Как пользоваться шаблоном
Синим отмечены поля, которые заполняет работодатель или работник. Серым курсивом — пояснения, из готового документа их удаляйте.

Генеральному директору
ООО «___________________»
от ______________________
(должность, фамилия, инициалы руководителя подразделения)
СЛУЖЕБНАЯ ЗАПИСКА
о направлении работника в служебную командировку
Прошу направить в служебную командировку работника вверенного мне подразделения:
	Фамилия, имя, отчество
	

	Должность
	

	Место командирования: город, организация
	

	Срок: с — по
	

	Количество календарных дней, включая дни в пути
	

	Цель командировки и служебное задание
	

	Вид транспорта
	

	Предполагаемая сумма расходов, ₽
	

	в том числе: проезд
	

	проживание
	

	суточные
	

	Кто исполняет обязанности на период отсутствия
	



Работник к льготным категориям, требующим письменного согласия на направление в командировку, не относится / относится (нужное указать).
К льготным относятся, в частности: женщины с детьми до 3 лет; одинокие родители и опекуны детей до 14 лет; работники с детьми-инвалидами; работники, ухаживающие за больными членами семьи по медицинскому заключению; работники с инвалидностью. Беременных женщин и работников до 18 лет направлять в командировку запрещено, за отдельными исключениями для творческих профессий и спортсменов.

	«__» ________ 2026 г.
	________________ / _________________ /



Резолюция руководителя организации:
	

	




Зачем нужна служебная записка
С 2015 года командировочное удостоверение и служебное задание отменены. Служебная записка заняла их место: она обосновывает деловую цель поездки. Для налогового учёта это существенно — расходы на командировку принимаются, когда подтверждена связь поездки с деятельностью, направленной на получение дохода.
Где чаще ошибаются
1. Пишут цель формально: «командировка в Казань». Такая формулировка не обосновывает расходы. Нужно: с кем встреча, по какому договору, какая задача.
1. Не считают дни в пути, из-за чего работник теряет суточные за дорогу.
1. Оформляют записку задним числом, после возвращения работника.
Шаблон подготовлен сервисом Добыто.
