GovBox PRO

Pouzivatelska dokumentacia verzia 1.1

Uvod

GovBox Pro je produkt sluziaci na komunikaciu s organmi verejnej moci. Je prehladnejSou a
efektivnejSou alternativou k oficidlnej Statnej schranke na slovensko.sk. Pri prihlasovani nie je
potrebné pouzivat elektronicky ob&iansky preukaz, ¢itatku, ¢i zadavat BOK. Umoznuje pristup
viacerym opravnenym osobam, zjednodusuje pracu s viacerymi schrankami a hromadné
spracovanie elektronickej uradnej posty.
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Zakladne pojmy

Tato Cast vysvetluje zakladné pojmy pouzivané v tejto dokumentacii.

Schranka

Schranka je elektronicka schranka spoloc¢nosti (pravnickej osoby), pricom kazda spolo¢nost ma
jednu vlastnu schranku. Zjednodus$ene plati, Ze jedno ICO = jedna schranka. Do schranky su
prijimané spravy od organov verejnej moci, notifikacie o odoslani a doru¢eni a pomocou schranky
sa realizuje aj odosielanie podani.

Sprava

Sprava v elektronickej schranke je komunikaciou s organom verejnej moci, spravidla nahradza
listinni podobu. Sprava obsahuje atributy ako nazov, odosielatel, predmet, adresat, obsah a
prilohy.

VIakno

Suvisiace spravy su spajané do vlakien, ktoré predstavuju chronologické zobrazenie komunikacie
s uradom.

Stitok
Stitky maju dve funkcie: Pouzivaju sa na oznadenie vlakien spifiajucich uréené kritéria a zaroveri
sluzia na pridelovanie opravneni, pristupov pouzivatelov k viaknam. Oznacenie spravy méze mat

fTubovolnu logiku, mézZe byt na zaklade odosielatela, obsahujuceho textu, méze sluzit na
oznacenie druhu agendy alebo iné. Jedno vlakno méze mat viacero Stitkov.

Tenant

Tenantom sa rozumie skupina schranok, pouzivatelov a pravidiel, ktora riadi interné pristupy a
nastavenia.

Pouzivatel

Pouzivatel je osoba vyuzivajuca sluzbu GovBox PRO. GovBox PRO umoznuje administratorom
pridavat’ do tenantov dalSich pouzivatefov. KaZzda osoba sa do schranky prihlasuje viastnymi
prihlasovacimi udajmi.

Skupina

Skupina je mnozina pouzivatelov. Skupinam (alebo jednotlivcom) je mozné udelovat pristup k
Stitkom, ktoré nasledne budu méct vidiet' a vykonavat nad nimi r6zne akcie (napr. preberat
spravy). Administratori mézu vytvarat lubovolné skupiny pouzivatelov.

Filter

Filter je dopyt vyhladavania uloZeny spolo€ne s nazvom na neskorsie vyuZitie. Filtre sa vyuZivaju
na Casto pouzivané vyhladavania alebo notifikacie 0 zmenach.



Notifikacia
Notifikacie su upozornenim na aktivitu v schranke. GovBox Pro ponuka moznosti nastavenia

notifikacii upozornujucich na nové spravy, zmeny vlakna ¢i stitku. Notifikacie je mozné zapnuat nad
lubovolnym filtrom.

Pravidlo

Pravidlo je skupina podmienok a akcii, ktoré sa maju vykonat pri nejakej udalosti. Pravidla sa daju
pouzit na zakladnu automatizaciu procesov spracovania sprav alebo vlakien.



Bezné pouzivatelskeé scenare

Tato kapitola opisuje jednotlivé funkcionality produktu GovBox PRO a postupy pre jeho bezné
pouzivanie.

Pristup do schranky

Ako sa prihlasim do GovBox PRO?

Prihlasit sa do GovBox PRO je mozné prostrednictvom autentifikaCnych prostriedkov cez
slovensko.sk alebo pomocou Google uctu. Prihlasovanie do sluzby GovBox PRO je cez adresu
https://pro.govbox.sk/ Prihlasovacie udaje su prvotne nastavené pri zriadovani konta pri registracii.

Ako si zmenim prihlasovacie udaje?

Pri potrebe zmeny prihlasovacich udajov je potrebné kontaktovat podporu na
podpora@slovensko.digital.

