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ÚVOD: 

 
Obce/mestá/mestské časti (ďalej len „obce“) vykonajú aktualizáciu a doplnenie údajov 

v aktualizovanom module Evidencia VOO a OO, ktorý sa nachádza v špecifickom 

aplikačnom programe Jednotného informačného systému hospodárskej mobilizácie 

s ochrannou známkou EPSIS JISHM (ďalej len „program EPSIS“) v menu PLÁNOVANIE – 

aplikačná časť Hospodárska mobilizácia – adresár Obec – HM – podadresár Evidencia 

špec. údajov obce v HM a pre každú zaevidovanú výdajňu odberných oprávnení (ďalej len 

„VOO“) odošlú požiadavku na schválenie VOO príslušnému okresnému úradu podľa tohto 

postupu spracovaného Ministerstvom hospodárstva SR (ďalej len „MH SR“). 

 

Príslušný okresný úrad vykonáva schvaľovanie požiadavky na zriadenie VOO pre obce 

v rámci svojho územia v module s názvom Evid. rozhodnutia o VOO, ktorý sa nachádza 

v menu PLÁNOVANIE – aplikačná časť Hospodárska mobilizácia – adresár Obec – HM 

–podľa tohto postupu spracovaného MH SR. 

 

Poznámka: Zobrazené menu je len ilustračné, pričom obec a okresný úrad vidí len svoje moduly. 
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UPOZORNENIE: Pre každú VOO je potrebné vydať nové rozhodnutie na zriadenie VOO 

v súlade s § 16 ods. 1 písm. b) zákona č. 179/2011 Z. z.!!! Ak okresný úrad vydal pred tým 

obci v rámci jedného rozhodnutia úlohu na zriadenie viacerých VOO, t.j. na jednotlivé VOO 

nebolo vydané zvlášť rozhodnutie, tak v rámci jednej vybranej VOO zruší plnenie úlohy 

vydanej podľa vydaného rozhodnutia zadaním pôvodného reg. č. rozhodnutia a pre ďalšie 

VOO už nevypĺňa v stĺpci s názvom Pôvod. reg. č. rozhodnutia na zriad. VOO žiaden údaj. 

Účelom úlohy pre obce je odoslanie požiadavky na zriadenie VOO prostredníctvom 

programu EPSIS na schválenie príslušnému okresnému úradu, ktorý vydá obciam vo 

svojej pôsobnosti nové rozhodnutia na zriadenie VOO. Tieto rozhodnutia majú 

unifikovanú podobu pre celú Slovenskú republiku a zároveň sa realizuje aj 

elektronizácia vydávania rozhodnutí na zriadenie VOO alebo ich zrušenie. 

Úloha vyplýva obciam (bod C 2a) aj okresným úradom (bod D 1a) z „Hlavných úloh na 

zabezpečenie vykonávania opatrení hospodárskej mobilizácie na rok 2018“ reg. 

č. 27474/2017-1020-51598 schválených ministrom hospodárstva v decembri 2017. Hlavné úlohy 

sú dostupné na stiahnutie v programe EPSIS v menu PREDPISY A ŠKOLENIA – aplikačná časť 

Metodické pokyny a usmernenia – modul Prehľad metodických pokynov v rámci záznamu 

s názvom Hlavné úlohy na zabezpečenie opatrení HM na rok (rok/kľúč: 2013/1). 

 

Hlavné úlohy nájdete aj na internetovej stránke MH SR www.mhsr.sk v menu: 

Ministerstvo  Bezpečnosť a krízové riadenie  HM – hospodárske mobilizácia  HM 

– hospodárske mobilizácia  Metodické pokyny, smernice a iné dokumenty. 

http://www.mhsr.sk/


POSTUP PRÁCE S NOVÝMI FUNKCIONALITAMI 
modul Evidencia VOO a OO a modul Evid. rozhodnutia o VOO 

ÚVOD 

4 

 

 
Úlohu realizujú obce priebežne v rámci roka 2018 v spolupráci s príslušným okresným 

úradom a podľa jeho pokynov v súlade s pokynmi MH SR. Ak by úlohu obce a okresné 

úrady nestihli komplexne zrealizovať úlohu, tak sa bude pokračovať v plnení úlohy aj 

v roku 2019. 

V rámci modulu Evidencia obce, ktorý sa nachádza v rámci menu PLÁNOVANIE – 

aplikačná časť Evidencia a prehľady – adresár Organizácia – podadresár Evidencia 

špec. údajov obce v HM sa do záložky Rozhodnutia o zriadení VOO automaticky vložia 

informácie o vydaných rozhodnutiach na zriadenie VOO, ktoré budú schválené príslušným 

okresným úradom. Údaje na tejto záložke sú pre obce len prehľadové a nie je možné ich 

meniť. Na nasledujúcom obrázku nie sú vyplnené všetky údaje, nakoľko ide len o cvičný 

záznam, ale v reálnom stave budú všetky údaje k vydanému rozhodnutiu na zriadenie VOO 

vyplnené v potrebných stĺpcoch. 

 
 

Na príklade Vám vysvetlíme v rámci bodu B a bodu C tohto postupu princíp činností, 

ktoré má vykonať používateľ z obce v programe EPSIS v module Evidencia VOO a OO 

na spracovanie požiadavky na zriadenie VOO. 

1

  

2

  

4

2 

5

2 

3

2 



POSTUP PRÁCE S NOVÝMI FUNKCIONALITAMI 
modul Evidencia VOO a OO a modul Evid. rozhodnutia o VOO 

ÚVOD 

5 

Následne Vám taktiež na príklade vysvetlíme v rámci bodu D a bodu E tohto postupu 

princíp činností, ktoré má vykonať používateľ z príslušného okresného úradu 

v programe EPSIS v module Evid. rozhodnutia o VOO na schválenie zriadenia VOO. 

Ďalej Vám taktiež vysvetlíme v rámci bodu G postupu princíp činností, ktoré má 

vykonať používateľ z obce v programe EPSIS v module Evidencia VOO a OO na 

spracovanie požiadavky na zrušenie VOO. 

Následne Vám taktiež na príklade vysvetlíme v rámci bodu H a bodu I tohto postupu 

princíp činností, ktoré má vykonať používateľ z príslušného okresného úradu 

v programe EPSIS v module Evid. rozhodnutia o VOO na schválenie zrušenia VOO. 

Existuje niekoľko stavov pre zriadenie VOO alebo zrušenie VOO. Prehľad máte 
spracovaný v nasledujúcej tabuľke. 

Označenie stavu Popis stavu Por. 

Obec – zaevidovanie vytvorenia VOO Obec - vytvorená požiadavka na zriadenie VOO 5 

Obec – na schválenie VOO pre OkÚ 
Obec - požiadavka na zriadenie VOO zaslaná na 
schválenie okresnému úradu 

10 

OkÚ – neschválenie VOO 
OkÚ - neschválená požiadavka na zriadenie VOO 
okresným úradom 

15 

OkÚ – schválenie VOO 
OkÚ - schválená požiadavka na zriadenie VOO 
okresným úradom 

20 

Obec – na schválenie zrušenia VOO 
Obec - požiadavka na zrušenie VOO zaslaná na 
schválenie okresnému úradu 

25 

OkÚ – schválenie zrušenia VOO 
OkÚ - schválená požiadavka na zrušenie VOO 
okresným úradom 

30 

OkÚ – neschválenie zrušenia VOO 
OkÚ - neschválená požiadavka na zrušenie VOO 
okresným úradom 

32 

Obec – nie sú vytvorené žiadne VOO Obec - nie sú vytvorené žiadne VOO 35 

 

Na záver Vám na príklade vysvetlíme v rámci bodu J tohto postupu princíp činností, 

ktoré má vykonať používateľ z obce a príslušného okresného úradu v programe EPSIS 

pri realizácii zmeny plánovaného počtu fyzických osôb (ďalej len „FO“) vo VOO po 

schválení požiadavky na zriadenie VOO. Pojem FO je chápaný ako 

- každý občan s trvalým pobytom v rámci Slovenskej republiky, 

- cudzinec s povolením na pobyt. 
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A: Kontrola údajov doteraz evidovaných VOO obcou v programe EPSIS: 

 

1. V rámci modulu Evidencia VOO a OO, ktorého názov bol pred tým len Evidencia 

VOO, si obce mali doteraz do programu EPSIS zaevidovať VOO, ktoré budú slúžiť po 

vyhlásení mimoriadnych regulačných opatrení na výdaj odberných oprávnení (ďalej len 

„OO“) fyzickým osobám v súlade s vyhláškou MH SR č. 473/2011 Z. z. (novelizácia 

vyhláškou MH SR č. 172/2016 Z. z.) a Metodickým pokynom MH SR č. 2/2016 reg. 

č. 27895/2016-1020-51386. Niektoré obce úlohu týkajúcu sa evidencie VOO priebežne 

plnili a niektoré nie. Tie obce, ktoré doteraz nezaevidovali žiadnu VOO, tak musia 

urobiť teraz. Obciam, ktoré evidenciu VOO vykonávali, sa ponechali zaevidované VOO 

a je k nim potrebné doplniť ďalšie údaje. Prípadne zhodnotia, či zaevidované VOO 

zodpovedajú doteraz vydaným rozhodnutiam príslušného okresného úradu na 

zriadenie výdajne odberných oprávnení. Rozhodnutie sa bude vydávať vždy na 

konkrétnu jednu VOO, t.j. že ak má mať obec zriadených viac VOO, tak sa na každú 

jednu VOO vydá samostatné rozhodnutie. 

