Служебная записка оформляется, когда ошибку обнаружил бухгалтер или кадровик при самопроверке, а не работник. Она фиксирует дату выявления - именно от неё отсчитывается месячный срок на решение об удержании по части третьей статьи 137 ТК РФ.

Генеральному директору
ООО «______________»
______________________
от главного бухгалтера
______________________
СЛУЖЕБНАЯ ЗАПИСКА
о выявленной ошибке в начислении отпускных
«___» __________ 20___ г. при проведении самопроверки расчётов по оплате труда за __________ 20___ г. выявлена ошибка в начислении отпускных работнику ______________________ (должность, Ф.И.О., таб. № ______).
Отпуск предоставлен с «___» __________ 20___ г. по «___» __________ 20___ г. продолжительностью ______ календарных дней на основании приказа от «___» __________ 20___ г. № ______.
Суть ошибки: ________________________________________________________________________________ (укажите, что именно произошло: не учтена премия, не применена индексация по пункту 16 Положения, применено Постановление № 922 вместо № 540, допущена арифметическая неточность при сложении выплат, оплачено неверное число дней отпуска).
Начислено и выплачено: ______________ руб. Следовало начислить: ______________ руб. Расхождение: ______________ руб. (недоплата / переплата - нужное оставить).
Ошибка квалифицируется как ______________________ (счётная / несчётная), поскольку ________________________________________________________________________________.

Прошу:
1. Издать приказ о перерасчёте отпускных.
2. При недоплате - выплатить работнику недостающую сумму с компенсацией по статье 236 Трудового кодекса Российской Федерации.
3. При переплате и счётном характере ошибки - получить письменное согласие работника на удержание и издать приказ об удержании в срок, установленный частью третьей статьи 137 Трудового кодекса Российской Федерации.
4. Внести исправления в записку-расчёт и подать корректирующую отчётность по НДФЛ и страховым взносам.
Приложение: расчёт расхождения на ___ л.
Главный бухгалтер   ______________ / ______________ /
«___» __________ 20___ г.
Дату составления записки не проставляйте задним числом. При проверке ГИТ или в суде она сопоставляется с датой приказа об удержании: если между ними больше месяца, удержание признают незаконным даже при счётной ошибке.
Образец подготовлен сервисом КЭДО Добыто, dobyto.ru. Перед применением адаптируйте под практику вашей организации.
