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Riadiaci organ OPIS Tvorime vedomostnu spoloénost Eurdpska unia Sprostredkovatelsky organ OPIS

1.Uvod

Strucny popis modulu

2. Ako zacat pracu so systémom?

Kinformaénému systému — Riadenia podani a pripadov pristupujete prostrednictvom
internetového browsera zadanim adresy systému:

https://rpod.esluzbykosice.sk/

2.1. Uzivatelské meno a heslo

Aby ste mohli vstupit do informacného systému RPOD, musite zadat svoje uzivatelské meno
a heslo. Uzivatel'ské meno a heslo vam prideli administrator mesta Kosic.

1. Otvorte nové okno web browsera.

2. Zadajte adresu informacného systému RPOD v tvare:
https://rpod.esluzbykosice.sk/Account/Login?ReturnUrl=%2FAccount%2FLogOff

3. Zadajte svoje uZivatelské meno.

Zadajte svoje uzZivatelské heslo.

5. Kliknite na tlacitko ,,Prihlasit”, ktoré vas prihlasi do systému.

E

Délezité!

Pri zadavani uzivatelského mena a hesla postupujte opatrne. RozliSujte medzery,
pismena (velké a malé) a Cislice. V pripade, Ze si neviete rady, kontaktujte
administratora informacného systému.

Q K0§ I C E Prihlasenie

Prinlasenie

Uzivatefské meno
Heslo
[[] Zapamatat’ prihlasenie
Prihlasit

Zabudli ste heslo ?

2009-2015 - INTELSOFT EAST, spol.s ro Slovensky v

Po prvom prihlaseni budete poziadany o zmenu hesla.

RPOD Elektronizacia sluzieb mesta KoSice
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2.2 Uvodna stranka

Bezprostredne po prihlaseni sa do informacného systému RPOD sa na vasej pracovnej ploche
zobrazi Uvodna strdnka obsahujuca v navigathom menu zoznam modulov systému ku ktorym
mate administratorom prideleny pristup.

Q MESTO KOSICE  Riadenie podani

Dennik zaznamov Dennik spisov Ciselniky ~ Podania ~ Spravy Spravea ~ Q Administrator Odhlasit 29:37

Dennik zaznamov + Novy zaznam ¥4 Tlai v = & Pridelenie &% Elektronické odoslanie  Dalsie operacie v & Nastavenie
2 Export
2 - 2 Referenéné éislo Referentné Cislo sem napiste hfadany vyraz Q v o -
Nevybavené zaznamy Mne pridelené zaznamy Newybavené zaznamy v lehote Zaznamy na bliZiace sa vybavenie
Datum
Stav evidencie Stav Zodpovedna
Smer Referenéné éislo zaznamu TYP Adresat Vec - text IF spracovania osoba Cislo spisu @
= MK/B/2018/00211778 Zaradeny Dodatocneé rozhodnutie - zaslanie 22.06.2018 “yeileci MKBI2018/073433 20
14:44:00 - x
a MK/E/2018/034860  Zaradeny Okresny sud Ziadost o dorugenie zasielky - 22.06.2018 Prideleny Hamza MK/E/2018/00116 26
Kosice Il Masrarova Monika, Kosice, 14:43:30 Ladislav ®x

Zahradkarska lokalita Pri bitunku

2 MK/B/2018/00211777 Zaradeny F s D Rozhodnutie - zaslanie 22.06.2018 e 20 MK/B/2018/228421 2
14:42:00 Zu x®
A MK/E/2018/034859  Zaradeny Okresny sud Ziadost o doruGenie zasielky -Magrar 22.06.2018 Prideleny Hamza MK/E/2018/00116 26
Kosice Il Koloman, Kosice, Zahradkarska lokalita 14:37:08 Ladislav ®
Pri bitinku

3.VSeobecné zasady prace so systémom

Nasledujuca kapitola obsahuje popis zakladnych principov prace so systémom.

3.1. Navigacia

Ku konkrétnemu modulu aplikacie sa dostanete preklikdvanim sa cez navigacny panel
v zahlavi. Tento panel obsahuje vedla seba zoradené nazvy jednotlivych modulov.

Q MESTO KOSICE Riadenie podani

Dennik zaznamov Dennik spisov Giselniky ~ Podania ~ Spravy Spravca ~ (2] Administrator Odhlasit 29:37

Kliknutim na ktorykolvek modul sa zobrazia akcie k danému modulu a jeho obsah.

RPOD Elektronizacia sluzieb mesta KoSice
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Dennik zaznamov + Novy zaznam ¥4 Tlaé~ L Pridelenie =~ &% Elektronické odoslanie  Dalsie operacie v & Nastavenie
2 Export
2 - 2 Referenéné éislo Qo S|~
Nevybavené zaznamy Mne pridelené zaznamy Nevybavené zaznamy v lehote Zaznamy na bliZiace sa vybavenie
Datum
Stav evidencie Stav Zodpovedna
Smer Referenéné ¢islo zaznamu TYP Adresat Vec - text IF spracovania osoba Cislo spisu ®e
) MK/B/2018/00211778 Zaradeny YL oanrnntey Dodatoéné rozhodnutie - zaslanie 22.06.2018 MK/B/2018/073433 2G
14:44:00 *x
A MK/E/2018/034860  Zaradeny Okresny sud Ziadost o dorucenie zasielky - 22.06.2018 Prideleny Hamza MK/E/2018/00116 2G
Kaosice Il Masrarova Monika, Kaosice, 14:43:30 Ladislav x
Zahradkarska lokalita Pri bitinku
e MK/B/2018/00211777 Zaradeny s Dy Rozhodnutie - zaslanie 22.06.2018 g e ZE MK/B/2018/228421 AT
14:42:00 e x
a MK/E/2018/034859  Zaradeny Okresny sud Ziadost o doruéenie zasielky -Maslar 22.06.2018 Prideleny Hamza MK/E/2018/00116 26
Kosice Il Koloman, Kosice, Zahradkéarska lokalita 14:37:08 Ladislav x
Pri bitanku
Vd ’
3.2 Dennik zaznamov

PouZivatel programu pracuje s dvoma dennikmi — dennikom zdznamov a dennikom spisov.
V denniku zaznamov sa eviduju a uchovavaju informdcie o registratirnych zaznamoch, ktoré
boli dradu dorucené resp. ich Urad odoslal.

