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Vytvorenie listinného rovnopisu elektronického
uradného dokumentu (rozhodnutia)
v elektronickej schranke institucie

Zoznam zmien:

Datum vydania | Verzia | Popis zmeny

17.3.2022 2 Uvod — doplnenie poznamky k vynimke uvedenej v § 17
ods. 4 zakona o e-Governmente.

11.8.2022 3 RozSirenie opravnenia vyuzivat funkciu vytvarania
dolozky na vSetky subjekty, ktoré nie su zapojené
do CUD.

23.12.2022 4 Uprava obrazku k autorizaénej dolozke.

1.Uvod

Tento navod je urCeny pre organy verejnej moci (OVM) - menSie institucie ako napr.
obce a Skoly, ktoré pracuju v elektronickej schranke a potrebuju zabezpecit vytvorenie
a tlac listinnych rovnopisov rozhodnuti z dévodu, Ze adresati ich sprav nemaju
elektronické schranky aktivované na doruCovanie. V ramci vytvorenia listinného
rovnopisu sa vytvori doloZka o autorizacii, ktora je su€astou rovnopisu.

Poznamka:

V pripade fyzickych oséb, ktoré nie su Statnymi obéanmi SR (za predpokladu, Ze ich
elektronické schranky nie su zriadené), je mozné pri vykone verejnej moci aplikovat
vynimku uvedenu v § 17 ods. 4 zakona o e-Governmente, a teda vydat’' rozhodnutia
v listinnej podobe.

V tejto suvislosti zdérazriujeme, Ze horeuvedené plati len v Specifickom pripade z
dbévodu potreby riesit aktualnu migracnu situaciu a iba doc¢asne, kym sa nenajde iné
implementacné riesenie. Zaroveri plati, Ze organy verejnej moci su pri vykone verejnej
moci povinné vopred overit stav elektronickej schranky adresata. Uvedené
usmernenie sa teda méze aplikovat’ len po overeni, Ze fyzicka osoba, ktora nie je
Statnym prislusnikom SR, nema elektronicku schranku zriadenu.

Objektivnu nemoznost’ vykonat pravny ukon elektronicky z technickych dévodov v
zmysle § 17 ods. 4 zakona o e-Governmente je zaroveri mozné zo strany Ministerstva
investicii, regionalneho rozvoja a informatizacie SR verifikovat.

Vypracovalo: oddelenie redakcie UPVS, Ndrodnd agentura pre sietové a elektronické sluzby
Pozndamka: Pouzité obrdzky su iba ilustracné.
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Funkcia sluzi len pre OVM, ktoré:

nie st zapojené do Centrélneho uradného doruéovania (CUD), to znamena, Ze
nie je uréena pre povinné subjekty atie, ktoré sluzbu CUD vyuzivaju
dobrovolne,

nedisponuju vlastnym agendovym systémom na automatizované vytvaranie a
spracovanie EUD s podporou pre vytvaranie listinnych rovnopisov (systém
integrovany cez technicky G&et priamo na UPVS),

a zaroven pracuju v pouzivatelskom prostredi UPVS, najma v elektronickej
schranke institucie.

Podmienky na vyuzivanie funkcie vytvorenia listinného rovnopisu
elektronického Gradného dokumentu (EUD) v elektronickej schranke:

pristup do elektronickej schranky v zastupeni OVM,
dané OVM ma pridelenu rolu s nazvom ,Vytvorenie autoriza¢nej dolozky k
elektronickému uradnému dokumentu".

O tuto rolu je potrebné poziadat cez elektronicki schranku prostrednictvom
formulara ,VSeobecna agenda".

Vzor Ziadosti:
Adresat: Narodna agenture pre sietové a elektronické sluzby.
Predmet: Ziadost o spristupnenie vytvarania listinného rovnopisu.

Text: Ziadost o pridelenie roly Vytvorenie autorizaénej doloZzky
k elektronickému uradnému dokumentu.

Poznamka: Zoznam inStitucii, ktoré budu mat od 17.02.2021 automaticky
pridelent rolu na vytvorenie listinného rovnopisu.

elektronicka schranka minimalne jedného z adresatov EUD (rozhodnutia) nie
je aktivovana na doruCovanie,
EUD je autorizovany podla § 23 ods. 1 zakona o e-Governmente:
o kvalifikovanym elektronickym podpisom vyhotovenym s pouZzitim
mandatneho certifikatu alebo
o kvalifikovanou elektronickou pecatou,

ku ktorym sa v prostredi schranky automaticky pripoji kvalifikovana elektronicka
Casova peciatka.

