@ MENDELU

/Zadani vykazu z
tuzemské pracovni cesty

Detailni postup

oit.mendelu.cz



¢ o of @wsamma |

Do horniho radku
internetového prohlizece
zadejte verso3.mendelu.cz




Upozornéni:
V dob& mezi 20:00 aZ 24:00 hod bude probihat Gdrzba Shibbolethu, ktera miZe dogasné
branit novému pfihlaseni. V takovém pfipadé&, prosim, pfihlaZeni po chvili opakujte.

'..MENDE LU

Shibboleth

UZivatelské jméno (login)

> Zapomnéli jste své heslo?

Heslo O

ebujete pomoc?

Zadejte prihlasovaci udaje

jako do UIS

(] Nepamatovat pfihlageni

U Smazat pFedeslé povoleni k
uvolnéni Vasich informaci k této

sluzbé.




Shibboleth

Informace poskytnuté sluzbé

uid gotthard
uisId 3666

Budete-li pokracovat, informace uvedené vy3e budou poskytnuty sluZzbé, ke které se prihladujete.
Souhlasite s uvolfiovanim téchto informaci kdykoliv budete ke sluzbé v budoucnu pfistupovat?

Zvolte, jak dlouho ma platit souhlas s uvolfiovanim informaci:
O Zeptat se znovu pii dalZim pFihlageni
* Souhlasim s odeslanim svych informaci pro toto konkrétni pfihlageni.

® Zeptat se mé znovu, pokud se zméni informace posilané této sluzbé

* Sopuhlasim, aby stejné informace byly poslany této sluZbé automaticky i v
budoucnu.

O 3iz se znovu neptat.
* Sopuhlasim, Ze vEechny mé informace budou odeslany jakékoliv sluZbé.

Toto nastaveni midZe byt kdykoliv odvolano pomoci zaskrtédvaciho policka na prihlaovaci
strance.

Odmitnout | [ | Primout Potvrdte souhlas s
predanim informaci
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+ Pfidat portlet - | B8 Zméni

Rozcestnik

Mobility a Cestovni pikazy

1= Mobilitni Eiselniky »

i= Cestovni ciselniky »
Mastaveni

Navody naleznete zde
Smlouva s pojistovnou pro pojisténi zahraniénich cest.

UZivatelska IT podpora je realizovdna prostrednictvim helpdesku MENDN

Manual pro spravce k nastaveni aplikace Cestovni piikazy.

Novy zaznam mobility ¢i pracovni cesty

[ Wtvafit novy pfikaz/vykaz na cestu |

| Vytvafit novou pfhlasku do vybérového fizeni \

Kliknéte na CP, dale na Moje
cesty

Tlacitko na
sbaleni/rozbaleni menu




'._H ENDELU GMT+02 5 & 3666 (GOT

. 3 Mobility a Cestovni piikazy Moje cesty
EPK
Y Vlastni filtry ~ | @ Vyhledat..
EPZ
Moje cesty Jsem sP estujici
cP

1} Program 11 Cislo 1l Stav Zemé pobytu Pobyt od Pobyt do
NO6/0748M Madarsko, 2452026 28.5.2026 3.6.2026 7:32
Slovensko, Ceska

republika, Srbsko

Ceska republika, 2452026 28.5.2026 362026 7:04
Srbsko

Ceska republika, 30.5.2026 36.2026 452026 13:54
Australie

00D Vykaz ze zahr 26

CPD
Prikaz na zah 26 CPIZ/26/0748

FZ
Prikaz na zah 26 CP/Z/26/0594

MNalezeny 3 zaznamy

Kliknéte na Nova cesta



“MENDELU

.

