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Metodicky pokyn
Ministerstva financii Slovenskej republiky
pre tvorbu a vyuZzivanie elektronickych formularov
v1.0

Metodicky pokyn dopiuje arozSiruje Standardy pre elektronické formeyl&ktoré
Ministerstvo financii Slovenskej republikydlej len ,MF SR") vydava na zaklade svojej
posobnosti vyplyvajacej zo zakora 275/2006 Z. z. o inforndaych systémoch verejnej
spravy. Metodicky pokyn vymedzuje subor odgami pre tvorbu a vyuZzivanie
elektronickych formularov v organizaciach verejsgjavy SR.

Tento metodicky pokyn sa zameriava na buduci optiynétav, ktory bude vytvoreny
pripravovanou legislativou av tejto suvislosti alwgje aj reStrukturalizaciu zakladnych
definicii, prtom zakladné principy z pdvodného vynosu zostavapd’gp moznosti
zachované.
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Uvod
Ciele
Formuladre su v siasnosti elektronickom prostredi vytvaranélme réznorodym
a nekonzistentnym spésobom.

Ciel'om metodického pokynu je :

» zavedenie jednotnej formy, jednotnej Struktlry dnftnych pravidiel pre tvorbu
elektronickych formulérov v organizaciach verejspjavy SR,

» zosuladenie technickych poziadaviek a terminol&gripravovanou aj platnou
legislativou v oblasti informatizacie spofmsti,

» zabezpeéenie interoperability s technickym rieSenim cemgg@larchitektary pre e-
Government.

Tento metodicky pokyn je &eny :

» vSetkym povinnym osobam ptal zakona¢. 275/2006 Z. z. o infornrdaych
systémoch verejnej spravy’dlej len ,zadkon oIS VS*) aozmene a doplneni
niektorych zakonov v zneni neskorsSich predpisov

» vSetkym dodavatem informa&no-technologickych rieSeni, ako aj poskytovate
elektronickych sluzieb verejnej spravy.

Zakladnym principom poskytovania a pouzivania eteltkych formularov subjektmi
verejnej spravy je, Ze pouzivitdoy nemal zakazdym viet odlisné usporiadanie
pozadovanych udajov, priddava odlisné dizajnové rozloZenie a vyuzivadliSné pomocné
funkcie, ale mal by sa sustrédba na spravna@’svioZenia Udajov, v prostredi, ktoré ma bezne
vZité a ktoré je pre neho pouzividgky komfortné. Informéné systémy verejnej spravy by
mali pouzivd elektronické formulare so zjednotenou formou, l&trcou a datovymi zdrojmi.
Prostriedky elektronického prostredia by mali z&bvykona vSetky mozné automatické
kontroly chyb a napovedy, aby sa minimalizovalabdwos'.

Elektronické formulare verejnej spravy by malitby ¢o najskorSej buduicnosti
v optimalnej ,inteligentnej* podobe schopné predmyp v&Sinu Udajov priamo
z existujucich evidencii (registrov verejnej spraayiloha pouzivata by sa mala obmedzi
iba na overenie spravnosti a pripadné doplnenidlh¥om casovom ramci sa predpoklada
minimalizacia vypranych tdajov.

Sulad s platnymi Standardmi pre elektronické formubre
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Metodicky pokyn obsahuje poZiadavkyynosu Ministerstva financii Slovenskej
republiky¢. 312/2010 Z. z. o Standardoch pre inform@ systémy verejnej sprayalej len
,Vynos“) podla § 45 a prislusnej prilohy. Poziadavky su toutaowii&ou v niektorych
Castiach preformulované do zrozuntitejSej podoby a mnohé su doplnenél’atSie
poziadavky, ktoré budu v buducnostidbgpovinnymi alebo odpotianymi Standardmi. Pre
zjednodusSenie sa poziadavkami rozumie aj akyék vysvetujuci ¢i dopliujuci text.

Elektronické formulare musia okrem vlastného Stathalgore elektronické formulare
dodrziava aj Standardy a technické Specifikacie, definovargstatnychéastiach Vynosu,
najma Standardy pre pristup k elektronickym sluzi@andardy pre integraciu dat, Standardy
pre pristupnasa funknog” webovych stranok, Standardy pre webové sluzbwrdsirdy pre
pouZitie suborov.

Jednym z ciBov metodického pokynu je aj preklenuti@sového obdobia k schvaleniu
nového vynosu o Standardoch pre infotn@& systémy verejnej spravyldlej len ,novy
vynos").

Klasifikacia poziadaviek je nasledovna:

» text ozngeny (P) popisuje hll predpokladane povinné poZziadavky alebo
predpokladane zavazné definicie,

* text ozngeny (O) obsahuje kil odpor&ané poziadavky alebo informativny
(vysvetujdci) text,

Struktira metodického pokynu

Kapitola 1 popisuje suhrn zakladnych pojmov a definkapitoly 2 az 6 predstavuju
procesny popis Zivotného cyklu elektronického foldmau v postupnosti:

» vytvorenie elektronického formuléara,

» publikovanie elektronického formulara,

* vyplnenie elektronického formulara,

» vytlaéenie a podpisanie elektronického formuléara,

» spracovanie elektronického formulara.
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1. Vymedzenie zakladnych pojmov

1.1. Formular

1.1.1.

1.1.2.

1.1.8.

1.1.4.

1.1.5.

1.1.6.

Formularom sa ozkaju tlativa v listinnej podobe alebo neStruktirované
elektronické dokumenty vo formatoch PDF, RTF, ODF padobne,
reprezentujlce tieto dava. Formular ma predpisanu formu a nalezitostrét
definuje osobitny predpis a/alebo gestor elektronickej sluzby, ktora ho
pouzivd. (P)

Formular je:

a) tla&ivo v listinnej podobe,

b) textovy subor pd § 19 Vynosu, ktory umaéije zverejnenie pisomného
tlaciva v elektronickej forme a jeho nasledné v§laie,

c) taky Strukturovany elektronicky dokument, ktospiia vietky vlastnosti
pre elektronicky formular pda bodov 1.2.1 a 1.2.2. (P)

Formular podla bodu 1.1.2 pism. b) a c) dodrziava prisluSnégulatiky podia
§ 18 aZz 24 Vynosu. (P)

Pri formularoch je potrebné zabezpe aby boli prezentované pouZzividgi

v nezmenenom vizualnom rozloze6 (Specifické tabktkové formaty mnoho
krat umozuju iba komplikovane), pretoZze v apeom pripade byvaju
formulére ¢asto krat neplatné. Formulare¢emé na vyfhanie Gdajov majl
najma charakter textovych suborov a preto ich eieshodné povazovaza

tabu’ky, pri ktorych je potrebné zachavaipind funknog tabu’kovych

procesorov. (O)

E-formular neméa bypovazovany za graficky subor. (P)

Formular podtla bodu 1.1.2 pism. b) sa ¥adom na overenie spravnosti
vizualneho rozlozZenia alebo ako vzor pre&itla v listinnej podobe obsahu
poskytuje aj vo formate PDF 1.3 az 1.5. Ak je tohtécky mozné, poskytuje
sa aj potla bodu 1.1.2 pism. c). (P)

1.2. Elektronicky formular a vyplneny elektronicky formu lar

1) Obvykle z&kon, vyhlaska alebo vieobecne zavaariédenie.

2) Oby¢ajny formular slizi najma na elektronické vyplnenigtlacenie a fyzické dortenie alebo elektronické
vyplnenie a zaslanie e-mailom, neda sa vSak auipovaine, pine interoperabilne spracovsai neposkytuje
nadstavbové funkcie pre podpisanie, kontrolu a pondo
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1.2.1.

1.2.2.

1.2.3.

1.2.4.

1.2.5.

1.2.6.

1.2.7.

Metodicky pokyn pre tvorbu a vyuzivanie el. formularov v1.0

Elektronicky formular {alej len ,e-formular) je elektronicky dokument
obsahujuci predpisy, prostrednictvom ktorych je m#Zzelektronickymi
prostriedkami  vyplni® a prezentow® Udaje v Struktrovanej forme,
spracovatknej automatizovanym spdsobom infoimgmi systémami. (P)

E-formulér je tvoreny:

a) identifikacnymi udajmi,

b) datovou Struktirou bez vyplnenych Gdajové@m datova Struktdru tvoria
datové prvky,

c) predpismi na jeho vyfbvanie a prezentaciu. (P)

Vyplnenim e-formulara vznika vyplneny elektroniclormular’. Vyplneny e-
formulér slazi na sprostredkovanie elektronickejnkmikacie {alSie konanie)
medzi pouzivatom sluzby (pouzivatem e-formulara) a gestorom
elektronickej sluzby v predpisanej forme. (P)

Poskytovatéom e-formulara je pravnicka alebo fyzickd osobagrit e-
formular vytvéra, vecne meni a zneplge. (P)

Poskytovateé e-formulara zodpovedd za vecnlu spravnadektronického
formulara potia platnej legislativy. (P)

Gestorom elektronickej sluzby je organizacia, ktgea poskytovatBom
elektronickej sluzby, ku ktorej sa dany e-formuldaze. Pre elektronické
sluzby verejnej spravy su gestormi elektronickagbl najma organy verejnej
moci (Statnej spravy, samospravy’ at (P)

Gestor elektronickej sluzby je &&inou zarove poskytovatéom e-formulara.
Osobitnym pripadom je ak je poskytoMam e-formulara nadradeny organ,
pricom gestormi su nim riadené alebo metodicky usmemé zlozky alebo
organizaci®. (P)

3) Vyplnit' zaltha aj nasledne mehalebo vymazawauz vyplnené Gdaje.