Obsah dolozky o autorizacii blizSie Specifikuje § 2 ods. 3 vyhlasky &. 85/2018 Z. z.,
ktorou sa ustanovuju podrobnosti o spésobe vyhotovenia a nalezZitostiach listinného
rovnopisu elektronického uradného dokumentu.

Vypracovalo: oddelenie redakcie UPVS, Ndrodnd agentura pre sietové a elektronické sluzby
Pozndamka: Pouzité obrdzky su iba ilustracné.


https://www.slovensko.sk/sk/zivotne-situacie/zivotna-situacia/_centralne-uradne-dorucovanie/
https://www.slovensko.sk/sk/najst-sluzbu?CurrentPage=1&ServiceTitle=V%c5%a1eobecn%c3%a1+agenda&InstitutionName=N%c3%a1rodn%c3%a1+agent%c3%bara+pre+sie%c5%a5ov%c3%a9+a+elektronick%c3%a9+slu%c5%beby
https://data.gov.sk/dataset/zoznam-ovm-s-pridelenou-rolou-na-vytvaranie-listinneho-rovnopisu-v-schranke
https://www.slov-lex.sk/pravne-predpisy/SK/ZZ/2013/305/20201230#paragraf-23.odsek-1
https://www.slov-lex.sk/pravne-predpisy/SK/ZZ/2018/85/20180401#paragraf-2.odsek-3

Vytvorenie listinného rovnopisu elektronického uradného dokumentu
(rozhodnutia) v elektronickej schranke institticie

Datum zverejnenia: 15.2.2021 SlovenSkOoSk

in- ustredny portal verejnej spravy
Verzia: 4

Datum aktualizacie: 23.12. 2022

2. Postup

Na vytvorenie listinného rovnopisu EUD je v prvom kroku potrebné, aby ste sa prihlasili
do elektronickej schranky v zastipeni OVM na portéli_slovensko.sk (UPVS). Cez
tlacidlo ,Vytvorit oznamenie/vyzvu“ (Obr. 1) si vyberte elektronicky formular, cez ktory
chcete rozhodnutie vytvorit’ (napr. uradny list, rozhodnutie atd'.).

=+ Vytvorit’ oznamenie / vyzvu -

Qverit stav schranky

Q Prijaté B

+4 Odoslané

Obr. 1 - Vytvorit oznamenie/vyzvu

V elektronickom formulari v sekcii ,Adresati“ cez ,Vybrat adresatov” (Obr. 2) vyhladajte
a vyberte adresata/adresatov, ktorym ma byt rozhodnutie dorucené (Obr. 3).

Adresati

Pridajte adresatov, ktorym chcete spravu poslat.

<+ Vybrat adresatov -

Obr. 2 - Vyber adresata/adresatov

Vypracovalo: oddelenie redakcie UPVS, Ndrodnd agentura pre sietové a elektronické sluzby
Pozndamka: Pouzité obrdzky su iba ilustracné.
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Upozornenie: Funkcia ,Vybrat adresatov” v elektronickej schranke obsahuje osobné tdaje. Pri ich spracuvani su organy
verejnej moci povinné postupovat podla zékona ¢. 18/2018 Z. z. o ochrane osobnych udajov a mézu spracuvat osobné
udaje bez suhlasu dotknutej osoby podla osobitného zakona €. 305/2013 Z. z. o e-Governmente, ktory stanovuje ucel

spracuvania.
Fyzicka osoba Pravnicka osoba / Sl sehiraiky
OVM E0000000045
Meno
Obchodné meno Stav schranky
Y Vetky -
Priezvisko
Tele) Mesto
Vyberte mesto v

Vyhladat presne

Datum narodenia

Vyhladat’

Obr. 3 - Vyhladanie adresatov podla vybranych kritérii

Po potvrdeni vyberu adresata sa zobrazi informacia o stave jeho schranky. Ak je
adresatom aspon jedna osoba so schrankou ,Neaktivovana schranka®, zobrazi sa
informacia o nutnosti doplnit’ informacie na spravne vytvorenie dolozky o autorizacii
(Obr. 4).

