[Наименование организации]
АКТ № [Номер акта]
об отсутствии работника на рабочем месте
г. [Город]
[Дата составления акта], [Время составления акта]
Мы, нижеподписавшиеся: [Должность составителя акта] [ФИО составителя акта], [Должность первого свидетеля] [ФИО первого свидетеля], [Должность второго свидетеля] [ФИО второго свидетеля], составили настоящий акт о том, что [Дата отсутствия] работник [ФИО работника], [Должность работника] [Структурное подразделение], отсутствовал(-а) на рабочем месте по адресу: [Адрес рабочего места] с [Время начала отсутствия] до [Время окончания отсутствия], то есть в течение [Продолжительность отсутствия: … часов … минут] [подряд / в общей сложности].
Режим рабочего времени работника в этот день: с [Время начала работы] до [Время окончания работы], перерыв для отдыха и питания [Время перерыва].
О причинах отсутствия на момент составления акта [Что известно: работодателю ничего не известно / работник сообщил: …]. Документы, подтверждающие уважительность причины отсутствия, [не представлены / представлены: …].
[Принятые меры: звонки на телефон работника в … , результат … — или удалите строку]

[Должность составителя акта] ____________ / [ФИО составителя акта] /
[Должность первого свидетеля] ____________ / [ФИО первого свидетеля] /
[Должность второго свидетеля] ____________ / [ФИО второго свидетеля] /

Работнику предложено представить письменное объяснение причин отсутствия в течение двух рабочих дней (статья 193 Трудового кодекса Российской Федерации).
С актом ознакомлен(а): ____________ / [ФИО работника] / [Дата ознакомления]
[Отметка, если работник отказался ознакомиться: «От ознакомления с актом отказался», дата, подписи составителей — или удалите строку]
