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Podnet na  pracovnú/ zahraničnú
pra covnú cestu doručený

Zaevidov ať pož iadavk u na
pra covnú/ zahraničnú

pracovnú cestu

Finančné prostriedky na pra covnú/
zahraničnú pracovnú cestu v yčlenené?

Schváliť cestovný prík az na
pra covnú/ zahraničnú

pracovnú cestu

Schválená pracovná/
zahraničná pracovná cesta?

Určiť priebeh realizácie
pra covnej/ zahraničnej

pracovnej cesty

Pra covná  cesta / zahra ničná  pracovná cesta
zamietnutá

Zadať pož iadav ku na
zabezpečenie doprav y

Zadať pož iadav ku na
ubytovanie  na pracovnú/
zahraničnú pracovnú cestu

Zabezpečiť pois tenie
zamestnanca na pracovnú/

služobnú cestu

Zákon č. 73/1998 Z. z. o štátnej službe príslušníkov Policajného zboru, Slovenskej informačnej služby, 
Zboru väzenskej a justičnej stráže Slovenskej republiky a Železničnej polície §122 - §128, §36 - §37
Zákon č. 385/2000 Z. z. o sudcoch a prísediacich §42-§44
Zákon č. 154/2001 Z. z. o prokurátoroch a právnych čakateľoch prokuratúry §42 ods. 4, §44 - §45
Zákon č. 315/2001 Z. z.  o Hasičskom a záchrannom zbore §56 ods. 3 
Zákon č. 283/2002 Z. z. o cestovných náhradách §3 - §5, §7
Zákon č. 281/2015 Z. z. o štátnej službe profesionálnych vojakov §113 - §114
Zákon č. 55/2017 Z. z. o štátnej službe §70 ods. 4
Zákon č. 35/2019 Z. z. o finančnej správe §110 - §111

Cestovný
príkaz

Dopyt po materiáli /
službe / investícii /

cenine zadaný
Uza tvoriť zmluv u o

refundácii cestovných
nákladov

Zverejniť zmluv u o
refundácii cestovných

nákladov

Zmluva o refundácii
cestovných nákladov

Pož iadať o inštitút vys lania
zamestna nca do zahraničia

Formulár A1

Inštitút vy slania  zamestnanca do zahraničia
vyž iadaný

Cestovný  príkaz  na pracovnú/ zahraničnú
pracovnú cestu schválený

Plán pracovných ciest
schválený

Zákon č. 385/2000 Z. z. o 
sudcoch a prísediacich §42 
ods. 4

Potrebný súhlas
zamestnanca na pracovnú

cestu?

Získ ať súhlas za mestnanca s
pracovnou cestou

Zákon č. 73/1998 Z. z. o štátnej službe príslušníkov Policajného zboru, Slovenskej informačnej služby, 
Zboru väzenskej a justičnej stráže Slovenskej republiky a Železničnej polície §36a §38, §148 - §150
Zákon č. 385/2000 Z. z. o sudcoch a prísediacich §42 ods. 5, §54 ods. 2, 3
Zákon č. 154/2001 Z. z. o prokurátoroch a právnych čakateľoch prokuratúry §43, §86 ods. 3
Zákon č. 311/2001 Z. z. Zákonník práce §57 ods. 1
Zákon č. 315/2001 Z. z. o Hasičskom a záchrannom zbore §57 ods. 1, §102aa ods. 1 - §102ab
Zákon č. 35/2019 Z. z. o finančnej správe §224

Zákon č. 283/2002 Z. z. o cestovných náhradách §
1 ods. 2 písm. c

Šablóna -
Cestovný príkaz

Zaevidov ať cestovný príkaz
do informačného systému

Spracova ť cestovný príkaz s
preddavkom

Zaúčtova ť cestovný príkaz s
preddavkom

Uza tvoriť zmluv u o
refundácii cestovných

nákladov?

Zmluva o refundácii
cestovných nákladov
nebude uzatvorená

BP_RR_031_Vykonanie
zák ladnej finančnej kontroly

BP_RR_035_Finančná
kontrola

BP_LZ_280_Vy účtova nie a
vyhodnotenie pracovných

ciest/ zahraničných
pracovných ciest

BP_LZ_260_Plánovanie
dochádzky

BP_SM_090_Sledovanie,
prideľova nie a evidov anie

majetku
Pož iadav ka na pridelenie

služobného voz idla

BP_MH_020_Spracovanie
žiadosti o materiál / s lužbu /

investíciu / ceninu

BP_UC_030_Účtovanie o
stave a pohyboch záväzkov

Preddavok na náhrady na pracovnú/
zahraničnú pracovnú cestu/  vysla nie

požadova ný

BP_UC_120_Účtovanie o
stave a pohyboch

pokladnice

BP_LZ_120_BOZP
zamestnanca

Zamestna nca potrebné vys lať na
rek ondičný pobyt/ pra covnú

rehabilitáciu

BP_LZ_230_Vzdelávanie
zamestnancov

Vyslanie na pracovnú cestu pre
vzdelávaciu aktivitu/ podujatie

potrebné

Vznik záväzku /
prijatie faktúry

Vznik a prevzatie
správy pohľadá vky

BP_UC_160_Správa
pohľadáv ok štá tu

Platobný poukaz

Zákon č. 283/2002 Z. z. o cestovných náhradách §
36 ods. 1-6

Zákon č. 431/2002 Z. z. o účtovníctve §2 ods. 1, 2

Preddavok

Áno

V hotovosti

Nie

Zamestnanec, externý subjekt so
zmluvou o refundácii cestovných
nákladov

Iný dopravný
prostriedok

Pohľadáv ka voči
zamestnancom

Bezhotovostne

Externý subjekt bez zmluvy o
refundácii cestovných
nákladov

Poistenie  požadované

Uby tovanie požadova né

Áno

Nie

Áno Áno Doprava požadovaná

Nie

Inštitút vy slania

Služobný  dopra vný
prostriedokNie


