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1 Uvod

Dokument bol vytvoreny pre potreby budlcich pouzivatelov informacného systému
Licencné konanie MH SR a ma slizit ako pomocka (manual) pre pracu s informacnym
systémom.

Obsahuje dve zakladné casti a to:

m popis pouzivatelského rozhrania
m popis prace s informacnym systémom

Prva cCast popisuje prostredie t. j. zakladné casti hlavnej obrazovky systému,
popisuje jednotlivé typy formularov, resp. ovladacie prvky s ktorymi sa moze
pouzivatel stretnat’ pri praci s informacnym systémom.

Cast’ druha popisuje systémovl podporu pri realizacii zakladnych biznis procesov,
ktoré suvisia s cCinnostou budlUceho pouzivatela napr. podanie Ziadosti resp.
oznamenia alebo evidenciu znehodnotenych vyrobkov obranného priemyslu.
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1.1  Pouzité skratky

Prehlad pojmov a skratiek pouzitych v dokumente:

Skratka Vysvetlenie skratky

IS LK Informacny systém Licencné konanie

MH SR Ministerstvo hospodarstva slovenskej republiky

ovoo Odbor vykonu obchodnych opatreni

VOP Vyrobok obranného priemyslu

ZVOP Znehodnoteny vyrobok obranného priemyslu

EUC Vyhlasenie o koncovom uzivatelovi

lic Medzinarodny dovozny certifikat

KN Kombinovana nomenklatura colného sadzobnika

VM Kategoria vyrobkov obranného priemyslu

IM Kategoria znehodnotenych vyrobkov obranného priemyslu
MS Microsoft

ICO Identifikacné Cislo organizacie

DIC Danové identifikacné Eislo

PSC Po3tové smerové Cislo
Subor Pouzivatelska prirucka_LK_MHSR.docx Verzia 1.0.13 Dévernost’ | verejny
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2 Popis pouzivatelského rozhrania

Informacny systém Licenéné konanie bezi v hlavhom zobrazovacom okne
internetového  prehliadaca, pricom ovladanie systému je realizované
prostrednictvom sady ovladacich prvkov (vid popis nizsie), a to s pouzitim mysi alebo
klavesovych skratiek.

Okrem hlavného zobrazovacieho okna su pre komunikaciu s pouzivatelom vyuzivané
aj tzv. modalne okna, a to prevazne v kontexte ,pouzivatelského rozhodnutia“ t. j.
systém moze od pouzivatela vyZzadovat rozhodnutie a az nasledne bude pokracovat
vo vykonavani prislusnej aktivity, ato na zaklade prislusného rozhodnutia
pouzivatela.

2.1 Zakladna obrazovka systému

o} Gvodna strénka [2 Odoslané zasielky SO O

st ¢ 984165 bola prij

N
s

g
&

&

r_l?{' Ziadosti v Potiahnite sem z&hlavie stlpca na zoskupenie podla neho aléom spracovani Vés
m Oomérmenia o hlzsenia . Odoslani 1 Y  Vec A Konanie A Stav hd Nekonzistencia ddajov  05.01.2019
~ 00:00
11.08.2019 7:58  VSecbecné oznamenie Prijata
|—_BJ.. Odoslané zasielky 11.08.2019 7:57  Véeobecnd Fadost 1/2019 (Zadaté) Prijata HES
_a ST m zéznamov na stranu 1-2z2zézamov. B O
Doruéené zasielky
PRIPOMIENKA: Sturtrodné  10.10.2018.
& Konania higsenia 0000

Ku difu 10.10.2018 neevidujeme Vage

&tvrtroéné hidsenie, Pre odoslanie
&titroéného hidsenia postupuite
nasledovne.

Obrazok 2.1.1: Hlavna obrazovka systému
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Tabulka €. 1: Zakladné prvky hlavnej obrazovky systému

Cislo | Prvok Popis
1 Zahlavie Poskytuje zakladné informacie ako sU nazov systému
ameno prihlaseneho pouzivatela pripadne dalsie
podruzné menu systému
2 Hlavna Zobrazovacia plocha pre zobrazenie ovladacich prvkov
zobrazovacia prehladovych resp. detailnych formularov systému
plocha
3 Pata Priestor pre zobrazenie informacii o prevadzkovatelovi
a verzii aktualne spusteného systému
4 Hlavné menu Zoznam zakladnych funkcionalit / Casti systému
5 Notifikacny panel | Panel s prehladom notifikacii, ¢i uz typu sprava, alebo
upozornenie
2.1.1 Zahlavie obrazovky systému

O Licenéné konanie MH SR Milan Obchodnik sVOP Slovnaft 25) Il & €& ©
|
Obrazok 2.1.2: Zahlavie obrazovky systému
Tabulka €. 2: Zakladné prvky zahlavia obrazovky systému

Cislo | Prvok Popis

1 Titulka systému | Logo a nazov systému

2 Informacia Zakladné informacie o pouzivatelovi vo forme
o prihlasenom ,Priezvisko Meno* resp. rola v ktorej vystupuje
pouzivatelovi

3 Podruzné Obsahuje ovladacie prvky pre zobrazenie resp.

(horizontalne)
menu

schovanie nastavenia systému, kontaktnych (dajov
pouzivatela apre zobrazenie resp. schovanie
notifikacného panela, vratane moznosti zobrazenia
technickej podpory
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2.1.2 Hlavna zobrazovacia plocha

/[ Ziadost o zmenu udajov pravnickej osoby

e

Fiadost umoZfiuje poZiadat o zmenu ldajov pravnickej osaby pre platné povolenie na obchodaovanie s vjrobkami obranného priemyslu,
Jvoznych, dovoznych a transferowych licencii, IIC a EUC. Zmena kaZdej licencie, povolenia, IIC alebo EUC podlieha spravnemu konaniu podla

zakona & 71/1967 Zakon o spravnom konani a je hradena samostatnym spravnym poplatkom.

[l Formulir nebol vyplneny spravne. Opravte prosim oznacené polozky.

N

Nazov Slovnaft, a.s. I€o

Sidlo Vi¢ie hrdlo 1, Malé ZaluZie 951 24

Zodpovedny zastupca

97568327

Milan Obchodnik s VOP

A. Pravnicka osoba

Prdvnickd osoba

Obchodné meno * Slovnaft, a.s. ©® Pravnaforma * FO v RDIS A ]

1o 97568327 DIé SK97568327

Sidlo prdavnickef osoby 5

Stat Slovenska republika

Mesto * Malé ZaluZie - 951 24 (i ]

Ulica Vi¢ie hrdlo ©® Cislo budovy * 1 (: ] .
Spravny poplatok 18,00€ gﬁ%&%& Vydistit’ UloZit

Obrazok 2.1.3: Hlavna zobrazovacia plocha

Tabulka €. 3: Zakladné prvky hlavnej zobrazovacej plochy

Cislo | Prvok Popis
1 Notifikacna Notifikacna sprava systému, moze byt typu upozornenie
sprava resp. chyba. Systém tlto spravu zobrazi v pripade, ze
dbjde k stavu, ktory vyzaduje notikaciu pouzivatela
2 Titulka formulara | Logo a nazov aktualne zobrazeného formulara resp.

prislusnej Casti systému

3 Kratky popis

Niektoré formulare mozu obsahovat kratky popis so

formulara zakladnymi informaciami, ktoré sa tykaju prave

zobrazeného formulara

4 Napoveda Niektoré formulare mozu obsahovat’ ovladaci prvok pre
zobrazenie  napovedy  k aktualne  zobrazenému
formularu

5 Telo formulara Priestor pre ovladacie prvky prehladovych resp.
detailnych formularov systému

Subor Pouzivatelska prirucka_LK_MHSR.docx Verzia 1.0.13 Ddvernost’ | verejny
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2.1.3 Pata obrazovky systému

_ ‘ Ministerstvo Hospodarstva Slovenskej Republiky © 2019 v1.0.13.0 - _

Obrazok 2.1.4: Pata obrazovky systému

Tabulka €. 4: Zakladné prvky paty obrazovky systému

Cislo | Prvok Popis

1 Prevadzkovatel Obchodny nazov prevadzkovatela systému

2 Verzia Pracovné Ccislo verzii systému, s ktorym aktualne
pouzivatel pracuje

Sabor Pouzivatelska prirucka_LK_MHSR.docx Verzia 1.0.13 Dévernost’ | verejny
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2.2

Hlavné menu

ﬁ' Uvodna stranka

@(‘ Ziadosti a

Oznamenia a hlasenia v

Odoslané zasielky

B P &

Dorucené zasielky

éb Konania

Obrazok 2.2.1: Hlavné menu systému

Tabulka €. 5: Zakladné prvky hlavhého menu systému

Cislo | Prvok Popis
1 Hlavna polozka | Zabezpecuje pristup k prislusnej casti systému resp.
menu slUZi pre zobrazenie d'alSich podradenych poloziek menu

2 Polozka podmenu | Polozka podmenu, vtahujuca sk hlavnej polozke.
Vyuziva sa v pripade, ak je potrebné clenit prislusna
Cast’ systému na d'alSie mensie podcasti. Spristupni sa
po kliknuti na hlavnu polozku menu, v pripade ak ju tato
obsahuje

3 Indikator Indikator rozpracovanosti, t.j. pre dany typ ziadosti
resp. oznamenia existuje rozpracovana verzia formulara
prislusnej Ziadosti resp. oznamenia

Subor Pouzivatelska prirucka_LK_MHSR.docx Verzia 1.0.13 Dovernost’ | verejny
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2.3 Pomocné menu

*PEXY

Obrazok 2.3.1: Pomocné menu systému

Tabulka €. 6: Zakladné prvky pomocného menu systému

Cislo | Prvok Popis

1 Polozky menu Obsahuje ovladacie prvky pre zobrazenie resp.
schovanie nastavenia systému, kontaktnych (dajov
pouzivatela, pre zobrazenie resp. schovanie
notifikacného panela apre zobrazenie informacii
o technickej podpore. Sucastou polozky menu ,,Spravy
a notifikacie“ je aj informacia o pocte neprecitanych
sprav resp. upozorneni

2.4  Zakladné typy obrazoviek
Systém vyuziva pre spristupnenie informacii nasledujuce typy formularov:
= prehladovy,

= detailny,
= resp. ich kombinaciu

2.4.1 Prehladovy formular

Poskytuje zakladné informacie v prehladnej stlipcovej forme, pricom jeden riadok
tabulky (prehladu) reprezentuje jeden prislusny zaznam. Prehlad je mozné
$tandardne filtrovat, usporiadavat resp. zgrupovat’ podla zvoleného stlpca.

Sabor Pouzivatelska prirucka_LK_MHSR.docx Verzia 1.0.13 Dévernost’ | verejny
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() Evidencia ZVOP

Poziadat o povolenie na predaj Oznamit' zmenu uskladnenia Oznamit’ stratu/odcudzenie

Potiahnite sem zahlavie stlpca na zoskupenie podla neho

@ Druhvjrobk.. Y  Kategéria ZM Y Mn.. Y Evidenénéédisla Y Stav Y

e

Bojovy noz M 10 1ks YX48515646, HND... Schvaleny

e

Plasticka trhavina M4 1Tks C4-48564-156-1 Schvaleny

m zaznamov na stranu Zobrazit detail O

Oznamit stratu/odcudzenie
Oznamit’ zmenu uskladnenia
PoZiadat o povolenie na predaj

Zaevidovat ako sicast’ iného ZVOP

Obrazok 2.4.1: Priklad prehladového formulara

Tabulka €. 7: Zakladné prvky prehladového formulara

Cislo | Prvok Popis
1 Ovladaci panel Obsahuje sSpecifické ovladacie prvky tykajlce sa
prehladu konkrétneho prehladu napr. ovladaci prvok pre vloZenie

nového zaznamu resp. ovladaci prvok pre vykonanie
hromadnej akcie

2 Riadok Priestor pre zoskupenie zaznamov  prehladu.
zoskupenia Potiahnutim hlavi¢ky stlpca do tohto priestoru sa
zaznamy zoskupia podla hodnét prisluiného stipca

3 Zahlavie prehladu | Obsahuje nazvy stipcov a zakladné ovladacie prvky pre
triedenie resp. filtrovanie zaznamov prehladu

4 Vyberovy stipec | V niektorych pripadoch, ak si to vyzaduje funkcionalita,
,moze prehladovy formular obsahovat stlpec, ktory
umoznuje oznacit (zaskrtnutim) resp. odznacit
(opatovnym zaskrtnutim) viacero zaznamov sUcCasne.
Z3krtnutim hlavicky takéhoto stlpca je moZne oznacit
resp. odznacit’ vsetky zaznamy prehladu sucasne

