Генеральному директору
ООО «Вектор»
[ФИО руководителя]
от инженера производственного отдела
[ФИО]

ОБЪЯСНИТЕЛЬНАЯ ЗАПИСКА
«___» __________ 20__ г. № ___
О причинах отсутствия на рабочем месте

3 марта я отсутствовал на рабочем месте в период с 9:00 до 14:00.
Причиной отсутствия стала авария в квартире: утром прорвало трубу отопления, что повлекло затопление соседей. Я находился дома, ожидая прибытия аварийной службы управляющей компании. О невозможности присутствия на рабочем месте я сообщил руководителю по телефону в 8:30.
Факт залития подтверждается актом управляющей компании, копия которого прилагается к настоящей записке.
Прошу признать причину моего отсутствия уважительной.
Приложение: копия акта управляющей компании.
Инженер производственного отдела ____________ [ФИО]
«___» __________ 20__ г.
