Образец докладной записки

Начальнику отдела кадров




Генеральному директору

_____________________________



___________________________

подготовить приказ об отстранении 



главного инженера

_____________________ от работы



___________________________

до ___________________________

Докладная записка

о нарушении трудовой дисциплины 

от ________________ № ______________
Довожу до вашего сведения, что сегодня, ________________________,  _______________________ был обнаружен на своем рабочем месте в состоянии алкогольного опьянения.

Руководствуясь внутренней инструкцией по охране труда и технике безопасности , я пришел к выводу, что дальнейшее нахождение _____________________________ на рабочем месте в состоянии алкогольного опьянения представляет повышенную опасность для него самого и других сотрудников цеха. Согласовав свои действия с инженером по охране труда _________________________, я отстранил ______________________ от работы до конца смены.

Прошу применить к __________________________  административные меры воздействия. Акт установления факта появления на работе сотрудника в состоянии опьянения, вызванном употреблением алкоголя, прилагаю.

Главный инженер 
