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Zadání příkazu na 
zahraniční pracovní cestu

Detailní postup



Do horního řádku 
internetového prohlížeče 

zadejte verso3.mendelu.cz



Zadejte přihlašovací údaje jako 
do UIS



Potvrďte souhlas s předáním informaci 



Tlačítko na sbalení/rozbalení menu (zde je menu 
sbalené) 

Klikněte na CP, dále na Moje 
cesty



Klikněte na Nová cesta



Klikněte na dlaždici  „Příkaz na 
zahraniční pracovní cestu “



Pokud pole Ústav není vyplněno 
automaticky, klikněte na ikonu pro 

výběr 



Vyberte  Ústav/Oddělení 



Pokud se vedoucí nedoplní automaticky, rozklikněte 
nabídku



Vyberte 
vedoucího



Datum výjezdu lze doplnit z 
kalendáře nebo vyplnit ručně

Vyplňte všechna pole označená hvězdičkou



Čas můžete zadat pomocí 
šipek, nebo ručně v poli s 

datem

Stejným způsobem zadejte 
datum a čas návratu



1. Zadejte začátek názvu země 2. Klikněte na lupu pro 
dohledání

Je nutno zadat všechny zahraniční země, kde budete pobývat (země, které jen 
přeletíte v letadle a nepobýváte v nich, se NEZADÁVAJÍ )

V uvedeném příkladu je cesta do Říma autobusem přes Rakousko a zpátky letadlem 



1. Zadejte místo pobytu
2. Zadejte časové údaje pobytu



2.Doplňte další zemi
1. Klikněte na Přidat místo a 

účel pobytu



2.Doplňte dobu pobytuDoplňte místo pobytu



1. Pokud na vícedenním pobytu budete mít 
stravu zdarma, klikněte na ikonu 

trojúhelníčku, kterým rozbalíte dny pobytu

2. Kliknutím označte 
stravu, která bude zdarma



Vyberte druh cesty



Vyberte Druh cesty a potvrďte



Vyberte program mobility

Další nabídky lze načíst 
kliknutím na Načíst další 

záznamy

Vyplňte pole označená 
hvězdičkou



Založte cestu



2. Klikněte na ikonu „+“ pro určení dopravních 
prostředků, může být vybráno více

1. Přejděte na záložku Finance



Vyberte použité dopravní prostředky 
(může být vybráno více) a potvrďte 

tlačítkem vpravo

Tip: Je možné zvolit kolik 
řádků se zobrazí ve výběru



Zadejte požadované 
náklady kliknutím na 
příslušnou položku



1. Zadejte částku 2. Dohledejte měnu (další 
obrázek)



2. Výběr potvrďte



Potřebujete-li zadat položku ve více 
měnách, přidejte podpoložky



Potvrďte



Pro přidání předpokládaných 
nákladů v další měně znovu klikněte 

na Přidat Podpoložka-náklady na 
dopravu



1.Zadejte Název a částku

2. Můžete zadat 
přímo zkratku měny 

nebo část názvu)

4 . Potvrďte

3. Klikněte na ikonu 
s lupou



Požadujete-li zálohu, klikněte na Požadovaná záloha



1. Zadejte výši požadované zálohy
2. Zadejte měnu (zkratkou nebo 
částí názvu), dohledejte lupou

3. Potvrďte



Uložte



Potvrďte uložení



1. V řádcích Náhrada za použití vozidla a Náhrada za PHM je 
třeba doplnit měnu, i když je částka nulová. Do sloupce 

Měna napište CZK, pak klikněte na lupu a pak potvrďte na 
řádku vpravo 2. Uložte



Vyberte způsob financování

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



2. Rozklikněte Finanční zdroj
1, Pokud zadáte více zdrojů, můžete 

vybrat, z kterého zdroje má být hrazeno 
pojistné. Pokud zatrhnete ve všech 

zdrojích, určí se výše pojistného 
alikvótním podílem k celkové částce 

hrazené ze stejného zdroje



2. Výběr lze rozšířit kliknutím 
na Načíst další záznamy

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

nabídky



1. Klikněte na Filtrovat

2. U požadovaného zdroje klikněte na Vybrat



2. Potvrďte

1. Zadejte částku



Vyberte „Přidat ns-zdroj“

Ukázka pro financování z nákladového střediska a zdroje



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



Potvrďte



Uložte změny



Pokud potřebujete, je po uložení možné upravit příkazce a správce (možné pouze v 
případě, kdy je podpisovém vzoru uveden náhradník) 



Šipkami změnit správce, příkazce dle podpisového 
vzoru



1. Zkontrolujte správnost

2. Pokud je kontrola úspěšná…

3. ..předejte ke schválení



Potvrďte odevzdání





oit.mendelu.cz

Návod připravil 
Odbor informačních technologií

MENDELU
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