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Poznamky k praktické préaci

adresy:
O https:// zakazky.cenakhk.cz - oficialni adresa profilu zadavatele
O https:// test.zakazky.cenakhk.cz - testovaci server

prace na jakémkoli pocitaci s pfipojenim k internetu

O nastaveni www prohlize¢e — povolit Cookies, povolit Javascript, instalovat a povolit Sun Javu
min. v1.5, doporu¢eno v1.6 (test na java.com)

O elektronicky podpis (pro elektronické Ukony dle ZVZ)

O Test nastaveni prohlizece

pouzivat bezpecné heslo

vzdy se odhlaSovat; automatické odhlaSeni po 20 min. bez akce v(ci serveru => prabézné
ukladat préaci, zejm. formulare

povoleno vicenasobné pfihlaSeni — jen upozornéni (mGze znamenat nekorektni pfedchozi
odhlaseni)

dostupnost aplikace mlze byt omezend vlivy vnéjsSiho prostfedi (nefunkéni vnitfni sit, pfekopnuty
datovy kabel atp.) => nenechavat dulezité tkony na posledni chvili

UzZivatelské kategorie, role a opravn éni

uzivatelské kategorie

zadavatel

administrator = zastoupeni zadavatele v fizeni
(auditor organizace zadavatele)

dodavatel

O O O O O

provozovatel (QCM)
O ostatni (vefejnost/neregistrovani/nepfihlasent)
role a opravnéni
O role na uUrovni elektronického nastroje
m  spravce organizace
m  spravce VZ oddéleni/odboru
m  smi zakladat verejné zakazky
m  auditor organizace
O opravnéni na urovni jednotlivych zadavacich fizeni

®=  podrobna opravnéni k jednotlivym Ukonlm; vice u konkrétniho zadavaciho fizeni

Uzivatel

pfihlaSeni a odhlaseni
editace uzivatelského profilu (zejm. e-mail a silné heslo)

zapomenuté heslo —> spravce organizace
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Prehled zadavacich Fizeni
® zadavaci fizeni uZivatele / organizace; podle fazi

® spravce VZ — Piehledy (seznam VZ bez opravnénych osob a neuvefejnénych formulara)

Systém zprav
® zpravy neopoustéji systém, pfistup dle opravnéni
® uZivatelé jsou na obdrzeni zpravy upozornéni e-mailem na adresu zadanou ve svém profilu

® priklady druh( zprav

O

pfifazeni organizace k zadavacimu fizeni (systém)
vyzva (zadavatel)
dodatec¢né informace (zadavatel)

Zadost o0 dodate €né informace (zajemce) + odpoved’ (zadavatel)

O O O O

Zadost o poskytnuti zadavaci dokumentace (zajemce) + odpovéd’ (zadavatel)

ZaloZeni nového zadavaciho Fizeni
® _nové“ZR / minitendr / VZ na &asti
® ZR naréamcovou smlouvu, ZR na zastoupeni zadavatele v fizeni

® upozornéni na nevyplnéni povinnych Gdaju

Faze zadavaciho Fizeni

®  jednostupnova“ a ,dvoustupnova“ zadavaci fizeni

OR/ZPR/VZMR UR/SD
Pfiprava Pfiprava
Zahajena Zahgjena

Prokazovani kvalifikace

PFijem nabidek Hodnoceni kvalifikace

PFijem nabidek

Hodnoceni Hodnoceni
Vyhodnoceno Vyhodnoceno
Zadéano Zadéano
(Zruseno) (Zruseno)

® automatickd zména faze (odeslani vyzvy/oznameni, uvefejnéni formulafe, vyprSeni lhaty)

® vynuceni zm ény faze (nap ¥. Pfijem nabidek po zahajeni bez vyzvy/oznameni)
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Opravn éni v ramci zadavaciho Fizeni
seznam opravnéni k VZ
smazat VZ vs. zrusit VZ

pfijem zprav/zadosti a moznost je vyfizovat

opravnéni ,pfifadit dalSi opravnéné osoby" - smi ménit prava své i ostatnich uzivatel(

Dokumenty a Sablony

® Sablony organizace (vklada je spravce organizace) — stazeni na disk, vyplnéni+uloZeni, pfipojeni
k ZR=upload na server

