Priloha €. 7

k Prevadzkovej zmluve o poskytovani sluzieb pre centralne komponenty systému e-
Kolok

Metodické usmernenie — Registracia pristupov do systému eKolok.

Metodické usmernenie platné k datumu ucinnosti Prevadzkovej zmluvy vid nizSie. :

Zmluvné strany sa dohodli, Zze akékolvek zmeny alebo aktualizacie predmetného
Metodického usmernenia sa neriadia ustanoveniami tejto Prevadzkovej zmluvy a takato
zmena alebo aktualizacia bude vykonana sp6sobom uvedenym v predmetnom Metodickom
usmerneni, pricom aktualna verzia platného a uc¢inného Metodického usmernenia sa
automaticky driom jej ucinnosti stava prilohou tejto Prevadzkovej zmluvy bez potreby

uzatvarania dodatku k tejto Prevadzkovej zmluve.



Metodické usmernenie

Narodna agentira pre siet’ové a elektronické sluzby

vydava toto metodické usmernenie k registracii a k spdsobu spravovania pristupov do informaénych

systémov verejnej spravy pre organy verejnej moci a ich zamestnancov prostrednictvom Ustredného

portalu verejnej spravy

Clanok I

Ucel a rozsah pouZzitia

Utelom tohto metodického usmernenia je poskytnit’ organom verejnej moci informacie o postupe registracie

a sposobe spravovania pristupov do informaénych systémov verejnej spravy pre svojich zamestnancov na

Ustrednom portali verejnej spravy.

Podmienkou registracie pristupov do informaénych systémov verejnej spravy, ktoré umoziuju takyto spdsob

a uroven autentifikicie, je ich integracia na autentifikaény modul Ustredného portalu verejnej spravy.

Clanok IT

Vymedzenie pojmov

Na tcely tohto metodického usmernenia sa rozumie:

a)
b)

d)

e)

9)

OVM - organ verejnej moci,

Ustredny portal verejnej spravy (dalej len ,UPVS®) - informatny systém verejnej spravy,
prostrednictvom ktorého je mozné centralne vykonavat elektronicki komunikaciu s ktorymkol'vek
organom verejnej moci a pristupovat’ k spoloénym modulom, a to najmé prostrednictvom siete internet
podla zakona ¢. 305/2013 Z. z. o elektronickej podobe vykonu pdsobnosti organu verejnej moci
a 0 zmene a doplneni niektorych zakonov (d’alej len ,,zakon o e-Governmente*),

informacény systém verejnej spravy (dalej len ,IS VS“) — agendovy systém alebo Specializovany
portal v sprave organu verejnej moci podla zakona o e-Governmente,

GRID karta — autentifikaény prostriedok na autorizované prihlasenie do informa¢ného systému
verejnej spravy,

zaruceny elektronicky podpis — (d’alej len ,,ZEP") informécia pripojend alebo inak logicky spojena
s elektronickym dokumentom, ktora spiiia podmienky podla zakona &. 215/2002 Z. z. o elektronickom
podpise a 0 zmene a doplneni niektorych zadkonov,

opravneny pouzivatel — pouzivatel UPVS, ktory ma prideleny uréity typ alebo rozsah opravnenia,

zamestnanec — zamestnanec OVM.



Clanok III

Proces registracie zamestnancov OVM

1. Registracia zamestnancov:

a) Proces registracie zamestnanca organu verejnej moci moze vykonat’ len opravneny pouzivaterl,

b)

ktory ma udelené zastupovanie zo zakona (veduci OVM, statutar) alebo pouzivatel’ s udelenym
plnym zastupovanim OVM.

Formular Ziadost o registrdaciu zamestnanca OVM a vygenerovanie GRID Kkariet je dostupny v
zalozke ,,Institacie" v Casti ,,Registracia a sprava pristupov do IS VS pre zamestnancov OVM*
na titulnej strinke UPVS na adrese www.slovensko.sk, v pripade tspesného prihlisenia v
zastipeni OVM na UPVS.

