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Pouzivatel'ska priru€ka k elektronickej schranke

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

Datum vydania Verzia Popis zmien
Str. 3,9, 13, 28
31.12.2018 2 - zmena nazvu Urad vlady Slovenskej republiky — UPVS na
novy nazov Ustredny portal verejnej spravy.
30. 01. 2019 3 Str. 6 - 8 - novy vizudl vyhladavania.
05. 02. 2019 4 Str. 6 - 8 — triedenie sprav Stitkami.

Str. 3, 13 - 15, 31, 35:

- vymena obrazkov suvisiacich s novymi zmenami v e-
schranke.

Str. 4:

- operacie nad spravami — rozsirenie témy o novo
umiestnené funkcie.

Str. 5:

- odstranenie informéacie o moznosti prepnutia subjektu

do novej/starej verzie schranky (nemozné od 28. 2. 2019).

Str. 14:

- stiahnutie spravy — doplnenie informacie o novom
umiestneni funkcie.

28.02. 2019 5

30. 04. 2019 6 Zmeny suvisiace s novym dizajnom elektronickej schranky.

Vypracovalo: oddelenie redakcie UPVS, Ndrodnd agenttira pre sietové a elektronické sluzby
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Prihlasenie

Prihlasenie do elektronickej schranky, ktora je spristupnena na Ustrednom portali
verejnej spravy (www.slovensko.sk), je mozné prostrednictvom funkcie ,Prihlasit sa na
portal“ (Obr. 1), ktora sa nachadza v pravom hornom rohu obrazovky.

Uvod | Oportali | Pomoc | Kontakt = ¥ English | @ Zmena kontrastu

slovensko.sk
©
[ Chcem najst ]

Obr. 1 — Prihlasenie na portal

Gstredny portal verejnej sprévy

Podrobny postup k prihlaseniu sa na portal a do elektronickej schranky najdete na
portali v sekcii ,Navody* v dokumente s nazvom ,Prihldsenie na Ustredny portal
verejnej spravy a do elektronickej schranky*.

Zakladné zasady bezpecnosti

Pri praci s elektronickou schrankou a ob&ianskym preukazom s Cipom (elD kartou)
prichadza pouzivatel do kontaktu s citlivymi udajmi, a preto by nikdy nemal po
prihlaseni sa do svojej schranky umoznit pristup neopravnenym osobam k otvorenému
webovému prehliadacu, resp. aplikacii, v ktorej sa do schranky prihlasil. Neodporuca
sa prihlasovat do schranky a na portal na zdielanych pocitacoch, v ktorych pouzivatefl
nema kontrolu nad nainstalovanym softvérom a hardvérom. Po odhlaseni sa zo
schranky sa odporuca zatvorit webovy prehliadac.

Detail uvodnej stranky elektronickej schranky

Po prihlaseni sa na portal vstupte do elektronickej schranky kliknutim na ,Schranka“
(Obr. 2). V pripade, Ze mate opravnenie zastupovat viacero subjektov, vyberte si
subjekt, za ktory sa chcete prihlasit. V opaénom pripade vas schranka prihlasi priamo
do prostredia elektronickej schranky.

Vypracovalo: oddelenie redakcie UPVS, Ndrodnd agenttira pre sietové a elektronické sluzby
Pozn.: PouZité obrdzky su iba ilustracné.
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Obr. 2 — Vstup do schranky

Nasledne sa zobrazi detail schranky, ktory je rozdeleny na niekolko Casti (Obr. 3).
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Obr. 3 — Detail schranky

1. Hlavné priecinky - prijaté, odoslané a rozpracované spravy:
- nie je ich mozné vymazat ani im nastavovat pravidla na doruCovanie sprav,
- mdzu obsahovat [ubovolny pocet podriadenych priecinkov (tzv. podpriecinkov).

Kos — sprava, ktoru vymazete sa z elektronickej schranky neodstrani ihned.
Vymazanim sa presunie do prie€inka ,K68“. Z prieCinka ,K6s" je nasledne mozné
natrvalo odstranit’ vSetky spravy alebo vybrat a odstranit len konkrétnu spravu. V
pripade potreby je mozné konkrétnu spravu opatovne presunut do pévodného
prieCinka. Viac informacii najdete v suvisiacom ¢lanku.

2. Sprievodca so zakladnymi informaciami (€o je schranka, ako si ju aktivovat na
doruCovanie, ako posielat’ spravy, ako si nastavit oznamenia, opravnenia a pod.).

Vyuzité miesto - sekcia sa nachadza nad sprievodcom, informacia
o vyuzitej uloznej kapacite schranky (organy verejnej moci maju neobmedzenu
4

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


https://www.slovensko.sk/sk/oznamy/detail/_v-elektronickych-schrankach-na

Pouzivatel'ska priru¢ka k elektronickej schranke
Datum zverejnenia: 5. 10. 2018 slovensko.sk

Verzia: 6 ustredny portal verejnej spravy

Datum aktualizacie: 30. 04. 2019

uloZznu kapacitu, ostatni maju zakladnu uloznu kapacitu vo velkosti 1 GB).

Nastavenia — sekcia sa nachadza pod sprievodcom, sekcii sa venujeme blizSie
v dalSom texte prirucky.

Trojstipcovy dizajn — moznost prechodu na trojstipcové zobrazovanie
elektronickej schranky.

3. Zoznam sprav vybraného priedinka - obsahuje stipce odosielatel, predmet a datum:
- je mozné nastavit poCet zobrazenych vysledkov na stranku (10 - 100),
- je mozné vyhladavat’ fulltextovo alebo podla zadanych Specifickych kritérii.

4. Menu k operaciam nad spravami, napr. pole na oznacenie/odznacenie vSetkych
zobrazenych sprav, presunutie a vymazanie sprav, vytvorenie Stitkov, nahranie sprav,
prevzatie doru€eniek a pod.

