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Postup pri spracovani podania ,,VSeobecna
agenda“ organom verejnej moci

Zoznam zmien:

Datum vydania Verzia Popis zmien

Vymena obrazkov, popisov a vysvetlujuceho textu k nim v
25.9. 2018 2 suvislosti s nasadenymi zmenami tykajucimi sa nového
konstruktora sprav.

Str. 3-5, 10 - 11 - zmena néazvu Urad vlady Slovenskej

31.12. 2018 3 republiky — UPVS na novy néazov Ustredny portal verejnej
spravy.

Vymena obrazkov a aktualizacia vysvetlujuceho textu, pridanie
4. 3. 2021 4 poznamky do paty, nové formulare a Metodické usmernenie.

Str. 1 — Doplnenie informacie o nedostupnosti VSeobecnej
30. 8. 2022 5 agendy pre ¢ast OVM, ak maju iné formulare a poziadali o
odstranenie

Str. 15, 16, 17, 18 — nové funkcie v elektronickej schranke
3. 2.2026 6 (doplnenie, spatvzatie a odvolanie sa)

Uvod

Tento navod je urCeny pre opravnené osoby, ktoré maju pristup do elektronickej
schranky organu verejnej moci (dalej len ,O0VM®) a zaroven su kompetentné na
spracovanie a vybavenie doru€eného elektronického podania OVM. Elektronické
podanie, ktoré bolo doru¢ené OVM v ramci sluzby ,VSeobecna agenda“, ma rovnaké
pravne ucinky ako uradné podanie v listinnej podobe.

Kazdy OVM, ktorému bola podla zakona ¢. 305/2013 Z. z. o e-Governmente (dalej len
,zakon o e-Governmente“) zriadena elektronicka schranka, ma automaticky na
Ustrednom portali verejnej spravy (dalej len ,portal“) spristupnenu elektronicku sluzbu
,vV8eobecna agenda“. Vynimkou su OVM, ktoré maju vlastné (iné) elektronické
formulare pre podania a poziadali o odstranenie zo zoznamu adresatov sluzby
VSeobecna agenda.

Upozornujeme vSak, Ze organ verejnej moci je povinny prijimat’ elektronické podania
vo vSetkych svojich elektronickych schrankach aktivovanych na doru€ovanie.
Odstranenie z adresatov VSeobecnej agendy nema na tuto povinnost Ziadny vplyv.
Tato sluzba je k dispozicii pre verejnost na portali v pravom bo¢nom menu (Obr.1). Po
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kliknuti na panel ,VSeobecna agenda“ je mozné vyhladat adresata podania podla jeho
nazvu.
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Obr. 1 — ,VSeobecna agenda®“

Organy verejnej moci maju povinnost podfa zakona o e-Governmente prijimat
elektronicky doruCované spravy kazdy den.

Odosielateflom elektronickych podani su spravidla fyzické osoby a podnikatelia, ktori
prostrednictvom sluzby ,VSeobecna agenda“ maju moznost' zasielat podania, akymi
su napr. ziadost, staznost, stanovisko a iné. SucCastou elektronického podania
,VSeobecna agenda“ mozu byt aj prilohy. Maximalna velkost podania aj s prilohami je
33 MB. Odosielanie podani prostrednictvom portalu nie je viazané na stav
elektronickej schranky odosielatela, t. j. Ci je e-schranka odosielatela aktivovana na
doruc€ovanie. Podania moZzu fyzické osoby a podnikatelia odosielat rovnako v pripade,
ak maju svoju elektronicku schranku aktivovanu na doruCovanie alebo nie.

Rozdiel je pri spracovani a vybavovani podania zo strany OVM. V sucasnosti maju
OVM moznost odosielatelovi podania zaslat’ notifikaciu (oznamenie) alebo dorudit
odpoved. DoruCovat je mozné iba do aktivovanych elektronickych schranok.
Pokial odosielatel podania nema aktivovanu elektronicku schranku na dorucovanie,
OVM mu v ramci vybavovania agendy nebude mbéct rozhodnutie dorucit. Do
elektronickej schranky mu vSak bude zaslana doru€enka, ktora potvrdzuje prijatie jeho
podania organom verejnej moci. V pripadoch, ked je elektronickd schranka
odosielatela podania neaktivovana, je potrebné dokoncCit spracovanie podania a jeho
vybavenie zo strany OVM listinnou formou.

Na samotné spracovanie elektronického podania doru¢eného do schranky OVM je
potrebné sa prihlasit na portal a vstupit’ do elektronickej schranky. Proces prihlasenia
sa na portal (do elektronickej schranky) je podrobne uvedeny v navodoch na stranke
slovensko.sk.