3.2.1.Vyhladavanie zaznamov

Vyhladavanie zdznamov sa nachadza vo vrchnej casti modulu. Hladat sa da podla
referenéného Ccisla, mena, nazvu firmy alebo veci, pomocou Styroch najviac pouZivanych
rychlych filtrov, alebo ¢i sa jedna o dorucend, rozpracovanu alebo odoslanu postu.

Dennik zaznamov + Novy zaznam 2 Tlai~ & Pridelenie &% Elektronické odoslanie  DalSie operacie v & Nastavenie
2 Export
E) = e Referenéné éislo a v [
| Nevybavené zaznamy Mne pridelené zaznamy Nevybavené zaznamy v lehote Zaznamy na bliZiace sa vybavenie
|
-_—

- filtrovanie Dorucena posta

=5
- filtrovanie Rozpracovanad posta
2
- filtrovanie Odosland posta
- akcia pre vyhladavanie
v

- akcia Zobrazit/schovat rozsireny filter — po rozkliknuti sa odkryju dalsie polia pre
rozsirené vyhladavanie

RPOD Elektronizacia sluzieb mesta KoSice
UZivatel'skd prirucka Strana 7 z 27
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Cislo spisu v Stav zaznamu v Stav spracovania -
Vec - text Typ elektronického zaznamu T
Stav dorucovania M

Datum evidencie medzi
Datum podania medzi

Poznamka Vlastnik M

- akcia Zrusit filter — po kliknuti sa zrusi aktualny filter a zobrazi sa cely obsah modulu

Q

- akcia Znovu nacitat obsah — slUZi na opatovné nacitanie obsahu a jeho aktualizacia
o novo pribudnuté zaznamy

- akcia Zoznam uloZenych filtrov —tu su uloZené prednastavené pouzivané filtre. Je mozné
si vytvarat a nasledne ulozit filtre pre potreby hladania.

3.2.2. Akcie nad zaznamami

Nad jednotlivymi zdznamami mozZete vykondvat akcie, ktoré su uvedené v hornej cCasti
modulu. Je mozné ich pouZit samostatne, nad jednym zaznamom, alebo aj nad viacerymi
zaznamami naraz.

Dennik zéznamov 4 Novy zaznam & Tlaé~ & Pridelenie &% Elektronické odoslanie = Dalsie operacie ~ i Nastavenie

2 Export

Oznadovanie zaznamov s ktorymi chcete pracovat sa da robit aj priamo z prehladu pomocou
tlacidiel nachadzajucich sa na konci zaznamu.

Datum
Stav evidencie Stav Zodpovedna
Smer Referenéné ¢islo zaznamu  TYP Adresat Vec - text IF spracovania osoba Cislo spisu [o]S)]
i i wuun o Zaevidovany @  Krajska prokuratira Kosice  Rozhodnutie prokuratora 26.06.2018 Obstarany G
09:43:39 x
e ST, 27 e, ) Zaradeny @  Okresny sud Prievidza 7Csp/198/2017 Ziadost 26.06.2018 Prideleny T ™ e T eMC/2018/00200 2 G
07:03:39 v, x
A i lev. Tl Zaevidovany @ Slovenska inSpekcia Pravoplatné rozhodnutie Z21- 25.06.2018 Obstarany PG
Zivotného prf)stredia - SP 20:45:01 x
L1 oznatit aktudlny zdznam
@ - moznost pre oznacenie vSetkych zaznamov naraz
®. moznost pre zrusenie oznacenia
& - zmena zéznamu
P -prilohy — zobrazi prilohu k danému zaznamu
x- Zmazanie zaznamu
RPOD Elektronizacia sluzieb mesta KoSice
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Akcie nad Dennikom zaznamov:

== Novy zaznam _ . o o o
- akcia pre vytvorenie nového zaznamu, po kliknuti sa zobrazia polia, kde

je potrebné vyplnit potrebné udaje

RPOD Elektronizacia sluzieb mesta KoSice
UZivatel'skd prirucka Strana 9z 27
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Ulozit  Spat

Adresati zaznamu

Datum Datum podz 26.06.2018 Adresat v ‘ I
e .

p

[ Typ | Adresdt v ‘ Spésob Spésob o... ¥ ‘

Typ zdznamu odoslania

Druh [ Druh zaznamu
zaznamu

4+ pridat adreséata

Zdroj

Prilohy Pripojit subory mézete presunutim + Novi priloha
mysou do tejto oblasti, alebo tladidlom
Nova priloha Podpisat/Pe&

Vec

Formats

Ostatné Status
Ciarovy Ciarovy kéd Externé Exter. &islo zéznan Typ ‘ v |
kod Cislo rozhodnutia
zaznamu
Status | -
Pocet Poget listov Pocet Poget priloh
listov priloh vysledol ‘ - |
L - vybavenia
Ci_slo Cislo spisu odosiel Postovné Poste
dsp'lslut I Lehota 0 Datum Datum prav
odosielatela pravoplatnosti pravoplatnosti
rozh.
Doplnkové sluzby Dorugenie bez doruéenky - bez podpisu  x ~
odoslania Lehota na Let Lehota na Lehota na v
vybavenie vybavenie
(dni)
Poznamka
Poznamka
4
Poplatok Doruéenie
Ev. cislo Ev. &islo poj Datum evidencie Datu Datum prevzatia Dé&tul Datum D&tul
poplatku poplatku zasielky uloZenia
Sposob ‘ e ‘ Dévod neprev. zas. V
platby
Datum vratenia Détum vrét
Druh ‘ M ‘ zasielky
poplatkov
Poplatok Poplatok
2009-2018 - INTELSOFT EAST, spol.s r.o. Slovensky v
7. v v
RPOD Elektronizacia sluzieb mesta KoSice