4) Prezentovanim sa rozumie najma vizualna, ale aj mapkova prezentacia.

®) E-formular je v podstate prazdny vzor, ktory nedhga Ziadne Gdaje pouZivéitee-formulara. Vyplneny e-
formular vznika vyplnenim asfigedného Gdaja, t.j. vyplnenim aspedného datového pa. Vyplneny e-
formular je teda e-formular spolu s vyplnenymi dndiajVyplneny neznamena validny (t.j. vSetky Udaje s
vyplnené spravne).

6) Typickym prikladom je napr. Ustredie prace, sogiénveci a rodiny, kde je tvorcom a teda poskyteficah
e-formulara Gstredie, aviak gestormi elektroniskejby vo vahu k oldanom su jednotlivé Urady prace,
socialnych veci a rodiny pdd trvalého bydliska daného &na.
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1.3.

1.4.

1.5

Metodicky pokyn pre tvorbu a vyuzivanie el. formularov v1.0

1.2.8. Pouzivatéom e-formuléra je osoba, ktora \ligp e-formular. Ak je e-formuléar
vyplhany automatizovane (infornsaym systémom, aplikaciou a podobne),
pouZivatéom je osoba, v ktorej mene je formular isgny. (P)

Datova Struktara a datovy obsah

1.3.1. Datova Struktara e-formulara predstavuje predpiskéiiry obsahu e-formulara
bez vyplnenych u(dajov, ktory sa viaze ku konkrétnemkonu resp.
elektronickej sluzbe. (P)

1.3.2. Datovym obsahom sa rozumie datova Struktura speyplmenymi adajmi.
Prezentacia a prezenténa schéma

1.4.1. Prezentacia e-formulara predstavuje interpretad@tovho obsahu v beZzne
zmyslami vnimaténej podobe. (P)

1.4.2. Prezentacia datového obsahu je definoyaeaentatnou schémou (P)
Popisna schéma pretiah prezentécie a prezetnaj schémy je uvedena v prilohe 2.

1.4.3. Pre jeden e-formular méZe exist6vaiac prezentacii, ato pbta E&elu
pouzitia. (P)

1.4.4. Prezentdnd schéma popisuje presny spbésob transformacigéhambsahu e-
formulara do predpisanej prezentacige stanovuje spOsob vnimbte)
interpretacie jednotlivych datovych poli, ako amdifikacnych udajov. (P)

1.4.5. Prezenténd schéma je predpisom pre transformaciu datovébsahwu e-
formulara do predpisanej prezentacie. Stanovuje sapd vnimaténej
interpretacie datovej Struktury e-formuléra, vr&arsetkych identifikénych
udajov e-formulara, ktoré sa prezentuju pouzit@atee-formuléra. (P)

Modul elektronickych formularov ( dalej len ,MEF")

1.5.1. MEF je jeden zo spotmych modulov Ustredného portalu verejnej spravy.
zabezpeuje vedenie platnych e-formulédrov pre elektronickézby verejnej
spravy, ako aj e-formularov so zruSenou plafoas spristupovanie e-
formularov podla poziadaviek na typ e-formulara a dobu platnastn aj
funkcie spojené s riadenim Zivotného cyklu e-fordmoN, najma evidenciu e-
formulara a proces jeho scheaania, publikovanie e-formulara a zruSenie
jeho platnosti. Spravcom modulu elektronickych fatanov je MF SR. (O)

1.5.2. E-formulare budu verejnosti t.j. pouzividen e-formularov spristujpvané
prostrednictvom MEF, pripadne aj na Specifickychtdgloch prislusnych
aradov. (O)
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2. Vytvorenie e-formulara

Predmetom tejtocasti je vymedzenie suboru pravidiel a postupov warbu e-
formularov poskytovat®m e-formulara, ktora je ukoéana publikovanim e-formulara
uréenym spdsobom. Poskytovhtee-formulara vytvara e-formulare v sulade s touto
metodikou.

2.1. VSeobecné pravidla pre tvorbu e-formularov

2.1.1. E-formular musi by v sulade s poziadavkami platného vynosu o Staodard
pre 1S VS tj. musi by zabezpeeny sulad \asti datové Standardy,
Standardy pouZitia suborov a elektronické formulépg

2.1.2. Gestor elektronickej sluzby zabezpevytvorenie e-formulara pre pbal
moZznosti kazdd nim poskytovanu sluZH(O)

2.1.3. E-formular ma by technologicky prenositey, t.j. nevytvara sa ,tvrdym
kédom* viazanym na miesto svojej publik&ti€O)

2.1.4. Pre vSetky néleZitosti e-formulara existuje Uplrékuimentacia, zverejnena
spolu s prislusnym e-formularom, ktora zatmowenozni splnenie poziadaviek
na otvorenosa technologicku neutralnbpod’a § 6 ods.1 zakona o IS VS. (P)

2.1.5. Ak je nélezitos e-formulara zaloZzend na existujdcom technologickom
Standarde alebo norme, Uplnd dokumentécia obspbpje vSetkych pouZzitych
vlastnosti daného technologického Standardu aletwanyr Takyto popis
neobsahuje vlastnosti, ktoré nie st pouzivané. (P)

2.1.6. PouZivatéské rozhranie pre vyplnenie e-formulara musi pi&patéa e-
formulara poskytovanasledovné funkcie:
a) prezentaciu e-formuléra pre vyplnenie udajov, (P)
b) uloZenie Gdajov do deného UloZisk& v lTubovd’nom momente vyipania
a opatovné ndtanie udajov z weného uloziska do e-formulara, (P)
c) vytlacenie vyplneného e-formulara, (P)

7) V ¢ase vydania tohto metodického pokynu je nim vynés3®Re. 312/2010 Z. z..

8 E-formuléare su prioritne vytvarané pre sluzbyeBkeu frekvenciou pouZitia alebo pouZitim vyznamného
aspa nadpolovénou va&Sinou klientov danej organizacie za rok. V kémem dosledku vSak maju by
vytvorené pre kazdu sluzbu, kde je to mozné.

9) E-formular nema byv prostredi e-Governmentu vytvoreny napr. ,natnolprogramovanou webovou
strankou, ktorého programovy koéd nie je mozné &mekpouzi na inej technoldgii — e-formular by maltby
rovnako pouZittny vietkymi pristupovymi bodmi e-Governmentu,grpstrednictvom Ustredného portalu
verejnej spravy, inform@ého systému IOM a podobne.
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Metodicky pokyn pre tvorbu a vyuzivanie el. formularov v1.0

d) podpisanie vyplneného e-formulara. (O)

2.2. lIdentifika ¢né Udaje e-formulara

2.2.1. Identifika¢éné Udaje v e-formulari si metatudajmi o e-formiuddeho pouZziti.
Identifikacné Udaje e-formulara su tvorené nasledovnymi paloik(P)

a)

b)

d)

f)

Nazov e-formulara
Strweny, vystizny a jednoziay popis prislusnej aktivity resp. sluzby
z poiadu poskytovat@ e-formulara. Tvori sa pomenovanim aktivity napr.

,0znamenie" v spojeni s blizSim popisom predmetiivél napr. ,0 zmene
Udajov zapisanych v Zivnostenskom registri.“,

Identifikator e-formular

Identifikator e-formuléara je v ramci elektronickegrejnej spravy v SR
jedingny a tvori sa v Struktare
~<kbédsubjektuvs>_<kodusekuvs> <kodagendyvs> <poradsloelektron
ickéhoformulara>*,

Kratky popis @elu
Jednoduchym a vystiznym popisom popisujel @-formulara, napr. ,Udaje
pre sluzby JKM pre zapis do registra auditorov*.

Poskytovatg e-formulara
Obsahuje cely nazov poskytovidee-formulara, ktory dany e-formular
vytvoril resp. naposledy zmenil.