Vypracovalo: Oddelenie redakcie UPVS, Ndrodnd agentira pre sietové a elektronické sluzby
Pozn.: PouZité obrdzky su iba ilustracné.
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Moznosti pri spracovani podania

Po vstupe do elektronickej schranky OVM sa vam zobrazia zakladné prieCinky
schranky: Prijaté, Odoslané a Rozpracované spravy (Obr. 2). V pripade, Ze mate
opravnenia obmedzené len na urcité prieCinky, v elektronickej schranke budete mat
dostupné len tie priecinky, ku ktorym mate pridelené opravnenia.

slovensko.sk Elektronick4 schranka

Pomoc Kontakt English . )
Prepndt schranku Odhlasit’ sa

+ Vytvorit’ oznamenie / vyzvu Stitky ~ Viac ~ -
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& Prijaté m Vseobecna agenda -

Odoslané Dorucenka k Vseobecna agenda - rozhodnutie DORUCENKA
= noffication E = Dorucenka k "VSeobecna agenda - rozhodnutie do vlastnych ri... boRUCENKA
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™ Napodpis = VSeobecné podanie - ¥
8 rozhodnutia VA m V$eobecné podanie - ¥
o Kos = Vseobecné podanie - ¥
@ vseobecna Agenda m

= = Uplynutie aloznej lehoty rozhodnutia do vlastnych ruk s fikciou... DorRucenka

Obr. 2 - Zakladné prieCinky v elektronickej schranke

Elektronické podanie je podané jeho odoslanim do elektronickej schranky OVM. Na
ucely preukazania momentu odoslania podania sa do elektronickej schranky OVM
automaticky zasiela ,Potvrdenie o odoslani elektronického podania®“. Potvrdenie
obsahuje udaje ako identifikator spravy, odosielatel, prijimatel, datum a Cas prijatia,
predmet spravy. Potvrdenie je mozné stiahnut, stiahnut jeho nepodpisany obsah,
skopirovat a overit podpisy. Uvedené funkcie sa nachadzaju vpravo v ponuke ,,...“ (tri
bodky) v sivej liste s nazvom ,Podpisany dokument®. Uvedené funkcie sa vztahuju na
cely podpisovy kontajner ,.asice“ (Obr. 3). Pri nazve ,Potvrdenie o odoslani podania“
sa vpravo v ponuke ,...“ (tri bodky) nachadzaju funkcie ,Stiahnut®, ,Stiahnut ako PDF*,
.1lacit nahlad“ a ,Overit podpisy”, priCom uvedené moznosti sa vztahuju len na
samotny dokument (Obr. 3a).

Vypracovalo: Oddelenie redakcie UPVS, Ndrodnd agentira pre sietové a elektronické sluzby
Pozn.: PouzZité obrdzky su iba ilustracné.
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Potvrdenie o odoslani elektronického podania

Datum uloZenia do schranky: 24.02.2021 11:40:37
Odosielatel- Ustredny portal verejnej spravy

DETAIL SPRAVY

Obsahom tejto spravy je 1 elektronicky dokument.

ELEKTRONICKE DOKUMENTY

Podpisany dokument

& _Potvrdenie o odoslani podani Stiahnut (.asice, 7 kB)
Overit podpisy
Potvrdenie o odoslani podania
Odosielatel a prijimatel Stiahnut nepodpisany obsah
Odosielatel:

Prijimatel: cov//sk/42156424_90000 Skopirovat

Odoslans sprava

Identifikator spravy: T14cfa03-0888-456e-2251-c5212a6064b2
Predmet sprivy: Vieobecna agenda
Détum a éas prijatia: 24.02.2021 11:40

Obr. 3 — Potvrdenie o odoslani elektronického podania

Potvrdenie o odoslani elektronického podania

TECHNICKA SPRAVA

Datum uloZenia do schranky: 24.02.2021 11:40:37
Qdosielatel. Ustredny portal verejnej spravy

DETAIL SPRAVY
Obsahom tejto spravy je 1 elektronicky dokument.
ELEKTRONICKE DOKUMENTY
Podpisany dokument

@_Potvrdenie ¢ odoslani podania

Skryt
Stiahnut ( xml, 706 B)
Potvrdenie o odoslani podania
Odosielatel a prijimatel Stiahnut ako PDF
Odosielatel:

Prijimatel: coi/fsk/42156424_90000 Tlacit nahfad

Odoslan spréva

Qwerit podpisy

Identifikétor sprivy: 714cfa03-0888-4562-5251-c52122606462
Predmet spravy: Vicobecna agenda
Détum a &as prijatia: 2402.2021 11:40

Obr. 3a — Potvrdenie o odoslani elektronického podania

V pripade, Ze odosielatel podania elektronicky formular a/alebo k nemu prilozené
prilohy podpisal kvalifikovanym elektronickym podpisom (dalej len ,KEP*) a OVM ma
nastavenu centralnu elektronicku podatelfiu ako svoju podateltiu, je do schranky OVM
odoslana najprv notifikacia Vysledok predbezného overenia podpisov
v doruéovanej sprave aneskdr notifikacia Vysledok overenia podpisov
v doruéovanej sprave z elektronickej podatelne portalu.

