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Navod na udelenie opravnenia na
pristup a disponovanie s elektronickou
schrankou

UPOZORNENIE:
Od 1. 1. 2019 sa meni nazov odosielatela sprav z Urad vlady Slovenskej republiky —
UPVS na Ustredny portal verejnej spravy.

Zoznam zmien:

Datum vydania Verzia | Popis zmien

31.12. 2018 3 Str. 1, 3, 5 - zmena nazvu Urad vlady
Slovenskej republiky — UPVS na novy
nazov Ustredny portal verejnej spravy.

06. 05. 2019 4 Str. 1, 2 a 4 — vymena obrazkov
suvisiacich s novym dizajnom elektronickej
schranky.

22.10. 2021 5 Obr. 7, 9 a 10 nahradené, podla nového

vizualu portalu
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Viypracovalo: oddelenie redakcie UPVS, Narodné agentura pre sietové a elektronické sluzby
Pozn.: PouZité obrazky su len ilustracne.
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Postup:

Krok 1 — Po prihlaseni sa do schranky prejdite na ,Nastavenia“ (Obr. 1).

Q Prijate - .~ o Stitky ~ Viac v Prevziat dorudenky

Testovaci predinok
Aktivujte si doruéovanie do schranky

4 Odosianeé n Aby ste mohi do schranky dostavat radné dokumenty, musite si ju najskdr aktivovat na coruovanie. Viac
/ Rozpracované [ 1|
Odosielatel Predmet
0 Kes £ TEST - NASES Vieobecna agenda - oznimenie
+ Padat ' ) TEST - NASES Vieobecnad agenda - oznamenie
& Ustrecny portal verejnej spravy Potvrdenie zastupovania
VyuZité miesto 0GB /1G8 © Ustreany ponal verejnel spravy Informacia
ey St kapacily schrinky
& Ustrecny pontal verejnej spravy Informacia
7' Sprevodca schiankou ) Ustreany portal verejnej spravy Informacia

© Narodnd agentira pre sielové a e Vieobecna agenda - oznamenie

& Néarodna agentira pre skefové a e Doruéenka k Vieobecna agenda

Obr. 1 — Nastavenia

Krok 2 — Kliknite na ,Opravnenia oséb“(Obr. 2).

Spét na prijaté spravy Informacie o schranke

' Vasa schranka je zriadena. Chcete vedief, ako si schranku aktivovaf na dorucovanie uradnych zasielok’
Informacie o schranke
Histéria prihlaseni a sprav Cislo schranky: E0001234567
Nastavenia oznameni

Nastavenia IMAP/POP3

Datum vytvorenia 01.01.2014 00:00:00

Histéria opravneni Kapacita schranky: 0GB/ 1GB
Nastavenia priecinkov ZvwySenie kapacity - poplatok za navysenie kapacity o 1GB je 10 eur (o 10 GB/1

Meno a priezvisko: Janko Tisici

Obr. 2 — Opravnenia oséb
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Viypracovalo: oddelenie redakcie UPVS, Narodné agentura pre sietové a elektronické sluzby
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Krok 3 — Ak chcete pridat opravnenie pravnickej osobe, kliknite na ,Pridat pravnicku
osobu“ (Obr. 3).

Opravnenia oséb

Ak chcete umozZnit pristup dalie] osobe do Vase] schrinky, pozvite Ju
viefto &

V pripade, Ze chcete, aby za vas podtu preberal niekio iny Easti mdZete udelt opravnenie inej osobe na pristup a pracu s vasou schrankou

Chcete opravnit' fyzicku alebo pravnicki osobu?

Fyzicka osoba Pravnicka osoba

V 212008

te daje 0 fyzicke] 0sobe (meno, priezvisko, rodné isio). kiora bude mat pristup do vase) V Zladosti vypinite Uda

schranky a urcite jej fozsah pristupu k schrénke (dpiny alebo iastoény). Jei typ pristupu k schran

Iny Eiastoény)
o <=

Obr. 3 — Udelenie opravnenia pravnickej osobe

Krok 4 — V zobrazenej ziadosti vypliite identifikaéné &islo organizacie (ICO). Typ
autentifikatora a &islo autentifikatora nevypifajte (Obr. 4).

Udelenie opravnenia podnikatelovi

Adresat:
Urad vlady Slovenskej republiky - UPVS

Udelenie opravnenia podnikatelovi

Identifikacia podnikatela. ktorému udelujem opravnenie ”
Identifikaéné &islo organizicie (IfO) * 34589563 Sufix

Volby opravnenia .
Typ autentifikitora EID E Platnost od =

Cislo autentifikatora Platnost do

Pristup do elektronickej schranky = g [ MoZnost postipit zastupovanie

PRIDAT

Obr. 4 — Vyplnenie Ziadosti — identifikacia PO
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Viypracovalo: oddelenie redakcie UPVS, Narodné agentura pre sietové a elektronické sluzby
Pozn.: PouZité obrazky su len ilustracne.
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Krok 5 — Zvolte typ opravnenia a vyplite platnost opravnenia od a do (Obr. 5).

