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1. Uvod

1.1. O aplikacii

QSign Konverzia je aplikacia pre zaru¢enu konverziu podla § 35 a nasledujucich ustanoveni Zakona
€. 305/2013 Z. z. o elektronickej podobe vykonu pdsobnosti organov verejnej moci a o zmene a doplneni
niektorych zakonov (zakon o e-Governmente).

Tato pouzivatelska priruCka predstavuje navod na pouzivanie aplikacie pre vykonavanie zaruCenej
konverzie (QSign Konverzia), vratane bezpecnostnych odporiu€ani a potrebnych softvérovych
a hardvérovych prostriedkov. Nijako nenahradza ani nevysvetluje pojmy, spdsoby a postupy
vykonavania zaru€enej konverzie, ktoré su opravnené osoby povinné dodrziavat podfa Vyhlasky
Ministerstva investicii, regionalneho rozvoja a informatizacie Slovenskej republiky ¢. 331/2018 Z. z. o
zaruCenej konverzii (dalej len ,vyhlaska o zaruenej konverzii“), ktorej legislativnym zakladom je zakon
o e-Governmente, pripadne jej metodické usmernenia zverejnené na stranke Ministerstva investicii,
regionalneho rozvoja a informatizacie Slovenskej republiky.

1.2. Bezpecnostné odporucania

Cielom zarucenej konverzie je konverzia s cielom zachovania pravnych Géinkov pévodného dokumentu
a jeho pouzitelnosti na pravne ukony. Preto je potrebné venovat primeranu pozornost bezpecnostnym
opatreniam, najma:

> do aplikacie pre zaru€enu konverziu sa prihlasujte vylu€éne cez oficidlnu stranku
https://konverzia.ardaco.com

» prihlasovacie udaje nikdy neoznamujte inym osobam ani nezapisuje na dokumenty &i iné predmety
» zadavaijte ich vzdy tak, aby ich nerozpoznala ina osoba
> pri podozreni na zneuzitie ihned kontaktujte poskytovatela sluzby pre zablokovanie pristupu

» pri pouzivani podpisovacieho zariadenia sa riadte bezpecnostnymi pokynmi certifikacnej autority,
ktora zariadenie vydala

> nikdy nestahujte a neinstalujte podozrivy softvér

> neotvarajte emaily od neznamych adreséatov, podozrivé prilohy a nezname odkazy v spravach.

1.3. Technické a bezpeénostné parametre

> Autentifikacia pouzivatela voc€i serveru QSign Konverzie je realizovana pomocou unikatneho mena
a hesla.

» Zabezpeclenie autentifikacnych identit je realizované pomocou protokolu LDAP.

» Zabezpelenie komunikacie medzi koncovym bodom pouzivatefa a serverom QSign Konverzia je
realizované pomocou protokolu SSL na Sifrovanie dat prostrednictvom Public Key Infrastructure —
PKI.

» Zabezpecenie vlastnej infrastruktury pre servery QSign Konverzia v datovom centre s klasifikaciou
TIER III.


https://www.mirri.gov.sk/sekcie/informatizacia/governance-a-standardy/zakon-o-e-governmente/metodicke-usmernenie-k-vyhlaske-o-zarucenej-konverzii/index.html
https://www.mirri.gov.sk/sekcie/informatizacia/governance-a-standardy/zakon-o-e-governmente/metodicke-usmernenie-k-vyhlaske-o-zarucenej-konverzii/index.html
https://konverzia.ardaco.com/

1.4. Systémové poziadavky

Operaény systém:

Internetovy prehliadaé

Monitor:

Procesor:

Operacna pamat’ (RAM):

Vol'né miesto na pevhom disku:

Dalsie poziadavky:

Microsoft Windows 7 a novsi

Mozilla Firefox 65.x a novsi - odporucany
Google Chrome 71.x a novSi - odportcany
Opera 58.x a novsi - odporucany
Microsoft Edge 79.x a novsi - odporuc¢any

rozliSenie minimalne: 1280 x 1024 px
minimalne: 1.6 GHz

minimalne: 2 GB

200 MB

» certifikované podpisovacie zariadenie (karta alebo USB
token) s mandatnym certifikatom na autorizaciu
novovzniknutych elektronickych dokumentov
s osvedcovacou dolozkou a zaznamov o vykonanej
zaruc€enej konverzii

> skener min 150 DPI

> tlaciareh

» registracia v informac¢nom systéme EZZK (vid kapitola 3.1)



2. Instalacia

Aplikaciu pre zaru€enu konverziu nie je potrebné instalovat, je dostupna prostrednictvom webového
rozhrania na adrese https://konverzia.ardaco.com.

Pri autorizacii novovzniknutych elektronickych dokumentov s osvedCovacou dolozkou a autorizacii
zaznamov o zaru¢enej konverzii pouziva podpisovacie zariadenie osoby vykonavajucej konverziu. Pre
uplnu funkénost aplikacie pre zaru€enu konverziu je preto potrebna instalacia nasledovnych sucasti:

» QSign — klientska aplikacia pre kvalifikovany elektronicky podpis (http://www.gsign.sk/na-stiahnutie)

> ovladaCe podpisovacieho zariadenia (poskytne certifikaCna autorita, ktora vydala mandatny
certifikat).
2.1. QSign

Na inStalaciu klientskej aplikacie QSign je potrebné postupovat’ podla pouzivatelskej priru¢ky k danej
verzii aplikacie QSign.