UZivatel'skd prirucka Strana 10 z 27



** i *t
e ok Ministerstvo financii
Slovenskej republiky
# *
* 4 &
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BTlaC >
- tato akcia ponuka moznost vyberu Sabldny tlace, napriklad:

Obalka C4 (229x324) - A4

Obalka C6 (114x162) - A6

Obalka C6/C5 (114x229) - 1/3 A4

Obalka DL (110x220) - 1/3 A4
Schvalovaci protokol

Prehlad odovzdanych/prevzatych zasielok

Registraturny dennik zaznamov

A Pridelenie

- po spusteni akcie sa vykonaju nasledovné operacie:

Pridelit Zaradit

Pridelit’ zaznam Vytvorit’ novy spis

Otvar | Cislo spisu

Zodpovedna osoba ‘ Zodpovedna osoba

Poznamka

Poznamka

Po spusteni funkcie sa vykonaju nasledovne operacie:
Ak ste vybrali Utvar a referenta tak sa zaznam prideli na tento utvar a tomuto vami zvolenému referentovi.
Ak ste vybrali spis, zaznam sa prideli do tohoto spisu, ak ste zvolili vytvorit novy spis tak sa automaticky vytvori novy spis a zaznam sa priradi do noveho spisu.

Pridelenie zaznamu a zaradenie do spisu Spat

2009-2018 - INTELSOFT EAST, spol s ro. Slovensky v

e Je moiné si vybrat aby sa zdznam pridelil bud na Utvar, alebo na Utvar a Zodpovednu
osobu. Ak ako prvé zadate Zodpovednu osobu, Utvar sa dotiahne automaticky.

e Ak mate konkrétne Cislo spisu, po jeho zadani sa zaznam zaradi do tohto spisu. Ak ste
zvolili Vytvorit novy spis, tak sa automaticky vytvori novy spis a zdznam sa zaradi do
tohto nového spisu. Aby sa mohol vytvorit novy spis je potrebné mat zadany
minimalne Utvar. Zodpovednu osobu je mo#né pridelit aj neskor.

£2 Elektronické odoslanie ) _ ) ) )
- akcia pre odoslanie odpovede cez Ustredny portal UPVS

RPOD Elektronizacia sluzieb mesta KoSice
UZivatel'skd prirucka Strana 11z 27
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Dalsie operacie v . o D _ ) B ) ,
- tu je mozné vybrat si dalSie akcie, ktoré sa maju nad zaznamom vykonat

v . - . . - -
<! Elektronicke odoslanie / notifikacia akcia pre odoslanie notifikacie vybraného

zdznamu alebo zaznamov

% Presun zaznamu  _ i pre presun zaznamu alebo zaznamov do iného spisu

C Zmena atvaru/referenta  _ 5y pre moznost zmeny Utvaru/referenta

4 Vytvorenie hromadnej zasielky

L Nastavenie L o , o ,
- tu je mozné nastavit si stlpce, ktoré chcete vidiet v celkovom prehlade

a priradenie dolezitosti jednotlivym stipcom. V lavej ¢asti je zoznam véetkych stipcov, ktoré su
k dispozicii. V pravej ¢asti su Vybrané stipce, ktoré st uz zobrazené v prehlade, pricom je
mozné zvolit si ddleZitost daného stipca, zarovnanie a moznost Sumy (spoéitania) vybraného
stipca (len v pripade &iselnej hodnoty stipca). Ak ma stipec vysokd ddleZitost aje malé
rozli§enie obrazovky, dany stipec sa zobrazi aj ked je posledny v poradi aredlne by sa
nezobrazil. Usporiadanie — tu su stipce, podla ktorych sa dané zaznamy budu triedit (klesajuci,
stupajuci). Pocet riadkov, ktoré sa na strane zobrazia.

RPOD Elektronizacia sluzieb mesta KoSice
UZivatel'skd prirucka Strana 12 z 27



Riadiaci orgén OPIS
Dennik zdznamov
Zoznam vietkych stipcov

L ] Adresat
Ciarovy kéd

Cislo doporuenej zasielky

Cislo spisu

- || Cislo spisu odosielatela

- .| Datum evidencie

- 1| Datum evidencie poplatku
- || Datum odoslania

- || Datum podania

- || Datum pravoplatnosti rozh.
- 1| Datum prevzatia zasielky
- .| Datum uloZenia

- || Datum vratenia zasielky

- |, | Datum vybavenia

- || Datum vyhotovenia

- Doplnkové postové sluzby
- 1,.| Dovod neprev. zés.
- ...| Druh poplatkov
- Druh zéznamu
- || Ev. &islo poplatku
_ | Kontaktna osoba

- .| Lehota na vybavenie
- 1| Lehota pravoplatnosti
- 1] Mena poplatku

- || Na vedomie

.| Nadpis spréavy

- | Navazny doklad

- .| Obstaral

- 1| Obstaral - datum

- 1| PoCet listov

- 1| Poget priloh

- || Poplatok

- || Poradové gislo v spise

- || PoStovne

- || Poznamka

- || Pdvodne ¢islo zaznamu
.| Predmetové oblasti

.| Pridelil

- L, Pridelil - datum

- L, Prilohy
- || Referencne ¢islo

- || Registratirna znacka

.| Smer koreSpondencie
- || Spésob odoslania

- L] Spésob platby

- .| Status

- .| Stav spracovania
.| Stav zaznamu

v Stornoval

.| Stornoval - datum

- .| Typ rozhodnutia

- L] Typ zaznamu

- L) Utvar

- ld Vec

- 1] Vec - text

- L Vec - text (HTML)
- 1 Viastnik

) Vybavil

e Vysledok vybavenia
Lo ] Zaradil

L 1] Zaradil - datum

- 11] Zdroj

- .| Zodpovedna osoba

2008-2015 - INTELSOFT EAST, spol.s r.o.

