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Do internetového prohlizece zadejte adresu

*MENDELU

g Shibboleth.

UZivatelské jméno (login)

Heslo =

[J Nepamatovat pfihlaSeni

[ Smazat predeslé povoleni k
uvolnéni Vasich informaci k této
sluzbé.

Vyplnte Udaje stejné
jako pro prihlaseni do

UIS a poté kliknéte na
Prihlaseni

» Zapomnéli jste své heslo?

» Potfebujete pomoc?


https://verso3.mendelu.cz/

‘ I' I E N DE LU Chystdte se prihldsit ke sluZbé:
o verso3.mendelu.cz
]

Shibboleth

Informace poskytnuté sluzbé

authMail node.mendelu.cz

uid
uisId

Budete-li pokraovat, informace uvedené vyse budou poskytnuty sluzbé, ke které se pfihlasujete.

Souhlasite s uvolfiovdnim téchto informaci kdykeliv budete ke sluzbé v budoucnu pfistupovat?

Zvolte, jak dlouho ma platit souhlas s uvolfiovanim informaci:
) Zeptat se znovu pfi dalsim piihlagent

= Souhlasim s odeslanim svych informaci pro toto konkrétni pfihlaseni.
® Zeptat se mé znovu, pokud se zméni informace posilané této sluzbé

= Souhlasim, aby stejné informace byly poslany této sluzbé automaticky i v
budoucnu.

) Jiz se znovu neptat.
= Souhlasim, Ze vSechny mé informace budou odeslany jakékoliv sluzbé.

Toto nastaveni miZe byt kdykoliv odvolano pomoci zadkrtavaciho policka na piihlagovaci
strance.

Zvolte délku platnosti
souhlasu a prijméte
souhlas se

zpracovanim udaj



'..MENDELU

1) Zaénéte tim, ze Lo
najedete mysi na El. podpisova kniha

,Obéh dokumentd”

Evidence projektd a
zakazek

Obé&h dokumentl

Obé&h dokumentd

W Nakupy MRQT

2) Poté kliknéte na

, ,Rozcestnik”
Rozcestnik

IR Rozcestnik

= Zaznamy



Navrh financni odmeény

[E Zobrazit zaznamy

4+ Novy zaznam

1) Pro vstup do
agendy kliknéte na
znak dolaru na dlazdici

,Navrh finanéni
odmény*“

2) Kliknutim zde
prejdete rovnou

na tvorbu nového
zaznamu




JestliZe jste novy zdznam
nevytvofili v predchozim

kroku, kliknéte pro jeho
vytvoreni zde

<+ Mavrh financni odmény Y Filtr Y Viastni fitry ~ @

Vyfrizuji Ve

= 1l Identifikator

-

= =

Nenalezeny Zadné zaznamy.



Aby bylo mozné zaznam ulozit, je treba vyplnit ,,Soucast” a

,Pracoviste poskytujici odménu“

Navrh finanéni odmény - Novy zaznam

Identifikator Soucast Pracovisté poskytujici odménu

Nevybrano A

Druh odmény

Nevybrano
Finanéni zdroj 1) Zde Vybe rte
o pozadované udaje

11 Popisek fadku zdroje

Nenalezeny Zadné zaznamy.

Seznam zaméstnancl

+ Piidat

Zaméstnanec 1l Osobni éislo 1l NS Osoby 1l VySe odmény v Ké

Nenalezeny Zadné zaznamy.

Odmény celkem

2) Poté mUzete
ulozit zaznam

Diivod pfiznani odmény Zvétsit pole




Validaéni upozornéni

Formular obsahuje pole, ktera by méla byt
vyplnéna, nebo nejsou vyplnéna spravné

Presto uloZit zmeény Meukladat

Zaznam ulozite kliknutim

na toto varovani.
Nasledné se ukaze
potvrzeni o ulozeni




Nyni pokracujte

vybérem

pozadovaného druhu
odmény

Druh cdmény

‘ |Mevybrano

Nevybrano

Odména (6010)

Odména dohoda (6011}
Odména SPP (6020)
Odména SPP dohoda (6021)
Odména DC (6080)
Odména ZJ, Dichod (6100)

Odmeéna (6010) — odména souvisejici s pracovnim
pomeérem vyplacena z nakladového strediska a zdroje
Odmeéna dohoda (6011) — odména vyplacend k DPP
nebo DPC z nakladového stiediska a zdroje

Odmeéna SPP (6020) — odména souvisejici s pracovnim
pomérem vyplacena z SPP prvku

Odmeéna SPP dohoda (6021) — odména vyplacend k DPP
nebo DPC z SPP prvku

Odména DC (6080) — odména vyplacena z doplrikové
¢innosti, zpravidla vyplacena na zakladé formulare
vyuctovani doplnkové ¢innosti