Volby opravnenia

Typ autentifikitora = Platnost od * 13.07.2017
Cislo autentifikétora Platnost do 132.07.2018
Pristup do elektronickej schranky * Ciastoﬁn? £ L] Moznost postipit zastupovanie

PRIDAT

Obr. 5 — Vyplnenie Ziadosti - rozsah opravnenia

Krok 6 — Zvolte, €i chcete, aby vami zvolena osoba mohla opravnenie postupit’ dalej
(Obr. 6).

Volby opravnenia

Typ autentifikatora ¥ Platnost od = 11.07.2017
Cislo autentifikatora Platnost do 11.07.2018
Pristup do elektronickej schranky = Ciastot’:ny N WMot po-sipR opduicol:

PRIDAT

Obr. 6 — Vyplnenie Ziadosti — postupenie opravnenia

Krok 7 — Kliknite na ,,Odoslat* a potvrdte Ziadost zadanim BOK kdédu a kliknutim na
,,Dalej* (Obr. 7 a 8).

Skontrolovat

Pred odoslanim, prosim, skontrolujte platnost podpisov kliknutim na "Detail podpisu” alebo "Overit podpisy".

Odoslat Ulozit do rozpracovanych W Zahodit

Obr. 7 — Odoslanie ziadosti
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Vlozte, prosim, Vas BOK

= L4 o dizke 6 &islic

Elektronicka
- - ' 4 -
identifikacia ceeees %

1 2 3

4 5 6

7 8 9

0
RozloZenie Kavesnice: () ndhodne (®) usporiadane

Udaje z Vasho &ipu poskytnete subjektu:
UPVS - viac informadii tu... m

Poskytované udaje - viac informadi tu...

Obr. 8 — Potvrdenie odoslania ziadosti

Krok 8 — Po uspeSnom odoslani ziadosti sa vam zobrazi informacia (vyskakovacie
okno) o tom, Ze sprava bola uspesSne odoslana.

Informacia

Sprava bola Uspesne odoslana.

® Zatvorit

Obr. 9 — Potvrdzujuca informacia

Krok 9 — Nasledne do prijatych sprav obdrzite spravu potvrdzujucu udelenie
opravnenia s predmetom ,,Potvrdenie zastupovania“ (Obr. 10).
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slovensko.sk Elektronicka schrinka @ _

oc  Kontakt glis {
Pomoc Kontakt English Prepnut schrdnkuy Qdhldsif sa

+ Vytvori aznamenie / vjzvu Odosielatel Predmet Détum ~
Overit stav schrénky [} Doruéenka - Képia 21.09. 15:40
= Doruéenka - Képia 21.09.15:28

Q Prijaté =
& Ustredny portal vergjne... Potvrdenie zastupovania 21.09.09:29

< Odoslane a
= Ustredny portal verejne...  Informacia o prijati spravy na spracovanie na UPVS m 20.09. 08:50

& Vseobecna agenda a
Dorucenka - Kopia 19.09. 16:27

# Rozpracované =
Dorugenka - Képia 19.09. 14:02

O Kos

= Dorucenka - Kopia 17.09.16:28

+ Pridat prieCinok

& Nastavenia

Obr. 10 — Sprava o potvrdeni zastupovania

Krok 10 — VSetky opravnenia si mézete skontrolovat kliknutim na ,,Nastavenia“
v sekcii ,,Opravnenia oséb — Opravnené osoby“ (Obr. 11).

Opravnené osoby

V tejto tabulke si zobrazené osoby, ktoré maju pristup do vasej schranky. Osoby s UpInym pristupom méZu Citat cely obsah vaSej schranky, osoby s Ciastocnym pristupom méZu pristupovat len do priecnikov,
ktoré ste im spristupnili.

Meno Platnost’ od Platnost’ do Typ opravnenia

Janko a syn, s.ro. (ICO: 45644768) 13.7.2017 13.7.2018 Ciastoény pristup (ziadne prieinky) & Upravit @ Odstranit

Obr. 11 — Opravnenia osob

Krok 11 — Udelené opravnenie mézete upravit' kliknutim na ,,Upravit® (Obr. 12).

Opravnené osoby

V tejto tabulke st zobrazené osoby, ktoré maju pristup do vadej schranky. Osoby s Uplnym pristupom méZu Eitat cely obsah vasej schranky, osoby s Ciastoénym pristupom mézu pristupovat len do prieénikov,
ktoré ste im spristupnili.

Meno Platnost od Platnost' do Typ opravnenia

Jarnko a syn, s.1.0. (ICO: 78967576) 13.7.2017 13.7.2018 Ciastogny pristup (ziadne priecinky) & Upravit i Odstranit

Obr. 12 — Zmena udeleného opravnenia
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Viypracovalo: oddelenie redakcie UPVS, Narodné agentura pre sietové a elektronické sluzby
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