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Crystal Office, modul e-Registratura je webova aplikéacia, ktora sluZzi pre elektronicka evidenciu
registratirnych zdznamov a pre pracu s elektronickymi registratirnymi zdznamami.

Pre pracu s aplikdciou potrebujete internetovy prehliadac (napr. Microsoft Edge, Mozilla
Firefox, Google Chrome, Apple Safari, Opera,...).

1.1.1.  Pouzita legislativa

Ked’ze sa jedna o agendovy informacény systém verejnej spravy, vzt'ahuji sa na jeho pouzivanie
predpisy suvisiace so spradvou registratury, ale aj s e-governmentom a Standardami pre
informacné technoldgie verejnej spravy:

e v oblasti spravy registratiry

Zakon &. 395/2002 Z. z. o archivoch a registratarach a o doplneni niektorych
zakonov v zneni neskor$ich predpisov

Vynos MV SR ¢. 525/2011 Z. z. o Standardoch pre elektronické informaéné
systémy na spravu registratiry v zneni opatrenia MV SR €. 203/2021 Z. z.

Vyhlaska MV SR ¢. 410/2015 Z. z. o podrobnostiach vykonu spravy registratury
organov verejnej moci a o tvorbe spisu v zneni vyhlasky ¢. 49/2019 Z. z.

VyhlaSka MV SR ¢. 628/2002 Z. z., ktorou sa Vykonévajﬁ niektoré ustanovenia
zakona o archivoch a registraturach a o doplneni niektorych zakonov

e v oblasti e-Governmentu

Zakon €. 305/2013 Z. z. o elektronickej podobe vykonu posobnosti organov
verejnej moci a o zmene a doplneni niektorych zakonov (zdkon o e-
Governmente) v zneni neskorSich predpisov

Vyhlaska UPVII SR ¢&. 85/2018 Z. z., ktorou sa ustanovuji podrobnosti o
spdsobe vyhotovenia a ndlezitostiach listinného rovnopisu elektronického
uradného dokumentu

VyhlaSka MIRRI SR ¢. 70/2021 Z. z. o zarucenej konverzii

e v oblasti informac¢nych systémov verejnej spravy

Zakon €. 95/2019 Z. z. o informacnych technoldgiach vo verejnej sprave a o
zmene a doplneni niektorych zakonov

Vyhlaska UPVII SR ¢. 78/2020 Z. z. o Standardoch pre informacne systémy
verejnej spravy v zneni vyhlasky MIRRI €. 546/2021 Z. z.

Vyhlaska UPVII SR ¢&. 179/2020 Z. z., ktorou sa ustanovuje sposob
kategorizacie a obsah bezpecnostnych opatreni informacnych technologii
verejnej spravy.

e v oblasti kvalifikovaného elektronického podpisu

Zakon ¢. 272/2016 Z. z. o déveryhodnych sluZbach pre elektronické transakcie
na vnitornom trhu a o zmene a doplneni niektorych zakonov (zakon o
doveryhodnych sluzbach) v zneni neskorSich predpisov
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« Nariadenie Eurdpskeho parlamentu a Rady (EU) &. 910/2014 z 23. jula 2014 o
elektronickej identifikacii a doveryhodnych sluzbach pre elektronické transakcie
na vnutornom trhu o zru$eni smernice 1999/93/ES (U. v. EU L 257, 28.8.2014)
v platnom zneni

- STNISO 14533-4, kapitola 3.3, Dlhodobé profily podpisov.
Cast’ 4: Atributy ukazujice na (externé¢) dokazy o existencii objektov
pouzivanych vo formatoch dlhodobého podpisu (ISO 14533-4) (97 4104)

e v oblasti slovenskych technickych noriem

« STN EN ISO 216 Pisaci papier a niektoré druhy tlagovin.
Orezané formaty. Rady A a B a oznaCovanie smeru vyroby (ISO 216) (50 0042)

« STN 88 6101 Predtlaé listovych papierov na uradné a obchodné listy
« STN 01 6910 Pravidla pisania a Gipravy pisomnosti
e v oblasti logo typov Statnej spravy

« InStrukcia Ministerstva zahrani¢nych veci a eurdpskych zélezitosti Slovenskej
republiky ¢. 130.312/2016-OVDI z 22. augusta 2016 ustanovend uznesenim
Vlady Slovenskej republiky ¢.52 zo 17. februara 2016.

1.1.2. Pouzité pojmy

sprava registratury - zabezpecovanie evidovania, tvorby, ukladania, ochrany registratirnych
zaznamov, pristupu k nim a zabezpecovanie ich vyrad’ovania

registratira - subor vsetkych registratirnych zaznamov evidovanych péovodcom registratiry

povodca registratiry - pravnickd osoba alebo fyzickd osoba, z Cinnosti ktorej vznika
registratira

spis - registratirny zdznam alebo subor registraturnych zdznamov, ktoré vznikli v stuvislosti s
vybavovanim tej istej veci

registratiirny zaznam - informécia evidovana pdvodcom registratiry
neelektronicky registratiirny zaznam — mnozina informdcii o neelektrickom zazname

elektronicky registratiirny zaznam — mnozina informacii o elektronickom zazname, ktorej
sucast'ou je aj obsah zaznamu a/alebo elektronicky tradny dokument

prijaty (elektronicky) registratirny ziznam — v d’alSom len prijaty zaznam - zaznam, ktory
vznikol mimo organizacie pdvodcu registratiry a bol doruceny na podatel'iiu

vytvoreny (elektronicky) registratiirny zaznam — v dalSom len vytvoreny zdznam -
zaznam, ktory vznikol v organizicii a jeho zivotny cyklus skon¢i zaradenim do spisu alebo
odoslanim mimo organizaciu

interna sprava - zdokumentovany schvalovaci proces vytvoreného zdznamu, vratane
komentarov a priloh

interny list - registratirny zdznam, ktory vznik4 a existuje len v ramci organizacie, ma
schval'ovaci proces a aj proces vybavenia - moze sa vyuzivat na interni komunikaciu, interné
objednavky a podobne

eDokument — elektronicky uradny dokument - obsah elektronického zdznamu vo formate
elektronického formulara (XML s transformaciami do PDF a HTML)

e-Registratira — pouzivatel'ska prirucka 8



Q crystal
consulting

PDF transformacia - proces, ktory z eDokumentu vo formate XML vytvori jeho obraz v PDF
- vyuZiva sa primarne na tla¢ obsahu elektronického tiradného dokumentu

HTML transformacia - proces, ktory z eDokumentu vo formate XML vytvori jeho obraz
v HTML - vyuziva sa primarne na vizualizaciu obsahu elektronického uradného dokumentu

neelektronicky spis — subor prijatych a vytvorenych neelektronickych registratirnych
zaznamov

elektronicky spis — subor prijatych a vytvorenych elektronickych registratirnych zdznamov

hybridny (kombinovany) spis — subor prijatych a vytvorenych neelektronickych aj
elektronickych registratirnych zaznamov

utvar — mnozina pracovnikov definovana odbormi, oddeleniami alebo skupinami

agenda — spolo¢na charakteristika/nastavenie systému pre spracovanie zdznamov s podobnymi
vlastnost’ami; agenda ma priradeny prave jeden Utvar

hlavny rozdelova¢ uradu — pracovnik, ktory pridel'uje prijaté zdiznamy na agendy/utvary
rozdelovaé agendy — pracovnik, ktory pridel’'uje prijaté zdznamy na spracovatel'ov
schvalovatel’ itvaru — pracovnik, ktory schval'uje vytvorené zaznamy ako prvy

doplnkovi schval’ovatelia — pracovnici mimo utvar, ktori schvaluji zdznamy vytvorené
v ramci agendy

autorizator — pracovnik, ktory autorizuje odosielané zaznamy, teda podpisuje dokumenty

vV mene organizacie

elektronicka pecat’ — kvalifikovany elektronicky podpis vykonany s pomocou systémového
certifikdtu — proces podpisovania prebieha automaticky

mandatny podpis — kvalifikovany elektronicky podpis vykonany s pomocou mandéatneho
certifikdtu — proces podpisovania prebiecha manudlne pouzitim externého tokenu
a overovacieho kodu

spravoplatnenie rozhodnutia — vyznacenie pravoplatnosti a vykonatel'nosti rozhodnutia; pri
elektronickom zazname dochddza k vytvoreniu dolozky pravoplatnosti a vykonatel'nosti, ktora
je podpisana spolu s rozhodnutim a stava sa sti¢ast’ou zdznamu

vyrad’ovanie registratiirneho zaznamu - sthrn odbornych cinnosti, pri ktorych sa z
registratury vyclenuje registraturny zdznam, ktorému uplynula lehota ulozenia; registraturny
zaznam s trvalou dokumentdrnou hodnotou sa uklad4d do archivu (prenos) a registratirny
zaznam bez trvalej dokumentarnej hodnoty sa zniéi

lehota uloZenia - pocet rokov, pocas ktorych povodca registratiry potrebuje registraturny
zaznam na svoju ¢innost’

OVM - organ verejnej moci
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1.1.3. Pouzité symboly

@ Neznamy dokument

. Uzatvoreny spis neelektronicky (listinny)
e. Uzatvoreny elektronicky spis
x. Uzatvoreny kombinovany spis
Otvoreny spis neelektronicky (listinny)
Otvoreny elektronicky spis

Otvoreny kombinovany spis

X

VAV,

Prijaty neelektronicky zaznam (listinny)

2

Prijaty neelektronicky zaznam (listinny) s pripojenym skenom

Prijaty hodnoverne elektronicky zdznam

1)

Prijaty elektronicky zdznam

® M

Prijaty hodnoverne elektronicky zdznam (e-mail)

Prijaty elektronicky zdznam (e-mail)

®
C >R BE®KE e

Vytvoreny neelektronicky zaznam (listinny)

2

Vytvoreny neelektronicky zaznam (listinny) s pripojenym skenom

Vytvorené neelektronické rozhodnutie (listinné)

5

Vytvorené neelektronické rozhodnutie (listinné) s pripojenym skenom

Vytvoreny hodnoverne elektronicky zaznam

1)

Vytvoreny elektronicky zaznam

M2

Vytvorené hodnoverne elektronické rozhodnutie

1]

Vytvorené elektronické rozhodnutie

M2
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Hodnoverne elektronické rozhodnutie vytvorené v externom systéme

X

Elektronické rozhodnutie vytvorené v externom systéme

x?

Hodnoverne elektronicky zaznam vytvoreny v externom systéme

X

Elektronicky zdznam vytvoreny v externom systéme

x?

Hodnoverne elektronicky zaznam odoslany z eDesk schranky

1]

Elektronicky zdznam odoslany z eDesk schranky

M2

Vytvoreny hodnoverne elektronicky zaznam (e-mail)

Vytvoreny elektronicky zaznam (e-mail)

N @
>0 = E@®

Vrateny neelektronicky zdznam (listinny)

Vrateny hodnoverne elektronicky zdznam

y)

Vrateny elektronicky zdznam

Mm?2

&,  Vypis (listinny)
eM Hodnoverne elektronicky vypis
EM Elektronicky vypis

(L Neelektronicky vypis z reg. trestov
eJ_', Hodnoverne elektronicky vypis z reg. trestov
EJ, Elektronicky vypis z reg. trestov
eé, Hodnoverne elektronicky platobny prikaz
E@, Elektronicky platobny prikaz
eLL Hodnoverne elektronicky zaznam - interny list
ELiJ Elektronicky zdznam - interny list
e‘L Reverz
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Zivotny cyklus prijatého neelektronického zéznamu a spisu
zaznam je prijaty/zapisany na podatel’ni
podatel'na alebo hlavny rozdel'ovac¢ uradu prideli zaznam na agendu
rozdelova¢ agendy zdznam prideli spracovatel'ovi

spracovatel’ zaznam skontroluje, doplni a zaradi do spisu

V pripade, ze na prijaty zdznam nie je potrebné odpovedat’, moze sa vyznacit’ jeho vybavenie
a spis uzavriet’.

1.1.5.

A

6.

Zivotny cyklus prijatého elektronického zéznamu a spisu
zaznam je prijaty cez elektronickll podatelfiu a zapisany do systému automaticky
podatelnna alebo hlavny rozdel'ovac prideli zdznam na agendu
rozdel'ovac agendy zaznam prideli spracovatel'ovi
spracovatel’ stotozni osobu odosielatel’a (fyzicku alebo pravnicku)

spracovatel’ v pripade vSeobecného podania skontroluje alebo doplni agendu a nazov
zaznamu

spracovatel’ zdznam zaradi do spisu

V pripade, ze na prijaty zdznam nie je potrebné odpovedat, mbze sa vyznacit’ jeho vybavenie
a spis uzavriet’.

1.1.6.

AN e

~

Zivotny cyklus vytvoreného neelektronického zdznamu a
spisu
spracovatel’ vytvori novy zdznam v spise (alebo odpoved’ na prijaty zdznam)
spracovatel’ odoSle zdznam na schvalovanie a autorizaciu
schval'ovatel itvaru schvali vytvoreny zaznam
doplnkovi schvalovatelia schvalia vytvoreny zdznam
autorizator agendy autorizuje vytvoreny zdznam

spracovatel vytvoreny zdznam zabali do obdlky a v systéme odoSle na centrdlne
odosielanie (v pripade rozhodnutia sa dorucuje len hlavnému adreséatovi)

podatel'iia zdznam odvaZi a pripravi na odoslanie
podatel'na zaznam odosle

spracovatel’ do systému zapiSe Udaje z dorucenky a vytvoreny zdznam sa oznaci ako
vybaveny

10. len v pripade rozhodnutia:

a. spracovatel’ vyznaci pravoplatnost’

b. spracovatel’ vytvori alternativne dorucovanie k hlavnému adresatovi, vytvoreny
pravoplatny zaznam zabali do obélky a v systéme odosle na centralne odosielanie

c. podatel'na zdznam odvazi a pripravi na odoslanie
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d. podatel'na zdznam odosle

e. spracovatel do systému zapiSe udaje z dorucenky a zaznam sa ozna¢i ako
vybaveny

f. rovnakym postupom odosle spracovatel zdznam aj na vSetky adresy ,,na vedomie*

11. spracovatel’ oznaci suvisiaci prijaty zdznam ako vybaveny a uzatvori spis

1.1.7.  Zivotny cyklus vytvoreného elektronického zaznamu a
spisu

spracovatel’ vytvori novy zaznam v spise (alebo odpoved’ na prijaty zaznam)

spracovatel’ vytvori obsah elektronického zaznamu a vygeneruje eDokument

spracovatel’ odosle zdznam na schval’ovanie a autorizaciu

schval'ovatel’ utvaru schvali vytvoreny zaznam

doplnkovi schvalovatelia schvalia vytvoreny zdznam

A

autorizator agendy podpiSe zdznam a prilohy mandatnym certifikatom alebo
elektronickou pecat'ou a autorizuje ho

7. spracovatel odoSle zdznam elektronicky (v pripade rozhodnutia len hlavnému
adresatovi)

8. pri uspeSnom elektronickom doruceni systém doplni do zdznamu idaje o doruceni

9. spracovatel’ v pripade netspesného dorucenia vytvori alternativne doruovanie (mdze
byt aj listinné — vtedy sa dorucuje podla postupu dorucovania neelektronického
z4dznamu)

10. spracovatel’ v pripade listinného dorucovania do systému zapiSe udaje z doruCenky
a zdznam sa oznaci ako vybaveny

11. len v pripade rozhodnutia:

a. spracovatel vyzna¢i pravoplatnost, vygeneruje sa dolozka o pravoplatnosti
a podpise sa elektronickou pecatou

b. vytvori sa alternativne doru¢ovanie k hlavnému adresatovi a spracovatel’ odosle
zaznam elektronicky aj na adresatov na vedomie

c. priuspesnom elektronickom doruceni systém doplni do zaznamu udaje o doruceni

d. spracovatel' v pripade neuspesného dorucenia vytvori alternativne doruovanie
(m6ze byt aj listinné — vtedy sa dorucuje podla postupu dorucovania
neelektronického zdznamu)

e. spracovatel v pripade listinného doruovania do systému zapiSe udaje
z dorucenky a zdznam sa oznaci ako vybaveny

f. rovnakym postupom odosle spracovatel’ zaznam aj na vSetky adresy ,,na vedomie*

12. spracovatel’ oznaci suvisiaci prijaty zaznam ako vybaveny a uzatvori spis
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1.1.8.  Zivotny cyklus elektronického zaznamu odoslaného
z eDesk schranky UPVS

1. zaznam je precitany z zo schranky odchadzajicich sprav eDesk a zapisany do systému
automaticky

podatelna alebo hlavny rozdel'ovac prideli odoslany zaznam na agendu
rozdel'ovac agendy odoslany zaznam prideli spracovatel'ovi
spracovatel’ odoslany zdznam zaradi do spisu

pri uspesnom elektronickom doruceni systém doplni do zdznamu udaje o doruceni

AN

spracovatel’ v pripade netispesného dorucenia vytvori alternativne doru¢ovanie (moze
byt aj listinné — vtedy sa dorucuje podla postupu dorucovania neelektronického
zaznamu)

7. spracovatel’ v pripade listinného dorucovania do systému zapiSe udaje z dorucenky
a zaznam sa oznaci ako vybaveny

1.1.9.  Zivotny cyklus interného listu

1. spracovatel’ vytvori novy zaznam v spise, priamo v zdzname uvedie obsah a priloZzi
prilohy

spracovatel’ odosle zdznam na schvalovanie a autorizaciu
schval'ovatel’ Gitvaru schvali vytvoreny zdznam
doplnkovi schval'ovatelia schvalia vytvoreny zdznam

autorizator agendy zaznam autorizuje

AN

z autorizovaného interného listu sa automaticky vygeneruje jeho ,prijata kopia“ a
prideli sa na agendu, ku ktorej patri

~

rozdelovac agendy zaznam prideli spracovatel'ovi
8. spracovatel’ zdznam zaradi do spisu

9. spracovatel’ vec vybavi a zdznam oznaci ako vybaveny
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1.1.10. Hlavné menu modulu

Bezny pouzivatel’ vybavi 95% agendy v polozke Moje zdznamy a spisy.

=

crystal
office

[0) k odhlasenie zo systému
/ 6510 212

8 V*_ prihlaseny pouzivatel'

8B

v zast: S : s 3 Bc.* zastupovany pouzivatel’
R TSK < — /organizé
Registratara

Podatelfia

Odosielanie Novaky

Odosielanie Trencin

Vsetky bezné ¢innosti spracovatefa

Moje zaznamy a spisy &

Zapisaf prijaty zaznam

vytvéranie novych odoslanych

Vytvorit zaznam (ex offo) «mmzaznamov spolu si spisom

v pripade, Ze konanie iniciuje Urad

Pridelovanie na agendu

Pridefovanie spracovatefovi

Schvalovanie / autorizacia

Dennik

Priruénd registratira

Registratirne stredisko

Registraturny plan / symboly

Nastavenia

Spravy UPVS

Hlavné menu moéze v zavislosti od opravneni pouzivatel'a obsahovat’ polozky:

Podatel'na — nastroje pracovnika fyzickej podatel'ne pre prijem zasielok,

Odosielanie... — nastroje pracovnika fyzickej podatelne alebo zberného miesta pre
odosielanie zasielok,

Moje zaznamy a spisy — kompletna agenda bezného spracovatela,

Zapisat’ prijaty zdznam — zapisovanie prijatych neelektronickych a e-mailovych
zaznamov v pripade, ze ich mdzu zapisovat’ spracovatelia mimo podatel'ne,

Vytvorit’ zdznam (ex offo) — vytvaranie novych zdznamov spolu so spisom,

Pridel'ovanie na agendu — pridel'ovanie novych prijatych zaznamov na agendu/atvar
v pripade, Ze organizécia vyuziva hlavného rozdel'ovaca,

Pridel'ovanie spracovatelovi —  pridelovanie novych prijatych  zaznamov
spracovatelovi,

Schval'ovanie / autorizacia — schval’ovacie procesy a autorizécia vytvorenych zdznamov

Dennik — praca s registratirnym dennikom (vyhladdvanie, prestvanie, Statistiky,
odovzdéavacie zoznamy),

Priru¢na registratira — sprava prirucnej registratiry a odovzdévacie zoznamy,
Registratarne stredisko — sprava registraturneho strediska a vyrad’ovanie,
Registratirny plan / symboly,

Nastavenia — nastavenia systému (vacSina volieb pristupna len spravcovi registratiry),

Spravy UPVS — manazment SkTalk sprav prijatych z UPVS a kontrola doru¢ovania
(dostupné len spravcovi a technickému spravcovi registratury).
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1.1.11. Role opravneni

V ramci systému je mozné pouzivatel'om nastavit’ niekol'’ko opravneni.

Registratiira - bezny pouzivatel’
Opravnenia bezného referenta, ktory pracuje s registratirou. Mal by ho mat’ kazdy
pracovnik organizacie, ktory spracovava zaznamy.

Registratira - pristup do podatel’ne

Oprévnenie urcené pre pracovnikov podatelne a zarovenn aj odosielanie zésielok.
Umoziuje zadavanie prijatych neelektronickych zdznamov do systému, generovanie
rozdelovacich zoznamov, spracovanie odosielanych neelektronickych zasielok
a generovanie podacich harkov pre postovu sluzbu.

Registratira - hlavny rozdel’ova¢

Majitel’ tohto opravnenia pridel'uje prijaté zaznamy k jednotlivym agendam (a teda aj
v rdmci organizacnej Struktiry). Pracovnik na podatelni sice pri zaddvani prijatého
zdznamu moze nastavit’ agendu, ale hlavny rozdel'ovac ju musi potvrdit’. Va¢Sinou ma
toto opravnenie pridelené riaditel’ organizacie alebo jeho asistent.

Toto opravnenie nie je potrebné v pripade, ze zaznamy na agendy/utvary prideluje
priamo podatelna.

Registratiira - méze autorizovat’

Oprévnenie je zakladnou podmienkou, aby pouzivatel’ mohol autorizovat’ (podpisovat’)
vytvorené zaznamy. Opravnenie potrebuje Statutar organizacie. Naviac sa pridel'uje
pracovnikom, ktory maju splnomocnenie autorizovat zaznamy v rdmci niektorej
agendy.

Registratira - moéze hromadne autorizovat’
Opravnenie je zékladnou podmienkou, aby pouzivatel mohol hromadne
automatizovane autorizovat’ (podpisovat’) vytvorené zdznamy.

Registratiira - spravca registratiary
Oprévnenie je uréené pre spravcu registratiiry v rdmei organizacie. Jeho vlastnik

o ma pristup ku vSetkym zaznamom a spisom,

o moze opravovat’ metaudaje o neelektronickych zaznamoch a spisoch,

o moZze presuvat spisy medzi spracovatel'mi a Gtvarmi,

o moze presuvat’ do aktualneho roku spisy uzatvorené v minulych rokoch,
o ma pristup do vSetkych priru¢nych registratur a registratrneho strediska,

o moze presuvat’ k spracovatelovi spisy zo vSetkych priruénych registratir a
z registraturneho strediska,

o mdze prestvat spisy medzi priruénymi registratirami a registratirnym
strediskom,

o moze pripravovat a realizovat’ vyrad’ovacie konanie,

o moze kontrolovat’ stav elektronického doru¢ovania na UPVS,
o ma pristup k auditu sprav z UPVS,

o mdze upravovat registraturny plan a skratky,

o moze upravovat’ ceny zasielok v sposobe dorucenia,
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e Registratiira - technicky spravca
Pouzivatel’ s tymto opravnenim moZze nastavovat’ niektoré vybrané parametre systému.

o moze kontrolovat stav elektronického doruc¢ovania na UPVS,

o ma pristup k auditu sprav z UPVS,

o moZe nastavovat’ agendy, Utvary, formuldre a spdsob vybavenia,
o modze upravovat' ceny zasielok v sposobe dorucenia,

o modze upravovat priruéné registratury a podatelne pre odosielanie
neelektronickych zdznamov.

e Registratira - auditor
Majitel’ tohto opravnenia moze vidiet’ obsah vSetkych zdznamov a spisov, ale nemoze
ich menit’.

1.1.12. Vyhladavacie polia — autocomplete

Polia vo formuldroch, ktoré obsahuju symbol lupy, poskytuji funkciu vyhlad4dvania podla
vyplianého textu, pripadne ICO subjektu. NajcastejSie sa jedné o tdaje adresata alebo adries.

Q Hiiﬁ\//MCHO osoby ’

——
2 Ulica < ‘ Stpisné |/ Orientac
PSC . Mesto/obec \

V takomto poli zaénite pisat’ a systém Vam automaticky pontikne vyhovujiice zdznamy. Udaje
adresdtov sa vyhladdvaju v internom registri pravnickych a fyzickych osob, v databdze
schranok UPVS a v Registri pravnickych osob.

V pripade vypinania ulice sa vyhl'adava adresa z Registra adries MV SR. Zaénite pisat’ za¢iatok
nazvu ulice, medzerou oddel’te ¢islo domu alebo za¢iatok nazvu mesta.

V pripade pol'a Mesto/obec sa vyhl'adava v zdkladnom ¢iselniku miest a obci.

1.1.13. Ako spravne vyplnit adresu

Do polozky Ulica zadajte prvych niekol'’ko pismen ulice, stlacte medzeru, zadajte supisné alebo
orientacné Cislo, stlaCte medzeru, zacnite pisat’ prvé pismena obce, vSetko malymi pismenami
a bez diakritiky. Systém Vam priebezne zacne ponukat’ vSetky adresy z Registra adries, ktoré
vyhovuji zaddvanym znakom. Kliknutim mySou alebo Sipkami a stlac¢enim Enter vyberte
spravnu adresu.

Legislativa ohl'adne adries je pomerne presnd, ale ako je to na Slovensku zvykom, je veselo
ignorovana. Preto niekol’ko pravidiel ako dodrziavat’ zdkony a ¢o mozno najuspesnejsie najst’
spravnu adresu:

e Adresa md vo vSeobecnosti tvar
ulica supisné Ccislo/orientacné cislo, PSC obec.

e V pripade obce bez ulic a orienta¢nych Cisel ma adresa tvar
supisné_cislo, PSC obec alebo PSC obec supisné Ccislo.

e Jediny spravny nazov ulice je ten, ktory schvalilo obecné zastupitel'stvo a je zapisany v
registri adries. Ale 'udia dokazu zapisat’ napr. ulicu SNP sto spdsobmi, od Slovenského
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narodného povstania, cez Slov. nar. pov. az po SNP. Pri takomto druhu ulice skuste
pisat’ slova pov alebo snp alebo ini kombinaciu, ale vZdy bez bodiek!

e Pri datumovych uliciach, napr. /.mdja alebo 4.aprila nezacnite Cislicou, napiste len
mesiac, teda napr. maj alebo apr. Podobne pri mennych uliciach, napr.
P.O.Hviezdoslava, napiste len priezvisko, teda napr. hviezdo.

e Supisné Cislo je celé Cislo, ktoré obec pridel'uje skolaudovane;j stavbe (takze by malo
existovat’ vZzdy). Nikdy neobsahuje lomky alebo rimske cislice, takZze ni¢ také ako
1.7770, ale spravne ma byt len 7770.

e Orientacné Cislo je celé ¢islo a méze byt doplnené pismenom, ale bez lomky! Teda
nikdy nie 50/C, ale 50C. Napriklad adresu Tomadsikova 12571/50C, 83104 Bratislava-
Nové Mesto zadate jednoducho ako toma 50c brati.

e Adresu v obci bez nazvov ulic zadate tak, ze napiSete supisné Cislo a zaciatok nazvu
obce.

Systém Vam pri spravne zadanej adrese doplni PSC a nazov obce z Registra adries. Ak ale obec
zadavate samostatne vyhl'adava sa v zdkladnom c¢iselniku miest a obci.
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2.Praca spracovatela so zaznamami a spismi
Vicsina ¢innosti beZzného spracovatel’a sa odohrava v Casti Moje zdznamy a spisy, ktora ma
tieto karty:

e Nevybavené prijaté zdznamy spracovatel’a,

¢ Rozpracované vytvorené zaznamy, ktoré neboli odoslané na schvalenie,

e Schvalované zaznamy, ktoré su v procese schval'ovania a autorizécie,

e Na odoslanie zaznamy, ktoré¢ je potrebné odoslat’,

e Dorudované zaznamy, ktoré boli odoslané su ¢aka sa na ich dorucenie,

e Na spravoplatnenie — rozhodnutia, ktoré boli doruc¢ené a ¢akaju na spravoplatnenie,

e Spisy, ku ktorym ma spracovatel pristup,

e Zvizky, do ktorych moze spracovatel spajat’ viacero spisov,

e Odovzdavacie zoznamy pre odovzdavanie spisov do priruc¢nej registratiry alebo
registratirneho strediska.

Pouzivatel je systétmom primarne navigovany do casti Moje zaznamy a spisy do Kkarty
Nevybavené. Preto prave v hornej Casti tejto karty je rychle Vyhladavanie, ktoré umoziuje
spracovatelovi vyhladdavat vyluéne jeho spisy azdznamy, resp. spisy a zaznamy
spracovatel’'ov, ktorych zastupuje.

Nevybavené Rozpracované Schvalované Na odoslanie Dorudované Spisy Zvazky Odovzdavacie zoznamy

VyhlPadavanie

Cislo/vec/adresat/odosielater Vyhladat

hladat zaznamy htadat spisy | hiadat aj u zastupovanych

|| zobrazit zaznamy v zastupovani

Cislo Odosielatel’/pévodca/zZiadatel’ Nazov zaznamu (vec) Prijaté Termin
vybavenia
& 2025/40 :'rat;sla“_éuimv Ay kraj, Sablnovaih 16, 82005 Statistické vykazy 5.12.2025
& 2025/35 :?;:f;‘:‘;;:l':ze"‘k"' priemysel, a.s., Miynské nivy 44/a, Faktura plyn 102025  24.11.2025
&  ABAC/2026/8-2 Frantisek , Obchodné 545/9, 81106 Bratislava-Staré Mesto Podporapre nadicu 1411 2025

V karte Nevybavené je zoznam vSetkych prijatych zaznamov spracovatela, ktoré nie su
vybavené. Zaznamy, ktoré zatial’ nie su ani zaradené do spisu, sl naviac zvyraznené tu¢nym
pismom...
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V karte Rozpracované si nové vytvorené zdznamy, ktoré eSte neboli odoslané do
schval'ovacieho procesu.

Moje rozpracované zaznamy (6)

Nevybavené Rozpracované Schvalované Na odoslanie Dorudované Na spravoplatnenie Spisy

Cislo Vec / agenda Adresat
Zaradenie do poradovnika
e& TSK/2020/00008-1 Agenda: Vieobecnd agenda (Oddelenie Blazeny Pankrac, Jilemnického 12/1, 84579 TrebiSov
informatiky)

V karte Schvalované st zaznamy, ktoré boli odoslané do schvalovacieho procesu. Presypacie
hodiny informuju, Ze schvalovanie z4dznamu nebolo ukoncené. Vystraha informuje
o zamietnuti zAznamu. V pravom stipci je zoznam schvalovatelov astav ich procesu
schval'ovania.

Moje schvalované zaznamy (4)

Nevybavené Rozpracované Schval'ované Na odoslanie Dorucované Na spravoplatnenie Spisy

Zvazky Odovzdavacie zoznamy

Cislo Vec / adresat / agenda autorizuje
Odpoved’: Uzemné rozhodnutie - TN Trencianske Teplice TS Thermal, TS,NNK ng. v
e& E TSK/2021/00027-5 Mesto Trencianske Teplice, M.R.Stefanika 4, 91451 Trencianske Teplice ,Bc. v
Agenda: Vieobecna agenda (Oddelenie informatiky) Ing.

zamietnutie

24 6 mqc

Trenciansky samospravny kraj, K dolnej stanici 20A, 91101 Trenéin
Agenda: Vieobecna agenda (Oddelenie informatiky)

Dévod zamietnutia:

ee’) TSK/2020/03427-38

podpis MQC 22.6.2021
e& H TSK/2020/03427-37  TrenCiansky samospravny kraj, K dolnej stanici 20A, 91101 Trenéin
Agenda: Vieobecna agenda (Oddelenie informatiky)

V karte Na odoslanie st ziznamy, ktoré sl schvalené a autorizované, a je potrebné ich dorucit’
na podatel'tiu (neelektronické zaznamy) alebo odoslat’ elektronicky.

Moje odosielané zaznamy (6), pocet zasielok (8)

Nevybavené Rozpracované Schvalované Na odoslanie Doruéované Na spravoplatnenie Spisy

Autorizované zdznamy, ktoré si pripravené na odovzdanie do podatelne alebo elektronické doruéovanie

a»

eR, Tsk/2018/04465-4 -- Vyberte spésob odoslania --

. .. pribalit
Rozhodnutuie o niefom , , BlaZeny Pankréc, Jilemnického 12/1, 84579
Agenda: Vieobecna agenda (Oddelenie informatiky) Trebizov
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V karte Dorucované st zaznamy, ktoré boli odovzdané na podateliiu pre neelektronické
dorucovanie alebo boli odoslané¢ elektronicky a ¢aké sa na potvrdenie prijatia z UPVS.

Moje dorué¢ované zaznamy (3), poéet zasielok (3)

Nevybavené Rozpracované Schvalované Na odoslanie Dorucované Na spravoplatnenie Spisy

Odoslané zaznamy, ktoré ¢akaju na potvrdenie dorudenia

Cislo Vec / adresat / agenda Spésob a stav doru€ovania
F4 £ e v
Vieobecna zdravotna poisfoviia, a.s., Mamateyova 17, B5005 Bratislava- - :

3 TSK/2018/04568-5  Petrzalka ek D Eraal
Agenda: Povolovanie prevadzkovania zdravotnickych zariadeni {Oddelenie id
zdravotnictva a humannej farmacie)

Rozhodnutie o zruSeni povolenia - "
R TSK/2018/04568-3 Blazeny Pankréc, Jilemnického 12/1, 84579 Trebisov t'l';‘;'tsn‘?':h"fai”'c’“" do

eR, 3.5.2018 Agenda: Povolovanie prevadzkovania zdravotnickych zariadeni {Oddelenie Odoslgné na UPVS od
zdravotnictva a humannej farmacie)
Rozhodnutie o zruSeni povolenia . .

TSK/2018/04568-3 Urad pre dohr‘_ad nad zdravotnou starostlivestou, Zellova 2, 82924 UPVS el_ektronlcky -
ELB.I 3.5.2018 Bratislava-RuZinov doporucene od
- Agenda: Povolovanie prevadzkovania zdravotnickych zariadeni {Oddelenie Odoslana na UPVS

zdravotnictva a humannej farmacie)

V karte Na sprdavoplatnenie su odoslané a dorucené rozhodnutia, ktoré je potrebné
spravoplatnit’.

Moje rozhodnutia na spravoplatnenie (1)

Nevybavené Rozpracované Schvalované Na odoslanie Doruéované Na spravoplatnenie Spisy

Rozhodnutia, ktoré ¢akajl na spravoplatnenie

Cislo Vec / adresa / agenda Stav
Povolenie farmacia Odoslané:
Univerzitnd nemocnica Bratislava, Pazitkova 1835/4, 82101 6.3.2020 SREvoplamic
X IB.I TSK/2020/00004-3 Bratislava-RuZinov Doruéené:
M . - . : Nespravoplatnit
Agenda: Vieobecna agenda (Oddelenie informatiky) 7.3.2020
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V karte Spisy je zoznam vietkych spisov spracovatela. Standardne sa uzatvorené spisy
nezobrazuju. Toto je mozné dosiahnut’ oznac¢enim vol'by zobrazit’ aj uzavreté spisy, ktoré su
v zozname odliSené inou ikonou. Oznacenim vol'by zobrazit' aj cudzie spisy sa zobrazia spisy,
ktoré Vam spristupnil iny spracovatel’.

Moje spisy (4)

Nevybavené Rozpracované Schvalované Na odoslanie Dorucované Na spravoplatnenie Spisy

obrazit' aj uzavreté spisy zobrazit aj cudzie spisy

& Cislo £ Reg. zn. £ Adresa spisu S Nazov spisu (vec) Vytvoreny
Poskytoval

(> Tsk/2020/00013 AE oskytova) a0 19.5.2020

Trencin
el> Tsk/2020/00008 Blazeny Pankréc, Jilemnického 12/1, 84579 Trebigov SpOpnREy 21.4.2020
poradovnika
@ 7sK/2019/00002 (2019)  AT2 91101 Trencin 15.4.2019
el> Tsk/2019/00001 (2019) NC1 Blazeny Pankréc, Jilemnického 12/1, 84579 Trebisov ;Zz:)av‘::l)::u‘; mem 25.2.2019

Cudzie spisy, na ktoré mam pravo

Cislo Registratarna znacka Adresa spisu Nazov spisu (vec) Datum vytvorenia

Nenasli sa Ziadne zaznamy

K spisom iné¢ho spracovatela moZete mat’ pristup z dovodu:
e k spisom Vam ich spracovatel’ nastavil oprdvnenie pristupu vo vlastnostiach spisu

e spisy sU na utvare, v ktorom mate opravnenie upravovat dokumenty tvaru alebo citat
dokumenty utvaru.

V karte Zvizky je zoznam vSetkych zvidzkov, ktoré si spracovatel vytvoril. SliZia na
zhromazd'ovanie spisov so spolo¢nou charakteristikou do skupin,

V karte Odovzdavacie zoznamy su néstroje na pripravu odovzdavacieho procesu spisov do
prirucnej registratury alebo registratirneho strediska. Zarovenl obsahuje aj pripravené a
zrealizované odovzdévacie zoznamy.
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2.1. Zapisanie prijatého zaznamu (nie v podatel'ni)
Spracovatel’ méze zapisat’ novy prijaty zdznam do systému bez toho, aby presiel fyzicky
podatel'niou. Tato moZnost’ v§ak musi byt’ povolena v nastaveniach organizacie.

Pouzite vol'bu Zapisat' prijaty zaznam v hlavnom menu, ktora vytvori novy prijaty zdznam bez
spisu. Zvol'te, ¢i idete zapisat’ neelektronicky zdznam alebo obsah e-mailovej spravy:

Prijatie nového zaznamu spracovatelom yiiknutim sem spustite zapis
prijatého neelektronického,zaznamu

Prijaty neelektronicky zaznam

UmoZni spracovatelovi mimo podatelfiu zapisat novy prijaty n nicky zaznam, ktory mu bude priamo priradeny na spracovanie.

Vytvorit prijaty neelektronicky zdznam

; vloZenim suboru .eml/s.obsahom e:mailu
Zaznam prijaty e-mailom

aktivujete zapis/zéznamu prijatéhoje-mailom

Umoziiuje spracovatelovi mimo podatelfiu zapi; y zdznam prijaty z e-mailu, ktory mu bude priamo priradeny na spracovanie.

VloZenim suboru .eml alebo .msg s ‘e-mailu aktivujete moznost vytvorenia zéznamu prijatého e-mailom.

[FEEEs e kliknutim vytvorite prijaty zaznam z e-mailu

________________

Na plochu [VlozZte sem subor] mézete vlozit’ e-mailovu spravu z MS Outlook cez drag&drop.

2.1.1.  Zapisanie prijatého neelektronického zaznamu
spracovatelom

Po kliknuti na [Vytvorit’ prijaty neelektronicky zdznam] sa otvori Standardny formular:

Prijatie nového zaznamu spracovatelom

Novy prijaty neelektronicky zaznam ﬂ

Odosielatel’ ® @ prévnické osoba () & fyzické osoba (nepodnikatel)

| . Poskytovatel, s.r.o.

1 Slovenské republika
Cast budovy Nazov budovy

1 Jilemnického 1248 / 3

91101 | & Trentin

Okres Trengin

anka

Prijaté '703.11.2020 . asﬂi: d;:;’;: poita v
Vytvorené 2 Vase Vybavuje/vytvoril
gislo

Obsah zasielky Potet Poet Strany

strén priloh priloh
Agenda | vieobecns agenda (Oddelenie informatiky) v
Agendové &islo

1 rnm (vec) \ Ziadost o kontrolu materiino technického vybavenia

Vybavit do
Poznamka

~rmem
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Pozornost’ venujte Cerveno zvyraznenej Casti formulara. Je potrebné vyplnit’ minimalne
e odosielatel
e prijaté a sposob dorucenia
e V pripade Ze nevyplnite Ndzov (vec) nebude mozné zdznam zaradit’ do spisu

Polia, v ktorych je znazornend lupa, obsahujt funkciu automatického vypliiania:

e do pol'a odosielatel’ za¢nite pisat’ nazov odosielatel'a, pripadne jeho ICO — systém Vam
ponutkne vSetkych s podobnym nazvom, ktori uz v systéme existuju,

e v pripade, Ze je adresa na Slovensku, do pol'a ulica napiste cast’ ndzvu ulice, stlacte
medzeru, napiste ¢islo a potom zacnite pisat’ prvé pismend nadzvu obce — systém Vam
pontkne vSetky vyhovujuce kombinacie ulic a obci, po vybrati ich doplni,

e ak viete z obsahu zasielky urc¢it’ agendu, vyberte ju zo zoznamu; ak neviete urCit’ presnt
agendu, mozete vybrat zo zoznamu vSeobecnych agend, ktoré st adresované na
konkrétne utvary; ak nevyplnite nazov zdznamu, automaticky sa vygeneruje z agendy.

Mozete vyplnit’ polia Vytvorené (zo dia), Vase cislo a Vybavuje/vytvoril.

2.1.2. Zapisanie prijatého zaznamu z e-mailu spracovatelom

Po vlozeni *.eml alebo *.msg stiboru s obsahom spravy sa aktivuje tlacidlo [Vytvorit’ prijaty
zaznam z e-mailu] a po jeho stlaceni sa otvori Standardny formular. Obsah zaznamu sa
predvyplni z obsahu spravy a nasledne ho mozete upravit’:

Novy zaznam prijaty z e-mailu Zatvorit
o danam i , A

Odosielatel’ @® M pravnickd osoba () & fyzicka osoba (nepodnikater)

| Presovsky samospravny kraj ‘

Slovenska republika

Cast budovy Nazov budovy
/I Ulica Sdpisi |/ | Orient
1. PSC ). Mesto/obec
Polia oznagené
¢ervenou noreply@e-vuc.sk
farbou je nutné
=5 eSchréanka
vyplinit
Prijaté 17.2.2022 SPOSob | o\ ektronick posta (email) v
dorucenia
Vytvorené Zo dila Vase Vybavuje/vytvoril
Cislo
Agenda | Vseobecna agenda (Oddelenie systémovej integracie) vl
Nazov (vec) | Informécia Ustredia prace, socidlnych veci a rodiny o implementécii Operaéného programu potravinovej a za ‘
Text

Prajeme Vam prijemny def,
v prilohe tohto mailu Vam zasielame list Ustredia prace, socidlnych veci a rodiny, ktory bol doruéeny
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2.1.3. Dalsie kroky zdpisu prijatého zéznamu spracovatelom

Po kliknuti na tlacidlo [Ulozit'] sa zdznam zapiSe a zobrazi sa jeho vygenerované evidencné
¢islo zadznamu.

Zaznam bez spisu

Zaznam Histéria

& 2022000070 (Newypaven uspracovatrs

Odosielatel’ Poskytovatel, s.r.0., Jilemnického 1248/3, 91101 Trengin
Prijaté dria: 3.11.2020; spdsob doruéenia: posta

Vytvorené zo dia:

Agenda Veobecna agenda (Oddelenie informatiky)

Nazov (vec) Ziadost o kontrolu materialno technického vybavenia

Obsah zasielky pocet stran: 0; pocet priloh: 0; strany priloh: 0

Bezpeénostna kategéria

Spracovatel’ u= r, Mgr.

Takto zapisany prijaty ziznam je automaticky priradeny spracovatel’ovi, ktory ho
zapisal.

Prijaty zdznam je potrebné zaradit do spisu. Postup najdete v kapitole 2.2.6. Zaradenie
zdznamu do spisu.
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2.2. Spracovanie prijatého zaznamu

V menu zvol'te Moje zdznamy a spisy, zvol'te kartu Nevybavené. Zobrazi sa zoznam vsetkych
prijatych zaznamov, ktoré maji Véas ako spracovatel’a a nie su vybavené. Tu¢nym pismom su
zvyraznené tie, ktoré eSte nie su zaradené v spise.

Skor ako zaradite zdznam do spisu, musite overit' jeho spravnost, stotoznit’ odosielatel’a,
skontrolovat’ a doplnit’ idaje. Postup pri neelektronickom a elektronickom zdzname sa mierne
1i81, nakol’ko vybrané informacie v elektronickom zdzname nie je mozné menit’.

Elektronické zdznamy st odliSené pismenom ,,e* pri ikone zaznamu.
Kliknite na zdznam, ktory chcete spracovat’.
Moje prijaté nevybavené zaznamy (7)

Nevybavené Rozpracované Schvalované Na odoslanie Dorucované Na spravoplatnenie Spisy

Cislo Odosielatel'/ pévodca/Ziadatel’ Nazov zaznamu (vec) Prijaté Termin
vybavenia
oskytovatel s,.r.o., Jilemnického 1248/20, 91101 Ziadost o vyjadrenie

& 2020/000053 poskyt 00 /20, v 21.4.2020

Trencin IKT
elt 2020/000035 Blazeny Pankrac Vseobecna agenda 5.3.2020

CRYSTAL CONSULTING, s.r.o., Jilemnického doplinok k Ziaodtsu

't 2020/000018 7053/3, 91101 Trenéin “aa" 9.1.2020

2.2.1. Stotoznenie odosielatel'a elektronického zaznamu

V prvom kroku je potrebné stotoznit odosielatela zdznamu s konkrétnou fyzickou alebo
pravnickou osobou. A to hlavne pri elektronickych zaznamoch, nakol’ko tieto obsahuju len Cislo
a nazov elektronickej schranky v UPVS, ale neobsahujii meno, nazov a ani adresu odosielatel’a.
Kliknite na tlacidlo [Stotoznit’] pri adrese odosielatela.

Zaznam bez spisu

Zaznam eDokument Ostatné Histdria

Odosielatel’ Blazeny Pankrac; rc://sk/*****_blazeny_pankrac m

Prijaté 5.3.2020 17:01; spésob doruéenia: UPVS elektronicky /
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Zobrazi sa zoznam adries, ktoré st v systéme a maju rovnaku adresu elektronickej schranky

alebo pri neelektronickom zazname podobné meno/nazov odosielatel’a.

StotoZnenie osoby

Odosielatel’ W pravnicka osoba - & fyzickad osoba (nepodnikatel)

Coeae |zt

‘ (), Blazeny Pankrac

() Slovenska republika

‘ Q, Ulica

Slpis |/ | Orien

PSC Q, Mestofobec

E-mail
eSchranka: rc://sk/****=_hlazeny_pankrac
Vyhl'adané adresy
Pankrac BlaZeny, Jilemnického 1234/5, 91101 Trendin ; rc://sk/270704791_blazeny_pankrac

BlaZeny Pankrac, Jilemnického 12/1, 84579 TrebiSov | rc://sk/270704791_blazeny_pankrac

Kliknite na tla¢idlo [Pouzit’] pri adrese, ktora Vam najviac vyhovuje (systém moze pontknut
viac moZnosti kvoli zmene trvalého bydliska, ndzvu alebo sidla pravnickej osoby). Systém

doplni udaje do zaznamu a zelenou podsvieti doplnené polia.

