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1. Všetky osoby majú elektronickú schránku 
 

Ako postupovať, ak je určité elektronické podanie, dokument alebo formulár potrebné 

podpísať viacerými osobami v prostredí elektronickej schránky, si ukážeme nižšie na 

príklade elektronického podania cez službu Všeobecnej agendy adresovanú do 

testovacej elektronickej schránky Národnej agentúry pre sieťové a elektronické služby 

(TEST – NASES). 

Nižšie uvedený postup môžu využiť aj osoby, ktoré disponujú zahraničným 

prostriedkom elektronickej identifikácie, nakoľko sa im schránka automaticky vytvorí 

pri prvom prihlásení. Viac informácií nájdete v návode Prihlásenie na Ústredný portál 

verejnej správy a do elektronickej schránky. 

1. Osobne, telefonicky, cez SMS, e-mailom a pod. si ako autor podania zistite čísla 

elektronických schránok osôb, ktoré majú podanie podpísať. Viac informácií nájdete 

v článku „Číslo schránky“. 

 

2. Na portáli slovensko.sk sa prihláste do elektronickej schránky. 
 
3. Cez zelené tlačidlo „Vytvoriť správu“ (umiestnené v elektronickej schránke vľavo 

hore) vyberte službu, vyplňte podanie (prípadne priložte prílohy, svoj podpis a pod.) 
a dole prejdite na „Podpis viacerými osobami“ (Obr. 1).  

 

https://www.slovensko.sk/_img/CMS4/Navody/postup_prihlasenie_na_portal.pdf
https://www.slovensko.sk/_img/CMS4/Navody/postup_prihlasenie_na_portal.pdf
https://www.slovensko.sk/sk/elektronicka-schranka/_cislo-schranky
http://www.slovensko.sk/
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Obr. 1 – Podpis viacerými osobami 

4. Do poľa zadajte číslo schránky osoby, ktorej chcete udeliť prístup na podpísanie 
a kliknite na „+ Pridať“ (Obr. 2). Zobrazí sa informácia, či chcete naozaj schránke č. 
(v tvare E a 10-miestne číslo) udeliť prístup na podpísanie. Prejdite na „Potvrdiť“. 
Takýmto spôsobom viete udeliť prístupy viacerým osobám. 
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Obr. 2 – Zadajte číslo schránky 

5. Zadajte 6-miestny bezpečnostný osobný kód (BOK). Následne sa zobrazí 
informácia, že sa prístup na podpísanie úspešne udelil.  
 

6. Správu uložte do rozpracovaných. 
 
7. Osobe, ktorej ste prístup udelili príde do elektronickej schránky správa „Udelenie 

prístupu na podpísanie“, v ktorej sa nachádza hypertextový odkaz (Obr. 3). Platnosť 
prístupu je 48 hodín. 
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Obr. 3 – Udelenie prístupu na podpísanie (hypertextový odkaz) 

8. Klikne na hypertextový odkaz a otvorí sa jej podanie s obmedzenými možnosťami 
– cez ponuku „...“ (tri bodky) je možné podanie stiahnuť. Text podania nie je možné 
meniť. Podpis sa pridáva štandardne cez „Podpísať“.  
 

9. Po kliknutí na „Dokončiť“ sa prístup k správe automaticky zruší (Obr. 4). Po 
opakovanom kliknutí na hypertextový odkaz sa zobrazí už len informácia „Nemáte 
oprávnenie na zobrazenie danej správy“. Preto je potrebné, aby sa podanie 
podpísalo (prípadne stiahlo) ešte pred kliknutím na „Dokončiť“. 

 

Obr. 4 - Dokončiť 
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10. Autor podania má uvedené podanie uložené v priečinku „Rozpracované“. Nad 
podaním sa zobrazujú čísla schránok osôb, ktorým boli udelené prístupy na 
podpísanie za podmienky, že daná osoba ešte neklikla na „Dokončiť", v takom 
prípade sa číslo schránky už nezobrazuje (bez ohľadu na to, či bol podpis pridaný 
alebo nie). Cez „Spravovať prístupy" (Obr. 5) je možné udelený prístup zrušiť cez 
„Odobrať prístup“ (napr. v prípade, ak autor podania zadal nesprávne číslo schránky 
a pod.). 

 

Obr. 5 – Spravovať prístupy 

11. Po pridaní podpisu oprávnenou osobou sa v podaní zobrazí zelený rámček s 
informáciou „Podpísané“. Informácie o podpise si môžete pozrieť cez „Detail 
podpisu“ (Obr. 6). 

 

Obr. 6 – Detail podpisu 

12. Aby sa vám nestalo, že podanie odošlete skôr, než ho podpíšu všetky 
zainteresované osoby, cez „Detail podpisu“ (Obr. 6) alebo cez „Overiť podpisy“ 
(Obr. 7) si podpisy najskôr skontrolujte. Následne môžete podanie odoslať. 

