	Наименование организации

Наименование структурного подразделения
	Должность руководителя организации 
Ф.И.О. руководителя


ДОКЛАДНАЯ ЗАПИСКА 
Дата ___________ №  ____

О невыполнении должностных обязанностей

Довожу до Вашего сведения, что _____________________________________________________________________

                                                                                                (должность, Ф.И.О сотрудника)

 _________________________________________________________________________________________________  

                         (описание дисциплинарного проступка, дата (время) его совершения)
в нарушение должностной инструкции (правил внутреннего трудового распорядка, приказа, и.т.д.) от 00.00.0000 г.
В связи с допущенным нарушением прошу рассмотреть вопрос о применении к ________________ дисциплинарного 

                                                                                                                                        (Ф.И.О. сотрудника)

взыскания в форме ________________________________________________________________________________.

                                             (замечания, выговора, увольнения по соответствующему основанию) 
	Должность руководителя структурного подразделения
	Подпись
	Расшифровка


