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Postup pri spracovani podania ,,Vseobecna
agenda“ v pripade neaktivovanej elektronickej
schranky odosielatela podania

Dat“”.“ Verzia Popis zmien
vydania
29. 10 Zmena obrazkov popisujucich spracovanie podania podfa novych
2(.)18. 2 vizualov v elektronickych schrankach, doplnenie novych funkcionalit
suvisiacich so spracovanim podania.
31.12. 3 | Str.4-6,10 - zmena nazvu Urad vlady Slovenskej republiky — UPVS
2018 na novy nazov Ustredny portal verejnej spravy.

Aktualizacia obrazkov s popisnym textom - nova vizualizacia v
4.3 2021 4 elektronickej schranke, doplnené nové funkcionality, zmena vynosu
T na vyhlasku &. 78/2020, doplnené prelinky na PDF dokumenty

navodov.

Str. 1 - Doplnenie informacie o nedostupnosti VSeobecnej agendy pre

30.8.2022 5 ¢ast OVM, ak maju iné formulare a poziadali o odstranenie.

Navod je urCeny pre opravnené osoby, ktoré maju pristup do elektronickej schranky
organu verejnej moci (dalej len ,OVM®) a zaroven su kompetentné na spracovanie a
vybavenie doru¢eného elektronického podania.

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“) spristupnent elektronickd sluzbu
,V8eobecna agenda“, sluzba je dostupna na portali v pravom bo¢nom menu (Obr. 1).
Priamo v sluzbe je mozné vyhladat adresata podania podla jeho nazvu.

Organ verejnej moci, ktory ma pre vSetky elektronické podania vytvorené vilastné
elektronické formulare alebo pouziva elektronické formulare inych subjektov (okrem
formulara VSeobecna agenda), méze poziadat NASES o odstranenie svojej
organizacie zo zoznamu subjektov, ktorym je mozné zasielat elektronické podania
sluzbou V&eobecna agenda. Ziadost je potrebné zaslat sluzbou V&eobecna agenda
do NASES.

Upozornujeme vSak, Ze organ verejnej moci je povinny prijimat elektronické
podania vo vSetkych svojich elektronickych schrankach aktivovanych na doru€ovanie.
Odstranenie z adresatov V8eobecnej agendy nema na tuto povinnost' ziadny vplyv.

Vypracovalo: Oddelenie redakcie UPVS, Ndrodnd agentira pre sietové a elektronické sluzby
Pozn.: PouZité obrdzky su iba ilustracné.
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Obr. 1 — ,V8eobecna agenda®“

OVM maju povinnost’ podla zakona o e-Governmente prijimat’ elektronicky
doruc¢ované spravy kazdy den.

Poznamka:
V pripade Statnych sviatkov alebo dni pracovného pokoja za&ina lehota na vybavenie
konania plynut najblizSi nasledujuci pracovny den, ak osobitny predpis neustanovuje inak.

Elektronické podanie doru¢ené OVM prostrednictvom sluzby ,VSeobecna
agenda“ ma rovnaké pravne ucinky ako jeho listinna podoba.

Prostrednictvom sluzby ,VSeobecna agenda“ je mozné zasielat’ staznosti, Ziadosti,
stanoviska a pod., ich odosielatelmi su zvacsa fyzické osoby a podnikatelia (a to aj

v pripade, ak ich schranka nie je aktivovana na doru€ovanie). Su€astou elektronického
podania mbze byt aj priloha (max. velkost podania s prilohami je 33 MB).

Rozdiel medzi spracovanim a vybavovanim podania zo strany OVM:

e OVM doruéi odpoved’ (mozné iba do schranok aktivovanych na doru¢ovanie).

Pokial odosielatel nema schranku aktivovanu na doru€ovanie, OVM mu nemdze
elektronicky dorucit odpoved (rozhodnutie).

