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1. Vsetky osoby maju elektronicku schranku

Ako postupovat, ak je urcité elektronické podanie, dokument alebo formular potrebné
podpisat’ viacerymi osobami v prostredi elektronickej schranky, si ukazeme niz8ie na
priklade elektronického podania cez sluzbu VSeobecnej agendy adresovanu do
testovacej elektronickej schranky Narodnej agentury pre sietové a elektronické sluzby
(TEST — NASES).

NizSie uvedeny postup mdézu vyuzit aj osoby, ktoré disponuju zahraniCnym
prostriedkom elektronickej identifikacie, nakolko sa im schranka automaticky vytvori
pri prvom prihlaseni. Viac informacii najdete v navode Prihlasenie na Ustredny portal
verejnej spravy a do elektronickej schranky.

1. Osobne, telefonicky, cez SMS, e-mailom a pod. si ako autor podania zistite Cisla
elektronickych schranok osob, ktoré maju podanie podpisat. Viac informacii najdete
v élanku ,Cislo schranky*.

2. Na portali slovensko.sk sa prihlaste do elektronickej schranky.

3. Cez zelené tlacidlo ,Vytvorit spravu“ (umiestnené v elektronickej schranke vlavo
hore) vyberte sluzbu, vyplrite podanie (pripadne priloZte prilohy, svoj podpis a pod.)
a dole prejdite na ,Podpis viacerymi osobami“ (Obr. 1).

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


https://www.slovensko.sk/_img/CMS4/Navody/postup_prihlasenie_na_portal.pdf
https://www.slovensko.sk/_img/CMS4/Navody/postup_prihlasenie_na_portal.pdf
https://www.slovensko.sk/sk/elektronicka-schranka/_cislo-schranky
http://www.slovensko.sk/
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Obr. 1 — Podpis viacerymi osobami

4. Do pofa zadajte Cislo schranky osoby, ktorej chcete udelit’ pristup na podpisanie
a kliknite na ,+ Pridat (Obr. 2). Zobrazi sa informacia, €i chcete naozaj schranke C.
(v tvare E a 10-miestne Cislo) udelit’ pristup na podpisanie. Prejdite na ,Potvrdit®.
Takymto spésobom viete udelit pristupy viacerym osobam.

Vypracovalo: oddelenie redakcie UPVS, Ndrodnd agenttira pre sietové a elektronické sluzby
Pozn.: PouzZité obrdzky su len ilustracné.
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Podpis viacerymi osobami

Ak sprava vyZzaduje podpis viacerych oséb, méZete im udelit pristup na podpisanie. NiZsie
pridajte Cislo schranky (4 danej osoby a dorucime jej spravu s pristupom na podpisanie tejto
spravy, platnym 48 hodin. Spristupnené bude iba vybrana sprava, nie cela schranka. Viac o
podpise viacerymi osobami (4

Pozor! Udelenim pristupu sthlasite s tym, Ze osoba, ktorej ste spravu spristupnili, mé pristup k
vietkym udajom v sprave vratane pridanych elektronickych podpisov (obsahuji meno,
priezvisko, adresu a rodné &islo). Pristup k Gdajom v elektronickom podpise danej osoby mate
zaroveii aj vy

Zadajte Cislo schranky

Ak chcete udelit viac pristupov, oddelte Cisla schranok Ciarkou

| + Pridat

Povinné pole

Zatvorit'

Obr. 2 — Zadajte Cislo schranky

5. Zadajte 6-miestny bezpecnostny osobny kod (BOK). Nasledne sa zobrazi
informacia, Ze sa pristup na podpisanie uspesne udelil.

6. Spravu ulozte do rozpracovanych.
7. Osobe, ktorej ste pristup udelili pride do elektronickej schranky sprava ,Udelenie

pristupu na podpisanie®, v ktorej sa nachadza hypertextovy odkaz (Obr. 3). Platnost
pristupu je 48 hodin.

