
Бэкграунд 

Индексируем оклады всем сотрудникам, а некоторым еще и повышаем 
зарплату. Как это оформить? 

Проводим индексацию в компании в целом 

I 
Прописать порядок и периодичность индексации зар­
платы в коллективном договоре или локальном акте 

I 
ВНИМАНИЕ! 

Если этого не сделать, работодателя могут привлечь 
к административной ответственности (ч. 1 ст. 5.27 
КоАП РФ) 

I 
Проверить, не принято ли в вашей отрасли специаль­
ное соглашение, определяющее порядок индексации* 

Если такое соглашение принято, сверить, тот ли фи­
нансово-экономический показатель Вы используете** 

I 
Издать приказ о проведении индексации, определить 
число и месяц, когда оклады будут проиндексированы. 
Ознакомить сотрудников с приказом под роспись 

ВНИМАНИЕ! 

Даже если Вы установили периодичность индексации, 
каждый раз, когда ее проводите, оформляйте приказ 

I 
Провести необходимые расчеты, определить, какими 
станут зарплаты сотрудников после индексации 

ВНИМАНИЕ! 

Помните, что индексации подлежит оклад, тарифные 
ставки, сдельные и повременные расценки. Доплаты, 
надбавки, премии и пособия можно не индексировать 

Заключить с каждым работником допсоглашение 
и указать новый размер оплаты труда (ст. 72 ТК РФ)*** 

I 
Внести соответствующие изменения в штатное рас­
писание и утвердить их приказом 

I 
ВНИМАНИЕ! 

Если одновременно индексируют оклады всех сотруд­
ников и повышают зарплату некоторым из них, изме­
нения в штатное расписание вносят одним приказом 

Дополнительно повышаем зарплату отдельным 
сотрудникам 

I 
Издать приказ об увеличении размера оплаты труда 
сотрудника, указать дату, с которой произойдет повы­
шение**** 

I 
ВНИМАНИЕ! 

Сведения о размере заработной платы относятся 
к персональным данным. Чтобы избежать их разглаше­
ния при повышении зарплаты отдельным сотрудникам, 
подготовьте для каждого из них отдельный приказ 

1 
Уведомить каждого такого сотрудника о предстоящем 
изменении условий оплаты труда не менее, чем за два 
месяца 

I 
ВНИМАНИЕ! 

Уведомлять в обязательном порядке нужно в том 
случае, если увеличение оклада связано с изменением 
организационных или технологических условий труда 
(ст. 74 ТК РФ) 

Заключить дополнительное соглашение с каждым 
работником, которому повысили заработную плату 
(ст. 72 ТК РФ) 

Внести соответствующие изменения в графу 4 «Та­
рифная ставка (оклад), надбавка, руб.» раздела III лич­
ной карточки формы № Т-2 

Например, в сфере печати, СМИ и телерадиовещания дей­
ствует отраслевое соглашение на 2015-2017 годы, утвержден­
ное Российским профсоюзом работников культуры, Роспечати 
от 10 ноября 2014 г. 
В качестве такого показателя обычно принимают индекс роста 
потребительских цен с сайта Росстата, размер инфляции, ука­
занный в Законе о бюджете, или процент роста прожиточного 
минимума трудоспособного населения в стране или регионе. 
Если меняется только размер оплаты труда, а структурное 
подразделение и трудовая функция сотрудника остаются 
прежними, то это не является переводом на другую работу 
(ст. 72.1 ТКРФ). 
Индексация и повышение зарплаты - это разные понятия. 
Индексация обязательна для компаний, а повышение - нет. 
При желании и наличии финансовой возможности работода­
тель может повысить зарплату в любое время и кому захочет, 
независимо от уровня инфляции. А проводить индексацию 
обязательно в отношении всех сотрудников без исключения. 
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