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Detail spravy a suvisiace prvky

Zoznam zmien:

Datum vydania Verzia Popis zmien
Str. 4: zmena nazvu Urad vlady Slovenskej republiky
31.12.2018 2 — UPVS na novy nazov Ustredny portal verejne;
spravy.
31.01. 2019 3 Str. 6 — 8: triedenie sprav Stitkami.
Str. 1,2: nahradené screeny, str. 1 — technicke
15. 02. 2019 4 informacie o sprave, str. 2 — tlacidlo tla€ spravy, str.

2,3,4: tlacidlo stiahnut.

Str. 1: vymena obrazkov v suvislosti so zmenami
04. 04. 2019 5 vzhladu elektronickej schranky.

Str. 5: PDF vizualizacia.

Str. 8: zmena Obr. 8 - Overenie podpisov v
konStruktore sprav (dokument a prilohy)

16. 11. 2021 6
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Detail spravy

Na uvodnej stranke Ustredného portalu verejnej spravy (www.slovensko.sk) sa
prihlaste na portal a prejdite do svojej elektronickej schranky. Po vybere a zobrazeni
spravy zo zoznamu prijatych sprav sa vam zobrazi obsah vybranej spravy, kde najdete
aj ,Detail spravy“ (Obr. 1).
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DETAIL SPRAVY

Obsahom tejo sprévy je 1 elektronicky dokument a 1 dalsia priloha
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Obr. 1 — Detail spravy

Informacie a funkcionality suvisiace s
vybranou spravou

1. Funkcie nad spravou

e umozfuju pouzivatelovi (Obr. 2):

o spravu presunut’ do vybraného prie€inku (1),

o spravu vymazat’ (2),

o spravu preposlat’ na e-mail (3),

o celu spravu, cely obsah spravy alebo vSetky suvisiace spravy stiahnut’,
pripadne stiahnut obsah s PDF vizualizaciami (4),
sprave priradit’ stitok (5),
vykonat’ viac operacii nad spravou, ¢o su funkcie odliSujuce sa
v zavislosti od typu spravy a odosielatela (napr. uloZit spravu do

o O
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MDU, nahlasit problém so spravou priamo na kontaktné centrum,
zobrazit’ technické informacie o sprave a pod.) (6),

o spravu vytlaéit’ (7),

Viac informacii o moznosti preposlania spravy na e-mail najdete v suvisiacom
Navode na preposielanie spravy na e-mail.

| 2 - L
+— Spat B~ i} Preposlat’ Stiahnut' - Stitky ~ Viac - =

Obr. 2 — Umiestnenie funkcii nad spravou

2. Informacia o tom, ¢o je obsahom spravy

Sumar prilozenych dokumentov a dalSich priloh (napr. ,Obsahom tejto spravy je 1
elektronicky dokument a 1 dalSia priloha®) (Obr. 3),

3. Tlacidlo ,,Odpovedat™

Tlacidlo umoznujuce odpovedat na elektronické podanie (Obr. 3),
4. Prilozené elektronické dokumenty a prilohy (Obr. 3),

5. Detaily elektronickych dokumentov
Detaily je mozné rozbalit’ prostrednictvom tlacidiel ,+“ alebo ,Zobrazit™
a naopak, detaily skryjeme prostrednictvom tlacidiel ,-“ alebo ,Skryt™ (Obr. 3 a 4).

V pripade 1 elektronického dokumentu je tento dokument automaticky
zobrazeny a v pripade 2 a viac elektronickych dokumentov sa zobrazuje len
prvy dokument, ostatné dokumenty je mozné zobrazit vySSie zmienenym
spdsobom.

Detaily priloh je mozZné otvorit az po rozkliknuti si nazvu konkrétnej prilohy.
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Vseobecna agenda

Prijimatel: Narodna agentura pre sietove a elektronickeé sluzby: Test

DETAIL SPRAVY
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Odpovedat’ -

I ELEKTRONICKE DOKUMENTY I

@ Vieobecnd agenda

Vieobecn agenda

Zbalit detail spravy

PRILOHY

Nazov
zoznam_cookies.pdf

zoznam_cookies_eng.pdf

Obr. 3 — Detail spravy podrobne
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Obr. 4 — Spristupnenie detailov e-dokumentov

6. Moznost’ ,,...“ (tri bodky)

Prostrednictvom ktorej sa vam zobrazia operacie nad spravou/elektronickymi
dokumentmi/prilohou. Vybranu polozku moézete stiahnut’, stiahnut’ ako PDF, overit’
podpisy, stiahnut’ nepodpisany obsah a pod. (Obr. 5). Pokial sa jedna o .xml
formular, najdete v tomto tlaCidle aj moznost tlaée nahladu .xml formularov (Obr. 5).
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Stiahnut spravu

Vseobecna | ;. celf obsah spravy (zip)
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Stiahnut obsan s pdf vizualizaciami (.zip)

