	

	(наименование организации)


	
	Номер документа
	Дата составления

	                                                       АКТ
	
	


о затребовании от работника письменного объяснения 
	Мною,
	

	
	(должность, фамилия, имя, отчество)


	В присутствии:
	

	
	(должность, фамилия, имя, отчество)

	
	

	
	(должность, фамилия, имя, отчество)


	В
	

	
	(указать сведения касаемо места составления акта: адрес, № помещения / кабинета, либо иное место)

	


	Составлен настоящий акт о том, что:
	в   
	“
	
	”
	
	20
	
	года

	
	(указать время)
	(указать дату затребования объяснения)


	От:
	

	(указать должность и Ф.И.О. работника)


Были затребованы письменные объяснения о причинах:
	

	(указать подробно, по какому факту неисполнения или ненадлежащего исполнения по вине работника возложенных

	

	на него трудовых обязанностей запрашиваются письменные объяснения, включая дату, время и место совершения проступка и пр.)

	


При этом до сведения работника доведено, что объяснения по вышеуказанным фактам должны быть предоставлены в письменном виде с указанием причин и обстоятельств, их повлекших, а также с проставлением на объяснительной даты, личной подписи и её расшифровки. 
Настоящий акт составил:
	
	
	
	
	

	(указать должность)
	
	(личная подпись)
	
	(расшифровка подписи)


Содержание акта подтверждаем личными подписями:
	
	
	
	
	

	(указать должность)
	
	(личная подпись)
	
	(расшифровка подписи)


	
	
	
	
	

	(указать должность)
	
	(личная подпись)
	
	(расшифровка подписи)


С актом ознакомлен, о затребовании от меня объяснений в письменной форме извещен:

	
	
	
	
	

	(дата)
	
	(личная подпись работника)
	
	(расшифровка подписи работника)


Подтверждаем, что от ознакомления с настоящим актом под роспись в нашем
	присутствии работник
	
	отказался, мотивируя это тем, что:

	
	(указать ф.и.о. работника)
	

	

	(указать обозначенную работником причину отказа, при её наличии)


	
	
	
	
	

	(указать должность)
	
	(личная подпись)
	
	(расшифровка подписи)


	
	
	
	
	

	(указать должность)
	
	(личная подпись)
	
	(расшифровка подписи)


	
	
	
	
	

	(указать должность)
	
	(личная подпись)
	
	(расшифровка подписи)


Подготовлено с использованием системы «Центр документов трудового права», www.tkrf.ru

