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Všeobecné informácie 

Podporované verzie prehliadačov 
• Microsoft Edge 

• Chrome 78 a novšie  

• Firefox 71 a novšie 

Internetový prehliadač Microsoft Internet Explorer nie je podporovaný v žiadnej verzií !!! 

Hlavná obrazovka 
Na každej obrazovke portálu sa nachádza v ľavej hornej časti obrazovky logo 

Environmentálneho fondu. Kliknutím na toto logo sa vždy vrátite na základnú obrazovku 

portálu. V závislosti od toho či je používateľ prihlásený alebo nie portál pozná 2 hlavné 

obrazovky: 

• Uvítacia obrazovka / prihlásenie používateľa 

• Privátna časť portálu 

Zobrazované správy 

• Chyba 

o Chyba sa zobrazí vtedy ak používateľ vykoná určitú činnosť, ktorú portál 

vyhodnotí ako neoprávnenú, alebo nesprávnu.  
  

 

Obrázok 1: Zobrazovaná správy typu „Chyba“ 

• Validácia formulára 

o Validácia formulára je použitá v prípade ak aktuálne zobrazený formulár nemá 

vyplnenú aspoň jednu povinnú položku. Pre každú nevyplnenú povinnú 

položku sa zobrazí samostatná validácia. 
 



 

Obrázok 2: Zobrazovaná správy typu „Validácia formulára“ 

• Lišta s varovaním 

o Žltá lišta (varovacia lišta) je použitá v prípade, že portál zdôrazňuje alebo 

upriamuje pozornosť na obsah, ktorý sa považuje za veľmi dôležitý pre 

používateľa (napr.: povinnosti - "...do konca marca sa musíte zaregistrovať!", 

upozornenie - "do platnosti vstupuje nová vyhláška!") 

 

Obrázok 3: Zobrazovaná správy typu „Lišta s varovaním" 

• Informačná lišta 

o šedá lišta (informačná lišta) je použitá v prípade, že portál zdôrazňuje 

zobrazenú informáciu (napr.: nový obsah na stránke, nové znenie vyhlášky, 

novú stratégiu a podobne) 

 

Obrázok 4: Zobrazovaná správy typu „Informačná lišta" 

Nápoveda 

Na každej obrazovke portálu sa nachádza text „Nápoveda“. Kliknutím na tento odkaz sa 
Vám otvorí nové okno prehliadača, ktorom bude zobrazený text nápovedy. Text zobrazenej 
nápovedy popisuje prácu v aplikácií len na aktuálne zobrazenej obrazovke.   



 

Obrázok 5: Odkaz na nápovedu 

Pätička 

Na každej obrazovke portálu sa nachádza pätička v ktorej je zobrazená: 

• korešpondenčná adresa určená pre poštovú komunikáciu žiadateľa 
s Environmentálnym fondom v rámci podávania žiadosti o grant. 

• kontakt na technickú podporu portálu, vrátane odkazu s textom „Stiahnuť“ na 
komplexnú používateľskú príručku portálu. (práve otvorený dokument) 

 

Obrázok 6: Pätička 

Uvítacia obrazovka / prihlásenie používateľa  

Obrazovka slúži na prihlásenie používateľa do privátnej časti portálu grant 
Environmentálneho fondu, ktorá Vám umožní podať žiadosť o dotáciu. 

Pre prihlásenie zadajte Vaše prihlasovacie údaje (prihlasovanie meno a heslo) a kliknite na 
tlačidlo „Prihlásiť“.  

• prihlasovacie meno pre právnické osoby (aj obce) pozostáva z identifikátora IČO 
• prihlasovanie meno pre fyzické osoby pozostáva z identifikátora RČ 

Ostatné funkcionality dostupné na obrazovke 

• v prípade, že ste v minulosti nevykonávali registráciu Vašej právnickej / fyzickej osoby 
na portáli kliknite na tlačidlo „Registrácia“.   

o registrácia na starej webovej stránke https://envirofond.egrant.sk/ 
neposkytuje prístup do nového webového portálu. V tomto prípade je 
potrebné vykonať novú registráciu.  

o registrácia je dostupná pre jednu právnickú / fyzickú osobu iba jedenkrát.  

https://envirofond.egrant.sk/


• v prípade, že máte na portáli vytvorený účet a nepamätáte si Vaše heslo kliknite na 
odkaz „Obnoviť heslo“. 

