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Str. 4 — Poznamka: Nahradenie slovného spojenia ,vo verzii
A-1a (PDF/A-1a)‘ za ,vo verzii A-1 (PDF/A-1) alebo A-2
(PDF/A-2)“. Zmena vyplyva z novely vynosu &. 55/2014 Z.
z. o Standardoch IS VS.

7.9.2018

Doplnenie

Str. 5 — Poznamka: zaslanie chybovej spravy odosielateflovi
(OVM) v pripade doru€ovania rozhodnutia do elektronickej
schranky deaktivovanej z dévodu zaniku/umrtia adresata.

Str. 6 — Obr. Chybova sprava

21.9. 2018

Vymena Obr. 3, doplnenie Obr. 5, 6, 7, 8 9 aj
s vysvetfujucim textom v savislosti s nasadenim nového
kons&truktora sprav a precislovanie ostatnych obrazkov.

17.12. 2020

Vymena Obr. 7, 8, 9 — doplnenie tlacidla ,Zapecatit™.
Str. 7 — nahradenie poznamky za nové znenie.

12. 3. 2021

Aktualizacia obrazkov - novy vizual e-schranky, pridanie
elektronickych formularov a Metodické usmernenie

Vypracovalo: oddelenie redakcie UPVS, Ndrodnd agenttira pre sietové a elektronické sluzby
Pozndmka: Pouzité obrdzky su iba ilustracné.
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Na uvodnej stranke portalu slovensko.sk sa prihlaste v mene organu verejnej moci
(dalej len ,OVM®) a prejdite do elektronickej schranky. Formulare najdete v favom
bocnom paneli cez zelené tlacidlo ,Vytvorit oznamenie/vyzvu® (Obr. 1).

SlovenSkO,Sk Elektronicka schranka

Pomoc Kontakt English

+ Vytvorit’ oznamenie / vyzvu Stitky +  Viac ~

Overit’ stav schranky

Odosielatel Predmet

Obr. 1 — ,0znamenie/vyzva“ v elektronickej schranke OVM

V casti ,Vyzva“ sa nachadzaju formulare (Obr. 2), cez ktoré mobzete dorudit
rozhodnutie (elektronicky uradny dokument) vybranému jednému alebo viacerym
adresatom (fyzickej alebo pravnickej osobe), a to iba v pripade, ak je elektronicka
schranka adresata aktivovana na doruCovanie. Vyber a pouzitie formulara zavisi od
povahy rozhodnutia, pretoze kazdy z formularov umoznuje doru¢ovanie v inom rezime
(obyc€ajne, do vlastnych ruk, s fikciou doru€ovania a pod.).

Poznamka: V pripade, Ze OVM nie je zapojené do Centralneho uradného dorucovania
(CUD) a zéroveri ma pridelent rolu s nézvom ,Vytvorenie autorizaénej doloZky k
elektronickému uradnemu dokumentu"”, mézZete vybrat aj adresata s neaktivovanou
schrankou na dorucovanie. K rozhodnutiu sa vytvori listinny rovnopis s autorizacnou
doloZkou, ktory méZete nasledne listinne zaslat’ Zelanému adresatovi. Viac informacii
najdete v navode ,Vytvorenie listinného rovnopisu elektronického uradného
dokumentu (rozhodnutia) v elektronickej schranke inStittucie*.

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


https://www.slovensko.sk/sk/titulna-stranka
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Vyzva

Sprava, ktora ma Strukitru a charakter rozhodnutia, je pravne zévazna a dorucuje sa.

Vieobacnd agenda - rozhodnutie do viastnych rik s fikciou doruéenia

UmoZfiuje doruéit elektronicky Gradny dokument adresatovi (fyzickej osobe, podnikatelovi, pravnicke] osobe), ktorého elektronicka
schranka je aktivovana na doruéovanie. Od adresata sa vyZaduje potvrdenie notifikdcie o doruéeni, ktord je podmienkou
spristupnenia obsahu elektronickej spravy. V pripade, e adresat nofifikdciu o doruéeni potas GloZnej lehoty neprevezme, po jej
marmom uplynuti sa elektronickd sprava povaZuje za dorucent (§ 32 ods. 5 pism. b) zikona o e-Governmente). UloZna lehota je
15 dni a zaéina plyn(t def nasledujici po dni, ked sa elekironicka sprava spristupni adresatovi v elektronicke] schranke.