5 Zaznam Poskytuje zakladné informacie, tykajluce sa daného
zaznamu v prehladnej stlpcovej forme. V niektorych
pripadoch moze byt obsah stlpca priamo editovatelny
t.j. kliknutim na obsah daého sti{pca sa spristupni tento
stipec na editaciu. V niektorych pripadoch méze byt
obsah daného stlpca reprezentovany jemu prinaleZiacou
ikonkou

Sabor Pouzivatelska prirucka_LK_MHSR.docx Verzia 1.0.13 Dévernost’ | verejny

Typ Pouzivatelska dokumentacia Datum 30.10.2019 Strana | 14/66



MINISTERSTVO

Pouzivatelska prirucka k extranetovému portalu Licenéné konanie MH SR ﬁ e 0

6 Ovladaci panel Obsahuje ovladaci prvok pre zobrazenie kontextového
zaznamu menu zaznamu

7 Kontextové menu | Poskytuje zakladné akcie, ktoré je mozné v suvislosti
zaznamu s danym zaznamom vykonat'. Niektoré akcie nemusia

byt stale spristupnené, ato v pripade, ak prislusni
akciu nie je mozné v slvislosti s danym zaznamom

vykonat’
8 Strankovanie Umoznuje rolovanie zaznamov prehladu o stranku
resp. posuvnik dopredu a dozadu resp. smerom nahor a nadol ak je

spristupneny, namiesto strankovania, posuvnik

9 Pata prehladu Obsahuje zakladné ovladacie prvky pre obnovu t. j. ¢
opatovné nacitanie akualnych zaznamov prehladu resp.
export zaznamov do formatu XLS a indikator zapnutia

filtra 7

Tabulka €. 8: Prehlad - moznosti ovladania

Ovladanie prehladu Popis pouzitia

Riadok - dvojklik Dvojklikom na prislusny zaznam (riadok) spustime
preddefinovani  akciu napr. zobrazenie detailu
prislusného zaznamu

Hlavicka stipca - klik Kliknutim na hlavicku stipca méZeme zoradit' zaznamy
podla hodndt daného stlpca, opakovanym kliknutim
striedame zoradenie vzostupne a zostupne

Hlavicka stipca - Kliknutim, podrzanim a tahanim hlavi¢ky prislusného
uchopenie a stpca smerom doprava resp. dolava modze pouzivatel
premiestnenie zmenit’ poradie st{pcov v prehlade.

Kliknutim, podrzanim a tahanim hlavicky prislusného
stipca smerom nahor do priestoru riadka zoskupenia
mozZeme zaznamy prehladu zoskupit podla hodnot
prisludného stlpca

Strankovanie - stlacenie | Kliknutim na prislusné tlacidlo strankovania mozeme
prislusného tlacidla posuvat obsah zaznamu o jednu stranku dalej resp.
naspat, pripadne sa mézeme dostat’ priamo na zaciatok
t.j. prva stranku prehladu resp. na koniec t.j. poslednu
stranku prehladu
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Obnovenie - stlacenie Kliknutim na tlacidlo obnovenia moézeme aktualizovat

tlacidla obsah prehladu t. j. nacitaju sa aktualne Gdaje

Pole zaznamu - Podrzanim kurzora mysi nad obsahom prislusného pola
podrzanie mysi nad jeho | zaznamu mozeme zobrazit' kontextovu napovedu, ktora
obsahom obsahuje cely obsah st{pca (napr. ak sa ho nepodarilo

zobrazit cely v prislusnom stlpci)

Vyberovy stipec - klik Kliknutim do vyberového stipca prislusného zaznamu
moZeme tento zaznam oznacit' (policko sa zaskrtne)
resp. odznacit (policko sa odskrtne). Nad takto
oznacenymi  (vybranymi) zaznamami je mozné
v niektorych pripadoch vykonavat' tzv. Hromadné akcie
napr. nahlasit odcudzenie viacerych znehodnotenych
vyrobkov sucasne

2.4.1.1 Filtrovanie zaznamov

Kazdy prehladovy formular poskytuje moznost filtrovania zaznamov na zaklade nami
zvolenych kritérii, pre ten ktory prislusny st{pec prehladu.

Pre filtrovanie zaznamov na zaklade hodndt prislusného stipca pouZijeme tlacidlo
filtra nachadzajlce sa v zahlavi prislusného stlpca. Po jeho stlaceni sa nam spristupni
kontextové menu, v ktorom mame moznost’:

= vybrat si logicky operator

= zadat prislusnu filtrovan( / hladan( hodnotu (moze byt aj bez diakritiky)
= potvrdit filtrovanie zaznamov stlacenim tlacidla ,Filtrovat*

Zobrazit' zaznamy s hodnotou, ktora:

Obsahuje v

A zaroven v

Zacina s v
Vycistit’

Obrazok 2.4.2: Priklad kontextového menu filtrovania zaznamov
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Aktivaciou filtra sa v prehladovom formulari zobrazia iba zaznamy, ktorych hodnota
v prislusnom stlpci sp(a nami zadané kritéria. Tymto spdsobom mdzeme filtrovat
zaznamy na zaklade hodnét lubovolného stlpca, pricom filtre nad prislusnymi
st{pcami mdéZeme navzajom kombinovat a plati medzi nimi logicky operator AND.

Zapnutie filtra nad prislusnym st{pcom je indikované farebnym podsvietenim tlacidla
pre filtrovanie.

[2> Odoslané zasielky

Potiahnite sem zéhlavie stipca na zoskupenie podla neho

Odoslana + T Zasielka & Vec I Konanie
30.10.2019 10:57  2/2019 Vieobecna Ziadost’ 2/2019 (Zacaté) Prijata
30.10.2019 10:56 172019 Ziadost o navysenie hodnoty licencie 1/2019 (Zacate) Prijata
- 10 Al Ziznamov na stranu 1-2z2zaznamov TV v

Obrazok 2.4.3: Priklad zapnutého filtra v prehladovom formulari

Pre zrudenie filtra nad prislusnym st{pcom pouZijeme tlacidlo ,Vycistit“, ktoré sa
nam spristupni po stlaceni tlacidla filtrovania zaznamov.

Tabulka €. 9: Zakladné logické operatory pouzité pri filtrovani zaznamov

Typ Operator Popis
hodnoty
stpca
Je Hodnota v stipci je zhodna so zadanou
hodnotou
Nie je Hodnota v stipci nie je zhodna so zadanou
hodnotou
Zacina s Hodnota v stipci zac¢ina zadanou hodnotou
Text Konéi s Hodnota v stipci kon&i zadanou hodnotou
Obsahuje Hodnota v stipci obsahuje zadan( hodnotu
Neobsahuje Hodnota v stipci neobsahuje zadan( hodnotu
Ma hodnotu Hodnota v stipci je nejaka
Nema hodnotu Stipec nema vyplnen hodnotu
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Rovna sa

Hodnota v stipci je rovna zadanej hodnote

Nerovna sa

Hodnota v stipci sa nerovnd so zadanou
hodnotou

Je vacsie alebo sa
rovna

Hodnota v stipci je vacsia alebo rovna
zadanej hodnote

Je vacsie ako

Hodnota v stipci je vac¢sia ako zadana hodnota

Cislo ,
Je mensie alebo sa Hodnota v stlpci je mensia alebo rovna
rovna zadanej hodnote
Je mensie ako Hodnota vstipci je mensia ako zadana
hodnota
Ma hodnotu Hodnota v stipci je nejaka
Nema hodnotu Stipec nema vyplnend hodnotu
Je Hodnota datumu vstipci je zhodna
so zadanou hodnotou datumu
Nie je Hodnota datumu v stipci nie je zhodna
so zadanou hodnotou datumu
Nasleduje alebo je Hodnota datumu v stipci nasleduje
(je mladsia) alebo je rovna zadanej hodnote
] Nasleduje Hodnota datumu v stipci nasleduje
Datum

(je mladsia) po zadanej hodnote datumu

Predchadza alebo je

Hodnota datumu vstipci predchadza
(je starsia) alebo je rovna zadanej hodnote

Predchadza Hodnota datumu vstlpci predchadza
(je starsia) zadanej hodnote datumu
Ma hodnotu Hodnota datumu v stipci je nejaka

Nema hodnotu

Stipec nema vyplnen( hodnotu datumu

2.4.1.2 Export zaznamov

Kazdy prehladovy formular poskytuje moznost exportovania zaznamov do formatu
XLS, resp. do formatu PDF. Pri exporte zaznamov sa beru do Uvahy tieto skutocnosti:

Sabor

pouzité filtrovanie
zapnuté triedenie
zobrazené stipce a ich poradie
aktivované zoskupenie
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Pre exportovanie zaznamov pouzijeme prislusné tlacidlo exportu nachadzajlce
sa v pate prehladu. Po jeho stlaceni sa vyexportuju zaznamy prislusného prehladu do
MS Excel formatu.

2.4.2 Detailny formular

Poskytuje zakladné informacie v prehladnej formularovej forme. Vlastny obsah
formulara je vzdy prisposobeny sStruktlUre a poziadavkam na pracu s prislusnym
objektom resp. entitou, ktory resp. ktord formular reprezentuje, pricom si pouzité
nasledovné standardy:

m Povinné atrib(ty a prepojenia - nazov atribltu alebo prepojovacej
tabulky je doplneny na konci o hviezdicku (napr. Vec * )

= Medzi polozkami formulara sa da presuvat’ pomocou klavesy TAB resp.
SHIFT TAB

[ Ziadost o vydanie povolenia na obchodovanie s vyrobkami obrann...

A

Nazov Slovnaft, a.s. 1¢o 97568327
Sidlo Vicie hrdlo 1, Malé ZaluZie 951 24 Zodpovedny zastupca Milan Obchodnik s VOP

Prevadzkareri

Stat Slovensk4 republika

Mesto * i ]
2

Ulica ©® Cislo budovy * (i ]

+ Pridat zaznam

B. Kategéria a Specifikacia VOP

Kategoria a Specifikacia vyrobkov obranného priemyslu, ktoré st predmetom Ziadosti:
Oznatit’ vietko

VM 1 VM 2 VM 3 VM 4 VM 5

]

Spravny poplatok 1659,50€ ® ok Vycistit’ Ulozit w

Obrazok 2.4.4: Priklad detailného formulara
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Tabulka ¢. 10: Zakladné prvky detailného formulara

Cislo | Prvok Popis

1 Kontajner Zdruzuje ovladacie prvky formulara, ktoré spolu logicky
ovladacich sUvisia resp. tvoria ucelend entitu
prvkov

2 Ovladacie prvky | Sada zakladnych ovladacich prvkov formulara (ich popis

vid’ nasledujuca kapitola)

3 Akcie formulara | Ovladacie prvky zabezpecujlice vykonanie resp.
spustenie akcie nad udajmi prislusného formulara (napr.
ulozit' Udaje formulara resp. odoslat formular), ktoré
mo6zu mat formu tlacidla resp. rozbalovacieho tlacidla,
ktoré v sebe zoskupuje vsetky akcie, ktoré je mozné
previest’ nad prislusnym formularom.

