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- Vymena Obr. 3: odstranenie pola ,Cislo organizaénej zlozky"
z formulara ,Ziadost o zriadenie elektronickej schranky pre
organizaénu zlozku alebo organizaciu bez pravnej
subjektivity“.

- Str. 4: vypustenie informécii o poli ,Cislo organizaéne;
Zlozky*.

22.3.2021

- Str. 4: doplnenie informacie k poloZzke ,Nazov subjektu®.
- precCislovanie obrazkov

23.5.2022

- Str. 6: zmena informacie o dostupnosti schranky.

30.8.2022

- Str. 3: Doplnenie informacii

26.05.2023

- Str. 7: Doplnenie pola ,Datum vymazania schranky“ vo
formulari ,Zmena formulara Ziadosti o zru$enie elektronickej
schranky organizacnej jednotky alebo organizacie bez pravnej
subjektivity* a doplnenie popisov poli.

6.6.2024

- Str. 8: Doplnenie vety o datume vymazania.
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Ak ma organ verejnej moci (dalej len ,OVM®), ktorému uZz bola elektronicka schranka
zriadena, organizaénu zlozku alebo v zriadovatelskej pOsobnosti organizaciu bez
pravnej subjektivity, m6ze poziadat Ministerstvo investicii, regionalneho rozvoja a
informatizacie Slovenskej republiky o zriadenie elektronickej schranky aj pre tieto
subjekty, ak je odovodnené, aby mali na ucely elektronického doru€ovania zriadené
samostatné elektronické schranky.

Elektronické formulare potrebné k zriadeniu elektronickej schranky organizaCnej
zloZky a k jej sprave su dostupné na portali www.slovensko.sk v zalozke ,Institucie” po
prihlaseni sa na portal v mene OVM (Obr. 1) v €asti ,Zriadenie a sprava elektronickych
schranok organizacnych zloZiek a organizacii OVM® (Obr. 2).
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Obr. 1 - ZalozZka ,Institucie” dostupna po prihlaseni v mene OVM
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Zriadenie a sprava elektronickych schranok organizanych zloZiek a organizacii OVM

Posledna aktualizacia: 12. 12. 2014

Sekcia obsahuje formulare na zriadenie a zrudenie elektronickych schranok pre organizané zloZky alebo organizacie bez pravnej
subjektivity a formular na zmenu udajov o organizaénych zloZzkach a organizaciach. OVM mézZe poZiadat o zriadenie elektronickej
schranky pre svoju organizacnu zloZku alebo organizaciu bez pravnej subjektivity, ktora ma vo svojej zriadovatelskej pdsobnosti,
ak je odévodnené, aby takato zlozka

Prejst na formulare

bo organizacia mala na Gcely elektronického dorucovania zriadenu elektronicka schranku.

Obr. 2 — Formulare pre zriadenie a spravu elektronickych schranok organizaénych zloziek
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Postup pri zriadeni elektronickej schranky pre
organizacénu zlozku

V pripade zriadenia organizacnej zlozky vytvaranej pre konkrétny informacny systéem,
ktory nie je urCeny pre prijimanie elektronickych podani (napr. CUET) odporu¢ame
zvazit poziadat NASES o odstranenie tejto organizacnej zlozky z adresatov
VSeobecnej agendy. Upozorfiujeme 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.

V pripade zriadenia organizaCnej zloZzky bez samostatnej pravnej subjektivity
(napriklad organizacnej zlozky vytvaranej pre konkrétny informacny systém) alebo
organizaénej zlozky neevidovanej Statistickym uradom, sa v Ziadosti obvykle uvadza
nazov z organizacnej Struktury organizacie alebo nazov prislusného informacného
systému.

K zriadeniu elektronickej schranky je potrebné aby veduci (Statutar) nadriadeného
OVM ako zakonny zastupca alebo osoba?, ktorej bolo udelené opravnenie s rolou
,Sprava organizaénych zloziek OVM*, vypinila ,Ziadost o zriadenie elektronickej
schranky pre organiza¢nu zlozku alebo organizaciu bez pravnej subjektivity“ (Obr. 3).

