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Uvod

Elektronicky nastroj E-ZAK byl vyvinut v souladu se zdkonem ¢€.137/2006, o vefejnych zakazkach, a je
atestovan jako slozity elektronicky nastroj podle vyhlasky ¢. 326/2006 Sb., o atestacnim fizeni pro
elektronické nastroje. V soucasné verzi pokryva elektronickou formou nasledujici hlavni oblasti zakona:

zadavani nadlimitnich, podlimitnich a vetejnych zakazek malého rozsahu,
zahéjeni zadavaciho fizeni odeslanim vyzvy nebo oznamenti,

poskytovani zadavaci dokumentace,

agendu dodatecnych informaci,

ptijem nabidek, pfedbéznych nabidek a zadosti o tiCast (volitelné rozsitenti),
hodnoceni nabidek vcetné elektronické aukce (volitelné rozsiteni),

ramcové smlouvy a zadavani vefejnych zakéazek na zaklad€ rdmcovych smluv,

zadéavani vetejnych zakdzek v dynamickém nakupnim systému (volitelné rozsifeni),

zastoupeni zadavatele v fizeni.

V zavislosti na implementaci a konfiguraci nemusi byt dostupné vsechny zde uvedené funkcionality.

Mezi hlavni funkce tohoto nastroje k podpote elektronického zadavani vetejnych zakazek patfi:

prehled vetejnych zakazek v podobé internetovych stranek/webového portéalu (tzv. profil
zadavatele); pro anonymni uzivatele (nejsou v systému registrovani a prihlaseni) poskytuje E-ZAK
prehled aktualnich a uzavienych vetejnych zakazek piislusného zadavatele spolu se zakladnimi
informacemi k verejné zakazce,

zaslani elektronické vyzvy dodavateliim — u vefejnych zakazek zahajovanych zaslanim vyzvy lze
snadno oslovit zvolené dodavatele elektronicky,

vypliiovani a odesilani formulaiti do ISVZ-US (diive tzv. Centrdlni adresa) u vetejnych zakazek
zahajovanych uvefrejnénim oznameni, véetné predbéznych oznadmeni,

podpora poskytovani dokumentace v elektronické podobé — umoziuje poskytnout neomezeny a
piimy dalkovy ptistup k dokumentaci vetejné zakazky a fesi i situaci, kdy je dokumentace
poskytovana elektronicky na vyzadani,

r o~

sprava dodatec¢nych informaci k zadavacim podminkam — systém piijima elektronické zadosti o
dodatecné informace, upozoriiuje na né povéiené osoby, umoziuje odpovidat na tyto zadosti a
odpovedi paticnym zpiisobem zpétné redistribuuje a uvetejiiuje na profilu zadavatele,

v ramci zadavaciho fizeni si zadavatel mtize stanovit, zda bude pfijimat elektronické nabidky ¢i

zadosti o ucast prostfednictvim tohoto systému, E-ZAK fesi zdkonu odpovidajicim zpisobem
Sifrovani nabidek, utajeni jejich obsahu a otevirani elektronickych nabidek,

podpora hodnoceni nabidek v podob¢ nastaveni hodnoticich kritérii a naslednych vypoctl poradi
dodavatelll na zaklad¢ zadanych hodnot kritérii z nabidek,

elektronicka aukce jako volitelny zptisob hodnoceni nabidek,

zadéavani vetejnych zakdzek na zaklad¢ rdmcovych smluv,

zadavani vetejnych zakéazek v dynamickém nakupnim systému,

zadavaci fizeni na administraci — zastoupeni zadavatele v fizeni,

evidence dokumenti k jednotlivym zadavacim fizenim a interaktivni Sablony,

systém internich zprav, pomoci néhoz jsou uzivatelé (na strané zadavatele ¢i dodavatele)
informovani o vyzvach, dodatecnych informacich a dalsich skutec¢nostech, které se vazou k
vetejnym zakazkam v jejich kompetenci,

evidence zajemcii a uchazecli, moznost samostatné registrace dodavateld,
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® podrobny systém opravnéni — jednotlivé osoby piidélené ke konkrétni vetejné zakdzce mohou
nezavisle nabyvat riznych opravnéni, napt. odeslat vyzvu, pfidavat nebo odstranovat dokumentaci,
prijimat a vytizovat zadosti o poskytnuti dokumentace, ptijimat ¢i odpovidat na zadosti o dodate¢né
informace, zrusit zakazku aj.,

e sprava uzivateld — systém umoziuje pohodlnou spravu subjektti vstupujicich do procesu zadavaciho
fizeni — jak samotného zadavatele vefejnych zakazek, ptipadné zastupujicich osob — administratord,
tak dodavatelskych subjektt,

® pofizovani zdznami o elektronickych ukonech a audit zadavacich fizeni — veskeré ukony v systému
jsou automaticky archivovany a jednozna¢né spojeny s Casem a osobou, ktera operaci uskutecnila.

Poznamky k dokumentu

Prirucka popisuje veskeré soucasné funkce elektronického nastroje. Nékteré z nich jsou volitelné a nemusi
byt v konkrétni instalaci E-ZAKu dostupné. U piislusnych funkcionalit je na to upozornéno.

Tento uzivatelsky manual je z divodu prehledu o kompletni funkcionalité elektronického néstroje E-ZAK
koncipovan jako spolecny jak pro ¢leny organizace zadavatele tak pro uzivatele ze strany tzv.
»administratordt VZ* - ¢lenli organizace, kterd zastupuje zadavatele v zadavacim fizeni (§151 ZVZ) a provadi
tedy administraci vefejnych zakazek — jejich moznosti jsou v systému E-ZAK omezeny (v souladu se
zakonem).

Taktéz graficky vzhled systému na obrazcich se muze lisit v zavislosti na jeho konkrétni implementaci.
Rozlozeni ovladacich a obsahovych prvki je vSak identickeé.