Vypracovalo: Oddelenie redakcie UPVS, Ndrodnd agentira pre sietové a elektronické sluzby
Pozn.: PouzZité obrdzky su iba ilustracné.
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Ta je zaslana do schranky spravidla s Casovym odstupom niekofkych hodin z dévodu
overenia platnosti kvalifikovanych certifikatov. Notifikacia obsahuje udaje, akymi su
identifikator spravy, datum a €as vytvorenia podpisu, datum a ¢as overenia ¢asovej
peciatky podpisu a vysledok overenia. Vpravo pri nazve ,Prijatie vysledku overenia“ je
umiestnena ponuka ,...“, ktora vam umozni dokument stiahnut alebo stiahnut' vo
formate PDF, tlacit nahlad alebo skopirovat (Obr. 4).

Vysledok overenia podpisov v doruéovanej sprave

Datum uloZenia do schranky:
Odosielatel: Ustredny portal vereinej spravy

DETAIL SPRAVY

Obsahom tejto sprévy je 1 elektronicky dokument.

ELEKTRONICKE DOKUMENTY

B Prijatie vysledku overenia kryt

]

Stiahnut (.xml, & kB)

Vysledok informativneho overenia podpisov a petati v elekironickej sprave

Stiahnut ako PDF

Tyo vysledku informativneho cverenia: Uping
, , Tlaéit ndhfad
Informacie o owerovanej sprave
Predmet spravy: VEzchecnsa podanie B .
Datum a Eas zasvidovania spravy (UTC) Skopirovat
Odosislstel:
|dentifikator spravy:
Overowané wnorené pedpisové kontajnery: iz
Zoznam ohjektov v sprave
Nazov objektu: VEeobecna apenda.asice
Format: application/vnd etsi asic-2+2ip
Infarmaciz o podpisoch
Fodpisal: Organizdcia:
Flatnost’ podpisu: Platn
Legislativny typ podpisu: Kwafikovany elekironicky podpis alebo pedat
b Detsily podpisu
= je kvalifikovanou sluzbou validicie kvalifikovanych slektronickych podpisow 3 kvafikevanych elsktronickich pedatl v zmysle Elanky 33 3 40 Marizdeniz
1012014

Zbalit detail spravy

Obr. 4 — Vysledok overenia podpisov v doru¢ovanej sprave

Ak elektronicky formular a/alebo k nemu priloZzené prilohy neboli podpisané KEP-om,
do elektronickej schranky OVM pride po doru€eni takejto spravy iba notifikacia
,Vysledok overenia podpisov v doruCovanej sprave“ bez udajov o elektronickom
podpise.

Potvrdenie o tom, Ze elektronické podanie bolo doru¢ené do elektronickej schranky
OVM, pride odosielatelovi podania do jeho schranky vo forme dorucenky. OVM je
o tejto skuto€nosti informovany spravou s nazvom ,Doruc¢enka - képia“ (Obr. 5).

Vypracovalo: Oddelenie redakcie UPVS, Ndrodnd agentira pre sietové a elektronické sluzby
Pozn.: PouzZité obrdzky su iba ilustracné.
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Odosielatel Predmet

@] Dorucenka - Kopia

Obr. 5 — Doruc¢enka - képia

Doruéenka - Kopia
Datum uloZenia do schranky: 24.02.2021 11:40:47

Odosielatel:

DETAIL SPRAVY

Obsahom tejto spravy je 1 elektronicky dokument.

ELEKTRONICKE DOKUMENTY

Podpisany dokument

@ Doruéenka Stiahnut (.asice, 7 kB)

QOverit podpisy
Dobry ders,
Stiahnut nepodpisany obsah

dfia 24.02.2021 o 11:40 bola sprava Uspeine doruéena.
Skopirovat

S pozdravom,

prevadzka portélu slovensko.sk

» Podrobné informacie

Obr. 5a — Funkcia ,Overit podpisy*

Funkcia ,Overit podpisy“ (Obr. 5a) poskytuje informativne overenie podpisu, resp.
podpisov. Jeho/ich platnost, resp. neplatnost, informacie o autorizacii a ¢as, kedy bola
pripojena kvalifikovana Casova peciatka. Zoradenie informacii je mozné urcit na
zaklade dokumentov alebo podpisov. Podrobnosti informativneho overenia v XML
Strukture si mézete zobrazit' po kliknuti na ,Podrobné technické informacie“ (Obr. 6).