Rozsirenie funkcii nad spravou zavisi od toho, ¢i ste priamo v sprave alebo len
nad zoznamom sprav. V pripade prechodu do konkrétnej spravy najdete nad danou
spravou aj funkcie ako:

- stahovanie sprav a ich obsahu, zobrazenie technickych informacii o sprave,
nahlasenie problému so spravou, tla€ spravy a pod.

5. Po kliknuti na ,Elektronicka schranka“ alebo tlacidlo ,Spat™ sa dostanete spat na
uvodnu stranku elektronickej schranky a kliknutie na ,slovensko.sk* vas vrati spat na
Ustredny portal verejnej spravy.

6. Vpravo hore najdete vaSe meno a priezvisko, ak ste prihlaseni vo vasej schranke
ako fyzicka osoba, pripadne, ak mate opravnenie na disponovanie so schrankami
inych os6b, bude tam uvedené aj meno a priezvisko tejto fyzickej osoby alebo nazov
pravnickej osoby Ci organu verejnej moci.

Dalej je v tejto &asti tlacidlo na odhlasenie, na aktivovanie elektronickej schranky na
doruc€ovanie (ak este nie je schranka aktivovana na doru€ovanie) a na prepnutie sa
do inej schranky, ak mate opravnenie na disponovanie so schrankami inych osdb alebo
mate viacero pravnych postaveni (napr. ste aj fyzicka osoba podnikatef).

Na hornej liste najdete eSte sekciu pomoc, kontaktné udaje alebo tlaCidlo na
prepnutie sa do anglickej verzie schranky.

Operacie

Menu obsahuje zoznam ukonov, ktoré je mozné vykonat v ramci celej elektronickej
schranky (Obr. 4):

Vypracovalo: oddelenie redakcie UPVS, Ndrodnd agenttira pre sietové a elektronické sluzby
Pozn.: PouZité obrdzky su iba ilustracné.
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Elektronicka schranka

B ~ i Stitky ~ Viac ~ Prevziat’ doruéenky n
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Obr. 4 — Operacie nad spravami

1. Oznacenie/odznacenie vSetkych sprav — umozfiuje oznacit’ alebo odznacit
vSetky aktualne zobrazené spravy.

2. Presunut’ oznacené spravy — umoznuje presuvat oznacené spravy medzi

podprieCinkami.

Vymazat’ — umoznuje oznaCené spravy z elektronickej schranky vymazat'.

4. Stitky — umozriuje vytvorit vlastné oznadenie (popis, farba) tych sprav, ktoré
nemaju Stitky prednastavené.

5. Viac - Nahrat spravu — umozfiuje vybranu spravu z vasho pocitaca nahrat
do zvoleného prieCinka elektronickej schranky.

6. Prevziat’ dorucéenky — umoznuje potvrdit prevzatie vSetkych sprav
doruCovanych do vlastnych ruk.

w

Prie€inky
V tejto Casti schranky (Obr. 5) sa zobrazuju nazvy hlavnych prieinkov schranky a ich
podpriecinkov aj s po¢tom neprecitanych sprav.

Q Prijate 6 | -

«d Odoslané n

# Rozpracované

M Kos

# Pridat prieinok

Obr. 5 — PrieCinky schranky

Vypracovalo: oddelenie redakcie UPVS, Ndrodnd agenttira pre sietové a elektronické sluzby
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Sprievodca schrankou

V schranke najdete sprievodcu so zakladnymi struCnymi informaciami: €o je schranka,
ako si ju aktivovat na doruCovanie, ako posielat spravy uradom, ako si nastavit
oznamenia, opravnenia a pod.

Vytvorit’ oznamenie/vyzvu, overit’ stav schranky

V pripade, Ze ste prihlaseni v mene organu verejnej moci (institucie), v elektronickej
schranke su nad hlavnymi prieCinkami dostupné sekcie ,Vytvorit oznamenie/vyzvu“ a
,2Overit stav schranky*.

= Vyzva - sluzi na doruCovanie rozhodnuti subjektom so schrankou aktivovanou
na doruCovanie.

= Oznamenie — sluzi na zasielanie informacii aj subjektom, ktorych schranka nie
je aktivovana na dorucovanie.

= Overit stav schranky — sluzi na zistenie, ¢i ma dany subjekt schranku
aktivovanu alebo neaktivovanu na doruCovanie.

Viac informacii najdete na portali v sekcii ,Navody“ v dokumente s nazvom ,Postup
pri doruéovani Vyzvy a zasielani Oznamenia z elektronickej schranky organu verejnej
moci“.

Triedenie sprav Stitkami

Druhy s&titkov:
Automatické Vlastné
- nie je mozné ich premenovavat, - je mozné ich vytvarat a premenovavat,
- nie je mozné ich priradovat, - je mozné ich priradovat,
- je mozné im priradit’ vlastnu farbu. - je mozné im priradit’ vlastnu farbu.

Podrobné informacie o vytvarani osobitych Stitkov najdete v navode tykajuceho sa
navigacie po uvodnej stranke schranky.

Vyhladavanie

Funkcia vyhlfadavania vam umozni vyhfadavat spravy podla zadaného textu v ramci
celej elektronickej schranky alebo Specificky podfa vopred zadanych kritérii. Pre
vyhfadavanie v schranke zadajte poZzadovany vyraz do poli¢ka a kliknite na ,Vyhladat™.

Vypracovalo: oddelenie redakcie UPVS, Ndrodnd agenttira pre sietové a elektronické sluzby
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Pred samotnym vyhladavanim si vS§ak skontrolujte, ¢i vas vyhladavany vyraz je
napisany spravne, tzn.:

- vpisujte zaciatok vyhladavaného nazvu, nie druhé/tretie..posledné slovo,

- vpisujte vzdy celé slovo (v pripade poli ,,Predmet™ a ,,Obsahuje’” nestaci zadat
iba 3 znaky, ako je tomu v pripade rozbalovacich okien),

- nezabudnite si vynulovat’ filter.

