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

ООО «___________________»
Исх. № ____ от «__» ________ 2026 г.
_______________________________
(фамилия, имя, отчество работника, должность)
УВЕДОМЛЕНИЕ
о праве отказаться от направления в служебную командировку
Уважаемый(ая) ______________________!
Уведомляем Вас о планируемом направлении в служебную командировку:
	Место командирования
	

	Предполагаемый срок: с — по
	

	Цель командировки
	



В соответствии со статьями 259 и 264 Трудового кодекса Российской Федерации Вы вправе отказаться от направления в служебную командировку. Отказ не влечёт для Вас неблагоприятных последствий и не является основанием для применения дисциплинарного взыскания.
Направление в командировку возможно только при Вашем письменном согласии и при отсутствии медицинских противопоказаний.
Просим выразить своё решение ниже.
	Генеральный директор
	________________ / _________________ /




Отметка работника
С уведомлением ознакомлен(а), право отказаться от направления в служебную командировку мне разъяснено.
	СОГЛАСЕН(НА) на направление в командировку
____________ подпись
	ОТКАЗЫВАЮСЬ от направления в командировку
____________ подпись



«__» ________ 2026 г.                                             ________________ / _________________ /

Чем это отличается от согласия
Закон требует двух разных действий: получить письменное согласие и ознакомить работника с правом отказаться. Уведомление закрывает вторую обязанность. Их можно объединить в один документ, как здесь, но тогда обе части должны быть явно выражены: и разъяснение права, и волеизъявление работника. Документ, где есть только строка «согласен», обязанность по разъяснению права не закрывает.
Где чаще ошибаются
1. Вручают уведомление в день выезда. Разумный срок — не позднее чем за 3 рабочих дня, чтобы работник успел принять решение.
1. Не фиксируют дату вручения. Без даты невозможно доказать, что работника уведомили до издания приказа.
1. Оформляют уведомление всем подряд, включая работников без льготного статуса. Это не нарушение, но создаёт лишний документооборот.
1. При отказе работника издают приказ всё равно. Отказ обязателен к исполнению работодателем.
Шаблон подготовлен сервисом Добыто.
