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Usmernenie pre konverziu pisomnych dokumentov

na elektronické dokumenty
(verzia 1.0)

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 svipoe zvergjované v elektronickej
forme. Standardy IS VS su vydavané vynosom Mirgster financii SR, v stasnosti platny
je vynos¢. 312/2010 Z. z. o Standardoch pre IS \d&l€j len ,vynos MF SR*).

Jeho ambiciou nie je ri@Silegislativou upravované procesné stranky konverzie
poskytuje vSak wité navody pri zveréovani dokumentov na webovych sidlach, ktorych
obsah a kvalita je ovplyvana aj Standardmi IS VS.

VyuZzivanie elektronickych prostriedkov ma priné3dahienie a zefektivnenie prace
zamestnancov verejnej spravy, ako aj vo vSeobecodstraiova’ administrativne bremeno.
Tieto principy je preto potrebné Z@uhova’ pri ich povinnom zavadzani.

1. Zakladné poziadavky
1.1  Standardy pre pouZitie siborov

Standard pre vieobecné pouZitie forméatov (§ 18 syrdF SR) je v tejto oblasti
jednoznény a zavadza poziadavku (pism. d), Ze kazdyetly text musi byv elektronickom
dokumente rozozndtey ako text, t.j. by minimalne:

o (itate'’ny,

* ozna&itelny a kopirovattny (pokid nie je kopirovanie z odévodnenych dévodov
nepovolené),

* manualne vyhadavatény (pouzivatéom),

* spracovattny inymi systémami (napr. kvoli indexéacii, vytvamnanvyhradavacich
kategorii, samotnému vyadavaniu af.)

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

PoruSenim Standardov IS VS je aj ukladanie textovgiokumentov v inych ako
textovych suboroch (napr. grafickych typu JPG)omto pripade je vS8ak mozné vytiizv.
,vSeobecnu vynimku“ [neobmedzené pouzitie akéliokk suboru po vzajomnej dohode
s druhou stranou (t.j. neplati pri webovych sidjpcalebo 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



Usmernenie pre konverziu pisomnych dokumentov

teda neslUzi napr. na prenos alebo uchovavanieydtprvkov, ani ako kontajner obrazkov.
Grafiku obsahovwamoze, ale tato je iba dekorativna, doplnkovaalamoritna.

1.3 Fonty

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

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

Skenovanie je proces zmeny z listinnej podoby daktednickej, 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 Redmmn)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 obrazkov, 16g, gatok, symbolov
ani ozdobného textu (napr. Stylizované grafickégalg), ¢i textu pisaného rukou (napr.
podpis), ktoré mézu ntenat’alej podobu obrazkov a mézutblgeznym spésobom vloZzené do
ostatného textu, alebo ponechané ako obrazok péhodskenu.

Aplikadcie OCR musia samozrejme pouivazoznavanie slovenskych znakov, ktoré
maju oproti anglickej znakove] sade€’aka svojej diakritike eSte o @@ vysSiu chybovas
Naskenovany textovy dokument méZe zlmmlu splnenia Standardov obsahbuacitu
chybovog, tato vSak nemdze bByysSia ako 1% (cca 20 znakov na stranu) a neméaze s
nachadza v kritickych Gdajoch dokumentu [najméa identifékeé Gdaje (napr. identifikacia
zmluvnych stran v zmluvacti meno Ziadatéa v Ziadosti) a kontaktné Udaje], najma takych,
ktoré sa nedaju ,domyslitalebo sa zvyknu pouzivari klasifikacii informacii v dokumente
(vyhradavanie, metaudaje).

2.2  Formaty skenovanych textovych dokumentov

Pre dokumenty, text alebo informéacie, ktoré maj# Ippuzité najma naitanie
verejnosou (napr. schvalené strategické dokumenty, prgredpisy, Statlty, zriéovacie
listiny, metodické pokyny, vzorové taa, vyrainé spravy, dokumenty v scHiewacom
konani (napr. pripomienkové konanie, rokovanie yl&R at’.) sa odporéa pouzivé
vyhradne format PDF (v povolenych verziach 1.3 a%) lato bez pouzitia réznych
dynamickych funkcii, ktoré ponukaju jeho vySSie aier pretoZze tym sa naruSa jeho
jednoznénacitate’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 formatu HTML je vyhodné pri poskytovanfarmacii na webe, avsak jeho
spravne vytvorenie moéze byracnejSie a pre spravnu dlégohto formatu je potrebné ma
relevantne upravené prislusné webové sidlo.

