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1. Zakladné informacie

Po splneni podmienok na poberanie davok dds sa sporitel (p6vodne ucastnik) stava
prijemcom. Takémuto sporitelovi je v systéme zriadeny prijemcovsky ucet s novymi
prihlasovacimi udajmi. Pre jeden ucastnicky mézZe vzniknut viacero prijemcovskych
uctov, napr. v situdcii viacerych dedicov po sporitelovi. Pouzivatel ma ku kazdému
svojmu uctu, ¢i uz ako ucastnik alebo prijemca, odlisnu sadu prihlasovacich udajov.

1.1 Skratky

SPO Informacny systém STABILITA - Portal
dds Doplnkové déchodkové sporenie
vzU Vypis z vyplatného Uc¢tu dds prijemcu

1.2 Funkcionalita

Systém SPO zabezpecluje elektronicki vymenu informacii v suvislosti s agendou
doplnkového déchodkového sporenia medzi spolo¢nostou Stabilita, d.d.s., a.s. (dalej Stabilita),
jej klientmi - Gcastnikmi a prijemcami, a zamestnavatelmi.

SPO poskytuje prijemcom dédvok dds podporu v nasledovnych oblastiach:

e Prihldsenie - Prijemcovia zadavaju pridelené bezpecnostné predmety s moznostou zmeny
vlastného hesla (kap. 2). Po prihldseni maju k dispozicii prenladné menu (kap. 3).

e Prehlad uctu - Prezeranie aktudlneho stavu vyplatného Uctu (kap. 4), ako aj podrobnych
vypisov za jednotlivé obdobia (kap. 5). Stucastou je export Gdajov do formatu PDF.

e Informécie (kap. 7) - Citanie ¢lankov publikovanych na portali. Clanky obsahuji délezité
informacie o doplnkovom ddchodkovom sporeni, pouzivani SPO, a pod.

1.3 Prehliadace

SPO nevyZaduje samostatnU instalaciu u koncového pouzivatela. Pre prijemcu je
dostupny prostrednictvom internetového prehliadaca na webovej stranke www.stabilita.sk.
Spravna funkcionalita SPO je v plnom rozsahu podporovana pri pouziti nasledovnych typov
a verzii prehliadacov:

¢ Mozilla Firefox od verzie 54, a vySsie;
e Opera od verzie 38, a vysSie;
¢ Google Chrome od verzie 51, a vyssie.
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2. Prihlasovanie

Vstup do Zmena O
aplikacie hesla

Prihlasenie
prijemcu
>Zab|okovanie

X

Prijemca vstupu

Prijemca potrebuje pre prihldsenie do SPO dva bezpecnostné predmety: , Vyplatny ucet (¢islo
oznamenia)" a ,Heslo”. Obidva tieto Udaje Vam boli dorucené v oznameni o spristupneni
pouzivatelského Uctu v systéme.

Prihlasenie prijemcu

Kliknite na odkaz vasej skupiny na stranke Stability, v ¢asti ZAKAZNICKY PORTAL,
alebo zadajte do prehliadaca adresu: https://portal.stabilita.sk/spo-
web/index.html#/beneficiaryLogin.

Na obrazovke sa otvori prihlasovaci formular (Obrazovka 1). Pod formularom sa nachadzaju
informacné clanky publikované pre prijemcov. Po Uspesnom prihlaseni budete mat tieto ¢lanky
nadalej k dispozicii cez informa¢né menu (kap. 7).

T STABILITA

doplnkova déchodkova spolocnost

Zadajte dislo vasho vyplatného Gctu a heslo, a pre vstup do portalu pokracujte
tladidlom Prihlasit

Vyplatny ucet (€fslo oznamenia)

Heslo

@

l Obnova hesla l

Obrazovka 1: PRIJEMCA - Prihlasenie do systému

Po vyplneni bezpelnostnych predmetov pokracujte tla¢idlom ,Prihldsit“. Prihldsenie je povolené
iba ak su Udaje korektné, t.j. vyplatny Uclet existuje, pouzivatel nie je zablokovany, a heslo je
spravne. Po Uspesnom prihlaseni sa otvori zdkladnd obrazovka (Obrazovka 4) s nasledovnymi
polozkami v hlavnom menu: VYPLATNY UCET, ZOZNAM VYPISOV, ZMENA HESLA.
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Ak sa vyplatny Ucet s danym ¢&islom nenachadza v systéme, alebo zadané heslo nie je spravne,
pod formuldrom sa zobrazi prislusné upozornenie. Proces prihldsenia je mozné zopakovat, to
vSak len dovtedy, kym nie je vstup zablokovany.

