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1 Uvod

Informacie uvedené v tomto dokumente su uréené obanom mesta Bratislava, ktori
vyuzivaju elektronické sluzby. Portal pouzivatelovi umozniuje vypliianie a nasledne
odoslanie formularov.

Dokument vysvetluje zakladné principy a postupy pri ovladani aplikacie.

Predpoklada sa znalost prace s internetovym prehliadaom a vhodné je ovladat tiez
zakladnu pracu so subormi.

1.1 Zakladné principy pouzivatel'ského rozhrania

1. Portal je webova aplikacia pozostavajuca z webovych stranok.

2. Pouzivatelské rozhranie portalu je pristupné v prostredi internetového
prehliadaCa. Rozhranie je v sulade so dtandardmi HTML5 a CSS. Aplikacia
nebude fungovat v prehliadacoch, ktoré tieto Standardy nepodporuju (v takomto
pripade je na to pouzivatel upozorneny).

3. Portél je mozné ovladat mySou a/alebo klavesnicou. My$ nie je na ovladanie
nutna, ale je odporuc¢ana (niektoré povely su efektivnejsie vykonatelné mysou
ako klavesnicou).

4. VyuZzivaju sa Standardné ovladacie prvky webovych prehliadacov: textoveé polia
na Citanie a upravu, tlacidla (button), vyberové tla€idla (combobox),
zaskrtavacie tlacidla (checkbox) atd.

5. Responzivny dizajn zabezpecluje, Zze sa ovladacie prvky prispésobia rozliseniu
obrazovky internetového prehliada¢a. Su teda pristupné bez potreby
horizontalneho posuvania zobrazenej stranky.

6. Pri nastaveni mysi na graficky prvok sa zvykne objavit blizSie vysvetlenie
vyznamu prvku v oramovanom obdlZniku, ktory v priebehu par sekund zmizne.

2 Prihlasenie sa do aplikacie

Nutnou podmienkou k praci s- portalom(vynimkou st anonymne sluzby) je prihlasenie
sa na Ustredny portal verejnej spravy (dalej len UPVS). K prihlaseniu je pouzivatel
vyzvany aj pri priamom pristupe na stranky portalu, ak predtym nebol prihlaseny na
UPVS.

2.1 Obrazovka aplikacie

Po uspesSnom prihlaseni sa v internetovom prehliadadi zobrazi hlavna obrazovka
aplikacie, ktora pozostava z nasledovnych Casti:

- hlavi¢ka (pozri kapitolu 2.1.1)
- pracovna plocha (pozri kapitolu 2.1.2)
- pati¢ka (pozri kapitolu 2.1.3)

2.1.1 Hlavicka

Obsahuje informaciu o aktualne prihlasenom pouzivatelovi (pozri Obr. 1).

4 Oliver Pokus ~

FH graTisLAvA

Obr. 1 Hlavicka
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2.1.2 Pracovna plocha

Sluzi na zadavanie udajov do formulara.

Platenie miestnych dani

Adresat podania

Adresat podania * @ Magistrat

Identifikaéné (daje platitela

Typ osoby * fyzickd osoba IZI
Meno * Ferko Priezvisko * Mrkva
Rodné priezvisko

Titul pred menom doc., akad. arch. = Titul za menom Drsc, PhD. =

Adresa trvalého pobytu

Ulica * 1. mija Sipisné Cislo 156 z Orientagné gislo 38
psc 01001 Obec* Zuvalen Cast' obce Zvalencek

Stat* Slovensko

Obr. 2 Pracovna plocha

2.1.3 Paticka

Obsahuje informaciu o aktualnej verzii portalu (pozri Obr. 3). Su€astou paticky su
odkazy na externé webové stranky.

@ 2015, SOFTEC spol. s ro.
ver. 0.0.1-SNAPSHOT 19.06.2015

Obr. 3 Péticka

3 Ukoncenie prace s aplikaciou

Odhlasit sa z portalu je mozné kliknutim na tlaCidlo Odhlasit’, ktoré sa vyroluje
po kliknuti na meno prihlaseného pouZzivatela uvedené v hlavicke. Zaroven dojde
k odhlaseniu sa z UPVS.

X Oliver Pokus ~

& odhlasit

Obr. 4 Odhlasenie sa z portalu
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Taktiez odhlasenim sa z UPVS je zabezpe&ené odhlasenie sa z portalu.

Po dihSej necinnosti pouzivatela (30 minut) prebehne automatické odhlasenie

z portalu. Pokial k odhlaseniu dbjde pocas pripravy podania, budu udaje
rozpracovaného formulara stratené. Predchadzat strate udajov sa da priebeznym
ukladanim rozpracovaného formulara do suboru (pozri kapitolu 4.1.1).

4  Priprava podania

Portal sprostredkiva prihlasenému pouzivatelovi vypifianie a nasledne odoslanie
formularov.

Pristupit’ ku konkrétnemu formularu ziadosti (dalej len formular) je mozné cez odkaz na
webovej stranke www.slovensko.sk, resp. UPVS.