Na uspes$né odoslanie formuldra je potrebné vyplnit meno a priezvisko zamestnanca, rolu
odpovedajucu zaradeniu zamestnanca, po¢et vygenerovanych GRID kariet a telefonne ¢islo na

zaslanie hesla.

d) Alternativne je mozné odoslat’ vyplneny formulér ziadosti na univerzalne integracné rozhranie

e)

2)

h)

UPVS. Tato alternativa plati pre spracovanie Ziadosti v rezime stroj-stroj, podmienkou je
vzajomnd integracia medzi UPVS a agendovym systémom OVM.

Po uspesnej registracii zamestnancov budu do elektronickej schranky OVM dorucené udaje o
registrovanych zamestnancoch, ktorymi si: meno a priezvisko, identifikator identity
(zamestnanca) a heslo na prvé prihlasenie zamestnanca. Nasledne bude do elektronickej
schranky OVM zaslany pozadovany pocet generovanych GRID kariet v uzamknutom
dokumente, ktoré opravneny pouzivatel’ distribuuje zamestnancom jednotlivo, v zavislosti od
sparovania na konkrétneho zamestnanca.

V pripade, ak opravneny pouzivatel nevyplni povinné polia formulara, ziadost’ nebude mozné
odoslat’.

Odoslanie formuldra ziadosti je podmienené dodatocnou autentifikdciou opravneného
pouZivatela.

V pripade, ak je prihlaseny pouzivatel' s ¢iastocnym opravnenim na zastupovanie OVM, vo
formuléri ziadosti sa zobrazi hlasenie o nedostatonych opravneniach pouZzivatel'a na odoslanie

formulara.

2. Parovanie autentifikacného prostriedku zamestnancovi:

a)

b)

Formular Ziadost o parovanie autentifikacného prostriedku zamestnancovi OVM je dostupny v
zéalozke ,,InStitlicie" v Casti ,,Registracia a sprava pristupov do IS VS pre zamestnancov OVM*
na titulnej stranke UPVS, v pripade uspesného prihlasenia v zastapeni OVM na UPVS.

Na tuspesné odoslanie formulara je nutné vyplnit' nasledujuce povinné polia: identifikator
identity (zamestnanca), ¢islo autentifikatora (sériové Cislo GRID karty) a platnost’ odkedy a

dokedy ma byt GRID karta zamestnancovi sparovana. Aby bolo mozné formular Uspesne



c)

d)

9)

odoslat, je potrebné, aby bol opravneny pouzivatel, ktory ziada o parovanie GRID Kkarty
prihlaseny v zdkonnom alebo plnom zastiipeni OVM.

Alternativne je mozné odoslat’ vyplneny formular ziadosti na univerzalne integra¢né rozhranie
UPVS. Tato alternativa plati pre spracovanie Ziadosti v reZime stroj-stroj, podmienkou je
vzajomna integracia medzi UPVS a agendovym systémom OVM.

Po spracovani ziadosti bude do elektronickej schranky OVM dorucend sprava o tispeSnom
vykonani procesu parovania autentifikacnych prostriedkov pre jednotlivé identity, resp.
zamestnancov.

V pripade, ak opravneny pouzivatel' nevyplni povinné polia formulara, ziadost nebude mozné
odoslat’.

Odoslanie formuldra ziadosti je podmienené dodato¢nou autentifikdciou opravneného
pouzivatela.

V pripade, ak je prihlaseny pouzivatel s ¢iastoénym opravnenim na zastupovanie OVM, vo
formulari ziadosti sa zobrazi hlasenie o nedostatoénych opravneniach pouZzivatel'a na odoslanie

formulara.

3. Prvé prihldsenie zamestnanca:

a)

b)

c)

Na prvé prihlasenie zamestnanca je potrebné mat k dispozicii: identifikator identity
(zamestnanca), heslo a sparovany autentifikacny prostriedok, tzv. GRID kartu.