 

Obrázok 7: Uvítacia obrazovka / prihlásenie používateľa 

Registrácia používateľa  

Obrazovka slúži na registráciu nových používateľov do portálu grant Environmentálneho 
fondu, ktorá Vám umožní podať žiadosť o dotáciu. 

Máte možnosť registrovať právnickú osobu (obce a iné právnické formy) alebo fyzickú osobu.  

Pri registrácií zadajte minimálne povinné údaje a kliknite na tlačidlo „Registrovať“. Povinnosť 
vypĺňania údajov sa Vám zobrazí až po kliknutí na tlačidlo „Registrovať“. Nezabudnite udeliť 
súhlas so spracovaním osobných údajov a vykonať ochranu proti robotom. 

Ochrana proti robotom spočíva v tom, že používateľ opíše zobrazený text do položky „Kontrola 
textu“.   

• v prípade, že text nie je čitateľný, používateľ má možnosť zmeniť text stlačením tlačidla 
„Obnoviť CAPTCHA“ (dve šípky). 

• v prípade, že text bol zle opísaný portál neumožní registrovať používateľa a používateľ 
je nútený opätovne zadať svoje heslo do položiek „Heslo“, „Potvrdenie hesla“ a 
vykonať ochranu proti robotom. 



V prípade návratu na úvodnú obrazovku / prihlásenie používateľa kliknite na logo 
„Environmentálny fond“ v ľavej hornej časti obrazovky. 

Povinné údaje pre právnickú osobu: 

• identifikátor IČO 

• obchodné meno 

• e-mailový kontakt 
o  uvádzajte oficiálnu e-mailovú adresu právnickej osoby (obce) 

• heslo 

• potvrdenie hesla 

 

Obrázok 8: Registrácia používateľa - právnická osoba 



Povinné údaje pre fyzickú osobu: 

• identifikátor RČ (bez lomítka) 

• meno fyzickej osoby 

• priezvisko fyzickej osoby 

• e-mailový kontakt 

• heslo 

• potvrdenie hesla 

 

Obrázok 9: Registrácia používateľa - fyzická osoba 



Obnovenie hesla 

Obrazovka slúži na obnovenie hesla pre existujúcich používateľov portálu grant 
Environmentálneho fondu, ktorá Vám umožní podať žiadosť o dotáciu. 

Do políčka „IČO alebo RČ“ zadajte identifikátor právnickej / fyzickej osobe, pre ktorú si prajete 
obnoviť heslo. 

Nezabudnite vykonať ochranu proti robotom. 

Ochrana proti robotom spočíva v tom, že používateľ opíše zobrazený text do položky „Kontrola 
textu“.   

• v prípade, že text nie je čitateľný, používateľ má možnosť zmeniť text stlačením tlačidla 
„Obnoviť CAPTCHA“ (dve šípky). 

• v prípade, že text bol zle opísaný portál neumožní obnovenie hesla a používateľ je 
nútený opakovane vykonať ochranu proti robotom. 

 

Obrázok 10: Obnovenie hesla používateľa 

Po úspešnom vyžiadaní obnovenia hesla sa zobrazí na obrazovke e-mailová adresa na ktorú 
bol zaslaný e-mail pre obnovenie hesla. 

• v prípade, že k e-mailovej adrese nemáte prístup, prosím, kontaktujte technickú 

podporu portálu. Kontakt na technickú podporu sa nachádza v pätičke portálu. 

• V prípade, že k e-mailovej adrese máte prístup, prosím, otvorte e-mailovú správu od 

odosielateľa grant@envirofond.sk a kliknite na odkaz pre obnovenie hesla. 

mailto:grant@envirofond.sk


 

Obrázok 11: Obnovenie hesla používateľa - informačná lišta 

Po kliknutí na odkaz pre obnovenie hesla sa Vám zobrazí obrazovka portálu, ktorá obsahuje 

dve povinné položky „Heslo“ , „Potvrdenie hesla“ a tlačidlo „Obnoviť“, ktorým sa vykoná 

zmena hesla. 