Ako pridat’ dalSieho pouzivatela do tenanta GovBox PRO?
Administrator méze udelit pristup do aplikacie dalSim pouzivatefom.
1. Administrator klikne v favom bo¢nom menu na ,Nastavenia”.
2. V sekcii “Administracia”, klikne na moznost ,Pouzivatelia”.
3. Administrator klikne na tlacidlo ,Vytvorit pouzivatefa” v pravo hore a vyplni zakladné udaje
o pouzivatelovi. SAML identifikator slizi na prihlasovanie cez slovensko.sk a nie je
povinny.
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Pouzivatelia Vytvorif pouZivatela
Anna Uétovna
anna@firma.sk
Barbora Konatel'ska

e /
barbora@firma.sk
Cyril Konatel'
cyril@firma.sk

Pridat pouzivatel'ov do skupin .
Nastavit skupiny

Pouzivatelia mdzu byt rozdeleni do sku

Urcit pristup skupin k spravam
pristup skup! P Nastavit pristup
Jednotlivé skupiny pouzivatelov (ako aj samotny pouzivatelia) mdzu mat rozdielny pristup k spravam

Zmena pouzivatela

Zakladné udaje o pouzivatelovi

Novému pouzivatelovi je mozné udelit plny, &i €iastoény pristup k spravam. Ku ktorym spravam
bude mat pouZzivatel pristup je mozné ovplyvnit pomocou stitkov a skupin.

Podla potreby administrator priradi nového pouzivatela do skupin.

Informacie, ¢o je Stitok a na ¢o je mozZné ho pouZit, najdete v sekcii Pojmy.
Ako vytvorit’ Stitok sa dozviete v samostatnej sekKcii.

Ako vytvorit skupinu pouzivatelov?

Informacie, Co je skupina a na ¢o je mozné ho pouZit, najdete v sekcii Pojmy.

Administrator moze vytvorit’ skupinu pouzivatelov.
1. Administrator klikne v lfavom boénom menu na ,Nastavenia”.
2. Prejde do sekcie ,Administracia”, klikne na moznost ,Skupiny”.
3. Administrator klikne na tlacidlo ,Vytvorit’ skupinu” a zvoli si jej nazov.
4. Nasledne administrator vyhlada v zobrazenom zozname pouZzivatelov tych, ktorych chce
do skupiny pridat’ a pri kazdom pouzivatelovi klikne na tlacidlo ,+”.

5. Administrator ukonéi pridavanie pouzivatelov do skupiny kliknutim na tlacidlo ,Zatvorit”.



Priklad: Vytvorim skupinu pre pristup k spravam so &titkom Financie pre zamestnancov
uctovného oddelenia.

Ako pridat’ dalSiu elektronicku schranku do tenanta GovBox PRO?

Administrator moze do aplikacie pridat’ dalSie el. schranky. Pridat je mozné iba také schranky, na
ktoré ma tenant opravnenie na zastupovanie. Je potrebné sa prihlasit do el. schranky tenanta cez
slovensko.sk a prejst na zoznam identit, ktoré je tenant opravneny zastupovat (kliknite bud na
uvedeny link alebo po prihlaseni prejdite do sekcie ,Profil” a nasledne do sekcie ,Zobrazenie
zastupovania”). Podla sekcie s nazvom ,Ste opravneny zastupovat nasledovné identity” je mozné
pridat dalSiu schranku do GovBox PRO.
Postup v aplikacii GovBox PRO:

1. Administrator klikne v favom boénom menu na ,Nastavenia”.

2. V sekcii ,Administracia”, klikne na moznost' ,Schranky”.

3. Administrator klikne na tlacidlo ,Pripojit novu schranku” vpravo hore a vyplni udaje o el.

schranke:

nazov el. schranky,
URI skopiruje z vy$Sie spominaného zoznamu na portali slovensko.sk,
ID identity skopiruje z vy8Sie spominaného zoznamu na portdli slovensko.sk,
zvoli skrateny nazov schranky,
vyberie farbu Stitka pre danu schranku.

