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1 Minimálne požiadavky na technické vybavenie 
 
Systém ELENA korektne funguje pri prehliadačoch Microsoft Internet Edge – 
minimálne vo verzii 40, Firefox – minimálne vo verzii 54, alebo Google Chrome – 
minimálne vo verzii 54 a vyšším . Od užívateľa sa nevyžaduje povolenie “Cookies”, systém 
ELENA neukladá na Vašom počítači žiadne dáta a ani žiadne dáta (mimo užívateľom 
vložených) nezbiera. 
 
Upozornenie: v prípade akýchkoľvek problémov sa obráťte na online podporu na  
 

support@e-lena.sk 
 
 

2 Prihlásenie do systému 
 

Systém ELENA je dostupný  na internetovej adrese: https://www.e-lena.sk. 

Po zadaní uvedenej adresy do internetového prehliadača sa zobrazí úvodná stránka systému 
ELENA. Táto stránka obsahuje všetky potrebné informácie tak pre verejných obstarávateľov 
ako aj záujemcov/uchádzačov.  
Na stránke je možné nájsť kompletné informácie, ktoré poskytuje aj Úrad pre verejné 
obstarávanie, vrátane profilov verejných obstarávateľov, na ktorých je možné nájsť všetky 
zákazky verejného obstarávateľa, ktoré boli realizované prostredníctvom systému ELENA. 
 
Na úvodnej stránke systému ELENA je zároveň možné nájsť všetky zákazky, ktoré v systéme 
prebiehajú, pričom záujemca/uchádzač má možnosť jednotlivé zákazky prehliadať a sťahovať 
súťažné podklady a ostatné dokumenty zverejnené k zákazke. Z verejnej časti systému 
ELENA však nie je možné realizovať komunikáciu s verejným obstarávateľom ani predkladať 
ponuky. Pre tieto úkony je potrebné prejsť do systému. 
 
Po kliknutí na tlačidlo „Portál“ alebo na „Prejsť do systému“ bude užívateľ presmerovaný na 
prihlasovaciu stránku portálu ELENA. 

 

mailto:support@e-lena.sk
https://www.e-lena.sk/


 

 

 

Pre potreby prihlásenia je nevyhnutné zadať prihlasovacie meno a heslo: 

 

 

 

 

1 Registrácia záujemcu 
 
Pre registráciu do systému kliknite na “Registrovať”. Registrácia pozostáva z 
nasledujúcich krokov: 
1. Výber spôsobu registrácie – je možné vytvoriť jednoduchú registráciu pomocou 

mena a hesla alebo okamžitú autorizáciu prostredníctvom eID. 
2. V prípade zvolenia registrácie prostredníctvom eID vložte svoj občiansky preukaz 



 

do čítačky a podľa návodu nachádzajúceho sa na stránke www.slovensko.sk 
aktivujte eID Klient na prihlasovanie a príslušné ovládače k čítačke kariet. Ďalšie 
kroky sú totožné s registráciou prostredníctvom mena a hesla, avšak Váš účet už 
bude spárovaný s konkrétnou fyzickou osobou, zastupujúcou užívateľa systému. 

 
 

 
 
 

3. Vyberte možnosť registrácie ako záujemca: 
 
 

 
 

4. Korektne vyplňte všetky požadované údaje. Upozornenie: v prípade, ak nebudú všetky 
povinné údaje vyplnené, systém Vám registráciu nepovolí: 

 

http://www.slovensko.sk/


 

 

 

Pozn.: V systéme ELENA je možné vytvorenie len jedného používateľského konta priradeného 
ku konkrétnemu IČO organizácie. Každá organizácia môže pridať používateľov organizácie 
podľa vlastných potrieb.  

5. Na Vašu e-mailovú adresu, ktorá zároveň slúži ako prihlasovacie meno, systém ELENA 
odošle správu pre potreby overenia. Upozornenie: v prípade, ak neaktivujete svoj účet 
prostredníctvom registračného mailu, účet nebude aktívny. 

