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1. Definícia pojmov 

• Správca systému - hlavný správca systému CRZ, pracovník Oddelenia informatiky Úradu 
vlády 

• Vrcholové organizácie - Ministerstvá, ústredné orgány, verejnoprávne inštitúcie 

 

2. Prihlásenie 

Pre vytvorenie používateľského účtu umožňujúceho nahrávanie príslušných údajov je nutné požiadať 
Úrad vlády Slovenskej Republiky na adrese crp-support@vlada.gov.sk. 
Po spracovaní Vašej požiadavky, Vám príslušná autorita odošle potrebné prihlasovacie informácie. 

2.1. Zabudnuté heslo 

Ak si Vaše prihlasovacie údaje nepamätáte, po prvom neúspešnom prihlásení je možné si nechať zaslať 
meno a heslo na e-mailovú adresu, ktorá bola nastavená pri registrácií Vášho konta. 
Pre zaslanie hesla stačí kliknúť na odkaz ZABUDLI STE HESLO? a v nasledujúcich poliach vyplňte 
buď Vaše prihlasovacie meno, alebo e-mailovú adresu. Stačí vyplniť len jedno políčko. 

 
Obrázok 1 – Zabudnuté heslo 

 
Obrázok 2 – Odoslanie hesla na email 
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Na Vašu e-mailovú adresu budú automaticky zaslané Vaše prihlasovacie údaje. 
 

Pozor, pri viacnásobnom neúspešnom pokuse o prihlásenie sa konto zablokuje a aj správnymi 

údajmi nie je možné sa  prihlásiť. Blokovanie účtu je zabezpečené časovým zámkov, ktorý sa vždy 

zdvojnásobí pri každom ďalšom pokuse. Po troch pokusoch je časový zámok na jednu minútu, 

ďalším na dve, 

následným na 4, 8, 16,32,64,...atď. 

 

 
Obrázok 3 – Časový zámok po neúspešnom prihlásení 

 
Pre odomknutie účtu je potrebné aby sa prihlásil Váš administrátor a zmazal časový zámok. Preto, po 
druhom neúspešnom prihlásení Vám odporúčame nechať si zaslať správne meno a heslo na Váš mail. 
 
 
Po úspešnom prihlásení do redakčného systému sa Vám zobrazia prístupné moduly a možnosti 
administrácie, ktoré Vám boli nastavené pri zriaďovaní konta. 

 
Obrázok 4 – Úvodná obrazovka po prihlásení 

 

Dôležité: Vaše prihlasovacie údaje neposkytujte tretím osobám a chráňte ich pred zneužitím. 

Neprihlasujte sa na cudzom počítači. Neukladajte prihlasovacie údaje do pamäte počítača. 

Sporadicky zmeňte heslo. Heslo by malo byť ťažko uhádnuteľné slovo, vhodné sú písmenné 

a numerické kombinácie. 
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2.2. Zmena hesla 

Po prihlásení do redakčného systému je možné si zmeniť heslo. 
Kliknutím na Meno Priezvisko vpravo hore sa dostaneme do okna s údajmi, ktoré sú evidované k 
nášmu účtu. V tomto okne je možné kliknúť na Zmeniť heslo. 

 

 
Obrázok 5 – Zmena hesla 

 
V nasledujúcom okne vyplníme najprv pôvodné heslo (pre overenie oprávnenosti meniť heslo) 
a následne dva krát nové heslo (pre overenie či náhodou nie je preklep v hesle). Potvrdíme kliknutím 
na tlačidlo Zmeniť. Pri ďalšom prihlasovaní sa do redakčného systému je potrebné zadávať už nové 
heslo 

 

 
Obrázok 6 – Nové heslo 
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3. Pridanie projektu 

Pridávanie projektov je riešené cez nástroj DOKUMENTY, ktorý je štandardným nástroj správy 
obsahu.  

 
Obrázok 7 – Nástroj Dokumenty 

 

Po prihlásení kliknite na DOKUMENTY a prípadne zvoľte organizáciu. V momente ak sa nachádzate 
pod svojou organizáciou alebo priamo pod rezortom, je možné z horného menu vybrať možnosť 
PRIDAŤ ZÁZNAM, čím sa Vám otvorí formulár pre projekt. 