4. Administrator klikne na tlacidlo ,,Vytvorit”.

Ak by ste v ¢asti ,Nastavenia” -> ,Schranky” nevideli tlaCidlo ,,Pripojit novu schranku”, je potrebné
nastavit’ iny typ pripojenia schranok, kontaktujte v takom pripade administratora.
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Sluzby Slovensko.Digital, s.r.o., ico://sk/50881337

S/ Pravidla

22 Pouzivatelia

& Pristup

&) Schranky

Nova schranka
Zakladné informacie o schranke

£ APl prepojenie

SPL_Irvin_83300252_KK_24022023

. Né&zov schrénky

URI

ID identity

Skrateny nazov

Farba Stitka

Notifikacie

Ako nastavit’ notifikaciu?

Informacie, ¢o su notifikacie a ako je mozné ich pouZit, najdete v sekcii Pojmy.

[ ]
L
Pripojit novi schranku

7

Notifikacie je mozné nastavit udalosti na spravach a vlaknach, ktoré spinaju podmienky uz

vytvoreného filtra.
1. PouZivatel zvoli v lavom menu Ziadany filter.



2. Kliknutim na ikonu zvonCeka sa pouzivatelovi otvori okno s mozZnostami nastavenia
notifikacii.

3. Pouzivatel zvoli, na aké udalosti chce byt notifikovany a klikne na tlacidlo ,Nastavit
notifikacie”. Notifikacie sa budu tykat iba sprav, ktoré spifiaju podmienky vybraného filtra.
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Nastavenie notifikacii

Mova konverzacia

Dostanete notifikdciu o novom vldkne vyhovujicemu filtru.

Mova sprava
Dostanete notifikaciu ku kaZdej novej sprave vo vildknach

vyhovuijicim filtru.

Zmena poznamky

Dostanete notifikaciu o zmene poznamky k viaknu.

Zavrief Nastavit notifikcie

Notifikacie su k dispozicii po kliknuti na ikonu pouzivatela v pravom hornom menu a volbu
~Notifikacie”

Spravy a vlakna

Zobrazenie vSetkych sprav

Informacie, ¢o je sprava ¢i vidakno, najdete v sekcii Pojmy.

Pouzivatel méze mat pristup do viacerych schranok, GovBox Pro umoZzfiuje prepinanie medzi
jednotlivymi schrankami, alebo zobrazenie vSetkych sprav. Kazda spava ma oznacenu prislusnost
k schranke.

Po prihlaseni do GovBox Pro si pouzivatel ma moznost zobrazit' vSetky vlakna, ktoré sa v
schranke nachadzaju a to kliknutim na ,VSetky spravy“ v lavom hornom rohu obrazovky.
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Po kazdom kliknuti na tlacidlo ,VSetky spravy“ sa zobrazia vSetky vlakna, kde si pouzivatel ma
moznost otvorit konkrétne viakno a to kliknutim na neho.

Zobrazenie konkrétneho vlakna

Po kliknuti na konkrétne vlakno sa zobrazi jeho obsah, ktory obsahuje jednu alebo viacero sprav.
Zobrazenie spravy pozostava z:

Nazvu
Stitkov
Obsahu spravy s moznostou odpovedat (ak je to mozné)
Prilohy

N
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B9 vsetky spravy V&eobecna agenda - rozhodnutie do viastnych ruk
SSD Rozpracované

[1 Nevybavené

Dorucenka VSeobecna agenda - rozhodnutie do vlastnych rik 5. Dec 2023 09:45
Q> Archivované

Predmet: 8 4 agenda - r ie do ych rik 8. Dec 2023 08:27
S Na podpis

Odosielatel:  Odosielatel
> Na prevzatie Adresat: Adresat
> NASES

Vseobecna agenda - rozhodnutie do vlastnych riik

O Neprevzaté Predmet:

Text:
Q Podpisané

Q> Rozpracované
Sprava obsahuje 2 prilohy
@ Nastavenia

Prioha.pdf © Externe podpisané

Priloha2.pdf © Externe podpisané

Odpovedaf

Ako odpovedat na spravy?

Po zobrazeni obsahu vlakna sa v pripadoch, kedy typ spravy umoznuje odpoved, zobrazuje
tlacidlo ,Odpovedat™. Po kliknuti na toto tlacidlo sa zobrazi nové pole na odpoved, ktora sa sklada

z
1. Odosielatel/Adresat
2. Odpovede (s nazvom spravy na ktori odpovedame)
3. Porla pre zadanie textu
4. Tlacidla ,Podpisat” a/alebo “VyzZiadat na podpis”
5. Tlacidla ,Pridat prilohu”
6. Tlacidla ,Odoslat”
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Q) Archivované
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Q Podpisané
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Pridat prilohu Nie je vybraty Ziadny stibor



Prevzatie sprav do vlastnych ruk

Spravy do vlastnych ruk, ktoré ¢akaju na prevzatie su oznacené Stitkom “Na prevzatie”. Spravy je
mozné prevziat jednotlivo alebo hromadne.

