Ako prebrat’ dohodu v elektronickej schranke a odoslat’ ju naspat’
prislusnému uradu podpisanu?

Co budete potrebovat'?

Obciansky preukaz s elektronickym Cipom a bezpeénostny osobny kod (BOK)
Certifikat pre kvalifikovany elektronicky podpis (KEP)

Citacku &ipovych kariet

Nainstalovany baliCek softvérov pre elektronicku komunikaciu

Ako postupovat?

Krok 1 - Prihlaste sa na portali www.slovensko.sk a vstupte do elektronickej schranky. Otvorte
spravu s predmetom ,Notifikacia...“ od prislusného uradu prace, socialnych veci a rodiny (dalej
len ,urad®).

Odosielatel Predmet Datum »
= Ustredie prace,... Notifikacia o doruéeni k ,Zaslanie dohody na podpis ele... 14.04. 21:06
@ Ministerstvo pra...  Doruéenka k Véeobecnd agenda _ 12.04. 19:51

Obrazok 1. — Zoznam sprav s notifikaciou o doru€eni od prislusného uradu

Krok 2 — ,Notifikacia o doru€eni k ,Zaslanie dohody na podpis ...“ vam prisla z dévodu, Ze
urad vam zasiela dohodu v rezime do vlastnych ruk, t. j. jej dorucenie je potrebné potvrdit
cez zelené tlacidlo ,Prevziat®.
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Obrazok 2. — Tlacidlo ,Prevziat” v notifikacii o doru¢eni

Krok 3 — Prevzatie spravy potvrdite zadanim 6-miestneho bezpecnostného osobného kédu
(BOK).


https://www.slovensko.sk/sk/faq/faq-zep/
https://www.slovensko.sk/sk/na-stiahnutie
http://www.slovensko.sk/
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Obrazok 3. — Vlozte BOK

Krok 4 — Pockajte, kym vam bude do prieCinka ,Prijaté“ do par minut doru¢ena sprava
s dohodou z prislusného uradu.

¥ _Ustredie prace,... Zaslanie dohody na podpis elektronicky Q@

Obrazok 4. —Nova prava z prislusného uradu

Krok 5 — Spravu otvorte a posunte sa nizSie do sekcie ,Prilohy“. Kliknite na dokument
v druhom riadku a otvori sa vam okno s ,Detailom dokumentu®.

Poznamka: Nazvy dokumentov sa mézu lisit.



Odpovedat’

ELEKTRONICKE DOKUMENTY

B _Vseobecna agenda - rozhodnutie do vlastnych ruk s fikciou dorucenia

4 agenda - rozhodnutie do vlastnych riik s fikciou doruéenia

Predmet:

Text:

PRILOHY
Nazov

2020/88907

2020/88907

Zaslanie elektronického Gradného dokumentu

V prilohe spravy Yam zasielame list Gradu

Zbalit detail spravy

- 16.04.2020 16:30:13.asice

- 16.04.2020 16:30:19.asice

Obrazok 5. — Detail spravy.

Krok 6 — Kliknite na ,Stiahnut dokument®.

Podpisy
Ano

Ano

Stiahnut’ -«

Stiahnut’ ==

Zatvorit'

Detail dokumentu

2020/88907 - 16.04.2020 16:30:19.asice

&= dohoda_Opatreniel_ISSZ.pdf

Pre zobrazenie elektronického dokumentu pouZite tladidlo ,Stiahnut dokument®.

& Stiahnut dokument

Skopirovat’

Obrazok 6. — Detail dokumentu



Krok 7 — Otvorte si stiahnutu ,Dohodu®, precitajte si ju a skontrolujte jej obsah.

DOHODA
CisIO? ivevcasisiines

o poskytnuti finan¢ného prispevku
v ramci projektu ,,Prvia pomoc* — Opatrenie ¢. 1
podla § 54 ods. 1 pism. e) zikona & 5/2004 Z. z. o sluzbich zamestnanosti a 0 zmene a doplneni
niektorych zikonov v zneni neskorSich predpisov

uzatvorena v zmysle § 269 ods. 2 zakona ¢. 513/1991 Zb. Obchodny zakonnik v zneni
neskorsich predpisov
(dalej len ,, dohoda*)

medzi

Uradom price socidlnych veci a rodiny ..........

Sidlo Nam. ..........

zastipenym riaditelkou/om ...............

&, o S 5 { B
Bankové spojenie: ..........ccccervenenne

(d’alej len ,,itrad*)

zamestnavatel'om

nazov /obchodné meno (PO)/meno a priezvisko (FO) ............
sidlo/adresa trvalého pobytu ............

zastpenym Statutarnym zastupcom ..............

1CO ...... DIC ...
SK NACE Rev2 (kod/text hospodarskej ¢innosti) ..........
Bankové spojenie: ........

7anicany v reoictri vedenam v

Obrazok 7. — Dohoda

Krok 8 — Vratte sa do ,Detail dokumentu® a kliknite na ,Skopirovat®.

Detail dokumentu

2020/88907 - 16.04.2020 16:30:19.asice

& dohoda_Opatreniel_ISSZ.pdf

@
=

Pre zobrazenie elektronického dokumentu pouZite tlagidlo ,Stiahnut dokument*.

& Stiahnut dokument ‘




Obrazok 8. — Detail dokumentu s moznostou ,Skopirovat

Krok 9 - Posunite sa opat na zaciatok spravy a kliknite na zelené tlacidlo ,Odpovedat®.

