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Zadání výkazu ze 
zahraniční cesty

Detailní návod



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 Výkaz ze zahraniční 
pracovní cesty



1. Zaškrtněte pole u příkazu, ke 
kterému zadáváte výkaz

2. Klikněte na Založit a provázat 
cestu



1. Upravte datum a čas výjezdu a návratu podle 
skutečnosti



Přidejte všechny země, ve kterých jste měl pobyt, 
kterými jste projížděl



1. Napište název země 
(nebo část názvu) 2. Klikněte na 

lupu



1. Vyberte zemi

2. Potvrďte



Do oblasti pro přílohy přetáhněte 
Zprávu z cesty



1. Zvolte Typ 
přílohy

2. Potvrďte



Uložte



1. Upravte datum Začátku cesty, 
konec musí souhlasit s časem 

přechodu hranice

2. Potvrďte



Klikněte na Přidat, pak na 
Přechod hranice



1. Zadejte čas přechodu hranice

2. Zadejte stát kam vstupujete 
(nebo část názvu)

3. Zadejte místo přechodu

4. Klikněte na lupu



Potvrďte



Po každém zápisu položky 
itineráře doporučujeme 

itinerář uložit



Přidejte pobyt v zemi. Klikněte na ikonu 
„Přidat pobyt“ v záhlaví itineráře.



1. Zadejte datum a čas „Pobyt od“  
a „Pobyt do“, „Pobyt od“ musí 

navazovat na předchozí událost 
(přechod hranice)

2. Zadejte místo 
pobytu

3. Zadejte Stát a 
Klikněte na lupu



Potvrďte



Potvrďte

V případě potřeby přidejte stejně další přechod hranice.
Pokud letíte letadlem, zadáte přechod v době, kdy letadlo odlétá



Pro přidání pobytu v 
zemi klikněte na 

Přidat pobyt



1. Zadejte „Pobyt od“ a „Pobyt do “pro celý 
pobyt. Pokud se vracíte letadlem bez přerušení 

letu, počítá se do pobytu i doba  letu

2. Zadejte „Místo pobytu“ a „Stát“, dohledejte 
„lupou“



Zadané potvrďte



Přidejte přechod hranice na 
zpáteční cestě



1. Zadejte čas přechodu 
hranice. Vracíte-li se letadlem 

bez přerušení, je to čas 
přistání letadla na cílovém 

letišti

3. Zadejte Stát a 
klikněte na 

„lupu“

2. Zadejte Místo, kam jste 
přiletěl



Potvrďte



Přidejte pobyt (cestu k hranici 
ČR)



Zadejte datum a čas „Pobyt od“  a „Pobyt do “ , „Místo pobytu“ a „Stát“, 
pro dohledání státu klikněte na „lupu“ 



Potvrďte



Uložte



Klikněte na Výpočet nákladů 
cesty



1. Klikněte na příslušnou 
položku 2. Upravte částku 3. Potvrďte



Klikněte na finanční zdroj



Zadejte upravenou částku a 
potvrďte



Uložte



Do oblasti příloh je třeba 
přetáhnout všechny 

naskenované doklady vydání



1. Rozklikněte pro výběr typu 
přílohy

2. Vyberte 3. Potvrďte



Vložte všechny přílohy a Uložte



Zkontrolujte



Odevzdejte výkaz. 
Na prázdný papír napište své jméno, číslo výkazu, nalepte 

na něj originální doklady výdajů a odevzdejte na 
Ekonomický odbor



Potvrďte
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