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Do internetového prohlížeče zadejte adresu 
https://verso3.mendelu.cz

Vyplňte údaje stejně 
jako pro přihlášení do 
UIS a poté klikněte na 

Přihlášení

https://verso3.mendelu.cz/


Zvolte délku platnosti 
souhlasu a přijměte 

souhlas se 
zpracováním údajů



2) Poté klikněte na 
„Rozcestník“

1) Začněte tím, že 
najedete myší na 

„Oběh dokumentů“ 



1) Pro vstup do 
agendy klikněte na 

znak dolaru na dlaždici 
„Návrh finanční 

odměny“

2) Kliknutím zde 
přejdete rovnou 

na tvorbu nového 
záznamu



Jestliže jste nový záznam 
nevytvořili v předchozím 
kroku, klikněte pro jeho 

vytvoření zde



Aby bylo možné záznam uložit, je třeba vyplnit „Součást“ 
a „Pracoviště poskytující odměnu“

1) Zde vyberte 
požadované údaje

2) Poté můžete 
uložit záznam

Seznam pracovišť 
je dle organizační struktury, 

nejedná se o nákladová 
střediska, kódy nákladových 

středisek zde nejsou 
k dispozici.



Záznam uložíte kliknutím 
na toto varování. 

Následně se ukáže 
potvrzení o uložení



Nyní pokračujte 
výběrem 

požadovaného druhu 
odměny

• Odměna (6010) – odměna související s pracovním 
poměrem vyplácená z nákladového střediska a zdroje

• Odměna SPP (6020) – odměna související s pracovním 
poměrem vyplácená z SPP prvku

• Odměna ŽJ, Důchod (6100) – odměny vyplácené na 
základě Mzdového předpisu u příležitosti životního 
jubilea nebo prvního odchodu do důchodu



Po vybrání druhu odměny 
zadáme Finanční zdroj 
kliknutím na „+ Přidat“



U návrhu je možné zadat po uložení druhu odměny jeden 
finanční zdroj. NS-Zdroj nebo SPP-Zdroj

NS-Zdroj nebo SPP-Zdroj

Klikneme pro přidání 
finančního zdroje

Následně zde rozklikneme 
pro výběr konkrétní 

finančního zdroje



3) Klikneme na 
dlaždici „Filtrovat“

K dispozic jsou pouze finanční zdroje pro které je aktivní 
podpisový vzor.

Následně ve spodní části 
Vybereme požadovaný 

finanční zdroj

Dle typu finančního zdroje do 
vyhledávacího pole zadáme 

Nákladové středisko…

… nebo SPP prvek a 
klikneme na ikonu pro

vyhledávání



Zkontrolujeme 
pravdivost údajů a 
dáme „Potvrdit“

V dalším okně 
potvrdíme ještě 

jednou



Pro přidání 
zaměstnance pro 

navrhovanou 
odměnu klikněte zde



1) Zde je nutné vybrat 
zaměstnance z 

číselníku

2) Dále vyplnit 
osobní číslo

V případě zdroje s SPP je také nutné uvést počet hodin. 

3) Uvést nákladové 
středisko osoby 4) A výši odměny

V případě finančního zdroje s SPP 
je také nutné uvést počet hodin



1) Podle potřeby 
vyfiltrujeme 
zaměstnance

(doporučujeme 
filtrovat dle ID UIS)

2) Zvolíme 
příslušný výsledek

Výběr zaměstnance z číselníku



Po kontrole správnosti 
údajů klikneme na 

„Potvrdit“



Osobní číslo zaměstnance a ID UIS najdete v UIS

Identifikanční číslo UIS 
(ID UIS) je uvedeno 
pod jménem osoby

Osobní číslo dle SAP 
je uvedeno v záložce 

kontakty
(Tento údaj zatím není ve 
VERSO dostupný proto je 

nutné ruční vložení)



1) Po finální kontrole a 
vyplnění zbývajících 

povinných údajů záznam 
uložte

2) Poté můžete předat 
vedoucímu pracoviště 
kliknutím na tlačtko



Zde potvrdíte předání s 
možností dodatečného 

komentáře



Schválení návrhu vedoucím
Vedoucímu dojde do mailu notifikace. Po prokliku se přes odkaz dostane k 

danému návrhu odměny

Po kontrole návrhu odměny 
kliknutím na příslušné tlačítko 

odešleme ke schválení, 
případně zamítneme



Schválení finančních zdrojů

2) Po rozkliknutí dlaždice 
„Workflow“ můžeme 
vybrat požadovanou 

operaci

1) Zde je možné 
zobrazit soubor k 

vyjádření



Schválení návrhu Ekonomem (tajemník, kvestor) a 
Statutárem (děkan, rektor)

2) Zde je možnost 
návrh Schválit či 

zamítnout

1) Zde je možné 
zobrazit soubor k 

vyjádření



• O schváleném návrhu jsou pracovnice na 
příslušném pracovišti Ekonomického odboru 
informovány notifikací

• Po úspěšném zpracování na EO přechází záznam 
do stavu Zpracováno a vlastníkovi záznamu 
odchází notifikace

Zpracování na EO



Zpracování neschváleného záznamu
O neschválení včetně důvodu je navrhovatel informován emailem

1) Zde je aktuální 
stav

2) Pro informace o 
důvodu zamítnutí 

klikněte na záložku 
„Historie“

3) Vespod stránky naleznete dlaždice pro 
operace „Opravit záznam“ (záznam se vrátí 

do stavu Vytvořeno pro dodatečnou 
editaci), pokud důvod neschválení 

umožňuje nápravu

4) Kliknutím zde 
záznam přejde do 
stavu „Zrušeno“



Kopie návrhu

1) V pravé horní 
části rozklikněte 
ikonu tří teček

2) Následně zvolte 
možnost „Zkopírovat 

záznam“
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