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1. VsSeobecna agenda

Na Ustrednom portali verejnej spravy (dalej len ,portal* alebo ,UPVS®) na adrese
www.slovensko.sk mézete vyuzivat elektronické sluzby organov verejnej moci
(OVM). V sucCasnosti je mozné podat na kazdy organ verejnej moci, ktory ma
zriadenu elektronicku schranku, podanie s nazvom VSeobecna agenda. Ide o sluzbu,
prostrednictvom ktorej mézete poslat napr. ziadost, staznost, namet alebo podnet
na vybrany organ verejnej moci. Prilohy prilozené k podaniu mézu byt v akomkolvek
formate, avSak podpisat kvalifikovanym elektronickym podpisom! je mozné len
prilohy vo formate .pdf (typ A-la), .xml (vo formate elektronického formulara
registrovaného na UPVS), .txt a .png. Maximalna velkost’ podania aj s prilohami
je 50 MB. Sluzbu VSeobecna agenda mézZete na OVM zasielat, aj ked nemate
elektronicku schranku aktivovanu na doru€ovanie. V tomto pripade vam do schranky
bude zaslana len doru€enka, ktora je potvrdenim prijatia vasho podania organom
verejnej moci. OVM vam vSak pri vybavovani vaSej agendy nebude mdct
elektronicky dorudit rozhodnutie a musi dokoncit spracovanie podania a jeho
vybavenie listinnou formou.

Naopak, ak mate svoju elektronicku schranku aktivovanu na doruCovanie, podfa
zakona €. 305/2013 Z. z. o e-Governmente, mbzete prijimat od OVM elektronicky
doru€ované rozhodnutia aj dorucenky.

Upozornenie: Elektronické dokumenty vo formate textovych suborov PDF (Portable
Document format) posielané v prilohe, ktoré sa podpisuju kvalifikovanym
elektronickym podpisom je potrebné ukladat’ vo verzii A-1a (PDF/A-1a). Vynos o
Standardoch pre informacné systémy verejnej spravy ¢. 5§5/2014 Z. z. ustanovuje tuto
verziu ako Standard pre prijimanie a Citanie podpisanych elektronickych dokumentov
vo formate PDF (§ 57a).

1.1 Podmienky na podanie ,,VSeobecna agenda“

Na podanie ,VSeobecnej agendy” je potrebné, aby ste boli majitelom obcianskeho
preukazu s elektronickym Cipom (elD karty) a mali aktivovany bezpecnostny osobny
kod (BOK). Tiez je potrebné mat nainStalovanu aplikaciu elD klient, ktora je
k dispozicii na stranke https://www.slovensko.sk/sk/na-stiahnutie a vlastnit' Citacku
Cipovych kariet. V pripade, Ze chcete podanie a/alebo prilohy k podaniu podpisat

1 Doterajsi nazov pre ,zaruleny elektronicka podpis (ZEP)“ sa nahradza nazvom ,kvalifikovany elektronicky
podpis (KEP)“. Zmena nazvu bola zavedena prijatim zdkona o déveryhodnych sluzbach z 20. septembra 2016
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kvalifikovanym elektronickym podpisom (KEP) je potrebné mat nainstalovanu
aplikaciu na vytvaranie KEP — D.Signer/XAdES, ktora je k dispozicii na stranke
https://www.slovensko.sk/sk/na-stiahnutie.
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2.  Postup pri sluzbe VSeobecna agenda

Na titulnej stranke portalu www.slovensko.sk kliknete na panel ,V$eobecna agenda“
(Obr. 1).

@© Zmena kontrastu Uvod = Oportali | Pomoc | Kontakt | 3¥ English

E; slovensko.sk

ustredny portal verejnych sluZieb ludom

Chcem néjst

Napriklad Obéiansky preukaz alebo Vypis z registra trestov

Obéan Podnikatel

G’ Najst sluzbu

# Byvanie F Cestovanie & Doprava
Aktualne témy
@ Financie £ Kultira & Obcana stat
» Elektronické schranky
podla zakona o eGov
U Obrana a bezpe&nost ¥ Rodina avztahy ™= Vzdelanie a 3port » Obdiansky preukaz s &ipom

Obr. 1 - ,VSeobecna agenda“

Budete presmerovani na sluzbu ,VSeobecna agenda“, kde si podfa navigacie
vyberiete instituciu alebo urad (,poskytovatela sluzby®), ktorému bude podanie
adresované. Adresatom podania je v tomto pripade ,Narodna agentura pre sietove
a elektronické sluzby: Test“. Po vybrati poskytovatela sluzby VSeobecna agenda
stlacte tlacidlo ,Prejst’ na sluzbu® alebo potvrdte zadanie tlacidlom ,Enter” (Obr. 2).
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Titulnd stranka » Katalog sluZieb -...