Véeobecna agenda - rozhodnutie
UmozZnuje doruéit elektronicky Gradny dokument adresatovi (fyzickej osobe, podnikatelfovi, pravnickej osobe) v pripade, Ze sa
doruéovanie nevykonava do viastnych nik a elektronicka schrénka adresata je aktivovana na doruéovanie.

Véeobecna agenda - rozhodnutie do viastnych nik

Ak je potrebné elektronicky uradny dokument doruéit adresatovi (fyzickej osobe, podnikatelovi, pravnickej osobe) v zmysle
osobitnych predpisov (5 29 ods. 1 zakona o e-Governmente) a elektronicka schranka adresata je aktivovana na doruéovanie, je
moZné vyuZit formuldr Vieobecna agenda - rozhodnutie do viastnych rik. Tento typ rozhodnutia vyZaduje od adresata potvrdenie
nofifikécie o doruéeni, ktora je podmienkou spristupnenia obsahu elektronickej spravy. Ak adresét notifikaciu o doruceni pocas
lloZnej lehoty (15 dni) neprevezme, po jej marnom uplynuti sa sprava povazuje za nedoruéenl. Ak osobitny predpis upravuje
podmienky dorucenia, dloZné lehoty alebo uginky marneho uplynutia UloZnej lehoty odiigne od vyssie uvedeného, elektronicky
tradny dokument je potrebné zaslat cez individudlne vytvoreny formular rozhodnutia.

Uradny list - doruéenie do viastnych nik

Formular slizi na zasielanie Uradnych listov v Zzmysle § 32 ods. 5 ods.b) - do vlastnych rik. Pre elekironické dorucovanie je dloZna
lehota 15dni, doruéenka je zasielana bud potvrdenim prevzatia (. j. hodina, mintta, sekunda prevzatia), alebo uplynutim tGloZnej
lehoty (t. j. hned ako uplynie poslednd sekunda posledného diia dloZnej lehoty). Pre listinné doruovanie sa zasiela ako Uradna
zdsielka - do viastnych rik, UloZna lehota 18 dni. Doruéenka sa zasiela po prevzati alebo odmietnuti, resp. po uplynuti dloZnej
lehoty a v pripade nedoruéenia je zdsielka nasledne skartovana.

Rozhodnutie - do viastnych ik

Formular sliZi na zasielanie rozhodnuti v zmysle § 32 ods. 5 - do viastnych rik. Pre elektronické doruéovanie je loZna lehota
15dni, doruéenka je zasielana bud potvrdenim prevzatia (t. . hodina, mindta, sekunda prevzatia), alebo uplynutim tloZnej lehoty (t.
j. hned ako uplynie posledna sekunda posledného diia GloZnej lehoty). Pre listinné doruéovanie sa zasiela ako Uradnd zésielka -
do viastnych nik, dloZna lehota 18 dni. Doruéenka sa zasiela po prevzati alebo odmietnuti, resp. po uplynuti dloZnej lehoty a v
pripade nedoruéenia je zasielka nasledne skartovana.

Rozhodnutie - do viastnych rik (opakované listinné doruéenie)

Formular sliZi na zasielanie rozhodnuti v zmysle § 32 ods. 5 - do viastnych rdk. Pre elektronické dorucovanie je UloZna lehota
15dni, doruéenka je zasielana bud potvrdenim prevzatia (1. j. hodina, mindta, sekunda prevzatia), alebo uplynutim dloZnej lehoty (t
j. hned ako uplynie posledna sekunda posledného diia GloZnej lehoty). Pre listinné doruéovanie sa zasiela ako Uradnd zasielka -
do viastnych nik, opakované doruéenie, UloZna lehota 18 dni. Dorucenka sa zasiela po prevzati alebo odmietnuti, resp. po uplynuti
lloZnej lehoty a v pripade nedorucenia je zasielka nasledne skartovana.

Uradny list

Formular slizZi na zasielanie dradnych listov v zmysle § 32 ods. 5 ods.c) . Pre elekironické doruéovanie nie je dloZna lehota,
dorucenka je zasielana v den po uloZeni spravy (1. j. hned ako uplynie posledna sekunda dfia uloZenia). Pre listinné dorucovanie
sa zasiela ako Doporuceny list 2 triedy s dorucéenkou, dloZna lehota 18 dni. Dorucéenka sa zasiela po prevzati alebo odmistnuti,
resp. po uplynuti GloZnej lehoty a v pripade nedorucenia je zasielka nasledne skartovana.