 

2. Ak obec doteraz nezaevidovala žiadnu VOO v programe EPSIS, tak si musí v rámci 

modulu Evidencia VOO a OO vytvoriť nový záznam/nové záznamy pre VOO cez ikonu 

 a uloží si ju/ich cez ikonu . Údaje o VOO vypĺňa obec v súlade s postupmi 

uvedenými v bode B tohto postupu. 

 

3. Ak obec už zaevidovala nejaké VOO v programe EPSIS, tak si skontroluje, či ich 

množstvo zodpovedá reálnej požiadavke v súlade s odporúčanými pokynmi uvedenými 

v bode B v kroku 11 až 13 tohto postupu a Metodickom pokyne MH SR č. 2/2016. Ak 

nie, tak doplní ďalšie VOO alebo najskôr doplní údaje k už zaevidovaným VOO podľa 

postupu uvedeného v bode B tohto postupu a potom podľa potreby doplní požiadavku 

o ďalšie novo zaevidované VOO. 

 



POSTUP PRÁCE S NOVÝMI FUNKCIONALITAMI 
modul Evidencia VOO a OO a modul Evid. rozhodnutia o VOO 

BOD B – Vytvorenie požiadavky na zriadenie VOO obcou 

7 

B: Vytvorenie požiadavky na zriadenie VOO alebo doplnenie a úprava údajov ku 

konkrétnej zaevidovanej VOO používateľom z obce na spracovanie požiadavky na 

zriadenie VOO prostredníctvom programu EPSIS: 

 
Postup vysvetľujeme na fiktívnych údajoch. Či už je vytvorený záznam o VOO alebo 

vytvárate záznam o novej VOO, tak je potrebné vyplniť správne údaje do nasledovných 

stĺpcov, aby používateľ z obce mohol poslať požiadavku na schválenie zriadenia VOO. Ak 

nemáte vyplnený žiaden záznam, t.j. žiadnu VOO, tak kliknite na ikonu  na vytvorenie 

nového záznamu. Ak máte už vytvorený záznam o VOO, tak kliknite na ikonu  určenú 

na editáciu už vytvoreného záznamu a doplňte potrebné údaje do nových stĺpcov v rámci 

horného bloku modulu. 

 

My Vám vysvetlíme princíp vypĺňania potrebných stĺpcov na vytváraní nového záznamu 

o VOO. 

4. Stĺpce s názvom Názov objektu a Skratka objektu pre VOO je vhodné pomenovať 

výstižne, aby bolo jasné o aký objekt ide. Napríklad Vám odporúčame použiť názov 

objektu – VOO v nasledovnom formáte „Mesto Trnava - VOO 01 - ZŠ, miestnosť 

č. 12“. Skratka objektu – VOO môže byť taká istá ako je názov objektu – VOO, alebo 

môže pozostávať len zo skráteného názvu, napr. v nasledovnom formáte „VOO 01 

ZŠ/m. č. 12“. Ide o povinný údaj. 

 

 

5. Stĺpec s názvom Kód objektu – VOO si pred tým obec vypĺňala sama, ale 

v súčasnosti ju automaticky doplní systém po uložení údajov. 
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Kód je tvorený skratkou názvu okresného úradu – kódom obce/poradovým číslom 

vytvoreného záznamu VOO u konkrétnej obce, napr. OkÚTT-506745/030. Kód 

objektu sa vkladá do elektronicky generovaného rozhodnutia!!! 

 
 

Pôvodný vlastný kód objektu, vytvorený obcou, bol presunutý na koniec tabuľky do 

stĺpca s názvom Poznámka. 

 
 

6. Nový stĺpec s názvom Kategória objektu – VOO musí vyplniť každá obec. Ide 

o povinný údaj. MH SR spolu so systémovým integrátorom vytvorilo zoznam 

najbežnejších objektov, kde sa najbežnejšie plánuje zriadenie VOO v období krízovej 

situácie po vyhlásení mimoriadnych regulačných opatrení a zavedení výdaja OO. 

Kliknite na ikonu . 

 
 

Otvorí sa Vám výberová tabuľka. 

 

Vyberte jednu z ponúkaných možností (zatiaľ je vytvorených 37 kategórií, ale 

v budúcnosti sa môže tento zoznam rozšíriť podľa návrhov používateľov). 
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Označte si ju a stlačte tlačidlo . 

 
 

Vybraný záznam sa Vám vloží do pola. 

 
 

7. Nový stĺpec s názvom Stav sprac. požiad. na VOO má informačný charakter a mení 

sa podľa toho v akom stave spracovania sa požiadavka na zriadenie/zrušenie VOO 

nachádza. Vyplní sa automaticky až po uložení nového záznamu. Pre už 

vytvorené záznamy je nastavený stav s názvom „Obec – zaevidovanie vytvorenia 

VOO“. Ten bude slúžiť ako informácia o stave realizovania požiadavky na zriadenie aj 

zrušenie VOO. 

 
 

8. Nový stĺpec s názvom Pôvod. reg. č. rozhodnutia na zriad. VOO – tento údaj 

vypĺňa až príslušný okresný úrad po odoslaní požiadavky na zriadenie VOO obcou 

podľa bodu D kroku 26 tohto postupu a môže sa vkladať do elektronicky 

generovaného rozhodnutia na zriadenie VOO. Tento údaj by mal byť vyplnený 

pred tlačou rozhodnutia zo strany okresného úradu, ak sa pred tým vydalo 

rozhodnutie na zriadenie konkrétnej VOO, aby sa tento údaj dostal do rozhodnutia 

a doplnil sa celý preddefinovaný odsek. Ak ide o novú VOO, ktorá nebola doteraz 

zriadená rozhodnutím, tak tento stĺpec okresný úrad nevypĺňa a zostáva prázdny. 
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9. Nový stĺpec s názvom Reg. č. rozhodnutia na zriad. VOO – tento údaj vypĺňa až 

príslušný okresný úrad po odoslaní požiadavky na zriadenie VOO obcou podľa 

bodu D kroku 27 tohto postupu a vkladá sa do elektronicky generovaného 

rozhodnutia na zriadenie VOO. Tento údaj by mal byť vyplnený pred tlačou 

rozhodnutia zo strany okresného úradu, aby sa tento údaj dostal do rozhodnutia. 

 

10. Nový stĺpec s názvom Reg. č. rozhodnutia na zruš. VOO – tento údaj vypĺňa až 

príslušný okresný úrad po odoslaní požiadavky na zrušenie VOO obcou podľa 

bodu H kroku 47 tohto postupu a vkladá sa do elektronicky generovaného 

rozhodnutia na zrušenie VOO. Tento údaj by mal byť vyplnený pred tlačou 

rozhodnutia zo strany okresného úradu, aby sa tento údaj dostal do rozhodnutia. 

Tento údaj sa v kroku na vydanie rozhodnutia na zriadenie VOO nevypĺňa, t.j. je 

prázdny (tento údaj je nedostupný na vypĺňanie, kým nebolo vydané rozhodnutie na 

zriadenie konkrétnej VOO, t.j. musí byť vyplnený stĺpec s názvom Pôvod. reg. č. 

rozhodnutia na zriad. VOO alebo Reg. č. rozhodnutia na zriad. VOO). 

 

11. Nový stĺpec s názvom Odporúč. počet FO pre VOO je povinný údaj, ktorý nesmie 

nadobudnúť hodnotu „0“ pri odosielaní žiadosti na schválenie zriadenia VOO 

príslušným okresným úradom – ide o systémom odporúčaný počet FO, ktorým 

zabezpečí VOO výdaj OO za 1 deň – tento údaj je vytváraný systémom na základe 

výpočtu, pričom do vzorca sa využíva vyplnený počet pracovníkov VOO, ktorí 

zabezpečia výdaj OO. 

systémový výpočet: počet pracovníkov VOO x 12 (t.j. 12 hodín výdaja OO) x 12 

(t.j. počet vydaných OO jedným pracovníkom VOO za 1 hodinu za cca 5 minút času 

výdaja na 1 FO, teda 60 min:5 min=12 vydaných OO) 

Pre už vytvorené záznamy systém automaticky nastavil v stĺpci číslo NULA. 

tento údaj ale nie je správny a je potrebné ho upraviť spôsobom uvedeným 

ďalej v rámci tohto kroku postupu. 

 
 

Informácia: Tento údaj sa bude automaticky upravovať aj po schválení VOO 

okresným úradom po úprave počtu pracovníkov v schválenej VOO na záložke 

Pracovníci vo VOO. 
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Počet pracovníkov VOO sa berie zo záložky Pracovníci vo VOO. 

Na záložke Pracovníci vo VOO sa vyžaduje, aby v rámci nej bol vyplnený aspoň 

jeden záznam, t.j. jeden pracovník - osoba, ktorá bude vydávať OO v príslušnej 

VOO, aby mal výpočet v rámci stĺpca Odporúč. počet FO pre VOO vypočítané 

logické číslo a nie číslo „0“. Aj po schválení VOO sa tento údaj o osobe bude dať 

editovať a na záložke sa bude tento údaj potom aktualizovať podľa vyplnených osôb. 