Vypracovalo: Oddelenie redakcie UPVS, Ndrodnd agentira pre sietové a elektronické sluzby
Pozn.: PouzZité obrdzky su iba ilustracné.
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Vysledok informativheho overenia

Vseobecna agenda.asice I Podrobné technicke informacie (7 I
Zobrazit podfa:| @ Podpisov Dokumentov Vytlagit' detaily podpisov (%'
Datum

Platnost’ Casovej
Podpis Dokument podpisu  Autorizacia peéiatky
STREET=
GIVENNAME=
CN=

) » ) ) 24.02.2021

SERIALNUMBER=PNOSK Platny B Kvalifikovany podpis 1139
SURNAME= ’

L=
c=

Véeobecna agenda

Vnorené podpisy sa neoverovali

Zatvorit’

Obr. 6 — Vysledok informativneho overenia

Spbésoby odpovedania na podanie

Elektronicky odpovedat na doruCené elektronické podanie mdéze OVM dvoma
spdsobmi, ktoré su dostupné po otvoreni doruCenej vSeobecnej agendy, resp.
samotného podania (Obr. 7):

e dorucenim odpovede — tzv. vydanim rozhodnutia (elektronického uradného
dokumentu) alebo

e zaslanim notifikacie - prijemca spravy nemusi mat elektronicki schranku
aktivovanu na doru€ovanie.

Vseobecna agenda

Datum uloZenia do schranky: 24.02.2021 11:40:29
Odosielatel:

DETAIL SPRAVY

Obsahom tejto spravy je 1 elektronicky dokument.

Dorucenie odpovede Zaslanie notifikacie

Obr. 7 - Moznosti odpovede

Vypracovalo: Oddelenie redakcie UPVS, Ndrodnd agentira pre sietové a elektronické sluzby

Pozn.: PouzZité obrdzky su iba ilustracné.
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Dorucenie odpovede odosielatelovi

Vyberom moznosti ,DoruCenie odpovede“ sa vam v elektronickej sprave zobrazi
ponuka v§eobecnych formularov! (Obr. 8):

= 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.

Informacie na pouZzivanie vSeobecnych 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.

" Okrem nich méze mat OVM aj svoje individualne zaregistrované formulare rozhodnuti. Viac informacii
najdete v suvisiacom ,Navode pre organy verejnej moci na registraciu a spravu formularov v module
elektronickych formularov®.
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Vyzva

Sprava, ktora ma Sfrukiiru a charakter rozhodnutia, je pravne zévazna a dorutuje sa.

Véeobecna agenda - rozhodnutie do viastnych rik s fikciou doruéenia

UmozZnuje dorudit elektronicky uradny dokument adresatovi (fyzickej osobe, podnikatelovi, pravnickej osobe), ktorého elektronicka
schranka je aktivovana na doruCovanie. Od adresata sa vyZaduje potvrdenie notifikacie o doruéeni, kiora je podmienkou
spristupnenia obsahu elektronickej spravy. V pripade, Ze adresat nofifikaciu o doruceni pocas lloZne] lehoty neprevezme, po jgj
mamom uplynuti sa elektronicka sprava povazuje za doruéent (§ 32 ods. 5 pism. b) zékona o e-Govemnmente). UloZnd lehota je
15 dni a zacina plynut defn nasledujlici po dni, ked sa elektronicka sprava spristupni adresatovi v elektronickej schranke.

Véeobecna agenda - rozhodnutie
UmoZnuje doruéit elektronicky dradny dokument adresatovi (fyzickej osobe, podnikatelovi, pravnickej osobe) v pripade, Ze sa
dorucovanie nevykonava do vlastnych nik a elekironicka schranka adresata je aktivovana na dorucovanie.

Véeobecna agenda - rozhodnutie do viastnych rik

Ak je potrebné elekironicky uradny dokument dorudit adresatovi (fyzickej osobe, podnikatelovi, pravnickej osobe) v zmysle
osobitnych predpisov (§ 29 ods. 1 zakona o e-Governmente) a elekironicka schranka adresata je aktivovana na dorucovanie, je
moZné vyuzit formular Vieobecna agenda - rozhodnutie do viastnych nik. Tento typ rozhodnutia vyZaduje od adresata potvrdenie
notifikacie o doruceni, ktora je podmienkou spristupnenia obsahu elektronickej spravy. Ak adresat notifikaciu o doruceni pocas
tloZnej lehoty (15 dni) neprevezme, po jej marmom uplynuti sa sprava povaZuje za nedoruceni. Ak osobitny predpis upravuje
podmienky dorucenia, dloZné lehoty alebo ucinky marmeho uplynutia iloZnej lehoty odliSne od vy3sie uvedeného, elekironicky
uradny dokument je potrebné zaslat cez individudine vytvoreny formular rozhodnutia.

