Navigacia po uvodnej stranke elektronickej schranky

Datum zverejnenia: 29. 06. 2017 SlovenSko.Sk

Verzia: 11 ustredny portal verejnej spravy
Datum aktualizacie: 26. 07. 2023

Navigacia po uvodnej stranke
elektronickej schranky

UPOZORNENIE:
0d 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

31.12.2018 6 Str. 2, 3,5, 7 - zmena nazvu Urad vlady
Slovenskej republiky — UPVS na novy nazov
Ustredny portal verejnej spravy.

30. 01. 2019 7 Str. 3 -5 - novy vizudl vyhladdvania.
31.01. 2019 8 Str. 5 - 7 - priradovanie Stitkov.
28.02. 2019 9 Str. 1 a 2 — Uprava obrdazkov a textov tykajlcich

sa moznosti prehldsenia pouzivatela do starej
verzie e-schranky (od 28. 02. 2019 to uz nie je
mozné).

Str. 9 - vymena obrdazku - funkcie nad sprévou,
prevzatie doruceniek.

25.03. 2019 10 Str. 6 — pridand moznost 3-stipec.

Str. 2 - 7 — zapracovanie nového vizualu s
hlavic¢kou.

Str. 1 — nova informacia o zostru¢nenom
profile.

26.07.2023 11 Vymaz udajov o Uloznej kapacite schranky na
zakladne novely zakona ¢. 301/2023 Z. z..

Vypracovalo: oddelenie redakcie UPVS, Ndrodnd agenttira pre sietové a elektronické sluzby
Pozn.: PouZité obrdzky su iba ilustracné.
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1.Prihlasenie do prostredia elektronickej
schranky

Prihlaste sa do elektronickej schranky cez portal slovensko.sk (Obr. 1).

Uvod | Oportali | Pomoc = Kontakr | 3% English @) Zmena kontrastu

slovensko.sk

ustredny portal verejnej spréavy

Obr. 1 - Prihlasenie na stranke slovensko.sk

Zobrazi sa Uvodna stranka elektronickej schranky, do ktorej ste sa prihlasili. V l'avej hornej ¢asti
najdete spravu prijatych, odoslanych a rozpracovanych sprav (Obr. 2).

V pravej hornej Casti ndjdete moZnost zobrazenia zostruénenych detailov prislichajicich
k prihlasenému subjektu, sucastou ktorej je aj priamy prechod do ¢asti Profil. (Obr. 2).

slovensko.sk Elektronicks schrénka (@) tmecprmmntef s
P lish
Q Prijaté - - B Stitky v  Viac v Prevziat’ doruéenky v Q Vyhladat
4 Odoslané [ /]
Aktivujte si dorucovanie do schranky m
# Rozpracované a Aby ste mohli do schranky dostavat Gradné dokumenty, musite si ju najskor aktivovat na dorucovanie. Viac informacii
Odosielatel’ Predmet Datum »
@ Ustredny portal verejnej spr. Informacia 0502 1347
Q Ustredny portal verejnej spr Informécia 0502 13.43
= Ustredny portal verejnejs...  Informacia 05.02. 09:50
7 Sprevodca schrénkol = Ustredny portal verejnejs...  Informacia 06.02. 09:47
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© Urad viady Slovenskej repu Potvrdenie o odoslani elektronického podania | recumcra seniva | 24092018 1147
Stana: 1 Zz6strdn > » Celkovy potet sprav 57 Poet zobrazenych vysledkov na stranku: 10 ~

Obr. 2 - Uvodna stranka elektronickej schranky
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Ak si Zelate zmenit identitu, pod ktorou ste sa prihlasili, pripadne sa chcete odhlasit zo
schranky, tuto moZnost najdete v pravom hornom rohu (Obr. 3).

slovensko.sk Elektronicks schranka (&) Meno priezvisko

Pomoc Kontakt English Prepnit schranky Qdhidsit sa

Q Prijaté u =~ @ Stitky *  Viac ~ Prevziat’ doruéenky . Q, Vyhladat
4 Odoslane

2 Aktivujte si dorutovanie do schranky m
# Rampeacovand a Aby ste mohli do schranky dostavat Gradné dokumenty, musfie si ju najskor aktivovar na dorutovanie. Viac informacii
# Pridaf priefingk Odosielatel Predmet Détum =

Obr. 3 - Panel s menom a moZnostou zmeny prihlasenia alebo odhlasenia

2.Vyhladavanie v schranke

Pre vyhladavanie v schranke zadajte poZadovany vyraz do policka a kliknite na ,Vyhladat“
(Obr. 4). Pred samotnym vyhladavanim si vSak skontrolujte, ¢i vas vyhladavany vyraz je
napisany spravne, tzn.:

e vpisujte zaciatok vyhladavaného nazvu, nie druhé/tretie..posledné slovo,

e vpisujte vidy celé slovo (v pripade poli ,,Predmet” a,,Obsahuje’” nestaci zadat iba 3
znaky, ako je tomu v pripade rozbalovacich okien),

e nezabudnite si vynulovat filter.