4 Posuvnik Umoznuje rolovanie obsahu formulara smerom nahor a
nadol

2.4.2.1 Pouzité ovladacie prvky

Tabulka €. 11: NajcastejSie pouzivané ovladacie prvky detailného formulara

Prvok Popis

Kontajner Zdruzuje ovladacie prvky formulara, ktoré spolu
logicky sUvisia resp. tvoria ucelenu entitu

Jednoduchy textovy vstup Slazi , vo vacsine pripadov, na zapis, textovej
hodnoty

Viacriadkovy textovy vstup SlWizi na zapis rozsiahlej viacriadkovej textovej
hodnoty

Numericky vstup SWizi na zapis Cciselnej hodnoty celej alebo

N desatinnej. Hodnotu je mozné zapisat priamo,

resp. klikanim na tlacidla Sipok
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SLOVENSKE) REPUBLIKY

Datumovy vstup

SlWizi pre zadavanie datumu priamo, zapisanim
datumu v korektnom tvare DD.MM.RRRR, alebo
vyberom hodnoty z kalendara, ktora sa spristupni
kliknutim na tlacidlo kalendara

Vyberovy vstup

-- Vyberte polozku -- v

SlGzi na vyber prave jednej hodnoty zo zoznamu
ponUkanych hodnét. Zoznam hodnot je mozné
spristupnit’ kliknutim do prislusného policka resp.
na tlacidlo Sipky

Vstup s automatickym
doplnenim

0101210000 - Kone

Textové pole, pri vyplhani ktorého (po zapisani
prvych 3 znakov) sa nam zobrazi zoznam
s hodnotami, ktoré obsahuju pouzivatelom
zapisany retazec (min. tri znaky). Vybrand
hodnotu je mozné odstranit stlacenim tlacidla ,,x“

Odkaz

Opatrenie MH SR

Modrou farbou znazornena needitovatelna textova
hodnota. Presunutim kurzora misi nad odkaz,
tento zmeni svoju ikonku a naslednym kliknutim
bude pouzivatel presmerovany do nového okna
prehliadaca, v ktorom sa zobrazi prislusny odkaz
nadr. sa mu zobrazi stranka s prislusSnym vynosom
MH SR

Zaskrtavacie pole

Oznadit vietko

SWizi na vyber jednej zdvoch vzajomne sa
vylucujucich volieb, vo vacsine pripadov sa jedna
o volbu medzi hodnotami plati (zaskrtnuty) resp.
neplati (nezaskrtnuty)

Prepinac

Inc
EUC

SlWizi na vyber prave jednej volby z mnoziny
ponukanych moznosti

Jednoduché tlacidlo

Ulozit

Umoznuje spustit’ prislusnu akciu resp. udalost’

Tlacidlo s kontextovym menu

Umoznuje spustit’ prislusnd akciu, po stlaceni
Sipky sa pouzivatelovi vyroluje zoznam dalsich
akcii, ktoré moze previest’

Sabor
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Vyber prilohy Umoznuje vybrat jeden alebo viacero suborov
ulozenych na lokalnom alebo sietovom disku
Vyberte stibory a pr]lOi]t, ich do formulara.

PriloZeny subor resp. subory je mozné stlacenim

X tlacidla ,x“ z formulara odobrat’ resp. kliknutim
Vyberte stibory na plochu s nazvom suboru tuto prilohu otvorit
v jej nativhom prehliadaci napr. v MS Word alebo
Adobe Acrobat

SmallTxt.txt

Napoveda Presunutim kurzora misi nad ikonku napovedy sa
pouzivatelovi zobrazi text kratkej napovedy. Vo
(i ) vacsine pripadov sa ikonka napovedy spaja
s prislusnym ovladacim prvkom, ktorého vyznam
resp. pouzitie blizSie popisuje

Entity editor Umoznuje pridat do formulara zaznam resp.
zaznamy, vo forme malého detailného formulara.

Zaznam je mozné pridat stlacenim tlacidla
,Pridat zaznam“ a naopak odobrat stlacenim
tlacidla ,,x“, ktoré sa nachadzaju v zahlavy entity
editora. Po pridani zaznamu sa pouzivatelovi
spristupnia dalSie ovladacie prvky formulara,
ktoré sluzia na zapis hodnot tykajucich sa
prislusného zaznamu.

Tymto spésobom je napr. mozné do formulara
doplnit informacie o prislusnom clenovi resp.
¢lenoch statutarneho organu

Tabulkovy editor Umoznuje pridat do formulara zaznam resp.
zaznamy, vo forme malého prehladového
formulara.

Zaznam je mozné pridat stlacenim tlacidla
yPridat zaznam“. Po pridani zaznamu sa
pouzivatelovi spristupnia dalsie ovladacie prvky
vo forme detailného formulara, ktoré sluzia na
zapis hodnot tykajlcich sa prislusného zaznamu.
Pre ich ulozenie do prehladu je potrebné pouzit
tlacidlo ,Ulozit“. Stlacenim tlacidla ,,Ulozit* sa
detailny formular zatvori a zaznam sa sa stane
stucastou tabulkového editora (jeden riadok sa
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rovha jeden zaznam). Kliknutim na prislusny
ovladaci prvok zaznamu je mozné tento zaznam
upravit resp. z prehladu odstranit'.

Tymto sposobom je napr. mozné do formulara
doplnit zoznam vyrobnych (Cisel vyrobkou
obraného systému.

Tabulkovy editor ponldka aj moznost nahladu,
v pripade, Ze sa pozerame na detail ziadosti resp.
oznamenia, ktoré bolo odoslané a nie je ho mozné

menit'.
Prevadzkaren
Stat Slovenska republika
Mesto *
Ulica ©® Cislo budovy *
+ Pridat zdznam
Obrazok 2.4.5: Priklad entity editora
Zaznam vyrobku obranného priemyslu 4
Nazov VOP *
Kategdria VM * -- Viyberte polozku -- v
Vyrobné / evidenéné &islo * © Popis* [i ]
+ Pridat zaznam
Predané mnoistvo * : ©® Memna jednotka * ks A i ]
Déatum realizacie predaja * B ©® Kupujici* o
Poznamka [i ]
Znehodnoteny VOP [i ]
Zikaz reexportu [i ]
UloZit'
Nazov VOP VM Vyrobné/eviden... Znehodnotené Mnozstvo  Datum Kupujuci Poznamka
Vyrobok VM 1 123456 v 1ks 15.05.2019  Firma s.r.o. Poznémka k preda... & W
Obrazok 2.4.6: Priklad tabulkového editora
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2.5 Notifikacny panel

4 Prijatie Ziadosti na 07.01.2019
spracovanie 00:00

Spravy2

Vami zaslané Fiadost & 984165 bola prijats
na spracovanie. O daliom spracovani Vas
budeme informovat.

Nekonzistencia tdajov  05.01.2019
00:00

Dobry def. Udaje evidované o Vami
zastupovanej pravnick= -nbe sa
nezhodujd s Gdajr ravnickych
0s6b. Prosime o ¢ . ajov
evidovanjich v sys.

PRIPOMIENKA: Sturtroéné  10.10.2018
hlésenie 00:00

Ku driu 10.10.2018 neevidujeme Vaie
Stvrtroéné hlsenie. Pre odoslanie
Stvrtroéného hlasenia postupujte
nasledovne.

Obrazok 2.5.1: Notifikacny panel

Tabulka €. 12: Zakladné prvky notifikacného panela

Cislo | Prvok Popis

1 Navigacny panel | Obsahuje zalozky, ktoré umoznuju pristup k réoznym
typom notifikacii, ktoré moze notifikacny panel ponukat’
napr. prehlad upozorneni resp. prehlad doslych sprav.
SGcastou zalozky je aj informacia o pocte
neprecitanych sprav resp. upozorneni. Dvojklikom na
lubovoln zalozka sa notifikacny panel zminimalizuje
t.j. zostabu viditelny iba jeho navigacny panel
s prilussnymi zalozkami a naslednym kliknutim na
prislusn  zalozku sa tento panel opatovne
mazimalizuje.

2 Polozka prehladu | Poskytuje zakladné informacie tykajuce sa prislusneho
upozornenia resp. spravy. Pouzitim dvojkliku, na
prislusni polozku, sa spristupni (zobrazi) jej cely obsah

3 Ovladacie prvky | Obsahuje ovladaci prvok pre zobrazenie dalSich
Zzoznamu poloziek zoznamu t.j. vSetkych sprav resp. upozorneni
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2.6 Upozornenia a chybové hlasenia

Pri vypliani, Uprave poloZiek formulara resp. pri jeho d'alsom spracovani (napr.
odoslanie) sU vykonavané cCiastkové kontroly spravnosti hodnot. Pri ulozeni zaznamu
t. j. Udajov formulara bude naopak vykonavana Uplna kontrola spravnosti tzv.
validacia, ¢i uz polozky alebo celého zaznamu.

V pripade, ze vysledkom kontroly bude chyba, v zmysle porusenia pravidla ci
obmedzenia urceného pre dany zaznamu resp. jeho polozku, systém oznami tuto
skutocnost’ pouzivatelovi prostrednictvom notifikacnej spravy. Ovladacie prvky
formulara, ktoré nesplfiaji validaéné podmienky bud(i farebne odliené napr.
c¢ervenym oramovanim.

Naopak napr. v pripade Uspesného odoslania formulara sa pouzivatelovi o tejto
skutoCnosti zobrazi tzv. potvrdzovacia notifikacna sprava

[ Vieobecna ziadost’

B Formular nebol vyplneny spravne. Opravte prosim oznaéené polozky. |

Odosielatel’ Slovnaft, as. i€o 97568327

Sidlo Hraniéna 15, Lipové 946 14 Zodpovedny zastupca Milan Obchodnik s VOP

Vec * ] e
Text Ziadosti *

B. Spravne poplatky - prilohy

o
\ -]

* Iné:- € (3 vyberte sibor

1. Prilohy [ Vyberte stibory

Spravny poplatok 0,00€ g!;é%%%;é Wycistit’ UloZit Odoslat’

Obrazok 2.6.1: Priklad chybne vyplneného formulara

Subor Pouzivatelska prirucka_LK_MHSR.docx Verzia 1.0.13 Ddvernost’ | verejny

Typ Pouzivatelska dokumentacia Datum 30.10.2019 Strana | 25/66



MINISTERSTVO

Pouzivatelska prirucka k extranetovému portalu Licenéné konanie MH SR ﬁ e 0

Tabulka ¢. 13: Prvky chybne vyplneného formulara

Cislo

Prvok

Popis

Notifikacna
sprava

Zobrazené notifikacné spravy moézu byt typu:

m upozornenie, ktoré ma odporucaci chrakter
resp. upozornuje pouzivatela na prislusnd
skutocnost’ a ich znenie je vyobrazené
oranzovou farbou

m chyba, ktora ma zakazovy charakter resp.
oznamuje pouzivatelovi zavaznu skutocnost’
napr. chybu vo vyplnenych Gdajoch a ich
znenie je vyobrazené cervenou farbou

= potvrdenie, ma oznamovaci charakter a vo
vacsine pripadou potvrduje pouzivatelovi
prevedie akcie, ktoru vykonal a ich znenie
je vyobrazené zelenou farbou

Chybna polozka

Chybna polozka, ktora nespifia kritérium, ktoré je na fiu
kladené. Podrzanim kurzora mysi nad takouto polozkou
sa spristupni pouzivatelovy prislusné kritérium, ktoré
dana poloZka nesplia
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3 Praca s informacénym systémom

Tato cdast' pojednava o prihlaseni sa do systému a opravneniach k jednotlivym
Castiam a funkcionalitam informacného systému Licencné konanie MH SR. Taktiez
popisuje systémovl podporu pri realizacii zakladnych biznis procesov, ktoré slvisia
s ¢innost'ou pouzivatela.

3.1 Prihlasenie sa do systému a opravnenia

Prihlasenie do systému je automatické, t. j. po spusteni systému je pouzivatel
automaticky overeny t. j. overi sa platnost’ jemu vydaného certifikatu (sucast jemu
vydanej elD karty).

Jednotliva funkcionalita, pristup k formularom a castiam systému je riadeny na
zaklade prislusnej role pouzivatela.

Pristup do aplikacie bude mat kazdy pouzivatel, ktory bude mat priradend min.
jednu z uvedenych roli. Systém rozoznava nasledujice role, ku ktorych moze byt
prislusny pouzivatel priradeny:

m  Obchodnik s VOP - pouzivatel s uvedenou rolou ma moznost’:

vytvarat a odosielat formulare t. j. Ziadosti a opravnenia
prinaleziace roli obchodnika s VOP

prezerat’ zoznam odoslanych zasielok a dorucenych rozhodnuti, ktoré
stvisia s podnikatelskym subjektom, ktory zastupuje, vratane
konani, ktoré vznikli podnet tohto subjektu resp. boli zacaté druhou
stranou v slvislosti s tymto podnikatelskym subjektom

sledovat spravy a upozornenia tykajuce sa podnikatelského
subjektu, ktory zastupuje

spravovat’ vlastné kontaktné Gdaje a nastavenia
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3.1.1 Uvodna stranka systému

Uvodna stranka systému je prehladova so zakladnymi informaciami o prihlasenom
pouzivatelovi. Je pristupna automaticky po prihlaseni sa do systému resp. kliknutim
na polozku hlavného menu ,,Uvodna stranka“.

{at Uvodna stranka

Nazov Slovnaft, a.s.