— V tomto pripade odosielatel klasicky dostane ,Potvrdenie o odoslani podania’
a nasledne mu OVM do schranky za$le ,DoruCenku®, ktora potvrdzuje prijatie
podania organom verejnej moci a dokonéi proces spracovania podania
listinnou formou (Obr. 2). Viac informacii o vytvoreni listinného rovnopisu v
elektronickej schranke najdete v navode ,Vytvorenie listinného rovnopisu
elektronického uradného dokumentu (rozhodnutia) v elektronickej schranke
institucie”.

Alebo

Vypracovalo: Oddelenie redakcie UPVS, Ndrodnd agentira pre sietové a elektronické sluzby
Pozn.: PouzZité obrdzky su iba ilustracné.
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e OVM zasle odosielatelovi podania notifikaciu (oznamenie).

Pokial na vybavenie agendy nie je potrebné doru€enie odpovede (rozhodnutia),
OVM moéze odosielatelovi podania zaslat' notifikaciu prostrednictvom formulara
,V8eobecna agenda — oznamenie“ (Obr. 2).

Vseobecna agenda

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

DETAIL SPRAVY

Obsahom tejto spravy je 1 elektronicky dokument.

‘ e Zeslanie notikécie -

ELEKTRONICKE DOKUMENTY
Podpisany dokument

@ _Vieobecna agenda

Obr. 2 — Dorucenie odpovede alebo Zaslanie odpovede/notifikacie

Poznamka:

Na spracovanie elektronického podania doruéeného do schranky OVM je potrebné sa
prihlasit na portal a vstupit do elektronickej schranky. Proces prihlasenia je podrobne
rozpisany na portali slovensko.sk v ¢asti Navody - ,Navody pre institucie®.

Upozornenie:
Rozhodnutia v mene OVM je mozné podpisovat/autorizovat’ prostrednictvom:

e kvalifikovaného elektronického podpisu  vyhotoveného s mandatnym
certifikdtom s pripojenou ¢asovou peciatkou,
e kvalifikovanej elektronickej pecate s pripojenou ¢asovou peciatkou.

Pre pecatenie dokumentov je potrebné mat vydany kvalifikovany certifikat
poskytovatefom déveryhodnych sluZieb.

e Navod na vydanie a inicializaciu kvalifikovaného systémového certifikatu na
tvorbu kvalifikovanej elektronickej pecate.

e Metodické usmernenie ku konaniu o vydanie a inicializaciu _kvalifikovaného
systémového certifikatu.

Vypracovalo: Oddelenie redakcie UPVS, Ndrodnd agentira pre sietové a elektronické sluzby
Pozn.: PouzZité obrdzky su iba ilustracné.
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Postup pri spracovani podania v pripade
neaktivovanej schranky odosielatela podania

Krok 1.:

Prihlaste sa do elektronickej schranky OVM. Zobrazia sa vam prie€inky (Prijaté,
Odoslané, Rozpracované spravy), ku ktorym mate pridelené opravnenia (Obr. 3).

Odosielatel Predmet
o Prijaté | m = Vseobecna agenda -
4 Odoslané | 2] = Doruéenka k V&eobecnd agenda - rozhodnutie DORUCENKA
B notification . . A . .
u = Dorucenka k "Vseobecna agenda - rozhodnutie do vilastnych ru... noruCenka
# Rozpracované 2550) - " . . o
=) = Dorucenka k "VSeobecna agenda - rozhodnutie do viastnych ruk" porucenka
]
Na podpis = VSeobecné podanie - L)
& ozhodnutia VA
= = Vieobecné podanie [PooamE |
o Kaos = Vs$eobecné podanie - L)
B Vieobecna Agenda E
- = Uplynutie loZnej lehoty rozhodnutia do vlastnych rik s fikciou... DORUZENKA
Obr. 3 - Zakladné prieCinky v elektronickej schranke

Do elektronickej schranky OVM bolo doru¢ené podanie. OVM na ucely preukazania
momentu odoslania dostane podania do schranky ,Potvrdenie o odoslani
elektronického podania“. Obsahuje udaje, akymi su identifikator spravy, odosielatef
podania, prijimatel podania, datum a Cas prijatia podania, predmet spravy.

