Как забрать деньги у подотчетника и не нарушить закон: четыре решения
Получите четыре решения с формулировками для приказов и локальных актов, чтобы вернуть подотчетные деньги и не нарушить ТК. Все решения соответствуют позициям Роструда, Минтруда и свежей судебной практике. Стандартный путь — просто удержать из зарплаты — часто заканчивается штрафом от ГИТ до 100 000 руб. Переносите нужный сценарий в свои документы и закрывайте долги подотчетников без риска для компании.
Сначала — диагностика: определите тип нарушения, от него зависит решение
Прежде чем выбирать меру воздействия, стоит развести три разные ситуации — закон и риски для каждой разные.
Работник задержал документы, но потратил деньги по назначению. Сотрудник израсходовал командировочные на дело, чеки собрал, но не донес их до бухгалтерии вовремя. Здесь лучше сработают решения 2 и 3: отказ в новом авансе, дисциплинарное взыскание и депремирование. Компания деньги, скорее всего, не потеряет, но дисциплину стоит подтянуть.
Сотрудник не потратил деньги на служебные цели и не вернул их. Более тяжелый случай: оправдательных документов нет, сумма явно ушла не на нужды компании. Здесь работают решения 1 и 4: удержание из зарплаты или взыскание через суд, при повторном проступке — увольнение.
Особый случай: бухгалтер и другие материально ответственные работники. Если подотчетные суммы регулярно получают главбух, кассир или заместитель руководителя, ситуация иная. Трудовой договор с этой категорией работников может предусматривать полную материальную ответственность (ч. 2 ст. 243 ТК). Взыскать ущерб в полном объеме проще: не нужно доказывать, что работник получил деньги по разовому документу, достаточно факта причинения ущерба при исполнении трудовых обязанностей.
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Шпаргалка

Грань в наказании подотчетников
	Можно
	Нельзя

	Удерживать невозвращенный остаток из зарплаты (до 20%)
	Штрафовать

	Снижать или не выдавать премию
	Налагать взыскания, которые не предусматривает ТК

	Привлекать к дисциплинарной ответственности
	Увольнять за единичное незначительное нарушение

	Взыскивать долг через суд
	Удерживать деньги без согласия сотрудника




Решение 1. Удержать подотчетные из зарплаты

Опасно:  если сотрудник оспаривает сам факт долга или работодатель пропустил месячный срок, без суда удержать деньги уже не получится.
Безопасно: зафиксируйте срок отчета в локальных документах, определите размер задолженности, получите позицию работника и издайте распоряжение.

Когда сотрудник не вернул в срок неизрасходованный аванс, удержите эти деньги из его зарплаты (ст. 137 ТК). Руководитель издает приказ в произвольной форме не позднее одного месяца со дня окончания срока для отчета.
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Удержать деньги можно, только если работник не оспаривает основание и сумму. Поэтому, прежде чем запускать процесс, получите от сотрудника письменное подтверждение, что он не возражает против такого решения, согласен с условиями. Иначе взыскать задолженность получится только через суд. Обратим внимание: из месячной зарплаты компания вправе удержать не более 20 процентов от начисленной суммы (ст. 138 ТК, ответ на вопрос от 31.07.2026 № 251885).

Важно знать
Какие премии нельзя снижать
— Разовые поощрения, которые не входят в систему оплаты труда. Например, премии к профессиональным праздникам, юбилейные выплаты.
— Постоянные премии из трудового договора, выплата зависит от объема выполненной работы;
— Переменные стимулирующие выплаты, которые нужно заработать, например процент от продаж;
— Доплаты за ночные смены, сверхурочные, работу в нерабочие праздничные и выходные дни. По сути это компенсации, а не премии.



Решение 2. Не выдавать должникам новый аванс

Опасно:  сотрудник может затормозить работу без средств. На этот случай разработайте регламент действий в коллективе.
Безопасно: это не наказание в юридическом смысле — вы ограничиваете доступ к деньгам компании. Самый безопасный инструмент из всех четырех: оспорить в суде отказ выдать новые средства практически невозможно.

ЦБ обязывает подотчетников сдавать документы в срок, но не запрещает компании ограничить выдачу (п. 6.3 Указания от 11.03.2014 № 3210-У). Установите и закрепите в локальном акте правило: не выдавать новые суммы, пока сотрудник не закрыл старый аванс. Ознакомьте работников под подпись. Кроме того, стоит вести учет задолженности по каждому подотчетнику в отдельном регистре.