V pripade potreby udaje este upravte a ulozte kliknutim na tlac¢idlo [Ulozit’].

StotoZnenie osoby

Odosialatel’ i prévnicka osoba * @ fyzickd osoba (nepodnikatel)

‘ () Pankrac BlaZeny

) Slovenska republika

\

‘ ) Jilemnického

‘ 1234 /| 5

91101 ) Trengin

Okres Trenéin
E-mail

eSchranka: rc:/f/sk/****=_plazeny_pankrac
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2.2.2. Kontrola a doplnenie neelektronického zaznamu

Pri neelektronickom zdzname je potrebné skontrolovat’ a doplnit’ idaje vyplnené na podatel'ni.
Urobte tak kliknutim na tlacidlo [Upravit]...

Zaznam bez spisu m

Zaznam Historia

& 2017/000219 Vrétit/odmietnut

Odosielatel’ Poskvtovatel. s.r.o.. Jilemnického 3. 91101 Trenéin

Skontrolujte ¢i suhlasia idaje vyplnené na podatel’ni so skuto¢nymi idajmi zaiznamu!

Uprava zaznamu

& Zaznam 2017/000219 | Uloxit |
Odosielatel’ | & fyzickd osoba (nepodnikatel)

‘ () Poskytovatel, s.r.o. ‘

() Slovenska republika

‘ O, Jilemnického Stpis /| 3

91101 . Trenin

Okres Trenéin

E-mail
eSchranka
Doruéené Cislo Spésob 5 dai y
21.10.2017 s S sta - obycajne
zasielky dorucenia Pe veaj N
Vytvorené Zo diia \fzse Vybavuje/vytvoril
cislo
Obsah zéslellqr Pofet 2 Potet 2 Strany
stran z priloh z priloh
Agenda [ Vieobecna agenda (Oddelenie zdravotnictva) :]
Nazov (vec) Ziadost o kontrolu materidino-technického zabezpedenia ‘
— I
Vybavit do
Poznamka

4 o

Skontrolujte udaje odosielatel'a! Ak nie je vyplnené, dopliite PSC.
Uistite sa, Ze je spravne vyplneny druh osoby, agenda a nazov zaznamu!

V pripade potreby dopliite pozadovany termin vybavenia — systém Vas nésledne bude
upozornovat’ na potrebu vybavenia zdznamu.
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2.2.3. Kontrola a doplnenie elektronického zaznamu

Pri elektronickom zazname je potrebné okrem stotoznenia osoby skontrolovat a pripadne
upravit’ udaje v adrese odosielatel'a a ndzov zaznamu.

Zaznam bez spisu 1

Zaznam eDokument Ostatné Histéria

e, 2018/000346 2 Vratit/odmietnut

Odosielatel’ BlaZeny Pankrac, Jilemnického 12/1, 84579 Trebidov; rc://sk/****=_blazeny_pankrac
Doruéené 11.3.2018; spésob dorudenia: UPVS elektronicky
Vytvorené zo difa: 11.3.2018

1D spravy: dd489bad-882a-4fe5-a081-e968360534c4; 1D transakcie: 16a8983d-f6ba-458b-b0e4-a92881bec254

Agenda Povolovanie prevadzkovania zdravotnickych zariadeni (Oddelenie zdravotnictva a humannej farmacie)
Nazov (vec) Ziadost o vydanie povolenia

Obsah zasielky elektronicky dokument, pofet priloh: O

Spracovatel’ . Mgr.

Vybavit do

Cisla zdznamu 2018/000346

Prilohy — ¢ Tormularia priloshy/podania
[=] Formular: V3eobecna agenda

- Priloha: Ziadost_o_vydanie_povolenia_PO.zep _vl;n

@Zfadosfo vydanie povolenia PO.pdf v 27.10.2017 12:14 | Ja fw# 27.10.2017 12:21 | De

1. Udaje v zazname upravite kliknutim na tlagidlo [Upravit]...

2. V karte eDokument si mdzete pozriet' detaily vyplneného formulara elektronického
podania. V zobrazenom elektronickom dokumente si mozete kliknutim na ikony vpravo
hore prevziat’ jeho verzie PDF (vhodna na tla¢), XML (samotny obsah elektronického
formulara), HTML (prezerate'na vo webovom prehliadaci).

ed,; 2017/000216 e BOB
XML
Tren&iansky samospravny kraj 032 /6555 111
K dolnej stanici 7282/20A infof@tsk.s
911 01 Trengin www.tsk
HTML
OZNAMENIE REF

o ustanoveni nadhradného odborného zastupcu v lekarni alebo
vydajni zdravotnickych pomécok

LEKAREN ALEBO VYDAJNA ZDRAVOTNICKYCH POMOCOK

Identifikacia zariadenia 63- I - | ekareli PR L] - LR - PharmDr.
(-

NAHRADNY ODBORNY ZASTUPCA

3. Vramci priloh sa zobrazi aj samotny formular podania. Rovnako tak sa zobrazia
informacie o elektronickych podpisoch.
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2.2.4. Kontrola elektronickych podpisov

Ak su formular alebo prilohy podpisané elektronickym podpisom, zobrazuju sa informacie
o nich v Casti priloh:

. vstupny,formular; 3 ) : A : :
Pl'l|0hy ety == e moznost{prevzatia podpisového kontajneru
[l Formular: V3eobecna agenda *
B Priloha: Ziadost_o_vydanie_povolenia_PO.zep 3 podpisané dvomi fyzickymi osobami
@éfadosfo vydanie povolenia PO.pdf stav v 27.10.2017 12:14 | Jan /Eﬁr!' 27.10.2017 12:21 | Deni
overenia i . . _
B Priloha: Vypis_z_OR.zep - X podpisané elektronickou pecatou
podpisu
[& 711655_2017.pdf ) 3.10.2017 00:31 | Ministerstvo spravodlivosti SR {
datum a ¢as podpisu ' ) ) )
i Priloha: Rozhodnutie_RUVZ.asics 3 '/podplsane mandatnym certifikatom
@Sromarccenrrum -+pravoplatnot- Ziskové-zub.amb-PE.pdf # 26.10.2017 10:23 | Zuzana ova , Regionalny urad verejneho
2 . - zdravotnictva Prievidza so sidlom v Baojniciach
podpisovy kontajner obsah ‘ ’
PN podpisového i o
i Priloha: Licencia_SKZL_4424_2011.zep Yorkineru & podpisané fyzickou osobou
@La’cencr‘a SKZL 4424 _2011.png s 11.9.2017 15:35 | Jan ‘

Samotny elektronicky formular sa zobrazuje ako prva priloha a kliknutim nail zobrazite
rovnaky obsah ako je v karte eDokument.

Podpisané prilohy su vzdy zabalené v podpisovom kontajneri, ktory nie je mozné beznym
softvérom zobrazit,, ale je mozné ho prevziat' na d’alSie spracovanie (preposlanie). Kontajner
obsahuje zoznam stiborov a zoznam zodpovedajucich elektronickych podpisov.

Kliknutim na nazov prilohy (obsahu kontajneru) ju zobrazite alebo prevezmete na dalSie
pouzitie, avSak bez pripojeného elektronického podpisu.

Stav overenia podpisu je signalizovany farbou ikony:

e W (Cierna) — podpis nie je overeny (overovanie je asynchrénny proces a moze trvat’ az
24 hodin), dodato¢ne ho mdzete overit’ kliknutim na tlacidlo [Overit] — overi vSetky
podpisy v kontajneri,

J (zItd) — podpis je overeny Ciasto¢ne — napriklad chyba Casova peciatka,
o Iw(zelend) — podpis je overeny a platny,
o I/ (Cervend) — podpis je overeny a je neplatny.
Za ikonou podpisu je uvedeny datum a ¢as podpisu a kto/¢o dokument autorizoval:
e v pripade autorizacie fyzickou osobou je uvedené meno osoby,
e v pripade autorizécie institiciou — elektronickou pecat'ou je uvedeny nazov institicie,
e v pripade autorizdcie mandatnym certifikdtom je uvedené meno mandatara aj nazov
institacie.
Fakt, ze podpis je platny, neznamena, ze priloha je spravne podpisana! Napr. na obrazku vyssie

je uradny dokument ,Licencia SKZL*“ podpisany fyzickou osobou. Spravne by mal byt
podpisany elektronickou pecat’ou komory alebo mandatnym certifikdtom opravnenej osoby.

Vidy skontrolujte, ¢i je dokument v podani autorizovany spravnym podpisom!
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Kliknutim na [Detail na QESPortal] mozete vyuzit' funkciu externého overovaca a zobrazit
podrobné informadcie o podpise, pouzitom certifikate aj Casovej peciatke.

Vysledok overenia .

ﬁ Kontajner

Nazov siboru Oznamenie o ustanoveni nahradného odborného zastupcu v lekarni alebo © OVERIT K EASU
vydajni zdravotnickych pomécok.asics - 1F7F1365-30AB-42AA-A00B-
53796059DFEB.asics

Potet dokumentov 1

Potet podpisov 1

ﬁ Dokument 1 ® zosRAZIT

Nazov siboru 36126624.0znamenieOUstanoveniNahradnehoOdborn~.xdc.xml
Pocet podpisov 1
Styk s verejnou mocou  Formét dokumentu je nevhodny pre komunikéciu s orgdnmi verejnej moci

O Podpisal =8 mmr

Stav podpisu Podpis je platny (Gpiné overenie) ©
Druh podpisu Kvalifikovany elektronicky podpis s £asovou petiatkou 1 .
Overené k &asu 19.10.2017 9:07:29 (UTC) ©

0 0

|

Kliknutim na tla¢idlo [DETAILY] zobrazite detaily podpisu a ¢asovej peciatky.
Kliknutim na tlacidlo [SKONCIT] sa vratite do detailu zdznamu.
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2.2.5. Vratenie prijatého zaznamu veducemu utvaru

V pripade ak zistite, ze zdznam nie je ureny pre Vas, mozete ho vratit’ kliknutim na tlacidlo

[Vratit/odmietnut’].

& 2017/000031

Odosielatel’

Dorugené

Vytvorené

Agenda

Nazov zdznamu (vec)

Obsah zasielky

Spracovatel’

PoZadovany termin vybavenia

Cisla zaznamu

Zaradit do spisu Vréatit/odmietnut

Poskytovatel, s.r.o., Jilemnického 3, 91101 Trenéin

diia: 7.7.2017; spdsob dorudenia: posta - obyéajne

zo dfia:

VEeobecnd agenda (Oddelenie zdravotnictva) (3
Ziadost o kontrolu materidino-technického zabezpedenia
podet stran: 0; podet priloh: 0; strany priloh: 0

Magr.

2017/000031

Uved'te dovod vratenia a potvrd’te ho.

Zaznam bez spisu

Zaznam Histdria

Vratenie zaznamu

Dévod vratenia zaznamu

Vréatit/odmietnut Zatvorit

Tato agendu riesi kolega Jajbolito)

Touto operdciou bude zaznam vrateny na rozdelovaéa.

& 2017/000031

Odosielatel’

Dorugené

Vytvorené

Agenda

Nazov zdznamu (vec)

Obsah zasielky

Spracovatel’

Pozadovany termin vybavenia

Cisla zaznamu

Poskytovatel, s.r.o., Jilemnického 3, 91101 Trenéin

dfia: 7.7.2017; spdsob dorudenia: posta - obyéajne

zo dfia:

Vieobecna agenda (Oddelenie zdravotnictva) (2)
Ziadost o kontrolu materidino-technického zabezpedenia
podet strdn: 0; podet priloh: 0; strany priloh: 0

m v Mgr.

2017/000031

V pripade, Ze prijaty zdznam bol doru€eny na meno spracovatel’a, bude vrateny na podatel'iu.
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2.2.6. Zaradenie zaznamu do spisu

Skontrolovany prijaty zaznam musite zaradit’ do spisu...
Zaznam bez spisu m

Zaznam Historia

& 2017/000031 Zaradit do spisu | Vratit/odmietnut

L R S ) Pnclosbnsinbnl a e Tlameoicbdla 3 A1901 Tonn S

Pri zarad’ovani zdznamu do spisu mate 4 moZnosti:

1. vytvorit novy spis,

2. zaradit’ elektronicky zdznam do suvisiaceho spisu ponuknutého systémom,
3. ndjst’ existujuici spis a zaradit’ zdznam do neho,
4.

zaradit’ zaznam do niektorého z naposledy pouzitych spisov.

Zaradenie nového zaznamu do spisu

Po zaradeni zaznamu do spisu uZ nebude moZné niektoré Udaje editovat.

& Zaznam 2017/000031

QOdosielatel’ Poskytovatel, s.r.0., Jilemnického 3, 91101 Trenéin
Doruéené diia: 7.7.2017; spdsob doruéenia: posta - abyéajne
Vytvorené zo dfia: 1. nO\f)“' spis
Agenda Vieobecna agenda (Oddelenie zdravotnictva)
Nazov zaznamu (vec) Ziadost o kontrolu materidino-technického zabezpedenia
Hradat’ spis

2..sem mdZete acat’ pisat’ &islo, nazov alebo adreséata spisu...
Naposledy pouzité spisy

Cislo spisu Registratdrna Nazov spisu (vec) Poznamka
znaZka 3. niektory 'z naposledy pouzitych spisoy

& Zzaradif do spisu

[ ccrz017/000008 FC Sktika zdznamu

Oznamenie o dofasnej nepritomnosti v

ambulancii & Zaradit do spisu

[= ccrz017/000007 NCI

[= ccrz017/000005 Ziadost o informéciu & Zaradif do spisu

Po kliknuti na zelené tlacidlo [Zaradit’ do spisu] sa zaznam zaradi do existujuceho spisu.

Zaznam mozete zaradit’ aj do uzatvoreného spisu, vtedy je tlacidlo [Zaradit’ do spisu] modré.
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Ked’ze sa po zaradeni do spisu zobrazi detail zdznamu, mozete mu ihned’ vyznacit’ vybavenie

— toto vyuZivajte v pripade zaznamov ,,na vedomie®, ktoré sa len zakladaja do spisu.

Ak kliknete na [Vytvorit’ novy spis], skontrolujte vygenerovany ndzov a adresu spisu, vyberte

registraturnu znacku pre spis...

Vytvorenie nového spisu

Nézov spisu (vec) Ziadost o kontrolu materidlno-technického zabezpedenia

Adresa spisu Poskytovatel, s5.r.0., Jilemnického 3, 91101 Trenéin /
-- Vyberte znaéku -- v

Registratiirna znaka

Poznamka

P
Coeae | 2o

...a kliknite na [Ulozit].

Vytvorenie nového spisu

Nézov spisu (vec) Ziadosft o kontrolu materidino-technického zabezpeéenia

Adresa spisu Poskytowvatel, s.r.0., Jilemnického 3, 91101 Trenéin

Registratirna znacka NC1: Povolenia na prevadzkovanie zdravotnickych zariadeni - Ambulancie =
Poznamka

Zobrazi sa novo vytvoreny spis so zdznamom, ktory ziskava nové ¢islo zo spisu.

Spis:|CC/2017/000010, reg. znacka: NC1 m

Spis Qpravnenia Dokumenty Historia

Nazov spisu (vec) Ziadost o kontrolu materidino-technického zabezpedenia

Adresa spisu Poskytovatel, s.r.0., Jilemnického 3, 91101 Trenéin

Datum vytvorenia 7.7.2017

Registratlirna znacka NC1: Povolenia na prevadzkovanie zdravotnickych zariadeni - Ambulancie; lehota uloZenia: 10
Spracovatel’ | . Mar.

Cisla spisu CC/2017/000010

Obsah spisu (zaznamy, spisy) (1)

Cislo dokumentu N&zov (vec) Odosielatel'fadresat Doruéené/odoslané Stav/akcia
Ziadost o kontrolu materidino- Poskytovatel, s.r.o., _
tt’ LC/2017/000010-1 technického zabezpeéenia Jilemnického 3, 91101 Trenéin 7.7.2017 # Odpovedat

4
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2.2.7. Zaradenie elektronického zaznamu do suvisiaceho spisu

Elektronické zéznamy, prechadzajice cez UPVS, maju tzv. ID spravy alD transakcie.
ID spravy je jedine¢ny identifikator elektronického zdznamu v ramci celého e-Governmentu.
ID transakcie je spolocné pre zdznamy, ktoré spolu stvisia (vznikli v jednom spise alebo ako
odpoved’ na zdznam). Spis prebera ID transakcie z elektronického zaznamu, z ktorého vznikol.

Ak pri zarad’'ovani do spisu systém zisti, Ze v niektorom spise sa nachadza zaznam s rovnakym
ID transakcie ako ma zarad’'ovany zdznam, automaticky takyto spis ponukne ako stvisiaci.

Zaradenie nového zaznamu do spisu

Po zaradeni zdznamu do spisu uZ nebude moZné niektoré (daje editovat.

Odosielatel BlaZzeny Pankrac, Bratislavska 123/4, 91105 Trenéin; rc:f/sk/***=*_blazeny_pankrac

Doruéené 3.12.2017; spbsob dorudenia: UPVS elektronicky

Vytvorené zo dita: 3.12.2017 < >
1D sprawvy: d25369c5-6eed-40e0-87e4-b9001b51a180¢ ID transakcie: bdc7c328-fae6-4d1c-9b77-12a31cd353ec

Agenda VEeobecna agenda (Oddelenie informatiky)

Nazov (vec) Vieobecné podanie

HlPadat’ spis

Zadajte nazov, Cislo spisu, odosie l'a alebo adresata.

Sivisiace spisy

Cislo spisu Adresa/nazov spisu (vec) Cisla spisu

B TSK/2017/06789 ALl BlaZzeny Pankrac, Bratislavska 123/4, 91105 Trencin TSK/2017/06789 !’_ Zaradif do spisu

Vieobecné podanie - #iadost o infarmaciu

V takom pripade je vhodné zdznam zaradit’ do suvisiaceho spisu, nakol'ko sa zrejme jedna
o konkrétne spolo¢né konanie.

NajcCastejSie moze tento pripad nastat, ak obCan posle spravu ako odpoved na list alebo
rozhodnutie organu verejnej moci.

Ak vSak zistite, Ze stivisiaci spis je u iné¢ho spracovatel’a, mate dve moZznosti:
e poziadat’ spracovatel’a spisu, aby ho na Véas presunul

e vratit zaznam na prerozdelenie (do dovodu vratenia uvedte, kto je spracovatel
suvisiacej agendy).
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2.2.8. Vynatie zaznamu zo spisu

Ak zistite, ze ste prijaty zdznam zaradili do nespravneho spisu, mozete ho vynat. V detaile
zdaznamu kliknite na tlacidlo [Vynat’ zo spisu]...

Zaznam vloZeny v spise CC/2017/000010

Zaznam Histdria

& CC/2017/000010-3

Odosielatel’ Ministerstvo dopravy, pdst a telekomunikacii SR, Nam. slobody £. 6, 81005 Braslava
Doruéené dfia: 10.7.2017; spdsob doruéenia: posta - obytajne

Vytvorené zo dia:

Agenda Vieobecnd agenda (Oddelenie zdravotnictva) (%)

Nazov zdznamu (vec) Ziadost o test

Obsah zasielky poéet stréan: 0; poéet priloh: 0; strany priloh: 0

Spracovatel’ Mgr.

Pozadovany termin vybavenia

Cisla zdznamu 2017/000033, CC/2017/000010-3

...vypliite dovod vynatia a kliknite na tlacidlo [Vynat' zo spisu].
Zaznam vlozZeny v spise CC/2017/000010

Zaznam Histdria

Vynatie zaznamu zo spisu

Dévod vyhatia zdznam bol do spisu zaradeny omylom

s

wytvorit k zdznamu novy spis.
V pripade, Ze zdznam nezaradite do iného spisu, bude zaradeny medzi nové zaznamy.

Touto operdciou bude zdznam vyfiaty zo spisu. Budete presmerovani na obrazovku, v ktorej méZete zdznam zaradit do iného spisu, ale\

&, CC/2017/000010-3

Odosielatel’ Ministerstvo dopravy, pdst a telekomunikacii SR, Nam. slobody £. 6, 81005 Bratislava

Systém Vam automaticky pontkne moznost’ zaradit’ zaznam do iného spisu alebo ho mdzete
nechat’ nezaradeny.
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> conotroossto
Nazov spisu (vec) Ziadost o kontrolu materidino-technického zabezpedenia
Adresa spisu Poskytovatel, s.r.o., Jilemnického 3, 91101 Trenéin
Datum vytvorenia 7.7.2017
Registratirna znacka NC1: Povolenia na prevadzkovanie zdravotnickych zariadeni - Ambulancie; lehota uloZenia: 10
Spracovatel’ | Mar.
Cisla spisu CC/2017/000010

Obsah spisu (zaznamy, spisy) (3)

Cislo dokumentu Nazov (vec)

Odosielatel’/adresat

Poskytovatel, s.r.o.,

Novy zédznam v spise

Doruéené/odoslané Stav/akcia

Ziadost o kontrolu materidlno- h iy
& & CC/2017/000010-1 technického zabezpefenia Elrllen’lrjlckeho 3, 91101 7.7.2017 # Odpovedat
renéin
Zamietnutie Ziadosti o kontrolu Poskytovatel, s.r.o.,
@ & (CC/2017/000010-2  materidlno-technického Jilemnického 3, 91101
zabezpedenia Trenéin
Dokument baol vyfiaty zo spisu
@ »® CC/2017/000010-3 13.7.2017 13:41 13.7.2017

V zazname zostane zachované aj eviden¢né Cislo, ktoré ziskal v spise.

Zaznam bez spisu

Zaznam Histdria

& 20t7000ss
Odosielatel’ Ministerstvo dopravy, pdst a telekomunikacii SR, Nam. slobody €. 6, 81005 Bratislava
Doruéené dfia: 10.7.2017; spdsob doruéenia: posta - obytajne
Vytvorené zo dfia:
Agenda Vieobecnd agenda (Oddelenie zdravotnictva) (%)
Nazov zdznamu (vec) Ziadost o test
Obsah zasielky poéet stran: 0; poéet priloh: 0; strany priloh: 0
Spracovatel’ [ | , Mgr.

Pozadovany termin vybavenia

Cisla zdznamu 2017/000033,|CC/2017/000010-3
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2.2.9. Vybavenie prijatého zaznamu

Ak ste na prijaty zaznam odpovedali a povazujete ho za vybaveny, mézete v iom vybavenie
vyznalit. Kliknite na [Vybavit’ zdznam] v detaile zaznamu:

Zaznam vlozeny v spise TSK/2020/00409

Zaznam Histéria

& TSK/2019/08968-1 Vybavif zéznam Bezpe&nostnd kategéria m

Odosielatel’ Slovak telekom, a.s., Bajkalska 28, 81762 Bratislava

Prijaté dria: 6.9.2019; spdsob dorufenia: posta

Vyberte spdsob vybavenia a potvrd'te datum, kliknite na tlac¢idlo [Ulozit’]:
Zaznam vlozeny v spise TSK/2020/00409

Zaznam Histéria

Vybavenie zaznamu Zatvorif
Spdsob vybavenia () vzatim na vedomie

15) registratirnym zéznamom
() odstapenim
(") dradnym zéznamom

() zrusit vybavenie

Datum vybavenia 19.10.2020

& TSK/2019/08968-1

Odosielatel’ Slovak telekom, a.s., Bajkalskd 28, 81762 Bratislava

Prijaté dfia: 6.9.2019; spdsob doruéenia: posta

Informacia o vybaveni prijatého zaznamu sa ulozi:

Zaznam vilozeny v spise TSK/2020/00409

Zaznam Histéria

& TSK/2019/08968-1 Bezpetnostnd kategéria

Odosielatel’ Slovak telekom, a.s., Bajkalskd 28, 81762 Bratislava
Prijaté dfia: 6.9.2019; sposob doruéenia: posta
Vytvorené 2o diia:

Agenda Vieobecna agenda (Oddelenie informatiky)

Nazov (vec) Zmena mesaéného programu

Obsah zasielky poéet stran: 0; pocet priloh: 0; strany priloh: 0

Bezpe&nostna kategéria

Spracovatel’ Sems sic © 1, Bc.

Vybavit do

Vybavené /spésob Y ia: regi arnym za datum vyl it .19.102020)
Cisla zdznamu 2015/030743, TSK/2019/08968-1

Ak mate vybavené vSetky prijaté zdznamy, moZete uzatvorit’ spis.
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Vybaveny zaznam uz nie je mozné upravit' alebo vynat zo spisu. Ak ste sa pri vybaveni
pomylili, méZete vybavenie upravit alebo zruSit’ kliknutim na [Upravit’ vybavenie].
Zaznam vlozeny v spise TSK/2020/00409 m

Zaznam Histéria

& TSK/2019/08968-1 Upravit vybavenie

Odosielatel’ Slovak telekom, a.s., Bajkalska 28, 81762 Bratislava
Prijaté dnfia: 6.9.2019; spdsob dorucenia: posta
Vytvorené zo dna:

Agenda Vieobecnd agenda (Oddelenie informatiky)

Nazov (vec) Zmena mesaéného programu

Obsah zasielky pocet stran: 0; pocet priloh: 0; strany priloh: 0

Bezpeénostna kategéria

Spracovatel’ Se=s i~ © 1, Bc.

Vybavit do

Vybavené spbsob vybavenia: registratirnym zaznamom; datum vybavenia: 19.10.2020
Cisla zaznamu 2015/030743, TSK/2019/08968-1

Ak potrebujete vybavenie spisu zrusit’, teda vratit’ ho do stavu ,,nevybaveny*, oznacte moznost’
zru$it’ vybavenie.
Zaznam viozeny v spise TSK/2020/00409 m

Zaznam Histéria

Vybavenie zdznamu % Zatvorif
Spdsob vybavenia () vzatim na vedomie

() registratirnym zéznamom

1_': ) odst(penim

radnym zdznamom

(@) zrusit vybavenie

Datum vybavenia 19.10.2020

& TSK/2019/08968-1

Odosielatel Slovak telekom, a.s., Bajkalska 28, 81762 Bratislava

Prijaté dfia: 6.9.2019; spdsob dorucenia: posta

2.2.10. Spracovanie elektronického zaznamu odoslaného z eDesk
schranky

V uritych pripadoch vznikaju nové vytvorené zdznamy priamo v eDesk schranke UPVS.
Napriklad ak organizacia vykona elektronické podanie z portalu www.slovensko.sk alebo cez
niektory zo Specializovanych portalov. V takom pripade je vytvoreny elektronicky zaznam
ulozeny v odoslanych spravach (Outbox) veDesk schranke UPVS. Vsetky suvisiace
dorucenky a technické spravy su rovnako tak ulozené v eDesk schranke. V pripade, Ze je
registratura integrovana na UPVS, systém automaticky takyto vytvoreny zdznam prevezme,
oznaci ho symbolom eD - elektronicky zdznam odoslany z eDesk schranky.
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Zaznam je potrebné pridelit’ na agendu/utvar a spracovatelovi, aby si spracovatel’ k nemu
mohol vytvorit’ novy spis alebo ho zaradit’ do existujuceho spisu.

Dalej sa zaznam sprava ako vytvoreny odoslany zdznam. Vsetky suvisiace dorucenky
a technické spravy sa spractivaju Standardne.

2.2.11. Stupen dévernosti zaznamu

Stupent dovernosti sa pouziva pri klasifikacii informacnych aktiv a urovani Grovne ochrany
v ramci kybernetickej bezpecnosti. Kazdy zdznam ma prideleny stupeii dovernosti, ktory moze
mat’ Styri Grovne:

- verejné
- interné
- chranené
- prisne chranené
Pri vytvarani zdznamu je stupeil dovernosti nastaveny Standardne na ,,interné*.

Zmenu stupiia dovernosti moze spracovatel zmenit' v zdzname kliknutim na tlacidlo [Viac]
a vybratim polozky Stupern dovernosti.

& 0211 (ypavensy

Odosielatel’ Slovak Telekom, a.s., Bajkalska 717/29, 82105 Bratislava-Ruzinov BezpecCnostna kategoria

Stuperi dévernosti

Prijaté dria: 27.8.2024; spdsob dorucenia: posta - doporucene

Vytvorit képiu
Vytvorené zo dfia:

Notifikovat pouZivatela

Agenda VSeobecna agenda (Riadiaci utvar) (2

Vytladit iarovy kéd A4
Nazov (vec) Zmena mesacného pausalu

Vytladit &iarovy kéd Zebra
Obsah zasielky poéet stran: 0; polet priloh: 0; strany priloh: 0

Uchovévacie metadata
Bezpeénostna kategéria

Stupen dévernosti interné

Spracovatel’ , Ing. MBA

V d’alSom okne vyberie stupent dovernosti, moze uviest dovod zmeny a kliknutim na [Zmenit
stupent dovernosti] nastavi novu troven.

Zmena stupia dovernosti ——* Zmenit stupefi dévernosti
Stuperi dovernosti v

Dévod zmeny

Touto operaciou bude zmeneny stuperi dévernosti v zazname.

V jednom spise mozu byt’ zdznamy s rozliénymi stupiiami dévernosti.
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SO spisom

V ramci spisu okrem udajov samotného spisu vidite zoznam zédznamov v fiom zaradenych.
Kliknutim na zdznam sa dostanete do detailu zdznamu...

Spis: CC/2021/000002, reg. znacka: NC1 m

Spis Opravnenia

= CC/2021/000002

Nazov spisu (vec)
Adresa spisu

Datum vytvorenia
Registratirna znacka
Bezpeénostna kategéria
Spracovatel’

Miesto uloZenia

Cisla spisu

Sdvisiace spisy Histéria

Ziadost o kontrolu MTZ
Poskytovatel s.r.0., Jilemnického 7053/3, 91101 Trenéin
20.10.2021

NC1: Povolenia na prevadzkovanie zdravotnickych zariadeni - Ambulancie; lehota uloZenia: 10

Mar.
spracovatel

CC/2021/000002

Obsan spisu agznamy, i) (1)

Cislo dokumentu Nazov (vec) Odosielatel’/adresat Prijaté/odoslané Stav/akcia
& CC/2021/000002-1  Ziadost i kontrolu MTZ  Poskytovatel s.r.o., Jilemnického 7053/3, 91101 Trenéin 20.10.2021 # Odpovedat

...a kliknutim na cCislo spisu v zdzname sa dostanete naspét’ do spisu.

Zaznam viozeny v

Zaznam Histéria

spise CC/2021/000002

_ E3

Odosielatel’

Prijaté

Vytvorené

Agenda

Nazov (vec)

Obsah zasielky
Bezpeénostna kategéria
Spracovatel’

Vybavit do

Cisla zaznamu

Poskytovatel s.r.0., Jilemnického 7053/3, 91101 Trenéin; info@poskytovatel.sk
dfia: 20.10.2017; spbsob doruéenia: posta

zo dia:

Vseobecna agenda (Oddelenie zdravotnictva) ()

Ziadost i kontrolu MTZ

pocet stran: 0; poéet priloh: 0; strany priloh: 0

2021/000007, CC/2021/000002-1

Tlac¢idlo [Spét’] vpravo hore Vas vrati do zoznamu spisov alebo zdznamov, z ktorého ste sa

dostali do detailu.

e-Registratira — pouzivatel'ské prirucka 41



CC crystal
consulting

V samotnom detaile spisu moZete vykondvat’ tieto ¢innosti:

Spis: BSK/2022/018, reg. znacka: AL1 m

Spis Opréavnenia Slvisiace spisy Historia

= sezzzos

Nazov spisu (vec) Ziadost o pozastavenie povolenia

Adresa spisu FIX CRYSTAL CONSULTING, s.r.0., Jilemnického 7053/3, 91101 Trenéin
Datum vytvorenia 11.12.2022

Identifikator transakcie bd9ee2db-79de-4d16-9c4c-6325ef718f9a

Registratarna znacka AL1: KoreSpondencia - BeZnd; lehota uloZenia: 3

Bezpe&nostna kategéria

Spracovatel’ e Somm; Mgr.

Miesto uloZenia spracovatel

Cisla spisu BSK/2022/018

Obsah spisu (zaznamy, spisy) (8) Novy zéznam v spise

Cislo Nazov (vec) Odosielatel’/adresat Prijaté/odoslané Stav/akcia
dokumentu

ed BSK/2022/018-1  Ziadost o pozastavenie povolenia FIX CRYSTAL CONSULTING, s.r.0., Jilemnického 7053/3, 91101 Trencin 17.5.2022 + Odpovedat

€& X sswao2z/0182 Sohovert Zindost o pozastavents FIX CRYSTAL CONSULTING, s.r.0., Jilemnického 7053/3, 91101 Trencin Neschvaleny

e kliknutim na [Novy zdznam v spise] vytvorit novy zaznam v spise, alebo do neho vlozit’
elektronicky zdznam, ktory suvisi s konanim, napr. vypis z RPO alebo e-mailovu
spravu,

e odpovedat’ na niektory z prijatych zdznamov v spise kliknutim na [Odpovedat’] —
vytvorite tak novy zdznam v spise, ktory bude mat’ vizbu na povodny prijaty zaznam
(je to dolezité hlavne pri elektronickych zdznamoch),

e kliknutim na [Tlacit’] moZzete vytlacit’ spisovy obal alebo obsah spisu,
e cez [Upravit’] mozete upravit’ informécie o spise,

e pomocou [Uzatvorit’ (vybavenie)] mdzete spis uzatvorit’ ak su vSetky zdznamy v fniom
vybavené,

e vkarte Opravnenia mozete spis spristupnit’ inym kolegom na citanie/upravovanie
a zaroven mozete kontrolovat’, kto mé k spisu pristup

e kliknutim na [Viac v] mdzete generovat’ a evidovat’ vypozi¢né listky a reverzy k spisu,

e vkarte Suvisiace spisy mdzete evidovat vztahy medzi stvisiacimi spismi, pocet
suvisiach spisov je zobrazeny ¢islicou v zatvorkéch,

e v karte Historia mdzete prezerat’ historiu spracovania spisu.

2.3.1. Vkladanie externého elektronického zaznamu do spisu

Tato funkcia slizi na vkladanie externych elektronickych zaznamov, ktoré vznikli mimo
inStitaciu (napr. vypis z registra trestov, odpis z registra pravnickych osoéb, vypis z listu
vlastnictva, a iné¢). Nejedna sa teda o Standardné prijaté ani vytvorené elektronické zaznamy,
ktoré by presli podatel'nou.
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V detaile spisu pouzite [Novy zdznam v spise] a nasledne [Vytvorit’ importovany zaznam]:
Vytvorenie nového zaznamu

x
'VAROVANIE: po uloZeni nového zdznamu nie je moZné druh zaznamu zmenit!

Tento spdsob vytvorenia zéznamu sl(Zi len pre nového ) v spise.

~ neelektronicky (napr. Gradny list)
M365: Hlavickovy papier CC
neelektronicky - rozhodnutie (pri tomto druhu zdznamu prebieha proces sprévoplatnenia)
elektronicky - Gradny list
elektronicky - rozhodnutie (pri tomto druhu zéznamu prebieha proces spravoplatnenia)
elektronické vieobecné podanie vodi organu verejnej moci
zéznam vy y v systéme
~ elektronicky interny list (len v rdmci organizécie)

‘ - am
e

Tento spdsob vy slizi len pre y ktoré vznikli mimo indtitdciu!
Jedn sa napr. o vypis z registra trestov, odpis z registra pravnickych osdb, vypis z listu vlastnictva, a iné.
V Ziadnom pripade ho na a alebo vy él

Vytvorit importovany zdznam

Umoziiuje spracovatetovi zapisat do spisu novy zéznam z odoslaného e-mailu.

VioZenim siboru .eml alebo .msg s e-mailu mozZnost

Vypliite tvorcu zaznamu ako Odosielatel’a, doplitte ndzov zaznamu a pripojte sibor zaznamu:

UlozZit Zatvorit
Odosielatel’ @® M pravnicka osoba () & fyzicka osoba (nepodnikatel)
I‘ Q s Grad j rep ‘I
‘ ). slovenska republika
| @ Miteticova | s |¢] orientar |
‘ 82467 ‘ | L Bratislava - mestska &ast Ruzinov |
‘ E-mail
‘ ico://sk/ i | ‘
Nazov (vec) m Odpis RPO: s ‘l
Poznamka
/ 4
Priloha s e = Odpis RPO " .pdf @
) VioZte sem sdbor 0
e e e a

UloZit Zatvorit

e-Registratira — pouzivatel'skd prirucka 43



CC crystal
consulting

Po ulozeni sa zdznam spracuje, overi sa jeho podpis a zobrazi sa detail vytvoreného zaznamu:

Zaznam viozeny v spise TSK/2018/08777 Spat
Zaznam eDokument Ostatné Historia
TSK.'201 8/08777-4 Upravif
Odosielatel’ Statisticky Urad Slovenskej republiky, Mileti¢ova 3, 82467 Bratislava-RuZinov
Dorugené 28.9.2018 14:53
Vytvorené zo diia: 28.9.2018
Agenda Vieobecna agenda (Oddelenie zdravotnictva a humdnnej farméacie) ()
Néazov (vec) QOdpis z RPO: r .10,
Obsah zasielky elektronicky dokument, pocet priloh: 1
Spracovatel’ u Mar.
Vybavit do 28.9.2018
Vybavené spdsob vybavenia: vzatim na vedomie; datum vybavenia: 28.9.2018
Cisla zdznamu 2018/031356, TSK/2018/08777-4
Prilohy
overenie'obsahu'a'podpisov
3 odpisRPO Zep < elektronického zaznamu
(%Y Extract_: pdf v 21.9.2018 09:02 | Zarucena elektronicka pecat Statistickeho uradu SR

Ikona obsahujtca ,,eV* oznacuje takto vytvorené vlozené zaznamy.

Tento sposob vytvorenia zdznamu sliZi len pre vkladanie externych elektronickych
zaznamov, ktoré vznikli mimo inStittaciu.

V ziadnom pripade ho nepouZivajte na vytvaranie prijatého alebo vytvoreného ziznamu!

2.3.2. Vkladanie e-mailovej spravy do spisu

Priamo do spisu je mozné vkladat’ prijaté a odoslané e-mailové spravy spracovatela spisu.
Spravu je mozné skopirovat’ do spisu metddou drag&drop (chytit’ mySou a presunit’) priamo
z klienta elektronickej posty (Outlook, Thunderbird, Apple Mail,...) alebo z disku, ak je vo
formate .eml alebo .msg. V niektorych operacnych systémoch je kvoli bezpecnostnym
obmedzeniam potrebné najskor spravu uloZit' na disk a potom z disku do spisu (obe operacie
pomocou drag&drop).
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V detaile spisu pouzite [Novy zaznam v spise] a nasledne vyberte spdsob zaevidovania
Z4dznamu:

Zaznam odoslany e-mailom

Umoziuje spracovatelovi zapisat do spisu novy zdznam z odoslaného e-mailu.
VioZenim suboru .eml alebo .msg s obsahom e-mailu aktivujete moZnost zapisania zdznamu odoslaného e-mailom.

s
o
N¢
-
o
@
o
3
1]
e
-3
o
=
:....._.[

Zaznam prijaty e-mailom

Umoziiuje spracovatelovi zapisat do spisu novy zaznam z prijatého e-mailu.
VloZenim suboru .eml alebo .msg s obsahom e-mailu aktivujete moznost zapisania zdznamu prijatého e-mailom.

: VioZte sem sibor | /

Nasledne kliknete na tlacidlo [Vytvorit odoslany zdznam z e-mailu]:

Zaznam prijaty e-mailom

Umoziiuje spracovatelovi zapisat do spisu novy zadznam z prijatého e-mailu.
VloZenim suboru .eml alebo .msg s obsahom e-mailu aktivujete moZnost zapisania zdznamu prijatého e-mailom.

Zadant 2ol it Nad ity 2 ‘ E-mailova sprava.eml|

Vytvorit prijaty zdznam z e-mailu
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Doplnite udaje a kliknete na tlacidlo [Ulozit']:

Vytvorenie nového zaznamu v spise

Spis CC/2023/000008

Nazov spisu (vec)
Adresa spisu
Datum vytvorenia

Registratirna znacka

Test odoslanie fikcia
Trenciansky samospravny kraj, K dolnej stanici 20A, 91101 Trencin
8.2.2022

AE

& Novy vytvoreny zaznam

Adresat

Nazov (vec)

Agenda

Agendové &islo

Datum vytvorenia

Sprava

@® M pravnicka osoba () & fyzicka osoba (nepodnikatel) Vyhtadaf na UPVS

O, wemem Martin

Q Ulica ‘ Supisr | /| Orient

psC Q, Mesto/obec

martin i ———

eSchranka

E-mail s prehfadom

|V§eobecné agenda (Ekonomické oddelenie - dotdcie) v

| 17.10.2022

0Od: Microsoft Viva <viva-noreply@microsoft.com>
Pre: Microsoft Viva <viva-noreply@microsoft.com>; = . 1 - | |
Predmet: E-mail s prehladom

Briefing email Sikromné pre vas Dobry defi, "= Martin, Objavte trendy vo svojich pracovnych ndvykoch
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2.3.3. Uzatvorenie spisu

Ak méte dokumenty v spise vybavené, o najskor spis uzavrite kliknutim na tlacidlo [Uzatvorit’
(vybavenie)]:

Spis: CC/2017/000010, reg. znacka: NC1 Spat
Spis Opravnenia Dokumenty Historia
(= CC/2017/000010 Uzatvorit' (vybavenie) Upravit | Tladit -
Nazov spisu (vec) Ziadost o kontrolu materidlno-technického zabezpeéenia
Adresa spisu Poskytovatel, s.r.o., Jilemnického 3, 91101 Trenéin
Datum vytvorenia 7.7.2017
Identifikator transakcie cB805181f-81da-4911-bb09-f65e626758dd
Registratiirna znacka NC1: Povolenia na prevadzkovanie zdravotnickych zariadeni - Ambulancie; lehota uloZenia: 10
Spracovatel’ | Mar.
Cisla spisu CC/2017/000010

Skontrolujte datum uzatvorenie (predvyplneny je aktudlny) a kliknite na tlacidlo [Uzatvorit]:
Spis: CC/2017/000010, reg. znacka: NC1

Spis Opravnenia Dokumenty Historia

Uzatvorenie (vybavenie) spisu Zatvorit
Vyberte datum uzatvorenia:

= CC/2017/000010
Nazov spisu (vec) Ziadost o kontrolu materidino-technického zabezpeéenia
Adresa spisu Poskytovatel, s.r.o., Jilemnického 3, 91101 Trenéin

V rémci jedného roka mdzete spis kedykol'vek znovu otvorit, ak do neho potrebujete pridat’
d’alsi zaznam. V d’alSich rokoch musite poziadat’ spravcu registratiry o presun spisu do nového
roka. Pre otvorenie uzatvoreného spisu kliknite na tlacidlo [Otvorit’ spis]:

Spis: CC/2017/000010, reg. znacka: NC1

Spis Opravnenia Dokumenty Historia

@ CC/2017/000010 , uzatvoreny dia 3.8.2017 Tladit -
Nazov spisu (vec) Ziadost o kontrolu materidlno-technického zabezpedenia
Adresa spisu Poskytovatel, s.r.0., Jilemnického 3, 91101 Trenéin
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2.3.4. Presun spisu do nového roku

Ak potrebujete pridavat’ zaznamy do spisu, ktory bol uzatvoreny v minulych rokoch, je
potrebné ho presunut’ do aktualneho roku.

Tato funkcionalita je dostupna len pre spravcu registratiry.

N4jdite spis v registratirnom denniku.

A4
ZiadOSfDl-l - - [N n n NS E N
- T5K32015r’95951 Ministerstvo dopravy, vystavby a reg.rozvoja SR, Namestie slobody €. 6, 81005, Bratislava, Slovenska
3.8.2015 republika Utvar:
Spracovatel” , Ing.

Spisy z minulych rokov maju pri zobrazovani v zoznamoch rok vzniku uvedeny v zatvorke.

Otvorte detail spisu a kliknite na tlac¢idlo [Presunut’ spis]:
Spis: TSK/2015/05951, reg. znac¢ka: KB3

Spis Opravnenia Dokumenty Historia

i TSK/2015/05951 , uzatvoreny diia 30.12.2015 Presun(t spis
Nazov spisu (vec) Ziadost o
Adresa spisu Ministerstvo dopravy, vystavby a reg.rozvoja SR, Namestie slobody €. 6, 81005, Brat@ava,

Slovenska republika
Datum vytvorenia 3.8.2015

Registratlirna znacka KB3: Autobusova doprava - Stanoviska k udefovaniu, odnimaniu, zmenam dopravnych licengii
pre iné samospravne kraje a MDPT SR; lehota uloZenia: 10

Spracovatel’ Ing.
Datum uzatvorenia 30.12.2015
Cisla spisu TSK/2015/05951

Vypliitte dovod presunu a kliknite na tlacidlo [Presuntt’ spis]:

Spis: TSK/2015/05951, reg. znacka: KB3

Spis Opravnenia Dokumenty Histéria

Presunutie spisu Presunut spis Zatvorit

Dévod presunutia doplnenie zadznamu|

Touto operdciou bude spis otvoreny a presunuty do aktudlneho roku.

@ TSK/2015/05951 , uzatvoreny dia 30.12.2015

Nazov spisu (vec) Ziadost o

Presunuty spis ziska nové eviden¢né Cislo z tohto roku a zostane otvoreny.
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2.3.5. Automaticky prenos spisov na prelome rokov

Mesiac pred koncom roka systém upozoriiuje spracovatel’a na otvorené spisy, ktoré budu na
prelome roka automaticky prenesené do nového roka. Spracovatel’ sa musi snazit’ uzatvorit’ ¢o
najviac spisov.

Na prelome rokov sa vSetkym otvorenym spisom automaticky priradi nové ¢islo, pri¢om staré
Cislo spisu zostava uchované v jeho historii.

Spracovatel’ v hlavnom menu Moje zdznamy a spisy v karte Spisy rozpozna prenesené spisy
podl’a toho, Ze pri Cisle spisu sa v zatvorke zobrazuje pdvodny rok, v ktorom spis vznikol. Pre
kombinované a neelektronické spisy je potrebné vytlacit novy spisovy obal.

2.3.6. Opravnenia a kontrola pristupu k spisom

V karte Oprdvnenia mozete spis spristupnit’ inym kolegom na ¢itanie/upravovanie a zaroven
mdzete kontrolovat’, kto ma k spisu pristup. Taktiez aj obmedzit’ pristup ku spisu.

Spis: CC/2021/000002, reg. znacka: NC1 m

Spis Opravnenia Slvisiace spisy Histéria

& CC/2021/000002 | Nové |

Meno Citat  Zapisovat

Nenadli sa Ziadne zaznamy

Ostatné opravnenia

Meno Dévod Citat  Zapisovat
. Mgr. spracovatel v v
, Mgr. sprévca registratiry v v

= . Ing. spravca registratiry v v

, Ing. sprévca registratiry v v

Casové obmedzenie pristupu vykonate kliknutim na tladidlo [Obmedzit’ pristup].

