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Clanok 1
Uvodné ustanovenia

(1) V stilade s ustanovenim § 17 ods. 1 zakona ¢. 305/2013 o elektronickej podobe vykonu posobnosti
organov verejnej moci a o zmene a doplneni niektorych zdkonov (zdkon o e-Governmente) v zneni
neskorsich predpisov (d’alej len ,,zakon o e-Governmente®) mestska Cast’ Bratislava — Nové Mesto
(dalej len ,MC B-NM*) ako organ verejnej moci (dalej len ,,0VM®) vykonava verejni moc
elektronicky.

(2) MC B-NM uplatiiuje vykon verejnej moci elektronicky podla zakona o e-Governmente

s vynimkou ukonov v konani o pravach, pravom chranenych zdujmoch alebo povinnostiach oséb,

a) o ktorych osobitny predpis vyslovne ustanovuje, Ze ich organ verejnej moci vykonava vylu¢ne
v listinnej podobe!,

b) ktoré osobitny predpis uklada alebo umoznuje vykonat’ ustne, konkludentnym prejavom vole
alebo predlozenim veci, ktora nema listinni podobu alebo elektronickil podobu, alebo ktoré
spocivaju vo vykone ¢innosti, akou je ustne pojednavanie, miestne zistovanie, vykon kontroly
alebo dohladu priamo u kontrolovaného subjektu alebo dohliadaného subjektu, obhliadka,
nazeranie do spisov, predvedenie a iné¢ obdobné ukony, ktoré sa vykonavajii mimo uradne;j
budovy, v ktorej sidli organ verejnej moci.

(3) Tento interny predpis upravuje postup, ktory urcuje povinnosti:

a) vSetkym zamestnancom mestskej Casti Bratislava - Nové Mesto,

b) zamestnancom, ktori st opravneni zastupovat MC B-NM a spracovavat’ elektronické podanie
v elektronickej schranke MC B-NM,

¢) zamestnancom, ktori si povereni starostom MC B-NM k autorizicii kvalifikovanym
elektronickym podpisom s mandatnym certifikatom,

d) zamestnancom, ktori si povereni starostom MC B-NM k autorizacii kvalifikovanou
elektronickou pecat'ou,

e) zamestnancom, ktori si povereni starostom MC B-NM k vykonéavani zaru¢enej konverzie.

(4) Tento interny predpis sa primerane vztahuje aj na ¢innosti, ktoré¢ v rdmci vykonu verejnej moci
vykonavaju zastupcovia starostu.

(5) Tento interny predpis sa nepouzije, ak ide o:
a) vec, na ktora sa nevztahuje zakon o e-Governmente,
b) uradni komunikaciu medzi MC B-NM ako OVM a inymi OVM, ak nie su vo vztahu organu
verejnej moci a ucastnika konania.

Clanok 2
Zikladné pojmy

(1) Vykonom verejnej moci je konanie MC B-NM v rozsahu podl’a osobitnych predpisov, vo veciach
prav, pravom chranenych zaujmov a povinnosti fyzickych osdb alebo pravnickych osob.

(2) Vykonom verejnej moci elektronicky sa rozumie vykon verejnej moci prostrednictvom
elektronickej uradnej komunikécie prostrednictvom modulu elektronického dorucovania na
www.slovensko.sk .

(3) Opravnenou osobou je zamestnanec MC B-NM povereny starostom MC B-NM k zastupovaniu
OVM, ktory ma pristup do elektronickej schranky MC B-NM ¢islo zriadenej na
Ustrednom portali verejnej spravy www.slovensko.sk (d’alej len ,,UPVS®), ktorého spravcom je
Urad podpredsedu vlady.

! zékon &. 253/1998 Z. z. o hlaseni pobytu ob&anov Slovenskej republiky a registri obyvatelov Slovenskej republiky


http://www.slovensko.sk/
http://www.slovensko.sk/
https://www.slov-lex.sk/pravne-predpisy/SK/ZZ/1998/253

(4) Spracovatel'om je kazdy zamestnanec, ktorému priamy nadriadeny pridelil k vybaveniu konanie
z vlastného podnetu alebo v registratire zdznam doruceného elektronického podania.

(5)Schvalovatelom je vedici organiza¢ného utvaru, ktory je povinny schvalovat dokumenty
vytvorené v ramci spracovavania agendy na nim riadenom organiza¢nom tutvare. Schval'ovatel'ov
moze byt viacej.