VSeobecna agenda

Zvolte poskytovatela sluzby
Narodna agentura pre siefové a elektronicke sluzby: Test

Popis sluzby
Sluzba vieobecnej agendy je podanie, ktoré je neanonymné a podpisované zarufenym elektronickym podpisom. Umozfuje vytvorit
podanie vyplnenim na to uréeného formulara, ktoré podavajici odoile zvolenému organu verejnej modi.

Prejst na sluzbu
#=h Tla¢ obsahu

Obr. 2 — Vyber poskytovatela sluzby ,VSeobecna agenda“

Po kliknuti na tlacidlo ,Prejst na sluzbu“ (Obr. 2) budete vyzvani na pripojenie Citatky

do vasho pocitaca (Obr. 3).

r
@ Aplikicia elD Klient

I
Pripojte citacku prosim

@ Zrusit Zostavajuci Cas: 9:52

Obr. 3 - Vyzva na pripojenie Citacky Cipovych kariet
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Vlozite obc&iansky preukaz s elektronickym Cipom (elD) do CitaCky Cipovych kariet.
Systém vas automaticky vyzve na zadanie 6-miestneho bezpecnostného osobného
kédu (BOK). M6zete ho zadat bud prostrednictvom klavesnice, alebo pouzitim mysi.

Zadany kod potvrdite tlacidlom ,Enter” alebo kliknutim na zelené tlacidlo ,OK" (Obr.
4).

@ Aplikicia eID Kiient |

Zostavajuci potet pokusov pre zadanie BOK: 5

Udaje z vasho ¢ipu poskytnete subjektu

Narodna agenttra pre sietové a elektronické sluzby
@ viac informacii

Poskytované udaje:

@ viac informécii

RozloZenie klévesnice
() usporiadané (@ nahodné

® Zrusit Zostavajuci Cas: 9:38

Obr. 4 - Vyzva na zadanie BOK

V pripade, Ze vystupujete iba ako jeden subjekt, po prihlaseni budete presmerovani
priamo na uvodnu stranku portalu. V pripade, ze ste fyzicka osoba a zaroven

podnikatel, zobrazi sa vam moznost vyberu subjektu na prihlasenie. Vyber potvrdite
tlaidlom ,PokraCovat® (Obr. 5).

E; slovensko sk

Vyber subjektu pre prihlasenie

up k elektronicke] schranke a k sluzbdm Gstredného portalu verejne) spravy

Obr. 5 - Vyber subjektu pre prihlasenie
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2.1 Vyplnenie a odoslanie formulara

Nasledne vyplnite vo formulari sluzby ,VSeobecna agenda“ jednotlivé polia —
.Predmet® a ,Text spravy” (Obr. 6).

VsSeobecna agenda

Adresat Nérodna agentiira pre siefové a elektronické sluzby: Test
Predmet VEeobecna agenda
Znacka prijimatela

Znacka odosielatela
A Skryt

Vieobecna agenda

Predmet

Text

&, Nahrat formulsr I8P Padpisat [# Skontrolovat formular

Obr. 6 - Formular ,V8eobecna agenda“

V pripade, Ze chcete svoje podanie podpisat kvalifikovanym elektronickym
podpisom, po vyplneni poli V8eobecnej agendy stlacite tlacidlo ,Podpisat™ (Obr. 7).