UPOZORNENIE:
Pouzivajte vzdy aktualnu verziu aplikacie QSign.
2.2. Instalacia ovladacov podpisovacieho zariadenia

Postup je =zavisly od konkrétneho vyrobcu. Ohladne navodu kontaktujte dodavatela Vasho
podpisovacieho zariadenia.


https://konverzia.ardaco.com/
http://www.qsign.sk/na-stiahnutie

2.3. Nastavenie pre Internet Explorer

Pre internetovy prehliada¢ Internet Explorer uz spolo¢nost’ Microsoft neposkytuje technickd podporu
a ani ho dalej nevyvija, preto nemusi byt kompatibilny s novymi technolégiami pouzivanymi aj v naSom
systéme pre zaru€enu konverziu. Z tychto dévodov ho preto neodporic¢ame pouzivat.

Ak aj napriek tomu chcete pouzit’ tento internetovy prehliada¢, mozno bude potrebné najprv vykonat
nastavenie pre povolenie otvarania vyskakujucich (automaticky otvaranych) okien.

1. Otvorte ,Nastavenia“ > ,Moznosti internetu®.

- X
e @ https://konverzia.ardaco.com/s ~ ¢ | Hiadat... o~ - X
@ Zarucens konverzia Lt Tiacit ?
Sdbor >
Lupa (100%) >
Bezpetnost’ >
Otvorit v Microsoft Edgei Ctrl+Shift+E
Pridat Iokalitu do ponuky Aplikicie
Zobrazit stahované subory Cuil+ )
( Spravovat doplnky
F12 Nastroje vyvojara
Prejst na pripnuté lokality
QSIGN
N Moznosti internetu
ZARUCEN Intemet Explorer ~ informacie
KONVERZIA

PRIHLASIT

2. Vyberte zalozku ,Ochrana osobnych tdajov*.

MozZnosti internetu ? *
Obsah Pripojenia Programy Roziirené
Véeobecné Zabezpetenie Ochrana osobnijch Gdajov
Mastavenie
Lokality Roziireng
Umiestnenie

Mikdy nepovelit” webowvym lokalitm Ziadat’

. . Vymazat' lokality
informacie o vaZej geografickej polohe aEm

Blokovanie automaticky otvaranych okien

Zapnut' blokovanie automaticky atvaranych okien

InPrivate

Po spusteni prehladévania v refime InPrivate vypndt panely s
nastrojmi a doplnky

oK Zrugit’ Poudit’




3. Zvolte jedno z nasledujucich nastaveni:

A. Vypnite volbu ,Zapnit blokovanie automaticky otvaranych okien®.

Moznosti internetu

? *

Obsah Pripojenia Programy Rozgireng

Véeobeoé Zabezpedenie Ochrana osobnych Odajov
Mastavenie

Lokality Rozéireng

Umiestnenie

_Hikd',' |]epo'-.-'olit'v';-.',abo'-.-'*,"m Iokal?tém Zadat’ Nymezat Inkehity

informacie o vaZej geografickej palohe

Blokovanie automaticky otvaranych okien

A Zapnut blokovanie automaticky otvdranych okien

| Mastavenia ||

Po spusteni prehladdvania v refime InPrivate vypndt panely s
nastrojmi a doplnky

InPrivate

oK Zrusit’ Pouit’

Stlacte ,Nastavenia® (vid predoSly obrazok). Zobrazi sa okno pre nastavenie blokovania

automaticky otvaranych okien. Zadajte adresu povolenej webovej lokality, ako je to zobrazené
na nasledovnom obrazku a stlacte ,Pridat™

Blokovanie automaticky etvaranych ckien - nastavenie

*
Wynimlcy
Automaticky otvarané okna su momentaine zablokované. Ak cheete
2 | povolit' automaticky otvarané okna z uréitych webowych lokalit, pridajte
lieto lokality do zoznamu povolenych lokalit.
Adresa povolenej webovej lokaliy:
Bl https:/kanverzia ardaca.com;/| | | Pridat "

Paovaolené lokality:

konverzia ardaco.com Odstranit’

QOdstranit’ vaethky ..

Upozomenia a trover blokovania:

Prehrat’ zvuk pri zablokovani automaticky otvaraného okna
Zobrazit' panel ozndmeni pri zablokovani automaticky otvéraného okna
Uroveri blokavania:

Nizka: Povolit' automaticky otvarane okna zo zabezpecenych lokal it

Dalsie informécie o blokovani automaticky otvaranych
okien

Zavriet'




C. Alebo zmerite uroven blokovania na hodnotu ,Nizka*“.

Blokovanie automaticky etvaranych ckien - nastavenie X

Vimimky
Automaticky otwarané okna si momentalne zablokovang. Ak cheoete
# 1| povolit' automaticky otvarané okna z urétych webowych lokalit, pridajte
»— tieto lokality do zoznamu povelenych lokalit.

Adresa povolene] webovej lokalty:

||'rl'tps / onverzia ardaco.coms| | | Pridat’ I

Povolené |okality:

konverzia ardaco.com Odstranit’

Odstranit” viethky ...

Upozomenia a urovedi blokovania:
Prehrat’ zvuk pri zablokovani automaticky otvaraného okna
Zobrazit' panel oznédmeni pr zablokovani automaticky otvaraného okna

Uroveri blokovania:

C || Mizka: Povolit automaticky otvarané okna zo zabezpesenych lokalit w

Dalsie informacie o blokovani automaticky otvaranych -
okien Zavriet

2.4. Nastavenie pre Microsoft Edge 78 a starsi

1. V opera¢nom systéme Windows vyhladajte ,Prikazovy riadok* (,Command Prompt“ alebo ,cmd").
2. Kliknite na jeho ikonu pravym tlac¢idlom a zvolte ,Spustit ako spravca” (,Run as administrator").