4.1 Obrazovka formulara

Po zvoleni konkrétneho formulara sa v internetovom prehliadaéi otvori obrazovka
formulara. Pozostava z nasledovnych &asti:

- hlavi¢ka (pozri kapitolu 4.1.1)
- pracovna plocha (pozri kapitolu. 4.1.2)
- péaticka (pozri kapitolu 2.1.3)
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4.1.1 Hlavicka formulara

Sucastou hlavi¢ky formulara je okrem informacie o aktualne prihlasenom pouzivatelovi
panel funkcii (pozri Obr. 5). Hociktoru z uvedenych funkcii je mozné vyvolat kliknutim
kedykolvek v priebehu evidencie formulara.

FH gratisLava

® Natitat @ Ulodit B Tladit' ako pdf ® Zobraz sumarne HTML # Zobraz ZEP text X Oliver Pokus ~

Obr. 5 Hlavicka formulara

Nacitat’ nacita udaje zo suboru vo formate .xml; pred nacitanim udajov je
otvorené dialdogové okno (pozri Obr. 6), v ktorom je mozné urcit cestu
k suboru s ulozenymi tdajmi kliknutim na tladidlo Prehl'adavat...,
po zvoleni suboru a kliknuti na tla¢idlo Potvrdit’ déjde k jeho
nacitaniu, kliknutim na tlaCidlo Zrusit’ déjde k uzavretiu dialégového
okna bez nacitania suboru

Upozornenie:
Nacitat' je mozné len subor so spravnou Strukturou.

Ak boli pred nacitanim suboru evidované udaje, déjde k ich
nahradeniu tdajmi zo suboru.

Nacitat elektronicky formular

A\ Udaje aktudlneho formulara budd prepisané.

XML sibor elektronického formulara Prehladavat.. | Mie je zvoleni sibor.

Obr. 6 Dialégové okno pri nacéitavani elektronického formulara

Ulozit po potvrdeni ulozi zadané udaje do suboru vo formate .xml

Tlacit ako pdf v novej zalozke internetového prehliadaca vygeneruje subor
vo formate .pdf so zadanymi udajmi; subor je mozné vytladit
na pripojenej tlaCiarni



4.1.2 Pracovna plocha formulara

V tomto priestore obrazovky su pouzivatelom vypifiané Gdaje formulara.

Platenie miestnych dani

E Platitel

Adresat podania

Adresat podania * @ Magistrat

Identifikacné Gdaje platitela

Typ osoby * fyzicka osoba EI

Meno * Ferko Priezvisko * Mrkva
Rodné priezvisko

Titul pred menom doc., akad. arch. - Titul za menom DrSc., PhD. =

Adresa trvalého pobytu

Ulica * 1. maja Supisné Cislo 156 = Orientacné ¢islo 23
Pst 01001 Obec * Zvolen Cast obce Zvolencek
Stat* Slovensko

Obr. 7 Pracovna plocha formulara

1. nazov formulara
2. kroky sprievodcu
3. navigacné tlacidla

Bliz&ie informécie o vypifani udajov su stéastou kapitoly 4.2.

4.2 Vypinanie adajov

Vo formulari mézu byt zobrazované nasledovné typy prvkov sliziace na zadavanie
udajov:

e bezZné pole so zadavanim vstupu z klavesnice,

o zasSkrtavacie tlacidlo (checkbox) na zadavanie logickych hodnét ano/nie,

o vyberové tladidlo (radiobutton) na vyber z velmi malej, nemennej ponuky
(zvy€ajne z 2 aZz 5 moznosti); v8etky moznosti su stale viditelné na obrazovke,

e vyberové tlacidlo (combobox) na vyber z malej nemennej ponuky vo forme
rolety (do 100 zaznamov); po vybere je viditelna len vybrata moznost,

e vyberové pole s mozZznostou zadavania vstupu z klavesnice na vyber z vacsej,
nemennej ponuky (nad 100 zaznamov); ponuka sa otvara az po zadani prvych
znakov (jedného alebo viacerych podla situacie) a po zadani dalSich znakov sa
mo&ze dalej zuzovat.

Specialnym spdésobom je riadené zadavanie udajov do datumovych poli. Datum je

mozné zadat' vyplnenim pomocou klavesnice alebo vybratim pozadovanej hodnoty
v kalendari (pozri Obr. 8) zobrazovanom pri kliknuti do datumového pofa.

Strana 7/10



Datum narodenia * |

Obr. 8 Zadavanie datumu

Pri zadavani datumu pomocou klavesnice:

e v aktualnom mesiaci a roku, sta¢i zadat’ den formou &isla alebo &isla s bodkou
(napr. 5, 05, 5.) — mesiac a rok sa doplnia.

e v aktualnom roku, stadi zadat’ deri a mesiac tiez formou d&isla alebo Cisla s
bodkou (napr. 0503, 5.3.) — rok sa doplni.

Pri zadavani iného datumu pomocou klavesnice je potrebné zadat deri, mesiac aj rok a
to formou Cisla alebo ¢isla s bodkou (napr. 05031999, 5.3.1999).

4.2.1 Usporiadanie udajov vo formulari

Vypifianie udajov formuldra je riadené postupne po krokoch prostrednictvom ]
sprievodcu evidenciou (pozri Obr. 7, [2]). Krok, ktorého udaje su aktualne vyplhané, je
zvyrazneny.

