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Usmernenie pre konverziu pisomnych dokumentov

na elektronické dokumenty
(verzia 2)

Tento dokument bol vypracovany na zaklade zvysSyj8eeelektronizacie verejnej
spravy a potreby rieSiprevod medzi pisomnou (listinnou) a elektronickotmou Gradnych
dokumentov. Jeho diem je poskytntl najma vyklad Standardov pre inforém& systemy
verejnej spravy dalej len ,Standardy IS VS*) v tejto slvislosti, akg popisd aspekty
niektorych typickych druhov dokumentov, ktoré sivipoe zverajované v elektronickej
forme. Standardy IS VS s vydavané vynosom Mirsster financii SR. V sfasnosti je
platny vynosi. 312/2010 Z. z. o Standardoch pre IS \7&l¢j len ,vynos®).

Usmernenie je zarowieod verzie 2 spokme schvalenym metodickym pokynom
Ministerstva financii SR, Ministerstva spravodlivosti SR aUradu vlady SR k z&konug.
546/2010 Z. z., ktorym sa ustanovuje povinné zviergnie zmllv, objednavok a faktur.

Ambiciou usmernenia nie je ri€Silegislativou upravované procesné stranky
konverzie, poskytuje v3ak &ité navody pri zveréjovani dokumentov na webovych sidlach,
ktorych obsah a kvalita je ovplipgvana aj Standardmi IS VS.

VyuZzivanie elektronickych prostriedkov ma priné3ddahienie a zefektivnenie prace
zamestnancov verejnej spravy, ako aj vo vSeobecodstraiova’ administrativne bremeno.
Tieto principy je preto potrebné Z@uhova’ pri ich povinnom zavadzani.
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1. Zakladné poziadavky
1.1  Standardy pre pouZitie siborov

Standard pre v3eobecné pouzitie forméatov (§ 18 seynpism. d)) je v tejto oblasti
jednoznény azavadza pozZiadavku, Ze kazdycdlay text musi by v elektronickom
dokumente rozozndtey ako text, t.j. byyminimélne:

a) citate’ny,

b) oznaitel'ny a kopirovattny (pokid’ nie je kopirovanie z odévodnenych ddvodov
nepovolené),

c) manuélne vytadavatény (pouzivatéom),

d) spracovatény inymi systémami (napr. kvoli indexacii, vytvamanvyhladavacich
kategorii, samotnému vyadavaniu af.).

Nedodrzanie tohto Standardu zatije dalSiemu spracovavaniu ¢i( uz
automatizovanym alebo manualnym spésobom),'agévaniu v texte alebséitaniu textu
zrakovo postihnutymico je v rozpore s principmi informatizacie spiiosti.

PoruSenim Standardov IS VS je aj ukladanie textovgiokumentov v inych ako
textovych suboroch (napr. grafickych typu JPG).kéagvanie majoritného textoveého zdroja
do grafického suboru je sice z technickéHadiska rastrovou grafikou, avSak v zmysle
Standardov pre IS VS nevytvara pravoplatny grafiskipor, a je ho preto potrebné ukléda
v textovom subore. Vtomto pripade je vSak moznézify tzv. ,vSeobecnd vynimku“
(neobmedzené pouzitie akehdkek suboru po vzdjomnej dohode s druhou stranéo vi&ak
neplati pri webovych sidlach, kde ma pristup kiokd) alebo tzv. ,Specificki vynimku*
(poskytnutie povoleného formatu k nepovolenémuvgmene suborov, a to aj bez dohody,
alebo pri zverdgjovani na webovom sidté na inom mieste).

1.2 Definicia textového dokumentu

Za textovy subor je mozné povazévakykdvek subor, ktory je weny na
uchovavanie uceleného, zrozuriiitého acitate’ného textu (spravidla tvori ¥8inu obsahu)
a jeho hlavhym &€elom nie je vytvaranie databdz, zoznamov aleboikyraffextovy subor
teda neslazi napr. na prenos alebo uchovavanieygtdigrvkov, ani ako kontajner obrazkov.
Grafiku obsahowamdze, ale tato je iba dekorativna, doplnkovaatemoritna.

Povinnos dodrziavd Standardy pre textové subory sa posudzujelgpodelu
(charakteru) obsahu suboru. Napriklad zoskenoviatidrié dokumenty maju z technickeho
hradiska podobu grafiky (rastrovych obrazkov), av&aiadiska vynosu su povazované za
textové subory.

1.3 Fonty

V textovych suboroch sa neodp&aldpouzivé neStandardné fonty (pisma), pretoze to
spbsobuje problémy&tate’nog’ou, vzitadom a tldou dokumentov v ptacoch, ktoré tieto
fonty nemaju nainstalovaneé.

Pouzivanie vzfadovo vémi neobvyklych ozdobnych pisiem sa v listinnych
dokumentoch a dokumentochéanych pre tl& vo vSeobecnosti neodp@a) nakdko méze
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zvySova riziko zlého rozpoznavania znakov v pripade neSkbo vzniku potreby spéatnej
konverzie listinného dokumentu do elektronickej pioyg

2. Konverzia do elektronickej formy (skenovanie)
2.1 Proces konverzie

Skenovanie je proces zmeny z listinnej podoby dadktednickej, ktora sa vykonava
prostrednictvom na to éeného zariadenia (skenera). Skener byvatasnosti dostupny lil
samostatne alebo akotsi®@’ beznych multifunknych zariadeni.

Dokument sa po procese skenovania ukladad v podtEeranického dokumentu
(suiboru), ktory v zavislosti od nastavenia zachavéalitu listinného originalu.