EPK
EPZ
CcP
00D

CPD

»

Mobility a Cestovni pfikazy

Moje cesty Detail cesty

(] Zpfistupnit i ukonéené agendy
2026 ->

Pfikaz na tuzemskou pracovni
cestu 2026

Uzavérka prijmi cest

MENDELU 31.12.2026 2359

Viykaz z tuzemské pracovni cesty
2026

T

Uzavérka prijmii cest

MENDELU 21.01.2027 23:59

2026 =

Pfikaz na zahranini pracovni
cestu 2026

Uzéavérka prijmii cest

MENDELU 31.12.2026 23:59

SELC (GMT+02)  hm 8 3666 (GOT

x Zpét

2026 >

Vfykaz ze zahrani¢ni pracovni
cesty 2026

Uzéavérka piijmi cest

MENDELU 20.01.2027 23:59

Kliknéte na dlazdici ,Vykaz z
tuzemské pracovni cesty “




Provazat s definici: Prikaz na tuzemskou pracovni cestu 2026

Y Filtr
11 Cislo
(] CP/T26/0002
O CP/T/26/0003
O CP/T/26/0008
ﬁ CP/T26/0012

Cilem je vybarys

Pobyt od
20.05.2026 9:01
20.05.2026 9:01
26.06.2026 6:00
15.06.2026 7:00

&bio zdznamu pfi vytvareni nového zdznamu.

1. Oznacte prikaz, ke kterému
vytvarite vykaz

Pobyt do

22.05.2026 19:01
22.05.2026 19:01
26.06.2026 18:00
17.06.2026 18:00

|7 Stav

Schwileno, zaloha nepozadovina
Schwileno, ziloha nepozadovina

Schvileno, ziloha poZadovana

Schwileno, zaloha nepozadovana

¢ Odejit . oZit a provazat cestu

2. Kliknéte na Zalozit a
provazat cestu




Do vykazu se prenesly vSechny Udaje zadané v prikazu. Je tfeba upravit dle skutecnosti

a ulozit disketou

7" ODJEZD - NAVRAT

Misto a as odjezdu
Stat*

h Ceska republika
Datum vyjezdu* @

15.06.2026 7:00

¢ MiSTO A PROGRAM CESTY

<+ Pridat misto a Géel pobytu

Stat Misto pobytu
e Ceska republika Praha
Druh cesty *

Jiny divod % +

i DOPLNUJICI INFORMACE

Spolucestujici

HVALENI

{ > Predat ke SC
e T *pdf, jpeg, .docx, jpg

Misto a as pfijezdu

Adresa vyjezdu na cestu * Stat*

h Ceska republika

Datum navratu * @

Adresa navratu z cesty *

Bmo Luéni 4

Poéet dnii na cesté *

l 17.06.2026 18:30

Pobyt od Pobyt do

15.06.2026 7:00 17.06.2026 18:30

Zvétsit pole Poznamka @

Upravte udaje dle

skutecnosti a ulozte

Poskytnuta strava

s

Rozbalit vie -

Zvétsit pole

UloZit zmény




Informace o cesté | Finance | Vyplacena zdloha Fristupy Historie workdflow
| —

Povinna pole jsou oznacena *

UPOZORNENI:

Pro vycestovani soukromym vozidlem je povinné vidy viozit do pfiloh nize:
+ scan technického prikazu
+ scan povinného a havarijniho pojisténi

Za ovéreni pojisténi odpovida vedouci pracovnik.

7% Zpusob dopravy

Pouzité dopravni prostredky * Typvozidla & TypPHM g
Auto viastni % + Skoda YETI Motorova nafta (DIESEL)
Registracni znacka @ Spotieba vozu /100 km @ Ujeté km @ Cena pohonnych hmot @
4MT7422 51 600 445

i DOPLNUJICI INFORMACE

Vyse procenta stravného —mérite na 0% pouze v pripadé, Ze Vam stravné zcela hradi jina organizace

100 % (FULL)
Finanéni poloizky

+ Piidat PodpoloZka - naklady na dopravu + Piidat Podpolozka - ubytovani + Pfidat Podpolozka - vedlejsi vydaje

Polozka Informace
Naklady na dopravu Poznamka: x
MNahrada za pouZiti vozidla 3540,00 Poznamka: %
Nahrada za PHM 136170 Poznamka: x
Stravné 430,90 Poznamka: x
Ubytovani v e Vv s v . . v 2 000,00 Poznamka: %

e Prejdéte na zalozku Finance a kliknéte na —
Vedlejsi vydaje Poznamka: x
- ’ v 7 o o"
> Predat ke Vypocet nakladu cesty 733260 Poznémka: X 3

