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Navigacia po uvodnej stranke
elektronickej schranky organu verejnej
moci

Zoznam zmien:

Datum vydania Verzia Popis zmien
Str. 3 — Pozndmka: Nahradenie obrazka popisujuceho
vyhladavanie v elektronickej schranke - nutnost vynulovat

24.9. 2018 2 . , s a q 2
filter vo vyhladdavani, zadavat prvé slovo z hladaného
slovného spojenia a potrebu zadavania presnych udajov.
31 12. 2018 3 Str. 2, 4 - zmena ndazvu Urad vlady Slovenskej republiky —

UPVS na novy nazov Ustredny portal verejnej spravy.

30. 01. 2019 4 Str. 3,4 - novy vizual vyhladavania.

Str. 4 — 6 — priradovanie Stitkov.

Str. 1, 2, 11, 7 — Uprava obrazkov a textov tykajucich sa
moznosti prehldsenia pouzivatela do starej verzie e-
schranky (od 28. 02. 2019 to uZ nie je mozné).

Str. 10 — vymena obrdzku a textu suvisiacich s operaciami
nad zoznamom sprav.

28.02. 2019 5

V pravom hornom rohu sa na portali slovensko.sk nachadza prihlasovaci panel (Obr. 1).

Uvod | Oportali | Pomoc Kontakt | 3 English @) Zmena kontrastu

slovensko.sk
‘: Chcem najst ‘

Obr. 1 - Prihlasenie na stranke slovensko.sk

Gstredny portal verejnej spravy

Po prihlaseni sa v zastlpeni organu verejnej mocia vstupe do elektronickej schranky sa zobrazi
uvodna stranka elektronickej schranky, do ktorej ste sa prihlasili (Obr. 2).

Vypracovalo: oddelenie redakcie UPVS, Ndrodnd agenttira pre sietové a elektronické sluzby
Pozn.: PouZité obrdzky su iba ilustracné.
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Pomoc  Kontakt  English

TEST - NASES

Elektronicka schranka v zastupeni Emil Sktonj  (Prepnut schrdnku) Odhlasit
LIRS ] Stitky ~  Viac ~ - Q Vyhladat'
Q Prijaté E
4 Odoslané (=] Odosielatel Predmet Ditum -
# Rozpracované = = Ustredny portal verejnejs...  Potvrdenie o odoslani elektronického podania TECHNICKA SFRAVA 28.02.13:30
® Ustredny portal verejnejs...  Potvrdenie o odoslani elektronického podania 28.02.13:30
et £) Emil Novy Dorutenka k "Vieabecnd agenda - rozhodnutie do viastnich ik s fikciou dorutenia® 2802 0740
= Emil Novy Dorucenka k "Vseobecna agenda - rozhodnutie do viastnych ruk s fikciou dorucenia™ 28.02. 07:40
# sprievodca schrankou = TEST-NASES Dorugenka - Képia 28.02.07:10
= TEST-NASES Doruenka k Monitoring ooRuEENkA 28.02.07:10
Vjzra = TEST-NASES Dorutenka - Képia 28.02.07:01
Ozndmenie = TEST-NASES Doruéenka k Monitoring DoRUEENKA 28.02.07:01
- = TEST-NASES Dorutenka - Képia 28.02. 07:01
= TEST.NASES Dorutenka k Monitoring oRuEENKA 28.02.07:01
£ Nastavenia
Strana: 1 z1541stén > » Celkovy pocet sprév: 15405 Poget zobrazenych vysledkov na stranku: 10~

Obr. 2 - Uvodnd stranka elektronickej schranky
(Od 1. 1. 2019 sa meni nazov odosielatela sprav z Urad vlady Slovenskej republiky — UPVS na
Ustredny portél verejnej spravy.)

V lavej hornej ¢asti najdete spravu prijatych, odoslanych a rozpracovanych sprav (Obr. 3).

B~ 1 Stitky *  Viac ~
Q Prijate =

4 Odoslané ﬂ Odosielatel’ Predmet
# Rozpracované ﬁ = Ustredny portal verejnej s... Potvrdenie o odoslani elektronického podania
= Ustredny portal verejnej s... Potvrdenie o odoslani elektronického podania
£ Emil Novy Dorucenka k "VSeobecna agenda - rozhodnutie do vlastnych ik s fikciou dorucenia”

Pridat priecinok

Obr. 3 - Panel s prijatymi, odoslanymi a rozpracovanymi spravami

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

V pravom hornom rohu najdete moznost zmenit identitu, pod ktorou ste sa prihlasili
a tlacidlo na odhlasenie sa zo schranky (Obr.4).

