Ako prebrat zmluvu v elektronickej schranke

a odoslat ju naspat podpisanu?
Ndavod pre prijimatelov

Co budete potrebovat?

e Obciansky preukaz s elektronickym ¢ipom (elD) a bezpecnostny osobny kéd (BOK)

e Certifikat pre kvalifikovany elektronicky podpis (KEP)

o Citacku ¢ipovych kariet

e Nainstalovany balicek softvérov pre elektronicki komunikdciu Na stiahnutie - UPVS

(slovensko.sk)

Ako postupovat?

Krok 1 - Prihlaste sa na portali www.slovensko.sk a vstupte do elektronickej schranky. Otvorte spravu
s predmetom Notifikacia o doruceni...... od odosielatela Ministerstvo prdace, socidlnych veci a rodiny
SR (dalej len ,,ministerstvo”)

Odosielatel Predmet

¥ Ministerstvo prace, socidlnych...  Notifikacia o doruceni k "Zaslanie zmluvy na podpis elektronicky - test "

Obr. 1 —Sprdva s notifikdciou o doruceni

Krok 2 —, Notifikacia o doruceni k ,,Zaslanie zmluvy na podpis ...“ vdm prisla z dovodu, Zze ministerstvo
vam zasiela zmluvu v reZime do vlastnych ruk, t. j. jej dorucenie je potrebné potvrdit cez zelené tlacidlo
,Prevziat”.

DETAIL SPRAVY

Obsahom tejto spravy je 1 elektronicky dokument.
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ELEKTRONICKE DOKUMENTY

@ _Notifikaéna doruéenka

Dobry den,

Obr. 2 - Tlacidlo ,,Prevziat” v notifikdcii o doruceni


https://www.slovensko.sk/sk/faq/faq-zep/
https://www.slovensko.sk/sk/na-stiahnutie
https://www.slovensko.sk/sk/na-stiahnutie
http://www.slovensko.sk/

Krok 3 — Prevzatie sprdvy potvrdite zadanim 6-miestneho bezpecnostného osobného kédu (BOK)
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Obr. 3 — Vlozte BOK

Krok 4 — Pockajte, kym vam bude do priecinka ,Prijaté” do par minut dorucend sprdva so Zmluvou
o poskytnuti FP z ministerstva .

£ Ministerstvo prace, socialnych ve. . Zaslanie zmluvy na podpis elektronicky - test

Obr. 4 - Novd sprdva z ministerstva

Krok 5 — Spravu otvorte a posurite sa nizSie do sekcie ,,Prilohy“. Kliknite na dokument v druhom riadku
a otvori sa vam okno s ,,Detailom dokumentu”. (Pozndmka: Ndzvy dokumentov sa mézu lisSit)

ELEKTRONICKE DOKUMENTY

B Vieobecna agenda - rozhodnutie do vilastnych ruk s fikciou dorudéenia Skryt
Vieobecna agenda - rozhodnutie do viastnych nik s fikciou dorucenia
Predmet: Zaslanie elektronickeho uradneho dokumentu
Text: V prilche v Wam zasiglame list Uradu.
Zhalit detail spravy
PRILOHY
Nazov Podpisy
Externy list farebny Ano  Stighnut e

‘ FIN_Navrh zmluvy N nocFaharei Ano  Stighnuf =

Obr. 5 — Detail spravy



Krok 6 — Kliknite na ,Stiahnut dokument”

Detail dokumentu

FIN_Navrh zmluvy_N_noclaharen

= C00.2195.101.2.11961478 Skt e

Pre zobrazenie elektronického dokumentu pouZite tlagidlo . Stiahnut dokument®.

‘ & Stiahnut dokument

C00.2195.101.2.11961479 Zobrazit = e

Zatvorit’ Skopirovat’

Obr. 6 — Detail dokumentu

Krok 7 — Otvorte si stiahnutld ,Zmluvu®, precitajte si ju a skontrolujte jej obsah.

