Elektronicky formular pro vyplaceni odmeén v systému Verso, nahrazuje ,,Doklad
k proplaceni odmény“ a je navazan na elektronické schvalovaci workflow. Postup pfi
jeho vypliovani je obdobny jako u plvodniho dokumentu v xls.

1. Prihlaseni do Verso (https://verso3.mendelu.cz/) probiha pfes Shibboleth.

*MENDELU

UZivatelské jméno (login)

Heslo =

B Nepamatovat prihliSeni

B smazat pfedeslé povoleni k
uvolnéni Vasich informaci k této
sluzbé.

Prihlaseni

2. Zobrazi se zakladni obrazovka.

'q'MEN DELU
o
EL podpisova kniha v
Evidence projekt a v
zakazek Rozoestnik

Mobility a Cestovni pfikazy v
Obéh dokumentd v
Flnanéni zdroje

Informace pro uzivatele cestovnich piikazii

30.4.2025 je mozné pro zahraniéni pracovni cestu, kterd je hrazena z vice zdrojl, uréit, z Klerého zdroje mé byt hrazeno
. Urtufe se na formulafi financniho zdroje zaskrtnutim pole °Z tohoto zdrofe budou hrazeny nakiady na pojfstént’, U prvnina
Zdroje Je pole Zaskrtnuto automaticky, U druheho Zdroje je prazdne. Uzivatel milze nastaveni Zmenit. Pro spravne
anéniho zdroje pojistént je nutné mit pro pojisténi stejné finanéni zdroje Jak v phkazu tak | ve vikazu

Navody naleznete zde

Smilouva s poji&tovnou pro PRisténi zahraniénich cest.

IT podpora helpdesku MENDELU.

Novy zaznam mobility € pracovni cesty
VytVofit novy prikazivyikaz na cestu

[ Wytvorit novou pihiasku do wberaveho izeni |

V levém menu vyberu zalozku ,,Obéh dokument(“.


https://verso3.mendelu.cz/

3. Zrozbalené nabidky vyberu ,,Rozcestnik*

El. podpisova kniha v
Obéh dokumentul - Rozcestnik
Evidence projektu a
zakazek

IR Rozcesinik

Mobility a Cestovni pfikgzy v

Obéh dokumenti . = Zaznamy

I® Rozcestnik ™ Nakupy MRQT
= Zaznamy

W Nakupy MRQT

Financni zdroje v

4. Na dlazdici Navrh finan¢ni odmeény zalozim ,, + Novy zaznam®*.

Navrh financni odmény Kogilka PPV Nakupy MROT

Priibaina zprva SGC

5. Dale vypliuji postupné vSechna barevné ohrani¢ena pole. Vyplfiované udaje jsou
stejné jako u formulare excel. Ke spravnému vyplnéni potfebuji znat nakladové stredisko
poskytujici odmeénu, zdroje financovani odmeény a nize uvedené udaje:

osobni ¢islo - . . . pocet |vyse odmény
. . pfijmeni, jméno, titul zaméstnance . N
zamestnance/ustav hodin*) v Kc




Névrh finanéni odmény - Novy zéznam
Formular neslouzl pro navrh cdmeény z doplikové Einnosti!

Identifiktor Pracowiaté poskytujici odmany
L poskytuj

a)\:wj: L)) =

Oznageni odmeny @

1L Osobni cislo 1L NS Osoby 1 Vige odmany v K&

Odmény celkem

h)

5@

a) Soucast: z rozbalovaciho menu vybiram kliknutim na fadek pfisluSnou soucast svého
pracoviste.

b) Pracovisté poskytujici odménu: jedna se o pracovisté, z jehoZ zdrojl je odmeéna
poskytovana. Po kliknuti na ikonu seznamu se rozbali filtrovaci pole pro lepSi

vyhledavani.
Q
Kod Nazev organizace Zkratka
X vycistit ON=TTE
11 Kod 11 Nazev organizace 11 Zkratka
o Vybrat IV Kancelaf kvestora OK
#* Vybrat [kl Oddéleni vefejnych zakazek a nakupu OVZN
o Vybrat I Oddé&leni mezinarodnich vztahl a internacionalizace OMVI
#* Vybrat [ Provozni odbor PRO
o Vybrat V] Oddéleni spravy a adrzby osu
o Vybrat [l Kancelaf rektora KAN
o Vybrat Y Stavebni oddé&leni 50
o Vybrat [ENE Oddéleni kvality OKR
o Vybrat El] Prawvni oddéleni FR
o Vybrat Y] Oddéleni komunikace a marketingu OKM
Nalezeno 34 zaznamu. € | « - S T A Fe R




Po vyplnéni kratkého fetézce se nabidne/ou pfislusné/a pracovisté, které vybiram
kliknutim na ,vybrat“ a nazev pracovisté se vyplni.

