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UPOZORNENIE:

Od 1. 1. 2019 sa meni nazov odosielatela sprav z Urad vlady Slovenskej republiky —
UPVS na Ustredny portal verejnej spravy.

Zoznam zmien:

Datum vydania

Verzia

Popis zmien

25.7.2018

3

Krok 7 — nahradenie ,typ A-1a“ za ,typ A-1 a A-2“. Zmena
vyplyva z novely vynosu o $tandardoch IS VS ¢&. 55/2014 Z. z.

7.9.2018

Doplnenie

Str. 8 — Poznamka k odosielaniu podania v pripade
deaktivovanej elektronickej schranky z dévodu zaniku/amrtia
subjektu.

Str. 8 Obr. 14 — Hlasenie o chybe, deaktivovana elektronicka
schranka.

21.9.2018

Str. 2 az 8:
Krok laz 9 — vymena obrazkov a vysvetlujucich textov k nim —
zmeny suvisiace s nasadenim nového konstruktora sprav

31.12. 2018

Str. 4, 10, 11 - zmena nazvu Urad vlady Slovenskej republiky —
UPVS na novy nazov Ustredny portal verejnej spravy.

Str. 10 — zmena odosielatela z Urad vlady Slovenskej republiky
na Ustredny portal verejnej spravy.

Str. 11 — dodanie poznamky o nasadeni informativneho textu
obsahujuceho informacie o velkosti spravy.

28.02. 2019

Str. 4 — doplnenie informacie o potrebnom uplynuti 2 mindt na
priebezné ukladanie sprav.

04. 04. 2019

Str. 2 — 11 — zjednodusSenie krokov.

Vypracovalo: oddelenie redakcie UPVS, Ndrodnd agentira pre sietové a elektronické sluzby

Pozn.: PouZité obrdzky su iba ilustracné.
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Verzia: 7
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ustredny portal verejnej spravy

Podmienky na podanie VSeobecnej agendy

Kazdému organu verejnej moci (OVM), ktory ma zriadenu elektronick schranku
na UPVS, je mozné podat’ podanie s nazvom VSeobecna agenda.

Ide o sluzbu, prostrednictvom ktorej mézete na vybrany OVM poslat’ napr. Ziadost,
staznost, namet alebo podnet.

e Ak mate elektronicki schranku aktivovanu na dorucovanie, mézete od
organov verejnej moci prijimat’ aj elektronicky doru¢ované rozhodnutia.

e Ak nemate elektronickil schranku aktivovanu na doru€ovanie, mézete
VSeobecnu agendu OVM zaslat' tiez.
V tomto pripade vam do elektronickej schranky bude zaslana len dorucenka,
ktora je potvrdenim prijatia vasho podania a OVM bude musiet dokoncit
spracovanie podania a odpoved nan listinnou formou.

Na podanie ,VSeobecnej agendy” je potrebné, aby ste:

¢ vlastnili obCiansky preukaz s elektronickym Cipom (elD kartu),

e mali aktivovany bezpe&nostny osobny kdd (BOK),

¢ mali nainstalovanu aplikaciu na prihlasenie (elD klient),

¢ mali ¢itacku Cipovych kariet a k nej nainstalovany ovladac,

¢ mali na elD karte nahraty kvalifikovany certifikat a nainStalovanu aplikaciu na
vytvaranie kvalifikovaného elektronického podpisu (KEP), v pripade, ze
potrebujete podanie (pripadne prilohy) podpisat.

Uvedené aplikacie su k dispozicii na portali v sekcii Na stiahnutie.

Krok 1 - Na titulnej stranke portalu www.slovensko.sk kliknite na ,V8eobecna agenda“
(Obr. 1).
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Vypracovalo: oddelenie redakcie UPVS, Ndrodnd agentira pre sietové a elektronické sluzby
Pozn.: PouZité obrdzky su iba ilustracné.
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Obr. 1 — ,VSeobecna agenda“

Krok 2 - Budete presmerovani na sluzbu ,VSeobecna agenda“, kde si vyberiete
instituciu alebo urad (,poskytovatela sluzby“), ktorému chcete podanie adresovat. Po
vybrati poskytovatefla sluzby stlacte tlaCidlo ,Prejst na sluzbu® (Obr. 2).

