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Príloha 1 k usmerneniu 
pre konverziu písomných dokumentov na elektronické dokumenty v2 

 
Metaúdaje pre zverejňované súbory 

 
bez uvedenia paragrafu 

Zverejňovanie povinne zverejňovanej zmluvy 

 

(1) Splnením požiadavky pre zverejnenie povinne zverejňovanej zmluvy1) (ďalej len 
“zmluva“) podľa osobitného predpisu2) je: 

a) zverejnenie zmluvy v podobe textového súboru, ktorý spĺňa požiadavku podľa § 
18 písm. d) výnosu č. 312/2010 Z. z. o štandardoch pre informačné systémy 
verejnej správy (ďalej len „výnos“), 

b) súčasné odporúčané3) zverejnenie štruktúrovaných metaúdajov v súlade so 
skutočným stavom zmluvy, ktorých povinné položky sú: 

1. identifikačný údaj zmluvy, ak povinná osoba vedie vlastný číselník 
zmlúv4), 

2. názov zmluvy5), 

3. výstižný popis predmetu zmluvy6), 

4. celková hodnota predmetu zmluvy ako je uvedená v zmluve alebo 
maximálne odhadovaná hodnota predmetu plnenia zmluvy7),  

5. dátum uzatvorenia zmluvy prípadne dátum udelenia súhlasu s uzavretím 
zmluvy8), 

6. dátum zverejnenia zmluvy8),9), 

7. identifikačné údaje zmluvných strán, najmenej v rozsahu 

                                                 
1) Splnením sa rozumie súladné splnenie povinnosti podľa príslušného predpisu a zároveň podľa požiadaviek  
ustanovených vo výnose č. 312/2010 Z. z. o štandardoch pre informačné systémy verejnej správy. 
2) § 5a zákona č. 211/2000 Z. z. o slobodnom prístup k informáciám a o zmene a doplnení niektorých zákonov 
(zákon o slobode informácií).  
3) V pripravovanej novele zákona č. 211/2000 Z. z. sa táto požiadavka predpokladá ako povinná. 
4) Číselníkom sa rozumie vlastná evidencia povinnej osoby pomocou určitej vlastnej definovanej štruktúry 
znakov (napr. č. „00001A/2011“). 
5) Uvedie sa označenie (názov) zmluvy, ktoré je zvyčajne uvedené v záhlaví zmluvy na prvej strane, napr. 
Zmluva o dielo, Kúpna zmluva o kúpe osobného motorového vozidla. Ak toto označenie nie je v zmluve 
uvedené, neuvedie sa. 
6) Odporúča sa použitie stručného najviac jednoriadkového popisu v súlade so znením, uvedeným v zmluve. 
V popise nesmie byť vynechaná žiadna časť predmetu zmluvy.  Popis predmetu zmluvy môže spočívať v tom, že 
účastníci zmluvy sú povinní: 

a) niečo dať (napr. pri darovacej, kúpnej, výmennej, z výpožičky, z postúpenia pohľadávky – vtedy sa 
uvedie napr. „kúpa osobného motorového vozidla zn. X model Y, rok výroby 2010, červená metalíza“) 

b) niečo konať (napr. pri zmluve o dielo, príkaznej, sprostredkovateľskej zmluve, zmluve o poskytnutí 
právnej pomoci advokátom – vtedy sa uvedenie napr. „maliarske práce v budove súdu, 100 m2“), 

c) zdržať sa nejakého konania (napr. pri nájomnej  zmluve – vtedy sa uvedie napr. „nájom garáže pre 
potreby parkovania motorového vozidla okresného súdu“ a podobne) 

d) niečo strpieť.   
7) Uvádza sa celková hodnota   napr. 5000 EUR. 
8) Odporúča sa uvedenie dátumu v súlade s prílohou č. 2 výnosu v XML formáte Date (RRRR-MM-DD). 
9) V prípade zverejňovania v Centrálnom registri zmlúv sa tento údaj dopĺňa automaticky systémom. 
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7a. obchodného mena alebo úplného názvu právnickej osoby alebo 
mena fyzickej osoby, ak sa táto informácia v súlade s osobitným 
predpisom3) sprístupňuje, 

