генеральному директору Общество с ограниченной ответственностью «Ромашка»
Иванов Иван Иванович
от старший менеджер отдела продаж отдел продаж Иванов Иван Иванович
ОБЪЯСНИТЕЛЬНАЯ ЗАПИСКА
СЛУЖЕБНАЯ ЗАПИСКА
ДОКЛАДНАЯ ЗАПИСКА
г. Москва	«12» марта 2026 г.
Тема: о причинах опоздания на работу 12 августа 2026 года. Регистрационный номер: СЗ-114.
12 августа 2026 года я прибыл на рабочее место в 10:40 вместо 09:00, опоздание составило 1 час 40 минут; о задержке сообщил руководителю отдела по телефону в 09:15
Причины произошедшего: автомобиль, в котором я следовал на работу, попал в затор из-за дорожно-транспортного происшествия на Ленинградском шоссе; выехал из дома в 07:50.
Основание для дачи объяснения
Настоящее объяснение представляется работником по требованию работодателя дать письменное объяснение по факту, изложенному ниже.
Требование о представлении письменного объяснения доведено до работника 13.08.2026: письменное требование вручено под подпись.
До применения дисциплинарного взыскания работодатель обязан затребовать у работника письменное объяснение; на его представление работнику отводится два рабочих дня (ст. 193 ТК РФ).
Объяснение представляется в пределах этого срока и до издания приказа о применении взыскания, чтобы изложенные в нём обстоятельства были учтены при выборе меры воздействия.
Непредставление объяснения не препятствует применению взыскания, однако лишает работника возможности сослаться на уважительные причины, поэтому объяснение даётся письменно.
Объяснение: опоздание
12.08.2026______В день, указанный работодателем, работник прибыл на рабочее место позже времени начала работы, установленного правилами внутреннего трудового распорядка и трудовым договором.
Рабочее место: офис по адресу: г. Москва, ул. Ленина, д. 1, каб. 305.
Время начала и окончания работы, перерывов и порядок учёта рабочего времени определяются режимом рабочего времени, установленным у работодателя (ст. 100 ТК РФ).
Трудовая дисциплина обеспечивается правилами внутреннего трудового распорядка, с которыми работник ознакомлен (ст. 189 ТК РФ).
Опоздание не повлекло срыва производственного задания и не причинило работодателю имущественного ущерба; трудовые обязанности за рабочий день выполнены в полном объёме.
Объяснение: отсутствие на рабочем месте
12.08.2026______В указанный работодателем день работник отсутствовал на рабочем месте (офис по адресу: г. Москва, ул. Ленина, д. 1, каб. 305) в течение рабочего времени.
Обстоятельства отсутствия и его продолжительность изложены выше и подтверждаются документами, приложенными к настоящему объяснению.
Отсутствие на рабочем месте без уважительных причин в течение всего рабочего дня либо более четырёх часов подряд квалифицируется как прогул (ст. 81 ТК РФ).
Работник просит оценить причины отсутствия как уважительные: о невозможности выйти на работу работодатель был извещён доступным способом связи в тот же день.
Работник добросовестно исполняет трудовые обязанности и соблюдает правила внутреннего трудового распорядка (ст. 21 ТК РФ).
Объяснение: невыполнение задания в срок
Порученное работнику задание не было выполнено в установленный срок по обстоятельствам, изложенным выше.
Срок выполнения задания истекал 12.08.2026.
Работодатель обязан обеспечивать работника оборудованием, документацией и иными средствами, необходимыми для исполнения трудовых обязанностей (ст. 22 ТК РФ).
Работник исполняет только те обязанности, которые предусмотрены трудовым договором и должностной инструкцией; объём задания и выделенное на него время оценивались исходя из этих документов (ст. 21 ТК РФ).
О невозможности выполнить задание в срок и о причинах задержки работник заблаговременно сообщил непосредственному руководителю.
Работник предлагает: отработать пропущенное время 14 августа 2026 года с 18:00 до 19:40.
Объяснение: нарушение инструкции или локального акта
Работнику вменяется нарушение положений должностной инструкции либо локального нормативного акта работодателя.
Локальные нормативные акты обязательны для работника с момента ознакомления с ними под подпись; акты, ухудшающие положение работника по сравнению с законом, не применяются (ст. 8 ТК РФ).
Дисциплинарным проступком признаётся неисполнение или ненадлежащее исполнение работником по его вине возложенных на него трудовых обязанностей (ст. 192 ТК РФ).
Работник поясняет, какие именно действия им совершены и каким документом эти действия регламентированы, и просит соотнести вменяемое нарушение с текстом акта, с которым он был ознакомлен.
Дисциплина труда — обязательное подчинение правилам поведения, определённым в соответствии с законом, коллективным договором, соглашениями и трудовым договором (ст. 189 ТК РФ).
Объяснение: порча имущества или ущерб
Работник даёт объяснение по факту повреждения (утраты) имущества работодателя; по расчёту работодателя размер ущерба составляет 48 500.