Spis: CC/2021/000002, reg. znacka: NC1 m

Spis Opréavnenia Suvisiace spisy Histéria

£ CC/2021/000002 | Nové |

Meno Citat  Zapisovat’ /

Nenadli sa Ziadne zéznamy

Ostatné opravnenia

Meno Dévod Citat  Zapisovat’
, Mgr. spracovatel v v
» Mgr. spravca registratiry v v

- ) Ing. spravca registratiry v v

s Ing. spravca registratiry v v
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Vyberiete pociatocny datum odmietnutia pristupu a dditum umoznenia pristupu. Pripadne
mozete kliknat’ na vol'bu +90 rokov, ktorad sa Vam pripocita k daitumu odmietnutia pristupu.
Vykonané zmeny ulozite kliknutim na tlacidlo [Nastavit’].

Spis: CC/2021/000002, reg. znacka: NC1 m

Spis Opravnenia Stvisiace spisy Histéria

Nastavenie ¢asového obmedzenia pristupu k spisu Nastay
Odmietnuty pristup od 10.01.2021 /
Umozneny pristup od 10.01.2071 +90 rokov
£ CC/2021/000002
Meno Citat  Zapisovat
Nenasli sa Ziadne zéznamy
Ostatné opravnenia
Meno Dévod Citat  Zapisovat'
— — Mgr, spracovatel v v
Mgr. spravca registratiry v v

2.3.7. Reverzy a vypozicné listky
Kliknutim na [Viac] v spise mozete generovat’ a evidovat reverzy a vypozicné listky.

e Reverz sa vyuziva pri zapozi€¢ani spisu mimo organizaciu a zostava v trvalej evidencii
k spisu.

e Vypoziény listok sa vyuziva pri zapoziani spisu v ramci organizacie a po navrateni
spisu sa znici.

Spis: SC/2021/1, reg. znaka: AR3

Spis Opravnenia Suvisiace spisy Histdria

Bezpeénostna kategdria

Nazov spisu (vec) Registratirny poriadok - Géinnost od 1.7.201

Adresa spisu Statny archiv v Trenéine, KoZusnicka 1, 911C w

Détum vytvorenia 28.6.2019 Vytvorif VypoZiény listok

Registratirna znaéka AR3: Sprava registratlry - Koredpondencia s prislusnymi Statnymi archivmi; lehota uloZenia: 5

Bezpecnostna kategoéria

Spracovatel’
Miesto uloZenia spracovatel
Cisla spisu 5C/2019/1761, SC/2020/232, SC/2021/1
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2.3.8. Odovzdavanie spisov do prirucnej registratury /
registratuarneho strediska

Tato funkcionalita vytvori zoznam spisov pre odovzdavanie. Nasledne je ich mozné odovzdat’
do vybranej Priru¢nej registratury alebo do Registratiirneho strediska.

V karte Odovzdavacie zoznamy mate prehl'ad o rozpracovanych aj odovzdanych zoznamoch.

Moje odovzdavacie zoznamy

Nevybavené Rozpracované Schvalované Na odoslanie Doruéované Spisy Zvazky 0Odovzdavacie zoznamy

Pripravené zoznamy (2) \

Nazov zoznamu Vytvoril Détum vytvorenia Stav
2019 Beina koreipondencia 21.10.2021 novy
21.10.2021 odoslany

2019 Stanoviska

Odovzdané zoznamy (1) zo2: v
Nazov zoznamu Odovzdany
2019 Verejné zdkazky 21.10.2021, Verejné obstaravanie ( )

Kliknutim na [Novy zoznam]| moZzete vytvorit zoznam spisov na odovzdanie do vybranej
Priru¢nej registratiry alebo do Registratirneho strediska.

Novy odovzdavaci zoznam
s : :

Vyhradavacie kritéria

~

Rok 2019

Registratirna znacka ), CS5: Sprava a prevadzka pozemnych komunikacii - Stanoviskd organov miestnej 5tdtnej spravy a samospravy

&h
Spisy (16) -

Nazov zoznamu 2019 Stanoviska

Popis zoznamu
e

Touto operdciou vygenerovany zoznam bude moZné pred odoslanim este upravovat (Uprava ndzvu a popisu alebo odstrdnenie spisov zo zoznamu)

(1) vyberte kritéria pre vyhladavanie, (2) spustite vyhl'adavanie kliknutim na [Vyhladat’], (3)
novy odovzdavaci zoznam ulozte kliknutim na [ Generovat’ zoznam].
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Odovzdavaci zoznam
2019 Bezna koreSpondencia | G B
Vytvoril L= . 21.10.2021

Odoslané do

Popis
5
Pridat’ spis (vyhladavanie) b
Rok 2021 ~

Cislo spisu Zadajte Eislo spisu.

Odznaéte spisy, ktoré chcete zo zoznamu vymazat, alebo oznaéte spisy, ktoré chcete v zozname ponechat. Nasledne vietky odznaé
spisy zo zoznamu vymazete éervenym tlagidlom "Vymazat odznaéené (Sedé)".

3.
spiy 107

Cislo/datum Spracovatel’/reg. Nazov/adresa spisu (vec)
vytvorenia znatka

Inventarizacia hospodarskej mobilizacie Odznaéit

. §c/2015/2 (2019) Ministerstvo dopravy, vystavby a reg.rozvoja SR, Namestie

2.1.2019 AK3 £. 6, B1005, Bratislava, Slovenska republika
5€/2019/26(2019) Peistabudalostt .2 Oznadié
*® . 1 1.9010 ey Keseperativa-peistevitar rsm-Stefintkeva 8,2
Chesrops s —prauab =
v . SC/2019/90 (2019) | Odsuhlasenie zostatkov Odznaélt
14.1.2019 AK3 Wirth spol. s.r.o., Pribilinskd 2, 83255, Bratislava, SR

S pripravenym odovzdavacim zoznamom moézete vykonat’ nasledovné akcie:
1. pridat d’alsi spis do zoznamu,
odznacit/oznacit’ spis v zozname,
odstranit’ odznacené spisy zo zoznamu kliknutim na [Vymazat odznacené (Sed¢)],

odoslat’ zoznam do vybranej Priru¢nej registratiry alebo do Registraturneho strediska,

A

cely zoznam odstranite kliknutim na [Odstranit’].

Po odoslani zoznamu zvolend Priru¢na registratura alebo Registratirne stredisko spisy
prevezme. Z Priru¢nej registratiry sa neskor presuvaju do Registratirneho strediska.
Registratirne stredisko nasledne riesi ich vyrad’ovanie alebo archivovanie.
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2.4. Spracovanie vytvoreného zaznamu

Existuje 7 zékladnych druhov vytvoreného zaznamu, ktoré mdzete vytvorit™:

¢ neelektronicky (napr. uradny list),

e neelektronicky — rozhodnutie (pri tomto druhu zdznamu prebieha proces
spravoplatnenia),

e elektronicky Uradny dokument — Gradny list,

e clektronicky iradny dokument — rozhodnutie (pri tomto druhu zdznamu prebieha proces
spravoplatnenia),

e clektronické vSeobecné podanie voci organu verejnej moci,

e clektronicky zaznam vytvoreny v externom systéme — elektronicky uradny dokument,

e interny list.

Zatial’ Co neelektronicky zaznam len eviduje informacie o fyzicky vytvorenom a spracovanom
zazname, Vv elektronickom zazname (elektronickom uradnom dokumente) je aj jeho
obsah. Elektronicky zdznam obsahuje elektronicky dokument (eDokument) vo formate
elektronického formulara podla Standardov pre informacéné systémy verejnej spravy. Jedna sa
o mnozinu udajov vo formate XML, ktoré sa prostrednictvom transformécie zobrazuji ako
HTML alebo PDF.

Obsah elektronického dokumentu sa vytvara z idajov zdznamu (adresat, nazov,...) a obsahu
zdznamu, ktory sa zadava v karte Obsah. Samotny eDokument sa generuje a zobrazuje v karte
eDokument. Po odoslani zadznamu do schvalovacieho procesu uz nie je mozné obsah
eDokumentu menit’.

Okrem Standardnej autorizacie vytvoreného zdznamu je pri elektronickom zazname potrebné
elektronicky podpisat’ eDokument. V pripade potreby aj jeho prilohy. A to automatizovane
elektronickou pecatou alebo manudlne pomocou mandatneho certifikdtu (vyzaduje PC
a podpisové komponenty). Ked’ze proces podpisania prebiecha v externom systéme, moze
v krajnom pripade trvat’ desiatky sekind.

Uradny list je uréeny pre $tandardni kore$pondenciu.

Rozhodnutie naviac podliecha procesu vyznaCenia pravoplatnosti. V prvom kroku je
dorucované len adresatovi. Po uplynuti lehoty odvolania alebo na zdklade ziadosti adresata je
spravoplatnené a nasledne dorucované adresatovi aj adresatom ,,na vedomie*.

V procese vyznacenia pravoplatnosti sa vytvara dolozka pravoplatnosti a vykonatel’nosti vo
formate elektronického formuldru, ktord je neoddelitelne spojend s pdvodnym rozhodnutim
a podpisana elektronickou pecat’ou.

Elektronicky zaznam je mozné vytlacit’, autorizovat’ a dorucovat’ listine alebo osobne (tzv.
,vyhotovenie listinného rovnopisu“ - vyuziva sa hlavne v pripade, ked adresiat nema
aktivovanu elektronicka schranku pre dorucovanie).

Druhy zaznamu: neelektronické rozhodnutie, elektronicky turadny list, elektronické
rozhodnutie a elektronicky ziznam vytvoreny v externom systéme su dostupné len pre
organy verejnej moci.

Interny list je druh zdznamu na interni komunikéciu organizacie (napr. interné objednavky).
Novy vytvoreny zdznam je mozné vytvorit
e ex offo, ak sa jednd o zdznam, ktory vzniké z iniciativy Gradu

e v ramci existujuceho spisu, ako novy zdznam alebo odpovedanim na prijaty zdznam.
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2.4.1. Novy zaznam ex offo

V pripade, Ze zdznam vznika z iniciativy Uradu a nie je stcast'ou existujiiceho spisu, pouzite
vol'bu Vytvorit' zaznam (ex offo) v hlavnom menu, ktora vytvori novy zaznam spolu s novym
spisom.

Tuto funkciu nikdy nepouZivajte na vytvorenie nového prijatého ziznamu!

Vytvorenie nového zaznamu a spisu (ex offo) m
VAROVANIE: po uloZeni ého za nie je mozné druh z4 it =
Novy zdznam ex offo vznika v pripade ia z iniciativy or izacie a nie je si¢astou uz existuji spisu.

Novy zaznam ex offo sa vytvori spolu s novym spisom.
Tato funkciu nikdy nepouzivajte na vytvorenie ého prijaté

Novy vytvoreny zaznam
Tento spdsob vytvorenia zdznamu slizi len pre vytvorenie nového odoslaného zdznamu v spise.

neelektronicky (napr. Uradny list)
M365: Hlavi¢kovy papier CC
neelektronicky - rozhodnutie (pri tomto druhu zédznamu prebieha proces sprévoplatnenia)
elektronicky - Gradny list
lelektronicky - rozhodnutie (pri tomto druhu zdznamu prebieha proces spravoplatnenia)
lelektronické vSeobecné podanie voci organu verejnej moci
elektronicky zdznam vytvoreny v externom systéme
elektronicky interny list (len v rdmci organizécie)

f———

Vyberte druh zdznamu a stlacte [Vytvorit’ novy zaznam)].

Dalej pokracujte podl'a druhu zdznamu (viac informacii v nasledujiicich kapitolach).

2.4.2. Novy zaznam v spise alebo odpovedanie na zaznam

V ramci spisu mozete vytvorit' novy vytvoreny zdznam kliknutim na [Novy zdznam v spise]
alebo [Odpovedat’] pri niektorom z prijatych zaznamov.
Spis: TSK/2020/00362, reg. znacka: AL1 m

Spis Oprévnenia Savisiace spisy Histéria

o Tswizozom0ssz

Nazov spisu (vec) Prevadzkova podpora elektronickej podatefne v rdmci elektronizacie sluzieb TSK
Adresa spisu TSK - elektronicka podatelna
Datum vytvorenia 26.11.2019

Identifikator transakcie ceda39da-e384-405e-b6f1-5e4628cf847¢
Registratirna znacka AL1: Kore$pondencia - Bezna; lehota ulozenia: 3

Bezpeénostna kategéria

Spracovatel’ E = . Bc.
Miesto uloZenia spracovatel
Cisla spisu TSK/2019/09110, TSK/2020/00362
Obsah spisu (zaznamy, spisy) (2) Nowy: z&znam vispiss |
Cislo dokumentu  Nazov (vec) Odosielatel’/adresat Prijaté/odoslané Stav/akcia
e v Tmries TRASedsen digymhe | GUEMCOSUTIG st o (YR
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Odpovedanie je dolezité hlavne pri elektronickych zaznamoch, nakol'ko novovytvoreny
zaznam ma védzbu na pdvodny elektronicky prijaty zdznam cez ID transakcie. V takomto
pripade sa aj automaticky predvyplnia udaje adresata a ndzov zaznamu (vec).

Rovnako ako v pripade nového zaznamu ex offo, vyberte prisluSny druh zdznamu stlacte
[Vytvorit’ novy zaznam)].

Prostrednictvom funkcie vytvarania nového zdznamu v spise mozete tiez zaevidovat’ obsah
e-mailovej spravy.

Dalej pokracujte podl'a druhu zdznamu (viac informacii v nasledujicich kapitolach).

2.4.3. Vytvorenie neelektronického zaznamu

Neelektronicky zdznam je len mnoZina metatidajov o listinnom alebo inom zazname, ktory
nema charakter elektronického zaznamu. M6ze obsahovat’ prilohy (napr. sken dokumentu alebo
int formu jeho obsahu.

Hoci systéem pomuka mozZnost vytvorenia neelektronickeého rozhodnutia, tito moznost je
v rozpore s platnou legislativou a je v systéme len z historickych dévodov pre organy verejnej
moci, ktoré z nejakych dovodov vedome porusuju legislativu.

Vypliite potrebné udaje o zdzname (povinné polia st oznacené Cervenou), skontrolujte nazov
zaznamu a stlacte [Ulozit']. Zaznam sa vytvori a zobrazi sa jeho detail.

Pri neelektronickom zdzname je moZzné vyuzit funkciu generovania dokumentu aplikacie
Microsoft 365 (MS Word) na zdklade Sablony, ak po oznaeni druhu vytvaraného zdznamu
oznac¢ite konkrétnu Sablonu (ndzov zacina ,,M365:°). Tato funkcia je urCend hlavne pre
organizacie, ktoré nie st orgdnom verejnej moci, alebo na tvorbu zdznamov, ktoré nie su
v spojeni s vykonom verejnej moci (na vykon verejnej moci je potrebné vyuzivat’ elektronické
zdznamy). Spdsob pripravy a ukladania $ablon je popisany v Gasti Sablony 365.

Systém pri vytvoreni takého to neelektronického zadznamu vytvori prilohu, ktord obsahuje
dokument vytvoreny zo Sablony vyplnenim definovanych poli. Nazov prilohy je tvoreny ¢islom
Z4dznamu.

& T20241 (Nowi) oot s | uprnt | vc- |

Adresat Sprava ciest Trencianskeho samospravneho kraja, Brnianska 3, 81105 Trencin; ico://sk/37915568

Doruéovanie Sprava ciest Trenéianskeho samospravneho kraja, Brnianska 3, 81105 Trenéin; ico://
sk/37915568
o';/oslanie: NEUVEDENY @
stav doruéenia: Vytvorena

Na vedomie

Nazov (vec) Test prilohy

Agenda Vseobecna agenda (Riadiaci utvar)

Obsah zasielky pocet stran: 0; pocet priloh: 0; strany priloh: 0

Bezpeénostna kategéria
Spracovatel’ = . Ing.

Vytvorené 26.8.2024

Dorucené iat’ Y
revziat' na Gpravu Sros z
L L odstranit prilohu

Cisla zaznamu 2024/45, T/2024/9-1 nahrat’ upravenu verziu

) zaznam_t_2024_9-1.p1.docx (78.02 kiB) (&
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Kliknutim na nazov prilohy ju otvorite v aplikacii Microsoft 365 a upravite do potrebne;j
podoby. Spét’ do zdznamu upraveny dokument nahrate pomocou tlacidla [ Aktualizovat M365].
Pri odoslani na schval'ovanie sa automaticky vytvori PDF verzia dokumentu, ktora je mozné aj
elektronicky autorizovat’

2.4.4. Vytvorenie elektronickeho zaznamu

Elektronicky zaznam je elektronicky uradny dokument, ktory vznikéd elektronickou cestou
a predpoklada sa jeho elektronické doru¢ovanie prostrednictvom UPVS. Organy verejnej moci
by mali vSetky zdznamy suvisiace s vykonom verejnej moci vytvarat ako elektronické
zdznamy. A to aj v pripade, Ze vopred predpokladajt ich listinné dorucovanie.

Osobitnym pripadom elektronického zdznamu je v§eobecné podanie, ktoré moze vytvarat’ aj
pravnicka osoba, a je popisané v Casti Elektronické vSeobecné podanie voci OVM.

Rovnako tak je samostatne popisané vytvaranie elektronického zdznamu z externé¢ho systému,
napr. elektronické rozhodnutie z Registrov e-VUC.

Systém ma prednastavené elektronické formulare pre uradny list a rozhodnutie s vizualizaciami
v stilade s oficidlnym dizajn manudlom logotypu Statnej spravy SR.

1. Vyberte spravny druh zdznamu podla toho ¢i vysledkom konania je rozhodnutie alebo
len Standardné koreSpondencia.

2. Ak je adresat iny ako predvyplneny (odosielatel’ povodnej Ziadosti), vypliite jeho tdaje.
3. V pripade potreby premenujte ndzov zdznamu.

4. Pri elektronickom zdzname vyberte spdsob autorizacie zdznamu elektronickou pecat’ou
alebo mandatnym certifikditom. V pripade, Ze zikon vyslovene nehovori, Ze
rozhodnutie podpisuje konkrétna osoba, ale len organ verejnej moci, je mozné
pouZzit’ elektronicki pecat’.

Ak vyplnite vSetky povinné polozky, aktivuje sa tlacidlo [Ulozit’], stla¢enim ktorého mozete
novy zaznam ulozit’.

2.4.5. Vyhladévanie adresédta na UPVS (len OVM)

Tato funkcionalita je dostupnd len pre organy verejnej moci. V takom pripade je pri zadavanej
adrese dostupné tlacidlo [Vyhl'adat' na UPVS].

& Now sanam o | 2ot

Druh zéznamu neelektronicky (napr. Gradny list)

neelektronicky - rozhodnutie (pri tomto druhu zdznamu prebieha proces sprdvoplatnenia)
elektronicky - Gradny list

__”@ elektronicky - rozhodnutie (pri tomto druhu prebieha proces sp ia)
1. elektronické vieobecné podanie voli orgdnu verejnej moci
elektronicky zdznam vytvoreny v externom systéme
elektronicky interny list (len v rémei organizécie)
Adresat @ M préavnicka osoba & fyzické osoba (nepodnikatel) Vyhfadat na (UPVS
[Q wazo

Slovenské republika

3.

ico://sk/
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Pre vyhl'adanie pravnickej osoby zadajte Obchodného meno, ICO alebo Cislo schranky. Pri
vyhl'adavani podl'a obchodného mena je nutné zadat’ presny nazov s diakritikou.

Vyhladavanie adresata - pravnicka osoba

Obchodné meno Mesto Trenéin 1¢o

1.

Cislo schranky
Cislo chranky Nazov 1¢o Adresa Stav
E0005007830 Mesto Trencin 00312037 Mierové namestie 2, Trencin activated

3.!
E0005039458 Mesto Trenéin 00312037 Mierové namestie 2, Tren&in activated
E0005053014 Mesto Trenéin 00312037 Mierové namestie 2, Trené&in activated
23 * Vyhladat Zatvorit

Adresata vyberiete z ndjdenych vysledkov kliknutim na tlacidlo [Vybrat’].
Pre vyhl'adanie fyzickej osoby zadajte meno a priezvisko s diakritikou.

Vyhrladavanie adresata - fyzicka osoba (nepodnikatel)

Meno Jan Priezvisko Vesm
" Datum narodenia Détum
Cislo schranky
Cislo chranky Meno priezvisko Adresa Stav ( 3:
E000504+ Jén Vesi Kal\oimm i), activated

Adresata vyberiete z ndjdenych vysledkov kliknutim na tlacidlo [Vybrat’].

2.4.6. Pridanie adresatov na vedomie

V pripade Ze sa zdznam v kopii dorucuje viacerym adresatom, je mozné pridat’ adresdtov na
vedomie (napr. pri rozhodnuti). Urobite tak kliknutim na tlac¢idlo [Viac] a vybratim
[Pridat’ adresata na vedomie].

Zaznam vlozeny v spise TSK/2020/01131

Zaznam Obsah eDokument Ostatné Interna sprava Histéria

o8 TIRZ0011212 (Nor)- oot

Adresat Generalna prokuratira SR - Register trestov, Kvetna, 81285 Bratislava-Ruzinov; ico://sk/0016¢ Pridat adresata na dorucenie

Dorucovanie Generélna prokuratdra SR - Register trestov, Kvetnd, 81285 Bratislava-Ruzinov; G’”dat adresata na ved°m|e>

ico://sk/00166481_10001
odoslanie: NEUVEDENY
stav dorucenia: Vytvorena

Zneplatnif zdznam
Vytvorit kdpiu
N vedomie = o

Nazov (vec) Odpoved GP

e-Registratira — pouzivatel'ské prirucka 57



crystal
consulting

Adresata vyplnite Standardnym sposobom a ulozite:

Pridanie adresy na vedomie

Zaznam TSK/2018/04575-5
Adresat Blazeny Pankrdc, Jilemnického 12/1, 84579 TrebiSov; rc://sk/****=_hlazeny_pankrac
Nézov (vec) Rozhodnutie o zamietnuti Ziadosti
Agenda Povolovanie éinnosti verejnej lekdrne, pobodky verejne] lekdrne a vydajne zdravotnickych pomécok (Oddelenie

zdravotnictva a humannej farmacie)

Vytvorené zo diia: ; ID transakcie: edda733b-558f-4ef9-a422-aaef7bBca’0d
Odoslané

Zatvorit
Adresat O M pravnicka osoba 1 & fyzickd osoba (nepodnikatel)

Q Urad pre dohlad nad zdravotnou starostlivostou

). Slovenska republika

Cast budovy Nazov budawvy

O, Zellova Sipisr |/ |2
82924 ), Bratislava - mestskd fast RuZinov

E-mail

ico://sk/30796482

Adresat na vedomie pribudne v detaile zaznamu:

8, TSKIOTBOASTSS (Novs) - rezhodrti

Adresat Blazeny Pankrac, Jilemnického 12/1, 84579 Trebifov; rc://sk/****=_hlazeny_pankrac
Dorucovanie BlaZeny Pankrac, Jilemnického 12/1, 84579 TrebiSov; rc://sk/*****_blazeny_pankrac
odoslanie: NEUVEDENY (Y

stav doruéenia: Vytvorena

Na vedomie Pridat adreséta na vedomie

Urad pre dohlad nad zdravotnou starostlivostou, Zellova 2, 82924 Bratislava-RuZinov;
ico://sk/30796482 Y
odoslanie: NEUVEDENY (£ @
stav doruéenia: Vytvorena

Nazov (vec) Rozhodnutie o zamietnuti Ziadosti

Adresatov na vedomie je potrebné pridat pred vytvorenim obsahu elektronického
zaznamu, nakol’ko tito su jeho stucast’ou.
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2.4.7. Pridanie adresatov na dorucenie

V niektorych pripadoch mé zaznam viac hlavnych adresatov (napr. tradny list ureny viacerym
rovnocennym adresdtom, rozhodnutie vocCi viacerym tucastnikom). V takom pripade sa tito
neuvadzaju ako adresdti na vedomie ale ako adresati na dorucenie.

Prvého adreséta zadate §tandardne v zazname (tento bude uvadzany viade ako adresat). Dalsich
pridate cez funkciu Pridat adresdata na dorucenie. Urobite tak kliknutim na tlacidlo [Viac]
a vybratim [Pridat’ adresata na dorucenie].

Zaznam vilozeny v spise TSK/2020/01131

Zaznam Obsah eDokument Ostatné Internd sprava Histéria

o8 TSEO11S12 (Novs) - rezhdnutie

¥ s . TR,
R G a ico://sk/OOlﬁ'\Pndat adresata na doruceme/l
. i . Pridat adresata na vedomie

Dorucovanie C ov;

ico://sk/00166481_10001 Zneplatnit’ zaznam

odoslanie: NEUVEDENY

stav dorucenia: Vytvorena Vytvorit’ képiu
Na vedomie Tiadit obélky
Nazov (vec) Odpoved GP

Adresata vyplnite Standardnym spdsobom a uloZite:

Pridanie adresata na dorucenie

Zaznam TSK/2019/00006-4
Adresat BlaZzeny Pankrac, Jilemnického 12/1, 84579 TrebiSov; rc://sk/*****_blazeny_pankrac
Nizov (vec) Uréenie poskytovatela zdravotnej starostlivosti
Agenda Vieobecna agenda (Oddelenie informatiky)
Vytvorené zo dfia:
Odoslané
UloZit Zatvorit
Adresat © M pravnicka osoba | & fyzicka osoba (nepodnikatel)

), CRYSTAL TESTOVACKA 5.F.0.

) Slovenska republika

Cast budovy Nazov budovy

), Jilemnického 7053 / 3

91101 1, Trenéin

Okres Trenéin

E-mail

ico://sk/

vene |zt
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Adresat na doru€enie pribudne v detaile zaznamu:

eR, TSK/2019/00006-4 (Novy) - rozhodnutie

Vytvorit eDokument Bezpeénostna kategdria

Adresat BlaZeny Pankrdc, Jilemnického 12/1, 84579 Trebiov; rc://sk/*****_blazeny_pankrac
Doruéovanie BlaZeny Pankrdc, Jilemnického 12/1, 84579 TrebiSov; rc://sk/*****_blazeny_pankrac
odoslanie: NEUVEDENY (=

stav doruéenia: Vytvorena

CRYSTAL TESTOVACKA s.r.0., Jilemnického 7053/3, 91101 Trenéin; ico://sk/

odoslanie: NEUVEDENY E,I‘ lﬁ[ @

stav doruéenia: Vytvorena

Na vedomie Pridat adresdta na vedomie

Nazov (vec) Urcenie poskytovatela zdravotnej starostlivosti

Adresatov na dorucenie je potrebné pridat’ pred vytvorenim obsahu elektronického
zaznamu, nakol’ko tito su jeho sicast’ou.

2.4.8. Importovanie adresatov z externych zoznamov

V pripade, Ze vytvarate zdznam, ktory ma vacSie mnozstvo adresatov, je mozné ich pridat
hromadne pomocou importu zo stiboru XLS(X). Importované adresy musia byt zapisané
v subore v nasledujucej Strukture (v pripade, Zze nebude vyplnena Schrdanka URI, zaznam
nebude mozné dorucovat’ elektronicky):

PO

/| Nazov Krajina Cast budovy | NaZOV Ulica Stpisné | Orientainé | pee | Opec E-mail Schrénka URI
FO budovy cislo cislo
- Slovenska . . . . . .
F Janko Tisici republika Saratovska 1111 3B 84102 | Bratislava-Dibravka | jt@gm.com | rc://sk/8311244831 _tisici_janko
Koo Slovenska Obchodné Pobocka . e “ . .
P Spolo¢nost’ a.s. republika oddelenic Trencin Jilemnického 1315 3 91101 | Tren¢in s@gmail.sk | ico://12345678

V detaile vytvorené¢ho zdznamu kliknite na tlacidlo [Viac] a nasledne vyberte moznost’ Import
adresatov z XLS:

Adresat FIX CRYSTAL CONSULTING, s.r.0., Jilemnického 7053/3, 91101 Trencin; icc Pridat adresdta na doruenie

Doruéovanie FIX CRYSTAL CONSULTING, s.r.0., Jilemnického 7053/3, 91101 Trendéin; Pridat adresata na vedomie
ico://sk/83300586
odoslanie: NEUVEDENY

g N
(Import adresédtov z XLS )

stav dorucenia: Vytvorena Zneplatni( z&znam
Na vedomie Vytvorit képiu
Nazov (vec) Rozhodnutie o vydani povolenia na prevadzku Tladit obalky
Agenda Véeobecna agenda (Odbor socidlnych veci) Bezpeénostna kategéria
Obsah zasielky elektronicky dokument, pocet priloh: 0 Notifikovat pouZivatela
Bezpe&nostna kategéria Vytlaéit zdznam
Spracovatel’ Martin, Ing. Vytladit éiarovy kéd A4

Vytvorené

Cez drag&drop alebo tlacidlom [Vlozte sem stibor] vyberte pozadovany subor vo formate XLS.
Nasledne kliknete na tlacidlo [Nacitat’]:
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Natitat Zatvorit

adresat_import.xIsx

Naéditat Zatvorit

Vyberte, ¢i ide o adresatov na dorucenie alebo na vedomie...

o = Importovat | Zatvorit

(lmpoﬂ:ovat adresy () na dorutenie () na vedomie )
FO/PO Nazov Adresa E-mail Schranka
Nazov budovy, Slnecnad 960/10, 01851 N&zov budovy, Slnecnd 960/10, 01851 ori
ES Nova Dubnica, Slovenska republika Novéa Dubnica, Slovenska republika BB com S dens
Jilenického 3, 91101 Trenéin, Slovenska Jilenického 3, 91101 Trenéin, Slovenska
PO
republika republika
o ALFA, Kalvarska 5/430, 94901 Nitra, ALFA, Kalvarska 5/430, 94901 Nitra, re://sk
Slovenska republika Slovenska republika /9609101436_vesely_jan

Importovat Zatvorit

... a adresatov v zdzname vytvorte kliknutim na tlacidlo [Importovat’].
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2.4.9. Vytvorenie obsahu elektronického zaznamu

V karte ,,Obsah“ je mozné vytvorit/upravit obsah elektronického dokumentu. V pripade
uradného listu sa predvyplnia udaje hlavicky a piticky ztdajov zaznamu, spracovatela
a organizacie. Potrebné je vyplnit’ samotny text listu a podpisujucu osobu. Pri pisani listu sa
odseky oddel'uji klavesou [Enter], moZzete pouzit formatovanie odrdzok a Styly pisma
v rozsahu Standardov pre informacné systémy verejnej spravy.

Zaznam Obsah eDokument Ostatné Internd sprava Histéria
@& BSK/2024/001-1 (Novy) m
&

BlaZeny Pankrac
Jilemnického 12/1
84579 TrebiSov
Slovenska republika

Vas list ¢islo/zo dia Nase &islo Vybavuje/linka Bratislava-Ruzinov

Hrasko Janko, Ing.
33/XY/2024 25.1.2024 BSK/2024/001-1
ki

Vec

Odpoved”: Doplnenie odborného zastupcu

4 » EEEZBIVYL O

3= =

Dfia 25.1.2024 ste nam zaslali Ziadost...
toto je tuéné, sikmé a tuéné Sikmé pismo
predvyplnené udaje uradu
predvyplnené Gdaje spracovatefa

©

PCRVERED BY TINYMCE

Oddelenie: 2 :
or socialnych veci

Telefon E-mail Internet 1¢o

+421 903 janko.hrasko@bsk.com WWW. .com 36063606

m Zatvorit

V pripade rozhodnutia sa vyplni len samotny text vyroku, odévodnenia a poucenia, prip. nazov
rozhodnutia.

Udaje spracovatePa sa predvypiiiaji z profilu pouZivatePa auidaje organizicie sa
predvypliiaju z profilu mandanta.
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Po uloZeni obsahu je mozné kliknutim na tlacidlo [Vytvorit’ eDokument] vygenerovat’ samotny
eDokument (datum sa doplni automaticky) a odoslat’ ho na schval'ovanie.

Zaznam Obsah eDokument Ostatné Interna sprava Historia

&8 BSK/2024/001-1 (Novy)

Vyplnit zo $ablény UloZit $ablénu

Blazeny Pankrac
Jilemnického 12/1
84579 Trebisov
Slovenska republika

Vas list &islo/zo diia Nase &islo Vybavuje/linka BratislavajRuzinov
33/XY/2024 / 25.1.2024 BSK/2024/001-1 Hrasko Janko, Ing.
kl. 333

Po ulozeni obsahu a vygenerovani eDokumentu je k nahliadnutiu v karte eDokument.

®

Blazeny Pankric
Jilemnického 12/1
84579 Trebisov
Slovenskd republika
Vs list Cislo/zo dia Nase dislo Vybavuje/linka Bratislava-Ruzinov
33/XY/2024 1 25.1.2024 BSK/2024/001-1 Hrasko Janko, Ing. 1222024
kl. 333
Vec:
Odpoved': Doplnenie odbornéhe zistupcu
Dnia 25.1.2024 ste ndm zaslali Ziadost'...
toto je tuéné, Sikmé a tucné Sikmé pismo
Janko Hratko
referent
gty | Odbor socidinych veci | ¥ 16254/16| 82102 Bratislava-Ruiinov
tel: +421 903 . |e-mail: janko.hrasko@bsk.com | http:/fwww.. S5, —Zi.com | 1€0: 36063606
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2.4.10. Vyuzitie Sablony (e-vzoru) pri tvorbe obsahu
elektronického zaznamu

Obsah uradného listu a rozhodnutia je mozné ukladat’ do Sablon, ktoré je mozné neskor pouzit
na predvyplnenie obsahu. Sablony st viditelné v ramci utvaru alebo len konkrétnemu
spracovatel’'ovi.

Ak chcete obsah vytvoreného elektronického zaznamu ulozit” do Sablony, v detaile zaznamu
v karte Obsah kliknite na tlacidlo [Ulozit’ Sablonu]:

Zaznam viozeny v spise BSK/2024/001 m

Zaznam Obsah eDokument Ostatné Internd sprava Histéria

& Bicanzao0t1 (owy

Blazeny Pankrac
Jilemnického 12/1
84579 TrebiSov
Slovenska republika

Vas list ¢islo/zo dia Nase cislo Vybavuje/linka Bratislava-Ruzinov
33/XY/2024 / 25.1.2024 BSK/2024/001-1 Hrasko Janko, Ing. 12.2.2024
kl. 333

Vypliite nazov Sablony a oznacte, ¢i ma byt Sablona viditeI'nd len Vam ako spracovatel'ovi
alebo ktorému konkrétnemu utvaru vramci organizdcie. Ulozte ju kliknutim na
[Ulozit’ Sablonu].

Zaznam Obsah eDokument Ostatné Internd sprava Histéria

Nazov $ablény [ Vyziadanie (dajoy ]

Viditel'na pre ® Autor: ¢ — , Be

© 1 POUZIVAT LEN V KRAJNOM PRIPADE !
) Informaéné centrum Europe Direct

O Informaéno - poradenské centrum

O Kanceléria predsedu

 odbor dopravy

Naopak, ak chcete obsah elektronického zaznamu predvyplnit’ z niektorej Sablony, v detaile
zaznamu v karte Obsah kliknite na tlacidlo [Vyplnit’ zo Sablony]:

Zaznam vlozeny v spise TSK/2020/01131

Zaznam Obsah eDokument Ostatné Interna sprava Histéria

o8 TSKa02 (o)

Trenciansky samospravny kraj
K dolnej stanici 7282/20A, 91101 Trencin
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Zobrazi sa zoznam Vam dostupnych Sablon. Konkrétnu vyberiete kliknutim na tlacidlo
[Pouzit’], obsah zdznamu sa vyplni z tejto Sablony. Nasledne moZete obsah zdznamu eSte
upravit’.

Ak nie je ziadna zo Sablon vhodna, kliknutim na [Zatvorit’ bez vyplnenia] sa vratite na obsah
Z4dznamu.

Ulozené Sablony je mozné spravovat (upravovat’, odstrafiovat’) v menu Nastavenia v karte
e-Vzory.

2.4.11. Elektronické vseobecné podanie vo¢i OVM

Elektronické vSeobecné podanie voci inému orgdnu verejnej moci sa sprava ako elektronicky
vytvoreny zaznam, ale s tymito rozdielmi:

e adresat zaznamu moze byt len orgdn verejnej moci s aktivovanou schrankou na
dorucenie

e text podania sa vypliia priamo medzi zakladnymi tdajmi zaznamu

p— e | oo |

_) neelektronicky (napr. Gradny list)

_) neelektronicky - rozhodnutie (pri tomto druhu zdznamu prebieha proces sprévoplatnenia)
) elektronicky - Gradny list

) icky - 10 ie i tomto druhu zdznamu prebieha proces sprévoplatnenia)
@ elektronické vieobecné podanie voli orgénu verejnej moci

s elektronicky zaznam vytvoreny v externom systeme
_) elektronicky interny list (len v rémci organizdcie)

Adresat Organ verejnej moci

I ) Ministerstvo financii Slovenskej republiky

Druh zéznamu

Slovenské republika

Cast budovy Né&zov budovy
), Stefanovitova 5 /| Orientz
81782 _ Bratislava - mestské Zasf Staré Mesto
E-mail
| ico://sk/00151742
Nazov (vec) | Ziadost o poskytnutie mimoriadnej dotécie |
Text podania Ziadame Vs o poskytnutie mimoriadnej dotécie vo vyike 5 miliénov eur na pokrytie nakladov na elektronizéciy sluiieb]

4

e zaznam nemd kartu Obsah a elektronicky dokument sa generuje prostrednictvom
formularu vSeobecnej agendy UPVS

Zaznam eDokument Ostatné Interna sprava Histdria

e® TSK/2018/04579-5 @0
Vieobecna agenda

Predmet: Tiadost o poskytnutie mimoriadnej dotécie

Text: ZTiadame Vas o poskytnutie mimoriadnej dotacie vo vyike 5-1é miliénov eur na pokrytie nikladov na elektronizaciu sluzieb.
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e clektronicky dokument je tvoreny len elektronickym formuldrom, ktory je potrebné
autorizovat’ — nevytvara sa PDF verzia dokumentu

| B eFormuldr: vseobpod_TSK_2018_04579-5 |

e Zaznam je mozné odoslat’ len elektronicky doporucene.

2.4.12. Elektronicky zaznam vytvoreny v externom systéme

V pripade, Ze pouZivate agendovy informacény systém, ktory generuje rozhodnutia alebo iné
elektronické iradné dokumenty vo formate elektronického formuléra (XML), mdzete vyuzit
vytvorenie zaznamu vloZzenim tohoto XML. Pravdaze XML so zdiznamom musi spiiiat’ ur¢ité
predpoklady (Standardy pre ISVS, formulér zverejneny a u¢inny na UPVS, spravna $truktiira
elementov). Prikladom st elektronické rozhodnutia a oznamenia z Registra zdravotnictva alebo
z Registra humannej farmacie e-VUC.

Novy vytvoreny zaznam
Tento spdsob vytvorenia zaznamu slizi len pre vytvorenie nového odoslaného zaznamu v spise.

neelektronicky (napr. tradny list)
M365: Hlavickovy papier CC
neelektronicky - rozhodnutie (pri tomto druhu zdznamu prebieha proces sprévoplatnenia)
elektronicky - dradny list
elektronicky - rozhodnutie (pri tomto druhu preb, proces sp. )
elektronické vieobecné podanie voéi organu verejnej moci
lO elektronicky zéznam vytvoreny v externom systéme |
elektronicky Interny list (len v ramci organizacie)

Ak pri vytvarani nového vytvoreného zaznamu vyberiete druh zdznamu Elektronicky zaznam
vytvoreny v externom systéme, musite vyplnit' len nazov zdznamu, vybrat’ agendu a sposob
autorizacie (ostatné tidaje sa vyplnia automaticky z XML).

T

& Novy vytvoreny zaznam

Adresat bude automaticky vyplneny po importe z

Nazov (vec) ‘

Agenda | Vseobecna agend or socidlnych veci) +

Agendové &islo

Spbsob autorizacie O kvalifikovana elektronickd pecat s tasovou peciatkou
kvalifikovany elektronicky podpis s éasovou peéiatkou

Poznamka

Po ulozeni zaznamu mézete naimportovat’ XML kliknutim na [Importovat’ eDokument]:
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x & TSK/2019/00006-5 (Novy)

Importovat eDokument Odoslat na schvélenie Bezpeénostna kategdria

Adresat bude automaticky vyplneny po imperte zdznamu
Doruéovanie bude automaticky vypinené po importe ziznamu
odoslanie: NEUVEDENY (w3

stav doruéenia: Vytvorend

Na vedomie Neexistuju adresati na vedomie

Import XML mdzete pred odoslanim zdznamu na schvalovanie kedykol'vek zopakovat
a zaktualizovat’ tak obsah zdznamu.
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Systém spracuje vlozené XML a z jeho obsahu vyplni aj adresatov a adresatov na vedomie:

Zaznam eDokument

Ostatné Interna sprava Histéria

xR, TSK/2019/00006-5 (Novy) - rozhodnutie

Importovat eDokument Odoslat na schvalenie Bezpecnostna kategéria

Adresat

Dorudovanie

Na vedomie

Nazov (vec)
Agenda

Obsah zasielky

™ E g Lag

Spracovatel’
Vytvorené
Dorucené

Spbsob autorizicie

Cisla zaznamu

Prilohy

Nemocnica s poliklinikou Myjava, Staromyjavska 59, 90701 Myjava; ico://sk/00610721

Nemocnica s poliklinikou Myjava, Staromyjavska 59, 90701 Myjava;
ico://sk/00610721

odoslanie: NEUVEDENY

stav doruéenia: Vytvorena

Union zdravotnda poistoviia,a.s. (OVM), Bajkalska 29/A, Bratislava-RuZinov;
ico://sk/36284831_10001

odoslanie: NEUVEDENY

stav doruéenia: Vytvorena

Slovenska lekarska komora, Rafianska 3420/42/A, 83102 Bratislava-Nové Mesto;
ico://skf17313317

odoslanie: NEUVEDENY

stav doruéenia: Vytvorena

Urad pre dohlad nad zdravotnou starostlivosfou, Zellova 2, 82924 Bratislava-RuZinov;
ico://sk/30796482

odoslanie: NEUVEDENY

stav doruéenia: Vytvorena

DOVERA zdravotna poistoviia, a.s. (OVM), Einsteinova, 85101 Bratislava-Petrzalka;
ico://sk/35942436_10001

odoslanie: NEUVEDENY
stav doruéenia: Vytvorena

Statisticky Grad Slovenskej republiky, Mileti¢ova 3, 82467 Bratislava-RuZinov;
ico://sk/00166197

odoslanie: NEUVEDENY

stav doruéenia: Vytvorena

Vieobecnd zdravotnd poistoviia, a.s., Mamateyova 17, 85005 Bratislava-Petrialka;
ico://sk/35937974

odoslanie: NEUVEDENY

stav doruéenia: Vytvorena

Ministerstvo zdravotnictva SR, Limbova 3330, 83752; ico://sk/00165565
odoslanie: NEUVEDENY

stav doruéenia: Vytvorena

Povolenie na prevadzkovanie zdravotnickeho zariadenia

VZeobecna agenda (Oddelenie informatiky)

elektronicky dokument, pocet priloh: 0

.

31.12.2019

kvalifikovana elektronicka peéaf s asovou peéiatkou

2019/000040, TSK/2019/00006-5

ﬁ eFormular: rozhodnutie_TSK2019_455674-2.xml

Obsah zaznamu si mézete prezerat’ v karte eDokument.

Pridat prilohu
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2.4.13. Vytvorenie prilohy zaznamu zo Sablény Microsoft365

K elektronickému aj neelektronickému zaznamu mozete pripojit’ prilohu, ktord mate ulozenu
vo svojom pocitaci, alebo mozete vytvorit’ prilohu zo Sablony dokumentu Microsoft365 (docx)
priamo v eRegistratlre.

Prilohy (0 B) [ zobrazit aj zneplatnené prilohy /

M365: Hlavi¢kovy list

Nenasdli sa Ziadne prilohy.

M365: Sprievodny list

Kliknutim na tla¢idlo [Vytvorit prilohu M365] v detaile zédznamu sa zobrazi zoznam
preddefinovanych $ablon — vyberte jednu z nich.

Prilohy (0 B) [ zobrazit aj zneplatnené prilohy

Hlavickovy list
Dopliujlce informacie

m Zatvorit bez zmeny

Po vybere Sablony sa zobrazi okno, v ktorom moéZete zadat’ popisny nézov prilohy. Tla¢idlom
[Ulozit’] sa vygeneruje priloha vo formate Microsoft365 (docx) a prida sa k zdznamu.

é——— 3.

@ Dopliiujice informéacie (125.24 kiB) £ WO PLG AUk 5]

1. 2.

Prilohu stiahnete do pocitaca kliknutim na meno prilohy (1.) a upravite ju v externom programe,
napr. Microsoft Word.

Prilohu moézete zo zaznamu odstranit’ stlacenim ¢erveného tlacidlo (2.). Po odoslani zaznamu
na schvélenie, uz nie je mozné prilohu odstranit’, ale len zneplatnit’.

Upravent prilohu nahrate spat’ do eRegistratiry kliknutim na tlacidlo [Aktualizovat M365](3.).
Do okna Aktualizacia zaznamu Microsoft365 vlozite aktualizovani prilohu sposobom
drag&drop alebo kliknutim na [VloZte sem subor| vyhladate prilohu vo vaSom pocitaci.
Kliknutim na tlacidlo [Aktualizovat’] je do eRegistratiiry nahratd nova verzia prilohy.

Aktualizacia zaznamu Microsoft365

VloZte aktualizovany dokument zaznam_t_2024_5-1.p1.docx.

P ————— : @:m_t_2024_5-1.p1.docx )

VioZte sem sabor

Doplfiujlce informacie

——— T
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2.4.14. Zneplatnenie vytvoreného zaznamu
Ak v spise vytvorite zdznam omylom, je mozné ho zneplatnit’, pricom plati, ze:
e spracovatel’ méze zaznam zneplatnit’ do momentu jeho odoslania na schvélenie,
e spravca registratiry moze zaznam zneplatnit’ do momentu jeho odoslania na dorucenie.

V detaile zdznamu kliknite na tlacidlo [Viac v] a zobrazi sa ponuka viacerych moznosti.
Kliknite na tlacidlo [Zneplatnit’ zdznam]:

Zaznam vlozeny v spise CC/2017/000010 m

Zaznam Historia

£ cCR0170000105 (0

Pridat adreséta

Adresat Poskytovatel, s.r.0., Jilemnického 3, 91101 Trenéin

Nazov zaznamu (vec) Odpoved: Ziadost o kontrolu materidlno-technického zabezpe Vybavit bez schvalovania
Obsah zasielky poget strdn: 0; podet priloh: 0; strany priloh: 0 Zneplatnit zaznam
Spracovatel’ " & Mgr.

