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Historia dokumentu
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1.03 15.07.2016 Dodavatel Doplnenie informacii o realizacii podania
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1. Uvod

PriruCka je urCena pre pouzivatelov Portalu elektronickych sluzieb MH SR a
obsahuje zakladné informécie o portali a jeho obsahu. Dalej poskytuje informéacie o
vyuzivani elektronickych sluzieb.

1.1. Uéel dokumentu

Ugelom tohto dokumentu je poskytnut pouzivatelom portalu uceleny pohlad na portal
a jeho jednotlivé Casti a zabezpecit tak jeho bezproblémové pouZzivanie.

1.2. Pojmy a skratky

Zoznam pouzitych pojmov a skratiek uvedenych v dokumente:

Skratka Nazov

eDesk Elektronicka schranka sprav

EU Eurdpska Unia

G2B sluzby Sluzby pre podnikatelov (Government to Business)

G2C sluzby Sluzby pre ob&anov (Government to Customer)

MH SR Ministerstvo hospodarstva Slovenskej republiky

NARMSP Narodnéa agentura pre rozvoj malého a stredného podnikania

Objednavatel | MH SR. V zmysle Zmluvy.

Poskytovatel Dodévatgl’ tovarov a slluiieb, uchadzad, Skupina dodavatelov NESS, DISIG, kde lidrom
skupiny je NESS na zaklade plnomocenstva.

Projekt ProjekE ,,I?Iektronizécia sluzieb I\(Iirjis.terstva Ijosp(.)dérstva SR spolufinancovany z
Operacného programu Informatizacia spolo¢nosti.

SARIO Slovenska agentura pre rozvoj investicii a obchodu

SBA Slovak Business Agency (pévodne NADSME, NARMSP)

SR Slovenska republika

slovensko.sk [vid. UPVS

UPVS Ustredny portal verejnej spravy (webovy portal www.slovensko.sk)

Tabulka 1 - Zoznam pouZzitych pojmov a skratiek
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2. Portal elektronickych sluzieb

Portal elektronickych sluzieb Ministerstva hospodarstva SR (ES portal) je uréeny
Sirokej verejnosti, obanom ako aj podnikatelom. Jeho ciefom je zjednodusit
vybavenie agendy zaujemcov a to vyuzitim elektronickej formy.

Prostrednictvom ES portalu su spristupnené elektronické sluzby organizacii MH SR,
SARIO a SBA, ktoré su €lenené do logickych Casti — tematickych okruhov, v ktorych
su zaradené jednotlivé sluzby. Kazda zo sluzieb obsahuje struény popis
problematiky, ktoru zastreSuje, ako aj jednoduchy postup ako sluzbu vyuZzit.

Poskytované elektronicke sluzby je mozné rozdelit’ aj podla ich spdsobu vyuZitia:
e Spristupnenie informacii — sluzba poskytne pouZzivatefovi informacie vybranej
agendy a to bez nutnosti kontaktovania zamestnancov rezortu.
Priklad - zoznam podujati.
e Komunikacia s rezortom — sluzba umozni pouzivatefovi zaslat elektronicku
Ziadost' a po jej vybaveni ziskat’ elektronicku odpoved.
Priklad - dotacie.

Dalsie informéacie je mozné ziskat na portali v &asti ,Navody* (prirugky, inStruktazne
videa), resp. vyuZzit “Kontakty“ na ziskanie odpovedi na Vase otazky.
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3. Obsah portalu elektronickych sluzieb

Portal elektronickych sluzieb Ministerstva hospodarstva Slovenskej republiky
poskytuje pristup k informaciam a elektronickym sluzbam, ktoré su clenené na
viacerych urovniach.

Prostrednictvom rdéznych funkcii, ako su prihlasenie, vyhladavanie, elektronické
sluzby, slovnik pojmov a vefa inych, umozfiuje pouzivatelovi pristupovat k
pozadovanym informaciam podla poziadaviek a prislusny obsah jednoducho
vyhladat.

3.1. Uvodna stranka

Z hlavnej stranky portalu sa mézete prekliknat na zakladné informacie o portali, na
sekciu ,,O portali“, sekciu ,Kontakt®, anglicku verziu stranky, sekciu ,Navody €i pojmy*“
alebo ,Tlagiva“.