Gestor elektronickej sluzby
Obsahuje cely nazov gestora elektronickej sluztyrénu prislusna agenda
v rdmci useku verejnej spravy patri.

Verzia

Obsahuje¢islo verzie e-formulara. Verzia sa vytvara inkretagrym
spésobom, p&om minoritné zmeny su inkrementované po desatif@dapr.

z 1.1 na 1.2) amajoritné zmeny po cely@Blach (napr. z 2.3 na 3).
Majoritnog” a minoritnog rozhoduje prislusny poskytovéte-formulara.

10) |dentifikator poda tohto bodu identifikuje elektronicky formular ataky t.j. prazdnu predpisant formu
a Strukturu, a to s dlem jednotného a opakovaného pouzivania vecne tptbzglektronickych formularov.
Predpoklada sa, Ze v buducnosti ho bude vytvararidéova® MEF.

11) Kéd sa uvadza bez zatvoriek < >. Kédsubjektuvs je vytvarany pbaciselnikov Statistického tradu SR
k registru organizacii (v buddcnosti fadpripravovaného registra pravnickych osob), “ketuss” a
“kodagendyvs” su vytvarané ptaiciselnika Usekov verejnej spravy a agend verejméyvsp
poradovéisloelektronickéhoformulara v inkrementalnom ponaidde’uje poskytovatee-formuléara
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Metodicky pokyn pre tvorbu a vyuzivanie el. formularov v1.0

Vychodzia hodnota prvej publikovanej verzie je h0dnota nizSia ako 1.0
mé& by pouZita iba pre pripravované (nezverejnenej) e€'ziOpravou e-
formulara vznik& nova verzia.

g) Platnos
Udaj obsahujici datum @atku platnosti e-formulara (t.j. datum jeho
publikacie), a ak ide o e-formulare so s&kemou plathofou, aj datum
skortenia platnosti.

h) Kd&d vyplneného e-formulara
Tento Udaj je dojiany aZ po vyplneni a predstavuje nastroj na spareva
s konkrétnou vybavovanou elektronickou sluzbou,t&k takuto funkciu
poskytuje. Obvykle je suladnyésslom podania, predpoklada sa, Ze tento
bude pridava MEF.

2.2.2. ldentifikacné ddaje  vyplni poskytovdtee-formulara pri vytvarani e-
formulard®, pricom pouzivate e-formulara ich nemdze zmén{P)

2.3. Pravidla pre datovu Struktaru

2.3.1. Déatova Struktura e-formulara je zaloZzena na releandatovej Strukture
datovych prvkov pokh 8§ 43 Vynosu. (P)

2.3.2. Do datovej Struktury je mozné pritlavlastné datové prvky, ak vo Vynose
neexistuje ich vecny ekvivalent. (P)

2.3.3. Datova Struktara e-formulara je popisana XML jazykoa to vratane
identifikaénych udajov. (P).

2.3.4. Datova Struktara je definovana prostrednictvom XMchema Definition
Language (XSD) a definuje povolené typy a hodnegnptlivych datovych
prvkov. (P)

2.4. Predpisy na vyphkovanie e-formulara

2.4.1. Predpisy na vyplovanie stanovuju povinné resp. povolené rozmedadnt
datovych poli, utuju kontrolné®, filtrovacie adalSie pouzivatiské funkcie

1) v zéavislosti od implementovanych funkcii mézeotéas’ v budlcnosti zabezpeva’ priamo MEF.

13) Cag’ tychto udajov modze yposkytovatéom e-formulara iba prednastavena a dopini sa dysigrpiod’a

pouzitého e-formulara, napr. ak sa jedna o gestieldronickej sluzby pd@ lokality pouzivatéa e-formulara.

Obdobne to mdze pldtpre kdd vyplneného e-formulara.

14) Jednym z cibov informatizacie je zavedenie automatizacie vsgikggickych kontrol, a to najméselnych,

aby sa odstranili zbytmé chyby, ktoré vedu k opravnym podaniam a pre@lagavcelého procesu komunikécie.
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2.5.

2.4.2.

2.4.3.

Metodicky pokyn pre tvorbu a vyuzivanie el. formularov v1.0

a poskytuji napovedu a pomdcky pouZiate pre spravne vyjanie e-
formularov. (P)

Predpisy na vyglovanie e-formuldra su vytvarané tak, aby boli zpbgmeé
a dodrzané poziadavky popisané v kapitole 4. (P)

Predpisy na vymllovanie nezatiaju procesné pravidla pkealSie spracovanie
e-formulara (podanie, podpisanie a podobne), aj’ ke6Zzu obsahova
napovedu k tymto funkciam. (P)

Predpisy na prezentaciu datovej Struktary

2.5.1.

2.5.2.

2.5.3.

2.5.4.

Datové prvky su pouzivdtevi e-formulara prezentované vo forme déatovych
poli. (P)

Prezentacia (interpretacia) datovej Struktiry enidara je zaloZzena na
formularovych oddieloch, pfom formuldrovy oddiel je subor datovych poli
vzt'ahujuci sa k opisu vecnej stranky jednej datovéifyerresp. subor udajov,

ktoré spolu logicky suvisia. Formularové oddiely sflenené tak, aby boli

zrozumiténé pouZzivatiom e-formularov. (P)

Usporiadanie datovych prvkov nemusit'iptoZzné s usporiadanim datovych
poli (t.j. prezentovanou podobou), ale odganiou formou je prave takyto
sulad. (O)

Formularové oddiely, ktoré sa opakuju vo viacergetormularoch, mézu hy

ministerstvom financii SR ustanovené ako univeed&mrmularové oddiely.

Univerzalne formularové oddiely mézutbgapr.:

a) univerzalny oddiel pre identifikaciu gestora elekiickej sluzby
(prezentuje relevantné identifik@@ Udaje e-formulara),

b) oddiel pre identifikaciu pouzivdta e-formulara,

c) univerzalny formularovy oddiel pre identifikaciuzigkej osoby®,

d) univerzalny formularovy oddiel pre identifikaciugwmnickej osob}f,

e) univerzalny formularovy oddiel pre identifikaciu zigkej osoby -
podnikatda®”,

1% Napr. s pravidlami, Ze takyto formularovy oddialv poradi zvrchu nadol #axa doprava najprv uvadza
identifikator (najma rodnéislo), tituly pred menom, meno (alebo viac miemepvisko (alebo viac priezvisk),
tituly za menom.

18 Napr. s pravidlami, Ze takyto formularovy oddidisahuje €O, obchodny nazov, univerzalny formularovy
oddiel pre koreSpondénu adresu a zoznam Statutarnych zastupcov s uvedenkcie a univerzalny
formularového oddielu pre fyzick( osobu pre kazdmich.

17)

Napr. s pravidlami, Ze takyto formularovy oddidlsahuje €O, obchodny nézov, univerzalny formularovy

oddiel pre fyzickd osobu, univerzalny formularowydéel pre koreSpondénui adresu.
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2.5.5.

2.5.6.

2.5.7.

2.5.8.

Metodicky pokyn pre tvorbu a vyuzivanie el. formularov v1.0

f) univerzalny formularovy oddiel pre véeobecnt admegesta®,
g) univerzalny oddiel pre koreponderd adrest?,
h) univerzalny oddiel priloh. (O)

Ak existuji ministerstvom financii SR ustanovenévarzalne formuléarové
oddiely, poskytovatee-formulara ich pouzije pri vytvarani e-formularsade
tam, kde sa v e-formulari nachadza ekvivalentnynyecbsah. Ak existuje
odovodneny osobitny rozdiel, poskytovateformulara tato situaciu prerokuje
s ministerstvom financii SR. (P)

Ostatné vecné formularové oddiedg utuju a vytvaraju v sulade s vecnymi
poZiadavkami poskytovdte e-formulara, t.. Struktdru ivecny obsah
pozadovanych dat &uwje poskytovatee-formulara. (P)

Ak je nutné z univerzalneho formuldrového oddiaiisteani’ niektoré datove
polia, poradie ostatnych datovych poli zostava’padoznosti zachované. (N)

Datoveé polia su definovaneé:

a) nazvom datového [e’?,

b) povolenym rozsahom (Vkostouf a typom datového fa poda
datového prvke?,

c) pomocnym textom pri vypibvani datového gia®>,

d) prednastavenymi hodnotaiflj ak takéto existuju,

e) spbdsobom ziskania Udaju z externého zdroja.

2.6. Prezenta’na schéma

2.6.1.

Prezentacia e-formulara musi dodrziapaislusné Standardy definované v §14
a v 819 aZz 24 Vynosu. Prezefnia schéma e-formuldra musi dodrZiava
prislusné Standardy definované v 813. (P)

1% Napr. s pravidlami, Ze takyto formularovy oddiisahujetas’ budovy, ulicu, popisnéislo, obec.