Reg dslo..........-M_ODFSS

Zmluva o poskytnuti finanéného prispevku
na poskytovanie sociilnej sluzhy v nocl'aharni podla & T8aa zakona o socialoych
sluzbach
na rozpoctovy rok 2022

Clinok T
Tmluvné stramy
1.1 Posloptovatel:
Mazov: Ministerstvo  prace, sodalnych ved amding  Slovenske
mepubliky
Adresa/sidla: Spitdlska 4, 6 8, 816 43 Bratislaa

Obr. 7 —Zmluva

Krok 8 — Vratte sa do ,,Detail dokumentu” a kliknite na , Skopirovat“

Detail dokumentu

FIN_Navrh zmluvy_N_noclaharen

=.C00.2195.101.2.11961478 Skryt -

Pre zobrazenie elekironického dokumentu pouZite tladidio , Stiahnut dokument®.

& Stiahnut' dokument

C00.2195.101.2.11961479 Zobrazit e

savor ‘

Obr. 8 — Detail dokumentu s moZnostou , Skopirovat”



Krok 9 - Posurite sa opat na zaciatok spravy a kliknite na zelené tlac¢idlo ,Odpovedat”
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B_Vseobecna agenda - rozhodnutie do viastnych rik s fikciou dorucenia

Obr. 9 — Detail sprdavy zobrazujuci zelené tlacidlo ,,Odpovedat”

Krok 10 - Otvori sa Vam prostredie pre vytvaranie sprdv automaticky adresované ministerstvu. Upravte
»predmet” (Zmluva o poskytnuti FP......). ,Znacka prijimatela“ sa automaticky prednastavi
z dorucenej spravy z ministerstva. Do policka ,,znacka odosielatela” doplrite text ,,PSS“. Do policka
»text” doplnte text: ,Suhlasim a podpisujem®. sprievodny text a posunte sa do ¢asti ,,Prilohy”. Kliknite
na ,,Pridat skopirovanu prilohu”.

Adresat

Ministerstvo prace, socidglnych veci a rodiny Slovenskej republiky

Udaje o sprave

Viypliite ddaje oznacujlice spravu.

Pradmet

Zmluva o poskytnuti FP _

Znacka prijimatela (mepovinng)

11887/2022-TU-2

Znacka odosielatela (nepovinng)

PSS

Elektronicky dokument

Vieobecna agenda

Fredmet Zmluva o poskytnuti FP._.....

Text sihlasim & pndpisujer*‘ _

Obr. 10 — Detail novej spravy s prikladom, ako vyplnit Predmet a Text




Prilohy

%, Mahrat prilohu # potitaca

-[‘_‘] Pridat skopirovanu prilohu

Obr. 11 — Cast ,Prilohy” s moZnostou ,, Pridat skopirovanti prilohu

Krok 11 - Automaticky sa vdm do priloh nahra sprava so Zmluvou a prilohou k Zmluve, ktoré vam
poslalo ministerstvo. V oboch prilohach kliknite na ,,Podpisat”.

Prilohy
Nazov Posledna zmena Vefkost'®  Podpisy
FIN_Navrh zmluvy_N_nocfaharefi_EP_prijaté ... .asice 21.01.2022014:09 715kE  Ano
C00.2195.101.2.11961478 Podpizaf s
C00.2195.101.2.11961479 Podpizat

Obr. 12 — Detail casti ,Prilohy”, kde sa pridala sprdva so Zmluvou a Prilohou k Zmluve a moZnost ,,Podpisat”

Pozn. pre FO a PO v suéasnosti neexistuje moznost spoloéného podpisovania zmluvy a prilohy, preto
je potrebné, aby ste podpisali kazdy dokument ( Zmluvu a aj prilohu k Zmluve) samostatne.

Krok 12 — zobrazi sa Vam nasledovny oznam, Ze dokument je uz podpisany (zo strany ministerstva).
Kliknite na tla¢idlo ,Podpisat”

Pridat’ d'alsi podpis

Tento dokument je uZ podpisany. Podpisy odporiéame
skontrolovat cez tlaidlo Zobrazit' podpisy.

Cheete pridat dalsi podpis?

Zatvorit’ Zobrazit’ podpisy

Obr. 13 — pridanie podpisu

Krok 13 - Zobrazi sa Vam podpisova aplikacia D.Signer/XAdES. Kliknite na , Podpisat”. Zobrazi sa vam
okno s podpisovymi certifikatmi. Vyberte platny certifikat a kliknite na ,OK“.