UloZené skenované textové dokumenty nesmd mamysle Standardov podobu
obradzkov, maju preto lyupravené prislusSnym softvérom na rozoznavanie andkezne
ozna&ované ako aplikacie OCR = Optical Character Redmn)i pricom pouzitie vSeobecnej
¢i Specifickej vynimky je vSak mozné aj dialej. Aplikacie OCR su v sasnosti beznou
sitag’ou vybavenia skenerov, dostupné su vSak aj osqhitngZ ako komemy softvér,
alebo vdine dostupné aplikacie.

PoZiadavka ,textovej rozoznditeosti“ sa netyka takych obrazkov, ktorych primarny

Gcel nie je poskytovanie textovych informacii ako najotografii, kresieb, 16g, @éatok,
symbolov ani ozdobného textu (napr. Stylizovandigkéa plagaty),¢i textu pisaného rukou
(napr. podpis). Tieto mézu manatalej podobu obrdzkov a mézu tbpeZznym spdsobom
vioZzené do ostatného textu alebo ponechané akozalbrpdvodného skenu. Z piddu
Citatelnosti vSak musia ntadostaténu alternativu (napr. obrazkovy graf doginihodnou
tabu’kou alebo popisnym textom), ak je ju mozné poskytfmapr. pri mape je to prakticky
nemozné).

Aplikédcie OCR musia samozrejme pouivazoznavanie slovenskych znakov, ktoré
maju oproti anglickej znakove] sade€’aka svojej diakritike eSte o @@ vysSiu chybovas
Naskenovany textovy dokument méZe zlmulu splnenia Standardov obsahbuacitu
chybovosg, tato vSak nemdze bByysSia ako 1% (cca 20 znakov na stranu) a neméze s
nachadza v kritickych Gdajoch dokumentu [najméa identifékeé Gdaje (napr. identifikacia
zmluvnych stran v zmluvaach meno Ziadatéa v Ziadosti)giselné udaje (napr. ceny, datumy,
¢islovania ustanovenéislovania Struktiry dokumentu, citacie zakonov)oatkktné Gdaje],
najma takych, ktoré sa nedaju ,domysliealebo sa zvyknu pouzivapri klasifikacii
informacii v dokumente (vyfiadavanie, metaldaje).

2.2  Formaty skenovanych textovych dokumentov

Pre dokumenty, text alebo informacie, ktoré maj& lppuzité najma naitanie
verejnosou [napr. schvalené strategické dokumenty, prgneepisy, Statlty, zriovacie
listiny, metodické pokyny, vzorové Hwa, vyrainé spravy, dokumenty v scHewacom
konani (napr. pripomienkové konanie, rokovanie yl&R at’.)] sa odporta pouzivd
vyhradne format PDF (v povolenych verzidch 1.3 a%),lato bez pouZzitia réznych
dynamickych funkcii, ktoré ponukaju jeho vysSSie arer pretoZze tym sa naruSa jeho
jednoznanac itate’nos’.
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Format PDF ma oproti formatu RTF vyhodu, Ze vlogegrafiky omnoho menej
ovplyviuje jeho vékos’. Format ODT takyto problém nema, ale jeho podgeranenej
rozsSirend. V pripade potreby Uprav je mozné potidydvojkombinaciu iného upraviteého
formatu (napr. DOC) a povinného formatu (napr. PDF)

Pouzitie formatov HTML a HTML je vyhodné najméa goskytovani informacii na
webe, avSak ich spravne vytvorenie méze fm@cnejSie a pre spravnudlgichto formatov je
potrebné méprislusné webové sidlo relevantne upravené.

Pri vkladani skenovaného obrazku do textového sul@rpotrebné, aby obrazok
pouzival jeden z povinnych formatov suborov preroasi grafiku v zmysle § 20 vynosu.
Vkladanie inych formatov obrazkov (napr. do RTF baleODT) méze zamedziich
zobrazenie v niektorych softvérovych aplikaciach.

Obrazky je potrebné do textovych suborov vktadak, aby sa v dokumente
zobrazovali priamo po jeho otvoreni. Zakliska pristupnosti a interoperability nie je do
textovych suborov vhodné vklatlabrazky neStandardnym spdsobom, napr. ako vioZenu
prilohu suboru (napr. v PDF subore) alebo vo foi@leE objektov (ké'Ze tieto nie su
mnohymi softvérmi podporované).

V pripade ukladania skenu a aj textovo rozoznanéhktu do jedného suboru je
potrebné dbéo to, aby sa informacie nevhodne neprekryvali.

2.3  Technické parametre skenu

Skenovanie si vyZaduje nastaveniefitych technickych parametrov, ato napr.
z dévodu naslednej spravnej funbbsti OCR a podobne. Odpdeiné parametre pri
zhotovovani skenu su nasledovné:

a) nastavenie rozliSenia skenera v rozsahu najmer@eDE) a najviac 300 DPI (get
bodov na palec, t. j. rozliSenie v horizontalnormeatikdlnom smere),

1. rozliSenie 200 az 300 DPI je odpsané pretierno-biely (B&W) podklad;
tento mava beznu kvalitu 1-bitového rozliSenia lixe

2. pre dokumenty, v ktorych je pouzita 'kes’ pisma 10pt a menej sa
odporta zvoli’ 300 DPI,

