Служебка и докладная: похожи по форме, но разные по функции
Что с чем путают: служебную и докладную записки — считают, что это один и тот же документ, поэтому используют любой из шаблонов, который есть под рукой.
Главное отличие: служебная записка помогает организовать работу, согласовать действия или получить необходимые ресурсы. Докладная сообщает руководителю о проблеме, нарушении или риске и помогает принять управленческое решение.
Важная деталь
Служебную записку также используют для согласования внутренних процессов. Например, если нужно изменить график документооборота, перенести сроки представления первички.
Служебная записка: когда нужно организовать работу
Служебная записка помогает решить текущие рабочие вопросы. Ее оформляют, когда необходимо попросить руководителя принять организационное решение, согласовать действия, выделить ресурсы или проинформировать о ситуации, которая не связана с нарушением или дисциплинарным проступком.

Главная особенность служебной записки заключается в том, что она направлена на организацию работы, а не на поиск виновных. Поэтому в документе достаточно кратко описать обстоятельства, объяснить, почему возникла необходимость обратиться к руководителю, и сформулировать просьбу или предложение.

Например, бухгалтер может подготовить служебную записку, если заканчивается срок действия лицензии бухгалтерской программы, требуется приобрести новый компьютер, заменить неисправный принтер, предоставить доступ к электронному документообороту, приобрести дополнительные лицензии для сотрудников или согласовать обучение работников бухгалтерии.

Не стоит перегружать служебную записку лишними подробностями. Руководителю важно быстро понять, в чем состоит вопрос и какое решение ожидают от него. Поэтому документ обычно содержит описание ситуации, обоснование необходимости и конкретную просьбу. Если к записке прилагают коммерческие предложения, расчеты затрат или иные документы, в тексте достаточно сделать ссылку на приложения.
Важная деталь
Докладная записка позволяет не только сообщить о проблеме, но и предложить руководителю конкретные варианты действий.
Докладная записка: когда нужно сообщить о проблеме
Докладная записка решает другую задачу. Ее составляют, когда необходимо сообщить руководителю о нарушении, ошибке, риске или событии, которое требует оценки и дальнейшего управленческого решения. Такой документ не ограничивается простым изложением фактов. Его цель — показать руководителю, почему возникла проблема, к каким последствиям она может привести и какие меры помогут избежать негативных последствий.

Предположим, бухгалтер обнаружил, что одно из подразделений регулярно нарушает сроки передачи первички. Из-за этого компания рискует сорвать сроки подготовки отчетности. В такой ситуации обычной служебной записки будет недостаточно. Руководителю необходимо понимать масштаб проблемы, причины нарушений и возможные последствия для компании. Поэтому бухгалтеру следует подготовить именно докладную записку.

Аналогичным образом поступают, если выявили нарушения кассовой дисциплины, ошибки в бухучете, недостачу имущества, необоснованные расходы, просроченную дебиторскую задолженность или иные обстоятельства, которые могут привести к финансовым потерям либо претензиям контролирующих органов.

Докладная записка содержит несколько логически связанных частей. Сначала бухгалтер описывает фактические обстоятельства: что произошло, когда возникла проблема и какие документы это подтверждают. Затем анализирует причины ситуации и оценивает возможные последствия для организации.

В завершение бухгалтер предлагает руководителю конкретные меры. Например, провести служебную проверку, изменить внутренний порядок документооборота, привлечь виновных работников к дисциплинарной ответственности или организовать дополнительный контроль.
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