 

Obrázok 12: Obnovenie hesla používateľa - po kliknutí na odkaz v e-maily 

Pri obnovení hesla platí jedna podmienka a to, že nové heslo nemôže byť rovnaké ako 

naposledy použité heslo. 

Po úspešnom obnovení hesla je používateľ automaticky presmerovaný do privátnej časti 

portálu. 

 

Privátna časť portálu 

Obrazovka je dostupná iba prihláseným používateľov portálu grant 
Environmentálneho fondu, ktorá Vám umožní podať žiadosť o dotáciu. 

Obrazovka pozostáva z nasledovných časti: 

• zobrazenie aktuálne prihláseného používateľa v pravej hornej časti obrazovky 



o tlačidlo „Odhlásiť sa“, ktoré je dostupné po kliknutí na aktuálne prihláseného 
používateľa (v pravej hornej časti obrazovky) slúži na odhlásenie aktuálne 
prihláseného používateľa. 

• tlačidlo „Nová žiadosť“ slúži na vytvorenie novej žiadosti o dotáciu  
• tlačidlo „Moje žiadosti“ slúži pre: 

o pokračovanie práce s rozpracovanou žiadosťou 
o zobrazenie všetkých žiadosti zo súčasnosti i minulosti, v ktorých aktuálne 

prihlásený používateľ vystupuje ako žiadateľ alebo ako spracovateľ.  

 

Obrázok 13: Privátna časť portálu 

Nová žiadosť 
Na obrazovku, ktorá Vám poskytne možnosť vytvorenia novej žiadosti o dotáciu sa 

dostanete ak po úspešnom prihlásení kliknete na tlačidlo „Nová žiadosť“. Obrazovka je 

optimalizovaná pre žiadateľov, ktorými sú obce / mestá / mestské časti.  

V prípade, že je žiadateľ obec / mesto / mestská časť, prosím vyplňte nasledovné povinné 
položky: 

• výberové políčko „Vyberte činnosť“, v ktorom sa nachádza zoznam aktuálne platných 
činností, na ktoré máte možnosť podať žiadosť.   

• výberové políčka „Vyberte žiadateľa“, v ktorom sa nachádza zoznam všetkých obcí / 
miest / mestských časti na Slovenku. Do políčka Viete vpísať hodnotu identifikátora 
IČO alebo názvu obce a portál Vám automaticky aktualizuje zoznam vyhovujúcich obcí. 
Zoznam obcí je rozdelený na dve časti: 

o predchádzajúci žiadatelia – obce, za ktoré v minulosti aktuálne prihlásený 
používateľ už vytváral žiadosť 

o ostatní – ostatné obce Slovenskej republiky sú dostupné až po kliknutí na 
tlačidlo „Zobraziť ostatných“ 



 

Obrázok 14: Nová žiadosť - obec / mesto / mestská časť 

V prípade, že nie je žiadateľ obec / mesto / mestská časť, prosím vyplňte nasledovné povinné 
položky: 

• zaškrtávacie políčko „Žiadateľ nie je obec / mesto / mestská časť“ označte na hodnotu 
„Áno“ , t.j. zaškrknutá fajka. 

• výberové políčko „Vyberte činnosť“, v ktorom sa nachádza zoznam aktuálne platných 
činností, na ktoré máte možnosť podať žiadosť.   

• textové pole „Zadajte IČO žiadateľa“ slúži na vyplnenie identifikátora IČO pre iné 
právne formy ako sú obce / mestá / mestské časti. 

 

Obrázok 15: Nová žiadosť - žiadateľ nie je obec / mesto / mestská časť 



Po vyplnení povinných položiek kliknite na tlačidlo „Vytvoriť žiadosť“. O úspešnom vytvorení 
žiadosti je používateľ informovaný hláškou. ˇ 

 

 

Obrázok 16: Nová žiadosť – Informačná lišta s informáciu o vytvorení novej žiadosti 

Pre pokračovanie práce s vytvorenou žiadosťou prejdite do časti „Moje žiadosti“ 
a v zozname žiadosti si vyhľadajte Vami rozpracovanú žiadosť a kliknite na „Detail žiadosti“. 