VSeobecna agenda

Adresat Narodna agentira pre sietové a elektronické sluzby: Test
Predmet VEeobecnd agenda
Znacka prijimatela

Znacka odosielatela
A Skryt

Vieobecna agenda

Predmet testovanie
Text testovanie
<
A, Nahrat formuls| P Podpisat [ skontrolovat farmular
Prilohy

PriloZit prilochu

@Odstr&n'k’
Obr. 7 - Tlacidlo ,Podpisat™
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Zobrazi sa okno s uvedenymi informaciami otom, akej veci sa podanie tyka,
samotnym textom podania a datumom. Uvedené udaje potvrdite stlacenim tlacidla
.Podpisat“ (Obr. 8).

= -4 - - B
%4 DSigner/XAdES [ = ]

i) Dokument nie je podpisany | 4] = |@
Vieobecnd agenda
V3eobecna agenda
Véeobecnd agenda a
Predmet: test
Text: test

-

< »

[7] Zalomit text [ xmidéta | [ Verifikané dita |

(LPodpisat ] [ Ok | [ Swemo ]

Obr. 8 - Informacia o udajoch podania

Systém vam automaticky ponukne kvalifikované certifikaty (SVK elD ACA), ktoré
slizia na vytvorenie kvalifikovaného elektronického podpisu. Vyberte certifikat,
ktory chcete pouzit na podpisanie podania a potvrdte ho stlatenim tlacidla ,OK®
(Obr. 9).

4 Vyber certifikatu L% |

Vyberte cerifikét, ktory cheete pouit'. Pre vytvorenie zaruéeného elektronického podpisu musi byt poudity
kvalfikovany cerifikét, vydany akreditovanou certifikaénou autoritou.

Overte platnost’ vybraného podpisoveho certifikatu na zaklade relevantnych verejne dostupnych informacii o revokacii
(aktudine platny zoznam zrudenych cerffikdtov). Poufitie neplatného certifilkdtu ma za nasledok vytvorenie neplatného
elektronického podpisu!

Potvrdenim vyberu cerifikétu podpidete dokument!

I Filtrovat zoznam certifikdtov: W SKQC |

SVK elD ACA 10.1. 2019 11:27:58
SV elD ACA 5.1. 2019 7:56:23

Zobrazit certifikét oK Stomo |

Obr. 9 - Vyber zo zoznamu certifikatov
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Budete vyzvani na zadanie 6-miestneho ZEP PIN-u, ktory ste zadavali pri ziadosti
o kvalifikovany certifikat. ZEP PIN mozZete zadavat rovnako klavesnicou, ako aj
mySou. Potvrdite stlacenim tlacidla ,Enter* alebo ,,OK“ (Obr. 10).

Vytvorenie ZEP

Prosim viozte Vas ZEP PIN
Zostévajlid polet pokusov: 3

B
-

RozloZenie Kidvesnice
() usporiadané @ nahodné

® zavriet

Obr. 10 - Zadanie ZEP PIN

Vase podanie bolo podpisané kvalifikovanym elektronickym podpisom. Informacia
o tom, ze ,Dokument bol podpisany”, sa vam ukaze v zobrazovanom okne vlavo
hore. Potvrdenie vykonate stlacenim tlacidla ,OK® (Obr. 11).

i #4 D.Signer/XAdES
1) Dokument bol podpisany | & 8 X | (7]
Vieobecnd agenda
Vseobecna agenda

Predmet: test
Text: test

< »

[] Zalomit text [ Xmidsta |[ Verifikainé dita |

[ oK ][ Stomo |

Obr. 11 - Informacia o podpisani dokumentu/podania
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Nasledne sa vam zobrazi okno s informaciou o uspesnosti podpisania podania.
Kliknite na tla€idlo ,Zatvorit“ (Obr. 12).

Podanie bolo dspeine podpisané

Obr. 12 - Informacia o uspesnosti podpisania podania

2.2  Vyhladanie, prilozenie a podpisovanie priloh k podaniu

Ak potrebujete prilozit k svojmu podaniu prilohu, resp. viacero priloh, vyhladate si
potrebny dokument stlaCenim tlacidla ,Prehladavat® (Obr. 13).

