
JAK SPRÁVNĚ VYPLNIT CESTOVNÍ PŘÍKAZ 
 

 

 
  

číslo:
1.

2. Bydliště:

3.

4.

5.

6. ……………

7.

8.

Má dáti Dal Částka Středisko Zakázka

Účtovaná náhrada byla přezkoušena a upravena na Kč………………………………….

Vyplacená záloha …….……………...………………. Kč………………………………….

Doplatek - Přeplatek …………………………………… Kč………………………………….

Poznámka o zaúčtování

……………………….. ………………………………… …………………………………

Datum a podpis pracovníka, Datum a podpis Schválil

který upravil vyúčtování pokladníka (datum a podpis)

Číslo OP / pasu:

Datum:

P
o
u
ž
it
ý
 

d
o
p
ra

v
n
í 

p
ro

s
tř

e
d
e
k
:

Vzdálenost v 

km:

Počátek a 

konec 

pracovního 

výkonu

Jízdné a 

místní 

přeprava

Stravné 

(příplatek na 

strav.)

Nocležné
Nutné vedlejší 

výdaje
Celkem Upraveno

v hod. v hod. Kč Kč Kč Kč Kč Kč

1. 2. 3. 4. 5. 6. 7. 8. 9. 10. 11. 12.

Odjezd:

Příjezd:

Odjezd:

Příjezd:

ano ne Celkem

ano ne Záloha

ano ne Doplatek - přeplatek

ano ne

O - osobní vlak AUV - auto vlastní A - autobus MOS - motocykl služební

R - rychlík AUS - auto služební L - letadlo P - pěšky

Částku zašlete prosím na moje číslo účtu: …………………………………………………….

(ve tvaru: číslo účtu / kód banky)

Datum a podpis příjemce

Určený dopr.prostředek (u vlast. vozidla druh, spotř. dle TP, druh PH, RZ): ………………………….……………………………………………………………..

…………………………………………………..……………………….………………………………………………………………………………………

CESTOVNÍ PŘÍKAZ

Počátek cesty (místo, datum, hodina) Konec cesty (místo, datum)Místo jednání Účel cesty

…………………………………………………………..

Prohlašuji, že jsem všechny údaje uvedl úplně a správně.

VYÚČTOVÁNÍ PRACOVNÍ CESTY

……………………

Účtovací předpis

VYÚČTOVÁNÍ PRACOVNÍ CESTY

Zpráva o výsledku pracovní cesty podána dne:

Se způsobem provedení souhlasí:

Datum a podpis odpovědného pracovníka

Výdajový - příjmový pokladní doklad číslo:

………………………………………………………………….

……………………………………

(průkaz totožnosti)

Datum a podpis příjemce

…………………………………

Spolucestující:

Příjmení, jméno, titul:

Předpokládaná výše výdajů v Kč:

Povolená záloha v Kč: vyplacená dne: ……………………… pokladní doklad č.: ……………………………

………………………………………………………………………………………………..…….………………………………

……………………………………

Slovy ……..…………………………………...………………………………………………….

……………………………………………

Podpis pokladníka

…………………………………………………………………………….………………

Datum a podpis pracovníka oprávněného k povolení cesty

Stravování bylo poskytnuto bezplatně

Ubytování bylo poskytnuto pezplatně

Volná - zlevněná jízdenka

Pobírám odlučné

Odjezd - příjezd:

V bodě 1. a 2. vyplňte příjmení a 
jméno a adresu trvalého bydliště. 

Vyplňte celou tabulku, 
nezapomínejte na datum! 

V případě, že jste necestovali 
sami, vyplňte jména Vašich 
spolucestujících. 

Vyplňte – dopravní prostředek. 
U auta doplňte – typ vozidla, 
druh pohonných hmot, 
registrační značku (SPZ) 

Vyplňte datum a podpis. 

Vyplňte číslo průkazu 
totožnosti (občanský 
průkaz, cestovní pas) 

V bodě 1. a 2. vyplňte datum a 
místo odjezdu a příjezdu, v kolik 
hodin. 

V bodě 3. vyplňte použitý 
dopravní prostředek (viz zkratky 
níže) 

V bodě 5. vyplňte nejkratší 
vzdálenost v km 

V bodě 7. vynásobte „počet km“ 
částkou za 1 km podle podmínek 
v aktuální Brožuře SPVŠ. 

V bodě 11. vyplňte 
součet částek v řádku. 

Vyplňte číslo vašeho účtu. Vyplňte datum a podpis. 



VZOROVÝ PŘÍKLAD 
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……………………….. ………………………………… …………………………………
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P
o
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ž
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d
o
p
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v
n
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p
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e
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Počátek a 
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pracovního 

výkonu
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přeprava

Stravné 

(příplatek na 

strav.)

Nocležné
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Odjezd:

Příjezd:
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Částku zašlete prosím na moje číslo účtu: …………………………………………………….

(ve tvaru: číslo účtu / kód banky)

Datum a podpis příjemce

Určený dopr.prostředek (u vlast. vozidla druh, spotř. dle TP, druh PH, RZ): ………………………….……………………………………………………………..
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CESTOVNÍ PŘÍKAZ

Počátek cesty (místo, datum, hodina) Konec cesty (místo, datum)Místo jednání Účel cesty

…………………………………………………………..

Prohlašuji, že jsem všechny údaje uvedl úplně a správně.

VYÚČTOVÁNÍ PRACOVNÍ CESTY

……………………

Účtovací předpis

VYÚČTOVÁNÍ PRACOVNÍ CESTY

Zpráva o výsledku pracovní cesty podána dne:

Se způsobem provedení souhlasí:

Datum a podpis odpovědného pracovníka

Výdajový - příjmový pokladní doklad číslo:

………………………………………………………………….

……………………………………

(průkaz totožnosti)

Datum a podpis příjemce

…………………………………

Spolucestující:

Příjmení, jméno, titul:

Předpokládaná výše výdajů v Kč:

Povolená záloha v Kč: vyplacená dne: ……………………… pokladní doklad č.: ……………………………

………………………………………………………………………………………………..…….………………………………

……………………………………

Slovy ……..…………………………………...………………………………………………….

……………………………………………

Podpis pokladníka

…………………………………………………………………………….………………

Datum a podpis pracovníka oprávněného k povolení cesty

Stravování bylo poskytnuto bezplatně

Ubytování bylo poskytnuto pezplatně

Volná - zlevněná jízdenka

Pobírám odlučné

Odjezd - příjezd:

Jan Novák 

Zátopkova 100/2, Praha 6, 169 00 

Praha, 4.5.2022, 8:00 Brno Kvalifikace na ČAH 2022
  

Praha, 4.5.2022, 18:00 

Jiří Procházka, Jaroslav Černý, Tomáš Kučera 

AUV – Škoda Octavia – Diesel – 1A1 0505 

4.5.2022    Podpis 

43-1234567890/0100 

123456789 

4.5. 

4.5. 

Praha 
Brno 
Brno 
Praha 

8:00 

18:00 

AUV 

AUV 

200 

200 

1000,- 

2000,- 2000,- 

1000,- 

1000,- 

1000,- 

4.5.2022    Podpis 


