Товариство з обмеженою відповідальністю "Назва підприємства"
НАКАЗ
[Дата] [Місто] № [Номер наказу]
Про видачу трудової книжки
на зберігання працівнику
Відповідно до частини третьої статті 47 Кодексу законів про працю України та на підставі заяви [посада] [Прізвище, ім'я, по батькові у родовому відмінку] від [дата заяви],
НАКАЗУЮ:
1. Видати [Прізвище, ім'я, по батькові у давальному відмінку], [посада], трудову книжку на зберігання у зв'язку з [вказати причину: тривалим відрядженням, відпусткою без збереження заробітної плати, інше] на період з [дата початку] по [дата закінчення].
2. [Прізвище, ініціали працівника] забезпечити належне зберігання трудової книжки протягом вказаного періоду та повернути її до відділу кадрів підприємства не пізніше [дата].
3. Відповідальність за видачу трудової книжки [Прізвище, ініціали працівника] та її подальше прийняття на зберігання покласти на [посада відповідальної особи] [Прізвище, ініціали відповідальної особи].
4. Контроль за виконанням цього наказу залишаю за собою.
Підстава: заява [Прізвище, ініціали працівника] від [дата заяви].
[Посада керівника] [Підпис] [Ініціали, прізвище]
З наказом ознайомлений:
[Підпис працівника] [Ініціали, прізвище] [Дата]
Приклад заповнення:
Товариство з обмеженою відповідальністю "Сонячний промінь"
НАКАЗ
15.08.2024 м. Київ № 45-К
Про видачу трудової книжки
на зберігання працівнику
Відповідно до частини третьої статті 47 Кодексу законів про працю України та на підставі заяви менеджера відділу продажів Іваненка Івана Івановича від 14.08.2024,
НАКАЗУЮ:
1. Видати Іваненку Івану Івановичу, менеджеру відділу продажів, трудову книжку на зберігання у зв'язку з тривалим відрядженням до міста Львова на період з 01.09.2024 по 30.11.2024.
2. Іваненку І.І. забезпечити належне зберігання трудової книжки протягом вказаного періоду та повернути її до відділу кадрів підприємства не пізніше 01.12.2024.
3. Відповідальність за видачу трудової книжки Іваненку І.І. та її подальше прийняття на зберігання покласти на начальника відділу кадрів Петренко О.В.
4. Контроль за виконанням цього наказу залишаю за собою.
Підстава: заява Іваненка І.І. від 14.08.2024.
Директор [Підпис] С.М. Коваленко
З наказом ознайомлений:
[Підпис працівника] І.І. Іваненко 15.08.2024
Цей шаблон наказу про видачу трудової книжки на зберігання працівником розроблено відповідно до вимог українського законодавства та загальноприйнятих норм діловодства. Він містить всі необхідні елементи та може бути легко адаптований під конкретні обставини та потреби підприємства.
У наказі вказуються повна назва підприємства, номер та дата видання наказу, місце видання. Преамбула наказу містить посилання на відповідну статтю Кодексу законів про працю України, що надає наказу юридичної обґрунтованості.
Основна частина наказу складається з чотирьох пунктів:
1. Розпорядження про видачу трудової книжки, із зазначенням причини та періоду.
2. Зобов'язання працівника щодо збереження та повернення трудової книжки.
3. Призначення відповідальної особи за видачу та прийняття трудової книжки.
4. Вказівка щодо контролю за виконанням наказу.
Наприкінці наказу вказується підстава його видання - заява працівника.
Наказ підписується керівником підприємства, а працівник ставить свій підпис про ознайомлення з наказом.
У прикладі заповнення показано, як конкретно можна заповнити цей наказ. Зверніть увагу, що дати, імена та назви є умовними і мають бути замінені на реальні дані при використанні шаблону.
Важливо пам'ятати, що хоча цей шаблон є універсальним, деякі організації можуть мати свої специфічні вимоги до оформлення таких наказів. Тому рекомендується узгодити форму наказу з юридичним відділом вашого підприємства перед його використанням.
Також варто зазначити, що цей наказ має бути зареєстрований у журналі реєстрації наказів з кадрових питань, а копія наказу має бути долучена до особової справи працівника.
