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Zadání příkazu na 
tuzemskou pracovní cestu

Detailní postup



Do horního řádku internetového 
prohlížeče zadejte verso3.mendelu.cz



Zadejte přihlašovací údaje jako 
do UIS



Udělte souhlas



Tlačítko na 
sbalení/rozbalení menu 

Klikněte na CP, dále na Moje 
cesty



Klikněte na Nová cesta



Klikněte na dlaždici  „Příkaz na tuzemskou 
pracovní cestu “



Pokud pole Ústav není vyplněno 
automaticky, klikněte na ikonu 

pro výběr 



Vyberte  Ústav/Oddělení 



Rozklikněte pro výběr 
vedoucího



Vyberte vedoucího



Datum výjezdu lze doplnit z 
kalendáře

Vyplňte všechny údaje označené *



Čas můžete zadat pomocí šipek, nebo 
ručně změnit hodnotu v poli s datem



1. Stejným způsobem doplňte 
datum a čas návratu

3. Doplňte místo pobytu

2. Zadané údaje se automaticky 
doplní do polí Pobyt od, Pobyt do



2. Kliknutím vyberte jídla, která 
budou zdarma

1. Pokud Vám bude poskytnuta 
zdarma strava, rozbalte dny



Klikněte pro zadání  druhu cesty



2. Potvrďte
1. Vyberte 



Kliknutím na šipku se příkaz se založí



2. Klikněte na ikonu „+“ pro určení 
dopravních prostředků, které budou použity

1.Přejděte na záložku Finance



2. Vyberte použité dopravní prostředky (může 
být vybráno více) a potvrďte tlačítkem vpravo

1. Můžete změnit počet zobrazených řádků pro výběr



Rozkliknout pro výběr PHM

Pokud cestujete vlastním autem, je třeba vyplnit zvýrazněná pole. Cenu 
PHM zadejte ve výši, která je stanovena opatřením kvestora na příslušný rok. 

Zadáte-li jinou cenu, je třeba doložit  dokladem tankování. . 

Cenu PHM zadejte ve výši, která 
je stanovena opatřením kvestora 
na příslušný rok. Zadáte-li jinou 
cenu, je třeba doložit  dokladem 

tankování



Dle potřeby vyberte a přidejte další náklady – Ubytování, Vedlejší náklady

Měňte na 0% jen v případě, 
kdy veškeré stravné hradí 

přijímací organizace



Zadejte částku a Potvrďte



Příkaz uložte



Upozornění potvrďte



Vyberte zdroj financování

Po vyplnění všech položek je třeba určit, z čeho bude cesta financována. 
Financování může být z více zdrojů. Ukázka pro SPP+ zdroj



Rozklikněte Finanční zdroj



1. Klikněte do pole SPP.  Zadejte 
nejméně 3 počáteční písmena 
SPP, pak kliknutím vyberte z 

nabídky



Klikněte na Filtrovat



Klikněte na Vybrat



Zadejte částku, kterou chcete z daného zdroje 
uhradit a klikněte na Potvrdit



Pokud chcete měnit příkazce nebo správce, příkaz nejprve uložte



Po kliknutí na ikonu šipek, máte 
možnosti změnit příkazce a správce

Pro změnu příkazce nebo správce, 
klikněte na ikonu „panáčka“. 

Změna bude možná jen v případě 
existence náhradníka v 

podpisovém vzoru



Uložte příkaz disketou. Pokud disketu nevidíte, 
klikněte na „Výpočet nákladů cesty“



Vyberte „Přidat ns-zdroj“

Je možné zadat financování z více zdrojů, 
ukázka pro nákladové středisko + zdroj



Rozklikněte Finanční zdroj



Klikněte do pole Nákladové středisko, zadejte část názvu, z nabídky 
kliknutím vyberte



Klikněte na Filtrovat



Klikněte na Vybrat u řádku s 
potřebným zdrojem



V případě potřeby částku změňte, klikněte 
na Potvrdit



Uložte změny



Přetáhněte soubor s naskenovaným technickým průkazem do 
vyznačené oblasti

Pokud cestujete vlastním autem, je třeba přiložit naskenovaný technický průkaz, 
povinné ručení a havarijní pojištění



2. Potvrďte
1. Zadejte typ přílohy



Přetáhněte soubor s naskenovaným 
povinným ručením do vyznačené oblasti



2. Potvrďte

1. Zadejte typ přílohy



Uložte



Zkontrolujte správnost



Pokud je kontrola úspěšná, 
příkaz předejte ke schválení



Potvrďte odevzdání





oit.mendelu.cz

Návod připravil 
Odbor informačních technologií

MENDELU
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