На заметку
Чем рискует компания, если решит штрафовать сотрудников
Работник может пожаловаться в трудовую инспекцию или сразу в прокуратуру. Тогда компанию ждут проверка и штраф до 100 000 руб., а директора могут оштрафовать на сумму до 5000 руб. (ст. 5.27 КоАП).
Если инспекторы установят, что из зарплаты удерживали штрафы, компанию обяжут вернуть эти суммы. Арбитры могут присудить работнику дополнительные компенсации за моральный ущерб из-за незаконного ухудшения положения.
Пострадает и репутация. Обиженные сотрудники напишут плохие отзывы, а в сервисах проверки контрагентов появятся метки о нарушениях Трудового кодекса.
Проще
Сгенерировать безопасное и выгодное положение о расчетах с подотчетными поможет специальный сервис в конце статьи.
Решение 3. Снизить бонусы — с оглядкой на новые правила депремирования

Опасно: если лишите премии без предварительного взыскания, депремируете больше чем на 20 процентов или на срок дольше расчетного периода, работник взыщет невыплаченную сумму через суд или пожалуется в ГИТ.
Безопасно: пропишите в положении о премировании конкретные показатели и основания для снижения. Четко закрепите, что своевременная сдача отчетов влияет на оценку качества работы.

Премия — право работодателя, а не обязанность (ст. 191 ТК). Ее выдают за добросовестный труд. Если работник не сдает авансовые отчеты вовремя, добросовестным его поведение не назовешь. Значит, выплату можно снизить (ч. 3 ст. 135 ТК).

При этом депремирование правомерно, когда вы прописали условия в положении о премиях. Только не в качестве лишения премии прямыми словами. Безопаснее перечислять показатели, за которые будет бонус. Не выполнили его — нет доплаты. Роструд подтвердил: за нарушение сроков сдачи документов премию можно снизить (письмо от 29.07.2026 № ТЗ/5709-6-1).

Укажите в документе, что поощрение получат те, кто добросовестно выполняет трудовые обязанности. В должностной инструкции зафиксируйте обязанность сдавать подотчетные документы в срок. Сообщайте руководителям подразделений о подотчетниках, которые нарушили сроки. Это даст основание снизить премию.
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Шпаргалка
Итоговая воронка: от мягких мер к жестким
Двигайтесь от мягких мер к жестким — так снизите риск, что суд сочтет наказание несоразмерным проступку.
	Решение
	Сила воздействия
	Скорость применения
	Нужен ли предыдущий шаг

	1. Отказ в новом авансе
2. Удержание из зарплаты
3. Депремирование
4. Замечание/выговор
5. Увольнение
6. Взыскание ущерба/суд
	Низкая
Средняя
Средняя
Низкая напрямую
Максимальная
Высокая
	Мгновенно
В течение месяца
Один-два месяца
До одного месяца
От месяца
От месяца до полугода
	Нет
Нет
Да, взыскание
Нет
Да, непогашенное взыскание
Нет

	
	
	
	


Решение 4. Взыскать сумму как материальный ущерб — в том числе через суд

Опасно: это самый долгий путь — может продлиться от месяца до полугода и даже больше.
Безопасно: собирайте доказательства: кассовые ордера, служебки, акты, переписку с работником. При крупных суммах готовьте документы для суда — не ждите, пока истекут все «мягкие» сроки.

Если пропустили месячный срок для удержания, работник не согласен либо долг превышает средний месячный заработок — остается материальная ответственность. По общему правилу она ограничена средним месячным заработком (ст. 241 ТК). Для подотчетных сумм есть исключение: полная матответственность за недостачу ценностей, которые работник получил по разовому документу (п. 2 ч. 1 ст. 243 ТК). Отдельный договор о полной ответственности для этого, как правило, не нужен (ст. 244 ТК). Порядок действий, чтобы взыскать ущерб, такой.

1. Определите размер ущерба и выясните, почему он возник. Запросите у работника письменное объяснение (ст. 246, 247 ТК).
2. Если сумма не превышает средний месячный заработок — взыскивайте по приказу руководителя. Издайте его не позднее месяца со дня, когда окончательно определили размер ущерба (ст. 248 ТК).
3. Если пропустили срок, работник отказывается возмещать либо сумма выше среднего заработка — взыскивайте через суд.
Альтернатива суду — соглашение. Предложите работнику соглашение о добровольном возмещении ущерба с рассрочкой платежа (ст. 248 ТК). Это быстрее и дешевле суда, не портит отношения и подходит, когда работник признает долг, но не может его сразу погасить.
Юлия Рачкова,шеф-редактор журнала «Главбух»
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