Zablokovanie vstupu

Ak pri prihlasovani zadate za sebou nespravne heslo viac krat ako je kriticky pocet
prihldseni, vas vstup sa automaticky zablokuje. Pri takomto neldspesnom prihladseni sa zobrazi
upozornenie (Obrazovka 2). Pre odblokovanie je potrebné kontaktovat hotline SPO (kap. 7).

I: STABILITA

doplnkova déchodkova spolocnost

Zadajte dislo vadho vyplatného Gctu a heslo, a pre vstup do portalu pokracujte
tladidlom Prihlasit’

Zadali ste 4 krat nespravne heslo, alebo ste boli dihodobo neaktiny, Vag poufivatelsky Géet v
aplikécii STABILITA - PORTAL bel zablokovany

Pre odblokovanie pristupu k vaimu Gctu prosim kontaktujte Hotline

WVyplatny dcet (&islo ozndmenia)
123456
Heslo

LTTTYTYTYYT) (&)

[ Obnova hesla l

Prihlasit

Obrazovka 2: PRIJEMCA - Zablokovany Gcet

Zmena hesla

Pouzivatel si m6ze kedykolvek zmenit prihlasovacie heslo. Pre zmenu vyberte polozku
ZMENA HESLA z hlavného menu. Na obrazovke sa zobrazi vstupny formuldr (Obrazovka 3).

Po zadani slU¢asného a nového hesla, vyplhte nové heslo pre kontrolu esSte raz, a pokracujte
tlac¢idlom ,UloZit“. Ak nové heslo spifia predpisané bezpe&nostné pravidla, systém vykona
zmenu. V opac¢nom pripade jej potrebné vyplnit bezpecnejSie heslo v sulade s inStrukciami.
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Zmena hesla

ZMENA HESLA - Zadajte tidaje pre zmenu hesla a pokraéujte tla¢idlom UlozZit

Sacasné heslo: ‘ @ ‘

Nové heslo: * ‘ @ ‘

Nove heslo (Potvrdenie): ‘ & ‘

* Minimalne 6 znakov. Musi obsahovat aspon jednu ¢islicu, aspon jedno velké a malé pismeno bez diakritiky a aspof jeden
$pecidlny znak zo zoznamu: !, ?, Bamp;, #, @ ,%,;,_,/ . *,-,+.,(,)

Obrazovka 3: PRIJEMCA - Zmena hesla
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3. Prostredie

Grafické pouzivatelské rozhranie SPO obsahuje nasledovné prvky a funkcie, ktoré sd rovnaké
na vSetkych obrazovkach (Obrazovka 4):

e Hlavné menu - Obsahuje polozky pre vyber hlavnej kategérie funkcionality dostupné
podla typu a pristupovych prav pouzivatela.

e VedlajSie menu - MO6ze obsahovat polozky pre podrobnejsie rozlisenie funkcionality
v ramci hlavnej kategérie.

¢ Informacné menu - Obsahuje odkazy na publikované informacie, pouzivatel'skd priruc¢-
ku, hotline SPO, a pripadne dalSie zdroje informacii.

¢ Identifikacia pouzivatel'a - Identifika¢né Udaje prave prihlaseného pouzivatela, t.j. celé
meno a priezvisko prijemcu.

¢ Globalne tlacidla - Spolo¢né funkcie: (1) Vol'ba jazyka aplikacie, (2) ukoncenie prace od-
hladsenim so systému.