Vypracovalo: oddelenie redakcie UPVS, Ndrodnd agenttira pre sietové a elektronické sluzby
Pozn.: PouZité obrdzky su iba ilustracné.
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Pomoc Kontakt English

Narodna agentura pre sietové a
elektronické sluzby: Test Odhlasit’
v zastlpeni... (Prepnit schranku)

Viyhladat v spravach Q Vyhladat

Obr. 4 — Prepnutie schranky alebo odhlasenie sa z nej

Pre vyhladdvanie v spravach elektronickej schranky treba do poli¢ka zadat hladany vyraz a
kliknat na ,Vyhladat” (Obr. 5).

Pred samotnym vyhladdvanim si vSak skontrolujte, ¢i vas vyhladavany vyraz je napisany
spravne, tzn.:

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

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

- nezabudnite si vynulovat filter.

Vyhladavat v spravach - Q. Vyhfadat
Stitky: nezalezi - A
Datum v
Odosielatel: Zadajte aspori 3 znaky
30.01. 07:49
Prijimatefl Zadajte asporii 3 znaky 23.01. 10:11
©d  Predmet: 14.01.10:37
l ] 07.01. 09:17
Obsahuje:
12.2018 10:50
Datum od - do: @0 8 k122018 1046
Prilohy nezalezi ~ W.11.2018 09:55
Velkost: nezaleZi - p-112018 11249
5.10.2018 18:47
VyhFadat’ Vynulovat' filt
yneovat Her D 09.2018 13:22

Vypracovalo: oddelenie redakcie UPVS, Ndrodnd agenttira pre sietové a elektronické sluzby
Pozn.: PouZité obrdzky su iba ilustracné.
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Obr. 5 - Vyhladavanie v schranke

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
informdcia 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. Slova o
dizke 2 a 3 znakov sa nevyhladavaju v réznych
tvaroch, ale iba ako presna fraza.

informacia thrada HIada spravy, ktoré obsahuju slovo informacia a
informacia AND Uhrada jeho tvary a stcasne obsahuju slovo Uhrada a jeho
informdcia & Uhrada tvary.
Operator AND / & je nepovinny.
informdcia OR Uhrada Hlada spravy, ktoré obsahuju slovo informdcia
informacia | Uhrada a jeho tvary alebo obsahuju slovo vhrada a jeho
tvary.
"informacia o Uhrade" HIada spravy, ktoré obsahuju presnu frazu

informdcia o uhrade

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

informdcia -Uhrada HIada spravy, ktoré obsahuju slovo informdcia
a jeho tvary a sucasne neobsahuju slovo vhrada
a jeho tvary.

+informdcia Hlada spravy, ktoré obsahuju presny vyraz
informdcia
informa* Hlada spravy, ktoré obsahuju slova zacinajlce sa

na informd

Triedenie sprav stitkami
Druhy Stitkov:
a) Automatické

- nie je mozné ich premenovavat, nie je mozné ich priradovat, je mozné im priradit vlastnu
farbu.

b) Vlastné

Vypracovalo: oddelenie redakcie UPVS, Ndrodnd agenttira pre sietové a elektronické sluzby
Pozn.: PouZité obrdzky su iba ilustracné.
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- je mozné ich vytvarat a premenovavat, je mozné ich priradovat, je mozné im priradit
vlastnu farbu.

Prijaté spravy si mézZete roztriedit podla vami vytvorenych §titkov

(4

Prejdite na ,Nastavenia“ (vlavo dole na Uvodnej stranke e-schranky), zvolte ,Sprava stitkov”
a ,,Vytvorit novy stitok”. Priradte mu nazov a farbu, ulozte ho (Obr. 6).

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 §titky, mézete kedykolvek upravovat alebo dopiiat

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

Alebo
Pri vybranej sprave prejdite na , Stitky“ a zvolte ,Nastavenia“ (Obr. 7).
Cez moznost ,,Upravit”“ moZete menit nazvy Stitkov alebo ich farby. Po vykonani zmeny ju

potvrdte stlacenim ,UloZit“.