Prevzatie jednej spravy

1. Pouzivatel otvori vlakno so spravou na prevzatie a klikne na tlaCidlo “Prevziat spravu”.
2. Pouzivatel potvrdi, Ze naozaj chce prevziat’ spravu.

3. Na obrazovke sa zobrazi pouzivatelovi oznam “Sprava bola zaradena na prevzatie”.

4. Pouzivatelovi bude o par sekund doru¢ena prevzata sprava. Upozornenie: Nezobrazi sa

okamzite, ale viditena bude po opatovnom nacitani stranky do prehliadaca.

Hromadné prevzatie sprav

1. Pouzivatel otvori spravy na prevzatie a zaskrtnutim oznaci spravy, ktoré chce prevziat.

Pouzivatel klikne na tlacidlo “Hromadné akcie” a zvoli moznost “Prevziat”.

Pouzivatel potvrdi, Ze naozaj chce prevziat’ spravy.

Na obrazovke sa zobrazi pouzivatelovi oznam “Spravy vo vlaknach boli zaradené na

prevzatie”.

5. Pouzivatelovi budu o par sekund dorucené prevzaté spravy. Upozornenie: Nezobrazi sa
okamzite, ale viditel'na bude po opatovnom nacitani stranky do prehliadaca.

H>wbN

Ako stiahnut’ konkrétnu spravu?

Pri zobrazeni konkrétnej spravy pri predmete sa v vpravom rohu nachadza ikona s troma bodkami.
Po kliknuti na ikonu s troma bodkami sa zobrazi rozbalovacie okno, v ktorej sa nachadza moznost
stiahnutia spravy. Takto stiahnuta sprava je ur€ena skor pre technikov pre ucely analyzy chyb ako
beznych pouzivatelov.
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Ako zobrazit’ zbalenu spravu?

Niektoré spravy (nepodstatné), mézu byt automaticky zbalené. Pre opatovné zobrazenie celého
obsahu spravy musi pouzivatel kliknut na ikonu Sipky dole. Po kliknuti na ikonu Sipky dole sa
zobrazi cely obsah spravy.

+ . .
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SsD £ Stitok Vybavené

[1 Nevybavené

Ziadost o zapis autentifikatného certifikétu do registra autentifikatnych certifikatov 19. Dec 2023 2:51

[ vszp

Informacia o prijati spravy na spracovanie na UPVS 19. Dec 2023 12:51
S Archivované

Ako si mbézem pozriet historiu komunikacie viakna?

Pri zobrazeni konkrétnej spravy sa pri nazve spravy v pravom rohu nachadza ikona s troma
bodkami. Po kliknuti na ikonu s troma bodkami sa zobrazi rozbalovacie okno s moznostou histoéria
komunikacie.
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Q) Upravit stitky
[ Nevybavené

@ Pridat poznamku
Q VSZP Predmet: Predmet spravy

&) Histdria komunikacie
Odosielatel:  Odosielatel .

Adresat: Adresat

Po kliknuti na histériu komunikacie sa pod nazvom vlakna zobrazi nové okno s histériou
komunikacie.

Histaria komunikacie
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Ako vyhladat’ konkrétnu spravu alebo vliakno?

V hornej €asti obrazovky sa nachadza pole vyhladavania. Pre vyhladanie spravy staci zadat
aspon jedno klucové slovo, podla ktorého chce pouzivatel spravu alebo viakno vyhladat. Po
odoslani vyhladavania sa zobrazia vlakna, ktoré vyhladavaniu vyhovuju.

i GovBox Pro &) vsetky schranky portal A 0

(3 Vsetky spravy
Spravy v schranke

NASES P P A . "
H Informécia o prijati spravy na spracovanie na UPVS | DEV £ NASES
0d: Ustredny portal verejnej spravy 24. Jan
Q Archivované prijati spravy na spracovanie na UPVS Ustredny portal verejnej spravy Informacia o prijati spravy na
Na podpis . L, .
Q pedp Paotvrdenie o odoslani elektranického podania | DEV
Q) Na prevzatie 0d: Ustredny portal verejnej spréavy 23. Jan
- podania Potvrdenie o odoslani elektronickeho podania Ustredny portal verejnej spravy Potvrdenie o odoslani podania Odosielatel

Pre pokrocilé vyhladavanie je mozné ja nasledovné operatory, ktoré je mozné lubovolne
kombinovat aj s klu€ovymi slovami, ktoré chcete vyhladavat.

