Vyplnený cestovný príkaz je potrebné predložiť CTK Záriečie do 7 dní od návratu z pracovnej cesty (napr. zo súťaže). 
K cestovnému príkazu je potrebné priložiť doklad o nákupe pohonných hmôt (s dátumom v deň vycestovania, alebo max. týždeň pred vycestovaním, nie s dátumom po vycestovaní). Ak ide o dlhšiu cestu, doložte všetky doklady o čerpaní pohonných hmôt, nie len doklad o prvom čerpaní.
Ďalej je potrebné priložiť kópiu technického preukazu. Spotreba uvedená v technickom preukaze je potrebná pre výpočet. Druh paliva uvedený v technickom preukaze sa musí stotožňovať s druhom paliva, ktorý je uvedený na doklade o nákupe pohonných hmôt.

Tlačivo slúži ako vzor. 

