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ÚVOD 

Používateľská príručka obsahuje popis spôsobu sprístupnenia podania na podpis, buď sprístupnením 
konkrétnym osobám alebo prostredníctvom univerzálneho prístupu. 

Cieľom sprístupnenia podania na podpis je umožniť navrhovateľovi podania na zápis údajov do OR SR 
(prvozápis, zmena, výmaz údajov, atď.) poskytnúť časti podania (návrh a/alebo prílohy priložené k 
návrhu) na podpis ďalším osobám, ktorých sa podanie týka, bez potreby stretávania sa a podpisovania 
na jednom mieste. 

Pojmy použité v dokumente: 

• Podanie – predstavuje celé podanie, návrh a jeho prílohy, 

• Návrh – predstavuje konkrétny formulár, ktorý navrhovateľ vyplnil na stránkach portálu – napr. 
návrh na zápis s. r. o., návrh na výmaz, návrh na zmenu údajov a pod. 

• Prílohy – prílohy požadované k návrhu na zápis, zmenu, výmaz – povinné alebo nepovinné 
v závislosti od typu podania, 

• Dokument – dokumentom je každá príloha aj návrh v podaní, 

• Navrhovateľ – osoba, ktorá návrh vyplní a priloží prílohy. Následne návrh a/alebo prílohy 
sprístupni na podpis. 
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1 SPRÍSTUPNENIA PODANIA NA PODPIS  

Navrhovateľ vyplní celé podanie a na poslednej stránke „Dokončenie podania“ priloží požadované 
prílohy. 

Navrhovateľ nemusí prílohy a návrh podpísať, môže podanie sprístupniť na podpis aj bez svojich 
podpisov. V prípade, že návrh má zadefinované povinné prílohy, tieto musia byť priložené k návrhu 
skôr ako bude podanie sprístupnené na podpis. Bez povinných príloh nie je možné podanie 
sprístupniť na podpis.  

V prípade sprístupneného podania, ktoré neobsahuje podpisy navrhovateľa, ak návrh podpíše prvá 
osoba, ktorá má sprístupnené podanie na podpis alebo sám navrhovateľ, nebude možné návrh 
upravovať alebo pridávať a odstraňovať prílohy. Ak bude navrhovateľ požadovať úpravu podpísaného 
návrhu a jeho príloh, bude potrebné odobrať všetky podpisy a osobám sprístupniť podanie na podpis 
opätovne, ak dokumenty už podpísali. 
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Obrázok 1 Dokončenie podania – sprístupnenie podania na podpis 

Po kliknutí na tlačidlo Sprístupniť podanie na podpis sa navrhovateľovi zobrazí obrazovka, kde si 
môže zvoliť spôsob sprístupnenia podania na podpis ďalším osobám, od ktorých požaduje podpis 
podania. 

 

Obrázok 2 Sprístupnenie podania na podpis 

Spôsoby sprístupnenia podania na podpis: 
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• Univerzálny prístup 

• Prístup pre osoby 

V oboch spôsoboch sprístupnenia podania na podpis majú osoby, ktorým bolo podanie takto 
sprístupnené, možnosť nahliadať do všetkých príloh aj do návrhu podania. 

Jednotlivé spôsoby sprístupnenia podania na podpis budú vysvetlené v kapitolách nižšie. 

1.1 UNIVERZÁLNY PRÍSTUP 

Univerzálny prístup je spôsob, keď si navrhovateľ vygeneruje URL link na podpísanie celého podania 
(návrh + prílohy) pomocou Vytvoriť odkaz a odošle URL link vlastným spôsob (sms, chat, a pod.). 

 

Obrázok 3 Sprístupnenie podania na podpis – univerzálny prístup 

Systém vygeneruje navrhovateľovi URL link, ktorý si navrhovateľ môže skopírovať a odoslať osobám 
vlastným spôsobom: 

 

Každý URL link má zadefinovanú dobu platnosti. Ide o parameter, ktorý je možné meniť. Link je 
platný 5 dní. 

Navrhovateľ môže vytvoriť nový odkaz alebo odstrániť existujúci odkaz. 
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Osobám, ktorým bol tento odkaz odoslaný, sa pri pokuse o prístup cez pôvodný/zrušený odkaz 
zobrazí informácia, že link už nie je platný. Prostredníctvom neplatného URL linku nebude možné 
podanie podpísať. 