® historie dokumentu pro spravce (vloZeni, update, smazani)



Qcm Skoleni uZivatelll elektronického nastroje E-ZAK

Priklad 1 — VZMR - po zadani
A) uverejnéni vysledku VZ po zadani ; bez zprav (vyzvy a dodat. informaci)

B) bez vefejnéni - interni evidence

PFiprava
® nazey, druh, popis, hodnota, datum nabidky
® zadavaci a popf. kvalifikaéni dokumentace
® nastavit zpusob zpfistupnéni
O navyzadani v listinné podob é (pokud neni tfeba uvefejnit)
® nastaveni opravn éni ,m énit stav ve fejné zakazky manuéln &“
® Akce : zahajit zakazku bez vyzvy/oznameni

® Pocatek béhu Ih(t — viozit odpovidajici datum

Zahajena
® nastaveni opravn éni ,m énit stav ve fejné zakazky manuéln &“

® Akce : zahdjit p Fijem nabidek

(PFijem nabidek)
® Pokud je nastaveno Datum predlozeni nabidky < aktualni datum, systém fazi Prijem nabidek
vynecha a automaticky nastavi fazi Hodnoceni
Hodnoceni
® piifazeni organizace vitézného dodavatele
O ,predregistrace” vitézného dodavatele
® nastavit pofadi uchazecu

® Akce : ukon ¢€it vyhodnocovani

Vyhodnoceno

® nejpozdéji v této fazi vlozit napf. Rozhodnuti o vybéru dodavatele jako vefejného dokumentu
® Akce : zadat ve fejnou zakazku

® vyplnéni formulafe Informace o zadani verejné zakazky

Zadano
® A) od faze Zadano je VZ pfistupna verejnosti

® v pfipadé potfeby Ize vkladat dalSi vefejné nebo interni dokumenty
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PFiklad 2 — VZMR s uve fejnénim vyzvy (ZP R)

uverejnéni vyzvy (formou vefejného dokumentu); bez zprav (vyzvy a dodat. informaci)

Priprava
® nazey, druh, popis, hodnota, datum nabidky
® zadavaci a popf. kvalifikaéni dokumentace
® nastavit zpusob zpfistupnéni
O neomezeny a p Fimy dalkovy p Fistup (pokud je tfeba uverejnit)
O navyzadani v listinné podobé (pokud neni tfeba uverejnit)
® vlozZit vyzvu jako ve Fejny dokument
® piifazeni organizace fiktivniho dodavatele
O ,predregistrace" fiktivniho dodavatele (po zaloZzeni mozno vymazat E-mail)
® nastaveni opravn éni ,m énit stav ve fejné zakazky manuéln &“
® Akce : zahdjit zakazku bez vyzvy/oznameni
® Pocatek béhu Ih(t — nastavit
® pozdéjSi opravy v ZD — pouze formou vefejného dokumentu
Zahdjena
® nastaveni opravn éni ,m énit stav ve fejné zakazky manuéln &“
® Akce : zahdjit p Fijem nabidek

PFijem nabidek

® od faze PFijem nabidek je VZ pfistupna verejnosti
® Dodatecné informace pfipojit jako vefejny dokument
® Odpovédi na zadosti o dodate¢né informace pfipojit jako vefejny dokument
e adosti o dodate&né informace zaslané pres E-ZAK (v bloku Zadosti o dodate¢né informace,
emailové upozornéni) — > opis textu zadosti v¢. odpovédi pfipojit jako verejny dokument
Hodnoceni
® piifazeni organizace vitézného dodavatele
O ,predregistrace” vitézného dodavatele
® vyfazeni organizace fiktivniho dodavatele
® nastavit pofadi uchazecu
® Akce : ukon €it vyhodnocovani
Vyhodnoceno
® obdobi pro namitky
® Akce : zadat ve fejnou zakazku
® vyplnéni formulafe Informace o zadani verejné zakazky
Zadano
® v pfipadé potfeby Ize vkladat dalSi vefejné nebo interni dokumenty
® ZPR - odeslat Oznameni o zadani zakéazky do ISVZUS
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