Podrobné informacie o spésoboch vyhladavania najdete v navode tykajuceho sa
navigacie po uvodnej stranke schranky.

Vyuzité miesto

V pripade dosiahnutia kritickej hranice (80 %) kapacity schranky budete upozorneni
notifikanou spravou, ktora vam odporuci udrzovat si dostatoCne volnu kapacitu
schranky. Pri opakovanom dosiahnuti kritickej hranice uz nebudete opatovne
notifikovani. Pri prekroCeni kritickej a dosiahnuti rizikovej (90 %) hranice sa vam
zobrazi vystrazné varovanie o hroziacom prekroCeni kapacity schranky. V pripade
prekroCenia kapacity schranky vam budu vymazané najstarSie uz precCitané spravy,
aby sa dosiahla dostato¢na volna kapacita schranky. Organy verejnej moci nemaju
uloznu kapacitu obmedzenu, ostatni maju zakladnu uloznu kapacitu vo velkosti 1 GB
(Obr. 6). O zvySenie uloznej kapacity je v pripade potreby mozné poziadat cez
elektronicky formular za poplatok uréeny vyhlaskou.

Vyuzité miesto 0GB/ 1GB -
ZwyEit kapacitu schranky

Obr. 6 — VyuZité miesto

Detail spravy
Po rozkliknuti vybranej spravy sa zobrazi jej detail (Obr. 7), ktory obsahuje najma:

= Informaciu o tom, ¢o je obsahom spravy — sumar elektronickych dokumentov a
dalSich priloh (napr. ,Obsahom tejto spravy je 1 elektronicky dokument a 2
dalSie prilohy®).

» Prilozené elektronické dokumenty a prilohy.

= Zoznam suvisiacich sprav — zobrazuju sa vS8etky odoslané aj prijaté spravy,
ktoré spolu suvisia, cez tzv. CorrelationIlD — identifikator, ktory spolu spaja

8
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spravy (odoslana sprava, odpoved, doruenka, potvrdenie o odoslani atd.).
Kliknutim na predmet suvisiacej spravy sa zobrazi jej detail.

DETAIL SPRAVY

Obsahom tejto spravy su 2 elektronické dokumenty a 1 dal§ia priloha. Stiannut cely absah spravy { zip) 2

Odpovedat’

ELEKTRONICKE DOKUMENTY

Vieobecna agenda - rozhodnutie do viastnych rik s fikciou doruéenia+Dokument+Dokument.asice

B Vieobecns agenda - rozhodnutie do viastnych rik s fikciou doruéenia

VEeobecns agenda - ? sich ik s fikei
Predmet:

Text:
Zobrazif celd spravu

Dokument.pdf

PRILOHY
Nazov

Dokument+Dokument.asice

SUVISIACE SPRAVY  Stiannut vietky stvisiace spravy (.zip) &

Odosielatel PrijimateF
™  Marodna agentura pre sietové a elekironicke sluzby: Test Narodna agentura pre sietové a elektronicke sluzby: Test
[ad Narodna agentura pre sietové a elektronické sluzby: Test Narodna agentra pre sietové a elektronické sluzby: Test

Obr. 7 — Detail spravy

Predmet

Doruéenka - Kopia

Dorugenka k Test 239

Skiyt -

Zobrazit ==

sy

Ano  Zobrazit =

Détum

23.09.2018 10:56

23.09.2018 10:56

Viac informacii k detailu spravy najdete v sekcii ,Navody“ v dokumente s nazvom

,Detail spravy a suvisiace prvky*.

Operacie so spravami

Vymazanie spravy

V zozname sprav vyberte spravy, ktoré chcete vymazat. V menu s dostupnymi

operaciami nad spravou zvolte tla€idlo s ikonou kds (Obr. 8).

Viac ~ Prevziat' doruenky

Aktivujte si doruéova

Aby ste mohli do schrarky dos menty, musite si ju najskor aktivovat' na dorucovanie. Viac informacii

Odosielatel Predmet

H & TEST-NASES VSeobecna agenda - oznamenie

- NASES V3eobecna agenda - oznamenie

3| verejnej spravy Potvrdenie zastupovania

Obr. 8 — Oznacenie vybranych sprav

Vypracovalo: oddelenie redakcie UPVS, Ndrodnd agenttira pre sietové a elektronické sluzby

Pozn.: PouZité obrdzky su iba ilustracné.
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Nasledne sa zobrazi dialdgové okno s nazvom ,Zmazanie sprav®, v ktorom potvrdite
alebo zrusite vasu poZiadavku. Ak zvolite moznost ,Nie“, vymazanie sa nevykona
a spravy zostanu v zozname. Ak zvolite moznost ,Ano“, zobrazi sa dialégové okno
s informaciou, Ze oznaCené spravy boli zmazané.

Presunutie sprav

V zozname sprav vyberte spravy, ktoré chcete presunut. V menu s dostupnymi
operaciami nad spravou zvolte tlacidlo s ikonou zlozky (Obr. 9). Spravy nie je mozné
presuvat medzi hlavnymi prieCinkami (napr. z prijatych sprav do odoslanych alebo
rozpracovanych sprav), iba z prislusného hlavného prieCinka do vytvorenych
podprieCinkov a naopak a medzi podprieCinkami prisluSného hlavného prieCinka
navzajom.