3. rozliSenie skenera 200 DPI priblizne zodpoveda itergborovnaténej
faxovanému dokumentu s nastavenim kvality faxu eF{jemné),

b) nastavena kvalita vytvaraného skenovaného obraztiefmo-biela (B&W) alebo
arovne Sedej (Grayscale) s 8 bitmi na pixel (56 Zirovni Sedej na pixel); farebny
sken sa pouziva iba v pripade, ak je rozliSenieldgootrebné, pretoze bezne mava
vysSiu vé&kos’ akociernobiely sken,

c) minimalny zaverény rozmer skenu po pripadnych Upravach 600 x 80@zolwych
bodov — pixelov v kvalite 256 Urovne Sedej (plati podkladoch o rozmere A4o
zodpoveda obrazovému rozliSeniu 72 x 72 DPI, mepsddklady ako napr. loga
a podobne mézu Isyprimerane mensie), odp@any je samozrejme ¥&i rozmer (S0
zachovanim DPI),

d) rovnog’ skenu (najma text ma dodrzigvdezny sklon pisma a nematbgproti
okrajom strany nakloneny viac ako pri pouziti etekeznej kurzivy, t. j. cca. 10°),
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e) cistota skenu (obsah musi thaproti podkladu dostatay kontrast a jednotlivéasti
obsahu nemaju Ilyprekryté ré6znymi Skvrnami a podobne, aby sa dadinptlivé
znaky alebo inéasti obsahu rozozrip

Délezité je aj pouzitie vhodného typu kompresigpmocou ktorého sa skend@sne
alebo dlhodobo uchovava. Ak je potrebné zactiamnajv@sSiu zhodu skenu s listinnym
originalom, odportia sa pouZitie bezstratovych kompresii. PouZitiatettych kompresii
moZze pri nevhodnom nastaveni spésabasadné zhorSenie kvality azénate’nos’ textu
(napr. PDF subor s pouzitim vysokej Urovne strgtkeempresie JPEG pre obrazkyn méze
nasledne zrise skomplikové az znemoziiirozoznavanie textu s pomocou OCR.

Je potrebné upozothiaj na to, ze predpisy NBU SR neptujii podpisové zarienym
elektronickym podpisom obrazky so stratovou komipregnapr. JPEG). Tento ukon pdwga iba pre
obrazky s bezstratovou kompresiou (napr. PNG).

3. Dokumenty verejnej spravy
3.1 Typy dokumentov

Organizacie verejnej spravy sacpe svojejéinnosti stretavaju s Y&ym mnozstvom
dokumentov, ptiom tieto je mozné réznymi spdésobmi kategorizova

Pod’a vecného obsahu dokumentov rozliSujeme najma latigise dokumenty
(zadkony, vyhlasky, vynosy a podobne), konuoep a strategické materialy, metodické
usmernenia, rozhodnutia, stanoviskd, Ziadosti, meméa, plany (Uloh, pracovnych ciest
a podobne), zmluvy, faktury, objednavky, roZfowe opatrenia, dt

Vo vzt'ahu k Standardom IS VS rozliSujeme p@ddrojového spracovania:

a) dokumenty, ktorych zdrojovym tvorcom je prisluSn@amizacia (napr. konceépe
a strategické materialy, stanoviska, odpovede ¢tagtam af’.),

b) dokumenty, kde je prislusna organizacia zdrojovypoligvorcom (napr. zmluvy,
medzirezortné dokumenty, kde je organizacia gestoracitej casti dokumentu,
dokumenty vytvarané na zaklade zmluvnychiahov, af’.),

c) preberané dokumenty, ktorymi su:
1. dokumenty, kde je zdrojovym tvorcom in& povinna l@sdnapr. ramcové
zmluvy, predpisy, tykajuce sa prislusnej organizatf’.),

2. dokumenty, kde je zdrojovym tvorcom ina osoba, &tuie je povinnou osobou
(napr. Ziadosti, oznameniada}.

Pre preberané dokumenty platia postupy uvedenépitoka 2 tohto usmernenia.
Jedinou vynimkou su dokumenty gadtasti 3.1 pism. ¢) bodu 2 tohto usmernenia, gokia

a) su tieto finalnymi dokumentmi, nezakladajlcimi Zigdproces s povinnou osobou
(napr. pracovné dokumenty OECD, Eurdpskej komisiealytické a Statisticke
dokumenty ),

b) nie je uvedeny format stboru jednoducho prevéditelo iného formatu (dokument je
napr. vo formate PDF, ktory ndsip Standardy, t. j. je pouZzita nespravna verziacaleb
text je naskenovany ako obrazok).
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V takomto pripade je moZzné potizverejni aj dokument, ktory nedodrZiava
Standardy IS VS, avsak je nutné uviea mieste jeho zverejnenia/pri jeho pouZziti zdroj.

V d’alSej ¢asti sa uvadzaju odpat@né postupy pre konkrétne povinne elektronicky
spracovavané dokumenty.

3.2 VSeobecné povinné poZiadavky na zvengpvanie suborov

Pri zverefiovani suborov na internete je potrebné dodr¥iay&tandardy pristupnosti
webovych stranok (8§ 14 vynosu).

Pod’a povinného bodu 13.1 tychto Standardov vo vSeastcplati, Ze
,Ciel’kazdého odkazu sa jasne identifikuje. @ené kazdého odkazu vystiZzne popisuje jehb cie
nezavisle od okolitého kontextu. Odkazy su jashgerd od ostatného textu.”

Nazov suboru, resp. odkaz na neho, by teda maignststi identifikova jeho obsah,
¢o napr. v pripade zmliv znamena jej predmet a gni@éiselnu identifikaciu.

Nakd’ko v&sina dokumentov je zvergvana vo forme suborov (napr. PDF), pre tieto
plati aj povinny bod 13.11, pta ktorého:
.PouZivatd’ je vopred upozorneny na odkaz, ktory smeruje rsatného typu, ako je webova
stranka. Taky odkaz je doplneny informaciou o gypekosti cidového suboru.”

Je potrebné difaaj na to, aby zvergpvany dokument nemal neumernilrkes’.
Pokid” ma napr. zverejnena zmluva viac ako 5 MB¢d’ mbsahovala vani vel'a obrazkov
alebo niekto urobil chybu resp. pouzil nespravnymfét suboru, viozil zbytme veéké
obrazky, af’. Takyto postup pri inkrementalne narastajicom matwa zvergjovanych
dokumentov neznamena iba nepohodlie pouZieateale aj zvySujuce sa fin&mé naroky
povinnej osoby na uloziska suborov.