 

Platí tu zároveň pravidlo, že ak je pracovník priradený k jednej VOO, tak už 

nemôže byť priradený k ďalšej, nakoľko činnosť VOO v krízovej situácii bude 

prebiehať súbežne a je logické, že jeden pracovník nevie vykonávať svoju činnosť vo 

viacerých VOO naraz. 

 

V budúcnosti sa prepojí zadávanie pracovníkov vo VOO s registrom fyzických osôb 

spravovaným Ministerstvom vnútra SR a so zasielaním elektronickej požiadavky na 

príslušný okresný úrad na pracovnú povinnosť na pracovníkov, ktorí nebudú 

zamestnancami obce. 

 

Zatiaľ je výber pracovníkov VOO na záložke Pracovníci vo VOO prepojený výberom 

osôb z modulu Evidencia osôb obce, ktorý sa nachádza v rámci menu 

PLÁNOVANIE – aplikačná časť Evidencia a prehľady – adresár Personálne 

zabezpečenie – podadresár Osoby – Ľudské zdroje. Jednotlivých pracovníkov 

VOO si musíte najskôr zaevidovať do modulu Evidencia osôb obce, s tým že osoba 

môže aj nemusí byť zamestnancom obce. Ak nie je, tak nesmie mať v rámci 

zadávania údajov zaškrtnutú vlastnosť v rámci stĺpca s názvom Zamest. 

 
 

Osoba má mať na záložke Špecifické vlastnosti zaškrtnuté nasledovné vlastnosti, 

ako je znázornené na nasledujúcom obrázku. Vlastnosť Reálne pre KS je zaškrtnutá, 

ak ide o zamestnanca obce, inak ju nezaškrtnite a nechajte zaškrtnuté len vlastnosti 

Plán. a Zamest. HM. 
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Ak máte osobu/by zaevidovanú/né, tak potom v rámci modulu Evidencia VOO a OO 

môžete na záložke Pracovníci vo VOO vyberať konkrétne osoby. 

Po kliknutí na ikonu  sa Vám otvorí nový záznam. 

 
 

Cez ikonu  si otvoríte výberovú tabuľku s dostupnými osobami z modulu 

Evidencia osôb obce. 

 
 

Z výberovej tabuľky si vyberiete konkrétnu osobu do VOO a cez tlačidlo  sa 

Vám presunie vybraná osoba do záložky Pracovníci vo VOO. Takto si vyberiete 

postupne potrebný počet pracovníkov do VOO. 
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Vybraná osoba sa presunie do záložky Pracovníci vo VOO. K osobe si priradíte 

funkciu, ktorú vyberáte cez ikonu . Otvorí sa Vám výberová tabuľka s dostupnými 

funkciami z modulu Evidencia funkcií ORG. 

 
 

Vyberiete si potrebnú funkciu a cez tlačidlo  sa Vám presunie potrebná 

funkcia do záložky Pracovníci vo VOO. Takto si vyberiete postupne funkciu pre 

každého pracovníka VOO. 
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Vybrané údaje si nezabudnite uložiť cez ikonu . 

 
 

Výber funkcií je možný len z takých funkcií, ktoré ste si vytvorili v module Evidencia 

funkcií ORG, ktorý sa nachádza v rámci menu PLÁNOVANIE – aplikačná časť 

Organizácia. 

 
 

Do VOO si určite toľko osôb, aby ste zabezpečili výdaj OO v čo najkratšom 

čase. Ideálne je to stihnúť za jeden deň. Keď si nastavíte iný počet dní (vo väzbe na 

krok 13 tohto postupu), tak je potrebné počítať s tým, že niektoré FO si bez OO 

nebudú môcť ísť do určenej predajne kúpiť určené životne dôležité tovary. 

Odporúčame mať pre každú FO pripravený krátky manuál v listinnej podobe, ktorý 

potom odovzdáte FO pri preberaní OO v príslušnej VOO a taktiež aj nejaké pokyny, 

ktoré vyvesíte v rámci príslušnej VOO alebo zavesíte na svoju internetovú stránku. 

 
 

Podľa počtu zaevidovaných osôb na záložke Pracovníci vo VOO sa potom 

aktualizuje aj údaj v hornom bloku v stĺpci s názvom Odporúč. počet FO pre VOO. 

Ak sa náhodou nezaktualizuje plánovaný počet FO pre VOO hneď, stlačte na 

aktualizáciu ikonu . 
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12. Nový stĺpec s názvom Plán. počet FO pre VOO je povinný údaj, ktorý nesmie 

nadobudnúť hodnotu „0“ pri odosielaní žiadosti na schválenie zriadenia VOO 

príslušným okresným úradom –– ide o používateľom plánovaný počet fyzických 

osôb (FO), ktorým zabezpečí VOO výdaj OO za stanovený počet dní výdaja OO – 

tento údaj vypĺňa obec. Obec si stanoví hodnoty do vzorca výpočtu sama, pričom 

obec zadáva do stĺpca len samotné výsledné číslo. 

vlastný výpočet: počet dní výdaja OO x (plánovaný počet pracovníkov VOO x 

počet hodín výdaja OO za jeden deň x počet vydaných OO za 1 hodinu jedným 

pracovníkom VOO). 

Napr. (3 dni výdaja OO x (3 pracovníci VOO x 12 hodín výdaja za 1 deň x (60 min : 5 

min.)), t.j. 3 x (3 x 12 x 12) = 1296 vydaných OO za 3 dni výdaja jednou VOO 

 

 

Informácia: Tento údaj sa môže upravovať aj po schválení VOO okresným úradom 

podľa postupu spracovaného pod bodom J tohto postupu. 

 

Počet pracovníkov VOO použitý do vzorca by mal byť totožný s počtom záznamov 

zapracovaných na záložke Pracovníci vo VOO. Ak Vám to aj nebude sedieť, t.j. 

v rámci záložky budete mať len jeden záznam (je povinné mať na záložke Pracovníci 

vo VOO zaevidovaný aspoň jeden záznam ako je uvedené v kroku 11 tohto 

postupu), tak aspoň do vzorca sa snažte dať skutočný plánovaný počet pracovníkov 

VOO, aby Vám vznikol čo najpresnejší výsledný údaj. 

 

Systém kontroluje (povinný údaj), aby bola v stĺpci uvedená nejaká hodnota, ktorá nemá 

hodnotu „0“, pričom na začiatok, ak ste už mali nejakú VOO zadanú, je hodnota nulová, 

ale keď bude chcieť obec poslať záznam na schválenie príslušnému okresnému úradu, 

tak Vás systém nepustí, kým nebude zadaná hodnota väčšia ako „0“. 

 

Je potrebné si stanoviť za koľko minút je jeden pracovník VOO schopný vydať 

jedno OO jednej FO. Môžete stanoviť čas, ktorý odporúčame my, t.j. 5 minút, ale 

tu si to vyžaduje mať pre FO pripravené pokyny v listinnej podobe a rozdávať 
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ich ako nejaký leták alebo to mať niekde dostupné na prečítanie (tabuľa, 

internetová stránka obce a pod.). 

 

Odporúčame realizovať výdaj OO jednou VOO za jeden deň, aby nedošlo ku 

komplikáciám pri výdaji OO, kedy by sa VOO všetkým FO obce nepodarilo vydať 

OO za 1. deň výdaja. Ak sa rozhodnete pre viac dní výdaja OO, napr. 3 dni, tak 

potom si musíte premyslieť podľa akého kľúča rozdelíte FO do 3 dní, t. j. na 

3 skupiny, pričom ich musíte vedieť efektívne rýchlo poučiť, kto si má v ktorý deň 

vyzdvihnúť OO v príslušnej VOO a v ktorej určenej predajni si má uplatniť OO. 

 

Údaj sa porovnáva a nad tabuľkou sa postupne spočítavajú hodnoty vypĺňané v tomto 

stĺpci do údaju nad ikonami s názvom: Celk. počet plán. obyv. (FO) zarad. do VOO 

 
 

a tento údaj systém porovnáva s hodnotou Celk. počet obyv. (FO) uvedenou 

v module Evidencia obce – záložka Obyvateľstvo, ktorý sa nachádza v rámci menu 

PLÁNOVANIE – aplikačná časť Organizácia. 

 
 

V budúcnosti bude Celk. počet plán. obyv. (FO) zarad. do VOO kontrolovaný 

s registrom FO, zatiaľ je kontrolovaný údajom doplneným systémovým integrátorom - 

VUJE, a.s. v roku 2016, alebo údajom, ktorý si obec opravila v rámci modulu 

Evidencia obce – záložka Obyvateľstvo (ako je znázornené na obrázkoch vyššie). 

 

13. Nad ikonami sa nachádza kontrolný mechanizmus prepočtu, pričom môže vyzerať 

nasledovne: 

Celk. počet plán. obyv. (FO) zarad. do VOO: 64645  Celk. počet. obyv. (FO): 

64502 Výsledok: 143  Vyhodnotenie: Plánovaný počet je vyšší ako celkový 

počet obyv. (FO) za jednotlivé VOO subjektu HM. 
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Ideálny stav je, keď je Výsledok = 0. 

 

Úlohou tohto informatívneho riadku je informovať používateľa, ako má číselne 

správne/nesprávne vyplnené údaje. 