 

3 Obnova zabudnutého hesla 
V prípade, že si nepamätáte vaše prihlasovacie heslo, môžete si dať zaslať nové kliknutím 
na tlačidlo “Zabudnuté heslo” 
 

 



 

 

Zadajte Vašu e-mailovú adresu, na ktorú Vám príde e-mailová správa s pokynmi na obnovenie 
hesla. V prípade, ak si nepamätáte e-mailovú adresu Vašej organizácie, kontaktujte podporu. 
Nesnažte sa vytvoriť novú registráciu organizácie, ako bolo uvedené v kapitole 2, pre jednu 
organizáciu je možné vytvoriť len jednu registráciu. 

 

4 Úvodná stránka prihláseného užívateľa 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Systém ELENA je navrhnutý pre čo najintuitívnejšiu formu používania. Členenie úvodnej 
stránky je nasledovné: 

1. Moja ELENA  
2. Moje zákazky  
3. Kalendár 
4. Pošta 
5. Užívateľ – nastavenia 

Na úvodnej stránke užívateľ nájde aktuálny prehľad zákaziek, v ktorých sa zúčastňuje, 
kalendár s vyznačenými dôležitými úlohami ako napr. lehota na predkladanie ponúk, lehota 
na doručenie vysvetlenia ponuky, lehota na podanie žiadosti o nápravu a pod.   

 

1. Moja ELENA 

V časti Moja ELENA sa nachádzajú dve základné časti: 

1. Všetky zákazky 
2. Moje zákazky 



 

 

 

 

Moje zákazky - Zoznam všetkých zákaziek, o ktoré ste prejavili záujem. Prejaveným 
záujmom sa rozumie kliknutie na tlačidlo "mám záujem" pri novej zákazke, odoslanie pošty 
verejnému obstarávateľovi/obstarávateľovi, predloženie ponuky. 

Každá zákazka je zobrazená s názvom zákazky, dátumom jej vyhlásenia. Všetky zákazky je 
možné radiť podľa názvu, dátumu vyhlásenia alebo dátumu predkladania. 

- Prebiehajúce - Zoznam všetkých prebiehajúcich zákaziek, v ktorých ste prejavili 
záujem kliknutím na tlačidlo „mám záujem“. Prebiehajúcou zákazkou je tá, ktorá bola 
vyhlásená, nebola uzatvorená zmluva a nebola verejným 
obstarávateľom/obstarávateľom zrušená. 

- Ukončené - Zoznam všetkých zákaziek, pri ktorých ste prejavili záujem o účasť alebo 
predložili ponuku a ktoré boli zo strany verejného obstarávateľa alebo obstarávateľa 
buď riadne ukončené (podpisom zmluvy) alebo zrušené (ukončené bez podpisu 
zmluvy). 

- Všetky - Zoznam všetkých zákaziek, v ktorých ste boli zaradení medzi 
záujemcov/uchádzačov, bez ohľadu na ich stav. 

 

Všetky zákazky sú rozdelené a definované nasledovne: 

- Prebiehajúce - Zoznam všetkých prebiehajúcich zákaziek, ktoré sú zverejnené v 
systéme ELENA. Prebiehajúcou zákazkou je tá, ktorá bola vyhlásená, nebola 
uzatvorená zmluva a nebola verejným obstarávateľom/obstarávateľom zrušená. 



 

V prípade, ak máte záujem byť zradení medzi záujemcov kliknite na tlačidlo "Mám 
záujem". Následne dostanete notifikačnú poštu potvrdzujúcu Váš záujem. Zároveň 
budete automaticky informovaní o všetkých aktivitách verejného obstarávateľa.  

- Ukončené - Zoznam všetkých zákaziek, ktoré boli zo strany verejného obstarávateľa 
alebo obstarávateľa buď riadne ukončené (podpisom zmluvy) alebo zrušené (ukončené 
bez podpisu zmluvy). 
Pri výbere akejkoľvek ukončenej súťaže máte možnosť jej prehliadania vrátane využitia 
komunikácie s verejným obstarávateľom. Využitie komunikácie však neznamená 
automatickú povinnosť obstarávateľa na takúto poštu reagovať. 

- Všetky - Zoznam všetkých zákaziek bez ohľadu na ich stav. 

 

2. Moje zákazky 

Zoznam všetkých zákaziek, o ktoré ste prejavili záujem. Prejaveným záujmom sa rozumie 
kliknutie na tlačidlo "mám záujem" pri novej zákazke, odoslanie pošty verejnému 
obstarávateľovi/obstarávateľovi, predloženie ponuky. 