Zadaijte prikaz:
CheckNetIsolation LoopbackExempt -a -n="Microsoft.MicrosoftEdge 8wekyb3d8bbwe"

3. Stlacte ENTER.

4. Po vykonani prikazu moZete okno prikazového riadku zatvorit.

POZNAMKA:

Na vratenie nastavenia do pdvodného stavu vykonajte tento postup s pouzitim prikazu:
CheckNetIsolation LoopbackExempt —-d —-n="Microsoft.MicrosoftEdge 8wekyb3d8bbwe"



3. Praca s aplikaciou

3.1. Prihlasenie

1.  Vinternetovom prehliadaci otvorte adresu https://konverzia.ardaco.com.

2. Zobrazi sa stranka na prihlasenie do aplikacie.

----------

POZNAMKA:

Pokial sa na prihlasovacej stranke nezobrazi oblast’ na zadanie prihlasovacich udajov alebo sa
zobrazi upozornenie s textom , This application is out of date, please click the refresh button on
your browser®, stlacte kombinaciu klaves Ctrl+F5 pre opatovné nacitanie stranky.

3. Zadajte Vase prihlasovacie meno a heslo.

Ak web prehliada¢ pyta prihlasenie pomocou certifikatu importovaného vo Windows ulozisku,
zvolte ,Zrudit”. Do systému zaru€enej konverzie sa prihlasuje len pomocou mena a hesla
ziskaného z registracie v systéme Evidencie zaznamov o zaru€enej konverzii (EZZK).

UPOZORNENIE:

0Od 01.12.2019 maju vSetky opravnené osoby povinnost registrovat sa v informaénom systéme
EZZK. Registraciu vykonate na web adrese https://ezzk.iomo.sk/portal/ezzk/reqistration.

V polozke Nazov osoby zadajte nazov presne tak, ako je uvedeny v dokumente o prideleni
ICO. Identifikator (ICO) zadavajte bez medzier. V poloZke Informaény systém vyberte ,Iny*
a zadajte nazov ,Zarucena konverzia Ardaco“. Po registracii obdrzite prihlasovacie udaje
(meno a heslo) do EZZK. Prihlasovacie meno a Nazov osoby oznamte spolo¢nosti
Ardaco. Tieto prihlasovacie udaje zaroven pouzijete aj na prihlasenie do QSign Konverzie.

4. Stlacte ,Prihlasit™.

3.2. Odhlasenie

Na odhlasenie z aplikacie stlacte tlacidlo ,,Odhlasit” v pravom hornom rohu stranky.


https://konverzia.ardaco.com/
https://ezzk.iomo.sk/portal/ezzk/registration

3.3. Konverzia z elektronickej podoby do listinnej podoby
1.

Na uvodnej obrazovke pre vyber typu konverzie stlacte tlacidlo ,,Elektronicka podoba do
listinnej“.

Prihlaseny pouZivatel: JUDr. Adam Novak Opravnena osoba: JUDr. Adam Noviak, advokat [el[IFEIS m
VYBER TYPU KONVERZIE

=

Elektronicka podoba do listinnej

Listinna podoba do elektronicke]

2. Otvorte elektronicky dokument podpisany elektronickym podpisom.

@ Odovzdat subor X
« v 4 &5 ThisPC » v |®|  Search ThisPC o
Organize + e~ O @
~ ~

¢ OneDrive ~ Folders (7)

[ This PC 3D Objects Desktop

J 3D Objects -

[ Deskiop

. = Documents Downloads

Documents =]

- Downloads

B Music ) Music Pictures

IS5 ictures =

B videos

Videos
S, SYSTEM (C:) ﬁ
= DATA (D)
BACKUP (E) ~ Devices and drives (4)
SYSTEM (C:) DATA (D)
& Network = — -
. g 257 GB free of 465 GB W 382 GB free of 465 GB v
File neme: | v || Vaetky stbory v

V aplikacii je mozné otvorit’ aj taky elektronicky dokument, ktory v podstate pozostava z viacerych

dokumentov spojenych do jedného suboru a ktoré su podpisané a pripadne zviazané jednym
alebo viacerymi elektronickymi podpismi.

10



3. Vlavej Casti obrazovky je zobrazeny nahlad na novovzniknuty dokument (vSetky dokumenty
vstupujuce do konverzie spojené do jedného celku) pre potreby tlace (pripadne ulozenia) a
vyplnenia formulara konverzie. V pripade viacerych dokumentov s medzi tieto viozené
oddelujuce strany oznacujuce zadiatok a koniec jednotlivych dokumentov.

V pravej Casti obrazovky sa nachadzaju polozky na zadanie udajov pre tvorbu osvedCovacej
dolozky a zaznamu o vykonanej konverzii (formular konverzie).

