Руководителю _____________________
_________________________________
(должность руководителя, наименование работодателя)
_________________________________
(Ф.И.О. руководителя)
от _______________________________
(должность, структурное подразделение автора)
_________________________________
(Ф.И.О. работника)
ДОКЛАДНАЯ ЗАПИСКА
о ________________________________________ (кратко: о нарушении трудовой дисциплины, о происшествии и т. п.)
Довожу до Вашего сведения, что «___» __________ 20___ года в ___ ч ___ мин ________________________________________ (должность, Ф.И.О. работника) __________________________________________________ (что произошло: отсутствовал на рабочем месте с ___ до ___, опоздал на ___, не выполнил поручение ___, нарушил правило ___ и т. п.).
Факт подтверждается: __________________________________________________ (данные системы контроля доступа, табель, акт об отсутствии на рабочем месте, показания работников ___, переписка).
Работник ________________________________________ (сообщил / не сообщил о причине; со слов работника причина: ___).
В результате __________________________________________________ (последствия, если есть: сорвана поставка, причинен ущерб и т. п.; если последствий нет — пункт удалите).
Прошу __________________________________________________ (затребовать от работника письменное объяснение / рассмотреть вопрос о привлечении к дисциплинарной ответственности / принять иные меры).
Приложение: ______________________________________________ (акт, распечатка СКУД, переписка — при наличии).
«___» ______________ 20___ года
Начальник отдела	____________ / ____________________ /
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