 

Vyhodnotenie sa mení podľa toho, ako máte vyplnené údaje. Možné znenia 

vyhodnotenia: 

Text vyhodnotenia Dôvod 

Plánovaný počet je nižší 
ako celkový počet obyv. 
(FO) za jednotlivé VOO 
subjektu HM 

Nemáte dobre vyplnené čísla v stĺpci Plán. počet FO 
pre VOO. Pre jednotlivé VOO ste zadali celkovo 
nižší počet FO, ako ich máte obslúžiť za obec 
Celk. počet plán. obyv. (FO) zarad. do VOO: < Celk. 
počet. obyv. (FO) 

Plánovaný počet je vyšší 
ako celkový počet obyv. 
(FO) za jednotlivé VOO 
subjektu HM 

Nemáte dobre vyplnené čísla v stĺpci Plán. počet FO 
pre VOO. Pre jednotlivé VOO ste zadali celkovo 
väčší počet FO, ako ich máte obslúžiť za obec 
Celk. počet plán. obyv. (FO) zarad. do VOO: >Celk. 
počet. obyv. (FO) 

Plánovaný počet je 
rovnaký ako celkový počet 
obyv. (FO) za jednotlivé 
VOO subjektu HM 

Máte dobre vyplnené čísla v stĺpci Plán. počet FO pre 
VOO. Pre jednotlivé VOO ste zadali celkovo 
správny počet FO, ktoré máte obslúžiť za obec 
Celk. počet plán. obyv. (FO) zarad. do VOO: = Celk. 
počet. obyv. (FO) 

 

14. Nový stĺpec s názvom Dát. vytvor. VOO – ide o dátum prvotného vytvorenia 

záznamu VOO – tento údaj vypĺňa systém automaticky po vytvorení záznamu VOO. 

 

15. Nový stĺpec s názvom Dátum schvál. VOO – ide o dátum schválenia VOO 

rozhodnutím okresného úradu na zriadenie VOO – tento údaj vypĺňa až príslušný 

okresný úrad po odoslaní požiadavky na zriadenie VOO obcou podľa bodu D kroku 

29 tohto postupu a vkladá sa do elektronicky generovaného rozhodnutia na 

zriadenie VOO. Tento údaj by mal byť vyplnený pred tlačou rozhodnutia zo strany 

okresného úradu, aby sa tento údaj dostal do rozhodnutia. 

 

16. Nový stĺpec s názvom Dátum zruš. VOO – ide o dátum zrušenia VOO rozhodnutím 

okresného úradu na zrušenie VOO – tento údaj vypĺňa až príslušný okresný úrad po 

odoslaní požiadavky na zrušenie VOO obcou podľa bodu H kroku 48 tohto postupu 

a vkladá sa do elektronicky generovaného rozhodnutia na zrušenie VOO. Tento údaj 

by mal byť vyplnený pred tlačou rozhodnutia zo strany okresného úradu, aby sa tento 

údaj dostal do rozhodnutia. Tento údaj sa v kroku na vydanie rozhodnutia na 

zriadenie VOO nevypĺňa, t.j. je prázdny (tento údaj je nedostupný na vypĺňanie, kým 

nebolo vydané rozhodnutie na zriadenie konkrétnej VOO, t.j. musí byť vyplnený stĺpec 
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s názvom Pôvod. reg. č. rozhodnutia na zriad. VOO alebo Reg. č. rozhodnutia na 

zriad. VOO). 

 

17. Nový stĺpec s názvom Informácia k požiadavke sa vypĺňa po stlačení tlačidla 

 a doplnení textu do okna s názvom Informácia k požiadavke. 

Podrobnosti máte uvedené v rámci bodu C v kroku 19 tohto postupu alebo v rámci 

bodu G v kroku 42 tohto postupu. 

 

18. Ostatné stĺpce sa vypĺňajú automaticky po uložení záznamu. Uloženie zadaných 

údajov vykonajte kliknutím na ikonu . Údaje sa uložia. 

 
 

Takto doplňte ďalšie VOO alebo pre už zaevidované VOO doplňte požadované 

povinné údaje. Každý záznam potom musíte poslať na schválenie príslušnému 

okresnému úradu postupom popísaným v bode C tohto postupu. 



POSTUP PRÁCE S NOVÝMI FUNKCIONALITAMI 
modul Evidencia VOO a OO a modul Evid. rozhodnutia o VOO 

BOD C – Odoslanie požiadavky na zriadenie VOO obcou 

20 

C: Odoslanie požiadavky používateľom obce na zriadenie VOO príslušnému 

okresnému úradu prostredníctvom programu EPSIS: 

 

19. Pre vybraný záznam stlačte tlačidlo . 

 
 

Ak sú všetky povinné údaje vyplnené a sú splnené aj ďalšie podmienky nastavené 

kontrolnými mechanizmami, tak sa Vám otvorí okno na zmenu stavu. Ak potrebujete 

tak doplňte doplňujúcu informáciu pre okresný úrad, ale nie je to povinný údaj. 

V rámci zmeny stavu je na výber len jedna možnosť, ktorá je už prednastavená 

systémom. 

Stlačte tlačidlo . 

 
 

Ak nemáte správne vyplnené všetky povinné údaje, tak po stlačení tlačidla 

 sa záznam neodošle na spracovanie príslušnému okresnému úradu, ale sa 

Vám zobrazí hlásenie, v ktorom je uvedené, aké údaje musíte doplniť alebo opraviť, 

aby ste mohli požiadavku odoslať na schválenie príslušnému okresnému úradu. 

Hlásenie môže vyzerať nasledovne. 
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Po prečítaní stlačte tlačidlo  a doplňte alebo upravte požadované údaje 

v hornom bloku na označenom zázname cez ikonu  alebo na záložke Pracovníci 

vo VOO doplňte aspoň jedného pracovníka podľa postupu uvedeného v bode B 

v kroku 11 tohto postupu. 

 

Ak máte správne vyplnené všetky povinné údaje, tak stlačte zase tlačidlo 

. 

 
 

Opätovne sa Vám otvorí okno na zmenu stavu. 

Opätovne stlačte tlačidlo . 
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Ak je všetko vyplnené správne, tak v stĺpci s názvom Stav sprac. požiad. na VOO sa 

zmení text z Obec – zaevidovanie vytvorenia VOO na Obec – na schválenie VOO pre 

OkÚ. 

 
 

 
 

V stĺpci Informácia k požiadavke sa doplní text, ak bol vyplnený pred odoslaním 

požiadavky v okne na zmenu stavu. 

     
 

Informácia k požiadavke sa po schválení zriadenia VOO okresným úradom 

automaticky vymaže. 

 

Záznam sa stáva editovateľný príslušnému okresnému úradu v module Evid. 

rozhodnutia o VOO. Kroky činností príslušného okresného úradu sú popísané v rámci 

bodu D a bodu E tohto postupu. Obec môže priebežne sledovať zmeny vykonávané 
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okresným úradom v rámci svojho modulu pre konkrétnu VOO. Uložené zmeny 

vykonané okresným úradom v rámci modulu Evid. rozhodnutia o VOO sa automaticky 

zaznamenávajú do príslušných stĺpcov obce v module Evidencia VOO a OO. 

Po schválení požiadavky na zriadenie VOO okresný úrad pošle obci aj listinnú podobu 

rozhodnutia ako je uvedené v bode D krok 36 tohto postupu. Kým nie je VOO schválená 

okresným úradom, tak tlačidlo  je neaktívne pre schvaľovaný záznam. 

 
 

20. Tlačidlo  slúži na celkové vymazanie všetkých vytvorených 

väzieb stromovo, t.j. vymazanie všetkých podúrovní, ak sú vytvorené, pre vybraný 

záznam. S týmto tlačidlo je potrebné zaobchádzať opatrne, aby ste si nevymazali 

to, čo ste si vytvorili. Pred celkovým vymazaním záznamu aj s vytvorenými väzbami, sa 

Vás systém opýta, či naozaj chcete vykonať požadovanú akciu. Ak to potgvrdíte, tak sa 

záznam vymaže aj s prípadným vymazaním všetkých vytvorených väzieb, ak boli 

vytvorené. 

 
 

21. Ak okresný úrad požiadavku na zriadenie VOO neschválil, tak sa obci v module 

Evidencia VOO a OO v stĺpci s názvom Stav sprac. požiad. na VOO zmení text 
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z Obec – na schválenie VOO pre OkÚ na OkÚ – neschválenie VOO. Je potrebné 

stlačiť tlačidlo . 

 
 

Otvorí sa okno na zmenu stavu. Je tam už preddefinovaný stav Obec – zaevidovanie 

vytvorenia VOO. Nič nemeňte a len stlačte tlačidlo . 

 
 

Stav v stĺpci s názvom Stav sprac. požiad. na VOO sa zmenil na Obec – 

zaevidovanie vytvorenia VOO. Cez ikonu  obec edituje záznam neschválenej VOO 

a po úprave údajov pošle okresnému úradu opätovne požiadavku na schválenie VOO 

cez tlačidlo , tak ako je popísané v kroku 19 tohto postupu. 

 
 

V okne doplňte doplňujúcu informáciu pre okresný úrad, že ste požadovaný údaj 

opravili a cez tlačidlo  pošlite opätovne požiadavku na schválenie VOO. 
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Obec čaká na schválenie. 