(6)Podpisujicim je poverend osoba, ktord je povinna autorizovat schvalené dokumenty
kvalifikovanym elektronickym podpisom s mandatnym certifikdtom alebo kvalifikovanou
elektronickou pecat'ou. Podpisujuci je vzdy iba jeden v sulade s prisluSnym poverenim alebo
Aprobaénym opravnenim zamestnancov MC B-NM 2,

Clanok 3
Elektronické podanie

(1) Ak spracovatel’, za Gi¢astnika konania MC B-NM, vyhotovuje podania a ich prilohy v konani ako
elektronické podania, tieto podania a ich prilohy musia byt autorizované pouzitim
kvalifikovaného elektronického podpisu s mandatnym certifikitom alebo kvalifikovanou
elektronickou pecat'ou v zmysle prislusnych pracovnych postupov podla ¢lanku 4 ods. 2.

(2) Elektronické podania doru¢ené MC B-NM do elektronickej schranky na UPVS sa na tdely
vedenia spisu nemusia prevadzat’ do listinnej podoby; ak sa prevadzaji do listinnej podoby, tak
zaruéenou konverziou® podl'a ¢lanku 9, pricom thrada podl'a ¢l. 9 ods. 2 sa nevybera.

(3) Odosielatel'om elektronickych podani mozu byt fyzické osoby alebo pravnické osoby, ktoré
prostrednictvom sluzby ,,VSeobecnd agenda“ alebo prostrednictvom elektronického formulara
k poskytovanym elektronickym sluzbam maju moznost’ zasielat’ podania, akymi st napr. ziadost,
staznost’, stanovisko a iné. Sti€astou elektronického podania mozu byt aj prilohy.

(4) Kazdé elektronické podanie, ktoré bolo doru¢ené MC B-NM do elektronickej schranky na UPVS
v ramci sluzby ,,VSeobecna agenda®, prostrednictvom elektronického formulara k poskytovanym
elektronickym sluzbam alebo iného elektronického formulara pre elektronicky tradny dokument,
ktory je spristupneny v module elektronickych formuldrov na UPVS ma rovnaké pravne ucinky
ako podanie v listinnej podobe.

Clanok 4
Spracovanie elektronickych podani

(1) MC B-NM prijima elektronické podania kazdy defi. Elektronické podania musia byt spractivané
priebezne tak ako iné podania doru¢ené do podatel'ne. Tuto ¢innost’ vykonavaju opravnené osoby
na podatel'ni. V pripade, ak k elektronickému doruceniu dojde v deii Statneho sviatku alebo v den
pracovného pokoja, procesné lehoty uréené k vybaveniu takéhoto elektronického podania zac¢inaju
plynut’ najblizsi nasledujuci pracovny den.

(2) Osoba podla ¢l.1 ods. 3 je povinna spracovavat’ elektronické podania podl'a aktualne platnych
pracovnych postupov ako su napr.:
a) Postup pri spracovani elektronickej uradnej spravy na podatelni
b) Postup pri spracovani elektronickych podani na prislusnych organizacnych utvaroch
¢) Prevod dokumentov do formatu PDF/A-1a

2 Prikaz starostu ¢. 3/2016 zo dita 17.5.2016
3 Napr. zamestnanec Matriéného tradu povereny vykondvanim zarudenej konverzie prevadza do listinnej podoby len tie
podania, ktoré st stiCast'ou Zbierky listin v zmysle osobitnych pravnych noriem.



d) Spracovanie a schvalovaci proces v registrature

e) Postup pre spracovanie dokumentov v schval'ovacom procese pre viac ucastnikov konania

f) Postup pre vytvorenie a autorizovanie dolozky pravoplatnosti a vykonatel'nosti v registrature
g) Postup zaruéenej konverzie v podmienkach MC B-NM

h) Postup pre vytvaranie listinného rovnopisu

i) adalsie.

Vsetky aktualne platné pracovné postupy su zverejnené na intranete v zlozke ,, VYKON
VEREINEJ MOCI ELEKTRONICKY*.

(3) Spracovanie elektronického podania v elektronickej schranke MC B-NM moézu vykonavat' len
opravnené osoby.

(4) Vedtci organizacnych utvarov na kazdom stupni st povinni najneskor do piatich pracovnych dni
od ucinnosti tohto interného predpisu navrhnit minimalne dvoch zamestnancov, ktori buda
spracovavat’ elektronické podania v elektronickej schranke MC B-NM na nimi riadenych
organiza¢nych ttvaroch. Tito zamestnanci musia byt’ vzajomne zastupitelni.

(5)Kazdy spracovatel’ je povinny spracovat’ elektronické podania v registratire podla prislusnych
aktualne platnych pracovnych postupov zverejnenych na intranete podl'a ¢1.4 ods. 2.

Clanok 5
Elektronicky uradny dokument

(1) Rozhodnutie, Ziadost, vyjadrenie, stanovisko alebo iny dokument, ktory v konani vydidva MC B-
NM sa vyhotovuje vzdy ako elektronicky uradny dokument a musi sa autorizovat’.