7b. sídla právnickej osoby alebo adresy trvalého bydliska fyzickej 
osoby, ak sa táto informácia v súlade s osobitným predpisom3) 
sprístupňuje, 

7c. IČO, ak má zmluvná strana takýto identifikátor pridelený, 

8. identifikačné údaje fyzickej osoby, ktorá uzavrela za zmluvnú stranu 
zmluvu v rozsahu 

8a. mena a priezviska osoby, 

8b. funkcie osoby, ak takáto funkcia existuje. 

(2) Štruktúrované metaúdaje podľa ods. 1 písm. b) sú vytvárané v štátnom jazyku 
Slovenskej republiky; pokiaľ je znenie zverejňovanej zmluvy podľa ods. 1 písm. a) 
v inom ako štátnom jazyku Slovenskej republiky, zverejnenie podľa ods. 1 písm. b) je 
povinné. 

 

(3) Poradie položiek podľa ods. 1 písm. b) je nutné dodržať. 

 

(4) Odporúčanými požiadavkami pre zverejnenie zmluvy sú uvedenie 

a) dátumu účinnosti zmluvy8), 

b) dátumu ukončenia zmluvy8),10), 

c) informácie, či je hodnota predmetu plnenia zmluvy vystavená s daňou z pridanej 
hodnoty alebo bez dane s pridanou hodnotou, 

d) jednotkových cien, ak je hodnota predmetu zmluvy vytváraná pomocou 
jednotkových cien11), 

e) dĺžky záručnej lehoty, 

f) iných údajov, ak to povinná osoba považuje za potrebné. 

 

(5) Na splnenie požiadavky pre zverejnenie dodatku k povinne zverejňovanej zmluve1) 
(ďalej len „dodatok“) sa primerane použijú ustanovenia podľa ods. 1 až 4, pričom 
ďalšou povinnou položkou štruktúrovaných metaúdajov je aj identifikácia zmluvy, ku 
ktorej sa dodatok uzatvára12). 

 

bez uvedenia paragrafu 
Zverejňovanie objednávky tovarov a služieb 

(1) Splnením požiadavky pre zverejnenie objednávky tovarov a služieb1) (ďalej len 
„objednávka“) podľa osobitného predpisu13) je zverejnenie jedným z nasledovných 
spôsobov: 

                                                 
10) Uvádza sa pre zmluvy na dobu určitú. 
11) Jednotkové ceny sa uvádzajú  napr. v tvare 50.00 € za 1 ks toneru značky XY typ Z. 
12 ) Identifikačný  údaj sa uvádza v súlade s ustanovením pre zverejňovanie zmlúv v rozsahu minimálne ods. 1 
písm. a) prvého bodu, ak tento neexistuje, uvádza sa názov zmluvy, dátum zverejnenia zmluvy a identifikačný 
údaj aspoň jednej zmluvnej strany s výnimkou objednávateľa v súlade s požiadavkou podľa ods. 1 písm. a) 
siedmeho bodu. 
13) § 5b zákona č. 211/2000 Z. z. 
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a) zverejnenie objednávky v súlade so skutočným stavom v podobe štruktúrovaných 
metaúdajov s povinnými položkami, ktorými sú: 

1. identifikačný údaj objednávky, ak povinná osoba vedie vlastný číselník 
objednávok4), 

2. výstižný popis objednaného plnenia14), 

3. celková hodnota objednaného plnenia v sume, ako je uvedená na 
objednávke alebo maximálna odhadovaná hodnota objednaného plnenia7), 

4. identifikácia zmluvy, ak objednávka súvisí so zmluvou15), 

5. dátum vyhotovenia objednávky8), 

6. identifikačné údaje dodávateľa objednaného plnenia, najmenej v rozsahu 

6a. obchodného mena alebo úplného názvu právnickej osoby alebo 
mena fyzickej osoby, ak sa táto informácia v súlade s osobitným 
predpisom3) sprístupňuje, 

