Zasielanie formuldrov na podanie Ziadosti a vykazov pre priznanie
finan¢neho prispevku podla opatrenia ¢.1 a ¢.2
do elektronickej schranky Uradov prace, socidlnych veci a rodiny

Pracovny postup je uréeny pre klientov Uradov prace, socialnych veci a rodiny (UPSVR) na
zaslanie formularov pomocou elektronickej sluzby V§eobecna agenda na portali
www.slovensko.sk .

Podanie musi obsahovat’ iba formulare/dokumenty k jednej veci:
e Prvé podanie: Ziadost’ (Ziadost”_Opatrenie_¢X), vykaz (vykaz_Opatrenie_ ¢X)
e Opakované (mesacné) podanie: vykaz (vykaz_QOpatrenie_ ¢X)

1. Klient sa prihlasi na stranku www.pomahameludom.sk
kde st zverejnené formulare pre podanie Ziadosti a vykazov.

2. Formulér ulozi do svojho zariadenia (PC, NTB) a vyplni ho. Nasledne ho ulozi krokom
,,UloZit’ ako* vo formate PDF.

IW Ulozit ako I X
™ > Tento pocitac > > Prilohy v | Q| | Prehladavat: Prilohy p
Usporiadat' v Novy priecinok o
m Pracovna plocha "~ Nazov Détum Gpravy Typ Velkost
i Priestorove obiekty % siadost_Opatrenie_&1 2.4.2020 551 Dokument progra. 14kB
+ Stiahnute subory %1 vykaz_Opatrenie_¢1 2.4.2020 6:00 Dokument progra 0kB
B Videa
& 0SDisk (C)

v

Nazov sdboru: | Ziadost_Opatrenie_¢1

Ulozit' vo formate: | Dokument programu Word
Dokument programu Word
Dokument programu Word s povolenymi makrami

Autori:

Dokument programu Word 97-2003

Sablona programu Word

Sabléna s povolenymi makrami programu Word
o 9 49

ablona programy Wo
Dokument formatu PDF
Dokument formatu XP

A Skryt priecinky

3. Prihléasi sa na portal www.slovensko.sk pomocou tlacidla ,,Prihlasit’ sa na portal®.
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4. Vyberie spravny subjekt pre prihlasovanie a prihlasi sa potvrdenim tlacidla
,,Prihlasit’ sa“.

slovensko sk Prihlasenie  Vyber subjekiu pre zastupovanie

Vyber subjektu pre zastupovanie

Zvolte za koho sa chcete prihlasit’ pre pristup k elektronickej schranke a k
sluzba 2 3 rejnej spravy.

8 Osobna schranka

Schranka subjektu, firmy...

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

PRIHLASIT SA

5. Na zaslanie podania-formulara vyberie sluzbu ,,V§eobecna agenda“.
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6. Zvoli poskytovatela sluzieb — miestne prisluiny Urad prace, socialnych veci a rodiny,
ktorému potrebuje formulare adresovat. Do pol'a pre vyber poskytovatela napiSe ,,urad
prace® a potom vyberie konkrétny rad prace, socidlnych veci a rodiny zo zoznamu.

VSeobecna agenda

Zvolte poskytovatela sluzby
vyberte poskytovatela... B

dUrad pra'c| X
Ustredie prace, socialnych veci a rodiny, Urad préce, sociainych veci a rodiny Brezno
Ustredie préce, socidinych veci a rodiny, Urad prace, socidlnych veci a rodiny Cadca

g Tlac obsahu Ustredie prace, socialnych veci a rodiny, Urad préce, sociainych veci a rodiny Dolny Kubin

Pracovny postup )
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7. Potvrdi tlacidlo Prejst’ na sluzbu.

Popis sluzby

Sluzba vieobecnej agendy je podanie, ktoré je neanonymné a podpisované zarucenym elektronickym podpisom. Umozriuje vytvorit podanie
Inenim na to uréeného formulara, ktoré podavajlci odosle zvolenému organu verejnej moci.
vyp P / & ne)

Prejst na sluzbu

8. Vytvorenie spravy
e Adresat je konkrétny urad, ktory Klient zvolil v predchadzajicom kroku.

V ¢&asti Udaje o sprave klient vyplni polozku Predmet (napise jednu z nizie
uvedenych moznosti, podl'a toho, o v podani zasiela).
e Opatrenie &.X - Ziadost' — nazov klienta, ICO xxxxxxxx
e Opatrenie &.X - doplnenie podania — nazov klienta, ICO XXXxxxxx
e Opatrenie &.X - vykaz — nazov klienta, ICO xxxxxxxx

Znacka prijimatel’a a Znacka odosielatel'a st nepovinné polozky.