До принятия решения о возмещении ущерба работодатель обязан провести проверку для установления размера ущерба и причин его возникновения и истребовать у работника письменное объяснение (ст. 247 ТК РФ).
Работник возмещает работодателю только прямой действительный ущерб; неполученные доходы (упущенная выгода) взысканию с работника не подлежат (ст. 238 ТК РФ).
Материальная ответственность работника исключается при возникновении ущерба вследствие непреодолимой силы, нормального хозяйственного риска, крайней необходимости, а также при неисполнении работодателем обязанности по обеспечению надлежащих условий хранения имущества (ст. 239 ТК РФ).
Работник просит ознакомить его с материалами проверки и с расчётом ущерба и заявляет о готовности представить возражения на этот расчёт.
Объяснение: иной случай
Работник даёт объяснение по факту, изложенному в существе настоящей записки.
Обстоятельства описаны так, как они происходили в действительности; сведения, о которых работнику неизвестно, в объяснении не приводятся.
Работник просит учесть изложенные обстоятельства при рассмотрении вопроса о наличии в его действиях дисциплинарного проступка (ст. 193 ТК РФ).
Служебная записка: запрос ресурсов
Прошу обеспечить подразделение следующим: два ноутбука с диагональю 15 дюймов и лицензии офисного пакета для новых менеджеров______имуществом и средствами, необходимыми для исполнения трудовых обязанностей.
Обоснование потребности: с 1 сентября 2026 года в отдел принимаются два менеджера, свободной техники на складе нет, действующие ноутбуки закреплены за сотрудниками.
Ориентировочная сумма расхода: 184 000.
Решение требуется принять не позднее 25.08.2026.
Работодатель обязан обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической документацией и иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых обязанностей (ст. 22 ТК РФ).
Прошу сообщить о принятом решении и, при отказе, указать причину отказа.
Служебная записка: согласование расхода или мероприятия
Прошу согласовать: два ноутбука с диагональю 15 дюймов и лицензии офисного пакета для новых менеджеров______указанное ниже мероприятие (расход).
Основание и ожидаемый результат: с 1 сентября 2026 года в отдел принимаются два менеджера, свободной техники на складе нет, действующие ноутбуки закреплены за сотрудниками.
Стоимость: 184 000.
Согласование требуется до 25.08.2026, после этой даты условия исполнителя не сохраняются.
Расход не предусмотрен ранее утверждённым бюджетом подразделения либо превышает утверждённый лимит, поэтому решение принимается руководителем.
Прошу проставить резолюцию на настоящей записке и вернуть её экземпляр инициатору.
Служебная записка: кадровая инициатива
Прошу рассмотреть кадровое решение: два ноутбука с диагональю 15 дюймов и лицензии офисного пакета для новых менеджеров______изменение, указанное ниже.
Обоснование: с 1 сентября 2026 года в отдел принимаются два менеджера, свободной техники на складе нет, действующие ноутбуки закреплены за сотрудниками.
Перевод работника на другую работу допускается только с его письменного согласия, за исключением случаев временного перевода, прямо предусмотренных законом (ст. 72.1 ТК РФ).
Поручение работнику дополнительной работы по другой или такой же профессии (должности) оформляется с его письменного согласия с указанием содержания, объёма и срока такой работы (ст. 60.2 ТК РФ).
Размер доплаты за совмещение профессий (должностей), расширение зон обслуживания или исполнение обязанностей временно отсутствующего работника устанавливается соглашением сторон трудового договора (ст. 151 ТК РФ).
Предлагаемый размер доплаты (оклада): 184 000. Предлагаемая дата вступления решения в силу: 25.08.2026.
Служебная записка: организационная инициатива
Прошу рассмотреть организационное предложение: два ноутбука с диагональю 15 дюймов и лицензии офисного пакета для новых менеджеров______изменение, указанное ниже.
Обоснование и ожидаемый эффект: с 1 сентября 2026 года в отдел принимаются два менеджера, свободной техники на складе нет, действующие ноутбуки закреплены за сотрудниками.
Режим рабочего времени устанавливается правилами внутреннего трудового распорядка, а для отдельных работников — трудовым договором (ст. 100 ТК РФ).
Принятие и изменение локальных нормативных актов относится к компетенции работодателя и оформляется приказом с ознакомлением работников под подпись (ст. 8 ТК РФ).
Предлагаемая дата введения изменения: 25.08.2026.
Служебная записка: иной вопрос
Прошу рассмотреть вопрос: два ноутбука с диагональю 15 дюймов и лицензии офисного пакета для новых менеджеров______изложенный в существе настоящей записки.
Обоснование: с 1 сентября 2026 года в отдел принимаются два менеджера, свободной техники на складе нет, действующие ноутбуки закреплены за сотрудниками.
Ответ прошу дать до 25.08.2026.
О результатах рассмотрения прошу уведомить инициатора записки в письменной форме.