= Stabilita - Portal (fat)

il STABILITA B

[FestTestovié | 4— Identifikacia pouzivatela

B vyplatny Géet

£3 Zoznam vypisov

#£2, QOpravnené osoby
+4— Hlavné menu

D Tadva {§}

Transakcie

,o Zmena hesla

Informa&né menu
&)

chrana osobnych Gdajov (@ Vysvetlivky

(c) Factory4Selutions a.s. 2014-2021, licencované pre Stabilita d.d.s. a.s. i Informacie % Hotline O ¢

Obrazovka 4: PROSTREDIE - Zakladna obrazovka
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4. Vyplatny ucet

Prehlad uétu ' Vytlagenie N
@] (aktualny stav) > stavu >

Prijemca

Ako prijemca mate k dispozicii prehlad stavu svojho vyplatného Uctu dds, vratane funkcionality
pre vytlacenie vystupu. Informacie o stave Uctu sd pravidelne aktualizované.

Prehl'ad stavu

Pre zobrazenie stavu vyplatného G&tu vyberte polozku VYPLATNY UCET z hlavného
menu. Otvori sa prehlad stavu vasho vyplatného Gc¢tu (Obrazovka 5), posledny krat
aktualizovany k uvedenému datumu.

Prijemca
N . Email: test@test.ck IBAN: SK0000000000000000000000
eno a prlezwsku: . L
o Telefén: 0900 000 000 Sthlas s moznostou menit  Ano
Rodné gislo: . . L
Vyplatny Géet: Adresa: Novozamocka 1/200, 457 podmienky v Géastnickej
yplatny Gcet: resa: 85 Sland zmluve cez Portal:

Stav vyplatného tGétu doplnkového déchodkového sporenia

Détum poslednej aktualizécie: 01.01.2010
Vyplatny dochodkovy fond STABILITA,d.d.s.as.. 1242,30€
Pocet DJ; 32803,2188 {g
Aktudlna hodnota DJ: 0,123457
05.12.2022, Stabilita, d.dss. a.s.

Obrazovka 5: VYPLATNY UCET - Aktudlny stav

Vytlacenie stavu

SPO umozniuje vytlacenie aktudlneho stavu vyplatného Ultu dds. Pre generovanie
obsahu stranky do tlacového formatu kliknite na tlacCidlo Tla€ (PDF). Systém iniciuje otvorenie
nového PDF slUboru v zodpovedajlicom prehliadaci.

STABILITA - Portal
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5. Zoznam vypisov

Zobrazenie @ Vytlacenie ‘
zoznamu VzU T obsahu VzU

Okrem prehladu aktualneho stavu mdte ako prijemca k dispozicii podrobné vypisy zo svojho
vyplatného Gc¢tu dds (VzU), vratane funkcionality pre vytlaCenie vystupu. Nové VzU sU
pravidelne dopifiané po ukoné&eni prisludného vyuc&tovacieho obdobia.

Prijemca

Zoznam VzU

Pre zobrazenie zdznamov VzU vyberte polozku ZOZNAM VYPISOV z hlavného menu.
Otvori sa zoznam vsetkych vypisov k vasmu vyplatnému UGc¢tu (Obrazovka 6), od zaciatku
poberania davok dds, az po posledné vyuctovacie obdobie.

Zoznam vypisov

& Predvolené nastavenia zoznamu

Meno a priezvisko 1) Datum narodenia T| Obdobie od 1| Obdobie do 1] Rok T|
1 01.01.2011 31.12.201 2011 e
2 01.01.2013 31.12.2013 2103 e
s STABILITA Tty 22013 2013 e
Strana 1/1
4 2.2013 2014
Vypis z vyplatného Gétu
5 22013 2016 e
Cislo ozndmenia (Gétu);
Datum narodenia:
Fond: Viplatny déchodkowy fond STABILITAd.d5. a5 L
Obdobie od: 01.01.2013
Obdobie do: 31122013
Diatum vyhotovenia vipisu 09.08.2013
Zatiatok vyplacania davky: 15.01.2011
o
+%
Vytlagenie VzU
Podiatoény stav k datumu 01.01.2013: 1573 00€ y
Datum Druh SumavE Aktudlna hodnota Pocet DJ PocetDJ
zapottu obratu DJ v defi obratu spolu
01.02.13 Predpis dane 183 0,036050 -50,762829 43,687 236395
12.01.13 Predpis viplaty 96,72 0,036050 -2,662,940361 41,004,356034
120113 Predpis zackrihlen Ciastka 0,00 0,035050 0074488 41,004 430522
12.04.13 Predpis dane 212 0,036603 -57 918750 40,046, 511772
12.04.13 Predpis viplaty a7 0,036603 -2,675,736361 38,270,774811
12.04.13 Predpis zackrihlen Ciastka 0,00 0,038803 0027009 38,270,801820