2.3  Technické parametre skenu

Skenovanie si vyZaduje nastavenieitych technickych parametrov ato napr.
z dévodu naslednej spravnej funlbsti OCR a podobne. Odpdéeiné minimalne parametre
su nasledovné:

1. Najmenej 300 DPI (pft bodov na palec t.j. rozliSenie).

2. Minimalny zaverény rozmer skenu po pripadnych Upravach 600 x 8@wdplati
pri podkladoch o rozmere A4, menSie podklady akpr.nbbga a podobne mézu thy
primerane mensie), odpa@any je samozrejme ¥&i rozmer (so zachovanim DPI).

3. Rovnosg skenu (najma text ma dodrziavaezny sklon pisma a nematbgproti
okrajom strany nakloneny viac ako pri pouziti etelkeznej kurzivy, t.j. cca. 10°).

4. Cistota skenu (obsah musi fnaproti podkladu dostatay kontrast a jednotlivéasti
obsahu nemaju Ilyprekryté r6znymi Skvrnami a podobne, aby sa dadinptlivé
znaky alebo inéasti obsahu rozozrip

3. Dokumenty verejnej spravy
3.1 Typy dokumentov

Organizacie verejnej spravy sacpe svojej¢innosti stretavaju s Y&ym mnozstvom
dokumentov, ptiom tieto je mozné réznymi spésobmi kategorizova

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

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

a) dokumenty, ktorych zdrojovym tvorcom je prisluSn@amizacia (napr. konceépe
a strategické materialy, stanoviska, odpovede ¢ta&am aft’.),

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

c) preberané dokumenty, ktorymi su:

1. dokumenty, kde je zdrojovym tvorcom in& povinna b@sdnapr. ramcové
zmluvy, predpisy, tykajuce sa prislusnej organizatf’.),

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

Pre preberané dokumenty platia postupy, uvedenapiidte 2 tohto usmernenia.
Jedinou vynimkou su dokumenty gadtasti 3.1 pism. c) bodu 2) tohto usmernenia, gokia
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e sU tieto finalnymi dokumentmi, nezakladajlcimi Zigdproces s povinnou osobou
(napr. pracovné dokumenty OECD, Eurdpskej komisiealytické a Statisticke
dokumenty ),

* nie je uvedeny format suboru jednoducho prevéaitelo iného formatu (dokument je
napr. vo forméate PDF, ktory ndgp Standardy t.j. je pouZita nespravna verzia alebo
text je naskenovany ako obrazok).

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 Digitalizacia zmlav a ich zverejiovanie na internete

3.2.1 Alternativy digitalizacie zmlav

Zmluvy s principialne textovy dokument a preto rausginat’ zakladné poZziadavky, uvedené
v kapitole 1 tohto usmernenia.

Pri prevode Uplného obsahu zmllav &asnhého dodrzania Standardov IS VS a zaraakona

&. 546/2010 Z. z., ktorym sa disp zakon&. 40/1964 Zb. Otiansky zéakonnik v zneni
neskorsich predpisovdélej len ,zakon ¢. 546/2010 Z. z.), ktory zavadza povinné
zverejiovanie, je mozné pouzniekd’ko spésobov:

1. Podpisové a schViavacie konanie prechadzalo/prechadza cez prisludrad, takze
v ramci Uradu existuje aj upravitea finalna verzia (napr. v DOC, RTFda}l, do
ktorej sa vlozia naskenované podpisyiptky a dokument sa optimalne ulozi ako
PDF (najma kvoOli vEkosti suboru a dodrziavaniu vizualneho rozlozZenia).

o V pripade, Ze sa zmluva podpisuje na kazdej strgnepodpis vaSinou
sitag’ou spodnefasti strany — v tomto pripade sa da sken podp@wopucho
vlozit’ do paty dokumentu, ktora sa zobrazuje na vSetkiremach.

o Pokid su opakovane podpisané iba niektoré strany, jenéneyuzi’ funkciu
rozdelenia dokumentu do osobitnych sekasti.

o ,0Ozdobné“casti ako ,notarske Snarky“ nie su¢ad’ou zmllv a teda ich nie je
potrebné vkladado dokumentu.

2. Druhym spbsobom (ale menej optimalnym) je vytvoegpibrazkového skenu® (skenu
bez pouzitia OCR) ako alternativy (vyuZijuc Spetifi vynimku) a zverejii2 subory
(jeden v RTF a druhy v PDF§im sa zachova ajitate’nos’ obsahu, aj sa zachova
vyzor podpisanej zmluvy.

o Nakdko sa v&Sinou podpisuje iba jedna strana (pr¢d posledna),
posta&ujluce je naskenovanie a priloZenie iba tejto straento fakt vychadza
Z0 sasneho znenia prislusného zakoén&46/2010 Z. z., ktoré nepredpisuje
Ziadne technické parametre zvémjania zmluv a teda je zverejnenie mozné
uskut@nit ako jednym ucelenym suborom, tak viacerymi subprmi
obsahujucimi rézne&asti zmluvy (napr. jednotlivé strany).

o Pokid existuje osobitna legislativa, ktora upravuje keétke nalezitosti
zverepovania konkrétnych zmlav, tato modze vySSie uvedenystup
ovplyvnit'.

