nové mésto nad metuji

Postup pro nahlizeni do elektronickych spist
platny od 01.03.2024

Tento postup plati pri podani zadosti obéana — ucastnika frizeni -
o nahlizeni do elektronického spisu.

Je vhodné, aby si ufednik v dobé své nepfitomnosti zajistil na Ol v eSSL Elisa zastup svého
funkéniho mista u svého kolegy, nebo vedouciho, aby bylo mozné spisy exportovat i v jeho
nepfitomnosti.

A. Zadost o jednotlivy dokument do 10 stranek

Pokud bude zadatel pozadovat predlozeni jednotlivych dokumentl — napfiklad do 10
stranek — je mozné mu tyto dokumenty vytisknout a pfedlozit v papirové podobé.

B. Nahlizeni do celého spisu prostirednictvim notebooku

1.

Pokud chce zadatel nahlizet do celého spisu, doporu€ujeme vygenerovat soupis spisu
v Elise pro lepsi orientaci jak vasi, tak i Zadatele

Spis vyexportujete do sdileného adresafe s nazvem ,EXPORT" — postup pro export
spisu viz nize.

Na OlI, nebo v pfipadé nepfitomnosti pracovnikli Ol na podatelng, si domluvite
zapuj¢eni notebooku.

V notebooku bude zfizen zvlastni ucet ur€eny pro nahlizeni do spisu s nazvem ,HOST*
a na tomto zvlastnim uctu bude nainstalovan adresar ,Dokumenty®.

Do adresafe Dokumenty pfevede zaméstnanec Ol, nebo podatelny vyexportovany
spis.

Zadatel si bude moci v notebooku jednotlivé dokumenty vyexportovaného spisu
zobrazovat a prohlizet.

Po ukoné&eni nahlizeni do spisu je vyexportovany spis smazan ze sdileného adresaie
EXPORT, v notebooku a na flash disku. Oboji se vraci na pfislusné misto (Ol pfipadné
podatelna)

O nahliZeni do spisu je potfeba sepsat protokol (§ 18 SR), ktery se vloZi do spisu,
kterého se nahlizeni tyka

Upozorfiujeme na poloZzku 3 zékona €. 634/2004 Sb., o spravnich poplatcich, podle které je
treba vyméfit spravni poplatek za pfipadné pofizeni vypisu (kopii) ze spisu.
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Postup pro export spisu

1. V eSSL Elisa vyberte spis, ktery chcete exportovat

2. V horni listé vyberte ikonu pro export spisu

Spis - editace Export spisu

cos

3. Provedte export spisu — vyberte sloZzku ve sdileném adresafi ,EXPORT", kam bude
spis exportovan
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