Prihlaseny pouZivatel: JUDr. Adam Novak  Opravnena osoba: JUDr. Adam Novak, advokat w

KONVERZIA Z ELEKTRONICKEJ PODOBY DO LISTINNEJ PODOBY

na vyber konverzie
¥ Udaje o pé y ¥
Nahfad  Nézov Format Drun
o m Obje 081307537  XMLDataContair ¥  rozhodnutie Odtlacok...
D
=] Prispsobit Sirke m 309042  XMLDataContair v  dolozka pravoplatnosti  Odtlacok...
v éné prvky po y v j podobe

Vyskyt autorizacnych prvkov

Dokument obsahuje prostriedky autorizacie alebo Casovi pediatku

v

Object20200908130753793 xml
Autorizované elektronické dokumenty

Typ autorizacie kvalifikovana elektronicka pecat
Stav autorizacie platné ~

Cas vykonania autorizacie

Cas overenia autorizacie

Miesto autorizacie Neuvedené

0soba, ktord autorizaciu vykonala

Identifikator

dy, wskumu a Sportu SR, N
Zastupujuca osoba Ziadna

Mandat Ziaden
Casova petiatka pripojena k prostriedku autorizcie
Typ Easove] pediatky kvalifikovana

Stav Easove] petiatky

RozomTE

hd Cas vystavenia

EUDsDoloZkou.asice

Vydavatel

4. Vytlacte konvertované dokumenty stlacenim prislusnej ikony (polozky menu) na paneli nahladu
na novovzniknuty dokument v favej &asti obrazovky (na obrazku ukazky oznacené Zltym
ramikom).

UPOZORNENIE:

Primarne je zobrazeny nahlad na jednostrannu tlac, teda kazda strana z nahladu sa vytlaci na
samostatny list papiera. Ak chcete vygenerovat nahlad pre obojstrannu tla¢, vo formulari
konverzie kliknite najprv na volbu ,,obojstranna“ v sekcii ,Udaje novovzniknutého dokumentu
v listinnej podobe*. Nahlad sa pregeneruje a pri neparnych poctoch stran sa vloZia prazdne
strany tak, aby bolo zabezpecené vytlacenie kazdej oddelujucej strany na samostatnom liste.

POZNAMKA:

Ikony a funkcia pre tla¢ a ulozenie mézu byt na inom mieste alebo v inom zobrazeni

v internetovom prehliadadi, ktory pouZivate. Pozrite kapitolu 4. Systémové poZiadavky pre
odporucany internetovy prehliadac.

Udaje o pévodnych elektronickych dokumentoch

5. Ak chcete zobrazit nahlad iba na konkrétny povodny dokument, stlacte Cervené tlacidlo
»Nahlad“.

6. Ak aplikacia nespravne rozoznala format prisluSného dokumentu, mézete udaj zmenit v polozke
(v stipci) ,Format®.

11



10.

1.

12.

13.

Vyplite polozky ,Druh® kde zadajte kratky opis prisluSného pévodného dokumentu.

Na zobrazenie hodnoty elektronického odtlacku prislusného dokumentu a funkcie pouzitej na jej
vypocet kliknite na ,,Odtlacok...“.

Autorizacia povodného elektronického dokumentu

V pripade, Ze bol pévodny dokument autorizovany zdokonalenym/kvalifikovanym elektronickym
podpisom alebo zdokonalenou/kvalifikovanou elektronickou pec€atou, zobrazi sa tato sekcia.
Systém automaticky vykona overenie autorizaénych prvkov a zapi$e ich do prislusnych poloziek
sekcie. Overenie sa vykonava kvalifikovanou déveryhodnou sluzbou overovania elektronickych
podpisov a pecati.

Téato sekcia sa mbdze opakovat v zavislosti od poctu elektronickych autorizacii (elektronickych
podpisov/pecati) jednotlivych dokumentov. Polozka ,,Autorizované elektronické dokumenty*
obsahuje zoznam nazvov dokumentov, na ktoré sa autorizacia vztahuje.

Skontrolujte platnost autorizacénych prvkov pévodného elektronického dokumentu, ktoré by mali
byt platné (pravoplatnost’ elektronického podpisu dokumentu). KedZe osoba opravnena na vykon
zarucenej konverzie je zodpovedna za overenie pravoplatnosti dokumentu, vratane jeho
autorizacie, je mozné ,Stav autorizacie“ zmenit..

Udaje novovzniknutého dokumentu v listinnej podobe

Udaje v polozkach:

> Pocet listov

> Pocet neprazdnych stran

» Format papiera novovzniknutého dokumentu v listinnej podobe

musia koreSpondovat s dokumentom, ktory ste vytladili z ndhfadu na novovzniknuty dokument

(pozrite krok 4.). Polozky su vyplnené automaticky podla poctu stran v nahlade a prepocitané pri
zmene tlage z jednostrannej na obojstrannu a spéat.

UPOZORNENIE:

Pocty stran a listov je potrebné skontrolovat, pretoze pri vytlaéeni moze nakoniec (napr. pri
nastaveni vlastnych okrajov tlace v tlaciarni) dojst k tomu, ze bude vytlaceny iny pocet stran
ako je zobrazenych v nahlade. Preto je potrebné pri konverzii z elektronickej do listinnej
podoby najprv vytlagit konvertovany dokument (spojené konvertované dokumenty) z nahladu
na novovzniknuty dokument (nalavo od formulara konverzie) a az potom skontrolovat a
pripadne opravit poéty stran a listov vo formulari.

Format papiera novovzniknutého dokumentu v listinnej podobe

Ak su Casti dokumentu vytlaCené na rézne formaty papiera, je potrebné toto vyznadit' stlatenim
tlacidla ,,Pridat™*, zvolenim prislusného formatu a zmenou poctu listov pre jednotlivé formaty.

Zaruc€enu konverziu vykonal

Udaje o opravnenej osobe vykonavajlcej zarudenu konverziu. Uvedené Gdaje su automaticky
vyplnené z udajov uvedenych z registracie daného uctu opravnenej osoby.

Stlacte tlagidlo ,,Konvertovat™ na konci formulara konverzie.
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14.

