Генеральному директору
ООО «-»
ФИО

от ______________________________
должность: специалист по работе с ключевыми клиентами
ЗАПРОС
о предоставлении письменного разъяснения
по вопросу расчёта отпускных
Уважаемый ИО!
В связи с предоставлением мне ежегодного оплачиваемого отпуска продолжительностью 9 календарных дней в период с 08.07.2026 по 16.07.2026 прошу предоставить письменное разъяснение относительно порядка расчёта выплаченных мне отпускных.
Согласно моему трудовому договору № 0000156 от 05.11.2025, пунктом 3.1 установлен должностной оклад в размере 34 483 рубля. При этом пунктом 3.3 предусмотрена возможность выплаты текущей персональной надбавки и премии по приказу Работодателя, а пунктом 3.4 установлено, что начисление надбавок и премий производится в соответствии с Положением об оплате труда.
В период моей работы мне регулярно начислялись и выплачивались премиальные (стимулирующие) выплаты, что подтверждается расчётными документами и банковскими выписками.
Вместе с тем из записки-расчёта о предоставлении отпуска работнику (форма Т-60) от 01.07.2026 следует, что при расчёте среднего заработка за расчётный период с ноября 2025 года по июнь 2026 года были отражены выплаты только в размере должностного оклада. В Т-60 указана общая сумма выплат за расчётный период 274 049,11 руб., средний дневной заработок — 1 188,98 руб., сумма начисленных отпускных — 10 700,82 руб., к выплате — 9 309,82 руб.
В связи с этим прошу сообщить, по какой причине начисленные мне премиальные выплаты не были включены в расчёт среднего заработка при определении размера отпускных.
Прошу также указать конкретные положения действующего Положения об оплате труда и/или Положения о премировании, на основании которых указанные премиальные выплаты были исключены из расчёта среднего заработка.
Отдельно прошу пояснить, имеет ли обозначение премиальных выплат как «разовые начисления межрасчёт» в бухгалтерских/расчётных документах какое-либо правовое значение для их включения либо невключения в расчёт среднего заработка, и каким локальным нормативным актом это предусмотрено.
Согласно части 2 статьи 139 Трудового кодекса Российской Федерации, для расчёта средней заработной платы учитываются все предусмотренные системой оплаты труда виды выплат, применяемые у соответствующего работодателя. Действующее с 01.09.2025 Положение об особенностях порядка исчисления средней заработной платы, утверждённое постановлением Правительства РФ от 24.04.2025 № 540, также предусматривает учёт выплат, входящих в систему оплаты труда, включая премии с учётом установленных им правил.
В связи с изложенным прошу предоставить:
1. письменное разъяснение причин невключения начисленных мне премиальных выплат в расчёт среднего заработка для оплаты отпуска;
2. конкретные пункты Положения об оплате труда и/или Положения о премировании, которыми Работодатель руководствовался при таком расчёте;
3. копию либо выписку из действующего Положения об оплате труда и/или Положения о премировании в части, регулирующей порядок начисления премий и их учёта при расчёте среднего заработка и отпускных;
4. при наличии — расчёт среднего заработка с указанием всех выплат, которые были рассмотрены бухгалтерией при определении размера отпускных.
Прошу предоставить ответ в письменной форме и направить его мне посредством корпоративной электронной почты либо иным способом, позволяющим подтвердить факт предоставления ответа.
Дата: «___» __________ 2026 г.
Подпись: __________________ / __________________________
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