Uradny list - doruéenie de vlastnych rik

Formuldr sliZi na zasielanie Uradnych listov v zmysle § 32 ods. 5 ods.b) - do viastnych rik. Pre elektronické dorucovanie je tloZna
lehota 15dni, doruéenka je zasielana bud potvrdenim prevzatia (t. j. hodina, mindta, sekunda prevzatia), alebo uplynutim tloZnej
lehoty (t. j. hned ako uplynie poslednd sekunda poslednéno diia tloZnej lehoty). Pre listinné doruCovanie sa zasiela ako Uradnd
zasielka - do vlastnych nik, dloZna lehota 18 dni. Dorudenka sa zasiela po prevzati alebo odmietnuti, resp. po uplynuti tloZnej
|ehoty a v pripade nedoruéenia je zésielka nésledne skartovana.

Rozhodnutie - do viastnych nik

Formuldr sliZi na zasielanie rozhodnuti v zmysle § 32 ods. 5 - do viastnych rik. Pre elektronické dorucovanie je tloZna lehota
15dni, doruenka je zasielana bud potvrdenim prevzatia (t. j. hodina, mindta, sekunda prevzafia), alebo uplynutim dloZnej lehoty (t.
i. hned ako uplynie poslednd sekunda posledného dfia LloZnej lehoty). Pre listinné doruéovanie sa zasiela ako Uradnd zasielka -
do vlastnych nik, UloZnd lehota 18 dni. Dorucenka sa zasiela po prevzati alebo odmietnuti, resp. po uplynuti dloZnej lehoty a v
pripade nedorucenia je zasielka nasledne skartovana.

Rozhodnutie - do viastnych nik (opakované listinné dorugenie)

Formuldr sliZi na zasielanie rozhodnuti v zmysle § 32 ods. 5 - do viastnych rik. Pre elektronické dorucovanie je tloZna lehota
15dni, doruenka je zasielana bud potvrdenim prevzatia (t. j. hodina, mindta, sekunda prevzafia), alebo uplynutim dloZnej lehoty (t.
i. hned ako uplynie posledna sekunda posledného dfia LloZnej lehoty). Pre listinné doruéovanie sa zasiela ako Uradna zasielka -
do vlastnych nik, opakované dorucenie, UloZna lehota 18 dni. Doruenka sa zasiela po prevzati alebo odmietnuti, resp. po uplynuti
tloZnej lehoty a v pripade nedorucenia je zasielka nasledne skartovand.

Uradny list

Formular sliZi na zasielanie uradnych listov v zmysle § 32 ods. 5 ods.c) . Pre elekironické dorucovanie nie je uloZna lehota,
dorucenka je zasielana v def po uloZeni spravy (. j. hned ako uplynie posledna sekunda dia uloZenia). Pre listinné dorucovanie
sa zasiela ako Doporuceny list 2 triedy s dorucenkou, UloZna lehota 18 dni. Dorucenka sa zasiela po prevzati alebo odmiefnuti,
resp. po uplynuti UloZnej lehoty a v pripade nedoruéenia je zasielka nasledne skartovana.

Obr. 8 — Vyber formulara

Vyber a pouzitie formulara zavisi od povahy podania a kazdy z formularov vam umozni
doru€ovanie rozhodnutia v inom rezime (pozri sprievodny text k jednotlivym typom
formularov).

Vo formularoch je potrebné najskér ,Vybrat adresatov® (Obr. 9), vyplnit udaje o sprave
je nepovinné (Obr. 10), povinnymi polami su predmet a text spravy (Obr. 11).
K formularu je mozné prilozit’ aj prilohy.

Vypracovalo: Oddelenie redakcie UPVS, Ndrodnd agentira pre sietové a elektronické sluzby
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«spit Vytvorenie spravy

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

Adresati

Pridajte adresatov, ktorym chcete spravu poslat.

4 Wybrat adresatov

Obr. 9 — Vyber adresata

Udaje o sprave
Vyplite Odaje oznaCujluce spravu.

Predmet

VSeobecna agenda - rozhodnutie do vlastnych rik s fikciou dorucenia

Znacka prijimatefa (nepovinng)

Znacka odosielatela (nepovinne)

Obr. 10 — Udaje o sprave

Elektronicky uradny dokument je mozné nasledne skontrolovat, dalej cez ponuku ,,...“
stiahnut ako PDF, stiahnut vyplneny XML formular alebo nahrat vyplneny XML
formular. Je k nemu mozné prilozit aj dalSie elektronické dokumenty (Obr. 11), priCom
maximalna velkost spravy je do 33 MB vratane priloh.
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Elektronicky uradny dokument

Stiahnut ako PDF

Vieobecna agenda - rozhodnutie do vliastnych rik s fikciou dorucenia

Stiahnut vyplneny XML formular

Predmet Rozhodnutie

Nahrat vyplneny XML formular

Text Rozhodujem vo veci..