15.

16.

17.

18.
19.

Na dalSej obrazovke sa zobrazi osved€ovacia doloZzka. Dokladne skontrolujte vSetky polozky. Ak
ste zistili chybu, tlagidlom ,,Spdt™ sa mdzete vratit na predchadzajucu obrazovku a udaj opravit.

Osvedc¢ovaciu dolozku mozete vytlacit (stlacenim ikony pre tla¢, ako ukazuje zlty Stvorec v
ukazke), pripadne najprv ulozit (stlacenim ikony pre ulozenie, ako ukazuje zeleny Stvorec v
ukazke) a vytlacit neskor v programe na zobrazovanie PDF suborov, ktory mate nainstalovany vo
vasom v pocitadi.

Prihlaseny pouZivatel: JUDr. Adam Novak  Opravnena osoba: JUDr. Adam Novak, advokat w

KONVERZIA Z ELEKTRONICKEJ PODOBY DO LISTINNEJ PODOBY

na vyber konverzie

Osvedéovacia dolozka Novovzniknuty dokument

- + @ A Ciat nahlas Y Kreslit v T Zujrazenie v & Vymazat b g

Osvedéovacia doloZka

Osvedtujem, 22 terto istinny dokument vznial Zarutencou kanverziou 2 elekiranicke 4a issnne] podoby podfa § 35 ods. 1 b

pradpisov a Vyhlaskou Uradu podpredse: v malizéciu ¢. 931/2018 Z. 2. o zanusene] konverzi.

Udaje

Pévodny dokument v elektronickej podobe

Nazov dokumentu Obizct20200 753793 1l

onického dokumentu

CgMOGOMKEGODMgRTggRDKIMDY gRiggMUUGMTegM UEQOTEGMEEGNTEGOEIM

SHAZSE

Pévodny dokument v elektronickej podobe

Nazov dokumenty Obici20200908130904200 0.xr

umentu XMLDataCartainer

Hodnota elektronického adtatiu povodného elekironicksho doumentu

MicohOMOMOOOMTogMEL=

POZNAMKA:

Ikony a funkcia pre tla€ a uloZzenie mézu byt na inom mieste alebo v inom zobrazeni

v internetovom prehliadadi, ktory pouzivate. Pozrite kapitolu 4. Systémové poziadavky pre
odporucany internetovy prehliadac.

Ak ste na predchadzajucej obrazovke novovzniknuty dokument nevytlacili, mézete ho zobrazit
a vytladit/uloZit po kliknuti na zaloZku ,,Novovzniknuty dokument*.

Overte, &i je aplikacia QSign spustena na vasom poéitadi. Ak nie je, tak ju spustite. Ci je aplikacia
spustend zistite podla stavovej ikony QSign, ktord sa nachadza na systémovej liste medzi
ikonami aplikacii spustenych na pozadi (pozrite pouzivatelsku priru¢ku aplikacie QSign).

Stlacte tlacidlo ,,Autorizovat™, ktoré sa nachadza dole pod nahfadom.

BLOKOVANIE VYSKAKOVACIEHO OKNA (plati len pre Internet Explorer)
Pri autorizacii mbZe internetovy prehliada¢ vyZadovat povolenie na otvorenie vyskakovacieho
(automaticky otvaraného) okna, ktorym sa spusti aplikacia na podpisovanie QSign.

Povolenie je mozné udelit, resp. nastavit nasledujucimi spésobmi:

A. Ak sav spodnej Casti prehliadaca zobrazi lista s oznamenim o zablokovani otvaraného
okna, kliknite na tlacidlo ,,MoZnosti pre tuto lokalitu a zvolte ,,VZdy povolit*. Pokracujte
znova od bodu 1.
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20. Zobrazi sa okno aplikacie QSign, kde sa otvori zaznam o vykonanej konverzii.

21.
22.

23.
24,

25.

B asigns - X
Sibor Pridat Zobrazit Nastroje Pomoc

&3 [0~ SHBBEAe

Certifikat
o
Typ: Kvalifikovany
- - Platnost do:  2.12.2022 7:37:38 UTC
ersion-recotds-summary/ 1.0
-Ukdzka</OriginalDe e Zobrazit podrobnosti Zmenit
VioZit Easovii peiatku
Dévod podpisu
Miesto podpisu
\ \
/ Podpisat’
Sprievodné
Page 171 D (] DDu\_l B+ -
™ (L)
15 evid_recordaxml [ B om | # [P premum
OZNAMKA

Ak sa okno aplikacie QSign nezobrazi hned po povoleni vyskakovacieho okna podla predosiého
bodu, stlacte tlacidlo ,,Autorizovat* este raz.

Skontrolujte vSetky udaje na zazname o konverzii.

Stlacte ,,Podpisat’™ a vykonajte autorizaciu podpisu kartou (zadajte PIN pre Cipovu kartu) alebo
mobilnou aplikaciou QSign Mobile.

Po podpise aplikacia QSign potvrdi zaevidovanie zaznamu vykonanej konverzie.
Zatvorte okno QSign (krizikom vpravo hore).

POZNAMKA:

Ak sa z nejakého dévodu nepodari zdznam autorizovat' (podpisat) a/alebo odoslat, po zatvoreni
okna QSign mozete na obrazovke konverzie stlacit ,Autorizovat” znovu a vykonat autorizaciu
zaznamu eSte raz.

