Postup ako vybavit podanie cez elektronickd schranku- VSeobecnu agendu

Na prihlasenie cez portal slovensko.sk potrebujete:

= Obciansky preukaz s elektronickym ¢ipom (elD karta)

= Nainstalovanu aplikaciu elD klient- na prihlasenie

= Citatku kariet

= Ovladace — k CitaCke kariet

= Aplikaciu pre kvalifikovany elektronicky podpis- na podpisovanie
= Softvér najde na stranke slovensko.sk v sekcii na stiahnutie

* BOK kod a ZEP PIN



Prejdite na stranku UPVS- slovensko.sk a prihléste sa do systému.
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Vyberte moznost prihlasenia

Prihlasenie cez portal slovensko.sk

Vyberte si jednu z nasledujicich moznosti:

Prihlaste sa so slovenskym

obcianskym preukazom

Pouzite obciansky preukaz, doklad o pobyte alebo
alternativny autentifikator.

Prihlaste sa ako obyvatel inej
krajiny EU

Pouzite prihlasovaci prostriedok vydany v krajine
Europskej Gnie.

Prihlasit sa

Viac o prihlaseni ob&anov z inej krajiny EU




Systém bude pozadovat pripojit ¢itacku kariet a vlozit ID-kartu (obciansky preukaz)

Elektronicka
iIdentifikacia

Vlozte kartu, prosim...

MNebola najdena Ziadna karta pre wkonanie
autentifikacie. Prosim, vioZte Va3u kartu a
pokraéujte v procese autentifikacie.



Zadajte svoj BOK kdd

Elektronicka
iIdentifikacia

ipu poskytnete subjektu:

Poskytované tdaje - viactu...

Vioite Vas BOK

(6 tislic)
X
1 2 3
4 £ 6
7 8 9

RozloZenie Klavesnice: () ndhodne (8) usporiadane



V tomto kroku vyberte moznost podla toho, ¢i ste FO alebo PO a kliknite na ikonu prihlasit sa.

Vyber subjektu pre zastupovanie

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

w V pripade FO vybrat toto pole

O V pripade PO vybrat toto pole

Ak ste vyuzili funkciu "Prihlasit sa na portal", budete po prihlaseni presmerovany na Gvodnu stranku portalu
slovensko.sk. Pre pristup k elektronickej schranke kliknite na ikonu obalky s textom "Schranka" v pravom hornom
rohu.

PRIHLASIT SA




Po prihlaseni sa Vam v pravej €asti zobrazi VaSe meno alebo nazov organizacie. V tejto Casti pokracujte cez ikonu
ynajst sluzbu®.
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V tomto kroku vypiste ndzov institucie — Mesto Novaky a kliknite na ikonu vyhladat.

F r b
Najst sluzbu
Mazov elektronickej sluZby Nazov institdcie aleb

Uzemna pésobnost in3titicie alebo dradu

Zivotna situacia

VYHLADAT




V tomto kroku kliknite na ikonu sluzba.

Najst sluzbu

Mazowv elektronickej sluzby N&zov inititicie alebo dradu

Uzemna pésobnost indtitiicie alebe Gradu

VYHLADAT ZRUSIT FILTER

Zivotna situdcia

Pocet sluZieb: 1 Podet inititucii: 1 Pocet najdenych zaznamov: 1

VSeobecna agenda

Mesto Novaky

SluZba vieobecnej agendy je podanie, ktoré je neanonymné a podpisované zarucenym elektronickym podpi... wviac

1 z celkovo 1 stran.



Zobrazi sa Vam prislusny elektronicky formular, ktory vyplnite. M&Zete nahrat aj prilohy. Priloha musi byt vo
formate PDF (resp.PDF/A-1). Ak nahrate prilohu vo formate PDF systém si ju sam vie prekonvertovat do PDF/A-1.
Formular aj prilohy je moZné podpisat elektronickym podpisom prostrednictvom aplikacie D.Signer.

— Spat Vytvorenie spravy +* Pridat do &asto poufivanych slufieb

© Sprava bola ulofena do rozpracovanych sprav. PriebeZne vam ju budeme ukladat.

Udaje o sprave
Adresat
Mesto Novaky

Vyplfite Gdaje cznadujice spravu.

Predmet
Viecbecna agenda

Znacka prijimatela {nepovinné)

Znatka cdosielatela (nepovinné)

Elektronicky dokument

-
VEeobecns agendsa [ B

m

@ Zshodit




Takto priloZzenu prilohu mo6Zete podpisat v tomto kroku. Systém Vam ukaze tabulku, kde si vyberiete svoj podpisovy
certifikat. Dalej potrebujete na potvrdenie podpisu ZEP PIN, ktory zadate po vybere podpisového certifikatu.