 

Obrázok 4 Sprístupnenia podania na podpis – neplatný link 

Prostredníctvom platného univerzálneho prístupu môžu osoby, ktorým bol URL link odoslaný 
podpísať návrh aj všetky priložené prílohy. 

1.2 SPRÍSTUPNENIE OSOBÁM 

Navrhovateľ si zvolí záložku Prístupy pre osoby. Pre udelenie prístupu konkrétnej osobe bude 
navrhovateľ potrebovať emailovú adresu zvolenej osoby. 

 

Obrázok 5 Sprístupnenie podania na podpis – prístup pre osoby 

 

Navrhovateľovi sa zobrazí formulár pre vytvorenie prístupu pre osobu: 
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Obrázok 6 Vytvorenie prístupu pre osobu 

Navrhovateľ musí vo formulári vyplniť nasledujúce údaje: 

• Emailová adresa – povinný údaj, je potrebné vyplniť mailovú adresu zvolenej osoby, ktorá 
ma dokumenty podpísať. Na tento email bude osobe doručený link na podpísanie. 

• Povoliť podpis návrhu? – povinný údaj, navrhovateľ si zvolí, či umožní, aby osoba podpísala 
aj samotný návrh. V prípade voľby Nie bude mať osoba možnosť iba nahliadnuť do návrhu 
podania bez možnosti podpísať návrh. 

• Povoliť podpis príloh? – povinný údaj. Táto voľba má vplyv na možnosť podpisovania príloh, 
nie na zobrazenie a stiahnutie obsahu príloh, ktoré je prístupné bez ohľadu na zvolenú 
možnosť. 

o Áno, všetkých – táto možnosť znamená, že bude umožnený podpis všetkých príloh 
priložených k podaniu. 

o Áno, iba vybraných -  táto možnosť znamená, že navrhovateľ zvolí, ktoré prílohy má 
vybraná osoba podpísať. V prípade, že navrhovateľ požaduje podpisy od viacerých 
osôb, týmto spôsobom môže nastaviť každej osobe jej vlastnú skupinu príloh, ktoré 
bude osoba podpisovať: 
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Obrázok 7 Výber príloh pre sprístupnenie na podpis konkrétnej osobe 

o Nie -  táto možnosť znamená, že navrhovateľ nepožaduje podpísanie ani jednej 
prílohy od zvolenej osoby. 

• Správa pre adresáta – nepovinný údaj. Navrhovateľ môže zadať ľubovoľný text pre osobu, 
ktorej vytvára prístup pre podpísanie. 

Navrhovateľ potvrdí vyplnené údaje tlačidlom Odoslať odkaz na email. 

Vytvorený prístup pre osobu: 
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Obrázok 8 Vytvorený prístup na podpis konkrétnej osobe 

Každý URL link má zadefinovanú dobu platnosti. Ide o parameter, ktorý je možné meniť. 
V testovacom prostredí je doba platnosti nastavená na 1 deň, v produkčnom prostredí bude 
nastavená platnosť na dlhšiu dobu (predpokladá sa 5 dní, uvedený bude vždy dátum do kedy je link 
platný). 

Navrhovateľ môže zrušiť odkaz. Ak osoba podanie ešte nepodpísala, bude link neplatný, keď si ho 
osoba zobrazí. 

Navrhovateľ si môže zobraziť detail prístupu ku každej osobe, ktorej podanie sprístupnil. V detaile sa 
nachádzajú informácie o emailovej adrese, dobe platnosti linku, ktoré dokumenty boli zdieľané na 
podpis a správa, ktorú navrhovateľ zadal pre danú osobu: 
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Obrázok 9 Detail prístupu na podpis konkrétnej osobe 

Osobe, ktorej bol udelený prístup na podpísanie podania bude doručená notifikácia  s URL adresou, 
na ktorej osoba môže podpísať požadované dokumenty a v prípade vyplnenia „Správy pre adresáta“ 
pre konkrétny prístup aj so „Správou od odosielateľa“,: 

Predmet správy: Žiadosť na podpísanie dokumentov v podaní 

 

Obrázok 10 Notifikácia k prístupu na podpis konkrétnej osobe 
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1.3 KONTROLA STAVU SPRÍSTUPNENIA PODANIA NA PODPIS 

Navrhovateľ, ktorý podanie sprístupnil na podpísanie, môže priebežne sledovať stav podpisovania. 
V časti Moje podania si vyhľadá podanie, ktoré sprístupnil na podpísanie. 