 

Okresný úrad rozhodne, kto bude do programu EPSIS vkladať naskenované 

schválené rozhodnutie ako je uvedené v bode D v kroku 36 tohto postupu. 
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D: Spracovanie požiadavky na zriadenie VOO príslušným okresným úradom 

prostredníctvom programu EPSIS: 

 

22. Okresný úrad vidí všetky záznamy vytvorených záznamov o VOO za obce vo svojej 

pôsobnosti. Môže si ich triediť podľa potreby. Vytvorený záznam obce, ktorý je 

v stave Obec – zaevidovanie vytvorenia VOO, nemôže príslušný okresný úrad cez 

ikonu  za obec upravovať a ani dopĺňať svoje potrebné údaje. 

 
 

Do záznamu vytvoreného obcou, ktorý je v stave Obec – na schválenie VOO pre 

OkÚ, už môže príslušný okresný úrad cez ikonu  dopĺňať svoje potrebné údaje. 

 
 

23. Okresný úrad si môže vybrať, ktoré záznamy bude vidieť cez výberové menu vľavo 

hore nad ikonami. Na začiatok je systémom nastavený výber na všetky záznamy. 

 
 

Množstvo zobrazovaných záznamov možno 

zmenšiť výberom množiny zobrazovaných záznamov: 
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24. Okresný úrad na vytvorenie a tlač rozhodnutia na zriadenie VOO musí taktiež vyplniť 

určité povinné údaje pre konkrétny záznam VOO. My Vám vysvetlíme princíp 

vypĺňania potrebných stĺpcov na fiktívnom zázname pre mesto Trnava. 

 

25. Vybraný záznam je potrebné editovať cez ikonu  ako je uvedené v kroku 22 tohto 

postupu. Zmeny vykonané okresným úradom v povinných stĺpcoch sa po ich uložení 

zároveň zobrazia aj obci v rámci modulu Evidencia VOO a OO. 

 

26. V stĺpci s názvom Pôvod. reg. č. rozhodnutia na zriad. VOO okresný úrad vyplní 

číslo rozhodnutia, ktoré sa potom vloží do elektronicky generovaného rozhodnutia 

na zriadenie VOO. Tento údaj musí byť vyplnený pred tlačou rozhodnutia zo 

strany okresného úradu, ak sa pred tým vydalo rozhodnutie na zriadenie 

konkrétnej VOO, aby sa tento údaj dostal do rozhodnutia a doplnil sa celý 

preddefinovaný odsek. Znenie odseku je nasledovné: „Povinnosti, ktoré boli určené 

v rozhodnutí č. .........................., sa nahrádzajú povinnosťami uvedenými v tomto 

rozhodnutí.“. Ak ide o novú VOO, ktorá nebola doteraz zriadená rozhodnutím, tak 

tento stĺpec okresný úrad nevypĺňa a ostáva prázdny. My ho pre názornosť vyplníme. 

 
 

 
 

27. V stĺpci s názvom Reg. č. rozhodnutia na zriad. VOO okresný úrad vyplní číslo 

rozhodnutia (povinný údaj), ktoré sa potom vloží do elektronicky generovaného 

rozhodnutia na zriadenie VOO. Tento údaj musí byť vyplnený pred tlačou 

rozhodnutia zo strany okresného úradu, aby sa tento údaj dostal do 

rozhodnutia. 

 
 

28. V stĺpci s názvom Reg. č. rozhodnutia na zruš. VOO okresný úrad nevypĺňa pri 

zriaďovaní VOO nič. Toto pole je neaktívne pri schvaľovaní VOO na zriadenie. 

 

29. V stĺpci s názvom Dátum schvál. VOO okresný úrad vyplní dátum schválenia 

rozhodnutia na zriadenie vybranej VOO (povinný údaj), ktorý sa potom vloží do 

elektronicky generovaného rozhodnutia na zriadenie VOO. Tento údaj musí byť 

vyplnený pred tlačou rozhodnutia zo strany okresného úradu, aby sa tento údaj 

dostal do rozhodnutia. 
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30. V stĺpci s názvom Dátum zruš. VOO okresný úrad nevypĺňa pri zriaďovaní VOO nič. 

Toto pole je neaktívne pri schvaľovaní VOO na zriadenie. 

 

31. Ostatné stĺpce sú už vyplnené. Prípadne si môže používateľ prečítať doplňujúcu 

informáciu od obce v stĺpci s názvom Informácia k požiadavke. 

 
 

Informácia k požiadavke sa po schválení zriadenia VOO okresným úradom 

automaticky vymaže. 

 

32. Doplnené údaje je potrebné uložiť cez ikonu . 

 
 

33. Schvaľovanie požiadavky na zriadenie VOO sa vykonáva cez tlačidlo  

(aktívne v stave Obec – na schválenie VOO pre OkÚ). Zároveň je aktívne pre vybraný 

záznam aj tlačidlo  určené na tlač rozhodnutia na zriadenie VOO. 

 
 

Pri spracovaní požiadavky na zriadenie VOO sa požaduje, aby používateľ 

z okresného úradu vyplnil nasledovné kombinácie povinných údajov pre konkrétnu 

VOO v stĺpcoch s názvom: 

- Reg. č. rozhodnutia na zriad. VOO + Dátum schvál. VOO 

- Reg. č. rozhodnutia na zriad. VOO + Dátum schvál. VOO + Pôvod. reg. 

č. rozhodnutia na zriad. VOO (tento údaj je povinný, ak VOO bolo v predchádzajúcom 

období vydané rozhodnutie na zriadenie VOO) 
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34. Po stlačení tlačidla  je možné rozhodnutie skontrolovať a vytlačiť 

a následne poslať obci poštou podpísané rozhodnutie. 

 

Ak nie sú vyplnené povinné údaje (ako je uvedené v bode 33 tohto postupu), 

tak nie je možné tlačiť rozhodnutie. Po stlačení tlačidla  sa 

zobrazí hlásenie s požiadavkou na doplnenie povinných údajov, napr. 

v nasledovnom znení, ako vidíte na nasledujúcom obrázku. 

 
 

Po prečítaní stlačte tlačidlo  a doplňte požadované údaje pre konkrétny 

záznam cez ikonu . Opätovne stlačte tlačidlo . Ak je všetko 

v poriadku, tak sa otvorí alebo stiahne pdf súbor. Prejdite na krok 35 a 36 tohto 

postupu. Ak nemáte správne vyplnené alebo doplnené ďalšie údaje (špecifické 

vlastnosti a funkcia u prednostu okresného úradu), tak Vás na to systém 

upozorní ako je uvedené ďalej v rámci tohto kroku. 

 

Ak nie sú správne vyplnené špecifické vlastnosti štatutára v rámci modulu 

Evidencia osôb ORG a OZ, ktorý sa nachádza v rámci menu PLÁNOVANIE – 

aplikačná časť Evidencia a prehľady – adresár Personálne zabezpečenie – 

podadresár Osoby – Ľudské zdroje, tak nie je možné taktiež vykonať tlač 

rozhodnutia, ale najskôr je potrebné opraviť špecifické vlastnosti. Po stlačení tlačidla 

 sa zobrazí hlásenie, v ktorom je používateľ informovaný, že nemá 

správne vyplnené špecifické vlastnosti v rámci modulu Evidencia osôb ORG a OZ 

na záložke Špecifické vlastnosti. 

 
 

Po prečítaní stlačte tlačidlo  a doplňte alebo upravte požadované údaje 

v module Evidencia osôb ORG a OZ na záložke Špecifické vlastnosti. 

Kontrolu a úpravu špecifických vlastností môžete vykonať rýchlo aj v module Osoby 

s vlastnosťami HM, ktorý sa nachádza v rámci menu PLÁNOVANIE – aplikačná 

časť Evidencia a prehľady – adresár Personálne zabezpečenie – podadresár 

Osoby – Ľudské zdroje. Do filtr. riadku si zadáte filtr. podmienku tak, aby v stĺpce 

s názvom Štat. orgán a Právo podpis. zmluvy boli nastavené na A a vykonáte 

zadanú filtr. podmienku cez ikonu . 
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Mal by sa Vám zobraziť len jeden záznam. 

 

Ak nie, tak u ostatných osôb po dvojkliku ľavým tlačidlom myši (ĽTM) sa dostanete 

rýchlo do editačného módu a môžete správne zaškrtnúť alebo odškrtnúť špecifické 

vlastnosti a uložiť si ich cez ikonu . 

 
 

Okrem toho musí mať táto osoba (prednosta okresného úradu) vyplnenú 

a priradenú aj svoju pracovnú funkciu!!! 

 
 

Ak ju nemá vyplnenú a priradenú, tak ju môže doplniť priamo v module Evidencia 

osôb ORG a OZ cez editáciu záznamu prostredníctvom ikony , ale musí mať už 

vytvorenú funkciu v module Evidencia funkcií ORG podobne ako je popísané 

v bode B v kroku 11 tohto postupu a mať ju zároveň prepojenú aj s organizačným 

prvkom. Cez ikonu  si používateľ otvorí výberovú tabuľku a priradí k osobe 

organizačný útvar aj s prepojenou pracovnou funkciou a následne doplnenie údajov 

uloží cez ikonu . 

 
 

Otvorí sa výberová tabuľka, v ktorej je potrebné nájsť príslušný organizačný útvar 

a funkciu. Potrebný záznam si označte a cez tlačidlo  sa Vám presunie do 

záznamu k osobe. 
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Zmenu uložte cez ikonu . 