6b. sídla právnickej osoby alebo adresy trvalého bydliska fyzickej 
osoby, ak sa táto informácia v súlade s osobitným predpisom3) 

sprístupňuje, 

6c. IČO, ak má dodávateľ objednaného plnenia takýto identifikátor 
pridelený, 

7. osobné údaje fyzickej osoby, ktorá za objednávateľa schválila objednávku 
v súlade s podpisovým oprávnením16), a to v rozsahu 

7a. mena a priezviska osoby, 

7b. funkcie osoby, ak takáto funkcia existuje, 

b) zverejnenie objednávky v podobe textového súboru, ktorý spĺňa požiadavku podľa 
§ 18 písm. d) výnosu. 

 

(2) Štruktúrované metaúdaje podľa ods. 1 písm. a) sú vytvárané v štátnom jazyku 
Slovenskej republiky; pokiaľ je znenie zverejňovanej objednávky podľa ods. 1, písm. 
b) v inom ako štátnom jazyku Slovenskej republiky, zverejnenie podľa ods. 1 písm. a) 
je povinné. 

 

(3) Poradie položiek podľa ods. 1 písm. a) je nutné dodržať. 

 

(4) Odporúčanými požiadavkami pre zverejnenie objednávky sú uvedenie 

a) informácie, či je hodnota objednaného plnenia vystavená s daňou z pridanej 
hodnoty alebo bez dane s pridanou hodnotou, 

b) jednotkových cien, ak je hodnota objednaného plnenia vytváraná pomocou 
jednotkových cien11), 

                                                 
14) Uvedenie objednaného plnenia je podstatnou náležitosťou objednávky. Odporúča sa použitie stručného 
najviac jednoriadkového popisu v súlade so znením, uvedeným na objednávke, napr. „objednanie tonera značky 
XY, typ Z“. V popise nesmie byť vynechaná žiadna časť objednaného plnenia. 
15) Identifikačný údaj zmluvy sa uvádza vtedy, ak objednávka súvisí so zmluvou. Identifikačný  údaj sa uvádza 
v súlade s ustanovením pre zverejňovanie zmlúv v rozsahu minimálne ods. 1 písm. a) prvého bodu, a ak tento 
neexistuje, uvádza sa názov zmluvy, dátum zverejnenia zmluvy a identifikačný údaj aspoň jednej zmluvnej 
strany s výnimkou objednávateľa v súlade s požiadavkou podľa ods. 1 písm. a) šiesteho bodu. 
16) Touto osobou sa rozumie osoba, ktorá objednávku schvaľuje ako posledná (môže tak konať na základe 
vnútorných predpisov, upravujúcich podpisové oprávnenia riadiacich zamestnancov). 
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c) iných údajov, ak to povinná osoba považuje za potrebné. 

 

bez uvedenia paragrafu 
Zverejňovanie faktúry na tovary a služby 

 

(1) Splnením požiadavky pre zverejnenie doručenej faktúry na tovary a služby1) (ďalej len 
„faktúra“) podľa osobitného predpisu13) je zverejnenie jedným z nasledovných 
spôsobov: 

a) zverejnenie faktúry v súlade so skutočným stavom v podobe štruktúrovaných 
metaúdajov s povinnými položkami, ktorými sú: 

1. identifikačný údaj faktúry, ak povinná osoba vedie vlastný číselník faktúr4), 

2. popis fakturovaného plnenia17) tak, ako je uvedený na faktúre, 

3. celkovú hodnotu fakturovaného plnenia v sume, ako je uvedená na faktúre, 

4. identifikácia zmluvy, ak faktúra súvisí so zmluvou15), 

5. identifikácia objednávky, ak faktúra súvisí s objednávkou18), 

6. dátum doručenia faktúry, 

7. identifikačné údaje dodávateľa fakturovaného plnenia v rozsahu 

7a. obchodného mena alebo úplného názvu právnickej osoby alebo 
mena fyzickej osoby, ak sa táto informácia v súlade s osobitným 
predpisom3) sprístupňuje, 

7b. sídla právnickej osoby alebo adresy trvalého bydliska fyzickej 
osoby, ak sa táto informácia v súlade s osobitným predpisom3) 
sprístupňuje, 

7c. IČO, ak má dodávateľ objednaného plnenia takýto identifikátor 
pridelený, 

b) zverejnenie faktúry v podobe textového súboru, ktorý spĺňa požiadavku podľa § 18 
písm. d) výnosu. 