3.3  VSeobecné odportané poziadavky na zverajovanie suborov

Jednotlivéc¢asti ndzvu suboru sa odpoaloddéova’ znakom ,_“, .-, alebo ,+".
Odpora sa pouzivanie zrozumiiteych nazvov suborov a nepozivanie Specialnych anako
ako /¢, )\ L, L<s > 20 1, UONULLY a podobne. Taktiez sa neodp@(pouziva
znaky s diakritikou (mé&lene a &#ne), pokid to nie je nevyhnutné na spravne odliSenie
rovnako znejucich nazvov.

Odporta sa aj skracovanie nazvu suboru do maximali&ydb4 znakov, pretoze
niektoré systémy viac znakov nedokazu spratova

3.4 Digitalizacia zmlav a ich zverejiovanie na internete

Zverepiovanie zmlluv na internete je, za dodrzania prisicSrplatnych predpisov,
najma vynosu a zaroitezakona¢. 546/2010 Z. z., ktorym sa disja zakon¢. 40/1964 Zb.
Olkxiansky zakonnik v zneni neskorSich predpisdal€j len ,zakon¢. 546/2010 Z. z.%),
mozné uskuténit’ dvomi spésobmi:

a) zverejnenim elektronickej verzie zmluvy, ktoralisp poziadavku ¢itate’nosti
(spracovanie a rozoznavanie textovyelsti ako textu) pd@ Standardov pre IS VS,
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b) zverejnenim elektronickej verzie zmluvy, ktora risagpoziadavkuitate’nosti poda
Standardov pre IS VS a&snym zverejnenim alternativnej verzie, ktditate’nos’
spina.

Ukonom, vyrazne zvySujucintitate’no®’ a pouziténos’ zverejnenej zmluvy je
sitasné zverejnenie dapljucich Struktirovanych metaudajov.

Presny legislativny popis tohto principu je uvedemrilohes. 1V, metodicky postup
je uvedeny niZSie.

3.4.1 Alternativy digitalizacie (elektronizacieinlav, ktoré dodrziavaj@itatel’nos’

Zmluvy su principialne textovy dokument, a pretosiauspnat’ zakladné poziadavky
uvedené v kapitole 1 tohto usmernenia.

Pri prevode Uplného obsahu zmlav &asného dodrzania poZiadavky titate’'nos’
je mozné poufiniekd’ko spésobov:

a) podpisové a schvavacie konanie prechadzalo/prechadza cez prisludrad, takze
v rdmci Uradu existuje aj upravitea finalna elektronicka verzia (napr. v DOC, RTF
atd’.), ktord je mozné rovno pouZioptimalne zavekmé uloZzenie dokumentu je vo
forméte PDF (najma kvOli W&osti siboru a dodrzZiavaniu vizualneho rozloZenia),

1. v pripade, ak povinna osoba potrebuje zvefepaipr. péiatku, rukou pisany
Udaj alebo iny Udaj, ktory elektronicka verzia neafiuje (musi vSak doditza
poziadavky poth kapitoly 6), mdéZze ho osobithe naskenovak je to
potrebné), vloZi na prislusné miesto a ulézilokument do PDF aZ nasledne,
¢im sa zarti aj vizualna zhoda; v pripade opakovania sa takéhdaju, napr.

v spodnej¢asti, sa da vyu#ifunkcia vloZenia do paty dokumentu, ktora sa
zobrazuje na vSetkych stranach,

2. ,0zdobné“¢asti ako ,notarske Snarky“ nie sués@’ou zmllv, a teda ich nie je
potrebné vkladddo dokumentu,

3. uloZenie zvergjovaného textu zmluvy vo formate PDF s doplnenynajiénd
0 osobéach, ktoré zmluvu podpisali (uvedenie cel@kraa podpisujucej osoby
S pripojenim textu ,(podpisané)“ alebo ,v.r.) adgd@om namiesto geatky
(ak je takyto udaj na zmluve), je optimalnym a adistrativne najmenej
naranym spésobom zverejnenia zmluvy,

b) druhym spésobom (ale menej optimalnym) je vytvagepobrazkového skenu” (skenu
bez pouzitia OCR) a zarokeitate’nej alternativy (vyuzijuc Specificki vynimku),
teda zverejnenie 2 suborov (jeden napr. v RTF hydmPDF), ¢im sa zachova
Citatelnog’ obsahu, aj vyzor podpisanej zmluvy; opatovne pkvdotrebné dodrfa
poziadavky kapitoly 6 aoba dokumenty vhodne anomgwa’, t. j. odstrari
nezverajované udaje,

c) v pripade, Ze povinna osoba nema k dispozicii méigie (zdrojove) elektronickeé
verzie existuje papostupov:

Ypo prijati novely zdkon& 211/2000 Z. z. o slobodnom pristupe k informacbrde uvedeny priamo v tomto zakone

a z metodického pokynu bude odstraneny, takzesi#asnosti je mozné jeho znenie povaioza legislativne uplatnifaé.
Sasné kontroly dodrziavania Standardov pre 1S VSakiniadu nad vykonavanim zakotia546/2010 toto usmernenie
pine akceptuju.
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1. pokid’ zdrojovou elektronickou verziou disponuje iny Urgmbvinna osoba),
tento by ju mal automaticky alebo na Ziatlaserejiujicej povinnej osoby
zasla,

2. pokia’ zdrojovou elektronickou verziou disponuje ind zwma strana
(dodavaté), je mozné si zmluvne alebo dohodou vyZiadadrojovy
elektronicky dokument,

