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Акт об отсутствии на рабочем месте оформляется на фирменном бланке организации либо на 
специальном бланке с унифицированным текстом и составляется непосредственным руководителем 
сотрудника, нарушившего правила трудовой дисциплины либо специалистом отдела кадров. 
Единой формы данного вида акта не существует. Как правило, бланк акта об отсутствии работника 
на рабочем месте содержит следующие реквизиты: дата, регистрационный номер и место 
составления акта; наименование документа... Акт о прогуле работника – документ, дающий 
основание для привлечения сотрудника к дисциплинарной ответственности, тяжесть которой 
варьируется от объявления замечания до увольнения. Наличие минимальных знаний норм 
трудового права позволит избежать наложения незаслуженного взыскания, а порой и сохранить 
рабочее место. Прогул: понятие и последствия. В случае если компания приняла решение об 
увольнении работника за прогул, первое, что необходимо сделать для этого - составить акт об 
отсутствии сотрудника на рабочем месте. Приведем образец акта об отсутствии на рабочем месте. 
Акт _____________ ______________ (дата) (номер) Об отсутствии работника на рабочем месте 
Мною, ______________________________________________________________________ 
(должность, фамилия, имя, отчество) в присутствии 
______________________________________________________________________ (наименование 
должности (профессии), фамилия, имя, отчество) и 
______________________________________________________________________ (наименование 
должности (профессии), фамилия, имя, отчество)... Акт об отсутствии работника на рабочем месте 
г. Москва "___" ________ 2013 г. 
Мною,__________________________________________________________, в присутствии 
______________________________________________________ составлен настоящий акт о 
нижеследующем: Работник _______________________________________________________, 
отсутствовал на рабочем месте в течение рабочего дня _________ 2013 г. с 9.00 до 18.00 часов без 
предупреждения о наличии уважительных причин. Бланки кадровых документов: акты, заявления, 
отчеты, приказы. 