Sidlo Hrani¢na 15, Lipové 946 14

1o 97568327

Email Slovnaft@gmail.com

Kontakt +421805232123

Zodpovedni Py

zZastupcovia Peter Maly, Milan Obchodnik s VOP

Platné povolenia a licencie
Cislo povolenia/licencie Nazov povolenia/licencie Platné od Platné do
¥ P001/2018-1050 Povolenie 01.01.2018 01.01.2023

In1803/0016 Globalna transferova licencia 15.03.2018 15.03.2020
P1812/0037 Vyvoz 06.12.2018 06.12.2020
G1902/0001 Globélna transferova licencia 07.02.2019 06.02.2020
V£1901/0004 Klpa a predaj v zahraniéi b... 01.01.2019 31.12.2020

| <

Prebiehajiice konania

Zacaté diia Lehota vybavenia Cislo konania Vec Stav Uhradené
01.01.2019 01.02.2019  K-00213-18 Ziadost o vydanie p...  Zadaté :
01.01.2019 01.02.2019 K-00214-18 Ziadost o dovoznd li..  Zadaté H
01.01.2019 01.02.2019 K-00216-18 Ziadost o wyvoznd li... Zataté H o

Obrazok 3.1.1: Priklad uvodnej stranky systému

Jej sucast’'ou su pre obchodnika s VOP:

= Zakladné informacie o subjekte,
= Prehlad platnych povoleni a licencii,
=  Prehlad prebiehajucich konani.
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3.2 Odoslanie novej ziadosti / oznamenia

1) Pouzivatel si v hlavhom menu systému najprv rozbali menu so zoznamom
Ziadosti resp. ozndmeni (klikne na polozku menu ,Ziadosti“ resp.
,0znamenia“) a v zobrazenom podmenu si vyberie prislusni Ziadost' resp.

oznamenie, ktoré chce vyplnit a odoslat’ (klikne na prislusni Ziadost' resp.
oznamenie).

ﬁ Uvodna strénka

I} Ziadosti a

m Oznamenia a hlasenia ~

Obrazok 3.2.1: Hlavné menu so zoznamom ziadosti resp. oznameni
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2) V zobrazenom formulari postupne vyplni vSetky potrebné tudaje, min. tie ktoré
sU v nazve oznacené Cervenou hviezdou, pretoze tie su pre vyplnenie formulara
povinné a bez ich vyplnenia nebude mozné prislusny formular odoslat’

[ Véeobecna ziadost

|

Odosielatel’ Slovnaft, a.s. 1CO 97568327
Sidlo Hraniéna 15, Beladice 951 75 Zodpovedny zastupca  Milan Obchodnik s VOP
A. Text Ziadosti
Vec = (1]
Text Ziadosti #

B. Spravne poplatky - prilohy

* Iné: - € [ vyberte sibor

C. Prilohy

1. Prilohy Vyberte stibory

Spravny poplatok 0,00€ ﬁ:ﬁQWLgﬁ Odoslat’ n
o LLOVERALA REPULEA

Obrazok 3.2.2: Priklad formulara ziadosti

3) V pripade potreby si moze nim vyplnené Udaje priebezne ukladat (stlaca
tlacidlo ,,Ulozit“)

Pozn.: Ak si pouZzivatel priebezne neuloZil rozpracovanu Ziadost' resp. ozndmenie
a pokusi sa opustit’ tento formuldr napr. klikne na inu poloZku menu bude na tuto
skutoCnost’ upozorneny s tym, Ze si mbéZe vybrat, ¢i md naozaj rozpracovany
formuldr opustit’ (pricom neuloZené upravy budu nadobro stratené) alebo sa mad
opustenie formuldra zastavit’ a v tom pripade sa vrati na rozpracovany formuldr.

4) Po vyplneni vsetkych pozadovanych a potrebnych Gdajov méze formular t. j.
Ziadost' resp. oznamenie, nasledne odoslat’ (stlaci tlacidlo ,,Odoslat“)

Subor Pouzivatelska prirucka_LK_MHSR.docx Verzia 1.0.13 Ddvernost’ | verejny

Typ Pouzivatelska dokumentacia Datum 30.10.2019 Strana | 30/66



MINISTERSTVO

Pouzivatelska prirucka k extranetovému portalu Licenéné konanie MH SR E o .

5) Systém vyzve pouzivatela na podpisanie dokumentu

Hromadné podpisovanie .

f Podpisova operacia

Popis operacie Podpisanie viacerych dokumentov
samostatnymi podpismi
Pocet dokumentov 2

Obrazok 3.2.3: Podpisanie dokumentu

6) Po stlaceni tlacdidla ,Podpisat“ sa prislusna Zziadost resp. oznamenie
automaticky podpise privatnym klicom pouzivatela a nasledne odosle

> Odoslané zasielky

& Formulir bol tspeine odoslany. O jeho daliom spracovani budete priebezne informovany.

Potiahnite sem zahlavie stlpca na zoskupenie podla neho

Odoslana ¢ T Vec Y Konanie Y Stav h
11.08.2019 8:19  Vieobecna Ziadost’ Odoslana : -
11.08.2019 7:58  Vieobecné oznamenie Prijata :
11.08.2019 7:57  Vieobecna Ziadost’ 1/2019 (Zacaté) Prijata : »

n m zaznamov na stranu 1-3z3zéznamov HB O

Obrazok 3.2.4: Prehlad odoslanych zasielok

7) O uspesnom odoslani je pouzivatel informovany notifikacnou spravou a
odoslana zasielka sa automaticky zobrazi v prehlade zasielok, pricom jej stav
je ,,0doslana“

8) O jej dalSom spracovani je pouzivatel priebezne informovany t. j. po prijati
Ziadosti resp. oznamenia systém doruci pouzivatelovi notifikaciu, pricom sa
stav odoslanej Ziadosti resp. oznamenia automaticky zmeni na ,,Prijata*

Pozn.: Uspesnym prijatim Ziadosti resp. ozndmenia sa odosielatelovi v prehlade
zdsielok na prislusnej zasielke automaticky spristupni volba uloZenia dokladu
dorucenia vo formate PDF navysSe sa informdcie o doruceni automaticky stdvaju
sucastou odoslanej Ziadosti resp. ozndmenia.
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Pozn.: Neuspesnym prijatim Ziadosti resp. ozndmenia sa odosielatelovi
v prehlade zasielok na prislusnej zdsielke nastavi automaticky stav na ,,neprijata“
a cely zaznam sa podfarbi ¢ervenou farbou.

[ Vieobecna ziadost’

Odosielatel Slovnaft, as. i€o 97568327
Sidlo Hranicna 15, Lipove 946 14 Zodpovedny zastupca Milan Obchodnik s VOP

A. Text Ziadosti

Vec Ziadost vo veci XY
Text Ziadosti Text #iadosti ...

B. Spravne poplatky - prilchy

Prilohy SmallPdf.pdf

E SmallTxt.txt

Udaje o doruceni

Datum a &as doruéenia 11.08.2019 08:19

Odosielatel Slovnaft, a.s.
Cislo dorucenia 3/2019
Prijimatel Ministerstvo hospodarstva Slovenskej republiky

Kontrolny sucet ASICS 97972e47357c24b39872089879db0ae22ech58dcae3fea73b4336fb9bb671a22
Kontrolny sucet PDF  46d505474a238821c5325d2ch6e995088d7081c48d0ce8c986baa58cdad4dScd7

Spravny poplatok 0,00€ eﬁg!;gﬁ .
fetieilie

Obrazok 3.2.5: Sekcia formulara s informaciami o doruceni zasielky
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3.2.1 Spravne poplatky

S vacsinou Ziadosti suvisia spravne poplatky, ktoré je potrebné v suvislosti s podanim
Ziadosti uhradit. Niektoré Ziadosti si vyzaduju Uhradu viacerych poplatkov resp.
spravny poplatok sa v takomto pripade sklada z viacerych mensich poplatkov, ktoré
zavisia od vyplnenych udajov tej ktorej Ziadosti.

Informacia o spravnom poplatku sa nachadza v pate formulara, vid obrazok.

Spravny poplatok 333,00€ - 'E.KOLOK

Obrazok 3.2.6: Priklad paty formulara ziadosti, ktora si vyzaduje zaplatenie
spravneho poplatku

Pouzivatel v takomto pripade méze:

= kliknutim na logo e-KOLOK, presmerovat sa na platobny systém eKolok
Slovenskej posty, ktory moze, v pripade, ze ma zriadeny pristup, vyuzit
na zaplatenie

= kliknutim na Sipku a rozbalit’ informaciu o spravnom poplatku, pricom sa
mu zobrazi zoznam poplatkov, z ktorych je spravny poplatok vyskladany

Ak sa vyzaduje zaslanie dokladu o zaplateni prislusného spravneho poplatku,
formular v takomto pripade obsahuje aj sekciu pre prilozenie el. kopie (napr.
scan dokladu) dokladov o zaplateni pozadovanych spravnych poplatkov.

* Ziadost' o zmenu tidajov v povoleni: 18,00 € [ Vyberte sdbor

Obrazok 3.2.7: Priklad paty formulara ziadosti, ktora si vyzaduje zaplatenie
spravneho poplatku
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3.2.2 Pridanie prilohy

Vacsina ziadosti resp. oznameni si vyzaduje prilozenie prislusnych dokumentov vo
forme elektronickej prilohy, pricom v niektorych pripadoch méze prilozit’ jednu resp.
viacero elektronickych priloh, pricom velkost' jednej prilohy je obmedzena na max.
10 MB.

PouZivatel v takomto pripade, pri vypliani formulara, postupuje nasledujicich
sposobom:

1) V rozpisanej Ziadosti resp. oznameni v sekcii ,,Prilohy“ stlaci tlacidlo ,,Vyberte
subor“ resp. ,,Vyberte subory*

[ Vieobecna ziadost

|

Odosielatel’ Slovnaft, a.s. I€o 97568327
Sidlo Hrani¢nd 15, Beladice 951 75 Zodpovedny zéstupca  Milan Obchodnik s VOP
A. Text Zadosti
Vec * Ziadost vo veci XY 0
Text Ziadosti = Text Ziadosti ..

B. Spréune poplatky - prilohy

* Iné: - € [ vyberte subar

|

1. Prilohy SmallTxt.txt x
Vyberte sibory
Spravny poplatck 0,00€ | v g‘ﬁl-(qﬁ Odoslat’ n
& S wrumes

Obrazok 3.2.8: Priklad Ziadosti s prilohou

2) Nasledne si v zobrazenom systémovom prehliadaci vyberie jednu resp. viacero
priloh a svoj vyber nasledne potvrdi stlacenim tlacidla ,,Open* resp. ,,Otvorit*

3) Vybrané elektronické prilohy sa automaticky vloZia do prave vyplianému
formulara Ziadosti resp. oznamenia

Pozn.: V pripade potreby mézZe opdtovne pouzit' tlacidlo ,,Vyberte subory“

a vlozit’ d'alsiu prilohu resp. mézZe uz vloZené prilohy, stlacenim tlacidla ,,x* pri
ndzve prilohy, z vyplianého formuldra odobrat.
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3.2.3 Nacitanie udajov zo suboru
Niektoré oznamenia resp. ziadosti umoznuju okrem ru¢ného vyplnenia niektorych
Gdajov formulara, t. j. pouZivatel postupne vypliia prislusne poli¢ka formulara , aj

nacitanie niektorych Gdajov z predvyplneného XLS suboru.

Pozn.: Vo vidsine pripadov sa tymto spésobom napliiaju zoznamy napr. Stvrtroéné
hldsenia resp. doplnenia vyrobnych cisel.

PouZivatel v takomto pripade, pri vypliani formulara, postupuje nasledujicich
sposobom:

1) V rozpisanej ziadosti resp. oznameni, v Casti, ktora umoznuje nacitanie idajov
zo suboru, stlaci tlacidlo ,,Nacitat’ zo siboru“

[2 Stvrtroéné hlasenie

|

Nazov slovnaft, a.s. ICo 97568327
Sidlo Hranicna 13, Beladice 951 75 Zodpovedny zdstupca  Milan Obchodnik s VOP

Licencia / IIC / EUC / faktira

EUC v #  --\yberte polozku -- - 0
Stvrtrocné hldsenie
Typ hldsenia *  Dovoz + 0 Kvartil * 3 stvrirok * 0
Rok * 2019 ;0

} Natitatzosiboru B 4 Pridat vyrobok
Nazov VOP VM Vyrobné €isla Mnoistvo Hodnota [€] Datum uskutoénenia

Zoznam neobsahuje FHodny zdznam

| |

1. Prilehy Vyberte sibory

[ om | -]

Obrazok 3.2.9: Priklad oznamenia s moznost’ou nacitania idajov zo suboru

2) Nasledne si v zobrazenom systémovom prehliadaci vyberie subor (XLS sablonu,
ktord ma ulozenl na svojom lokalnom resp. sietovom disku) s vyplnenymi
Udajmi a svoj vyber nasledne potvrdi stlacenim tlacidla ,,Open“ resp. ,,Otvorit™
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Pozn.: Udaje je moZne nacitat iba z povoleného stboru t. j. sablény, ktord bola
na tento ucel, a pre tu ktoru Ziadost resp. ozndmenie, vytvorend. Sablény urené
pre zber udajov sa jednak nachddzaju na prislusnych strankach MH SR a jednak je
mozZné tuto sablonu stiahnut’ priamo, z prdve vyplnaného formuldra vid' tlacidlo
% nachddzajuce sa hned’ vedla moznosti pre nacitanie udajov zo suboru.
Takdto Sabléna md svoju presne definovanu strukturu, ktoru nie je mozné menit.
Pri pouziti zmenenej resp. nesprdvnej Sablény udaje nebudu do formuldra
nacitané a pouzivatel bude o tejto skutocCnosti informovany chybovou hldskou
s podrobnym zoznamom chyb, ktoré pri nacitani udajov nastali.