Vypracovalo: oddelenie redakcie UPVS, Ndrodnd agenttira pre sietové a elektronické sluzby
Pozn.: PouzZité obrdzky su len ilustracné.
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ELEKTRONICKE DOKUMENTY

@ _Udelenie pristupu na podpisanie Skryt -

Vazeny pouzivatel,

TEST - NASES vam udelil pristup do spravy za Ucelom jej podpisania. Spravu si otvorite
kliknutim na https://schranka.slovensko.sk/FormConstr / 7
IdFoldertdessage=213108445&shared=1

Platnost pristupu je maximalne 48 hodin. Ak sa chcete dozvediet viac o udeleni pristupu
za ucelom pedpisu, kliknite na tentc odkaz

Nikto Vas nekontaktoval ohladom spolo¢ného podpisovania?

Aby Vam mehol iny pouZivatel poslat Ziadost ¢ spolocné podpisanie, musi vas najprv
poziadat o cislo Vasej schranky. Pokial od Vas nikto &islo schranky za tymto Gcelom
neziadal pripadne dotyéného pouZivatela nepoznate, neklikajte na link.

*Wyuzivanim tejto sluzby sdhlasite s tym, Ze osoba, ktord Vam spravu spristupnila uvidi
vsetky zmeny, ktoré v sprave vykonate. Uvidi tieZ Udaje z VAsho podpisu (meno,
priezvisko, rodné cislo a adresu). Podpisy sa v sprave ukladaju priebeine a nie je ich
mozZné zmazat.

Obr. 3 — Udelenie pristupu na podpisanie (hypertextovy odkaz)

ustredny portal verejnej spravy

8. Klikne na hypertextovy odkaz a otvori sa jej podanie s obmedzenymi moznostami
— cez ponuku ,....“ (tri bodky) je mozZné podanie stiahnut. Text podania nie je mozné

menit. Podpis sa pridava Standardne cez ,Podpisat™.

9. Po kliknuti na ,Dokoncit“ sa pristup k sprave automaticky zrusi (Obr. 4). Po
opakovanom kliknuti na hypertextovy odkaz sa zobrazi uz len informacia ,Nemate
opravnenie na zobrazenie danej spravy“. Preto je potrebné, aby sa podanie

podpisalo (pripadne stiahlo) este pred kliknutim na ,Dokoncit*.
@ |
Dokonéit’
Pridali ste vietky potrebné podpisy?

Stiahnite si podpisané dokumenty pred dokoncenim

podpisovania. Po dokonéeni uz nebudete mat’ pristup
k sprave ani k jej dokumentom.

Obr. 4 - Dokongéit

Vypracovalo: oddelenie redakcie UPVS, Ndrodnd agenttira pre sietové a elektronické sluzby
Pozn.: PouzZité obrdzky su len ilustracné.
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10.Autor podania ma uvedené podanie ulozené v prieCinku ,Rozpracované®. Nad
podanim sa zobrazuju Cisla schranok oso6b, ktorym boli udelené pristupy na
podpisanie za podmienky, Ze dana osoba este neklikla na ,Dokoncit", v takom
pripade sa Cislo schranky uz nezobrazuje (bez ohladu na to, €i bol podpis pridany
alebo nie). Cez ,Spravovat pristupy" (Obr. 5) je mozné udeleny pristup zrusit cez
,Odobrat pristup“ (napr. v pripade, ak autor podania zadal nespravne Cislo schranky
a pod.).

—spat  \ytvorenie spravy

©@ Sprava bola uloZend do rozpracovanych sprav. PriebeZne vam ju budeme ukladat.

Pristupy na podpisanie: Spravovat pristupy
E0000

Obr. 5 — Spravovat pristupy

11. Po pridani podpisu opravnenou osobou sa v podani zobrazi zeleny ramcek s

informaciou ,Podpisané®. Informacie o podpise si mbzete pozriet cez ,Detalil
podpisu“ (Obr. 6).

