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gtétna filharmonia KoSsice, Dom umenia, Movzesova 66, 040 01 KoSice

V stlade s § 17 ods. | zdkona &. 305/2013 Z. z. o e-Governmente je Organ verejnej moci
povinny uplatiiovat” vykon verejnej moci elektronicky podl'a tohto zdkona a na jeho zaklade
vydavam tento vnutorny predpis

Smernica ¢. 2/2017

Uplatiiovanie zakona o e-Governmente
v Statnej filharmonii KoSice v zmysle zakona
¢. 305/2013 Z. z.

Clanok1
Zakladné ustanovenia

1. Tato smernica sa nepouzije len, ak ide o
a) vzdjomnu Gradni komunikaciu medzi ministerstvom a institiciami v jeho
zriad'ovatel'skej pdsobnosti a ak nejde o postup podla predpisov upravujicich konanie
pred organmi verejnej moci,
b) vzijomnu tradni komunikdciu medzi ministerstvom a inymi orgdnmi verejnej moci,
ak nie su vo vztahu organu verejnej moci a vo vztahu U¢astnika konania,
¢) vec, na ktorl sa nevzt'ahuje zdkon o e-Governmente,
2. S obsahom smernice sa oboznamujii zamestnanci S{K na pracovnej porade. SfK smernicu
zverejiiuje v mieste svojho sidla a spristupfiuje prostrednictvom internetovej stranky SfK.

Clinok 2
Elektronicky tradny dokument

1. Rozhodnutie, Ziadost', vyjadrenie, stanovisko alebo iny dokument, ktory v konani vydava
Statna filharmoénia Kosu:e (dalej len SfK) sa vyhotovuje vzdy ako elektronicky tradny
dokument a musi sa autorizovat’.

2. FElektronicky tradny dokument, ktory je autorizovany, je prvopisom pisomnosti.

. Z elektronického uradného dokumentu vyhotovuje orgén verejnej moci, ktory ho vydal
rovnopisy v listinnej podobe podla § 31 ods. 3 zdkona o e-Governmente alebo vykond
jeho zaru¢enu konverziu podla § 36 zdkona o e-Governmente. Opravnenie inych osdb
vykonat’ zarucent konverziu podl'a zikona o e-Governmente tym nie je dotknuté.

4. Rovnopis v listinnej podobe vyhotoveny podla odseku 3 pred expedovanim podpise
osoba, ktord rozhodnutie vydala, alebo ktora zodpovedd za spravnost vyhotovenia
rovnopisu. Rovnopis sa opatri aj odtlatkom uradnej pediatky, ak tak ustanovuju osobitné
predpisy.

5. Ind listinnd képia elektronického tradného dokumentu ako podla odscku 3 nie je
rozhodnutim alebo inou tradnou pisomnost’ou.
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Clinok 3
Autorizacia

Autorizdcia sa vykonava pouzitim kvalifikovaného elektronického podpisu s mandatnym
certifikdtom, ak osobitné predpisy ustanovuju, Ze pisomnost ma podpisat’ konkrétna
fyzickd osoba, ktoré je organom verejnej moci alebo pisomnost’ vydava konkrétna fyzicka
osoba, ktora je organom verejnej moci. V ostatnych pripadoch sa autorizacia vykonava
pouZitim kvalifikovanej elektronickej pecate s pripojenou ¢asovou pediatkou.

Ak sa autorizicia vykonava pouzitim kvalifikovaného elektronického podpisu s
mandatnym certifikitom, autoriziciu vykonava ten, kto vydava elektronicky dradny
dokument pouzitim na to uréeného zariadenia (karta a &itagka).

Ak sa autorizicia vykondva pouZitim kvalifikovane]j elektronickej peate s pripojenou
¢asovou peciatkou, autorizacia sa vykondva spravidla automatizovanym spdsobom v
urcenej aplikacii (Nuntio),

Na ucely autorizicie elektronickych tradnych dokumentov je nepripustné pouzivat
obciansky preukaz s elektronickym &ipom bez mandétneho certifikétu.

Clinok 4
Dorucovanie do elektronickej schrianky

Ak § 31 ods. 2 zdkona o e-Governmente neustanovuju inak, pri doruovani elektronického
uradného dokumentu sa vykona najprv dorucenie do elektronickej schranky.

Ak podla § 31 ods. 2 zdkona o e-Governmente doruenie do elektronickej schréanky nie je
moZné alebo ak na ziklade informacii dostupnych zo spisu nie je moZné stotoZnit’ aktivnu
elektronickt  schranku s konkrétnym G&astnikom konania, ktorému sa doruduje
elektronicky uradny dokument, prevedie sa elektronicky uradny dokument do listinne;
podoby podrla ¢l. 2 ods. 3 a vykona sa dorudenie v listinnej podobe.

Clianok 5
Zaruéena konverzia

Zaruenu konverziu vykonava zamestnanec SfK pisomne povereny riaditel'om SfK.

Clinok 6
Elektronické podanie

Ak SfK, ktoré je tucastnikom konania a vyhotovuje svoje podania a ich prilohy v konani
ako elektronické podania, tieto podania a ich prilohy musia byt autorizované pouZitim
kvalifikovaného elektronického podpisu s mandatnym certifikatom.