Vyhladavat v spravach - Q VyhFadat'
Stitky: nezéleZi - i
Datum -
Odosielatel: Zadajte aspon 3 znaky
30.01. 07:49
Prijimatel: Zadajte aspof 3 znaky 23.01.10:11
ed Prodmet 14.01.10:37
l 07.01.09:17
Obsahuje:
.12.2018 10:50
Datum od - do: ] @} 122018 10:46
Prilohy nezélezi ~  |7.11.2018 09:55
Velkost: nezalezi - ATtz
D.10.2018 18:47
VyhFadat’ Vynulovat’ filt
S b 09 2018 1322

Obr. 4 - Vyhladavanie v schranke

Vypracovalo: oddelenie redakcie UPVS, Ndrodnd agenttira pre sietové a elektronické sluzby
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Nové vyhladavanie umoznuje tiez vyhladavat prostrednictvom ovladacich znakov, ktoré je

mozné zadavat do pola,,Obsahuje”.

Ovladacie znaky menia sposob vyhladavania nasledovne:

Ovladaci znak

Popis funkénosti

informacia

Hlada spravy, ktoré obsahuju slovo informacia a
jeho tvary.

Vseobecne sa pri vyhladavani neberu do Uvahy
tzv. stopwords (3, je, k, na, o, od, ono, v, vo, z),
iné jednoznakové slova a jednociferné cisla.
Slové o dizke 2 a 3 znakov sa nevyhladavajui v
réznych tvaroch, ale iba ako presna fraza.

informacia Uhrada
informacia AND Uhrada
informacia & Uhrada

Hlada spravy, ktoré obsahuju slovo informdcia a
jeho tvary a sucasne obsahuju slovo Uhrada a
jeho tvary.

Operator AND / & je nepovinny.

informacia OR Uhrada
informdcia | uhrada

Hlada spravy, ktoré obsahuju slovo informdcia
a jeho tvary alebo obsahuju slovo vhrada a jeho
tvary.

"informacia o Uhrade"

Hlada spravy, ktoré obsahuju presnu frazu
informdcia o uhrade

Ak vyhladavacie kritérium obsahuje neparny
pocet znakov ", tak sa vyhladavanie podla
presnej frazy nepoutzije.

informacia -Uhrada

Hlada spravy, ktoré obsahuju slovo informdcia
a jeho tvary a sucasne neobsahuju slovo vhrada
a jeho tvary.

+informacia

Hlada spravy, ktoré obsahuju presny vyraz
informdcia

informa*

Hlada spravy, ktoré obsahuju slova zacinajuce
sa na informd
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3.Triedenie sprav stitkami

Druhy Stitkov:
Automatické Vlastné
- nie je mozné ich premenovavat, - je mozné ich vytvarat a premenovavat,
- nie je mozné ich priradovat, - je mozné ich priradovat,
- je mozné im priradit vlastnu farbu. - je mozné im priradit vlastnu farbu.

Prijaté spravy si mézete roztriedit’ podl'a vami vytvorenych stitkov

i

Prejdite na ,,Nastavenia“ (vlavo dole na Uvodnej stranke e-schranky), zvolte ,Sprdva Stitkov’
a ,,Vytvorit novy stitok”. Priradte mu nazov a farbu, ulozte ho (Obr. 5).

Alebo

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

Ak si prajete novy Stitok rovno priradit vybranej sprave, zaciarknite ho v zozname uZ
vytvorenych Stitkov. Pre potvrdenie vytvorenia nového Stitku zvolte ,Potvrdit zmeny”.

Vami vytvorené stitky, mozete kedykol'vek upravovat’ alebo dopinat’

Prejdite na ,,Nastavenia“ (vlavo dole na Uvodnej stranke e-schranky) a nasledne zvolte
»Sprava Stitkov”.

Alebo
Pri vybranej sprave prejdite na ,Stitky“ a zvolte ,Nastavenia“ (Obr. 5).

Cez moznost ,,Upravit” mozete menit nazvy stitkov alebo ich farby. Po vykonani zmeny ju
potvrdte stlacenim ,UloZit".

Vypracovalo: oddelenie redakcie UPVS, Ndrodnd agenttira pre sietové a elektronické sluzby
Pozn.: PouZité obrdzky su iba ilustracné.
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Obr. 5 — Vytvaranie a Uprava vlastnych Stitkov

Akch

Po vytvoreni Stitkov uz len oznacujte spravy podla vlastnych preferencii

Vyberte spravu, ktoru chcete takto oznacit, kliknite na , Stitky“ a vyberte oznacenie spravy z

vami vytvorenych Stitkov. Potvrdte zmeny.

