[Должность, ФИО работника]
Требование о предоставлении письменного объяснения
Приказом от [дата] № [___] Вы направлены в служебную командировку в [город] с [дата] по [дата] для сопровождения обучающихся на [наименование мероприятия]. С приказом Вы ознакомлены [дата]. [Описание факта, например: «в день отправления [дата] Вы не прибыли к месту сбора и от поездки отказались».]
В соответствии со статьёй 193 Трудового кодекса Российской Федерации прошу в течение двух рабочих дней со дня получения настоящего требования, то есть до [дата] включительно, представить письменное объяснение по этому факту. Если объяснение не будет представлено, составляется акт; это не препятствует применению дисциплинарного взыскания.
[Должность]  _______________ / [ФИО]
«___» ____________ 20__ г.
Требование получил(а): _______________ / _______________ «___» ____________ 20__ г.
(подпись)          (расшифровка)


[Полное наименование образовательной организации по уставу]
АКТ
о непредставлении работником письменного объяснения
[дата]                                                                                        [город]
Комиссия в составе: [должность, ФИО], [должность, ФИО], [должность, ФИО] составила настоящий акт о том, что [дата] [должность, ФИО работника] вручено требование о предоставлении письменного объяснения по факту [описание факта]. По истечении двух рабочих дней со дня вручения, то есть [дата], письменное объяснение работником не представлено.
[должность]   _______________ / [ФИО]
[должность]   _______________ / [ФИО]
[должность]   _______________ / [ФИО]
С актом ознакомлен(а): _______________ / _______________ «___» ____________ 20__ г.


[Полное наименование образовательной организации по уставу]
АКТ
об отказе работника ознакомиться с приказом (распоряжением) под роспись
[дата]                                                                                        [город]
Мы, нижеподписавшиеся: [должность, ФИО], [должность, ФИО], [должность, ФИО], составили настоящий акт о том, что [дата] [должность, ФИО работника] было предложено ознакомиться под роспись с приказом от [дата] № [___] «[название приказа]». От ознакомления под роспись работник отказался. Содержание приказа ему зачитано вслух. [Объяснение работника, если оно дано: ______________.]
[должность]   _______________ / [ФИО]
[должность]   _______________ / [ФИО]
[должность]   _______________ / [ФИО]
Акт составляют для приказа о командировке и для приказа о дисциплинарном взыскании; приказ о взыскании объявляют работнику под роспись в течение трёх рабочих дней со дня издания, не считая времени его отсутствия на работе.




