общество с ограниченной ответственностью 
«​-------------»
приказ № 
	г.___________
	«____» ______________ 20___ г.


О наложении дисциплинарного взыскания 

(Ф.И.О., должность сотрудника, наименование структурного подразделения) «____» ______________ 20___ года с __ часов __ минут по  __ часов __ минут отсутствовал на работе. Документов, подтверждающих уважительную причину отсутствия, не представил.

(Фамилия, инициалы сотрудника) допустил грубое нарушение трудовой дисциплины - отсутствие на работе без уважительных причин в течение рабочего дня, чем нарушил ст. 21 Трудового кодекса Российской Федерации и Правила внутреннего трудового распорядка работников ООО «______________».
На основании вышеизложенного, а также служебной записки (фамилия, инициалы и должность руководителя структурного подразделения) от __________, акта отсутствия на работе (фамилия, инициалы сотрудника) от __________, письменного объяснения (фамилия, инициалы сотрудника) от _________, плана-графика рабочего времени на _____ год  и учитывая, что приказом № ___ от ________ за ненадлежащее исполнение трудовых обязанностей на него наложено дисциплинарное взыскание в виде замечания.
ПРИКАЗЫВАЮ:
1. День «____» ______________ 20___ года считать прогулом.

2. За грубое нарушение трудовых обязанностей - отсутствие на рабочем месте без уважительных причин более четырех часов подряд в течение рабочего дня (прогул), (Ф.И.О., должность сотрудника, наименование структурного подразделения), объявить выговор.

3.   Не выплачивать:

· премию по итогам работы за _____________;

· надбавку за личный вклад зa _____________;

· вознаграждение по итогам работы за ______ год. Табельный № ______.

4. Уведомить (Ф.И.О., должность сотрудника, наименование структурного подразделения) о возможности увольнения по п.5 ст. 81 ТК РФ при повторном неисполнении без уважительных причин трудовых обязанностей в течение 1 года с момента издания настоящего приказа.

5. Делопроизводителю отдела кадров в течение одного рабочего дня подготовить копии приказа и направить в отдел кадров, расчетный отдел бухгалтерии ооо «___________» и (наименование структурного подразделения) для ознакомления (фамилия, инициалы сотрудника).
6. Начальнику (наименование структурного подразделения) внести соответствующие изменения в табель учета рабочего времени, ознакомить (фамилия, инициалы сотрудника) с данным приказом в течение трех рабочих дней под расписку, направить копию приказа с распиской об ознакомлении в отдел кадров.
Заместитель генерального директора

по кадрам                                                        

              (подпись)                                (расшифровка подписи)