V tomto textu jsou pouzivany nasledujici zkratky a terminy:

ZNZ — zékon ¢. 137/2006 Sb. o vefejnych zakazkach, ve znéni souvisejicich predpist,

VZ — vetejna zakazka/vetejné zakazky,

RS — ramcova smlouva,

DNS — dynamicky nédkupni systém,

VZDNS - vefejna zakazka v dynamickém nakupnim systému,

VZDNS-0OZ — vetejna zakazka v dynamickém ndkupnim systému zahajena odeslanim oznameni,
VZDNS-VY — vefejna zakdzka v dynamickém nakupnim systému zahajena odeslanim vyzvy,
OR — oteviené fizeni (druh zadavaciho fizeni dle ZVZ),

JRBU — jednaci fizeni bez uveiejnéni (druh zadavaciho fizeni dle ZVZ),
JRSU — jednaci fizeni s uvefejnénim (druh zadévaciho fizeni dle ZVZ),
JRSU-O — jednaci fizeni s uvefejnénim zahdjené odeslanim oznament,
JRSU-V — jednaci fizeni s uvefejnénim zahajené odeslanim vyzvy,

ZPR — zjednodusené podlimitni fizeni (druh zadavaciho fizeni dle ZVZ),
VZMR - vetejné zakazky malého rozsahu,

ISVZ-US — Informacni systém o vetfejnych zakazkach-uvetejiovaci subsystém (diive tzv. Centralni
adresa),

minitendr — zadavani vefejnych zakazek na zakladé ramcové smlouvy,

administrator VZ — osoba zastupujici zadavatele v zadavacim tizeni (§151 ZVZ).

PozZadavky na provoz systému E-ZAK

Elektronicky nastroj E-ZAK je tzv. webovou aplikaci, pro jeho provozovani na stran¢ uzivatele postaci
bézny internetovy prohlize¢ (MS Internet Explorer, Mozilla Firefox apod.) s nékolika nize uvedenymi
nastavenimi.

Pro funkcionalitu aplikace je nezbytnou podminkou pouzivat prohlize¢ s podporou JavaScriptu, aby byl
JavaScript povolen a bylo povoleno ukladani souborti Cookies.
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Dale pro praci s elektronickym podpisem, ktery je pouzivan pfi posilani zprav a elektronickych nabidek, je
potieba mit v prohliZze¢i nainstalovanu a povolenu Sun(Oracle) Javu verze minimalné 1.5 (test mtzete
provést napt. na strankach http://java.com/en/download/installed.jsp — tla¢itko [Verify Java Version]; stazeni
nejnovejsi verze je k dispozici na adrese http://www.java.com). Miizete vyuzit také vlastni test E-ZAKu,
vizte kapitolu ,,Test nastaveni prohlizece®.

Vsechny vyse uvedené pozadavky ptredstavuji standardni vybavu soucasnych internetovych prohlizect a
operacnich systémd.

Zabezpeceni

Elektronicky nastroj E-ZAK pouziva k ochran¢ prendSenych dat Sifrovani. K tomuto Gcelu vyuziva
serverovy certifikat vydany certifikacni autoritou (adresa v prohlizeci zacina https://).

0Od 1.1.2010 jsou vydavany certifikaty se silnéjSim zabezpecenim (SHA-2), se kterym neumi pracovat
starsi systémy jako Windows 2000, 98, 95, NT. V systému Windows XP musi byt nainstalovan Service
Pack 3, jinak tento systém nebude umét stranky zobrazit.

Jestlize tato vydavajici certifikacni autorita nema v internetovém prohlizeci pfednastaven svij certifikat, pak
pti prvni navstéve takovéto Sifrované stranky internetovy prohlize¢ ohlasi jeji nedtvéryhodnost, resp.
neduvéryhodnost serverového certifikatu vydaného neznamou autoritou.

V takovém piipad¢ doporuc¢ujeme do prohlizece naimportovat tzv. korenovy certifikat (vetejny klic) této
certifika¢ni autority — informujte se u provozovatele, ktera certifikacni autorita vydala serverovy certifikat
vami pouzivané verze E-ZAKu. Mén¢ vhodnou alternativou je udéleni bezpecnostni vyjimky.

Prihlaseni
Bez ptihlaseni do systému maji uzivatelé k dispozici piehled vetejnych zakazek se zakladnimi informacemi a

ptripadn¢ dodate¢nymi informacemi a zadavaci dokumentaci, je-1i poskytovana neomezenym a piimym
dalkovym piistupem.

Ptihlasenim do systému jako zadavatel, resp. administrator (vizte kapitolu ,,Uzivatelské role v systému*)

ziskava uzivatel moznosti prace s vefejnymi zakdzkami v zavislosti na rozsahu pfidélenych opravnéni.

Pro pfihlaSeni je potifeba mit v systému E-ZAK vytvofen uzivatelsky ucet, vizte kapitolu ,,Sprava uzivateld a
. (13

organizace*.

Veiejné zakazky

i

ZADAVACI RIZENI

Piedbé ind oznimeni Ma t&chto strankdch naleznete pfehled uvefejnénych vefejnych zakazek, jejichz zadavatelem je vefejny zadavatel.

Veiejne zakazky NepfihiaSeni uzivatelé maji pfistup k zakladni specifikaci jednotlivych VZ a pfipadné k dodatecnym informacim a zadavaci
Vyhledavani dokumentaci, je-li poskytovana neomezenym a pfimym dalkovym pfistupem. Dodavatelé po pfihla3eni maji moZnost
interz¢ce v ramci pfislusnych zadavacich fizeni. Pokud jste dodavatel a nemate v systému E-ZAK jeité Zzadny (cet,
PRIHLASENI prosim zaregistrujte se,

Systém E-ZAK je atestovan podle vyhlasky €. 326/2006 Sb., o atestacnim fizeni pro elektronické nastroje.

Uzivatal:
Podrebné informace o ovladani systému naleznete v uZivatelské piirucce a manualu elektronického podpisu.

eS| Probihajici verejné zakazky

m N Typ podle predpokladane Faze zadavaciho  Pocatek behu

AZEV - . .
hod noty rizeni lhut
REGISTRACE @' Dodavatel elektrické energie a zemniho plynu  nadlimitni Pfijem nabidek 7. prosinec 2010

Morzvska galerie v Brné: Dodavka elektrické nadlimitni Hodnoceni 9. filen 2010

Registrovat dodavatele energie
Obrazek 1: Uvodni obrazovka — pted piihlasenim do systému

Pokud tedy jiz mate v systému E-ZAK vytvoren tcet, znate uzivatelské jméno a heslo, pak se mtizete
prihlasit pomoci boxu Prihlaseni v levém sloupci. Jestlize v systému jesté nemate své konto, pozadejte o
jeho vytvofeni spravce vasi organizace v ramci nastroje E-ZAK.


http://www.java.com/
http://java.com/en/download/installed.jsp
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Login (uzivatelské jméno) i heslo jsou tzv. case sensitive, tzn. Ze se rozliSuji mala a velké pismena jak v
uzivatelském jménu, tak v heslu. Je tieba na to pamatovat v ptipade problému s piihlasenim.

