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Zadání příkazu na 
tuzemskou cestu

Detailní postup



Do horního řádku 
internetového prohlížeče 

zadejte verso3.mendelu.cz



Zadejte přihlašovací údaje jako 
do UIS





Tlačítko na 
sbalení/rozbalení menu 

Klikněte na MOB, 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 



Automaticky je doplněn 
vedoucí Ústavu/Oddělení. 

POZOR – pokud jste vedoucí je 
třeba  nastavit ručně



1. Klikněte na ikonu

4. Zvolte nadřízeného 
a klikněte na Vybrat

2. Zadejte 
příjmení 

nadřízeného

3. Klikněte 
na Filtrovat



Datum cesty lze doplnit z 
kalendáře



Čas můžete zadat pomocí šipek, 
nebo ručně hodnotu v poli 

zadat





Vyberte Druh cesty a potvrďte



Doporučujeme po vyplnění 
první záložky příkaz uložit



Klikněte na ikonu „+“ pro 
určení dopravních prostředků, 

které budou požity



Vyberte použité dopravní 
prostředky (může být vybráno 

více) a potvrďte tlačítkem 
vpravo



Rozkliknout pro výběr PHM



Dle potřeby vyberte a přidejte 
další náklady – Ubytování, 

Vedlejší náklady



Zadejte částku a Potvrďte



Vyberte zdroj financování



Rozklikněte Finanční zdroj



2. Výběr lze rozšířit kliknutím 
na Načíst další záznamy

1. Klikněte do pole SPP.  Zadejte 
nejméně 2 počáteční písmena 
SPP, pak kliknutím vyberte z 

nabídky



Klikněte Filtrovat



Klikněte na Vybrat



Zadejte částku, kterou chcete z 
daného zdroje uhradit a 

klikněte na Potvrdit



Kliknutím na ikonu „Panáčka“ 
máte možnost zjistit příkazce a 

správce 



Vyberte „Přidat ns-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



Zadejte částku a klikněte na 
Potvrdit



Uložte změny



Přetáhněte soubor s 
naskenovaným technickým 

průkazem do vyznačené oblasti



2. Potvrďte1. Zadejte typ přílohy



Přetáhněte soubor s 
naskenovaným havarijním 
pojištěním do vyznačené 

oblasti



2. Potvrdťe1. Zadejte typ přílohy



Výsledný stav



Zkontrolujte správnost



Pokud je kontrola úspěšná, 
příkaz odevzdejte



Potvrďte odevzdání
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