Adresati

Pridajte adresatov, ktorym chcete spravu poslat.

1. Adresat - Emil Skutoény1131, 700101/1131, Neaktivovana schranka @ Odstréanit

2. Adresat - Emil Skutoény, 700101/6161, Aktivovana na dorucovanie W Qdstranit
+ Vybrat adresatov

Vybrali ste adresata, ktory nemé aktivovana schranku na dorucovanie. Po kliknuti na tlac¢idlo Odoslat, budete vyzvani na
doplnenie Udajov do doloZzky o autorizacii. Po odoslani rozhodnutia sa automaticky vygeneruje listinny rovnopis (spolu s
doloZkou o autorizécii), ktory najdete v odoslanych spravach.

Obr. 4 - Stav schranok vybranych adresatov

Pokradujte vo vypifiani formuldra, priSom povinné polia su - Znacka odosielatela a
udaje definované v ramci vybraného elektronického formulara rozhodnutia (Obr. 5).

Vypracovalo: oddelenie redakcie UPVS, Ndrodnd agenttira pre sietové a elektronické sluzby
Pozndamka: Pouzité obrdzky su iba ilustracné.
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Rozhodnutie i

Obr. 5 - Povinné polia vo formulari rozhodnutia

Poznamka: V pripade ak obsah rozhodnutia nie je mozZné vytvorit podla
elektronického formulara (§ 28 ods. 6 zakona o e-Governmente), méZete prilozZit dalsi
elektronicky dokument k hlavnému formularu (Obr. 6), ktory je tiez potrebné
autorizovat’ spolo¢ne s hlavnym formularom. V pripade, ak pouzijete formular podfa §
27 ods. 5 zakona ¢. 305/2013 Z. z. obsahujuci predpisané zakladné udaje o
elektronickom uradnom dokumente, nie je potrebné pouZzit spolo¢nu autorizaciu.

Podla spdsobu autorizacie kliknete bud’ na tlacidlo ,Zapecatit" (nie vSetky institucie
maju v schranke tuto moznost dostupnu), v tomto pripade sa elektronicky dokument
autorizuje elektronickou pecatou institucie, alebo ak chcete dokument podpisat
kvalifikovanym elektronickym podpisom s vyuzitim mandatneho certifikatu, kliknete na
tlacidlo ,Podpisat" (Obr. 6). Zvolite si podpisovy certifikat a potvrdite tlacidlom ,OK"
(Obr. 7).

[ Nahrat dokument z pogitada

Podpisat’ Zapecatit’ Spoloc¢ne podpise alebo zapecati elektronicky Gradny dokument a priloZzené dokumenty.

Obr. 6 - Nahratie a podpisanie/zapec€atenie dokumentov vo formulari

Vypracovalo: oddelenie redakcie UPVS, Ndrodnd agentura pre sietové a elektronické sluzby
Pozndamka: Pouzité obrdzky su iba ilustracné.
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Cislo spisu
cislo spisu/2021
Skontrolovat’
v
ELEKTRONICH E =
L ¥l d fikaéné dat
Pridajte elektrof facne oala
ox

[ Nahrat dokument z poéitada

Podpisat’ Spoloéne podpie elektronicky dradny dokument a priloZené dokumenty.

Obr. 7 - Autorizacia EUD

V pripade potreby mézete nahrat dalSie dokumenty do sekcie ,Prilohy“ (autorizacia
priloh nie je vyZadovana pre spravne vytvorenie autoriza¢nej dolozky, resp. listinného

rovnopisu).

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

Pozndamka: Pouzité obrdzky su iba ilustracné.
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V spodnej Casti formulara kliknete na tlacidlo ,Odoslat”. Ak niektory z adresatov
rozhodnutia nema aktivovanu schranku na doru€ovanie, systém vyzZiada doplinit udaje
0 vaSej pracovnej pozicii (pracovné zaradenie alebo funkcia fyzickej osoby, ktora
dolozku o autorizacii vyhotovila podla vyhlasky €. 85/2018 Z. z.) pre spravne
vytvorenie dolozky o autorizacii (Obr. 8).