Prilohy
PriloZit prilohu

adavat... | Odstranit’
Prehladavat... | Odstranit

UloZif spravu Odoslat spravu

Obr. 13 - Vyhladavanie prostrednictvom tlacidla ,Prehfadavat”

Nasledne prilohu k podaniu vlozite stlaCenim tlacidla ,Nahrat prilohy na server”
(Obr. 14). Prilohy mézu byt v akomkolvek formate, avSak podpisat’ kvalifikovanym
elektronickym podpisom je mozné len prilohy vo formate .pdf (typ A-1a), .xml (vo
formate elektronického formulara registrovaného na UPVS), .txt a .png. Maximalna
velkost’ podania aj s prilohami je 50 MB.
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Prilohy

PriloZit prilohu

vyzva.pdf X | Prehfadavat’... | Odstranit
Prehladavat’... | Odstranit
Prehfadavat'... | Odstranit

Pridat’f§| Mahrat’ prilohy na server

UloZit spravu Ddoslat spravu

Obr. 14 - Vlozenie prilohy na server

Na podpisanie prilohy kvalifikovanym elektronickym podpisom kliknite na tlacidlo
,Podpisat ZEP“ (Obr. 15).

Prilohy

Zoznam priloh

Zmazat’§| Podpisat’ §Odobrat’ podpis
vyzva.pdf X IEP 1%

PriloZit prilohu

Prehladavat’... | Odstranit’
Prehladdvat’... | Odstranit’
Prehladavat’... | Odstranit’

Pridat’

UloZif spravu Odoslat spravu

Obr. 15 - Podpisanie prilohy podania prostrednictvom funkcie ZEP

Postup podpisania prilohy kvalifikovanym elektronickym podpisom je rovnaky ako pri
podpisovani samotného podania VSeobecnej agendy, ktory je uvedeny vySSie.
Kliknete na tlacidlo ,Podpisat* (Obr. 16).
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.Signer/XAdES -

| 1) Dokument nie je podpisany | &1 = > |17 02 2014 141913 |+ [
PDF
POF

Haw b M| UEIH | @ ©| [0 [ veitikeene data

+ gl Padse ™ hp ghepmaldeeiy 00

[ Podeisat_| |

Obr. 16 - Tlacidlo ,Podpisat®.

Systém vam automaticky ponukne kvalifikované certifikaty (SVK elD ACA), ktoré
slizia na vytvorenie kvalifikovaného elektronického podpisu. Vyberte certifikat,
ktory chcete pouzit na podpisanie podania a potvrdte ho stlatenim tlacidla ,OK®

(Obr. 17).

%4 Vyber certifikitu

kvalifikovany cerifikét, vydany akreditovanou certifikadnou autoritou.

elektronickeho podpisul

Potvrdenim wyberu certffilkatu podpigete dokument!

Vyberte cerffikét, kiory cheete poudit'. Pre vytvorenie zaruéeného elektronického podpisu musi byt' pougity

Overte platnost’ vybraného podpisového cerifikétu na zdklade relevantnych verejne dostupnych informacii o revokacii
(aktudine platry zoznam zrugenych cerifilkatov). Pouditie neplatného certfikatu ma za nasledok vytvorenie neplatného

I Filirovat zoznam certifikatov: ¥ SKGQC I

SVK elD ACA
SVKelD ACA

10.1. 2019 11:27:58
9.1.2019 7:56:23

Obr. 17 - Vyber zo zoznamu certifikatov
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Budete vyzvani na zadanie 6-miestneho ZEP PIN-u, ktory ste zadavali pri Ziadosti
o kvalifikovany certifikat. Potvrdite stlacenim ,OK“ (Obr. 18).

Wtvorenie ZEP

Prosim viozte Vas ZEP PIN
Zostavajld polet pokusov: 3

RozZloZenie kidvesnice
() usporiadané @) nahodné

® Zavriet!

Obr. 18 - Zadanie ZEP PIN

Vas dokument bol podpisany kvalifikovanym elektronickym podpisom. Informacia
o tom, ze ,Dokument bol podpisany“, sa vam ukaze v zobrazovanom okne vlavo
hore. Potvrdenie vykonate stlacenim tlacidla ,OK® (Obr. 19).

r T e e W —
4 D.Signer/XAdES S5
4 Dokument bol podpisany | ] =) X |I[17.03 2014 144422 [+|[) | @
PDF
FOF

M 4113 b M| oo e e []| verifikaene data

Podpisat [ OK H Storno ]

Obr. 19 - Informacia o podpisani dokumentu/podania
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2.3 Odoslanie podania

Ak ste k podaniu VSeobecnej agendy vlozili vSetky potrebné prilohy, stlacite tlaCidlo
,Odoslat spravu“ (Obr. 20).

