(Керівник) (підприємство)

(Дата) № ___

ПОДАННЯ
Повідомляю, що (прізвище, ім’я, по батькові, професія/посада, підрозділ — за наявності), (дата) (у довільній формі описуються обставини проступку, дії щодо ознайомлення працівника з актом про вчинення проступку та реакція порушника трудової дисципліни на пропозицію надати виправдні документи й письмове пояснення/пройти медичне обстеження).
Ураховуючи зазначене вище, прошу розглянути подання й ухвалити рішення про звільнення (прізвище, ініціали) за (зазначається причина звільнення з посиланням на відповідну статтю, пункт КЗпП).
Додатки: акт про вчинення проступку від (дата);

акт про відмову надати письмове пояснення від (дата).
(Керівник структурного підрозділу/

служби персоналу)
(Підпис)
(Розшифрування підпису)