Po vytladeni novovzniknutého dokumentu a jeho osvedéovacej dolozky musi osoba
vykonavajuca konverziu zabezpegit ich trvalé spojenie mechanickymi prostriedkami, ktorych
odstranenie spdsobi poskodenie alebo nezmazatelnu stopu na tomto dokumente alebo jeho
osved&ovacej dolozke a autorizovat listinny vystup svojim podpisom’.

' Vyhlaska Uradu podpredsedu viady Slovenskej republiky pre investicie a informatizaciu &. 331/2018 Z. z. o zaruéenej
konverzii, § 4 odsek 3 b) a § 5 odsek 3

14



3.4. Konverzia z listinnej podoby do elektronickej podoby

Priprava dokumentu v listinnej podobe na konverziu

Dokument v listinnej podobe je potrebné pred konverziou previest do elektronickej podoby
skenovanim. Postup skenovania sa pre jednotlivé typy skenerov a skenovacich softvérov lisi, preto
nie je suCastou tejto priru¢ky. Odporu€ame skenovanie do formatu PDF/A-1, PDF/A-2 alebo PDF/A-3,
ktoré su povinné vytvarat a prijimat vSetky organy verejnej moci.2

Postup konverzie:

1. Na uvodnej obrazovke pre vyber typu konverzie stlacte tlacidlo ,,Listinna podoba do
elektronickej*“.

Prihlaseny pouZivatel: JUDr. Adam Novak Opravnena osoba: JUDr. Adam Novak, advokat [Mel[IFETS m

VYBER TYPU KONVERZIE

Listinna podoba do elektronicke]

Elektronicka podoba do listinnej

2 Vyhlagka Uradu podpredsedu viady Slovenskej republiky pre investicie a informatizaciu o $tandardoch pre informa&né
technologie verejnej spravy €. 78/2020 Z. z. uvadza aj dalSie formaty, ktoré ak nepodporuju skenovanie dokumentov s
viacerymi stranami, tak tieto formaty konvertovat neodporuc¢ame. Iné formaty je mozné organmi verejnej moci prijimat, ak sa na
tom obe strany dohodnu.
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2. Otvorte naskenovany dokument.

@ Odovzdat sibor x
« v 4 E 5 ThisPC » v | @| Search ThisPC »
Organize ~ - m @
~ ~
@ OneDrive ~ Folders (7)
3 This PC 3D Objects Desktop
“J 30 Objects » | 4
[ Desktop
. - Documents Downloads
5 Documents =] ;
4 Downloads
D Music ) Music Pictures
=] Pictures [ =
B Vvideos
Videos
i, SYSTEM () m
= DATA (D:)
BACKUP (E] ~ Devices and drives (4)
SYSTEM (Ct) DATA (D2)
& Network iR ——— -
v L) 257 GB free of 465 GB L 382 GB free of 465 GB o
File name: w ‘ Wietky subory ~

3. Zobrazi sa nahlad na novovzniknuty dokument. V pravej €asti okna sa nachadzaju polozky na
zadanie udajov pre tvorbu osvedc€ovacej dolozky a zaznamu o vykonanej konverzii (formular
konverzie).

Prihliseny pouzivatel- JUDr. Adam Novak  Oprévnend osoba: JUDr. Adam Novak, advokat m

KONVERZIA Z LISTINNEJ PODOBY DO ELEKTRONICKEJ PODOBY

¥ Udaje pévodného dokumentu v listinnej podobe

Nazov. ZSK_ICO_Scan.pd
Druh: Potvrdenie
STATISTICKY URAD Pocet listor 1
SLOVENSKEN REPUBLIKY
Pocet neprazdnych stran 1
POTVRDENIE
Formt papiera Ad v

o pridelen ideifikatneho disla (1O}

v listinnej podobe

1CO: 37808427

Peiatia  pudpin

ZSK_ICO_Scan.pdf

4. Vyplite udaje v nasledujucich sekciach:

Vyskyt na strane
v

Miesto
Vyskytna  Vyskytna  umiestnenia na novovzniknutom
Slowmy opis strane liste strane dokumentu  dokumente
Okriihla peciatka so Statnym znakorv 1 1 Vpravodole v 1

Viastnoruény podpis v

1 1
m Odstranit’ vietky | Odstranit’ posledny

¥ Udaje o zaruéenej konverzii

Vpravodole ¥ 1

Eviden&né Eislo zaznamu o zaru€enej konverzii 24-RNOFABD0SS

Détum a €as vykonania zaruéenej konverzie 023-10-24T07:22:03+0200

Technickj/programovy prostriedok na wykonanie
konverzle:

¥ Zaru€eni konverziu vykonal
i&o 000012345681
Nazov pramicke] osoby IUDr. Adam Novak, advokat
Meno Adam

Priezvisko

Novik

Funkcia alebo pracovné zaradenie

advokat

» Udaje pévodného dokumentu v listinnej podobe

= Druh — zadajte kratky opis pévodného dokumentu (napr. ,Potvrdenie®)

= Pocet listov
= Pocet neprazdnych stran
= Format papiera.
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> Bezpecénostné prvky povodného dokumentu v listinnej podobe
Je nutné vyplnit vSetky bezpe€nostné prvky pévodného dokumentu. Novy bezpe&nostny prvok
pridate tlaCidlom ,,Pridat™.
Pre kazdy bezpecnostny prvok vyplite:
» jeho slovny opis
= vyskyt na strane
= vyskyt na liste
* miesto jeho umiestnenia na uvedenej strane dokumentu
= vyskyt na strane novovzniknutého dokumentu (podfa nahfadu).