Po presmerovani na prihlasovaciu stranku Specializovaného agendového systému zada
zamestnanec svoj identifikator a heslo, ktoré mu bolo vygenerované pri registracii, nasledne
bude vyzvany na zmenu hesla a prihlasenie prostrednictvom GRID karty, ktora mu bola
sparovana.

Dostupnost’ funkcii, ku ktorym ma zamestnanec pristup, je zavisla od roly, ktorda mu bola

pridelena pri procese registracie.



1.

2.

Clanok IV

Sprava pristupov zamestnancov OVM

Zmena idajov zamestnanca

a)

b)

d)

e)

9)

Formular Ziadost o zmenu tidajov zamestnanca OVM je dostupny v zalozke ,Institicie" v &asti
,Registracia a sprava pristupov do IS VS pre zamestnancov OVM* na titulnej strinke UPVS, v
pripade Gispesného prihlasenia v zastipeni OVM na UPVS.

Na uspe$né odoslanie formulara je nutné vyplnit povinné pole identifikator identity
(zamestnanca). Nasledne je mozné zmenit’ tieto povinné udaje: meno a priezvisko, pridanie
roly a odobratie roly zamestnanca. Aby bolo mozné formular uspesne odoslat’, je potrebné, aby
bol opravneny pouzivatel’, ktory Ziada o zmenu tdajov prihlaseny v zakonnom alebo plnom
zastipeni OVM.

Alternativne je mozné odoslat’ vyplneny formular ziadosti na univerzalne integra¢né rozhranie
UPVS. Tato alternativa plati pre spracovanie iadosti v rezime stroj-stroj, podmienkou je
vzajomna integracia medzi UPVS a agendovym systémom OVM.

Po tspesnom spracovani poziadavky je informacia o zmene udajov zamestnanca odoslana do
elektronickej schranky OVM.

V pripade, ak opravneny pouzivatel nevyplni povinné polia formuléra, ziadost' nebude mozné
odoslat’.

Odoslanie formulara Ziadosti je podmienené dodato¢nou autentifikdciou opravneného
pouzivatela.

V pripade, ak je prihlaseny pouzivatel’ s ¢iastoénym opravnenim na zastupovanie OVM, vo
formulari ziadosti sa zobrazi hldsenie o nedostato¢nych opravneniach pouZivatel'a na odoslanie

formulara.

Zmena hesla zamestnanca

a)

b)

d)

Formular Ziadost o zmenu hesla zamestnanca OVM je dostupny v zalozke . Institicie" v &asti
,Registracia a sprava pristupov do IS VS pre zamestnancov OVM* na titulnej stranke UPVS, v
pripade Gispesného prihlasenia v zastiipeni OVM na UPVS.

Na uspesné odoslanie formulara je nutné vyplnit povinné pole identifikdtor identity
(zamestnanca), ktorému je potrebné zmenit heslo. Aby bolo mozné formular uspesne odoslat’,
je potrebné, aby bol opravneny pouzivatel’, ktory ziada o zmenu hesla prihlaseny v zdkonnom
alebo plnom zastiipeni OVM.

Alternativne je mozné odoslat’ vyplneny formular ziadosti na univerzalne integra¢né rozhranie
UPVS, tato alternativa plati pre spracovanie Ziadosti v rezime stroj-stroj, podmienkou je
vzajomna integracia medzi UPVS a agendovym systémom OVM.

Po Gspesnom spracovani poZiadavky je novo vygenerované heslo odoslané do elektronicke;j
schranky OVM. Po zadani novo vygenerovaného hesla pri prihlasovani bude zamestnanec

vyzvany na zmenu hesla rovnako ako pri prvom prihlaseni.



€)

9)

V pripade, ak opravneny pouzivatel nevyplni povinné polia formuléra, ziadost' nebude mozné
odoslat’.