VSeobecna agenda

Pregst na slu2bu

Obr. 2 — Vyber poskytovatela sluzby

Krok 3 - Vlozte obciansky preukaz s elektronickym Cipom (elD kartu) do Citacky
Cipovych kariet. Systém vas automaticky vyzve na zadanie 6-miestneho
bezpeénostného osobného kddu (BOK). Po zadani BOK kédu prejdite na ,Dalej (Obr.

3).
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Vypracovalo: oddelenie redakcie UPVS, Ndrodnd agentira pre sietové a elektronické sluzby
Pozn.: PouZité obrdzky su iba ilustracné.
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VloZte, prosim, Vas BOK
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identifikacia y
1 2 3
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¥ 8 9
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Udaje z Vasho &pu poskytnete subjektu:

iac informadi tu. ..

Obr. 3 — Vyzva na zadanie BOK kodu

Krok 4 - V pripade, Ze vystupujete iba ako jeden subjekt, po prihlaseni budete
presmerovany priamo na uvodnu stranku portalu. V pripade, Ze ste napr. fyzicka osoba
a zaroven podnikatel, zobrazi sa vam moznost vyberu subjektu na prihlasenie. Vyber
potvrdite tlacidlom ,Prihlasit sa“ (Obr. 4).

Vyber subjektu pre prihlasenie

Zvolte za koho sa chcete prihlasit pre pristup k elektronickej schranke a k sluzbam Ustredného portalu
verejnej spravy.

o I - -
Urad viady Slovenskej republiky - UPVS (I€O: 00151513, suffix: 10001)

Nérodna agentlira pre siefové a elektronické sluzby: Test (1CO: 42156424, suffix: 90000)

Ak ste wyuZili funkciu "Prihlésit sa na portal", budete po prihlaseni presmerovany na tGvodnu stranku portalu slovensko.sk. Pre pristup k
elektronickej schranke kliknite na ikonu obalky s textom "Schrénka" v pravom hornom rohu.

PRIHLASIT SA -

Obr. 4 - Vyber subjektu pre prihlasenie

Vypracovalo: oddelenie redakcie UPVS, Ndrodnd agentira pre sietové a elektronické sluzby
Pozn.: PouZité obrdzky su iba ilustracné.
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Krok 5 — Zobrazi sa nastroj (formular) na vytvorenie spravy. Pogas vypifiania spravy
vam bude zobrazovana informacia o jej priebeZznom ukladani (ukladanie prebieha vzdy
az po uplynuti 2 minut).

V &asti ,Udaje o sprave* sa automaticky vypIni vybrany adresat. Dalej mate moznost
uviest’ nepovinné udaje oznacujuce spravu: ,Predmet” (prednastavené je vSeobecna
agenda, ale mbzete uviest vlastné, napr. Ziadost, podanie, staznost a pod.), ,Znacka
prijimatela“ a ,Znacka odosielatela“ (napr. Cislo konania, spisova znacka a pod.) (Obr.
5).

« spit  \ytvorenie spravy

@ Sprava bola ulozena do rozpracovanych sprav. Priebezne vam ju budeme ukladat.

Udaje o sprave
Adresat
Narodna agentlra pre sietove a elektronické sluzby: Test

Vyplrite Udaje oznatujice spravu
Predmet (nepovinng)
VSeobecna agenda

Znatka prijimatela (nepovinné)

Znatka odosielatela (nepovinng)

Obr. 5 — Vytvorenie spravy - Udaje o sprave

Krok 6 - V Casti ,Elektronicky dokument* vyplite povinné podlia ,Predmet® a ,Text".
Elektronicky dokument si mézete skontrolovat' a taktiez cez ponuku ,,...“ stiahnut ako
PDF, stiahnut’ ako vyplneny XML formular alebo nahrat’ vyplneny XML formular. (Obr.
6).
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Vypracovalo: oddelenie redakcie UPVS, Ndrodnd agentira pre sietové a elektronické sluzby
Pozn.: PouZité obrdzky su iba ilustracné.
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Elektronicky dokument
Stiahnut ako PDF

Vieobecns agenda Stiahnut vyplneny XML formuldr

Predmet

Nahrat wyplneny XML formular
Text

Skontrolovat' formular

Podpisat’

Obr. 6 — Polia elektronického dokumentu

Krok 7 - Ak je podanie potrebné podpisat kvalifikovanym elektronickym podpisom,
prejdite na tlacidlo ,Podpisat“ nachadzajuce sa pod polom ,Text“. Zobrazi sa okno
s udajmi podania as informaciou, Zze dokument nie je podpisany. Prejdite na
,Podpisat® (Obr. 7).