У зв'язку з поданою заявою працівника Іваненка Івана Івановича, інженера відділу технічного обслуговування, про видачу трудової книжки на самостійне зберігання, та відповідно до статті 48 Кодексу законів про працю України, на підставі якої трудова книжка може зберігатися у працівника, наказую: видати Іваненку Івану Івановичу його трудову книжку для самостійного зберігання з дотриманням вимог щодо її збереження. Іваненко Іван Іванович зобов'язаний ознайомитися з наслідками втрати чи пошкодження трудової книжки та підтвердити своє ознайомлення особистим підписом.
Приклад заповнення:
На підставі заяви працівника Іваненка Івана Івановича від 05 серпня 2024 року, видати йому трудову книжку для самостійного зберігання. Відповідальність за зберігання трудової книжки працівник бере на себе, що підтверджує своїм підписом.
Шаблон наказу про видачу трудової книжки на зберігання працівником
[Назва підприємства]
Наказ
№ [Номер наказу] від [Дата]
Про видачу трудової книжки [Прізвище, ім’я, по батькові працівника]
Керуючись статтею 48 Кодексу законів про працю України та враховуючи заяву працівника [Прізвище, ім’я, по батькові працівника], [посада], від [дата], про видачу трудової книжки,
наказую:
1. Видати [Прізвище, ім’я, по батькові працівника] трудову книжку для зберігання.
2. Головному бухгалтеру [Прізвище, ім’я, по батькові] оформити відповідний запис у журналі обліку виданих трудових книжок.
3. Контроль за виконанням наказу покласти на [Прізвище, ім’я, по батькові відповідальної особи].
Директор [Підпис керівника]
[Прізвище, ім’я, по батькові]
Приклад заповнення:
[ТОВ "Компанія"]
Наказ
№ 123 від 15.03.2024
Про видачу трудової книжки Сидорову Петру Петровичу
Керуючись статтею 48 Кодексу законів про працю України та враховуючи заяву працівника Сидорова Петра Петровича, головного бухгалтера, від 10.03.2024, про видачу трудової книжки,
наказую:
1. Видати Сидорову Петру Петровичу трудову книжку для зберігання.
2. Головному бухгалтеру Іванову Івану Івановичу оформити відповідний запис у журналі обліку виданих трудових книжок.
3. Контроль за виконанням наказу покласти на начальника відділу кадрів Петрову Марію Петрівну.
Директор [Підпис Петрова І.П.]
Петров Іван Петрович
Ось шаблон наказу про видачу трудової книжки на зберігання працівником:
Наказ про видачу трудової книжки на зберігання
Я, [прізвище та ім'я керівника підприємства/організації], керівник [назва підприємства/організації], на підставі статті 40 Кодексу законів про працю України та Закону України "Про трудові книжки", статей 6, 7, наказую:
Видати трудову книжку на зберігання [прізвище та ім'я працівника], який працює в нашому підприємстві на посаді [посада] з [дата початку роботи].
Трудову книжку видати на підставі заяви працівника від [дата заяви] про бажання взяти трудову книжку на зберігання в зв'язку з [указати причину, наприклад, звільнення, звільнення за власним бажанням, переведення до іншої організації тощо].
Трудову книжку видати до рук [прізвище та ім'я працівника] або до його уповноваженої особи.
Дата: [поточна дата].
Підпис: [підпис керівника підприємства/організації].
Цей наказ ґрунтується на наступних законодавчих актах України: Кодекс законів про працю України, стаття 40; Закон України "Про трудові книжки", статті 6, 7.
Приклад заповнення:
Наказ про видачу трудової книжки на зберігання
Я, Петров Олександр Іванович, керівник ТОВ "Укрпромінвест", на підставі статті 40 Кодексу законів про працю України та Закону України "Про трудові книжки", статей 6, 7, наказую:
Видати трудову книжку на зберігання Іваненка Петра Васильовича, який працює в нашому підприємстві на посаді інженера з 1 січня 2010 року.
Трудову книжку видати на підставі заяви працівника від 15 травня 2022 року про бажання взяти трудову книжку на зберігання в зв'язку з звільненням за власним бажанням.
Трудову книжку видати до рук Іваненка Петра Васильовича або до його уповноваженої особи.
Дата: 20 травня 2022 року.
Підпис: Петров О.І.