Potvrdenie je mozné stiahnut, stiahnut jeho nepodpisany obsah, skopirovat” alebo
overit podpisy ato prostrednictvom moznosti ,...“, ktora sa nachadza v sivej liste
s nazvom ,Podpisany dokument® (Obr. 4). Tieto moznosti sa vztahuju na cely
podpisovy kontajner .asice.

Vypracovalo: Oddelenie redakcie UPVS, Ndrodnd agentira pre sietové a elektronické sluzby
Pozn.: PouZité obrdzky su iba ilustracné.
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Pokial chcete iba stiahnut spravu alebo stiahnut spravu ako PDF (samostatne, nie
cely podpisovy kontajner .asice), vyuzite na to moznost' ,...“, ktora sa nachadza pri
nazve zelaného dokumentu (Obr. 4). Taktiez tu najdete moznost na tla¢ nahladu,
pripadne overenia podpisov.

Potvrdenie o odoslani elektronického podania
TECHNICKA SPRAVA

Datum uloZenia do schranky: 24.02.2021 11:40:37
Odosielatel Ustredny portal verejne] spravy

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

& Potvrdenie o odoslani podania

[
=

Potvrdenie o odoslani pedania

Odesielatel a prijimatel

Zbalit detail sprévy.

Obr. 4 — Potvrdenie o odoslani elektronického podania

Krok 3.:

Ak bolo podanie (elektronicky formular a/alebo k nemu prilozené prilohy)
podpisané kvalifikovanym elektronickym podpisom odosielatel'a:

e OVM do schranky dostane najprv notifikaciu ,Vysledok predbezného
overenia podpisov v doru€ovanej sprave®,

e neskoér notifikaciu ,Vysledok overenia podpisov v doru€ovanej sprave“ od
elektronickej podatelne portalu (spravidla s niekolkohodinovym ¢&asovym
rozstupom).

Vysledok overenia podpisov obsahuje udaje, akymi su identifikator elektronického
podania, datum a Cas vytvorenia podpisu, datum a €as overenia Casovej pecCiatky
podpisu a vysledok overenia. Je mozné ho stiahnut, stiahnut ako PDF, tlacit nahlad
alebo skopirovat a to prostrednictvom moznosti ,...“, ktora sa nachadza pri nazve
Zelaného dokumentu (Obr. 5).

Vypracovalo: Oddelenie redakcie UPVS, Ndrodnd agentira pre sietové a elektronické sluzby
Pozn.: PouZité obrdzky su iba ilustracné.
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Vysledok overenia podpisov v doru¢ovanej sprave

Datum uloZenia do schranky: 24.02.2021 12:03:47
Odosielatel: Ustredny portal verejnej spravy

DETAIL SPRAVY

Obsahom tejto spravy je 1 elektronicky dokument.

ELEKTRONICKE DOKUMENTY

& Vysledok overenia ZEP

Vysledok overenia ZEP
Spréva:
Typ visledku overenia:
Popis vysledku overenia:
Objekt
Id:
Autorizacia
Identifikétor autorizicie:
Typ podpisu:
Kod stavu overenia autorizacie: 1
Popis stavu overenia

autorizicie:

%)

Kry!

it
Stiahnut (.xml, 24 kB)
Stiahnut ako PDF
Tlagit nahlad

Skopirovat

Obr. 5 — Vysledok overenia podpisov v doru¢ovanej sprave

Poznamka:

dokumentov vo formate PDF.

Elektronické dokumenty posielané v prilohe vo formate textovych suborov PDF, podpisané
KEP-om, je nutné ukladat vo verzii A-1 (PDF/A-1), A-2 (PDF/A-2) alebo A-3 (PDF/A-3).
Vyhlaska o Standardoch pre informacné technoldgie verejnej spravy &. 78/2020 Z. z.
ustanovuje tuto verziu ako Standard na prijimanie a Citanie podpisanych elektronickych

Ak nebolo podanie (elektronicky formular a/alebo k nemu prilozené prilohy)
podpisané KEP-om, OVM do schranky dostane po doruceni spravy iba notifikaciu

,Vysledok overenia podpisov v doruc¢ovanej sprave“ bez udajov o elektronickom

podpise (Obr. 6).