Pfi nastavovani uzivatelského jména a hesla je vhodné vyhnout se pouziti diakritiky a mezer, rad¢ji také
pouziti y/z kvili ¢eské/anglické klavesnici a rovnéz nékterym specialnim znakdm tézce dostupnym na ¢eské
klavesnici.

Nepouzivejte slaba, lehce odhadnutelna hesla — vystavujete se jinak riziku zneuZiti vaseho tctu. VSechny
ukony v systému jsou jednoznacné spojeny s uzivatelem, ktery je provedl, coz pfedstavuje nepopiratelnou
zodpovédnost za praci v nastroji E-ZAK. Na internetu lze najit celou fadu navodu, jak vytvaret kvalitni
hesla, napt. http://www.linuxexpres.cz/praxe/jak-vytvorit-opravdu-silne-heslo.

Odhlaseni

Po ukonceni prace v systému se odhlaste. Nezapominejte se odhlasovat ze systému, obzvlasté pokud
pracujete na pocitaci, na ktery maji ptistup i dalsi osoby.

V systému E-ZAK je z bezpec¢nostnich diivodl nastaveno automatické odhlaseni po 30 minutach necinnosti.
Doporucujeme proto ukladat rozpracované zakazky a formulafe pii pferuSeni prace s nastrojem E-ZAK.

UZivatelské role v systému

Elektronicky nastroj E-ZAK disponuje systémem uzivatelskych roli. Role uzivatele vyplyva z jeho
ptisluSnosti k organizaci. Zakladni role v systému jsou:

e zadavatel — jedna se o Cleny organizace, ktera je v systému nastavena jako zadavatel vefejnych
zakézek; zadavatelé coby uzivatelé maji v ramci elektronického nastroje nejvétsi opravnéni — mohou
v ném zakladat vetejné zakéazky a provadét s nimi veskeré piipustné operace (v zavislosti na
nastavenych opravnénich),

e administrator VZ (admin) — ¢lenové organizaci, které jsou v systému nastaveny jako administratofi
vetejnych zakazek; tyto osoby mohou zastupovat zadavatele v procesu administrace vefejnych
zakézek; administratoii maji v ramci elektronického nastroje omezena opravnéni k manipulaci s
vetejnymi zakazkami v souladu se ZVZ,

e dodavatel — jde o Cleny dodavatelskych organizaci, které se do systému E-ZAK samy
zaregistrovaly, pfipadné byly pfedregistrovany zadavatelem; dodavatelé maji pfistup k povolenym
informacim v ramci jednotlivych vefejnych zakazek, nemohou vsak s nimi nijak manipulovat —
podle povahy vefejné zakazky mohou napt. pozadat o zadavaci dokumentaci, stahovat ji, posilat
zadosti o dodate¢né informace, elektronické nabidky aj.,

e vefejnost — Siroké publikum, resp. nepfihlaSeni uzivatelé pfichdzejici na stranky elektronického
nastroje E-ZAK; tito uzivatelé maji pfistup k povolenym informacim v rdmeci jednotlivych vetejnych
zakazek — podle povahy vetejné zakazky mohou stahovat zadavaci dokumentaci, ¢ist odpovédi na
zadosti o dodate¢né informace; v neposledni fadé maji moznost zaregistrovat se jako dodavatel.

Vztah zadavatel-administrator VZ

Zadavatelskou organizaci v nastroji E-ZAK nastavuje provozovatel aplikace. Organizaci opravnénou k
administraci konkrétniho zadavaciho fizeni nastavuje sam zadavatel v ramci opravnéni k danému
zadavacimu fizeni, vizte kapitolu ,,Systém opravnéni k vefejné zakazce*.

Uzivatelé, ktefi jsou Cleny zadavatelské organizace a maji nastaveno pfislusné opravnéni, mohou do
systému E-ZAK vkladat vetejné zakazky, nastavovat jejich parametry a provadét dalsi ukony souvisejici se
zadavacim procesem. Jejich opravnéni k jednotlivym vefejnym zakazkam mohou byt riizna v zavislosti na
jejich prislusnosti k organizacni jednotce (odboru) v ramei organizace, piifazeni k ur¢ité vetrejné zakazce a
nastavenych opravnénich v ramci konkrétni vetejné zakazky.

Uzivatelé, jez jsou Cleny administratorskych organizaci, nemohou do nastroje E-ZAK vkladat nové
vetejné zakazky ani jejich Casti. V zavislosti na pfifazeni k ur€itému zadavacimu fizeni a nastavenych
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opravnénich v jeho rdmci mohou provadét tkony v souladu se ZVZ jako osoby zastupujici zadavatele v
fizeni (§151 ZVZ).

Zakladni orientace v systemu

Po pfihlaseni do systému jako zadavatel ¢i administrator VZ uvidite obrazovku podobnou té z obrazku 2. Ve
sloupci nalevo je menu, jehoz polozky se mohou ménit v zavislosti na opravnénich uzivatele, ptipadné podle
konfigurace systému E-ZAK. V hlavni ¢4sti stranky se pak zobrazuje obsah podle provedené akce — napt. po
ptihlaSeni pfehled probihajicich vefejnych zakazek, v ptipade uzivatele s opravnénim ,,spravce vetejnych
zakazek oddéleni“ pak stranka Piehledy.

Verejné zakazky

i

ZADAVACI RIZENI

Piedbe3ni oznameni Na téc hto strankach naleznete pfehled uvefejnénych vefejnych zakazek, jejichz zadavatelem je vefejny zadavatel.

Verejne zakazky Nepfihlazeni uzivatelé maji pfistup k zakladni specifikaci jednotlivych VZ a pfipadné k dodatecnym informacim a zadavaci
Vyhledavani dokumentaci, je-li poskytovana neomezenym a pfimym dalkovym pfistupem. Dodavatelé po pfihlaSeni maji moznost
Ramcové smlouvy interskce v ramci pfisluinych zadavacich Fizeni.

Minitendry Systém E-ZAK je atestovdn podle vyhlasky &. 326/2006 Sb., o atestagnim fizeni pro elektronické nastroje.

DNS

Piehledy Podrooné informace o ovladani systému naleznete v uzivatelské pfiru€ce a manualu elektronického podpisu.