# D Signer/XAdES .NET - %
1 Dokument nie je podpisany | 4] =1 < [121.01. 2022142150 & [ A& | @
Pozor! Do ZEP 80 zahmuté vietky zobrazované datoveé objekty (dokumenty) a parametre elektronického podpisu.

Vzhladom k tomu, ze vytvorenim ZEP pouZivatel vyjadruje svoj suhlas s obsahom jednotiivych dokumentow, je v jeho
zaujme, aby sa dokladne oboznamil s obsahom vietkych zobrazenych datovych objektow.

FDF
FDF

o4 we b | L HH#H 0| ® @[3 [ verfikaene dita

Obr. 14 — Podpisova aplikdcia so zobrazenou Zmluvou, ktord ma byt podpisand

# \iyjber certifikatu X

Vyberte certifikat, ktory choete pouiit’. Pre vytvorenie zarugeneho elektronickeého podpisu musi byt' pouzity kvalfikovany
certifilkat, vydany akreditovanou certifilkaénou autoritou.

Alkc prislugny praviy Gkaon vyZaduje autorzaciu mandatrym kvalfikovanym cedifikatom, vyberte mandatny kvalifilkovany
certifilkat s prislusnym opravnenim pre dany Gkon podla osobitného predpisu. Zoznam zobrazenych cedifikatov, ktoré si
k dispozicii pre wytvorenie elektronického podpisu, je moiné radit’ nastavenim filtra cerifikatow.

Owerte platnost’ vybraného podpisového cedifikatu na zaklade relevantrych verejne dostuprych informacii o revokacii
(aktualne platry zoznam zrusenych cedifikatov). Pouzitie neplatneho certfikatu ma za nasledok vytvorenie neplatného
elektronickéhao podpisu!

Potvrdenim vyben cerifikatu podpisete dokument!

Filtrowat' zoznam certifik atow: |SI{GC v|

Vydany pre . \ydavatel Platry do

| Zobrazitcefikdt | [ OK || Stomo |

Obr. 15 — Obrazovka s vyberom certifikatu pre pridanie kvalifikovaného elektronického podpisu (KEP)



Krok 14 - Zobrazi sa Vam okno, kam zadajte najskor vas 6-miestny BOK kod, po zadani BOK sa zobrazi
okno pre zadanie vasho 6-miestny KEP PIN pre kvalifikovany elektronicky podpis (KEP) — v niektorych
starsich textoch uvadzany aj ako ZEP PIN. Kliknite na ,,Dalej“.
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Obr. 16 — vloZte BOK
x

Vlozte, prosim, Vas KEP PIN
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Obr. 17 — vloZte KEP PIN

Dokument ste podpisali a tdto informacia sa zobrazi v [avom hornom rohu aplikacie.



# D.Signer/XAdES MET - x
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Pozor! Do ZEP s zahmuté vEetky zobrazované datové objekty (dokumenty) a parametre elektronického podpisu.
Vzhladom k tomu, Ze vytvorenim ZEP pouzivatel vyjadrije svoj sihlas s obsahom jednotlivych dokumentov, je v jeho
zaujme, aby sa dikladne oboznamil s cbsahom vietkych zobrazenych datovych objektov.
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Obr. 18 — Podpisovd aplikdcia s potvrdenim, Ze dokument bol podpisany.

Krok 15 — po kliknuti na ,,0K“ sa zobrazi oznam o Uspesnom podpisani prilohy

@ Zdenka Schmidegova -~

S|OvenSkO,Sk Elektronicka schranka

Prepniif schranku Odhlasit sa

Prilohu ste Uspesne podpisali.

Vieobecna agenda

Obr. 19 — oznam o tspesnom podpisani prilohy
Rovnako je potrebné postupovat aj pri podpise dalSieho dokumentu — prilohy k zmluve.

UPOZORNENIE! V pripade, ak zmluvu podpisuje iba jeden Statutar, pokracujte dalej podla kroku 21.
V pripade, ak sa vyZaduje podpis dalSieho resp. dalSich Statutarov za tu istu pravnicki osobu,
pokracujte nasledujiucim krokom 16.