Ak v podaní existuje aspoň jedno nevybavené, nezrušené sprístupnenie podania na podpis pre 
konkrétnu osobu alebo ak bolo podanie sprístupnené len cez univerzálny prístup, ktorý ešte nebol ani 
raz vybavený, potom je podanie v stave Čaká na podpis. V stave Čaká na podpis zostáva podanie aj 
v prípade, že bol vygenerovaný univerzálny prístup a aj/alebo prístup pre konkrétnu osobu a všetky 
prístupy exspirovali, žiaden nebol vybavený. 

 

Obrázok 11 Moje podanie – kontrola stavu podpisovania – čaká na podpis 

Ak boli všetky sprístupnenia na podpis pre konkrétne osoby vybavené, potom je podanie označené 
ako Podpísané. Ak aj navrhovateľ čaká na vybavenia podpísania podania osobou, pre ktorú použil 
univerzálny prístup, nie je možné identifikovať, koľkým osobám bolo takto podanie sprístupnené a či 
už vybavili podpísanie.  
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Obrázok 12 Moje podanie – kontrola stavu podpisovania – Podpísané podanie 

Navrhovateľ si zobrazí detail podania: 

 

Obrázok 13 Stav podpisovania – detail podania 

Jednotlivé prístupy k podaniu si navrhovateľ zobrazí prostredníctvom časti Prístupy k podaniu -> 
Detail. V tejto časti sú zobrazené Univerzálny prístup aj Prístup pre osoby, kde si používateľ 
skontroluje stav vybavenia jednotlivých podpisovaní. 
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Univerzálny prístup: 

 

Exspirovaný univerzálny prístup: 

 

Prístupy pre osoby: 

 

Prístup pre osoby exspirovala platnosť prístupu a navrhovateľ jednej z osôb zrušil odkaz: 
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Navrhovateľ má pri návrhu aj pri prílohách informáciu o podpisoch, kto podpis vykonal.  

 

Zobrazené údaje sú z testovacieho prostredia, kde bol použitý opakovane jeden podpis. 

Navrhovateľovi je po každom vybavení podania doručená notifikácia s predmetom: Podpísanie a 
vybavenie podania: 

 

Obrázok 14 Notifikácia o vybavení podania 

1.4 POPIS STAVOV PLATNOSTI PRÍSTUPU 

Každý vytvorený prístup na podpisovanie, univerzálny aj prístup pre konkrétnu osobu môže 
prechádzať rôznymi stavmi, ktoré sa vzťahujú na dobu platnosti prístupu. 

1.4.1 STAVY UNIVERZÁLNEHO PRÍSTUPU 

V prípade univerzálneho prístupu môžu nastať dva stavy: 
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• Platný prístup – je prístup, ktorý je aktuálne platný, zobrazuje sa k nemu dátum platnosti: 

 

Navrhovateľ môže tento prístup skopírovať a odoslať vlastným spôsobom. Môže vytvoriť 
nový odkaz, ktorý ten pôvodný zneplatní. Alebo môže odstrániť odkaz – akcia zneplatní 
existujúci odkaz a odstráni ho zo záložky Univerzálny prístup. Po zobrazení tohto odkazu sa 
osobám zobrazí informácia, že odkaz je už neplatný. 

• Exspirovaný prístup – prístup, ktorému skončila platnosť. Po zobrazení tohto odkazu sa 
osobám zobrazí informácia, že odkaz je už neplatný. Navrhovateľ môže odstrániť odkaz 
a exspirovaný odkaz bude zmazaný. Navrhovateľ môže vytvoriť nový odkaz, ktorý je ale 
potrebné poslať osobám, ktoré majú dokumenty podpísať. 