3. V pripade neexistencie originalnych (zdrojovychg¢k&lonickych verzii existuja tri
postupy:
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a. Pokid’ zdrojovou elektronickou verziou disponuje iny Urgubvinna osoba),
tento by ju mal automaticky alebo na Ziatlaverefiujucej povinnej osoby
zasla.

b. Pokid’ zdrojovou elektronickou verziou nedisponuje Ziadimad (povinna
osoba) (napr. zmluva je archivna), alebo takataogkoq’ nie je znama,
ostava efektivne iba pouzitie konverzie pedkapitoly 2 a 3; overenie
spravnosti prepisu méze thy tomto pripade zriae pracne.

c. Pri neexistencii elektronickej verzie existuje ra@ti spésob konverzie do nej —
manuélny prepis ¢lovekom, vziiadom na ¢asovl narénos’ je vsak
aplikovatény iba pre relativne malé mnozstva textu, avSakektorych
pripadoch to méze liyrychlejSie, ako vytvaranie skenu.

3.2.2 Popisné udaje zmluv (metadata)

3.2.2.1 Povinné poZiadavky:

Pri zverefiovani suborov na internete je potrebné dodrZiay&tandardy pristupnosti
webovych stranok (8 14 vynosu MF SR).

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 mal ¥msisti identifikova jeho obsah,
¢o napr. v pripade zmliv znamena jej predmet a gnipé&selnu identifikaciu.

Nakao’ko v&Sina zmluv je zverépvand vo forme suborov (napr. PDF), pre tieto plati
aj povinny bod 13.11, pdd ktorého:
.PouZivatd’ je vopred upozorneny na odkaz, ktory smeruje rsatotného typu, ako je webova
stranka. Taky odkaz je doplneny informaciou o gype&kosti cidového suboru.”

3.2.2.2 Odporiané (dobroviné) poziadavky:

Okrem uvedeného sa pri zverejnenom subore odpopaskytovéd aj d’alSi subor
metaudajov, ktorymi su najma:

e zmluvné strany,

» vySka sumy,

o datum podpisu zmluvy,
» doba trvania zmluvy.

Nazvy suborov so zmluvou sa odp&advort’ tak, aby obsahovali:

e skratku ndzvu organizacie,
* rok, v ktorom bol dokument vystaveny alebo zaevatoy
0 pokid sa pouzije cely datum, odp@risa uvadzav poradi rok-mesiac-de
(napr. 2011-01-30), aby bolo mozné dokumediatyko zoradi
e poradové&islo dokumentu,
» predmet zmluvy (stiny vecny nazov).

Jednotliv&asti ndzvu suboru sa odpoaioddéova’ znakom ,,_“. Odporda sa
pouZzivanie zrozumiteych nazvov suborov a nepozivanie Specialnych anako ,/*, .\,
”:“1 H*“l ”<“1 “>”l 11?“1 ”!“1 ”NULL“ a‘ pOdObne'
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Odpora sa skracovanie nazvu stboru do maximali#jyds4 znakov.

Dalej sa odporfa umoiova® zoskupenie zmlGv so vSetkymi prislusnymi
dophujucimi dokumentmi (prilohy, dodatky, faktury).

3.3 Digitalizacia objednavok a ich zverefiovanie na internete
Pre objednavky plati rovnhaky postup ako pre zmluvy.
3.4 Digitalizacia faktur a ich zverejiiovanie na internete

Vychadzajuc zo znenia zakora 546/2010 Z. z. sa povinne zverg iba doslé
faktary, vzifadom na otvorendsvocéi verejnosti a transparentnbspostupov sa vsak
organizaciam verejnej spravy odpoéalzverefiova’ aj odosielané faktary.

Pri digitalizacii doSlych faktur nastavacity problém, naktko tieto dokumenty su
principidlne preberané dokumenty bez vlastnictvajosiej elektronickej verzie.

Do uvahy preto prichadzaju dva postupy:
1. Zmluvne alebo dohodou si vyziatiadrojovy elektronicky dokument od dodavate
2. Konvertova dany dokument v sulade s kapitolou 2 tohto usnmeéane

Pokid’ je primarny vecny obsah (t.j. vyplnené Udaje,priedtla&ené hlaviky
formuléaru a podobne) pisany rukou, cely dokumemigZné naskenova ponechéabez
rozoznania znakov (dalej sa vSak uklada v textovom subore). Tento fpifemozné
pouziva aj pri vytla&tenych 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, figkialany dokument relevantny (napr. nie je
nahradeny inym dokumentom).

