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Elektronicka schranka je zriadovana kazdému organu verejnej moci (dalej len ,OVM®)
bezodkladne potom, ako sa zriadovatel dozvie o vzniku OVM.

Register pravnickych osob (dalej len ,RPO®) neposkytuje udaje potrebné k zriadeniu,
zmene Ci zruSeniu elektronickych schranok OVM. Je preto potrebné, aby OVM vyplnilo
a zaslalo ziadost bud:

e listinne (vzory formularov sa nachadzaju na portali slovensko.sk
v sekcii ,llaciva® pod Ministerstvom investicii, regionalneho rozvoja
a informatizacie Slovenskej republiky - Ziadosti pre organy verejnej moci),

e elektronicky (postup je obsahom navodu).

Postup pri zriadeni elektronickej schranky OVM

Elektronicky ,Formular pre nahlasenie udajov _na ucely zriadenia elektronickej
schranky organu verejnej moci“ je dostupny na portali slovensko.sk v sekcii ,Najst
sluzbu“ pod Ustrednym portalom verejnej spravy (Obr. 1).

Vypracoval: Odbor informacného obsahu, Narodna agenttra pre sietové a elektronické sluzby
Pozn.: pouZité obrazky su len ilustracné.
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Obr. 1 — Sekcia ,Najst sluzbu®

Pristupovat’ k elektronickej schranke OVM a disponovat fiou je zo zakona opravneny
veduci OVM, ktory je zdkonnym zastupcom a po zriadeni elektronickej schranky OVM

su mu spristupnené automaticky vsetky funkcionality.

Na uspesné zriadenie elektronickej schranky OVM je potrebné, aby sa veduci OVM,
resp. zamestnanec povereny Statutarom, prihlasil na portal sdm za seba, t. j. ako

fyzicka osoba a vyplnil elektronicky formular (Obr. 2).

Vypracoval: Odbor informacéného obsahu, Nérodna agenttra pre sietové a elektronické sluzby
Pozn.: pouZité obrazky su len ilustracné.
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Obr. 2 — Elektronicky formular pre nahlasenie udajov na ucely zriadenia
elektronickej schranky OVM

Upozorfiujeme, pri vypinani identifikaénych tdajov veduceho organu verejnej
moci neuvadzajte titul.
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V pripade, Zze OVM disponuje dokumentom preukazujucim vznik OVM, priklada sa
k formularu ako priloha. Formular je potrebné podpisat’ kvalifikovanym elektronickym
podpisom a nasledne odoslat.

Viac informacii k vytvoreniu kvalifikovaného elektronického podpisu...

Odoslana Ziadost sa ulozi do prieCinka ,Odoslané®. Po spracovani formulara a overeni
udajov pride do elektronickej schranky potvrdenie ,Vysledok spracovania Ziadosti*.

Vysledkom uspesSného podania a spracovania formulara je zriadenie elektronickej
schranky OVM a umoznenie pristupu a disponovania s elektronickou schrankou OVM
veducemu OVM, ktory ma zastupovanie zo zakona.

Po prihlaseni sa do elektronickej schranky OVM, najneskér vSak na desiaty den odo
dia jej zriadenia, je elektronickd schranka OVM automaticky aktivovana na
doruCovanie. Na desiaty den po zriadeni elektronickej schranky bude OVM
spristupneny v sekcii ,Najst sluzbu“ a ,bude mu priradena sluzba ,VSeobecnej
agendy®, prostrednictvom ktorej je mozné zasielat’ podania (napr. Ziadost, staznost,
stanovisko a pod.).

Organ verejnej moci, ktory ma pre vSetky elektronické podania vytvorené vilastné
elektronické formulare alebo pouziva elektronické formulare inych subjektov (okrem
formulara VSeobecna agenda), méze poziadat NASES o odstranenie svojej
organizacie zo zoznamu subjektov, ktorym je mozné zasielat elektronické podania
sluzbou V&eobecna agenda. Ziadost je potrebné zaslat sluzbou VSeobecna agenda
do NASES.

Upozorniujeme vsak, Ze organ verejnej moci je povinny prijimat’ elektronické podania
vo vSetkych svojich elektronickych schrankach aktivovanych na doruCovanie.
Odstranenie z adresatov V8eobecnej agendy nema na tuto povinnost Ziadny vplyv.