Prilohy

Zoznam priloh
Zmazat’ Podpisat’ Odobrat’ podpis

VyZva.xzep x il 18

PriloZit prilohu

Prehladavat’... | Odstranit
Prehfaddvat’... | Odstranit’
Prehladavat’... | Odstranit

Pridat’ Nahrat’ prilohy na server

UloFit spravu Odoslat spravu

Obr. 20 - Odoslanie podania

Vase podanie spolu so vSetkymi priloZzenymi prilohami bolo odoslané vybranému
organu verejnej moci. Zobrazi sa vam okno s informaciou o odoslani spravy. Kliknite
na tlacidlo ,Zatvorit* (Obr. 21).

Sprava bola odosana.

Obr. 21 - Informacia o uspeSnom odoslani podania
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3. Spracovanie podania

Po odoslani spravy vam pride informacia o prijati vasho podania na spracovanie
Ustrednym portalom verejnej spravy (Obr. 22). Odosielatelom tejto informacie je UV
SR, ktory je spravcom UPVS a preto sa vam v éasti odosielatel zobrazi text ,Urad
vlady Slovenskej republiky — UPVS*. Informéacia obsahuje Udaje o odosielatelovi
a prijimatelovi podania, éasovy Udaj o prijati podania na spracovanie UPVS a udaje
0 podani akymi su identifikator a predmet spravy.

Informacia o prijati spravy na spracovanie na UPVS a ﬂ
Urad vlady Slovenskej republiky - UPVS 1. decembra 2015 14:21:46

Dokument

Informicia o prijati spravy na UPVS

el a prijimatel

Prijimatel:
Informécie o prijati
Datum a ¢as prijatia (UTC): 01122015 14:21
Prijata sprava

Identifikdtor spravy:

Typ spravy:

Predmet spravy:

Obr. 22 - Informécia o prijati spravy na spracovanie na UPVS

3.1 Dorucenka

Potvrdenie o tom, Ze vase podanie bolo doru¢ené organu verejnej moci, ktorému ste
podanie VSeobecnej agendy adresovali, vam pride do elektronickej schranky
v podobe doru€enky (Obr. 23). DoruCenka obsahuje udaje o dni, hodine, minute
a sekunde elektronického dorucenia, identifikator osoby odosielatela a prijimatela,
udaje o elektronickej sprave a dokumentoch, ktoré sa elektronicky doru€uju a udaje,
ktorymi mozno overit, €i sa odoslané podanie zhoduje s doruenym podanim do
schranky OVM (tzv. kontrolny sucet). Odosielatelom doruenky je OVM, ktorému ste
zaslali predmetné podanie — v nasom pripade ,Narodna agentura pre sietové
a elektronické sluzby: Test".
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Dorucenka T

Urad pre verejné obstaravanie 1. decembra 2015 12:37:11

Dokument

Doruéenka

Odosielatel'a prijimatel
Odosielatel:

Prijimatel:

Informécic o dorucovani

Détum a éas dorudenia: 0112.2015 12:3343

Dorucovand sprava

Identifikator spravy: b346eddd-2415-4e67-

Kontrolny sticet
Kanonikalizacia:
Typ:

Hodnota:

Prilohy
Priloha

Identifikitor elektronického dokumentu: 2e5936d3-203e-4379-bbBe-3ce032018e58

Obr. 23 - Dorucéenka

3.2 Odpoved OVM na podanie VSeobecna agenda formou rozhodnutia

V pripade, ze vam organ verejnej moci zasle odpoved na vase podanie VSeobecna
agenda - rozhodnutie do vlastnych ruk s fikciou dorucenia (resp. VSeobecna agenda
— rozhodnutie do vlastnych ruk), je potrebné dorucenie rozhodnutia potvrdit vyberom
polozky ,Potvrdenie prevzatia spravy” (Obr. 24), ktoré je umiestené vpravo hore na
prijatej notifikacnej dorucenke. Potvrdenie doru€enia je podmienkou na spristupnenie
obsahu rozhodnutia od organu verejnej moci.