1 Osoba, ktorda ma udeleny rozsah opravnenia (rolu) ,Sprava organizaénych zloziek OVM®, mdze
organizacné zloZzky zriadovat, menit a rusit. Nema automaticky pristup do ich elektronickych schranok
ako zakonny zastupca, potrebuje na to udelenie opravnenia na pristup a disponovanie s elektronickou
schrankou.
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Elektronicky dokument

Ziadost o zriadenie elektronickej schranky pre organizaénu zloZku alebo organizaciu bez pravnej subjektivity

Adresa subjektu

Identifikaéné Gdaje vediceho subjektu

Obr. 3 - Ziadost o zriadenie elektronickej schranky pre organizaénu zlozku alebo organizaciu
bez pravnej subjektivity

Vo formulari je potrebné vyplnit povinné polia oznacené hviezdi¢kou. Do prvého pola
.Nazov subjektu uvediete nazov tej organizacnej zlozky, pre ktoru chcete zriadit
elektronicku schranku.

Pole ,Identifikaéné éislo organizacie (ICO)“ sa automaticky vypini identifikacnym
Cislom nadradeného OVM, ktory Ziada o zriadenie elektronickej schranky pre svoju
organizac¢nu zlozku.

Systém nasledne pri zriadeni elektronickej schranky prideli organizacii vlastné Cislo
(sufix)?.

2 Péatmiestne alebo Stvormiestne Cislo. Sucast identifikatora elektronickej schranky subjektu v
konkrétnom pravnom postaveni, ak bol pri zriadeni schranky prideleny. Uvadza sa iba v pripade, ak ma
subjekt pre jeden identifikator osoby (ICO) zriadenych viacero elektronickych schranok v réznych
pravnych postaveniach alebo ide o elektronicki schranku organiza&nej zloZky alebo organizacie bez
pravnej subjektivity organu verejnej moci.
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V casti ,ldentifikaéné udaje veduceho subjektu“ sa uvadza meno, priezvisko a
rodné Cislo veduceho organizaCnej zloZky, resp. organizacie bez pravnej subjektivity.
Po stlaceni tlaCidla ,Pridat” sa mo6ze urcit viacero oséb. Tieto osoby budu mat zakonné
zastupovanie na elektronicku schranku organizacnej zlozky a budu im priradené
vSetky funkcionality s tym spojené.

Po vyplneni vSetkych povinnych poli v Ziadosti je potrebné zvolit ,Odoslat” a zadat' 6-
miestny bezpecnostny osobny kéd BOK. Odoslana Ziadost sa ulozi v elektronickej
schranke v prie€inku ,,Odoslané®.

O tom, Ze elektronicka schranka pre organizanu zloZzku bola vytvorend, informuje
potvrdenie s nazvom ,Vysledok spracovania ziadosti“. Zakonny zastupca
nadradeného OVM a zakonny zastupca organizacnej zlozky (osoba uvedena v
Ziadosti) budu mat’ po zriadeni elektronickej schranky organizacnej zloZzky v ponuke
prihlasovacieho menu (Obr. 4) moznost prihlasit sa v zastupeni novovytvorenej
organizacnej zlozky.

Vyber subjektu pre zastupovanie

Zvolte za koho sa chcete prihlasit pre pristup k elektronickej schrinke a k sluzbam
Ustredného portalu verejnej spravy.

© Emil Skutoén§123 (nar. 1970)
O TEST - NASES (ICO: 42156424)

O TEST - NASES organizaéna zloFka (ICO: 42156424, suffix: 20000)

Ak ste wyuZili funkciu " Prihlasit sa na portal", budete po prihlaseni presmerovany na dvodnd stranku portalu
slovensko.sk. Pre pristup k elektronicke] schranke kliknite na ikonu obdlky s textom "Schranka" v pravom hornom
rohu.

PRIHLASIT SA

Obr. 4 — Vyber subjektu pri prihlasovani
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Postup pri zmene udajov organizacnej zlozky

K zmene nazvu, pravnej formy, adresy alebo zakonného zastupcu je potrebné aby
veduci (Statutar) nadriadeného OVM ako zakonny zastupca alebo osoba, ktorej bolo
udelené opravnenie s rolou ,Sprava organizaénych zloziek OVM*, vyplnila ,Ziadost
0 zmenu udajov organizacnej zloZzky alebo organizacie bez pravnej subjektivity“ (Obr.
5).