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

Pozn.: PouzZité obrdzky su iba ilustracné.
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Vysledok overenia podpisov v dorué¢ovanej sprave

Datum uloZenia do schranky: 25.02.2021 12:07:19
Odosielatel: Ustredny portal verejnej spravy

DETAIL SPRAVY

Obsahom tejto spravy je 1 elektronicky dokument

ELEKTRONICKE DOKUMENTY

@ _Vysledok overenia ZEP Skryt

Vysledok overenia ZEP
Sprava:
Typ vysledku overenia:
Popis vysledku overenia: Uplné
Objekt
Id:

Obr. 6 — Vysledok overenia podpisov v doruéovanej sprave

Krok 4.:

Potvrdenie o doruc€eni elektronického podania do schranky OVM pride odosielatelovi
podania do schranky vo forme ,Doru€¢enky” a to aj v pripade, Ze nema schranku
aktivovanu na doru€ovanie (od tohto momentu zacinaju plynut zakonné lehoty na
vybavenie podania) a zaroveni OVM je o tejto skutoCnosti informovany spravou
s nazvom ,Doruc¢enka — képia“ (Obr. 7).

Dorucenka - Kopia

Datum uloZenia do schranky: 25.02.2021 15:12:13
Odosielater:

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

& Doruéenka

jen
=3
=

| 0

Dobry def,
diia 25.02.2021 o 15:11 bola spréva dspeine dorufend.
S pozdravom,

prevadzka portélu slovensko.sk

» Podrobné informacie

Obr. 7 — Dorucenka - képia

Krok 5.:

Schranka odosielatela podania nie je aktivovana na doruovanie, ¢o znamena, Ze
OVM mdze na dorucené elektronické podanie odpovedat iba prostrednictvom funkcie

7
Vypracovalo: Oddelenie redakcie UPVS, Ndrodnd agentira pre sietové a elektronické sluzby
Pozn.: PouZité obrdzky su iba ilustracné.
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.Zaslanie notifikacie“. Funkcia sa nachadza priamo v podani — pravé sivé tlacidlo
(Obr. 7).

Vseobecna agenda

Détum wloZenia do schranky: 25.02.2021 15:11:49
Odosielatel:

DETAIL SPRAVY

Obsahom tejto spravy je 1 elektronicky dokument.

Zaslanie notifikicie

ELEKTRONICKE DOKURTER

& Vieobecna agenda

0
=
=t

Véeabecnd agenda
Predmet:
Text:

Zbalit detail spravy.

Obr. 7 - Moznost ,Zaslanie notifikacie®

Krok 6.:

Po zakliknuti ,Zaslanie notifikacie“ sa zobrazi formular ,VSeobecna agenda -
oznamenie“ . Adresat, ktorému chce OVM zaslat notifikaciu, je uz predvyplneny (Obr.
8a). Nizsie v Casti ,Elektronicky dokument® vyplite predmet a text spravy, spravu si
md&zete stiahnut ako PDF, ako vyplneny XML formular, pripadne takyto XML formular
nahrat prostrednictvom moznosti ,...“. K formularu je mozné prilozit aj prilohy (Obr.
8b).

Pri tomto spésobe zaslania odpovede je odpoved zaslana do schranky odosielatela
bez vystavenia doruenky adresatovi (zasielanie notifikacie adresatovi so schrankou
neaktivovanou na doruCenie umoznuje zaslat odpoved priamo do schranky miesto
dokonc&enia procesu doruc¢enia listinnou formou).

Poznamka:
Oznamenie je mozné zaslat’ aj viacerym adresatom cez funkciu ,Vybrat adresatov* (Obr.
8a).