RPOD
UZivatel'skd prirucka

Tvorime vedomostnu spolo¢nost

Vybrané stipce

&> PP
Referenéné Cislo
It>
Stav zaznamu
Adresat
-~
Vec - text
v
Datum evidencie
x®

Cislo

Druh zaznamu

Stav spracovania

Zodpovedna osoba

Cislo

Usporiadanie

Datum evidencie

Referencné islo

Subjekt nastavenia

Spét do zoznamu

Eurdpska unia

L Sl ]
3
*
*

* g4k

*
*
*

Ministerstvo financii
Slovenskej republiky

Sprostredkovatelsky organ OPIS

b3 déleZitost zarovnanie

najvyssia-linl dofava v

najvy$sia dofava v

najvyssia dofava v

najvyssia dofava v

najvyssia dofava v

najvyssia dofava v

stredna dofava v

stredna dofava v

stredna dofava v

najvyssia dofava v

smer

klesajuci(9.8,7...) @

klesajuci(9.8,7...) v
Pocet riadkov na stranu: 12 v

Administrator x v

Slovensky v
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Riadiaci organ OPIS Tvorime vedomostnu spoloénost Eurdpska unia Sprostredkovatelsky organ OPIS

- tlac¢idlo pre presun stipca z lavej strany do pravej strany do sekcie Vybrané
stipce

it> .
- tla¢idlo pre presun stlpca zlavej strany do pravej strany do sekcie

Usporiadanie

-~ p
- tla¢idlo pre zmenu poradia vybranych stlpcov v pravej ¢asti smerom nahor
v Ve
- tla¢idlo pre zmenu poradia vybranych stlpcov v pravej ¢asti smerom nadol
x . ’ { . v .
- zmazanie vybraného stlpca v pravej Casti
2 Export

- export vybraného zaznamu do xml dokumentu

3.2.3 Praca nad konkrétnym zaznamom

Po rozkliknuti konkrétneho zaznamu sa zobrazia informacie o danom zazname rozdelené do
logickych sekcii.

RPOD Elektronizacia sluzieb mesta KoSice
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Riadiaci organ OPIS

Tvorime vedomostnu spoloénost

G zZmenazaznamu B4 Tiat »

Dalie operacie v

ABWorkflow

L Sl ]
* *
+* I
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Eurdpska unia

& Pridelenie % Odpoved

Slovenskej republiky

Sprostredkovatelsky organ OPIS

eMC/2018/002729

Dennik zaznamu

Elektronicky odoslana

Adresati zaznamu

pisomnost eMC/2018/002729

Referencné ¢islo
Stav zaznamu

Stav spracovania
Détum podania
Détum evidencie

Typ zaznamu

Druh zaznamu

Smer korespondencie
Typ elektronického
zaznamu

4 eMC/2018/002646

eMC/2018/002729

Zaradeny spis: eMC/2018/00200
Prideleny

26.06.2018

26.06.2018 07:03:39

Bezna korespondencia
Elektronicky odoslana pisomnost
Odoslany

@ eDesk

Odoslanie do schanky eDESK - bez doporuéenky, detall &

kvalifikovany certifikat iradu bude pridany

Odpoved s kvalifikovanou
elektronickou pecéatou tradu (KEP)
bez potvrdenia doruéenia

& Zobrazit e-formular

L Adresati zaznamu

+ Novy adresat

Okresny sid Prievidza Elektronicka schranka: =
Svéniho , 97172 Prievidza E0005584621  Aktivovana na
1€0: 00165808 dorucovanie

Pravna forma: Rozpoctova
organizacia

URI: ico://sk/00165808
Sposob odoslania: eDesk
Stav doruéovania: Dorucené - s

dorucenkou
-
Typ: Adresat Datum odoslania: 26.06.2018
Spésob odoslania: eDesk 07:05:08
Datum prevzatia zasielky:

Prilohy

- POSTA pdf

(2,3MB)

26.06.2018 07:18:28

Sposob autorizacie:

min: Elektronicka pecat (KEP)

Vec

7Csp/198/2017 Ziadost

Zdovodnenie

Sposob dorucenia:

enia dorucenia «

min: bez potvrdenia
dorugenia

& Zodpovedna osoba : -

vybavuie : Mrukviova, 055/300 90 22, ¢. sp. 00827/2018

Status Ostatné
\
I Typ rozhodnutia Ciarovy kod
Status Externé ¢islo zaznamu
Vysledok vybavenia Cislo spisu
Détum pravoplatnosti odosielatela
rozh. Pocet priloh
Lehota na vybavenie Pocet listov
Datum odoslania  26.06.2018 Lehota préavoplatnosti
07:05:08 Lehota na vybavenie
Datum prevzatia 26.06.2018 (dni)
zasielky 07:18:28 Postovné
Datum ulozenia Dopinkové sluzby
Dovod neprev. zas. odoslania
Détum vratenia zasielky
Stav dorucovania  Dorucené - s Détum vzniku
dorucenkou
Poznamka
Péchatelia
Obstaral Mrukviova Zdenka
26.06.2018
07:03:39
Pridelil  Mrukviova Zdenka
26.06.2018
07:03:41
Zaradil  Mrukviova Zdenka
26.06.2018
07:03:41
Stornoval
Vybavil
G Zmenazaznamu B Tiad ~

20092018 - INTELSOFT EAST, 5p

RPOD
UZivatel'skd prirucka

Dal3ie operacie ~

(7

ZaWorkflow & Pridelenie

Utvar : 9103 - Oddelenie organizacno-pravne

Poplatok

Ev. ¢islo poplatku

Datum evidencie
7Csp/198/2017 poplatku
Spésob platby
Druh poplatkov
Poplatok
0
Dorucenie bez
dorucenky- s
pecatou
26.06.2018
07:03:39

X Odpoved

Slovensky

Elektronizacia sluzieb mesta Kosice
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Riadiaci orgén OPIS Tvorime vedomostnu spolo¢nost Eurdpska unia Sprostredkovatelsky organ OPIS

V hornej a dolnej Casti su operacie, ktoré je mozné vykondvat nad vybranym zaznamom.