V pripade, zZe potrebujete odstranit posledny prvok alebo vSetky prvky, stlacte prislusné
tlaCidlo ,,Odstranit’ posledny*“ alebo ,,Odstranit’ vSetky“.

> Zaruéenu konverziu vykonal

Udaje o opravnenej osobe vykonavajuicej zaruéenu konverziu. Uvedené Udaje su automaticky
vyplnené z udajov uvedenych z registracie daného uctu opravnenej osoby.

UloZenie Sablony formulara

Zadavané udaje formulara je mozné ulozit ako $ablénu a pouzit ich tak opakovane pre iny
podobny konvertovany dokument bez toho, aby ste vypisovali vSetky udaje odznova. Do Sablony
sa zaznamenava Udaj z polozky ,Druh® zo sekcie ,Udaje pédvodného dokumentu v listinnej
podobe“ a vSetky udaje zo sekcie ,Bezpecnostné prvky pévodného dokumentu v listinnej
podobe®.

Pre ulozenie Sablény formulara po vyplneni vSetkych relevantnych tdajov stlacte v pravej
spodnej Casti stranky ,,UloZit™. Sabléna sa uloZi do priecinka ,Stiahnuté subory* Vasho pocitaca
(ak to nie je v systéme nastavené inak) ako subor s priponou.ixt a nazvom (bez diakritiky) podla
Udaja, ktory ste uviedli v poloZke ,Druh® (napr. ,Potvrdenie.txt®).

Nacitanie Sablony formulara

Pri konverzii dokumentu, ktory ma rovnaky alebo podobny pocet, typ a rozmiestnenie
bezpelnostnych prvkov stadi naditat’ $abldnu tychto udajov, ktoru ste si uloZili z predchadzajucej
konverzie.

V pravej spodnej Casti stranky stlatte ,,Nacitat™ a otvorte subor Sablony (napr. ,Potvrdenie.txt®)
uloZeny z minulej konverzie. Udaje ,Druh® a ,Bezpe&nostné prvky pévodného dokumentu

v listinnej podobe® sa automaticky nacitaju a vyplnia. Nasledne, ak je to potrebné, ich mbzete
pred konverziou eSte upravit/zmenit.

Stlacte tla€idlo ,,Konvertovat™ na konci formulara osvedCovacej dolozZky.
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6. Na dalSej obrazovke sa zobrazi osvedCovacia doloZka. Dékladne skontrolujte vietky polozky. Ak
ste zistili chybu, tlagidlom ,,Spdt™ sa mdzete vratit na predchadzajucu obrazovku a udaj opravit.

Prihlaseny pouZivatel: JUDr. Adam Novak  Opravnena osoba: JUDr. Adam Novak, advokat @

KONVERZIA Z LISTINNEJ PODOBY DO ELEKTRONICKEJ PODOBY

ia vyber konverzie

Osvedéovacia dolozka Novovzniknuty dokument

+ = = A) Ciat nahlas 7 Kreslit & Zvjraznenie

Osvedéovacia dolozka

podaba pé
o] o

Govermmente) v zneni neskorsich predpisay ou Uradu podpredsedy viady Slovenskei republlky pre investice a informat

Udaje o pévodnych dokumentoch v listinnej podobe
Pévodny dokument v listinnej podobe

Nazov dobuments 2K 1CO_Scan

Potet i

Poget neprizdnyeh stran
Format papiera pdvodného dokumentu

Formt papisra Ad

v listinnej podobe

Bezpecnostny prvok

Siauny cpis Okrihia petiatka 56 $tainym znakom

7. Overte, &i je aplikacia QSign spustena na vasom poéitadi. Ak nie je, tak ju spustite. Ci je aplikacia
spustenad zistite podla stavovej ikony QSign, ktord sa nachadza na systémovej liste medzi
ikonami aplikacii spustenych na pozadi (pozrite pouzivatelsku priru¢ku aplikacie QSign).

8. Stlacte tlacidlo ,,Autorizovat™, ktoré sa nachadza dole pod nahfadom.

9. BLOKOVANIE VYSKAKOVACIEHO OKNA (plati len pre Internet Explorer)
Pri autorizacii mbZe internetovy prehliada¢ vyZadovat povolenie na otvorenie vyskakovacieho
(automaticky otvaraného) okna, ktorym sa spusti aplikacia na podpisovanie QSign.

Povolenie je mozné udelit, resp. nastavit nasledujucimi spésobmi:

A. Ak sav spodnej Casti prehliadaca zobrazi lista s oznamenim o zablokovani otvaraného

okna, kliknite na tlagidlo ,MoZnosti pre tuto lokalitu® a zvolte ,,VZdy povolit®. Pokra&ujte znova
od bodu 1.
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10.

11.
12.

13.
14.

15.

Zobrazi sa okno aplikacie QSign, kde sa otvori skonvertovany dokument spolu s osved€ovacou
dolozkou a zaznam o konverzii.

B osions - x

Sibor Prigst Zobrazit Nastroje Pomoc

Beda

z‘ E 1 of1 1‘ 5 ‘ j 100%. ~ |i ‘ D Ba B |@ @ Podpisat hromadne

Dekumenty na podpis:

Nazov Cesta

[zsK_ico_scan zip C\Users\fabianiAppDatalLocalTempigcom.
evid_record xml CUsers\fabian\appDatalLocalTempigcom.