Vypracovalo: Oddelenie redakcie UPVS, Ndrodnd agentira pre sietové a elektronické sluzby
Pozn.: PouZité obrdzky su iba ilustracné.
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ustredny portal verejnej spravy

~spsr Vytvorenie spravy

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

Adresati

Pridajte adresatov, ktorym chcete spravu poslat.

1. Adresat - Neaktivovana schranka W Odstranit

+ Vybrat adresétov

Udaje o sprave
Vyplfite Udaje oznacujlce spravu.

Predmet

VSeobecna agenda - cznamenie

Obr. 8a — Formular oznamenia

Elektronicky dokument

VEeobecnd agenda - ozndmenie
Predmet

Text

Skontrolovat

Podpisat’ Zapecatit'

Prilohy

% Nahrat prilohu z poéitata

Odoslaf’ Ulozit' do rozpracovanych 1 Zahodit’

Obr. 8b — Formular oznamenia

Vypracovalo: Oddelenie redakcie UPVS, Ndrodnd agenttra pre sietové a elektronické sluzby
Pozn.: PouzZité obrdzky su iba ilustracné.
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Krok 7.:

Odpoved autorizujte/podpiste kvalifikovanym elektronickym podpisom s pouzitim
mandatneho certifikatu s pripojenou Casovou peciatkou alebo kvalifikovanou
elektronickou pec€atou s pripojenou ¢asovou peciatkou.

Podpis vyhotovite stlacenim ,Podpisat™ (Obr. 8b), v pripade prilohy zvolte tlaidlo
.,Podpisat™ umiestnené pri prilohe (Obr. 9). Cez moznost ,...“ tu tieZ mdzete prilohu
stiahnut, premenovat' alebo zmazat' (Obr. 9).

Prilohy
Nazov Posledna zmena Velkost” Podpisy
Snimka1.PNG 26.02.2021009:06 155kB Nie Podpisat

@ Nahrat prilohu z poditaca

Maximalna velkost spravy so vSetkymi prilohami. 1 MB /50 MB

m Ulozit' do rozpracovanych O Zahodit'

Obr. 9 — Podpisanie priloh

Poznamka:
V pripade autorizacie elektronickych uradnych dokumentov (rozhodnuti) kvalifikovanou
elektronickou pecéatou (KEPe) cez tladidlo ,Zapecatit® je potrebné si zaobstarat
kvalifikovany systémovy certifikat na tvorbu elektronickej pecate.
Viac informacii najdete v dokumentoch:

e Navod na vydanie a inicializaciu kvalifikovaného certifikatu pre kvalifikovanu

elektronicku pec€at’ na autorizovanie rozhodnuti OVM
e Metodické usmernenie ku konaniu o vydanie a inicializaciu kvalifikovaného

systémového certifikatu

Krok 8.:

Odpoved odoslite cez ,Odoslat“ (Obr. 9). Potvrdenie o odoslani najdete v priecinku
Odoslaneé spravy. Do schranky vam pride aj ,Informacia o prijati spravy na
spracovanie na UPVS* (Obr. 10).

10
Vypracovalo: Oddelenie redakcie UPVS, Ndrodnd agentira pre sietové a elektronické sluzby
Pozn.: PouzZité obrdzky su iba ilustracné.
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Datum aktualizacie: 30. 8. 2022

Informacia o prijati spravy na spracovanie na UPVS

Détum uloZenia do schrénky: 26.02.2021 09:23:03
Odosielatel: Ustredny portal verejnej spravy

DETAIL SPRAVY

Obsahom tejto spravy je 1 elektronicky dokument.

ELEKTRONICKE DOKUMENTY

Informécia o prijati spravy na UPVS Skryt
 Informacia o prij pravy na Urv s ELAVIY

Informécia o prijati spravy na UPVS
Odosielatel a prijimatel
Odosielatel:

Prijimatel:

Informacdie o prijati
Détum a &as prijatia: 26022021 0922
Prijata sprava
Identifikitor sprivy:
Typ spravy:

Predmet sprawvy:

nda - oznamenie

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