Žiadosť je možné úspešne vytvoriť v týchto prípadoch: 

• žiadateľ musí byť registrovaný na portáli  

• ak je žiadateľ iný ako aktuálne prihlásený používateľ, tak žiadateľ musí pre spracovateľa 
žiadosti potvrdiť vytvorenie žiadosti. 



 

Obrázok 17: Nová žiadosť – Informačná lišta pre potvrdenie vytvorenia žiadosti žiadateľom 

Potvrdenie vytvorenia žiadosti sa dá vykonať 2 spôsobmi: 

• pomocou doručeného e-mailu na e-mailovú adresu žiadateľa, kde po kliknutí na 
schvaľovací odkaz sa zobrazí obrazovka portálu, na ktorej je potrebné potvrdiť 
vytvorenie žiadosti tlačidlom „Potvrdiť“. 

o ak žiadateľ nechce pre spracovateľa potvrdiť vytvorenie žiadosti, kliknite na 
tlačidlo „Odmietnuť“ 

 

Obrázok 18: Schválenie žiadosti žiadateľom - pomocou odkazu v e-mailovej schránke žiadateľa 



• v časti portálu „Moje žiadosti“ si v zozname žiadostí nájdete žiadosť, ktorú chcete 
schváliť a po kliknutí na tlačidlo „Akcie“ (posledný stĺpec tabuľky) vyberiete možnosť 
„Schváliť“ 

 

Obrázok 19: Schválenie žiadosti žiadateľom - časť portálu "Moje žiadosti" 

Moje žiadosti 
Na obrazovku, ktorá Vám poskytne možnosť: 

• pokračovania práce s rozpracovanou žiadosťou, 
• zobrazenia všetkých žiadosti zo súčasnosti i minulosti, v ktorých aktuálne prihlásený 

používateľ vystupuje ako žiadateľ alebo ako spracovateľ žiadosti, 

sa dostanete ak po úspešnom prihlásení kliknete na tlačidlo „Moje žiadosti“. 

Zoznam žiadosti nezobrazuje žiadosti, kde aktuálne prihlásený používateľ je iný ako žiadateľ 
žiadosť a zároveň žiadosť ešte nebola schválená žiadateľom. 

Zoznam žiadosti pozostáva z nasledovných stĺpov: 

• Žiadateľ - právnická osoba, ktorá žiada o dotáciu 

• Spracovateľ - fyzická / právnická osoba, ktorá vypracováva žiadosť o dotáciu 

• Vytvorená 

• Činnosť - činnosť na ktorú bola vytvorená žiadosť 

• Detail žiadosti - odkaz, po kliknutí sa zobrazí formulár žiadosti 

• Termín na podanie žiadosti - dátum do kedy (vrátane tohto dátumu) má žiadateľ 
možnosť odoslať žiadosť. Po tomto uplynutí termínu systém neumožní žiadateľovi 
žiadosť odoslať.  

• Stav - aktuálny stav spracovania žiadosti 



• Akcie - po kliknutí na tlačidlo „Akcie“ sa zobrazia aktuálne dostupné akcie nad 
žiadosťou. Možné akcie: 

o „Upraviť“ - dostupné pre žiadateľa aj spracovateľa, po kliknutí sa zobrazí karta 
žiadosti (identická funkcia ako odkaz v stĺpci „Detail žiadosti“) 

o „Vymazať“ - dostupné iba pre žiadateľa, vykonaním sa úplne odstráni žiadosť z 
portálu 

o „Schváliť“ - dostupné iba pre žiadateľa, vykonaním sa schváli (potvrdí) 
vytvorenie žiadosti pre konkrétneho spracovateľa 

o „Odomknúť“ - dostupné iba pre žiadateľa / spracovateľa, ktorý otvoril formulár 
žiadosti na editáciu resp. používateľ vypĺňa žiadosť, vykonaním sa uvoľní 
formulár pre spracovateľa / žiadateľa. Akcia „Odomknúť“ je dostupná vtedy ak 
je otvorený formulár žiadosti na vypĺňanie, alebo vtedy ak bol otvorený 
formulár žiadosti a zároveň sa neočakávane vypla celá pracovná stanica, alebo 
internetový prehliadač v ktorom je formulár zobrazený. 