G Zmenazaznamu = ¥aTlaé~  BWorkflow L Pridelenie X Odpoved | &2 Elekironické odoslanie

Dalie operacie ~

B Presun zaznamu
C Zmena utvar/referent
| Bl Kopia
A Elektronicke odoslanie / notifikacia
3 Stornovat

Pk Zrusit odoslanie

& Zmena zaznamu o o )
-operacia na vykonavanie tprav vo vybranom zézname

BTl
- tato akcia ponuka moznost vyberu Sablény tlace, napriklad:

Obalka C4 (229x324) - A4
Obalka C6 (114x162) - A6
Obalka C6/C5 (114x229) - 1/3 A4
Obalka DL (110x220) - 1/3 A4

Schvalovaci protokol

>3 Workflow - : . —— o ,
- operacia/akcia pre konkrétneho uzivatela nad vybranym zaznamom podla

nastavenia konkrétnej sluzby. Ako priklad moze ist o akciu Predelenie na rieSenie, kontrola
podania a Uplnosti, a podobne. Ak uZivatel nema akciu nad zdznamom, akcia je prazdna
a mozZnosti vybavenia nie su pristupné.

2 Pridelenie o _ .
- moznost pridelenia vybraného zaznamu konkrétnemu Utvaru a referentovi

a zaradenie do spisu.

2 Odpoved _ ) , ) ) B )
- funkcia vytvori odpoved, na zaznam dennika pricom budete presmerovany

na editaciu tohto nového zaznamu dennika.

RPOD Elektronizacia sluzieb mesta KoSice
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Riadiaci organ OPIS Tvorime vedomostnu spoloénost Eurdpska unia Sprostredkovatelsky organ OPIS

UloZif  Spaf

Elektronicky odoslana pisomnost MK/A/2018/046698 Adresati zaznamu

Datum 27.06.2018 Datum 27.06.2018 Adresat INTELSOFT EAST, spol. s r.o.
podania evidencie

Typ Adresat Sposob eDesk

Typ zaznamu Beina koredpondencia odoslania

Druh Elektronicky odoslana pisomnost

zaznamu < pridat adresata

Zdroj vlastny Grad

Prilohy Pripojif subory méZete presunutim + Nova priloha
mysou do tejto oblasti, alebo tlagidlom
Nova priloha Podpisat/Pe&

Vec
Formats B YU 7 A A

Testovanie: Odpoved' - podpisana elektronickou peéat’on aradu

Zdbvodnenie

[ v Formats

Ostatné Status
Ciarovy Ciarovy kéd Externé Exter. Zislo zaznan Typ M
kad Eislo rozhodnutia
zaznamu
Status M
Potet Poget listov Pocet Pocet priloh
listov priloh vysledok .
_ ; vybavenia
Cislo Cislo spisu odosiel Postovné Postc
o el Lehota 15 Datum  07.05.2018
osielatela pravoplatnosti pravoplatnosti
rozh.
Doplnkové sluZby Doruéenie s doru¢enkou FD - s peéatou  x =
odoslania Lehota na Let Lehota na Lehota na v
vybavenie vybavenie
(dni)
Poznamka
Poplatok Dorucenie
Ev. cislo Ev. &islo poy Détum evidencie Détu Datum prevzatia 22.0¢ Datum Détul
poplatku poplatku zasielky uloZenia
Spésob N Dévod neprev. zas. N
platby
Datum vratenia Datum vrat
Druh N zasielky
poplatkov
Poplatok Poplatok
2009-2018 - INTELSOFT EAST, spol.s ro. Slovensky v
7. v v
RPOD Elektronizacia sluzieb mesta KoSice
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Riadiaci organ OPIS Tvorime vedomostnu spoloénost Eurdpska unia Sprostredkovatelsky organ OPIS

Po vykonani Gprav, v pripade potreby pridanim prilohy, je potrebné kliknut na tladidlo Ulozit,
ktoré uzivatela vrati naspat do dennika zaznamov na vytvorenu odpoved.

V pripade pridavania prilohy, je mozné pripajat prilohu vo formate PDF. Zaskrtavatko je
nastavené automaticky a slizi na to aby sa pri odosielani priloha automaticky zapecatila ak
bude vybraty sp6sob autorizdcie Elektronickd pecat. V pripade ak sa k odpovedi pripdjaju
prilohy, ktorych autorom je niekto iny, tieto sa nepodpisuju ani nepecatia a vtedy je potrebné
toto zaskrtavatko vypnut. Takisto v pripade, Ze pri odosielani vybehne chybova hlaska
o nespravnosti formatu je potrebné toto zaskrtavatko vypnut tak, Ze sa spusti Zmena
zdznamu.

Prilohy Prlpojltsuborymozetepresunutlm —
my3ou do tejto oblasti, alebo tladidlom :
Nova priloha :  Podpisat/Peé&

cestovny prikaz.pdf (368,8 KB) x

V lavom rohu sekcie Elektronicky odosland pisomnost, je odkaz na povodny prijaty zdznam,
atakto aj na prijatom zazname je odkaz na odpoved. Takisto sa zmenil aj smer
koreSpondencie, neznamena to, Ze uz bola odpoved odosland (vid. zvyraznenia na obrdazku).
Pred samotnym odoslanim odpovede je este potrebné rozhodnut o spdsobe autorizacie
a sposobe dorucenia. V sekcii Odoslanie do schrdnky eDesk su v spodnej Casti zobrazené
minimalne naroky ¢o sa tyka sp6sobu autorizacie a dorucenia. Pod tieto odporucania sa neda
urobit vyber. Inak je moZné si vybrat pre

Spdsob autorizacie: 1. podpis nie je povinny — vtedy ak sa nevyZzaduje ani pecat

2. Elektronicka peéat (KEP) — ak prilohy alebo cely zaznam nie je
potrebné podpisovat mandatnym certifikdtom astaéi ho len opatrit kvalifikovanou
elektronickou pecatou. Pri odosielani s takymto nastavenim autorizacie sa k odpovedi pecat
automaticky pripoji, nie je nutné ju nikde hladat a pripajat. Ak je pecat zaregistrovana pri
nazve prilohy sa zobrazi tlacidlo Pecatit.

