
Postup ako vybaviť podanie cez elektronickú schránku- Všeobecnú agendu

Na prihlásenie cez  portál  slovensko.sk potrebujete:

 Občiansky preukaz s elektronickým čipom (eID karta)

 Nainštalovanú aplikáciu eID klient- na prihlásenie

 Čítačku kariet

 Ovládače – k čítačke kariet

 Aplikáciu pre kvalifikovaný elektronický podpis- na podpisovanie

 Softvér nájde na stránke slovensko.sk v sekcii na stiahnutie

 BOK kód a ZEP PIN



Prejdite na stránku ÚPVS- slovensko.sk a prihláste sa do systému.



Vyberte možnosť prihlásenia 



Systém bude požadovať pripojiť čítačku kariet a  vložiť ID-kartu (občiansky preukaz)



Zadajte svoj BOK kód



V tomto kroku vyberte možnosť podľa toho, či ste FO alebo PO a kliknite na ikonu prihlásiť sa.

V prípade FO vybrat toto pole

V prípade PO vybrať toto pole



Po prihlásení sa Vám v pravej časti zobrazí Vaše meno alebo názov organizácie. V tejto časti pokračujte cez ikonu 
„nájsť službu“.



V tomto kroku vypíšte názov inštitúcie – Mesto Nováky a kliknite na ikonu vyhľadať.



V tomto kroku kliknite na ikonu služba.



Zobrazí sa Vám príslušný elektronický formulár, ktorý vyplníte. Môžete nahrať aj prílohy. Príloha musí byť vo 
formáte PDF (resp.PDF/A-1). Ak nahráte prílohu vo formáte PDF systém si ju sám vie prekonvertovať do PDF/A-1. 
Formulár aj prílohy je možné podpísať elektronickým podpisom prostredníctvom aplikácie D.Signer.



Takto priloženú prílohu môžete podpísať v tomto kroku. Systém Vám ukáže tabuľku, kde si vyberiete svoj podpisový 
certifikát. Ďalej potrebujete na potvrdenie podpisu ZEP PIN, ktorý zadáte po výbere podpisového certifikátu.



Systém zobrazí tabuľku, kde priložený dokument podpíšete. Klikom na ikonu podpísať sa Vám ukáže ďalšia tabuľka, 
kde si vyberiete svoj certifikát a stlačíte ikonu OK.



V tomto kroku potvrďte tlačidlom OK svoj certifikát na podpis a následne si systém vyžiada zadanie 6 miestneho - KEP PINu (alebo tzv. ZEP PIN) na 
podpísanie dokumentu.



Následne systém potvrdí, že dokument bol podpísaný.



V tomto kroku cez ikonu odoslať svoju správu odošlete.



Služba všeobecnej agendy je podanie, ktoré je neanonymné a podpisované zaručeným elektronickým podpisom. 
Umožňuje vytvoriť podanie vyplnením formulára, ktoré podávajúci odošle zvolenému orgánu verejnej moci.

Po odoslaní dokumentu sa zobrazí Vaša elektronická schránka a podanie sa nachádza medzi odoslanými 
správami. Do doručenej pošty obdržite dve správy.

- Autorizáciu notifikačnej doručenky (potvrdenie podania v systéme ÚPVS)

- Doručenka (potvrdenie, že správa bola doručená)

Aby ste nemuseli schránku kontrolovať každý deň, odporúčame nastaviť si notifikáciu o prijatí novej správy, 
ktoré môžete urobiť vo svojej schránke v časti Nastavenia = Nastavenie oznámení

Všetky ďalšie potrebné informácie nájdete na Ústrednom portáli verejnej správy- www.slovensko.sk

http://www.slovensko.sk/

