SPRAVA A EVIDENCE DOKUMENTU

Scénai: VPR (3) — Vypracovani a schvaleni stanoviska

Popis feSené Scénéf popisuje vypracovani a schvaleni stanoviska od okamZiku pfidéleni zadosti o stanovisko

situace: k FeSeni referentovi (zpracovateli stanoviska). Pozn.: Kroky vedouciho & PZU pfi pfidélovani
Zadosti o stanovisko k feSeni popisuje samostatny scénar.
Aktéri: Utvar AB, kterému je zadost o stanovisko adresovana:
B Vedouci Utvaru AB, O Zpracovatel stanoviska Utvaru AB
Utvar XY, ktery dostal pokyn k vypracovani stanoviska od nadfizeného ttvaru AB:
@ Vedouci utvaru XY, O Zpracovatel stanoviska utvaru XY
Akce Popis
Zpracovani Z prehledu Prijaté Zadosti o stanoviska — Ke zpracovani si zobrazite detail Zadosti.
stanoviska na
utvaru XY

a) Kroky, které
provadi zpracovatel
svodného
stanoviska

Pokud v tabulce Pokyny od nadfizeného utvaru vidite na fadku svého utvaru
(5edivé podbarveny fadek) ve sloupci Svodné ,Ano” (tj. svodné za Utvary oslovené
spolecné s Vami) nebo ,Ano za utvar AB“, Cekate na vypracovani stanovisek
ostatnich utvar( v tabulce. V okamziku, kdy se stanovisko nékterého utvaru dostane
do stavu ,Vraceno (odpovézeno) a na jeho fadku se objevi ikonka @, mazete si
prohlédnout jeho detail pomoci tlagitka a pfipadné pouzit metodu
Copy-Paste pro zkopirovani textu do Vaseho stanoviska. MUzete také vyuzit funkci
(s volbou Text stanoviska nebo Vse), ktera do Vaseho
stanoviska zkopiruje text nebo i pfilohy vybraného stanoviska.

Pokud na néktery Gtvar nechcete Gekat, pouzijete ikonku ¥ na fadku tohoto Gtvaru.
Stav stanoviska daného utvaru se zméni na ,NecCekat na vysledek”. (Nevratny krok!)

Pfed pFfedanim stanoviska ke schvaleni musite vSechna vracena stanoviska
vyporadat pomoci ikonky & v pravé &asti tabulky atvarg.

b) Kroky vsech
zpracovatelt
stanoviska

Pokud vedouci VaSeho utvaru zadal vypracovani stanovisek podfizenym uatvardm,
stanoviska téchto GtvarG si muaZete prohlédnout pomoci tladitka
v sekci Pokyny pro podfizené utvary v okamziku, kdy se tato stanoviska dostanou
do stavu ,Vrdceno (Odpovézeno)” a objevi se u nich ikonka @. Pro zkopirovani textu
do VasSeho stanoviska muzete pouzit metodu Copy-Paste. Muzete také vyuzit funkci
(s volbou Text stanoviska nebo Vse), ktera do Vaseho
stanoviska zkopiruje text nebo i pfilohy vybraného stanoviska.

Vyporadani stanovisek podfizenych utvard ikonkou & je nepovinné.

At uZ zpracovavate svodné stanovisko za vice Utvar(l nebo jen stanovisko svého
Utvaru, vypliujete sekci Stanovisko v dolni ¢&asti formulafe, tj. pole Vysledek
stanoviska, Text stanoviska, popf. Pfipojit soubor.

Hotové stanovisko predate ke schvaleni tladitkem [FiC eIl RSl .

Schvaleni
stanoviska utvaru
XY

Stanovisko vyhledate v pfehledu Prijaté Zadosti o stanoviska — Ke schvaleni. Po
posouzeni stanoviska stisknete tlagitko a zvolite pozadovanou
akci: Schvalit nebo Vratit k dopracovani (v ramci akce Vratit k dopracovani mlzete
piipojit svoje pfipominky, pokud jste je jiz dfive nezadali pomoci tladitka [ZElosiaey).
Pokud po schvaleni zlistava stanovisko v pfehledu Ke schvaleni, provedete odeslani
stanoviska utvaru, ktery Vase stanovisko o¢ekava, tlacitkem e,

Zpracovani
stanoviska na
utvaru AB

Provadite kroky dle bodu 1b. V sekci Pokyny pro podfizené utvary vidite
stanovisko utvaru XY a mizete jej pouzit pfi pfipravé stanoviska za utvar AB.

Schvaleni
stanoviska utvaru
AB ajeho
vypraveni zadateli

Stanovisko schvalite v pfehledu Prijaté Zadosti o stanoviska — Ke schvaleni (tlacitko
EREYERERT, volba Schvalit). Pokud mate ke stanovisku pFipominky, miizete
jej (stejné jako vedouci v bodu 2) vratit zpracovateli k dopracovani.

Pokud se stanovisko vraci v pisemné podobé, stisknete tlagitko
a zobrazenou sestavu vytisknete. Poté stanovisko odeSlete Zadateli tlaCitkem
y. Stanovisko zmizi z pfehledu Ke schvaleni. V pfipadé potfeby mizete
stanovisko vyhledat v pfehledu Vyfizené dokumenty nebo Prijaté Zadosti — VSe.

! Pozn.: Pokud Vam byla zadost o stanovisko predana nadfizenym ttvarem s pokynem svodné ,Ano za ...“ (tj. zpracovavate
svodné stanovisko za nadfizeny Utvar), vypraveni stanoviska neprovadite, ale stanovisko pouze schvalujete. Vypraveni
stanoviska Zadateli provede pfislusny nadfizeny utvar po schvaleni stanoviska.

1/1