Obrazovka 6: ZOZNAM VYPISOV - Zoznam VzU

Vytlacenie VzU

Podrobny obsah jednotlivych vypisov nie je viditelny na obrazovke; SPO vSak umozniuje
ich vytlacenie. Pre generovanie VzU do tlacového formatu s kompletnym datovym obsahom

STABILITA - Portal
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kliknite na tlacidlo Tla€ (PDF) v prislusnom riadku. Systém iniciuje otvorenie nového PDF
sUboru v zodpovedajicom prehliadadi.
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6. TLACIVA

Automatizované spracovania tlaciv zlepSuje komunikaciu v ramci agendy doplnkového
dbéchodkového sporenia. SPO zabezpecluje rychle, presné a nendkladné dorucovanie vybranych
tlaciv, prostrednictvom nasledovnych funkcii:

1. Prehlad (kap. 6.1)- Prezeranie zdznamov tlaciv, vratane funkcionality pre vytlacenie
vystupu;

2. Manudlne uloZenie (kap. 6.2)- Vytvorenie nového alebo editdcia pévodného tlaciva
vyplnenim webového formuldra, vratane kontroly ukladanych Udajov;

3. Odoslanie (kap. 6.3) - Posunutie na dalSie spracovanie, samostatnou operaciou alebo
zdruzenou operaciou v rdmci uloZenia, nasledované e-mailovou notifikdciou Stability.

4. Odstranenie (kap. 6.4)- Manualne odstranenie zo systému bez moznosti opatovného
obnovenia je mozné iba pred odoslanim tlac¢iva na dalSie spracovanie.

6.1 Prehlad

Zoznam

Pre zobrazenie tla¢iv vyberte polozku TLACIVA z hlavhého menu. Otvori sa zoznam
vSetkych tlaciv, ktoré sa ulozili do systému odo dria uvedenia tejto funkcionality do prevadzky.

Tlacdidla na zozname umoznuju:

e Detail - Zobrazenie detailu tlaciva v needitovatelnom rezime;

e Editovat - Otvorenie v editovatelnom rezime - ak stav = ,vytvoreny*, ,chybny“ (kap. 6.2);
e Odoslat - Odoslanie na dalSie spracovanie - dostupné ak stav = ,vytvoreny“ (kap. 6.3);
e Odstranit - UpIné vymazanie zo systému - ak stav = ,vytvoreny*, ,chybny“ (kap. 6.4);
e Vytvorit novy (pod zoznamom) - Inicidcia manudlneho vytvorenia nového tlaciva.

Detail

Pre otvorenie detailu pokracujte kliknutim na tlacidlo Detail predmetného zaznamu
v zozname tlaciv. Zobrazi sa vybrany detail bez moznosti editacie a zapisu dat.

Detail obsahuje zdkladné Udaje (typ tlaciva, stav spracovania), podpisy a datumy spracovania.
V prehlade sU spristupnené / vyplnené iba polia ktoré suvisia s prislusnym typom tlaciva.

V spodnej casti ,Podpisy” sa nachadzaju 2 datumy ktoré blizSie informuju o stave. Vyplneny
,Datum odoslania“ znamena, ze zastupca zamestnavatela potvrdil odoslanie tladiva. Vyplneny
,Datum notifikicie” znamend, Ze Uradnik Stability bol informovany o odoslani (kap. 6.3).

Tlacidla v detaile umoznuju:

e PDF (v hornej Casti) - Generovanie obsahu stranky do formatu PDF;

STABILITA - Portal
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e Upravit - Otvorenie predmetného tlaciva v editovatelnom rezime (kap. 6.2);

¢ Odoslat - Odoslanie na dalSie spracovanie - dostupné ak stav = ,vytvoreny” (kap. 6.3);
e Odstranit - UpIné vymazanie zo systému - ak stav = ,vytvoreny“, ,chybny“ (kap. 6.4);
e Spat na zoznam - N4vrat na obrazovku so zoznamom vsetkych vasich tlaciv.