Elektronicky dokument

Skontrolovat’

Podpisat’
Prilohy
Nazov Posledna zmena  Vefkost Podpisy '
Ziadost.pdf 05.06.2019 0 15:00 89 kB Nie Podpisat -

+ Pridat prilohu

Maximalna velkost spravy so vietkymi prilohami: 1 MB /50 MB

Odosiat’ Ulofit' do rozpracovanych i Zahodit'



Systém zobrazi tabulku, kde prilozeny dokument podpisete. Klikom na ikonu podpisat sa Vam ukaze dalSia tabulka,
kde si vyberiete svoj certifikat a stlacite ikonu OK.

-

# D.Signer/XAdES NET

1 Dokument nie je podpisany | 4] = |#1[0s. 06. 2019 07:55:48 ][y &

Pozor! Do ZEF s0 zahmuté vietlky zobrazovane datove objekty {dokumenty) a parametre eleltronického podpisu.
Vzhladom k tomu, Ze wivorenim ZEFP pouivatel wyjadruje svoj sthlas s obsahom jednotlivicch dokumentov, je v jeho
zaujme, aby sa dékladne oboznamil s ohsahom vEetkoych zobrazenych datowych objeldov.

PDF
PDF

Wl dawm oy M| OEH | ® @] [0 [ veifikane data

‘ ‘
TEST

L




V tomto kroku potvrdte tlacidlom OK svoj certifikat na podpis a nasledne si systém vyZiada zadanie 6 miestneho - KEP PINu (alebo tzv. ZEP PIN) na
podpisanie dokumentu.

;
2 \jber certifikitu | =

Vberte cedifilkét, ktory choete pouiit’. Pre wytvorenie zanueného elektronického podpisu musi byt pouzity kvalifilkovany
cerifikat, vydany akreditovanou cerifikadnou autortou.

_| Ale prislugnmy pravry Gkon vw#aduje autorizaciu mandatrmym kvalfikkovarym certifilkatom, wyberte mandatry kvalifilkovany
certifilkkat = prislusnym opravnenim pre dany ukon podla osobitného predpisu. Zoznam zobrazenych certffiliatoy, ktaoreé =0
k digpozicii pre wytvorenie eleltronickeého podpisu, je moZné riadit’ nastavenim fittra cetffilatow.

i Overte platnost’ vwwhraného podpisového certfikatu na zaklade relevantriich vergine dostuprych informacii o revokacii
(aktualne platny zoznam zrusenych cerifilkatov). Pougitie neplatneého certffikatu ma za nasledok vytvorenie neplatneho
eleldronického podpisu!

Potvrdenim wyberu cerifikatu podpiZete dokument!

Fittrovat' zoznam certifilkatoy: [@(g{: . v]

SVK elD ACA

 Zobrazitcetikat | [ OK | [ Stomo




Nasledne systém potvrdi, Ze dokument bol podpisany.

)
# D.Signer/XAdES .NET (=B =

L Dokument bol podpisany | 41 |2 X |[[17 05 2013 03:20:11 |+|[) 34 | @

L
' Pozor! Do ZEF s0 zahmuté vietly zobrazovane datove objekty (dokumenty) a parametre eleltroniclého podpisu.
Wzhladom k tomu, Z2 wytvorenim ZEFP poufivatel wiadruje svoj sihlas s obsahom jednotlivicch dokumertov, je v jeho

zaujme, aby sa dékladne oboznamil s obsahom viethgich zobrazenych datovych objektov.

PDF
PDF
M 4w b M| O H oo e® e| Verifikaéné data

TEST




V tomto kroku cez ikonu odoslat svoju spravu odoslete.

Elektronicky dokument

Vieobecna agenda
Predmet

Text W prilohe posielam Ziadost......

Skontrolovat’

Podpisat'
Prilohy
Nazov Posledna zmena  Vefkost' Podpisy
Ziadost.pdf 05.06.2019 0 15:00 B9 kB Nie Podpisat

+ Pridat prilohu

Maximalna velkost spravy so vEetkymi prilohami: 1 MB /50 MB

Ulefit' do rozpracovanych i Zahodit'




SluZba vSeobecnej agendy je podanie, ktoré je neanonymné a podpisované zaru¢enym elektronickym podpisom.
UmozZnuje vytvorit podanie vyplnenim formulara, ktoré podavajuci odosle zvolenému organu verejnej moci.

Po odoslani dokumentu sa zobrazi Vasa elektronicka schranka a podanie sa nachadza medzi odoslanymi
spravami. Do dorucenej posty obdrzite dve spravy.

- Autorizaciu notifikaénej doru¢enky (potvrdenie podania v systéme UPVS)
- Dorucenka (potvrdenie, zZe sprava bola dorucenad)

Aby ste nemuseli schranku kontrolovat kazdy deni, odporidc¢ame nastavit si notifikaciu o prijati novej spravy,
ktoré mozete urobit vo svojej schranke v ¢asti Nastavenia = Nastavenie oznameni

Vietky dalie potrebné informacie najdete na Ustrednom portéli verejnej spravy- www.slovensko.sk



http://www.slovensko.sk/