(2) Elektronicky uradny dokument, ktory je autorizovany, je prvopisom pisomnosti.

(3) Z elektronického tradného dokumentu moze organ verejnej moci, ktory ho vydal, vyhotovovat
listinny rovnopis podla § 31a ods. 2 zakona o e-Governmente s nalezitostami podl’a osobitnych
predpisov® alebo vykonat' jeho zaruGenu konverziu podla § 36 zdkona o e-Governmente
s naleZitostami podl'a osobitnych predpisov’. Opravnenie inych 0sdb vykonat’ zaru¢enti konverziu
podl'a zakona o e-Governmente tym nie je dotknuté.

(4) Dolozku o autorizacii elektronického tradného dokumentu, ktora je sucastou listinného rovnopisu
vyhotoveného podla odseku 3 tohto metodického pokynu, pred odoslanim vlastnoru¢ne podpise
osoba, ktora listinny rovnopis vyhotovila a opatri ju odtlackom tradnej peciatky.

(5) Ina listinna kopia elektronického uradného dokumentu ako podla odseku 3 tohto metodického
pokynu nie je rozhodnutim alebo inou uradnou pisomnost’ou.

Clanok 6
Autorizacia
(1) Autorizacia sa vykonava pouzitim kvalifikovaného elektronického podpisu s mandatnym

certifikatom ku ktorému sa automaticky pripoji kvalifikovana elektronickd Casova peciatka, ak
zakon o e-Governmente alebo osobitné predpisy ustanovuju, ze pisomnost’ mé podpisat’ konkrétna

4 Vyhlaska & 85/2018 Z.z. Uradu podpredsedu vlady Slovenskej republiky pre investicie a informatizaciu, ktorou sa ustanovujii podrobnosti
o sposobe vyhotovenia a nalezitostiach listinného rovnopisu elektronického tiradného dokumentu

5 Vyhlaska &. 331/2018 Z.z. Uradu podpredsedu vlady Slovenskej republiky pre investicie a informatizaciu o zaruenej konverzii



https://www.slov-lex.sk/pravne-predpisy/SK/ZZ/2018/85/20180401
https://www.slov-lex.sk/pravne-predpisy/SK/ZZ/2018/331/20190101
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)

4)

)

(6)

osoba alebo osoba v konkrétnom postaveni. Ak zdkon o e-Governmente alebo osobitny predpis®
ustanovuje len povinnost’ autorizacie bez oznacenia konkrétnej osoby alebo osoby v konkrétnom
postaveni, alebo autorizujiicu osobu oznacuje len v§eobecne ako opravnenu osobu, na autorizaciu
sa pouzije kvalifikovany elektronicky podpis vyhotoveny s pouzitim mandatneho certifikatu alebo
kvalifikovana elektronicka pecat’, ku ktorym sa pripoji kvalifikovana elektronicka casova peciatka.

Ak sa vydava elektronicky Uradny dokument, o ktorom sa vie, Ze je ureny na pouzitie do
zahranicia alebo ak o to z dévodu pouzitia v zahrani¢i poziada osoba, ktorej sa takyto dokument
vydava, na autorizdciu sa pouzije kvalifikovany elektronicky podpis vyhotoveny s pouzitim
mandatneho certifikatu, ku ktorému sa pripoji  kvalifikovand  elektronicka  pecat’ a
kvalifikovand elektronickd casova peciatka.

Autorizaciu kvalifikovanym elektronickym podpisom s mandatnym certifikatom, vykonava
prislusny podpisujuci pouzitim na to ureného zariadenia (karta a citacka) podla prislusnych
aktualne platnych pracovnych postupov zverejnenych na intranete podla ¢l.4 ods. 2.

Podpisujuci je povinny pouzit’ mandatny certifikat na autorizaciu len schvalenych elektronickych
dokumentov, ktoré su vysledkom konania MC B-NM pri vykone verejnej moci elektronicky.
Schval'ovanie elektronickych dokumentov je popisané v prisluShom pracovnom postupe
zverejnenom na intranete podl’a ¢1.4 ods. 2.

Ak sa autorizacia vykondva pouzitim kvalifikovanej elektronickej peCate s pripojenou ¢asovou

peciatkou, autorizacia sa vykonava cez funkciu ,,Opecatit™ postupom uvedenym v prislusSnom

pracovnom postupe zverejnenom na intranete podl'a ¢l.4 ods. 2.

Na ucely autorizacie elektronickych turadnych dokumentov je nepripustné pouzivat obciansky
preukaz s elektronickym ¢ipom bez mandatneho certifikatu.