Vytlacenie

SPO umoznuje vytlacenie tlaciva. Pre generovanie obsahu stranky do tlacového formétu
kliknite na tla¢idlo PDF, nachadzajice sa v hornej Casti detailu. Systém iniciuje otvorenie
nového PDF slboru v zodpovedajlicom prehliadaci.

6.2 Ulozenie

Vytvorenie nového

Pre manuéalne vytvorenie nového zdznamu kliknite na tlacidlo Vytvorit novy pod
zoznamom. Otvori sa formular s vyberom typu tlaciva.

Mate moznost cez SPO ulozit a odoslat viaceré typy tlaciv. Po vybere pozadovaného typu
pokracujte tlacidlom Vytvorit. Otvori sa formular prislusného typu tladiva v editovatelnom
rezime.

Tabulka 1: Tlaciva spracovatelné cez SPO

Ozn. Typ tlaciva Poznamky

Oznamenie o0 zmene mena,

1 priezviska, alebo emailovej adresy

2 |Zmena trvalej adresy K dispozicii iba pre prijemcu, ktory je

3 |Zmena spésobu vyplaty déchodku opravneny zasielat tlaciva cez Portal
4 |Zmena opravnenych oso6b ucastnika
DDS

Rozlozenie editovatelného formuladra je rovnaké ako v detailnom prehlade. Niektoré polia su
automaticky predvyplnené, napr. identifikatné Udaje, adresa ak je evidovana v systéme.
Spristupnené / editovatel'né su iba polia ktoré suvisia s prislusnym typom tlaciva.

Dalsi postup nizsie, vid. ,,Kontrola a ulozenie”

Zmena povodného

Pre manualnu zmenu pévodného tladiva, ktoré sa uz v systéme nachdadza, kliknite na rychle
tlac¢idlo Editovat predmetného zdznamu v zozname tlaciv, alebo Upravit v spodnej casti
detailného prehladu.

STABILITA - Portal
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Otvori sa formuldr daného typu tladiva v editovatelnom rezime, predvyplneny Udajmi s ktorymi
bol posledny krat ulozeny do systému. RozloZzenie editovatelného formuldra je rovnaké ako
v detailnom prehlade.

Dalsi postup niZsie, vid. ,Kontrola a uloZenie”

Kontrola a ulozenie
Tlacidlad vo formulari tlac¢iva umoznuju:

¢ Ulozit - Spustenie kontroly vyplnenych Gdajov pred samotnym uloZzenim;
e Spat na zoznam - N4vrat na zoznam vlastnych tladiv bez ulozenia.

Po vyplneni formuldra tlaciva pokracujte tlacidlom Ulozit. Systém skontroluje vyplnené Udaje a
zobrazi vysledok. V hornej Casti okna s vysledkami su uvedené pripadné chyby. V spodnej Casti
sa nachadzaju tlacgidla pre opravu a ulozenie.

Ak zvolite moznost Ulozit, tlacivo bude ulozené spolu so zistenymi chybami. Neskér sa mozete
vratit k jeho oprave prostrednictvom manudlnej editacie. Tlacidlom Ulozit a odoslat, Co je
mozné iba ak je bezchybny, iniciujete zdruzené odoslanie tlaCiva ihned’'s ulozenim.

Ak zvolite moznost Opravit, dostanete sa spat na formuldr tlac¢iva v editovatelnom rezime. Po
uskutoc¢neni potrebnych oprav a kliknuti Ulozit, systém opakovane skontroluje vyplnené ldaje,
a zobrazi aktualizovany zoznam chyb.

Po Uspesnom ulozeni tladiva sa zobrazi protokol o ulozeni. Obsahuje sihrnné informécie, typ
a stav spracovania. Protokol zatvorite kliknutim na tlac¢idlo Spat na zoznam. Ak je tladivo
bezchybné, tlacidlom Odoslat mézete ihned iniciovat jeho odoslanie.

TlaCivo nadobuda po ulozeni stav v stlade s pravidlami.