Stitky v  Viac v Prevziat dorucenky - Q Vyhradat

Aktivujte si m
Aby ste mohlWdo s iradné dokumenty, musite si ju najskér aktivovat na dorucovanie. Viac informacii

Odosielatel Predmet Datum ~

u & TEST-NASES V&eobecna agenda - oznamenie 08.04. 10:09

ST - NASES V3eobecna agenda - oznamenie 03.04. 12:48

13l verejnej spravy Potvrdenie zastupovania 25.03. 10:09

Obr. 9 — Funkcia ,Presunut oznacené spravy*

Stiahnutie spravy

Vybranu spravu je mozné z elektronickej schranky stiahnut. Funkcia je dostupna
v detaile spravy cez moznost ,Stiahnut®, kde mézete:

- stiahnut spravu,

- stiahnut cely obsah spravy (.zip),

- stiahnut’ obsah s pdf vizualizaciami (.zip),

- stiahnut vSetky suvisiace spravy (.zip) (Obr. 10).

Stiahnuta sprava je zabalena v .zip subore, ktory obsahuje subor .xml vo formate Sk-
Talk (Specificky, verejne zdokumentovany format elektronickej spravy vytvoreny pre
elektronické schranky na portali www.slovensko.sk).
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Q Prijaté s | — Spat B~ O Preposlat  Stiahnut .  Stity »  Viac s

Stiahnut spravu
Vseobecna

< Odoslané

Stiahnut cely obsah spravy (.zip)
# Rozpracované
Stiahnut obsah s pdf vizualizaciami (.zip)
0 Kés Cdosielatelr TEST)
Stiahnut vietky savisiace spravy (.zip)

+ Pridat priec¢inok DETAIL SPRAVY

Obsahom tejto spravy je 1 elektronicky dokument.

Obr. 10 — Stiahnutie spravy

Nahratie spravy

Ulozenu spravu je mozné si znovu nahrat do elektronickej schranky. Operacia je
dostupna v menu s dostupnymi operaciami nad spravou cez ,Nahrat spravu® (Obr. 11).

Q Prijaté n B~ @ Sttky v Viac o

Nahrat spravu

Aby ste mohii do schranky dostavat Gradné dokumenty, musite si ju najskor aktivovat

4 Odoslané
n Aktivujte si doruéovanie do sc

# Rozpracované

O Kés Odosielater Predmet

& TEST - NASES Vieobecna agenda - oznamenie

Obr. 11 — Funkcia ,Nahrat spravu®

Cez tlacidlo ,Nahrat spravu“ vyberiete ulozenu spravu vo vasom pocitaci kliknutim na
.Prehfadavat® a vyber potvrdite tlaCidlom ,Nahrat spravu®. Nasledne urcite priecinok,
do ktorého chcete spravu ulozit, priCom mate na vyber z troch hlavnych prieCinkov.

Aplikacia umoznuje nahrat spravy vo formate Sk-Talk s priponou .xml a .zip.
Cez tuto funkciu je mozné nahrat’ aj spravy stiahnuté a uloZené z inej schranky.

Nastavenia

Sekciu ,Nastavenia“ najdete pod hlavnymi prieCinkami sprav (Obr. 12).
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Q Prijaté 5 | m - § Stitky v Viac v Prevziat dorugenky

«d Odoslané n

Aktivujte si doruéovanie do schranky

# Rozpracované Aby ste mohli do schranky dostavat Gradné dokumenty, musite si ju najskor aktivovat na dorucovanie. Viac info

I Ké3

Odosielatel Predmet
R & TEST - NASES V5eobecna agenda - oznamenie
+ Pridat priedinok
(2] TEST - NASES VEeobecna agenda - oznamenie
VyuZité miesto 0GB /1GB & Ustredny portal verejnej spravy Potvrdenie zastupovania
ZvyEit kapacitu schranky
£ Ustredny portal verejnej spravy Informacia
# Sprievodca schrankou & Ustredny portal verejnej spravy Informacia
= Ustredny portal verejnej spravy Informacia
& Nastavenia ) ) ) o B ) o
& Narodna agentira pre sietové ae... Vieobecna agenda - oznamenie
(&) Narodna agentlra pre sietové ae...  Dorufenka k Vieobecnd agenda

ejst na trojstipcové zo

Obr. 12 — ,Nastavenia“

Informacie o schranke

Po zvoleni tlacidla ,Nastavenia“ sa vam ako prvé zobrazia ,Informacie o schranke®
(Obr. 13). V tejto Casti najdete Cislo schranky v tvare E a 10 €islic, meno a priezvisko
majitela schranky, datum vytvorenia, udaje o uloznej kapacite schranky, stav schranky
a tlacidlo na nahlasenie podozrenia, Ze doslo k zneuzitiu schranky.

= Spat'na prijaté spravy Informacie o schranke

+ Vasa schranka je zriadend. Chcete vediet, ako si schranku akiivovat na doruéovanie uradnych zasielok? Pozrite si naved na akiivaciu schranky (£
Informécie o schranke

Historia prihlaseni a sprav Cislo schranky: Euu[-

Nastavenia oznameni Meno a priezviska _

Nastavenia IMARPOR3 Datum vylvorenia: 01.01.2014 00:00:00

Cprévnenia osob Kapacita schrnky: 0GB /1GB

Histéria opravneni Zvyenie kapacity - poplatok za navy&enie kapacity o 1GB je 10 eur (o 10 GB/100 eur, o 100 GB/1 D00 eur)
Nastavenia priefinkov Stav schranky: Zriadena

Mate podozrenie, Ze bola vada schranka zneuZita?  Mahlasit podozrenie zo zneuzitia

Obr. 13 — Informacie o schranke
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Opravnenia oséb

Udelit opravnenia na pristup a disponovanie s elektronickou schrankou pre vybranu
fyzicku alebo pravnicku osobu je mozné v sekcii ,Nastavenia“® cez polozku
,zopravnenia osob*.