Dopliite nazov pracovnej pozicie
pre spravne vytvorenie dolozky o
autorizacii

Nazov intitucie

Meno a priezvisko prihlaseného pouZivatela

Janko Tisici

Pracovna pozicia

pozicig

Zatvorit’ <4 Potvrdit’ a odoslat’

Obr. 8 - Dopliujuce informacie na spravne vytvorenie dolozky o autorizacii

Po potvrdeni udajov sa automaticky vytvori doloZzka o autorizacii a prilozi sa ako
priloha k EUD. Sprava sa zaroven ulozi do prie€inka ,Odoslané" samostatne pre
kazdého adresata rozhodnutia.

V pripade, ze adresat nema schranku aktivovanu na doruCovanie sprava sa adresatovi
nedorucuje prostrednictvom modulu elektronického doru€ovania, ale systém ju iba
uloZi do odoslanych sprav. V prilohe spravy sa v tomto pripade bude nachadzat
autorizaCna dolozka (autorizacna_dolozka.xml) (Obr. 10)

Pri sprave adresata, ktory nema schranku aktivovanu na doru€ovanie, sa zobrazi aj
farebny S&titok s popisom ,Listinny rovnopis® (sluzi na lepsSiu orientaciu) (Obr. 9).

Qverit stav schranky
Prijimatel Predmet
@ Prijate n =] Rozhodnutie - do viastnych rik LISTINNY ROVNOPIS
B projekt 1

(@] Rozhodnutie - do viastnych ik

4 Odoslané V&eobecnd agenda - rozhodnutie LT BHED

Obr. 9 - Listinny rovnopis v prie€inku ,Odoslané"

Vypracovalo: oddelenie redakcie UPVS, Ndrodnd agenttira pre sietové a elektronické sluzby
Pozndamka: Pouzité obrdzky su iba ilustracné.
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Adresatovi, ktory ma schranku aktivovanu na doruc€ovanie, sa rozhodnutie doruci
elektronicky do jeho elektronickej schranky.

Adresatovi, ktory schranku na doruCovanie aktivovanu nema, dorucCujete vytvoreny
listinny rovnopis s autorizacnou doloZkou prostrednictvom postového podniku.

V Casti ,Odoslané" otvorte spravu pre konkrétneho adresata a kliknite na zelené
tlacidlo ,Vytlacit rovnopis" (Obr. 10).

Rozhodnutie - do vlastnych ruk

D

Prijaté [« |

B projekt 1

LISTINNY ROVNOPIS

Datum odoslania: 12.02.2021 13:05:57

4 Odoslané Prijimatel-
Znatka odosielatela: znacka odosielatela - rozhodnutie

# Rozpracované m

DETAIL SPRAVY

Kos
o Kos Obsahom tejto spravy je 1 elektronicky dokument a 1 d'alsia priloha.

+ Pridat prieinok

# Sprievodca schrinkou ELEKTRONICKE DOKUMENTY

Podpisany dokument
# Nastavenia
Rozhodnutie

£2! Prejst na trojstlpcové zobrazenie

PRILOHY
Nazov

autorizacna_dolozka.xml

Obr. 10 - Moznost ,Vytlagit rovnopis" v ¢asti ,Detail spravy"

Subor, ktory obsahuje listinny rovnopis spolu s dolozkou o autorizacii, sa vam
automaticky stiahne do pocitaca vo formate .pdf a vy si nasledne mézete obsah suboru
vytlaCit a doru€it ho v listinnej podobe adresatovi ako plnohodnotny ekvivalent
pévodného EUD (Obr. 11).

Tlacidlo ,VytlaCit rovnopis® zabezpeCi spojenie subor z elektronickej spravy do
jedného PDF suboru, pricom na prvom mieste v dokumente sa bude nachadzat
doloZka o autorizacii, nasledne obsah rozhodnutia a pripradne jeho priloh (ak boli
prilozené). Do paty jednotlivych stran v spojenom PDF subore sa automaticky vlozia
udaje o pocte stran a o identifikatoroch dokumentov, na ktoré referuje dolozka
0 autorizacii.

Vypracovalo: oddelenie redakcie UPVS, Ndrodnd agentura pre sietové a elektronické sluzby
Pozndamka: Pouzité obrdzky su iba ilustracné.
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Dolozka o autorizacii

Tento listinny rovnopis elektronického iradného dokumentu bol vyhotoveny podla vyhlasky & 85/2018 Z. z. Uradu
podpredsedu viady Slovenskej republiky pre investicie a informatiziciu 2 12. marca 2018, ktorou sa ustanovuji

podrobnosti o sposobe vyhotovenia a nileZitostiach listinného rovnopisu elektronického dradného dokumentu.