Podpisat’ Odobrat’ podpis

Obr. 6 — Detail podpisu

12. Aby sa vam nestalo, Ze podanie odoSlete skér, nez ho podpiSu vSetky
zainteresované osoby, cez ,Detail podpisu® (Obr. 6) alebo cez ,Overit podpisy“
(Obr. 7) si podpisy najskér skontrolujte. Nasledne mézete podanie odoslat.

ELEK TRONICKE DOKUMENTY

Dokument
B _Vieobecna agenda Stiahnut (.asice, 7 kB)
Overit podpisy
VEeobecnd agenda
Predmet: test podpisovanie Stiahnut nepodpisany obsah
Text: test podpisovanie

Skopirovat’

Obr. 7 — Overit podpisy

Vypracovalo: oddelenie redakcie UPVS, Ndrodnd agenttira pre sietové a elektronické sluzby
Pozn.: PouzZité obrdzky su len ilustracné.
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13.Po kliknuti na ,Overit podpisy“ (Obr. 7) sa zobrazi ,Vysledok informativheho
overenia“ (Obr. 8), kde si mozZete podpisy pozriet a skontrolovat, t. j. aky dokument
kto podpisal, Ci je podpis platny a kedy bola pridana ¢asova peciatka.

E
V}'S ledok informativheho overenia
Dokument.asice Podrobné technicke informécie &
Zobrazit podia Podpisov @ Dokumantov Vitlagit' detaily podpisoy £
Dratum
Platnost’ casovej

Dokument Podpis podpisu  Autorizacia peciatky
Dokument_pdf

CHN=l

GIVEMMAME=

SURMAME=

STREET= Platry B Fodpis il

10003

L=

C=5K

SERIALNUMBER=

CN=

GIVENNAME=

e |

£ ET= atny B Fodpis 10:39

L=

C=5K

SERIALNUMBER=

Vnorené podpisy sa neoverovali

Zatvorit

Obr. 8 - Vysledok informativneho overenia

2. Niektora z os6b nema elektronicku
schranku

NizSie uvedeny postup je mozné vyuzit najma, ak potrebujete zabezpecit podpisanie
podania alebo dokumentu osobou, ktora nema elektronicku schranku, pretoze

Vypracovalo: oddelenie redakcie UPVS, Ndrodnd agenttira pre sietové a elektronické sluzby
Pozn.: PouzZité obrdzky su len ilustracné.
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nedisponuje uradnym alebo alternativnym autentifikdtorom ¢&i prostriedkom
elektronickej identifikacie z iného Statu EU, alebo sice elektronickt schranku zriadenu
ma, avSak z akéhokolvek iného dévodu nemdze pridat dalSi podpis priamo v
elektronickej schranke.

1. Podpisany dokument z elektronickej schranky stiahnite cez ponuku ,,...“ (tri bodky)
a moznost ,Stiahnut (.asice, ...)" (Obr. 9).

Poznamka:

Inej osobe mdzete na podpis zaslat' aj nepodpisany .xml subor, avsak v takom pripade
Jje potrebné, aby tato osoba pouZzila aplikaciu, ktora z XML udajov vytvara format
XMLDataContainer podla Prilohy &. 7 Vyhlasky o S$tandardoch pre informaéné
technologie verejnej spravy. V opacnom pripade nemusi byt takéto podanie
akceptované. Format XMLDataContainer totiz neumoZriuje vytvorit priamo
elektronicka schranka, ale vznika aZ pred vytvorenim podpisu.

ELEKTRONICKE DOKUMENTY

Dokument
& _Vieobecna agenda Stiahnut (_asice, 7 kB)

QOverit podpisy
Vieobecna agenda

Predmet: test podpisovanie Stiahnut nepodpisany obsah
Text: test pedpisovanie

Skopirovat

Obr. 9 — Stiahnutie podpisaného dokumentu

2. Spravu nasledne ulozte do priecinka rozpracovanych sprav cez tlacidlo ,Ulozit do
rozpracovanych® (Obr. 10).

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


https://www.slov-lex.sk/pravne-predpisy/prilohy/SK/ZZ/2020/78/20200501_5232577-4.pdf
https://www.slov-lex.sk/pravne-predpisy/SK/ZZ/2020/78/20200501
https://www.slov-lex.sk/pravne-predpisy/SK/ZZ/2020/78/20200501
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Elektronicky dokument
Vieobecna agenda -
Predmet test VA
Text test VA podpis test VA podpis test VA podpis test VA podpis test VA podpis test VA podpis