3) Udaje sa z vybraného stboru automaticky naditaju priamo do prislusnych
policok formulara, kde mo6zu byt nasledne zmenené, odstranené resp.
doplnené, ak si to okolnosti este vyzaduju

Pozn.: Opdtovnym pouzitim nacitania udajov sa tieto automaticky nacitaju
a doplnia na koniec uz vyplnenych udajov.

3.2.4 Ulozenie / nacitanie rozpracovaného formulara do / zo suboru

Rozpracované Zziadosti a oznamenia je mozné nielen priebezne ukladat priamo
v systéme ale pouzivatel moze takéto rozpracované Zziadosti ukladat’ aj priamo do
suboru (vo formate .JSON) na nim zvolené miesto na lokalnom resp. sietovom
Ulozisku a opatovne ich z tohto suboru nacitat priamo do prislusného formulara.

Pouzivatel v takomto pripade, pri ulozeni rozpracovaného formulara, postupuje
nasledujlcich sposobom:

1) V rozpisanej ziadosti resp. oznameni pouzije volbu ,,Ulozit’ do suboru*
2) Systém nasledne ulozi obsah odoslanej zasielky do prislusného JSON formatu

Pozn.: Spbsob uloZenia vo velkej miere zdvisi od zvoleného weboveého
prehliadaca, v ktorom je spusteny informacny systém Licencné konanie MH SR.
Pri prdci v Google Chrome sa automaticky vygeneruje subor v prislusnom formate,
ktory mbze pouZzivatel otvorit’ v nativnom prehliadaci urenom pre prdcu so
suborom prislusného typu napr. MS Word. Pri prdci v Firefox sa systém najprv
pouzivatela opyta, Ci chce vygenerovany subor otvorit’ alebo ulozit’ rovno na
lokalne resp. sietové uloZisko.

Sabor Pouzivatelska prirucka_LK_MHSR.docx Verzia 1.0.13 Dévernost’ | verejny

Typ Pouzivatelska dokumentacia Datum 30.10.2019 Strana | 36/66



MINISTERSTVO

Pouzivatelska prirucka k extranetovému portalu Licenéné konanie MH SR ﬁ e 0

Pri nacitani Gdajov rozpracovaného formulara, postupuje pouzivatel nasledujlcich
sposobom:

1) V prislusnej ziadosti resp. oznameni pouzije volbu ,,Nacitat' zo suboru*

2) Nasledne si v zobrazenom systémovom prehliadaci vyberie sibor (.JSON, ktory
ma uloZeny na svojom lokalnom resp. sietovom disku) s vyplnenymi Gdajmi
rozpracovaného formulara a svoj vyber nasledne potvrdi stlacenim tlacidla
,Oopen* resp. ,,Otvorit“

Pozn.: Udaje je moZne nacitat’ iba zo suboru, do ktorého boli predtym Glozné
udaje rozpracovanej Ziadosti resp. ozndmenie.

3) Udaje sa z vybraného suboru automaticky nacitaju priamo do prislusnych
policok formulara, kde mozu byt nasledne zmenené, odstranené resp.
doplnené, ak si to okolnosti este vyzaduju

Pozn.: Opdtovnym pouzitim nacitania udajov sa tieto opdtovne automaticky
nacitaju do prislusnych policok, pricom pévodne udaje formuldra budu prepisané.
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3.3  Prehlad odoslanych zasielok

Vsetky podpisané a Uspesne odoslané Ziadosti a oznamenia sU pre pouzivatela
pristupné v prehlade odoslanych zasielok.

1) Pouzivatel si v hlavnhom menu systému zvoli (kliknutim na polozku menu
,O0doslané zasielky*) prehlad odoslanych zasielok

ﬁ Uvodna stranka

I}’ Ziadosti v
m Oznamenia a hlasenia v
I}" Odoslané zasielky
'@ Doruéené zasielky

éb Konania

Obrazok 3.3.1: Hlavné menu s prehladom zasielok

2) Systém nasledne zobrazi prehlad / zoznam vsetkych odoslanych zasielok t. j.
Ziadosti, oznameni, opravnych podani, doplneni resp. spatvzati

Pozn.: V pripade, ak pouZzivatel zastupuje prdvnicky subjekt, prehlad zdsielok
obsahuje zoznam vsetkych zdsielok daného pradvnického subjektu t. j. aj zasielky,
ktoré odoslal za dany pravnicky subjekt jeho iny zdstupca.

[2 Odoslané zasielky

Potiahnite sem zahlavie stlpca na zoskupenie podla neho

Odoslana 4 Y Zasielka ¢. h Konanie
30.10.2019 11:02  4/2019 Vzdanie sa rozkladu 2/2019 (Zacaté) Prijata :
30.10.2019 10:57  2/2019 Vieobecna Ziadost 2/2019 (Zacaté) Prijata H
30.10.2019 10:56  1/2019 Ziadost o navysenie h... 1/2019 (Zacaté) Prijata :

m 7zdZnamov na stranu 1-37z3 zaznamov B O

Obrazok 3.3.2: Prehlad zasielok
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Tabulka ¢. 14: Zoznam poloziek prehladu zasielok

Nazov atributu

Popis atribGtu

Indikator, ¢i sa jedna o zasielku, ktory je opravou
povodne odoslanej zasielky

Odoslana

Datum odoslania zasielky

Zasielka c.

Cislo zasielky, pod ktorym je evidovana v systéme MHSR

Vec Nazov formulara

Konanie Cislo konania, v pripade, Ze bolo v suvislosti s danou
zasielkou zacaté

Stav Stav odoslanej zasielky. Moze nadobudat hodnoty

,0doslana“ resp. ,,Prijata“

Tabulka €. 15: Zoznam akcii zaznamu prehladu zasielok

Nazov akcie

Popis akcie

Zobrazit’ detail

Zobrazi detail zaznamu v prehladnej formularovej
forme

Zobrazit’ detail konania

Zobrazi detail konania, ku ktorému sa prislusna zasielka
vztahuje. Volba je pristupna len v pripade, ze bola
zasielka prijata

Opravit’ formular

Zobrazi formular povodne odoslanej zasielky v rezime
opravy. Volba je pristupna len v pripade, Ze bola
zasielka prijata, samotna zasielka nie je opravou alebo
spat'vzatim a ak nebolo v danej veci uz vydané prislusné
rozhodnutie

Spatvzatie

Zobrazi formular pre spatvzatie povodne odoslanej
zasielky. Volba je pristupna len v pripade, Ze bola
zasielka prijata, samotna zasielka nie je opravou alebo
spat'vzatim a ak nebolo v danej veci uz vydané prislusné
rozhodnutie

Ulozit ako ASICS

Ulozi obsahu odoslanej zasielky vo formate ASICS

Ulozit ako PDF

UloZi obsahu odoslanej zasielky vo formate PDF

Ulozit dorucenku ako
PDF

Ulozi doklad dorucenky vo formate PDF. Volba je
pristupna len v pripade, ze bola zasielka prijata
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3.3.1 Zobrazenie odoslanej ziadosti / oznamenia
1) Pouzivatel'si v kontextovom menu zaznamu, ktorého detail chce zobrazit, zvoli

zobrazenie detailu zasielky (klikne na polozku menu ,,Zobrazit' detail zasielky“)
resp. prevedie dvojklik na prislusShom zazname zasielky

[>+ Odoslané zasielky

Potiahnite sem zahlavie stlpca na zoskupenie podla neho

Odosland ¥ 7 Vec Y Konanie
e 11.08.2019 8:34  Vieobecna Ziadost’ 3/2019 (Zacaté) Prijata : .
11.08.2019 8:19  Wieobecna Ziadost’ 3/2019 (Zacaté) Prijata :
11.08.2019 7:58  V3eobecné ozndmenie Zobrazit’ detail
11.08.2019 7:57  Vieobecnd Ziadost 1/2019 (Zads ~ Zobrazit detail konania

Opravit formular
n u zaznamov na stranu Spatvzatie ¢

Ulozit ako ASICS
UloZit ako PDF

UloZit dorucenku ako PDF

Obrazok 3.3.3: Kontextové menu zaznamu zasielky

2) Systém nasledne zobrazi detailny formular zasielky, ktory je v mode na
prezeranie, t. j. nemoze ho menit’ resp. upravovat

Pozn.: PriloZeny subor resp. subory je mozné, kliknutim na plochu s ndzvom

suboru, otvorit vich nativhom prehliadaci napr. Word dokumenty v MS Word
alebo PDF dokumenty v Adobe Acrobat

3) Stlacenim tlacidla ,,Zrusit“ moze pouzivatel tento detailny formular zavriet,
pricom ho systém automaticky presmeruje do prehladu odoslanych zasielok
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3.3.2 Ulozenie odoslanej ziadosti / oznamenia vo formate PDF alebo ASICS
1) Pouzivatel si v kontextovom menu zaznamu, ktorého obsah chce ulozit, zvoli

uloZenie zasielky (klikne na polozku menu ,,Ulozit’ ako PDF“ resp. ,,Ulozit’ ako
ASICS“)

[>+ Odoslané zasielky

Potiahnite sem zahlavie stlpca na zoskupenie podla neho

Odosland ¥ 7 Vec Y Konanie
e 11.08.2019 8:34  Vieobecna Ziadost’ 3/2019 (Zacaté) Prijata : .
11.08.2019 8:19  Wieobecna Ziadost’ 3/2019 (Zacaté) Prijata :
11.08.2019 7:58  V3eobecné ozndmenie Zobrazit’ detail
11.08.2019 7:57  Vieobecnd Ziadost 1/2019 (Zads ~ Zobrazit detail konania

Opravit formular
- m zaznamov na stranu Spatvzatie ¢

Ulozit ako ASICS
UloZit ako PDF
UloZit dorucenku ako PDF

Obrazok 3.3.4: Kontextové menu zaznamu zasielky
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2) Systém nasledne uloZi obsah odoslanej zasielky do zvoleného formatu PDF
alebo ASICS

e .
L Ej,l MINISTERSTVO HOSPODARSTVA SLOVENSKEJ REPUBLIKY

vseobecna
Odosielatel
Nézov: Slovnaft, a.s. i€o: 97568327
Sidlo: Hrani¢na 15 946 14 Lipové

Zodp. zdstupca: Obchodnik s VOP Milan

Text Ziadosti
Vec: Ziadost vo veci XY

Text Ziadosti:  Text Ziadosti ...