Vytvorené 28.7.2017

ANdaclami

Dopliite dovod zneplatnenia a potvrd'te kliknutim na tlacidlo [Zneplatnit’]:

Zaznam vlozeny v spise CC/2017/000010 m
Zaznam Histdria
Zneplatnenie zaznamu
Dévod zneplatnenia zdznamu vytvoril som omylom|
Touto operaciou bude zdznam zneplatneny. \

&, CC/2017/000010-5 (novy)

Adresat Poskytovatel, s.r.o., Jilemnického 3, 91101 Trenéin

Niynv sdrynamu flvar) NAnausd: Fiadnct n knntralii matarislna-torhnickdhn sahosnafania

Zneplatneny zaznam sa v spise zobrazuje ako preciarknuty:

Odpoved:Ziadost-o-kontrolu Poskytovatel, s.r.o., zneplatneny
& % ccra017/000010-5  materidlao-technického Jiempickéhe 3, 01101
x Trondi

e-Registratira — pouzivatel'ska prirucka 70



crystal
consulting

2.4.15. Odoslanie nového zaznamu na schvalovanie

Ak je vytvoreny zdznam kompletny, moZzete ho odoslat’ do schvalovacieho procesu, ktory konc¢i
autorizaciou zaznamu. V detaile zaznamu kliknite na tlacidlo [Odoslat’ na schvalenie]:

Zaznam vlozeny v spise CC/2017/000010

Zaznam Histéria

4 CC/2017/000010-6 (novy) Odoslat na schvélenie | Upravit
Adresat Poskytovatel, s.r.0., Jilemnického 3, 91101 Trencin
Nazov zaznamu (vec) Zamietnutie Ziadosti o kontrolu materidlno-technického zabezpeéenia
Obsah zasielky pocet stran: 0; pocet priloh: 0; strany priloh: 0
Spracovatel’ ey =, Mgr.
Vytvorené 29.7.2017
Odoslané
Doruéené
Agenda Vseobecna agenda (Oddelenie zdravotnictva)
Cisla zaznamu 2017/000055, CC/2017/000010-6

...zobrazi sa vol'ba schval’'ovania...

Zaznam vlozeny v spise CC/2017/000010

Zaznam Histdria

Odoslanie zaznamu na schvalenie Odoslat | Zatvorit
1. schval'uje za Gtvar il Wi, Mgr.
]
2. d"al&i schvalovatelia ‘ a " Oznacte pracovnikov, ktori sa k odosielanému zdznamu vyjadrujli poas schvalovania.
L S
S Mar.
3. autorizuje ) ° — _l -|,gIrng. Vyberte pracovnika, ktory odosielany zéznam podpisuje v mene organizécie.

& CCI2017/000010-6 (novy)

Adresat Poskytovatel, s.r.0., Jilemnického 3, 91101 Trenéin

Nazov zdznamu (vec) Zamietnutie Ziadosti o kontrolu materidino-technického zabezpedenia

1. Schvalovatel’ za utvar sa doplni automaticky (veduci Gtvaru). Dali schvalovatelia sa
doplnia automaticky z prislusnej agendy, ale neoznacia sa. Autorizujuci sa doplnia
automaticky z agendy, ale prvy z nich sa aj oznaci.

2. Oznacte pracovnikov, od ktorych pozadujete v procese schvalovania vyjadrenie k
Zaznamu.

3. Vyberte pracovnika, od ktorého chcete, aby zdznam autorizoval.

Zaznam na schval'ovanie odoslete kliknutim na [Odoslat’].
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Vase zaznamy, ktoré ste odoslali na schvalovanie a stav ich schvélenia si mdzete prezerat
v menu Moje zaznamy a spisy v karte Schvalované.

Moje schval'ované zaznamy (3)

Nevybavené Rozpracované Schval'ované Na odoslanie Dorutované Na spravoplatnenie Spisy

Schvalované zaznamy zamietnutie

zamietnutie stav;schval'ovania

Zamietnutie Ziadosti \ . , PhDr. *H

* A TSK/2018/04541-4 BlaZeny Pankric, Jilemnického 12/1, 84579 Trebifov al, Mar. %
el 8.3.2018 Agenda: Vieobecnd agenda (Oddelenie zdravotnictva 2 humannej farmdcie) L 1 'Ing o

Doévod zamietnutia:
‘: PhDr. MPH
stav autorizécie '

2.4.16. Pridavanie schvalovatelov a autorizujucich nad ramec
agendy

Ak potrebujete upravit’ proces schvalovania nad ramec agendy, teda pridat’ schvalovatel'ov
alebo autorizujucich, ktori nie su v agende nastaveni, mozete tak urobit’ v procese odoslania na
schvalenie pomocou tla¢idiel [Pridat’ schval’ovatel'a] alebo [Pridat’ autorizatora].

Odoslanie zaznamu na schvalenie

1. schval'uje za atvar s, Mgr.

Oznacte pracovnikov, ktori sa k odosielanému zdznamu vyjadruji pocas
schvalovania.
= Pridat schvalovatela

2. schval'ovatelia
agendy =

Vyberte pracovnika, ktory odosielany zdznam podpisuje v mene organizacie.
e o= N T

Do vyhl'adavacieho dialogu zacnite pisat’ meno pouZivatel’a a vyberte z poniknutych moznosti:

Odoslanie zaznamu na schvalenie

1. schval'uje za Gtvar N ¢ Mgr.

Oznacdte pracovnikov, ktori sa k odosielanému zaznamu vyjadrujl pocas

2. schval'ovatelia

agendy - - -
Bc. Pridat schvalovatela

T Viera, Bc.

2. vie
Viera, Bc.

Dalej postupujte tandardne: oznaéte schval'ovatel'ov, vyberte autorizatora a stladte [Odoslat’]:

Odoslanie zaznamu na schvalenie Odoslat

1. schval'uje za Gtvar Sbliigyietd, Mgr.

2. schval'ovatelia Oznacte pracovnikov, ktori sa k odosielanému zéznamu vyjadruji pocas
[ e s,  Schvafovania.

agendy
Bc. Pridat schvalovatela

(e Viera, Bc. ;
Q
Vyberte pracovnika, ktory odosielany zadznam podpisuje v mene organizacie.

3. autorizuje ® =, Ing. Pridaf autorizétora
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2.4.17. Oprava postupu schvalovania a autorizacie

V case, ked’ je zdznam v procese schval'ovania a autorizacie, sa v detaile zdznamu zobrazuje,
kto zaznam schval'uje a autorizuje. Ak zistite, ze ste zvolili nespravny postup schvalovania,
mozete ho opravit’ kliknutim na tlacidlo [Opravit’ postup schval'ovania]:

Zaznam vlozeny v spise CC/2017/000010

Zaznam Histéria

& CC/2017/000010-6 (neschvaleny) Opravit postup schvalovania
Adresat Poskytovatel, s.r.0., Jilemnického 3, 91101 Trenéin
Nazov zaznamu (vec) Zamietnutie Ziadosti o kontrolu materialno-technického zabezpecenia
Obsah zasielky pocet stran: 0; pocet priloh: 0; strany priloh: 0
Spracovatel’ Badura Tibor, Mgr.
Vytvorené 29.7.2017
Odoslané
Dorucené
Agenda VSeobecna agenda (Oddelenie zdravotnictva)

Autorizacia autorizuje: Mesiiem: e Mgr.
schvaluje: Heiine B, Mgr, v ; el Sades v ;
Cisla zaznamu 2017/000055, CC/20T77000010-6

...zobrazi sa moznost’ nového nastavenia sposobu schval’ovania a autorizacie...

Zaznam vlozeny v spise CC/2017/000010 m

Zaznam Histéria

VAROVANIE: doteraj$i proces schval'ovania bude vymazany a nahradeny novym - proces schvalovania sa zacne 8

od zaciatku!

Opravenie postupu schvalovania Odoslat
1. schval'uje za Gtvar NN UE Mgr
2. d'al$i schval'ovatelia —* e~ Oznaéte pracovnikov, ktori sa k odosielanému zaznamu vyjadruji podas scpvalovania.
3. autorizuje ‘o i Mg[rng Viyberte pracovnika, ktory odosielany zdznam podpisuje v mene organizacie.

& CC/2017/000010-6 (neschvaleny)

Adresat Poskytovatel, s.r.o0., Jilemnického 3, 91101 Trenéin

Nivau vdwnanu fuacl Famiatnibia Sisdnct A L I idlnn_tarhnicrkdhn 7aharnafania

...opravte schval'ovatel’a a autorizatora a potvrd'te ho kliknutim na tla¢idlo [Odoslat].

Zaznam, ktory bol autorizovany uz nie je mozné zmenit’!

e-Registratira — pouzivatel'ska prirucka 73



crystal
consulting

2.4.18. Vybavenie zaznamu zaradenim do spisu bez schvalovania

V pripade, ze vytvarate zdznam, ktory sa neschvaluje a neodosiela (napr. len nejaku
sumarizaciu k inym zdznamom v spise), mozete ho zaradit’ do spisu a vybavit’ v jednom kroku.

V detaile zdznamu kliknite na tlacidlo [Viac], potom na Vybavit bez schvalovania:

Zaznam vlozeny v spise CC/2017/000010 m

Zaznam Historia

4 CCI2017/000010-7 (novy) Upravi

Pridat adresata

Adresat Poskytovatel, s.r.0., Jilemnického 3, 91101 Trencin

Nazov zaznamu (vec) Interné hodnotenie materidino-technického vybavenia Vybawt‘ bez schvalovania
Obsah zasielky pocet stran: 0; pocet priloh: 0; strany priloh: 0 Zneplatnit zdznam
Spracovatel’ S " Mgr.

Vytvorené 29.7.2017

...zobrazi sa potvrdzovacia obrazovka...
Zaznam vlozeny v spise CC/2017/000010

Zaznam Histéria

Zaradenie do spisu bez schvalovania Zaradit do spisu

Datum zaradenia

Touto operéciou bude zdznam:

* zaradeny do spisu bez schvalovania
* oznaceny ako vybaveny
+ odoslany zaradenim do spisu

Zaznam nebude moZné dalej upravovat.

4 CC/2017/000010-7 (novy)

Adresat Poskytovatel, s.r.0., Jilemnického 3, 91101 Trenéin

Nazov zaznamu (vec) Interné hodnotenie materidlno-technického vybavenia

...doplnite datum vybavenia a kliknite na tlacidlo [Zaradit’ do spisu].

Zaznam vlozeny v spise CC/2017/000010 m

Zaznam Historia

+ Zaznam bol (spesne vybaveny zaradenim do spisu.

& CC/2017/000010-7 (uloZeny v spise)
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2.4.19. Interna sprava k vytvorenému zaznamu

K vytvorenému zaznamu je mozné vytvarat interni spravu, ktord obsahuje dopliujuce
informacie k zdznamu, k jeho schval’ovaniu a autorizécii.

Zaznam vloZeny v spise TSK/2018/04541

Zéaznam Obsah eDokument Ostatné Interna sprava Histdria

e, TSK/2018/04541-4 Nova spréva
Nenasli sa Ziadne zaznamy

Spracovatel’ vyplni internti spravu v konkrétnom zazname v karte Internd sprava.

Zaznam Obsah eDokument Ostatné Interna sprava Histéria

Komentar spracovatela m

Z predloenych dokumentov vyplyva, #e fiadatel nespifia zdkonom definované podmienky.
Preto Ziadost zamietame.

e TSK/2018/04541-4

Nenadli sa Ziadne zdznamy

Nasledne v procese schval'ovania moze kazdy schvalovatel’ doplnit’ svoj komentar.

Schviélenie zaznamu

of TEKI2010/04541-4 | scwine | Ea

Adresat BlaZeny Pankrac, Jilemnického 12/1, 84579 Trebidov
eSchranka: rc://sk/*****_blazeny_pankrac

Nézov (vec) Zamietnutie Ziadosti
Spracovatel’ o mmeeml, Mgr.
Vytvorené 11.3.2018
Agenda Vieobecnd agenda (Oddelenie zdravotnictva a huménnej farmécie)

Prilohy

:\F:eru\;'jr: list_TSK_2018_04541-4

[B Nahrad PDF: list_TSK_2018_04541-4

Komentar schvalovatela k internej sprave

Do zamietnutia Ziadosti je potrebné uviest presné dévody a citdcie zdkonov.

" Mgr. 11.3.2018 18:45 Z predioZenych dokumentov vyplyva, Ze Ziadatel nespifia zdkonom definované podmienky.
Preto Ziadost zamietame.
- . 'MPH 11.3.2018 18:47 Zamietnutie je v poriadku
i i 1ng. 11.3.2018 18:48  OK
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2.4.20. Vytvorenie listinného rovnopisu pre listinné doru¢ovanie

V niektorych pripadoch nie je mozné dorucit’ zdznam elektronicky. Pre tento ucel sa vytvéra
listinny rovnopis s doloZkou o autorizacii.

V detaile zdznamu, v karte Ostatné je sekcia Listinné rovnopisy:

Zaznam vilozeny v spise BSK/2021/003

Zaznam Obsah eDokument Ostatné Internd sprava Histéria

e® BSK/2021/003-2 - elektronické doruéenky

Trenéiansky samospravny kraj, K dolnej stanici 20A, 91101 Trenéin; ico://sk/36126624
odoslanie: UPVS elektronicky - doporugene, 18.3.2021 16:26

stav doruéenia: Prevzatd/dorucend - 18.3.2021 16:27

ID sprévy: dfcbc2e3-47a1-4ba8-ae25-9122cc4ee35e

Datum/&as Druh Odosielatel’ doruéenky
Sadfa0f1-d634-47bc-b154-f57d99a5c49f Prevzaté adresatom ico://sk/36126624 B
18.3.2021 16:32 Trenéiansky samospravny kraj s 18.3.2021 16:28 | Urad J5K- TEST
0eb691c0-90d6-4b0d-8f66-1c29bffd576b Doruéené na UPVS ico://sk/50349287_10005 é
18.3.2021 16:32 Ustredny portal verejnej spravy

Listinné rovnopisy Vyhotovit listinny rovnopis
Datum vyhotovenia Vyhotovil

Nenasli sa Ziadne listinné rovnopisy.

Kliknutim na [Vyhotovit listinny rovnopis] sa vygeneruje dolozka o autorizacii spolu
s obsahom zdznamu a tlacite'nych priloh do jedného PDF suiboru, ktory sa ulozi do zoznamu
listinnych rovnopisov:

Listinné rovnopisy Vyhotovit listinny rovnopis

Datum vyhotovenia Vyhotovil

2.3.2057 = n Mgr., \@

Dokument je mozné prevziat' kliknutim na ikonu PDF vpravo. Po vytlaceni je potrebné
dokument zviazat’ a podpisat’/opeciatkovat’.
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2.5. Dorucovanie schvaleného/autorizovaného zaznamu

V nasledujtcej tabul’ke je porovnanie roznych spésobov doru¢ovania zaznamov:

Sposob dorucenia Neelektronicky Elektronicky | Informacia o doruceni Chyba
zaznam zaznam dorucenia
1.tr. - doporucene ano rovnopis povazuje sa za doruc¢ené ano
odoslanim
1.tr. - doporucene ano rovnopis zapisat’ dorucenku z posty ano
s doru¢enkou do systému
1.tr. - obycCajna ano rovnopis povazuje sa za doruc¢ené ano
zasielka odoslanim
2.tr. - doporucéene ano rovnopis povazuje sa za doruc¢ené ano
odoslanim
2.tr. - doporucene ano rovnopis zapisat’ dorucenku z posty ano
s dorucenkou do systému
2.tr. - obyc¢ajna ano rovnopis povazuje sa za doru¢ené -
zasielka odoslanim
uradna zasielka do VR ano rovnopis zapisat’ dorucenku z posty ano
do systému
uradné zasielka do VR ano rovnopis zapisat’ dorucenku z poSty ano
- opak. dorucenie do systému
osobne ano rovnopis zapisat’ prevzatie do -
systému
zaradenim do spisu ano - povazuje sa za doruc¢ené -
zaradenim
elektronicka posta ano - povazuje sa za dorucené ano
(e-mail) odoslanim
UPVS eDesk - ano zapisat’ doruc¢enku z UPVS ano
manuélne do systému
elektronicky - ano povazuje sa za doruc¢ené -
zaradenim do spisu zaradenim
UPVS - ano povazuje sa za dorucené ano
elektronické dorucenim na UPVS
oznamenie
UPVS - ano povazuje sa za doruc¢ené ano
elektronicky - dorucenim na UPVS
doporucene
UPVS elektronicky - ano automatické zapisanie ano
do vlastnych ruk dorucenia po prevzati
alebo o neprevzati po
15 dnioch
UPVS elektronicky - ano automatické zapisanie ano
do vlastnych ruk dorucenia po prevzati
s fikciou dorucenia alebo po marnom uplynuti
uloznej lehoty
e-Registratira — pouzivatel'ské prirucka 77




crystal
consulting

Elektronicky zdaznam je mozné dorucovat listinne v pripade, Ze nie je mozné elektronické
dorucenie (adresat nema aktivovanu schranku, nie je mozné zistit’ adresu schranky) alebo ak
adresat poziada o vystavenie listinného rovnopisu. V takom pripade je potrebné vytvorit

listinny rovnopis (vid’. predchadzajuca kapitola) a dorucovat’ listinne.

2.5.1. Elektronické spésoby dorucovania

Do vlastnych ruk sa elektronicky dorucuji elektronické dokumenty, ktoré su z hladiska
pravnych ucinkov totozné s dokumentom v listinnej podobe, o ktorom osobitné predpisy
ustanovuju, ze sa dorucuju do vlastnych ruk.

V pripade dorucovania inému organu verejnej moci sa doruCovanie do vlastnych ruk

nepouziva. V takom pripade pouzite UPVS elektronicky — doporucene.

Priebeh doruéovania: UPVS elektronicky - doporuéene

Spracovatel

A

f Odoslanie Doruéené na UPVS Chyba dorudenia
\UPVS — doporuéene

h

A 4

Odoslan na UPVS

e-Podatelfia
TSK

Y

Prijata UPVS

Spravna adresa?

UPVsS

Aktivovana
schranka?

Nedoruéena -
neznamy adresat

Nedoruéena -
neaktivna schranka

Y

Prevzatd/dorudena

Schréanka
adresata

Adresat
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V pripade elektronického dorucovania do viastnych ruk dostane adresat do svojej schranky
notifikaciu o zéasielke. AZ v momente potvrdenia jej prevzatia sa mu doruci zasielka. V tom
okamihu je spédt’ na urad zasland dorucenka, ktora sa automaticky zapiSe k odosielanému
zdznamu. Ak adresat spravu neprevezme do 15 dni, zésielka sa z jeho schranky vymaze a na
urad je zaslana informdcia o nedoruceni, ktora sa automaticky zapise k odosielanému zdznamu.

Priebeh dorucovania: UPVS elektronicky do vlastnych rak

=
1]
®
2 / Odoslanie Dorugené na UPVS Chyba doruéenia L 0 te Pr . te
[o] . adresatom adresatom
o UPVS —do VR
o© ~—
Q A 3 h h
vy
4]
Ed == v
=
@
h =" =
T v Odoslan3 na UPVS
o
o
&
@
A 4
Prijata UPVS
A\ 4
vi Nedoruéena -
4 ?
z Spravna adresa? neznamy adresit
S]]
ano
v
Aktivovana .| Nedoruéend-
schranka? ”| neaktivna schranka
ano
© nie
8 X
C ~0 S
o v 4no Nedoruéena -
[11] o
_E = Prevzal? P Uplynulo 15 dni? ' neprevzata
o
A ®
ano
v
-
~0
7]
o Prevzata/dorugena
o
<
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V pripade elektronického dorucovania do viastnych ruk s fikciou dorucenia dostane adresat do
svojej schranky notifikaciu o zésielke. Az v momente potvrdenia jej prevzatia sa mu doruci
zasielka. V tom okamihu je spit’ na urad zaslana dorucenka, ktord sa automaticky zapiSe
k odosielanému zdznamu. Ak adresat spravu neprevezme do 15 dni, zasielka sa povazuje za
doru¢enl marnym uplynutim tloZnej lehoty. Na trad je zaslana informacia o doruceni, ktora sa
automaticky zapiSe k odosielanému zaznamu.

Priebeh dorugovania: UPVS elektronicky do vlastnych ruk s fikciou doruéenia

Odoslanie Ta - S Prevzaté
UPVS —do VR s Doruéené na UPVS Chyba doruéenia

adresitom
" fikciou doruéenia

f 3 h h

Spracovatel

Odoslané na UPVS

TSK

e-Podatelna

Prijata UPVS

Y

Nedoruéens -

4 ?
Jpravna adrey—) neznamy adresat

ano

Y

UPVS

Aktivovana w| Nedoruéena-
schranka? | neaktivna schranka

ano

Prevzal? >3 Uplynulo 15 dni?

Schranka
adresata

Prevzata/doruéena

Adresat
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2.5.2. Odoslanie schvaleného a autorizovaného zaznamu

Vase zdznamy, ktoré presli schvalovacim procesom a boli autorizované, ndjdete v menu
Moje zaznamy a spisy v karte Na odoslanie. Priamo v zozname vyberiete spdsob odoslania
a kliknutim na ikonu obalky zdznam odoslete.

Moje odosielané zaznamy (5), pocet zasielok (6)

Nevybavené Rozpracované Schvalované Na odoslanie Doruéované Na spravoplatnenie Spisy

Autorizované zaznamy, ktoré su pripravené na odovzdanie do podatelne alebo elektronické dorucovanie

elB.l TSK/2018/04568-3 UPVS elektronicky do viastnych rik v l

Rozhodnutie o zrueni povolenia g 9
Agenda: Povolovanie prevadzkovania zdravotnickych zariadeni (Oddelenie
zdravotnictva a humannej farmacie)

BlaZeny Pankrac, Jilemnického 12/1, 84579
Trebisov

ar

E (=] -- Viyberte spésob odoslania --

V pripade neelektronického zaznamu alebo odosielania elektronického zédznamu listinnym
sposobom ide zadznam do podatelne (zberného miesta pre odosielanie). Takto odosielané
zaznamy musite zabalit' do spravnej obalky a fyzicky dorucit’ do podatelne. Elektronické
zdznamy su odosielané okamzite do UPVS.

V pripade, Ze si adresat vyzdvihne zaznam osobne, vyberiete spdsob odoslania osobne.

Ak sa zaznam neodosiela a jeho spracovanie kon¢i ulozenim v spise, vyberte spésob odoslania
zaradenim do spisu.

Zaznam mozete odoslat’ aj z detailu zdznamu, kliknutim na tlacidlo [Odoslat’ dokument].

Zaznam Obsah eDokument Ostatné Histéria
ef, TSK/2017/06789-4 (Vytvorend) - rozhodnutie Odoslat dokument
Adresat Nemacnica pre obvinenych a odsidenych a Ustav na vykon trestu odfatia slobody v Trenéine, Stdna 15,

91186 Trendin; ico://sk/00738301

Dorucéovanie Nemacnica pre obvinenych a odstidenych a Ustav na vykon trestu odfatia slobody v
Trendine, Sudna 15, 911'86 Trenéin; ico://sk/00738301 @
odaslanie: NEUVEDENY
stav doruéenia: Vytvorena

Vyberte spdsob odoslania a kliknite na tlac¢idlo [Odoslat’].

Zaznam Obsah eDokument Ostatné Historia

Odoslanie zaznamu - spésob odoslania Odoslat

Nemocnica pre obvinenych a odstdenych a Ustav na vykon trestu odfiatia slobody v - .
xr - i UPV5 elektronicky - doporL %
Trencine, Sudna 15, 91186 Trendin; ico://sk/00738301 ﬁ

Tymto spésobom je mozné odoslat’ zdznam viacerym adresatom sucasne (vSetkym, u ktorych
zvolite spdsob odoslania).
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2.5.3. Odoslanie zaradenim do spisu

V pripade, ze sa vytvoreny a autorizovany zaznam nebude dorucovat’, je mozné ho odoslat’
»zaradenim do spisu®. V tomto pripade sa zaznam oznaci ako doruc¢eny a vybaveny. M6zeme
to vykonat’ priamo odoslanim zdznamu zo spisu.

1
& 3 o) vt sosene | v e )

Adresat Trendiansky samospravny kraj, K doinej stanici 20A, 91101 Trendin; ico://sk/36126624 Pridat adresdta na dorutenle

pridat adr n m
Doruéovanie Trenéiansky samospravny kraj, K doinej stanici 20A, 91101 Trenéin; ico://sk/36126624 dat adresata na vedomle

odoslanie: NEUVEDENV‘ Import adresatov z XLS
stav dorucenia: Viytvorend

2. (Vvybavif bez schval’ovanla\
N vedomie (b o)

Zneplatnif zéznam

Nézov (vec) Obstarvanie tadiaref

Vytvorit képiu
Agenda Viecbecna agenda (Ekonomicke-prevadzkovy)

Tladit obalky
Obsah zasielky podet stran: 0; poéet priloh: 0; strany priloh: 0

Bezpetnostna kategdria
Bezpeénostna kategéria
Notifikovat pouZivatela

Spracovatel

Vytladi€ élarovy kéd A4
Vytvorené "

Vytladit ¢iarovy kéd Zebra
Doruéené

Uchovévacie metadéta
Cisla zéznamu /1-3

Zaradenie do spisu bez schvalovania ‘ Zaradit do spisu ' Zatvorit

Déatum zaradenia 5.2.2024

Touto operaciou bude zdznam:

. y do spisu bez
« oznadeny ako vybaveny
« odoslany zaradenim do spisu

Zéaznam nebude moZné dalej upravovat.

Dalsia moznost’ odoslania do spisu je Zaradenim do spisu karte Na odoslanie.

1
Nevybavené Rozpracované Schvalt é Na odoslani \ Doru¢ované Na sprévoplatnenie Spisy Zvazky Odovzdavacie zoznamy
do

alebo elektronické dorucovanie

é za ktoré st prip: é na

=

11.3 Obstaravanie tiadiarei / - Vyberte spésob odoslania
Agenda: Vieobecna agenda (Ekenomicko-prevadzkovy) 11r. - doporuéene
1.tr. - doporuene s doruéenkou
1.tr. - oby&ajna zdsielka
2.tr. - doporugene
2.tr. - doporucene s dorucenkou
9 2.r. - obyEajna zdsielka s
elektronicka posta (e-mail)
osobné prevzatie
UPVS eDesk manudine L
ur. zasielka do VR

i VR utenie
2. zaradenim do spisu

Vol'bu zaradenim do spisu je mozné pouzit’ aj v pripade, Ze sa zdznam opakovane nepodarilo
dorucit’ a nema zmysel sa opakovane o to pokusat. Mozeme zadat’ ti istu alternativnu adresu
a nasledne odoSleme z4znam zaradenim do spisu.
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23
Odoslanie zaznamu - spésob odoslania Zatvorit

Dorudovanie:

1
( zaradenim do spisu V)
Trenéiansky samospravny kraj, K dolnej stanici 20A, 91101 Trenéin; ico://sk/36126624

& e EssEssi8-1 (Doruceny)
Adresat Trenciansky samospravny kraj, K dolnej stanici 20A, 91101 Trenéin; ico://sk/36126624

Doruéovanie Trenéiansky samospravny kraj, K dolnej stanici 20A, 91101 Trenéin; ico://sk/36126624
odoslanie: 2.tr. - obycajna zasielka, 28.9.2022
stav doruéenia: Prevzata/dorucend - 28.9.2022

Trenéiansky samospravny kraj, K dolnej stanici 20A, 91101 Trenéin; ico://sk/36126624
@ odoslanie: NEUVEDENY
stav dorucenia: Vytvorena

Na vedomie Neexistuju adresati na vedomie
Nazov (vec) Verejné obstaravanie tlaciaren

Zaradenie do spisu bez schvalovania ‘ Zaradif do spisu ' Zatvorit
Détum zaradenia 5.2

Touto operdciou bude zadznam:

« zaradeny do spisu bez schvalovania
« oznaceny ako vybaveny
« odoslany zaradenim do spisu

Zaznam nebude moZné dalej upravovat.

2.5.4. Listinneé doru¢ovanie viacerych zaznamov v jednej obalke

Niekedy sa na odoslanie viacerych zdznamov tomu istému adresatovi vyuziva spolocné
dorucovanie (spolo¢na obalka). Toto je vSsak mozné len pri listinnom dorucovani.

V takom pripade pri jednom zo zdznamov (hlavnom) nastavte spésob odoslania a odoslite ho.
Pri zdzname, ktory chcete pribalit’, zaskrtnite / / pribalit a z vyberaca vyberte zasielku, ku
ktorej zaznam pribalujete..

CHPts B el AL DAL e Vs et L

== \yberte adresu na pribalenie ==

¥ TSK/2017/06790-1: BlaZeny Pankrdc, Bratislavska 123/4, 91105 Trenéin

=

pribalit E é
Blazeny Pankrac, Bratislavska 123/4, 91105
Trenéin

Pribaleny zdznam sa nezobrazi v podatel'ni, ale inak sa sprava ako hlavny zaznam. Takze po
doruceni hlavného zaznamu sa dorucenie zapise aj k pribalenému zaznamu.
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2.5.5. Listinné doruc¢ovanie v pripade viacerych zbernych miest
pre odosielanie

V pripade vdcsich organizécii, ktoré fungujii na viacerych fyzickych lokalitach (viacerych
mestach), sa listinné zasielky zbieraju v jednotlivych pobockach a zasielaju cez miestny
postovy urad. V takom pripade je mozné v systéme definovat’ viac miest pre odosielanie.

Spracovatel’ odosielaného zdznamu musi pri odosielani vybrat’ konkrétne miesto odosielania.

@, TSK/2020/01760-28 ur. zasielka do VR

Odpoved’ na Ziadost Odo?iela.?ie Trenéin g -)
Agenda: Vieobecna agenda (Oddelenie informatiky) i pribalit
Urad podpredsedu vlady SR pre investicie a

informatizéciu, Stefanikova 15, 81105 Bratislava

o o

2.5.6. Osobné odosielanie neelektronickych zaznamov

V malych organizaciach nie su neelektronické zaznamy odosielané pracovnikom podatel'ne, ale
kazdy spracovatel je zodpovedny za odoslanie svojich zaznamov. V takom pripade je potrebné,
aby administrator vypol funkciu odosielania neelektronickych zaznamov cez centrdlne
odosielanie (podatel'nu). Spracovatel po odoslani listinnej zasielky vyznaci jej odoslanie
vV zazname.

2.5.7. Alternativne dorucovanie

V pripade, Ze adresat je nezastihnutel'ny na pouzitej adrese alebo zasielka nebola dorucena, je
mozné pouzit’ alternativne dorucovanie. V detaile zdznamu je vtedy uvedeny dovod a datum
nedorucenia.

& CC/2017/000027-2 (Nedorucend - neznamy adresét) Viac ~
Adresat Poskytovatel, s.r.o., Jilemnického 3, 91101 Trenéin
Doruovanie Poskytovatel, s.r.o., Jilemnického 3, 91101 Trendin
spdsob odoslania: Ur. zasielka do VR |_c"

stav dorufenia: [Nedoruéena - nezndmy adresat - 22.10.2017 |

Nazov (vec) Odpoved: Ziadost o kontrolu materidine-technického zabezpeéenia

Agenda Vieobecnd agenda (Oddelenie zdravotnictva)
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Ak napriklad adresdt medziCasom zmenil adresu, kliknutim na ikonu Alternativneho
dorucovania vpravo pri adrese mozete pridat’ alternativne dorucenie.

Pridanie alternativnej adresy

Zaznam CC/2017/000027-2
Adresat mena: Poskytovatel, s.r.o., Jilemnického 3, 91101 Trenéin
Odoslané 22.10.2017
Vytvorené zo dia: 22.10.2017
Agenda Vieobecna agenda (Oddelenie zdravotnictva)
Nézov zdznamu (vec) Odpoved: Ziadost o kontrolu materidine-technického zabezpeéenia
Adresat © M pravnicka osoba " & fyzickd osoba (nepodnikatel)

7 Poskytovatel, s.r.o.

 Slovenska republika

Cast’ budovy Nazov budovy

(7, Bratislavska Supis | /| 21

91105 ) Trenéin

Okres Trenéin
E-mail
eSchréanka
Zatvorit

Po vyplneni a ulozeni alternativnej adresy sa tato doplni do zdznamu.

Dalej postupujte ako pri norméalnom odosielani zaznamu.

@ CC/2017/000027-2 (Nedorucend - neznamy adresat) Odoslat dokument
Adresat Poskytovatel, s.r.o., Jilemnického 3, 91101 Trenéin
Dorucovanie Poskytovatel, s.r.0., Jilemnického 3, 91101 Trenéin
spdsob odoslania: Ur. zasielka do VR B

stav dorufenia: Nedoruéend - neznamy adresdt - 22.10.2017

Poskytovatel, s.r.o., Bratislavska 21, 91105 Trenéin
s | spisob odoslania: neznamy Ey"
stav doruéenia: Vytvorena

Nazov (vec) Odpoved: Ziadost o kontrolu materidino-technického zabezpefenia
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2.5.8. Kontrola dorucenia odoslaného zaznamu

Vase zaznamy, ktoré boli odoslané fyzicky cez podatel'tiu s doruc¢enkou alebo s doru¢enkou do
vlastnych ruk, si mozete prezerat’ v menu Moje zdznamy a spisy v karte Dorucované. Zobrazuja
sa tu aj elektronicky doru¢ované zaznamy, ktoré¢ este neboli dorucené.

Moje doruéované zaznamy (3), pocet zasielok (2)

Nevybavené Rozpracované Schvalované Na odoslanie Dorucované Na spravoplatnenie Spisy

Odoslané zaznamy, ktoré ¢akaji na potvrdenie doruéenia

Cislo Vec / adresat / agenda Spdsob a stav doruéovania

t o dop ie p v
Vieobecnd zdravotna poistoviia, a.s., Mamateyova 17, 85005 Bratislava-
TSK/2018/04568-5 Petrzalka
Agenda: Povolovanie prevadzkovania zdravotnickych zariadeni {Oddelenie
zdravotnictva a humannej farmacie)

ar. zasielka do WR Dorucenie
Odoslana adresatovi 1d

=

Rozhodnutie o zru$eni povolenia
R TSK/2018/04568-3 BlaZeny Pankrac, Jilemnického 12/1, 84579 Trebifov
en 3.5.2018 Agenda: Povolovanie prevadzkovania zdravotnickych zariadeni {Oddelenie
zdravotnictva a humannej farmacie)

UPVS elektronicky do
vlastnych rik

Prijata UPVS od

Priamo v zozname mdzete zapisat’ informaciu o listinnom doruc¢eni z dorucenky, ktord sa Vam
vratila, kliknutim na tlacidlo [Dorucenie].

Zaevidovanie prevzatia

ar

Stav Prevzata

Prevzaté 22.10.2017

Cislo dorudenky

Prevzal

st

Vypliite datum dorudenia. Cislo doru¢enky a meno preberajicej osoby st nepovinné tidaje.

Rovnakym sposobom zaznacite aj osobné prevzatie.

Pri elektronickych zdznamoch sa informécia o doruceni aktualizuje automaticky na zaklade
doruceniek prijatych z UPVS.

Takto doplneny z4dznam sa v spise automaticky oznac¢i ako vybaveny. Nésledne mozZete
vyznacit’ aj vybavenie prijatého zaznamu a uzatvorit’ spis.

Obsah spisu (zaznamy, spisy) (2)

Cislo dokumentu N&zov (vec) Odosielatel’/adresat Doruéené/odoslané Stav/akcia
Ziadost o kontrolu materidlno-technického  Poskytovatel, s.rn.a., Jilemnického
¥ CC/2017/000010-1  F12905° ¢ Kon B 10} Tean i 7.7.2017 # Odpovedat
Zamietnutie Ziadosti o kontrolu Poskytovatel, s.r.0., Jilemnického
E @CC{ZOl?KOODOIO-Z materidlno-technického zabezpedenia 3, 91101 Trenéin

2.5.9. Kontrola elektronického doruc¢ovania

V pripade, ze chcete skontrolovat’ detaily o stave elektronického doru¢ovania zdznamu, kliknite
v detaile zdznamu na kartu Ostatné, kde sa v hornej karte zobrazujii vSetky dorucenky,
usporiadané podl'a jednotlivych doru¢ovani zdznamu:
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Zaznam vilozeny v spise TSK/2018/06090 m

Zaznam Obsah eDokument Ostatné Interna sprava Histéria

eR, TSK/2018/06090-16 - elektronické doruéenky

CRYSTAL CONSULTING, s.r.o., Jilemnického 3, 91101 Trenéin; ico:/sk/35788402

doslanie: UPVS ticky - doporugene , 23.9.2018 17:17
stav dorugenia: Prevzata/doruéena - 24.9.2018 01:18 B
ID spravy: 732be6eb-4ff1-4496-81fc-4d026878aTee elektronicka dorucenka s podpisom UPVS

Datum/éas Druh

§

[=§ Overit na GESP

63aBc785-26cd-4cd5-b27b-02ad48c60d%0e  Prevzaté ico//sk/35788402

24.9.2018 01:19 adresatom  CRYSTAL CONSULTING, 3 .
s.r.o. (35788402) s’ 24.9.2018 01:18 | Urad viady Slovenskej republiky - UPVS

a0a59a24-1652-400d-ac6d-45cc017877a3 Doruéené ico:/sk/00151513_10001 E

23.9.2018 17:18 na UPVS Urad viady Slovenskej

republiky - UPVS

Neexistujlica adresa, s.r.o.; ico:/sk/00223344 potvrdenie UF.'-VS_, i.e prevzal za'_s_ie_ll_(_u na

doslanie: UPVS ticky - doporugene , 16.12.2018 16:14 — - -
stav doruenia: Nedorugené - neznamy adresat - 16.12.2018 16:15 elektronické dorucovanie
ID sprévy: fdbce20e-335c-4fba-2Ref-d69ded905ab8 (posting information)
Datum/éas Druh Odosielatel ‘
36f14cd1-3815-4bab-8fb4-a9f86bca1 ad Doruéené  icod/sk/D0151513_10001 B

16.12.2018 16:15 na UPVS Urad vlady Slovenskej

republiky - UPVS

1b186976-7492-4642-a56a-cc50fab0f91e Chyba Ziadost nebola spracovana.
16.12.2018 16:15 dorucenia  Nepodarilo sa nagita identitu Informacia o chybe doruéenia od UPVS
prijemeu.
Listinné rovnopisy Nové dolozka o autorizacii
Déatum vyhotovenia Vyhotovil
23.9.2018 mE o - = A

Kliknutim na modré ID dorucenky vlavo zobrazite technicky detail dorucenky (message
container). Kliknutim na modru ikonu dokumentu vpravo zobrazite formuldr s udajmi
o doruceni alebo nedoruceni.

2.5.10. Postup v pripade neuspesného doruc¢enia zaznamu

Ak nebol zaznam doruceny, je mozno doruc¢ovanie zopakovat' vytvorenim alternativneho
dorucovania, ktoré je popisané v kapitole ,,Alternativne dorucovanie®.

Ak dorucovanie nebolo uspesné opakovane aje potrebné zdznam/spis uzatvorit' (napr.
z dovodu tmrtia alebo zaniku adresata), je mozné zaznam ponechat’ zaradeny v spise bez
redlneho odoslania. BlizSie je postup popisany v kapitole ,,Odoslanie zaradenim do spisu®.
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2.6. Vyznacenie pravoplatnosti rozhodnutia

V prvom kroku je zdznam-rozhodnutie doru¢ovany len hlavnému adresatovi (napr. aj osobne).
Po doruceni sa stav zaznamu-rozhodnutia zmeni na Caka na spravoplatnenie.

V pripade, Ze je hlavnych adresatov rozhodnutia viac, musi byt’ pred spravoplatnenim
rozhodnutie doruc¢ené v§etkym hlavnym adresatom.

Spravoplatnitt ho mozete v karte Na sprdvoplatnenie alebo kliknutim na tlacidlo
[Spravoplatnit’] v detaile zaznamu.

eR, TSK/2018/04572-6 (Cakd na spréavoplatnenie) - rozhodnutie Sprévoplatnit
Adresat BlaZeny Pankrac, Jilemnického 12/1, B4579 TrebiSov; rc://sk/*=***_hlazeny_pankrac
Dorucovanie BlaZeny Pankrac, Jilemnického 12/1, B4579 TrebiSov; rc://sk/*=***_hlazeny_pankrac
odoslanie: osobng 02648 B

stav dorufenia:\Prevzatd/dorufend - 21.9.2018)

Na vedomie Urad pre dohfad nad zdravotnou starostlivostou, Zellova 2, 82924 Bratislava-RuZinov;
ico://sk/30796482
odoslanie: NEUVEDENY B

stav dorufenia: Vytvorena

Nazov (vec) Rozhodnutie o uréeni poskytovatela

Ak o vyznacenie pravoplatnosti adresat nepoziadal (napr. po uplynuti lehoty pre odvolanie),
ponechajte Ddatum Ziadosti... prazdny. Ak vyrok rozhodnutia nadobudol pravoplatnost
a vykonatel'nost’ v celom rozsahu, ponechajte Cast’ vyroku prazdnu.

Vyznacenie pravoplatnosti rozhodnutia Vyznatit prévoplatnost

Datum Ziadosti o spravoplatnenie rozhodnutia 21.09.2018

Datum nadobudnutia pravoplatnosti 21.09.2018
Détum vykonatel'nosti rozhodnutia 22.09.2018

Cast vyroku ponechajte prazdne, ak vyrok nadobudol pravoplatnost a vykonatelhost v celom
rozsahu
4
eR, TSK/2018/04572-6 (Caka na spravoplatnenie) - rozhodnutie Spréavoplatnit
Adresat BlaZeny Pankrdc, Jilemnického 12/1, 84579 TrebiSov; rc://sk/*=***_hlazeny pankrac
Doruéovanie BlaZeny Pankrdc, Jilemnického 12/1, 84579 Trebiov; rc://sk/*=***_blazeny_pankrac
odoslanie: osobne, 21.9.2018 B

stav dorufenia: Prevzatd/doruéend - 21.9.2018

Na vedomie Urad pre dohfad nad zdravotnou starostlivostou, Zellova 2, 82924 Bratislava-RuzZinov;

Vypliite udaje a kliknite na tla¢idlo [Vyznacit’ pravoplatnost].
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Systém vygeneruje dolozku pravoplatnosti a vykonatelnosti a pripoji ju k pdvodnému
podpisanému zdznamu, spolu ich podpiSe elektronickou pecatou. Podpisanie prebehne
v externom systéme, preto moze trvat’ niekol’ko desiatok sekund.

eR, TSK/2018/04572-6 (Vytvorend) - pravoplatné rozhodnutie Odoslat dokument
Adresat BlaZeny Pankrac, Jilemnického 12/1, 84579 Trebidov; rc://sk/*=***_blazeny_pankrac
Doruéovanie BlaZeny Pankréac, Jilemnického 12/1, 84579 TrebiSov; rc://sk/*=***_blazeny_pankrac
odoslanie: osobne, 21.9.2018 B
stav dorucenia: Prevzatd/dorucena - 21.9.2018
BlaZeny Pankrdc, Jilemnického 12/1, 84579 Trebiov; Nové doruéovanie 74
. LR . - z
\ |C//sk/=m=+=_blazeny_pankrac pravoplatného rozhodnutia
odoslanie: NEUVEDENY s - . -
stav doruéenia: Vytvorena povodnému adresatovi
Na vedomie Urad pre dohlad nad zdravotnou starostlivostou, Zellova 2, 82924 Bratislava-RuZinov;
ico://sk/30796482
odoslanie: NEUVEDENY @
stav doruéenia: Vytvorena
Nazov (vec) Pravoplatné: Rozhodnutie o urdeni poskytovatela
Agenda Uréenie poskytovatela zdravotnej starostlivosti ob&anovi (Oddelenie zdravotnictva a humannej farmécie)
Obsah zasielky elektronicky dokument, podet priloh: 0
Spracovatel’ i Timm . Mgr.
Vytvorené 21.9.2018
Derulond 21.9.2018 Informacia o spravoplatneni
Spravoplatnenie na zaklade Ziadosti z 21.9.2018
pravoplatné od 21.9.2018, vykonatelné od 22.9.2018
Spbsob autorizacie  kvalifikovana elektronickd peéat s éasovou peéiatkou
Autorizécia autorizuje: Sestmsses csmsw; ShDr. MPH
Cisla zaznamu 2018/000455, TSK/2018/04572-6
podpisovy kontajner, ASIC-E
Prilohy I povodné rozhodnutie s povodnym podpisom
5 Pravoplatné rozhodnutie_TSK_2018_04572-6 KN Detall na QESPortal
bl E rozhodnutie_TSK_2018_04572-6.xdc.xml s 21.9.2018 09:47 | Urad TSK- TEST I
W 21.9.2018 10:11 | Urad TSK- TEST
[ E dolozka_TSK_2018_04572-6.xdc.xm! v+ 21.9.2018 10:11 | Urad TSK- TEST
elektronicky formular dolozky pravoplatnosti... spoloény podpis rozhodnutia a dolozky

Stav zdznamu sa zmeni a vyznaci sa v nom informacia o pravoplatnosti.

Do kontajnera s pdvodnym rozhodnutim a podpisom sa prida elektronicky formular dolozky
pravoplatnosti. Povodné rozhodnutie aj dolozka sa podpisu spolocnym podpisom. Od tohto
momentu je obsah zdznamu tvoreny pravoplatnym rozhodnutim.

Zarovei sa k hlavnému adresatovi vytvori nové dorucovanie pravoplatného rozhodnutia.

Teraz mdzete odosielat’ pravoplatné rozhodnutie vSetkym adresatom kliknutim na tlacidlo
[Odoslat’ dokument].

Dalsi postup je uz $tandardny: vyberiete sposob dorucenia a odoslete zaznam s pravoplatnym
rozhodnutim vSetkym adresatom.
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2.6.1.

Kedze aj pouzivatel’ je ¢lovek omylny, moze sa stat’, Ze pri spravoplatneni omylom zada z1é
datumy. Ak to zisti v€as pred odoslanim zdznamu, je mozné vyznacenie pravoplatnosti opravit’.

Oprava vyznacenia pravoplatnosti

Tato funkcia je dostupnd len Spravcovi registratury a len pred odoslanim zaznamu.

