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Мы собрали для вас образцы служебных записок от сотрудников. 
Они пригодятся, чтобы подтвердить командировочные, представи-
тельские и другие расходы. Распечатайте их из электронной вер-
сии статьи и раздайте сотрудникам. Пусть пишут служебки по этим 
образцам. Так вы подстрахуетесь от претензий налоговиков.

Командировочные расходы

Суточные. Служебная записка подтвердит время, которое работник 
провел в командировке, дату отъезда и прибытия. На основании это-
го документа бухгалтер рассчитает суточные. 

Раньше срок командировки сотрудники подтверждали командиро-
вочным удостоверением. Период определяли по отметкам о дате приез-
да в место командирования и дате выезда. Теперь срок подтверждают 
проездными документами. Но когда работник отправляется в коман-
дировку на своей машине, таких документов у него нет. Поэтому 
документ для подтверждения размера суточных — это служебка. Как 
ее составить, смотрите на образце 1 ниже. После возвращения сотруд-
ник сдает служебную записку одновременно с документами, которые 
подтвердят, что он действительно ездил на своем автомобиле. Напри-
мер, путевой лист, чеки на бензин, парковку и платные дороги.

Документы

Проследите, чтобы сотрудник приложил документы, 

которые подтвердят, что он действительно ездил на машине. 

Сгодятся чеки на бензин, платные дороги, парковки.

Маршрут

Проверьте, чтобы названия городов и время из чеков 

соответствовали периоду и маршруту командировки. 

Иначе налоговики могут снять расходы.

Время

командировки

Сопоставьте даты 

отъезда и возвра-

щения в служебке 

с датами в путевом 

листе. Если они 

не совпадают,

это вызовет пре-

тензии налоговиков 

на проверке.

Образец 1. Служебная записка, чтобы выплатить суточные

Директору ООО «ЛесПром»
П.Л. Федорову
от менеджера отдела снабжения
С.А. Белова

Служебная записка

В соответствии с приказом от 18.06.2018 № 25 в период с 20.06.2018 по 22.06.2018 я находился 
в командировке в г. Туле для подписания контракта с ООО «ГлавСбыт».

В командировку я поехал на личном автомобиле Hyundai Solaris, госномер М 165 АВ 77 RUS.
Время выезда из Москвы: 20.06.2018 08.00.
Время возвращения в Москву: 22.06.2018 21.30.
Срок моего пребывания в командировке составил три календарных дня.
Приложения 
Путевой лист № 15 от 18.06.2018. 
Чек АЗС «Газпромнефть» от 20.06.2018.
Чек АЗС «Лукойл» от 22.06.2018.
                                                     

С.А. Белов25.06.2018

Чек АЗС «Газпромнефть» от 20.06.2018.
Чек АЗС «Лукойл» от 22.06.2018.
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