Uvodna stranka portalu je &lenena na niekolko nasledujucich logickych &asti (vid.
obrazok nizsie):
1. Hlavicka
Vyhladavanie
Prihlasenie
Hlavna navigacia
Filtrovanie sluzieb
BocCny panel
Suvisiace portaly
PatiCka stranky

©NO Ok W
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1 R, Kontakty O portéli Technicky prevadzkovatel Vyhldsenie o pristupnosti . Textové verzia Mapa stranky Prhidse. : e 3

Z Portal elektronickych sluzieb 2
Ministerstva hospodarstva Slovenskej republiky

Uvod ‘ Vitajte na strankach s ymi sluzbami MH SR Pregitaite si ychly ndvod, ako pouZivat portdl el. sluZieb

e PORTAL ELEKTRONICKYCH SLUZIEB : 6

Vytvorené dfia: 26.11.2014  Aktualizované diia: 22.06.2016

RIADENIE NEHNUTELNOSTI V ramei a i sluzieb MH SR jch obéanom a

portéi elektronicky vybavit potrebnti agendu. A iny, manudine publikovany text

je mozné na tomto

PRIJIMANIE HLASEN{ ( l
Filter 5

PODPORA PODNIKATELOV
Organizacia

PODPORA INVESTICIi Vaetky ) )
SUVISIACE PORTALY

PODPORA EXPORTU Oplast

Dotacie

LICENCOVANIE A

OSVEDCOVANIE
Vynulovat Zobrazit

INFORMACNE SLUZBY

ZOZNAM ELEKTRONICKYCH SLUZIEB

d DOTACIE
ES06 Poskytovanie poradenstva a vzdelavania pre podnikatefov a zaujemcov
0 podnikanie

SBA poskytuje informaéné a odbomé poradenstvo a vzdeldvania na regiondinej trovni na podporu podnikania
daného okresu/regionu

UKONY SPRAVNEHO KONANIA

ES36 Poskytovanie finanénych prispevkov na prevadzku inkubatorov a
poskytovanie dotécii v pésobnosti MH SR

MH SR a SBA umoZfiuje podat Ziadost o dotacie alebo finanéné prispevky na prevédzku inkubétorov.

ES38 Poskytovanie nenavratnych finanénych prispevkov na vzdelévanie MSP

SBA poskytuje nendvratné finanéné prispevky na vzdelvanie MSP na zékiade podanej Ziadosti

O portali Technicky prevédzkovatel  Vyhidsenie o pristupnosti . Textové verzia Mapa strénky

EUROPSKA UNIA

MINISTERSTVO FINANCIE TVORIME VEDOMOSTNU SPOLOCNOST .EUROPSKY FOND
SLOVENSKEJ REPUBLIKY Spolufinancované z prostriedkov EFRR REGIONALNEHO ROZVOJA

Sprosredkouatelky orgin e OPIS www.opis govisk, www.nsrr.sk, www.informatizacia.sk  EUROPSKA UNIA

verzia 2.0.6

Obrazok 1 - Hlavna stranka portalu

[1] Hlavi€ka stranky

V hornej Casti portalu su umiestnené odkazy na zakladné stranky portalu, akymi su
titulna stranka alebo v3eobecné informacie ,O portali“. Kontaktné udaje v Casti
,Kontakt®.

[2] Vyhladavanie

Funkcia, ktora sluzZi na vyhladavanie slov alebo slovnych spojeni na portali. Do pofa
,Vyhladavanie“ je potrebné zadat' hladané slovo alebo slovné spojenie. Kliknutim na
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tlacidlo ,Hladat®, alebo stlaCenim klavesnici tlacidlo ,Enter” sa spusti vyhladavanie. V
hlavnej Casti portalu sa zobrazia najdené odkazy.

[3] Prihlasenie ]

Kliknutim na ,Prihlasenie“ bude pouzivatel presmerovany na UPVS, kde sa
pouzivatel prihlasi. Po prihlaseni sa zobrazi portal spolu s informaciou
o prihlasovacich udajoch.