Cez ,Pridat fyzicku osobu”“ alebo ,Pridat pravnicku osobu® je potrebné vyplnit a odoslat
formular na udelenie opravnenia.

V Casti ,Opravnené osoby“ sa zobrazuju uz udelené opravnenia (Obr. 14).

Opravnenia oséb

Ak chcete umoznit’ pristup d'aldej osobe do VaSej schranky, pozvite ju.
V pripade, Ze cheete, aby za vas podtu preberal niekto iny, v tejto Easti mdZete udslit opravnenie ingj osobe na pristup a pracu s vadou schrankou

Chcete opravnit’ fyzicku alebo pravnicka osobu?

Fyzicka osoba Pravnicka osoba
V ZFiadosti wypinite Udaje o fyzickej osobe (meno, priezvisko, rodné £islo), ktora bude mat pristup do vade] schranky a uriite jej rozsah V Fiadosti vypinite tidaje o pravnickej osobe (1C0), ktorej
pristupu k schranke (Upiny alebo Siastoény). (Uplny alebo iastodny).

<+ Pridat fyzicki osobu = Pridat’ priavnicki osobu

Opravnené osoby

V tejto tabulke sd zobrazené osoby, ktoré maju pristup do vadej schranky. Osoby s dplnym pristupom moZu Eitat cely obsah vaSej schranky, osoby s Giastofnym pristupom moZu pristupovat len do prietnikov, ktoré

Meno Platpgsst’ od Platnost' do Typ opravnenia

Do vade] schranky nema pristup Ziadna osoba.

Obr. 14 — Opravnenia os6b

Popis jednotlivych opravneni:

Citat’ spravy Opravnenie umoznuje vstapit do prieCinka
schranky a Citat' spravy, ktoré boli do tohto
prieCinka doru€ené alebo presunuté. Pouzivatel
si mbézZe nastavit zasielanie notifikacii pre dany
prie¢inok, na ktory méa opravnenie ,Citat spravy”.

Vymazat’ spravy Opravnenie umozfiuje vymazat' vSetky spravy z
priecinka, ktoré boli do tohto priedinka doru¢ené
alebo presunuté. Pouzivatel musi mat
zadefinované aj opravnenie ,Citat spravy*, aby
spravy mohol vymazavat.

Spravovat’ podprie€inky Opravnenie umoziiuje nastavovat podprieCinkom
pravidla na doruCovanie, pridat novy priecinok,
upravit a zmazat' existujuci prie€inok, presuvat
prie€inky v hierarchii prie€inkov. Pri vymazani
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prieCinka, ktory obsahuje aj spravy, systém
pouzivatela upozorni aak pouzivatel potvrdi
vymazanie sprav, systém skontroluje, ¢i ma
nastavené opravnenie ,Vymazat spravy“. Ak toto
opravnenie nema, systém nedovoli vymazat
prieCinok ani spravy. Toto opravnenie
neumoznuje pouzivatelovi pristup k sprave
priecinov.

Nahravat’ spravy Opravnenie umozniuje nahrat spravu do
vybraného priecinka elektronickej schranky.

Poznamka:

Osoba, ktorej bolo udelené CiastoCné opravnenie, mdze odosielat podania z
elektronickej schranky. Do elektronickej schranky vS8ak méze vstupit, len ak jej je
udelené opravnenie v rozsahu ,Citat spravy“. V tomto pripade dokaze odpovedat na
rozhodnutie. Osoba s udelenym CcCiastoénym opravnenim v8ak nevie
potvrdzovat/preberat dorucenky.

Viac informacii o opravneniach najdete v sekcii ,Navody“, v ,Navode na udelenie
opravnenia na pristup a disponovanie elektronickou schrankou“ av ,Navode na
nastavenie opravneni pre opravnené osoby s udelenym d&iastoénym pristupom”.

Histéria opravneni

I’“

V sekcii ,Nastavenia“ sa nachadza aj zalozka ,Historia opravneni®, ktora umozriuje
prezerat vSetky opravnenia, ktoré boli zadané aj zruSené na celu schranku vratane
vSetkych jej podpriecinkov (Obr. 15).

Historia opravneni

Typ Typ

Déatum v Zmeny Pouzivatef opravnenia Upravil
09.03.2018 Pridal Meno a priezvisko Nahrévat spravy Meno a priezvisko ¢
0%:25:01 opravnenie
08.08.2018 Pridal Meno a priezvisko Vymazat sprévy Meno a priezvisko
09:25:01 opravnenie
09.08.2018 Pridal o Spravovat podpriefinky .
09:25:01 opravnenie Meno a priezvisko Meno a priezvisko
09.08.2018 FIiE Meno a priezvisko BAFEIE) Meno a priezvisko
09:25:01 opravnenie

Obr. 15 — Histéria opravneni
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Histéria prihlaseni a sprav
Prezerat' vSetky informacie o prihlaseniach pouzivatelov do schranky a spravach,
ktoré boli prijaté, je mozné v Casti ,Nastavenia®, v zaloZke ,Historia prihlaseni a sprav®.
Zoznam prihlaseni a sprav umoznuje filtrovanie podla Specifickych kritérii, napr. podla
datumu, pouzivatela, predmetu a pod.

Nastavenia IMAP/POP3

Stahovanie hlaviCiek notifikacii do svojho e-mailového klienta prostrednictvom
protokolu IMAP alebo POP3 si mdzete nastavit v zalozke ,Nastavenia IMAP/POP3"
(Obr. 16).

< Spat’ Nastavenia IMAP/POP3

Informacie o schranke POP3I/IMAPR pristup povoleny
Historia prihlaseni a sprav
MNastavenia oznameni

Nastavenia IMAP/POP3

Obr. 16 — Povolenie pristupu cez POP3/IMAP

Poznamka:
Po zakliknuti povolenia pristupu sa vygeneruje heslo, ktoré sa zaSle do elektronickej
schranky, pri dalSom otvoreni nastaveni sa uz nezobrazi.