Obr. 2 — Formulare v ¢asti ,Vyzva*“

NizSie uvadzame len vSeobecné formulare, ktoré su pristupné automaticky kazdému
OVM. Okrem nich méze mat OVM aj svoje individualne zaregistrované formulare
rozhodnuti. Viac v suvisiacom dokumente ,Navod pre organy verejnej moci na
registraciu a spravu formularov v module elektronickych formularov®.

Vypracovalo: oddelenie redakcie UPVS, Ndrodnd agenttira pre sietové a elektronické sluzby
Pozndmka: Pouzité obrdzky su iba ilustracné.
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Informacie na pouzivanie vdeobecnych formularov najdete v Metodickom usmerneni k
§ 28 ods. 6 zakona o e-Governmente a k datovému obsahu elektronického uradného
dokumentu, ktorého autorom je Ministerstvo investicii, regionalneho rozvoja a
informatizacie Slovenskej republiky.

= VSeobecna agenda — rozhodnutie do vlastnych ruk s fikciou dorucenia,
= VSeobecna agenda - rozhodnutie,

= VSeobecna agenda — rozhodnutie do vlastnych ruk,

= Uradny list - doruéenie do vlastnych ruk,

= Rozhodnutie - do vlastnych ruk,

= Rozhodnutie - do vlastnych ruk (opakované listinné dorucenie),

= Uradny list.

Po vybere jedného z uvedenych formularov je potrebné najskor vyhlfadat a zvolit
adresata cez tlacidlo ,Vybrat’ adresatov” (Obr. 3).

—spat  Vytvorenie spravy

€@ Sprava bola uloZena do rozpracovanych sprav. PriebeZne vam ju budeme ukladat.

Adresati

Pridajte adresatov, ktorym cheete spravu poslat.

4 Vybrat adresatov

Obr. 3 — Vyber adresatov

Na vyhladanie fyzickej osoby je potrebné vyplnit minimalne polia ,Meno a priezvisko®,
pri pravnickej osobe ,Obchodné meno* alebo ,ICO*. Dalej mézZete definovat ,Cislo
schranky“ a stav elektronickej schranky vyberom moznosti ,Aktivované na
doru€ovanie“ alebo ,VSetky“ (Obr. 4). V pripade doru€ovania rozhodnuti je potrebné
vybrat' v poli ,Stav schranky“ moznost’ ,Aktivované na dorucovanie®. Po zadani udajov

prejdite na ,Vyhladat® a nasledne adresata vyberte cez tla€idlo ,Vyber®.

Poznamka: Udaje v &asti ,Adresa“ nie su Uplné, pretoZe ich prislusny referenény
register neposkytuje.

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


https://www.mirri.gov.sk/wp-content/uploads/2020/10/Metodicke-usmernenie-k-%C2%A7-28-ods.-6-zakona-o-e-Governmente-a-k-datovemu-obsahu-elektronickeho-uradneho-dokumentu.pdf
https://www.mirri.gov.sk/wp-content/uploads/2020/10/Metodicke-usmernenie-k-%C2%A7-28-ods.-6-zakona-o-e-Governmente-a-k-datovemu-obsahu-elektronickeho-uradneho-dokumentu.pdf
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-
Upozornenie: Funkcia Vybrat adresatov” v elektronickej schranke obsahuje osobné udaje. Pri ich spracuvani su organy
verejnej moci povinné postupovat podia zakona €. 18/2018 Z. z. o ochrane osobnych udajov a méZu spracuvat osobnée
udaje bez suhlasu dotknute] osoby podfa osobitného zakona €. 305/2013 Z. z. o e-Governmente, ktory stanovuje ucel
spracuvania.
Fyzicka osoba Pravnicka osoba / Gislo schréinky
OVM 0000000090
Meno
Emil Obchodné meno Stav schranky
o V&etky -
Priezvisko
Skutony lele) Mesto
Vyhladat presne
Datum narodenia
&
Vyhladat'
Meno Rodné
Cislo priezvisko gislo /
schranky [ Nazov [o{e] Adresa Stav Vybrat’
E0000000090 Emil Skuto&ny1015 7001011015 Saratovska Aktivovana vybrat
2159, 84102 na
Bratislava - doruéovanie
mestska Cast’ -

Obr. 4 — Vyhfadavanie adresatov

Priklad zobrazenia vybraného adresata je uvedeny na Obr. 5. Podobne mdzete vybrat
aj dalSich adresatov cez ,+ Vybrat adresatov” alebo ich jednoducho zrusit' cez tlacidlo
,Odstranit*.

Adresati

Pridajte adresatov, ktorym chcete spravu poslat.