 
 

Obrázok 8 – Pridanie projektu 

 

Pre účely jednoduchšieho pridávania projektov bola v Centrálnom registri projektov vyrobená osobitná 
šablóna s definovanými políčkami vo forme formulára. Po vyplnení príslušných políčok sa údaje 
spracujú a zobrazia v jednotnom dizajne. 
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Obrázok 9 – Formulár pre projekt 

Povinné polia sú označené červenou hviezdičkou.. 
 

 

Užívatelia systému majú osobitné práva na čítanie, zápis a editáciu záznamov. Preto každý prihlásený 
užívateľ systému sa dostane len pod svoj rezort a nie na iný, nadradený, alebo neprípustný dokument 
(toto preklikávanie medzi rezortmi a organizáciami je funkčné len pod administrátorským účtom). 
 

Po kliknutí na položku horného menu PRIDAŤ ZÁZNAM sa zobrazí formulár s príslušnými poliami: 
 
Názov projektu – presný názov projektu 
 

Prijímateľ pomoci: 
Názov – konkrétna organizácia 
IČO - identifikačné číslo dodávateľa 
 

Projekt: 
Miesto realizácie projektu – konkrétne miesto, kde má byť projekt zrealizovaný 
Začiatok realizácie projektu – Dátum navolíte kliknutím na ikonku kalendára vedľa formulárového 

pola. Ak ho nevyplníte, systém nastaví toto pole na deň po zverejnení zmluvy. 
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Ukončenie realizácie projektu - kalendárny dátum ukončenia realizácie projektu 
Výsledok projektu – slovné vyjadrenie (hodnotenie) výsledku projektu 
Podporený program – popis súvisiaceho podporného programu 
Súčasný administrátor poskytujúci detailnejšie informácie – meno administrátora zaoberajúceho sa 

projektom, ktorý je spôsobilý na poskytovanie detailnejších informácii 
 

Poskytnutá pomoc: 
Výška poskytnutej pomoci – náklady potrebné na projekt 
Typ poskytnutej pomoci – zadefinovanie či ide o návratnú alebo nenávratnú pomoc 
Podporný program – názov podporného programu 
Poskytovateľ -  poskytovateľ pomoci pre projekt 
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3.1. Editácia záznamu (projekty, zmluvy) 

V prípade že si želáte záznam (záznam s identifikačnými údajmi zmluvy, alebo prílohy so súborom) 
editovať, kliknite na požadovaný záznam v stromovej štruktúre navigácie v ľavej časti administrácie, 
alebo vyhľadajte pomocou vyhľadávacieho nástroja v redakčnom systéme. 
Editácia je možné len u nepublikovaného záznamu. 
Z horného panelu nástrojov zvoľte DOKUMENT a z výberovej ponuky zvoľte UPRAVIŤ ZÁZNAM. 
 

 
 

Obrázok 10 – Editácia záznamu 
 
 
Po výbere možnosti úpravy sa zobrazí záznam vo formulárovom formáte s pôvodne vyplnenými údajmi 
s možnosťou editácie textu. 
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3.2. Pridanie zmlúv k projektom 

Po vytvorení projektu alebo pri vybratí existujúceho projektu zo zoznamu, môžeme vidieť informácie 
o projekte: 

 
Obrázok 11 – Pridanie zmluvy 

 
V tomto okne konkrétneho projektu zvolíme Pridať záznam, kde máme dve možnosti: 

1. Zmluva – požijeme v prípade, ak chceme pridať zmluvu, ktorá NEexistuje v CRZ 
2. Zmluva v CRZ - požijeme v prípade, ak chceme pridať zmluvu, ktorá existuje v CRZ 

 

3.2.1. Zmluva nie je v CRZ 

Týmto úkonom otvoríme formulár zmluvy, ktorá prislúcha ku konkrétnemu projektu a nenachádza sa 
CRZ.  Zobrazia sa nám nasledovné položky na vyplnenie. 
 