Upozornenie: Pri dorucovani V§eobecna agenda - rozhodnutia do vlastnych ruk
s fikciou dorucenia sa uplatriuje fikcia doru¢enia. Znamena to, Ze v pripade ak si
doru¢ované rozhodnutie neprevezmete v lehote 15 dni, povaZuje sa posledny deri
tejto lehoty za deri doruéenia. UloZné lehota zadina plynut nasledujici defi po dni
uloZenia spravy. Informacie o zacati plynutia lehoty a jej ukonéeni su sucastou
notifikacnej dorucenky.

Pri doru¢ovani VSeobecna agenda - rozhodnutia do vlastnych ruk sa fikcia
doruCenia neuplatriuje. To znamena, ze v pripade, ak si doru¢ované rozhodnutie
neprevezmete v lehote 15 dni, bude sa toto povaZovat’ za nedorucené.
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Potwrdenie prevzatia spravy . Viac operadii nad spravou

Dorucenka

Narodna agentdra pre sietové a elektronické sluzby 13. novemnbra 2016 22:32:56
Znadka odosielatela: 73a2b384-5385-4476-brel-9ea255a203dd

Dokurment

Motifik - i - ka b
Odosielatel a prijimatel’ H
Midnciclatal e ek AT RRA DA

Obr. 24 - Potvrdenie prevzatia spravy na prijatej notifikacnej doru¢enke

Po potvrdeni prevzatia spravy budete opat vyzvani na autentifikaciu. Zadate 6-
miestny bezpecnostny osobny kéd (Obr. 25).

@ Aplikicia elD kiient

Elektronicka identifikacia -

Udaje z vasho Zipu poskytnete subjektu

Narodna agentiira pre siefové a elektronické sluzby
() viac informacii

Poskytované tdaje:

(® viac informaci

Rozlozenie kisvesnice
0 usporiadané @® nahodné

® Zrusit Zostavajici ¢as: 9:38

Obr. 25 - Zadanie BOK

Zobrazi sa vam okno s informaciu o uspeSnom odoslani dorucenky. Kliknite na
tlaCidlo ,Zatvorit“ (Obr. 26).

Informacia

Dorucenka bola dspeine odoskna.

Obr. 26 - Informacia o uspeSnom odoslani doru¢enky
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Nasledne po potvrdeni prevzatia elektronickej spravy a po autentifikacii vam bude
spristupnené samotné rozhodnutie (Obr. 27), ktoré ma rovnaké pravne ucinky ako
rozhodnutie doruené v listinnej forme. Na rozhodnutie je mozné nasledne
odpovedat prostrednictvom tlacidla ,Odpovedat®, ktoré sa nachadza v menu ,Viac
operacii nad spravou®, ¢im sa proces postupu odoslania vSeobecnej agendy spusti
nanovo.

VSeobecna agenda - rozhodnutie do vlastnych ruk s fikciou Viac operdcii nad sprvou
d - . 3 Uloét’ vEatky stivisiace spravy
orucenia
F Odpovedat’
MNarodna agentdra pre sietové a elektronické sluzby: Test 0:53:27
P Viodit’ ziznam do MDU
Dokumeant Prilohy:  nayod_mdu.xzep

Vieobecnd agenda - rozhodnutie do viastnych nik s fikciou doruenia

Predmet:

Text:

Obr. 27 - Rozhodnutie po potvrdeni dorucenia spravy

VSetky suvisiace spravy, informacie a doruenky tykajuce sa vasho podania sa
zobrazuju v dolnej Casti obrazovky pod detailom spravy.

Poznamka: Ak ma osoba udelené ciastoéné opravnenie, méze odosielat’ podania
z elektronickej schranky. Na to, aby mohla vstupit do elektronickej schranky je jej
vSak potrebné udelit Siastoéné opravnenie minimalne v rozsahu ,,Citat’ spravy“. V
tomto pripade dokazZe odpovedat na rozhodnutie.

Osoba s udelenym Eiastoénym opravnenim vSak nevie potvrdzovat dorucenky a
teda spristupnit rozhodnutie od organu verejnej moci, ktoré je uréené do viastnych
rak.
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