Генеральному директору
ООО «Альфа»
[ФИО руководителя]
от заведующего складом
[ФИО]

ДОКЛАДНАЯ ЗАПИСКА
«___» __________ 20__ г. № ___
О выявленной недостаче на складе

Довожу до Вашего сведения, что при проведении плановой инвентаризации 10 ноября на складе № 2 была выявлена недостача 14 упаковок ламината на сумму 38 600 руб. Согласно учетным документам, данный товар был принят на склад 28 октября, после чего отгрузки не производились. Результаты отражены в инвентаризационной описи.
Считаю необходимым создать комиссию для проведения служебного расследования обстоятельств данного инцидента. В рамках работы комиссии прошу запросить письменные объяснения у кладовщиков смены [ФИО кладовщика 1] и [ФИО кладовщика 2], ответственных за хранение указанного товара в период с 28 октября по 10 ноября.
Приложение: инвентаризационная опись на 3 л.
Заведующий складом ____________ [ФИО]
«___» __________ 20__ г.