- Vyhladanie vilakien so Stitkom Test: 1abel: (Test)
- Vyhladanie vlakien bez §titku Test: -1abel: (Test)
- Vyhladanie vlakien uplne bez &titkov: -label: (*)

Ako premenovat vlakno?

Pre lepSiu orientaciu v poste je mozné vlakno premenovat. Pri zobrazeni konkrétnej spravy sa pri
nazve v pravom rohu nachadza ikona s troma bodkami. Po kliknuti na ikonu s troma bodkami sa

zobrazi rozbalovacie okno s moznostou ,Premenovat”.

i GovBox Pro ) Vsetky schranky 0
3 vsetky spravy Nazov spravy
) £ &titok v Vybavené # Premenovat
Q> Upravit &titky
[1 Nevybavené
& Pridat poznamku
Predmet: Predmet spravy
0 vsze B Histéria komunikacie

Odosielatel:  Qdosielatel

Adresat: Adresat

Po kliknuti na moznost ,Premenovat” sa zobrazi nové okno pre zmenu nazvu vidkna. Pole pre
zmenu nazvu bude predvyplnené podfa aktualneho nazvu viakna.

Pre zadanie nového nazvu vlakna je nutné predvyplneny nazov vymazat, napisat novy nazov a
kliknat na modré tla¢idlo ,Zmenit nazov”.



Zmenit nazov vliakna

Po kliknuti na tlacidlo ,Zmenit nazov” sa v pravom hornom rohu zobrazi notifikacia o Uspes$ne;j
zmene nazvu vlakna. Zmena sa prejavi aj v nazve vlakna.

Podpisovanie

Ako podpisat dokument alebo prilohu?

Aby pouzivatel mohol ¢okolvek podpisovat, musi byt su€astou skupiny “Podpisovatelia”.
Elektronicky podpis dokumentu ¢i prilohy je mozné zrealizovat’ priamo v schranke a to pomocou
integrovaného podpisovaca Autogram.

Pouzivatel otvori spravu a pod obsahom klikne na tlacidlo ,Podpisat”.

Pouzivatel zvoli subory, ktoré chce podpisat’ (ak sprava obsahuje aj prilohy).
Pouzivatel klikne na tlacidlo ,Podpisat’ Autogramom”

Pouzivatel podpiSe subory, pricom po¢as podpisovania nezatvara okno prehliadaca.
Po uspeSnom podpisani je pouzivatel informovany vetou ,Dokumenty boli UspeSne
podpisané” a pri jednotlivych dokumentoch sa zobrazi Stitok ,Podpisané”, pripadne vo
formate Podpisané: meno podpisovatela, ak sprava vyzaduje viacero podpisov.

aObkwbd=
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QOdosielatel: Dev box

[] NAsEs Adresat: Neznamy
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Na podpis
Neprevzaté

Podpisané

® ¢ 0 ¢ Q

Nastavenia

Pridat prilohu Vybrat stibory |Nie je vybraty Ziadny stibor

‘ Podpisat i
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Dokumenty boli tispesne podpisané X
DEV Podpisané © Podpisané: Hanka Rozpracované ©

[ Toto je filter

Dokumenty na podpis

Hlavny dokument

Priloha.pdf

Zavriet Podpisat Autogramom

Ako oznacit dokumenty na podpisanie pre iného pouZzivatela?

Pouzivatel mdze vyziadat podpis od inych pouzivatelov, typicky napr. konatela spolo¢nosti. Tento
pouzivatel nasledne vidi dokumenty potrebné na podpisanie. Pre oznaCenie agendy na podpis:

1. Pod obsahom spravy pouzivatel ma na vyber tlagidlo rozbalovacie tlacidlo ,Podpisat”
alebo priamo “VyZiadat na podpis”.