Udaje elektronického dradného dokumentu

Nizov: Uradny list
Identifikitor: tester

Autorizicia elektronického iradného dok

Dokument autorizoval: NASES
NTRSK-42156424

Sposob autorizdcie: Kvalifikovana elektronicka pedat’ s pripojenou kvalifikovanou elektronickou
Casovou pediatkou

Deklarovany détum a Zas autorizacie: 17.02.2021 09:18:02 Casové pasmo +01:00

Datum a ¢as vystavenia casovej pediatky: 17.02.2021 0%:18:41 Casové pasmo +01:00

Oznacenie listov, na ktoré sa autorizicia vztahuje:
DO01-Uradny list.xml,
D002-Vieobecni agenda - rozhodnutie do vlasmych mik xml

Autorizicia elektronického iradného dok

Dokument autorizoval: Michaela Hat'apkova

Oprivnenie: Opravnenie 1022, Riaditel sekeie (§ 9 ods. 2 pism. a) zikona & 2722016 Z.
z.); § 23 zikona & 575/2001 Z. z_ o organizicii ¢innosti vlady a organizacii
lstrednej Stitne) spravy

Zastiipena osoba: Narodna agentira pre siet'ové a elektronicke sluzby
NTRSK-42156424
Sposob autorizacie: Kvalifikovany elektronicky podpis vyhotoveny s pouZitim mandatneho
certifikitu s pripojenou kvalifikovanou elektronickou Easovou petiatkou
Deklarovany détum a &as autorizdcie: 17.02.2021 (/:15:27 Lasové pasmo +01:00
Datum a &as vystavenia Zasovej pediatky: 17.02.2021 09:15:39 Lasové pasmo +01:00

Oznacenie listov, na ktoré sa autorizicia vzrahuje:
D002-V3eobecnd agenda - rozhodnutie do vlastnych rik.xml

Obr. 11 — Priklad prvej strany listinného rovnopisu (dolozka o autorizacii)

Informacie o obsahu doloZky su uvedené aj na stranke NASES.

Upozornenie:

V pripade, ak by suc€astou elektronickej spravy (rozhodnutia) boli iné formaty ako .xml
a .pdf (napr. .png alebo .txt), tlaCidlo ,Vytlacit rovnopis“ nebude fungovat a skonci

chybovou hlaskou.

AutorizaCna dolozka sa vSak vytvori, pouZzivatel si ale musi jednotlivé subory vytlacit
samostatne cez funkciu v detaile spravy cez polic¢ko ,Stiahnut™ - Stiahnut obsah s pdf

vizualizaciami (.zip) (Obr. 12).

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

Pozndamka: Pouzité obrdzky su iba ilustracné.


https://www.nases.gov.sk/sluzby/centralne-uradne-dorucovanie-cud/centralne-uradne-dorucovanie/co-najdete-v-obalke/index.html

Vytvorenie listinného rovnopisu elektronického uradného dokumentu

(rozhodnutia) v elektronickej schranke institticie

Datum zverejnenia: 15.2.2021 SlovenSko°Sk
VerZia . 4 ustredny portal verejnej spravy

Datum aktualizacie: 23.12. 2022

+~ Spat’ B~ 1O Preposlat’  Stiahnut ~  Stitky v  Viac ~ =]
Stiahnut spravu

Vseobecna Stiahnut cely obsah spravy (.zip)

LISTINNY ROVNOPIS | gyiahnut obsah s pdf vizualizaciami (.zip)

Datum odoslania: |
Prijimatel: Emil Sk
Znacka odosielatela: dsfa

Stiahnut vietky suvisiace spravy (.zip)

DETAIL SPRAVY

Obsahom tejto spravy su 2 elektronické dokumenty a 1 d’alSia priloha.

Vytlagit rovnopis Vyznacit' dolozku

Obr. 12 - Stiahnutie jednotlivych €asti listinného rovnopisu
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Vypracovalo: oddelenie redakcie UPVS, Ndrodnd agentura pre sietové a elektronické sluzby

Pozndamka: Pouzité obrdzky su iba ilustracné.