Докладная: нарушение трудовой дисциплины
Довожу до Вашего сведения о нарушении трудовой дисциплины, допущенном менеджера отдела продаж Петрова Петра Петровича.
Обстоятельства и подтверждающие документы: 12 августа 2026 года Петров П. П. отсутствовал на рабочем месте с 09:00 до 18:00; составлен акт об отсутствии от 12.08.2026, данные СКУД отсутствие подтверждают.
Дисциплинарным проступком признаётся неисполнение или ненадлежащее исполнение работником по его вине возложенных на него трудовых обязанностей (ст. 192 ТК РФ).
До применения взыскания у работника необходимо затребовать письменное объяснение; при непредставлении объяснения по истечении двух рабочих дней составляется соответствующий акт (ст. 193 ТК РФ).
Правила внутреннего трудового распорядка, нарушение которых вменяется работнику, доведены до него под подпись (ст. 189 ТК РФ).
Докладная: простой или неисправность
Довожу до Вашего сведения о приостановке работы (простое) по причинам, изложенным ниже.
Обстоятельства, время начала простоя и затронутые работники: 12 августа 2026 года Петров П. П. отсутствовал на рабочем месте с 09:00 до 18:00; составлен акт об отсутствии от 12.08.2026, данные СКУД отсутствие подтверждают.
О начале простоя работник обязан сообщить работодателю или непосредственному руководителю; настоящая записка является таким сообщением (ст. 157 ТК РФ).
Время простоя по вине работодателя оплачивается в размере не менее двух третей средней заработной платы работника, а по причинам, не зависящим от сторон, — не менее двух третей тарифной ставки (оклада) (ст. 157 ТК РФ).
Прошу определить порядок оплаты времени простоя и порядок использования рабочего времени работников на период устранения причин простоя (ст. 22 ТК РФ).
Докладная: о выполнении поручения
Довожу до Вашего сведения о результатах исполнения данного мне поручения.
Что сделано, в какие сроки и с каким результатом: 12 августа 2026 года Петров П. П. отсутствовал на рабочем месте с 09:00 до 18:00; составлен акт об отсутствии от 12.08.2026, данные СКУД отсутствие подтверждают.
Документы, подтверждающие исполнение, приложены к настоящей записке и передаются вместе с ней.
Прошу принять решение: затребовать письменное объяснение и рассмотреть вопрос о применении дисциплинарного взыскания.
Докладная: о поощрении работника
Ходатайствую о поощрении менеджера отдела продаж Петрова Петра Петровича за добросовестное исполнение трудовых обязанностей.
Конкретные достижения и период, за который они достигнуты: 12 августа 2026 года Петров П. П. отсутствовал на рабочем месте с 09:00 до 18:00; составлен акт об отсутствии от 12.08.2026, данные СКУД отсутствие подтверждают.
Работодатель вправе поощрять работников, добросовестно исполняющих трудовые обязанности: объявить благодарность, выдать премию, наградить ценным подарком или почётной грамотой, представить к званию лучшего по профессии (ст. 191 ТК РФ).
Предлагаемая форма поощрения: затребовать письменное объяснение и рассмотреть вопрос о применении дисциплинарного взыскания.
Сведения о поощрении прошу внести в личное дело работника.
Докладная: происшествие или ущерб
Довожу до Вашего сведения о происшествии, повлёкшем повреждение (утрату) имущества работодателя либо создавшем угрозу такого повреждения.
Обстоятельства, время, место и очевидцы: 12 августа 2026 года Петров П. П. отсутствовал на рабочем месте с 09:00 до 18:00; составлен акт об отсутствии от 12.08.2026, данные СКУД отсутствие подтверждают.
Лицо, действия которого связаны с происшествием: менеджера отдела продаж Петрова Петра Петровича.
Для установления размера причинённого ущерба и причин его возникновения работодателю необходимо провести проверку, а при необходимости — создать комиссию с участием соответствующих специалистов (ст. 247 ТК РФ).
Прошу принять меры, обеспечивающие безопасные условия труда и сохранность имущества на участке, где произошло событие (ст. 214 ТК РФ).
Итоговая просьба
Прошу учесть предложение работника: отработать пропущенное время 14 августа 2026 года с 18:00 до 19:40.
Прошу приобщить настоящее объяснение к материалам по рассматриваемому факту и учесть его при принятии решения.
Прилагаемые документы: справка ГИБДД о ДТП от 12.08.2026 на 1 л.; детализация звонков от 12.08.2026 на 2 л..
12.08.2026
старший менеджер отдела продаж Иванов Иван Иванович ________________
Отметка о получении: должность, фамилия и инициалы принявшего, подпись, дата ________________
	Работник
Иванов Иван Иванович

Дата рождения: 05.06.1985

Паспорт: 4510 123456, выдан ГУ МВД России по г. Москве 20.07.2015

Адрес места жительства: 127015, Москва, ул. Новодмитровская, д. 2, кв. 15
Работник ____________ / Иванов И. И.
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