K vréaceni cestujicim (-) / k doplaceni cestujicimu (+) 733260 Poznamka: X



Upravte ¢astku u finanéni polozky (kliknutim na prisluSnou polozku)

Finanéni polozky

+ Ffidat PodpoloZka - ndklady na dopravu + Ffidat PodpoloZka - ubytovani + Ffidat PodpoloZka - vediejsi vwdaje

Polozka Castka Informace
Naklady na dopravu Poznamka: X
Nahrada za pouZiti vozidla 3 480,00 Poznamka: x
Nahrada za PHM 1104,65 Poznamka: X
Stravné 380,75 Poznamka: X
Ubytovani 2 100,00 Poznamka: x
Vedlejsi vydaje Poznamka: X
Celkem 7 065,41 Poznamka: x
K vraceni cestujicim (-) / k doplaceni cestujicimu (+) 6 965,40 Poznamka: X
Vyplacena zaloha Poznamka: X
# Hromadné editovat
Naklady cesty byly yuaa
1. Upravte ¢astku u financni polozky (kliknutim na
prisluSnou polozku)
Zdroje financovan
+ Fiidat ns-zdroj + Ffidat spp-zdy
Finanéni zdroj 11 Gastka (CZK) Schvalovatelé
NS5: 0000000961 Zdroj: 000000001502 141,89 s
NS: 0000000960 Zdroj: 000000001106 SPP:IN9230081 6 823,91 s

Malezeny 2 zaznamy.
= Predat ke SCHVALENI

mensi nez celkova Casthka (7 065,41) z financnich polozek. Celkoveé naklady jsou vy$si o 100,01,




Polozka Castka Informace

Naklady na dopravu Poznamka: x
Nahrada za pouZiti vozidla 3540,00 Poznamka:
Nahrada za PHM 136170 Poznamka
Stravné 430,90 Poznamka: x
Ubytovani 2 000,00 Poznamka: x
Vedlejsi vydaje Poznamka: x
Celkem 7 332,60 Poznamka: X
K vréceni cestujicim (-) / k doplaceni cestujicimu (+ ' —
vraceni cestujicim (-) oplaceni cestujicimu (+) 25 Skoleni tuz o . (m] *
Viyplacena zaloha
“— = qr (&} [0 > -+ Cestovni_prikazy > Skoleni_tuz Prohledat: Skole Q
Néklady cesty byly vypoéteny k 29.06. 2026 9:55. @ Novy - Tl sefadit v~ aes (B Podrobnosti
7 localization Nazev B Datum zmény
B updater [ % doklad_ubytovani ] 03.06.2021 11:11
Zdroje financovani pro celou dobu pobytu Havarijni_pojisteni 14,04.2022 13:53
+ Piidat ns-zdroj | + Pidat spp-zdioj €] jizdenka 18.04.2022 14:54
v - Tento poditad
Ei &ni zdroi | @ PHM_doklad 18.04.2022 14:53
inanéni zdroj | > e Mistni disk (C:) )
NS: 0000000950 Zdroj: 000000001106 SPP: IN9260062 provez_vozidia 19082022 1312
| oo aEEalld ‘ Smlouva_povinne ruceni 14.04.2022 13:53
NS: 0000000961 Zdroj: 000000001101 > sm dochazka_pef (Wi mendelu.c2) (P2 Techp 14042022 1353
Nalezeny 2 zéznamy_ ) ~ Lrimasion M il s i el et FEY
Pocet poloZek: 8
Prilohy . v . v
Povolené pipony soubonl: pdf, jpeg, docx, jpg Do ObIaStI p ri IOh Je tre ba
v 7 h v h
4 Pretahnéte soubor, nebo vyberte Kiiknutim zde. pretannout vsechny

naskenované doklady vydani.
Doklady je nutno vkladat
JEDNOTLIVE




Priloha

Nazev MNahrano
doklad_ubytovani pdf 29062026 13:23

Povolené typy piiloh COriginal / Kopie

MNevybrano

Mevybrano

Nevybrano ZvétEit pole

Jizdenka

Doklad o vl

1. Rozkliknéte pro vybér typu

prilohy

2. Vyberte 3. Potvrdte



Finanéni zdroj 11 Castka (CZK) Schvalovatelé
NS: 0000000960 Zdroj: 000000001106 SPP: IN9260062 6000 s

NS: 0000000961 Zdroj: 000000001101 13326 s

MNalezeny 2 zaznamy.
Prilohy
Povolené pfipony souborl: pdf, jpeg, .docx, jpg

* Pfetahnéte soubor, nebo vyberte kliknutim zde.