2. Po kliknuti na “VyZiadat na podpis” pouZivatel zvoli, ktoré dokumenty je potrebné podpisat.

3. Pouzivatel zvoli podpisujucich.

4. Pouzivatel ulozi zmeny.

5. Sprava bude oznacena stitkom “Na podpis:” a menom pouzivatela, ktory ma podpisovat.

_"'_ " .
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Odosielatel: Dev box

[J nNAses Adresat: Neznamy
) Archivované QOdpoved: Vieobecnd agenda - rozhodnutie do vlastnych ruk s fikciou dorucenia - Slovensko.Digital GovBox API test
S Napodpis

QO Neprevzaté

Q Podpisané

€3 Nastavenia

Pridat prilohu Vybrat subory |Nie je vybraty Ziadny subor

Podpisat

VyZiadat podpis



Ako hromadne podpisat dokumenty?

Aby pouzivatel mohol ¢okolvek podpisovat, musi byt su€astou skupiny “Podpisovatelia”.

1. PouZivatel si zvoli titok ,Na podpis: {meno pouzivatela}” a v prehlade vlakien oznaci
spravy, ktoré chce podpisat

2. Pouzivatel klikne na tla€idlo ,Hromadné akcie” a zvoli moznost' ,Podpisat”

Pouzivatel klikne na tla€idlo ,Podpisat Autogramom”

4. Pouzivatel podpiSe dokumenty Autogramom, pri¢om poc€as podpisovania je potrebné
nezatvarat kartu prehliadaca.
Po UuspeSnom podpisani je pouzivatel informovany vetou ,Dokumenty boli iUspesne
podpisané” a pri jednotlivych vliaknach a dokumentoch sa zobrazi zeleny stitok ,Podpisané”

w

2 oznacéené spravy Hromadné akcie
itky

Veobecnd agenda - rozhodnutie do viastnych ruk s fikciou doru¢enia Rozpracované

Vseobecnd agenda - rozhodnutie do vlastnych rak Rozpracované

Pravidla

Ako vytvorit pravidlo?

Informacie, ¢o je pravidlo a ako ho je mozZné pouZit, najdete v sekcii Pojmy.

1. Administrator klikne na ,Pravidla” v Nastaveniach v lavom menu.
2. V okne su zobrazené vytvorené pravidla. Noveé pravidlo je mozné vytvorit kliknutim na
»Vytvorit pravidlo” v pravom hornom rohu.
% Govgox Pro B viewy scrvinky ®

< Spét do schranky

Automatické pravidla Vytvori pravidio
[ Filtre
Spravy, kde Odosielatel obsahuje Narodna agentura pre sietové 7 o
. i
Y Pravidia Oridaj stitok na vikno NASES
&8 Poutivatelia Sprévy, kde Prijimatel obsahuje Narodna agentura pre siefové 7 o
i
Pridaj &titok na vidkno NASES
& Pristup
B Schranky Sprévy, kde URI odosielatel'a v metadatach obsahuje Y -
Pridaj &titok na vidkno NASES
2 Skupiny
Stitk: Spravy, kde URI prijimatela v metadétach obsahuje
Yy pravy, prij ) 7 0}
i
Pridaj $titok na viakno NASES
Spravy, kde Prijimatel obsahuje Register autentifikacnych certifikatov 7 o
i

Pridaj titok na vidkno NASES



3. Administrator je vyzvany na nastavenie nazvu pravidla a udalosti spustajucej pravidlo.
Ulozenie zadanych udajov sa vykona kliknutim na ,Pokracovat”.

Uprava pravidla %
Krok 1z 3 — Hlavicka pravidla

@ Vypliite nazov pravidla a udalost, pri ktorej sa pravidlo bude spustat
Nazov pravidla

Udalost spustajlca pravidio

Nova sprava v

4. Administrator je vyzvany na zadanie podmienok pre pravidlo. Podmienok moze byt
lubovolny pocet. Ulozenie zadanych udajov sa vykona kliknutim na ikonu Plus a nasledne

,Pokradovat”.

Uprava pravidla .

Krok 2 z 3 — Podmienky pravidla

@ Pravidlo tvori lubovolny pocet podmienck, pricom vietky musia byt spinené.

Schranka spravy v H je v || Dev box v

5. Administrator je vyzvany na zadanie akcii pravidla. UloZzenie zadanych udajov sa vykona
kliknutim na ikonu Plus a nasledne ,Ulozit zmeny”.