Obrazovka ponúka možnosť vyhľadávania v zozname žiadostí 

• vyhľadávanú hodnotu zadajte do textového poľa „Hľadať“ a kliknite na ikonku „Lupa“ 
alebo stlačte klávesu „Enter“ 

• v zozname žiadostí sa Vám zobrazia len žiadosti, ktoré vyhovujú vyhľadávanej 
hodnote.   

 

Obrázok 20: Moje žiadosti 

Karta žiadosti 

Obsahuje informácie o žiadosti, ktoré sú rozdelené na nasledovné záložky: 

• Formulár 
o detailne popisuje časť „Formulár žiadosti“. 

• Prílohy 
o zoznam príloh, ktoré boli priložené ku žiadosti. 



o záložka zobrazuje vložené prílohy, importovanie (pridávanie) nových príloh je 
popísané v časti „Formulár žiadosti“. 

• Dokumenty 
o zoznam dokumentov, ktoré boli vytvorené počas procesu spracovania žiadosti, 

napr. 
▪ Výzva 
▪ Dotačná zmluva 

 

• Základné údaje 
o  základné informácie o žiadosti 

• Komunikácia  
o umožňuje komunikáciu medzi žiadateľom / spracovateľom a zodpovednými 

pracovníkmi Environmentálneho fondu. 

• História 
o  zobrazuje zoznam činností v čase, ktoré boli vykonávané nad žiadosťou. 

Formulár žiadosti 
 

Na formulár žiadosti sa dostanete 2 spôsobmi: 

• kliknutím na „Akcie“ a následne možnosť „Upraviť“ v stĺpci „Akcie“ v zozname žiadosti 
• kliknutím na odkaz (identifikátor žiadosti) v stĺpci „Detail žiadosti“ v zozname žiadostí 

Formulár obsahuje nasledovné tlačidlá:  

• „Skontrolovať“  - kliknutím sa vykoná validácia vyplnenia povinných položiek ako aj 

povinných príloh. O výsledku validácie je používateľ informovaný chybovými hláškami. 

• „Vyčistiť“ – kliknutím sa vykoná vymazanie všetkých vyplnených údajov na formulári.  

Pred samotným vymazaním používateľ musí túto akciu potvrdiť. 

• „Uložiť priebežne“ – kliknutím sa aktuálne vyplnené dáta na formulári uložia a budú 

dostupné aj po opätovnom načítaní rozpracovaného formulára 

• „Zatvoriť bez uloženia“ - kliknutí sa vykoná zatvorenie formulára bez uloženia 

posledných zmien od posledného uloženia formulára. Pred samotným zatvorením 

formulára používateľ ešte musí túto akciu potvrdiť. 



 

Obrázok 21: Formulár žiadosti 

Po vyhľadaní žiadateľa v hornej časti 2. záložky formulára sa automaticky predvyplnia údaje o 

žiadateľovi, ktoré sú uložené v registri právnických osôb. V prípade, že sa Vám automaticky 

nepredvyplnia všetky údaje je potrebné vykonať zmenu v registri právnických osôb. Formulár na 

zmenu údajov zapísaných v RPO nájdete na portály https://slovak.statistics.sk, pre otvorenie 

konkrétnej obrazovky, kde sa nachádza formulár kliknite sem. Po otvorení požadovej stránky je 

potrebné vybrať žiadosť „Žiadosť právnickej osoby o zmenu údajov zapísaných v RPO“.  Žiadosť máte 

možnosť poslať elektronicky pomocou Všeobecnej agendy na portály slovenko.sk, kde ako adresáta 

vyberie štatistický úrad, alebo písomne poštou. 