1. Adresat - Emil Skutoény1118, 700101/1118, Aktivovana na dorucovanie M Odstranit

+ Vybrat adresatov

Obr. 5 - Vybrany adresat

Vypracovalo: oddelenie redakcie UPVS, Ndrodnd agenttira pre sietové a elektronické sluzby
Pozndmka: Pouzité obrdzky su iba ilustracné.
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Vo formulari je mozné dalej vyplnit ,Udaje o sprave* (Obr. 6), ktoré oznaduju spravu:
.Predmet (prednastavené podla vybraného formulara, ale mbzete uviest vlastné,
napr. rozhodnutie apod.) anepovinné polia ,ZnaCka prijimatefa® a ,Znacka
odosielatela“ (napr. Cislo konania, spisova znacka a pod.).

Udaje o sprave
Wyplite 0daje oznacujice spravu.

Predmet

Rozhodnutie - doru¢enie do vlastnych rak

Znacka prijimatefa (nepovinng)

Znacka odosielatela (nepovinneg)

Obr. 6 - Udaje o sprave

Polia oznacené hviezdiCkou su povinné na vyplnenie a nizSie pod formularom si
mozete ich spravnost skontrolovat. Cez ponuku ,...“ je mozné elektronicky uradny
dokument stiahnut’ ako PDF, stiahnut' vyplneny XML formular alebo nahrat vyplneny
XML formular (Obr. 7).

Elektronicky uradny dokument

Stiahnut ako PDF
Odosielatel
Stiahnut vyplneny XML formular
MNazov *
Marodna agentlra pre sietove 3 elektronické sluzby: Test Nahrat vyplneny XML formular
Organizatna zlozka
4
fo= Sufix
42156424 i 90000 i
Ulica = Stpisné gislo Orientaéné ¢islo
Trnavska cesta i 1 i 100 i

psC = Mesto =

i Bratislava - mestska Zast RuZinov i

Obr. 7 — Moznosti ponuky ...

Vypracovalo: oddelenie redakcie UPVS, Ndrodnd agenttira pre sietové a elektronické sluzby
Pozndmka: Pouzité obrdzky su iba ilustracné.
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K elektronickému formularu je mozné prilozit aj dalSie elektronické dokumenty
(maximalne do 33 MB vratane priloh) kliknutim na ,Nahrat dokument z pocitaca®“.
Pridané dokumenty mdzete cez ponuku ,,...“ ,Stiahnut®, ,Premenovat” alebo ,Zmazat™.
VSetky elektronické dokumenty mozete nasledne jednotlivo alebo spolocne

autorizovat’ cez ,Podpisat” alebo ,Zapecatit” (Obr. 8).

ELEKTRONICKE DOKUMENTY

Pridajte elektronické dokumenty, ktoré chcete spoloéne podpisat alebo zapecatit s elektronickym dradnym dokumentom.

Nazov Velkost Podpisy
Dokument.pdf 181 kB Nie
Dokument2.pdf 1] Stiahnut (pdf, 181 kB)
Premenovat
O Nahrat dokument z pofitaca
Zmazaf
Podpisat Zapedatit’ Spologne podpie alebo zapecati elektronicky uradny dokument a priloZené dokumenty.

Obr. 8 — Operacie nad elektronickym dokumentom a podpisanie

Organ verejnej moci musi elektronické dokumenty autorizovat bud kvalifikovanym
elektronickym podpisom, pouzitim mandatneho certifikatu, alebo kvalifikovanou
elektronickou pecatou’, ku ktorym sa pripoji kvalifikovana elektronicka Casova
peciatka.

Poznamka: Elektronické dokumenty vo formate PDF je potrebné zasielat vo verzii A-
1 (PDF/A-1), A-2 (PDF/A-2) alebo A-3 (PDF/A-3). Konverziu nepodpisaného PDF
dokumentu do formatu PDF/A-1a vykonava pocas podpisovania aplikacia
D.Signer/XAdES a v pripade zapecatenia centralna elektronicka podatelfia. Nie je
podporované podpisovanie, resp. zapecatenie uz podpisanych/zapecatenych PDF
suborov, ktoré su v inej verzii ako PDF/A-1 (konverziou by sa elektronicky podpis
zneplatnil). OVM integrované na sluzby Centralnej elektronickej podatelne mbézZu
vyuzit sluzbu ,DITEC_CEP_KONVERZIA_PDF.

