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Zadání výkazu z zahraniční 
pracovní cesty

Detailní postup



Do horního řádku 
internetového prohlížeče 

zadejte verso3.mendelu.cz



Zadejte přihlašovací údaje 
jako do UIS



Potvrďte souhlas s 
předáním informací



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

Klikněte na CP, dále na Moje 
cesty



Klikněte na Nová cesta



Vyberte „Výkaz ze zahraniční 
pracovní cesty “



1. Označte příkaz, ke kterému 
vytváříte výkaz

2. Klikněte na Založit a provázat cestu



Ikona na rozbalení dnů pro zadání stravy 
poskytnuté bezplatně

Do výkazu se přenesly všechny údaje zadané v příkazu. Je třeba upravit dle skutečnosti. Musí 
být zadány všechny zahraniční země, kde jste pobýval. Země, které byly přeletěny v letadle, 
se nezadávají. Přechod hranice při odletu je start letadla, při návratu přistání letadla.



Upřesněte svou činnost v zahraničí. Zadejte jména osob, s kterými jste spolupracoval a 
odkaz na výstupy. Systém vytvoří ze zadaných údajů Závěrečnou zprávu

Výkaz uložte



3. Uložte

1. Klikněte na výpočet nákladů cesty

2 Upravte náklady dle skutečnosti. Po kliknutí na název 
položky  se zobrazí pole s částkou pro úpravu



Do oblasti příloh přetáhněte všechny 
naskenované doklady vydání



1. Rozklikněte pro výběr typu 
přílohy

2. Vyberte
3. Potvrďte



Vložte všechny přílohy a uložte. Přílohy je 
nutno vkládat jednotlivě



Výkaz zkontrolujte



…. předejte výkaz ke schválení. Na 
prázdný papír napište své jméno, číslo 

výkazu, nalepte na něj originální 
doklady výdajů a odevzdejte na 

Finanční účtárnu  (Ekonomický odbor)

Pokud je kontrola úspěšná …



Potvrďte





Po schválení výkazu vedoucím je možno si z části příloh (Záložka „Informace o 
cestě“ dolní část) stáhnout zprávu ze zahraniční cesty v pdf



oit.mendelu.cz

Návod připravil 
Odbor informačních technologií

MENDELU
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