 

 

1.4.2 STAVY PRÍSTUPU PRE OSOBY 

V prípade prístupu pre konkrétne osoby môžu nastať tieto stavy: 
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• Platný prístup – je prístup, ktorý je aktuálne platný, zobrazuje sa k nemu dátum platnosti: 
o Detail - zobrazenie detailu tohto odkazu aj s informáciami aké dokumenty a správu 

navrhovateľ sprístupnil konkrétnej osobe.  
o Zrušiť odkaz – akcia zneplatní existujúci odkaz. Po zobrazení tohto odkazu sa osobám 

zobrazí informácia, že odkaz je už neplatný. 
o Kopírovať odkaz – navrhovateľ môže tento prístup skopírovať a odoslať aj vlastným 

spôsobom.  

• Exspirovaný prístup – prístup, ktorému skončila platnosť. Po zobrazení tohto odkazu sa 
osobám zobrazí informácia, že odkaz je už neplatný.  

o Detail – zobrazenie detailu tohto odkazu aj s informáciami aké dokumenty a správu 
navrhovateľ sprístupnil konkrétnej osobe. 

o Obnoviť – obnovenie odkazu znamená, že sa pre danú osobu aj so zachovaním 
nastavenia prístupu (dokumenty, ktoré osoba podpisuje, správa, ktorú navrhovateľ 
zadal) vygeneruje nový odkaz. Osoba bude opäť notifikovaná žiadosťou o podpísanie 
dokumentov podania. 

• Potvrdené podpísanie – osoba, ktorej bol prístup udelený podpísala dokumenty a označila 
podanie ako vybavené. 

o Detail – zobrazenie detailu tohto odkazu aj s informáciami aké dokumenty a správu 
navrhovateľ sprístupnil konkrétnej osobe. 

• Zrušený - prístup, ktorého platnosť ukončil navrhovateľ. Po zobrazení tohto odkazu sa 
osobám zobrazí informácia, že odkaz je už neplatný.  

o Detail – zobrazenie detailu tohto odkazu aj s informáciami aké dokumenty a správu 
navrhovateľ sprístupnil konkrétnej osobe. 

o Obnoviť – obnovenie odkazu znamená, že sa pre danú osobu aj so zachovaním 
nastavenia prístupu (dokumenty, ktoré osoba podpisuje, správa, ktorú navrhovateľ 
zadal) vygeneruje nový odkaz. Osoba bude opäť notifikovaná žiadosťou o podpísanie 
dokumentov podania. 
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1.5 HISTÓRIA SPRÍSTUPNENIA 

V detaile podania si navrhovateľ môže pozrieť históriu sprístupnenia podania na podpis, 
podpisovanie každej z príloh, podpisovanie návrhu, zobrazenie podania podpisujúcimi, vybavenie 
podania. 

 

Obrázok 15 História sprístupnenia podania 

Sledované udalosti: 

• Vytvorenie odkazu – udalosť, keď bol vygenerovaný odkaz sprístupnenia podania na podpis. 
Týka sa oboch spôsobov sprístupnenia podania na podpis. 

 

• Odstránenie odkazu – udalosť, keď bol odstránený odkaz. Je to vykonanie operácie Odstrániť 
odkaz v oboch spôsoboch sprístupnenia podania na podpis. 
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• Podpísanie návrhu – udalosť podpísania návrhu v podaní jednotlivými osobami – 
zaznamenáva sa samostatne pre každú osobu, ktorá návrh podpísala. 

 

• Odobratie podpisov z návrhu – udalosť, keď navrhovateľ odobral všetky podpisy z návrhu. 
Akciu môže vykonať len navrhovateľ.  

 

• Podpísanie prílohy – udalosť, keď osoba, navrhovateľ podpíšu jednu konkrétnu prílohu. 
Zaznamenáva sa podpísanie každej prílohy práve jednou osobou. 

 

• Odstránenie prílohy – udalosť, keď navrhovateľ odstránil niektorú z príloh. Udalosť sa 
zapisuje pre každú odstránenú prílohu a akciu môže vykonať len navrhovateľ. 