1. ,vytvoreny" - Ak neobsahuje Ziadne chyby zo vstupnej kontroly. Jedine takéto tlacdivo je
mozné odoslat na dalSie spracovanie.

2. ,chybny" - Ak bol ulozeny s chybami zistenymi vstupnou kontrolou. Takéto tlacivo je
potrebné opravit, inak nebude v systéme dalej spracované.

3. ,odoslany” - Ak bol ulozeny prostrednictvom zdruzenej operacie ulozenia a odoslania.

6.3 Odoslanie

Pre odoslanie tladiva na dalSie spracovanie kliknite na rychle tladidlo Odoslat
predmetného zdznamu v zozname tlaciv ), Odoslat v spodnej ¢asti detailného prehladu alebo
na protokole o ulozeni, alebo na tlacidlo Ulozit a odoslat pod zoznamom chyb.

Upozornenie: Odoslat je mozné iba tlacivo ktoré neobsahuje Ziadne chyby, t.j. nachadza sa

4y

v stave ,vytvorene“.
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Systém vés upozorni na zamyslanU operaciu vystraznym oknom. Odoslanie mézete potvrdit
tla¢idlom OK, alebo zastavit tlac¢idlom Zrusit. Po potvrdeni a vykonani operacie sa zobrazi
protokol o odoslani. Obsahuje sihrnné informécie o tlacive, typ a stav spracovania. Protokol
zatvorite kliknutim na tlacidlo Spat na zoznam.

Stav tlaciva nadobuda hodnotu ,odoslany“. Uradnik Stability bude informovany o tom, Ze ste
potvrdili odoslanie, a to formou e-mailovej spravy. E-mailovd notifikdcia prebieha pocas celého
dna, kazdy den s hodinovym intervalom.

Odoslané tlacivo uz dalej nie je mozné manudlne upravovat editdciou ani odstranit zo systému.

6.4 Odstranenie

Pre odstranenie tlaCiva zo systému kliknite na rychle tla¢idlo Odstranit predmetného
zdznamu v zozname tlaciv, alebo Odstranit v spodnej Casti detailného prehladu.

Upozornenie: Odstranit je mozné iba tlacivo ktoré eSte nebolo odoslané na dalsie spracovanie,
t.j. nachadza sa v stave ,vytvorené“ alebo ,chybné".

Systém vas upozorni na zamyslanu operaciu vystraznym oknom. Odstrdnenie mdzete potvrdit
tla¢idlom OK, alebo zastavit tlacidlom ZrusSit. Po potvrdeni a vykonani operdcie sa otvori
aktualizovany zoznam vasich tlaciv. V tomto zozname sa uz nenachddza odstraneny zaznam.
V pripade potreby musite odstranené tlacivo manualne vytvorit nanovo.
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doplnkova dichodkovd spolodnost

7. Informacie
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Prijemca

Publika¢ny modul poskytuje pouzivatelom SPO informacie, ktoré sa moézu tykat agendy
dopinkového dochodkového sporenia, sUvisiacich zmien, pripadne pracovnych postupov pre
spravne a jednoduché pouzivanie systému Stabilita - Portal.

Citanie informacii
Prijlemca ma po prihldseni k dispozicii nasledovné informacie, ktoré moZze otvorit
kliknutim na prislusnd polozku v informa¢nom menu v pravej spodnej Casti obrazovky:

e INFORMACIE - Na obrazovke sa zobrazi informa&né okno s ¢lankami zoradenymi podla
jednotlivych kategérii. Kliknutim na ¢lanok otvorite jeho detail s Gplnym textom prislusne;j
informécie vratane priloh. Kliknutim na nézov prilohy otvorite prilozeny subor. Tla¢idlom
Spat sa vratite na informacné okno s publikovanymi ¢lankami.

e PRIRUCKA - Otvori sa pouzivatel'ska priru¢ka systému SPO.

e HOTLINE - Zobrazi sa okno s kontaktnymi Udajmi technickej a metodickej podpory SPO.
Tieto kontakty moézete vyuzit pre nahlasovanie a riesenie problémov so systémom, rov-
nako ako aj réznych nejasnosti v zobrazovanych udajoch.
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