Spravne poplatky - prilohy

Prilohy

Prilohy SmallPdf.pdf
SmallTxt.txt

Obrazok 3.3.5: Priklad uloZzenia zasielky v PDF formate

3) Vygenerovany subor je mozné, kliknutim na plochu s nazvom suboru, otvorit
v jeho nativhom prehliadaci napr. v aplikacii Adobe Acrobat

Pozn.: Spbsob uloZenia resp. zobrazenia prislusnej Ziadosti resp. ozndmenia vo
velkej miere zdvisi od zvoleného webového prehliadaca, v ktorom je spusteny
informacny system Licencné konanie MH SR. Pri prdci v Google Chrome sa
automaticky vygeneruje subor v prislusnom formdte, ktory moéZe pouZivatel
otvorit’ v nativnom prehliadaci urenom pre prdcu so suborom prislusného typu
napr. MS Word. Pri prdci v Firefox sa systém najprv pouZivatela opyta, Ci chce
vygenerovany subor v PDF resp. ASICS formdte otvorit alebo uloZit rovno na
lokdlne resp. sietove uloZisko.
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3.4  Odoslanie opravnej ziadosti / oznamenia

1) Pouzivatel si prehlade odoslanych zasielok vyhlada Ziadost' resp. oznamenie,
ku ktorému chce podat’ opravu

2) Nasledne si v kontextovom menu najdenej zasielky, zvoli opravu zasielky
(klikne na polozku menu ,,Opravit’ formular)

[+ Odoslané zasielky

Potiahnite sem zahlavie stlpca na zoskupenie podla neho

Odoslana 4+ Y Vec Y Konanie
& 11.08.2019 8:34  VZeobecnd Ziadost’ 3/2019 (Zadaté) Prijata ! O
11.08.2012 8119  Vieobecna Ziadost’ 3/2019 (Zacaté) Prijata :
11.08.2019 7:58  Vieobecné oznamenie Zobrazit' detail
11.08.2019 7:57  Vieobecnd Ziadost 1/2019 (Zaca ~ Zobrazit detail konania

Opravit’ formular
- m zaznamov na stranu Spatvzatie ¢

UloZit ako ASICS
UloZit ako PDF

Ulozit doruéenku ako PDF

Obrazok 3.4.1: Kontextové menu zaznamu zasielky

Pozn.: Volba ,,Opravit formuladr“ je pristupnd len v pripade, Ze bola zasielka
prijatd, samotnd zdsielka nie je opravou alebo spdtvzatim a ak nebolo v danej
veci uz vydané prislusné rozhodnutie
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3) V zobrazenom formulari postupne opravi vsetky potrebné Udaje

[ Vseobecna ziadost’

Formular je otvoreny v rezime opravy.

Odosielatel’ Slovnaft, a.s. 1o 97568327

Sidlo Hrani¢na 15, Beladice 951 75 Zodpovedny zdstupca  Milan Obchodnik s VOP

Vec *  Ziadost vo veci XY e
Text Ziadosti * Text ziadosti ...

| Q

B. Spravne poplatky - prilohy

* Iné: - € (3 Vyberte sibor

1. Prilohy Vyberte subory

Spravny poplatok 0,00€ ?‘!ﬁﬁ!;mquﬁ -
SLOVEMSKA REPUBLIKA.

Obrazok 3.4.2: Priklad opravného formulara ziadosti

4) V pripade potreby, stlacenim tlacidla ,,Ulozit“, si moze nim menené Udaje
priebezne ukladat

5) Po oprave vsetkych potrebnych Gdajov méze tento formular t. j. Ziadost' resp.
oznamenie, nasledne odoslat’ (stlaci tlacidlo ,,Odoslat*)
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6) Systém vyzve pouzivatela na podpisanie dokumentu

Hromadné podpisovanie .

f Podpisova operacia

Popis operacie Podpisanie viacerych dokumentov
samostatnymi podpismi
Pocet dokumentov 2

Obrazok 3.4.3: Podpisanie dokumentu

7) Po stlaceni tladidla ,Podpisat“ sa opravna ziadost resp. oznamenie
automaticky podpise privatnym klicom pouzivatela a nasledne odosle

>+ Odoslané zasielky

Potiahnite sem zahlavie stlpca na zoskupenie podla neho

Odoslana ¢ Y  Vec h e Konanie
e 11.08.2019 8:34  VZeobecnd Ziadost’ 3/2019 (Zadatd) Prijata ! O
11.08.2012 8:19  Vieobecnd Ziadost’ 3/2019 (Zacaté) Prijata :
11.08.2019 7:58  Vieobecné oznamenie Prijata g
11.08.2019 7:57  Vieobecna Ziadost’ 1/2019 (Zacaté) Prijata H -~

- m 7zaznamov na stranu 1-4z4zaznamov B O

Obrazok 3.4.4: Prehlad zasielok s opravnym zaznamom

8) O uspesnom odoslani je pouzivatel informovany a odoslana zasielka sa
automaticky zobrazi v prehlade zasielok, pricom jej stav je ,,Odoslana“ a to,
Zze sa jedna o opravu je indikované ikonkou ,kli¢a“ nachadzajicou sa na
zaciatku zaznamu

9) O jej dalsom spracovani je pouzivatel priebezne informovany t. j. po prijati
opravnej ziadosti resp. oznamenia systém doruci pouzivatelovi notifikaciu,
pricom sa stav odoslanej zasielky zmeni automaticky na ,,Prijata“
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3.5 Spatvzatie Ziadosti / oznamenia

1) Pouzivatel si prehlade odoslanych zasielok vyhlada Ziadost' resp. oznamenie,
ku ktorému chce podat’ spatvzatie

2) Nasledne si v kontextovom menu najdenej zasielky, zvoli spatvzatie (klikne na
polozku menu ,,Spatvzatie“)

[2+ Odoslané zasielky

Potiahnite sem zéhlavie stlpca na zoskupenie podla neho

Odoslandg 4+ 7 Vec T Konanie
Pl 11.08.2019 8:34  Vieobecna Ziadost 3/2019 (Zataté) Prijata H
11.08.2019 8:19  Vieobecna Ziadost’ 3/2019 (Zacaté) Prijata :
11.08.2019 7:58  Vieobecné oznamenie Zobrazit detail
11.08.2019 7:57  Vieobecnd #iadost 1/2019 (Zata  Zobrazit detail konania

Opravit formular
- m zAznamov na stranu Spatvzatie ¢

Ulozit ako ASICS
Ulozit ako PDF
Ulozit dorucenku ako PDF

Obrazok 3.5.1: Kontextové menu zaznamu zasielky
Pozn.: Volba ,Spdt'vzatie“ je pristupnd len v pripade, Ze bola zdsielka prijata,

samotnd zdsielka nie je opravou alebo spdtvzatim a ak nebolo v danej veci uZ
vydané prislusné rozhodnutie
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SLOVENSKE) REPUBLIKY

3) V zobrazenom formulari postupne vyplni vSetky potrebné Gdaje, min. tie ktoré
sU v nazve oznacené Cervenou hviezdou, pretoze tie su pre vyplnenie formulara
povinné a bez ich vyplnenia nebude mozné prislusny formular odoslat’

(¥ Spatvzatie

Odosielatel Slovnaft, a.s. i€o 97568327
Sidlo Hrani¢na 15, Beladice 951 75 Zodpovedny zéstupca  Milan Obchodnik s VOP

Cislo konania 1/2019 (Zacaté)

Vec Ziadost o navyenie hodnoty licencie

Dovod spatvzatia

Vratenie spravneho poplatku

Vratenie spravneho [i]
poplatku

Obrazok 3.5.2: Formular spat'vzatia

4) V pripade potreby si mozZe nim vyplnené Udaje priebezne ukladat (stlaca
tlacidlo ,,Ulozit*)

5) Po vyplneni vsetkych pozadovanych a potrebnych Udajov moze formular t. j.
Ziadost’ resp. oznamenie, nasledne odoslat’ (stlaci tlacidlo ,,Odoslat“)
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6) Systém vyzve pouzivatela na podpisanie dokumentu

Hromadné podpisovanie .

f Podpisova operacia

Popis operacie Podpisanie viacerych dokumentov
samostatnymi podpismi
Pocet dokumentov 2

Obrazok 3.5.3: Podpisanie dokumentu

7) Po stlaceni tlacidla ,,Podpisat“ sa spatvzatie Ziadosti resp. oznamenia
automaticky podpise privatnym klicom pouzivatela a nasledne odosle

[2+ Odoslané zasielky

Potiahnite sem z4hlavie stlpca na zoskupenie podia neho

Odoslanda & Y Vec h Konanie
11.08.2019 8:46  Spitvzatie Ziadosti 3/2019 (Zadaté) Prijata H -
e 11.08.2019 834  Vieobecn3 Ziadost' 3/2019 (Zacaté) Prijata :
11.08.2019 8:19  Vieobecna Ziadost’ 3/2019 (Zacaté) Prijata H
11.08.2019 7:58  Vieobecné oznamenie Prijata :
11.08.2019 7:57  Vieobecna Ziadost’ 1/2019 (Zacaté) Prijata : »

m zaznamov na stranu 1-5z5zéznamov B O

Obrazok 3.5.4: Prehlad zasielok so zaznamom spat'vzatia

8) O uspesnom odoslani je pouzivatel informovany a odoslana zasielka sa
automaticky zobrazi v prehlade zasielok, pricom jej stav je ,,Odoslana“

9) O jej dalsom spracovani je pouzivatel priebezne informovany t. j. po prijati
spatvzatia systém doruci pouzivatelovi notifikaciu, pricom sa stav odoslanej
zasielky zmeni automaticky na ,,Prijata“
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3.6  Prehlad dorucenych zasielok

Vsetky systémom dorucené zasielky t. j. ¢i uZ rozhodnutia alebo dokumenty iného
charakteru, su pre pouzivatela pristupné v prehlade dorucenych zasielok.

1) Pouzivatel si v hlavnhom menu systému zvoli prehlad dorucenych zasielok
(klikne na polozku menu ,,Dorucené zasielky*)

@ Uvodna strénka

&S

Ziadosti v
m Oznamenia a hlasenia v
E" Odoslané zasielky
'B Dorucené zasielky
ﬁ Konania

Obrazok 3.6.1: Hlavné menu s prehladom dorucenych zasielok

2) Systém nasledne zobrazi prehlad / zoznam vsetkych dorucenych zasielok

Pozn.: Ak pouzivatel zastupuje prdvnicky subjekt, prehlad dorucenych zdsielok
obsahuje zoznam vsetkych zasielok tykajucich sa daného pravnického subjektu.

L) Doruéené zasielky

Potiahnite sem zahlavie stlpca na zoskupenie podla neho

T Vec konania T Privoplatnéod T

3010.2019 11:02  Vieobecné rozhod... 3/2019 2/2019 (Zacate) Wieobecna Ziadost 30.10.2019
- n zaznamov na stranu 1-1z1zéznamov B O
Obrazok 3.6.2: Prehlad dorucenych zasielok
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Tabulka €. 16: Zoznam poloziek prehladu rozhodnuti

Nazov atributu

Popis atributu

Vydané

Datum vydania / dorucenia zasielky

Nazov

Nazov dorucenej zasielky

Zasielka C.

Cislo dorucenej zasielky, pod ktorym je evidovana
v systéme MHSR

Konanie

Cislo konania, ku ktorému sa vztahuje doru¢ena zasielka

Vec konania

V akej veci je prislusné konanie, ku ktorému sa vtahuje
zasielka

Pravoplatné od

Datum spravoplatnenia, ak sa jedna o zasielku
rozhodnutia, ktora podlieha spravoplatneniu

Tabulka €. 17: Zoznam akcii zaznamu prehladu rozhodnuti

Nazov akcie

Popis akcie

Zobrazit’ detail

Zobrazi detail dorucenej zasielky v prehladnej

formularovej forme

Zobrazit’ detail konania

Zobrazi detail konania ku ktorému sa zasielka vztahuje

Vzdanie sa rozkladu

Zobrazi formular pre vzdanie sa rozkladu k prislusného
rozhodnutia. Volba je pristupna len v pripade, Ze
prislusné rozhodnutie este nenadobudlo Sstatut
pravoplatnosti, resp. nebolo k nemu uz podané vzdanie
sa rozkladu

Sabor

Pouzivatelska prirucka_LK_MHSR.docx

Verzia

1.0.13

Dovernost’

verejny

Typ

Pouzivatelska dokumentacia

Datum

30.10.2019

Strana
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3.6.1 Zobrazenie dorucenej zasielky

1) Pouzivatel'si v kontextovom menu zaznamu, ktorého detail chce zobrazit, zvoli
zobrazenie detailu dorucenej zasielky (klikne na polozku menu ,Zobrazit
detail“) resp. prevedie dvojklik na prislusSnom zazname zasielky

L) Doruéené zasielky

Potiahnite sem zahlavie stipca na zoskupenie podla neho

T Vec konania T Privoplatnéod T

30.10.2019 11:02  VEeobecné rozhod... 3/2019 2/2018 (Zacaté) Vieobecna Ziadost 30.10.2019

n z&znamov na stranu Zobrazit detail )

Zobrazit detail konania

Obrazok 3.6.3: Kontextové menu zaznamu dorucenej zasielky

2) Systém nasledne zobrazi detailny formular dorucenej zasielky, ktory je v mode
na prezeranie, t. j. nemoze ho menit’ resp. upravovat’

L) Doruéena zasielka

Vydané 30.10.2019 11:02 Prévoplatné od 30.10.2019 11:03
Nazov \Viegbecné rozhodnutie Zasielka €. 3/2019
Cislo konania 2/2019 (Zacaté) Vec konania Vieobecna Fadost

Dorudena zasielka Vieobecné rozhodnuti...