 

• Zobrazenie podania – udalosť, keď si osoby, ktorým bolo podanie sprístupnené na podpis, 
klikli na sprístupnený URL link. Zapisuje sa udalosť pre každú osobu – ak si jedna osoba klikla 
na link viackrát, bude udalosť zobrazenia podania zapísaná odpovedajúcemu počtu 
zobrazení. 
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• Potvrdenie vybavenia podpísania – udalosť, ktorá sa zaznamenáva po každom vybavení 
podpisovania osobou pre oba spôsoby sprístupnenia podania na podpis. 
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2 VYBAVENIE SPRÍSTUPNENÉHO PODANIA 

2.1 VYBAVENIE PODANIA SPRÍSTUPNENÉHO UNIVERZÁLNYM PRÍSTUPOM 

Osoba, ktorej bolo podanie sprístupnené univerzálnym prístupom má k dispozícií na nahliadanie aj na 
podpis celé podanie – návrh aj všetky jeho priložené prílohy. 

Zobrazenie podania po zadaní URL linku, podanie ešte nebolo podpísané – podpisujú sa prílohy 
tlačidlom Podpísať: 

 

Obrázok 16 Zobrazenie sprístupneného podania – univerzálny prístup 

Ak už boli prílohy podpísané inou osobou/osobami potom je prílohy potrebné podpísať 
prostredníctvom tlačidla Ďalší podpis a návrh tlačidlom Podpísať návrh. 

Osoba, ktorá podanie podpisuje si môže pozrieť každú priloženú prílohu kliknutím na jej názov: 



 

Ministerstvo spravodlivosti SR 
Račianská 71 
813 11 Bratislava 

22 

 

Môže si zobraziť aj návrh tlačidlom zobraziť návrh: 

 

 

Osoba podpíše vybrané alebo všetky prílohy a môže podpísať návrh, ak je potrebný jej elektronický 
podpis. 
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Obrázok 17 Zobrazenie sprístupneného podania – univerzálny prístup a podpísanie vybraných 
príloh a návrhu 

Potvrdenia vybavenia podania v kroku 2: 
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Obrázok 18 Zobrazenie sprístupneného podania – univerzálny prístup a potvrdenie vybavenia 
podania 

 

2.2 VYBAVENIE PODANIA SPRÍSTUPNENÉHO KONKRÉTNEJ OSOBE 

Osobe, ktorej bolo podanie sprístupnené prostredníctvom prístupu pre konkrétne osoby, bola 
doručená emailová notifikácia Žiadosť na podpísanie dokumentov v podaní, ktorá obsahuje URL link 
na sprístupnené podanie: 
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Obrázok 19 Zobrazenie sprístupneného podania – prístup pre osobu a potvrdenie vybavenia 
podania 

Zobrazenie podania po zadaní URL linku, podanie vyžaduje podpísanie vybraných príloh a aj návrhu 
podania. 

Osoba podpíše všetky požadované prílohy a/alebo návrh a označí podpisovanie za vybavené. Ak 
prílohy ešte neboli podpísané, potom sa prílohy podpisujú tlačidlom Podpísať. Ak prílohy už boli 
podpísané inou osobou/osobami je potrebné prílohy podpísať prostredníctvom tlačidla Ďalší podpis. 
Podpis návrhu sa realizuje tlačidlom Podpísať návrh. 
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Osoba môže nahliadať do všetkých dokumentov, aj do tých, ktoré nemá sprístupnené na podpis: 

 

Môže si zobraziť aj návrh tlačidlom zobraziť návrh: 

 

V prípade sprístupnenia podania konkrétnej osobe má táto osoba možnosť požiadať o zasielanie 
notifikácií o spracovaní podania. 

 

 

Osoba podpíše požadované dokumenty a potvrdí vybavenie: 



 

Ministerstvo spravodlivosti SR 
Račianská 71 
813 11 Bratislava 

27 

 

Obrázok 20 Zobrazenie sprístupneného podania – prístup osobe a potvrdenie vybavenia podania 

Po vybavení podania konkrétnou osobou je link, ktorý bol osobe doručený zneplatnený. Nie je možné 
opätovne podpísať podanie, ktoré už bolo označené za vybavené. Link je zneplatnený iba pre tento 
spôsob sprístupnenia podania na podpis. Obmedzenie sa netýka univerzálneho linku – tento zostáva 
platný aj po vybavení podania. 