Odoslanie formulara ziadosti je podmienené dodatocnou autentifikdciou oprédvneného
pouzivatela.

V pripade, ak je prihlaseny pouzivatel’ s ¢iastocnym opravnenim na zastupovanie OVM, vo
formulari ziadosti sa zobrazi hlasenie o nedostato¢nych opravneniach pouzivatela na odoslanie

formulara.

3. Zablokovanie pristupu zamestnanca

a)

b)

<)

d)

€)

9)

Formular Ziadost o zablokovanie pristupu zamestnanca OVM je dostupny v zalozke
,Institucie" v Casti ,,Registracia a sprava pristupov do IS VS pre zamestnancov OVM* na
titulnej stranke UPVS, v pripade Gispesného prihlasenia v zastipeni OVM na UPVS.

Na uspe$né odoslanie formulara je nutné vyplnit povinné pole identifikator identity
(zamestnanca), ktorého pristup je potrebny zablokovat. Aby bolo mozné formular uspesne
odoslat’, je potrebné, aby bol opravneny pouzivatel, ktory ziada o zablokovanie pristupu
prihlaseny v zdkonnom alebo plnom zastiipeni OVM.

Alternativne je mozné odoslat’ vyplneny formular ziadosti na univerzalne integracné rozhranie
UPVS, tato alternativa plati pre spracovanie Ziadosti v rezime stroj-stroj, podmienkou je
vzajomna integracia medzi UPVS a agendovym systémom OVM.

Po uspesnom spracovani poziadavky je informacia o zablokovanom pristupe zamestnanca
odoslana do elektronickej schranky OVM. Po zablokovani pristupu sa zamestnanec nebude
moct prihlasit’ do informaéného systému verejnej spravy.

V pripade, ak opravneny pouzivatel’ nevyplni povinné polia formuléra, Ziadost' nebude mozné
odoslat’.

Odoslanie formulara ziadosti je podmienené dodato¢nou autentifikdciou opravneného
pouzivatel’a.

V pripade, ak je prihlaseny pouzivatel s Ciastocnym opravnenim na zastupovanie OVM, vo
formulari ziadosti sa zobrazi hldsenie o nedostato¢nych opravneniach pouZivatel'a na odoslanie

formulara.

4. Odblokovanie pristupu zamestnanca

a)

b)

Formular Ziadost o odblokovanie pristupu zamestnanca OVM je dostupny v zélozke
»Institacie" v Casti ,,Registracia a sprava pristupov do IS VS pre zamestnancov OVM® na
titulnej stranke UPVS, v pripade tspeného prihlasenia v zastipeni OVM na UPVS.

Na uspesné odoslanie formulara je nutné vyplnit povinné pole identifikator identity
(zamestnanca), ktorého pristup je potrebny odblokovat. Aby bolo mozné formuldr Uspesne
odoslat, je potrebné, aby bol opravneny pouzivatel, ktory ziada o odblokovanie pristupu

prihlaseny v zakonnom alebo plnom zastupeni OVM.



c)

d)

€)

9)

Alternativne je mozné odoslat’ vyplneny formular ziadosti na univerzalne integracné rozhranie
UPVS, tato alternativa plati pre spracovanie Ziadosti v rezime stroj-stroj, podmienkou je
vzajomna integracia medzi UPVS a agendovym systémom OVM.

Po uspesnom spracovani poziadavky je informdcia o odblokovani pristupu zamestnanca
odoslana do elektronickej schranky OVM. Po odblokovani pristupu sa zamestnanec bude moct’
opat prihlasit’ do informa¢ného systému verejnej spravy.

V pripade, ak opravneny pouzivatel nevyplni povinné polia formulara, Ziadost' nebude mozné
odoslat.

Odoslanie formulara ziadosti je podmienené dodato¢nou autentifikdciou oprédvneného
pouzivatela.