Clanok 7
Dorucovanie do elektronickej schranky

(1) Elektronické podanie a elektronicky tradny dokument sa dorucuje elektronicky, pricom miestom

na elektronické dorucovanie je elektronicka schranka, ktora je aktivovana, ak § 31 ods. 2 zakona
o e-Governmente neustanovuje inak.

(2) Ak podla § 31 ods. 2 zédkona o e-Governmente dorucenie do elektronickej schranky nie je mozné

(1

alebo ak na zaklade informacii dostupnych zo spisu nie je mozné stotoznit’ aktivnu elektronicku
schranku s konkrétnym tc¢astnikom konania, ktorému sa dorucuje elektronicky uradny dokument,
alebo ak elektronickd schranka konkrétneho castnika konania nie je aktivovand na dorucovanie,
vyhotovi sa z elektronického tiradného dokumentu listinny rovnopis podl'a ¢l. 5 ods. 3 a vykona
sa dorucenie listinného rovnopisu adresatovi.

Clanok 8
Vyznacovanie pravoplatnosti a vykonatel’nosti
Ak sa osvedCuje pravoplatnost’ alebo vykonatel'nost’ elektronického tiradného dokumentu, dolozka

pravoplatnosti a vykonatelnosti, ktora sa vyhotovuje ako elektronicky tradny dokument, musi
obsahovat’ jednoznac¢nu identifikiciu elektronického turadného dokumentu, ktorého sa tieto

¢ Napriklad § 47 ods. 5 zdkona ¢&. 71/1967 Zb. o spravnom konani (spravny poriadok) v zneni neskorsich
predpisov.



https://www.slov-lex.sk/pravne-predpisy/SK/ZZ/1967/71/#paragraf-47.odsek-5

pravne skutoCnosti tykaji alebo s nim musi byt neoddelitelne spojena tak, ze s oba tieto
elektronické uradné dokumenty spolo¢ne autorizované.

(2) Kazdy spracovatel je povinny pri osvedCovani pravoplatnosti a/alebo vykonatelnosti
elektronického tiradného dokumentu postupovat’ podl'a prisluSnych aktualne platnych pracovnych
postupov zverejnenych na intranete podl’a ¢l. 4 ods. 2.

(3) Ak dolozka pravoplatnosti a vykonatelnosti podl'a odseku 1 tohto ustanovenia nie je spojena s
elektronickym tradnym dokumentom, ku ktorému sa preukazované pravne skutoCnosti viazu,
spolo¢nou autorizaciou, pri doruovani dolozky pravoplatnosti a vykonatelnosti sa v jednej
elektronickej tradnej sprave dorucuje aj elektronicky uradny dokument, ku ktorému sa
preukazované pravne skuto¢nosti viazu.

(4) Elektronicky uradny dokument opatreny dolozkou podla odseku 1 sa dorucuje do elektronickej
schranky ucastnika konania, ktory o vyznacenie pravoplatnosti alebo vykonatelnosti ziada.

Clanok 9
Zarucena konverzia

(1) Zaru¢enu konverziu vykonava len zamestnanec MC B-NM, ktory je na tento ukon povereny
starostom MC B-NM.

(2) ZaruGenu konverziu dokumentov, ktoré vznikli z &innosti MC B-NM je povinny povereny
zamestnanec vykonat’ bezodplatne. Ak sa vykonava zarucena konverzia dokumentov, ktorych
povodcom nie je MC B-NM , vybera sa za vykonanie zarugenej konverzie uhrada podl'a § 39 ods.
9 zékona o e-Governmente vo vySke hotovych vydavkov podl'a osobitnych predpisov.’

(3) Ak zarucenu konverziu vykonava integrované obsluzné miesto prevadzkované ministerstvom

vnatra ma MC B-NM nérok na spravny poplatok podla osobitného predpisu®.

Clanok 10
U¢innost’
Tento metodicky pokyn nadobuda uGc¢innost dnom podpisu okrem ¢l. 6 ods. 2, ktory nadobuda

ucinnost’ diiom spustenia sluzby autorizacie podl'a uvedeného odseku, najneskor od 1.septembra 2019.
Tymto metodickym pokynom sa stcasne rusi metodicky pokyn IRP 27 2018 02 15 MEPO08S.

Utinnost’ od: 01.08.2019

Mgr. Rudolf Kusy
starosta

7 Sadzobnik thrad za zarugenu konverziu podla § 9 Vyhlasky Ministerstva financii Slovenskej republiky ¢&. 331/2018 Z.z. o
zarucenej konverzii.
8 Zakon Narodnej rady Slovenskej republiky &. 145/1995 Z. z. o spravnych poplatkoch v zneni neskorsich predpisov.


https://www.slov-lex.sk/pravne-predpisy/SK/ZZ/2018/331/20190101#paragraf-9
https://www.slov-lex.sk/pravne-predpisy/SK/ZZ/1995/145/

