Наказ про внесення змін до складу працівників, які направляються у відрядження, видається відповідно до вимог Кодексу законів про працю України, Інструкції про службові відрядження в межах України та за кордон, затвердженої наказом Міністерства фінансів України від 13.03.1998 №59, та Правил організації діловодства та архівного зберігання документів у державних органах, органах місцевого самоврядування, на підприємствах, в установах і організаціях, затверджених наказом Міністерства юстиції України від 18.06.2015 №1000/5.
Зміст наказу: назва документа "Наказ", дата видання, реєстраційний номер, місце видання, найменування організації згідно з установчими документами, підстава для видання наказу, наприклад, "На підставі службової записки начальника юридичного відділу від 25.05.2023 №14", розпорядча частина "НАКАЗУЮ: 1. Внести зміни до складу працівників, направлених у відрядження згідно з наказом від (дата) №(номер наказу) до (місце відрядження) у період з (дата початку відрядження) по (дата закінчення відрядження), а саме: вилучити зі складу відряджених (прізвище, ім'я, по батькові працівника, посада); включити до складу відряджених (прізвище, ім'я, по батькові працівника, посада) у зв'язку з (причина внесення змін)." Наказ засвідчується підписом керівника організації і скріплюється печаткою.
Приклад: Наказ від 26.05.2023 №29 м. Київ ТОВ "Юридична компанія" На підставі службової записки начальника юридичного відділу від 25.05.2023 №14
НАКАЗУЮ: 1. Внести зміни до складу працівників, направлених у відрядження згідно з наказом від 20.05.2023 №21 до м. Харків у період з 01.06.2023 по 03.06.2023, а саме: вилучити зі складу відряджених юрисконсульта Петренка Івана Петровича; включити до складу відряджених провідного юрисконсульта Сидорова Андрія Михайловича у зв'язку з хворобою Петренка І.П. Директор ТОВ "Юридична компанія" (підпис) І.І. Сидоренко М.П.
Таким чином, наказ про внесення змін до складу відряджених працівників видається за наявності обґрунтованих підстав, містить детальну інформацію про попередній наказ, нові персональні зміни у складі групи, причини змін, підписується керівником та належним чином оформлюється.
Наказ про внесення змін до складу працівників, які направляються у відрядження, є документом, що визначає зміни у списку працівників, які відправляються у відрядження. Згідно з Законом України "Про відрядження працівників", такий наказ може бути виданий у разі додавання нових працівників до списку відряджених або виключення із цього списку.
Приклад заповнення наказу про внесення змін до складу працівників, які направляються у відрядження:
1. Номер наказу про внесення змін: № 124
2. Дата наказу про внесення змін: 05.07.2024
3. Прізвище, ім'я, по батькові працівника, який додається: Петрова Олена Вікторівна
4. Посада нового працівника: Менеджер з продажу
5. Дата початку відрядження нового працівника: 10.07.2024
6. Період відрядження нового працівника: 10.07.2024 - 15.07.2024
7. Підстава для додавання до списку: Потреба у додатковому спеціалісті для проведення переговорів з клієнтами.
8. Відповідно до пункту 4 статті 21 Закону України "Про відрядження працівників".
Цей наказ є важливим документом для внесення змін у список працівників, які відправляються у відрядження, у відповідності до законодавства України.
Наказ про внесення змін до складу працівників, які направляються у відрядження
Згідно з:
· Стаття 77 Кодексу законів про працю України 
· Наказ Міністерства фінансів України від 13 березня 1998 року № 59 "Про затвердження Інструкції про службові відрядження в межах України та за кордон" (втратив чинність)
Цей наказ видається у зв'язку з [вкажіть причину внесення змін до складу працівників, які направляються у відрядження].
НАКАЗУЮ:
1. Внести такі зміни до наказу [назва підприємства] від [дата] № [номер] "Про відрядження [прізвище, ім'я, по батькові] ([посада]) та [прізвище, ім'я, по батькові] ([посада]) до [місце відрядження] з [дата] по [дата]":
· Виключити з числа працівників, які направляються у відрядження, [прізвище, ім'я, по батькові] ([посада]).
· Включити до числа працівників, які направляються у відрядження, [прізвище, ім'я, по батькові] ([посада]).
2. Бухгалтерії [назва підприємства] внести відповідні зміни до документації, пов'язаної з відрядженням.
[Підпис керівника підприємства]
[Прізвище, ім'я, по батькові]
[Дата]
М.П.
Приклад заповнення:
НАКАЗ
Про внесення змін до складу працівників, які направляються у відрядження
[Назва підприємства]
м. [Місто], [Дата]
№ [Номер]
Згідно з [вкажіть причину внесення змін до складу працівників, які направляються у відрядження].
НАКАЗУЮ:
1. Внести такі зміни до наказу [назва підприємства] від 30.05.2024 № 100 "Про відрядження Іванова Івана Івановича (інженера-програміста) та Петренка Петра Петровича (менеджера з продажів) до м. Київ з 01.06.2024 по 05.06.2024":
· Виключити з числа працівників, які направляються у відрядження, Петренка Петра Петровича (менеджера з продажів).
· Включити до числа працівників, які направляються у відрядження, Сидоренка Олега Олександровича (менеджера з продажів).
2. Бухгалтерії [назва підприємства] внести відповідні зміни до документації, пов'язаної з відрядженням.
[Підпис керівника підприємства]
[Прізвище, ім'я, по батькові]
[Дата]
М.П.
Ось шаблон Наказу про внесення змін до складу працівників, які направляються у відрядження:
Наказ
№ _____________ від _____________
Про внесення змін до складу працівників, які направляються у відрядження
Враховуючи статті 22, 23 КЗпП України, статті 36 Закону України "Про працю" та статті 17 Закону України "Про соціальний захист працівників у разі відрядження",
Я, [ПІБ керівника підприємства або організації], керівник [назва підприємства або організації], враховуючи потреби виробництва та інтереси підприємства, наказую:
Внести зміни до складу працівників, які направляються у відрядження до [назва підприємства або організації], у зв'язку з тим, що [указати причину зміни, наприклад, через звільнення або переведення працівника].
Замінити працівника [ПІБ працівника, який звільняється або переводиться] на працівника [ПІБ працівника, який направляється у відрядження].
Працівник [ПІБ працівника, який направляється у відрядження] буде виконувати обов'язки на відрядженні з [дата початку відрядження] по [дата закінчення відрядження].
Працівнику [ПІБ працівника, який направляється у відрядження] надати всі необхідні умови для виконання обов'язків на відрядженні, включаючи забезпечення житлом, харчуванням, транспортними послугами та іншими необхідними послугами.
Контроль за виконанням цього наказу покладається на [ПІБ відповідального працівника].
Наказ вступає в силу з моменту підписання.
Місце для підпису: ______________________________________
Дата: _______________________________________________
Підпис: _____________________________________________