 

 

https://slovak.statistics.sk/
https://slovak.statistics.sk/wps/portal/ext/services/services.ico/ico.forms/!ut/p/z1/jY_BDoIwEEQ_qYMtgsfFaKlBYqtbsRfDyZAoejB-v0q8WtjbJO9lZkUQjQh9--ou7bO79-31k09hfiZr7b7yHtrP1jAy0aiZobdSHAfAZiYvioSQ124Fc6CddhuVQKUiTPEjwNfHnyP8_KWmUmUVkFc6haGS3cJKCZLT-iMFo34YkNiCsR8eN2Zu0L0B8JiNQg!!/dz/d5/L2dJQSEvUUt3QS80TmxFL1o2X1ZMUDhCQjFBMEdKOTYwSUZPOFFSSkMwRzcw/


 

Obrázok 22: Štatistický úrad - formulár na zmenu údajov právnickej osoby 

*po vykonaní zmeny v registri právnických osôb sa Vám opravia dáta v referenčnom registri vďaka 

čomu sa Vám pri opätovnom vyhľadaní žiadateľa automaticky predvyplnia požadované údaje 

o žiadateľovi nie len na webovom portály https://grant.envirofond.sk/ ale na každom informačnom 

systéme verejnej správy, ktorý získava údaje o právnických osobách z registra právnických osôb. 

 

Zoznam požadovaných príloh ku žiadosti je zobrazený na poslednej stránke formulára. Import 

príloh ku žiadosti sa dá realizovať v spodnej časti formulára v časti „Prílohy“ po jednej prílohe 

alebo hromadne dvomi spôsobmi: 

https://grant.envirofond.sk/


• tlačidlom „Vybrať súbor(y)“ – otvorí sa okno, kde si používateľ vo svojej pracovnej 

stanici vyberie súbory, ktoré chce priložiť ku žiadosti 

• funkciou „Drag and drop“ – používateľ si vo svojej pracovnej stanici vyhľadá súbory, 

ktoré chce priložiť ku žiadosti a následne ich potiahne do vyčiarkaného obdĺžnika 

„Prílohy“ a pustí. 

Po výbere príloh používateľ musí identifikovať do ktorej skupiny príloh dané súbory patria. 

Jedna skupina príloh môže obsahovať ľubovoľný počet príloh. 



 

Obrázok 23: Import prílohy - identifikácia skupiny prílohy pre importovaný dokument 

Pri každej importovanej prílohe sa nachádza červený krížik pomocou, ktorého sa príloha 

odstráni z portálu. 



 

Obrázok 24: Import prílohy - zoznam aktuálne importovaných príloh 

Odoslanie žiadosti 
Odoslanie žiadosti vie realizovať len žiadateľ žiadosti. Odosielanie sa vykoná po 

kliknutí na tlačidlo „Odoslať“, kde sa vykoná validácia formulára a v prípade úspešnej 

validácií sa žiadosť označí ako odoslaná a už nie je možná ďalšia úprava formulára žiadosti. 

Pred samotným odoslaním žiadosti používateľ ešte musí túto akciu potvrdiť.   



 

Obrázok 25: Odoslanie žiadosti - tlačidlo "Odoslať" na formulári žiadosti 

• Nezabudnite, že pred termínom uzávierky musíte vypracovanú a podpísanú 

žiadosť odoslať elektronicky pomocou portálu Slovensko.sk alebo písomne na 

korešpondenčnú adresu Environmentálneho fondu uvedenú v pätičke portálu. 

 

Importovanie (vloženie) dokladov ku zmluve 

 Na obrazovku, ktorá Vám poskytne možnosť importovania (vloženia) dokladov ku 

zmluve sa dostanete ak po úspešnom prihlásení kliknete na tlačidlo „Moje žiadosti“ a v 

zozname žiadosti otvoríte detail kliknutím na číslo žiadosti (stĺpec Detail žiadosti).  

Importovanie dokladov ku zmluve prebieha na záložke „Doklady k zmluve“ na ktorej sú 

zobrazené všetky typy dokladov, ktoré je možné importovať. Záložka „Doklady k zmluve“ je 

rozdelená na základe typov dokladov, kde po kliknutí na názov dokladu sa skryje / zobrazí 

príslušná časť obrazovky.  