19 Napr. s pravidlami, Ze takyto formularovy oddidlsahuje P.O.BOX, ulicu, stpistislo, popisnéislo, P,

obec, Stat.

20) Nazvom datového ffa sa rozumie stimy popis pda, ktory je prezentovany (zobrazovany) pouzikatee-
formulara vetla datového pia.

2 l)

Napr. 64 znakov.

2 Napr. ,datum* alebo ,mena®“.

%) Napr. ,Vyplite ve’kym tlatenym pismom?®.

24) Prednastavenou hodnotou méz& bgpr. zoznam hodnét, z ktorych je mozné vybedevantny adaj a jeho
predvolené nastavenie alebo predvyplnena hodnat&éldo pda. Prikladom je automatické sfiavanie priloh
pod’a zoznamu zoznamu priloh.
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Metodicky pokyn pre tvorbu a vyuzivanie el. formularov v1.0

To vzhWadom na majoritny textovy obsah prezentacie (vizéele) e-formularov
znamena najma povinndsdodrziavania prislusnych Standardov v 819 Vynose p
vizualizaciu e-formulara, Standardov v 820 Vynosa grafiku vo vizualizacii e-formuléra,
Standardov v 821 a 22 Vynosu najma pre zvukovltagds prezentacie e-formulara.

Ked'Ze Standardy v 819 az 24 Vynosu utiigié pouZivanie aj inych formétov v pripade
sitasného pouZitia jedného z povinnych, zostava zaotdoaj moznasvytvara’ prezentacie
s pomocou odliSnych formatov.

Standard v §23 Vynosu sat@huje najméa na pripadné textové tyuvo vizualizacii
e-formulara. Pouzivanielubovd’nych formatov tabkkovych suborov umaitjicich
zachovanie uplnej furtkosti tablikovych procesorov nie je na prezentaciu e-formwaro
vhodné. Standardy v §24 Vynosu saalzuji na kompresiu.

Pri pouziti elektronického podpisu sa na Standdefinované v §13, 814 av 8§19 az 24
Vynosu, ktoré boli pouzité na vizualizaciu e-fordma, pouziju aj prislusné obmedzenia
definované vo Vyhlaske NBU SR 136/2009 Z. z.

Tabu’kové subory poth § 23 Vynosu nemaju Bynadhradami e-formularov ani ich
vizualizaciou.

Prioritne sa pouziva HTML resp. XHTML prezentacigz(alizacie) e-formularov.
Najméa PDF vizualizacia musi bgpravne (pristupne) implementovana (t.j. musiatexa’
v3etky priradenia oziani vydnatelnych poli af.), pretoze vo vsetkych prezentaciach e-
formulérov je potrebné dodrziat/dtandardy pristupnosti, stanovené v prilohk Vynosu.

RTF a TXT vizualizacie principialne nezodpovedajoZzipdavkam pre e-formulare,
nakd’ko nespiaji potrebné charakteristiky.

Zvukova prezentacia sa povaZzuje za nadstavbu vieppiezentécie.

2.6.2. Kazdy e-formular obsahuje najmenej jednu prezeritachému pre vyjpanie
a najmenej jednu prezegital schému pre ta (P)

2.6.3. Pre kazdu uenu prezentml schému sa zveigjje aj jej Uplna dokumentéacia
v stlade s bodmi 2.1.3 az 2.1.5. (P)

2.6.4. Pre konkrétny e-formular je mozné definéwaac prezentnych schém. Tie
uréuju predpisany spdsob prezentovania formulara praer technologické
prostredia, ktoré sa pouzivaju na pracu s elektkymi formularmi, préom je
mozné pouii aj Specializovany prostriedok podporujuci konRyéttyp
prezentanej schémy. (P)

2.6.5. Povinnou prezentaciou e-formuldra pre Mgmie je format HTML alebo
XHTML, okrem nej mdZzu existova aj d’alSie prezentmé schémy pre
vypinanie v inych formatoch. (P)
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2.7.

Metodicky pokyn pre tvorbu a vyuzivanie el. formularov v1.0

2.6.6. Povinnou prezentmou schémou a prezentaciou pre jla PDF vo verzii 1.3
az 1.5, okrem nich m6zu existavaj d’alSie prezentmé schémy a prezentacie
pre tl& v inych formatoch. (P)

Prilohy
2.7.1. Prilohy e-formulara nie su jeho&®ou. (O)

2.7.2. E-formular obsahuje zoznam vsSetkych svojich priégobolitd’ny popis, akym
spoésobom s prikladané (napr. elektronicky, pisgrasebnym doréenim¥>.

(P)

2.7.3. Zoznam priloh e-formulara je vifany v jednom samostatnom formulérovom
bloku. (P)

3. Publikovanie e-formulara

Organizécie vytvarajuce elektronické formulare shadna dve skupiny — tie, ktoré su

povinnymi osobami v zmysle prislusného zakona adstaly pre e-formulare su pre ne
zavazné a organizacie, ktoré pouzivaju Standardyimformané systémy verejnej spravy
a prislusné metodiky dobrokme. Tatocas’ sa bude zaobetaba prvou skupinou (povinnymi

osobami), ktoré su v zmysle tohto pokynu zatopeskytovatémi e-formularov.

3.1. Postup vytvérania e-formularov poskytovat®mi e-formularov

3.1.1. Poskytovatelia e-formularov vytvaraju a publikujéfoemulare do momentu
spustenia plnej prevadzky MEF inym prostriedkamimimiprostredia MEF.
Poskytovatelia e-formularov vytvaraju e-formularondd mé€ v buduicnosti
vytvara’ elektronické formulare dvomi spésobmi:

a) priamo prostriedkami poskytovanymi MEF,
b) inymi prostriedkami mimo prostredia MEF a naslednjlozenim do MEF.

(O)

3.1.2. V s&asnosti je mozny postup p@dbodu 3.1.1 b), postup vytvarania pad
tohto bodu je nasledovny:

a) poskytovaté e-formulara vlozi vytvoreny e-formuldr a pouZije
automatizované kontroly MEF na odstranenie formétnghyb, ak takéto
existuju,

b) poskytovaté e-formulara doplni potrebné popisné metaudajéViiE,

25) Niektoré prilohy m6zu ntavel’'mi osobitny charakter, napr. dékazové predmetyatethravka zaznamu,
mozné spdsoby priloZzenia ku konaniu preto vyplyxapovahy konkrétneho konania.
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3.1.3.

3.1.4.

3.1.5.

3.1.6.

Metodicky pokyn pre tvorbu a vyuzivanie el. formularov v1.0

c) poskytovaté e-formulara po finalizovani e-formular priamo pibje v
MEF. (O)

Poskytovaté e-formulara zodpoveda za dodrzanie prisluSnegliaivy po
vecnej (najma v sulade s vecne prislusnym zakonajmprmalnej stranke
(najma potla Standardov pre IS VS). (P)

Poskytovaté e-formulara zabezpaje, aby bol e-formular vzdy aktualny,
pricom predchadzajuca verzia e-formulara je’alej publikovana v MEF (s
prislusnym ozngenim o jej neplatnosty. (P)

VSetky ¢innosti v MEF v suvislosti so zabezgaim kompetencii a povinnosti
poskytovatéa e-formulara (najma publikovanie, aktualizacienagatovanie
e-formularov) zabezgeaju na to nim ufeni administratori. (P)

Ministerstvo financii SR ako gestor zakona 275/20d6 z. a celgj
informatizacie priebezne kontroluje vytvorené vzorglektronickych
formularov a pri zisteni nesuladu so Standardnbalsdkonom 275/2006 Z. z.
postupuje v zmysle prisluSnych s&nich konani. (P)

4. Vyplnenie e-formulara

Tato ¢ag’ popisuje pravidla a postupy pre prostredie, peastictvom ktorého
pouzivaté& e-formulara vyplni potrebné udaje.

4.1. Spdsoby vypiania e-formuléara

4.1.1.

Rozliduju sa tieto spdsoby viyiania e-formuléra:

a) Manualny spdsob vyipania (vypnanie fyzickou osobou)
1. On-line (s aktivnym pripojenim k internet())
2. Off-line (bez aktivneho pripojenia k internetth)

b) Automatizovany spdsob vifania (vypianie strojom, najméa inforndaym
systémon?”. (P)

26) Zneplatnenu verziu je mozné potibajma na vizualizaciu datového obsahu z obdobiayantného jeho

platnosti.

27) Napr. on-line webova stranka, ktora formou pomoarslebo osobitnej stranky so vSetkymi validaciami
a automatickym ddpanim uz znamych informacii, umoZni pouziVaté vyplnit a nasledne odosla-
formular. Inym prikladom je vyuzitie aplikacie, kfokomunikuje iselnikmi a inymi zdrojmi tdajov kvéli

validacii.