Nove zadavacitizeni

Probihajici verejne zakazky

ZPRAVY ]
Nazew Typ podle predpokladane Faze zadavaciho Pocatek behu
Prijate zpravy (25) hodnoty Tizeni Thit
Odeslane zpravy
VZMR TH s nabidkami a eaukci VZ malého rozsahu Hodnoceni 12. bfezen 2011
INDIVIDUALNI KOMUNIKACE  [] zkous¢a - d 1€ ceny VZ malého rozsahu Hodnoceni 14. (nor 2011
test MV VZ malého rozsahu Hodnoceni 11. Gnor 2011
Prichozi test MV podlimitni Hodnoceni 10. tnor 2011
Odchozi . i i i
Rekenstrubce schodd VZ malého rozsahu Hodnoceni 9. dnor 2011

Jan Zadavatel Oprava 1amésti podlimitni Pfijem nabidek 9. tnor 2011

Obrézek 2: Zékladni obrazovka pd 'I_Jﬁhlluélﬁem' zadavatele

Podtrzeny text jak v menu tak v hlavni ¢asti stranky pfedstavuje odkazy, na které Ize kliknout. Ve vétsiné
pripadil se jednéa o odkazy v ramci aplikace E-ZAK, tzn. po kliknuti na takovy odkaz je aplikaci provedena
né&jakd operace. Dal§imi aktivnimi prvky jsou tlacitka a riizné ikony, vizte dale.

Hlavni ¢ast stranky

V hlavni ¢asti stranky (v§e napravo od menu) jsou zobrazovany tidaje a informace v zavislosti na prave
vybrané funkci — napt. piehled vetejnych zakazek, detail vetejné zakazky, zpravy, formuléfie pro editaci
udajt apod.

Pro rychlejsi orientaci v systému je urena tzv. drobeckova navigace umisténd vedle menu nahote (s
vyjimkou hlavni stranky) Jednd se o fadek typu hlavni stranka » vetejné zakdzky » Vybér centralniho
dodavatele elektrické energie » detail verejné zakazky, ktery popisuje aktualni umisténi zobrazené stranky v
ramci celkové struktury. Kliknutim na podtrzené polozky se rychle piesunete do ptislusné urovné ¢i na
konkrétni nadfazenou stranku.

Jak vidite na obrazku 3, pod drobeckovou navigaci se zobrazuje blok s ptipadnymi upozornénimi ¢i
chybovymi hlaSenimi, jimz by uzivatel mél vénovat zvySenou pozornost, pod nimi pak zalozky expertniho
systému (volitelné rozSifeni), nize nazev zadavaciho fizeni, napravo tlacitka pro rizné ukony, které se méni v
zavislosti na druhu a fazi zadavaciho fizeni a opravnénich uzivatele k VZ. Pod nimi pak jiz nasleduji bloky s
jednotlivymi informacemi a ovladacimi prvky.
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hlavni stranka » verejné zakazky » Wybér centralniho dodavatele elektricke energie » detail verejné zakazky

upozorneni

Jste piihlasen(a) jako auditor organizace! Toto opravnéni vam umozZiiuje nahlizet do vSech idajii o
viech zadavacich fizenich organizace, v€etné neverejnych. Vyuzivanim tohoto opravnéni se
zavazujete zachovavat mlcenlivost o skutecnostech, o nichi jste se dozvédél(a) v souvislosti se
svou €innosti v tomto systému.

PEGEVELELIIN Souhrn  Priivodce § Tipy § Piehled § Znéni ? Napovéda ? Mapa E-ZAKu

Veiejna zakazka: Vybér centralniho dodavatele elektrické energie

m exportovat zakazku
E Informace o vefejné zakazce

. Evidenini gislo VZ: 12345678 faze zadavaciho rizeni
Pocatek béhu Ihit: 21. 05. 2010
Nabidku podat do: 30. 07. 2010 14:00 Zadino

Vefejnd zakazka byla zadana.

Obrazek 3: Prvky v hlavni ¢asti stranky

Menu v nastroji E-ZAK

Polozky menu systému E-ZAK zobrazované v levém sloupci stranky jsou rozdéleny do nekolika tématickych
bloki:

e Zadavaci fizeni — kapitola ,,Pfehledy a detail vetejnych zakazek*,

e Zpravy —kapitola ,,Zpravy*,

e Individualni komunikace — kapitola ,,Individualni komunikace*

o uZivatel (blok Jan Zadavatel z obrazku 2) — kapitola ,,Sprava uzivatell a organizace®,
e Organizace — kapitola ,,Sprava uzivateld a organizace*.

V ramci levého menu je také zobrazovano jméno a piijmeni praveé ptihlasen¢ho uzivatele a hned pod nim
také role, kterd mu je v nastroji E-ZAK pftifazena (vizte kapitolu ,,Uzivatelské role v systému*).

Prehledy a detail verejnych zakazek

Na tvodni strance je zobrazen prehled probihajicich vefejnych zakazek, tj. zakazek, u nichz stale probiha
zadéavaci fizeni, tj. nebyly jesté zadany ani zruSeny (vizte obrazek 1).

Pomoci polozky menu Verejné zakazky lze zobrazit prehledovou tabulku vetejnych zakéazek, v jejimz zahlavi
je mozné filtrovat vetejné zakdzky podle pfedpokladané hodnoty a dle faze zadavaciho fizeni. Je-li uzivatel
ptihlasen, miize navic zobrazit jen ty VZ, k nimZ je pfifazena jeho organizace, jeho oddéleni nebo on sam.

hlavnistrianka » vefejné zakdzky

PRO VEREINOST & Piehled veiejnych zakazek uZivatele ve stavu pfijem nabidek

Informace zadavatele
Profily zadavatelu

e Zobrazit vefejné zakaziy: Viechny # Uzivatele = Odd&leni = Organizace
Filtr podle vefejné zakazky: podlimitni j Pfijem nabidek j
ZADAVACI RIZENI =
Predbezna oznamen
Veiejne zakazky Nazev Typ podle predpokladane hodnoty Faze zadavaciho rizeni Pocatek behu lhut
pbledatan ZPR s piijmem nabidek 001 podlimitni Ffijem nabidek 19. kvéten 2011

Ramcove smlouvy

Obrazek 4: Prehled vetejnych zakazek — filtrovany vypis
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V tabulce s prehledem vetejnych zakazek je zobrazovan ndzev verejné zakazky, typ podle predpokladané
hodnoty, faze zadévaciho fizeni a datum pocatku behu lhtt. Kliknutim na nazev urcité verejné zakazky se
zobrazi detailni informace o vefejné zakazce.