Pre vygenerovanie nového hesla treba nastavenie IMAP/POP3 najskér deaktivovat
a nasledne znova aktivovat’ povolenie pristupu IMAP/POP3.

Stahovanie notifikacii o novych spravach cez IMAP/POP3 je mozné az niekolko minut
po povoleni pristupu IMAP/POP3. Pre stahovanie notifikacii je potrebné pouZit len
jeden z protokolov - POP3 alebo IMAP.

Pre st'ahovanie notifikacii prostrednictvom IMAP sa vyZaduje pripojenie s
nasledujucim nastavenim:
e nazov servera prichadzajucej posty: mail.slovensko.sk
e port: 993
e zabezpecenie pripojenia: SSL
15
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e metdda overenia: normalne heslo

Prihlasenie pouzitim ,overenia zabezpe€enym heslom" a iné metddy overenia nie su
podporované.

SMTP server pre odosielanie e-mailov nie je na slovensko.sk poskytovany. Ak je v e-
mailovych klientoch vyZadované uviest nastavenia SMTP servera, odporu¢ame uviest
[ubovolné nastavenia (Obr. 17).

Protokol IMAP alebo POP3 je mozné plne funkéne pouzivat napriklad v e-mailovych
klientoch Thunderbird, MS Outlook v starSich verziach ako 2013 a v e-mailovom
klientovi pre Mac. Protokol POP3 je. mozZné pouzivat aj v MS Outlook vo verziach 2013
a novsich, ktory nevyZaduje uspesné otestovanie odosielania e-mailu cez SMTP (Obr.
18 a 19). Na stahovanie notifikacii nie je mozné pouzivanie e-mailovych klientov, ktori
pre nastavenie IMAP alebo POP3 vyZaduju uspesné otestovanie odosielania e-mailu
cez SMTP. V takych pripadoch odporu¢ame pouZzit iného e-mailového klienta alebo
notifikacie odoberat’ zasielanim na e-mail alebo SMS.

Nastavenie poitového Gétu [&J

Vase meno:  Jozef Mrkvicka Vase meno tak ako bude zobrazené ostatnym

E-mailova adresa:  E0000000001@slovensko.sk

Heslo:

Zapamétat' si heslo

Server Port SsL Cverenie
Prijimanie; |IMAP  v| mailslovensko.sk 993 v SSUILS ~| [rormine hesio |
Odosielanie:  SMTP mail.slovensko.sk > 25 - \IZiadne " Ibez overenia "

PouZivatelské meno: Prijimanie: EQ000000001

lZisKat’nov;?Uc“et‘ lSprgsnit’nastavenie‘ lZnova ote;tovat‘nastavenie‘ l Hotovo ‘ l Zrusit ‘

Obr. 17 — Priklad nastavenia IMAP a SMTP v e-mailovom klientovi

Pre st'ahovanie notifikacii prostrednictvom POP3 sa vyzaduje pripojenie s
nasledujucim nastavenim:

e nazov servera prichadzajucej posty: mail.slovensko.sk

e port: 995

e zabezpecenie pripojenia: SSL

e metdda overenia: normalne heslo
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Prihlasenie pouzitim ,overenia zabezpe&enym heslom" a Iné metddy overenia nie su
podporované.

Priklad nastavenia e-mailového klienta na stahovanie notifikacii o novych spravach
cez POP3 je uvedeny na (Obr. 18 a 19).

Hastavenie konta POP a IMAP
Zadajte nastavenis e-malového servera pre svoje konto,

Informacie o poudivatelovi Test nastavenia konta
Vage meno: Jozef Mrkvicka Ddponitame otestovat konto z ddvodu overenia
L spravnosti polodiek.
E-mailova adresa: 0000000001 @slovensko.sk . _
Testovanie neklikat!
Informacie o serveri
Testovat nastavenie konta...
Typ konta: POP3

Server prichadzajucej posty: mail. slovensko.sk

Server odchadzajicej posty (SMTP: | mail stovensko.sk

Prihlasovadie informadie (®) Novy (Gdajovy sibor programu Qutlook

() Existujiici Gidajowy sibor programu Outlook

Meno pouZivatefa: EOOO0000001

Prehladavat

Hesla: AR AR R

Zapamatat si heslo

["]vyZadovat prihlasenie pouiitim overenia zabezpeenym
heslom [SPA)

< Naspat Dalej > Irudit

Obr. 18 — Pridat konto
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Mastavenie nternetového e-mailu H

vieobecnd | Sencer odositlang pofty | Spresnenie

Lisla porov senena

Sepeer o hidzapice) pos'h.'lPUFJl: Poyfit’ predvolené

o | Wents server wytsduje Sifrovens pripajense (S51)

Temver Sdodsielsneg) polly SMTP: | 25
Poudit nasledujie typ Liftovaného pripojenix | Jiadne w

Lasove limify fervera
kratke @he 1 minua
Doagdenie
I~ Ponechival kSpie sprav na senveri
[wf] Odgtranit zo servers po uplynuti 34 = dni

] Pri cgstraneni  priefinka Odstranend polofky odrbranit’ To semvena

QK Zruid

Obr. 19 — Priklad nastavenia e-mailového klienta

Nastavenia prie€inkov

Zalozka ,Nastavenia prieCinkov“ sa nachadza v Casti ,Nastavenia“ (Obr. 20). Novy
alebo uz existujuci prieCinok je mozné vytvorit, odstranit, premenovat, premiestnit
alebo nastavit/upravit pravidlo, ktoré definuje, kedy ma byt sprava zaradena do tohto
prieCinka. Tieto nastavenia su pristupné vSetkym vytvorenym podprie¢inkom,
okrem hlavnych prie¢inkov.