 
 

Ak nemá takéto prepojenie vytvorené, tak ho používateľ z MV SR najskôr musí 

vytvoriť. V module Evidencia funkcií ORG najskôr používateľ z MV SR vytvorí názov 

a kód pracovnej funkcie. Princíp pridávania a ukladania záznamov je rovnaký ako 

v každom module a vykonáva sa pridaním záznamu cez ikonu  a uložením záznamu 

cez ikonu . V tomto postupe to nebudeme podrobne popisovať. 

 

UPOZORNENIE: Bez vytvorenia funkcie a jej priradenia k prednostovi/ke 

okresného úradu nebude možné rozhodnutie vytlačiť!!! Ak nemáte možnosť 

k prednostovi/ke možnosť priradiť funkciu, kontaktujte používateľa z MV SR, 

ktorý má na starosti doplnenie funkcií v programe EPSIS!!! 

 

Následne sa potom musí táto funkcia prepojiť s vytvoreným organizačným prvkom 

v module Evidencia ORG a OZ na záložke Organizačné členenie. Princíp pridávania 

a ukladania záznamov je rovnaký ako v každom module a vykonáva sa pridaním 

záznamu cez ikonu  a uložením záznamu cez ikonu . V tomto postupe to nebudeme 

podrobne popisovať. 
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Väzba s osobou sa dá, okrem modulu Evidencia osôb ORG, urobiť aj cez modul 

Zaradenie osôb do org. štruk., ktorý sa nachádza v menu PLÁNOVANIE – aplikačná 

časť Evidencia a prehľady – adresár Personálne zabezpečenie – podadresár Väzby 

(osoby – ORG – kontakty). Väzba medzi organizačným prvkom a funkciou už ale 

musí byť vytvorená a v tomto module sa len priraďuje osoba. 

 
 

35. Keď má používateľ u prednostu okresného úradu správne vyplnené špecifické 

vlastnosti a priradenú funkciu, tak sa môže vrátiť do modulu Evid. rozhodnutia 

o VOO a opätovne stlačiť tlačidlo . Ak je všetko v poriadku, tak sa 

otvorí alebo stiahne pdf súbor s pripraveným znením rozhodnutia na zriadenie 

konkrétnej VOO pre príslušnú obec. 

 

36. Do predpísanej šablóny rozhodnutia sa doplnia nasledovné informácie do 

predefinovaných polí: 

- Pôvod. reg. č. rozhodnutia na zriad. VOO (nevypĺňa sa, ak okresný úrad 

nevydal už v minulosti VOO rozhodnutie na zriadenie), 

- Reg. č. rozhodnutia na zriad. VOO, 

- Dátum schvál. VOO, 

- Názov org. / zložky – SHM (skrytý stĺpec), 
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- sídlo SHM (Adresa objektu – obec), 

- Kód objektu, 

- sídlo VOO (Adresa objektu – ulica, Adresa objektu – orient. číslo ulice, 

Adresa objektu – PSČ), 

- Názov a sídlo príslušného okresného úradu (prevzaté z modulu Evidencia ORG 

a OZ), 

- Titul, meno a priezvisko + funkcia štatutárneho orgánu - prednostu okresného 

úradu (prevzaté z modulu Evidencia osôb ORG a OZ). 

 

Rozhodnutie stačí už len vytlačiť, podpísať a poslať poštou obci. Počet výtlačkov si 

určí okresný úrad. Mali by stačiť dva výtlačky (jeden pre obec a jeden pre okresný 

úrad), ale ak treba, tak si vytlačí okresný úrad viac výtlačkov rozhodnutia. 

 

V tejto časti schvaľovania VOO (v stĺpci s názvom Stav sprac. požiad. na VOO je 

uvedené Obec – na schválenie VOO pre OkÚ) okresným úradom je možné, aby 

okresný úrad vložil prílohu nascanovaného podpísaného rozhodnutia v rámci záložky 

Prílohy cez ikonu . 

 
 

Prílohu môže doplniť aj obec v rámci svojho modulu Evidencia VOO a OO na 

záložke Prílohy cez ikonu , keď je záznam v stĺpci s názvom Stav sprac. požiad. na 

VOO v stave Obec –schválenie OkÚ. Je potrebné sa dohodnúť, kto má prílohu doplniť 

nascanovaným rozhodnutím. 
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E: Schválenie požiadavky obce na zriadenie VOO používateľom z príslušného 

okresnému úradu prostredníctvom programu EPSIS: 

 

37. Keď má používateľ z okresného úradu rozhodnutie vytlačené a podpísané, tak stlačí 

tlačidlo . Otvorí sa okno na zmenu stavu, kde si môže používateľ 

z okresného úradu vybrať zmenu stavu. Má dostupné dve možnosti. Buď požiadavku 

akceptuje a schváli (vyberá sa stav OkÚ – schválenie VOO) alebo ju neakceptuje 

a neschváli (vyberá sa stav OkÚ – neschválenie VOO), pričom potom uvedie v okne 

Informácia k požiadavke dôvod, prečo požiadavku neschválil (pri neschválení ide 

o povinný údaj). 

Na potvrdenie výberu stlačte tlačidlo . 

 
 

Zmenu stavu nie je možné dokončiť, ak nie sú vyplnené povinné údaje uvedené 

v bode D v kroku 33 tohto postupu. Ak nemáte všetko správne vyplnené, tak sa 

Vám zobrazí chybové hlásenie, napr. ako vidíte na nasledovnom obrázku. Po 

prečítaní hlásenia stlačte tlačidlo  a doplňte požadované údaje. 

 
 

Ak je všetko správne vyplnené, tak v stĺpci s názvom Stav sprac. požiad. na VOO sa 

zmení text z Obec – na schválenie VOO pre OkÚ na OkÚ – schválenie VOO. 
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Po zmene stavu sa tlačidlo  v module Evid. rozhodnutí o VOO stalo 

neaktívnym pre schválený záznam. Zmena stavu sa prejavila aj u obce v module 

Evidencia VOO a OO u konkrétneho záznamu VOO. 

 

38. Ak nie je požiadavka schválená, napr. z dôvodu, že obec nemá dobre vyplnené počty 

osôb podľa okresného úradu, tak okresný úrad môže požiadavku neschváliť a poslať 

ju obci na prepracovanie. Po kliknutí na tlačidlo  sa otvorí okno na zmenu 

stavu, kde si používateľ z okresného úradu vyberie stav OkÚ – neschválenie VOO. 

Tlačidlom  pošle požiadavku obce na prepracovanie. 
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V stĺpci Informácia k požiadavke je potrebné uviesť dôvod neschválenia. Pre 

tento záznam sa zmení stav a vráti sa obci do stavu OkÚ – neschválenie VOO. 

 
 

39. Obec musí záznam editovať v rámci modulu Evidencia VOO a OO a po úprave 

poslať opätovne požiadavku na schválenie VOO okresnému úradu, ako je uvedené 

v bode C v kroku 21 tohto postupu. 
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F: Sumárny prehľad štatistiky VOO za obce v pôsobnosti príslušného okresného 

úradu v module Evid. rozhodnutia o VOO v programe EPSIS: 

 

40. Okresný úrad môže sledovať stav spracovania požiadaviek obcí vo svojej pôsobnosti 

a sledovať si štatistiku záznamov vytvorených a schválených VOO za obce vo svojej 

pôsobnosti cez tlačidlo . 

 
 

Po kliknutí na tlačidlo  sa otvorí prehľadové okno, kde si 

používateľ cez Výber môže vybrať, aké údaje chce vidieť. 
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G: Vytvorenie a odoslanie požiadavky obcou na zrušenie VOO, ktorá bola zriadená 

rozhodnutím príslušného okresného úradu, prostredníctvom programu EPSIS: 

 

41. Ak je požiadavka na zriadenie VOO príslušným okresným úradom schválená, t.j. 

okresný úrad vydal a zaslal obci podpísané rozhodnutie na zriadenie konkrétnej 

VOO, tak v stĺpci s názvom Stav sprac. požiad. na VOO je uvedené OkÚ – 

schválenie VOO. Takúto schválenú VOO je možné zrušiť len vydaním nového 

rozhodnutia príslušným okresným úradom na zrušenie VOO. Na vydanie rozhodnutie 

je potrebné, aby obec spracovala požiadavku na zrušenie pre konkrétnu schválenú 

VOO. V module Evidencia VOO a OO je potrebné, aby používateľ z obce vybral 

konkrétny záznam – VOO a stlačil tlačidlo . 

 
 

42. Otvorí sa okno na zmenu stavu. V rámci zmeny stavu je na výber len jedna možnosť, 

ktorá je už prednastavená systémom. Do okna Informácia k požiadavke doplňte 

informáciu k požiadavke, aby okresný úrad poznal dôvod Vašej žiadosti o zrušenie 

VOO. Doplnenie tejto informácie nie je povinné, ale odporúčame tam doplniť 

doplňujúcu informáciu, prečo obec požaduje zrušenie schválenej VOO, aby 

okresný úrad poznal dôvod požiadavky. 

Na potvrdenie výberu stlačte tlačidlo . 