%4 DSigner/XAdES

i) Dokument nie je podpisany ‘ &l 7]

Vseobecnd agenda

Vieobecnd agenda
Predmet: test
Text: test

»

[7] Zalomit text [ Xmigéta | [ Verifikacné dita |

Podpisat

Obr. 7 - Informacia o udajoch podania
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Vyberte certifikat, ktory chcete pouzit na podpisanie podania a potvrdte ho stlaCenim
tlacidla ,OK“ (Obr. 8).

74 Vyber certifikatu 52

Vyberte certifikat, ktory cheete poufit'. Pre vytvorenie zaruéeneho elektroniclkého podpisu musi byt' pouZity
kvalfikovany cerffikat, vydany akreditovanou certifikagnou autoritou.

Overte platnost’ vybraného podpisového cerifikétu na zdklade relevantnych versjne dostupnych informacii o revokdcii
{aktudlne platry zoznam zrudemych cerifikdtov). Pouditie neplatného certifikdtu ma za nasledok vytvorenie neplatného
elektronického podpisu!

Potvrdenim wyberu certifikétu podpidete dokument!

| Fittrovat zaznam cerifikstov ¥ sk ac |

Vydany pre Vydavatel Platry do
. SVK elD ACA 10.1.201511:27:58
SVKelD ACA 5.1. 2018 7:56:23

Zobrazit certifikt ok | stomo |

Z)

Obr. 8 - Vyber zo zoznamu certifikatov

Zadajte 6-miestny ZEP PIN, ktory ste si urCili na oddeleni dokladov pri Ziadosti
o kvalifikovany certifikat.

Vase podanie bude nasledne podpisané kvalifikovanym elektronickym podpisom.
Informacia o tom, Zze ,Dokument bol podpisany, sa vam ukaze v zobrazovanom okne
vlavo hore. Potvrdenie vykonate stlacenim tlacidla ,OK" (Obr. 9).

Nasledne sa vam zobrazi okno s informaciou o UspeSnosti podpisania podania.

Kliknite na tladidlo ,Zatvorit*.
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74 DSigner/XAdES =
L i) Dokument bol podpisany ‘ & X } (7]

V3eobecnd agenda \

Vieobecna agenda
Predmet: test
Text: test

L |

7] Zalomit text Xml déta | [ Verifikagné déta ]\

| OK J[ Storno [

Obr. 9 - Informacia o podpisani dokumentu/podania

Krok 8 - Ak je potrebné prilozit' aj prilohy, zvolte ,Pridat prilohu“ a vyberte subor
z vasho pocitaca (Obr. 10). Dokument sa nacita a prida.

Prilohy

+ Pridat’ prilohu

Ulozit' do rozpracovanych @ Zahodit'

Obr. 10 — Pridanie dokumentu do prilohy

Prilohy mézu byt v akomkolvek formate, avSak podpisat’ kvalifikovanym elektronickym
podpisom je mozné len prilohy vo formate .pdf (typ A-1 a A-2), .xml (vo formate
elektronického formulara registrovaného na UPVS), .txt a .png. Maximalna velkost’
podania aj s prilohami je 33 MB.

Poznamka:

Pocas nahravania priloh dochadza ku kédovaniu nahranych priloh, ¢im sa meni ich
skuto€na velkost. Z tohto dévodu sa Vam v konstruktore sprav bude v tomto procese
priebezne zobrazovat text s aktualnou velkostou spravy.
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Cez ponuku ,...“ je pri prilohe napr. vo formate PDF dostupna mozZnost’ stiahnut
a zmazat, pri nepodpisanom dokumente vo formate XML aj stiahnut ako PDF, zobrazit
alebo upravit formular (Obr. 11).

Prilohy
Nazov Posledna zmena Vefkost' Podpisy
zoznam_cookies.pdf 19.09.2016 01526 251kB Mie Podpisat’
Vseobecna_agenda_-_rozhodnutie.xml| 19.09.2018015:26  195B Nie Podpisat

Stighnut (185 B) &
4 Pridat’ prilohu
Stiahnuf ake PDF [

Ulozit' do rozpracovanych @ Zahodit' Zobrazit

Upravit formular

Zmazat

Obr. 11 — Operacie nad dokumentom vo formate XML v prilohe

Krok 9 - vpripade, Ze dokument v prilohe potrebujete podpisat kvalifikovanym
elektronickym podpisom, kliknite na tlacidlo ,Podpisat® nachadzajuce sa pri konkrétnej
prilohe a postupujte rovnako ako pri podpisani podania (Krok 7 a nasledujuce).

