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Cestovní příkaz – formulář 

Cíl: Znát postup při vyplňování Cestovního příkazu a prakticky jej vyplnit. 

Na pracovní cestu vysílá zaměstnance jeho zaměstnavatel, který je zastoupen vedoucím 
zaměstnancem. 
 

                                    

  Firma - razítko C E S T O V N Í   P Ř Í K A Z  
     

  

  
                

  

  
          

Osobní číslo         

  
          

Útvar     

  
          

Telefon, linka 
 

    

  
1. Příjmení, jméno, 
titul   

 
Normální pracovní doba 

 
  

  2. Bydliště   
 

od   do     

  
                

  

  
Počátek cesty (místo, datum, 
hodina) Místo jednání Účel a průběh cesty   

Konec cesty (místo, 
dat.) 

        
        

  3. Zamětnanec s prac. cestou souhlasí                     

  
        

Datum a podpis zaměstnance 
    

  

  4. Spolucestující     

  5. Určený dopr. prostředek (u vlast. voz. druh, prům. spotř. dle TP, druh PH)     

  6. Předpokládaná částka výdajů Kč     

  7. Povolená záloha Kč   
vyplacená 

dne   
pokl. doklad 

číslo     

  
                

  

    
  

    

  
 

Podpis pokladníka 

  
Datum a podpis pracovníka oprávněného k povolení cesty   

  
                

  

 

 

počátek cesty (určení i hodiny 
 
 

                           dopravní prostředek                          podpis vedoucího (bez podpisu neplatné) 



 

 
 

 

Ještě před uskutečněním pracovní musí být vypsána první část cestovního příkazu s uvedením 
jména, příjmení a bydliště zaměstnance, počátku pracovní cesty s přesností na hodinu, místem a 
účelem pracovní cesty, ukončením pracovní cesty a určeným dopravním prostředkem. 
 

Výše uvedené je potřeba schválit vedoucím zaměstnancem. (Schválení podpisem a datem.)Po 

ukončení pracovní cesty zaměstnanec vyplňuje zadní stranu cestovního příkazu o průběhu 

pracovní cesty. Po vyplnění jej předkládá k vyúčtování. 
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)  Počátek Jízdné 

Stravné Nocležné 

Nutné 

Celkem Upraveno 

  Odjezd - příjezd
1)

 a konec a míst. vedlejší 

Datum 
Místo jednání 

podtrhněte pracovního přeprava výdaje 

    
  

výkonu     

    
 

v hod. (hodina) Kč Kč Kč Kč Kč Kč 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 

  
Odjezd           

            
Příjezd           

  
Odjezd           

            
Příjezd           

  
Odjezd           

            
Příjezd           

  
Odjezd           

            
Příjezd           

  
Odjezd           

            
Příjezd           

  
Odjezd           

            
Příjezd           

  
Odjezd           

            
Příjezd           

 Stravování bylo poskytnuto bezplatně: ano - ne Celkem             

   Záloha             

     
Doplatek - Přeplatek           

  
  

  
Prohlašuji, že jsem všechny údaje uvedl úplně a správně. 

 V - vlak AUS - auto služební   

         R - rychlík           AUV - auto vlastní  
         A - autobus         MOS - motocykl služební 
         L - letadlo    

           
              
1)

Dobu odjezdu a příjezdu u veřejného dopravního prostředku vyplňte podle jízdního řádu. 
     

2)
Uvádějte ve zkratce. 

     
  

 
3)

Počet km uvádějte jen při použití jiného než veřejného hromadného doprav. prostředku Datum a podpis pracovníka 

             Vyúčtování se vyplňuje za každý den pracovní cesty. Pokud v jednom dni je uskutečněno více 

přesunů z místa na místo, zaznamenává se každý přesun jednotlivě. 

 



 

 
 

 

Počátkem a koncem pracovního výkonu se rozumí přímý výkon práce – doba jednání, návštěvy 

veletrhu nebo výstavy, doba školení atd.  

K vyplněnému Cestovnímu příkazu jsou přikládány jízdenky, doklady o zaplacení noclehu a další 

nutné výdaje (vstupenky, doklad o zaplacení školení, poplatky za vjezd, poplatky za parkování 

apod.) 

Dolní část přední strany vyplňuje účetní a pokladní. Po kontrole provede účetní vyúčtování 

pracovní cesty a vyplatí cestovní náhrady. 

O výsledku pracovní cesty informuje zaměstnanec svého vedoucího, který zprávu odsouhlasí. 