Coec T~
Obrazok 3.6.4: Detail zaznamu doruéenej zasielky
Pozn.: PriloZzeny subor resp. subory je mozné, kliknutim na plochu s ndzvom

suboru, otvorit’ v ich nativnom prehliadaci napr. Word dokumenty v MS Word
alebo PDF dokumenty v Adobe Acrobat

3) Stlacenim tlacidla ,,Zrusit“ moze pouzivatel tento detailny formular zavriet,
pricom ho systém automaticky presmeruje do prehladu dorucenych zasielok
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3.6.2 Vzdanie sa rozkladu

1) Pouzivatel si prehlade dorucenych zasielok vyhlada rozhodnutie, ku ktorému
chce odoslat’ vzdanie sa rozkladu

2) Nasledne si v kontextovom menu najdenej zasielky, zvoli moznost’ vzdania sa
rozkladu (klikne na polozku menu ,,Vzdanie sa rozkladu“)

L) Doruéené zasielky

Potiahnite sem zahlavie stlpca na zoskupenie podla neho

Y  Zasielka & Konanie Veckonania Y  Pravoplatnéod Y
30.10.2019 15:21  Vieobecné rozho... 6/2019 5/2019 (Zacaté) Vieobecna Ziadost’ H -
30.10.2019 11:02  Vieobecné rozho... 3/2019 2/2019 (Zacaté) Vieobecna ziados  Zobrazit detail .

Zobrazit' detail konania
1 m zadznamov na stranu O
Vzdanie sa rozkladu

Obrazok 3.6.5: Kontextové menu zaznamu zasielky

Pozn.: Volba ,Vzdanie sa rozkladu“ je pristupnd len v pripade, Ze prislusné
rozhodnutie este nenadobudlo statut prdvoplatnosti, resp. nebolo k nemu uz
podané vzdanie sa rozkladu

3) V zobrazenom formulari postupne vyplni vsetky potrebné Gdaje
[% Vzdanie sa rozkladu

Odosielatel’ Slovnaft, a.s. iI€o 97568327

Sidlo Hrani¢na 15, Beladice 951 75 Zodpovedny zastupca  Milan Obchodnik s VOP
Cislo rozhodnutia 6/2019

Nézov Vseobecné rozhodnutie

|

Vzdanie sa podania na rozklad voci rozhodnutiu (i ]

Odoslat’

Obrazok 3.6.6: Priklad formulara vzdania sa rozkladu
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4) Po vyplneni vsetkych potrebnych idajov moze tento formular nasledne odoslat’
(stlaci tlacidlo ,,Odoslat“)

5) Systém vyzve pouzivatela na podpisanie dokumentu

Hromadné podpisovanie -

f Podpisova operacia

Popis operacie Podpisanie viacerych dokumentov
samostatnymi podpismi
Pofet dokumentov 2

Obrazok 3.6.7: Podpisanie dokumentu

6) Po stlaceni tlacidla ,,Podpisat“ sa vzdanie sa rozkladu automaticky podpise
privatnym kli¢om pouzivatela a nasledne odosle

[2> Odoslané zasielky

Potiahnite sem zahlavie stlpca na zoskupenie podfa neho

Odosland 4 Y  Zisielkaé. h g Konanie
30.10.2019 15:27  7/2019 Vzdanie sa rozkladu 5/2019 (Zacaté) Prijata H
30.10.2019 13:19  5/2019 Vieobecna Ziadost 5/2019 (Zacaté) Prijata H
30.10.2019 11:03  4/2019 Vzdanie sa rozkladu 2/2019 (Zacaté) Prijata H
30.10.2019 10:57  2/2019 Vseobecna Ziadost’ 2/2019 (Zacaté) Prijata H
30.10.2019 10:56  1/2019 Ziadost o navysenie hodn...  1/2019 (Zacaté) Prijata H

m zaznamov na stranu 1-5z5zaznamov B O

Obrazok 3.6.8: Prehlad zasielok so vzdanim sa rozkladu

7) O uspesnom odoslani je pouzivatel informovany a odoslana zasielka sa
automaticky zobrazi v prehlade zasielok, pricom jej stav je ,,Odoslana“

8) O jej dalsom spracovani je pouzivatel priebezne informovany t. j. po prijati
vzdania sa rozkladu systém doruci pouzivatelovi notifikaciu, pricom sa stav
odoslanej zasielky zmeni automaticky na ,,Prijata“
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3.7 Prehlad konani

Konania, ktoré boli iniciované resp. zacaté v spojitosti s fyzickou osobou resp.
pravnickym subjektom, ktor( pouzivatel zastupuje sU pre pouzivatela pristupné
v prehlade konani.

1) Pouzivatel si v hlavhom menu systému zvoli prehlad konani (klikne na polozku
menu ,,Konania“)

Uvodna stranka

2

Ziadosti A

Oznamenia a hlasenia A

Odoslané zasielky

B P &

Dorucené zasielky

éb Konania

Obrazok 3.7.1: Hlavné menu s prehladom konani

2) Systém nasledne zobrazi prehlad / zoznam vsetkych jeho konani

Pozn.: Ak pouZivatel zastupuje prdvnicky subjekt, prehlad konani obsahuje
zoznam vsetkych konani ktoré su spojené s tymto pravnickym subjektom.

& Konania

Patiahnite sem zahlavie stlpca na zoskupenie podia neho

Zadaté di... 7V Lehotavyba... Y  Cislo konania T

11.08.2018 10.09.2019  3/2019 Vseobecna Ziadost’ Zacaté
11.08.2018 10.09.2019  1/2019 Vieobecna ziadost’ Zadaté
01.01.201¢ 01.02.2019  K-00215-18 Ziadost o predlzenie licencie Ukonéené
01.01.201¢ 01.02.2019  K-00214-18 Ziadost o dovoznii licenciu Zacaté
01.01.2019 01.02.2019  K-00213-18 Ziadost o vydanie povolenia Zataté
01.01.2019 01.02.2019  K-00216-18 Ziadost o vjvozni licenciu Zadaté
01.01.201¢ 01.02.2019  K-00215-18 Ziadost o zapis od registra zberatelov Ukonéené

m zaznamov na stranu 1-7z7 zdznamov B O
Obrazok 3.7.2: Prehlad konani
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Tabulka €. 18: Zoznam poloziek prehladu konani

Nazov atributu

Popis atributu

Zacaté dna

Datum zacatia konania

Lehota vybavenia

Datum, do ktorého ma byt prislusné konanie vybavené

Cislo konania

Uplné &islo konania

Vec Nazov konania, ktory odzrkadluje to v akej veci bolo
konanie zacaté
Stav Stav konania. Mo0zZe nadobudat hodnoty ,Zacaté“,

,Ukoncené“ resp. ,,Pozastavené“

Uhradené [€]

Suma uhradenych poplatkov

Tabulka €. 19: Zoznam akcii zaznamu prehladu konani

Nazov akcie

Popis akcie

Zobrazit’ detail

Zobrazi detail konania v prehladnej formularovej forme

Doplnenie podania

Zobrazi detailny formular pre odoslanie doplnenia
podania
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3.7.1 Zobrazenie detailnych informacii o konani

1) Pouzivatel'si v kontextovom menu zaznamu, ktorého detail chce zobrazit, zvoli
zobrazenie detailu konania (klikne na polozku menu ,,Zobrazit' detail“) resp.
prevedie dvojklik na prislusnom zazname konania

& Konania

Potiahnite sem zahlavie stlpca na zoskupenie podlia neho

Zaéatédii... ¥ Lehotavyba.. Y  Cislo konania T

11.08.2019 10.09.2019  3/2019 Vseobecna Ziadost Zadaté
11.08.2019 10.09.2019  1/2019 Vieobecna Ziadost’ Zacaté
01.01.2019 01.02.2019  K-00213-18 Ziadost o vydanie povolenia Zacaté
01.01.2019 01.02.2019  K-00214-18 Ziadost o dovozni licenciu Zacaté
01.01.2019 01.02.2019  K-00216-18 Ziadost o vjvoznti licenciu Zadaté

.
H
m 7AzZnamov na stranu Zobrazit' detail &

Doplnenie podania

Obrazok 3.7.3: Kontextové menu zaznamu konania

2) Systém nasledne zobrazi detailny formular konania, ktory je v mode na
prezeranie, t. j. nemoze ho menit’ resp. upravovat

.
& Konanie
Cislo konania 2/2019 Stav Zacaté
ZaFaté difa 10.20.2010 Zaéatie konania Na navrh Gcastnika
Vec Vieobecna Ziadost’
Lehota vybavenia 29.11.2019 Sprivny poplatok
Détum Zasielka €. Vec
30.10.2019 10:57 272019 Vieobecna Fiadost’
%] 30.10.2019 11:02 372019 Vieobecné rozhodnutie
20.10.2019 11:03  4/2019 Wzdanie sa rozkladu

Obrazok 3.7.4: Detail konania

Pozn.: Formuldr obsahuje okrem detailnych informdcii o konani aj prehlad
zdznamov, ktoré su evidované v suvislosti s prislusnym konanim. KazZdy zdznam je
mozZné, pouZzitim dvojkliku resp. polozky kontextového menu ,,Zobrazit detail”,
zobrazit’ vo forme detailného formuldra, ¢im ziska pouZivatel jednak pristup ku
vsetkym detailnym informdciam zaznamu a jednak aj k akcidm, ktoré je mozZné
v suvislosti s danym zdznamom vykonat.
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3) Kliknutim na hodnotu poplatku, vo vseobecnych informaciach o konani, sa
pouzivatelovi spristupni detailny zoznam poplatkov, ktoré sa viazu k danému
konaniu. Informacie nie je mozné menit, pricom vsetky informacie su
aktualizované na zaklade evidencie vedenej na MHSR

Poplatky konania

Nizov poplatku Na dhradu [€] Uhradens suma [€] Uhradenédiia  Cislo platby

Ziadost' o navyienie hodnoty licencie 18

e
[=]
=

Obrazok 3.7.5: Zoznam spravnych poplatkov konania

4) Stlacenim tlacidla ,,Zrusit“ moze pouzivatel tento detailny formular zavriet,
pricom ho systém automaticky presmeruje do prehladu konani

3.7.2 Doplnenie podania

1) Pouzivatel si prehlade konani vyhlada konanie, ku ktorému chce poslat
doplnenie

2) Nasledne si v kontextovom menu najdeného konania, zvoli doplnenie (klikne
na polozku menu ,,Doplnenie podania“)

& Konania

Potiahnite sem zahlavie stfpca na zoskupenie podra neho

Zalatédh... ¥ Lehotavyba.. Y  Cislo konania T

11.08.2019 10.09.2019  3/2019 Vseobecna Ziadost’ Zataté
11.08.2019 10.09.2019  1/2019 Viecbecnd Ziadost’ Zataté
01.01.2019 01.02.2019  K-00213-18 Ziadost o vydanie povolenia Zataté
01.01.2019 01.02.2018  K-00214-18 Ziadost o dovoznd licenciu Zacaté H
01.01.2019 01.02.2019 K-00216-18 Ziadost o vyvozn( licenciu Zataté

H
m zdznamov na stranu Zobrazit detail o

Doplnenie podania
Obrazok 3.7.6: Kontextové menu konania
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3) V zobrazenom formulari postupne vyplni vsetky potrebné Udaje, min. tie ktoré
sU v nazve oznacené Cervenou hviezdou, pretoze tie su pre vyplnenie formulara
povinné a bez ich vyplnenia nebude mozné prislusny formular odoslat’

[ Doplnenie podania

Odosielatel Slovnatt, a.s. 1o 97562327

Sidlo Hraniéna 15, Beladice 951 75 Zodpovedny zastupca  Milan Obchodnik s VOP
Cislo konania 5/2019

Vec Vieobecnd Ziadost

1. *Prilohy @ vyberte sibory

oo | |

Obrazok 3.7.7: Formular doplnenia podania

4) Po vyplneni vsetkych pozadovanych a potrebnych Gdajov méze formular t. j.
Ziadost' resp. oznamenie, nasledne odoslat’ (stlaci tlacidlo ,,Odoslat*)

5) Systém vyzve pouzivatela na podpisanie dokumentu

r u u
Hromadne podpisovanie L.
& Podpisové opericla

Popis operacie Podpisanie viacerych dokumentov
samostatnymi podpismi
Pocet dokumentov 2

Obrazok 3.7.8: Podpisanie dokumentu
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6) Po stlaceni tlacidla ,Podpisat“ sa doplnenie podania automaticky podpise
privatnym kli¢om pouzivatela a nasledne odosle

[2 Odoslané zasielky

Potiahnite sem zahlavie stfpca na zoskupenie podla neho

Odoslanda 4 Y  Vec h e Konanie T Stav h g
11.08.2019 917  Doplnenie podania 3/2019 (Zacaté) QOdoslana H h
11.08.2019 8:46  Spatvzatie Ziadosti 3/2019 (Zacaté) Prijatd :
Pl 11.08.2019 8:34  Vieobecna Ziadost’ 3/2019 (Zacaté) Prijata H
11.08.2019 8:19  Vieobecna zZiadost’ 3/2019 (Zacaté) Prijata H
11.08.2019 7:58  Vieobecné oznamenie Prijata :
11.08.2019 7:57  Vieobecna Ziadost 1/2019 (Zacaté) Prijatd H .