Odména ZJ, Dichod (6100) — odmény vyplacené na
zakladé Mzdového predpisu u prilezitosti zivotniho
jubilea nebo prvniho odchodu do dlichodu



Druh odmény

Odména dohoda (6011)

Financni zdroj

Po vybrani druhu odmény
1l Popise zaddme Finanéni zdroj
e eey:  Kliknutim na ,+ Pridat®



U navrhu je mozné zadat po ulozeni druhu odmeény jeden

financéni zdroj. NS-Zdroj nebo SPP-Zdroj

Finanéni zdroj

Popisek Fadku zdroje NS-Zdroj

Zdroj financovani odmény e

Po rozkliknuti se

vybere pfrislusna
kombinace finan¢niho
zdroje




Zaznam kombinace dimenzi

Kombinace dimenzi

Stav
Vyvofen

Schvalovatelé

Zde rozklikneme pro

volbu kombinace
dimenzi




K dispozic jsou pouze financni zdroje pro které je aktivni

podpisovy vzor.

1) Podle pozadavku
Kombinace dimenzi vybereme x

Nakladové stredisko
Vyhledat... Q

Nakladové stredisko

0000000960 Odbor informagnich technaologii 3) Kl I k neme na

Zdroj dlazdici ,Filtrovat”
000000001101 ZaKladni pfispévek z MSMT CR

2) Dale pfrislusny X vyéistit
zdroj

11 Nakladové stredisko 11 Zdroj

000000001101 Z&Kladni pFispévek z M3MT CR

0000000960 Odbor informacnich technologii

MNalezen 1 za

4) vybereme pozadovany X odeii
financni zdroj



Zaznam kombinace dimenzi

Kombinace dimenzi

NS: 0000000960, Zdroj: 000000001101
Stav

Vytvoren
Schvalovatelé

Piikazce operace

Zkontrolujeme
pravdivost udajli a

dame ,Potvrdit”

# provedeny zmény X Odejit + Potvrdit




Potvrdime jesté

Finanéni zdroj je d n O U

Popisek fadku 2droje NS-Zdroj

2droj financovani oomény NS: 0000D00S6D, Zdrof 000000001101 s %

# provedeny zmény X Odejit + Potvrdit




Seznam zaméstnancu

Pro pridani

zameéstnance pro

navrhovanou Zaméstnanec
odmeénu kliknete zde Nenalezeny Zadné zaznamy.




V pripadé zdroje s SPP je také nutné uvést pocet hodin.

Tato kolonka se zobrazi mezi NS osoby a vysi odmény

1) Zde je nutné vybrat
zaméstnance z 2) Dale vyplnit

3) Uvést ndkladové

Ciselniku osobni &islo stfedisko osoby

Seznam zaméstnancl

Zaméstnanec

Enén X Odejit

4) A vysi odmény




Vybér zameéstnance z Ciselniku

Vyhledat

Uzivatelské jméno

Jméno

Email

11 UZivatelské jménc

eny 3 zaznamy.

2) Zvolime

prislusny vysledek

11 Jméno

ID UIS

Pfijmeni

Soucast

Nevybrano

11 Email

1) Podle potreby
vyfiltrujeme

zameéstnance

LRVl O, Filtrovat

ndelu.cz
@mendelu.cz

=ndelu.cz

X Odejit



Po kontrole spravnosti

udaja klikneme na
,,Potvrdit”

Seznam zaméstnanci

Zaméstnanec Oscbni isle @ NS Osoby @ Vyie odmény v Ké

# provedeny zmény X Odejit AT




Navrh finanéni odmény - Navrh finanéni odmény - NFO-2025-0018
Souéast

Provozné ekonomicka fakuita

Identifikator
NFO-2025-0018

Pracovisté poskytujici odménu
Dékanat PEF

Vizualizace

Nivthodmén | Soubory  Sowvisis..  Nahliftelé  Historie

Druh odmény
Gaména donoda (6011)

Finanéni zdroj
+ Fiidat
11 Popisek fadku zdroje
Q Zdroj financovani cdmény
Seznam zaméstnanci
+ Piidat

Zaméstnanec

a I

Malezen 1 zaznam
Odmény celkem
5000

Dlvoa phzndni camény
Jeno pracovni nasazeni si zasiou2i byt ooménéng.

2) Poté muZete predat
vedoucimu pracovisté

kliknutim na tlactko

NS-Zdroj
NS: 0000000360 Zdroj: 000000001101 (5 000.00)

11 Osebni éislo

T1 VySe odmény v Ké

1) Po finalni kontrole a
vyplnéni zbyvajicich

povinnych udajd zaznam
ulozte




Predat vedoucimu pracovisté

Potvrdte provedeni akce.