«~ Spat’ Vytvorenie sprévy % Pridat’ do asto pouzivanych sluZieb

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

Adresat

Ustredie prace, socialnych veci a rodiny, Urad prace, socialnych veci a rodiny Spisska Nova Ves

Udaje o sprave
Vypliite daje oznacuijlice spravu.

Predmet
Opatrenie .1 - Ziadost — nazov klienta, ICO xxx0oox

Znacka prijimatela (nepovinné)

Znacka odosielatela (nepovinné)

e V casti Elektronicky dokument (Predmet, Text spravy) blizsie Specifikuje svoje
podanie.

Predmet:
e Opatrenie &.X - Ziadost — nazov klienta , ICO XXXXXXXX
e Opatrenie &.X - doplnenie podania — nazov klienta, ICO xXxXxXxxx
e Opatrenie &.X - vykaz — nazov klienta, ICO XxXxxxxxx
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Elektronicky dokument

Vieobecna agenda
Predmet Opatrenie .1 - Ziadost - n

Text Dobry def,
zasielam V&m Ziadost o poskytnutie prispevku Opatrenie €. 1 ...

Skontrolovat

Podpisat’

e Podanie je potrebné podpisat’ kvalifikovanym elektronickym podpisom/pecatou.
Klient prejde na tlacidlo ,,Podpisat™ nachadzajice sa pod pol'om ,, Text*.

e V d’alSom kroku klient pripoji prilohy-formulare vo formate PDF krokom
»Nahrat’ prilohu z pocita¢a“. Vyberie stibor/stibory zo svojho pocitaca.
Dokument sa nadita a pridd. Informativnu spravu o pridani PDF suboru potvrdi
tla¢idlom Rozumiem.

Prilohy

@ Nahrat prilohu z pocitaca

Boli pridané PDF subory. x

V pripade, Ze si prajete podpisat nepodpisané PDF sibory, automaticky ich
skonvertujeme do formatu PDF/A-1. Interaktivne funkcie v PDF subore sa
mdZu znepristupnit.

Uz nezobrazovat

Zoznam priloh:
e Prvé podanie — Ziadost’_Opatrenie ¢X, vykaz Opatrenie ¢X
e Doplnenie podania — opravené formulare, prip. ¢o je potrebné doplnit’ v podani
e Opakované mesacné podanie — vykaz Opatrenie ¢X

Pracovny postup
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Pri kazdej prilohe na konci riadku je v ponuke ,, ...

Prilohy

Nazov Posledna zmena Vefkost' Podpisy
ziadost’_Opatrenie_c1.pdf 04.04.2020 0 17:34 87 kB Nie Podpisat
vykaz_Opatrenie_¢1.pdf 04.04.2020 017:34 2kB Nie Podpisat

‘& Nahrat prilohu z poéitata

13

dostupnd moznost’ zmazat’

nespravnu prilohu.

Kl

ient kazdy dokument v prilohe samostatne podpiSe kvalifikovanym elektronickym

podpisom/pecat’ou tak, ze klikne na text ,,Podpisat™ nachadzajice sa na konci riadku pri

ko

10.

11.

nkrétnej prilohe a postupuje rovnako ako pri podpisani podania.

Ak klient podanie VSeobecnej agendy vyplnil a vlozil k nemu vSetky potrebné
prilohy, stlaci tlacidlo ,,Odoslat’. Podanie sa odosle.

Podanie moéze pripadne ulozit do rozpracovanych sprav a vratit’ sa k nemu neskor
alebo ho definitivne zahodit'.

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

Odoslaft’ UloZit' do rozpracovanych Podpis viacerymi osobami @ Zahodit'

Po odoslani podania pride do elektronickej schranky klientovi ,,Potvrdenie o
odoslani elektronického podania®, ktoré preukazuje presny moment odoslania podania.

Odosielatel Predmet Datum v

& Ustredny portal verej...  Potvrdenie o odoslani elektronického podania [ recamexa serava | 04.04. 17:39

Potvrdenie o tom, Ze podanie bolo dorucené tradu prace, socidlnych veci a rodiny,
ktorému klient podanie VSeobecnej agendy adresoval, mu pride do elektronickej
schranky v podobe dorucenky.

Odosielatel Predmet Datum v

& Ustredie prace, soc...  Doruéenka k Opatrenie &.1 - Ziadost' — nazov Klienta, IGO0 XXXXXXXX | porutenka | 04.04. 17:41

Pozn: Navod k sluzbe VSeobecnd agenda je zverejneny na portali www.slovensko.sk

https://www.slovensko.sk/ img/CMS4/Navody/Nove ES/navod vseobecna agenda fo.pdf
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