V detaile zdznamu kliknite na tlacidlo [Viac] a zvol'te [Opravit’ spravoplatnenie].

eR, TSK/2019/00004-3 (Vytvorend) - pravoplatné rozhodnutie

Adresat

Doruéovanie

Na vedomie

Nazov (vec)

Agenda

Obsah zésielky
Bezpe&nostna kategéria
Spracovatel’

Vytvorené

Dorudené
Spravoplatnenie

Spbsob autorizicie

BlaZeny Pankrdc, Bratislavska 123/4, 91105 Trenéin; rc://sk/***=*_blazeny_pank

Bezpe&nostna kategéria

Zneplatnit zaznam

Opravit spravoplatnenie

(%

BlaZeny Pankrac, Bratislavska 123/4, 91105 Trenéin; rc://sk/*****_blazeny_pank
odoslanie: osobne, 31.12.2019

stav doruéenia: Prevzata/doruéend - 31.12.2019

BlaZeny Pankrdc, Bratislavska 123/4, 91105 Trenéin;
rc://sk/***** _ blazeny_pankrac

odoslanie: NEUVEDENY

stav doruéenia: Vytvorend

Neexistujd adresdti na vedomie

Prévoplatné: Povolenie na prevadzkovanie zdravotnickeho zariadenia

Povolovanie prevadzkovania zdravotnickych zariadeni (Oddelenie zdravotnictva a humannej farmacie)

elektronicky dokument, poéet priloh: 0

Mar.
31.12.2019
31.12.2019
pravoplatné od 31.12.2019, vykonate/né od 1.1.2020

kvalifikovand elektronickd peéat s fasovou peéiatkou

Autorizacia autorizuje: ¥ MPH

Eisla zaznamu 2019/000038, TSK/2019/00004-3

Prilohy

=7 Pravoplatné rozhodnutie_TSK_2019_00004-3

M Detail na QESPortal

s 31.12.2019 10:16 | Urad TSK- TEST
s 31.12.2019 11:00 | Urad TSK- TEST

- E rozhodnutie_TSK_2019_00004-3.xdc.xml

» [ dolozka_TSK_2019_00004-3.xdc.xmi f# 31.12.2019 11:00 | Urad TSK- TEST

Otvori sa dialég s povodnymi idajmi spravoplatnenia.

Opravenie pravoplatnosti rozhodnutia

Datum Ziadosti o sprivoplatnenie rozhodnutia 31.12.2019
Datum nadobudnutia pravoplatnosti 31.12.2019
Datum vykonatel'nosti rozhodnutia 1.1.2020

ponechajte prazdne, ak vyrok nadobudol pravoplatnost a vykonatelhost v celom

Cast vyroku
rozsahu

Opravte udaje a kliknite na tlac¢idlo [Opravit’ pravoplatnost’].

Systém rozbali podpisovy kontajner, vytvori novi opravenu dolozku pravoplatnosti. Povodné
rozhodnutie aj nova dolozka sa podpisu spolo¢nym podpisom.
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2.7. Interny list

Interny list je osobitny druh elektronického zaznamu, ktory neoptsta organizaciu a sluzi
vyhradne na interni komunikaciu. Moze sa jednat’ napr. o interné objednavky alebo ziadosti.
Pre interné listy je potrebné definovat’ Specidlne agendy, ktoré rozhoduju o tom, kto interny list
schval'uje a kto ho nakoniec spracuje. Jeden interny list je tvoreny dvoma samostatnymi
zaznamami, ktoré st vzdjomne prepojené. Ak napr. tvorca interného listu vyradi svoj zaznam
z evidencie, stdle zostane u spracovatel’a jeho zaznam k danému internému listu.

2.7.1.  Vytvorenie interného listu

Interny list sa vytvara ako kazdy iny zaznam bud’ v spise alebo ex offo. Ako druh zaznamu
vyberte elektronicky interny list. Zdznam ma zoznam vlastnosti obmedzeny na agendu, ndzov
a samotny obsah, ktory je formatovany text.

& Novy vytvoreny zaznam m m

neelektronicky (napr. Gradny list)
_) neelektronicky - rozhodnutie (pri tomto druhu zdznamu prebieha proces spravoplatnenia)
_ elektronicky - Gradny list
O elektronicky - rozhodnutie (pri tomto druhu zdznamu prebieha proces sprévoplatnenia)
) elektronické vieobecné podanie vodi orgénu verejnej maci
s s -~

Druh zdznamu

@ elektronicky interny list (len v rdmci organizécie)

Adresat BSK

Agenda I Objedndvky spotrebného materidlu (internd) (Odbor socidlnych veci) vl

Agendové &islo

Nazov (vec) I I

Text

]

POWERED BY TINYMCE

Poznamka

VA

Po ulozZeni je potrebné zaznam odoslat’ na schvalenie. Internt spravu k zaznamu je mozné tvorit’
rovnako ako pri beznom vytvorenom zdzname.

Schvaleny a autorizovany interny list sa dorucuje automaticky na ttvar, ktory danu agendu
spracovava. Zaznam tvorcu sa oznaci ako vybaveny a zaroven v iom pribudne odkaz na ¢islo
zaznamu u spracovatel’a.

2.7.2. Spracovanie interného listu

Po autorizacii interného listu sa automaticky vytvori novy prijaty zdznam typu interny list, ktory
je automaticky prideleny na agendu a je potrebné ho pridelit’ konkrétnemu spracovatel’'ovi.
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Zaznam Interna sprava Histdria

ed, 2021/0212

Odosielatel’

Agenda

Zara.. ~n spisu Vratit/odmietnut Bezpecnostna kategoéria

BSK (Badura Tibor, Mgr.)

Objednavky spotrebného materidlu (internd) (Odbor socid h veci)

Nazov (vec)

Text

Objednavka papiera a toneru

Toto je internd objednavka spotrebného materialu do tlaiarne HP12345: \

* 2ks toner
e 1ks balik papiera A4 *

Poznémka: Ziadam o instaléciu

Bezpeénostna kategoéria
Spracovatel’

Prijaté

Vytvorené

Vybavit do

Cisla zaznamu

Badura Tibor, Mgr.
3.8.2021 13:39

zo diia: 3.8.2021

2021/0212;| pévodny zaznam: BSK/2021/010-3 |

Spracovatel’ ho spracuje ako kazdy iny prijaty zdznam s tym rozdielom, Ze mnoZina moznych
operacii s nim je obmedzena.

V zazname je uvedené ¢islo povodného interného listu a interna sprava k jeho schval'ovaniu.
Obsah interného listu je zobrazeny medzi ostatnymi tidajmi zdznamu.
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2.8. Iné operacie so zaznamami

S prijatymi aj vytvorenymi zaznamami je mozné vykondvat’ doplnkové ¢innosti.

2.8.1. Notifikacia inych pouZivatelov o zazname

V pripade, Ze chce spracovatel’ zdznamu upozornit’ niektorého iného pouzivatela systému na
konkrétny zaznam, moze vyuzit' e-mailovua notifikéaciu.

V detaile zdznamu (prijatého aj vytvoreného) kliknite na [Viac v] a vyberte v menu Notifikovat
pouzivatela.

Odoslat na schvélenie Uprav: * Viacv |
Pridat adresata na doruéenie
. Pridat adreséta na vedomie
Vybavit bez schvalovania
Zneplatnif zdznam
Vytvorit képiu
Tladit obalky

Bezpeénostna kategéria

Notifikovat pouZivatela

2.8.2. Vytvorenie képie zaznamu v inom spise

Niekedy je ucelné (hlavne pri elektronickych zaznamoch) ukladat’ kdpie zaznamov do inych
spisov — zvySuje to tak prehladnost’ spracovania a takyto zdznam modze byt spristupneny
spracovatelovi, ktory nemé oprdvnenie vidiet’ ostatné zdznamy v pdvodnom spise. Kopiu
vytvorite v detaile zaznamu kliknutim na [Viac] a zvolenim Vytvorit kopiu.

Odoslat na schvélenie Upravi Viac v |
= = Pridat adreséta na dorudenie
Pridat adreséta na vedomie
Vybavif bez schvalovania
Zneplatnit zdznam

Vytvorit képiu

Tladit obalky

Bezpetnostna kategoéria

Notifikovat pouZivatela

V poli pre vyhl'addvanie zadajte kI'aCové slovo pre vyhl'adanie spisu. V zozname néjdenych
spisov vyberte spis, do ktorého chcete ulozit’ kopiu zaznamu kliknutim na [Ulozit’ sem].

Hfadat' spis \

CCL Zadajte nazov, Cislo spisu, odosielatela alebo adresata. )

Cislo spisu RZ  Adresa/nazov spisu (vec) Staré &isla
me swmmesmn, s.ro., Jilemnického 7053/3, 91101 Trenéin m
el> ssk2022/005 Al Test podania na BSK

, 5.r.0., Jilemnického 7053/3, 91101 Tren&in cevimnini: TSN

AP scvimanamna ara
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3.Pridelovanie zaznamov na spracovanie

Pridel'ovanie zaznamov na spracovanie zavisi od nastavenia systému a moze byt’ viackrokové.
Podrla velkosti organizicie a spdsobu prace je mozné vybrat’ niektorti z moznosti:

e velka organizacia:

1. podatelna zdznam zaregistruje,
hlavny rozdel'ovac (riaditel’) prideli zaznam na agendu/tvar,
podatel'na neelektronické zaznamy odovzda utvaru,

veduci utvaru prideli zdznam spracovatel’ovi,

A o

veduci Utvaru neelektronické zdznamy odovzda spracovatel’ovi,
e strednd organizécia:
1. podatelna zdznam zaregistruje,
podatelna prideli zdznam na agendu/utvar,
podatel'nna neelektronické zaznamy odovzda utvaru,

veduci utvaru prideli zdznam spracovatel’'ovi,

A

veduci Utvaru neelektronické zdznamy odovzda spracovatel’ovi,
e mala organizicia:

1. podatelna zdznam zaregistruje,

2. podatel'na prideli zdznam na agendu/utvar a spracovatela,

3. podatel'na neelektronické zaznamy odovzda spracovatel’ovi.
e mini organizécia bez podatel'ne:

1. spracovatel’ sam zaregistruje zaznam a aj ho spracuje.
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Pridelovanie zaznamov na agendu (utvar)

Pridelovanie zaznamov na agendu/Gtvar moze v zavislosti na nastaveni a organiza¢nych

procesoch prebiehat dvomi sposobmi:

priamo v podatelni alebo prostrednictvom funkcie

hlavného rozdelovaca (napr. riaditela organizicie). V d’alSom texte je popisany spOsob
pridel'ovania v pripade funkcie hlavného rozdel'ovaca.

V menu zvolite vol'bu Pridelovanie na agendu a zobrazi sa zoznam prijatych zaznamov, ktoré
eSte neboli pridelené. Niektoré zdznamy uZ maju nastavent agendu. Pri elektronickom podani
systém nastavuje agendu, ak rozpozna konkrétny elektronicky formular. Podatelia moéze
nastavit’ agendu pri neelektrickom zazname, ak ju dokaze jednoznacne identifikovat. Zoznam

mozete filtrovat’ podla utvarov:

Pridelfovanie zaznamov na agendu

Nepridelené zaznamy (4) C Vietky Gtvary -

-3

Testovanie Ziakov strednych skol

‘ 2021/000110 Ministerstvo Skolstva, vedy, vyskumu

= 25.10.2021 a $portu Slovenskej republiky,
Stromova 1, 81330 Bratislava
Kvalita poskytovanych sluzieb v

.. 2021/000109 zariadeni CS

() 25.10.2021 Poskytovatel, s.r.0., Jilemnického
7053/3, 91101 Trenéin
Medzirezortna spolupraca

& ggﬁélﬂ)oﬁma Zilinsky samospravny kraj,

: Komenského 48, 01109 Zilina
4. " .
Test rozhodnut:i h
2021/ .
* mandatnym
€Y 19102021 83369509

Pridelif véetky zdznamy s nastavenou agendou

Agenda: Neznama
Spracovatel:

3, Mar. 1,
Vieobecna agenda (Oddelenie socidinej pomoci)
Vieobecna agenda (Odbor Skolstva a kultlry)

T
v2
v BTN

B -- Vyberte agendu -- kd

1. Ak mé zaznam urceného spracovatel'a (bol doruc¢eny ,,na meno*), len pridelenie potvrdite

kliknutim na tlacidlo [Pridelit’].

Nepridelené zaznamy (4)

-- Vietky utvary --

Testovanie Ziakov strednych kol

‘ 2021/000110 Ministerstvo Skolstva, vedy, vyskumu

() 25.10.2021 a Sportu Slovenskej republiky,
Stromova 1, 81330 Bratislava
Kvalita poskytovanych sluzieb v

$ 2021/000109 zariadeni CSS

o 25.10.2021 Poskytovatel, s.r.0., Jilemnického

7053/3, 91101 Trencin

v

Pridelif véetky zdznamy s nastavenou agendou
v IR

/Agenda: Neznama \
|\Spracovatel’: 3, Magr. /|

Vieobecna agenda (Oddelenie socidlnej pomoci)

2. Pri beznom neelektronickom zdzname skontrolujete nastavenu agendu. Ak bola na podatel'ni
zle zvolend, vyberiete spravnu. Nasledne vol'bu potvrdite kliknutim na tla¢idlo [Pridelit’].

Nepridelené zaznamy (4)

-- V3etky Gtvary --

Testovanie Ziakov strednych skol

‘ 2021/000110 Ministerstvo Skolstva, vedy, vyskumu

(o) 25.10.2021 a Sportu Slovenskej republiky,
Stromova 1, 81330 Bratislava
Kvalita poskytovanych sluzieb v

‘ 2021/000109 zariadeni CSS

O 25.10.2021 Poskytovatel, s.r.0., Jilemnického

7053/3, 91101 Trenéin

N

Pridelif vdetky zdznamy s nastavenou agendou

3, Mar. m
hezm
£

Agenda: Neznama
Spracovatel”:

/
| VSeobecna agenda (Oddelenie socidlnej pomoci)
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3. Pri elektronickom zazname, ktory je charakterizovany pismenom e v ikone moZgte kliknutim
na ikonu formulara zobrazit' obsah elektronického dokumentu. Kliknutim na — sa zobrazia
detaily priloh zaznamu. Pridelenie na agendu potvrdite kliknutim na tlacidlo [Pridelit’].

Neprldelené zéznamy (4) -- Vietky Utvary -- v

Pridelif vietky zdznamy s nastavenou agendou

Testovanie Ziakov strednych skol

* 2021/000110 Ministerstvo Skolstva, vedy, vyskumu Agenda: Neznama Pridelit
() 25.10.2021 a Sportu Slovenskej republiky, Spracovatel: Abramovi¢ova Anna, Mar.
Stromova 1, 81330 Bratislava
Kvalita poskytovanych sluzieb v
2021/000109 zariadeni CSS * < x g 2
&J 25.10.2021 Poskytovatel, s.r.o., Jilemnického Vieobecna agenda (Oddelenie sociainej pomoci) v Pridelit
7053/3, 91101 Trenéin
Medzirezortna spolupraca
&, 5213/2%022108 Zilinsky samospravny kraj, Vieobecna agenda (Odbor Skolstva a kultiry) v m

Komenského 48, 01109 Zilina

2021/ Test rozhodnuti apospi h ] -
19.10.2021 mandatnym E ’V§eobecna agenda (Oddelenie informatiky) v

83369509

V zobrazenom elektronickom dokumente si moéZete kliknutim na ikony vpravo hore prevziat’
jeho verzie:

e PDF — verzia vhodna na tla¢
e XML — samotny obsah elektronického formulara

e HTML — verzia prezeratelna vo webovom prehliadaci

eDokument

Trenciansky samospravny kraj
K dolnej stanici 7282/204 PDE
911 01 Trencin XM'I"-ww.tsk sk

ZIADOST HTML

o schvélenie prevadzkového éasu lekarne / pobocky verejnej lekarne /
vydajne zdravotnickych pomécok

Zaznam, ktory bol prideleny, zo zoznamu automaticky zmizne.

3.1.1. Opdtovné pridelenie vrateného zaznamu
Ak je medzi zadznamami ,,vrateny z agendy“ oznaceny ikonou recyklacie, je potrebné ho

pridelit’ na ina agendu.

Nepridelené zaznamy (7)

Ziadost o kontrolu materidlno-

technického zabezpeéenia
3%1;5:]}?003 1 Poskytovatel, §.1.0., Jilemnického - Vyberte agendu --

am

3 _01304=F

e -
Dévod vratenia: tato agenda nie
je uréend pre nas odbor
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3.1.2. Hromadné pridelovanie zaznamov na agendu

Tlac¢idlom [Pridelit’ vSetky zdznamy s nastavenou agendou] pridelite hromadne vSetky takéto
zaznamy.

Nepridelené zaznamy (4) - vietxy itvary -- v

Pridelif vietky zdznamy s nastavenou agendou

Testovanie Ziakov strednych skol

e 2021/000110 Ministerstvo Skolstva, vedy, vyskumu Agenda: Neznama Pridelit
) 25.10.2021 a Sportu Slovenskej republiky, Spracovatel’: Abramovi¢ova Anna, Mar.
Stromova 1, 81330 Bratislava
Kvalita poskytovanych sluzieb v
.10. | S..0.,
7053/3, 91101 Trenéin
Medzirezortna spolupraca
t‘ 3221%)/ 20002‘1"08 Zilinsky samospravny kraj, Vieobecna agenda (Odbor Skolstva a kultary) v Pridelif
S Komenského 48, 01109 Zilina
Test rozhodnuti aposp "
e& fgzulnlzou n;andatnvm Eu 'V§eobecna’ agenda (Oddelenie informatiky) V] m
e 83369509

Hromadné pridefovanie zaznamov na nastavené agendy

Uréite chcete pridelif vSetky zaznamy (3) s nastavenou agendou?

T

3.1.3. Preradenie zaznamu z agendy na agendu

V $pecifickych pripadoch méze vlastnik agendy pridelit’ zdznam priamo na in agendu. Toto
musi byt umoznené v nastaveni agendy.

Tato moznost sa vyuziva ak niektory utvar v osobitnom postaveni rozhoduje o priradeni
zaznamov na agendu v pripade, ze ich nevie priradit’ podatel'na. Vtedy ich podatel'na priradi na
tuto Specificku agendu a vlastnik agendy ich priradi konkrétnej agende.
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3.2. Pridelovanie zaznamov spracovatelovi

V menu zvolite vol'bu Pridelovanie spracovatelovi a zobrazi sa zoznam prijatych zdznamov,
ktoré este neboli pridelené:

Pridelfovanie zaznamov spracovatelovi

Nepridelené zaznamy (2) AR EVLED (A -~ Vyberte spracovatefa -- v

Ziadost o poskytnutie Gdajov

Slovenska technicka univerzita v Bratislave - Fakulta = w2 Ing. A
l!) 5%2242/32(:0083 architektury, Namestie slobody 19, 81245 Bratislava-Staré
s Mesto Vybavit do: 20.12.2024 vratit

Agenda: Vieobecna agenda (Oddelenie informatiky)

~ Rozhodnutie mmsmmems Ing. v
&Y i uom . isKow )|
e Agenda: Vieobecna agenda (Oddelenie informatiky) Vybavit do: Vratit

Najskor skontrolujete neelektronicky zaznam, €i je skutoCne urCeny pre Vas utvar/agendu.
Zaroven mozete urcit’ lehotu na vybavenie zaznamu zadanim ddtumu do pol’a ,,Vybavit’ do:*

Zo zoznamu vyberte spracovatela a kliknutim na tlacidlo [Pridelit’] ho pridel'te spracovatel'ovi.
Zaznam, ktory bol prideleny alebo vrateny, zo zoznamu automaticky zmizne.

Pri elektronickom zdzname, ktory je charakterizovany pismenom e v ikone mdzete kliknutim
na ikonu formulara zobrazit' obsah elektronického dokumentu. Kliknutim na sa zobrazia
detaily priloh zdznamu.

Pridelfovanie zaznamov spracovatelovi

Nepridelené zéznamy (2) -- Vyberte spracovatela -- v

Ziadost o poskytnutie idajov
Slovenska technicka univerzita v Bratislave - Fakulta —wm Ing.

\!, 5012242/:230083 architektiry, Namestie slobody 19, 81245 Bratislava-Staré
e Mesto |Vybavit’ do: 20.12.2024 I Vratif
Agenda: Vieobecna agenda (Oddelenie informatiky)

) Ing.
E8) oo S5 g “
2112:2024 Agenda: Vieobecna agenda (Oddelenie informatiky) Vybavit do: Vrétif

V zobrazenom elektronickom dokumente si mozete kliknutim na ikony vpravo hore prevziat’
jeho verzie:

e PDF - verzia vhodna na tla¢
e XML — samotny obsah elektronického formulara

e HTML - verzia prezerate'na vo webovom prehliadaci

eDokument

Trenéiansky samospravny kraj
K dolnej stanici 7282/20A PD F
911 01 Trenéin XM'walsk sk

ZIADOST HTML

o schvalenie prevadzkového ¢asu lekarne / poboéky verejnej lekarne /
vydajne zdravotnickych pomécok
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Pridelovanie zaznamov na spracovatefa

v Zaznam ¢islo: 2017 /000031 bol Uspesne priradeny na spracovatela: , Mgr. X

Nepridelené zaznamy (2)

3.2.1.  Vratenie zaznamu pridelenéeho omylom

V pripade, Ze zdznam nie je urceny pre Vas utvar/agendu, kliknete na tla¢idlo [Vratit]...

Naozaj chcete vratit zaznam?

Dévod vratenia:

nie je uréené pre nas odbor

A

...vypliite dovod vratenia a potvrd’te vol'bu kliknutim na tlacidlo [Vratit].

3.2.2. Opdétovné pridelenie vrateného zaznamu inému
spracovatelovi

Ak je medzi zaznamami ,,vrateny od spracovatela® oznafeny ikonou recyklacie, pridel'te ho
inému spracovatel'ovi. Ak bol dovod vratenia, Zze zdznam nepatri na Vas utvar/agendu, mozete
ho vratit’ hlavnému rozdel'ovacovi Gradu.

Pridelovanie zaznamov spracovatelovi

Neprldelené zéznamy (72) Pridelif vietky zdznamy: -- Vyberte spracovatela -- v
Medzirezortna spolupraca . Pridelit
2021/000108 Zilinsky samospravny kraj, Komenského 48, 01109 Zilina 7 o
c

25.10.2021 Agenda: Vieobecna agenda (Oddelenie informatiky) . Vratit
Dovod vratenia: Uoiis 200D Z_Z2ia, Be.: Tato agendu riesi kolega Bc.' 1 )

3.2.3. Hromadné pridelovanie zaznamov spracovatelovi

Vsetky zdznamy modZzete hromadne pridelit’ jednému spracovatelovi tak, Ze vpravo hore
vyberiete spracovatel’a a kliknete na [Pridelit’ vSetky zdznamy:]

Pridelovanie zaznamov spracovatelovi

Nepridelené zaznamy (72) NI :

Medzirezortna spolupraca .
2021/000108 Zilinsky samospravny kraj, Komenského 48, 01109 Zilina

-- Vyberte spracoviVv

25.10.2021 Agenda: Veobecna agenda (Oddelenie informatiky) Vratit
Dovod vratenia: o BT , Bc.: Tato agendu riesi kolega Bc.\ ] 3
Test rozhodnuti apospi = datnym
e&!l fgzl(lll2021 83369509 é -- Vyberte spracoviVv
v Agenda: Vieobecna agenda (Oddelenie informatiky)
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Hromadné pridelenie potvrd’te tla¢idlom [Pridelit’]:

Hromadné pridelenie vSetkych zaznamov spracovatefovi

Uréite chcete pridelif vietky zdznamy (72) spracovatefovi . 8 = ... Bc.?

~SIZme

3.3. Pridelovanie zaznamov na agendu/utvar
a spracovatela na podatelni

Pre malt organizaciu je mozné nastavit' pridelovanie zdznamov na agendu a spracovatel'a
priamo v podatel’ni. Zaznamy sa pridel’'uji na karte Pridelovanie na agendu.

Prijem zaznamu Prijem e-mailu Prijaté zaznamy Pridel'ovanie na agendu Rozdelovacie zoznamy E-mail

‘ Nepridelené zaznamy (14) - vzety Gtvary - * Pridelif v8etky zaznamy s nastavenou agendou ‘

2025/28 Faktdra vodne a stocne Véeobecna agenda (ABAC) v
&, 18.11.2025 Zapadoslovenska vodarenska spoloénost, a.s., Nabrezie za hydrocentrélou 4, 94960 Pridelit
et Nitra - & =8 N:TX
¥ 2025/27 Podpora pre nadaciu #wy Nésobecndiagenda (ABAC) 5
O 19.11.2025 ., Obchodna ', B1106 Bratislava-Staré Mesto
-- Viyberte spracovatela -- v
§ 2025/25 &testik kod e yhere Roendu b
O 30.10.2025 Trenéiansky samospravny kraj, K dolnej stanici 20A, 91101 Tren&in =
-- neznéme -- v

Pracovnik podatel'ne vyberie zvyberaca agendu, ak nie je vyplnend, ndsledne vyberie
spracovatel’a a zaznam prideli kliknutim na tlacidlo [Pridelit’].

Viac zdznamov s vyplnenou agendou a spracovatel'om je mozné pridelit’ naraz kliknutim na
tlacidlo [Pridelit’ vSetky zaznamy s nastavenou agendou].

e-Registratira — pouzivatel'ské prirucka 100



crystal
consulting

4.Schvalovanie a autorizacia zaznamov

Schval'ovanie aj autorizacia zdznamov prebicha v menu Schvalovanie / autorizacia. Systém
Vam vzdy zobrazuje zdznamy, ktoré cakaji na Vase schvalenie alebo autorizaciu. Pri zdzname
vidite, kto sa zapaja do procesu schval'ovania a ¢i zdznam schvalil alebo zamietol.

Schvalovanie / autorizacia zaznamov

Neschvalené zaznamy (4)

et

TSK/2020/03427-37

TSK/2021/00028-3

TSK/2021/00029-2

TSK/2021/00028-1

eDokument:

podpis MQC 22.6.2021 -
Trendiansky samospravny kraj, K dolnej stanici 20A, 91101 Trenéin E 8 Autorizécia
Agenda: Vieobecna agenda (Oddelenie informatiky) = @, E
SpPrig o teis Lo Ao sAry o P z Rc PTI

PrAlitofizacia elektronického zdznamu mandatnym Certifikatom —
Rozpocet rok 2022 2 -
IVeS, organizacia pre informatiku verejnej spravy, Kosice, Ceskoslovenskej
armady 20, 04118
Agenda: Vieobecn4 agenda (Oddelenie informatiky)

= e
Ing. v

=

Ing. ". - Autorizacia

|

e s o
Autorizacia listinného zaznamu

Spracovatel” |

Odpoved" edesk 2.6.2021 1100 . A

1VeS, organizacia pre informatiku verejnej spravy, Kosice, Ceskoslovenskej Ing. v 7 R
armady 20, 04118 Bratislava-Dubravka Ing. s S E I Autorizécia

Agenda: V§eo|_:gcna' agenda (Oddelenie informatiky) p-. p 7
SpracoAutorizacia’elektronického zaznamu elektronickou peéatou 1

Ing. v
Hlasenie < Ing. v
IVeS, organizacia pre informatiku verejnej spravy, Kosice, Ceskoslovenskej iy HL TR )
armady 20, 04118 8c - . Schvalovanie
Agenda: Vieobecna agenda (Oddelenie informatiky) e
Spracovatel: . T 0

Ing. L /

Schvalovanie listinného zaznamu

Kliknutim na tlacidlo vpravo pri zdzname prejdete na jeho schval'ovanie alebo autorizaciu.

Ikona v tlacidle signalizuje, ¢i sa bude jednat’ o podpis elektronickou pecatou organizacie alebo
mandatnym certifikatom pracovnika.

e-Registratira — pouzivatel'ské prirucka

101



crystal
consulting

4.1. Schvalovanie vytvoreného zaznamu

V detaile zaznamu okrem dajov zdznamu vidite aj internu spravu, do ktorej mozete pridavat’
komentar a prilohy k schval’ovaciemu procesu.

Schvalenie zaznamu

& Tsiaoziinonze oot | aome | st | oot |

Adresat
Nazov (vec)
Spracovatel’
Vytvorené

Agenda

1VeS, organizacia pre informatiku verejnej spravy, Kosice, Ceskoslovenskej armady 20, 04118

Hldsenie

25.10.2021

V3ieobecnd agenda (Oddelenie informatiky)

e Kliknutim na tla¢idlo [Schvalit’] poslete zaznam d’alej v procese.

e Kliknutim na tla¢idlo [Zamietnut’] zaznam vratite spracovatel'ovi na prerobenie.

V pripade zamietnutia musite uviest’ dovod zamietnutia.

Naozaj chcete zamietnut’ zaznam?

Dévod zamietnutia:

Je potrebné upravit zaverecny odsek

s

4.1.1. VyZiadanie sucinnosti pri schvalovani zaznamu

Pri procese schvalovania zdznamov mozete vyziadat sucinnost od iného pracovnika
organizacie. Kliknutim na tlacidlo [Sucinnost’].

Schvalenie zaznamu

& Tswaoziionze oot | ament

Adresat
Nazov (vec)
Spracovatel’
Vytvorené

Agenda

1VeS, organizécia pre informatiku verejnej sprévy, Kosice, Ceskoslovenskej armady 20, 04118

Hlasenie

25.10.2021

V3eobecnd agenda (Oddelenie informatiky)
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Do vyhl'adavacieho pol'a za¢nite pisat’ priezvisko osoby, ktort cheete pridat’ do schvalovacieho

procesu. Osobu vyberiete kliknutim na jednu z poloziek ponukaného zoznamu.

Vyziadanie sucinnosti

Vyberte osoby, ktoré chcete pridat do schvalovacieho procesu

4, Su
(ﬂ SulcE I )

VyzZiadat sGéinnost

Kliknutim na tlacidlo [Vyziadat’ suc¢innost’] osobu pridate do schvalovacieho procesu.
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4.1.2. Vynechanie schval'ovatela utvaru z procesu

V malych organizécidch s relativne plochou organiza¢nou struktirou nemusi byt pravidlom, ze
kazdy wvytvoreny registratirny zaznam v prvom kroku schvaluje priamy nadriadeny
(schval'ovatel’ utvaru). Preto je mozné tento krok v schvalovani preskocit’. Je mozné to nastavit’

dvomi sposobmi:

e v nastaveniach utvaru: v konkrétnom utvare nie je vyplneny schvalovatel’ Gtvaru -
v takom pripade vSetky zdznamy vytvorené v ramci Utvaru pri schvalovani idu priamo
dodato¢nym schval'ovatel'om a na autorizaciu,

e v nastaveniach agendy: v konkrétnej agende je oznacend polozka v nastaveniach

Uprava agendy

VAROVANIE: nevhodna zmena idajov mbze spésobit vaznu st systé alebo avratné poskodenie idajov!

m Zatvorit

) Epecializovana

@ vieobecna |:| len vystupna

) interna
Nazov agendy
Utvar Verejné obstardvanie w
Lehota vybavenia pracovné dni kalendarne dn mesiace

I Schval'ovatel’ Gtvaru nevyuziva sa I

Autorizuja

e , Ing.
Schval'uja

Rozdel'uji Q

. Ing.

Registratarne znaéky

& 1: Verejné obstardvanie

Platnost od - | do

Formulare

Adresy na vedomie Q

m Zatvorit

Toto nastavenie agendy moZe vykonat’ len spravca alebo technicky spravca registratury.
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4.2. Autorizacia vytvoreného zaznamu

V pripade, Zze ste posledny v procese azdznam mate autorizovat, zobrazi sa tlacidlo
[Autorizacia]. Kliknutim nan mozete zdznam autorizovat’ a odoslat’ spracovatel'ovi na d’alSie
spracovanie.

Schvalovanie / autorizacia zaznamov

Neschvalené zaznamy (4)
Odpoved": edesk 2.6.2021 1100 o
IVeS, organizacia pre informatiku verejnej spravy, Kosice, Ceskoslovenskej Tra8 ’ ‘ A .
eR, TSK/2021/00029-2  armady 20, 04118 Bratislava-Dibravka 9 . - W Autorizacia
Agenda: VSeobecna agenda (Oddelenie informatiky) Bc {4
Spracovatel: |77 T g

Pocas autorizdcie mozete zaroven doplnit’ internu spravu k zdznamu a nasledne ho autorizovat’
alebo zamietnut’. Interntl spravu si moézete vytlacit’.

Autorizacia zaznamu m

eR, TSK/2021/00029-2 Autorizovat m Stginnost | Tiadit
Adresat 1VeS, organizécia pre informatiku verejnej spravy, Kosice, Ceskoslovenskej armady 20, 04118 Bratislava-Dubravka
Nazov (vec) Odpoved” edesk 2.6.2021 1100
Spracovatel’
Vytvorené 26.10.2021
Agenda V3eobecna agenda (Oddelenie informatiky)

Autorizacia, podpisovanie dokumentov Zmenif spdsob autorizécie
~eDokument

N .
'KE;FGrmular: rozhodnutie_TSK_2021_00029-2

P (Elektronickou peatou) *— Spoésob autorizacie

Komentar schvalovatela k internej sprave / dévod zamietnutia

Komentar
pA
Prilohy Vybra€ sibor
:, Ing. 26.10.2021 16:00
(v.z.: , Bc.) Bez komentara.

Ikona v tlacidle signalizuje, ¢i sa bude jednat’ o podpis elektronickou pecatou organizacie alebo
mandatnym certifikatom osoby. Kliknutim na ikonu eDokumentu si mozete zobrazit’ jeho
nahl’ad.

Ak organizacia nema elektronicku pecat’, dostupna je len autorizacia mandatnym certifikatom.
Sposob autorizdcie je mozné pred autorizaciou zmenit' kliknutim na tlacdidlo
[Zmenit’ spOsob autorizacie].

e-Registratira — pouzivatel'ska prirucka 105



crystal
consulting

4.2.1. Autorizacia kvalifikovanou elektronickou pecatou
Pri autorizécii sa zobrazi detail zdznamu s prilohami.

Autorizacia zaznamu

Adresat BlaZzeny Pankrac, Jilemnického 12/1, 84579 TrebiSov
eSchranka: rc://sk/*****_hlazeny_pankrac

Na vedomie Urad pre dohfad nad zdravotnou starostlivostou, Zellova 2, 82924 Bratislava-RuZinov

Nazov (vec) Rozhodnutie o uréeni poskytovatela

Spracovatel’ Magr.

Vytvorené 21.9.2018

Agenda Uréenie poskytovatela zdravotnej starostlivosti obéanovi (Oddelenie zdravotnictva a humannej farmacie)

podpisat‘zaznam

Autorizacia, pogdpisovanie dokumentov

hodnutie_TSK_2018_04572-6

b 8 (Elektronickou pedatou)

Komentar schvalovatela k internej sprave / dévod zamietnutia

Komentar

Podpisanie prebehne automaticky v externom systéme, moze trvat’ viac ako 10 sekund.

Informacia o podpise sa zobrazi pri prilohe. Je mozné ho dodatocne overit’ alebo odstranit’.

Agenaa UrCenie poskylovdigld Zaravolng] suarosuivast oocdnovi (UUdeienie Zurdvounmcuvd d numdnnej] rarmacie)

Dokument bol podpisany peéatou.

odstranenie podpisu

et
Autorizacia, podpisovanie dokumentov
podpisovy/kontajner;
ﬁ rozhodnutie_TSK_2018_04572-6 k _llr_ Detall na QESPortal Odstrénlf
- E rozhodnutie_TSK_2018_04572-6.xdc.xm! s 21.9.2018 09:47 | Urad TSK- TEST

pdvodny,elektronicky,formular,
Komentar schvalovatela k internej sprave / dévod zamietnutia

informacie,o podpise
informacie,o/,podpise,

Komentar
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Po podpisani obsahu zdznamu je potrebné dokoncit’ autorizaciu kliknutim na [ Autorizovat’].

Autorizacia zaznamu

eR, TSK/2018/04572-6 PPS—

Adresat BlaZeny Pankrac, Jilemnického 12/1, 84579 Trebiov
eSchranka: rc://sk/*****_hlazeny_pankrac

Na vedomie Urad pre dohfad nad zdravotnou starostlivostou, Zellova 2, 82924 Bratislava-RuZinov

Néazov (vec) Rozhodnutie o uréeni poskytovatela

Spracovatel’ [ = Magr.

Vytvorené 21.9.2018

Agenda Uréenie poskytovatela zdravotnej starostlivosti obéanovi (Oddelenie zdravotnictva a humannej farmacie)

Dokument bol podpisany peéatou.

Autorizacia, podpisovanie dokumentov

£ rozhodnutie_TSK_2018_04572-6 F Detall na QESPortal
& [ rozhodnutie TSK_2018_04572-6.xdc.xml Iw# 21.9.2018 09:47 | Urad TSK- TEST

Komentar schvalovatela k internej sprave / dévod zamietnutia

-

Komentar

Prilohy

Alebo mdzete zdznam zamietnut’ a doplnit’ dovod zamietnutia do internej spravy.
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4.2.2. Autorizacia KEP-om (mandatnym certifikatom) -
podpisovaé Autogram

Na rozdiel od autorizacie elektronickou pecatou, ktord funguje na akomkol'vek zariadeni
(tablet, mobil), pre autorizaciu elektronickym podpisom (mandatnym certifikatom) je potrebné
mat’ nainStalovant a spustenu aplikaciu Autogram.

V pripade, ze aplikacia nie je k dispozicii, systém Vs na to upozorni a neumozni autorizaciu.
Aplikaciu mozete spustit’ zo systému kliknutim na [zapnat’ Autogram] (1.).

Autorizécia, podpisovanie dokumentov

x

Podpisovaé Autogram (Octosign) nie je dostupny.

1. Pokuste sa ho zapnif kliknutim na jaci B 1
[ zapnit Autogram ]
2. Nisledne je potrebné opakovane naéitat stranku

[ Refresh ]

2.

E eFormular: rozhodnutie_BSK_2022_001-3
(Manddtnym certifikdtom)

Kliknutim na [Refresh] (2.) spustite opatovnu kontrolu podpisovych komponentov.

Autorizacia, podpisovanie dokumentov

x

Autogram je dostupny

B eFormular: rozhodnu __2022_001-3

e (Mandatnym certifikdtom)

Ak su podpisové komponenty pripravené kliknite na tlacidlo [podpisat’ @Autogram]. Spusti sa
externé okno programu Autogram Signer. Kliknite na tlacidlo [Nacitat’ certifikaty].

[ ] Autogram Signer

E = == L B - = LB
s . 34/16, 82102 Bratislava - e

| |

Bratislava 26. januara 2022
Cislo: BSK/2022/001-3

Rozhodnutie

Urad ako miestne prisluiny organ verejnej moci rozhodol, ze MUDr. Jajbolito poskytne zdravotni
starostlivost’ Pankracovi Blazenému.

ODOVODNENIE
Urad uznal vietky dévody navrhovatel'a.

Poucenie:
Proti tomuto rozhodnutiu nie je mozné podat’ rozpor.

Nagitat certifikaty
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Ak je v pouzitom tokene alebo karte len 1 vhodny certifikat, pouzije sa automaticky. Po vybrati
certifikatu je proces podpisania pripraveny:

] Autogram Signer

A

T FOES | g SR S

eseems 2 54/16, 82102 Bratislava - mmeemseas . e

Bratislava 26. janudra 2022
Cislo: BSK/2022/001-3

Rozhodnutie

Urad ako miestne prislusny organ verejnej moci rozhodol, ze MUDr. Jajbolito poskytne zdravotni
starostlivost’ Pankracovi Blazenému.

ODOVODNENIE

Urad uznal vietky dévody navrhovatela.

Poucenie:

Proti tomuto rozhodnutiu nie je mozné podat’ rozpor.

Dokument podpiSete kliknutim na tlacidlo [Podpisat’ ako ...] a zadanim KEP PIN.

Proces podpisania dokumentu méze v krajnom pripade trvat’ viac ako 10 sekund, pretoze sa pri
fom ziskava ¢asova peciatka z NASES.

Informécia o podpise sa zobrazi pri prilohe dokumentu. Podpis je moZné dodatocne overit’,
pripadne odstranit’ a dokument znovu podpisat’.

Siibor bol podpisany.
Povodny elektronicky dokument Informéacia o podpise

Autorizacia, podpisovanie dokumentov. Zmenit spésob autorizacie
7 rozhodnutie_BSK_2022_001-3 A
@ [ rozhodnutie_BSK_2022_001-3.xml s 24.1.2022 15:17 | B
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4.2.3. Hromadna autorizacia

V menu Schvalovanie / autorizacia na karte Hromadna autorizacia moze hlavny autorizator
v jednom kroku autorizovat’ viac elektronickych zdznamov kvalifikovanou elektronickou
pecatou alebo kvalifikovanym elektronickym podpisom (mandatnym certifikatom). Této
funkcia musi byt povolena v nastaveniach konkrétnej agendy. Zmenu v nastaveniach vykonéava
technicky spravca.

Autorizator z vyberového pola (1.) vyberie agendu. Oznac¢i zdznamy, ktoré bude hromadne
autorizovat’ kliknutim na zaSkrtavacie pole (2.). Proces autorizdcie spusti tlacidlom
[Hromadne autorizovat’ pecatou] alebo [Hromadne autorizovat KEP-om] (3.). Otvori sa
dialogové okno, kde autorizator potvrdi hromadnt autorizaciu zdznamov kliknutim na
[Autorizovat’]. Vsetky vybrané zdznamy su nasledne podpisane kvalifikovanou elektronickou
pecat'ou alebo kvalifikovanym elektronickym podpisom (v tomto pripade sa spusti aplikacia
Autogram a je potrebné zadat’ PIN k ulozisku certifikatov).

Schvalovanie / autorizacia zaznamov (3)
1.

Zaznamy Hromadna autorizacia Autorizacia dokumentov

Véeobecna agenda (Riadiaci Gtvar) M Hromadne autorizovat peéatou Hromadne autorizovat KEP-om (Autogram)

|| Oznadit vietko 2

o Ziadost - schvalenie rozpoétu

~ ~ Bratislavsky samospravny kraj, Sabinovska 16, 82005 Bratislava-RuZinov 1, Ing. \
e /2026/13-1 Agenda: Vieobecnd agenda (Riadiaci Gtvar) PhD. =]
Spracovatel”: . Ing. MBA

Navrh na vyradenie
MV SR - Elektronicky archiv Slovenska, Drotarska cesta 1448/1, 81104 Bratislava-Staré

C|e® pr/2026/141 Mesto RN {no- B
Agenda: Vieobecnd agenda (Riadiaci Gtvar) .
Spracovatel”: . Ing. MBA
Statistické vykazy
o - Statisticky Urad Slovenskej republiky, Mileticova 3, 82467 Bratislava-RuZinov Ing. s
elt‘ PT/2026/15°% Agenda: Vieobecnd agenda (Riadiaci Gtvar) ’ PhD. ! B
Spracovatel”: z . Ing. MBA

4.2.4. Autorizacia dokumentov

V menu Schvalovanie / autorizdacia na karte Autorizacia dokumentov moze hlavny autorizator
podpisat’ akykol'vek elektronicky dokument. Tento elektronicky dokument nemusi byt
sucast’'ou registraturneho zaznamu.

Stbor, ktory chceme podpisat’, vlozime do pol'a Viozte sem subor (1.) alebo klikneme do pol'a
Viozte sem subor avyberieme dokument k podpisu cez vybera¢. Kliknutim na tlacidlo
[Pridat’ subor] (2.) pridame dokument na autorizaciu.

Schvalovanie / autorizacia zaznamov

Zaznamy Hromadna autorizacia Autorizacia dokumentov

Autorizacia

Vlozte prilohu, ktora chcete podpisat. 1.

VioZte sem sabor

Pridat stbor /

2.
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Dokument podpiSeme podpisovacom Autogram postupom opisanym v kapitole
5.2.2 Autorizdcia KEP-om mandatnym certifikdtom alebo elektronickou pe€at’ou.

Schvalovanie / autorizacia zaznamov

Zaznamy Hromadna autorizécia Autorizacia dokumentov

Dokumenty na autorizaciu ‘ Zat&at novl autorizéciu dokumentov

Autorizované dokumenty

9 document.pdf (242.31 kiB) /

- 3 document.pdf_podp.pdf v 21.9.2023 15:01 | TEST - KSC - COFFICEO9

Kliknutim na link s ndzvom stiboru si stiahnete podpisany elektronicky dokument. Néasledne ho
mozete odoslat’ ako prilohu e-mailu. Kliknutim na tlacidlo

[Zacat novu autorizaciu dokumentov] spustite novy proces podpisovania elektronickych
dokumentov.

Pred zacatim novej autorizacie si stiahnite podpisané dokumenty, inak k nim uz nebudete
mat’ pristup.
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5.Pristup k zaznamom a spisom (opravnenia)

Standardne ma pouZivatel' pristup len k zdznamom a spisom, ktorych je spracovatelom.
Vynimka z tohto pravidla nastava:

e spravca registratury ma pristup ku vSetkym zdznamom a spisom,
e pristup k zdznamom je obmedzovany na zaklade stupiia dovernosti,
e veduci pracovnik ma pristup k spisom svojich podriadenych,

e vramci utvaru je mozné spristupnit’ spisy vSetkym pracovnikom (nastavuje sa vo
vlastnostiach ttvaru),

e spracovatel’ mdze spristupnit’ konkrétny spis konkrétnym pouzivatel'om,

e spracovatel v pripade nastavenia zastupovania umozni pristup k spisom, zaznamom a je
mozné vykondvat’ vSetky operacie so spismi a zdznamami,

¢ auditor ako pouzivatel v Specialnej pozicii ma moznost’ vidiet’ vSetky zdznamy a spisy.

5.1.1. Klasifikacia aktiv - stupen dévernosti zaznamu

Prierezovo celym systémom Crystal Office je vyuzivana klasifikacia aktiv v zmysle zdkona
€. 69/2018 Z. z., ktord ma prednost’ pred ostatnymi druhmi opravneni.

Verejné su informacné aktiva urcené pre verejnost’, ktoré su ziskatel'né z verejnych zdrojov
alebo z informaécii, ktoré su pripravené na tento ucel alebo su preklasifikované z inej Grovne
prostrednictvom vlastnika a zahffiaju napriklad informécie z médii, povinne publikované
informadcie alebo vSeobecne dostupné informacie.

Interné st informacné aktiva, ktoré su pouzivané a pristupné pre vSetkych pouzivatel'ov v ramci
organizacie prevadzkovatela zdkladnej sluzby bez ohladu na ich pracovnil rolu; na
spristupnenie tychto aktiv tretim stranam je potrebné schvalenie zo strany vlastnika informacie.

Chranené st informacné aktiva, ktoré su pouzivané a pristupné len urcenym skupindm
opravnenych osob a ktorych neautorizované odhalenie, prezradenie alebo zni¢enie moéze mat’
pre prevadzkovatela zdkladnej sluzby negativny vplyv na poskytovanie sluzby; pristup k
udajom klasifikovanym ako ,,Chranené* je riadeny pomocou zasady ,,potreby vediet* a zdsady
,»najniz§ich privilégii“ a je vymedzeny vyhradne vopred definovanym a schvalenym utvarom
alebo inym jasne vymedzenym skupindm os0b; tretie strany maji k tymto udajom pristup len v
nevyhnutnych a jednoznacne definovanych pripadoch schvalenych vlastnikom.

Prisne chranené su informacné aktiva, ktoré su pouzivané a pristupné len jednotlivym
vybranym pouzivatelom prevadzkovatela zakladnej sluzby a ktorych neautorizované
odhalenie, prezradenie alebo zni¢enie mdze mat’ s vysokou pravdepodobnostou negativny
vplyv na poskytovanie zakladnej sluzby; pristup k tdajom klasifikovanym ako ,,Prisne
chranené* je riadeny pomocou zasady ,,potreby vediet* a zasady ,najnizSich privilégii“ a
vyhradne konkrétnym, vopred definovanym a schvalenym osobam; tretie strany majui k tymto
udajom pristup len vo vynimoc¢nych a jednoznacne definovanych pripadoch schvalenych
vlastnikom alebo na zaklade ustanoveni osobitnych predpisov.