PEGEVETERFLNTN Souhrn  Privodce § Tipy §Ptehled § Znéni ? Napovéda ? Mapa E-ZAKu

Veiejna zakazka: Dodavka kancelaiského papiru do tiskaren

. Informace o vefejné zakizce

Zadavaci dokumentace verejné zakazky
Zadosti o dodateéné informace
Individualni komunikace

. Prijaté elektronické nabidky / zadosti o 0ast

Hodno ceni nabidek

. Elektronicka aukce

Dokumenty vetejné zakazky

Opravnéné osoby za zadavatele

. Opravnéné osoby za dodavatele
. URL odkazy

Obrazek 5: Bloky na detailu vetejné zakazky

Kliknutim na zahlavi jednotlivych bloku je stfidavé rozeviete a opét zaviete. Pfi prvnim zobrazeni detailu
VZ byva obvykle rozevien jen blok Informace o verejné zakdazce. Diky technologii Cookies si vas prohlizec¢
po dobu svého spusténi pamatuje posledni zplisob zobrazeni informaci o vetejné zakazce.

Struktura detailu verejné zakazky

Detail vefejné zakazky je rozdélen do ne€kolika bloki (vizte obrazky 5 a 6), které jsou k dispozici v zavislosti
na druhu ¢i fazi zadavaciho fizeni, opravnénich uzivatele k dané VZ, nastaveni zadavaciho fizeni a
konfiguraci systému:

e hlavicka — obsahuje nazev VZ, ptipadné tlacitka pro rizné ukony, v ptipadé problému pak také
upozornéni a informace o chybach (vizte napt. obrazek 3).

e blok Informace o vefejné zakazce obsahuje:

o zéhlavi — zde jsou uvedeny datumy relevantni pro zaddvaci fizeni, evidenc¢ni ¢islo VZ, bylo-li
ptidéleno, ptipadné odkazy na souvisejici zadavaci tizeni a dale informacni ramec faze
zadavaciho Fizeni,

o subsekci Nazev, druh vefejné zakazky a popis predmétu,
o subsekci Druh zadavaciho fizeni, predpokladana hodnota,

o subsekci Vetejny zadavatel — informace o zadavateli, které jsou nacitany z aktudlniho profilu
organizace zadavatele,

o subsekci Adresa kontaktniho mista.

e blok Zadavaci dokumentace vefejné zakazky — obsahuje informaci o rezimu poskytovani zadavaci
a pripadné kvalifikacni dokumentace; podle faze VZ a opravnéni uZivatele obsahuje tlacitka pro
pridani zadavaci a kvalifikacni dokumentace k VZ, vizte kapitolu ,,Zadavaci a kvalifikacni
dokumentace*; v zavislosti na pfipojenych souborech dale obsahuje:
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o seznam Zadavaci dokumentace - soubory ke stazeni,
o seznam Kvalifika¢ni dokumentace - soubory ke stazeni.

blok Zadosti o dodate&né informace — zde jsou vypisovany piijaté zadosti o dodateéné informace
od dodavateld v ramci systému E-ZAK; jde v podstaté o filtraci zprav typu zadost o poskytnuti
dodate¢nych informaci (vice vizte kapitolu ,,Dodateéné informace).

blok Moje zpravy k vefejné zakazce se zobrazi az v okamziku, kdy existuji pro uzivatele ptistupné

zpravy v ramci zadavaciho fizeni:

o subsekce Ptijaté zpravy — zde se vypisuji zpravy tykajici se dané verejné zakazky, krome zprav
typu zadost o poskytnuti dodatecnych informaci, jez jsou vy¢lenény do vlastniho samostatného
bloku (vice vizte kapitolu ,,Zpravy®),

o subsekce Odeslané zpravy — zpravy, které prihlaSeny uzivatel v ramci daného zadavaciho fizeni
odeslal v systému E-ZAK (vice vizte kapitolu ,,Zpravy®).

blok Individualni komunikace — pokud probéhla v ramci zadavaciho fizeni individualni
komunikace s nékterym z dodavateld, je zde seznam individuélnich zprav rozdéleny na:

o Piijaté individudlni zpravy,

o Odeslané individualni zpravy.

blok Prijaté elektronické nabidky / Zadosti o ucast — tento blok se zobrazuje jen tehdy, je-li u

zadavaciho fizeni nastaven piijem elektronickych nabidek nebo elektronickych zadosti o cast,
podrobnéji vizte kapitolu ,,Elektronické nabidky*.

blok Hodnoceni nabidek — tento blok se na detailu zadavaciho fizeni zobrazuje v ptipadé, Ze je
nastavena volba hodnoceni nabidek pomoci E-ZAK, vizte obrazek 8 dole a kapitolu ,,Nastaveni
hodnoceni nabidek*.

blok Elektronicka aukce — blok se zobrazuje jen tehdy, je-li u zadavaciho tizeni nastaveno
hodnoceni nabidek pomoci elektronické aukce, podrobnéji vizte kapitolu ,,Nastaveni elektronické
aukce“.

blok Dokumenty verejné zakazky — v ptipade opravnéni uzivatele obsahuje tlacitka pro pfidani
vefejnych a/nebo internich dokumentii k VZ; v zavislosti na pfipojenych souborech dale obsahuje:

o subsekce Prehled internich dokumentti — soubory ke stazeni,
o subsekce Pfehled vetejnych dokumentli — soubory ke stazeni.
blok Opravnéné osoby za zadavatele

o subsekce Rizeni vetejné zakazky — seznam osob piifazenych k vetejné zakazce z okruhu
uzivatell zadavatelské organizace a ptehled jejich opravnéni k dané VZ,

o subsekce Administrace verejné zakazky — pokud je nastaven administrator VZ, pak je zde nazev
organizace prifazené k vefejné zakazce jako administrator (vizte kapitolu ,,UZzivatelské role v
systému‘‘) a popf. seznam opravnénych osob za tuto organizaci.

blok Opravnéné osoby za dodavatele — seznam z4jemct a uchazeci (organizaci dodavateli)
ptitazenych k vefejné zakédzce z okruhu dodavateld véetné seznamu opravnénych osob za tyto
organizace a dale seznam vylouc¢enych zajemct a uchazect.

blok Formulaie — ptehled uvetejiiovacich formuldii k danému zadavacimu fizeni; opravnéni
uzivatelé zde maji také ovladaci prvky pro manipulaci s formulafi.

blok Sablony dokumentii — se zobrazuje pouze tehdy, je-1i v systému aktivovano volitelné rozsifeni
Sablony dokumenti.

