
Založení kopie



Založení kopie 

❑ Vytvoření kopií dokumentu  s přenosem základních údajů. 

❑ Systém umožňuje vytvořit 

❖ kopie s novým, nezávislým, číslem jednacím,

❖ kopie s číslem jednacím originálu rozšířeným o pořadí kopie

❑ Nově založená kopie je ve stavu ZPRACOVÁNÍ a zobrazuje se ve složce NA 

STOLE. 



Založení kopie 

❑ Kopie přebírá:

✓ Záložka PROFIL: všechny profilové údaje. Reprezentující subjekt je zkopírován

pouze tehdy, pokud zvolíme možnost ANO u kopírovat DORUČENÍ/VYPRAVENÍ

✓ Záložka SOUVISEJÍCÍ SUBJEKTY: systémové doručení/vypravení jen tehdy, pokud
zvolíme možnost ANO u kopírovat DORUČENÍ/VYPRAVENÍ. Uživatelem zadané

subjekty jsou převzaty vždy.

✓ Záložka EL. DOKUMENTY: zvolíme-li ANO u KOPÍROVAT PŘÍLOHY, pak přebírá el.

soubory

✓ Záložka DORUČENÍ/VYPRAVENÍ: zvolíme-li ANO u KOPÍROVAT

DORUČENÍ/VYPRAVENÍ (stav VYPRAVENÍ je ve stavu PŘIPRAVOVÁNO)



Založení kopie - Postup

❑ Postup:

❖ Otevřeme si profil dokumentu

❖ V nabídce ZALOŽIT vybereme možnost KOPII DOKUMENTU

❖ Systém otevře formulář pro vytvoření kopie. 

❖ Ve formuláři zadáme počet kopií. 

❖ Zvolíme způsob číslování v kolonce  NOVÉ ČJ

❖ Rozhodneme se, jestli mají být zkopírovány el. přílohy, obsah záložky 

DORUČENÍ/VYPRAVENÍ výběrem ANO/NE



Založení kopie - Postup