3. Elektronicky podpis (KEP) — pri tomto vybere je potrebné prilohu
podpisat mandatnym certifikdtom (v pripade rozhodnuti, exekuénych titulov). Vedla nazvu
prilohy sa zobrazi tlacidlo Podpisat. Pokial vSak nie je aktivny mandatny certifikat,
podpisovanie sa neuskutocni a priloha bude posland len ako obycajné pdf. Ak je priloha
podpisana, jej pripona sa zmeni s pdf na xzep.

Sp6sob dorucenia: 1. bez potvrdenia dorucenia — vtomto pripade pride potvrdenie o
dourceni zaznamu v priebehu toho istého dria ako bol odoslany. Neznamena to, Ze to druha
strana aj otvorila. Ekvivalent pisomného styku je odoslanie v oby¢ajnej bielej obalke.

2. dorucenka s fikciou 15 dni — v tomto pripade po 15 drioch UPVS otvori
spravu a spristupni prilohy v schranke subjektu ktorému sa zaznam posielal, a naspat posle
dorucenku s Datumom prevzatia zasielky

3. do vlastnych rak — vtomto pripade UPVS spravu v schranke subjektu
neotvori a naspat posle informaciu o tom, Ze sa pokusalo spravu dorucit bohuZzial netspesne

RPOD Elektronizacia sluzieb mesta KoSice
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L

(ekvivalent pre nevyzdvihnuté v odbernej lehote) a vyplni sa Datum uloZenia zdasielky = Datum

odoslania.
Su nastavené kontroly, ktoré upozornia pri pokuse o duplicitné vytvorenie odpovede.

V pripade pokusu o vytvorenie dalSej odpovede na prijaty zaznam.

Dalsia odpoved 7

Existupd negdosiané odpovede na tento zaznam. Cheete napnek tomu vytvorit novl odpoved?
Ano || Nie
V pripade pokusu vytvorit odpoved zo zaznamu, ktory uZ je odpovedou.

Dalsia odpoved ?

Tento zdznam eile nebol IZII'_'I:Iil.i.I':.:' Napniek lomy cheete vytvor sdpoved na tento Zazmam’?

Ano || Nie

Ak doslo k vytvoreniu duplicitnej odpovede na zdznam, je potrebné takyto duplicitny zdznam
vystornovat pomocou funkcie Stornovat v moznosti Dal3ie operacie.

RPOD Elektronizacia sluzieb mesta KoSice
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Riadiaci orgén OPIS

Tvorime vedomostnu spoloénost

G Zmenazaznamu ~ #ATlac ~

Dal3ie operacie ~

ARworkflow & Pridelenie

L Sl ]
*

*
* *
*
* gk

Eurdpska unia

X Odpoved

eMC/2018/002729

Dennik zaznamu

Elektronicky odoslana

Adresati zaznamu

pisomnost eMC/2018/002729

Referencné cislo

Stav zaznamu

Stav spracovania
Déatum podania
Datum evidencie

Typ zaznamu

Druh zaznamu

Smer korespondencie
Typ elektronického
zaznamu

eMC/2018/002729

Zaradeny  spis: eMC/2018/00200
Prideleny

26.06.2018

26.06.2018 07:03:39

Bezna koreSpondencia
Elektronicky odoslana pisomnost

detail @

A Adresati zaznamu

Okresny sud Prievidza
Sveniho , 97172 Prievidza
1€0: 00165808

Pravna forma: Rozpoctova
organizacia

+ Novy adresat

Elektronicka schranka: =
E0005584621  Aktivovana na
dorucovanie

URI: ico://sk/00165808
Sposob odoslania: eDesk

Odoslanie do schanky eDESK - bez doporugenky,
kvalifikovany certifikat Gradu bude pridany

Odpoved s kvalifikovanou
elektronickou pecat'ou tradu (KEP)
bez potvrdenia doruc¢enia

& Zobrazit e-formular

Sposob autori; Sposob dorucenia:
# Elektronicka pecat (K - DA dorucenia -

min: Elektronicka pecat (KEP)

Vec

7Csp/198/2017 Ziadost'

Zdbvodnenie

min: bez potvrdenia
dorucenia

A Zodpovedn4 osoba : -

vybavuje : Mrukviova, 055/300 90 22, €. sp. 00827/2018

Stav dorucovania:
-~
Typ: Adresat
Spodsob odoslania: eDesk
Prilohy
BN -rosTapar (23m8) B
e Utvar : 9103 - Oddelenie organizatno-pravne

Status Ostatné Poplatok
Typ rozhodnutia Ciarovy kéd Ev. ¢islo poplatku
Status Externé ¢islo zaznamu Datum evidencie
Vysledok vybavenia Cislo spisu  7Csp/198/2017 poplatku
Datum pravoplatnosti odosielatefa Sposob platby
rozh. Pocet priloh Druh poplatkov
Lehota na vybavenie Pocet listov Poplatok
Déatum odoslania Lehota pravoplatnosti 0
Lehota na vybavenie
Datum prevzatia (dni)
zasielky Postovné
Datum ulozenia Dopinkové sluzby Dorucenie bez
Dévod neprev. zés. odoslania  dorucenky-s
Détum vratenia zasielky pecatou
Stav dorucovania Datum vzniku  26.06.2018
07:03:39
Pozndmka
Pachatelia
Obstaral **=*=*==* ¢
26.06.2018
07:03:39
Pridelil I St aEnta
26.06.2018
07:03:41
Zaradil a7l eao
26.06.2018
07:03:41
Stornoval
Vybavil
& Zmenazaznamu = Tlat~ ARWorkflow 4L Pridelenie ¥iOdpoved % Elekironicke
Dalsie operacie »
2009-2018 - INTELSOFT EAST, spols ro.

RPOD
UZivatel'skd prirucka

Slovensky v
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22 Elektronické odoslanie L ) , S .
- odosle pripravenu odpoved. Po vykonani vsetkych Uprav je

mozné prejst na samotné odoslanie odpovede. To, Ze bola odpoved' skuto¢ne odoslana sa na
danom zdzname zobrazi tak, Ze pribudne ikonka toho ako bol zdéznam odoslany (eDesk, e-
mail), Stav dorucovania bude Odoslané a zobrazi sa datum odoslania.