1V pripade autorizacie elektronickych Gradnych dokumentov (rozhodnuti) kvalifikovanou elektronickou
pecatou (KEPe) je potrebné si zaobstarat’ kvalifikovany certifikat na tvorbu tejto elektronickej pecate.
BlizSie informacie ako postupovat, najdete v metodickom usmerneni zverejnenom na ustrednom portali

a v ,Navode na vydanie a inicializaciu kvalifikovaného certifikatu pre kvalifikovanu elektronicku pedat
na autorizovanie rozhodnuti OVM"“.

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


https://www.slovensko.sk/sk/metodicke-usmernenia/
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K elektronickym dokumentom je mozné pridat aj prilohy cez ,Nahrat prilohu z
pocCitata“. Prilohy sa daju autorizovat’ jednotlivo cez ,Podpisat“ alebo ,Zapecatit*
zobrazené vpravo pri konkrétnej prilohe alebo spolo¢ne. K spolo€nej autorizacii priloh
je potrebné najskér prilohy vybrat cez ,Oznaclit’ vSetky“ alebo zaskrtnut’ cez policko
pred nazvom a kliknut na tlacidlo ,Podpisat spolu“ alebo ,Zapecatit spolu” (Obr. 9).

Prilohy

V prilohach mozZete zaciarknut viaceré subory a spolocne ich podpisat alebo zapecatit.

Oznacit vietky Podpisat’ spolu Zapecatit spolu

Nazov Posledna zmena Velkost” Podpisy

n Dokument.pdf 04.03.2021012:35 181 kB Nie
Rozhodnutie. pdf 04.03.2021012:35 176 kB Nie

@ Nahrat prilohu z potitaéa

Obr. 9 — Autorizovanie priloh (jednotlivo a spolo¢ne)

Celu spravu odoslete kliknutim na tlacidlo ,Odoslat“ nachadzajuce sa na konci
formulara. Po odoslani vam do elektronickej spravy pride ,Informacia o prijati spravy
na spracovanie UPVS* (Ustredny portal verejnej spravy). O doruéeni rozhodnutia
budete nasledne informovani zaslanim doru€enky. Ak sa uplatfuje fikcia doru€enia a
adresat si rozhodnutie neprevezme v uloznej lehote (15 dni), povazuje sa toto za
doruc¢ené a automaticky sa jeho obsah spristupni adresatovi. O tejto skutoCnosti
budete informovani prostrednictvom spravy ,Uplynutie uloZnej lehoty rozhodnutia s
fikciou doruCovania®.

V ¢asti ,,Oznamenie“ sa nachadza iba jeden formular ,VSeobecna agenda —
oznamenie®, sluZiaci na zasielanie dokumentov informativneho charakteru bez pravnej
zavaznosti. V tomto pripade teda nemusi byt elektronicka schranka adresata
aktivovana na dorucovanie. Postup na vyplnenie formulara je rovnaky ako v pripade
formularov v Casti ,Vyzva“. Po odoslani vam do elektronickej spravy pride ,Informacia
o prijati spravy na spracovanie na UPVS*. Doruéenka sa nevystavuije.

Poznamka: V pripade, ak je elektronicka schranka adresata deaktivovana na
doruCovanie z dévodu jeho zaniku/imrtia, OVM sa zaSle chybova sprava
s informaciou, Ze dorucovanie do elektronickej schranky adresata nie je mozné (Obr.

Vypracovalo: oddelenie redakcie UPVS, Ndrodnd agenttira pre sietové a elektronické sluzby
Pozndmka: Pouzité obrdzky su iba ilustracné.
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10). Pdbjde napr. o pripady, ked fyzicka osoba podnikatel ukonci podnikatelsku
cinnost.

Pristup k obsahu elektronickej schranky a zastupovania udelené inym osobam ostanu
zachované, ale do elektronickej schranky sa nebudu méct doru¢ovat’ rozhodnutia (po
obdobie troch rokov), kym nebude elektronicka schranka zruSena a jej obsah
zZmazany.

Chybova sprava
Odosielatel: Test Podnikatel

DETAIL SPRAVY
Obsahom tejto spravy je 1 elektronicky dokument. Stiahnut' cely absah spravy (.zip) &

Viac -

ELEKTRONICKE DOKUMENTY

& Chybova sprava

Chybova sprava

Ked chyby: 08900009
Popis chyby: Dorudovanie nie je moZné.
Detail chyby: Schranka adresata je v stave, ktory neumozZiuje doruéovanie (DISABLED alebo DELETED].

Obr. 10 — Chybova sprava

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