28) Napr. pouzivatl ktory nema pri vyfihani pristup k internetu, vyuzije na vyplnenie agtiki, ktora vyuziva
¢iselniky a validacie obsiahnuté priamo v e-formulo finalizacii je vyplneny e-formular odoslang d
cielového systému napr. prostrednictvom USB alebo éumai
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4.1.2.

4.1.3.

4.1.4.

Metodicky pokyn pre tvorbu a vyuzivanie el. formularov v1.0

Manudlny spodsob vypania moze v pripade sofistikovaného rie$enia
obsahové aj niektoré automatizované predvyplnenia, najmapraaktivnej
arovni poskytovanie elektronickej sluzby. (O)

Manudlny spésob méZe Kk vianiu pouZiva 3pecializovany nastroj na
vypinanie (angl. filler), ktory si musi pouZivditee-formulara spusti

a vasinou aj uloA na svojom zariadeni. Tento sposob vSak nie j#addm

na problémy s interoperabilitou a znalasi pouZzivatbov e-formularov

vhodny, odportané je vypianie bez potreby akejkeek 3pecificke;

inStalacie, t.j. prostrednictvom webovych stran@k.

Pre manualny spdsob \yjania je poskytované pouZivésgé rozhranie pre
vyplnenie e-formuléra vo formate HTML alebo XHTM(O)

4.2. VSeobecné pravidla pre pouZivatské rozhranie pre vyplnenie e-formulara

Pouzivatéskym rozhranim pre vyplnenie e-formulard’alej len ,rozhranie pre
vyplnenie*) sa rozumie rozhranie pre manualnei¥gpie fyzickou osobou a riadi sa tymito
zakladnymi pravidlami:

4.2.1.

4.2.2.

4.2.3.

4.2.4.

4.2.5.

Technické rieSenie pouzivéiského rozhrania ma maximalne Zathova’
jednoduchos a komfortnos pouzitia pre pouzivatev e-formulara. (O)

Pouzivatéské rozhranie sa vytvara v sulade so Standardaenpipstupnos a
funkénog” webovych stranok pdd 8§ 14 Vynosu. Uvedené sa v primeranom
rozsahu tyka kazdého Specializovaného nastrojypiganie. (P)

Pouzivatéské rozhranie je pouziteé aj iba prostrednictvom klavesniCe(P)

VSetky formatovacie udaje sa v HTML alebo XHTMLEuju prostrednictvom
kaskadovych Stylov (CSS). Obsah a funkcie elekttorth formularov sa daju
spravne pouZia zobrazi aj pri vypnuti kaskadovych Stylov. (P)

Pri vyuziti webovych funkcii (napr. Javascriptu) pariena zakladna
funkénog’ pouzivatéského rozhrania aj pri ich vypnuti. Zakladnou
funkénog’ou sa rozumie mozndsyplnenia, odoslania, vyitania a ulozenia
bez nutnosti zabezfi€ automatické kontroly ad’alSie automatizované

29) SlGzi pre automatizované podania, vykonavané msdt&mami. Zdrojovy systém v tomto pripade zasiela
cez webovu sluzbu (alebo inak) im&ému systému obsah formulara priamo v XML. Odpaeeje obvykle
potvrdenie prijatia alebo zoznam Udajov, ktoré eépwvalidaciougo uz vSak patri do fazy spracovania.

39 Vyplyva zo $tandardov pristupnosti, néko nie kazdé zariadenie ma mys a nie kazdy ju nidkéze

pouzt’.
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4.3.

4.2.6.

4.2.7.

4.2.8.

4.2.9.

4.2.10.

4.2.11.

4.2.12.

Metodicky pokyn pre tvorbu a vyuzivanie el. formularov v1.0

funkcie. (P) Ak nie je mozZzné uvedenu vlasthaabezpé&t, poskytuje sa
ekvivalentna alternativna pristupna verzia pouglig&tho rozhrania. (P)

VSetky datové polia su spravne oZkavané relevantnymi nadpismi, a to aj ak
bol pouzity format PDF, ptom ozngkovanie v PDF okrem priradenia
relevantného nadpisircuje aj poradie, v akom sa dané datové polia prezentuju..

(P)
Tlacidlo ENTER nespdsobuje posun dialSie datové pole. (P)

Pre pouzivafiské rozhranie sa newju osobitné klavesnicové skratky. To
neplati, ak je zatiené, Ze nenastava konflikt z klavesovymi skratkami
prostredia, opet@ého systému a najma s pomocnymi zariadeniami atirav
postihnutych pouZzivakev e-formularov. (P)

Nazvy datovych poli sa uvadzaju v sulade s nazwkuvych prvkov
a (telom ich pouzitid?, pokid’ také existujd. (P)

VSetky pouZivatéovi e-formuldra prezentované textové informécie \sa
elektronickych formularoch vytvaraju v Statnom jlazy (P) Doplnkovo je
mozné o poskytrtle-formular aj v potrebnom cudzom jazyku, a to:

a) v rozsahu vSetkych textovych informacii alebo
b) iba pri vysvetlivkach a inych pomocnych informadiao)

Textové informacie v cudzom jazyku je mozné posiytrako swdag’
existujucej prezentamej schémy alebo osobitnou prezeéntau schémou.
Poskytnutim cudzieho jazyka sa nevytvara novy sxidar. (P)

Textové informacie su vytvarané pouZziatey zrozumiténymi formulaciami
s minimalizaciou odbornych alebo komplikovanychazgv. (O)

Sirka datovych poli sa &uje s offadom na dobré optické znazornenie a
maximalny péet znakov, ktory je mozné zataAk sa datove polia z dévodov
optického zobrazenia dimenzuji dihdie ako maximaétiizka vstupného
retazca, zvySok datoveho fesa nechava prazdny. (O)

Pravidla pre formularové oddiely a ovladanie rozhrania pre vypiiianie

4.3.1.

Pre ovladanie vyiiania e-formulara pouzivdiem e-formulara sa viadom
na procesnu postupnoprace s e-formularom pouzivaju procesné krokyeded
procesny krok sa zobrazuje ako jedna vizualna affa(P)

31) Napr. ak je pouzity datovy prvok ,fyzicka adresale (Eelom pouZitia je vyplnenie ,dotovacej adresy",
nazov je ,dordovacia adresa“.
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Metodicky pokyn pre tvorbu a vyuzivanie el. formularov v1.0

4.3.2. Jeden formularovy oddiel sa nemdze nach@daa viacerych procesnych
krokoch, ale jeden procesny krok méZe obsatioveac formularovych
oddielov (najma ak st malého rozsafilijP)

4.3.3. Rozsah procesného kroku a formularového oddiettujer poskytovate e-
formulara, (P) jeden procesny krok by vSak nemakmxit' ekvivalent dvoch
vizualnych stran formatu A2. (O)

4.3.4. Pouzivatéovi e-formulara sa naraz zobrazuje iba jeden procksok. (P)

4.3.5. Prvy procesny krok sa zobrazuje prvy v poradi aabbg vSetky podstatné
informacie na overenie spravnosti e-formulara &amsl paiet procesnych
krokov. E-formular méze nmtaneobmedzené mnoZzstvo procesnych krokov,
najma pokié nie je mozné vSetky udaje MAdom na ich peet ziska
prostrednictvom prvého procesného kroku. Ostatoégsné kroky dodrziavaju
Struktaru a prezentay vzhad prvého procesného kroku a je vhodné, aby
zachovavali aj obsah jeho hlaky a paty. (P)

4.3.6. Sumarny procesny krok je poslednym procesnym krokamslizi na
sumarizaciu a rychlu kontrolu délezitych tdajov pivatdom e-formulard,
vratane Udajov o prijemcovi elektronickeho formal&umarny procesny krok
nie je povinny, jeho pouZzitie je vhodné najma pesiahlejSich e-formularov a
Gdajoch, ktoré sa ziskavaju vyjpom (napr. vySka devej povinnosti). Ak ma
e-formular iba jeden procesny krok a je pouzity &umg procesny krok, tento
je zarove prvym procesnym krokom. (O)

4.3.7. Procesny krok mbéze niektorou funkciou vywblaobrazenie pomocnej
vizualnej strany?, po jej opusteni sa ovladanie 6pirati k pévodnému
procesnému kroku. Ak sa ma pomocna vizualna szaheazi’ v novom okne
webového prehliada alebo spusgtik zobrazeniu iny program (napr. Adobe

%) Formularové oddiely predstavuju logické usporiddalatovych poli @alSich textovych informacii, zatigo
procesné kroky predstavuju postupné usporiadanmeuidrovych oddielov pre zlepSenigate’nosti a prace
pouzivatéa e-formulara, aby mohol e-formularom napr. ,ligv Vizualna strana by mala Byrispdsobena
zariadeniu, ktoré pouziva pouziviaeformulara.