Pracovistg poskytujici odménu x

Kgd Nazev organizace Zkratka

11 Kéd 11 Nazev organizace 11 Zkratka

Oddéleni strategie a analyz OSA

Nalezen 1 zadznam

X Odejit

c) Oznaceni odmeény je nepovinné pole, jedna se o slovni oznaceni zaznamu pro
usnadnéni nasledného vyhledani konkrétniho formulare v seznamu zaznam{.

d) Druh odmény je nutné vybrat z rozbalovaciho menu, kdy:

e o0dména 6010 je navazana na nakladové stfedisko a zdroj
e odména SPP 6020 slouzi k vyplaté odmén vazanych na zdroj a SPP prvek
e odména k zivotnimu jubileu nebo odchodu do diichodu

e) Financni zdroj: Dle zvoleného druhu odmény jsou k dispozici odpovidajici finan¢ni
zdroje (s SPP nebo bez SPP), proto je potifeba pole vyplhovat postupné.

Finanéni zdroj vyplnite kliknutim na tlac¢itko ,,+ Pfidat®. ©
TP 4 Pridat

V pfipadé, ze nevyberete spravny druh odmeény a nabizi se Spatné finanéni zdroje, pfed
zmeénou druhu odmény je nutné odebrat financ¢ni zdroj. Rozbalovaci menu pro vybér
financovani funguje obdobné, jako napfiklad u cestovnich prikazQ.

f) Pfijemce odmeény: Vénujete, prosim, pozornost spravnému vyplnéni pfijemce
odmény, kde jsou vyjmenované vSechny znamé varianty pfijemc odmény.. Toto pole je
zasadni pro nasledné elektronické schvalovani dle MPR 4/2023 - VKS.

Nevybrano




g) Nyni je potieba vyplnit zaméstnance, kterému/kterym ma byt odmeéna vyplacena.

Po kliknuti na tlacitko ,,+ Pfidat“ se otevie samostatna tabulka pro vyplnéni.

| + Pfidat

Seznam zaméstnanci

Zamésmanec Osobni &islo @ NS Osoby @ Poethodin @ Vye odmény v K&

Zameéstnance je nutné vybrat pomoci seznamu.

Po kliknuti na ikonu se rozbali filtr:

Zaméstnanec b
Q
Uzivatelské jméno ID UIS
A
Jméno Prijmeni
Email Soucgast Aktivhi @
Nevybrano An )
X Vycistit Q, Filtrovat
11 Uzivatelské jméno 11 Email
[+ v wee
m i@mendelulcz
m delu.cz
m 'mendelu.cg

potom vyhledavani podle ID UIS, coz je &islo zaméstnance v UIS. POZOR - nejedna se
osobni ¢islo zaméstnance - ¢islo pracovniho poméru.

Vybér se potvrdi kliknutim na tlacitko vybrat. # Vybrat




Dale je nutné vyplnit dalsi pole, stejné jako u plivodniho formulare:

e o0sobni ¢islo zameéstnance = ¢islo pracovniho poméru

e nakladové stfediko osoby - jedna se o pracovisté, na némz je zaméstnanec
kmenové zaméstnan

e uodmén z projektd, tzn. pfi zvoleni kombinace druhu odmény Odména SPP
(6020) = odména z SPP + zdroje, se VAm nabidne navic pocet hodin

e poslednim udajem je vySe odmény

Takto je potfeba vyplnit vSechny zameéstnance, ktefi jsou ve stejné kategorii pfijemce
odmeény (viz bod f) navodu). Princip je stejny jako u predchoziho excelového formulare.

PFiklad:
Odmeéna z projektu — odména SPP, vSichni zaméstnanci zafazeni v kategorii pracovnik
projektu, mohou byt uvedeni na jednom formuléafi

Pfijemce odmény /

pracovnik projekiu (odména SPP)

Odména z projektu — odména SPP, FeSitel projektu ma samostatnou kategorii, musi mit
vlastni zaznam.

Prijemce odmény /

fesitel projektu (odména SPP)

Na zakladé vyplnénych udajl se ¢astky scitaji v poli Odmény celkem.

Odmeény celkem

h) Poslednim vypliiovanym polem je Dlvod pfiznani odmény.

Po ulozeni zaznamu a kontrole, lze } Zﬂl‘l':’l}'i-t schvalovani