Prijimatel: Narodn by: Test

Stiahnut vietky sivisiace spravy (.zip)

DETAIL SPRAVY

Obsanom tejto spravy je 1 elektronicky dokument a 1 dalsia priloha

ELEKTRONICKE DOKUMENTY
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Obr. 5 — Suvisiace operacie ,....“ a stahovanie

St’ahovanie sprav, ich obsahu
a suvisiacich sprav
Stahovanie je mozné vykonavat r6znymi sposobmi, a to prostrednictvom (Obr. 5):
1. Funkcia ,,Stiahnut™ (funkcie nad spravou),

e Stiahnut’ spravu - prostrednictvom tejto funkcie spravu stiahnete
v technickom XML formate Sk-Talk (Obr. 2 a 6).

e Stiahnut’ cely obsah spravy (.zip) — tymto spdsobom stiahnete cely obsah
spravy v .zip subore, tzn. vSetky dokumenty aj prilohy v ich pévodnej forme
(Obr. 2). V pripade dokumentu tvoreného vyplnenym elektronickym formularom
sa uklada XML subor.

Cely obsah spravy sa vam stiahne vo formate .zip, v ktorom najdete vsetky
dokumenty a prilohy v komprimovanej forme.

e Stiahnut’' obsah s PDF vizualizaciami — tymto sp6sobom stiahnete spravu
v Citatelnej verzii, ale bez podpisov. Tato funkcia je vhodna len ak mate vhodne
navolenu PDF vizualizaciu.
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Stiahnut’ vSetky suvisiace spravy - tymto spdsobom stiahnete vSetky
suvisiace spravy, ktoré na spravu nadvazuju, no bez obsahu danej spravy
(Obr.2a7).

Funkcia Tri bodky (v ramci spravy),

pokial je hlavny dokument autorizovany, mézete ho stiahnut cez moznost ,,..."
priamo pri nadpise dokumentu (obr. 6).

pokial chcete stiahnut len obsah konkrétneho dokumentu/prilohy, zvolte
oznacenie ,....“ priamo pri nadpise zvoleného dokumentu/prilohy (Obr. 4).

ELEKTRONICKE DOKUMENTY
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Obr. 6 — Stiahnut obsah spolo¢ne autorizovanych dokumentov

SUVISIACE SPRAVY
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Odosielatel Prijimatel Predmat Datum
Urad vlady Slovenskej republ... Narodna agentira pre siet’... Vysledok overenia podp... 07.09.2018 11:45
Marodna agentira pre sietiov... MNarodna agentira pre siet’... Doruéenka - Kdpia 07.09.2018 11:42

Obr. 7 — Suvisiace spravy
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Overenie podpisov

V pripade potreby overenia konkrétnych podpisov je mozné vykonat informativne
overenie podpisov aj pred odoslanim podania, ktoré vykonate cez ,Detail podpisu®

alebo v pripade priloh kliknutim na ponuku ,,...“ a zvolenim moZznosti ,,Overit podpisy"
(Obr. 8).

ELEKTRONICKE DOKUMENTY

& Podpisang Detail podpisu

Podpisat’ Odobrat’ podpis
Prilohy
Nazov Posledna zmena Velkost Podpisy
Dokument.asice 0911202101210 28kB Ano
Dokument.pdf 21 kB Stiahnut ( asice, 28 kB)

Odobrat podpisy
@ Nabhrat prilohu z poéitaéa

Overit podpisy

Stiahnut nepodpisany obsah
Maximalna velkost spravy so vietkymi prilohami: 1 MB /50 MB

Pred odoslanim, prosim, skontrolujte platnost podpisov kliknutim na "Detail podpisu” alebo "Overit pod  premenavat
Maposledy uloZzené 05.11.2021 0 14:44
Zmenit popis

m UloZit’ do rozpracovanych Podpis viacerymi osobami @ Zahodit’ Zmazat

Obr. 8 — Overenie podpisov v konstruktore sprav (dokument a prilohy)

Viac informacii k vysledkom informativneho overenia najdete v Navode k zobrazeniu
dokumentov v elektronickej sprave.

Zaslanie odpovede
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V pripade, Ze chcete na vybranu spravu odpovedat, kliknite na tlacidlo ,Odpovedat
(Obr. 2) a pokracujte vyplnenim Udajov o sprave (Obr. 9):

¢ Predmet = kratky text popisujuci obsah spravy, zobrazi sa v predmete spravy
priamo v prehlade sprav v priecinku,

e Znacka prijimatela = informacia, ktord vam v ramci konania poslal adresat,

e Znacka odosielatela = napriklad €islo konania, registraturneho zaznamu,
spisova znacka a pod.

Udaje o sprave
Adresat
Narodna agentara pre sietové a elektronicke sluzby: Test

Vyplite udaje oznacujice spravu.