 
 

Ak je všetko vyplnené správne, tak v stĺpci s názvom Stav sprac. požiad. na VOO sa 

zmení text z OkÚ – schválenie VOO na Obec – na schválenie zrušenia VOO. 
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V stĺpci Informácia k požiadavke sa doplní text, ak bol vyplnený pred odoslaním 

požiadavky v okne na zmenu stavu. 

 
 

Informácia k požiadavke sa po schválení zrušenia VOO okresným úradom 

automaticky vymaže. 

 

Záznam sa stáva editovateľný príslušnému okresnému úradu v module Evid. 

rozhodnutia o VOO. Kroky činností príslušného okresného úradu sú popísané v rámci 

bodu H a bodu I tohto postupu. Obec môže priebežne sledovať zmeny vykonávané 

okresným úradom v rámci svojho modulu pre konkrétnu VOO. Uložené zmeny 

vykonané okresným úradom v rámci modulu Evid. rozhodnutia o VOO sa automaticky 

zaznamenávajú do príslušných stĺpcov obce v module Evidencia VOO a OO. Po 

schválení požiadavky na zrušenie VOO okresný úrad pošle obci aj listinnú podobu 

rozhodnutia ako je uvedené v bode H krok 53 tohto postupu. 
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43. Po schválení požiadavky okresným úradom podľa bodu I tohto postupu už obec 

nemôže zrušenú VOO editovať ani u nej zmeniť stav. V stĺpci s názvom Stav sprac. 

požiad. na VOO sa zmení text z Obec – na schválenie zrušenia VOO na OkÚ – 

schválenie zrušenia VOO s tlačidlo  sa stalo u obce v module Evidencia 

VOO a OO neaktívnym pre konkrétny záznam VOO. 

 
 

44. Ak okresný úrad požiadavku na zrušenie VOO neschváli, tak sa obci v module 

Evidencia VOO a OO v stĺpci s názvom Stav sprac. požiad. na VOO zmení text 

z Obec – na schválenie zrušenia VOO na OkÚ – neschválenie zrušenia VOO. Je 

potrebné stlačiť tlačidlo . 

 
 

Otvorí sa okno na zmenu stavu. Je tam už preddefinovaný stav OkÚ – schválenie 

VOO. Nič nemeňte a len stlačte tlačidlo . 

 



POSTUP PRÁCE S NOVÝMI FUNKCIONALITAMI 
modul Evidencia VOO a OO a modul Evid. rozhodnutia o VOO 

BOD G – Vytvorenie a odoslanie požiadavky na zrušenie VOO obcou 

42 

Stav v stĺpci s názvom Stav sprac. požiad. na VOO sa zmenil na OkÚ – schválenie 

VOO. Po posúdení a opätovnom odôvodnení požiadavky na zrušenie VOO pošle 

okresnému úradu opätovne požiadavku na zrušenie VOO cez tlačidlo , 

tak ako je popísané v kroku 42 tohto postupu alebo ponechá VOO zriadenú. 

 
 

V okne doplňte doplňujúcu informáciu pre okresný úrad, že ste požadovaný údaj 

opravili a cez tlačidlo  pošlite opätovne požiadavku na schválenie VOO. 

 
 

Obec čaká na schválenie zrušenia. 
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H: Spracovanie požiadavky na zrušenie VOO príslušným okresným úradom 

prostredníctvom programu EPSIS: 

 

45. Do záznamu vytvoreného obcou, ktorý je v stave Obec – na schválenie zrušenia 

VOO, môže príslušný okresný úrad cez ikonu  dopĺňať svoje potrebné údaje. 

 
 

46. V stĺpci s názvom Pôvod. reg. č. rozhodnutia na zriad. VOO okresný úrad nič 

neprepisuje alebo nevpisuje. Údaj zo stĺpca s názvom Reg. č. rozhodnutia na zriad. 

VOO sa vkladá do elektronicky generovaného rozhodnutia na zrušenie VOO. 

Znenie odseku je nasledovné: „Súčasne sa rušia všetky povinnosti, ktoré boli 

stanovené v rozhodnutí č. ..............................“. 

 
 

47. V stĺpci s názvom Reg. č. rozhodnutia na zruš. VOO (povinný údaj) okresný úrad 

vyplní číslo rozhodnutia, ktoré sa potom vloží do elektronicky generovaného 

rozhodnutia na zrušenie VOO!!! Tento údaj musí byť vyplnený pred tlačou 

rozhodnutia zo strany okresného úradu, aby sa tento údaj dostal do 

rozhodnutia. 

 
 

48. V stĺpci s názvom Dátum zruš. VOO (povinný údaj) okresný úrad vyplní dátum 

schválenia rozhodnutia na zrušenie vybranej VOO, ktorý sa potom vloží do 

elektronicky generovaného rozhodnutia na zrušenie VOO!!! Tento údaj musí 

byť vyplnený pred tlačou rozhodnutia zo strany okresného úradu, aby sa tento 

údaj dostal do rozhodnutia. 
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49. Ostatné stĺpce sú už vyplnené. Prípadne si môže používateľ prečítať doplňujúcu 

informáciu od obce v stĺpci s názvom Informácia k požiadavke. 

 
 

Informácia k požiadavke sa po schválení zrušenia VOO okresným úradom 

automaticky vymaže pre zrušenú VOO. 

 

50. Doplnené údaje je potrebné uložiť cez ikonu . 

 
 

51. Schvaľovanie požiadavky na zrušenie VOO sa vykonáva cez tlačidlo  

(aktívne v stave Obec – na schválenie zrušenia VOO). Zároveň je aktívne aj tlačidlo 

 na tlač rozhodnutia na zrušenie VOO. 

 
 

Pri spracovaní požiadavky na zrušenie VOO sa požaduje, aby používateľ 

z okresného úradu vyplnil nasledovné kombinácie povinných údajov pre konkrétnu 

VOO v stĺpcoch s názvom: 

 

- Reg. č. rozhodnutia na zruš. VOO + Dátum zruš. VOO 

 

52. Po stlačení tlačidla  je možné rozhodnutie skontrolovať a vytlačiť 

a následne poslať obci poštou podpísané rozhodnutie. 
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Aj tu platí to čo pri tlači rozhodnutia na zriadenie VOO. U prednostu okresného 

úradu musia byť správne vyplnené špecifické vlastnosti a priradená pracovná 

funkcia, aby sa dalo tlačiť rozhodnutie na zrušenie VOO. Podrobnosti sú popísané 

v bode D kroku 34 tohto postupu. 

 

Ak je všetko v poriadku, tak sa otvorí alebo stiahne pdf súbor s pripraveným znením 

rozhodnutia na zrušenie konkrétnej VOO pre príslušnú obec. 

 

Ak nie sú vyplnené povinné údaje (ako je uvedené v bode 51 tohto postupu), 

tak nie je možné tlačiť rozhodnutie. Po stlačení tlačidla  sa 

zobrazí hlásenie s požiadavkou na doplnenie povinných údajov, napr. 

v nasledovnom znení, ako vidíte na nasledujúcom obrázku. 

 
 

Po prečítaní stlačte tlačidlo  a doplňte požadované údaje pre konkrétny 

záznam cez ikonu . Opätovne stlačte tlačidlo . Ak je všetko 

v poriadku, tak sa otvorí alebo stiahne pdf súbor. 

 

53. Do predpísanej šablóny rozhodnutia sa doplnia nasledovné informácie do 

predefinovaných polí: 

- Reg. č. rozhodnutia na zriad. VOO, 

- Reg. č. rozhodnutia na zruš. VOO, 

- Dátum zruš. VOO, 

- Názov org. / zložky – SHM (skrytý stĺpec), 

- sídlo SHM (Adresa objektu – obec), 

- Kód objektu, 

- sídlo VOO (Adresa objektu – ulica, Adresa objektu – orient. číslo ulice, 

Adresa objektu – PSČ), 

- Názov a sídlo príslušného okresného úradu (prevzaté z modulu Evidencia ORG 

a OZ), 

- Titul, meno a priezvisko + funkcia štatutárneho orgánu - prednostu okresného 

úradu (prevzaté z modulu Evidencia osôb ORG a OZ). 

 

Rozhodnutie stačí už len vytlačiť, podpísať a poslať poštou obci. Počet výtlačkov si 

určí okresný úrad. Mali by stačiť dva výtlačky (jeden pre obec a jeden pre okresný 

úrad), ale ak treba, tak si vytlačí okresný úrad viac výtlačkov rozhodnutia. 

 

V tejto časti schvaľovania zruš. VOO (v stĺpci s názvom Stav sprac. požiad. na VOO je 

uvedené Obec – na schválenie zrušenia VOO) okresným úradom je možné, aby 

okresný úrad vložil prílohu nascanovaného podpísaného rozhodnutia v rámci záložky 

Prílohy cez ikonu . 
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Prílohu môže doplniť aj obec v rámci svojho modulu Evidencia VOO a OO na 

záložke Prílohy cez ikonu , ale pri zrušení VOO je vhodné, aby to vkladal do 

programu EPSIS okresný úrad. 
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I: Schválenie požiadavky obce na zrušenie VOO používateľom z príslušného 

okresnému úradu prostredníctvom programu EPSIS: 

 

54. Keď má používateľ z okresného úradu rozhodnutie vytlačené a podpísané, tak stlačí 

tlačidlo . Otvorí sa okno na zmenu stavu. Pri zrušení VOO má dostupnú 

len 1 možnosť (nastavený stav OkÚ – schválenie zrušenia VOO). V okne Informácia 

k požiadavke používateľ nemusí nič vypĺňať. 