 

Obr. 7 – Overiť podpisy 
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13. Po kliknutí na „Overiť podpisy“ (Obr. 7) sa zobrazí „Výsledok informatívneho 

overenia“ (Obr. 8), kde si môžete podpisy pozrieť a skontrolovať, t. j. aký dokument 

kto podpísal, či je podpis platný a kedy bola pridaná časová pečiatka. 

 

 

Obr. 8 - Výsledok informatívneho overenia 

 

 

2. Niektorá z osôb nemá elektronickú 

schránku 
 

Nižšie uvedený postup je možné využiť najmä, ak potrebujete zabezpečiť podpísanie 

podania alebo dokumentu osobou, ktorá nemá elektronickú schránku, pretože  

Podpis 

osoby 1 

Podpis 

osoby 2 
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nedisponuje úradným alebo alternatívnym autentifikátorom či prostriedkom 

elektronickej identifikácie z iného štátu EÚ, alebo síce elektronickú schránku zriadenú 

má, avšak z akéhokoľvek iného dôvodu nemôže pridať ďalší podpis priamo v 

elektronickej schránke. 

1. Podpísaný dokument z elektronickej schránky stiahnite cez ponuku „...“ (tri bodky) 

a možnosť „Stiahnuť (.asice, ...)" (Obr. 9). 

Poznámka:  

Inej osobe môžete na podpis zaslať aj nepodpísaný .xml súbor, avšak v takom prípade 

je potrebné, aby táto osoba použila aplikáciu, ktorá z XML údajov vytvára formát 

XMLDataContainer podľa Prílohy č. 7 Vyhlášky o štandardoch pre informačné 

technológie verejnej správy. V opačnom prípade nemusí byť takéto podanie 

akceptované. Formát XMLDataContainer totiž neumožňuje vytvoriť priamo 

elektronická schránka, ale vzniká až pred vytvorením podpisu. 

 

 

Obr. 9 – Stiahnutie podpísaného dokumentu 

 

2. Správu následne uložte do priečinka rozpracovaných správ cez tlačidlo „Uložiť do 

rozpracovaných“ (Obr. 10). 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

https://www.slov-lex.sk/pravne-predpisy/prilohy/SK/ZZ/2020/78/20200501_5232577-4.pdf
https://www.slov-lex.sk/pravne-predpisy/SK/ZZ/2020/78/20200501
https://www.slov-lex.sk/pravne-predpisy/SK/ZZ/2020/78/20200501
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Obr. 10 – Uloženie správy do rozpracovaných 

 

3. Stiahnutý súbor odovzdajte (napr. e-mailom, na USB a pod.) zainteresovanej osobe 

na podpísanie. Osoba musí disponovať aplikáciou, ktorá podporuje pridávanie 

kvalifikovaných elektronických podpisov vo formáte ASiC-E XAdES Baseline profile 

k už existujúcim podpisom (podľa Vykonávacieho rozhodnutia Komisie EÚ 

2015/1506). 

 

4. Po úspešnom podpísaní by vám osoba mala odovzdať/zaslať súbor s jej pridaným 

podpisom späť vo formáte „.asice" alebo „.sce". 

 

5. V priečinku „Rozpracované“ vyhľadajte dotknuté podanie a zvoľte „Upraviť správu" 

(Obr. 11).  

 

 

 

 

 

https://eur-lex.europa.eu/legal-content/SK/TXT/HTML/?uri=CELEX:32015D1506&from=SK
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Obr. 11 – Upravenie rozpracovanej správy 

 

6. Cez ponuku „..." (tri bodky) zvoľte v riadku „Elektronický dokument“ možnosť 

„Nahrať vyplnený XML formulár" (Obr. 12) a pridajte tak zaslaný podpísaný 

dokument.  

 

Obr. 12 – Pridanie podpísaného dokumentu 

V prípade, že sa podpisoval dokument určený len ako príloha podania, dokument 

nahrajte až v časti „Prílohy“ (Obr. 13).  

 

Obr. 13 – Pridanie prílohy 
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7. Pokiaľ sa vyplnený formulár podania podpísaný ďalšími osobami úspešne načíta, 

bude pri ňom zobrazená informácia „Podpísané“ v zelenom rámčeku a možnosť 

„Detail podpisu" (Obr. 14). V detaile podpisu si overte, či je dokument skutočne 

platne podpísaný danou osobou (Obr. 6, 7, 8). Ak načítanie dokumentu skončí s 

chybou, príčinou môže byť napríklad, že súbor nebol podpísaný podporovaným 

formátom podpisu.  

 

Obr. 14 – Detail podpisu 

8. Podpísaný dokument môžete v prípade potreby posunúť na podpis aj ďalším 

osobám do ich elektronickej schránky cez tlačidlo „Podpísať viacerými osobami", 

rovnakým spôsobom zaslať na podpis iným osobám, ktoré elektronickou schránkou 

nedisponujú alebo rovno kliknúť na „Odoslať“, ak podanie obsahuje všetky potrebné 

podpisy (Obr. 15).  

 

Obr. 15 – Tlačidlá „Podpis viacerými osobami“ a „Odoslať“ 
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