- m Zaznamov na stranu 1-6z6zaznamov B O

Obrazok 3.7.9: Prehlad zasielok so zaznamom doplnenia podania

7) O uspesnom odoslani je pouzivatel informovany a odoslana zasielka sa
automaticky zobrazi v prehlade zasielok, pricom jej stav je ,,Odoslana“

8) O jej dalsom spracovani je pouzivatel priebezne informovany t. j. po prijati
doplnenia podania systém doruci pouzivatelovi notifikaciu, pricom sa stav
odoslanej zasielky zmeni automaticky na ,,Prijata“
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3.8  Praca s notifikaénym panelom

Zoznam naposledy dorucenych sprav resp. upozorneni je pre pouzivatela pristupny
vo forme tzv. notifikacného panela.

B ‘== Prijatie Fiadosti na 07.01.2019
> spracovanie 00:00
£
&

Vami zaslana Ziadost €. 984165 bola
prijata na spracovanie. O dalsom
spracovani Vas budeme informovat,

1i5 Nekonzistencia Gdajov 05.01.2019
00:00

5
=
=
g
E Crobry def. Udaje evidované o Vami
=2 zastupovanej pravnicke] osobe sa
nezhodujd s Gdajmi v registri pravnickych
0sdb. Prosime o aktualizaciu Udajov
evidovanych v systéme.
PRIPOMIENKA: 10.10.2018
Stwrtroéné hiisenie 00:00

Ku diu 10.10.2018 neevidujeme Vaie
$tvrtroéné hidsenie. Pre odoslanie
hvrtroéneho hidsenia postupujte
nasledovne.

Obrazok 3.8.1: Notifikacny panel

1) Pouzivatel si v podruznom horizontalnom menu zvoli zobrazenie sprav a
notifikacii (klikne na polozku menu ,,Spravy a notifikacie*)

Pozn.: PoloZzka menu ,Sprdvy a notifikdcie“ mézZe obsahovat’ aj informdciu
o pocte novych t. j. neprecitanych spradv resp. upozorneni.

a & 0
Obrazok 3.8.2: PoloZzka podruzného menu ,,Spravy a notifikacie

2) Systém nasledne zobrazi panel so zoznamom naposledy dorucenych sprav
a notifikacii

Pozn.: Ak pouZivatel zastupuje prdvnicky subjekt, panel notifikdcii obsahuje
zoznam vsetkych sprdv resp. upozorneni, ktoré boli vytvorené v suvislosti s
pravnickym subjektom, ktory zastupuje. Sprava resp. upozornenie v notifikacnom
panely obsahuje okrem zdkladnych informdcii aj prioritu sprdvy resp.
upozornenia. Spradvy resp. upozornenia s vysokou prioritou obsahuju v zahlavi aj
ikonku ,,Cerveny vykricnik* sprdvy resp. notifikdcie s nizkou prioritou obsahuju
v zdhlavi aj ikonku ,modrd Sipka smerom nadol“. Sprdvy resp. notifikdcie
s normdlnou prioritou neobsahuju Ziadnu ikonku.

Sabor Pouzivatelska prirucka_LK_MHSR.docx Verzia 1.0.13 Dévernost’ | verejny

Typ Pouzivatelska dokumentacia Datum 30.10.2019 Strana | 60/66



MINISTERSTVO

Pouzivatelska prirucka k extranetovému portalu Licenéné konanie MH SR ﬁ e 0

3.8.1 Zobrazenie detailu notifikacnej spravy

1) Pouzivatel'si v notifikacnom panely vyberie spravu, ktorej detail chce zobrazit’,
t. j. prevedie klik na obsah prislusnej spravy

2) Systém nasledne zobrazi detailny formular spravy, ktory je v mdde na
prezeranie, t. j. nemdze ho menit’ resp. upravovat

-
Sprava
Predmet Prijatie Ziadosti na spracovanie
Datum pondelok 07.01.2019 00:00
Priorita Nizka

Vami zasland Ziadost' ¢. 984165 bola prijatd na spracovanie. O dalSom spracovani Vas budeme
informovat.

Oznatit ako neprecitandi

Obrazok 3.8.3: Detail spravy
Pozn.: Kliknutim na obsah upozornenia sa toto oznaci ako precitané a v pripade,

Ze sa tyka konkrétneho dokumentu resp. konania tak dbjde aj k presmerovaniu
a teda otvoreniu samotného formuldra dokumentu resp. detailu konania.

3) Stlacenim tlacidla ,,Zrusit“ moze pouzivatel tento detailny formular spravy
zavriet

Pozn.: Stlacenim tlacidla ,,Oznacit’ ako neprecitané“ mbéZe oznacit sprdavu ako
neprecitanu.
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3.8.2 Zobrazenie vSetkych sprav / upozorneni

1) Pouzivatel si v notifikachom panely zvoli zobrazenie vsetkych sprav resp.
upozorneni (klikne na tlac¢idlo panela ,Vsetky spravy“ resp. ,Vsetky
upozornenia®)

2) Systém nasledne zobrazi prehlad / zoznam vsetkych sprav resp. upozorneni
Pozn.: Ak pouzivatel zastupuje prdvnicky subjekt, zoznam sprav resp. upozorneni

obsahuje zoznam vsSetkych sprdav resp. upozorneni, ktoré boli vytvorené
v suvislosti s pravnickym subjektom, ktory zastupuje.

& Prehlad dorucenych sprav

Potiahnite sem zahlavie stlpca na zoskupenie podia neho

Ditum | Y Predmet Y  Priorita

17.01.2019 00:00 Ukoncenie konania €. 17456 Vysoka i
07.01.2019 00:00 Prijatie Ziadosti na spracovanie Nizka H
05.01.2019 00:00 Nekonzistencia udajov Vysoka H
01.01.2019 00:00 Doziadanie informécii k Ziadosti €. 55789 Nizka H
10.10.2018 00:00 Termin 5tvrtroéného hlasenia Stredna H
10.10.2018 00:00 PRIPOMIENKA: Stvrtroéné hlisenie Stredna H

n Zaznamov na stranu 1-6z6ziznamov O

Obrazok 3.8.4: Prehlad vsetkych sprav

Tabulka €. 20: Zoznam poloziek prehladu vsetkych sprav

Nazov atributu Popis atributu

Datum Datum dorucenia spravy

Predmet Kratky nazov spravy, vystihujlci jej obsah

Priorita Priorita spravy. MoOze nadobudat’ hodnoty ,Nizka“,
,Stredna“ resp. ,,Vysoka“

Sabor Pouzivatelska prirucka_LK_MHSR.docx Verzia 1.0.13 Dévernost’ | verejny

Typ Pouzivatelska dokumentacia Datum 30.10.2019 Strana | 62/66



MINISTERSTVO
Pouzivatelska prirucka k extranetovému portalu Licenéné konanie MH SR E e 0

Tabulka €. 21: Zoznam poloziek prehladu vsetkych upozorneni

Nazov atributu

Popis atributu

Datum Datum dorucenia upozornenia
Upozornenie Vystizné znenie upozornenia
Priorita Priorita upozornenia. M6Ze nadobudat hodnoty , Nizka“,

,Stredna“ resp. ,,Vysoka“

Tabulka €. 22: Zoznam akcii zaznamu prehladu sprav

Nazov akcie

Popis akcie

Zobrazit’' detail

Zobrazi detail spravy

Oznacit ako
neprecitanu

Sprava sa oznaci za neprecitanu

Tabulka €. 23: Zoznam akcii zaznamu prehladu upozorneni

Nazov akcie

Popis akcie

Otvorit’ Zobrazi detail entity (dokument, formular resp.
konanie), na ktoru sa prislusné upozornenie odvolava
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3.9 Nastavenie kontaktnych udajov pouzivatela

1) Pouzivatel si v podruznom horizontalnom menu zvoli nastavenie (dajov
pouzivatela (klikne na polozku menu ,,Pouzivatel*)

0:

Obrazok 3.9.1: PoloZzka podruzného (horizontalneho) menu ,Pouzivatel*

2) Systém nasledne zobrazi panel s kontaktnymi idajmi prihlaseného pouZzivatela

Pozn.: Ak pouzivatel zastupuje pradvnicky subjekt, panel obsahuje kontaktné
udaje tykajucich sa danej osoby, nie subjektu, ktory zastupuje.

Email *

PoufZivatel’

milan.ferko@mail.sk

Telefonne Cislo*

+421 208080080

Obrazok 3.9.2: Panel s kontaktnymi udajmi pouzivatela

3) Pouzivatel moze nasledne doplnit chybajlce resp. upravit existujice
kontaktné Udaje (email a telefonne cislo)

4) Vsetky doplnené Udaje resp. prevedené zmeny nasledne ulozi (stlaci tlacidlo
,Ulozit*)

Pozn.: Pouzitim tlacidla ,,Odhlasit sa“ d6jde k odhldseniu aktudlne prihlaseného
pouZivatela z informacného systému Licencné konanie.
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3.10 Zmena zakladnych nastaveni systému

1) Pouzivatel si v podruznom horizontalnom menu zvoli zmeny nastaveni systému
(klikne na polozku menu ,,Nastavenia®)

=~ 2Rjo

Obrazok 3.10.1: PoloZzka podruzného (horizontalneho) menu , Nastavenia“

2) Systém nasledne zobrazi panel so zakladnymi nastaveniami systému

Pozn.: Nastavenia su platné len pre prdve prihldseného pouZivatela a nemaju
vplyv na pouZivanie systému inym pouZzivatelom.

Lehota uloZenia dokumentov (dni)

Mastavenia

Zasielat upozornenia emailom

milan.ferko@mail.sk

Obrazok 3.10.2: Panel s nastaveniami systému

3) Pouzivatel moze nasledne doplnit chybajuce resp. upravit existujice
nastavenia:

Lehota ulozenia dokumentov - pocet dni pocas ktorych budu
dokumenty (odoslané Ziadosti resp. oznamenia) ponechané na
nahliadnutie. Po uvedenom pocte dni bude ich obsah odstraneny
avsystétme budld ponechané iba zakladné (daje o tychto
dokumentoch t. j. informacie aky dokument a kedy bol odoslany
Zasielat’ upozornenia emailom - email adresa na ktor budu zasielané
upozornenia systému napr. upozornenie o ukonceni konania

4) Vsetky doplnené Udaje resp. prevedené zmeny nasledne ulozi (stlaci tlacidlo
,Ulozit™)
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3.11 Zobrazenie informacii o technickej podpore

1) Pouzivatel si v podruznom horizontalnom menu zvoli zobrazenie informacii
o technickej podpore (klikne na polozku menu ,, Technicka podpora“)

Obrazok 3.11.1: Polozka podruzného (horizontalneho) menu
»Technicka podpora“

2) Systém nasledne zobrazi okno so zakladnymi informaciami o rychlej pomoci
resp. kontaktnymi idajmi na technickil pomoc

Technicka podpora X

Predtym, ako sa obratite na kontakt technickej podpory odporicame vam precitat si informacie zverejnené v
navodoch, ktoré pre vas mozu byt uzZitocné v pripade, Ze si neviete poradit so situaciou pri vyuzivani funkcionalit
portalu.

e Pouzivatelska prirucka k systému

Ak sa vam aj napriek informaciam zverejnenym v predoslej sekcii nepodarilo vasu situaciu vyriesit, napiste resp.
zavolajte na kontakt technickej podpory.

e david.spisak@disig.sk

s +421907 165 132

Operatori technickej podpory si vam k dispozicii pocas pracovnych dni, v pondelok az piatok 8.00 - 16.00 h.

Obrazok 3.11.2: Priklad okna s informaciami o technickej podpore

Pozn.: Kliknutim na odkaz pouZzivatelskej prirucky sa tato ndsledne otvori resp.
ulozi (v zavislosti od zvoleného weboveho prehliadaca) na zvolené miesto
diskového priestoru.
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