3. pokia’ zdrojovou elektronickou verziou nedisponuje Ziagrmavinna osoba
(napr. zmluva je archivna) alebo takato sknt®’ nie je znama a zdrojovu
elektronickl zmluvu nie je ani mozné od dodavateiska, ostava efektivne
iba pouzitie konverzie pdd kapitoly 2 a 3 (t. j. najmé skenovanie a OCR);
overenie spravnosti prepisu méze’ bytomto pripade zriae pracne,

4. pri neexistencii elektronickej verzie existuje ayr§ spésob konverzie —
manualny prepis¢lovekom, avSak valmdom na ¢asovl narénog je
aplikovatény iba pre relativne malé mnozstva textu,c@myv niektorych
pripadoch to moéZe lByrychlejSie, ako vytvaranie skenu,

5. na zaklade rozhodnutia MF SR o vynimke saditych pripadoch zaviedol aj
piaty akceptovalay spdsob zabezpenia citatenosti — poskytnutie iba
povinnych metaudajov k obrazkovému skenu; metausgajblizSie popisané
v nasledujucej kapitole.

Pri vytvarani elektronickej verzie pbal bodu c) (konverziou alebo prepisom) je
potrebné dbéna dodrziavanie zasad uvedenych v kapitole 6.

Je nutné podotknl Ze sdasné znenie prislusného zakota 546/2010 Z. z.
nepredpisuje Ziadne technické parametre zievenia zmllv. Zverejnenie je preto mozné
uskut@nit ako jednym ucelenym suborom, tak viacerymi suboBodat@né opravy zmluvy
je preto vhodné zvengpva® ako samostatny dokument, ale z praktickych dévodav
dokument neodpotia rozd@&ova® do niekdkych samostatnych suborov, pdkido z
technickych dévodov nie je nevyhnutné vykopaave tymto sp6sobom.

3.4.2 Popisné Udaje zmlav (metaudaje)

3.4.2.1 Povinné metaudaje:

Metaludaje dokumentu su Udaje, ktoré v StruktUroyvéorene popisuju utité fakty o
dokumente. Na zatenie citate’nosti zverejnenej zmluvy bol &eny presny zoznam
metaudajov, ktoré su povinnoués@’ou zverejneniaitated’ného dokumentu, tymto sa vSak
nenahradzaju. Na zaklade odévodnenej Ziadosti mztednd MF SR o vynimke.

Povinné metaldaje pre zmluvu su nasledovné:

a) identifikacny udaj zmluvy,

b) nazov zmluvy,

c) predmet zmluvy,

d) hodnota (cena) predmetu zmluvy (v pripade jej rseRrcie maximalna odhadovana
hodnota),

e) datum platnosti zmluvy,

f) datum zverejnenia zmluvy,

g) identifikacné adaje zmluvnych stran,
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h) identifikacné Udaje o0sob, ktoré podpisali zmluvu.

Metaldaje sa uvadzaju v zmysluplnom tvare a rozsakuaby pokryli Uplny rozsah
v zmluve a zarovesa neuvadzaju tie, ktoré neexistuju (napr. idiéatihy udaj zmluvy, ak
povinna osoba nevedigiselnik), alebo ktoré sa nespristupl (napr. osobné udaje
dodavatéa).

Metaldaje sa uvadzaju v Statnom jazyku SR, a tor@jzmluvy, ktoré su uzavreté
v inom ako Statnom jazyku SR.

V poskytovanych metaludajoch sa odper(dodrziava jednotné forméatovanie pre
datumy (napr. 2011-01-01) a pre sumy (napr. 10@BEJ0OR). Do metaudajov sa neodp&au
vklada’ nadbyt@éné medzery (napr. medeasti identifikaciecisla zmluvy), nakiko to méze
stazit’ ich pouziténog’.

) Povinné metaldaje sa odpé&auposkytovad aj v pripade zvergpvania suborov
spinajucich poZiadavkwitate’nosti (rozoznavania textovyctasti dokumentu ako textu),
nakd’ko to zvySuje prelfad vo zverejnenych dokumentoch.

3.4.2.2 Odporiané (dobroviné) metaludaje:

Odporané metaudaje pre zmluvu su nasledovné:

a) datum @innosti zmluvy,

b) datum ukogienia &innosti zmluvy,

c) uvedeniegi je hodnota predmetu zmluvy s DPH alebo bez DPH,

d) rozpisanie jednotkovych cien, z ktorych sa tvodrmta predmetu zmluvy.

Pre dodatky k zmluvam platia rovnaké pravidla ak@zmluvy s tym rozdielom, ze
pri dodatkoch sa ddpa este jeden povinny metaldaj:

a) identifikacia zmluvy, ku ktorej sa dodatok uzatvara

Je pravdepodobné, Ze pri dodatkoch bude exigtaea metaudajov, ktoré nebudu
relevantné (napr. dodatok nemusitma rozdiel od zmluvy finamé pinenie).

Nazvy suborov so zmluvou sgalej odporda tvori’ tak, aby obsahovali

a) typ dokumentu (napr. ,zmluva“), v pripade zvémjania rdznych typov dokumentov
v osobitnychtastiach webového sidla je mozné tento Udajvyrngcha
b) skratku nazvu organizacie,
c) rok, v ktorom bol dokument vystaveny alebo zaevaioy
1. pokid’ sa pouZije cely datum, odp@risa uvadzav poradi rok-mesiac-de
(napr. 2011-01-30), aby bolo mozné dokumeiatyko zoradi,
d) poradové&islo dokumentu,
e) predmet zmluvy (stiiny vecny nazov).

Vzorovym prikladom je ,Zmluva_MF_2011-22 monitoroi@
standardov_ISVS.pdf*.