 



 

Obrázok 26: Kliknutím na ľubovoľné miesto v názve dokladu sa skryje / zobrazí časť obrazovky  

 

Obrazovka pre každý typ dokladu je identická, import pozostáva z nasledovných krokov:  

• kliknutie na tlačidlo „Vybrať súbor“  

o otvorí sa okno, kde používateľ zo svojej pracovnej stanice vyberie súbor na 

importovanie  

• po výbere súboru sa jeho názov zobrazí vpravo od tlačidlo „Vybrať súbor“  

• vyplnenie nepovinnej poznámky k práve importovanému dokladu  

 

Obrázok 27: Importovanie dokladu do systému  

• kliknutie na tlačidlo „Nahrať súbor“ 

o doklad sa nahrá do systému a zobrazí sa v zozname dokladov, ktoré boli už 

importované do systému vrámci konkrétneho typu dokladu.  

 

Obrázok 28: Importovaný doklad uložený v systéme  



• každý chybne importovaný doklad sa dá zo zoznamu odstrániť pomocou ikonky „koša“ 

úplne vpravo.  

Tento proces je potrebné zopakovať pre každý importovaný doklad. 

Pre každý typ dokladu je možné vložiť ľubovoľný počet súborov. 

Po importovaní všetkých potrebných dokladov je potrebné kliknúť na tlačidlo „Odoslať 

doklady“ v spodnej časti obrazovky 

 

 Obrázok 29: Odoslanie dokladov k zmluve 

 

Importovanie (vloženie) dokladov k čerpaniu 

Na obrazovku, ktorá Vám poskytne možnosť importovania (vloženia) dokladov k 

čerpaniu sa dostanete ak po úspešnom prihlásení kliknete na tlačidlo „Moje žiadosti“ a v 

zozname žiadosti otvoríte detail kliknutím na číslo žiadosti (stĺpec Detail žiadosti).  

Importovanie dokladov k čerpaniu prebieha na záložke „Doklady k čerpaniu“ vo vytvorenom 

čerpaní. Nové čerpanie vytvoríme kliknutím na tlačidlo „Pridať čerpanie“. V čerpaní sú 

zobrazené všetky typy dokladov, ktoré je možné importovať. Po kliknutí na názov čerpania, 

resp. dokladu sa skryje / zobrazí príslušná časť obrazovky.  

 
Obrázok 30: Nové čerpanie vytvoríme kliknutím na tlačidlo „Pridať čerpanie“ 

 

Obrázok 31: Kliknutím na ľubovoľné miesto v názve čerpania, resp. dokladu, sa skryje / zobrazí časť obrazovky 

Obrazovka pre každý typ dokladu je identická, import pozostáva z nasledovných krokov:  

• kliknutie na tlačidlo „Vybrať súbor“  



o otvorí sa okno, kde používateľ zo svojej pracovnej stanice vyberie súbor na 

importovanie  

• po výbere súboru sa jeho názov zobrazí vpravo od tlačidlo „Vybrať súbor“  

• vyplnenie nepovinnej poznámky k práve importovanému dokladu  

 

Obrázok 32: Importovanie dokladu do systému  

• kliknutie na tlačidlo „Nahrať súbor“  

o doklad sa nahrá do systému a zobrazí sa v zozname dokladov, ktoré boli už 

importované do systému v rámci konkrétneho typu dokladu.  

 

 

Obrázok 33: Importovaný doklad uložený v systéme  

• každý chybne importovaný doklad sa dá zo zoznamu odstrániť pomocou ikonky „koša“ 

úplne vpravo.  

Tento proces je potrebné zopakovať pre každý importovaný doklad. 

Pre každý typ dokladu je možné vložiť ľubovoľný počet súborov. 

Po importovaní všetkých potrebných dokladov je potrebné kliknúť na tlačidlo „Odoslať 

doklady“ v spodnej časti obrazovky 



 

Obrázok 34: Odoslanie dokladov k čerpaniu 

 