Elektronické podania podla odseku 1 a elektronické podania dorucené SfK sa na udely
vedenia administrativy spisu prevedu do listinnej podoby: prevedenie do listinnej podoby
sa uskutociiuje zaru¢enou konverziou.

Clanok 7
Spracovanie elektronickych podani

Elektronické podania dorucené SfK do elektronickej schranky musia byt spracuvané
priebezne tak ako iné podania doruéené do podatelne.

Spracovanie elektronickych podani podla od. 1 vykondva pracovnik sekretariatu SfK.
Pracovnik sekretariatu vykonava tieZ pridelovanie elektronickych podani na jednotlivé
ttvary SfK.
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Clanok 8

1. Na t¢ely podpory pouzivatel'ov informa¢nych systémov v rezorte pri uplatiiovani zakona
0 e-Governmente sa pouziva kontaktnd emailova adresa assr@culture.gov.sk.

Clanok 9
Zavereéné ustanovenia

1. V8etky doplnenia a zmeny tejto smernice sa vykonévaju len &islovanymi dodatkami.
2. Téato smernica nadobtda platnost’ a u€innost’ ditom 1. jiila 2017.

V Kogiciach, diia 29. jina 2017

PaedDr. Mgr. art. Julius Klein

riaditel’ STK
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Priloha €. 1 k smernici
Postup pri vytvoreni kvalifikovaného elektronického podpisu

Podpisat’ rozhodnutie kvalifikovanym elektronickym rozhodnutim je mozné len v $tadiu
rozpracovanosti.

Na rozhodnutie je potrebné si kliknit' Favym tlagidlom mySi. Z ponuky si vyberieme moZnost’
Podpisat’ dokument.

Otvoria sa nam vyskakovacie okna, v prvom vyskakovacom okne je potrebné si vybraf
program Java ™ Web Start Launcher v druhom vyskakovacom okne potvrdit’ otvorenie
aplikacie Qsign.

Nasledne sa nam otvori aplikacia QSign, ktord zabezpe&i podpisanie elektronického
dokumentu.

Aby bolo mozné pouzit' aplikaciu QSign po prvom spusteni hned’ aj na podpisovanie, je
potrebné zvolit' certifikat podpisovatela, t. j. certifikat osoby, ktorym sa budu dokumenty
podpisovat. Zvoleny certifikat si pouZivatel' neskdr mdZe zmenit'. Informacie o certifikate sa
zobrazuju v pravom hornom okne. V pripade, ak sa Ziadne Gdaje v tomto poli nenachadzaju,
tak certifikat sa nacita pomocou polozky Zmenit'.

Nasledne sa pouzivatel'ovi objavi vyskakovacie okno Volba certifikdtu na podpis. Ak sa
v systéme nachadza uZ certifikat podpisovatela, tak si ho pouzivatel’ dvojklikom méze pridat
priamo do svojho podpisu.

Vpripade, ak sa vsystéme certifikdt nenach4dza, tak si ho pouzivatel musi pridat
prostrednictvom polozky +. Zobrazi sa okno pre naitanie zariadenia a certifikatu. Pouzivatel
si vyberie zariadenie: Siemens CardOS V.5.1. Predtym ako si pouzivatel' vyberie zariadenie,
je potrebné sa uistit’, & m4 nainitalované ovladade tohto zariadenia a zariadenie zasunuté do
pocitaca.

Po zvoleni podpisovacieho zariadenia sa v zozname niZ3ie zobrazia certifikaty, ktoré sa
nachddzaju na zvolenom zariadeni. PouZivatel si vyberie pozadovany certifikat a stla¢i ,,OK*.

Zvoleny certifikat sa zobrazi v zozname predvolenych certifikatov. Ak sa tak nestane, je
potrebné stla¢it’ tlagidlo pre obnovu zoznamu a volbu potvrdit’ tla¢idlom ,,OK*, Certifikat
bude pouzity na podpisovanie dokumentov.

Pridany certifikat sa zobrazi v pravom hornom okne aplikacie.
Samotny proces podpisu sa vyvola klikom na tlagidlo Podpisat’.

PouZivatel mbzZe zadat’ aj dopliiujiice udaje ako dovod podpisu, miesto podpisu.

- Vpripade, ak pouzivatel podpisuje PDF dokument je vyzvany systémom na potvrdenie

formétu vlozenia podpisu. Odporatame si zvolit’ format CadES.

Systém vyzve pouZivatel'a na zadanie prihlasovacieho hesla pre podpisové zariadenie. Dialog
na zadanie PIN kédu je zobrazeny maximalne po dobu 20 sekind. Ak do tohto ¢asového
limitu pouZivatel' nestihne zadat' PIN, z bezpe¢nostnych dévodov sa dialog sdm zatvori a
proces podpisovania sa tak prerusi.

Pri korektnom zadani prihlasovacieho hesla sa objavi vyskakovacie okno s informaciou
0 Uspesnom podpisani dokumentu. Zaroven sa podpisany dokument objavi v prilohe zaznamu
v registratire.