[4] Hlavna navigacia

Hlavna navigacia je rozdelena do niekofkych kategorii. Kazda kategoria obsahuje
mnozinu sluzieb. Kliknutim na kategoériu sa zobrazi zoznam sluzieb, ktoré patria
danej kategorii.

[5] Filtrovanie sluzieb
Na hlavnej stranke portalu sa v hlavnej Casti zobrazuju polozky filtra pre

jednoduchSie dohladanie sluzieb. Filtrovat je mozné pomocou organizacie a zZivotnej
situacie. Po zvoleni filtraCnych kritérii a stlacenia tlacidla ,Zobrazit“ sa pod filtrom
zobrazia zodpovedajuce sluzby.

[6] BoEny panel

Umozniuje rychly pristup k Castiam obsahu portalu, akymi su Kontakty (moznost
komunikovat s MH SR, kontaktné informacie), Tlaciva (elektronické formulare
sluzieb), Navody (pouzivatelské prirucky a videa) i Pojmy (abecedny zoznam
skratiek a pojmov).

[7] Suavisiace portaly
Suvisiace portaly predstavuje rychle odkazy na podobné webové portaly.

[8] Pati€ka stranky
V patiCke stranky sa nachadzaju loga s odkazmi na dané webové portaly.
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4. Elektronickeé sluzby

Elektronické sluzby su zaradené do jednotlivych tematickych okruhov, pomocou
ktorych ich pouzivatel méze dohladat.

Po kliknuti na nazov sluzby sa zobrazi detail sluzby, ktory obsahuje informacie
o sluzbe. Dalej sa v detaile sluzby nachadzaju na pravej strane dalSie moznosti
sluzby, pomocou ktorych pouzivatel danu sluzbu vyuZije - poda prislusné podanie,
alebo si zobrazi informacie.

‘. Kontakly O portéli Technicky prevadzkovatel Vyhldsenie o pristupnosti * Texlovd verzia Mapa stranky Prihldsenie ?%

Z Portal elektronickych sluzieb Vyhiadavanie

Ministerstva hospodarstva Slovenskej republiky

&né sludby >

MOZNOSTI SLUZBY

@ vzoeLivanie ES34 POSKYTOVANIE INFORMACIi PRE
EXPORTEROV > Informéacie pre exportérov

’.~_ RIADENIE NEHNUTELNOSTI Vytvorené diia: 28.11.2014  Aktualizované dria: 09.03.2016

PODANIA
SARIO poskytuje informacie exportérom
. PRIJIMANIE HLASENI y =
» 1. zverejnenim na webovom portali v Strukttrovanej podobe, Podanie Ziadosti 0' .
« 2. zaslanim informacii exportérovi (ak pozadoval) na e-mail, ktory exportér uviedol v elektronickom formular} poskytnutie informécii pre
na webovom portli ked agentiru Ziadal o Specifickl informéciu exporterov

S
& PODPORA PODNIKATELOV

i Poznamka:
@ ECDEORAINVESTICH SARIO poskytuje zékiadné acie pre y érov, naprikiad.
. acie 0 ive a pri zakladani y Enosti,
« regiondine a sektorové analjzy,
u PODPORA EXPORTU = zékladné informécie o zahraniénych teritoridch,

« institdcie zaoberajtice sa servisom pre podporu exportu doma i v zahranici,
= finanéné domy a ich produkiy na podporu exportu,

LICENCOVANIE A = trendy v oblasti podnikania

OSVEDCOVANIE

Obrazok 2 - Detail sluzby
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4.1.

Vyuzitie portalu - realizacia podania

Podanie Ziadosti vykona Ziadatel na webovom portali ES MHSR. Postup realizacie
podania pozostava z krokov:

1.
2.

3.

Obcan vyberie poZzadovanu sluzbu pomocou filtra v zozname sluzieb.

Portal zobrazi detailné informacie o sluzbe (pouzivatelia sluzby, potrebné
prilohy a pod.).

V pravom menu (v sekcii Podania) je k dispozicii volba k realizacii podania —
v zavislosti od sluzby ide o formular Ziadosti, hlasenia alebo prihlasenia sa
na podujatie. Obcan zvoli pozadovany typ podania.

