Службова записка
Повідомляю, що під час аналізу стану бухгалтерського та податкового обліку підприємства після мого призначення на посаду головного бухгалтера було виявлено помилки та/або порушення, допущені у період до «» ________ 20 року.
Зокрема, встановлено:
– помилки у податковій звітності за період ___________;
– некоректне відображення окремих господарських операцій у бухгалтерському обліку;
– розбіжності між показниками бухгалтерського та податкового обліку;
– інші обставини, що потребують коригування.
Зазначені помилки виникли до дати мого призначення та не пов’язані з виконанням мною посадових обов’язків.
З метою мінімізації ризиків … пропоную:
– здійснити виправлення помилок у встановленому законодавством порядку;
– подати уточнюючі розрахунки (за потреби);
– розглянути можливість проведення внутрішнього або зовнішнього аудиту.

· Коротке формулювання-«страховка», якщо бухгалтер не може виправити помилку одразу
Повідомляю, що на дату складання фінансової/податкової звітності усунення виявлених порушень є неможливим з причин, що не залежать від мене (відсутність первинних документів, доступу до архівів, пояснень попередніх посадових осіб тощо).
[bookmark: _GoBack]Увага! Таке формулювання часто рятує від виникнення спору з керівником, проте не рятує від адмінпротоколів та від відповідальності юрособи. Адже тут працюють норми ст. 44 ПКУ в частині втрати первинних документів.