Zverejnenie na internete by vSak malo optimalnergaka’ aj nal’alej (technické
moznosti to bez problémov umaju), ato z archivnych a historickych dévodov, ao
z dévodu vyuzitenosti pre iné dokumenty (analyzy, chronologickédi&y porovnaténos’
atd’.)

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 jetgdofice, poki# si pracovnik
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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5. Bezpe&nostné aspekty zverajovania zmllv a ochrana osobnych udajov

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

1. Zmluvu pred skenovanim ,¥iernit” (napr. prelepi urcenécéasti zmluvy) a nasledne
vykon&’ proces konverzie.

2. Zmluvu skonvertovéav neupravenej podobe a nasledne jujgsnit” elektronickymi
prostriedkami. Z pofadu bezpénosti je vSak nutné skonstatdyde tymto sa zavadza
mMoznog opatovného odstranenia ,digrnenia“ Sikovnym hackerom.

3. Z naskenovanej zmluvy vo formate PDF vytbs#ranky s udajmi, ktoré je potrebné
odstrant. Vybraté strankylalej ulozt’ ako obrazok, inkriminované udaje elektronicky
odstranf a opatovne uloZiako PDF dokument s pouzitim funkcionality na
rozoznavanie znakov (OCR). Takto upravenymi stramkgsledne nahratipévodné
stranky v spracovavanom dokumente.

Nakd’ko znenie zakon&. 546/2010 Z. z. umditije pouzf’ vSetky spésoby, z péadu
bezpeénosti a efektivnosti sa jednozime odporda pouzivd postup poth vysSie uvedeného
bodu 1.

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

Dalsim bezp&nostnym faktom je, Zze zvetgjvanie skenovanych podpisov zvysuje
riziko falSovania dokumentov, nalam tymto sposobom su pfabovolné a nevystopovdiee
mnoZstvo pouzivatev internetu dostupné mena a osobné podpisy mhobgab. VyuZitie
falSovaného podpisu méze nastadplne inej oblasti a spojiteos’ tychto dvoch faktov je
minimalne obtiazna.

Zakon ¢. 546/2010 Z. z. vSak umddje viac spOsobov vykladu, pretoze striktne
nepredpisuje doplnenie fyzického podpisu, Ziada,$6éad zverejnenej zmluvy so skdtym
stavom?, ¢o sdia aj zverejnenie znenia zmluvy bez vlastného skamévo podpisu; t.j.
povinna osoba si teda mbéze sam&iturci bude prikladd aj skenované podpisy.
Upozonujeme aj, Zze samotna elektronicka podoba zmluvyame&uza podpisand zmluvu,
ovplyviiuje iba dobu &innosti zmluvy a poskytuje jej obsah. Podobny posplati aj pre
uradné p&atky, pokid su vsak tieto no&dm datumovych informécii (napr. ako jedinéuwjt
datum podpisu), musia bgltag’ou skenovanej zmluvy.

Ako priklad je mozné skonStatavaj, Ze napr. elektronické podoby zmlav vytvarané
Eurépskou Uniou maju vo vdine pripadov na mieste podpisu uvedené iba celéome
podpisujliceho s pripojenim textu ,(sigAkdez skenu skutmého podpisu.

Pri zverefiovani zmlav pre inform@o-komunik&né technoldgie je potrebné
podotknd aj, Ze poki# je stag’ou zmluvy funkna Specifikacia, je potrebné sa vylirsa
zverejneniu informacii, ktoré by mohli ohrétezpénog’ prisluSnej povinnej osoby, resp. jej
informatného systému (napr. pristupoveé hesla).

! Poznédmka: Odévodnenie k pozmeriujucemu navrhu zakona, ktorym sa precizuje spdsob zverejneriovania zmluv, znie: ,Md
sa zabranit tomu, aby bolo na zverejnenie zaslané iné znenie zmluvy ako to, ktoré bolo obsiahnuté v konsenze zmluvnych
strdn a na znak ¢oho bola pisomnd zmluva podpisand.” Z uvedeného vyplyva, Ze znenie zmluvy musi byt dohodnuté oboma
zmluvnymi stranami, a na znak toho, Ze dosiahli tieto zmluvné strany konsenzus, ju podpisali. Zverejnit sa ma dohodnuté
znenie (ktorému predchadzalo podpisanie), t. j. vecny obsah. Vzhladom na to, Ze v zakone nie je explicitne uvedené, ze
povinna osoba zverejiiuje zmluvy aj s podpismi ako aj na vyklad odévodnenia, plati, Ze sa uverejriuje len samotné znenie
zmluvy bez podpisov.

2y preklade z angli¢tiny to znamena ,podpisané” ako potvrdenie existencie fyzického podpisu
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