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2.2 Процедура разработки и порядок применения мер поощрения
Процедура подготовки мер поощрения в организации является структурированным процессом,
включающим несколько этапов для эффективной оценки, реализации стимулирующих мероприятий.
Разработка мер поощрения начинается с анализа стратегических целей и ценностей компании.
Руководителю необходимо определить, какие результаты должны быть достигнуты за определенный срок,
и какая дисциплина сотрудников будет поощряться для достижения этих целей. На первом этапе следует
изучить практику применения мер поощрения у конкурентов, чтобы оценить, какой метод будет наиболее
результативным. Прежде чем внедрить нововведение в деятельность организации, необходимо получить
обратную связь от сотрудников. К обратной связи можно отнести опросы, интервью или живые дискуссии,
чтобы понять, какие виды поощрения будут наиболее ценными и что будет стимулировать сотрудников к
лучшим результатам. Следует определить критерии успешности, по которым будут оцениваться меры, а
также, чья деятельность будет подпадать под поощрение .
После проведения анализа и сравнения всей информации, а также получения обратной связи, руководитель
разрабатывает конкретные меры поощрения, которые соответствуют критериям организации и
предпочтениям сотрудников. После подготовки мер поощрения они направляются на утверждение
руководству, а затем, после утверждения, вступают в действие. Однако после введения утвержденных мер
поощрения о них не следует забывать. Необходимо постоянно проводить анализ и оценку эффективности
мер поощрения через обратную связь от сотрудников и внешнюю оценку, а также вносить коррективы при
необходимости.
Процесс разработки и внедрения мер поощрения должен быть непрерывным и динамичным благодаря
постоянному анализу результатов и изменениям в организации и среди сотрудников.
Процедура применения мер поощрения трудовым законодательством регламентируется частично, позволяя
работодателю регулировать другую часть. Поощрение объявляется в приказе или в распоряжении,
посредством которых до сотрудников доходит и заносится пометка в трудовых книжках.
Инициатором применения мер поощрения могут выступать, владелец организации, руководитель или
штатные сотрудники.
При обсуждении или представлении о применении меры поощрении необходимо указать, конкретную меру
поощрения, основания для применения, которые необходимо документально утвердить.
При оформлении приказа должен указываться мотив поощрения, вид, а также форма поощрения, если
имеет место быть награждение ценным подарком либо премией, то заносится их стоимость.
На руководителя возложена обязанность ознакомить своих сотрудников с данным приказом под роспись.
Форма приказа о поощрении работника утверждена Постановлением Госкомстата Российской Федерации от
5 января 2004 года №1 «Об утверждении унифицированных форм первичной учетной документации по
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учету труда и его оплаты» .
Основанием для издания приказа о поощрении является представление, поданное на рассмотрение
руководителю предприятия сотрудником или службой персонала организации. Так как процедура
представления на продвижение не регулируется законом, каждая организация использует свои
собственные методы. Информация о поощрениях вводится в трудовую книжку в соответствии с частью 4
статьи 66 ТК РФ . Основанием введения записи в трудовую книжку представляется соответствующим
приказом руководителя (пункт 10 Правил ведения и хранения трудовых книжек, изготовления бланков
трудовой книжки и обеспечения ими работодателей, утвержденных Постановлением Правительства
Российской Федерации от 16 апреля 2003 года №225) .
Согласно пункту 24 Правил ведения и хранения трудовых книжек в трудовую книжку вводятся следующие
сведения о награждении (поощрении) за трудовые заслуги:
- о присуждении государственных наград, в том числе о присвоении государственных почетных званий, на
основании соответствующих указов и других решений;
- о награждении почетными грамотами, присвоении званий и награждении нагрудными знаками, значками,
дипломами, почетными грамотами, производимом организациями;
- о иных видах поощрения, предустановленных законодательством государства, а также коллективными
договорами, правилами внутреннего трудового распорядка предприятия, уставами и положениями о
дисциплине. Пунктом 10 Правил ведения и хранения трудовых книжек установлен недельный срок, не
позже которого работодателю необходимо вносить определенные записи в трудовые книжки. Порядок
внесения сведений о награждении в трудовую книжку согласно инструкции по заполнению трудовых
книжек, утвержденной Постановлением Минтруда Российской Федерации от 10 октября 2003 года №69 «Об
утверждении инструкции по заполнению трудовых книжек».
Стоит отметить, что в трудовой книжке нет записей о премиях, которые не являются вознаграждением
работника, но являются неотъемлемой частью его заработка, то есть они предусмотрены системой
заработной платы или выплачиваются на регулярной основе. Если сотрудник получил так называемую
«персональную» награду за конкретный личный вклад в работу, информация о ней должна быть внесена в
его трудовую книжку . В целом, документация процедуры стимулирования включает:
1. Составление руководителем структурного подразделения, в котором работает сотрудник, или
руководителем отдела кадров, предложение о продвижении по службе, адресованное руководителю
организации, с указанием типа поощрения в соответствии с Правилами внутреннего трудового распорядка
или другие местные правила;
2. Выпуск приказа о поощрении и его торжественное объявление;
3. Введение нужной записи в личную карточку о поощрении работника;
4. Введение соответствующей записи в трудовую книжку работника.
Обобщая, можно сказать, что, для разработки и реализации мер поддержки в организации требуется
структурированный подход, начиная от анализа цели и предпочтения работников. Важно уделять внимание
обратной связи, постоянному оценке эффективности мер, и процесс должен динамичен и непрерывен.
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