Nazov dodatku k zmluve by mal obsahtwéastné identifikané ¢islo a identifik&né
¢islo zmluvy, s ktorou suavisi. Pre dodatky je vhogoéziva rovnaky zaiatok nazvu suboru
ako bol pouzity pri relevantnej zmluve, aby bolozmé pri zoradeni suborov p@dnazvu
l'ahko rozlisf savisiace dokumenty.



Usmernenie pre konverziu pisomnych dokumentov elgr@nické dokumenty v2

Vzorovy priklad je napr. ,zmluva MF_2011-22-dodat@ipdf‘ pripadne
,Zmluva_MF_2011-22 dodatok 2 zmluve MF_2011-22.pdf*

Dalej sa odpore zoskupové zmluvy so vsetkymi prisludnymi dafljacimi
dokumentmi (prilohy, dodatky, faktary).

3.5 Digitalizacia objednévok a ich zverefiovanie na internete

Pre objednavky plati obdobny postup ako pre zml@uerejnenie je vSak prioritne
uskut@nené prostrednictvom popisnych metaddajov, ktai@dmto pripade plne nahradzaju
origindlne znenie objednavky. Je mozné zvefrepi plné znenie objednavky, avSak je
potrebné prihliadniaj na bezp@ostné rizika, uvedené v kapitole 6 tohto usmemneni

Presny legislativny popis tohto principu je uvedempjiloheg. 1.
Povinné metaudaje pre objednavky su nasledovné:

a) identifikacny udaj objednavky,

b) predmet objednavky,

c) hodnota (cena) objednavky (v pripade jej neexistemaximalna odhadovana
hodnota),

d) identifikacia zmluvy, s ktorou objednavka suvisi,

e) datum vyhotovenia objednavky,

f) identifikatné Udaje dodavdita,

g) identifikacné Gdaje osoby, ktora vystavila objednévku.

Odpor&ané metaudaje pre objednavku su nasledovné:

a) uvedeniegi je hodnota objednavky s DPH alebo bez DPH,
b) rozpisanie jednotkovych cien, z ktorych sa tvodrmta objednavky.

3.6  Digitalizacia faktur a ich zverejiiovanie na internete

Vychadzajuc zo znenia zakora 546/2010 Z. z. sa povinne zverngjl iba doslé
faktary, avSak vzfadom na otvorendsvoci verejnosti a transparentnbogostupov sa
organizaciam verejnej spravy odpoéalzverejiova’ aj odosielané faktary.

Pre faktury takisto plati obdobny postup a podmyeako pri zverejovani zmlav,
pricom rovnako ako pri objednavkach je plne dagjizce a prioritne odpot@né zverejnenie
prostrednictvom popisnych metaldajov. Zverejnenmstpednictvom digitalizovanych
(skenovanych) poddb so sebou bpasie riziko falSovania.

Presny legislativny popis tohto principu je uvedempyiloheg. 1V.
Povinné metaudaje pre faktlry su nasledovné:

a) identifikacny udaj faktary,

b) tovar alebo sluzba, na ktoru je faktura vystavena,

c) fakturovana suma,

d) identifikacia zmluvy alebo objednavky, s ktoroutiaia suvisi,

e) datum dordenia faktary (oficialneho prijatia povinnou osobpou)
f) identifikatné udaje dodavaita.
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Odpori&ané metaudaje pre faktaru su nasledovné:

a) uvedeniegi je fakturovana suma s DPH alebo bez DPH,

b) zverejnenie vSetkych Udajov faktiry gfadzdkona:. 222/2004 Z. z. o dani z pridanej
hodnoty,

c) splatnos faktury,

d) datum zaplatenia faktury,

e) spbsob zaplatenia faktury.

Pri snahe o digitalizaciu doSlych faktar nastav&ityr problém, naktko tieto
dokumenty su principialne preberané dokumenty blestvictva zdrojovej elektronickej
verzie.

Do Uvahy preto prichadzaju dva postupy:
a) zmluvne alebo dohodou si vyziadadrojovy elektronicky dokument od dodavate
b) konvertov& dany dokument v sulade s kapitolou 2 tohto usnmeane

Pokid je primarny vecny obsah (t. j. vyplnené Udaje, predtl@&ené hlauviky
formularu a podobne) pisany rukou, cely dokumenmg@Zné naskenovaa poneché bez
rozoznania znakov (dalej sa vSak uklada v textovom subore). Tento fpirje mozné
pouziva aj pri vytla&¢enych a rukou vypisanych ¢igach a podobne.

4. Trvanie zverejnenia na internete

Pokid’ prislusny predpis netuje dobu trvania zverejneniacitého dokumentu plati,
Ze zverejnenie na internete trva vo vSeobecnostigiu neutitd, najmenej vSak po dobu
platnosti daného dokumentu, resp. po dobu, figei@any dokument relevantny (napr. nie je
nahradeny inym dokumentom).

Zverejnenie na internete by vSak malo optimalnerg@aka’ aj nal’alej (technické
moznosti to bez problémov umaju), ato z archivnych a historickych dbévodov, ao
z dévodu vyuzitenosti pre iné dokumenty (analyzy, chronologickédi&y porovnaténos’
atd.). Vtomto pripade by mal Bydokument jasne ozteny ako ,archivny“, ,zrusSeny",
.nheplatny”, platny do XX* a podobne. V pripade &&&ch zoznamov takychto dokumentov
posta&uje jasné oznignie danej webovej stranky, resp. miesta zveregneni

Zverejnenie, ktoré bolo vykonané iba ,na oko" (nam jeden d# nie je zverejnenim
v zmysle platnych predpisov, pretoZze splnenie zakppoZiadavky nie je tymto spésobom
preukéazatné.

