
Předání na jiné FM



Předání na jiný stůl

❑ POZOR:

Pokud jste ZPRACOVATEL a zároveň DRŽITEL, můžete objekt předat K VYŘÍZENÍ. 

Změní se zpracovatel a držitel dokumentu. 

Pokud jste jen DRŽITEL, můžete dokument předat na další FM jen K POSOUZENÍ, 

KE SCHVÁLENÍ (možnosti výběru jsou závislé na způsobu, jakým vám byl 

dokument předán)

Pokud jste jen DRŽITEL a zároveň NADŘÍZENÝ ZPRACOVATELE, můžete předat 

objekt K VYŘÍZENÍ

Pokud předáváme spis, změní se DRŽITEL a ZPRACOVATEL všech v něm 

zařazených dokumentů.



Předání na jiný stůl

❑ Předání objektu na jiné FM (funkční místo) nebo na jinou OJ (organizační

jednotka). V případě výběru OJ se dokument dostane k reprezentantovi

OJ.

❑ Předat lze už přijatý dokument ze složky NA STOLE, ale i nepřijatý dokument

rovnou ze složky K PŘEVZETÍ

❑ DOPORUČENÝ POSTUP: posílat dokumenty vždy na OJ (jeden člověk

zodpovídá za práci referentů, má přehled o došlých dokumentech,

minimalizuje se riziko promeškání lhůt)



Předání na jiný stůl

❑ Postup:

❖ Vybereme dokument zaškrtnutím nebo si otevřeme jeho profil kliknutím na číslo 

jednací

❖ V horním menu zvolíme OBĚH 

❖ Zvolíme možnost  PŘEDÁNÍ – PŘEDAT NA JINÝ STŮL

❖ Vyplníme formulář PŘEDÁNÍ

❖ Kolonka ORGANIZAČNÍ JEDNOTKA - šipkou se vyroluje nabídka org. jednotek. 

Také ale funguje našeptávač po zadání kódu org.  jednotky.

❖ Kolonka FUNKČNÍ MÍSTO – šipkou se vyroluje nabídka funkčních míst. Také ale 

funguje našeptávač pro zadání příjemce (stačí zadat část příjmení, funkci)

❖ Vybereme možnost PŘEDAT nebo PŘEDAT A TISKNOUT PROTOKOL



Předání na jiný stůl



Předání na jiný stůl



Předání na jiný stůl 



Předání – k vyřízení na více FM

❑ Dokument lze předat na více FM

❑ Všichni příjemci budou zpracovateli své kopie dokumentu. 

❑ Prvnímu příjemci přijde originál, ostatním kopie dokumentu s číslem 

jednacím odvozeným od mateřského dokumentu. 

❑ Postup:

❖ Vybereme dokument zaškrtnutím nebo si otevřeme jeho profil kliknutím na číslo 

jednací

❖ V horním menu zvolíme OBĚH 

❖ Zvolíme možnost  PŘEDÁNÍ – K VYŘÍZENÍ NA VÍCE FM

❖ Vyplníme formulář PŘEDÁNÍ

❖ Kolonka FUNKČNÍ MÍSTO – šipkou se vyroluje nabídka funkčních míst. Také ale 

funguje našeptávač pro zadání příjemce (stačí zadat část příjmení, funkce)

❖ Vybereme možnost PŘEDAT nebo PŘEDAT A TISKNOUT PROTOKOL



Předání – k vyřízení na více FM



Předání – k vyřízení na více FM



Zobrazení předaných dokumentů 
❑ Předané dokumenty zobrazuje složka ZÁKLADNÍ – PŘEDANÉ

❑ Záznamy se zobrazují dvěma typy písma:

❖ STANDARDNĚ: ještě nepřevzaté, nepředané objekty, tzn. stále jste držitelem

❖ KURZÍVOU: již převzaté objekty

❑ Složka zobrazuje defaultně dokumenty předané v aktuální den.

❑ Pomocí filtrů si můžete nastavit časový rozsah. 

❑ Složka nezobrazuje oběhové kopie 

❑ Postup:

❖ Zobrazíme si složku ZÁKLADNÍ – PŘEDANÉ

❖ Vyplníme pole DATUM OD a DATUM DO

❖ Po zmáčknutí tlačítka FILTROVAT systém zobrazí  seznam všech  dokumentů nebo 

spisů  předaných ve specifikovaném období.



Zobrazení předaných dokumentů 



Zobrazení předaných dokumentů 



Odvolání předání

❑ Odvolat předání je možné jen tehdy, pokud nedošlo k převzetí dokumentu

❑ Postup:

❖ Otevřeme si složku ZÁKLADNÍ – PŘEDANÉ

❖ Vybereme jeden nebo více dokumentů

❖ V menu zvolíme OBĚH – ODVOLAT PŘEDÁNÍ

❖ Dotaz potvrdíme



Odvolání předání