Postup pri zmene udajov OVM

Ak sa OVM zmenili udaje ako napr. nazov, typ, adresa alebo telefénne €islo, méze
ich veduci OVM aktualizovat cez elektronicky formular ,Ziadost o zmenu udajov
organu verejnej moci“ (Obr. 3), ktory sa nachadza v zalozke ,Institucie* (pristupna po
prihlaseni sa na portal slovensko.sk v mene OVM). Vo formulari sa automaticky
vyplni 1CO, pripadne Sufix!, ak je prideleny. Vedici OVM vyplni ostatné polia
a formular odosle.

1 Patmiestne alebo Stvormiestne Cislo. Sucast identifikatora elektronickej schranky subjektu v
konkrétnom pravnom postaveni, ak bol pri zriadeni schranky prideleny. Uvadza sa iba v pripade, ak ma
subjekt pre jeden identifikator osoby (ICO) zriadenych viacero elektronickych schranok v réznych
pravnych postaveniach alebo ide o elektronicki schranku organizacnej zlozky alebo organizacie bez
pravnej subjektivity organu verejnej moci.
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Ziadost o zmenu Gdajov orgdnu verejnej moci
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Obr. 3 - Ziadost 0 zmenu udajov organu verejnej moci

Odoslana zZiadost sa ulozi do prie€inka ,,Odoslané®. Po spracovani formulara a overeni
udajov pride do elektronickej schranky potvrdenie ,Vysledok spracovania Ziadosti“.

Poznamka:

V pripade zmeny veduceho OVM (Statutara), a teda osoby so zakonnym
zastupovanim, je potrebné vyplnit formular s nazvom ,Ziadost o zmenu vediceho
organu verejnej moci“. Viac informacii k postupu pri zmene veduceho OVM...

Postup pri zruseni elektronickej schranky OVM

V pripade, ze OVM zanikne, je potrebné poziadat o zruSenie jeho elektronickej
schranky. Elektronickd schranku OVM je mozné zrusit prostrednictvom elektronického
formulara ,RusSenie elektronickej schranky organu verejnej moci®, ktory je dostupny v
sekcii ,Najst sluzbu“ pod Ustrednym portalom verejnej spravy (Obr. 4).

Na uspesné zrusenie elektronickej schranky OVM je potrebné, aby sa veduci OVM,
resp. zamestnanec povereny Statutarom, prihlasil na portal sam za seba, t. j. ako
fyzicka osoba a vyplnil elektronicky formular.

Vedulci OVM, resp. zamestnanec povereny Statutarom, vyplni Gdaje, ktorymi su ICO a
datum, od ktorého sa Ziada zruSenie elektronickej schranky OVM. Zadanie spatného
datumu nie je mozné.

Povinnou nalezitostou formulara je priloZzenie dokumentu preukazujuceho zanik OVM.
V pripade, Ze Ziadate zrusit elektronicku schranku ORGANIZACNEJ ZLOZKY organu
verejnej moci (elektronicka schranka so sufixom) z dévodu jej nevyuzivania, postacuje
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ak k formularu prilozite PDF dokument, v ktorom uvediete dovod zruSenia elektronicke;j
schranky organizaCnej zlozky (napr. omylom vytvorena elektronicka schranka
organizacnej zlozky, nespravne vytvorena elektronicka schranka organizacnej zlozky,
duplicitna elektronicka schranka a pod.).

Po vyplneni jednotlivych poli a priloZzeni priloh je potrebné formular podpisat
kvalifikovanym elektronickym podpisom a odoslat.

Ziadost o zruienie elektronickej schranky orgénu verejnej moci

Identifikacné Cislo organizacie (ICO]) * Sufix

Dérum déinnosti od

Obr. 4 - Ziadost o zrudenie elektronickej schranky organu verejnej moci

Odoslana Ziadost sa ulozi do prieCinka ,Odoslané®. Po spracovani formulara a overeni
udajov pride do elektronickej schranky potvrdenie ,Vysledok spracovania Ziadosti*.

Zrusenie elektronickej schranky ma za nasledok, ze OVM uz nebude mozné vyhladat
v sekcii ,Najst’ sluzbu® ani v sekcii ,VSeobecna agenda“. Osoby, ktoré mali opravnenie
na pristup a disponovanie s elektronickou schrankou, budu mat’ nadalej moznost
prihlasit sa do elektronickej schranky.

Vypracoval: Odbor informacného obsahu, Narodna agenttra pre sietové a elektronické sluzby
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