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Masarykova univerzita                                                                č. j. MU/20311/2011/LF 

Lékařská fakulta                                                                          ze dne 15. 3. 2011 

 

 

Směrnice děkana LF č. 2/2011 

k placení a vyúčtování záloh poskytnutých v zahraniční měně  

na zahraniční pracovní cesty zaměstnancům Lékařské fakulty 

 
Podle Organizačního řádu Masarykovy univerzity, Organizačního řádu Lékařské fakulty a na 

základě směrnice MU č. 3/2011 „Cestovní náhrady“ vydávám tuto směrnici. 

 

Článek 1 

Předmět úpravy 

1. Tato směrnice konkretizuje postup vybraných článků směrnice MU č. 3/2011 „Cestovní 

náhrady“ na Lékařské fakultě Masarykovy univerzity (dále jen LF) týkající se 

vyúčtování pracovní cesty. Jedná se o článek 4 odst. 3, článek 19 odst. 3 a odst. 4 

směrnice MU č. 3/2011. 

2. Tato směrnice řeší i nesrovnalost související s trvajícím technickým nedostatkem EIS 

Magion – modul „Cestovní náhrady“, který neumožňuje zadat ve vyúčtování cestovního 

příkazu stravné v jiné měně než je měna vyhlašovaná vyhláškou MF ČR na příslušný 

kalendářní rok. 

Článek 2 

Bezhotovostní platby spojené se zahraniční pracovní cestou 

1. V případě nutné bezhotovostní platby spojené s pracovní cestou (platba konferenčního  

poplatku, platby související s podáním přihlášky na seminář prostřednictvím internetu, 

ubytování apod.) je podmínkou, aby byla pracovní cesta schválena na cestovním příkazu 

přímým nadřízeným i příslušnou finanční kontrolou. Pro zajištění úhrady musí být na 

projektové nebo ekonomické  oddělení (podle toho, zda jde o cestu hrazenou z projektu 

nebo jiných zdrojů LF) kromě schváleného cestovního příkazu doručen i vyplněný 

formulář „Žádost o úhradu do zahraničí“ včetně příloh, které obsahují detaily informací 

k výši požadované platby a jejímu provedení. Formulář musí být opatřen schvalujícími 

podpisy osob zajišťujícími finanční kontrolu. 

 

Článek 3 

Poskytnutí a vyúčtování záloh na zahraniční pracovní cesty 

1. Při zahraniční pracovní cestě je zaměstnavatel povinen poskytnout zaměstnanci zálohu, 

maximálně však do výše předpokládaných výdajů, pokud se se zaměstnancem nedohodne, 

že záloha nebude poskytnuta. 

2. Záloha může být poskytnuta v cizí měně podle předpokládaného průběhu a podmínek  

pracovní cesty. Tuto zálohu může po dohodě zaměstnavatel poskytnout popř. ve všech 

měnách, ve kterých bude zaměstnanec muset příslušné výdaje platit. V případě, že se 

pracovní cesta neuskuteční, je zaměstnanec povinen vrátit přijatou zálohu ve stejné měně, 

v jaké mu byla poskytnuta. 

3. Pokud se však zaměstnavatel se zaměstnancem dohodne na poskytnutí zálohy v jiné měně 

než stanovené vyhláškou Ministerstva financí ČR pro příslušný stát, musí se jednat o 

měnu, ke které je ČNB vyhlašován kurz devizového trhu.  
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4. Zaměstnanec vrací nedočerpanou zálohu v měně, kterou byl vybaven nebo v měně, kterou 

získal směnou v zahraničí. V mimořádném případě může vrátit zálohu do pěti jednotek 

cizí měny určené vyhláškou MF ČR pro jednotlivé státy (tj. např. do 5 EUR, 5 USD)        

v české měně. Vrácení zálohy v české měně nad tento limit podléhá schválení vedoucí 

ekonomického oddělení LF nebo její zástupkyně. Schválení vyznačí pracovnice na 

poslední straně cestovního příkazu. 

5. Směnu devizových prostředků poskytnutých zaměstnanci v zahraničí je zaměstnanec 

povinen doložit dokladem z banky nebo směnárny.   

6. Pokud byla poskytnuta zaměstnanci záloha nižší než činil jeho nárok, doplácí MU 

zaměstnanci doplatek v české měně, pokud se zaměstnanec nedohodne s pokladní 

valutové pokladny jinak. 

 

Článek 4 

Valutová pokladna Lékařské fakulty 

1. Valutová pokladna LF má následující disponibilní měny: 

Měna 

Zkratka  Název 

USD Americký dolar 

GBP Anglická libra 

EUR Euro 

 

      Výběry těchto měn převyšující 500 EUR, 400 USD nebo 100 GBP je nutno hlásit 

pokladní Lékařské fakulty 4 – 5 dnů přede dnem požadované výplaty, a to z důvodu 

zajištění dostatečné pokladní hotovosti v cizí měně. Nahlášení v kratším termínu je třeba 

projednat s pokladní individuálně. 

 

2.  Valutová pokladna rektorátu MU na Žerotínově nám. 9 v Brně bude nadále zajišťovat pro 

zaměstnance LF podle jejich požadavků vybavení jednak měnami, které valutová 

pokladna LF nemá k dispozici, jednak i měnami, kterými pokladna LF disponuje, ale pro 

příslušné zaměstnance LF bude výhodnější využít pokladnu rektorátu z důvodu lepší 

dopravní dostupnosti. 

 

      Valutová pokladna RMU má následující disponibilní měny: 

Měna 

Zkratka  Název 

USD Americký dolar 

CHF Švýcarský frank 

NOK Norská koruna 

SEK Švédská koruna 

GBP Anglická libra 

DKK Dánská koruna 

CAD Kanadský dolar 

AUD Australský dolar 

JPY Japonský jen 

EUR Euro 

PLN Polský zlotý 
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Článek 5 

Závěrečná ustanovení 

 

1.  Výkladem této směrnice pověřuji vedoucí ekonomického oddělení LF. 

2.  Nedílnou součástí směrnice je příloha č. 1 – Žádost o úhradu do zahraničí. 

3.  Směrnice ruší Opatření děkana č. 4/2009 k vyúčtování záloh poskytnutých v zahraniční  

     měně na zahraniční pracovní cesty zaměstnancům Lékařské fakulty 

4.  Směrnice nabývá platnosti a účinnosti dnem vydání. 

 

 

 

 

 

 

Prof. MUDr. Jiří Mayer, CSc. 

 děkan Lékařské fakulty MU 

 

 

 

 

 

 

 

 