Každá zákazka je zobrazená s názvom zákazky, dátumom jej vyhlásenia. Všetky zákazky je 
možné radiť podľa názvu, dátumu vyhlásenia alebo dátumu predkladania. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

3. Kalendár 

 

V kalendári sú automaticky zobrazované všetky úlohy, ktoré vyplývajú z jednotlivých zákaziek. 
Zobrazované úlohy sú vrátane popisu a priradenia ku konkrétnej zákazke. Môžete sledovať 
dátum predkladania ponúk, lehoty na podávanie žiadostí o nápravu, lehoty na včasné 
doručenie žiadosti o vysvetlenie a pod. 

V prípade Vašich návrhov na vylepšenie funkcií kalendára kontaktujte podporu. 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

4. Pošta 

 

 

 

 

Systém ELENA Vám poskytuje komunikačný modul v štýle Outlook. V generálnom poštovom 
priečinku sú umiestnené všetky doručené a odoslané správy ku všetkým zákazkám, pri ktorých 
došlo ku komunikácii. Rozdelenie správ podľa jednotlivých zákaziek je možné nájsť v 
komunikačnom module priradenom ku každej zákazke samostatne. 

V tomto komunikačnom module máte možnosť odosielať správy rovnako ako v module 
priradenom ku konkrétnej zákazke. Pri písaní správ však musíte určiť aj konkrétny predmet 
zákazky, v rámci ktorého si želáte vytvoriť správu. Pre zjednodušenie Vašej práce a zároveň, 
pre odstránenie prípadnej chyby spôsobenej ľudským faktorom, odporúčame využívať 
komunikačný modul priradený ku každej z Vašich zákaziek. 

Generálny komunikačný modul obsahuje aj všetky odoslané správy. Priečinok odstránenej 
pošty obsahuje všetky odstránené správy. Z tohto priečinka nie je možné ďalej správy 
vymazávať. Systém ELENA týmto automaticky zabezpečuje archiváciu kompletnej 
dokumentácie z procesu verejného obstarávania v súlade so zákonom o verejnom obstarávaní. 

 

5. Užívateľ – nastavenia 

 

Užívateľ organizácie v profiloch môže pridávať alebo odoberať užívateľov organizácie. Pri 
pridávaní užívateľa organizácie je nevyhnutné vložiť jeho mailovú adresu a navrhované heslo. 
Mailová adresa bude zároveň predstavovať prihlasovacie meno. Na uvedený mail nového 
užívateľa systém ELENA odošle notifikačný mail s informáciou o vytvorenej registrácii vrátane 
prihlasovacích údajov. Prosíme, odporučte novým užívateľom zmeniť ich prístupové heslo. 

 

5 Zákazka a jej prehľad – registrácia záujemcu 
 

Systém ELENA poskytuje ku každej zákazke neobmedzený prístup a to bez potreby registrácie 
užívateľa. Každý návštevník stránky www.e-lena.sk môže na úvodnej stránke nájsť všetky 
zákazky, ktoré prebiehajú cez systém ELENA: 

http://www.e-lena.sk/


 

 

 

Po kliknutí na zákazku je možné získať kompletný prehľad o zákazke. Zároveň je možné bez 
potreby registrácie stiahnuť všetky dokumenty, ktoré verejný obstarávateľ/obstarávateľ 
zverejňujú v súlade so zákonom o verejnom obstarávaní. Jedná sa najmä o súťažné podklady, 
vysvetlenia, vybavenie žiadostí o nápravu a pod.: 

 

 

 

V prípade ak máte záujem zúčastniť sa zákazky, kliknite na tlačidlo „Mám záujem“. Následne 
budete presmerovaní na prihlasovaciu stránku portálu ELENA 

 



 

 

 

Po zadaní prihlasovacieho mena a hesla, alebo po vytvorení registrácie prebehne prihlásenie 
do systému ELENA.  