Skontrolovaf

ELEKTRONICKE DOKUMENTY

Pridajte elektronické dokumenty, ktoré chcete spoloZne podpisat alebo zapecatit s elektronickym tradnym dokumentom

[ Nahrat dokument z potitata

Podpisat’ Zapecéatit’ Spolocne podpise alebo zapecati elektronicky uradny dokument a priloZené dokumenty.

Obr. 11 - Moznosti ponuky ,,...“ a pridanie elektronického dokumentu

Pridané elektronické dokumenty mdZzete cez ponuku ,,...“ stiahnut, premenovat alebo
zmazat. VSetky elektronické dokumenty je potrebné pred odoslanim spoloCne
autorizovat’ cez ,Podpisat® alebo ,Zapecatit® (Obr. 12), v opaénom pripade spravu
nebude mozné odoslat.

ELEK TRONICKE DOKUMENTY

Pridajte elektronickeé dokumenty, ktoré chcete spolocne podpisat alebo zapecatit' s elektronickym tradnym dokumentom.

Nazov Velkost” Podpisy
Dokument.pdf 181 kB Nie
Dokument2.pdf 11 Stiahnut (_pdf, 181 kB)
Premenovat
[ Nahrat dokument z potitaca
Zmazat
Podpisat’ Zapedcatit' Spolone podpise alebo zapecati elektronicky uradny dokument a priloZzene dokumenty

Obr. 12 - Operacie nad elektronickym dokumentom a podpisanie

11
Vypracovalo: Oddelenie redakcie UPVS, Ndrodnd agentira pre sietové a elektronické sluzby
Pozn.: PouzZité obrdzky su iba ilustracné.



Postup pri spracovani podania , VSeobecna agenda“ organom verejnej moci

Datum zverejnenia: 31. 5. 2018 SlovenSkO.Sk

Vel‘ZIa: 6 ustredny portal verejnej spravy

Datum aktualizacie: 3. 2. 2026

Rozhodnutie je zo strany OVM potrebné autorizovat. Zakon ¢. 305/2013 Z. z. o e-
Governmente v § 23 vymenuva mozné sposoby autorizacie, a to kvalifikovanym
elektronickym podpisom vytvorenym s pouzitim mandatneho certifikatu s pripojenou
casovou peciatkou alebo kvalifikovanou elektronickou pecatou s pripojenou ¢asovou
peciatkou. Podpisat’ samostatne alebo spolu je mozné aj prilohy (Obr. 13).

Prilohy

V prilohach mozete zaciarknut viaceré subory a spolocne ich podpisat

Oznacit' vietky Podpisat’ spolu

Nazov Posledna zmena Velkost' Podpisy
Priloha.docx 24.02.2021012:22 14kB Nie
Dokument.docx 24.02.2021012:22 12kB Nie
Dokument.pdf 24.02.2021012:22 181kB Nie Podpisat

@ Nahrat prilohu z poditaca

Obr. 13 — Podpisovanie priloh (jednotlivo a spolo¢ne)

Upozornenie:

Rozhodnutia nepodpisujte elektronickym podpisom, ktory mate nahraty na vasom
obCianskom preukaze s Cipom. Kvalifikovany elektronicky podpis musi byt vytvoreny
mandatnym certifikatom.

Na to, aby ste mohli vyuZzit formu autorizacie kvalifikovanou elektronickou pecatou, je
potrebné si obstarat’ kvalifikovany certifikat na tvorbu kvalifikovanej elektronickej
pecate. BliZSie informéacie ako postupovat, najdete v metodickom usmerneni
zverejnenom na ustrednom portali a v navode na vydanie a inicializaciu
kvalifikovaného systémového certifikatu.

Uradné rozhodnutie odoslete kliknutim na tlac¢idlo ,Odoslat”, ktoré sa nachadza na

konci formulara.

