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Налоги, бухучет и взносы Полезные служебки от сотрудников 

Расходы на  проживание. Бывает, что подотчетник вписыва-
ет в авансовый отчет расходы на проживание, а документы к нему 
не прилагает. Объясняет это тем, что снимал квартиру, но хозяин 
отказался подписать договор и выдать расписку. В таком случае 
попросите работника написать служебку и в ней объяснить ситуа-
цию. Образец 2 — ниже.

Служебная записка поможет подотчетнику получить больше 
денег, если ему компенсировали расходы на проживание без под-
тверждающих документов. Налоговый кодекс разрешает не удер-
живать НДФЛ с такой компенсации в пределах 700 руб. в день для 
командировок по России (п. 3 ст. 217 НК). А вот учесть в налого-
вых расходах оплату за жилье только по служебной записке нельзя 
(п. 1 ст. 252 НК).

Образец 2. Служебная записка на случай, когда нет подтверждающих 
документов
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Директору ООО «ЛесПром»
П.Л. Федорову
от начальника транспортного цеха
В.Д. Карасева

Служебная записка
 

В соответствии с приказом от 26.06.2018 № 38 в период с 02.07.2018 по 04.07.2018 я находился 
в командировке в г. Нижний Новгород. 

Средняя стоимость номера в гостиницах составляет 3000 руб. за ночь. В целях экономии 
я арендовал квартиру у физического лица. Стоимость проживания — 1000 руб. в сутки.

Период проживания: 2 (две) ночи с 02.07.2018 по 04.07.2018.
Адрес проживания: г. Нижний Новгород, ул. Мира, д. 1, кв. 1.
Общая сумма расходов на жилье составила 2000 (Две тысячи) руб. 
Документального подтверждения расходов нет. Хозяин квартиры отказался 

подписывать договор и расписку.
Стоимость проживания могу подтвердить только перепиской с хозяином квартиры. 
Приложение:
Распечатка переписки с хозяином квартиры с договоренностью о цене найма.  
         
                                   В.Д. Карасев

05.07.2018 

        В.Д. Карасев
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Причина

Пусть сотруд-

ник напишет,

по какой причине 

отсутствуют доку-

менты, подтверж-

дающие расходы 

на жилье.

Сумма

Проверьте, чтобы сотрудник указал сумму,

которую потратил на проживание.

Документы

Попросите сотрудника предоставить любые кос-

венные доказательства, что информация в служебке 

не вымысел. Например, переписку или фотографии.
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