Podľa inštrukcií v Kapitole 4, postupujte nasledovne: 

1. V časti Moja ELENA, kliknite na záložku Všetky zákazky 
2. Kliknite na záložku Všetky 
3. Medzi zverejnenými obstarávaniami vyhľadajte cieľovú zákazku 
4. Kliknite na tlačidlo „Mám záujem“ 

 

 

5. Potvrďte svoj záujem o účasť v procese verejného obstarávania: 

 

 

6. Systém ELENA potvrdí Vaše zaradenie medzi záujemcov 



 

 

 

7. O zaradení medzi záujemcov budete informovaní notifikačným e-mailom a zároveň, 
do schránky správ v komunikačnom module Vám systém ELENA doručí potvrdenie 
o zaradení medzi záujemcov: 

 

 

 

Správa v komunikačnom module zákazky: 



 

 

 

Týmto sa užívateľ systému ELENA stane pre verejného obstarávateľa/obstarávateľa známym 
záujemcom. Môže komunikovať s verejným obstarávateľom/obstarávateľom a predložiť 
ponuku v predmetnom verejnom obstarávaní. 

Ku komunikácii pozri kapitolu 6 

K predkladaniu ponúk pozri kapitolu 7 

 

6 Komunikácia vo verejnom obstarávaní 
 

V systéme ELENA je možné v plnom súlade s §20 ZVO uskutočňovať elektronickú 
komunikáciu s verejným obstarávateľom. 

Komunikácia je možná jedine prihlásenému užívateľovi systému ELENA. 

Komunikáciu môže uskutočňovať prihlásený užívateľ bez ohľadu na to, či je k zákazke 
priradený ako známy záujemca (po kliknutí na tlačidlo „Mám záujem“) alebo nie. Akýkoľvek 
subjekt teda môže pri aktívnej zákazke odoslať verejnému obstarávateľovi/obstarávateľovi 
ľubovoľnú správu. V prípade, ak do odoslania správy nebol registrovaný ako známy záujemca, 
po odoslaní správy ho systém ELENA automaticky zaradí medzi známych záujemcov. 

Užívateľ systému ELENA po kliknutí na vybranú zákazku vyberie záložku „Komunikácia“. 
Komunikačný modul je vytvorený v štýle všeobecne známeho systému OUTLOOK, s cieľom 
zjednodušiť formu navigácie. 

Je možné predložiť žiadosť o vysvetlenie, vysvetlenie ponuky či predložených dokladov alebo 
predložiť žiadosť o nápravu. 

Upozornenie: prostredníctvom systému ELENA nie je možné doručovanie námietok. 
Námietky sa predkladajú listinne alebo elektronicky prostredníctvom portálu 
www.slovensko.sk. Pre viac informácii viď výkladové stanovisko úradu. 

http://www.slovensko.sk/


 

 

 

Pre potreby vytvorenia správy postupujte nasledovne: 

1. Kliknite na ikonu „Poslať správu“ 
2. Korektne vyplňte všetky povinné časti správy 
3. Vyberte typ správy a napíšte text 

 

 

 

4. Priložte prílohy k správe a odošlite 

 



 

 

 

5. Potvrďte odoslanie správy: 

 

 

 

6. Odoslanú správu si môžete prezrieť v komunikačnom module v priečinku „Odoslaná“ 

 

 

 

Upozornenie: pre odstránenie možných chýb spôsobených ľudským faktorom systém 
neumožní absolútne vymazanie správy. Každá vymazaná správa bude prenesená do priečinka 
„Zmazaná“. Z daného priečinka ju už nie je možné odstrániť. 



 

 

Ako prílohy k správam systém ELENA akceptuje akýkoľvek typ súboru. 

Upozornenie: systém ELENA obmedzuje veľkosť jedného priloženého súboru na 50 MB. 
V prípade, ak máte záujem o prenos neobmedzenej veľkosti súborov je potrebné zakúpiť si 
platenú verziu systému. 

 

V prípade ak bude užívateľovi doručený akýkoľvek typ správy zo strany zadávateľa zákazky, 
systém ELENA odošle notifikačný mail s upozornením na doručenú poštu. Upozorňujeme, že 
pre moment doručenia je rozhodujúce doručenie správy do dátovej schránky. Doručenie 
notifikačných mailov predstavuje len doplnkovú funkciu bez priameho vzťahu s §20 Zákona 
o verejnom obstarávaní, t.j. doručenie (nedoručenie) notifikácie nie je možné považovať za 
komunikáciu vo verejnom obstarávaní. 