V ramci organizacnej Struktiry je mozné pouzivatel'om, oddeleniam alebo skupinam pridelit
opravnenie:

e Dovernost’; interné
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e Dovernost’: chranené

e Dovernost’: prisne chranené

Na tieto opravnenia nie je mozné nastavit’ zastupovanie. Opravnenie Dovernost: verejné maja
automaticky vSetci pouZivatelia. Opravnenie Dévernost: interné sa odporuca nastavit’ vietkym
pracovnikom organizécie.

V technickych nastaveniach registratirneho systému je mozné nastavit’ ¢i sa stupenlt dovernosti:

e nenastavuje,
e nastavuje pre spisy,
e nastavuje pre zdznamy.

Stupen dovernosti zaznamu moze nastavit’ podatelnna alebo spracovatel’ zdznamu. Stupen
dovernosti spisu nastavuje spracovatel’ spisu.

Spis: PT/2026/8, reg. znacka: AA

Spis Oprévnenia Suvisiace spisy (1) Histéria

Nazov spisu (vec) Vyrub

Adresa spisu Mesto Trencianske Teplice, M.R.Stefanika 4, 91451 Trenéianske Teplice
Datum vytvorenia 2.7.2024

Registratarna znaéka AA: Bezna kore3| \cia; lehota ulozenia: 5

Kazd4 zmena sa zaznamendva do historie zdznamu/spisu.

Uprava spisu

xE> PT/2026/8
Kriticky spis ( 3.

Nazov spisu (vec) Vyrub
Adresa spisu Mesto Trencianske Teplice, M.R.Stefanika 4, 91451 Trencianske Teplice
RegistratGrna znaka , o o ]
verejné
1. Stupeii dévernosti v interné ‘
chranené 2.
Najskorsi rok vyradenia prisne chranené

Poznamka

Pri kazdom zobrazeni zdznamu/spisu sa vyhodnocuje, ¢i ma pouzivatel’ potrebné opravnenie
na stupent dovernosti. Ak opravnenie nema, nezobrazi sa mu detail zdznamu, ale len varovanie.

Nie je moZné vykonat’ poZadovani akciu
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5.1.2. Zaznamy podriadenych

Veduci pracovnici moézu sledovat’ vybavovanie zaznamov svojich podriadenych. Po
nastaveni/aktivacii tejto funkcie v administréacii systému (aktivaciu vykona technicky spravca)
sa v 'avom menu aplikacie objavi polozka ,,Zaznamy podriadenych*.

Zapisat prijaty zdznam |
Vytvorit zaznam (ex offo)

Zaznamy podriadenych

Pridelovanie spracovatelovi

Schvalovanie / autorizacia

V zavislosti od pristupovych prav sa zobrazi filter (1.), v ktorom si vyberiete oblast’
vyhl'addvania:

e vam dostupné agendy,
e vam podriadené Utvary,
e vam podriadené oddelenia,

e vam podriadeni pracovnici.

V zaskrtavacich polickach (2.) vyberiete stav zdznamov, ktoré chcete vyhl'adat’. Kliknutim na
tlacidlo ,,Zobrazit* sa zobrazi zoznam zaznamov vasich podriadenych.

Zaznamy podriadenych (2)

_ agenda o nevybavené 2
" . | |rozpracované
b AHEVAL i ]:} schvalované
® oddelenie Riadiace oddelenie v ‘:E pa aposime =
|| na sprévoplatnenie
() pracovnik . ||| dorugené

% 4.
Cislo Vec/agenda Odosielatel’/ Prijaté/ Stav
adresat termin
nutie Nevybaveny u
el!l 2025111 Vseobecna agenda (Riadiaci Utvar) OVM 3:1.2025 spracovatefa
@‘ 572 Re: Elektronicky systém spravy registratiry - DSS " Nevybaveny u
(b R spracovatela

Vieobecna agenda (Riadiaci Gtvar)

Do detailu zdznamu sa dostanete kliknutim na ¢islo zdznamu (4.).

5.1.3. Rola Auditora registraturneho systému

Auditor registratirneho systému ma pristup ku vSetkym zdznamom a spisom, ale len na ¢itanie.
Obmedzit ho mdze len absencia opravnenia na dostatocne vysoky stupen dovernosti v pripade
niektorych zdznamov/spisov.

Na rozdiel od spravcu registratiry nemdze v zaznamoch/spisoch vykonavat’ zmeny.
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6.Praca v podatel'ni

PoloZka Podatelfia v hlavhom menu je dostupnd len pre pouzivatel'ov s prislusnym
opravnenim.

Podatelna - novy prijaty zaznam

Prijem zaznamu Prijem e-mailu Prijaté zdznamy Pridelfovanie na agendu Rozdelovacie zoznamy E-mail

& Novy prijaty zaznam m

Odosielatel’ O M pravnicka osoba (@ & fyzicka osoba (nepodnikatel)

l , Nazov ’

() Slovenska republika

Cast budovy Nazov budovy

l“ Ulica ‘ Supisnt | / | Orienta

V podatelni je mozné v jednotlivych kartach vykonavat’:
¢ Prijem zdznamu — zad4vanie novych prijatych neelektronickych zaznamov;
e Prijem e-mailu — zapisanie nového zdznamu z prijatého e-mailu;

e Prijaté zdznamy — kontrola a upravovanie novych prijatych zdznamov, ktoré este
neboli pridelené na agendu;

e Pridelovanie na agendu — pridelenie prijatych zd&znamov na agendu (vid'. kapitola 3.
Pridel'ovanie zdznamov na agendu (ttvar), (volba dostupna na zaklade systémovych
nastaveni);

¢ Rozdelovanie zaznamov — tla¢ preberacich zoznamov a rozdel'ovanie posty po tom,
¢o boli nové prijaté zaznamy pridelené na agendu;

e E-mail — preberanie novych prijatych zaznamov zo sprav elektronickej posty (vol'ba
dostupna na zaklade systémovych nastaveni);
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6.1. Zapisovanie novych prijatych zaznamov

Novy zaznam zadate do formulara, ktory sa automaticky otvori pri vstupe do podatel'ne v karte
Novy prijaty zdznam.

Podatelna - novy prijaty zaznam

Prijem zaznamu Prijem e-mailu Prijaté zaznamy Pridefovanie na agendu Rozdelovacie zoznamy E-mail

& Novy prijaty zdznam m

Odosielatel’ O M pravnicka osoba (@ & fyzicka osoba (nepodnikatel)

Q. Poskytovatel, s.r.0. ‘

(). Slovenska republika

Cast budovy Nazov budovy

Q) Jilemnického 7053 /3

91101 ), Trenéin

Okres Trencin

E-mail
Vytvorené Zo dia Vase ¢islo Vybavuje/
vytvoril

Zasielka na meno Q, Vvyplitte v pripade, Ze je zaznam adresovany priamo na spracovatela.
Agenda Q 1
Agendové &islo
Nazov (vec) Ziadost o kontrolu materialno-technického zabezpeéenia
Obsah zasielky Pocet A Pocet - Strany =

stran - priloh - priloh -
Poznamka

©/7

Prilohy Pt e e ey

VioZte sem sGbor

Pozornost’ venujte Cerveno zvyraznenej ¢asti formulara. Je potrebné vyplnit’ minimalne
e odosielatel’
e prijaté a sposob dorucenia
e minimalne jednu z poloZiek zdsielka na meno, agenda alebo ndzov zaznamu (vec)

Ostatné udaje o zdzname mdze doplnit’ spracovatel’ alebo hlavny rozdelovac, pripadne sa
doplnia automaticky.

Polia, v ktorych je znazornena lupa, obsahuju funkciu automatického vypliania:
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e do pol'a odosielatel’ zacnite pisat’ nazov odosielatel’a — systém Vam pontikne vSetkych
s podobnym nazvom, ktori uz v systéme existuju;

e v pripade, Ze je adresa na Slovensku, do pol'a ulica za¢nite pisat’ nazov ulice, stlacte
medzeru, zadajte Cislo, stlacte medzeru a zacnite pisat’ prvé pismend nazvu obce —
systém Vam ponukne vSetky vyhovujice adresy z Registra adries, po vybrati ich doplni;

e ak je zésielka adresovand na meno, vypliite meno spracovatela — zacnite pisat’
priezvisko asystétm Vam pontkne zoznam mozZnych spracovatelov; v takomto
pripade sa z vyplneného zdznamu zrusi agenda a musi ju zadat’ spracovatel’;

e ak viete z obsahu zésielky urcit’ agendu, zacnite pisat’ jej nazov a systém Vam ponuikne
mozné agendy; ak neviete urcit presni agendu, moézete vybrat zo zoznamu
vSeobecnych agend, ktoré su adresované na konkrétne Utvary; ak nevyplnite nazov
zdznamu, automaticky sa vygeneruje z agendy.

V pripade, Ze zasielku skenujete, mozete ju prilozit’ ako prilohu k zdznamu.

Po kliknuti na tlacidlo [Ulozit'] sa zdznam zapiSe a zobrazi sa jeho vygenerované evidencné
Cislo, ktor¢ je potrebné vyznacit’ na zasielku.

Podatel'na - novy prijaty zaznam

Prijem zaznamu Prijem e-mailu Prijaté zdznamy Pridefovanie na agendu Rozdelovacie zoznamy E-mail

v Zaznam bol Gspesne uloZeny.

Vec: Ziadost o kontrolu materidlno-technického zabezpecenia Odosielatel’: Poskytovatel, s.r.o.

Cislo zaznamu: 2024 /57

Vytlaéit &larovy kéd A4 Vytladit &arovy kéd Zebra

Okamzite mozete zacat’ zadavat’ d’alsi zaznam.
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6.2. Automatizované skenovanie neelektronickych
zaznamov

Prijaté neelektronické zdznamy je mozné skenovat’ a ukladat’ v systéme. AvSak skenovana
kopia nenahradza originalny neelektronicky zaznam aten je potrebné nad’alej skladovat
a chranit’ v zmysle registraturneho poriadku a platnej legislativy.

Origindlny neelektronicky zaznam je oznaceny Ciarovym kédom a nésledne automatizovane
skenovany a priloZzeny k evidovanému zdznamu. Oznacovanie a skenovanie je moZné
realizovat’ v podatel’ni pri prijati ziznamu, ale aj kedykol'vek neskdr to mdze urobit’ spracovatel
zaznamu, dokonca aj pri vytvorenom neelektronickom zédzname.

6.2.1. Oznacenie prijatého neelektronického zaznamu ¢Ciarovym
kodom

Po ulozeni metatidajov o neelektronickom zazname sa spristupnia tlacidla
e [Vytlacit’ ¢iarovy kéd A4],
e [Vytlacit ¢iarovy kdd Zebra] len pripade, Ze je tato voI'ba povolena v nastaveniach.
Podatelna - novy prijaty zaznam

Prijem zaznamu Prijaté zaznamy Rozdelovanie zdznamov E-mail

v Zaznam bol Uspesne uloZeny.

Vec: Hlasenie kapacity Odosielatel’: Mesto Trencianske Teplice

&islo zaznamu: 2022/000092

Vytladit &arovy kod A4 Vytladit &arovy kéd Zebra

V pripade vytlacenia ¢iarového koédu A4 sa vytlaci list papiera, na ktorom je len ¢iarovy kod
aevidentné Cislo zdznamu zdennika. Tento je mozné prilozit k origindlnemu
neelektronickému zaznamu.

V pripade pouzitia Specialnych tlaciarni Zebra sa vytlaci samolepka s ¢iarovym koédom, ktorti
je potrebné nalepit’ na prvu stranu neelektronického zaznamu.

Takto upraveny neelektronicky zaznam mozete odlozit na neskorSie automatizované
skenovanie.

6.2.2. Automatizované skenovanie neelektronického zaznamu

V pripade vyuzitia ¢iarovych kodov, ¢i uz vo forme prazdnej strany alebo samolepky, je mozZné
neelektronicky zdznam do registratiiry automatizovane naskenovat’.

V pripade pouzitia skenerov Epson alebo obdobnych, ktoré dokazu rozoznavat’ ¢iarové kody,
vlozte vsetky strany neelektronického zdznamu do podavaca a stlacte na tiom tlacidlo
skenovania. Skener zosnima cely obsah zdznamu a automaticky ho priradi ako prilohu
neelektronického zaznamu v registratare. Do poddvaca mozete vlozit’ aj viac zdznamov naraz
— skener ich rozlisi podl'a ¢iarového kodu.
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6.3. Kontrola a upravovanie prijatych zaznamov

V karte Prijaté zaznamy su vsetky prijaté zaznamy, ktoré prisli do podatel'ne a neboli pridelené
na agendu. Ak ste sa pomylili pri zadavani tidajov, neelektronické ziznamy mdzete opravit’ po
kliknuti na ikonu ceruzky vpravo pri zdzname.

Podatelna - prijaté zaznamy (14)

Prijem zaznamu Prijaté zaznamy Rozdelovanie zaznamov

Agenda: Nezndma

>
Spracovatel’ Ce
Neuvedeny

b Xani

3 2020/019244 Ziadost o kontrolu materia p
O 11.8.2020 Poskytovatel, s.r.0., Jilemnického 7053/3, 91101 Trené&in
Elektronické prijaté ziznamy nie je mozné upravovat’.

Neelektronické zaiznamy je mozné upravovat’ len do momentu ich pridelenia na agendu.

6.3.1. Zneplatnenie prijatého zaznamu

Prijaty neelektronicky zaznam vytvoreny v podatel'ni omylom je moZzné zneplatnit’. Toto moze
vykonat’ spravca registratiry alebo pracovnik podate'ne v menu Podateliia v karte Prijaté
zdaznamy, avsak len do momentu, kym nie ja zaznam prideleny na agendu.

Zneplatnenie sa vykona kliknutim na tlacidlo [Zneplatnit’] pri danom zazname...
Podatelna - prijaté zaznamy (14)

Prijem zaznamu Prijaté zaznamy Rozdelovanie zaznamov

Agenda: Neznama
Spracovatel’: E,/
Neuvedeny

2020/019244 Ziadost o kontrolu materia é pedeni
O 11.8.2020 Poskytovatel, s.r.o., Jilemnického 7053/3, 91101 Trencin

...je potrebné doplnit’ dévod a kliknut’ na tlacidlo [Zneplatnit’]:
Zneplatnenie prijatého zaznamu

Prijem zaznamu Prijaté zaznamy Rozdelovanie zaznamov

Zaznam
Odosielatel’ Poskytovatel, s.r.0., Jilemnického 7053/3, 91101 Trené&in
Prijaté dnia: 11.8.2020; spdsob doruéenia: posta
Vytvorené zo dia:
Agenda
Nazov (vec) Ziadost o kontrolu materidlno-technického zabezpeenia

Dévod zneplatnenia zaznam bol vytvoreny omylom|
zéznamu
Touto operaciou bude zédznam zneplatneny. \

Zneplatneny zdznam zo zoznamu zmizne a je dohl'adatel'ny len v registratirnom denniku.
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6.4. Tlac€ preberacich zoznamov a rozdelovanie posty

Preberacie zoznamy st dostupné v karte Rozdelovanie zaznamov.

Vyberte datum, kedy boli zaznamy pridelené na agendu. VIavo oznacte tie, ktoré chcete mat’
v zozname. Po kliknuti na [Tlacit’ preberaci zoznam] sa vygeneruje preberaci zoznam, pricom

kazdy ttvar je na samostatnej strane.

Podatelna - rozdefovanie zaznamov (8)

Prijem zdznamu Prijaté zaznamy Rozdel'ovanie zdznamov

Prijaté zaznamy pre Utvar  Vietky zéznamy H pridelené dria

Tladit preberaci zoznam

© Oznait vietky zdznamy

TSK/2020/06234- Oznamenie elektronickej adresy poskytovatela Agenda: Registrovanie poskytovatelov socidlnej sluzby
i SO S By motm. (Oddelenie socialnej pomoci)

e¥ 10 R N R I
24.6.2020 97244 Kamenec pod Vtacnikom Spracovatel’ B0 Bl Mar.

Ak potrebujete vytlacit’ preberaci zoznam pre konkrétny ttvar alebo zaznamy adresované na
spracovatel'ov, mozete ich vybrat’ vyberacom.

Podatelna - rozdefovanie zaznamov (8)

Prijem zaznamu Prijaté zaznamy Rozdel'ovanie zaznamov

; pridelené dia 25.6.2020

Prijaté zaznamy pre Utvar  Vietky zaznamy
Oznadit vietky zdznamy \ Tladit preberaci zoznam

Agenda: Registrovanie poskytovatelov socidlnej sluzby
% (Oddelenie socialnej pomoci)
Spracovatel”: a0 Bl Mgr.

TSK/2020/06234- Oznamenie elektronickej adresy poskytovatela
e& 10 G R T P R TH RN . R LaSTE. Y
24.6.2020 97244 Kamenec pod Vtacnikom

V pripade, ze s na podatel'ni zdznamy adresované priamo na spracovatel’ov, tieto sa tlacia na
osobitnom harku bez uvedenia ttvaru.
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6.5. Preberanie zaznamov zo schranky elektronickej posty

Tato funkcionalita je dostupnd, len ak je povolena v nastaveniach a je dostupna elektronicka
schranka s prijatymi spravami (napr. podatelna@urad.sk).

V menu Podatel7ia vyberte kartu E-mail:

Podatelna - prijaté emailové spravy (0)

Prijem zdznamu Prijaté zaznamy Rozdelovanie zdznamov E-mail )

Nenasli sa Ziadne zaznamy

Naéitat obsah schranky

Pre nacitanie obsahu e-mailovej schranky kliknite na tlacidlo [Nacitat’ obsah schranky].

Pre vytvorenie zdznamu z obsahu spravy kliknite na tlacidlo [Vytvorit’ zdznam]. V pripade, Ze
nechcete vytvorit' zaznam, kliknite na tlac¢idlo [Odstranit’ spravu] (napr. ak sa jedna o SPAM).

, Natitat obsah schrénky
s Martin <martin, @ s => 21.2.2022 13:2' Vytvorit zaznam )
Virusy za poslednych 7 dni 0O Odstranif sprévu

Biians: Peter <peter. iiaie—m" o & &> 28.1.2022 14:00 RSl
test priloh nemazat, nepresuvat @ @ [vﬁ @ ‘ Odstranit spravu '
tuto su prilohy

Vypliite poZzadované udaje a kliknutim na tlac¢idlo [Ulozit’] vytvorite novy zaznam:

Novy zadznam z e-mailu m

Odosielatel’ O Mt pravnicka osoba @ & fyzicka osoba (nepodnikatel)
2 Martin |
) Ulica Supis |/ | Orien
psC ). Mesto/obec |

martin.en@

eSchranka
Prijaté Sp'6 sc{b elektronicka posta (e-mail)
dorucenia
Vytvorené Zo diia \f..aée Vybavuje/vytvoril
cislo
Zasielka na meno ) Vypliite v pripade, Ze je zaznam adresovany priamo na spracovatela.
Agenda Q
Nazov (vec) Virusy za poslednych 7 dni
Text spravy
Poznamka
7
Zoznam priloh D =?utf-8?Q?Naj=C4=8Dastej=C5=Alie_detekcie_za_posledn=C3=BDch_7_dn=C3=AD=2Epdf?=

m Zatvorlt
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6.6. Odosielanie listinnych zasielok

Odosielanie listinnych zasielok sa v podatel’ni riesi len v pripade, Ze organizacia ma centralne
odosielanie postovému uradu. Pouzivatel’ s opravnenim na pracu v podatel'ni ma v 'avom menu
k dispozicii polozku Odosielanie.

V pripade vac¢sich organizacii, ktoré funguji na viacerych fyzickych lokalitach (viacerych
mestach), sa listinné zasielky zbieraju v jednotlivych pobockach a zasielaji cez miestny
postovy urad. V takom pripade je mozné v systéme definovat’ viac miest pre odosielanie.

V 'avom menu mé potom pouzivatel’ pristup len ku konkrétnym zbernym miestam.

©  Odosielanie - zasielky na odoslanie (52)

BvUuc =

o Sty mm Mgr. v

m -
reberanie zasielok na odoslanie

Registratira

” Spésob
Podatelfia Cislo/Spracovatel’ Nézov zéznamu (vec)/Adresat dorugenia/Vznik

zéznamu

Odosielanie Vyzva §2

3 4 TSK/2020/06497-2 — b ®, Socidine sluzby mesta Trendin, Piaristické Ur. zésielka do VR s
Moje zéznamy a spisy S e e ML 571742, 91101 Trendin g 2552030 O

Spracovanie odosielanej posty sa vykonava v kartach Na odoslanie a Odosielanie zasielok.

6.6.1. Preberanie zasielok na odosielanie

V prvom kroku je potrebné prevziat zésielky na odoslanie od spracovatelov. V karte
Na odoslanie je zoznam zésielok, ktoré maji spracovatelia pripravené na dou€ovanie. Zasielku
moZzete prevziat’ alebo vratit’ spracovatel'ovi:

1. Z vyberaca zvol'te hmotnost’ preberanej zasielky. Aktivuje sa tlac¢idlo [Mam], kliknutim
na ktoré zasielku prevezmete.
Odosielanie - zasielky na odoslanie (52)

Na odoslanie Odosielanie zasielok

Preberanie zasielok na odoslanie

Spésob
Cislo/Spracovatel’ Nazov zaznamu (vec)/Adresat doruéenia/Vznik
zédznamu
2 TSK/2020/06497:2 ijva.§z pewem Socidlne sluzby mesta Trentin, Piaristickd Ur. zéslelka do VR 509 + m 0
P 5 " v
= R Mot 571/42, 91101 Trenéin 25.6:2020

2. Ak je zéasielka zabalena v zlej obalke alebo nesedi vyznaceny sposob odoslania,
kliknutim na ikonu 2 vpravo mdZete zaznam vratit’ spracovatel'ovi na opravenie.
V takom pripade musite vyplnit dovod vratenia.

Naozaj chcete vratit zaznam?

Dévod vratenia:
214 obalkal

Prevzatd aj vratena zésielka zo zoznamu zmizne.
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6.6.2. Odovzdanie zasielok na dorucenie (posStovému uradu)

V karte Odosielanie zasielok je k dispozicii zoznam vSetkych odvazenych a pripravenych
zasielok:

Odosielanie - odosielanie zasielok (1)

Na odoslanie Odosielanie zasielok

(@) Oznatit v3etky zasielky [ obyéajne  doporugene g Uradné zésielky] Zapisat odoslanie | Tlacit podtovy podaci harok

Cislo/Spracovatel’ Nazov zaznamu (vec)/Adresat Spésob dorué¢enia Hm. Cena ‘
TSK/2020/06497-2 Vyzva $Z P
GJ N T L [A e m momee e Socidlne sluzby mesta Trendin, Piaristickd 271/42, 91101 Trencin ur. zéslelka do VR 100g 2,05 ‘

Filtrom hore vyberte, ktoré druhy zasielok chcete zobrazit' (kazdy druh sa odosiela na
osobitnom podacom harku):
e obycajne — obycajna listova zasielka, 1. aj 2. trieda
e doporucene — doporucena zasielka a doporucena zésielka s doruc¢enkou, 1. aj 2. trieda
e uradné zasielky — uradnd zasielka s doru¢enkou do vlastnych rik (aj opakované
dorucenie)
Zaskrtavacim okienkom vl'avo moézete oznacit, s ktorymi zo zobrazenych zaznamov chcete

narabat’.

e Kliknutim na tla¢idlo [Tlacit postovy podaci harok] vygenerujete harok s ozna¢enymi
zasielkami vo formate XLS.

e Kliknutim na tlacidlo [Zapisat’ odoslanie] zapiSete do oznaCenych zasielok datum
odoslania.
Odosielanie - odosielanie zasielok (1)

Na odoslanie Odosielanie zasielok

Zapisat’ odoslanie Zatvorit
Vyberte datum
odoslania:

Oznadit vietky zésielky obyéajne  doporuéene uradné zésielky

Cislo/Spracovatel’ Nazov zaznamu (vec)/Adresat Spésob doruéenia Hm. Cena

TSK/2020/06497-2 Vyzva 2 L
& = ®rem Mgr  moww fmgeewn Socidlne sluzby mesta Trendin, Piaristické 271/42, 91101 Trengin U 2ésielkado VR 1009 2,05

e-Registratira — pouzivatel'ské prirucka 123



crystal
consulting

6.7. Odosielanie listinnych zasielok spracovatelom

Ak maé organizacia povolené osobné odosielanie zasielok, spracovatel’ méze odosielat’ zasielky
posStovému tradu mimo centradlneho odosielania.

Po schvdleni a autorizovani zaznamu spracovatel’ na karte ,,Na odoslanie* vyberie spdsob
odoslania (1.) a ndsledne vyberie miesto odoslania ,,Osobné odoslanie* (2.) a klikne na ikonu

obalky (3.).

Moje odosielané zaznamy (1), pocet zasielok (1) 1.
Nevybavené Rozpracované Schvalované Na odoslanie Dorucované Spisy Zvazky Odovzdavacie zoznamy
2:
Autorizované zaznamy, ktoré st pripravené na odovzdanie do podatelhe alebo elektronické doru¢ovani
,!, SNSLP/2022/000030-2 1.tr. - obycajna zasielka v
TEst cc Osobné odoslanie v

Agenda: V3eobecna agenda (Pravna &innost) D pribalit g 9
CRYSTAL CONSULTING, s.r.0., Jilemnijgcke /3,
91101 Trenin 3.

Zaznam v spise je automaticky povazovany za doruceny a vybaveny.

- B e e PR e N areay ey S s Sy o) e s s P

@NSLP/NZZ/OOOO:%O-Z TEst cc CRYSTAL CONSULTING, s.r.0., Jilemnického 7053/3, 91101 Trencin 16.1.2023 ( Doruceny )

6.7.1. Odosielanie listinnych zasielok spracovatelom
s doru¢enkou

V pripade odoslania listinného zaznamu s doruc¢enkou, spracovatel’ vyberie sposob dorucenia
...s dorucenkou na karte ,,Na odoslanie a kliknutim na obalku odo§le zaznam.

Autorizované zaznamy, ktoré s( pripravené na odovzdanie do podatelne alebo elektronické dorucovanie
& snsLp/2022/000030-3

1.tr. - doporuéene s doruéenkou v
TEst cc2 Osobné odoslanie o B-)

Agenda: Vieobecna agenda (Pravna ¢innost) priballt
CRYSTAL CONSULTING, s.r.0., Jilemnického 7053/3,
91101 Trenéin

Zaznam v spise Cakd na dorucenie a nie je automaticky vybaveny.

W) V¥ DNOLIJLULLIUUUUIUTZ DB Trendin

; CRYSTAL CONSULTING, s.r.0., Jilemnického 7053/3, 91101 ( Odoslana>
@sw/zozzmoooao 3 TEstcc2 Terdin adresétovi

Po doruceni zdznamu spracovatel’ zapiSe dorucenie zdznamu v spise kliknutim na tlacidlo
[Dorucit’].

10.1.2Uz0 vuluLeny

& SNSLP/2022/000030-3 (Odoslan4 adresétovi) Viac v
Adresat CRYSTAL CONSULTING, s.r.0., Jilemnického 7053/3, 91101 Trencin
Dorucovanie CRYSTAL CONSULTING, s.r.0., Jilemnického 7053/3, 91101 Trenéin

odoslanie: 1.tr. - doporucene s doru¢enkou, 16.1.2023 m [_-Q

stav dorucenia: Odoslana adresatovi - 16.1.2023
Na vedomie Neexistuju adresati na vedomie
Nazov (vec) TEst cc2

Ananda V&€onharni anenda (Privna Finnnef)

Spracovatel’ zapiSe datum dorucenia, pripadne d’alSie tidaje, a klikne na [Zaevidovat'].
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stav Prevzaté/dorutena TN v
Prevzaté | 16.1.2023 |
Cislo doruéenky l abc123
Prevzal biko Mrkvigka| / |
—
Priloha AR " 3
! VioZte sem sabor 1
e o o o - o

Zaevidovat Zatvorit

Zaznam v spise je doruceny a vybaveny.

’ « SNSLP/2022/000030-2  TEst cc CRYSTAL CONSULTING, s.r.o., Jilemnického 7053/3, 91101 Trencin 16.1.2023 Doruceny

o
G @NSLP/ZOZZ/OOOOSD-B TEst cc2 CRYSTAL CONSULTING, s.r.0., Jilemnického 7053/3, 91101 Trencin 16.1.2023
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7.Praca s registraturnym dennikom

BeZna praca s registraturou sa tyka len zdznamov a spisov z aktualneho roka. Na vyhl'adavanie
starSich zdznamov a spisov sluzi registratirny dennik.

Registratirny dennik zarovei sluzi na vyhl'addvanie cudzich zaznamov a spisov a na operacie
vykonavané spravcom registratary.
Registratarny dennik

Vyhl'adavanie Prestvanie spisov Statistika Odovzdavacie zoznamy Stav systému

Rychle vyhfadavanie Il QR/Barcode skener | Rozsirené vyhladavanie
Cislo spisu/zaznamu

Dokumenty (0)

Nenasdli sa Ziadne zéznamy

V jednotlivych kartach je mozné:

e Vyhladavanie — vtejto volbe je mozné vyhladat zadznamy alebo spisy podla
definovanych kritérii, vyrabat’ ich zoznamy a vykonavat’ operacie nad nimi,

e Presuvanie spisov medzi spracovate'mi a utvarmi, ktoré mdéze vykonavat’ len spravca
registratiry,

e Statistika poctu a stavu spracovania zdznamov podl’a utvarov aj spracovatel’ov,

e Odovzdavacie zoznamy — v tejto vol'be je mozné pripravovat’ odovzdavacie zoznamy do
Prirucnej registratury a Registratirneho strediska, ale len spravcom registratary,

o Stav systému — tu ziskate informécie o aktudlnom stave systému.
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7.1. Vyhladavanie zaznamov a spisov
Spisy a zaznamy je mozné vyhl'adavat’

e rychlym vyhladavanim — len spisy a zaznamy poslednych 2 rokov,

e pomocou QR alebo ¢iarového kodu,

e rozSirenym vyhladavanim — s vyuzitim podrobnejsich filtrov.

7.1.1.  Rychle vyhladavanie

V karte Vyhladavanie zadajte Cislo, nazov alebo adresata zaznamu alebo spisu, nie starSieho
ako z predchadzajuceho kalendarneho roka a stlacte [Enter] alebo kliknite na [Vyhladat’]:

Registraturny dennik

Vyhladavanie Prestivanie spisov Statistika Odovzdavacie zoznamy Stav systému

Rychle vyhfadavanie |l QR/Barcode skener [ Rozsirené vyhladévanie

Cislo spisu/zaznamu Vyhladat
Dokumenty (0)

Nenasli sa ziadne zaznamy

Kliknutim na [QR/Barcode skener] sa prepnete do vyhl'addvania pomocou c¢itacky QR alebo
¢iarovych koédov. Kliknutim na [RozSirené vyhladavanie] sa prepnete do podrobnejSieho
vyhladdvania.

Pozndamka: jednoduché vyhladdavanie hlada len v zaznamoch a spisoch aktudlneho
a predchdadzajuceho roku.

7.1.2.  Vyhladavanie pomocou QR alebo c¢iarovych kédov

V tomto rezime sa po zosnimani kodu zobrazi vyhl'adany spis alebo zdznam bez ohl'adu na jeho
vek a umiestnenie.

Vyhladavanie pomocou QR/Barcode skenera Rychle vyhladévanie Rozsirené vyhladévanie

Cislo spisu/zaznamu &islo zdznamu/spisu - ¢iarovy kéd

Dokumenty (0)

Nenasli sa ziadne zadznamy
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Rozsirené vyhladavanie

Vypliite vyhl'adavacie kritéria. Uistite sa, Ze mate vybraty spravny rok a oznacte, ¢i chcete
hladat’ zaznamy, spisy alebo oboje. Do vyhladavacieho pol'a Cislo/vec/adresat/odosielatel
moZete zadavat text bez diakritiky a malym pismom. Kliknite na tlacidlo [Vyhl'adat’].

Registraturny dennik

Vyhl'adavanie Presuvanie spisov Statistika Odovzdavacie zoznamy Stav systému

Rozsirené vyhradavacie kritéria

Rok

:

Cislo/vec/adresat/odosielatel’ :

Vytvorené oD - DO
Uzavreté oD - DO

Agenda )}

Registratirna znacka Q

Spracovatel’ Q

Otvar S

Spdsob vybavenia

Stav

«

«

«

Oblast hl'adania zdznamy spisy

e

VyhPadat podra SKTalk spravy

SKTalk MessagelID

... zobrazi sa zoznam najdenych dokumentov. Zobrazit’ detail spisu alebo zdznamu mozete len
u tych, kde ste spracovatel’ alebo mate prislusné opravnenie.

Dokumenty (9) Zoznam v
’ . r - . [5 Tlaéit PDF
Oznamenie o ustanoveni nahradného odbornéhol z:
= €C/2017/000015 karni alebo VZP [A Tladit XLS
- ici Janko Utwvar: Oddelenie farmacie
, Ing.
CC/2017/000014 o docasnej nepritomnosti v ambulancii
E’ 1.8.2017 ddelenie zdravotnictva
. Mar.
na i ove g rného zastupcu v
& €€/2017/000015-1 I alebo VZP
ez 20.7.2017 Tislci Janko Agenda: Ozndmenie o ustanoveni ndhradného odborného zdstupcu v lekarn
alebo VZP (Oddelenie farmacie)
Spracovatel’: , Ing.

Kliknutim na tlac¢idlo [Zoznam] modzete vygenerovat XLS alebo PDF s vyhladanymi
dokumentami.
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7.1.4. Oprava udajov o neelektronickych zaznamoch

Spravca registratiry moéze v registratirnom denniku upravovat udaje o neelektronickych
zaznamoch.
V takom pripade je pri vyhl'adanom zdzname zobrazené oranzové tlacidlo [Opravit’].

p 2017/000046 POKUSNIK s.r.0., Trenéin Agenda: Vieobecna agenda
- 25.7.2017 {Oddelenie farmacie)
Spracovatel” . Mgr.

V zazname je mozné menit’ skoro vsetky udaje okrem eviden¢nych disiel a historie, ale
nespravna zmena udajov méze spdsobit’ ich posSkodenie. Preto je potrebné pri oprave zaznamu

postupovat’ nanajvys opatrne.

Oprava zaznamu

VAROVANIE: nevhodna zmena Gdajov mdZe spdsobit vaZnu nefunkénost systému alebo nenavratné
poskodenie (dajov!

Zaznam 2017/000046

O dodly “lodoslany
Odosielatel’/ adresat ), POKUSNIK s.r.o.
Q, Ulica Slp | /| Orie
PSC ) Trenfin

7.1.5. Oprava agendy pri starych neelektronickych zaznamoch

Pri starych zaznamoch, ktoré sa do systému preniesli konverziou, mézu chybat’ informéacie
o agende alebo mdZe byt agenda nespravna. Spravcovi registratury sa v takom pripade pri
vyhl'adanom zdzname zobrazi oranzové tlacidlo [Opravit’ agendu].

Dokumenty (2) N\

Ziadost o poskytnutie finan&ného prispevku
: 12,

’ 20177018024 .
(i} , SR Agenda: Neznama

15.6.2017 Roman y
Spracovatel”: , Ing.

5 r o F

&  2017/001408 Ziadost o poskytnutie informacii

S 13.1.2017 Martina ', 313, . SR Agenda: Neznama
Spracovatel”: , Mgr.

Tato Vol'ba umozni len zmenu agendy v zdzname.
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7.2. Presuvanie spisov na inych spracovatelov

Tato funkcionalita je dostupnd len spravcovi registratiry. Prestivat je mozné spisy od
konkrétneho spracovatela alebo vSetky spisy z utvaru. Ciel'ovy spracovatel’ a Gtvar musia byt
urceng.

V karte Presuvanie spisov vyplitte vyhl'adavacie kritéria a kliknite na tlacidlo [Vyhladat]:
Registratirny dennik

Vyhladavanie Presiivanie spisov Statistika Odovzdavacie zoznamy

Vyhfadavacie kritéria Vyhladat
0d koho 2. Spracovatel
a/alebo

Oddelenie informatiky

«

alebo
Cislo spisu
Komu = 1, Bc. Oddelenie informatiky v
Rok 2020 v zobrazit aj uzavreté spisy

Vyhladané spisy (0) - oznacéte, ktoré chcete presunuit’

Nenasli sa Ziadne zdznamy

Zobrazi sa zoznam vyhl'adanych spisov. Oznacte tie, ktoré chcete presunut’ a kliknite na tlacidlo
[Vybrat’ oznacené spisy]:

Registraturny dennik

Vyhladavanie Pres(vanie spisov Statistika Odovzdavacie zoznamy

Vyhladavacie kritéria Vyhladat
od  Spra el
Koho Q. Spracovatel
a/alebo
Oddelenie informatiky :
alebo
Cislo spisu
Komu Q = , Bc. Oddelenie informatiky £
Rok 2020 v zobrazit aj uzavreté spisy
VyhlFadané spisy (10) - oznaéte, ktoré chcete presunat' Vybrat ozna&ené spisy
TSK/2020/00012 Ziadosl' o kontrolu materialno technického vybavenia
B 14.5.2020 Poskytovatel s,.r.0., Jilemnického 1248/20, 91101 Trenéin Utvar: Oddelenie informatiky
Spracovatel: . w, Mar.
Test spravy
TSK/2020/00004 2
EB 3.2K./2020 / Utvar: Oddelenie informatiky

Spracovatel”: 7 Mar.

BlaZeny Pankrac, Jilemnického 12/1, 84579 Trebisov Utvar: Oddelenie informatiky

ol ] - .
- TSK/2020/00001 Ziadost o vydanie povolenia
2.1.2020
Spracovatel: L mm Mar.
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Zobrazi sa sumarizacia presuvanych spisov. Kliknutim na tlac¢idlo [Zoznam] mdézete vytlacit’
zoznam presuvanych spisov alebo vygenerovat’ XLS tabul'ku.

Kliknutim na tlacidlo [Presunut spisy] cely presun zrealizujete.

Registratarny dennik

Vyhladavanie Presiivanie spisov Statistika Odovzdavacie zoznamy

Presun spisov medzi spracovatefmi

0Od koho ; Gtvar: Oddelenie informatiky

Komu B eea =

[ TIacit PDF

wwm, Be.; Utvar: Oddelenie informatiky (2 Generovat XLS

Zoznam prestivanych spisov (3)

B TSK/2020/00012
14.5.2020

TSK/2020/00008
el= 21.4.2020

TSK/2020/00001
cin 2.1.2020

Ziadosl' o kontrolu materidlno technického vybavenia
Poskytovatel s,.r.0., Jilemnického 1248/20, 91101 Trencin Utvar: Oddelenie informatiky
Spracovatel: . wa, Mgr.

Zaradenie do poradovnika .
Blazeny Pankrac, Jilemnického 12/1, 84579 Trebisov Utvar: Oddelenie informatiky
Spracovatel: =, Mgr.

Ziadost o vydanie povolenia )
BlaZzeny Pankrac, Jilemnického 12/1, 84579 TrebiSov Utvar: Oddelenie informatiky
Spracovatel: © . Mgr.

Presunut spisy Vrétit sa spat
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7.3. Statistika

Po zvoleni roku sa zobrazi Statistika podl'a utvarov a pod fiou Statistika podl'a spracovatel'ov.
Spravca registratiry ma dostupnu Statistiku za cely urad. Bezny pouzivatelia maju dostupna
Statistiku za Utvary a spracovatel'ov, ktorym st nadriadeni.

Registraturny dennik

Vyhladavanie Prestvanie spisov Statistika Odovzdévacie zoznamy Stav systému

Podra utvarov (3) 2017 v/ m

Otvar Prijaté Vybavené Vytvorené Vytvorené Uzavreté Prenesené
a y a y a y spisy spisy spisy
Neuréeny Gtvar 4 0 0 6 1 0
Oddelenie zdravotnictva 3 1 1 0 0 0
Oddelenie farméacie 17 0 8 4 0 0
Podla spracovatelov (5)
Spracovater P:ijaté . V'ybaver:é vlytvorel:é \::lt::rené :I:ias\;reté :;Iesnvesene
Ac i Gy g 0 0 0 2 0 0
= vigr. 20 1 8 5 ¥ 0
Pa == 3 0 0 2 0 0

Kliknutim na tlacidlo [Zoznam] je mozné Statistiku vyexportovat’ do formatu XLS.
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7.4. Odovzdavacie zoznamy

Tato funkcionalita je dostupna len spravcovi registratiry, ktory pomocou nej moze odovzdavat’
spisy konkrétneho spracovatela do prirucnej registratury alebo do registratirneho strediska.
Vyuziva sa napriklad v pripade, ak spracovatel uz nemd pristup do systému na spravu
registratary.

Spréavca registratiry vytvori zoznam spisov pre odovzdavanie v mene spracovatel’a. Nasledne
je mozné ich odovzdat’ do vybranej Priru¢nej registratiry alebo do Registratirneho strediska.

Novy odovzdavaci zoznam
Vyhradavacie kritéria /
Rok 2017 -

Spracovatel’ Q mem, Ing.
spisy (113)
Nazov zoznamu 2017 Novy zoznam
Popis zoznamu
4

Toute operdciou vygenerovany zoznam bude moZné pred odoslanim este upravovat (uUprava ndzvu a popisu alebo odstrdnenie spisov zo zoznamu)

Postup vytvorenia nového odovzdavacieho zoznamu, uprava a odoslanie do Prirucnej
registratiry alebo Registraturneho strediska je popisany v kapitole 2.3.6 Odovzdavanie spisov
do Prirucnej registratury / Registraturneho strediska.

Registratiirne stredisko nasledne riesi ich vyrad'ovanie (prenos do archivu alebo zni€enie).
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7.5. Stav systému

V tejto karte sa zobrazuje aktudlny stav systému
e pocty evidovanych spisov
o podla stavu uzatvorenia
o podrla druhu (elektronicky, neelektronicky, kombinovany)
o podl'a umiestnenia (u spracovatel’a, v registratirnom stredisku, preneseny,...)
e pocty evidovanych zdznamov
o vSetky
o podla druhu (elektronicky prijaty, elektronické rozhodnutie, ...)
e vol'né kapacity datovych tlozisk.

Prehl’ad sa aktualizuje kazd noc a vysledok sa archivuje.
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8.Priruc¢na registratura

Tato vol'ba umoznuje spravcovi Prirucnej registratary:
e Spisy — prezerat spisy v prirucnej registratire (prebraté od jednotlivych spracovatel'ov),

e Na prevzatie — preberat’ spisy od jednotlivych spracovatel'ov (na zaklade odovzdavacich
Z0Znamov),

e Prevzaté zoznamy — prezerat odovzdavacie zoznamy prebraté od jednotlivych
spracovatel'ov,

e Odovzdavacie zoznamy — generovat’ odovzdéavacie zoznamy pre spisy, ktoré sa d’alej
presuvaju do Registraturneho strediska,

e Ukladacie jednotky — vytvéarat ukladacie jednotky avkladat do nich spisy so
spolo¢nymi vlastnostami, prestvat’ ukladacie jednotky do registratirneho strediska.

Priruéna registratura

Spisy Na prevzatie Prevzaté zoznamy Odovzdavacie zoznamy Ukladacie jednotky

Vyhradavacie kritéria

Priruéna registratdara R
Rok 2022 »

Cislo/vec/adresat
/odosielatel’

Spracovatel’

Registratirna znacka

Spisy (0)

Nenasli sa Ziadne zdznamy

PouZivatel mézZe narabat’ len s Priru¢nymi registratirami, v ktorych je spravcom.
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8.1. Vyhladavanie a prezeranie spisov

Na karte Spisy mozete prezerat’ spisy prebraté od spracovatel'ov, ktoré st ulozené v Prirucne;j
registrature.

Spisy v Priru¢nej registratiire vyhl'adate nasledovne:
1. zadate kritéria pre vyhl'adévanie
2. kliknutim na [Vyhl'adat’] sa zobrazia spisy vyhovujuce zadanym kritériam
3. kliknutim na ¢islo spisu moZete prezerat’ detail spisu

Priruéna registratura

Spisy Na prevzatie Prevzaté zoznamy Odovzdavacie zoznamy Ukladacie jednotky

3. 2.
VyhPadavacie kritéria / \m
Priru&né registratara Verejné obstardvanie (aktivna do 28.6.2031) v
Rok 2019 &

Cislo/vec/adresat
/odosielatel

Cenova ponuka

Spracovatel’ Q

Registratirna znacka Q

w7

. e Cenova ponuka na uskladnenie odpadového materialu
12,2019 1 EKO TEAM spol. s r.o., Dedovec 11 1824/342, 01701 PovaZskd Bystrica
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8.2. Preberanie spisov od spracovatelov

Na karte Na prevzatie ma spravca Priru¢nej registratiry moznost preberat’ spisy od
jednotlivych spracovatel'ov do Priru¢nej registratury na zaklade odovzdavacich zoznamov.

Kliknutim na ndzov zoznamu sa zobrazi detail zoznamu na prevzatie.

Priruéna registratara

Spisy Na prevzatie Prevzaté zoznamy Odovzdavacie zoznamy Ukladacie jednotky

Zoznamy (2)

Nazov zoznamu Vytvoril Datum vytvorenia Priru¢na registratura
2019 Stanoviska 21.10.2021 Usek riaditela

2021 Siataze ! Ing. 4.10.2021 Verejné obstaravanie

Spravca prirucnej registratiry méze so zoznamom na prevzatie vykonat’ viac operacii:

1. po kliknuti na [Upravit’ zoznam] oznaci jednotlivé spisy (ktoré skuto¢ne prevezme) na
prebratie do Priru¢nej registratury. Upraveny zoznam uloZzi kliknutim na [Ulozit’],

2. kliknutim na [Prevziat’ zoznam] sa nasledne vybrané spisy presuni do Prirucnej
registratury,

3. kliknutim na [Vratit zoznam] moZe sprdvca prirucnej registratiry vratit zoznam
spracovatel'ovi na prepracovanie.

Zoznam na prevzatie Spat
; 3!
2019 Stanoviska Prevziaf zoznam
Vytvoril - ™. 21.10.2021
Priruéna registratdra Usek riaditela
Popis 2,
H 11
Seisy (19
v . SC/2019/2691 (2019) Trencianska Tepld - DeZerice - Rekonstrukcia cesty I1I/516
27.12.2019 cs5 Okresny UGrad Trendin, Hviezdoslavova 3, 91101 Trendin
x . SC/2019/2620 (2019) E Predin neopravnené nakladanie s odpadmi, trestné konanie - Ziadost
6.12.2019 css Krajské riaditelstvo Policajného zboru v Trencine, Jilemnického 1A, 91142 Trenéin

v . SC/2019/2560 (2019) '_ ) Ziadost o stanovisko k odpredaju ¢asti pozemku - Povazské Bystrica
27.11.2019 Css Trenciansky samospravny kraj, K dolnej stanici 7282/20A, 91101 Trencin
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8.3. Prevzaté zoznamy

Na karte Prevzaté zoznamy ma spravca prirucnej registratiry prehl'ad o vSetkych prevzatych
odovzdavacich zoznamoch.

