НАИМЕНОВАНИЕ ОРГАНИЗАЦИИ

Город

АКТ
об опоздании на работу
«____» ___________ 200__ г.                                                                                                      № ______

Мной, [ФИО, должность, структурное подразделение], в присутствии: [ФИО, должности, структурные подразделения работников] составлен настоящий акт о нижеследующем:

[дата, время, место] мной проверена явка на работу специалистов отдела  [структурное подразделение]. В ходе проверки было установлено, что [ФИО, должность] опоздал на работу на [количество часов/минут] (явился в ---ч.---мин), что установлено по контрольным часам в присутствии [ФИО, должности, структурные подразделения работников]. Свое опоздание [ФИО работника] объяснил [объяснения в произвольной форме]. 

Настоящий акт составил: 

_________________________             ________________            ________________________

         наименование должности                                    подпись                                     расшифровка подписи

Содержание настоящего акта подтверждаем:

_________________________             ________________            ________________________

         наименование должности                                    подпись                                     расшифровка подписи

_________________________             ________________            ________________________

          наименование должности                                    подпись                                     расшифровка подписи

С актом ознакомлен:

_________________________             ________________            ________________________

наименование должности                                    подпись                                     расшифровка подписи