% Zmenazaznamu = #1Tlag~ ABWorkflow & Pridelenie = ™% Odpoved | &% Elekironicke odoslanie

Dalsie operacie +

eMC/2018/002729
Dennik zaznamu Adresati zdznamu
Elektronicky odoslana 2 Adresati zaznamu TONET ST
pisomnost eMC/2018/002729
Referenéné &islo  eMC/2018/002729 Okresny sud Prievidza Elektronicka schranka: =
Stav zaznamu  Zaradeny  spis: eMC/2018/00200 Svéniho , 97172 Prievidza E0005584621  Aktivovana na
Stav spracovania  Priceleny 1€0: 00165808 dorugovanie
Datum podania  26.06.2018 Pravna forma: Rozpodtova URI: ico://sk/00165808
Datum evidencie  26.06.2018 07:03:39 organizacia Spodsob odoslania: eDesk
Typ zdznamu  Bezna korespondencia Stav dorucovania:

Druh zdznamu  Elektronicky odoslana pisomnost

Smer koreSpondencie  Odoslany ~

icke : Adresat Datum odoslania: 26.06.2018
Typ elektronického [@ eDesk | Typ:
zaznamu - Spdsob odoslania: eDesk 07:05:08
4= eMC/2018/002646

Po doruceni sa vypiSu dalSie informacie, pricom tla¢ technickych sprav (dorucenky, overenie
podpisov, atd.) je mozné vykonat kliknutim na ikonku tlaciarnicky v sekcii uréenej Adresatovi.

2 Adresati zaznamu + Novy adresét

Okresny sud Prievidza Elektronicka schranka: = |

Sveniho,, 971, | cenka (26.06.2018 07:30:07
I€0: 0016580  Dorucenka (26.06. S0:07)

Pravna forms Informacia o prijati spravy na UPVS (26.06.2018 07:30:05)

organizacia Sposob odoslania: eDesk
Stav dorucovania: Doruceneé — s
dorucenkou

A

Typ: Adresat Datum odoslania: 26.06.2018

Spobsob odoslania: eDesk 07:05:08
Datum prevzatia zasielky:
26.06.2018 07:18:28

RPOD Elektronizacia sluzieb mesta KoSice
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Dalsie operacie v _ o R _ ) B )
- tu je mozné vybrat si dalSie akcie, ktoré sa maju nad konkrétnym
zaznamom vykonat. Ak je potrebné znova odoslat zaznam ktory uz bol raz odoslany, pouZije

sa na to Zrusit odoslanie.

K Presun zaznamu
C Zmena atvar/referent
| Bl Kopia
<A Elektronické odoslanie / notifikacia
tStornovat

F% Zrusit odoslanie

3.2.4 Praca so zaznamom pre viacerych adresatov

Ak je potrebné odpoved na prijaty zaznam odoslat viacerym adresatom (hlavne pri stavebnych

konaniach) postupuje sa ako v predoslej kapitole. Po otvoreni konkrétneho zdznamu sa klikne
¢ Odpoved

na tlacitko a funkcia vytvori odpoved. Po vyplneni potrebnych udajov,

pripojenim priloh a zadefinovanim Sp6sobu autorizdcie a Sp6sobu dorucenia si v pripade

potreby mébzete pridat dalSich Adresatov.

2 Adresati zaznamu E.|. Novy adresétj
Igor Vojtek Elektronicka schranka:
Attidova 1440/10, 851 10 Bratislava EO0001501973  Aktivovana na
Rodneé ¢éislo: 720527/6782 dorucovanie
E-mail: vojtek@isx.sk URI: rc://sk/7205276782_vojtek_igor
Telefon: +421 905 215031 Sposob odoslania: eDESK

Stav doru¢ovania: Dorucené — s

doruéenkou

v

= Novy adresat

V Casti Adresati zaznamu po kliknuti na sa otvori okno pre zadanie nového
adresata
RPOD Elektronizacia sluzieb mesta Kosice
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Riadiaci organ OPIS Tvorime vedomostnu spoloénost Eurdpska unia Sprostredkovatelsky organ OPIS

UloZit Spat

Adresat

Adresat ‘

Typ | Adresat Spésob odoslania Spasob odoslania

Stav doruc¢ovania

Dennik zaznamov | TEST - podanie - odpoved dvom adresatom M| Poradové éislo Porad:
Ciarovy kéd Ciarovy kéd Déatum odoslania Datum odoslania
Datum vratenia zasielky Datum vratenia zasielky Stav dorucovania | Neznamy M|
Dévod neprev. zas. ‘ v) Datum ulozenia Datum ulozZenia
Datum prevzatia zasielky Datum prevzatia zasielky

pricom si urCujete Typ — Adresat alebo Na vedomie

Spé6sob odoslania

Spdsob odoslania =
Osobne A
Postou

Nedorucit

Kuriérom

Postou obyé&ajne

E-mailom

Postou s dorucenkou
Telefonicky

SMS

eDESK

Balik

Fax v
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3.3. Dennik spisov

V denniku spisov sa eviduju a uchovavaju informacie o spisoch. Obsah spisu je zoznam
zaznamov, ktoré tvoria sucast jednotlivého spisu. Obsah sa potom vklada do spisového obalu,
ktory je neoddelitelnou sucastou spisu a do ktorého sa zakladaju jednotlivé registraturne
zaznamy (podania a vybavenia) spolu s prilohami.

3.3.1 Vyhladavanie spisov
Vyhladavanie spisov sa nachadza vo vrchnej ¢asti modulu. Hladat sa d4 podla Cisla spisu alebo
podla zadaného vyrazu. V pravej ¢asti su akcie pre vyhladavanie.