Uprava pravidla %
Krok 3 z 3 — Akcie pravidla

@ Pravidlo spusta lubovolny pocet akcii, pricom vSetky budu vykonané ak su splnené vSetky podmienky pravidla.

" Priaj titok na viskno v | | NASES v
| I B

Spat UloZit zmeny



Priklad 1: Vytvorim Stitok Financie, pre ktory definujem pravidlo oznacovania pre spravy
prichadzajuce od poistovni, Uradu Prace, socialnych veci a rodiny, Dafového uradu a spravy.

Stitky

Ako vytvorit Stitok a oznacit' vlakno Stitkom?

Informacie, ¢o je Stitok a na ¢o je moZné ho pouZit, najdete v sekcii Pojmy.

Priklad 2: Vytvorim §titok Vybavené. Tymto Stitkom budem oznacovat viakna, ktoré uz su
vybavené a nevyzaduju dalej moju pozornost.

Po kliknuti na konkrétne vlakno sa zobrazi jeho obsah. Pod nazvom vlakna sa nachadza modra
ikona pre priradenie Stitku.

-:: GovBox Pro () Vsetky schranky 9
o
&3 Vsetky spravy Ziadost o registraciu poskytovatela sluZieb v module IAM

SSD £ NASES  Vybavené ©

[1 Nevybavené

D VSZP Predmet: Ziadost o registraciu poskytovatela sluzieb v module IAM 18. Jan 12:10
Odosielatel:  Sluzby Slovensko.Digital, s.r.o. Podpisané
Adresat: Register autentifikacnych certifikatov

Q) Archivované

Po kliknuti na modru ikonu sa zobrazi okno s nazvom ,,Uprava Stitkov”, kde si pouzivatel ma
moznost oznacit konkrétne vliakno fubovolnym Stitkom a nasledne kliknut na ,UloZit zmeny”. Po
tychto krokoch sa pouzivatefom oznaceny Stitok zobrazi pri konkrétnom viakne.



Uprava stitkov

Financie
NASES

Vybavené

Pre vytvorenie nového &titku je potrebné napisat jeho nazov do pofa a zaskrtnutim pola potvrdit’
jeho vytvorenie.

Uprava &titkov

[C{ vytvorenie stitku X ]

WALUCHIEEULONN zaskrtnutim vytvorite novy Stitok

Zavriet UloZit zmeny (1)

Ako upravit stitok?

Pri zobrazeni konkrétneho vldkna sa v pravom hornom rohu nachadza ikona s troma bodkami. Po
kliknuti na ikonu s troma bodkami sa zobrazi rozbalovacie okno s moznostou upravit Stitky.
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Po kliknuti na mozZnost upravit’ Stitky sa zobrazi nové okno pre upravu Stitkov, kde je mozné Stitky
oznacit pre pridanie a odobratie Stitku z vlakna. Taktiez je moznost pre vyhladanie Stitku.

Po kliknuti na modré tla¢idlo ,Ulozit zmeny” sa v pravom hornom rohu obrazovky objavi zelené
okno s informéaciou o uspesSnom pridani/odobrati Stitku. Zmeny sa prejavia aj pod nazvom vlakna v
sekcii ,Stitky”.

Ako udelim pouzivatelovi, alebo skupine pristup k Stitku?

Pristup k stitkom mbze administrator udelit’ prostrednictvom moznosti ,Nastavenia” v favom menu
dole. V sekcii ,Administracia” je k dispozicii moznost’ ,,étl’tky”, kde je prehfad vytvorenych Stitkov a
nasledne sekcia ,Nastavit pristup na zaklade Stitkov”.

% GovBox Pro B Vsetky schranky ®
< Spat do schranky
Stitky Vytvorit &titok
[ Filtre
© /s 0o
¥ Pravidia
Neprevzaté Q© /7 0
23 Poutivatelia
& Pristup
Nastavit pristup na zéklade $titkov "
. Nastavit pristup
& Schranky Jednotlivi pouzivatelia alebo skupiny pouzivatelov mdzu mat rozdielny pristup k spravam
2 Skupiny
Zautomatizovat pridavanie $titkov .
o Nastavit pravidia
Q Stitky V pripade jasne zadanych pravidiel je mozné automaticky k novym spravam pridelit &titky

Kliknutim na ,Nastavit pristup” v prisluSnom riadku sa administrator dostane k nastaveniam
pristupu. V tychto nastaveniach sa riadi prisluSnost’ k skupinam. Kliknutim na ikonu pera v danom
riadku skupiny, ktorej je potrebné nastavit’ pristup ma administrator moznost’ skupine pristup k
Stitku.