Kliknutim na nazov zoznamu sa zobrazi detail odovzdavacieho zoznamu (zoznam nim
prevzatych spisov).

Priruéna registratura

Spisy Na prevzatie Prevzaté zoznamy  Odovzdavacie zoznamy  Ukladacie jednotky

Zoznamy (7) Vietky moje priruéné registratiry v rok prevzatia = 2021 v

Nazov zoznamu Vytvoril Datum vytvorenia Datum prevzatia

2019 Verejné zakazky =mem=e =8 21.10.2021 21.10.2021

020 Novy zoznam P — 28.9.2021 28.9.2021
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8.4. Odovzdavanie spisov do Registraturneho strediska

Tato funkcionalita vytvori zoznam spisov pre odovzdavanie. Nasledne je mozné ich odovzdat’
do Registratiirneho strediska. Novy zoznam vytvorite kliknutim na [Novy zoznam] v Priru¢ne;j
registratire v karte Odovzdavacie zoznamy.

Novy odovzdavaci zoznam ; ) Spat

VyhFadavacie kritéria / \m
Rok 2020 -
Utvar Vietky Utvary -
Priruéna registratira Usek pre vykon sprévy (aktivna do 30.6.2031) ~
Registratirna znaéka ) C: Cestnd agenda

3.

spiey 0 T

Nazov zoznamu 2020 Novy zoznam

Popis zoznamu
A

Touto operdciou vygenerovany zoznam bude moZné pred odoslanim este upravovat (Uprava ndzvu a popisu alebo odstranenie spisov zo zoznamu)

(1.) vyberte kritéria pre vyhladavanie, (2.) spustite vyhl'adavanie kliknutim na [Vyhl'adat’],
(3.) novy odovzdavaci zoznam ulozte kliknutim na [Generovat’ zoznam].

Odovzdavaci zoznam Spiit
2020 Novy zoznam > Registrat(irne stredisko m Upravit
Vytvoril . Bc., 28.9.2021
Priruéna registratara priruéna registratura: BOZP, PO, CO
Popis 4.
LS
Pridat’ spis (vyhfadavanie)
Rok 2021 v
Cislo spisu Zadajte €islo spisu.
‘Odznaéte spisy, ktoré chcete zo zoznamu vymazat, alebo oznaéte spisy, ktoré chcete v ponechat. Na viethky €

spisy zo zoznamu vymaZete Eervenym “Vymazat

3.
g

é (Sedé)".

Cislo/datum Spracovatel’freg. Nizov/adresa spisu (vec
lo/d: pi I'freg d pl
vytvorenia znacka
Stanoviskd organov miestnej Statnej spravy a samospravy Odznatit
v . gﬁlzzg;bwg (2020) F.Al Sprava ciest Trenianskeho samospravneho kraja, Brnjas
o PSC 911 05, Trenéin 2
o e o e g
5€/2020/60 {2020) poss o L . EXERElE
x B RHZ i Trents P krajar -

Novy zoznam moézete upravovat: (1.) pridat’ d’alsi, (2.) odznacit/oznacit’ spis, (3.) odstranit’
odznacené spisy zo zoznamu kliknutim na [ Vymazat’ odznacené (Sed¢)].

Kliknutim na [> Registratirne stredisko] mdzete zoznam odoslat’ do Registratirneho strediska,
ktoré spisy prevezme. Registratirne stredisko néasledne riesi ich vyrad'ovanie.
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8.5. Ukladacie jednotky

Na karte Ukladacie jednotky mdze spravca prirucnej registratiry ukladat’ spisy s rovnakou
registraturnou znackou do spolo¢nej ukladacej jednotky.

Kliknutim na tlacidlo [Nové ukladacia jednotka] otvorite kartu pre vytvorenie novej ukladace;j
jednotky.

Priruéna registratara

Spisy Na prevzatie Prevzaté zoznamy Odovzdévacie zoznamy Ukladacie jednotky

\ Nova ukladacia jednotka

Nazov Regighratarna znacka Agendy Miesto uloZenia Lehota Poéet Najstarsi/
gy ' oai

1ad&i

P

AA1: Analyzy a rozbory -

VSeobecna agenda

U/2025/2 YRoéné G Usek riaditela 5 2 9.1.2024/14.2.2024
i 2 % (Riadiaci atvar)
LE: Verejné obstaravanie
Ekonomické .
U/2025/1 Sadalana 5 0 bez spisu

Vypliite poZadované tdaje a kliknite na tlacidlo [UlozZit']. Vytvorite novl ukladaciu jednotku.

Upozornenie: Po vytvoreni novej ukladacej jednotky uz nie je mozné zmenit miesto ulozenia
(priru¢nu registrataru)!

Vytvorenie novej ukladacej jednotky

e

Lehota uloZenia 5

Priruéna registratara Ekonomické oddelenie

m Zatvorit

Ukladaciu jednotku otvorite kliknutim na jej ndzov na karte Ukladacie jednotky.

Do ukladacej jednotky mozZete pridavat’ nové spisy kliknutim na tlacidlo [Pridat’ spisy] (1.),
alebo znej spisy odstranit’ kliknutim na tlacidlo [Odstranit’] (2.). Kliknutim na
[Vytvorit’ zoznam] (3.) vytvorite preberaci zoznam do Registratirneho strediska zo spisov
z ukladacej jednotky.

Ukladaciu  jednotku  presuniete do  Registratirneho  strediska  kliknutim  na
[Registratiirne stredisko] (4.). Presuntiit’ mdzete iba prazdnu ukladaciu jednotku bez spisov.

Kliknutim na [Upravit] (5.) mdzete zmenit’ atributy ukladacej jednotky. PoloZzku Prirucna
registratura nie je mozné zmenit’.
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Spélf

U/2025/1 \ » Registratirne stredisko Pridaf spisy Upravit

Registratirna znacka AA1: Analyzy a rozbory - Rocné
Agenda Vieobecna agenda (Ekonomicky utvar)
Lehota uloZenia 5

Ukladacia jednotka

Priruéna registratara Ekonomické oddelenie 3
Spisy (1) Vytvorit zoznam
Cislo/datum uzatvorenia RZ Néazov/adresa spisu (vec)
m PT/2025/4 AAL Zladosf o zaslanie vykazu za rok 2024
3.1.2025 Statisticky Grad Slovenskej republiky, Miletiova 3, 82467 Bratislava-Ruzinov
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9.Registraturne stredisko

Tato vol'ba umoznuje spravcovi registratury v jednotlivych kartach:

Spisy — prezerat' spisy prebraté od jednotlivych spracovatelov alebo Prirucnych
registratur, ktoré sa nachadzaju v Registratirnom stredisku,

Na prevzatie — preberat’ spisy od jednotlivych spracovatel'ov alebo Priru¢nych
registratar (na zaklade odovzdéavacich zoznamov),

Prevzaté zoznamy — prezerat odovzdavacie zoznamy prebrat¢é od jednotlivych
spracovatel'ov alebo Priru¢nych registratur v Registratiirnom stredisku,

Priprava vyradovania — prezerat poCty spisov podla lehot a znaciek a pripravovat
zoznamy pre vyrad’'ovacie konanie,

Vyradovanie — na zéklade zoznamov realizovat’ vyrad'ovacie konanie,
Uzavreté — prezerat’ zoznam ukoncenych vyrad’'ovacich konani,
Zostavy — prezerat’ zoznam vygenerovanych tlacovych zostav,

Ukladacie jednotky - vytvéarat ukladacie jednotky a vkladat’ do nich spisy so spolo¢nymi
vlastnostami.

Registraturne stredisko

Spisy

Na prevzatie Prevzaté zoznamy Priprava vyradovania Vyradovanie Uzavreté Zostavy Ukladacie jednotky

VyhFadavacie kritéria

Rok

2022 v

Cislo/vec/adresat
/odosielatel’

Registratirna znacka

Oblast hl'adania [7]) zobrazit iba neumiestnené

Spisy (0)

Nenasli sa Ziadne zdznamy
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9.1. Vyhladavanie a prezeranie spisov

Na karte Spisy ma spravca registratiru prehl'ad o vSetkych spisoch ulozenych v Registratirnom
stredisku.

Vyberte kritéria pre vyhl'adévanie (1.) a kliknite na tlacidlo [ Vyhladat’] (2.).

Zoznam spisov vyhovujicim kritéridm pre vyhladdvanie mdzete exportovat’ do suboru PDF
alebo XLS kliknutim na [Export] (3.).

Kliknutim na ikonu ceruzky (4.) modzete upravit informdcie o umiestneni spisu v ramci
Registratirneho strediska.

Registratarne stredisko

Spisy Na prevzatie Prevzaté zoznamy Priprava vyradovania Vyradovanie Uzavreté Zostavy Ukladacie jednotky

1.
2)

VyhPadavacie kritéria \ Vyhladat
Rok 2021 T
Cislo/vec/adresat
/odosielatel’

Registratirna znaéka (). AP1: Delimitécia - Dekréty, dohody, rozhodnutia, vymery
Oblast hl'adania [_] zobrazit iba neumiestnené
3.
Spisy (3) \ Export v
. SC/2021/9 Bc. exekuéne konanie 4. @
15.3.2021 AP1 - Okresny sud Bratislava IV, Saratovskd, 84454
Bc. Oznamenie o zacati stavebného konania- Obec Kocovce, " Rekonstrukcia miestnej komunikdcie od 3
. ?g/:;zzoolzlils R U posty ku zékladnej skole, Koovce". @
= AP1 Krajsky pamiatkovy Urad Kosice, Hlavna 25, 04001 KoSice-Staré Mesto

e-Registratira — pouzivatel'ské prirucka 143



crystal
consulting

9.2. Preberanie spisov od spracovatelov a z priruénych
registratur
Na karte Na prevzatie ma spravca registratiry prehl'ad o vSetkych odovzdavacich zoznamoch

odoslanych z priru¢nych registratar alebo od jednotlivych spracovatel'ov do Registraturneho
strediska.

Registratirne stredisko

Spisy = Na prevzatie  Prevzaté zoznamy Priprava vyradovania  Vyradovanie  Uzavreté  Zostavy  Ukladacie jednotky

Zoznamy (1)
Nazov zoznamu Vytvoril Datum vytvorenia
1 Ing. 30.10.2021

Detail zoznamu zobrazite kliknutim na nazov zoznamu.

Zoznam na prevzatie Spat
',34

2021 BOZP Vratit zoznam Prevziat zoznam
Vytvoril wom w, Ing., 30.10.2021
Popis 2.

-

—— Upozornenie na postup préac pri zimnej (drzbe. ; -
v B f%’ 2’5’2211’ 22 g Zeleznice Slovenskej republiky, Oblastné riaditelstvo Zilina, SMSU TS TO Trenéin,
o CP1 Sadova 1, 91144 Trenéin

Spisy na prevzatie do Registratirneho strediska oznacite po kliknuti na [Upravit’ zoznam)].

spiy (1 e |

— Upozornenie na postup prac pri zimnej Gdrzbe.
SC/2021/22 J & A o . »
. N 6/2021 / Ing. Zeleznice Slovenskej republiky, Oblastné riaditelstvo Zilina, SMSU ZTS TO Trenéin,
- CcP1 Sadova 1, 91144 Trenéin

Upraveny zoznam ulozite kliknutim na [Ulozit].

Zoznam spisov preberiete do Registratiirneho strediska kliknutim na [Prevziat’ zoznam].

Kliknutim na [Vratit zoznam] moZete zoznam vratit’' na dopracovanie.
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9.3. Prevzaté zoznamy

Na karte Prevzaté zoznamy ma spravca registratury prehlad o vSetkych odovzdavacich
zoznamoch prevzatych do Registratirneho strediska.

Registratarne stredisko

Spisy Na prevzatie Prevzaté zoznamy Priprava vyradovania Vyradovanie Uzavreté Zostavy Ukladacie jednotky

Zoznamy (2) 2021 v

Nazov zoznamu Vytvoril Datum vytvorenia Datum prevzatia
— 28.9.2021 28.9.2021
- . 5.10.2021 5.10.2021

Kliknutim na nazov zoznamu zobrazite detail odovzdavacieho zoznamu.

Prevzaty zoznam spat
2021 Usek riaditela
Vytvoril wommn smwew Bc,, 5.10.2021
Datum prevzatia 5.10.2021
Popis
Spisy (10) D
- SC/2021/55 roztopena ladova plocha
13.9.2021 AE PRO-HOKE]), a.s. "v likvidacii”, Dubnica nad Vahom
- SC/2021/52 stary papier = | L.
8.9.2021 AR2 REPUBLIKOVA UNIA RECYKLACNEHO PRIEMYSLU, Bytca
&= SC/2021/40 x Caikari - ochrana Rakusko -Uhorskvch vodnvch hranic

Zoznam spisov mdzete exportovat’ do suboru PDF alebo XLS kliknutim na [Exportovat’].
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9.4. Priprava vyrad'ovania

Tato funkcionalita sluzi na pripravu vyrad’ovania spisov z Registratiry. Program automaticky
vyhladava spisy vhodné na vyradenie.

Registraturne stredisko

Spisy Na prevzatie Prevzaté zoznamy Priprava vyrad‘ovania Vyradovanie Uzavreté Zostavy Ukladacie jednotky

1. 4.

Znacky a spisy vhodné na vyradenie \

Posledna aktualizacia: 7.11.2022 14:40 | VGTE [P0

2' Lehota A10; poéet znaciek: 4; polet spisov: 6

Lehota A10
3. Znaéka Roky Poéet spisov
O] ao 1
AP1 3
O AP2 1
O AR2 1

v Lehota 5; pocet znaciek: 2; pocet spisov: 2

v Lehota 10; pocet znaciek: 1; pocet spisov: 2

Zoznam vhodnych spisov podl'a znac¢iek mozete aktualizovat’ tlacidlom [Aktualizovat’] (1.).
Kliknutim na [v] (2.) rozbalite zoznam vhodnych spisov na vyradenie. Spisy st zoskupené
podl’a lehoty uchovania.

Spisy s konkrétnou znackou do vyrad’ovacieho konania vyberiete ozna¢enim do zaskrtavacieho
policka (3.).

Vyrad’'ovaci zoznam vytvorite kliknutim na [Generovat’ vyrad’ovacie konanie] (4.).

< X
Bolo vygenerované nové vyrad'ovacie konanie V—_—

Zoznam spisov nového vyrad’ovacie konanie zobrazite kliknutim na jeho ID (5.)

Vsetky vygenerované vyradovacie konania sa nachadzaja na karte Vyradovanie az do
ukoncenia procesu vyradenia:

Registraturne stredisko

Spisy Na prevzatie Prevzaté zoznamy Priprava vyradovania Vyrad'ovanie Uzavreté Zostavy Ukladacie jednotky

Zoznam vyrad'ovacich konani (11)

ID# Vytvorené Znacéky Spisy Poznamka Stav
#55211 7.11.2022 AP1; 3 nové
#25422 14.6.2022 AR3; AK3; 2 prenos do archivu
#19709 17.5.2022 AD; AP1; 3 ¢aka na posudenie
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9.5. Vyradovacie konanie

Vyrad'ovacie konanie sa realizuje v Registratirnom stredisku v karte Vyradovanie. V nej sa
nachadza zoznam vSetkych realizovanych konani. Akasi predpriprava vyrad’ovacieho konania
prebieha v karte Priprava vyradovania, v ktorej sa vygeneruje zoznam vhodnych spisov na
zaklade znaciek a lehot uchovania. Po ukonceni vyradovacieho konania sa toto presunie do
karty Uzavreté.

Konkrétne vyrad’ovacie konanie otvorite kliknutim v zozname. Samotné vyrad’ovanie prebieha
v krokoch:

1. priprava spisov na vyrad’'ovanie,
vytvorenie vyrad’ovacieho spisu a ndvrhu na vyradenie,
prijatie vyjadrenia archivu,

revizia zoznamu na zéklade vyjadrenia archivu,

A

prenos spisov do archivu,
6. znicenie Spisov.
Do urc¢itého momentu mézete vyrad’ovacie konanie zrusit’ kliknutim na tlacidlo [Odstranit’].

Pozndamka: po vytvoreni vyrad’ovacieho spisu uz nie je mozné vyrad’ovacie konanie zrusit’!

9.5.1.  Priprava spisov

V tomto kroku je potrebné skontrolovat’ spisy vo vyrad'ovacom konani, vyhl'adat’ a pripravit’
neelektronické verzie. Na zaciatku kazdy spis vo vyrad'ovacom konani ziska automaticky podla
pritomnosti hodnoty ,,A* alebo predchadzajiuceho vyradovania jeden zo sposobov vyradenia:

e prenos — spis bude preneseny do archivu,
e zniCenie — spis bude zniceny,

e (alSie postidenie — spis bude vynaty zvyradovacieho konania a znovu postdeny
v budtcnosti.
Zoznam posudzovanych spisov mdzete vyexportovat’ do suboru XLS alebo PDF kliknutim na

[Export]. Zobrazenie spisov vo vyradovacom konani moézete filtrovat’ podl'a vecnej skupiny
alebo roku (1.).

spisy (3) 0Oznadit vietky | -- vyberte vecni skupinu -- v --Vyberte rok -- v
4. SR 2 Hromadne zmenif | Export v
nacka Cislo Vec Adresat/prijemca Spdsob/datum
spisu 1.
i : do
AP1 ° " Okresny sld Bratislava 1V, PIENos ( >
v U y
.AIO SC/2021/9 exekucne konanie Saratovska, 84454 archivu) @ @
1.1.2032
2.
APL Oznamenie o zacati stavebného konania- Obec Krajsky pamiatkovy Grad Kosice, prenos
A10 SC/2021/8 Kocovce, " Rekonstrukcia miestnej komunikacie od  Hlavna 25, 04001 KoSice-Staré archivu)
posty ku zakladnej Skole, Kocovce". Mesto 1.1.2032

prm .
2‘1’(1) SC/2021/7 ponuka pracovného odevu T] Makyta Puchov, Pichov archivu) '@]

1.1.2032
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V tomto kroku mozete spis vynechat z vyradovacieho konania kliknutim na ikonu
odpadkového kosa (2.). Sposob vyradenie spisu mozete upravit’ kliknutim na ikonu ceruzky

(3.).

AP1  SC/2021/8
A10 Oznamenie o zacati stavebného konania- Obec Kocovce, " Rekonstrukcia miestnej komunikacie od posty ku zdkladnej Skole, Kocovce".
Krajsky pamiatkovy (rad Kosice, Hlavna 25, 04001 KoSice-Staré Mesto

(@ prenos (do archivu) () zni¢enie () daliie postidenie po datume 1.1.2032 )

Dévod

st | 2o

Na zaklade obsahu spisu sa mdzete rozhodnut’, ¢i navrhujete zmenit’ sposob jeho vyradenia
alebo odlozit’ vyradenie na neskor.

Kliknutim na tlacidlo [Hromadne zmenit’](5.) mozete upravit' sposob vyradenie viacerych
spisov naraz, ktoré vyberiete kliknutim do zaskrtavajuceho policka (4.)

Hromadna zmena rezimu spisov

Pri tomto Gkone bude vSetkym spisom nastaveny vybrany reZim vyrad'ovania

ReZim vyrad'ovania [ () prenos (do archivu)

@ znicenie

O dalSie posudenie

GO datume 31.05.2023 )
Ddvod Dévod
Nm Zatvorit

Po zrevidovani celého zoznamu moéZete pokracovat’ vytvorenim vyrad’'ovacieho spisu.
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9.5.2. Vytvorenie vyrad’ovacieho spisu a navrhu na vyradenie

Kliknutim na [Vytvorit spis vyradovacieho konania]  spustite =~ vytvorenie = nového
elektronického spisu vyrad’ovacieho konania, v ktorom sa zaroven vytvori elektronicky zdznam
— Navrh na vyradenie.

Vyrad'ovacie konanie

Vytvoreny 7.11.2022 (—
Poznamka

Proces vyrad'ovacieho konania

1. priprava 7.11.2022 14:59 (=

2. vytvorenie spisu
3. vyjadrenie archivu Caka sa na vyjadrenie z archivu
4. revizia

5. prenos do archivu
6. potvrdenie prenosu

7. znicenie elektronickych
spisov a zdznamov

8. uzatvorenie

Vyrad'ovaci spis obsahuje odkaz na vyradovacie konanie a elektronicky navrh na vyradenie.
Ten obsahuje v prilohdch zoznamy vecnych skupin registratirnych zdznamov so znakom
hodnoty A a bez hodnoty A.

Navrh je potrebné dorucit’ do prislusného archivu.
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9.5.3. Zapisanie vyjadrenia archivu

Vyjadrenie archivu k vyrad’ovaciemu konaniu sa zapiSe do vyradovacieho spisu ako novy
prijaty zdznam, prijaty zdznam spracovatel’ vlozi do vyrad’ovacieho spisu. V detaile zdznamu
kliknite na tlacidlo [Viac] a z ponuky vyberte moznost’ Zapisat vyjadrenie archivu do konania:

Zaznam Histéria

Bezpecénostna kategoéria

Vyrad'ovacie konanie SC/2022/1
FIE K6
Odosielatel MV SR - Elektronicky archiv Slovenska, Drotirska cesta 4072 VYEVOrtE kopiu
Prijaté dfia: 3.3.2022; spdsob dorudenia: poita Notifikovat pouZivatefa

. @saf vyjadrenie archivu do konania’
Vytvorené zo diia:

Vytladit &iarovy kod A4

Agenda Véeobecna agenda (Usek riaditefa)

P - vytladit ¢iarovy kod Zebra
Nazov (vec) Vyjadrenie k navrhu vyradenia
Obsah zasielky pocet stran: 0; pocet priloh: 0; strany priloh: 0

Bezpeénostna kategéria

Spracovatel’ , Ing.
Vybavit do
Cisla zaznamu 2022/3, SC/2022/1-2

Zapis potvrd’te v dialogovom okne kliknutim na [Zapisat’ vyjadrenie archivu]:

Zapisat’ vyjadrenie archivu do konania

Naozaj chcete zapisat vyjadrenie archivu do konania?

Zapisat vyjadrenie archivu

9.5.4. Revizia vyrad'ovacieho konania

V ramci revizie vyradovacieho konania je potrebné na zaklade vyjadrenia archivu upravit
spdsob vyradenia jednotlivych spisov (len v pripadoch, kde archiv urcil iny sposob vyradenia).

Vykonava sa to rovnakym sposobom ako pri priprave vyrad’ovacieho konania. Teda kliknutim
na ikonu ceruzky otvorte konkrétny spis a zmente sposob vyradenia.
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Reviziu ukoncite kliknutim na tlac¢idlo [Ukoncit’ reviziu]:
SC/2022/1 - postudené
Vytvoreny 3.2.2022 ( , Ing.)
Poznamka
Proces vyrad‘ovacieho konania
1. priprava 3.2.2022 09:45 (= mom, Ing.)
2. vytvorenie spisu 23.2.2022 15:20 (*» W9, Ing.) ; spis: SC/2022/1
3. vyjadrenie archivu 3.3.2022 (= =9, Ing.) ; zdznam: SC/2022/1-2
reve \
5. prenos do archivu
6. potvrdenie prenosu
7. zni€enie spisov
8. uzatvorenie
Po tomto ukone uz nie je mozné spisy d’alej upravovat’.
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9.5.5. Prenos spisov do archivu
Kliknutim na tlacidlo [Preniest’ do archivu] spustite generovanie balika ZIP, ktory obsahuje SIP
subory pre jednotlivé prendsané spisy:

SC/2022/1 - revidované

Vytvoreny 3.2.2022 (eiias =, Ing.)
Poznamka

Proces vyrad'ovacieho konania

1. priprava 3.2.2022 09:45 (Wwwis e i, Ing.)
2. vytvorenie spisu 23.2.2022 15:20 (Wass &, Ing.) ; spis: SC/2022/1
3. vyjadrenie archivu 3.3.2022 (=smerwm @, Ing.) ; zdznam: SC/2022/1-2

4, revizia 4.3.2022 21:53 (=g s, Ing.)

5. prenos do archivu Preniest do archivu

6. potvrdenie prenosu
7. zniéenie spisov

8. uzatvorenie

V detaile vyrad'ovacieho konania sa po vygenerovani objavi link na prevzatie tohto balika,
ktorého nazov je zloZeny z ¢isla vyrad'ovacieho konania a pripony ZIP.

SC/2022/1 - prenos do archivu

Vytvoreny 3.2.2022 (=g m=, Ing.)
Poznamka

Proces vyrad'ovacieho konania

1. priprava 3.2.2022 09:45 (mwwsswe s, Ing.)

2. vytvorenie spisu 23.2.2022 15:20 (W=l s, Ing.) ; spis: SC/2022/1
3. vyjadrenie archivu 3.3.2022 (mamarw W, Ing.) ; zdznam: SC/2022/1-2
4. revizia 4.3.2022 21:53 (mwwey , Ing.)

5. prenos do archivu 4.3.2022 22:04 (miisins &, Ing.) ; SIP: SC-2022-1.zip

6. potvrdenie prenosu V'—'__—-

7. zniéenie spisov

8. uzatvorenie

Elektronické spisy vo formate balika a neelektronické spisy je potrebné dorucit’ do archivu.

Po potvrdeni prevzatia spisov archivom toto potvrd’te kliknutim na [Potvrdit’ prenos].
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9.5.6. Znicenie spisov

Po preneseni archivnych spisov do archivu je mozné tieto (a zarovenn aj spisy urcené na
znicenie) znicit'. Po skartacii neelektronickych spisov vykonajte zni¢enie elektronickych spisov

kliknutim na [Zni¢it]:
SC/2022/1 - pred zni¢enim

Vytvoreny 3.2.2022 ("™ =, Ing.)
Poznamka

Proces vyrad‘ovacieho konania

1. priprava 3.2.2022 09:45 (wees—w ==, Ing.)

2. vytvorenie spisu 23.2.2022 15:20 (Wesseiiia &, Ing.) ; spis: SC/2022/1

3. vyjadrenie archivu 3.3.2022 (mamarw W, Jhg.) ; zdznam: SC/2022/1-2
4. revizia 4.3.2022 21:53 (sgf'ew w=, Ing.)
5. prenos do archivu 4.3.2022 22:

6. potvrdenie prenosu 4.3.202.

7. zniéenie spisov

8. uzatvorenie

111 (Wieliie. &, Ing.)

Proces znicenia spisov je nevratny!

Po tomto ukone sa vyrad’ovaci spis automaticky uzavrie.

iiigs W, Ing.) ; SIP: SC-2022-1.zip
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9.6. Zostavy

Na karte ,,Zostavy* spravca registratiry generuje sthrnné zostavy za predchadzajuci rok:
e Zoznam spisov
e Menny register

e Registraturny dennik
Registraturne stredisko

Spisy Na prevzatie Prevzaté zoznamy Priprava vyradovania Vyradovanie Uzavreté Zostavy Ukladacie jednotky Audit

Zoznam spisov 2022 Menny register 2022 Registratirny dennik 2022 Presun neuzatvorenych spisov z roku 2022
Hotové zostavy (109) Zostavy) /
] zobrazit aj star$ie ako 5 rokov 2
Generovanie zostay, Presunispisoyv/
ID# Nazov Velkost Vytvoril (datum)

dennik_2005 Podaci dennik za 2005 TSK (26.9.2019 12:38), obdobie cely rok 4.23MB 500" :26:9:2019
Stav registratiry - Trenciansky samospravny kraj (13.12.2017 14:45), rok: 2011
report.R7.pdf utvary: Oddelenie personalneho manazmentu, miezd a krizového riadenia, Odbor 37.89 ! ]
7P regiondlneho rozvoja, Odbor zdravotnictva a socidlnej pomoci, Oddeleni ialnej kiB 13.12.2017 14:45
pomoci, Odb...
. Odovzdané spisy - Trenciansky samospravny kraj (4.8.2016 08:42), rok: 2013 34.67 e msmmm, PhDr.
edovzdane_spisy 2013.pdf utvary: Riaditef Gradu KB 30.11.2017 15:24

Generovanie zostavy spustite kliknutim na tlac¢idlo s ndzvom zostavy. Generovanie sa
vykonéava na pozadi a méZe trvat’ niekol’ko minat v zavislosti od mnoZstva spracovavanych
zaznamov. Po ukonceni generovania zostavu ndjdete v zozname vygenerovanych zostav.

Tla¢idlo [Presun neuzatvorenych spisov z roku ...] umoziuje spravcovi manualny presun
neuzatvorenych spisov zo staré¢ho roku. Téato funkcia sa vyuziva len v pripade, Ze organizacia
ma schvalne vypnutu funkciu automatického presunu otvorenych spisov do nového roka na
prelome rokov!
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9.7. Ukladacie jednotky

Na karte Ukladacie jednotky mdze spravca prirucnej registratiry ukladat’ spisy s rovnakou
registraturnou znackou do spolo¢nej ukladacej jednotky.

Kliknutim na tlacidlo [Nové ukladacia jednotka] otvorite kartu pre vytvorenie novej ukladace;j
jednotky.

Registraturne stredisko

Spisy Na prevzatie Prevzaté zoznamy Priprava vyradovania Vyradovanie Uzavreté Zostavy

Ukladacie jednotky Audit

\ Nové ukladacia jednotka

#ID Registratirna znacka Agendy Miesto Lehota Pocet Najstarsi/najmladsi
Iaani lnZani spisov
AG1: Vieobecne zavazné Vseobecna agenda RS Prievidza,
U/2024/2 5 . i 10 rok 1 27.11.2024/27.11.2024
nariadenia - Vlastné (Riadiaci utvar) X, 6, 66 foxo¥ /

Ukladaciu jednotku otvorite kliknutim na jej ndzov na karte Ukladacie jednotky.

Do ukladacej jednotky mdzete pridavat’ nové spisy kliknutim na tlacidlo [Pridat’ spisy] (1.),
alebo z nej spisy odstranit’ kliknutim na tlacidlo [Odstranit’] (2.).

Kliknutim na [Upravit’] (3.) mézete zmenit atribty ukladacej jednotky. Zoznam spisov mozete
generovat’ do formatu PDF alebo XLS kliknutim na tlacidlo [Export] (4.).

Ukladacia jednotka s
pat
. | spat |
U/2024/1 \
Registratirna znacka AA1: Analyzy a rozbory - Rocné

AA2: Analyzy a rozbory - Krdtkodobé
AA: Bezna korespondencia

Agenda VSeobecnd agenda (Ekonomicky Utvar)
VSeobecnd agenda (Riadiaci Gtvar) % 3
Lehota uloZenia 5 rokov
Miesto uloZenia RS Trendin, C, 3, 22
4.
2 \
Spisy (3) Export v
Cislo/datum Registratarna Nazov/adresa spisu (vec)
uzatvorenia znacka
m T/2024/2 AA2 Mesacné hlasenie
31.12.2024 Trendiansky samospravny kraj, K dolnej stanici 20A, 91101 Trencin

pyEeE T/2024/1 aa Vykaz &isté ruky
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10. Registraturny plan / symboly

V polozke menu Registraturny plan / symboly je mozné prezerat a tlaCit’ registratirny plan
organizdcie, dopliat’ skratky a prezerat’ symboly pouZité v systéme.
Registraturny plan a symboly

Registratiirny plan Skratky Symboly

zobrazit' aj zneplatnené Pridat znagku
Znatka Vecna skupina (nazov) Lehota  ReZim Opréavnenie Platna
ulofenia wvyradovania éitat od-do
A VSEOBECNE CINNOSTI 0 15.7.2016 (g
AA Analyzy a rozbory 0 15.7.2016 @
AA1 Roéné 10 A ? 5.7.2M8 E’:

Sprévca registratury moze naviac jednotlivé polozky upravovat’, pridavat nové a zneplatiiovat’.
Registratarny plan: Stdne spory

Nizowv: Sidne spary

Znagka: AC1

Lehota uloZenia: 10

Hotnota uloZenia: A

Pravo Eitat’ Q

Platnost: 15.7.2016 - | do

Pouzité symboly su aj v tivode tejto prirucky.

Registratarny plan Skratky Symboly

Pouzité symboly
@ Neznamy dokument
. Uzatvoreny spis

e. Uzatvoreny elektronicky spis
E Otvoreny spis

eB Otvoreny elektronicky spis
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V polozke menu Nastavenia mdze spravca registratiry nastavovat vlastnosti a parametre
systému pre organizaciu:

notifikacie,

e-Vzory pre elektronické tradné dokumenty,
Sablony 365 pre dokumenty Microsoft 365,
agenda,

utvary,

formulare,

spdsob vybavenia,

sposob dorucenia,

priru¢né registratary,

bezpec¢nostné kategorie,

konfigura¢ny spis systému.

11.1.1. Notifikacie

Na karte Notifikacie si mdze spracovatel nastavit’ upozornenia na udalosti v systéme
eRegistratira.

Notifikacie pre pouzivatela: =s==s [sssw=m, Ing.

Notifikacie Sablény

Prehliadaé e-mail Udalost’
v Suhrnny ranny oznam o stave zaznamov spracovatela
v »® Novy prijaty zdznam u spracovatela
v b4 Zamietnuty zazmam vrateny na prepracovanie
v v Autorizovany zdznam pripraveny na odoslanie
* % Chyba doruéenia elektronického zaznamu
* % Doruéeny zadzmam pripraveny na spravoplatnenie
* % Novy zdznam na pridelenie na agendu
*® b4 Movy zdznam na pridelenie spracovatelovi
*® b4 Zaznam na schvalovanie alebo autorizaciu
*® b4 Novy zoznam v priruénej registratlire na prevzatie
b4 b4 Movy zoznam v registratﬂrnom stredisku na prevzatie

Notifikacia prostrednictvom prehliadaca sa Vam zobrazi priamo vo webovom prehliadaci,
pokial’ to Vas prehliadac¢ podporuje (blikajuca ikona obalky v 'avej hornej Casti).
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Notifikdcia prostrednictvom e-mailu Vam bude dorufena na e-mailov adresu vyplnenu
v profile pouZivatela.

11.1.2. e-Vzory

Na karte e-Vzory si méze spracovatel’ upravit’ alebo odstranit’ Sablonu elektronického zdznamu,
ktora je dostupnd pre jeho utvar. Spravca registratiry modze narabat’ so vSetkymi Sablonami
organizacie.

Nastavenia

Notifikacie e-Vzory Sablény 365 Agenda Utvary Formulare Sposob vybavenia Spdsob dorucenia

Priruéné registratlry Bezpecnostné kategdrie Konfigurécia Odstrénit’

Vzory elektronickych dokumentov (4)

Upravit'
& Otvar S Autor £ Datum ulozenia S Druh S Nazov \
Odbor socidlnych veci Mgr. Tibor Badura 1.12.2022 elektronicky Gradny list/spis Oznémenie o vysledku Setrenia EJI‘ @]
Magr. Tibor Badura 20.7.2021 elektronicky Uradny list/spis Vyzva na doplnenie dajov - anglicky text @ @
Magr. Tibor Badura 20.7.2021 elektronicky Uradny list/spis Vyzva na doplnenie Gdajov EJ/‘ @
Odbor socidlnych veci Ivan Lenko 5.5.2021 elektronické rozhodnutie Rozhodnutie o posudeni odkazanosti @ @

11.1.3. Sablény 365

Na karte Sablény 365 je mozné pridiavat alebo upravovat $ablony pre dokumenty
Microsoft 365. Sablony sa vytvaraji v externom program Microsoft Word. Pridavanie a Gprava
Sablon je dostupna iba pre technického spravcu registratury.

Nastavenia

Notifikacie e-Vzory Sablény 365 Agenda Utvary Formulare Spdsob vybavenia Sposob doruéenia
Priru¢né registratiry Bezpecnostné kategérie Konfiguracia

Upravit  Odstranit

Sablény dokumentov Microsoft365 (1) N\vé ablér a
Prevziat|
Popis
Hlavi¢kovy papier CC Otestovat’ -+m @ @

Nahratu Sablénu je mozné prevziat’ v jej origindlnej podobe, upravit’ jej ndzov alebo ju
odstranit’. Tlac¢idlo [Test] slizi na vygenerovanie vzorového dokumentu s vyplnenymi
vSetkymi pol'ami (odporuc¢ame vzdy po nahrati novej Sablony test vykonat').

Nahraty dokument (napr. MS Word) moéze obsahovat’ polia, ktoré sa automaticky vyplnia
z metaudajov zdznamu:

e Adresat:
o a.firma —nazov alebo meno adresata
o a.cast — Cast budovy alebo meno osoby
o a.budova — nazov budovy alebo P.O.Box
o a.ulica—ulica a ¢islo

o a.psc — postové smeroveé Cislo
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a.mesto - mesto

e Ziznam:

z.vaseCislo — odkazovacie udaje zaznamu adresata

z.vasDatum — dadtum vytvorenia zdznamu adresata

z.cislo — ¢islo zaznamu

z.vybavuje — meno spracovatel’a

z.tel — kontakt na spracovatel’a

z.datum — datum vytvorenia zaznamu

z.vec — vec/predmet zaznamu

e Mandant:
o m.autorizuje — meno autorizujicej osoby
o m.funkcia — funkcia autorizujucej osoby
o m.tel — kontaktny telefon oddelenia/odosielatel’a
o m.mail — kontaktny e-mail oddelenia/odosielatel’a
o m.web — kontaktny web oddelenia/odosielatel’a
o m.nazov — nazov odosielatel'a
o m.oddelenie — oddelenie odosielatel'a
o m.adresaUlica — ulica a ¢islo adresy oddelenia/odosielatel’a
o m.adresaMesto — PSC a mesto adresy oddelenia/odosielatel'a
o m.ico —ICO odosielatela

Poznamka: Spracovanie priloh Microsoft365 vo vytvorenych zaznamoch je Specifické tym, Ze
po odoslani zaznamu na schval’ ovanie sa 7 prilohy automaticky vytvori dokument vo formdte
PDF, ktory je moZné v ramci autorizdcie podpisat’ elektronickym podpisom alebo pecat’ ou.
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11.1.4. Agenda

Agenda definuje spdsob evidovania a vybavovania jednej alebo viacerych eGov sluzieb.

Pre utvar alebo organizaciu musi byt’ definovana minimalne jedna vSeobecnd agenda, v ramci
ktorej mézu pracovnici Gtvaru spracovavat’ zaznamy, ktoré nemaju vlastni agendu.

Nastavenia

Notifikacie Sablény Agenda Utvary Formulare Spésob vybavenia Spdsob doruéenia

Priru¢né registratiry

zobrazit aj zneplatnené Nova agenda

£ Nazov agendy 2 Otvar Lehota vybavenia Platna od-do

VSeobecna agenda Odbor socialnych veci - C,/‘

Objednavky spotrebného materialu (internd) Odbor socialnych veci 7 pracovné dni - GI‘

V ramci agendy je mozné nastavit’:

nazov, ktory by mal agendu dostato¢ne rozlisit’,
utvar, ktory dant agendu vyuziva,

lehota vybavenia prijatého zdaznamu — vdaka tomu systém automaticky doplni do
zaznamu pozadovany datum jeho vybavenia a upozorfiuje na bliziaci sa termin
spracovatel’a,

schvalovatel utvaru (nevyuziva sa) — v pripade oznacenia sa nevyuziva schval'ovanie
vytvoreného zdznamu priamym nadriadenym,

autorizuju — zoznam moznych autorizatorov vystupnych dokumentov agendy,
moznost” hromadnej autorizacie pec¢atou

moznost’ hromadnej autorizacie KEP-om

elektronicka autorizacia priloh zaznamu v priebehu schval’ovania

schvaluju — zoznam moznych dodato¢nych schvalovatel'ov vystupnych dokumentov
agendy,

rozdeluju — zoznam pracovnikov, ktory rozdeluji prijaté zédznamy agendy medzi
spracovatel’ov,

registraturne znacky — zoznam znaciek, ktoré je mozné v danej agende pouzit,

formuldare — zoznam vstupnych a vystupnych formularov, ktoré agenda vyuziva (na
zéklade pouzitého elektronického formuldra systém automaticky pridel'uje prijaty
elektronicky zaznam na agendu),

adresy na vedomie — zoznam adresatov, ktori sa pri vytvdranom zdzname automaticky
pridaju do adries na vedomie.
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Uprava agendy
x
VAROVANIE: hodna dajov moze spdsobit vaznu st systému alebo nenavratné poskodenie Gdajov!
O 8pecializovans
@® vieobecna [ len vystupna

Nazov agendy

Otvar

Lehota vybavenia

Schval'ovatel’ Gtvaru

Riadiaci Utvar
pracovné dni kalendarne dni mesiace

nevyuziva sa

Autorizuja Q
(- = Ing. PhD.
moznost hromadnej autorizacie pecatou
moznost hromadnej autorizacie KEP-om (Autogram)
|_I moznost viacndsobnej autorizacie
Schval'uja Q
© me Mirka
Rozdel'uju Q|
(- R =, Ing. PhD.
- #ew, Ing. MBA
Registratirne znacky Q
£ A: V3eobecné
&9 B: VSEOBECNA VNUTORNA SPRAVA
£ L: HOSPODARSKA A TECHNICKO-PREVADZKOVA AGENDA
Platnost od - | do
Formulare )4

Adresy na vedomie

m Zatvorit

Osobitnym druhom agendy su

e vystupna agenda - vSeobecna agenda, ktora slizi len na spracovanie vytvorenych
Zaznamov,

e internd agenda sluzi len pre vytvarania a spracovanie internych listov v ramci
organizacie.

Agendu moéZe upravovat vyhradne technicky spravca registratiry, aj to s maximalnou
opatrnostou. Spravne nastavenie parametrov agendy je kIi€ové pre spravny workflow
spracovania registratirnych zaznamov.

Agendu nie je mozné zrusit, mdéze byt len ukoncena jej platnost’, ale pre potreby historie musi
byt v systéme zachovana.
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11.1.5. Utvary

Utvar definuje mnozinu pracovnikov, ktoré sa venuje rovnakej alebo podobnej ¢innosti v ramci
organizacie. Priblizne kopiruje organizacnu Struktaru, ale nemusi to byt pravidlo.

Kazdy utvar musi obsahovat minimélne jedné¢ho pracovnika a kazdy pracovnik musi byt
minimalne v jednom utvare.

Nastavenia

Agenda Otvary Formulare Spdsob vybavenia Spbsob dorudenia

Novy Utvar
2 Nazov dtvaru = 3:3::: ovatel Organizaéna Struktira = :‘I’a_tdn:
Odbor finanény Ing * % Odbor finanény - skupina - E.?‘
. . | , I Odbor investicii, Zivotného prostredia a vnitornej ) *
Odbor investicii Ing. prevadziy E@
Odbor regionalneho rozvoja Ing & Odbor regiondlneho rozvoja - skupina - C@‘
1 Oddelenie spravy a riadenia 3kél a skolskych E’p‘
zariadeni
Odbor Skolstva a kultary ‘1 Oddelenie Skolstva, mlddeZe a Sportu

lng; T Oddelenie kultiry

I Odbor Skolstva a kultdry

Utvary moZe upravovat vyhradne technicky spravca registratiry, aj to s maximalnou
opatrnost’ou.

Utvar nie je mozné zrusit, moze byt len ukonéena jeho platnost’, ale pre potreby historie musi
byt v systéme zachovany.

V ttvare je mozné definovat’

schvalovatel’ utvaru — pracovnik, ktory kontroluje a v prvom kroku schvaluje kazdy
vystupny dokument z utvaru (ak nie je tdaj vyplneny, schvalovanie prebieha len
v rdmci nastaveni agendy),

organizacnd Struktura — zoznam skupin a oddeleni z organizacnej Struktary, ktorych
pracovnici st c¢lenmi ttvaru (napr. odbor avSetky jeho oddelenia, skupina
spracovatel'ov rovnakej agendy),

upravovat dokumenty utvaru — zoznam pracovnikov, ktory maji plny pristup ku
vSetkym spisom azaznamom, spracovavanym na utvare (typicky spravca
registratirneho strediska, ktory pomaha ostatnym spracovatel'om),

citat” dokumenty utvaru — zoznam pracovnikov, ktory mozu vidiet obsah vsetkych
spisov a zaznamov, spracovavanych na utvare (typicky vedulci utvaru, jeho priamy
alebo nepriamy nadriadeny, ktory dohliada na spracovatelov).
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11.1.6. Formulare

Zoznam vstupnych a vystupnych formularov obsahuje odkazy na centrdlne definicie
formularov na Ustrednom portali verejnej spravy. Musi tu byt zadefinovany kazdy formular,
ktory organizacia vyuZiva.

Nastavenia

Agenda Utvary Formulare Spbsob vybavenia Sposob doruéenia

MNazov: Oznamenie o dodasnej nepritomnosti v ambulancii
ID: 36126624.0znamenieODocasnejNepritomnostiVAmbulancii

MNazov: Oznamenie o ustanoveni ndhradného odborného zastupcu v lekarni alebo vydajni zdravotnickych pomécok
ID: 36126624.0znamenieQUstanoveniNahradnehoOdbornehoZastupcu

MNazov: Oznamenie prekazky v prevadzkovani lekarne
ID: 36126624.0znameniePrekazkyVPrevadzkovanilekarne

Nazov: Peticia
ID: 36126624.Peticia

MNazov: Pripomienka
ID: 36126624.PripomienkakDokumentu

Nazov: Rozhodnutie
ID: 36126624.Rozhodnutie

Nazov: Uradny list
ID: 36126624.UradnyList

MNazov: Vieobecny list
ID: 36126624.VseobecnylList

MNazov: Vyictovanie poskytnutnej dotacie
ID: 36126624.VyuctovaniePoskytnutejDotacie

Nazov: Ziadost o poskytnutie dotdcie z rozpoétu TSK
ID: 36126624.ZiadostOPoskytnutieDotacieZRozpoctuTSK

Nazov: Ziadost o schvélenie ordinaénych hodin ambulancie
ID: 36126624.ZiadostOSchvalenieOrdinacnychHodinAmbulancie

Néazov: Ziadost o schvdlenie prevadzkového éasu lekdrne / poboéky verejnej lekarne / wydajne zdravotnickych poméacok
ID: 36126624.7ZladostOSchvaleniePrevadzkovehoCasulekarne

Nazov: Ziadost o uréenie poskytovatela zdravotnej starostlivosti obéanovi
ID: 36126624.ZiadostOUrceniePoskytovatelaZSObcanovi

fe Be Be Qe e b b I Le L6 R ke Qe

11.1.7. Spdsob vybavenia

Mozné spdsoby vybavenia prijatého zdznamu st definované legislativou, avSak spravca
registratury ich moze doplnit’.

Nastavenia

Agenda Utvary Formulare Spodsob vybavenia Spbsob dorucenia

Novy
Nazov
neuréeny @‘
vzatim na vedomie @‘
registratlrnym zdznamom @‘
odstipenim @‘
uradnym zdznamom @‘
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Pri spdsobe dorucenia neelektrického zdznamu moéze spravca registratiry doplnit’ ceny
zasielok, ktoré sa nasledne automaticky vypliaji v poStovom podacom harku.