Nastavenia prieéinkov

Nazov priecinka Akcie
Prijaté
[
aaa Premenovat Premiestnit Upravit pravidlo @Odstranit
colnica Pramenovat Premiestnit Nastavit pravidlo @Odstranit

Obr. 20 — Nastavenia prie€inkov

Operacie s priecinkami:

e Vytvorit’ novy - kliknutim na ,Pridat’ prie€inok” v favom paneli ivodnej stranky
elektronickej schranky (Obr. 21) alebo prejdite do Casti ,Nastavenia®“. Vyberte
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zalozku ,Nastavenia priecCinkov* a kliknite na ,Vytvorit novy priecinok” (Obr. 20).

SlovenSkO,Sk Elektronicka schranka

Pomoc Kontakt English

@ Prijate H m - o Stitky ~ Viac ~ Prevziat dorucenky

<4 Odoslané

Aktivujte si doruc¢ovanie do schranky

# Rozpracované Aby ste mohli do schranky dostavat Gradné dokumenty, musite si ju najsk¢

0 Kos Odosielatel Predmet

& TEST - NASES V8eobecna agenda - oznamenie
<+ Pridat prieéinok

Obr. 21 — Pridat’ priecCinok

e Premenovat’ a premiestnit’ — v Casti ,Nastavenia“ zvolte ,Nastavenia
prie€inkov®. Pri vami vytvorenych prieCinkoch sa nachadzaju moznosti
prieCinok ,Premenovat” alebo ,Premiestnit“ (Obr. 22).

e Vymazat' - v Casti ,Nastavenia“ zvoflte ,Nastavenia prie€inkov®. Pri vami
vytvorenych prie€inkoch sa nachadza moznost priecinok ,,Odstranit” (Obr. 22).

PrieCinok, ktory obsahuje spravy alebo podprie€inky, bude vymazany cely
vratane sprav a podpriecCinkov.

Nastavenia priecinkov

4 Vytvorit novy priecinok

Nazov prieéinka Akcie
Prijaté
aaa Premenovat Premiestnit Upravit pravidlo @Odstranit
bbb Pramenovat Premiestnit Mastavit pravidlo @Odstranit
coe Premenovat Premiestnit Upravit pravidlo @Odstranit

Obr. 22 — Premenovanie, premiestnenie a odstranenie
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e Nastavit’ pravidla pre spravy - najdete v Casti ,Nastavenia“ - ,Nastavenia
pravidiel“. Zacnite cez ,Vytvorit nové pravidlo® (obr. 23).

Nastavte si pravidla, podla ktorych sa prijaté spravy automaticky oznacia
vybranym Stitkom alebo zaradia do vybraného prieCinka. Nastavené pravidlo
plati pre buduce spravy, doteraz prijaté spravy neovplyvni. Viac o pravidlach
najdete vo vysvetlujucom €lanku.

Vytvorit’ pravidlo
@ Pre prijaté spravy Pre odoslané spravy

Podmienky (vyberie aspon jednu)

Qdosielatel’ Obsahuje -

Predmet: Obsahuje -

Systémovy Stitok: Vyberte hd
Akcie

B Zaradit do prie€inka: Vyberte hd
% Pridaf stitok: Vyberte hd

Obr. 23 - Vytvorit nové pravidlo

e Nastavit’ opravnenia pre prieé¢inok — v casti ,Nastavenia“, v zalozke
,2Opravnenia oséb“ najdete sekciu ,Opravnené osoby“. V tabulke su uvedené
osoby, ktoré maju pristup do schranky zo zakona alebo ktorym bol udeleny
uplny ¢i Ciasto€ny pristup (Obr. 24).

Opravnenia na vybrany prie€inok je mozné nastavit len osobe, ktora ma
udelené Ciasto¢né zastupovanie na schranku.
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Opravnené osoby

W tejto tabulke sU zobrazené osoby, ktoré maju pristup do vads] schranky. Osoby s Uplnym pristupom mdZu £itat’ cely obsah vasej schranky, osoby s Giastotnym

pristupom mézu pristupovat len do prieénikov, kioré ste im spristupnili.

Meno Platnost’ od Platnost’ do Typ opravnenia -
Meno a Priezvisko 13.6.20128 Ciastoény pristup (Ziadne prieinky) # Upravit W Odstranit
Meno a Priezvisko 25.7.2018 Ciastofny pristup (Ziadne prieéinky) # Upravit W Odstranit
Meno a Priezvisko 25.7.2018 Ciastoény pristup (Ziadne priedinky) # Upravit W Odstranit

Obr. 23 — Opravnené osoby

Osoby s udelenym Cciastoénym pristupom mézu pristupovat len do tych
prieCnikov, ktoré im boli spristupnené.

Pri mene osoby, ktorej chcete nastavit/upravit opravnenia na priecinok, kliknite
na ,Upravit“. Zobrazi sa okno, umozfiujuce nastavenie/upravenie opravneni
(Obr. 24).

Nastavenie opravneni pre XYZ
(nar.1985)

XZY (nar.1985) ma aktivovany tiastofny pristup
pristup je platny od 21.9.2018
pristup je platny do neuréita

XYZ (nar.19835) moéze

XZY (nar.1985) zatial nema aktivovany pristup do ziadneho priecinku.
Ak cheete, aby ‘XZY (nar.1985) mohol Eitat spravy vo Vadej elektronickej
schranke, pridajte mu pristup niZ8ie

Pridat’ pristup do schranky /
priec¢inku
XZY (nar.1985) mofe v

Celej schranke -

Citat spravy

Vymazat spravy
Spravovat podprieginky
Nahravat spravy

Obr. 24 — Nastavenie opravneni

Viac informacii o nastaveni opravneni najdete v sekcii ,Navody“, v dokumente
s nazvom ,Navod na nastavenie opravneni pre opravnené osoby s udelenym
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Giastoénym pristupom?®.

e Histéria opravneni - opravnenia na dany prie€inok, ktoré boli udelené aj
zruSené, su zaznamenané v Casti ,Nastavenia“, v zalozke ,Histéria opravneni*.