Číslo zmluvy:   Uvedenie čísla zmluvy, ktoré bolo pridelené 
 

Obstarávateľ 
Názov:    Názov organizácie, ktorá zmluvu uzatvárala 

IČO: 
 

Dodávateľ 
Názov:    Názov spoločnosti, alebo osoby, ktorá zmluvu uzatvárala 
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IČO: Pri podnikateľoch uviesť IČO dodávateľa (bez medzier). Ak je 
dodávateľ súkromná osoba, políčko nevypĺňať. 

Adresa: Adresa dodávateľa 
Názov zmluvy:   Presný názov zmluvy 
 

Informácie o zmluve: 
Názov zmluvy:   Uvedenie názvu zmluvy 
Dátum uzavretia:  Dátum navolíte kliknutím na ikonku kalendára vedľa formulárového 

pola. Dátum, kedy bola zmluva uzatvorená 
Dátum účinnosti: Ak ho nevyplníte, systém nastaví toto pole na deň po zverejnení 

zmluvy. 
Poznámka k účinnosti: Doplňujúce informácie o účinnosti 
Dátum platnosti do: Ak je zmluva na dobu určitú, vyplní sa doba platnosti, ak nie, nechá sa 

políčko prázdne 
Suma s DPH:   Konečná zmluvne dohodnutá čiastka s DPH 

Poznámka: Doplňujúca informácia k zmluve, napr. pri zmluve o dodávke tonerov 
na dobu určitú: „Ceny tonerov sú súčasťou zmluvy“ 

Prílohy: Je možné priložiť dôležite súbory k zmluve 
Interné ID:   Identifikátor podľa Vášho interného systému evidencie zmlúv 

 

 
Obrázok 12 – Formulár pre zmluvu, ktorá nie je v CRZ 
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3.2.2. Zmluva je v CRZ 

Týmto úkonom chcem pridať zmluvu, ktorá sa nachádza v CRZ. Otvorí sa nám formulár, kde nám stačí 
vložiť iba link (URL adresu) na požadovanú zmluvu v CRZ, potrebné údaje by mali byť prebrané 
automaticky z CRZ. 

 
 

Obrázok 13 – Formulár zmluvu, ktorá sa už nachádza v CRZ 
 

Príslušný, vyplnený formulár o zmluve zaevidujeme tlačidlom Pridať. 
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3.3. Publikovanie projektu 

Po pridaní príslušných zmlúv k projektom môžeme projekt publikovať: 
 
Po vytvorení projektu a vložení príslušných zmlúv je potrebné všetky dáta skontrolovať a záznam 
publikovať. Publikovaním sa všetky Vami vyplnené údaje zverejnia a záznam ďalej nebude možné 
editovať, odstraňovať, alebo inak upravovať. 
 
Pre publikovanie kliknite na tlačidlo PUBLIKOVAŤ PROJEKT. 

 
Obrázok 14 – Publikovanie projektu 

 

Popis stavu projektu sa zmení zo stavu Rozpracovaný na ZVEREJNENÝ. Zároveň sa zmení v 
hornom pravom rohu symbol preškrtnutého oka na celé oko – dokument je publikovaný. 
 

 
Obrázok 15 – Príklad publikovaného projektu 
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Kontrolu správnosti na webovej stránke je možné vykonať kliknutím na ikonku www nachádzajúcu sa 
v hornom ľavom rohu záznamu. 

 
Obrázok 16 – Kontrola zobrazenia www a stav publikácie 
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4. Vytvorenie podriadeného používateľského konta 

Pre vytvorenie ďalších účtov vo svojej organizácii, prejdeme na úvodnú stránku organizácie tak, 
aby sme videli o nej údaje tak, ako na obrázku 17. Potom môžeme kliknúť na „Pridaj užívateľa“. 
Vytvorí sa používateľ s unikátnym identifikátorom v našom prípade #92. 
 

 
 

Obrázok 17 – Pridanie užívateľa pre konkrétnu organizáciu 
 
Následne sa prepneme do Nástroje správcu -> Správa užívateľov, kde môžeme vidieť nami 
vytvoreného používateľa so unikátnym identifikátorom. 
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Obrázok 18 – Sprava užívateľov 

 
Po kliknutí na užívateľské meno vedľa identifikátora, môžeme editovať dané konto. 
 