Informace může být podána písemně nebo ústně, záleží na vnitropodnikových předpisech.  

  
 

                                

  V Y Ú Č T O V Á N Í   P R A C O V N Í   C E S T Y 
      

  

  8. Zpráva o výsledku pracovní cesty byla podána dne   
      

  

  Se způsobem provedení souhlasí: 

   
  

 
  

  
          

Datum a podpis odpovědného pracovníka 
 

  
  

                
  

  9. VÝDAJOVÝ A PŘÍJMOVÝ DOKLAD číslo       Účtovací předpis     

  
Účtovaná náhrada byla přezkoušena a 
upravena na   

 

Má 
dáti Dal   Částka Středisko Zakázka 

  
      

Kč   
 

            

  Vyplacená záloha   Kč               

  Doplatek - Přeplatek   Kč               

  Slovy:     Poznámka o zaúčtování       

  
     

  
          

  

    
 

  

 
  

 
    

Datum a podpis zaměstnance, 

 
Datum a podpis příjemce 

 

        Datum a 
podpis 

pokladníka 
 

Schválil (datum a podpis)   

který upravil vyúčtování 

 
(průkaz totožnosti) 

     
  

                          

 

 

podpis účetní 

                                  podpis zaměstnance, 
                              který byl na pracovní cestě 
 

                                                        podpis pokladníka, který  
                                                      provedl výplatu cestovného 
 
 
 
 
 
                                                            podpis vedoucího zaměstnance 



 

 
 

 

Níže přiložen formulář Cestovní příkaz 

Firma - razítko C E S T O V N Í   P Ř Í K A Z 

Osobní číslo

Útvar

Telefon, linka

1. Příjmení, jméno, titul Normální pracovní doba

2. Bydliště od do

Počátek cesty (místo, datum, hodina) Místo jednání Konec cesty (místo, dat.)

3. Zaměstnanec s prac. cestou souhlasí

4. Spolucestující

5. Určený dopr. prostředek (u vlast. voz. druh, prům. spotř. dle TP, druh PH)

6. Předpokládaná částka výdajů Kč

7. Povolená záloha Kč vyplacená dne pokl. doklad číslo

Podpis pokladníka Datum a podpis pracovníka oprávněného k povolení cesty

V Y Ú Č T O V Á N Í   P R A C O V N Í   C E S T Y

8. Zpráva o výsledku pracovní cesty byla podána dne

Se způsobem provedení souhlasí:

Datum a podpis odpovědného pracovníka

9. VÝDAJOVÝ A PŘÍJMOVÝ DOKLAD číslo Účtovací předpis

Účtovaná náhrada byla přezkoušena a upravena na Má dáti Dal Částka Středisko Zakázka

Kč

Vyplacená záloha Kč

Doplatek - Přeplatek Kč

Slovy: Poznámka o zaúčtování

 

        Datum a podpis 

 

pokladníka(průkaz totožnosti)

Datum a podpis zaměstnance,

který upravil vyúčtování

Datum a podpis příjemce

Datum a podpis zaměstnance

Účel a průběh cesty

Schválil (datum a podpis)

 

 

Počátek Jízdné Nutné

Odjezd - příjezd
1)

a konec a míst. vedlejší

Datum Místo jednání podtrhněte pracovního přeprava výdaje

výkonu

v hod. (hodina) Kč Kč Kč Kč Kč Kč

1 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12

Odjezd

Příjezd

Odjezd

Příjezd

Odjezd

Příjezd

Odjezd

Příjezd

Odjezd

Příjezd

Odjezd

Příjezd

Odjezd

Příjezd

 Stravování bylo poskytnuto bezplatně: ano - ne Celkem

 Pobírám odlučné: ano - ne Záloha

Doplatek - Přeplatek

 Prohlašuji, že jsem všechny údaje uvedl úplně a správně.

 O - osobní vlak      AUS - auto služební  

 R - rychlík          AUV - auto vlastní 

 A - autobus        MOS - motocykl služební

 L - letadlo   

 
1)

Dobu odjezdu a příjezdu u veřejného dopravního prostředku vyplňte podle jízdního řádu.

 
2)

Uvádějte ve zkratce.

 
3)

Počet km uvádějte jen při použití jiného než veřejného hromadného doprav. prostředku

Nocležné

2

Datum a podpis pracovníka

V Y Ú Č T O V Á N Í    P R A C O V N Í    C E S T Y
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