ETATISTICKY URAD
ALOVENSKET REPUBLIKY

POTVRDENIL

wpoidelend lonifkatutho tisls 0001

1C0: 37808427

R
| Adresa yatiska:

Certifikat
Heno:

Tye:

UTOZORNENIE: Podla ks
Patnost do:

Zobrazit podrobnosti Zmentt

VioZit Easovis peiatku

ST .
o . Dévod podpisu:

Datum vydania: Za spriynust:
e R bk

Wiesto podpisu:

Zmenit

Page 171

| v
D = DD ot , Podpisat
25K IC0_Scanpat osv_dobozkaxmi

B ZSK_ICO_Scan.zip \ B = J_/ \ # BatchSigner

POZNAMKA:
Ak sa okno aplikacie QSign nezobrazi hned po povoleni vyskakovacieho okna podla predosiého
bodu, stladte tlacidlo ,,Autorizovat’™ eSte raz.

Opatovne skontrolujte vsetky Udaje spolu s Udajmi na zazname o konverzii.

Stlacte ,,Podpisat™ a vykonajte autorizaciu podpisu kartou (zadajte PIN pre €ipovu kartu) alebo
mobilnou aplikaciou QSign Mobile.

POZNAMKA:

V pripade, Ze typ profilu podpisovacieho zariadenia neumoznuje podpisat naraz samotny
novovzniknuty elektronicky dokument s osvedc¢ovacou dolozkou a zaroven aj zaznam o evidencii
konverzie, je nutné opatovne zadat PIN.

Po podpise aplikacia QSign potvrdi zaevidovanie zaznamu vykonanej konverzie.

Nasledne uloZte subor vystupu z konverzie - novovzniknuty elektronicky dokument spolu
s osvedcovacou dolozkou, ktory je uz podpisany kvalifikovanym elektronickym podpisom. Tento
uloZeny subor bude mat’ priponu ,.asice”.

Zatvorte okno QSign (krizikom vpravo hore).

POZNAMKA:

Ak sa z nejakého dévodu nepodari zaznam autorizovat’ (podpisat) a/alebo odoslat, po zatvoreni
okna QSign mozete na obrazovke konverzie stladit' ,Autorizovat” znovu a vykonat autorizaciu
zaznamu eSte raz.
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3.5. Evidencia zaznamov o konverzii

O kazdej uspesSne vykonanej zaru¢enej konverzii dokumentu sa vytvori evidenény zaznam, ktory sa
uklada v databaze aplikacie QSign Konverzia. Evidenény zaznam sa zarover odosle do

centralneho informaéného systému Evidencie zaznamov o zaruc¢enej konverzii (EZZK), kde su podla
Vyhlasky o zaruenej konverzii evidenéné zaznamy primarne spravované.

1. Na uvodnej obrazovke stlaéte ,Menu” > ,Evidencia zaznamov o konverzii*.

Prihlaseny pouZivatel: JUDr. Adam Novak Opravnena osoba: JUDr. Adam Novak, advokat mm

WBER TYPU KONVERZIE Evidencia zaznamov o konverzii

O aplikacii

=

Elektronicka podoba do listinnej

Listinné podoba do elekironicke]
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2. Zobrazi sa zoznam zaznamov o zarucenej konverzii prihlaseného pouzivatela.

201901290003

Autorizaéné
ddaje
poévedného
dokumentu

Prihlaseny pouzivatel- JUDr. Adam Novak Opravnena osoba: JUDr. Adam Novak, advokat Odhlasit’

EVIDENCIA ZAZNAMOV O KONVERZII

Identifikaéné Format
prvky P & .
pévedného konverzie

Spat na vyber konverzie

Prostriedok

dokumentu dokumentu

y Meno Priezvisko
konverzie

2019-01-20T14:51+01:.00

Zobrazit' 2 paper

asign

Automat ver

5322682,

?;'39 ena personNameText
Konverzia

ver

27-23417

personSuma

3. Stlacenim ,,Zobrazit* je mozné zobrazit autorizacné prvky pdvodného dokumentu.

4. Zaznam o evidencii konverzie daného dokumentu je mozné prevziat do pocitaca stlaCenim

wStiahnut™.

3.6. Zmena pristupového hesla

Heslo je mozné zmenit len v systéme EZZK.
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4. RieSenie problémov

V pripade aktualizacie systému, alebo ak sa vyskytne problém s fungovanim aplikacie (napriklad chyba
500), odhlaste sa a stlacte kombinaciu klaves Ctrl+F5 pre opatovné nacitanie stranky. Ak tento kon
nepomoze, kontaktujte technicki podporu e-mailom na adrese support@ardaco.com.

PRE POUZIVATELOV MACOS:

Vinternetovom prehliadaéi na operaénom systéme MacOS stlacte Shift+Command+Del
a v zobrazenom okne oznadte vymazanie vyrovnavacej pamate (Cache) tak, ako je zobrazené na
obrazku a potvrdte vymazanie (Clear Now).

[ ] Clear All History
Time range to clear:  Everything E
All selected items will be cleared.
. This action cannot be undone.
History
Browsing & Download History Cookies
Active Logins Cache ¢——
Form & Search History
Data
Site Preferences Offline Website Data
CUI ClearNow
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(1]

(2]

(3]

. Referencie

Zakon ¢&. 305/2013 Z. z. o elektronickej podobe vykonu pdsobnosti organov verejnej moci a o
zmene a doplneni niektorych zédkonov (zédkon o e-Governmente)

Vyhlagka Uradu podpredsedu viady Slovenskej republiky pre investicie a informatizaciu &.
331/2018 Z. z. o zaru€enej konverzii

Vyhlagka Uradu podpredsedu viady Slovenskej republiky pre investicie a informatizaciu &.
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