Докладная записка об опоздании работника на работу (Образец заполнения)

Производственный отдел                                 Директору ООО "Ключ"

                                                       Шумелкину П.Н.

ДОКЛАДНАЯ ЗАПИСКА

08.09.2011 N 145

г. Москва
Об опоздании Жуковский А.З.
Обвальщик мясного цеха  Жуковский А.З. 08.09.2011 опоздал  на

работу. Время опоздания составило 2 часа. Причина опоздания неизвестна.

     Опоздание  Жуковский А.З.  подтверждается  данными отчета за 08.09.2011,

сформированного  на  основе  информации  из  модуля "Учет рабочего времени"

электронной   системы   контроля   доступа  на  территорию  ООО  "Ключ"  (с

использованием  электронных  пропусков  в  виде  пластиковых карт доступа),

фиксирующей  перемещения  работников  по территории ООО "Ключ", учитывающей

отработанное каждым работником время.

     Жуковский А.З.  об   опоздании  не предупредил, не звонил, на телефонные

звонки  по  домашнему  и  мобильному телефонам не отвечал. После прихода на

работу Жуковский А.З. причин опоздания также не указал.

     Учитывая вышесказанное, прошу рассмотреть вопрос о привлечении мастера

Копейко   А.В.  к  дисциплинарной  ответственности  в  виде  замечания  за

систематическое  неисполнение  обязанностей  в  соответствии  со ст. 192

Трудового кодекса РФ.

Начальник производственного отдела        Подпись                Фокин Е.Ж.