V pripade, ak je prihlaseny pouzivatel' s ¢iastoénym opravnenim na zastupovanie OVM, vo
formulari ziadosti sa zobrazi hldsenie o nedostato¢nych opravneniach pouZzivatel'a na odoslanie

formulara.

5. ZrusSenie sparovania autentifikacného prostriedku

a)

b)

c)

d)

€)

9)

Formular Ziadost o zrusenie sparovania autentifikacného prostriedku je dostupny v zalozke
,Institucie" v Casti ,,Registracia a sprava pristupov do IS VS pre zamestnancov OVM* na
titulnej stranke UPVS, v pripade Gispesného prihlasenia v zastipeni OVM na UPVS.

Na uspesné odoslanie formulara je nutné vyplnit povinné polia: identifikator identity
(zamestnanca) a ¢islo autentifikacné prostriedku (sériové ¢islo GRID karty), ktoré je potrebné
na zru$enie sparovania. Aby bolo mozné formular Gspesne odoslat’, je potrebné, aby bol
opravneny pouzivatel, ktory Ziada o zruSenie sparovania prihlaseny v zakonnom alebo plnom
zastupeni OVM.

Alternativne je mozné odoslat’ vyplneny formular ziadosti na univerzalne integracné rozhranie
UPVS, tato alternativa plati pre spracovanie Ziadosti v rezime stroj-stroj, podmienkou je
vzajomna integracia medzi UPVS a agendovym systémom OVM.

Po tUspesnom spracovani poziadavky je informdacia o zruSeni sparovania autentifikacného
prostriedku zamestnanca odoslana do elektronickej schranky OVM. Po zruSeni sparovania
autentifikaéného prostriedku sa zamestnanec nebude mdct prihlasit’ do informa¢ného systému
verejnej spravy.

V pripade, ak opravneny pouzivatel’ nevyplni povinné polia formulara, ziadost’ nebude mozné
odoslat’.

Odoslanie formulara ziadosti je podmienené dodato¢nou autentifikdciou opravneného
pouzivatela.

V pripade, ak je prihlaseny pouzivatel' s Ciastonym opravnenim na zastupovanie OVM, vo
formuléri ziadosti sa zobrazi hldsenie o nedostatocnych opravneniach pouzivatel'a na odoslanie

formulara.



6. Zneplatnenie GRID karty

a)

b)

d)

e)

9)

Formular Ziadost o zneplatnenie GRID karty je dostupny v zilozke ,Institucie" v Casti
,Registracia a sprava pristupov do IS VS pre zamestnancov OVM* na titulnej stranke UPVS, v
pripade Gispesného prihlasenia v zastiipeni OVM na UPVS.

Na uspesné odoslanie formulara je nutné vyplnit' povinné pole sériové Cislo karty, ktoru je
potrebné zneplatnit. Aby bolo mozné formular uspe$ne odoslat, je potrebné, aby bol
opravneny pouzivatel, ktory ziada o zneplatnenie GRID karty prihlaseny v zakonnom alebo
plnom zastipeni OVM.

Alternativne je mozné odoslat’ vyplneny formuléar ziadosti na univerzalne integraéné rozhranie
UPVS, tato alternativa plati pre spracovanie Ziadosti v rezime stroj-stroj, podmienkou je
vzajomna integracia medzi UPVS a agendovym systémom OVM.

Po Gspe$nom spracovani poziadavky je informacia o zneplatneni GRID karty odoslana do
elektronickej schranky OVM. Po zneplatneni GRID karty je autentifikacnému prostriedku
automaticky zrusené sparovanie, a zamestnanec sa nebude moct’ prihlasit’ do informacéného
systému verejnej spravy.

V pripade, ak opravneny pouzivatel nevyplni povinné polia formuléra, ziadost' nebude mozné
odoslat’.

Odoslanie formulara ziadosti je podmienené dodatocnou autentifikdciou opravneného
pouzivatela.

