Генеральному директору
ООО «Альфа»
[ФИО руководителя]
от менеджера отдела продаж
[ФИО]

ОБЪЯСНИТЕЛЬНАЯ ЗАПИСКА
«___» __________ 20__ г. № ___
О причинах опоздания на работу

Довожу до Вашего сведения, что 12 марта я опоздал на рабочее место на 45 минут. Фактическое время моего появления в офисе составило 9:45 при установленном начале рабочего дня в 9:00.
Причиной задержки стала авария на Ленинском проспекте, в результате которой автобус маршрута № 45, которым я следовал на работу, простоял в пробке около 40 минут. О возможной задержке я своевременно уведомил непосредственного руководителя по телефону в 8:50.
Обязуюсь впредь планировать маршрут и время выезда с достаточным запасом, чтобы избежать подобных ситуаций.
Менеджер отдела продаж ____________ [ФИО]
«___» __________ 20__ г.