Navrhovateľovi je po vybavení podania univerzálnym prístupom aj prístupom pre osobu odoslaná 
notifikácia s predmetom: Podpísanie a vybavenie podania: 

 

Obrázok 21 Notifikácia o vybavení podania 

 

Najčastejšie otázky a odpovede k vytváraniu kvalifikovaného elektronického podpisu sú 
vypublikované na www.slovensko.sk.  

Aplikácie na stiahnutie sú k dispozícii na stránke: https://www.slovensko.sk/sk/na-stiahnutie.  

Súvisiace návody k podpisovaniu a k inštalácii aplikácie D.Signer/Xades: 

• Návod na vytvorenie kvalifikovaného elektronického podpisu (KEP) prostredníctvom 
občianskeho preukazu s čipom, 

http://www.slovensko.sk/
https://www.slovensko.sk/sk/na-stiahnutie
https://www.slovensko.sk/_img/CMS4/Navody/Nove_ES/navod_vytvorenie_kep_dsigner.pdf
https://www.slovensko.sk/_img/CMS4/Navody/Nove_ES/navod_vytvorenie_kep_dsigner.pdf
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• Návod na používanie aplikácie D.Signer/Xades v OS X pre Mac, 

• Návod na používanie aplikácie D.Signer/Xades v OS pre Linux. 

 

2.3 ÚPRAVA PODANIA PO SPRÍSTUPNENÍ PODANIA NA PODPIS 

V prípade, že navrhovateľ požaduje vykonať úpravy v podaní, ktoré sprístupnil na podpis, môžu 
nastať tieto situácie: 

• Návrh ani prílohy neboli ešte podpísané – ak existujú nejaké sprístupnenia na podpis, potom 
sa príslušným osobám zobrazí aktuálna verzia podania. Ak má osoba cez Prístup pre osoby 
sprístupnené len vybrané prílohy medzi, ktorými boli aj odstránené prílohy, tieto sa už na 
podpis nezobrazia. 

• Návrh bol podpísaný, prílohy môžu/nemusia byť podpísané – ak požaduje navrhovateľ 
úpravu podania musí najskôr odstrániť podpisy návrhu, následne môže upravovať aj prílohy, 
ktoré boli podpísané: 

o pre nevybavené sprístupnenia na podpis sa zobrazí aktuálna verzia podania. Ak má 
osoba cez Prístupy pre osoby sprístupnené len vybrané prílohy medzi, ktorými boli aj 
odstránené prílohy, tieto sa už na podpis nezobrazia. 

o ak už existujú vybavené sprístupnenia na podpis, potom osobám, ktoré mali 
vytvorený prístup na podpísanie a požadovali notifikácie o spracovaní podania, je 
doručená notifikácia o odobratí podpisov návrhu. Podpisy príloh nie sú dotknuté 
pokiaľ nie sú odstránené aj podpísané prílohy – potom sú odstránené aj všetky 
podpisy prílohy. 

▪ Notifikácia o odobratí podpisov - Predmet: Odobratie podpisov z podania 

 

Obrázok 22 Notifikácia o odobratí podpisov 

 

2.4 ODOSLANIE PODANIA 

Po skompletizovaní podania a podpísaní dokumentov osobami, ktorých podpis navrhovateľ 
požadoval, môže navrhovateľ podanie odoslať. Odoslať je možné aj podanie, ktoré je v stave Čaká na 
podpis – v prípade, že niektoré sprístupnenie podania na podpis nebolo vybavené – platí len jedna 
podmienka pre odoslanie podania, že každá priložená príloha a aj samotný návrh musia obsahovať 
aspoň jeden podpis. 

Ak zostalo osobám sprístupnené podanie na podpis (univerzálny prístup aj sprístupnenie osobám) po 
odoslaní podania sú URL adresy neplatné. 

https://www.slovensko.sk/_img/CMS4/Navody/Navod_D.Signer_Mac_OS_X.pdf
https://www.slovensko.sk/_img/CMS4/Navody/Navod_D.Signer_Linux.pdf
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Po odoslaní podania je osobám, ktoré mali sprístupnené podania na podpis cez Prístupy pre osoby 
a požadovali zasielanie notifikácií o spracovaní podanie, je odoslaná notifikácia: 

Predmet: Odoslanie podania 

 

Obrázok 23 Notifikácia o vybavení podania 