1l Nazev tl Typ piilohy 11 Original / Kopie t1 Popis t1 Nahrano Akce
& doklad_ubytovani.pdf Doklad o ubytovani 29.06.2026 13:23 Upravit

® Predat ke SCHVALENI

Vlozte vSechny prilohy a Ulozte




Mobility a Cestovni pfikazy Moje cesty Detail cesty

Agenda

Vykaz z tuzemskée pracovni cesty 2026

Vlastnik zaznamu Cislo zaznamu

GOTTHARDOVA Jana, RNDr. (3666) CPITI26/0012/V

Informace o cesté Finance Vyplacena zéloha

Rozpracovano

Provazano s

Ptikaz na cestu: CP/T/26/0)

Historie warkflow

Povinna pole jsou oznacena *
UPOZORNENi:
Pro vycestovani soukromym vozidlem je povinné vidy vlozit do pfiloh nize:
+ scan technického prikazu
- scan povinného a havarijniho pojisténi
Za ovéreni pojisténi odpovida vedouci pracovnik.
71 Zpusob dopravy

Pouzité dopravni prostredky * Typvozidla &

Auto vlastni % + Skoda YETI

Registracni znacka @ Spotieba vozu/ 100 km @ Ujeté km @

AMT7422 5.1

fi DOPLNUJICI INFORMACE

Vyse procenta stravného — mérite na 0% pouze v pfipadé, ze Vam stravné zcela hradi jina organizace

100 % (FULL)

Financni polozky

> Predat ke SCHVALENi dopravu + Pfidat PodpoloZka - ubytovani + Piidat PodpoloZka - vedlejsi vidaje @ Vipodet nakiadi cesty

Typ PHM g

Motorova nafta (DIE]

Vykaz zkontrolujte



1ENDELU

SELC (GMT+02)  m 2 3666 (GOTTHARDOVA Jana)

Meobility a Cestovni pfikazy Moje cesty Detail cesty
+” Zkontrolovat % -
Agenda m
Vykaz z tuzemské pracovni cesty 2026 Rozpracovano

Vlastnik zaznamu

GOTTHARDOVA Jana, RNDr. (3666) 1. Pokud kontrola nehlasi chybu...

Informace o cesté Finance Vyplacena zaloha Fristupy Historie warldiow

Povinna pole jsou oznacena *

UPOZORNENI:

Pro vycestovani soukromym vozidlem je povinné vidy vlozit do pfiloh nize:
» scan technického prikazu
= scan povinného a havarijniho pojigténi

Za ovéfeni pojisténi odpovida vedouci pracovnik.

74 Zpusob dopravy

Pouiité dopravni prostredky * Typvozidla @ Typ PHM g
Auto viastni % + Skoda YETI Motorova nafta (DIESEL)
Registracni znacka @ Spotieba vozu /100 km & Ujeté km @ Cena pohonnych hmot @
AMT7422 51

% DOPLNUJICI INFORMACE 2. ... predejte vykaz ke schvaleni. Na
Vyée procenta stravného — méite na 0% pouze v piipads, o Vém stravné zcola hradi jina organizace préZd ny papir napiéte své jméno, Cislo
100 % FULL) vykazu, nalepte na néj originalni
doklady vydajli a odevzdejte na
Financ¢ni uctarnu (Ekonomicky odbor)




Predat ke SCHVALENI X

Odevzdat cestu - Pfedat ke SCHVALENI

Potvrdte provedeni akce.

X Odejit

I «" Potvrdit
—



Vase vyuctovani bylo uspésné podano Upozorhujeme na
povinnost zaslat originaly dokladu k ucetni kontrole hlavni ucetni.
Dékujeme



@ MENDELU
@ Odbor informacnich
@ technologii

Navod pripravil

Odbor informacnich technologii
MENDELU

oit.mendelu.cz
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