blok URL odkazy — seznam nastavitelnych internetovych odkazl tykajicich se dané¢ho zadavaciho
fizeni (napf. do ISVZ-US ¢i TED).

blok Audit - prehled vSech zprav — tento blok se zobrazuje pouze uzivateli s opravnénim ,,Je
auditor vefejnych zakazek organizace* a obsahuje seznam zprav k zadavacimu fizeni.
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|_!;!1_r

ZADAVACI RIZENI

Predbezna oznameni
Verejne zakazky
Vyhledavani
Ramcove smlouvy
Minitendry

DNS

Piehledy

Nove zadavaci rizeni

ZPRAVY =

B Prijate zpravy (25)
B Odeslane zpravy

INDIVIDUALNI KOMUNIKACE [ ]

B Prichozi
B Odchozi

Jan Zadavatel
zadavate|

E Detail uzivatele
B odhlasit

ORGANIZACE 4]

E Detail organizace
E Dokumenty organizace
Bl Piehled dodavatelii

hlavnistrdnka » vefeiné zakdzky » Zajiétovani catteringovych sluZeb » detail vefeing zakdzky

Souhrn Privodce

Zadavaci fizeni

§ Tipy § Prehled § Znéni

? Napovéda

7 Mapa E-ZAKu

Vefejna zakazka: Zajistovani catteringovych sluzieb

Pocatek b&hu lhit: 23. 03. 2011
Mabidku podat do: 31. 03. 2011 14:00

Nazev, druh vete|né zakazky a popls
predmétu
¥ Nazev: Zajisfovani catteringovych
sluieb
¥ Druh vefejné zakazky: Sluzby
¥ Verejna zakazka na ramcovou smlouvu.

Strugny popis predmétu:

Pledmé&tem VZ je uzavfeni ramcové smlouvy s
jednim dodavatelem na zajistovani catteringovych
sluzeb.

Druh zadavaciho fizeni, pfedpokladana
hodnota

¥ Druh fizeni: VZ malého rozsahu - vyzva
min. 3, uvefejiiuje se

¥ Typ podle pfedpokladané hodnoty: VZ
malého rozsahu

¥ Pfedpokladana hodnota: 1 350 000 KE bez
DPH

uverejnit dodatec ne informace

faze zadavaciho rizeni

Ptijem nabidek

Dodavatelé mohou podavat nabidky (dle druhu
zadavaciho fizeni viichni, nebo pouze vyzvani
zdjemci).

Vefeny zadavatel

# Ufedni nizev: QCM Vefejny zadavatel
1&: 12654321
& Poitovni adresa:
Zadavatelska organizace
Zadavatelii 123
100 00 Praha
i Nazev oddéleni: Obchod

Adresa kontaktniho mista

Mabidky, resp. Zadosti o UZast podavat na:
Zadavatelska organizace

Zadavateld 123

100 00 Praha

E Informace o vetejné zakizce

Zadosti o dodateéné informace
Moje zpravy k vefejné zakazce

Individualni komunikace

Dokumenty verejné zakazky

Opravnéné osoby za zadavatele
Opravnéné osoby za dodavatele

Formulare

Obrazek 6: Detail vefejné zakazky prihlaSen¢ho zadavatele

Faze zadavaciho Fizeni

Kazda vetejna zakazka prochazi v ramci zadavaciho fizeni riznymi stavy — fdzemi zadavaciho rizeni. V
zavislosti na téchto fazich a druhu zadavaciho fizeni jsou mozné v systému E-ZAK rtzné akce a tikony.
Jejich piehled z pohledu zadavatele/administratora VZ poskytuje nasledujici tabulka. Sled a pfitomnost
jednotlivych fazi zavisi na druhu zadavaciho fizeni. Pfi zalozeni nové VZ do systému E-ZAK je ji nastavena
faze Priprava. O aktudlni fazi zadavaciho fizeni a moznych akcich informuje v detailu VZ box faze
zadavaciho Fizeni, vizte napi. obrazek 3 nebo 6.

. Zaddvaci dokumentace vefejné zakazky
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Pro faze vetejnych zakazek zadavanych v dynamickém nakupnim systému vizte kapitolu ,,Vetejné

zakazky v DNS*.

Nazev faze
[druh zaavaciho Fizeni]

Vyznam faze

Mozné akce v ramci E-ZAK (zadavatel/admin)

Ptiprava & piipravné stadium verejné o v této fazi je mozné ménit viechny parametry
[VSECHNY] zakazky, veskeré udaje jsou VZ alze ji také ze systému vymazat
dostupné pouze povéfenym o dle druhu zadéavaciho fizeni lze odeslat vyzvu k
osobam a lze je vSechny editovat podani nabidek, resp. zadosti o cast, nebo
oznameni (uvefejiiovaci formular)
o prechod do faze Zahdjena je automaticky —
odeslanim vyzvy, nebo oznameni
Zahajena & VZ setrvava v této fazi do o v piipadé odeslani formulate do ISVZ-US je
[VSECHNY] uvefejnéni oznameni ¢i nutné zadat ziskané eviden¢ni ¢islo VZ a

zptistupnéni vyzvy zajemcim

opravny kod pro formulét, pokud to systém
neprovede automaticky

o ptechod do faze Prokazovani kvalifikace, resp.
Prijem nabidek (dle druhu zadavaciho fizeni) je
v piipadé odeslani vyzvy automaticky, u
odeslani formulare je nutné zadat ziskané
evidenéni ¢islo VZ a opravny kod pro formular
a nasledné formulaf vystavit na profilu
zadavatele, pokud to systém neprovede
automaticky

Pquazgvéni kvalifikace
[UR, JRSU-O, SD]

& VZ je vystavena na profilu
zadavatele

# dodavatelé podavaji zadosti o Gcast

v listinné podobé na kontaktni
adresu nebo elektronicky ptes E-
ZAK, prokazuji svou kvalifikaci

o faze je Casové limitovana datem
pro podani zadosti o ucast

« odpovidat na zadosti o dodatecné informace

# uveiejnit dodatecné informace

# odpovidat na zadosti o poskytnuti
dokumentace, pokud je na vyzadani

o piifazeni dodavatelll Zadajicich o ucast

o prechod do faze Hodnoceni kvalifikace je
automaticky a zavisly na uplynuti lhity pro
podani zadosti o ucast

Hosinogeni kvalifikace
[UR, JRSU-O, SD]