Nastavenia
Notifikacie Sablény Agenda Utvary Formulére Spdsob vybavenia Spésob doruéenia
Priru¢né registratury Bezpecnostné kategorie Konfiguracia
Nazov 50g 100g 500g 1kg 2kg
&, elektronickd posta (email)
&, fax
&, osobne
&‘ posta
t, telefon
t, UPVS eDesk s konverziou
G 1.tr. - doporucene 2,10 2,30
Q, 1.tr. - doporucene s dorucenkou 2,70 2,90
& 1.t - obycajna zésielka 1,00 1,20
& 2.t - doporuzene 185 2,10 240 3,0 4,00 @
@ 2.tr. - doporucene s dorucenkou 245 2,70 3,00 3,70 4,60 C,/‘
@ 2.tr. - oby¢ajna zasielka 075 100 1,30 200 290 @‘
@ elektronicka posta (e-mail) EI,‘
odoslané neelektronické zaznamy
@, osobne @
Q, UPVS eDesk manualne 74
l!) ar. zasielka do VR 250 2,70 3,00 3,70 4,60 @
G ur. zésielka do VR - opak. dorucenie 3,00 320 3,50 4,20 5,10 E/f
1, zaradenim do spisu [:I;,‘

(&

e

ot

UPVS elektronicky

elektranickv zaradenim dn snisu

iknutim na ikonu editacie sa spristupni moznost’ Upravy cien zasielok.
Kliknut k dit tu £ lok

G 1.tr. - doporucene s dorucenkou 2,70 290 3,20 3,90 4,80 / E/,‘

& 1.t - obycajna zasielka Goo\ [1,20] [1,50 [2,20] [3.1 D m Zatvorit

& 2.t - doporutene 1,85 2,10 2,40 3,10 4,00 A
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11.1.9. Priruéné registratary

Priru¢na registratira je docasné ulozisko spisov. Zoznam mdze upravovat vyhradne spravca
registratury, aj to s maximalnou opatrnost'ou. Priru¢nu registratiiru nie je mozné zrusit, moze
byt len ukoncena jej platnost’, ale pre potreby historie musi byt’ v systéme zachovana.

Nastavenia

Agenda Utvary Formulére Spésob vybavenia Sposob doruéenia Priruéné registratiary

zobrazit aj zneplatnené

Platnost od - do

Nizov Spravcovia
Priruénd registratlra oddelenia IT | e H u - @:
Priruénd registratira odboru financil @:
Priruénd registratira odboru zdravetnictva a socidinej pomoci H @:
V priru¢nej registrature je mozné definovat’
® Nazov,
e spravca priru¢nej registratary.
Uprava priruénej registratiry
VAROVANIE: nevhodna jjov mbZe sp ¥ véaZnu nefunkénost systému alebo nenavratné poikodenie Gdajov! X
Priruéna registratura oddelenia IT m
Nézov Priruénd registratira oddelenia IT
Spravcovia Q Zadajte pouZfivatelov s tymto oprévnenim
-]
-]
Platnost’ od - | da

m Zatvorit
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11.1.10. Konfiguracia

Povodca registratary je povinny viest’ Spis o elektronickom systéme spravy registratury, ktory
obsahuje:

¢ doklady o nadobudnuti, prdvnom titule a podmienkach jeho pouZzivania a dokumentaciu
o zavedeni elektronického systému spravy registratiry u povodcu registratiry vratane
odovzdavacich protokolov,

e analyticku a projektovi dokumentéciu,
e systémovu prirucku,
e pouzivatel'ské prirucky pre vSetky pouzivatel'ské a spravcovské roly,

e kopie vnutornych predpisov, ktorymi su ustanovené pravidla na jeho prevadzku
(registratirny poriadok a registraturny plan).

Konfiguracia

Notifikacie e-Vzory Sablény 365 Agenda Utvary Formuléare Spbsob vybavenia Spbsob doruéenia

Priru¢né registrattry Bezpecnostné kategérie Konfiguracia

Evidenény spis

Spis o elektronickom systéme sprévy registratiry obsahuje

doklady o nadobudnuti, pravnom titule a podmienkach jeho pouzivania a dokumentéciu o zavedeni elektronického systému spravy registratiry u pévodcu
registratiry vratane odovzdavacich protokolov,

analytickd a projektovi dokumentéciu,

systémov priruéku,

pouzivatelské prirucky pre vSetky pouzjyéitelské a spravcovské roly,

képie vnitornych predpisov, ktorygg#Su ustanovené pravidld na jeho prevadzku (registratirny poriadok a registratirny plan).

Prejst na evidenény spis

Zdokumentovat konfiguraciu

Nazov systému Crystal Office e-Registratira eGov
Obchodné meno CRYSTAL CONSULTING, s.r.o.
Skasobna prevadzka 1.1.2021

Uvedenie do prevadzky 1.1.2022
Ukonéenie prevadzky

Technicka charakteristika Systém na spravu registratlry ,e-Registrattra® je jednym z modulov administrativneho informaéného systému Crystal Office. Jedna sa
o plne webovd multimandantnu aplikaciu, vyuzivajicu SQL databédzu. Pristup k idajom je kontrolovany pouzivatelskymi opravneniami

V tejto karte s zobrazené zékladné udaje a zaroven je tu mozné
e zobrazit’ evidencny spis

e zdokumentovat’ konfiguraciu — aktualne nastavenia, registratirny pldn a zoznam
skratiek za zapiSu ako novy zdznam do spisu-
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Spravy UPVS

Tieto funkcie dostupné len spravcovi registratiry a technickému spravcovi registratiry sluzia
na kontrolu a nastavenie komunikacie s UPVS.

Prijaté

V zmysle platnej legislativy registratirny systém uchovava vSetky prijaté elektronické
zdznamy v ich originalnej podobe bez ohladu na to, ¢i ich elektronicka podateltia
overila ako spravne vytvorené. Uchovavaju sa aj vSetky prijaté doruenky a notifikacie.

Nahratie

Funkcia sluZi na manudlne nahratie sprav, ktoré z nejakého dévodu neboli dorucené
zUPVS.

eDorucovanie

Ked’ze doru¢ovanie sprav cez UPVS nepatri k najspol'ahlivejsim procesom a pri tom sa
jednd o velmi dolezité zasielky, systém poskytuje néstroje na kontrolu a opravu
dorucenia.

Do viastnych rik
V pripade, Ze registratirny systém pravidelne vybera spravy z eDesk schranky na

UPVS, je mozné nastavovat’ automatické preberanie sprav Do vlastnych rak.

12.1.1. Prijaté spravy z UPVS

Tato funkcia sluzi primdrne na overovanie spracovania prijatych zdznamov, nakol'ko velké
mnoZzstvo organov verejnej moci obcCas zasiela nespravne vytvorené elektronické zdznamy.

Spravy UPVS (374)

Prijaté

Nahratie

Rozsah datumov  23.10.2021

Hladany vyraz

iba nezaradené RNeNIFTLEL:

#ID Datum uloZenia
MessagelD

#44321 29.10.2021 10:21:18
054bae51-7b39-469¢-8ab7-dcded6a79078

#44320 29.10.2021 10:20:34
86a58370-a5e4-4401-90a4-8e01d743721F

#44319 29.10.2021 10:13:23
012c9ebf-8a2f-481a-bab4-77458672ac50
#44318 29.10.2021 10:02:13

0221aa35-c431-445e-a5da-9c784099f3e5

#44317 29.10.2021 10:00:33
6af29ele-e417-4656-94de-d6b276605cf6

eDoruéovanie

Do vlastnych rik

= 29.10.2021

Class
Nazov

EGOV_DOCUMENT
ZOP 02 k projektu Revitalizicia vnitrobloku Luhy I

EGOV_DOCUMENT
Uradny list

ED_DELIVERY_REPORT
Dorucenka k Pravoplatné: Rozhodnutie - povolenie na
prevadzkovanie zdravotnickeho zariadenia

ED_DELIVERY_REPORT
Dorucenka k Navrh Uzemného planu obce Zariedie

ED_DELIVERY_REPORT
Doruéenka k Pravoplatné: Rozhodnutie - povolenie na
prevadzkovanie zdravotnickeho zariadenia

Odosielatel

ico://sk/00310905
Mesto Partizénske

ico://sk/00318302
Obec NedoZery - Brezany

ico://sk/35937874_10001
Vieobecna zdravotna
poistovia, a.s. (OVM)

ico://sk/00317926
Obec Zarietie

ico://sk/35942436_10001
DOVERA zdravotna
poistoviia, a.s. (OVM)

V zozname sa d4 vyhl'adavat a filtrovat’ podl'a datumu prijatia zdznamu.

Cislo zaznamu

2021/035864

2021/035862

TSK/2021/02643-2

TSK/2021/08078-2

TSK/2021/02643-2

Ak bola prijatd sprava spracovana a priradena k existujucemu zaznamu alebo znej bol
vytvoreny novy zaznam, v pravom stlpci sa zobrazi Cislo zdznamu. Kliknutim nan zobrazite
detail elektronického zdznamu v registratire.

e-Registratira — pouzivatel'ska prirucka

167



Q crystal
consulting
Kliknutim na nazov alebo #ID spravy zobrazite technické detaily spravy a jej originalny obsah:

B #6867

Déatum uloZenia 16.12.2018 14:18:02,351
messageContainerObjectContentMessageld null

Obsah UPVSMessage pre ID: 6867
[ZOBRAZIT cely obsah SKTalkMessage (Receive)] | [STIAHNUT cely obsah SKTalkMessage (Receive)]

Messageinfo:

class: EGOV_DOCUMENT

messagelD: 5960ed31-cadd-4a34-9b42-3d93cf80f102
correlationlD: 168d3e69-f9e7-4b08-91b4-Tb1e2f9bBBES
referencelD:

bussi 1D: PPZ-HCP-BB8-2018/001895-112
posplD: Doc.GeneralAgendaFiction
pospVersion: 1.4

BODY: pocet elementov: 1

BODY element 1:
xmins: http://schemas.gov.sk/core/MessageContainer/1.0
[ZOBRAZIT cely obsah Body elementu] | [stiahnuf cely obsah Body elementu]

MessageContainer:

Id:: 5960ed31-cadd-4a34-9b42-3d93cfBOf102
senderld: ico://sk/i00151866
recipientid: ico://ski36126624
messageType: Doc.GeneralAgendaFiction
messageSubject: [ - udelenie PPC/zamestnanie]

Objects: podet objektov: 2

name | mimeType |I:SIgned | class |en|:ndlng | id |de|crlpﬂon

xmiForUPVS.xml ‘spplicaﬁonrxe[om-xml

false ‘FORM ‘EMSE_M

feda7eda-Se25-4869-a50e-
b24de5260d38

[stiahnut original] | [stiahnut PDF transformaciu] | [stiahnut HTML transformaciu] |

FABASOFT oznamenie - 05.12.2018 application/vnd.etsi.asic- 62015120-b318-4832-9580-
t ATTACHMENT [BASE_64
11:27:44.asice e+zip ue " |B5e14cad2191

[stiahnut original] |

[overif pomocou QESPortal]

obsah podpisového kontajnera: datumCasOverenia: 16.12.2018 16:36

name contentType id
- Object20181205102738910.pdf application/pdf Object20181205102738910.pdf

[stiahnut original] |

podpis: 5.12.2018 11:27 | VALID | MV SR |

- Object20181205102738923.paf |applicalion!pdf (Object20181205102738923.pdf
[stiahnut original] |

podpis: 5.12.2018 11:27 | VALID | MV SR |

e-Registratira — pouzivatel'ska prirucka 168



CC crystal
consulting

12.1.2. Nahratie nedoruéenej spravy z UPVS

V pripade, Ze je nutné do registratirneho systému nahrat’ spravu UPVS, ktora neprisla
Standardnou cestou (napr. historicky zaznam ulozeny v schranke), je mozné to urobit’ nahratim
XML s SkTalk spravou. Prihlaste sa do eDesk schranky na www.slovensko.sk:

(s

.~ o Preposlat = Stiahnut «'gStitky v  Viac ~

& | Stiahnut spravu Nasledujuca

Stiahnut cely obsah spravy (.zip)
VSZP - Ozn 10 zUctovania

Stiahnut obsah s pdf vizualizaciami (.zip)

«~— Spat’

Datum uloZenia do

Odosielatel: Vaeol Stiahnut vSetky suvisiace spravy (.zip)

DETAIL SPRAVY

Obsahom tejto spravy je 1 elektronicky dokument.

Cez tlacidlo [Stiahnut’] a voI'bu Stiahnut sprdvu si stiahnite archiv s priponou ZIP, v ktorom je
nahratd SkTalk sprava, napr. e1b71897-9819-4223-9dda-b87b0f9baec01.xml - tito je potrebné
z archivu vyextrahovat'.

V karte Opravy kliknite na [Vybrat’ stibor] a vyberte . XML stbor vyextrahovany zo stiahnutej
spravy.
Spravy UPVS (0)

Prijaté Opravy eDorucovanie Do vlastnych rik

VioZte sem sabor /
Spustit prijatie zo stboru

#ID Datum Class Odosielatel’ Cislo zdznamu !
uloZenia Nazov
MessagelD

Nenasli sa Ziadne zaznamy
Nazov suboru sa zobrazi. Teraz stlacte [Spustit’ prijatie suboru].
Spravy UPVS (0)

Prijaté Opravy eDorucovanie Do vlastnych rik

( 6b9b4061-bf8e-4691-ad5a-c8175645a4f2.xml )

Vioite sem stbor

Spustit prijatie zo s(iboru /

#ID Datum Class Odosielatel’ Cislo zéznamu !
uloZenia Nazov
MessagelD

Nenasli sa Ziadne zaznamy
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Spréava sa spracuje rovnakym spdsobom ako keby bola prijata z UPVS.

Spravy UPVS (1)

Prijaté Nahratie eDorucovanie Do vlastnych rik

Vybrat stbor
Spustit prijatie zo suboru

#ID Datum uloZenia Class
MessageID Nazov

Odosielatel’ Cislo zdznamu !

#810 29.10.2021 09:37:14
€1b71897-9819-4223-9dda-b87b0f9bae01

EGOV_DOCUMENT
V3ZP - Ozndmenie o vysledku roéného
zGctovania

ico://sk/35937874_10001
V3eobecna zdravotna poistoviia, a.s.
(ovM)

2021/000135

12.1.3. Opravy elektronického doruéovania pri zlyhani UPVS

Kvoli ¢astym zlyhaniam doru¢ovania na UPVS sa moze stat, ze nepridu potrebné dorucenky
a odoslané registratirne zdznamy zostanu v nekorektnom stave dorucenia. Pre spravcu

registratary je v karte eDorucovanie k dispozicii zoznam vsetkych dorucovanych zaznamov.

Podatel'na - dorucované elektronické zaznamy (7)

Prijaté Nahratie eDoruéovanie
eSchranka: Odosang
TSK/2020/00006-3 TEST vypisu ako prilohy rc://sk/270704791_blazeny_pankrac 9.3.2020
e& 9.3.2020 BlaZeny Pankrdc, Jilemnického 12/1, 84579 ID spravy: b7167e03-37f5-460b- Zi)‘.23
Badura Tibor, Mgr. TrebiSov 89d6-79e39ce738f8 réd 105
UPVS elektronicky - doporuéene gﬁami
Odoslana

TSK/2020/00006-2

Test Povolenie farmacia 1.2

eSchranka:
rc://sk/270704791_blazeny_pankrac

XG, 9.3.2020 BlaZzeny Pankréc, Jilemnického 12/1, 84579 ID spravy: 1d232f31-c6c8-4f7e-
Badura Tibor, Mgr. TrebiSov a667-42c49611694f
UPVS elektronicky - doporucene
eSchranka: 5:]‘7;3
TSK/2020/00003-3 Pravoplatné: Rozhodnutie i rc://sk/270704791_blazeny_pankrac 9.1.2020 | :
X IBJ 9.1.2020 Blazeny Pankréc, Jllemmckeho 12/1 84579 ID spravy: 6de03d23-5ef4-4a97- 10:4
Badura Tibor, Mgr. TrebiSov - re: d
UPVS elektronicky do vlastnych rik gﬁam
eSchranka: B:{Iasta
TSK/2020/00003-3 Pravoplatné: Rozhodnutie leni rc://sk/270704791_blazeny_pankrac 9.1.2020
X& 9.1.2020 Blazeny Pankréc, Jnemnlckeho 12/1 84579 ID spravy: 9af2al7e-a871-42a8- lb'.47
Badura Tibor, Mgr. TrebiSov 8402-3d9b9d7bddc2 re:d 166
UPVS elektronicky do vlastnych rik Sﬁami

Pri kazdom zazname je informécia o poslednom stave dorucovania, jeho datume a Case.
Zaroven sa zobrazuje pocet dni, ktoré uplynuli od vzniku tohto stavu. Ak pocet dni prekrocil
akceptovatel'ntl hranicu, zobrazuje sa Cervene.
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Kliknutim na tla¢idlo [Opravit’] je mozné stav opravit’, aby bolo mozné d’alej so zaznamom
pracovat’.

Oprava dorucenia

Stav dorudenia Odoslana adresatovi
Prijata UPVS
Nedorufend - neaktivna schranka
© Nedorutend - chyba UPVS
Prevzata/dorudena

Datum dorucenia

Poznamka

rd

Datum dorucenia je povinny, preto sa tlacidlo [Zaevidovat’] aktivuje az po jeho vyplneni.

12.1.4. Automatické preberanie zasielok Do viastnych ruk

Vyuziva sa len v pripade, Ze organizdcia nema presmerovanu schranku, ale vyuziva eDesk
schranku na UPVS, z ktorej registratira prebera spravy v ¢asovych intervaloch.

Preberanie zésielok Do viastnych ruk sa vykondva tzv. ,autorizdciou dorucenky*. Vsetky
lehoty sa tak rataju od automatického autorizovania dorucenky. Automatické autorizovanie
doruceniek je mozné vypnut uplne, ale neodporuca sa to (organy verejnej moci by mali
preberat’ vSetky zasielky automaticky.

Automatické autorizovanie doruceniek je mozné Casovo prispdsobit’/obmedzit’:

e neautorizovat’ dorucenky pocas Statnych sviatkov (sviatky st administratorom zadané
v systéme)

e neautorizovat’ doru¢enky pocas vikendov (sobota, nedel’a)

e autorizdcia doruceniek vyhradne v ¢ase od ... do ...

Prijaté Opravy eDorucovanie Do vlastnych rak

Aktualne nastavenie automatizovanej autorizacie doruc¢eniek (preberanie do viastnych ruk)

@Automaticky autorizovat doruéenky (prebrat ozndmené zasielky 'do viastnych rik')

neautorizovat doruéenky pocas Statnych sviatkov
neautorizovat doruéenky pocas vikendov

V|
autorizacia doruceniek vyhradne v ¢ase od ?8:00 do 1 14:00 ‘ (napr. 6:00, 10:30)

—— I
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Okrem toho je mozné definovat’ rozsahy datumov (vyluky), kedy sa autorizacia doruceniek
vypne Uplne. Ak napriklad Statutar ide na dovolenku a nebude schopny reagovat’ na prijaté
zaznamy, moze docasne funkciu automatického preberania pozastavit’ pridanim vyluky.

ff)  Useky, kedy neautorizovat doru€enky (max. 2 tyZdne)

(od 24.06.2024 do 30.06.2024 ) * m

Zasielky Do vlastnych ruk s fikciou dorucenia sa budu napriek neprevzatiu povazovat’ za
dorucené po 14 diioch.

Po ukonceni vyluky sa automaticky prevezmu vsetky zésielky neprevzaté pocas vyluky.

Dodatoc¢ne je mozné neprevzaté zasielky prevziat™:
Preberanie zasielok do vlastnych rik

Prijaté Opravy eDorucovanie Do vlastnych rak

! do ych rak je AKTIVNE,

Aktuélne nastavenie automatizovanej autorizacie doruéeniek (preberanie do vlastnych ruk)

+  Automaticky autorizoval doruéenky (prebrat ozndmené zasielky 'do viastnych rik') @
- neautorizovat doruéenky poéas itatnych sviatkov
- neautorizovat doruéenky poéas vikendov
- autorizécia doruceniek vyhradne v Zase od 6:00 do 13:00

Useky, kedy neautorizovat doruéenky (max. 2 tyzdne)
1.1.2025 - 31.1.2025 ]
Doruéenky na prevzatie Prevziat oznadené
Nazov Odosielatel, MessageID Datum, uloZené do Stav Poznamka

Nenadli sa Ziadne zdznamy

Prevzaté spravy a vratené doru¢enky (max. poslednych 150 dni)

Néazov Odosielatel, MessageID Détum, uloZené do Stav Poznamka
Prévoplatné: ° K : ico://sk/eevwwevs 20.5.2024 - 4.6.2024  prevzatd  Po uplynuti ddtumu doruenia sa doru¢ovana sprava povaZuje za nedoruéend.
1e517e80-6719-4971-8185-262646ecd215 (15 dni)
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13. Profil pouzivatela

PouZivatel' si sdm modze menit’ niektoré udaje (heslo, kontakty, zastupovanie,...) v Profile
pouzivatela, ktory je dostupny cez ikonku v l'avej hornej casti obrazovky, alebo v menu
v polozke Organizacia (IAM) a podpolozke Moj profil.

V) Organizacia (IAM)

crystal helpdesk ” .
Eofﬁce 032/ 6510 212 Organiza&na Struktuira
2, Ing. v Organizacia
m SCTS Mé6j profil

Na karte Info mdze pouzivatel upravovat’ udaje v profile kliknutim na tlacidlo [Upravit’].
Napriklad doplnenie emailovej adresy pre spravnu funkciu notifikécii.

Na karte Opravnenia mé pouzivatel prehlad o opravneniach, ktoré mu boli pridelené
Vv programe.

13.1.1. Zmena hesla

Zmena hesla sa vykonava na karte Info kliknutim na tlac¢idlo [Zmenit heslo].
M&j profil: Ing. s i (SC TSK)

Info  Opravnenia Zastupovanie

Uprava zakladnych Gdajov

o By ) - | e

Meno: Ing. " (m—)

[}
‘ Kontakt: @sctsk.sk

eDesk schranka:

Adresa pracoviska:

Zmena hesla
Funkcia: Zamestnanec kontroly
Osobné Eislo:

Overovanie prihasenia IAM (lokalne hesld)

Microsoft 365 online:
Upravarosobnychddajoy

Osobné daje T—.

Trvaly pobyt: null,null

Prechodny pobyt: null,null & .
Nastavenie Microsoft 365

Korespondenéna null,null

adresa:

Rodinny stav:

Pohlavie:

Datum narodenia:

Statna pri: ¢ sl ka rep

Skupina / Oddelenie

& Zamestnand SC TSK (SC TSK)

& Oddelenie vnitornej kontroly (SC TSK)
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Pouzivatel' zad4 nové heslo do pol'a Nové heslo a znovu zada nové heslo do pol'a Potvrdenie
hesla. Nové heslo vytvori kliknutim na tlacidlo [Ulozit].

Poznamka: DiZka hesla je minimalne 8 znakov.

Zmena hesla

Ing. sy s (SC TSK) B Y v |

Prihlasovacie meno
Pdvodné heslo eene

minimalne 8 znakov, nevyZaduje zmenu hesla

Nové heslo /

Potvrdenie hesla | ssescecee |

13.1.2. Nastavenie Microsoft365

Pouzivatelia, ktori maju predplateny ucet Microsoft 365, m6zu svoje Microsoft konto pripojit
do aplikacie Crystal Office a pri prihlaseni pouzit’ do akéhokol'vek modulu.

Kliknutim na tlacidlo [sparovat’] na karte /nfo sa otvori okno pre prihldsenie do konta
Microsoft 365.

[ ] Prihldsenie do konta ® Prihlasenie do konta
# login.microsoftonline.com, login.microsoftonline.com,

B Microsoft B2 Microsoft

Prihlasit sa € VEESSEN O <k

Vase Microsoft konto Zadajte heslo

E-mail, telefon alebo konto v Skype

Heslo
NemdzZete ziskat pristup k svojmu kontu? Heslo

Nepamatam si heslo

) BT e Y

Q) Moznosti prihlasenia

Podmienky pouzivania  Ochrana osobnych (idajov a stibory cookle Podmienky pouzivania ~ Ochrana osobnych tdajov a sibory cookie

y

L ... aq ...

Pouzivatel' zad4 svoje prihlasovacie meno do konta Microsoft 365 a klikne na [Dalej]. Na
d’alSej obrazovke zada heslo a klikne na [Prihlasit’ sa]. Po uspeSnom prihlaseni je aplikacia
sparovana s kontom Microsoft 365.

PouZivatel moze zrusit’ sparovanie konta Microsoft s aplikaciou Crystal Office kliknutim na
tlac¢idlo [odparovat’] na karte Info.

2-faktorova nepouziva sa

autentifikacia:

Microsoft 365 online: R E 8@ === s odpérovat ’
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Pre prihlasenie do aplikdcie kontom Microsoft 365 pouzivatel vyberie alternativne
prihlasovanie a klikne na [Prihlasit’ a¢tom Microsoft].

Prihlasenie pomocou mena a hesla Alternativne prihlasovanie

Pouzivatel:

i 8% Prihlasit Gétom Microsoft PouZite Ucet Microsoft 365

Po overeni prihlasovacich udajov a kliknuti [ Vstapit’ do aplikacie] je pouzivatel’ prihlaseny do
aplikacie.

Vstupujete do aplikacie.

Pouzivatel’: Ingd me e (S——— )

Uéet Microsoft 365: ( @LL.sk)

Vstipit do aplikacie Odhlasit G&et Microsoft 365

V pripade, Ze ste zabudli meno pouZivatela alebo heslo, kontaktujte prosim administratora

13.1.3. Dvojfaktorova autentifikacia

Dvojfaktorova autentifikdcia slizi na zvySenie bezpe€nosti pri prihlasovani pouzivatel'ov do
aplikacie. Kazdy pouzivatel’ si mdze nastavit’ dvojfaktorova autentifikéciu vo svojom profile
na karte Info, kliknutim na tlacidlo [nastavit TOTP]. Pouzivanie tejto funkcie musi byt
povolené v nastaveniach systému, ktoré nastavuje technicky spravca.

Overovanie prihasenia IAM (lokalne hesla); Microsoft 365 ( @2c.sk)
2-faktorova nepouZiva sa h—
autentifikacia:

Microsoft 365 online: " @2c.sk

V prvom kroku je potrebné nainstalovat’ aplikaciu pre dvojstupiiové overovanie do vasho smart
telefonu, napr. Microsoft Authenticator alebo Google Authenticator. V d’alSom kroku musite
sparovat’ autentifikator s aplikdciou Crystal Office.

Kliknutim na tla¢idlo [nastavit TOTP] na karte Info sa vygeneruje novy tajny kl'u¢, ktorého
platnost’ je 30 sekind. Kliknutim na [Generovat novy kl'u¢] mézete vygenerujete novy kl'uc.
V aplikécii pre dvojfaktorové overenie vytvorite nové konto a nésledne skenujete QR kod
z aplikacie Crystal Office. Pokial’ vas telefon nepodporuje skenovanie QR koédov, mozete zadat’
tajny kI'a¢ rucne z pol'a Secret.

Ak pridanie tajného kl'ica prebehlo uspesne, autentifikator vygeneruje ¢asovo obmedzeny
Ciselny kod, ktory zadate do pola Zapnutie/vypnutie a kliknite na tlacidlo [Zapnut’].

e-Registratira — pouzivatel'ska prirucka 175



crystal
consulting

Nastavenie OTP Spat na méj profil
TOTP je vypnuté \ Generovat novy k&
Secret: | CXVWSSDPIFIKX7QUMF225TTMEOSTNQSV I
Parametre: Algoritmus: HmacSHAL; Interval: 30 s
QR kéd pre
nastavenie TOTP
aplikacii:

Test kédu /
| zepnce |

Zapnutie/vypnutie

Po tGspesnom overeni kodu je aplikacia nastavené na pouzivanie dvojfaktorového overovania.

x

USPESNE zmenené overenie TOTP: ZAPNUTE

Pri kazdom prihlasovani do aplikacie Crystal Office budete vyzvani na zadanie ¢iselného kodu
z autentifikatora.

Kéd TOTP/SMS

Kod:

123456

Vypnutie dvojfaktorového overenie urobite v nastaveniach OTP zadanim kodu
z autentifikéatora do pola Zapnutie/vypnutie a kliknutim na tlacidlo [Vypnut].
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13.1.4. Nastavenie zastupovania

Pouzivatel’ v ¢ase svojej nepritomnosti mdze poverit’ iného pouzivatel'a zastupovanim. Na karte
Zastupovanie ma prehl'ad o tom koho zastupuje (1.), alebo kto zastupuje jeho (2.), a v akom
module a s akymi opravneniami.

MGoj profil: Ing. A=ns mamm (SC TSK)

Info Opravnenia Zastupovanie

i.
— b
(I-’ouilvatel' zastupuje tychto pouzivatefov/opravnenia ) e
£ Zastupovany pouZivatel’ £ Opravnenie £ Mandant | £ Obdobie
- , Ing. &, Registratira / Registratira - bezny pouzivatel (SC TSK) SC TSK neurcito
2!
@ouiivatel‘ je zastupovany v tychto opravneniach tymito pouiivatel'mD

4. Pridat zastupovanie
dohje

Opravnenie Zastupujici pouzivatel’
& Registratlra / Registratira - beZny pouzivatel (SC TSK) a (SC TSK) neur

Nové zastupovanie vytvori kliknutim na [Pridat’ zastupovanie] (3.). PouZivatel vyberie
opravanie a pouzivatela, ktory ho bude zastupovat’. M6ze nastavit’ datum zastupovanie od —
do.

Zastupovanie vytvori kliknutim na tlac¢idlo [Ulozit’].

Vytvorenie zastupovania —* m

Opravnenie Registratlra / Registratira - bezny pouzivatel (SC TSK) v

Zastupujiaci pouzivatel’ Mandant SC TSK v
Pouzivatel ; g v

Zastupovanie od do

Poznamka

Zastupovanie zrusi kliknutim na [Zmazat'] (4.) na karte /nfo, alebo automaticky exspiruje, ak
pouzivatel nastavil datum zastupovania.
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14. Uzitocné informacie

Tu uvadzame uzitocné informacie a vysvetlenia, ktoré sa mozu zist’ pri praci s registratirou.

14.1. Pocitanie lehot

Pocitanie lehot pri plneni administrativnopravnych povinnosti sa spravuje nasledovnymi
vSeobecnymi pravidlami vyplyvajicimi zo zakona €. 71/1967 Zb. o spravnom konani (spravny
poriadok).

14.1.1. Lehoty uréené podla dni do buducnosti

Do lehoty urcenej podl'a dni do buducnosti sa nezapocitava den, ked” doslo ku skutocnosti
urcujucej zaciatok lehoty. Prvym diiom takejto lehoty je preto vzdy prvy kalendarny den
nasledujtci po skutocnosti urcujucej zaciatok lehoty.

Priklad: Podla zdakona ¢. 657/2004 Z. z. o tepelnej energetike, ak drzitelovi povolenia na
podnikanie v tepelnej energetike zanikne povolenie na podnikanie v tepelnej energetike, je jeho
pisomné vyhotovenie povinny vratit Uradu pre reguliciu sietovych odvetvi do 15 dni.
Rozhodnutie o zruSeni povolenia nadobudlo pravoplatnost dna 15. jula 2016. Znamena to, Ze
prvym diiom lehoty na splnenie povinnosti vratit povolenie je den 16. jula 2016 a poslednym
dnom lehoty 30. jula 2016.

14.1.2. Lehoty uréené podla dni do minulosti

Lehota podl'a dni do minulosti sa urcuje tak, ze sa do nej nezapocita deii skuto¢nosti urcujiace;j
jej zaciatok. Predpisany pocet dni lehoty sa preto zacne pocitat’ od kalendarneho dna, ktory
predchéadza dnu skuto¢nosti uréujucej zaciatok lehoty.

Priklad: Podla zakona ¢. 309/2009 Z. z. o podpore obnovitelnych zdrojov energie a vysoko
ucinnej kombinovanej vyroby a o zmene a doplneni niektorych zakonov je vyrobca elektriny s
pravom na podporu vyrabajuci elektrinu na zariadeniach uvedenych do prevadzku po 15.
auguste kalendarneho roka, povinny informovat prevadzkovatela regionadlnej distribucnej
sustavy o vyuziti prava na podporu najneskor 30 dni pred uvedenim zariadenia vyrobcu
elektriny do prevadzky. Ak ma byt teda zariadenie vyrobcu elektriny uvedené do prevadzky dna
30. septembra 2016 (ide o den pravoplatnosti kolaudacného rozhodnutia), poslednym diom
lehoty na splnenie uvedenej oznamovacej povinnosti je 31. august 2016.

14.1.3. Lehoty uréené podla tyzdrov, mesiacov a rokov

Lehoty uréené podl'a tyzdnov, mesiacov alebo rokov sa konc¢ia uplynutim toho dia, ktory sa
svojim oznacenim zhoduje s dilom, ked” doslo ku skuto¢nosti uréujticej zaciatok lehoty, a ak
taky deni v mesiaci nie je, kon¢i sa lehota poslednym dnom mesiaca. Rovnako sa postupuje v
pripade, ak pravny predpis urcuje lehoty podl'a tyzdiiov, mesiacov a rokov spétne (t.j. napriklad
Sest’ mesiacov vopred).

Priklad: Podla zakona ¢. 309/2009 Z. z. o podpore obnovitelnych zdrojov energie a vysoko
ucinnej kombinovanej vyroby a o zmene a doplneni niektorych zdkonov je vyrobca elektriny
vysoko ucinnou kombinovanou vyrobou, ktorému bolo vydané potvrdenie o povode elektriny
vyrobenej vysoko ticinnou kombinovanou vyrobou, povinny ozndmit Uradu pre reguliciu
sietovych odvetvi kazdu technologicku zmenu zariadenia na kombinovanu vyrobu do dvoch
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mesiacov odo dna vykonania zmeny. Ak teda vyrobca elektriny vykonal technologicku zmenu
zariadenia (den pravoplatnosti kolaudacného rozhodnutia) dna 6. oktobra 2016, prvym dnom
lehoty na splnenie oznamovacej povinnosti je prave tento den 6. oktobra 2016 a poslednym
dnom lehoty je den 6. decembra 2016.

14.1.4. Posledny den lehoty pripada na sobotu alebo den
pracovného pokoja

Ak koniec lehoty pripadne na sobotu alebo na den pracovného pokoja, je poslednym diom
lehoty najbliz§i budtci pracovny den. Diiom pracovného pokoja su Statne sviatky, nedele a
d’alSie sviatky, ktoré zdkon €. 241/1993 Z. z. o $tatnych sviatkoch, diioch pracovného pokoja a
pamétnych diloch povazuje za dni pracovného pokoja.

Priklad: Podla vyhldsky Uradu pre reguldciu sietovych odvetvi ¢ 24/2013 Z. z., ktorou sa
ktorou sa ustanovuju pravidld pre fungovanie vnutorného trhu s elektrinou a pravidla pre
fungovanie vnutorného trhu s plynom, je dodavatel elektriny, ktory dodava elektriny
odberatelom elektriny v domdcnosti, povinny do piatich dni informovat prevadzkovatela
distribucnej sustavy o obdrzani informadcie od odberatela elektriny v domdcnosti o jeho
postaveni ako zranitelného odberatela. Dodavatel obdrzal takuto informdciu dna 21. marca
2016, prvym dnom lehoty na splnenie povinnosti je 22. marec 2016 a poslednym dnom 26.
marec 2016, ktory vSak pripada na sobotu. Posledny den na splnenie tejto oznamovacej
povinnosti sa preto posuva na najblizsi pracovny den, ktorym je utorok 29. marca 2016 (kedze
pondelok 25. marca 2016 je diiom pracovného pokoja — Velkonocny pondelok).

14.1.5. Spravne lehoty
§ 27 z. €. 7T1/1967 Zb. o spravnom konani (spravny poriadok):

e Ak je to potrebné, spravny organ ur¢i na vykonanie ikonu v konani primeranu lehotu,
pokial’ ju neustanovuje tento zakon alebo osobitny zakon.

e Do lehoty sa nezapocitava den, ked doslo ku skutoCnosti urcujicej zaciatok lehoty.
Lehoty urcené podl'a tyzdiov, mesiacov alebo rokov sa konc¢ia uplynutim toho dna,
ktory sa svojim oznacenim zhoduje s diiom, ked’ doslo ku skuto¢nosti urcujice;j zaciatok
lehoty, a ak taky deii v mesiaci nie je, konci sa lehota poslednym diiom mesiaca. Ak
koniec lehoty pripadne na sobotu alebo na den pracovného pokoja, je poslednym dilom
lehoty najblizsi buduci pracovny den.

e Lehota je zachovand, ak sa posledny deii lehoty podanie poda na spravnom orgéne
uvedenom v § 19 ods. 4 alebo ak sa podanie odovzda na postovu prepravu.

Vynatok z komentara k § 27 a § 28 z. ¢. 71/1967 Zb. o spravnom konani (spravny poriadok):

e Lehoty teda zacinaji plynit’ az nasledujuci den po udalosti, ktord je rozhodujuca pre
zaCiatok. Lehota je urcité Casové obdobie ur¢ené na vykonanie procesnych ukonov.
Lehoty st ustanovené spravnym poriadkom alebo ich ustanovuje osobitny pravny
predpis. Takéto lehoty st tzv. zdkonné lehoty, ktorych trvanie sa nemoze menit’, nemdézu
ich teda skracovat’ alebo predlzovat’ ani spravny organ, ani ti¢astnici konania dohodou.

e Druht skupinu tvoria lehoty uréené spravnym organom. Ten spravny organ, ktory ich
urcil, moze ich aj predlzit’.

e Lehoty plynt bez prerusenia. Zaciatok a plynutie lehoty sa nezastavi diiami pracovného
pokoja. Avsak ak koniec ktorejkol'vek lehoty pripadne na den pracovného pokoja,
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poslednym diiom lehoty je najblizsi pracovny den. Rozhodujuca pre urcenie lehoty je
postova peciatka (ak je posielané napriklad odvolanie poStou).

e Lehoty ur¢ené poctom dni sa koncia uplynutim toho dna, ktory sa svojim pomenovanim
alebo Ciselnym oznac¢enim zhoduje s diiom zaciatku lehoty. Ak pri pocitani lehoty na
mesiace v mesiaci nie je den s takymto ¢iselnym oznacenim, lehota sa kon¢i v posledny
denl v mesiaci.

e V zavdznych pripadoch mozno odpustit’ zmeskanie lehoty. O odpustenie zmeskanej
lehoty treba poziadat’ spravny organ, na ktorom sa mal v lehote urobit’ ikon. V ziadosti,
ktora je podanim, treba uviest’ najmé pri¢inu zmeskania, ako aj udaj, kedy tato pricina
odpadla, aby spravny orgédn mohol zistit’, €i sa ziadost’ o odpustenie podéva v lehote.
Blizsie spravny poriadok neSpecifikuje ¢o su to ,,zadvazné dévody”, posudenie dovodov
zavisi od vol'nej, spravnej ivahy konajuceho spravneho organu.

e odpustenie zmeskanej lehoty ucastnik konania musi poziadat’ do 15 dni, po zaniku
dovodu, ale sucasne v tejto lehote musi vykonat’ aj zmeskany tkon. Zmeskanie lehoty
mozno odpustit’, ak odo dia, ked’ sa zmesSkany ukon mal vykonat’, neuplynul jeden rok.

14.2. Pravoplatnost’ a vykonatelnost’ rozhodnutia

Prvostupiiové rozhodnutia sa stdvaji pravoplatnymi, ak uplynula ich lehota na odvolanie. Pri
viacerych tucastnikoch je rozhodnutie pravoplatné, ked’” uplynula lehota na odvolanie
poslednému tucastnikovi, t.j. ktorému bolo rozhodnutie dorucené najneskor. Na podanie
odvolania je stanovena 15-diiova lehota (§ 54 ods. 2 zakona 71/1967 Zb. o spravnom konani v
zneni neskorSich predpisov), pricom sa nerata deil ozndmenia/dorucenia. Ak posledny den
lehoty pripada na sobotu alebo dent pracovného pokoja, automaticky sa postiva na nasledujici
pracovny den. Pravoplatnost’ rozhodnutia je mozné vyznacit’ az nasledujiicim diiom.

Priklad: Rozhodnutie bolo dorucene 2.1.2024. 15-dnova lehota na odvolanie zacina plynut’ od
3.1.2024 a konci diia 17.1.2024. Rozhodnutie nadobuda pravoplatnost 18.1.2024.

Priklad: Rozhodnutie bolo dorucené 12.1.2024. 15-dnova lehota na odvolanie zacina plynut
od 13.1.2024, 15. den pripada na sobotu 27.1.2024 a lehota teda konci v pondelok 29.1.2024.
Rozhodnutie nadobuda pravoplatnost 30.1.2024.

O vykonatel’nosti hovorime v suvislosti s rozhodnutiami ukladajicimi plnit’ nejakt povinnost’
(napriklad zaplatit’ pefiazni sumu). Na jej splnenie mé vac¢sinou povinnd osoba stanovent urcita
lehotu (patri¢na lehotu), typicky v dizke troch dni od pravoplatnosti rozhodnutia.
Vykonatel'nost’ nastava, len ¢o tato lehota uplynie. Ak v nej dlznik neplnil dobrovolne, je
mozné pristupit’ k nitenému vykonu rozhodnutia, a to napriklad v exekuénom konani.

V praxi vSak pozndme aj pripady, kedy vykonatel'nost’ predbehne pravoplatnost’, hovorime o
tzv. predbeznej vykonatel'nosti. Napr. vyzivné musi byt uhradené, napriek tomu, Ze povinna
osoba podala voci rozsudku odvolanie.

Rozhodnutie je vykonateI'né, len o uplynie lehota na plnenie. Ak v rozhodnuti nie je uloZena
povinnost’ na plnenie, rozhodnutie je vykonatel'né, len ¢o nadobudne pravoplatnost’.
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14.3. Kedy sa elektronicka uradna sprava povazuje za
dorucenu?

Podrla zdkona o e-Governmente sa elektronicka uradna sprava povazuje za doru¢enu:

e uloZenim elektronickej Uradnej spravy (okamih, odkedy je elektronicka tiradné sprava
objektivne dostupna prijimatel'ovi v elektronickej schranke) - ak je adresatom organ
verejnej moci,

e dent bezprostredne nasledujici po ulozeni elektronickej tradnej spravy - ak nie je
adresatom organ verejnej moci a nedorucuje sa do vlastnych ruk,

e dilom, hodinou, minitou a sekundou uvedenymi na elektronickej dorucenke alebo
marnym uplynutim tloZnej lehoty podl'a toho, ktord skuto¢nost’ nastane skor, a to aj
vtedy, ak sa adresat o tom nedozvedel - ak nie je adresdtom organ verejnej moci a
dorucuje sa do vlastnych ruk.
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14.4. Technické nastavenia systému (moznosti pre

administratora)

Niektoré vlastnosti systému su parametrizovatel'né pre konkrétneho mandanta (organizéaciu).
Tieto sa zvd¢Sa nastavuju len raz pri implementacii systému. Tu ich uvadzame len pre ilustraciu,
o ktor¢ vlastnosti sa jedna:

Auditovat’ aj zobrazenie zaznamu/metadat — umoznuje auditovat’ aj precitanie zdznamu
pouzivatelom; vd’aka tomu je mozné dohl'adat,, kto zdznam Ccital; zvySuje naroky na
diskovy priestor pre auditné zdznamy;

Automaticky presun neuzatvorenych spisov do nového roku — Standardne zapnuté
nastavenie, ktoré na konci roka automaticky presunie vSetky neuzatvorené spisy do
nového roka a precisluje ich;

Vyuziva sa Centralne odosielanie neelektronickych zdznamov — spracovatelia
neodosielaji listinné zaznamy osobne, ale sa tieto zhromazd'uji na jednom alebo
viacerych miestach (podatel'na) a odosielaju sa centralne;

Spracovatel’ mdze odosielat’ neelektronické zdznamy mimo Centralneho odosielania —
umoziiuje spracovatel'ovi odoslat’ listinny zdznam osobne napriek tomu, ze je aktivne
aj centralne odosielanie;

Mandant pouZziva sluzbu Slovenskej posty ePodaci harok

Nadriadeny ma pristup k spisom podriadenych — Standardne ma k spisu pristup len jeho
spracovatel’ a spravca registratiry, toto nastavenie umozni pristup k spisu aj vsetkym
nadriadenym pracovnikom spracovatela;

Spracovatel’ moze evidovat’ prijaté neelektronické zaznamy — neelektronické zaznamy
je mozné evidovat’ aj mimo centralnej podatel'ne;

Spracovatel’ moze vytvorit’ zdznam z prijatej/odoslanej e-mailovej spravy — spracovatel’
moze evidovat prijaté a odoslané e-mailové spravy;

Podatel'nia moze vytvorit' zdznam z prijatej/odoslanej e-mailovej spravy — pracovnik
podatel'ne moze evidovat prijaté a odoslané e-mailové spravy;

Podatel'na prideluje zdznamy na agendu — systém vynechava rolu hlavného
rozdelovaca a podatel'na pridel'uje zdznamy na agendu priamo;

Pridel'ovanie zdznamov na agendu a spracovatela v jednom kroku — podatelna pri
pridel'ovani zdznamu na agendu prideli zdznam spracovatelovi;

Vytvaranie zaznamov z prijatych e-mailovych sprav v centralnej schranke — systém
vybera spravy z e-mailovej schranky (podatelna@organizacia.sk) a na podatel'ni ich po
odfiltrovani SPAMu eviduju;

MozZnost’ tlace Ciarovych kodov s ¢islom zdznamu na tlaciarne Zebra — nastavenia pre
tlaciarne Zebra

Automatizované skenovanie zdznamov s ¢iarovym koédom na podatelni — zdznamy
oznacen¢ vtlaCenym ¢iarovym kdédom st po naskenovani ukladané v illozisku, z ktorého
sa automaticky prirad’'uju k evidovanym zdznamom;

Skenovanie zdznamov v externom systéme;

Mandant je OVM (vytvara aj rozhodnutia);
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e Mandant pouziva aj elektronické zaznamy (je pripojeny na UPVS);

e Mandant pouziva zdielani podatel'niu — umoziuje podatelni evidovat zaznamy pre
viacerych mandantov;

e Umoznit’ autorizaciu zaznamu AJ BEZ PODPISANIA prilohy — elektronicky zaznam
je mozné schvalit/autorizovat’ a odoslat’ aj bez podpisania elektronickym podpisom;

e UmozZnit’ autorizaciu a schval'ovanie zdznamu aj pracovnikom mimo agendu;

e Povolit’ spisovy obal A4 — umoziuje tlacit’ spisovy obal vo formate A4 (Standardne by
sa mal vyuzivat’ format A3);

e Pouzivat’ typ dokumentu pri zdznamoch — umoznuje definovat’ typ zdznamu,
e Pouzitie bezpecnostnej kategorie pre zaznam, spis, vecnu skupinu;

e Stupen dovernosti sa nenastavuje, nastavuje pre zaznamy alebo nastavuje pre spisy
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