Stitky z vami oznacenych sprdv mozete 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. 6), kliknite na ,Stitky” a vyberte oznadenie sprav z vami vytvorenych Stitkov.

Potvrdte zmeny.

Stitky z vami oznacenych sprdv mozete odstranit rovnakym spésobom, s vynimkou sprav,

ktoré su v schranke automaticky vytvorené.

Elektronicka schranka
Kontakt English
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@ Meno Priezvisko ~

Prepndt schranku  Odhlgsit sa

Q Prijaté a - -
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4 Odoslané
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# Rozpracované
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Obr. 6 — Hromadné oznacenie sprav vybranymi Stitkami

Q Vyhladat

Datum «
0502 1347
0502 13:43
05.02. 09:50
05.02. 09:47

06.02. 09:31
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Vyhladavanie sprav s pozadovanymi stitkami

Ak chcete najst spravy s konkrétnym stitkom, prejdite do vyhladavacieho pola (nad
spravami) a vo vyhladavacom filtri vyberte v ¢asti ,Stitky“ pozadovany $titok. Pre potvrdenie
zvolte ,Vyhladat”.

4.0bsah elektronickej schranky

V strednej Casti schranky ndjdete spravy spolu s ich oznac¢enim, datumom dorucenia a so
stavom danej spravy. Pod spravami sa nachadzaju moznosti zobrazovania sprav (Obr. 7).

Na lepsiu orientaciu v schranke sa moZete obratit aj na ,Sprievodcu schrankou”, kde sa

dozviete zakladné informacie o elektronickej schranke (Obr. 7).

Sprava schranky a jej nastavenia sa upravuju v sekcii ,,Nastavenia“ (Obr. 7).
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Obr. 7 — Obsah elektronickej schranky

Zobrazovanie sprav je mozné nastavit klasicky alebo v trojstipci, v ktorom budete naraz vidiet
zoznam sprav aj detail vybranej spravy. Pre zmenu zobrazenia vyuZite moznost , Prejst na
trojstipcové zobrazenie“ (Obr. 8).
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Predmet
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Obr. 8 - Trojstipec

V tejto Casti schranky mate mozZnost vyuZit viacero operacii so spravami.
Mozete ich:
- oznacovat, presuvat do prie¢inkov, mazat, nahrat potrebné spravy (Obr. 9).

Poznamka:
Existuje vSak viacero funkcii so spravou, ktoré sa vam spristupnia az po vybere konkrétnej
elektronickej spravy v schranke.

B - i Stitky ~ Viac ~ Prevziat doruéenky

Obr. 9 - Viac operdcii nad spravami

V pripade vacsieho mnoistva notifikacii o doruceni je moziné ich prevziat hromadne
prostrednictvom tlacidla ,Prevziat dorucenky”, ktoré sa nachadza pri operaciach nad spravami
(Obr. 10).

Po kliknuti na tlacidlo sa zobrazi zoznam a pocet notifikacii o doruceni, ktoré budd hromadne
prevzaté (autorizované). Vybrané notifikacie o doruceni je mozné aj presunut do vybraného
podpriecinka.
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Uradné sprdavy, ktorych prevzatie ste autorizovali, su spristupnené v priecinku Prijaté spravy,
notifikdcie o doruceni budd po novom v stave ,,Prevzaté”. Viac informacii o moznostiach tohto
tlacidla najdete v suvisiacom Navode na hromadné prevzatie vSetkych notifikacii o doruceni.

B - i Stitky ~ Viac ~ Prevziat doruéenky

Obr. 10 — Prevziat dorucenky

Popis , slovensko.sk“ vas vrati spat na Ustredny portal verejnej spravy (UPVS). Kliknutim na
,Elektronicka schranka“ sa vratite do hlavného menu schranky (Obr. 11).

Tato Cast taktieZ obsahuje aj moZnosti vyhladania pomoci a spojenia sa s Kontaktnym centrom
UPVS, & prepnutia schranky do anglickej jazykovej verzie (Obr. 11).

slovensko.sk Elektronické schranka (@) MenoPriezvisko

Pomoc _Kontakt Enolish Prepndl schranku  Odhlasit sa

Q Prijaté - e @ Sty v Viac v Prevaiat doruéenky - Q. Vyhfadat
4 Odoslané

@ Aktivujte si doruovanie do schranky m
. Pammeaians . Abv ste mohii do schrankv dostévat uradné dokumenty. musite si iu naiskr aktivovat na dorutovanie. Viac informacit

Obr. 11 - Krok spat
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https://www.slovensko.sk/_img/CMS4/Navody/Nove_ES/navod_prevziat_vsetky_dorucenky.pdf
https://www.slovensko.sk/_img/CMS4/Navody/Nove_ES/navod_prevziat_vsetky_dorucenky.pdf