Po odoslani rozhodnutia vam pride ,Informacia o prijati spravy na spracovanie
Ustrednym portalom verejnej spravy“ (Obr. 14). Odosielatefom tejto spravy je
Ustredny portal verejnej spravy. Informacia obsahuje UGdaje o odosielatelovi
a prijimatelovi podania, éasovy Udaj o prijati spravy na spracovanie UPVS a udaje
o odoslanej sprave, akymi su identifikator a predmet spravy.
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Postup pri spracovani podania , VSeobecna agenda“ organom verejnej moci
Datum zverejnenia: 31. 5. 2018

Datum 2 slovensko.sk

ustredny portal verejnej spravy
Datum aktualizacie: 3. 2. 2026

Informacia o prijati spravy na spracovanie na UPVS
TECHNICKA SPRAVA
Détum uloZenia do schranky: 24.02.2021 12:30:17

Odosielatel: Ustredny portal verejnej spravy
Znadcka prijimatefla; text

DETAIL SPRAVY

Obsahom tejto spravy je 1 elektronicky dokument

ELEKTRONICKE DOKUMENTY

@.Informacia o prijati sprivy na UPVS

Skryt e
Stiahnuf (xml, 554 B)
Informécia o prijati sprévy na UPVS
Odosielater a prijimater Stiahnut ake PDF
Odosielatel; coy/sk/42156424 90000 N
. Tladit nahlad
Prijimatel:

Informécdie o prijati Skopirovat
Détum a &as prijatia: 240220211229
Prijats spriva

Ides

Zbalit detail spravy,

Obr. 14 — Informécia o prijati spravy na spracovanie na UPVS

Pri doruCovani rozhodnuti do vlastnych ruk sa obsah rozhodnutia spristupni
prijimatelovi az po potvrdeni jeho prijatia (resp. prevzatim notifikacie o doru€eni k
rozhodnutiu), o ¢om budete ako OVM informovani zaslanim notifikacie ,Doru¢enka“ do
elektronickej schranky. Doru€enka informuje OVM o datume a Case dorucenia
elektronického dokumentu. V detaile spravy su dostupné blizSie informacie (napr. kto
je odosielatelom spravy, prijimatel spravy, datum dorucenia, identifikator spravy alebo
elektronického dokumentu a iné). Doru¢enku mézete takisto cez ponuku ,...“ stiahnut,
overit v nej podpisy alebo stiahnut jej nepodpisany obsah (Obr. 15).

ELEKTRONICKE DOKUMENTY

Dorucenka

& Doruéenka

Stiahnut (6 kB) &

Overit podpisy
Dobry defi,

Stiahnut nepodpisany obsah &
dita bola spréva Gspe3ne dorufena.

S pozdravom,

prevédzka portdlu slovensko.sk

¥ Podrobné informacie

Odosielatel: icoy//fsk/42156424_90000
Prijimatel:

Détum dorugenia:

Identifikdtor spravy: 3aeBecf7-0694-47ab-044c-010d2533d4f8

Kanonikalizacia: http://www.w3.org/TR/2001/REC-xml-c14n-20010213

Typs httpy//www.w3.0ro/2001/04/xmlencitsha512

Hodnota: wit{UNOBkDTDFcSkbfdlmxXBYQBIBX0s85L 1BCOIMMwSHX2QhTa3sUuXoeSfas03FNGVTwW2a3i11g8DArRGsgWTQ=

Zbalit detail spravy

Obr. 15 — Doru¢enka
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ustredny portal verejnej spravy

Ak sa uplathuje fikcia doruCenia a adresat si rozhodnutie neprevezme v uloznej
lehote 15 dni odo dria nasledujuceho po dni uloZenia rozhodnutia v elektronickej
schranke, povazuje sa toto za doruc¢ené a automaticky sa jeho obsah spristupni
adresatovi. O tejto skutoCnosti budete ako OVM informovani prostrednictvom spravy
s predmetom ,Uplynutie uloznej lehoty rozhodnutia do vlastnych ruk s fikciou
doruCenia“. V sprave su uvedené udaje, akymi su identifikator odosielatela
a prijimatefa, datum a Cas dorucenia, rozhodnutia a identifikator spravy (Obr. 16).

Uplynutie GloZnej lehoty rozhodnutia do vlastnych ruk s fikciou doruéenia

DORUEENKA

Détum uloZenia do schranky
Odosielater

DETAIL SPRAVY

Obsahom tejto spravy je 1 elektronicky dokument.

ELEKTRONICKE DOKUMENTY

Podpisany dokument

@ _Dorucenka Stiahnut (.asice, 9 kB)

Dabry den, Qverit podpisy
bola sprava Gspeine deruéend. Stiahnut nepodpisany obsah

S pozdravom, Skopirovat

prevadzka portélu slovensko.sk

¥ Podrobné informacie

Cdosielatel:
Prijimatel:
Datum doruéenia:

Identifikstar spravy:
Kanonikalizacia:

Typ digitalneho odlacku:
Digitalny cdtlacok sprévy:

Identifikitor elekironickeho dokumentu:

Zbalit detail spravy,

Obr. 16 — Uplynutie uloznej lehoty rozhodnutia do vlastnych ruk s fikciou doruéenia