 
V karte užívateľa máme nasledovné položky: 
 
Domovská skupina: Ostáva nastavená. Ak by mal lokálny administrátor právo prideľovať 
  do viacerých skupín bolo by potrebné nastaviť domovskú skupinu k  
  vytváranému účtu 
Priezvisko: Priezvisko užívateľa 
Meno: Meno užívateľa 
E-mail: E-mailová adresa užívateľa. Na túto adresu sa aj zasiela zabudnuté heslo 
Rola: Autor (Hosť môže len čítať) 
Stav: Aktívny (zmenou stavu na Neaktívny sa účet znefunkční, namiesto zmazania) 
Jazyková mutácia: Ponechať SK (možnú mutácia redakčného systému) 
Modul:  Prednastaviť Dokumenty [Dokument], t.j., čo sa načíta po prihlásení 
Dokument:  Definovať ktorý dokument sa načíta po kliknutí na modul Dokumenty  

Max. počet dokumentov:  Možnosť obmedziť na maximálny počet záznamov, toto pole nechať  

 prázdne – bez obmedzenia 

Login: Prihlasovacie meno, bez špeciálnych znakov, diakritiky, 
Heslo: Preddefinované heslo. Toto heslo si bude môcť užívateľ zmeniť po prihlásení 
Potvrdenie hesla: Opakovanie definovaného hesla, pre kontrolu preklepov 
Expirácia hesla: Predvyplnený dátum nasledujúceho dňa pre nutnosť zmeniť heslo        

 po prvom prihlásení z bezpečnostných dôvodov 
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Zámok: Ak bolo vykonané viacnásobné neúspešné prihlásenie je účet zablokovaný na   
 dobu ktorá exponencionálne rastie počtom pokusov. Dátum pre  
 odblokovanie je potrebné zmazať. 
 

 
 
 

Obrázok 19 – Editácia užívateľského konta 
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Na karte  Osobné údaje máme možnosť pridať osobné údaje používateľa. 
 

 
 
 

Obrázok 20 – Užívatelia – osobné údaje 
 
 
Ďalšou zaujímavou kartou je Členstvo v skupinách, kde môžeme priraďovať užívateľa do skupín. 
Pokiaľ sme však postupovali podľa návodu, nemalo by byť potrebné nič upravovať. 
 

 
 

Obrázok 21 – Členstvo v skupinách 

 

Odporúčame pred samotným zaslaním prístupových práv užívateľovi konto vyskúšať a to tak, že sa 

pomocou prihlasovacieho mena a hesla prihlásime do systému a vyskúšame dostupnosť a funkčnosť 

jednotlivých modulov. 
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4.1. Povolenie modulu administrácie užívateľov lokálnemu 

administrátorovi 

Pre potreby vytvárania ďalších užívateľských účtov do administrácie lokálnym administrátorom je 
potrebne povoliť prístup k tomuto modulu. Toto povolenie vykonáva pre vrcholové organizáciám 
správca systému. Nastavenie lokálneho administrátora podriadeným organizáciám vykonáva 
zastrešujúca vrcholová organizácia. 
 
Pre vykonanie povolenia z horného menu v sekcii Nástroje správcu vyberieme položku Správa 
užívateľov. (tak ako na Obrázku 18) 
 
 

V zozname užívateľov je potrebné vyhľadať lokálneho administrátora ktorý má mať oprávnenie 

vytvárať užívateľské prístupy. 
 
 
Kliknutím na jeho meno sa zobrazí detail účtu s aktuálne nastavenými právami. Pre editáciu profilu 
kliknite na tlačidlo EDITOVAŤ 
 

 
 
 

Obrázok 22 – Vstup do Editácie práv 

 
V editačnom móde je následne potrebné zaškrtnúť políčko SPRÁVA UŽÍVATEĽOV a zmeny 

potvrdiť kliknutím na tlačidlo ULOŽIŤ. 
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Obrázok 23 – Nastavenie práva pre správu užívateľov 

 
Pomocou takto upraveného konta bude možné vytvárať ďalšie užívateľské účty do skupiny, ktorej je 

daný užívateľ administrátorom. Takýmto kontom nie je možné delegovať vyššie práva, než má 

užívateľ pridelené. 

 


