Финансовый университет 
(наименование подразделения)
АКТ

об истребовании письменного объяснения

г. Москва                                                                                  «__» ________ 202_ г.
Мы нижеподписавшиеся составили настоящий акт о том, что сегодня «___» _____ 202_ г. в нашем присутствии в кабинете №… по адресу: г. Москва …  (или по электронной корпоративной почте письмом на электронный адрес …. ) у ….. (Ф.И.О, должность, подразделение работника) были запрошены письменные объяснения (или был направлен запрос письменных объяснений) по фактам …….
 (Ф.И.О работника) предупрежден(а), что если по истечении двух рабочих дней указанное объяснение не будет представлено, то согласно статье 193 Трудового кодекса Российской Федерации будет составлен соответствующий акт, а непредставление работником объяснений не является препятствием для применения дисциплинарного взыскания.
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