) ==

ELEKTRONICKE DOKUMENTY

& _Vseobecnd agenda - rozhodnutie do viastnych ruk s fikciou doruéenia

Obrazok 9. — Detail spravy zobrazujuci zelené tlacidlo ,Odpovedat

Krok 10 - Otvori sa vam prostredie pre vytvaranie sprav automaticky adresované
prisludnému Gradu. Upravte predmet (tvar: Opatrenie &. — nazov ziadatela — 1CO),
sprievodny text a posurnite sa do €asti ,Prilohy“. Kliknite na ,Pridat’ skopirovanu prilohu®.

Elektronicky dokument

VSeobecna agenda

Predmet Doheda ICO

Text Suhlasim a podpisujem.

Obrazok 10. — Detail novej spravy s prikladom, ako vyplInit Predmet a Text

Prilohy

@ Nahrat prilohu z poditaéa

|:| Pridat’ skopirovani prilohu _

Obrazok 11. — Cast .Prilohy“ s moznostou ,Pridat skopirovanu prilohu®



Krok 11 - Automaticky sa vam do priloh nahra sprava s Dohodou, ktoru vam poslal urad.

Kliknite na ,Podpisat™.

Prilohy
Nazov Posledna zmena Vefkost” Podpisy
2020/88907 - 16.04.2020 16:30:19.asice 16.04.2020 020:42 318kB  Ano
dohoda_Opatrenie1_ISSZ.pdf Podpisat

@ Nahrat prilohu z pogitaéa

Obrazok 12. — Detail &asti ,Prilohy“, kde sa pridala sprava s Dohodou a moznost' ,Podpisat”

Krok 12 - Zobrazi sa vam podpisova aplikacia D.Signer/XAdES. Kliknite sa ,Podpisat®.
Zobrazi sa vam okno s podpisovymi certifikatmi. Vyberte platny certifikat a kliknite na ,OK*.

Elektronicka schranka

i) Dokument nie je podpisany | 4] I407. 04. 2020 12:36:53 = |[y & ©

Pozor! Do ZEP st zahmuté vietky zobrazované datoveé objekty (dokumenty) a parametre elektronického podpisu.
Vzhiadom k tomu, Ze vytvorenim ZEP pouzivatel vyjadnje svoj stihlas s obsahom jednotiivych dokumentov, je v jeho
zéauyme, aby sa dokladne oboznamil s obsahom vietkych zobrazenych datovych objektov
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PDF
M 4« v » M| d|H] 8 ® @ [ [ Y| verifikacné data
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Dohada o prispevku pre podnikatelov
oda <
Stomo
ofite..

Obrazok 13. — Podpisova aplikacia so zobrazenou Dohodou, ktora ma byt podpisana.



el Vyber certifikatu b4

Viyberte cerifikat, kiory choete pouii', Pre vytvorenie zaruGensho eekironickeho podpisu musi byi' pouzity kvalfikovany
certfika, vydany akreditovanou certfikasnou autoritou.
Ak priglugny pravny kon vyiaduje autoizaciu mandatnym kvalfikovanym certfikatom, vwherte mandatny kvalifikovany

mﬂti:w&hmwémhmdaﬁiﬁmmdhmwm Zornam zobrazenych cerfikatow, kiong s
k dispozicii pre vytvorenie eleltronickeého podpisu, je moiné radit’ nastavenim filra certifilkcatoy.

Owerte platnost’ vybraného podpisoveho cerdifkatu na zaklade relevartrych verejine dostupnych infformadii o revokacii
wthMMﬂ.MMMMEM vytvarenie neplatného

Patvrdenim vyben cedifikdtu podpidste dokument!

Fikrovat' zomnam certfikdtov:  Hadny fier i

Zobrazi'cefikd | [ OK | Stomo |

Obrazok 14. — Obrazovka s vyberom certifikatu pre pridanie kvalifikovaného elektronického
podpisu (KEP)

Krok 13 - Zobrazi sa vam okno, kam zadaijte vas 6-miestny KEP PIN pre kvalifikovany
elektronicky podpis (KEP) — v niektorych starSich textoch uvadzany aj ako ZEP PIN. Kliknite
na ,Dalej*. Dokument ste podpisali a tato informéacia sa zobrazi v pravom hornom rohu
aplikacie.
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Obrazok 15. — VlozZte KEP PIN

»

i) Dokument bol podpisany [ &l B X {

Pozor! Do st zahmuteé vetky zobrazovaneé dat
Vzhladom . Ze wytvorenim ZEP pouzivatel vy
zaujme, ab dokladne oboznamil s obsahom véeth
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Obrazok 16. — Podpisova aplikacia s potvrdenim, Zze dokument bol podpisany.

L
C
[

Krok 14 - Kliknite na zelené tlacidlo ,Odoslat®, ¢im sa sprava uspesne odosle do
elektronickej schranky prislusného uradu a do 24 hodin vam urad zaSle prispevok.

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

m—ucovunych Podpis viacerymi osobami @ Zahodit’

Obrazok 17. — Odoslanie spravy s Dohodou v prilohe prislusnému uradu

Upozornenie: o¢akava sa velky objem zaslanych Ziadosti o poskytnutie prispevkov, preto
Ministerstvo prace, socialnych veci a rodiny SR Ziada vSetkych Ziadatelov o trpezlivost
Vv pripade, Ze im prispevKky nepridu do 24 hodin od doruc¢enia podpisanej dohody prislusnému
Uradu.

)

PouZité obrazky su ilustracnée.