£
Skontrolovat
Podpisat’
Prilohy

@ Nahrat prilohu 7 pocitaca

m Ulozit' do rozpracovanych Podpis viacerymi osobami W Zahodit

Obr. 10 — UloZenie spravy do rozpracovanych

3. Stiahnuty subor odovzdaijte (napr. e-mailom, na USB a pod.) zainteresovanej osobe
na podpisanie. Osoba musi disponovat aplikaciou, ktora podporuje pridavanie
kvalifikovanych elektronickych podpisov vo formate ASiC-E XAdES Baseline profile
k uz existujicim podpisom (podla Vykonavacieho rozhodnutia Komisie EU
2015/1506).

4. Po uspeSnom podpisani by vdm osoba mala odovzdat/zaslat subor s jej pridanym
podpisom spat’ vo formate ,.asice" alebo ,.sce".

5. V prieCinku ,Rozpracované® vyhladajte dotknuté podanie a zvolte ,Upravit spravu”
(Obr. 11).

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


https://eur-lex.europa.eu/legal-content/SK/TXT/HTML/?uri=CELEX:32015D1506&from=SK
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VSeobecné podanie

Datum zmeny: 08.06.2020 10:33:27
Prijimatel: NasesTest

DETAIL SPRAVY

Obsahom tejto spravy je 1 elektronicky dokument.

ELEKTRONICKE DOKUMENTY

@ _Vieobecna agenda

Obr. 11 — Upravenie rozpracovanej spravy

6. Cez ponuku ,.." (tri bodky) zvolte v riadku ,Elektronicky dokument® moznost
.,Nahrat vyplneny XML formular" (Obr. 12) a pridajte tak zaslany podpisany
dokument.

Elektronicky dokument

Stiahnut ako PDF

CE T Stiahnut vyplneny XML formular

Predmet Test . . .
Nabrat vyplneny XML formular
Text Test Test Tesq

Obr. 12 — Pridanie podpisaného dokumentu

V pripade, Ze sa podpisoval dokument uréeny len ako priloha podania, dokument
nahrajte az v €asti ,Prilohy“ (Obr. 13).

Prilohy

‘ & Nahrat prilohu z potitaca

Obr. 13 — Pridanie prilohy

Vypracovalo: oddelenie redakcie UPVS, Ndrodnd agenttira pre sietové a elektronické sluzby
Pozn.: PouzZité obrdzky su len ilustracné.
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7. Pokial sa vyplneny formular podania podpisany dalSimi osobami uspesne nadita,
bude pri Aiom zobrazena informacia ,Podpisané® v zelenom ram¢€eku a moznost
,Detail podpisu” (Obr. 14). V detaile podpisu si overte, Ci je dokument skutocne
platne podpisany danou osobou (Obr. 6, 7, 8). Ak nacitanie dokumentu skon¢i s
chybou, pri¢éinou méze byt napriklad, ze subor nebol podpisany podporovanym
formatom podpisu.

Podpisat’ Odobrat’ podpis

Obr. 14 — Detail podpisu

8. Podpisany dokument méZete v pripade potreby posunut na podpis aj dalSim
osobam do ich elektronickej schranky cez tlacidlo ,Podpisat viacerymi osobami",
rovnakym spésobom zaslat’ na podpis inym osobam, ktoré elektronickou schrankou
nedisponuju alebo rovno kliknut na ,Odoslat®, ak podanie obsahuje vSetky potrebné
podpisy (Obr. 15).

Obr. 15 — Tladidla ,Podpis viacerymi osobami“ a ,Odoslat*

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