Как пользоваться шаблоном
Синим отмечены поля, которые заполняет работодатель. Серым курсивом — пояснения, из готового документа их удаляйте.

ООО «___________________»
ПРИКАЗ
«__» ________ 2026 г.                                                                        № ____
о назначении ответственного за ведение, хранение, учёт и выдачу трудовых книжек
В соответствии с пунктом 45 Порядка ведения и хранения трудовых книжек, утверждённого приказом Минтруда России от 19.05.2021 № 320н
ПРИКАЗЫВАЮ:
1. Назначить ______________________ (должность, фамилия, имя, отчество) ответственным за ведение, хранение, учёт и выдачу трудовых книжек и вкладышей в них.
1. Возложить на ответственного работника следующие обязанности:
1. внесение записей в трудовые книжки о приёме, переводах, квалификации, награждениях и увольнении;
1. ведение книги учёта движения трудовых книжек и вкладышей в них;
1. ведение приходно-расходной книги по учёту бланков трудовой книжки и вкладыша в неё;
1. получение, хранение и выдача бланков трудовой книжки и вкладыша;
1. выдача трудовой книжки работнику при увольнении в день прекращения трудового договора;
1. выдача сведений о трудовой деятельности по форме СТД-Р работникам, отказавшимся от ведения бумажной трудовой книжки;
1. оформление дубликатов трудовых книжек по письменным заявлениям работников.
1. Установить, что трудовые книжки и вкладыши хранятся в сейфе (металлическом шкафу), доступ к которому имеет только ответственный работник и лицо, его замещающее.
1. На период отсутствия ответственного работника (отпуск, временная нетрудоспособность, командировка) исполнение указанных обязанностей возложить на ______________________ (должность, фамилия, инициалы).
1. Установить, что при смене ответственного работника трудовые книжки, бланки и книги учёта передаются по акту приёма-передачи.
1. Ознакомить указанных работников с настоящим приказом под подпись.
1. Контроль за исполнением приказа оставляю за собой.

	Генеральный директор
	________________ / _________________ /



С приказом ознакомлены:
	Должность
	Фамилия, инициалы
	Подпись
	Дата

	
	
	
	

	
	
	
	




Зачем нужен этот приказ
Записи в трудовой книжке заверяет лицо, уполномоченное приказом работодателя. Если запись подписал работник, на которого приказа нет, при проверке возникает вопрос о её действительности, а работник может оспорить формулировку увольнения. Приказ переиздаётся при смене ответственного, доверенности здесь недостаточно.
Где чаще ошибаются
1. Не назначают замещающего — в отпуск ответственного книжки выдавать некому, а срок выдачи в день увольнения не сдвигается.
1. Приказ издан на уволившегося сотрудника и не переиздан. Формально ответственного в организации нет.
1. Забывают включить в обязанности приходно-расходную книгу по бланкам — её ведение обязательно.
Шаблон подготовлен сервисом Добыто. Проверьте актуальность приказа Минтруда № 320н на дату применения.
