
Návod na vytvorenie podania napr. podanie žiadosti voči Ministerstvu investícii, 

regionálneho rozvoja a informatizácie. 

 
1. Na webovom sídle https://www.slovensko.sk/sk/titulna-stranka sa najprv musíte prihlásiť za subjekt, 

za ktorý žiadosť(alebo iné podanie) podávate. Prihlásiť sa môžeme pomocou EID alebo mobilnej 

aplikácie. 

2. Po prihlásení sa si vyberieme elektronickú službu „ Všeobecná agenda“ 

 
3. V poli zvoľte poskytovateľa služby začnete písať názov, „ministerstvo i“, kedy sa Vám správny 

adresát vyhľadá, vyberiete si ho. 

4. Následne sa sprístupní tlačidlo „Prejsť na službu“, na ktoré kliknete 

 

https://www.slovensko.sk/sk/titulna-stranka


5. Dôležité je uviesť správne „Predmet správy“. Pre rýchlu a presnú identifikáciu pridelenia Vašej správy 

na správny organizačný útvar ministerstva by v premete správy mala byť: Skratka organizačného 

útvaru, ktorému správu (žiadosť,...) adresujete (ak reagujte na nejakú výzvu ministerstva, v nej sa 

obyčajne nachádza táto skratka organizačného útvaru, ktorý túto výzvu zverejňuje, napr. OGEN, 

OPNS, OSMRR, IROP,...., použijete toto, ak neviete, túto časť premetu nevyplníte), ďalej by malo byť 

uvedené „ - „čo podávate“, napr. žiadosť, doplnenie žiadosti, vrátenie podpísanej zmluvy,...... + 

prípadný doplňujúci text, napr. z výzvy nejaký doplňujúci text, toto je väčšinou v texte výzvy 

špecifikované. (napr. konkrétne príklady ktoré sú aktuálne, alebo boli nedávno aktuálne: OGEN – 

žiadosť – dodatočné prostriedky – Kultúra“, alebo „OPNS – žiadosť“, alebo „OSMRR – žiadosť 

o poskytnutie dotácie – podpora regionálneho rozvoja 13036/2022/OSMRR, alebo napr. iba 

„Hackathony“)“.  

 

8. Nahrať samotnú žiadosť + 

všetky potrebné prílohy 

Správne vyplniť premet správy 

Napr. „OGEN – žiadosť – dodatočné 

prostriedky – kultúra“ 

7.    Do textu elektronického 

dokumentu  môžem, ale nemusím 

dopísať nejakú doplňujúcu 

informáciu... 

9. žiadosť vždy musíte 

podpísať, ostatné prílohy 

podľa pokynov vo výzve 



 

6. Do predmetu elektronického dokumentu nemusím vyplniť nič. 

7. Do textu elektronického dokumentu môžete, ale nemusíte doplniť nič. Napr. by ste sem mohli napísať 

text, ktorý ste zvyknutý písať do textu mailu. 

8. Dôležité je pomocou tlačidla „Nahrať prílohu z počítača“ pripojiť k podaniu všetky potrebné 

prílohy, ktoré od Vás kolegovia z ministerstva na základe výzvy žiadajú. Prílohy, ktoré musia byť, 

alebo ich chcete elektronicky podpísať, musíte nahrať ako prílohy formátu PDF, aby ste ich vedeli 

podpísať. Okrem takýchto príloh, môžete nahrať aj typy príloh formátu dokument, napr. docx, xlsx, 

jpg, png,... tieto ale nebudete vedieť podpísať. Štandardne väčšinou musí byť podpísaná 

minimálne príloha samotnej žiadosti, ostatné prílohy podľa toho, ako ich od Vás kolegovia žiadajú, 

či ako originálny dokument, kedy takýto musí byť elektronicky podpísaný, alebo im stačí kópia, kedy 

tieto dokumenty môžu byť aj v iných formátoch súborov. 

 

Všeobecná legislatívna informácia týkajúca sa dokumentov: právne, listinný síce podpísaný 

a opečiatkovaný dokument, ktorý je následne naskenovaný a zaslaný ako sken má právne hodnotu kópie 

dokumentu. Listinne podpísané a opečiatkované dokumenty sa už nemajú podpisovať aj elektronicky, 

nakoľko takto vzniknutý dokument je podpísaný 2 krát a v tom môže byť problém, lebo môže 

vzniknúť pochybnosť, ktorý podpis je platný. Aj preto by sa elektronické dokumenty mali podpisovať len 

elektronicky, aby vznikli jednoznačne platné elektronické dokumenty. Okrem toho v zmysle štandardov, 

má byť elektronický dokument tzv. fulltextovo prehliadateľný a to väčšinou skeny nie sú. Preto by sa 

mali elektronické dokumenty vytvárať priamo uložením z jednotlivých aplikácii, resp. IS, nie ich 

vytlačením a skenovaním. Napr. z Wordu, Excelu exportovať priamo do PDF, z iných aplikácii priamo 

ukladať ako PDF a tieto vkladať ako prílohy k podaniam... 

 

9. Tie prílohy ktoré musia byť vo forme elektronického originálu, musíte aj pomocou príslušného tlačidla 

pri nej elektronicky podpísať, určite musí byť vždy podpísaná samotná žiadosť. To že je konkrétna 

príloha podpísaná vidíte tak, že sa riadok tejto prílohy rozšíri o ďalší riadok do tzv. stromu, pričom 

v prvom riadku je vždy typ prílohy „asice“, tzv. podpisový kontajner a ďalej v riadku je atribút 

„Podpisy“ „áno“. 

10. Nakoniec keď máte pripojené všetky prílohy a potrebné prílohy aj podpísané, celé podanie odošlete na 

ministerstvo pomocou tlačidla „Odoslať“. 

 

  
 

 

 

 

Podpísaná príloha má 

príponu asice Atribút Podpisy je 

nastavený na Áno 

Pri prílohe iného formátu 

ako PDF, tlačidlo Podpísať 

ani nie je – nedá sa podpísať 

10. nezabudnite nakoniec 

svoje podanie aj odoslať! 



 

11. Po odoslaní do niekoľkých minút Vám do schránky príde tzv. „Doručenka“ . Ak si ju zobrazíte 

(klikom na ňu) v jej obsahu budete vidieť dátum a čas doručenia. Podľa tohto dátumu ministerstvo 

posudzuje, či ste dodržali určené termíny na podanie jednotlivých úkonov. 

 

 