Krok 16 - Ak sa vyZaduje podpis viacerych Statutdrov za jeden subjekt. Po podpisani priloh, uloZi prvy
Statutar spravu kliknutim na ,UloZit do rozpracovanych”. Sprava sa uloZi do rozpracovanych sprav v el.
schranke.

Prilohy
Nazov Poslednd zmena Velkost' Podpisy
12.asice 21012022 01414 731 KB  Ano
C00.2195.101.2.11961479 128 kB Podpisat
C0O0.2195.101.2.11961478 643 kB Podpisat

@ Nahraf prilehu z poéitada

Maximaina velkost spravy so vietkymi prilohami: 1 MB /50 MB

o Pozor na platnost’ podpisov. Pred odoslanim, prosim, overte platnost’ podpisov podfa navodul 4,

Ulokit' do rozpracovanych Podpis viacerymi osobami @ Zahodit

Obr. 20 — UloZenie spravy



Krok 17 - Do el. schranky sa prihlasi dalsi Statutar v poradi. V rozpracovanych spravach si vyhlada
prislusnu spravu.

(& Ministerstv..  Zmluva o poskytnuti FP PoDanE % 21.01. 14:26

Obr. 21 — vyhladanie uloZenej spravy

Krok 18 - Zvoli ,Upravit spravu”

Zmluva o poskytnuti FP
PooamE

Datum zmeny: 21.01.2022 14:26:29
Prijimatel- Ministerstvo prace, socidlnych veci a rodiny Slovenskej republiky
Znacka priimatela: 11887/2022-T0-2

DETAIL SPRAVY

Obsahom tejto spravy je 1 elektronicky dokument a 1 d'algia priloha.

Upravit’ spravu
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B Vieobecna agenda
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Obr. 22 — dprava sprdvy

Krok 19 - Posunie sa nadol do ¢asti Prilohy

Pred podpisom Zmluvy a prilohy k Zmluve cez ,,Overit podpisy” ma moznost skontrolovat dokument,
ktory podpisuje a zaroven aj informaciu, ktoré podpisy su uz pridané na dokumente (kto uz dokument
pred nim podpisal). Dokument uzZ obsahuje podpis ministerstva a prvého Statutdra.

Prilohy
Nazov Poslednd zmena Velkost' Podpisy
12.asice 21.01.2022 01414  T731KB Ano
C00.2195.101.2.11961479 128 KB Podpisaf
C00.2195.101.2.11961478 643 KB Stiahnut (.pdf, 128 kB)

Overit podpisy
% Mahrat prilohu z poéitada

Obr. 23 — detail prilohy - overenie podpisov
Krok 20 - PodpiSe obe prilohy (vid kroky 12 az 15)

POZN.:
Pokial sa vyZzaduje podpis dalSieho (tretieho) Statutara, po podpisani uloZi druhy Statutar spravu do
rozpracovanych a dalsi Statutar postupuje procesom podla kroku 16.

Pokial sa nevyzaduje podpis dalSieho Statutara, pokracuje krokom 21 pre odoslanie.

Krok 21 — ak zmluvu podpisuje iba jeden Statutdr, po podpisani aj druhej prilohy kliknite na zelené
tlacidlo ,Odoslat”, ¢im sa sprava Uspesne odo$le do elektronickej schranky ministerstva.



Prilohy

Nézov Poslednd zmena Velkost' Podpisy
12.asice 21.01.20220 1414 T3 KE  Ano
C00.2195.101.2.11961479 128 kB Podpizat
CO0.2195.101.2.11961478 643 kB Podpisaf

% Nahraf prilghu z poéitada

Maximaina velkost spravy so vietkymi prilohami: 1 ME /50 MB
@) Pozor na platnost podpisov. Pred odoslanim, prosim, overte platnost podpisov podfa navodu(7.

Odoslat Ulokit do rozpracovanych Podpis viacerymi osobami @ Zahodit

Obr. 24 — Odoslanie sprdvy na ministerstvo, v prilohe podpisand Zmluva a priloha k zmluve

PouZité obrazky su ilustracné.
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