Требование о предоставлении письменного объяснения
Менеджеру отдела продаж
П. П. Петрову
от ООО «Ромашка»
Требование о предоставлении письменного объяснения
о причинах отсутствия на рабочем месте
16 ноября 2026 г. № 14
12 ноября 2026 года вы отсутствовали на рабочем месте с 9:00 до 18:00 без уважительной причины. Согласно табелю учёта рабочего времени это время отмечено как прогул.
На основании статьи 193 Трудового кодекса РФ прошу в течение двух рабочих дней с момента получения настоящего требования представить письменное объяснение причин отсутствия на рабочем месте.
Объяснение можно передать в отдел кадров лично или направить по адресу электронной почты. Если объяснение не будет представлено в указанный срок, будет составлен акт.
	Работодатель
Генеральный директор ООО «Ромашка»
____________ / И. И. Иванов /