Na potvrdenie výberu stlačte tlačidlo . 

 
 

V stĺpci s názvom Stav sprac. požiad. na VOO sa zmení text z Obec – na schválenie 

zrušenia VOO na OkÚ – schválenie zrušenia VOO. 
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55. Zmenu stavu nie je možné dokončiť, ak nie sú vyplnené povinné údaje uvedené 

v bode H v kroku 51 tohto postupu. Ak stlačíte tlačidlo  otvorí sa Vám 

okno na schválenie, ale po stlačení tlačidla  

 
 

systém zahlási chybu. Po prečítaní hlásenia zatvorte okno cez tlačidlo  

a doplňte požadované údaje. 

 
 

Po doplnení údajov opakujte akciu znova. 

 

56. Po zmene stavu, t.j. v stĺpci s názvom Stav sprac. požiad. na VOO sa zmení text 

z Obec – na schválenie zrušenia VOO na OkÚ – schválenie zrušenia VOO a tlačidlo 

 sa stalo u obce v module Evidencia VOO a OO neaktívnym pre 

konkrétny záznam VOO. 

 

Obec už nemôže zrušenú VOO editovať ani u nej zmeniť stav. 
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57. Ak nie je požiadavka na zrušenie VOO okresným úradom schválená, napr. z dôvodu, 

že obec nemá dostatočný počet VOO a zrušenie VOO by znamenalo znemožnenie 

zabezpečenia výdaja OO, tak okresný úrad môže požiadavku neschváliť a poslať ju 

obci späť aj s odôvodnením. Po kliknutí na tlačidlo  sa otvorí okno na 

zmenu stavu, kde si používateľ z okresného úradu vyberie stav OkÚ – neschválenie 

zrušenia VOO. 

V stĺpci Informácia k požiadavke je potrebné uviesť dôvod neschválenia. 

Tlačidlom  pošle požiadavku obce na prepracovanie. 

 
 

Pre tento záznam sa zmení stav a vráti sa obci do stavu OkÚ – neschválenie 

zrušenia VOO. 

 
 

58. Obec musí neschválený záznam editovať v rámci modulu Evidencia VOO a OO 

a po úprave poslať opätovne požiadavku na zrušenie VOO okresnému úradu, ako je 

uvedené v bode G v kroku 44 tohto postupu, ak má obec oprávnené dôvody na 

takúto požiadavku. 
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J: Realizácia zmeny plánovaného počtu FO vo VOO po schválení požiadavky obce 

na zriadenie VOO prostredníctvom programu EPSIS – tento postup je určený 

zároveň pre obce aj okresné úrady: 

 

59. Po schválení zriadenia VOO okresným úradom, t.j. záznam je v stave OkÚ – 

schválenie VOO, môže obec meniť v rámci modulu Evidencia VOO a OO údaje 

v spodnom bloku pre konkrétny záznam na jednotlivých záložkách. 

 
 

V rámci horného bloku u konkrétnej schválenej VOO môže obec meniť už len údaj 

v stĺpci s názvom Plán. počet FO pre VOO, ktorého princíp vypĺňania je uvedený 

v bode B v kroku 12 tohto postupu. Tento údaj nie je možné meniť bežným 

spôsobom cez ikonu , ktorá nie je aktívna po schválení VOO. 

 
 

Existuje niekoľko stavov pri realizácii zmeny plánovaného počtu FO pre 

zriadenú VOO, ktorá je schválená okresným úradom. Prehľad máte spracovaný 

v nasledujúcej tabuľke. 

Označenie stavu Popis stavu Por. 

Obec – na schválenie zmena plán. 

počtu FO pre VOO 

Obec – požiadavka na schválenie zmeny 

plánovaného počtu FO pre VOO zaslaná 

okresnému úradu 
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Označenie stavu Popis stavu Por. 

OkÚ – schválenie zmeny plán. 

počtu FO pre VOO 

OkÚ - schválená požiadavka na zmenu 

plánovaného počtu FO pre VOO okresným 

úradom 

 

OkÚ – neschválenie zmeny plán. 

počtu FO pre VOO 

OkÚ - neschválená požiadavka na zmenu 

plánovaného počtu FO pre VOO okresným 

úradom 

 

 

Pre vybranú schválenú VOO je možné meniť už len údaj v stĺpci s názvom Plán. 

počet FO pre VOO nasledovne. 

 

60. Pre vybraný záznam schválenej VOO stlačte tlačidlo . 

 
 

 
 

61. Otvorí sa Vám okno na zmenu stavu, kde si používateľ z obce vyberie stav Obec – 

na schválenie zmena plán. počtu FO pre VOO a do okna zadá opravené číslo počtu 

FO pre konkrétnu VOO. 
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Po výbere možnosti zmeny stavu na Obec – na schválenie zmena plán. počtu FO pre 

VOO sa Vám zobrazí vpravo údaj Plán. počet FO pre VOO (tento údaj sa nedá 

upraviť) a pod ním sa nachádza červeno orámované okno na doplnenie upraveného 

údaju Zmena plán. počtu FO pre VOO. Do tohto okna zadajte upravené číslo 

(princíp výpočtu čísla je uvedený v bode B v kroku 12 tohto postupu). 

 
 

62. Do okna Informácia k požiadavke môžete napísať pre okresný úrad doplňujúcu 

informáciu, prečo meníte plánovaný počet FO pre VOO. Následne cez tlačidlo 

 pošlite požiadavku na zmenu plán. počtu FO na schválenie okresnému 

úradu. 
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63. V stĺpci s názvom Stav sprac. požiad. na VOO sa zmení stav z OkÚ – schválenie 

VOO na Obec – na schválenie zmena plán. počtu FO pre VOO a požiadavka je 

poskytnutá na schválenie okresnému úradu. Okresný úrad je vhodné e-mailom 

informovať, že bola takáto požiadavka zaslaná cez program EPSIS, nakoľko 

zatiaľ nie je v programe vytvorené automatické informovanie používateľa 

z okresného úradu, že ste takúto požiadavku na zmenu zaslali. 

 
 

64. Okresný úrad v rámci svojho modulu Evid. rozhodnutia o VOO môže schváliť alebo 

neschváliť požiadavku na zmenu počtu FO v príslušnej schválenej VOO obce. Pre 

uľahčenie dohľadania požiadavky na zmenu, si okresný úrad cez Výber vyberie len 

záznamy určené na schválenie požiadavky na zmenu plán. počtu FO pre VOO. 

 
 

65. Po označení záznamu si v stĺpci s názvom Informácia k požiadavke, môže prečítať 

dôvod zaslania požiadavky. 

 
 

66. Následne cez tlačidlo  môže okresný úrad požadovanú zmenu schváliť 

alebo zamietnuť. Ak chce okresný úrad požiadavku na zmenu schváliť, tak si 

v rámci zmeny stavu vyberie možnosť OkÚ – schválenie zmeny plán. počtu FO pre 

VOO a stlačí tlačidlo . 
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67. Po schválení požiadavky na zmenu sa v stĺpci s názvom Stav sprac. požiad. na 

VOO zmení stav z Obec – na schválenie zmena plán. počtu FO pre VOO na OkÚ – 

schválenie zmeny plán. počtu FO pre VOO a údaj v stĺpci s názvom Plán. počet FO 

pre VOO sa opraví na požadovaný. Prepnite si Výber na stav OkÚ – schválenie 

zmeny plán. počtu FO pre VOO, aby ste videli, že sa schválenie správne zrealizovalo. 

 
 

68. To isté sa vykoná aj u obce v module Evidencia VOO a OO. 

 
 

69. Ak okresný úrad požiadavku na zmenu nechce schváliť, tak po stlačení tlačidla 

 si vyberie v rámci zmeny stavu možnosť OkÚ – neschválenie zmeny 

plán. počtu FO pre VOO a do okna Informácia k požiadavke musí uviesť dôvod, 
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prečo požiadavku obce na zmenu plán. počtu FO pre VOO neschvaľuje. Na 

potvrdenie stlačte tlačidlo . 

 
 

70. Po neschválení požiadavky na zmenu sa v stĺpci s názvom Stav sprac. požiad. na 

VOO zmení stav z Obec – na schválenie zmena plán. počtu FO pre VOO na OkÚ – 

neschválenie zmeny plán. počtu FO pre VOO a údaj v stĺpci s názvom Plán. počet 

FO pre VOO sa neopraví, ale zostane pôvodný. Prepnite si Výber na stav OkÚ – 

neschválenie zmeny plán. počtu FO pre VOO, aby ste videli, že sa neschválenie 

správne zapísalo. 

 
 

To isté sa vykoná aj u obce v module Evidencia VOO a OO. 
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71. Obec si následne v stĺpci s názvom Informácia k požiadavke, v ktorom okresný úrad 

uviedol, prečo požiadavku na zmenu neschválil, prečíta dôvody a zváži, či pošle 

požiadavku na zmenu opätovne ako je popísané v rámci kroku 60 až 63 tohto 

postupu s novým odôvodnením alebo podľa odporúčania okresného úradu 

uvedeného v stĺpci s názvom Informácia k požiadavke pošle na schválenie nové 

číslo v rámci plán. počtu FO vo VOO cez tlačidlo . 

 
 