V pripade overovania zverejnenia inym Uradom jeatagice, poki#l si zamestnanec
daného uUradu najde pozadovany dokument na pristuSnebovom sidle. Nie je preto
potrebné ani Ziaduce vytvdraosobitné potvrdenie o zverejneni (bolo by to witede
s principmi informatizacie, ktoré boli schvalen@akNarodnej koncepcii pre informatizaciu
verejnej spravy, tak Stratégii pre informatizacierejnej spravy, ako aj presnym opakom
odstraiovania administrativneho bremena a pripravovanékorma o zakladnych registroch
a o elektroniz&cii administrativnych procesov).
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Takéto potvrdenie m& zmysel iba pre rozliSeni€efuie) datumu &nnosti, napr.
zmluvy, pokid zverejnenie viacerymi subjektmi nastava na odtBngniestach (webovych
sidlach).

5. Miesto zverejnenia

Zakon¢. 546/2010 Z. z. @il na zverepovanie objednavok, zmlav a faktar tri mozné
miesta:

a) Centralny register zmlluv predsmy rozsah povinnych osob,
b) vlastné webové sidlo pre ostatné povinné osoby,
c) obchodny vestnik pre ostatné povinné osoby, kteréaji vlastné webové sidlo.

Zverepovanie potla bodu a) sa v sasnosti tyka iba tych povinnych osbéb, ktoré su
v zékone explicitne vymenované; v pripade r@@oych a prispevkovych organizacii sa to
tyka tych, ktoré su zriadené rozhodnutim ddeatda, a nie zakonom. VSeobecny
zriadovatd’'sky vz'ah dany zakonom v tomto pripade nie je dblezity.

Z poadu dodrZania ducha zakona je potrebné, aby bokverefiovani podla pism.
b) zverejnenie uskutbené na hlavhom webovom sidle povinnej osoby (napr.
www.bratislava.sk alebo z neho priamo spristupnené, pbkige poskytnuté na
Specializovanom webovom sidle povinnej osoby (napw.roznava.zmluvy.sk

Zverejnenie by malo hydostupné z hlavnej navigacie (Uvodnej stranky) avébo
sidla; ,skrytie“ na nevyfadat&énom alebo navigametazko pristupnom mieste sa povazuje za
porusenie tohto principu.

Vyhodou je, ak organizacie jedného rezortu poudivako hlavné webové sidlo
spolany portal (webové sidlo), nakko kazda organizacia sice musi zvieoeg' alebo
spristupova’ zverejnenie (adresot)a vo svojej ¢asti portalu, ale prostredie moéze tby
vytvorené jednotne a jeden krat rovnako, ako je poipade Centralneho registra zmlav.

6. Bezpednostné aspekty zverajovania zmlav a ochrana osobnych tdajov
6.1 Spb6soby anonymizacie (odstranenia) nezvergvanych Gdajov

PozZiadavku na nespristupnenie niektorych inform@eipr. podla ¢l. 3 bodu 2 zakona
¢. 546/2010 Z. z.) je technicky mozné vykémajmenej Styrmi spésobmi:

a) zmluvu pred skenovanim ,xiernit
vykon&’ proces konverzie,

(napr. prelepi urcenécasti zmluvy) a nasledne

b) zmluvu skonvertovav neupravenej podobe a nasledne jucjesnit” elektronickymi
prostriedkami (prekny uréené casti); z poliadu bezpénosti je vSak nutné
skonStatovg, Ze tymto sa zavadza mozriogpatovného odstranenia gigrnenia“
Sikovnym hackerom,

c) zmluvu skonvertoua v neupravenej podobe a nasledne ju elektronickytigvnit™
odstrdnenim wenych ¢asti textu a optimalne zaraveahradi adekvatnym pg&om
.nheutralnych” znakov (napr. medzernikmi); ochrandajov sa vtomto pripade
dosahuje skutmym odstranenim textu,

12
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d) z naskenovanej zmluvy vo formate PDF vybeiranky s udajmi, ktoré je potrebné
odstranf’; vybraté strankyl’alej ulozt’ ako obrazok, inkriminované udaje elektronicky
odstrdnf a opatovne uloZi ako PDF dokument s pouzitim funkcionality na
rozoznavanie znakov (OCR); takto upravenymi strémkaasledne nahradpbévodné
stranky v spracovavanom dokumente.

Nakd’ko znenie zakond&. 546/2010 Z. z. umditije pouzi’ vSetky spbésoby, z péadu
bezpeénosti a efektivnosti sa jednozme odporda pouzivd postup poth vysSie uvedeného
bodu 1.

Dalsim poliadom, ktory z bezgeostného Padiska jednoznme hovori v prospech
zverefiovania metaddajov namiesto skenovanych podob falktwbjednavok je, Ze
zverejnenim bezne pouzivanej Uradnej Sablény daypge jednoducho zneuZited moznos
ich falSovania a v kombinacii so zverejnenim, nagalSovanim zverejneného podpisu, méze
mat’ pre dand povinnu osobu nemilé nasledky.

6.2 Obmedzenia zverehovanych udajov

6.2.1 Nezveréjuju sa osobné udaje

Pri zverefiovani dokumentov je potrebné dodrziawajma zdkon o ochrane osobnych
udajov, t. j. je potrebné dbaa to, aby neboli zverejnené, napr. rodiséa a podobne.

Osobnymi udajmi su aj udaje, ktoré mdzu dehonestquaslusnu osobu (napr.
podrobné popisy socialnej starostlivosti, zdravpst@rostlivosti a podobne).

6.2.2 Nezverdjuje sa skenovana podoba fyzického podpisu

Nakd’ko (€innog’ a platnos su dva rozdielne aspekty zver@yanych dokumentov,
nemozno ich spafa— podpis zastupcu zmluvnej strany potvrdzuje platnktora nd’alej
ostava ,vo fyzickom svete“, zatlaco innog’ sa pri zmluvachdalej odvija od jej
zverejnenia na internete, a teda sa prenasa dktrgheckého sveta“.