 

7 Predloženie a odoslanie ponuky 
 

Ponuka sa predkladá v záložke Moja ponuka. Táto záložka obsahuje nasledovné časti: 

 

 

 

1. Názov zákazky 
2. Serverový čas – identifikácia dátumu a času, ktorý je určujúcim pre lehotu na 

predkladanie a otváranie ponúk 
3. Lehota na predkladanie ponúk – lehota určená zadávateľom zákazky.  
4. Čas do uplynutia lehoty na predkladanie ponúk. Táto lehota sa odpočítava od začiatku 

do jej uplynutia 
5. Tlačidlo pre vytvorenie ponuky. 

 

Pre vytvorenie ponuky je potrebné kliknúť na tlačidlo Vytvoriť ponuku 



 

 

 

 

Postup pri vytvorení ponuky: 

1. Vyplňte všetky povinné údaje 
2. Údaje o uchádzačovi je možné prevziať z účtu užívateľa 
3. V prípade skupiny dodávateľov vyplňte názov skupiny dodávateľov a identifikáciu 

všetkých členov skupiny 
4. Vyplňte IČO za každého z členov skupiny dodávateľov 
5. Vyplňte návrh na plnenie kritérií. Návrh na plnenie kritérií vypĺňajte v súlade 

s požiadavkami uvedenými v súťažných podkladoch. 
6. Priložte prílohu – ponuku Upozornenie: systém ELENA obmedzuje veľkosť jedného 

priloženého súboru na 50 MB. Počet súborov vo veľkosti do 50 MB je neobmedzený. 
Rovnako nie je obmedzený ani formát vkladaných súborov. V prípade, ak máte záujem 
o prenos neobmedzenej veľkosti súborov je potrebné zakúpiť si platenú verziu systému.  

7. V prípade ak chcete ponuku poslať do systému ELENA okamžite, kliknite na tlačidlo 
„Uložiť a odoslať ponuku“ 

8. V prípade ak nechcete odoslať ponuku okamžite je možné ju uložiť, kliknutím na „Uložiť 
ponuku“  Upozornenie: ponuka nebude odoslaná: 

 

 

 



 

9. V karte Moja ponuka je možné vidieť stav ponuky: 

 

 

10. Po zvolení Odoslať ponuku je nutné tento úkon potvrdiť: 

 

 

11. Po odoslaní ponuky systém jej odoslanie potvrdí: 

 

 

12. Po odoslaní ponuky systém zároveň doručí potvrdzujúcu správu do priečinka doručenej 
pošty v systéme ELENA a zároveň odošle notifikačný mail 

13. Po odoslaní ponuky je možné ponuku zobraziť alebo odvolať. Zadávateľ zákazky bude 
notifikáciou upozornený na predloženie novej ponuky ale aj na jej stiahnutie, v prípade, 
ak k takému úkonu dôjde. 



 

 

 

 

 

 

8 Otváranie ponúk 
 

Systém ELENA  umožňuje všetkým uchádzačom, ktorí predložili ponuku sledovať otváranie 
ponúk online. Záujemcovia, ktorí ponuku nepredložili sledovať otváranie ponúk nemôžu. 

Pre účasť na otváraní ponúk slúži karta Otváranie ponúk 

 

 

 

Na karte Otváranie ponúk uchádzač môže sledovať odpočítavanie času do lehoty na otváranie 
ponúk. Uplynutím odpočítavania sa uchádzačom zobrazia Obchodné názvy všetkých 
uchádzačov a ich návrhy na plnenie kritérií. Ponuky uchádzačov budú sprístupnené len 
zadávateľovi zákazky, uchádzačom ponuky sprístupnené nebudú. 

 

Otvorené ponuky: 



 

 

 

Po uplynutí odpočítavania lehoty na otváranie ponúk – časového zámku sa tým uchádzačom, 
ktorí predložili ponuku zobrazia Obchodné názvy všetkých uchádzačov a ich návrhy na plnenie 
kritérií. Ponuky uchádzačov sprístupnené nie sú. 

Ďalšia komunikácia po otváraní ponúk prebieha cez komunikačný modul, viď kapitola 6. 
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