+ zadavatel hodnoti zadosti o ucast,
posuzuje kvalifikaci zajemct

& nastavit lhttu k podani nabidek resp. datum
prvniho jednani

& pfifazeni a vylouceni dodavatelt

o nastaveni zadavaci dokumentace

# odeslat vyzvu k podani nabidek resp. k ucasti v
fizeni

o ptechod do faze Prijem nabidek je automaticky
a zavisly na akci odeslani vyzvy

+ moznost elektronické komunikace s dodavateli

Pfijem nabidek

# VZ je vystavena na profilu

# odpovidat na zadosti o dodate¢né informace

[VSECHNY] zadavatele e uverejnit dodatecné informace
# dodavatelé podavaji nabidky v « odpovidat na zadosti o poskytnuti zadavaci
listinné podob¢ na kontaktni dokumentace, pokud je na vyzadani
adresu nebo elektronicky pies E- | ¢ pfifazeni dodavateli
ZAK o prechod do faze V jednani, resp. Hodnoceni
(dle druhu zadéavaciho fizeni) je automaticky a
zavisly na uplynuti lhlity pro podani nabidek
resp. prvniho jednani
V jednani « zadavatel jedna s uchazeci & manualni pfechod do dalsi faze

[JRBU, JRSU-V, SD]

¢ moznost elektronické komunikace s dodavateli
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Nazev faze Vyznam faze Mozné akce v ramci E-ZAK (zadavatel/admin)
[druh zadvaciho Fizeni]

Hodnoceni « zadavatel posuzuje a hodnoti o pfifazeni a vylouceni dodavatelt

[VSECHNY] nabidky o stanoveni potadi jednotlivych uchazecu, resp.

posouzeni a hodnoceni nabidek

o piipadné elektronicka aukce

+ manudlni pfechod do dalsi faze se sou¢asnym
potvrzenim finalniho potadi hodnocenych
nabidek (po uplynuti lhlity pro namitky)

+ moznost elektronické komunikace s dodavateli

Vyhodnoceno « zadavatel jedna o uzavieni o formulat Oznameni o zadani zakéazky

[VSECHNY] smlouvy + manualni pfechod do dalsi faze se sou¢asnym
oznacenim dodavatele, s nimz byla uzaviena
smlouva

o moznost elektronické komunikace s dodavateli

Zadano o vefejna zakazka byla zadana o formular Oznameni o zadani zakazky, je-li
[VSECHNY] zakonem vyZzadovan

+ moznost elektronické komunikace s dodavateli
Zruseno o vetejna zakazka byla zruSena o formulat Oznameni o zruseni zakazky, je-li
[VSECHNY] zakonem vyzadovan

¢ moznost elektronické komunikace s dodavateli

V kazdé fazi 1ze k zadavacimu fizeni ptipojit souvisejici dokumenty at’ jiz interni nebo vetejné povahy.

Pfi automatickém piechodu mezi fazemi neni nabizena akce pro posun do dalsi faze. Toto chovani lze zménit
nastavenim opravnéni ,,ménit stav vefejné zakazky manualné* - poté bude akce pro prechod do nasledujici
faze nabidnuta v ramecku faze zadavaciho fizeni, vizte obrazek 10. Doporucujeme vSak toto opravnéni
vyuzivat v co mozna nejmensi miie. Toto opravnéni je z bezpecnostnich diivodl pii kazdé zmeéne faze
resetovano.

Pozor! Neni mozné se vracet zpét do jiz absolvovanych fazi. Zménu faze tedy vzdy peclivé zvazte.

VloZeni nového zadavaciho fizeni do systému E-ZAK

Pokud jako zadavatel mate nastaveno oprdvnéni k zakladani zad4vacich fizeni, pak po ptihlaseni se v sekci
menu Zadavaci Fizeni zobrazuje polozka Nové zadavaci Fizeni. Po kliknuti na ni se zobrazi formular z
obrazku 7.

17




E-ZAK — elektronicky nastroj pro vefejné zakazky

hiavnistranka » vefeiné zakdzky » nové zaddvaci fizeni

ZADAVACH RIZENI = . . P .
= Nové zadavaci fizeni
Predbezna oznameni —
Veiejné zakazky Verejny zadavatel
Vyhledavam
Ramcove smilouvy Ufedni ndzev: QCM Vefejny zadavatel
Minite ndry
DNS IC: 12654321
Prehledy . ’
Nové zadavaciiizeni Potovni adresa: gaja“ai:fkﬁ S
adavatell
ZPRAVY & 100 00 Praha
Prijate zpravy (25) - S :
el apiy MNazev verejne zakazky
INDIVIDUALNI KOMUNIKACE [ ] Nazev:
Prichozi
Odchozi
Vyberte typ zadavaciho rizem
Jan Zadavatel
# Vefejnd zakazka (nadlimitni, podlimitni, malého rozsahu)
zadavate|
Detail uzivatele Minitendr
.. (zadavani vefejné zakazky na zakladé ramcoveé smlouvy dle §92)
Odhlasit
Vefejna zakazka v dynamickém nakupnim systému
ORGANIZACE L] Vefejnd zakazka délend na Zasti
Detail organizace
Dokumenty organizace
Prehled dodavateli Upresnéni typu a vysledku zadavaciho rizeni
RAMcova smlouva: Ano (zadavaci fizeni na ramcovou smlouvu)
* Ne
Zadavaci fizeni na Ano (na zastoupeni zadavatele v fizeni dle §151 zakona €.137/2006 Sb.)

administraci. e Ne

Ma zakladé predbe?neh? Ne j
oznameni:

m Pokracovat

Obrazek 7: Zalozeni nového zadavaciho fizeni v systému E-ZAK

V tomto uvodnim formuléfi je nutno nastavit:
® nazev vefejné zakazky,
e v sekci Vyberte typ zadavaciho Fizeni je potieba zvolit:
o Verejna zakdzka pokud se jedna o samostatnou vefejnou zakazku,

o Minitendr jde-li o zadavani na zakladé ramcové smlouvy — v tom pfipade se nize nabidne
seznam ramcovych smluv dostupnych v systému E-ZAK a je potieba zvolit odpovidajici RS
(zobrazi se, jen pokud je v systému néjaka ramcova smlouva),

o Verejna zakazka v dynamickém ndakupnim systému — pak se nabidne seznam dynamickych
nakupnich systému dostupnych v systému E-ZAK a je potieba zvolit odpovidajici DNS (zobrazi
se, jen pokud je v systému néjaky DNS),

o Verejna zakazka délend na cdasti jestlize cheete zadat VZ na ¢asti v souladu s §98 ZVZ — v tom

pripad¢ se niZze nabidne na vybér zptisob déleni VZ na ¢asti, vizte kapitolu ,,Zadavani VZ na
casti*,

e v sekci Upfesnéni typu a vysledku zadavaciho Fizeni (v ptipadé samostatné VZ):
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o jestlize ma byt vysledkem zadavaciho fizeni uzavieni ramcové smlouvy, pak u polozky
Ramcova smlouva zvolte Ano,

o pokud mé byt vysledkem zadavaciho fizeni uzavieni smlouvy na zastoupeni zadavatele v jiném
zadavacim fizeni, pak u polozky Zaddvaci rizeni na administraci nastavte Ano,

o jestlize chcete zadavaci fizeni navazat na predbézné oznameni diive vlozené do systému E-ZAK,
tak u polozky Na zaklade predbézného oznameni vyberte ze seznamu odpovidajici predbézné
oznameni.