Stitky

Mipsw At Fasba Al
i morana
Drrudinia [
o [ e
L | ¥ e | o

Obr. 6 — Vytvaranie a Uprava vlastnych Stitkov

Po vytvoreni stitkov uz len oznacujte spravy podla vlastnych preferencii

Vypracovalo: oddelenie redakcie UPVS, Ndrodnd agenttira pre sietové a elektronické sluzby
Pozn.: PouZité obrdzky su iba ilustracné.
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Vyberte spravu, ktort chcete takto oznacit, kliknite na ,Stitky“ a vyberte oznacenie spravy z
vami vytvorenych Stitkov. Potvrdte zmeny.

Stitky z vami oznaéenych sprav mozete odstranit rovnakym spésobom, s vynimkou sprav,
ktoré su v schranke automaticky vytvorené.

V pripade potreby hromadného oznacenia sprav, zakliknite vSetky spravy, ktoré chcete
oznadit §titkom (obr. 7), kliknite na ,Stitky” a vyberte oznacenie sprav z vami vytvorenych
Stitkov. Potvrdte zmeny.

Stitky z vami oznaéenych sprav mozete odstranit rovnakym sposobom, s vynimkou sprav,
ktoré su v schranke automaticky vytvorené.

f ol d £ Fi .
Elektronicka schranka v sastiment Ing. Peter Velkj
= v . g'-'tkj' * viac
S Prijaté sprivy 11
: + Mowyititok &F Mastawenia
- Podprietinok m Odosielatel = -
= Podprietinok m = Oddelenie prevadzky | u m n...m m
= Podprietinok 11] = oddelenieprevidzky | [ IETITITON praciand fuveavind | od
Doloky eykonatelnaetia & oddelenieprevidzky' Ed  [EELEN ... T IO
privoplatnosti - ner| m
= Oddelenie previdzky| = v... CCTICTEY [COER
o =
- Odoslané sprivy u £ Dddelenie previdziy U i agenda - rozhadnutia o L
# FoE 2 Oddelenie previdzky U m #§ agenda - rozhadnutia o L
3 oddelenie previdziy U Y EE——TE— d agenda - rozhadnutia o L
<+ Pridat priedinok
£ oddelenie previdziy U & agenda - rozhadnutia o L
Patwrdif zmeny
o 2 oddelenie previdziy U a agenda - rozhodnutia @ L
WyuZité miesto 4% [25MB)
IyyEenie kapacity schrinky 21 Oddelenie previdziy UPSY A Orad viddy Slovens... Vieobecnd agenda - rozhodnutia o L

Obr. 7 —Hromadné oznacenie sprav vybranymi Stitkami

Vyhladavanie sprav s poZzadovanymi stitkami

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

V strednej schranky casti najdete spravy soznacenim odosielatela, predmetu, datumu
dorucenia a v pripade dorucenky sa zobrazuje aj stav spravy (prevzata, neprevzata, ostava 15
dni). Pod spravami sa da nastavit pocet zobrazovanych sprav na stranku - 10, 25, 50, 100 (Obr.
8).

Vypracovalo: oddelenie redakcie UPVS, Ndrodnd agenttira pre sietové a elektronické sluzby
Pozn.: PouZité obrdzky su iba ilustracné.
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Pomoc  Konlakl  English

Elektronicka schranka VSastipent Emil Skdotny  (Preprt schvanku) Odhgsit
LIRS ] Stitky v  Viac v - Q Vyhladat
Q Prijaté =
4 Odoslané a I Odosielatel Predmet Datum I
# Rozpracavané ] = Ustredny portal verejnejs...  Potvrdenie o odoslani elektronického podania TECHMICKA SPRAVA 28.02.13:30
= Ustredny portal verejnej s... Potvrdenie o odoslani elektronického podania TECHMICKA SPRAVA 28.02.13:30
— £ Emil Novy Dorutenka k "Vieabecnd agenda - rozhodnutie do viastnch rik s fikciou dorutenia™ SoRUEENKA 28.02.07:40
= Emil Novy Dorucenka k "Vseobecna agenda - rozhodnutie do viastnych ruk s fikciou dorucenia™ onutenka 28.02. 07:40
# sprievodca schrankou = TEST-NASES Dorugenka - Képia 28.02.07:10
= TEST-NASES Doruenka k Monitoring SoRUEENKA 28.02.07:10
Vjzra & TEST-NASES Dorutenka - Kopia 28.02.07:01
Oznamenie = TEST-NASES Dorugenka k Monitoring DoRUEENKA 28.02.07:01
Overit stav shbnky = TEST-NASES Dorutenka - Képia 28.02.07:01
= TEST-NASES Dorutenka k Monitoring oRuEENKA 28.02.07:01
4 Nastavenia
Stana: 1 z1541stén > » Celkovy pocet sprév: 15405 Poget zobrazenych vysledkov na stranku: 10~

a Obr. 8 - Spravy a informacie k nim

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

Pre lepSiu orientdciu v elektronickej schranke moézete vyuzit ,,Sprievodcu schrankou”, kde sa

dozviete zakladné informacie o elektronickej schranke (Obr. 9).