Nastavit pristup

Stitky
# Podpisané: Lucia @
Na podpis: Lucia @



Priklad 4: Vytvorim &titok Socidlna poistovria, s pravidlom, Ze spravy prichadzajuce a
odchadzajuce do Socialnej poistovne budu takto oznaCované. Ekonomickému oddeleniu vo
firme udelim pristup na zobrazenie sprav s tymto Stitkom. Iné spravy osobam s tymto
opravnenim zobrazené nebudu.

Priklad 5: Ekonomickému oddeleniu udelim pristup k spravam so &titkom Financie z prikladu 2.

Prilohy

Ako mdzem zobrazit prilohu?

Po kliknuti na konkrétne vlakno sa zobrazi obsah spravy. Pokial je k sprave pripojena priloha, pod
obsahom spravy sa zobrazi informacia s po¢tom priloh.

i GovBox Pro ) Vsetky schranky 0
59 Vsetky spravy Nazov spravy
sSD £ Stitok Vybavené
[1 Nevybavené
VSZP Predmet: Predmet spravy 19. Dec 2023 12:51
Odosielatel:  Odosielatel Podpisané
Adresat: Adresat
Q) Archivované
% Financie Udaje o driitefovi autentifikaéného certifikatu
Typ subjektu Pravnicka osobaiFyzické 0s00a - poonikatel
Q Na podpis 180
Kontaktné udaje
© Nases Meno a priezvisko
o E-mal
Q) Podpisané Twettn
. Nazov technického alebo programového prostriedku
Q) Rozpracované R
Opravnenia

Q Vybavené i .
Pristup do elektronickej schranky:

X Platnost od
@ Nastavenia

Digitalny odtlacok autentifikacného certifikatu
Digitéiny odtiacok

Spréva obsahuje 1 prilohu

Nazov_prilohy.cer

Po kliknuti na nazov prilohy sa v novom okne zobrazi obsah pripojenej prilohy.

Ako stiahnut’ prilohu?

Pri kazdej pripojenej prilohe v sprave sa nachadza ikona troch bodiek, ktora po kliknuti ponuka
moznost na stiahnutie.
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Sprava obsahuje 1 prilohu

Nazov_prilohy.cer
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Filtre

Ako si vytvorit’ vlastny filter?

Informacie, Co je filter a na ¢o je mozné ho pouZit, najdete v sekcii Pojmy.

Priklad 6: Vytvorim filter Nevybavené, kde sa budem dopytovat na vSetky spravy, ktoré nemaiju
Stitok Vybavené z prikladu 5. Zobrazenie tohto filtra zabezpedi prehlad agendy, ktora vyzaduje
rieSenie &i odpoved. Dopyt na takyto filter bude: -label:(Vybavené).

Filter nastavit priamo po zadani dopytu na vyhladavanie do pola vo vrchnej €asti obrazovky. Po
vyhladani sprav ma pouzivatel k dispozicii v pravej €asti obrazovky ikonu filtra, ktora po kliknuti
ponuka moznost uloZenia dopytu vo forme filtra.
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Spravy v schranke

[1 NASES
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V pravom hornom rohu sa nachadza modré tlacidlo ,Vytvorit filter, kde sa po kliknuti zobrazi nové
okno s nazvom ,Novy filter”.



Filtre Vytvorit filter

V okne novy filter sa nachadzaju dve polia pre nazov a dopyt pre vyhladavanie a dve tlagidla
~Zahodit” a ,Vytvorit”. Dopyt na negaciu méze pouzivatel zadat pouZzitim minus.

Novy filter
Nevybavené

-label:(Vybavené)

Rovnako je mozné filter nastavit v lavom bonom menu sa nachadzaju filtre, stitky a ikona pre
nastavenie. Po kliknuti na nastavenie sa zobrazi okno s nazvom ,Filtre” a v pravom rohu je mozné
kliknat’ na ,Vytvorit filter”, nasledne zadat nazov a dopyt na vyhladavanie.
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