Bezp&nostnym faktom je, Ze zveitgjvanie skenovanych podpisov zvySuje riziko
falSovania dokumentov, nalkm tymto spdésobom su preubovd’né a nevystopovadteé
mnoZstvo pouZzivatev internetu dostupné mena a osobné podpisy mnobggh. VyuZzitie
falSovaného podpisu méze nastadplne inej oblasti a spojiteogs’ tychto dvoch faktov je
minimalne obtiazna.

Zakon ¢. 546/2010 Z. z. v s@snosti umoduje viac sposobov vykladu, pretoze
striktne nepredpisu;’e doplnenie fyzického podpi&ada iba ,sulad zverejnenej zmluvy so
skutainym stavom?, ¢o sfiia aj zverejnenie znenia zmluvy bez vlastného skamého
podpisu; t. j. povinna osoba si teda teoreticky en&ma uiit’, ¢i bude prikladd aj
skenované podpidy Upozotujeme vsak, Ze samotnd elektronickd podoba zmluvy

nenahradza podpisant zmluvu, ovjilyje iba dobu &innosti zmluvy a poskytuje jej obsah,

2 poznamka: Odévodnenie k pozim@icemu navrhu zakona, ktorym sa precizuje sposelepovania zmllv, znie:\Ma sa
zabrant’ tomu, aby bolo na zverejnenie zaslané iné znenlievy ako to, ktoré bolo obsiahnuté v konsenzevamdin stran
a na znak‘oho bola pisomna zmluva podpisdnauvedeného vyplyva, Ze znenie zmluvy musi dghodnuté oboma
zmluvnymi stranami, a na znak toho, Ze dosiahtib tienluvné strany konsenzus, ju podpisali. Zvefegaima dohodnuté
znenie (ktorému predchadzalo podpisanie), t. jnyebsah. Vziadom na to, Ze v zadkone nie je explicitne uvedéaé,
povinné osoba zvetigjje zmluvy aj s podpismi ako aj na vyklad odévodageplati, Ze sa uvergjje len samotné znenie
zmluvy bez podpisov.

3 Nezverejiovanie podpisu bude v novele zakona explicitnenastané.
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nerieSi vSak platndszmluvy — ta ndalej zostava iba v listinnej podobe (pdkiaebola

zmluva uzavreta menej beznou elektronickou formmaasenym elektronickym podpisom
alebo inak). Namiesto fyzického podpisu sa odpamriuvadzéd meno a priezvisko
podpisujucej osoby, poHliauz takato informacia na danom mieste nie je uvéd®odobny
postup plati aj pre Gradné qietky. Pokid su vSak tieto nosbm datumovych informacii
(napr. ako jediné duju datum podpisu), tento datum must Bp zmluvy doplneny.

Ako priklad je mozné skonStatayaze elektronické podoby zmliv vytvarané
Eurépskou Uniou maju vo vadine pripadov na mieste podpisu uvedené iba celdome
podpisujlceho s pripojenim textu ,(sigi&tibez skenu skutmého podpisu.

Dalsim faktom je, Ze skenovany podpis nie je el@ktioym ekvivalentom
Jfyzického" podpisu, ale iba jeho vizualizaciou lektronickom prostredi ateda jeho
vypovedna hodnota je iba informativha a dovana ako osobny udaj pripadne prejav
osobného charakteru. Ekvivalentom v elektronickaospedi je v zmysle platnej legislativy
zarweny elektronicky podpis.

6.2.3 _Nezverajuju sa sukromné bankové udaje

Bankové informéacie akoislo Etu sukromnej osoby su tiez osobnym Gdajom, a preto
sa nemaju zvergpva'. Rovnako mnohé podobné informéacie podliehaju beékw
tajomstvu potla osobitného predpidu Pri zverejovani bankovych Gdajov je mozné
uvazovd iba o udajoch, ktoré su aj tak beZzne zverejneri#i kykonaté’nosti konkrétnych
sluzieb¢i povinnosti (napr. &y pre zaplatenie dani).

6.2.4 Nezveraquju sa _informéacie, ohrozujuce bezpeos’ povinnej osoby, jej
zamestnancov alebo jej inforndaych systémov

Z uvedeného vyplyva, Ze pri zveteyani je potrebné odstr@ninformacie ako
odkdédovanie alarmu, rozmiestnenie a ftmds’ bezpénostnych kamier a podobne.

Castokrat zabGdanym faktom je, Ze pri zwogani zmlGv pre informino-
komunika&né technologie plati obdobny princip. V nadvaznosti uvedené je potrebné
podotkn&, Ze pokidl je s&ag’ou zmluvy funkna Specifikacia, je nutné vyhhisa
zverejneniu informacii, ktoré by mohli ohrétezpé&nog’ prislusnej povinnej osoby, resp. jej
informatného systému (napr. pristupové hesla, otvoreng,pamalyzy bezpmostnych rizik).
Zarove je vSak vzdy potrebné ztddnt’ verejny zaujem a zabezppg aby pred verejndsu
neboli bezdévodne utajované informéacie o obstataimgearoch a sluzbach.

6.2.4 Nezver@juju sa Specifické Udaje pdth osobitnych predpisov

Pokid® existuje osobitna legislativa, ktora upravuje hidtesti zverejovania
konkrétnych zmlav alebo informacii, tato méze dopliialSie nezvergované udaje (napr.
utajované skutinosti poda zoznamu utajovanych skdtmsti povinnej osoby).

4y preklade z angltiny to znamena ,podpisané“ ako potvrdenie exisefyzického podpisu.
o zakong. 483/2001 Z. z. 0 bankach.
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