%) Obvykle je jeden formularovy oddiel zobrazovamyjednej vizuélnej strane resp. ako jeden prockswk;
ale najma v pripade minimalneho rozsahu formuldrov@ddielu (napr. 2 datové polia) je vhodné ho zodid
pouzivatéskej komfortnosti zltit' s d’alSim formularovym oddielom v ramci jedného proésnkroku.

34) Tento rozsah zdladiuje praktick(itatelnog’, nakd’ko prilis rozsiahly text sa stava pre pouzivate-
formulara vyrazne menej pouditeym. Samozrejme najma v pripadoch dynamickych fé&rouych oddielov
mdze by tento rozsah V&i.

35) Napr. ak sa jednd o tlavé priznanie vyska dane a vySka 2%, ktoré platie poskytne.
36) Tato je obvykle zobrazované ako ,pop-up okno“dgobitné okno webového prehligda
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4.3.8.

4.3.9.

4.3.10.

4.3.11.

4.3.12.

4.3.13.

4.3.14.

4.3.15.

4.3.16.

Metodicky pokyn pre tvorbu a vyuzivanie el. formularov v1.0

Reader pre PDF spustené z webového preldggdarisiusny procesny krok
musi o takomto zobrazeni informavéP)

Pomocnymi vizuédlnymi stranami su napriklad

a) interaktivna pomoc pri vypbvani, napr. pomoc priladani poStového
smerovéhaisla alebo identifikatora obce,

b) strana na uloZenie vyplnenych Gdajov,

c) strana na vlozenie predtym uloZzenych Udajov doreiitara,

d) strana na zobrazenie informacii, vysvetliviek, puky na vyplnenie
datovych poli, osobitné ovladanie,

e) zoznam chyb, ktory slizi ndahSie spracovanie hlaseni o chybe,
pochadzajucej z kontroly e-formulara a zavislostédai viacerymi
procesnymi krokmi. (O)

E-formular poskytuje najma pri rozsiahlejSom e-fatani pomocny oddiel,
ktory umoziuje vlioZi’ do e-formuléra textové poznamky pouziVatebvykle
ako niektory zo zavetaych procesnych krokov e-formulara. (O)

Pouzitie formularovych oddielov vyuziva filtracidijltraciou sa rozumie
podmieneny vstup, ktora na zaklade kontrolnych raei@mov obsahu
datovych poli neumozni pouzitie formularovych odiwie pre ktoré nebol
vloZeny vhodny spristujujuci Udaj t.j. podmienka (napr. formularovy oddie
pre rodta sa nespristupni, ak pouzivageformulara nie je rod)). Obdobne to
plati aj pre jednotlivé datoveé polia. (P)

Pouzivatéovi sa vrozhrani pre vyplnenie zobrazuju iba ta@nfularové
oddiely, ktoré k finalizacii formulara nevyhnutnetgebuje vyplini. (O)

Kazdy formularovy oddiel ma jednozivey nazov, ktory reprezentuje prislusnu
vecnu podstatu jeho obsahu. (P)

Formularové oddiely sa odilgu vodorovnouiarou. (O)

Formularové oddiely, ktoré je potrebné vypgloipakovane (napr. pri zadavani
Ucastnikov v stavebnom konani), poskytuja na kondied funkciu pridania
svojej képie. Funkcia mdZze obsahé\a moznos zadania p&tu koépii. Takto
pridavané formularové oddiely sa nazyvaju dynamifiknularové oddiely.

(P)

Pridany formularovy oddiel sa zobrazuje za pévodnyammularovym
oddielom alebo jeho poslednou képiou. Pridany fdéamyy oddiel poskytuje
funkciu svojho odstranenia. (P)

Postup poth predchadzajucich dvoch bodov plati obdobne ajjgataotlivé
datové polia. (P)
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4.3.17.

4.3.18.

4.3.19.

Metodicky pokyn pre tvorbu a vyuzivanie el. formularov v1.0

Poskytované Standardné ovladacie prvky e-formwérazngené v sulade s
prilohou 1. Iné ozn@nie je pre prislusné ovladacie prvky pouzité ikeka
tomu existuje opravnené dévody,éému je potrebny suhlas Ministerstva
financii SR. (P)

Ovlada presunu medzi procesnymi krokmi

a) umoziuje prostrednictvom osobitnych ovladacich prvkowespn na
predchadzajuci a nasledujuci procesny krok,

b) umoziuje vloZzenimgisla procesného kroku presun lindbovd’ny procesny
krok. (P)

Vyplnené Udaje ostavaju pri presune medzi proceskyokmi zachovane, t.|.
nevymazu sa ani sa nezmenia. (P)

4.4. Vyplinovanie datovych poli

Vyplnovanie datovych poli méze byykonavané manualne vkladanim fyzickou osobu
alebo automatizovane z prislusného datového z(majar. prostrednictvom webovej sluzby).

Automatizované vyjianie moéze by bud vplnom rozsahu zabezmwané
informatnym systémom (automatizovany sposob ligpia) alebo pri manualnom spdsobe
vypiiiania zabezp®vané kontrolnymi funkciami alebiastatnou automatizaciou niektorych
datovych poli. Pre identifikovanu a autentifikovaogobu je moZzné Udaje aj predvygini
Identifikacia a autentifikacia je predmetom kapjtdl6.

VloZenie udajov z lokalneho uloZiska je osobitngipané v kapitole 4.5.

4.4.1.

4.4.2.

4.4.3.

Ak sa pri zadavani udajov musi dodifaedpisanda Struktlra Udaju, je nutné na
to pri popise datového pa upozorni®*”. (P) Odporda sa zarove neumozr
inU Struktaru adaja. (O)

Ak su pouzité merné jednotky, nazov datovehdapalebo pomocny text
datového pba uvadza o aké jednotky ide. Ak su rovnaké jednotigkované v
ramci celého formularového oddielu, informéaciu drjetkach je mozné uviés
v nédzve oddielu. Jednotky meny sa pouZivaju v siladmedzinarodnym
trojmiestnym ozn&nim alebo prislusnym symbolom. (P)

Datumy sa zadavaju v postupnostindenesiac a rok, v rozsahu pgad
potrebnosti daného udaja. (P)

") Napr. datum sa zadava tvare DD/MM/RRRR.
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4.4.4.

4.4.5.

4.4.6.

4.4.7.

4.4.8.

4.4.9.

4.4.10.

4.4.11.

4.4.12.

4.4.13.

Metodicky pokyn pre tvorbu a vyuzivanie el. formularov v1.0

Nazov datového ga sa vizualne umiasije bezprostrednel'svo alebo nad
datovym pdom. Nazvy je mozné vytvéfaj pre skupiny datovych poli alebo
formularové oddiely. (P)

Vypinané tdaje sa pri beznom texte zarovnavégve a pricislach vpravo.

(P)

Udaje, ktoré nemaju Ibyviditelné (napr. hesld), sa zobrazuji vo forme
anonymizovanych znakov. (P)

Ako desatinny znak sa pouziviarka (,). Odporda sa, aby systém rovnocenne
akceptoval (,) aj bodku (.), teda napr. aby 3.14agoval za 3,14 a aby
11,9,2001 povazoval za 11.9.2001. (O)

V pripade vyberovych menu s viac ako 30 poloZzkaminytnou stag’ou
vyberového menu automatické Vgldavanie pokh uz zadanych znakov alebo
interaktivna pomoc pri vybere. (P)

Povinné polia sa oz®aju znakom hviezdka ,** alebo inym ekvivalentom a
informacia o tom, aky znak sa na ogeraie povinnych poli pouziva sa uvadza
na prislusnej formularovej strane. Povinné datowBapje mozné nasledne
odlisit aj farebne. (P)

Ak datové polia umaiuju vyber vyplnenia alebo vyber z viacerych moznost
takato informacia sa uvedie v prislusnom pomocrextet). (P)

Ak sa datové pole ném inym ako manudlnym sp6sobdm (napr.
prostrednictvom smart karty alebo webovej sluztato viozené udaje nie je
mozné d’'alej manualne uprawi Prislusné datové pole je mozné pre lepSie
vizualne rozliSenie ozk@ svetlejSim odtigom farby ako pri pozadi
formularového oddielu, pfom je vSak potrebné dodrtZzpoziadavku Standardu
pod’a § 14 Vynosu pre kontrast. Tymto bodom nie je dot& opatovné
naitanie udajov pokh bodu 4.5.2. (P)

Ak sa datové pole néjm vyberom poth ¢iselnikd?, takto vioZzené tGdaje nie
je moznéd’alej manualne uprawi (P)

Formatovanie datovych poli je poskytované v suladermatom prislusnych
datovych prvkof™. (P)

3 Typickym prikladom st rézne zaskrtavacie datoviéap

39) Tymto sa rozumie r@tanie Udajov prostrednictvom automatizovanej fugkc

40) Takéto datové pole méa obvykle tvar vyberového menu.
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Metodicky pokyn pre tvorbu a vyuzivanie el. formularov v1.0

4.4.14. Pri vypihani datového da, kde je pontkany nejednozng vyber moznych
Gdajov vzlfadom na ich duplicity, je potrebné zobraaj prislusné rozliSenie,
ak také existuf&). (P)

4.5. Prerudenie vyfiania e-formuléara

Pouzivaté e-formulara ma mtanajma z dévodu obmedzenéldasu, potrebnych
konzultacii a inych vzdy moznogrerusi a opatovne obnowivypinanie e-formuléra.

