
Postup pro vytvoření kopie žádosti 

1. Otevři vybranou žádost 

 

2. Vpravo dole klikni na volbu Vytvořit kopii 

3. Poté, co se ti v novém okně otevře kopii žádosti, zkontroluj nejdřív, že Rozpočtová položka a Záměr 
odpovídá tomu, čeho se nová žádost týká. Obě položky se přenáší z původní žádosti. 

4. Uprav nebo přepiš Název dílčího výdaje 

5. Zkontroluj si, zda odpovídají zkopírované údaje o Příjemci (Název, IČO, Číslo účtu) 

6. Doplň Variabilní symbol (nepřenáší se z původní žádosti) 

7. Zkontroluj nebo uprav Částku (přenáší se) 

8. Přidej doklad (fakturu, účtenku, smlouvu) 

9. Podej žádost - teprve v tomto okamžiku se žádost uloží pod novým číslem 

POZOR! 

Žádost je možné zkopírovat i z předchozích let, ale první, co musíš udělat, je změnit rozpočtovou položku na tu 
správnou z aktuálního roku!!! 

Pokud bys ponechal původní rozpočtovou položku z předchozího roku a žádost podal, vytvořila by se žádost do 
řady žádostí z předchozího roku.

vytvořeno 31.1.2020, kancelář