Po vybere pozadovanej vofby v menu v pripade, ak obCan nebol eSte
prihlaseny, portal zobrazi informaciu o potrebe prihlasenia sa prostrednictvom
portalu UPVS www.slovensko.sk.

POZADOVANE PRIHLASENIE

Pre pokracovanie je potrebné sa prihlasit' prostrednicivom Ustredného portilu verejnjch slufieb.

Obrazok 3 - Informacia o poZiadavke na prihlasenie

Po kliknuti na odkaz pre prihlasenie prostrednictvom UPVS systém
presmeruje prehliadaé na portal www.slovensko.sk, kde zobrazi vstupnu
obrazovku pre moznost prihlasenia a overenia identity.
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Prebieha prihlasenie s aplikaciou eID klient...

Boli ste presmerovany na aplikdciu eID klient. eID klient VAm umoZzni prihldsenie pomocou elektronického obcianskeho preukazu.

@ Aplikicia elD klient - X

Pripojte ¢itacku prosim

@ Zrusit Zostavajlci ¢as: 9:55

Obréazok 4 - Zobrazenie prihlasovacej obrazovky UPVS

® Aplikacia elD klient - O

Zostavaijlci pocet pokusov pre zadanie BOK: 5

Udaje z vasho ¢ipu poskytnete subjektu
Narodna agentura pre sietové a elektronické sluzby

@ viac informacii

Poskytované Gdaje:
@ viac informacii

RozloZenie klavesnice
() usporiadané (®) nahodné

®

Zrusit Zostavajlci Cas: 9:54

Obrazok 5 - Prihlasovanie na UPVS cez elD

Pouzivatel'ska priru¢ka Portalu elektronickych sluzieb strana 11 z 18
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6. Pokial je obCan opravneny zastupovat iny subjekt, pouzivatel vyberie
z ponuky, v mene ktorého subjektu sa chce prihlasit

E; slovensko sk

verejnych sluzieb ludom

.

Vyber subjektu pre prihlasenie

Prihlasenie pre pristup k elektronickej schranke a k sluzbam ustredného portalu verejnej spravy.
Chcem sa prihlasit ako:

Lubica Sidliskova (nar. 1955) vi7

POKRACOVAT

V pripade, Ze ste vyuZili funkciu "Prihlasit sa na portal" budete po ispesnom prihlaseni presmerovany na tvodnu stranku portalu
www.slovensko.sk. Pre pristup k elektronickej schranke kliknite na ikonu obalky "Zobrazit elektronicka schranku" v pravom hornom rohu.

Obrézok 6 - Zobrazenie obrazovky UPVS pre vyber zastupovania

7. Po potvrdeni volby systém automaticky presmeruje ob&ana na portal ES
MHSR, kde pokraCuje v podavani danej Ziadosti - systém zobrazi vstupnu
obrazovku pre moznost realizacie elektronického podania Ziadosti.
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.- VZDELAVANIE

2 RIADENIE NEHNUTELNOSTI
. PRUIMANIE HLASENI

E_8  PODPORA PODNIKATELOV
@ PODPORA INVESTICIi
E# roppora EXPORTU

LICENCOVANIE
A OSVEDCOVANIE

EI INFORMACNE SLUZBY

B DoTACE

.
[88 UKONY SPRAVNEHO KONANIA

ELEKTRONICKY FORMULAR

Podanie Ziadosti o poskytnutie medzinarodnéhe dovezného certifikatu

Pomocnik

JEDNODUCHY PODPIS VIACNASOBNY PODPIS

vf nevypineny formular Vyplnit' elekironicky formuldr

vf Stav: nebol podpisany Podpisat elektronicky formular

%]
Importovat
ulozeny formuldr

NEPOVINNE PRILOHY

Povolené formaty stiborov: .doc, docx, xls, xIsx, jpa, jpeq, png, be, rar, zip, pdf

Potvrdenie o zaplateni spravneho poplatku

|
KONTAKT TLACIVA

ae R

POJMY NAVODY

Browse... | Nofile selected.

POUZIVATELSKE PRILOHY

Povolené formaty siborov: .doc, .docx, xls, xIsx, jpg, jpeg, .png, b, rar, zip, .pdf

Priloha

Browse... | No file selected.