¢ Nastavenie oznamenia pre prie¢inok - v Casti ,Nastavenia“ - ,Nastavenie
oznameni®.

Po vybere prie€inka zvolte bud ,PouZit udaje z profilu pre zasielanie oznameni*
(skontrolujte si v profile vybrany uprednostneny spdésob zasielania oznameni
cez SMS ¢i e-mail) alebo zvlast vioZzte e-mailovu adresu a kliknite na ,Pridat*
(Obr. 25).

Nastavenia oznameni

Vyberte si priecinok

Prijaté v

MNeposielat’ oznamenia o technickych spravach (informacia o odoslani, chybové spravy)

sielat' na emaily

+ Pridat’
janko.tisici@email.sk @ Odstranit
Posielat’ na telefonne €isla

+ Pridat

Pouzit udaje z profilu pre zasielanie oznameni

Obr. 25 - Nastavenia oznameni

V Casti ,RozSirené nastavenia“ si mézete rovnakym spésobom nastavit
upozornenia pri presune sprav do priecinka alebo upozornenia v pripade
prekro¢enej velkosti kvoty priec€inka.

Aktivacia elektronickej schranky na doruc¢ovanie

V pripade, Ze eSte nemate schranku aktivovanu na doru€ovanie a chcete si ju
aktivovat, prejdite vpravo hore na tladidlo ,,Aktivovat™.
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Viac informacii o mozZnosti aktivovania elektronickej schranky na doru€ovanie najdete
v dokumente s nazvom ,Navod na aktivaciu elektronickej schranky na doru€ovanie®.

Platba za spoplatnené elektronické sluzby

Uhradu za spoplatnené elektronické sluzby mozno vykonat viacerymi spésobmi, a to
platobnou kartou, bankovym prevodom, PAY by square, poStovym poukazom, cez
aplikaciu eKolok alebo na kiosku. Uvedené spdsoby platby sa odliSuju najma ¢asovou
narocnostou a technologickym vybavenim Ziadatefla.

Zoznam platobnych kanalov je spristupneny cez tlacidlo ,Zaplatit“ (Obr. 26) v ,Prikaze
na uhradu®, ktory sa zasiela priamo do elektronickej schranky Ziadatela spoplatnenej
elektronickej sluzby.

Posielame Vam prikaz na Ghradu za sluzby verejnosti. Zaplatit mézete okamzite online
stlacenim zeleného tlacidla Zaplatit’ vyssie.

Sumu 2.00 EUR prevedte najneskér do 14.01.2018 na dislo Gctu v tvare IBAN
SK8365000000000020545788. Uvedte variabilny symbol 9827322596.

Obr. 26 — Zaplatit prikaz na uhradu

NajrychlejSim spésobom online uhrady je platba kartou prostrednictvom e-schranky
cez tlacidlo ,Zaplatit kartou® (Obr. 27).

Platba kartou online —- ODPORUCANE

Najrychlejsi spdsob ako zaplatit poplatok online je priamo cez elektronickl schréanku. Pre rychlu platbu kliknite na tladidlo Zaplatit' kartou
Platba bude spracovana okamZite

Platba za: Test platba kartou - vykon Statnej moci
Suma: 2,00 EUR

Obr. 27 — Zaplatit kartou
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Je potrebné vyplnit informacie o platobnej karte a stlacit’ tlacidlo ,Potvrdit platbu®. Po
uspeSnom spracovani sa pouzivatelovi zobrazi informacia o zrealizovani platby
a nasledne mu je do elektronickej schranky zaslana Informacia o uhrade.

Dalsimi spésobmi s online uhrada prostrednictvom intenet bankingu (bankovym
prevodom alebo Pay by square) alebo prostrednictvom kiosku, aplikacie eKolok Ci
postovym preukazom. Viac informacii k tymto spésoom najdete vo vysvetlujucom
¢lanku ,Platba online®.

Navrat do elektronickej schranky

Zo spravy elektronickej schranky a jej prieCinkov sa naspat na uvodnu stranku
schranky dostanete jednoducho tlaidlom ,Spat“ alebo cez slovné spojenie
.Elektronicka schranka®“, ktoré sa nachadza v lavom hornom rohu (Obr. 28).

slovensko.sk Elektronicka schranka

Pomoc Kontakt English

& Prijaté +— Spat’ - i} Preposlat’ Stiahnut' - étitky - Viac - =

Testovaci priecinok

VsSeobecna agenda - oznamenie
<1 Odoslané

# Rozpracované Odosielatel: TEST - NASES

Kos

B

DETAIL SPRAVY

Obsahom tejio spravy je 1 elektronicky dokument.
+ Pridat prie¢inok

Odpovedat
VyuZité miesto 0GB / 1GB

Obr. 28 — Navrat na uvodnu stranku e-schranky

Prepnutie elektronickej schranky

Ak mate opravnenie na pristup a disponovanie s viacerymi elektronickymi schrankami,
odhlasit sa z jednej schranky a prihlasit sa do inej mézete cez tlacidlo ,Prepnut
schranku® dostupné pod menom a priezviskom. Zadajte svoj BOK kod a vyberte
subjekt, pod ktorym sa chcete prihlasit.
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Odhlasenie z elektronickej schranky

Z elektronickej schranky sa odhlasite kliknutim na ,Odhlasit sa“ v pravom hornom rohu
obrazovky v poli s menom a priezviskom.

Poznamka:
Po odhlaseni sa z portalu sa odporuca zatvorit webovy prehliadac.
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