[bookmark: _GoBack]Руководителю (директору) __________________________________________________________________________________________ 
(наименование предприятия)
(ФИО руководителя) ______________________________
от_______________________________________________________________________________________
Объяснительная записка
По факту опоздания _______________ на работу на ______ минут могу пояснить следующее: опоздание стало возможным по причине _______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Впредь обязуюсь на работу не опаздывать (либо сообщать по телефону о возможном опоздании в связи с задержкой транспорта или по причине других чрезвычайных обстоятельств), а так же отработать __________________ сегодня в свое обеденное время.
Дата										Подпись