Dennik spisov = Novy spis = A Pridelenie = @ Akceptovanie = @ Vybavenie i Uzatvorenie =4 Tlac spis. obalu

43 Nastavenie & Export

Gislo spisu

- akcia pre vyhladavanie
- akcia Zobrazit/schovat rozsireny filter

- akcia Zrusit filter — po kliknuti sa zrusi aktualny filter a zobrazi sa cely obsah modulu

Q

- akcia Znovu nacitat obsah — sluZi na opatovné nacitanie obsahu a jeho aktualizacia
o novo pribudnuté zaznamy

3.3.2 Akcie nad spismi

Nad jednotlivymi spismi mdZete vykondvat akcie, ktoré su uvedené v hornej ¢asti modulu. Je
mozné ich pouZit samostatne, nad jednym spisom, alebo aj nad viacerymi spismi naraz.

Dennik spisov 4 Novy spis | L Pridelenie = @ Akceptovanie @ Vybavenie i Uzatvorenie ¥ Tlac spis. obalu

£ Nastavenie 3 Export

Oznadovanie zaznamov s ktorymi chcete pracovat sa da robit aj priamo z prehladu pomocou
tlacidiel nachadzajucich sa na konci zaznamu.
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Cislo Datum Datum Typ Zodpovedna @
spisu  Adresat Vec - text otvorenia ¥ vybavenia spisu  Stav spisu osoba ®
A2015  DoTri Thuc Umiestnenie kontajnera Mlynska 19 27112015 30.11.2015 BeZny  Uzatvoreny Tobak Ladislav [
122949 x

|
A/2015  Breznen Branislav  Postidenie odkazanosti na socialnu sluzbu - 27112015 21.12.2015 Déverny Uzatvoreny Kosturakova Viera &
122952 Ziadost OS vl x
|
Cl2015  Zarnay Jan Ziadost o vyjadrenie k projektovej dokumnetacie - novostavba 27.11.2015 Bezny  Preneseny Sukova Zuzana ()
101704 RD .k.u.Krasna,p.c.1693/854 fzvl x
|

L. oznatit aktualny zdznam
@ - moznost pre oznacenie vSetkych zaznamov naraz

® _ moznost pre zruSenie oznacenia

& - zmena zadznamu
%_ zmazanie zdznamu

Akcie nad Dennikom spisov:

< Novy spis . . . . N . . .
- akcia pre vytvorenie nového spisu, po kliknuti sa zobrazia polia, kde je

potrebné vyplnit potrebné Udaje. Su tri typy spisu z ktorych je potrebné si vybrat a novy spis
zaradit: bezny, zberny a déverny.

Dennik zaznamov Dennik spisov Podania Spravy Ciselniky ~ Spravca v Administrator Odhlasit

- KOSICE

o

Dennik spisu - Novy Spat do zoznamu

Dennik spisu
Typ spisu Bezny x v
Povodné éislo spisu Pévodné cislo spisu
Adresat Nazo
Datum otvorenia Datum otvorenia

Datum vybavenia Datum vybavenia

Poznamka

Spét do zoznamu

L+ Nastavenie o o ] o
- tu je moZné nastavit si stlpce, ktoré chcete vidiet v celkovom prehlade

a priradenie dole7itosti jednotlivym stipcom. V lavej ¢asti je zoznam vietkych stipcov, ktoré su
k dispozicii. V pravej Casti su Vybrané stlpce, ktoré su uz zobrazené v prehlade, pricom je
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mozné zvolit si ddlezitost daného stipca, zarovnanie a moznost Sumy (spoéitania) vybraného
stipca (len v pripade ¢iselnej hodnoty stipca). Ak ma stipec vysoku doleZitost aje malé
rozli$enie obrazovky, dany stipec sa zobrazi aj ked je posledny v poradi aredlne by sa
nezobrazil. Usporiadanie — tu su stipce, podla ktorych sa dané zaznamy budu triedit (klesajuci,
stupajuci). Pocet riadkov, ktoré sa na strane zobrazia.

Dennik spisov

Zoznam véetkych stipcov Vybrané stipce b3 dolezitost zarovnanie

.| Adresat &>
.| Akceptoval

| Akceptoval - datum i
JCislospisu ~ EEE najvyssia ~ dofava v

,,,,,,,,,,,,, najvyssiainl |~ dofava b

.| Datum otvorenia

_| Datum uzavretia Vec - text najvyssia @ dofava w

.| Datum vybavenia

Lehota na vybavenie 4

d vy Datum otvorenia najvyssia v dolava v

.| Nazov
- ||] Obstaral

J Obstaral-datum o iR stredna ~ dolava >
- |J Poznamka

| Pévodné Gislo spisu Typ.spisu stredna v dofava v
- ||| Predmetové oblasti

J Prideli Stav spisu stredna v dolava ~
- || Pridelil - datum

.| Prilohy
- ||| Registratirna znacka
.| Status
.| Stav spisu
.| Stomoval
| Stomnoval - datum Usporiadanie smer

,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,, stredna ~ dofava ~

.| Typ spisu
| Utvar Datum otvorenia Klesajlci(9,8,7...)
.| Uzatvoril
.| Uzatvoril - datum
| Vec
.| Vec - text
- || Vec - text (HTML)

.| Vlastnik

L 1] Vybavi Subjekt nastavenia Administrator T

Pocet riadkov na stranu: 12 v

.| Viybavil - datum
- ] Zodpovedna osoba

Spéf do zoznamu

2009-2016 - INTELSOFT EAST, spols ro. Slovensky v

- tla¢idlo pre presun stipca z lavej strany do pravej strany do sekcie Vybrané
stipce

>

- tlagidlo pre presun stipca zlavej strany do pravej strany do sekcie
Usporiadanie

Lad .
- tlacidlo pre zmenu poradia vybranych stlpcov v pravej ¢asti smerom nahor

v
- tlacidlo pre zmenu poradia vybranych stlpcov v pravej ¢asti smerom nadol
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- zmazanie vybraného stlpca v pravej ¢asti

2 Export
- export vybraného spisu do xml dokumentu

3.3.3 Praca nad konkrétnym spisom

4. Nastavenie systému — parametrizacia

Samostatne pre produkciu a pre testovacie prostredie — pokial je rozdielne

5. Pristupy - role /ak su definované/

Samostatne pre produkciu a pre testovacie prostredie pokial je rozdielne

6. Iné podstatné informacia na prevadzku
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