4.5.1. Rozhranie pre vyplnenie poskytuje poZivateé e-formulara uloZenie udajov
do ukeného UloZisk&), a to viubovd’nom momente vyipania. (P)

4.5.2. Rozhranie pre vyplnenie poskytuje pozivate e-formulara opatovné
naitanie udajov z weného uloziska do vyplneného e-formulara. (P)

4.5.3. Uréenym uloziskom je ulozisko na lokalnom zariadeniufivatéa e-
formuléra. DalSie utené UloZiskd poskytuje poskytovate-formulara na
zaklade vlastného uvazefifa (P)

4.6. Kontroly datovych poli

Jednou zo zakladnych vyhod elektronického prostrggivyuzivanie automatizovanych
kontrol, ktoré vyrazne redukuje beZihnéské chyby z nepozornosti.

4.6.1. E-formuldr musi zabezpe® kontroly ucené XSD a mbZe tova’ dodat@né
kontroly okrem ramca kontrol, zabezpganych prostrednictvom XSD.
Dodat@né kontroly zabezeju overovanie pozadovanej integrity udajov,
vzajomné vazby v jednotlivych datovych poliach aqioné®. (P)

4.6.2. Pre vSetky kontroly sa zvetijje aj ich Uplna dokumentéacia. (P)

41) Prikladmi formatovania moze byapr.:

» Napr. Rodnéislo sa uvadza bez medzier a lomitka.

+ 1CO sa uvadza bez medzier a s Gvodnymi nulami.

« PS sa uvadza bez medzier.

» Telefon sa uvadza v tvare +XXX YY ZZZZZ.

» E-mailova adresa sa v pripade viacerych adriesldd’aju bodkaiarkou (;).

« Udaj sa zadava vcelku a nie rozdelene po jednatighakoch.
2 Napr. zobrazipri pontknuti vyberu obce viiadom na existujice duplicity aj prislusny okres
*3) Uréenym uloZiskom mdZze Iypasitat pouZivatéa e-formuléara, webovy priestor poskytovae-formulara,
zaslanie na @enu e-mailovu adresu a podobne, pripadne kombindzigych moznosti.
44) Vzhradom na bezné nizke povedomie o IKT a nasledné Koo s fadanim uloZzenych udajov je
odpor&ané poskytovaulozisko aj na strane poskytovidee-formulara resp. gestora elektronickej sluzby.

45) Kontrolami sa rozumie najma verifikacia obsahu alpbniknutie rdznych vyberov Gdajov slcm
redukcie chyb pri vyjhani,éo zaroves nahradza fyzickd asistenciu zamestnanca prislaSaegdu.
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4.6.3.

4.6.4.

4.6.5.

4.6.6.

4.6.7.

4.6.8.

Metodicky pokyn pre tvorbu a vyuzivanie el. formularov v1.0

Tie kontrolné mechanizmy, ktoré s v pouzitom spéseydiiania e-formulara
funkéné, automatizovane overia vyplneny obsah datovyah go ukorteni
aktualneho procesného kroku alebo su pouZigaiee-formulara poskytnuté
prostrednictvom funkcie kontroly. Ukdenim sa rozumie vyplnenie vSetkych
pozadovanych udajov. (P)

Funkcia kontroly je pouZivatevi e-formulara poskytnuta minimalne pred
ukongenim vygnania. (P)

Kazdy procesny krok zobrazuje pri skontrolovanonragpom vyplneni
vSetkych Udajov notifikaciu o tomto stave. (O)

Ak boli zistené chyby, chybové hlasenia sa zobrazbid priamo pri
prislusnom datovom poli alebo suméarne naéatlku prisluSného procesného
kroku s priradenim ku konkrétnemu datovémiiupdP)

Chyby nie su prekazkou uloZeniu, odoslaniu alebitadgniu vyplneného e-
formulara. PouZivatee-formuléra je na tuto skutoeos’ upozorneny. (P)

Chyba sa spravidla oztige znakom ,!“. (N)

4.7. Pomocné informacie

Pomocné informéacie su informécie, ktoré nie su é@ubne spravnu definiciu alebo
prezentaciu prislusného e-formulara, ale mézu népdmpri pochopeni vyznamu
jednotlivych ¢asti elektronického formulara, spésobu jeho poaZiti spracovania. Medzi
dophiujuce informacie patri najma napoveda, legendayvagriklady.

Standardné pomocné Gdaje

4.7.1. V kazdom procesnom kroku sa v pate a lieeizobrazuje aktualne pouzivany
procesny krok a celkovy pet procesnych krokov e-formulara. (P)

4.7.2. Ak je prijemca e-formulaf® jednoznane znamy, jeho identifikmé Gdaje sa
zobrazia v prvom procesnom kroku. (P)

Napoveda

4.7.3. Napovedd” sa poskytuje ku kazdému datovému’'tpoNapovedu je mozné

vytvara’ aj pre skupiny datovych poli. (P)

9 Prijemcom nemusi Ifyiba dotyna organizacia ako poskytovifermulara alebo gestor elektronickej sluzby,
ale aj miestne prislusna organima zlozka, napr. ,D#ovy Urad X", prtom v tomto pripade je poskytovében
formulara Finatiné riaditéstvo SR.

47) Najma vysvetlivky a pomocné texty pre spravne vgpie daného datovéholjzo
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4.7.4.

4.7.5.

4.7.6.

4.7.7.

4.7.8.

Metodicky pokyn pre tvorbu a vyuzivanie el. formularov v1.0

Napoveda k formularovému oddielu a k procesnémukikrig poskytovana
pod’a uvazenia. (P)

Napoveda je

a) pre datové polia poskytovana v tesnej blizkosslpginého datového pe,
pred alebo za nim.

b) pre formularové oddiely poskytovana v riadku s mémvformularového
oddielu.

c) pre procesné kroky poskytovana priamo v riadkuretenim procesného
kroku.

d) poskytovana na mieste dad c) az e) vo forme priamo staticky
zobrazovaného textu alebo vo vyvolatej podobe prostrednictvom
ovladacieho prvku napovedy. Vyvolété podoba sa zobrazuje na
poZiadanie pouzivatd®®. Vyvolatdnii podobu moZno zobrazavana
mieste potla c) az) a) alebo prostrednictvom pomocnej vizyatrany.

(P)

Kazda pouzita skratka vo formulari je vysvetlen&dompouzitim alebo pri
pouziti. (P)

V pripade zaokrulovaniacisiel je pri kazdom pouZiti zrejmé, akym spésobom
sa ma prislusné zaokrahlenie vykénato prostrednictvom napovedy. (P)

Napoveda sa poskytuje aj v osobitne] Witke'nej podobe vo forme
dokumentu. (O)

4.8. Poutzitie identifikacie a autentifikacie pouzivatéa e-formulara

Rozhranie pre vyiianie méze pri vyplovani vyZadové identifikaciu a autentifikaciu
osoby. ldentifikaciou sa rozumie uvedenie idendfikjch znakov s ci®m rozoznania
identity osoby (napr. prihlasovacieho mena, memaiezviska af’.) a autentifikaciou sa
rozumie ich potvrdenie tenym sposobom (napr. osobitnym kodom typu heslo,SSM
spravou, elektronickym podpisomdal. Autentifikacia je obvykle vyZzadovana na kond p
uzatvarani e-formular pred jeho odoslanim. V prépadfistikovanych sluzieb méze tby
pouzita aj pre predvyplnenie datovych poli (najmé personalizovanych alebo proaktivnych
sluzbach)¢o mé za nésledok vyraznéalienie a urychlenie vyplnenia e-formuléra, nesmie
vSak by prekdzkou vyplneniu beznym manuélnym spésobom.

4.8.1.

E-formular je vyplnitény aj bez predvyplnenia pomocou autentifikacie
pouzivatéa e-formulara. (P)

48) Poziadanim sa rozumie vedomé potvrdenie dénapsti, t.j. nie pohyb mysi, ale stlenie ti&idla.
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4.8.2.