Predmet (nepovinng)

Wieobecna agenda

Znacka prijimatela (nepovinng)

Znacka odosielatela (nepovinng)

Obr. 9 — Udaje o sprave

Triedenie sprav stitkami

Druhy stitkov:

e Automatickeé
o nie je mozné ich premenovavat,
o nie je mozné ich priradovat,
o je mozné im priradit vlastnu farbu.
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e Vlastné
o je mozné ich vytvarat a premenovavat,
o je mozné ich priradovat,
o je mozné im priradit’ vlastnu farbu.

Prijaté spravy si mozete roztriedit’ podla vami vytvorenych stitkov

Prejdite na ,,Nastavenia“ (vfavo dole na uvodnej stranke e-schranky), zvolte
~oprava Stitkov“ a ,Vytvorit novy §titok“. Priradte mu nazov a farbu, ulozte ho (Obr.
10).

Alebo

V zozname sprav alebo v detaile spravy kliknite na ,Stitky“, zvolte ,+ Novy $titok",
priradte mu nazov a farbu, ulozZte ho.

Ak si prajete novy stitok rovno priradit’ vybranej sprave, zaciarknite ho v zozname uz
vytvorenych §titkov. Pre potvrdenie vytvorenia nového §titku zvolte ,Potvrdit zmeny*.

Vami vytvorené $titky, mdzete kedykolvek upravovat alebo dopinat’

Prejdite na ,Nastavenia“ (vfavo dole na Uvodnej stranke e-schranky) a nasledne zvolte
~oprava Stitkov*.

Alebo

Pri vybranej sprave prejdite na ,Stitky“ a zvolte ,Nastavenia“ (Obr. 11). Cez moznost
,Upravit“ mbézete menit nazvy §titkov alebo ich farby. Po vykonani zmeny ju potvrdte

stlacenim ,Ulozit™.

Stithy

Sty Peschivilpd Pt P OF s hCn) o IR i P el T i
+ Wyt novy biiok

MiEow #tthu

1{11)

Obr. 10 — Vytvaranie a uprava vlastnych Stitkov
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Po vytvoreni Stitkov uz len oznacujte spravy podfa vlastnych preferencii

Vyberte spravu, ktord chcete takto oznagéit', kliknite na ,Stitky“ a vyberte oznaéenie
spravy z vami vytvorenych Stitkov. Potvrdte zmeny.

Stitky z vami oznadenych sprav mdzete odstranit’ rovnakym spésobom, s vynimkou
sprav, ktoré su v schranke automaticky vytvorené. V pripade potreby hromadného
oznacenia sprav, zakliknite vSetky spravy, ktoré chcete oznacit’ stitkom (obr. 11),

kliknite na ,Stitky* a vyberte oznadenie sprav z vami vytvorenych &titkov. Potvrdte
zmeny.

Stitky z vami oznadenych sprav mézete odstranit rovhakym spésobom, s vynimkou
sprav, ktoré su v schranke automaticky vytvorené.

Firma £, r.o.

Elektronicka schranka v zastipeni Ing. Peter Velky

~ B~ ' | W Stitky a Viac = Prevziaf dorudenky
& Prijaté spravy m
. & Mowy ititok € Nastavenia
+ Podpriefinak m Odosielatel = -
- Podprietinok m| & Oddelenie previdiky!  y  EEEETTTRN vi... CETINOEY EXXTIVETR
» Podprietinok m &= Oddelenie prevadziy | [ wveavent | [Freitant [vveavin | =
Dolozky vykonatenosti a = Oddelenie previdzky [ ancuiv | vi... (TN CTIIEER
o & Oddelenic previdzky! = (LI #a dui | pooxLaoy |
- =
<A Odoslané spravy fA Oddelenie previdzky U d agenda - razhodnutia o |
GeTovnNicTvo
# Kod m u £ Dddelenie previdzhy U m f agenda - razhodnutia o L
{1 Oddelenie previdziy U TE—— 8 agenda - rozhodnutia o L

&= Fridat priedinok

VyuZité miesto 4% [25MB)

ZwyEenie kapacity n:h-._"nh:r

{1 Oddelenie previdziy U

21 Oddelenie previdzioy U

£ Oddelenie prevadzky UPSY A Orad viddy Slovens...

Potvrdit ameny

i agenda - razhadnutia o L

d agenda - rozhodnutia o L

Vieobecnd agenda - rozhodnutia o L

Obr. 11 — Hromadné oznacenie sprav vybranymi Stitkami

Vyhladavanie sprav s pozadovanymi stitkami
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Ak chcete najst spravy s konkrétnym Stitkom, prejdite do vyhladavacieho pola (nad
spravami) a vo vyhladavacom filtri vyberte v &asti ,Stitky* poZzadovany $titok. Pre
potvrdenie zvolte ,Vyhladat®.
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