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Zadání výkazu z 
tuzemské 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 z tuzemské 
pracovní cesty



1. Zaškrtněte pole u příkazu, ke 
kterému zadáváte výkaz

2. Klikněte na Založit a provázat 
cestu



Upravte datum a čas výjezdu 
podle skutečnosti a výkaz 

uložte



Pokud potřebujete změnit údaj 
v itineráři, nastavte myš na 

příslušný řádek a klikněte na 
tužku



a uložte

nebo zrušte

Změny potvrďte



Klikněte na Výpočet nákladů 
cesty



1. Je-li potřeba, zadejte další 
skutečné výdaje kliknutím na 

příslušnou položku
2. Uložte



Klikněte na finanční zdroj



Zadejte upravenou částku a 
potvrďte



Do oblasti příloh je třeba 
přetáhnout všechny 

naskenované doklady vydání



Rozklikněte pro výběr typu 
přílohy



Vyberte Typ přílohy a potvrďte



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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