Metodicky pokyn pre tvorbu a vyuzivanie el. formularov v1.0

PoZzadovana uarovie autentifikacie a autorizacie vyplyva z charaktetanej
elektronickej sluzby. Ak e-formular vyuZiva viaceedektronické sluzby,
arovne mo6zu by odlisné. (P)

4.9. Prilohy e-formulara

4.9.1.

4.9.2.

4.9.3.

4.9.4.

4.9.5.

4.9.6.

Ak je kvyplnenému e-formularu potrebné pd@alSie spracovanie prilaZi
prilohy, s&¢ag’ou e-formuléra je aj uplny zoznam tychto prilohilaby ani ich
datova Struktura nie su &g’ou e-formuléra. (P)

Prilohy e-formulara dodrziavaju prislusné poziagepbd’a § 18 az 24
Vynosu. (P)

Zoznam priloh e-formulara sa Viia prostrednictvom jedného formularového
oddielu. Sdag’ou zoznamu priloh je aj pomocna informacia pre pai@’a e-
formulara o povolenych spésobov déenia kazdej prilohy gestorovi
elektronickej sluzb%). (P)

Pre kazdu prilohu sa zobrazuje aktuatiteo prilohy a poskytuje sa datové
pole pre uvedenie nazvu prilohy pre uvedenie infmim o zvolenom spdsobe
volby dorwenia prilohy prijemcovi (P) a je mozné poskytraj datove pole
pre poznamky pouzivdia. (O)

Patet elektronicky dortitel'nych priloh by mal by maximalizovany. (O)

Patet priloh by mal by minimalizovany,éo napomaha plnej elektronizacii
prislusnej elektronickej sluzby a zlepSuje sémantmouziténos’ e-formulara.

(®)

5. Vytlaéenie a podpisanie e-formulara

Vytla¢enie a podpisanie su obvykle pouzivané az po uzaaeho e-formuléara, t.j. po
finalizacii jeho vypnania.

5.1.1.

Prezentacia pre ttaa podpisanie (autorizaciu) elektronickym podpidaialej

len ,tlacova prezentacia®) dodrziava prislusné poziadavikffa® 14 Vynosu
a 8 19 az 24 a prislusnu legislativu pre elektionipodpis, pre kazdy e-
formular musi existowa minimalne jedna prezert@a schéma v zmysle

*9) Nakd’ko nie kazda priloha e-formuléra je nutne diiglina elektronicky (vyplyva to z prislusnej legislativ

AL

a charakteru danej prilohy), spdsoby moztimgpr. elektronicky, listinne poStou alebo osobaadresu XX.
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Metodicky pokyn pre tvorbu a vyuzivanie el. formularov v1.0

¢lanku 2.5 vo formate PDF 1.3 az 1.4, ktord umoehdjprezentaciu pre ta
a podpisovanie elektronickym podpisom. (P)

5.1.2. Prezenté&na schéma, pouzitd pri prezentacii, sa uvadza vivoxgnom
elektronickom podpise. (P)

5.1.3. Rozhranie pre vytkenie a podpisanie e-formulara primerane dodrziava
pravidla podla bodu 4.2 a pravidlo pdd bodu 4.3.17. (P)

5.1.4. V tlacovej prezentacii nie je poskytnutd moznagravy datovych poli. (P)

5.1.5. Tlacova prezentacia by mala tbyotozna s vyZzadovanou predlohou v zmysle
prislusného vSeobecne zavazného predpisu. (O)

5.1.6. Vytlacenie vyplneného e-formulara je moznéubovd’nom ¢ase vyiania.

(P)

5.1.7. Tlacova prezentacia zobrazuje vSetky vyplnené uUdajeanet ako ich
pouzivaté e-formulara vyplnil, aby mohol pouZivéitee-formulara oveti
spravnos udajov pred podpisanim. Pri anonymizovanych udajge
poskytnuta moznasich zobrazenia natély tohto overenia. (P)

5.1.8. Ukon autorizacie vyplneného e-formulara (pmgoziadaviek legislativy, napr.
zarwenym elektronickym podpisom alebo z&nou elektronickou zit&ou )
je funkcionalitou pristupového bodu alebo samosjadiplikacie, nie vlastnou
funkciou e-formulara, aj k& tato je pouzivat®vi e-formulara poskytovana
najma priamo prostrednictvom ovladacich prvkovreafdara. (O)

6. Spracovanie e-formulara

Vyplneny e-formular je predmetodialSieho konania Wb cielovému prijemcovi (v e-
Governmente organu verejnej moci).

Proces spracovania formulara je mozné defitioasledujucimi krokmi:
e vytvorenie spravy, obsahujlcej vyplneny e-formular,
» odoslanie a dokienie spravy,
e spracovanie datového obsahu e-formulara.
6.1. Vytvorenie spravy

Vyplnenim e-formulara vznika niektory typ dokument{fiados, oznamenie,
rozhodnutie, 8aznos, Zaloba a podobne), ktory je nasledne zaslanyiKazrodanie) a prijaty
(vznika dorgenie) prijemcom. V pripade zasielania elektronickymostriedkami sa jedna
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o elektronicky dokument. V pripade vytémia a zasielania vyplneného e-formuldra beznou
poStovou komunikaciou sa jedna o listinny dokument.

Adresa prijemcu e-formulara nie jesa&ou e-formulard.

6.1.1. Vyplnené tdaje e-formul&td sa elektronicky zasielaji vo forme spravy, ktora
d’alej obsahuje identifikaciu odosielbée a prijemcu, vybrané identifikaé
Gdaje e-formulara a pripadn#alSie elektronické dokumenty, ktoré moZzu
reprezentova prilohy. Sprdva méze obsahdvdalSie nélezZitosti, predpisané
prislusnymi pravnymi predpismi pre dané konanig. (P

6.1.2. Moznog' zasielania neuplne vyplneného e-formulara jéem@ prisluSnymi
pravnymi predpismi pre dané konanie. (P)

6.1.3. Zostavovanie spravy pre elektronicki komunik&ciufyekcionalitou na to
uréeného pristupového bodu architektlry e-Governmesgp. Specializovanej
aplikacie pre zabezpenie elektronickej komunikécie. (P)

6.2. Odoslanie a dorienie spravy

Po vytvoreni elektronickej spravy obsahujucej vepin e-formular je tato odoslana
prostrednictvom na to &Eného miesta (pristupového bodu, na tietelyi vybudovaného
rozhrania a podobne). Nasledne je spravad@ord adresato:

e ak je adresatom organ verejnej moci, sprava je cdod jej uloZenim do
elektronickej schranky prislusného organu,

* ak je adresatom ina osoba a ak sa ¢lgeudo vlastnych ruak, sprava je doena jej
prebratim v jej elektronickej schranke alebo uldiedo jej elektronickej schranky
a uplynutim uloznej lehoty 15 dni,

 ak je adresatom ind osoba a nedojel sa do vlastnych ruk, sprava je dmd
nasledujuci d& po jej uloZzeni v elektronickej schranke adresata.

6.2.1. Pri odoslani spravy je pouzivBtei e-formulara poskytnuta funkcia
notifikacie o vykonani tohto ukonu. (P)

50) V budicnosti je mozné uvazdim oblasti e-Governmentu o adrese prijemcu alfaléom metaddaji
v identifikatnych udajoch e-formuléra, prislusna architektUk\Zatid nie je dostaténe vybudovana.

51) Vzhradom na zniZenie g@ze komunikacie medzi inforriaymi systémami sa neprenésa cely vyplneny e-
formulara, ale iba vyplnené Udaje.

52) Uvedeny postup je predpokladom procesulpqatipravovaného zakona o elektronizacii . Yasinosti zatig
v takejto podobe neexistuje.
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6.3. Spracovanie datového obsahu e-formulara

Struktara déat vyplneného e-formuléara umioe automatizované spracovanie. Po prijati
elektronicke] spravy je jej obsah spracovany, wratadatového obsahu vyplneného
elektronického formuléra.

6.3.1.

Spracovanie doKieénej spravy organom verejnej moci je realizované
prislusSnym zamestnancom alebo priamo infamyen systémom organu
verejnej moci wenym na tieto &ely. Pri spracovani infornidaym systémom
nie je nutné vyufiprezentaciu. (O)

6.4. Listinné podanie

6.4.1.

6.4.2.

Pouzivaté méze vzdy e-formular alebo vyplneny e-formuladagit’, podpisé
a dor«it osobne alebo postou. (P)

Poskytovate e-formulara by mal poskyttilimoZznog sparovania listinnej
podoby vyplneného e-formulara a elektronickou fonm®)
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