Pouzivatel pri vypifiani formulara prechadza jednotlivymi krokmi pomocou navigaénych
tlaCidiel (pozri Obr. 7, [3]) v spodnej Casti eviden&nej plochy.

Posun na dalsi krok je mozny az po spravnom zadani vSetkych povinnych udajov_

(pri popise maju zobrazenu *) aktualne otvoreného kroku. Dovtedy nie je tlaCidlo Dalej
pristupné na kliknutie.

Tlacidlo Spédt’ umoznuje navrat k udajom evidovanym v predchadzajucich krokov.

Upozornenie:

K presunu medzi krokmi sprievodcu nie je vhodné pouZivat navigacné tlacidla
internetového prehliadaca.

V ramci jedného kroku su udaje zoskupované do oddielov (pozri Obr. 9).
Identifikacné ddaje platitefa
Typ osoby * fyzicka osoba B
Meno * Ferko Priezvisko * Mrkva
Rodné priezvisko

Titul pred menom doc., akad. arch. = Titul za menom Drse., PAD. =

Obr. 9 Oddiel
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Oddiel méze byt pododdielom iného oddielu (napr. oddiel ,/dentifikacné tdaje” je
pododdielom oddielu obsahujucej udaje konkrétneho platitela).

Hlavicka oddielu moze obsahovat tlacidla:

® zatvara oddiel a teda aj skryva udaje v iom uvedene; niektoré oddiely
su z dévodu zabezpeclenia lepSej prehladnosti Standardne zatvorené,
iné sa zatvaraju automaticky pri otvoreni nového oddielu (napr.
pri evidencii udajov dalSieho dietata sa uzavrie oddiel s udajmi
predosiého dietata)

® otvara oddiel a zobrazi jeho udaje
predpina udaje oddielu uz aspori raz evidovanymi tudajmi v ramci

formulara v predchadzajucich krokoch (napr. predpinenie adresy
posudzovaného dietata podla evidovanej adresy Ziadatela - rodi¢a)

I

m odstranuje cely oddiel vratane pododdielov spolo¢ne s prislusnymi
vyplnenymi udajmi; eSte pred odstranenim oddielu je zobrazené
dialégoveé okno s informaciou o odstrafiovanom zazname (pozri Obr.
10), pre vykonanie odstranenia je potrebné ho potvrdit kliknutim

na tlagidlo Ano, kliknutim na tlagidlo Nie déjde k uzavretiu dialégového
okna bez odstranenia oddielu

Qdstranenie zaznamu

Maozaj si prajete odstranit zdznam dietata Jan Kovac?

B o

Obr. 10 Dialégové okno pri odstrariovani zaznamu

4.2.2 Chybové hlasenia, varovania a informacie

Pomocou farebného podsvietenia prvkov a prislusnych textov su zvyraznovane
vzniknuté chyby pri vyplfani, resp. informacie o spésobe vyplfiania udajov.
Podsvietenie prvku €ervenou farbou signalizuje:
1. nevyplnené povinné udaje
2. udaje zadané v nespravnom formate (napr. o€akavany udaj pozostava len
z Cislic, ale zadané su aj pismena)
3. inak chybne zadané udaje (napr. datum zverenia dietata predchadza datum
jeho narodenia)

K niektorym z prvkov, ktoré su podsvietené z 2. resp. 3.dévodu je Eervenou farbou
uvedeny text chybového hlasenia (pozri Obr. 11) konkrétnejSie popisujuci pricinu
problému.
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Obec* a

Obec musi byt z &selnika $U SR

Obr. 11 Chybové hlasenie

Zltou farbou je zvyraznené varovanie (pozri Obr. 12). Upozorfiuje na potencialny
problém este pred vykonanim akcie.

AV pripade viacerjch povinnych osdb je potrebné wyplnif viacero Ziadosti (pre kaZdd povinnl osobu jednu Ziadost)!
Obr. 12 Varovanie

Zelenou farbou je zvyrazneny informacny text (pozri Obr. 13).

© Vypliite, prosim, Udaje opravnenych osdb voti jednej povinnej osobe.
Obr. 13 Informacia

4.3 Finalizacia podania

V poslednom kroku vypifiania tidajov formulara je mozné zvolit spésob podania
Ziadosti.

4.3.1 Odoslanie podania do elektronickej schranky

Kliknutim na tlacidlo Potvrdit... sa otvori dialdgové okno (pozri Obr. 14).

Odoslanie vyplnenych udajov a priloZenych dokumentov do elektronickej schranky
pouzivatela na UPVS prebehne kliknutim na tladidlo Odoslat’. Kliknutim na tlacidlo
Zrusit dbjde k uzavretiu dialdgového okna bez odoslania.

Odoslanie vyplneného formularu

Formular bol dspedne vyplneny. V nasledujicom kroku budete mact pripojit’ k formularu prilohy a
pripadné podanie podpisat zaru¢enym elekironickym podpisom.

Covour | v

Obr. 14 Dialégové okno pri odoslani podania do e-schranky pouZivatela
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