	Образец акта

об отсутствии работника на рабочем месте


	ООО «ТД «КОЛОСС»
	
	Г.Набережные Челны

	(наименование организации)
	
	

	
	
	
	
	

	АКТ
	
	

	
	
	
	
	

	15.09.2011
	
	№ 
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	Об отсутствии работника на рабочем месте
	


	Мною,
	Начальником отдела кадров  
	,

	
	(должность, Ф.И.О.)
	

	в присутствии:
	Директора по продажам                , менеджера  
	

	
	
	(должность, Ф.И.О. работников)
	


	составлен настоящий акт о нижеследующем:
	15 сентября 2011года

	17 ч 00 мин

	(место, дата, время)


	работник 
	Начальник отдела продаж (по опту)       

	
	(должность, профессия, Ф.И.О.)


	отсутствовал на работе в течение
	восьми часов (с 08-00 до 17-00) без

	уважительных причин, чем нарушил трудовую дисциплину организации.

	(указать период времени)


	Свое отсутствие
	Суфиев Ш.Р
	объяснил 
	необходимостью

	
	(Ф.И.О.)
	
	

	закупки продуктов на майские праздники 

	(объяснения в произвольной форме)

	Свой отказ от письменных объяснений
	

	
	
	(Ф.И.О)

	мотивировал
	
	
	.

	
	(в произвольной форме изложить причины отказа от предоставления объяснений)


	Содержание данного акта подтверждаем личными подписями:

	Экономист по сбыту
	
	
	
	Ковалева В. М.

	(должность)
	
	(подпись)
	
	(расшифровка подписи)

	
	
	
	
	

	Менеджер
	
	
	
	Ломакин Р. П.

	(должность)
	
	(подпись)
	
	(расшифровка подписи)

	
	
	
	
	

	Настоящий акт составил:
	
	
	
	

	Начальник отдела сбыта
	
	
	
	Иевлев Д. В.

	(должность)
	
	(подпись)
	
	(расшифровка подписи)

	
	
	
	
	

	С актом ознакомлен: 
	
	
	
	Евсеев А. Д.

	
	
	(подпись)
	
	(расшифровка подписи)

	
	
	06.05.2002
	
	