Zaslanie odpovede odosielatelovi

Vyberom moznosti ,Zaslanie notifikacie“ v doru¢enom podani vSeobecnej agendy sa
vam zobrazi ,Vytvorenie spravy®, v ktorom je potrebné vyplnit predmet a text spravy
(Obr. 17). K formularu je mozné prilozit’ prilohy. Odpoved sa v tomto pripade nebude
doru€ovat podla zakona o e-Governmente, ale zaSle sa do elektronickej schranky
odosielatela podania. Doruéenka sa v tomto pripade nevystavuje. Odpoved je
mozné zaslat aj viacerym adresatom cez funkciu ,Vybrat adresatov”. Pri zasielani
odpovede tohto typu sa nevyzaduje, aby elektronické schranky adresatov boli
aktivované na doruc€ovanie. Tlacidlo ,...“ umozruje stiahnut' si formular vo formate
PDF alebo vo formate XML, pripadne nahrat uz vyplneny XML formular.
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Tento typ odpovede je mozné vyuzit napriklad pri doZiadani dokumentov alebo udajov
pri urcitych typoch konani.

Elektronicky dokument
Sfiahnut ake PDF

VEeobecnd agenda - ozndmenie Stiahnut vypineny XML formuldr

MNanrat wvyplneny XML formular

Skontrolovat

Podpisat’ Zapecatit'

Prilohy

% MNahrat prilohu z potitata

Odoslaf’ UloZit do rozpracovanych W Zahodit

Obr. 17 — Zaslanie notifikacie

Odpoved odoslete kliknutim na tlacidlo ,Odoslat“, ktoré sa nachadza na konci
formulara. Po odoslani odpovede vam pride ,Informacia o prijati vasho podania na
spracovanie Ustrednym portalom verejnej spravy*.

Poznamka: V pripade potreby viete podanie doplnit, spatvzat (Obr. 18) alebo sa
odvolat’ (Obr. 19)
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ustredny portal verejnej spravy

+ Spat . - i} Preposlat Stiahnut Stitky ~ Viac « =

Vseobecna agenda

Datum odoslania: 27.11.2025 09:04:48
Prijimatel: Testovacia identita portalu slovensko.sk

DETAIL SPRAVY

Obsahom tejto spravy je 1 elektronicky dokument a 1 d'alia priloha.

ELEKTRONICKE DOKUMENTY

Podpisany dokument

& Vieobecna agenda

Vieobecna agenda
Predmet: test

Text: test

Obr. 18 — Tlacidla ,Doplnenie podania“ a ,Spatvzatie podania“

+~ Spat’ | B4 o Preposlat’ Stiahnut' ~ élitky - Viac « - Predchadzajuca Nasledujuca

Katastralny odbor Okresného uradu Bratislava - oznamenie

Datum uloZenia do schranky: 25.05.2025 23:37:57
Odosielatel: Uradné elektronické dorucovanie organu statnej spravy na lseku katastra
Znacka odosielatela: R-231/2025

DETAIL SPRAVY
Obsahom tejto spravy je 1 elektronicky iment a 1 dal8ia priloha.

Odpovedat’ Odvolat ...

ELEKTRONICKE DOKUMENTY

@ Zakladné udaje k elektronickému dradnému dokumentu Skryt

Elektronicky tradny dokument najdete v prilohe

» Zobrazit zikladné Gdaje k elektronickému Gradnému dokumentu, ktory najdete v prilohe

Obr. 19 — Tlacidlo ,Odvolat sa“
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V pripade doplnenia podania sa vam v &asti ,Udaje o sprave* automaticky vyplIni
Predmet — ,Ziadost o doplnenie podania“ (Obr. 20)

Udaje o sprave

Vyplite udaje oznacujlce spravu.

Predmet

Ziadost o doplnenie podania «

Znacka prijimatela (nepovinné)

Znacka odosielatela (nepovinné)

Obr. 20 — Udaje o sprave pri doplneni podania

Nizsie v doplneni podania najdete ,Ziadost o doplnenie podania,“ v ktorej vyplnite
predmet podania a dopliujuce informacie k podaniu. (Obr. 21)

Elektronicky dokument

Otazkal/1

Ziadost o doplnenie podania

Predmet doplnenia podania * h
Uvedte nazov podania, ktoré cheete doplni

Doplfiujice informacie k podaniu * -
Strucne uvedte dovod doplnenia podania

Obr. 21 Predmet doplnenia podania a doplfujuce informacie k podaniu

V pripade doplnenia prilohy postupujete rovnako ako v kroku 9 a nizSie. Rovnaky
postup je aj pri tla€idlach ,Spatvzatie podania“ a ,,Odvolat sa“.
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