Komentar

Zde potvrdite predani s

moznosti dodatecného
komentare

> Piedat vedoucimu pracovisté

X Odejit




Schvaleni navrhu vedoucim

Vedoucimu dojde do mailu notifikace. Po prokliku se pres odkaz dostane k
danému navrhu odmény

Navrh finanéni odmény - Navrh finanéni odmény - NFO-2025-0018

Identifikator Souéast Pracovisté poskytujici odménu
. ) . Schvalovani vedoucim
= Provozné ekonomic. .. e
NF0-2025-0018 Dékanat PEF pracowste

Navrh odmén Soubory Souvisi s... NanhliZitelé > > Vizualizace
Po kontrole navrhu odmeéeny

oruh edmeny kliknutim na pfislu$né tla¢itko

Odména dohoda (6011) > y y
odesleme ke schvaleni,

Financnizrol pfipadné zamitneme

+ Fiidat

11 Popisek Fadku zdroje NS-Zdroj
Q Zdroj financovani odmény NS: 0000000960 Zdroj: 000000001101 (5 000,00)

» Odeslat ke schvaleni financnich zdroji Zamitnout @




Schvaleni financnich zdroji

NF0-2025-0018, Castka: 5 000,00, NS: 0000000960, Akce: 000000001101 121

Informace Ukaly

MNakladové stiedisko: 000
Zakladni prispévek z M3

Kombinace dimenzi

Nakladove stfedisko: 0000000960 | Odbor informacnich technologii

1) Zde je moiné 0000560 | Odbor informat
. Akce: 000000001101 | Zékladni pfispévek z MSMT CR
Zéznam pochazi z zobrazit soubor k Eastka
[Fs_r [ 0OD_NFO. e 7 Qv s
_ , vyjadreni 500000
Vytvofeno [ Termin

15.42025 13:06 / {5 23.7.2025 13

Soubor k vyjadieni
MFC-2025-0015_15.04.2025 13:05.pdf 5T 1kB &
~= Schvalit (Pfikazce operace)
w~ Meschvalit (Piikazce operace)

) Predat (Piikazce operace) . , v 1
[4 Odkaz do modulu finanénich zdroji 2) PO rOZkI I kn Utl d Ia Zd Ice
[4 Odkaz do pivodniho modulu ”Wo r kfl ow “ m loj ie me

vybrat pozadovanou @

operaci



Schvaleni navrhu Ekonomem (tajemnik, kvestor) a

Statutarem (dékan, rektor)

NF0-2025-0018

Informace Ukoly

1) Zde je mozné
Zaznam pochazi z zobrazit soubor k
@ . 7 dV s

Vytvofeno / Termin VyJa reni
15420251317/ @ Invalid date

Soubor k vyjadieni
MF0-2025-0018_15.04.2025 13:05.pdf 57T1kB &

2) Zde je moZnost

navrh Schvalit Ci
zamitnout

TE— @®




Zpracovani na EO

* O schvaleném navrhu jsou pracovnice na
prislusném pracovisti Ekonomického odboru
informovany notifikaci

* Po Uspésném zpracovani na EO prechazi zaznam
do stavu Zpracovano a vlastnikovi zaznamu
odchazi notifikace



Zpracovani neschvaleného zaznamu

O neschvdéleni véetné divodu je navrhovatel informovan emailem

2) Pro informace o
dlvodu zamitnuti

1) Zde je aktualni
stav

kliknéte na zalozku
,Historie“

Navrh finanéni odmény - Navrh finanéni odmény - NI
Identifikator

Pracovisté poskytujici odménu

NFO-2025-0018 icka fakuita Dékanit PEF

P
Navihodmén | Soubory  Souvisis, Mahlizitelé  Historie

3) Vespod stranky naleznete dlazdice pro
operace ,,Opravit zaznam® (zdznam se vrati
do stavu Vytvoreno pro dodatecnou
editaci), pokud divod neschvaleni
umoznuje napravu

4) Kliknutim zde
w~ Opravit zaznam &) Znusit Zéznam p\r’.ejde dO
stavu ,Zruseno”




Kopie navrhu

1) V pravé horni
Casti rozkliknéte

ikonu tri tecek

121

| wes

Zkopirovat zaznam

£ Zmény dle stavu 2) Nasledné zvolte

& Stahnout prilohy moznost ,, Zkopirovat
zaznam“

£9 Historie




@ MENDELU
@ Odbor informacnich
@ technologii

Navod pripravila

IT podpora OIT MENDELU

tech.mendelu.cz