Pridat’ priecinok Narodna agentura p!

Narodna agentura |

Narodna agentura pi

/" Sprievodca schrankou

© © W ©

Narodna agentura pi

Obr. 9 - Sprievodca schrankou

Informacie o schranke, nastavenie oznameni, IMAP/POP3, nastavenie priecinkov a opravneni
0sOb najdete v Casti ,Nastavenia® (Obr. 10).

Vypracovalo: oddelenie redakcie UPVS, Ndrodnd agenttira pre sietové a elektronické sluzby
Pozn.: PouZité obrdzky su iba ilustracné.
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Sprievodca schrankou

Vyzva

© & B B B

Oznamenie

Overit stav schranky

(<

«

Nastavenia

Obr. 10 — Nastavenia

Na lavej strane taktiez najdete formuldre na dorucenie vyzvy aoznamenia. V Casti
,0znamenie” najdete jeden formular, ktory umoznuje zaslat spravu adresatovi aj v pripade,
Ze jeho schranka nie je aktivovana na dorucovanie. PouZitim formuldrov v ¢asti ,Vyzva“
dorucite rozhodnutia do vlastnych ruk, do vlastnych ruk s fikciou doruéenia alebo obycajne a
iba tym adresatom, ktori maju schranku aktivovanu na dorucovanie (Obr. 11).

Vypracovalo: oddelenie redakcie UPVS, Ndrodnd agenttira pre sietové a elektronické sluzby
Pozn.: PouZité obrdzky su iba ilustracné.
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@)
Sprievodca schrankou Q
r ©
Vyzva Q
Oznamenie @)
~

Overit stav schranky
[\

Nastavenia

@)

Obr. 11 — Vyzva a ozndmenie

Cez ,Overenie stavu schranky” je mozné zistit, ¢i ma vybrana fyzicka alebo pravnicka osoba
aktivovanu elektronicku schranku na dorucovanie. Tato funkcia obsahuje osobné Udaje, preto
je potrebné postupovat v stlade so zakonom ¢. 122/2013 Z. z. o ochrane osobnych udajov.
(Obr. 12).

Vypracovalo: oddelenie redakcie UPVS, Ndrodnd agenttira pre sietové a elektronické sluzby
Pozn.: PouZité obrdzky su iba ilustracné.
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Vyzva

Oznamenie

Overit stav schranky

Obr. 12 — Overenie stavu schranky

V tejto ¢asti mate moznost vyuZit viacero operdacii so spravami. MézZete ich presunut do
priecinka, vymazat, pridelit im Stitok alebo nahrat spravu (Obr. 13).

B~ 1O Stitky v  Viac v
Q@ Prijate ooz

Obr. 13 - Viac operacii nad spravami

V favom hornom rohu méate moznost kliknut na ,slovensko.sk”, €o vas vratit spat na Ustredny
portal verejnej spravy (UPVS). Kliknutim na , Elektronicka schranka“ sa vratite Gvodnu stranu
elektronickej schranky (Obr. 14).

I Elektronicka schranka I

B~ 1 Stitky +  Viac ~
Q Prijaté

4 Odoslané ﬂ Odosielatel I

Obr. 14 - Krok spat

Na hornej liste vpravo najdete pomoc a kontakt na Ustredné kontaktné centrum UPVS a aj
moznost prepnut elektronickd schranku do anglickej jazykovej verzie (Obr. 15).

10
Vypracovalo: oddelenie redakcie UPVS, Ndrodnd agenttira pre sietové a elektronické sluzby
Pozn.: PouZité obrdzky su iba ilustracné.
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Pomoc Kontakt English

Narodna agentura pre siet'oveé a
elektronické sluzby: Test
v zastupeni ... (Prepnut schranku)

Odhlasit

Obr. 15 - Lista s dal$imi moZnostami

11

Vypracovalo: oddelenie redakcie UPVS, Ndrodnd agenttira pre sietové a elektronické sluzby
Pozn.: PouZité obrdzky su iba ilustracné.