V pripade, ak je prihlaseny pouzivatel’ s Ciastoénym opravnenim na zastupovanie OVM, vo
formulari ziadosti sa zobrazi hldsenie o nedostato¢nych opravneniach pouZivatel'a na odoslanie

formulara.

7. Deaktivacia pristupu zamestnanca

a)

b)

d)

Formular Ziadost o deaktiviciu pristupu zamestnanca OVM je dostupny v zalozke ,,Institacie"
Vv Casti ,,Registracia a sprava pristupov do IS VS pre zamestnancov OVM* na titulnej stranke
UPVS, v pripade uspesného prihlasenia v zastapeni OVM na UPVS,

Na uspesné odoslanie formulara je nutné vyplnit povinné pole identifikator identity
(zamestnanca), ktorého pristup je potrebny deaktivovat. Aby bolo mozné formular Gspesne
odoslat, je potrebné, aby bol opravneny pouzivatel, ktory Zziada o deaktivaciu pristupu
prihlaseny v zakonnom alebo plnom zastiipeni OVM.

Alternativne je mozné odoslat’ vyplneny formular Ziadosti na univerzalne integra¢né rozhranie
UPVS, tato alternativa plati pre spracovanie Ziadosti v rezime stroj-stroj, podmienkou je
vzajomna integracia medzi UPVS a agendovym systémom OVM.

Po uspe$nom spracovani poziadavky je informdcia o deaktivovani pristupu zamestnanca
odoslana do elektronickej schranky OVM. Po deaktivacii pristupu sa zamestnanec nebude

moct prihlasit’ do informaéného systému verejnej spravy.



e) V pripade, ak opravneny pouzivatel’ nevyplni povinné polia formulara, ziadost’ nebude mozné
odoslat’.

f) Odoslanie formulara ziadosti je podmienené dodatocnou autentifikaciou opravneného
pouzivatela.

g) V pripade, ak je prihlaseny pouZivatel' s ¢iastoénym opravnenim na zastupovanie OVM, vo
formulari ziadosti sa zobrazi hlasenie o nedostato¢nych opravneniach pouZzivatel'a na odoslanie

formulara.

8. Generovanie GRID kariet

a) Formular Ziadost o vygenerovanie GRID kariet je dostupny v zalozke ,Intiticie" v Gasti
,Registracia a sprava pristupov do IS VS pre zamestnancov OVM* na titulnej stranke UPVS,
v pripade Gispesného prihlasenia v zastipeni OVM na UPVS.

b) Na uspesné odoslanie formulara je nutné vyplnit’ povinné pole: pocet vygenerovanych GRID
kariet a telefonne ¢islo. Aby bolo mozné formular Gspesne odoslat’, je potrebné, aby bol
opravneny pouzivatel’, ktory ziada o vygenerovanie GRID Kariet prihlaseny v zdkonnom alebo
plnom zastipeni OVM.

€) Alternativne je mozné odoslat’ vyplneny formular ziadosti na univerzalne integrané rozhranie
UPVS, tato alternativa plati pre spracovanie Ziadosti v rezime stroj-stroj, podmienkou je
vzajomna integracia medzi UPVS a agendovym systémom OVM.

d) Po uspe$nom spracovani poZiadavky je sprava obsahujuca subor opatreny heslom s GRID
kartami odoslana do elektronickej schranky OVM, a heslo na teleféonne &islo uvedené v
ziadosti.

e) V pripade, ak opravneny pouzivatel’ nevyplni povinné polia formulara, Ziadost’ nebude mozné
odoslat’.

f) Odoslanie formulara ziadosti je podmienené dodatoénou autentifikaciou opravneného
pouzivatela.

g) V pripade, ak je prihlaseny pouzivatel' s Ciastoénym opravnenim na zastupovanie OVM, vo
formulari ziadosti sa zobrazi hldsenie o nedostato¢nych opravneniach pouZivatel'a na odoslanie

formulara.

Clanok V

Uéinnost’

Toto metodické usmernenie je u¢inné odo dna zverejnenia na UPVS.