Prilohy
Nazov Posledna zmena Velkost' Podpisy
zoznam_cookies.pdf 19.09.2018013:31 261kB Nie Podpisat’
zoznam_cookies_eng.pdf 19.09.2018013:32 252kB Nie Podpisat’

+ Pridat’ prilohu

UloZit' do rozpracovanych @ Zahodit'

Obr. 12 — Podpisanie dokumentu v prilohe

Vypracovalo: oddelenie redakcie UPVS, Ndrodnd agentira pre sietové a elektronické sluzby
Pozn.: PouZité obrdzky su iba ilustracné.
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Ak ste podanie VSeobecnej agendy vyplnili a vlozili k nemu vSetky potrebné
prilohy, stlacte tladidlo ,,Odoslat“. Podanie moézete pripadne ulozit' do
rozpracovanych sprav a vratit sa k nemu neskor alebo ho definitivhe zahodit’

(Obr. 13).
Ulozit' do rozpracovanych @ Zahodit'

Obr. 13 — Odoslanie, uloZenie a zahodenie podania

Poznamka: V pripade, Ze sa vaSa elektronicka schranka deaktivuje na dorucovanie
z dévodu zaniku/umrtia subjektu, nebude mozné podanie odoslat, zobrazi sa hlasenie
o chybe (Obr.14). Péjde napr. o pripady, ked ako fyzicka osoba podnikatel ukoncite
svoju podnikatelsku ¢innost, pristup k obsahu elektronickej schranky a zastupovania
udelené inym osobam ostanu zachovane, ale z elektronickej schranky nebudete moct’
okrem technickych podani odosielat’ Ziadne spravy (po dobu troch rokov), kym nebude
elektronicka schranka zruSena a jej obsah zmazany.

g |
Chyba

Pri odosielani spravy sa vyskytia chyba

¥ Zatvorit'

Obr. 14 — Hlasenie o chybe, deaktivovana elektronicka schranka

Krok 10 - Po odoslani podania vam do elektronickej schranky pride ,Potvrdenie
o odoslani elektronického podania“, ktoré preukazuje presny moment odoslania
podania.

Odosielatefom tejto informécie je Ustredny portal verejnej spravy, uvedeny tieZ v Gasti
odosielatel. Informacia obsahuje uUdaje o odosielatelovi a prijimatefovi podania,
Casovy udaj o prijati a udaje o podani, akymi su identifikator, typ a predmet spravy.
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Krok 11 - Potvrdenie o tom, ze vase podanie bolo doruéené organu verejnej
moci, ktorému ste podanie VSeobecnej agendy adresovali, vam pride do
elektronickej schranky v podobe doruéenky.

Dorucenka obsahuje udaje o dni, hodine, minute a sekunde elektronického dorucenia,
identifikator osoby odosielatela a prijimatela, udaje o elektronickej sprave
a dokumentoch, ktoré sa elektronicky doruCuju a udaje, ktorymi mozno overit, Ci sa
odoslané podanie zhoduje s doru¢enym podanim do schranky OVM (tzv. kontrolny
sucet). Odosielatelom dorucenky je OVM, ktorému ste zaslali predmetné podanie.

VSetky suvisiace spravy, potvrdenia o odoslani a doruCenky tykajuce sa vasho
podania sa zobrazuju v dolnej Casti obrazovky pod detailom spravy (Obr. 15).

Suvisiace spravy:
Odosielatel Prijimatel Predmet Datum
Narodna agentira pre siefové a elektronicke sluzby: Test -12345678901234567890123. Emil Skutoény1147 Dorugenka k Vaeobecna agenda 22022018 1348

Urad viady Slovenskej republiky - UPVS Emil Skutoinj 1147 22022018 13:45

Emil Skutotny1147 Narodna agentiira pre siefové a elektronické sluzby: Test 1234567890123 22022018 1345

Obr. 15 — vSetky suvisiace spravy
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Vypracovalo: oddelenie redakcie UPVS, Ndrodnd agentira pre sietové a elektronické sluzby
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