 

(2) Štruktúrované metaúdaje podľa ods. 1 písm. a) sú vytvárané v štátnom jazyku 
Slovenskej republiky; pokiaľ je znenie zverejňovanej faktúry podľa ods. 1 písm. b) 
v inom ako štátnom jazyku Slovenskej republiky, zverejnenie podľa ods. 1 písm. a) je 
povinné. 

 

(3) Poradie položiek podľa ods. 1 písm. a) je nutné dodržať. 

 

(4) Odporúčanými požiadavkami pre zverejnenie faktúry sú 

a) uvedenie informácie, či je hodnota fakturovaného plnenia vystavená s daňou 
z pridanej hodnoty alebo bez dane s pridanou hodnotou, 

b) zverejnenie všetkých náležitostí faktúry, vyhotovanej povinnou osobou, podľa 
osobitného predpisu19), 

                                                 
17) Fakturovaným plnením sa rozumie napr. množstvo a druh dodaného tovaru alebo popis dodanej služby. 
18) Identifikačný údaj objednávky sa uvádza vtedy, ak faktúra súvisí s objednávkou. Identifikačný  údaj sa uvádza 
v súlade s ustanovením pre zverejňovanie objednávok v rozsahu minimálne ods. 1 písm. a) prvého bodu, a ak 
tento neexistuje, uvádza sa objednané plnenie, dátum vyhotovenia objednávky a identifikačný údaj dodávateľa 
objednaného plnenia v súlade s požiadavkou podľa ods. 1 písm. a) siedmeho bodu.  
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c) uvedenie splatnosti faktúry, 

d) uvedenie dátumu zaplatenia faktúry20), 

e) uvedenie spôsobu zaplatenia faktúry19),21), 

f) uvedenie iných údajov, ak to povinná osoba považuje za potrebné. 

 

                                                                                                                                                         
19) Zákon č. 222/2004 Z. z. o dani z pridanej hodnoty stanovuje pre faktúry nasledovné údaje povinné náležitosti: 

a) množstvo a druh dodaného tovaru, 
b) meno a adresu sídla, miesta podnikania, prípadne prevádzkarne platiteľa, ktorý dodáva tovar alebo 

službu, a jeho identifikačné číslo pre daň, 
c) meno a adresu sídla, miesta podnikania, prípadne prevádzkarne alebo bydliska príjemcu tovaru alebo 

služby a jeho identifikačné číslo pre daň, ak mu je pridelené, 
d) poradové číslo faktúry, 
e) dátum, keď bol tovar alebo služba dodaná, alebo dátum, keď bola platba podľa odseku 1 prijatá, ak 

tento dátum možno určiť a ak sa odlišuje od dátumu vyhotovenia faktúry, 
f) dátum vyhotovenia faktúry, 
g) množstvo a druh dodaného tovaru alebo rozsah a druh dodanej služby, 
h) základ dane, jednotkovú cenu bez dane a zľavy a rabaty, ak nie sú obsiahnuté v jednotkovej cene, 
i) uplatnenú sadzbu dane alebo údaj o oslobodení od dane, 
j) výšku dane spolu v eurách, ktorá sa má zaplatiť. 

20) Uvedený údaj sa dopĺňa až po skutočnom vykonaní tohto úkonu, čo môže byť aj neskôr ako bola faktúra 
zverejnená na internete. 
21) Uvádza sa či bola faktúra uhradená hotovostným spôsobom alebo bezhotovostným spôsobom, prípadne 
presnejšie, napr. šekom, bankovým prevodom, výdajom z pokladne a podobne. 