Ziadost o zmenu udajov organizaénej zlozky alebo organizacie bez pravnej subjektivity

dentifikatné Eislo organizacie (1IC0 42156424 Eizlo o rEanizacne] zlodko Sufiz
P = WYBRAT °
Adresa subjektu .
o - (="
Sdpisné Cislo pst
Orientacne Zislo Krajina ﬂ
Identifikatné idaje veddceho subjektu -
Mena Priezvisko
Rodné Eizla

PRIDAT

Obr. 5 - Ziadost 0 zmenu udajov organizaénej zlozky alebo organizacie
bez pravnej subjektivity

Vo formulari je potrebné vyplnit povinné polia oznaCené hviezdi¢kou. Pole
JIdentifikaéné &islo organizacie (ICO)" sa automaticky vyplni identifikaénym &islom
nadradeného OVM.

Vo formulari je potrebné vyplnit ,Cislo organizaénej zlozky/Sufix*, ktoré je dostupné
vo vybere subjektu pri prihlasovani, v sekcii ,Profil“ alebo priamo v elektronickej
schranke.

Po vyplneni vSetkych povinnych poli v Ziadosti sa klikne na ,Odoslat“ a zada sa 6-
miestny bezpeénostny osobny kéd BOK. Odoslana Ziadost sa ulozi v elektronickej
schranke v prie€inku ,Odoslané®. O tom, Ze zmeny udajov boli spracované, informuje
potvrdenie s nazvom ,Vysledok spracovania Ziadosti“.
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Postup pri zruseni organizacnej zlozky

K zruSeniu elektronickej schranky je potrebné aby veduci (Statutar) nadriadeného OVM
ako zakonny zastupca alebo osoba, ktorej bolo udelené opravnenie s rolou ,Sprava
organizaénych zloziek OVM*, vyplnila ,Ziadost o zruSenie elektronickej schranky pre
organizac¢nu zlozku alebo organizaciu bez pravnej subjektivity“ (Obr. 6).

Ziadost' o zrusenie elektronickej schranky organizaénej zlozky alebo organizacie bez pravnej subjektivity

I€0 - o Cislo organizaénej zlozky / Sufix - o

Datum uéinnosti od = 23.05.2023 o Datum vymazania schranky - 23.05.2023 o

Obr. 6 - Ziadost o zruSenie elektronickej schranky pre organizaénu zlozku alebo organizaciu
bez pravnej subjektivity

Vo formulari je potrebné vyplnit povinné polia oznacené hviezdiC¢kou. Pole
JIdentifikaéné &islo organizacie (ICO)" sa automaticky vyplni identifikaénym &islom
nadradeného OVM.

Vo formuléri je potrebné vyplnit ,Cislo organizaénej zlozky/Sufix*, ktoré je dostupné
vo vybere subjektu pri prihlasovani, v sekcii ,Profil“ alebo priamo v elektronickej
schranke. Po vyplneni vSetkych povinnych poli v Ziadosti je potrebné kliknut na tlacidlo
,Odoslat*. Pouzivatel bude pre korektné odoslanie vyzvany na opatovné prihlasenie.
Odoslana ziadost sa ulozi v elektronickej schranke odosielatela v priec€inku
,Odoslané".

,Datum ué€innosti od“ predstavuje datum, ku ktorému ma byt elektronicka schranka
organizacnej zlozky OVM zruSena. ZruSenie elektronickej schranky ma za nasledok,
Ze organizacna zlozka uz nebude dalej vyhfadatefna v sekcii ,Najst sluzbu® a
,V8eobecna agenda“. Elektronicka schranka organizaCnej zlozky bude deaktivovana
na doruCovanie. Osoby, ktoré mali opravnenie na pristup a disponovanie s
elektronickou schrankou OVM, budu mat nadalej moznost prihlasit sa do elektronickej
schranky a pracovat s ulozenymi spravami.

,Datum vymazania schranky“ predstavuje datum kedy bude elektronicka schranka
uplne vymazana. Vymazanie elektronickej schranky ma za nasledok jej uplne
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odstranenie z UPVS — obsah schranky bude vymazany, subjekt nebude mozné
vyhlfadat medzi poskytovatelmi sluZieb a nebude sa mozné do nej prihlasit. V pripade
potreby vyuZivania schranky pre ukladanie sprav (napriklad ohladom CUET),
odporu€ame datum vymazania schranky nastavit na datum 1.1.2099.

Usmernenie k hodnotam uvadzanym do poli datumov:
- datum ucinnosti musi byt aktualny datum alebo neskorsi datum
- datum zmazania musi byt rovnaky ako datum ucinnosti alebo neskorsi

O tom, Ze elektronicka schranka bola zruSena, informuje potvrdenie s nazvom
,Vysledok spracovania ziadosti“.
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