# Kiiknite sem, ak cheete prilozit dal’3i sibor

Upozomnenie - velkost vietkjch priloh v rAmci podania nesmie presiahnut 20 MB

ODOSLAT PODANIE

SUVISIACE PORTALY

MH SR ]
SARIO ]
SBA ]
UPVs ]

Obrazok 7 - Obrazovka pre moznost podania Ziadosti

Upozornenie: Prihlasenie prostrednictvom UPVS je platné 20 minat. Pred vyprsanim
prinlasenia portal informuje pouzivatefa informaénym hlasenim v hornej Casti
obrazovky. Pre obnovenie prihlasenia kliknite na tlaCidlo ,Zostat prihlaseny”
v prislusnom informaénom hlaseni. Pofas prace s podanim sa odporua vyuzit
moznost’ uloZenia nepodpisaného formulara kvoli znizeniu rizika straty vyplneného

formulara.
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VaSa reldcia na UPVS coskoro vyprsi
Ak si prajete v reldcii pokragovat, kliknite na nasledovné tladidlo.

Zostat prihlaseny

i veoeLavane ELEKTRONICKY FORMULAR —
Ny

o~ -

B- RIADENIE NEHNUTELNOSTI Podanie Ziadosti o schvalenie dotovanej poradenskej sluzby TLACIVA

. PRIJIMANIE HLASENI . :
JEDNODUCHY PODPIS VIACNASOBNY PODPIS

-
(e b oo .
© ) R RO AR 5 Vyberte regionalne centrum Regiondlne poradenské a informaéné centru |~

@ PODPORA INVESTICI

Albe ﬁ

POJMY NAVODY

« nevypineny formular Vyplnit elektronicky formular SUVISIACE PORTALY
MH SR e
u PODPORA EXPORTU ¢ Stav: nebol podpisany Podpisat elekironicky formular
SARIO e
LICENCOVANIE
A OSVEDCOVANIE SBA [}
UPVsS ]

|] INFORMACNE SLUZBY

Ee DOTACE

Obrézok 8 - Informécia o vypriani prihlasenia UPVS

Obrazovka pre moznost podania ziadosti obsahuje zakladné funkcionality
pre podporu elektronického podania:

e Vyberte regionalne centrum — v zavislosti od povahy danej sluzby ponukaju
niektoré typy podani moznost volby regionalneho centra. Pred vyplnenim
a odoslanim podania je potrebné vybrat regionalne centrum (spravidla
na zaklade sidla spolo¢nosti Ziadatela, resp. jeho trvalého pobytu), ktorému
bude dané podanie dorucené.

e Vyplnit' elektronicky formular — po zvoleni danej volby systém zobrazi
v novom okne, resp. vnovej zalozke prehliadata -elektronicky formular
prisludnej Ziadosti, ktory je potrebné vyplnit. V ramci vypifiania je pre vybrané
polozky vyuzivana moznost vyberu z Ciselnikov a zakladna kontrola
na formaty vypifianych Gdajov. Po ukon&eni vypifiania pouzivatel potvrdi
vyplnené udaje volbou Validovat a ukonCit, ktora zabezpeli kontrolu
vyplnenych udajov. V pripade, ak su na vyplnenom formulari chyby, na tieto je
obCan upozorneny na spodnom okraji formulara. Ak je formular vyplneny
bez chyb, systém zabezpeci jeho ulozenie a presmeruje obCana na zakladnu
obrazovku podania.

¢ Podpisat’ elektronicky formular — oban ma moznost vyplneny elektronicky
formular Ziadosti podpisat zaru€enym elektronickym podpisom (ZEP).

¢ Ulozit’ nepodpisany formular — oban ma moznost ulozit na zvolené lokalne
ulozisko vyplneny elektronicky formular zZiadosti.

e Ulozit' podpisany formular — oban ma moznost ulozit na zvolené lokalne
uloZisko vyplneny podpisany elektronicky formular Ziadosti.

Pouzivatel'ska priru¢ka Portalu elektronickych sluzieb strana 14 z 18
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e Importovat’ ulozeny formular — v pripade, ak obc¢an ulozil formular
na lokalne ulozisko, ma moznost’ ho spatne importovat a nasledne pokracovat
v jeho vypifani alebo podavani.

o Vytlacit' elektronicky formular — zobrazi vyplneny formular v podobe
vhodnej pre tlac.

e Viacnasobny podpis — Vv pripade potreby podpisania Ziadosti viacerymi
zastupcami spoloCnosti ponuka tato zalozka moznost vloZenia podpisanych
formularov od vSetkych zastupcov. Samotné Ziadosti vytvoria jednotlivi
zastupcovia spolocnosti vyplnenim, podpisanim a ulozenim podpisaného
formulara prostrednictvom zalozky Jednoduchy podpis.

e Splnomocnenie — oban ma moznost prilozit' k vyplnenému elektronickému
formularu v rdmci podania prilohu splnomocnenia (pokial na UPVS nema
pristupnu moznost zastupovania iného subjektu, ale ma k dispozicii notarsky
overené splnomocnenie).

e Prilohy — oban ma moznost prilozit k vyplnenému elektronickému formularu
v ramci podania prilohu, ktoru chce zaslat. V zavislosti od typu Ziadosti systém
ponukne priloZenie povinnych a nepovinnych priloh. Pokial chce ob&an priloZit
prilohu, ktora nie je uvedena v zozname povinnych alebo nepovinnych priloh,
moZze ju prilozit v ramci sekcie pouzivatelskych priloh.

e Odoslat podanie — po ukonéeni vypifiania formuldra, jeho podpisania
a prilozeni priloh (ak je vyZzadované) obcan zvoli volbu Odoslat podanie, ¢im
zaSle ziadost na vybavenie.

8. Po vyplneni elektronického formulara obc¢an v zavislosti od danej sluzby

podpiSe elektronicky formular svojim zaru€enym elektronickym podpisom,
prida pozadované prilohy a klikne na tlaCidlo pre odoslanie podania.
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Identifikator: 00686332 MHSR_ES36_05a_ZiadosiOPoskyinulieDotaciePodla2PismAZ akonaOPoskytovaniDotacii.sk
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Ziadost o poskytnutie dotacie podra § 2 pism. a) zakona o poskytovani dotacii v pdsobnosti Ministerstva
hospodarstva Slovenskej republiky
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Obrazok 9 — Zobrazenie vyplneného formulara v podpisovaci
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Navrat na detail sluzby
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SUVISIACE PORTALY
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Workdesk verzia: 3.6.11.4086

EE roproRA EXPORTU

Obrazok 10 — Informacia o odoslani podania
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Systém odosle podanie do elektronickej podatelne adresata (MHSR, SARIO,
SBA, pripadne zvolené regionalne centrum v zavislosti od sluzby) a koépiu
podania ulozi do prieCinka Odoslané spravy v elektronickej schranke ob&ana,
resp. zastupovaného subjektu.
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Dokument

Obrazok 11 — Zobrazenie odoslaného podania v elektronickej schranke
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4.2. Vyuzitie portalu - prezeranie zverejnenych informacii

Zverejnené informacie je mozné prezerat na webovom portali ES MHSR. V detaile
sluzby v pravom menu (v sekcii Moznosti sluzby) je k dispozicii volba pre zobrazenie
zverejnenych informacii.

Po zvoleni volby pre zobrazenie zverejnenych informacii systém zobrazi zoznam
platnych zverejnenych zaznamov.

Volbou ,Archivne udaje“ (v zavislosti od sluzby) je mozné prezerat starSie
zverejnené informacie.

podpory

h:‘ll‘ | ,"MA U

i vzoeLavane INFORMACIE O MOZNOSTIACH PODPORY
PODNIKANIA

2> RIADENIE NEHNUTELNOSTI Vytvorené dfia: 01.12.2014  Aktualizované dfia: 22.06.2016 o

. PRIJIMANIE HLASENI Q |]
Abc i

&% PODPORA PODNIKATELOV QY i

o INFORMACIE O MOZNOSTIACH PODPORY PODNIKANIA

INFORMACIE O MOZNOSTIACH PODPORY PODNIKANIA
@ PODPORA INVESTICIi Vytvorené diia: 17.06.2016  Aktualizované diia: 17.06.2016

SUVISIACE PORTALY

Obrazok 12 - Prezeranie zverejnenych informéacii
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