Pokud mate tyto vlastnosti zadavaciho fizeni nastaveny, kliknéte na tlacitko Pokraéovat. Zobrazi se
formulaf pro editaci zakladnich parametri zadavaciho fizeni, vizte obrazek 8.

Zadavaci fizeni se nyni nachazi ve fazi Priprava a pouze opravnéné osoby zadavatele a popi. administratora
VZ k ni mohou pfistupovat a editovat jeji parametry.

Editace parametru verejné zakazky

Ve fazi Priprava je mozné editovat vSechny parametry zaddvaciho fizeni, pokud k tomu ma uzivatel
dostate¢na opravnéni.

Ve formulafi pro editaci VZ (vizte obrazek 8) jsou pfedvyplnény idaje o zadavateli, které jsou nacteny z
profilu organizace zadavatele — pokud se udaje v tomto profilu zméni (vizte kapitolu ,,Sprava organizace*),
dojde k jejich aktualizaci i zde.

Dale je zde informace o typu a vysledku zadévaciho fizeni, ktery se nastavoval v pfedchozim kroku. Nyni jiz
nejde zmenit, nebot’ zdsadné determinuje vyvoj zadavaciho fizeni. Pokud s timto nastavenim nejste
spokojeni, zadavaci fizeni smazte a zalozte nové s odpovidajicim nastavenim.

Pokud jste tak jiz neucinili na pfedchazejicim formulafi, vyplite nyni Ndzev vetejné zakazky. Dale nastavte
Druh verejné zakazky a vypiste Strucny popis predmétu vetejné zakazky. Nejste omezeni délkou tohoto
struéného popisu, protoze vsak se tento text v piipadé povinného uvetejnéni prenasi do prislusného
formulare, je vhodné respektovat omezeni délky dle metodickych pokynd k danému formulafti (max. 3000
znakill véetné mezer a interpunkce).

Dale zkontrolujte a ptipadné zménte Adresu kontaktniho mista, na kterou maji dodavatelé posilat nabidky
nebo zadosti o ucast v zadavacim fizeni. Tato adresa je predvyplnéna z profilu zadavatele. Pokud je zvolen
ptijem elektronickych nabidek, je zde vlozen odkaz na elektronicky nastroj E-ZAK.
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Editace vefejné zakazky

Verejny zadavatel

Ufedni ndzev: Vefejny zadavatel

C: 12345678

& . . Zadavatell 1
PoStovni adresa:
1111 Zadavatelov

Upresneni vysledkun zadavaciho rizeni

Ramcova smlouva: Ne

Zadavaci fizeni na
administraci:

Nazev, druh a popis predmetu

Nézev: Nakup serverll pro zélohovani
Druh vefejné zakazky: Dodavky j

Struény popis
predmétu:

Adresa kontaktniho mista

Nabidky, resp. zadosti prostfednictvim elektronického nastroje E-ZAK (https:/fezak.zadavatel.cz)
o Uast podavat na:

Hodnota, dokume mtace, zadavaci rizeni

I3

Obrazek 8: Formulaf pro editaci nastaveni vefejné zakazky — 1. Cast

V sekci Hodnota, dokumentace, zadavaci rizeni vyplite Predpokladanou hodnotu vetejné zakazky, resp.
vSech vetejnych zakazek, které maji byt zadany za celou dobu trvani v piipadé zadavaciho fizeni na
ramcovou smlouvu nebo v pfipade zavadéni dynamického nakupniho systému. Mate moznost tuto hodnotu
nepublikovat vefejnosti.

Dale nastavte kategorii vetejné zakazky Podle predpokladané hodnoty (vychozi hodnota je nadlimitni). V
zavislosti na tomto nastaveni se ptizpasobi polozky v seznamu Druh zaddvaciho rizeni, ktery vyberte ze
seznamu jeho rozkliknutim. V zavislosti na zvoleném druhu zadavaciho fizeni se prednastavi hodnoty u
Zadavaci dokumentace k vetejné zakédzce a zplsobu Zahdjeni zadévaciho fizeni a dale se omezi ptistupnost
poli s datumy. Podle nastaveni systému muze byt k dispozici volba vyzadovat od dodavatelii elektronicky
podpis pii komunikaci — jeji zaskrtnuti je mozné zrusit pouze u zakdzek malého rozsahu. Dodavatelé pak
nebudou povinni elektronicky podepisovat komunikaci se zadavatelem (napt. zadost o dodatecné informace,
elektronickou nabidku, odpovéd’ na individualni zpravy).

Prednastaveni hodnot pro polozky Zaddavaci dokumentace a Zahajeni vychazi ze ZVZ nebo nejcastéji v praxi
pouzivanych kombinaci pro jednotlivé druhy zadavacich fizeni. Toto pfednastaveni je jakymsi doporuc¢enim,
obvykle ho lze zménit, pokud né¢jaka kombinace neni ptimo zakazana (dany pfepinac pak neni aktivni). Je-li

to potieba, nastavte zptisob poskytovani Kvalifikacni dokumentace.

Daéle nastavte pozadované/ptistupné datumy:
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e Datum pro Zadosti o G¢ast — lhiita, do kdy mohou zajemci zasilat sve Zadosti o ucast v zadavacim
fizeni (jen pro UR, SD, JRSU-0),

e Datum piedloZeni nabidky — lhita, do kdy mohou dodavatele zasilat své nabidky, resp. datum
prvniho jednani v pfipadé JRBU, JRSU, SD (ve fazi Priprava jen pro OR, JRBU, JRSU-V, ZPR,
VZMR; ve fazich Prokazovani kvalifikace / Hodnoceni kvalifikace jen pro UR, SD, JRSU-O).

Pro vypliovani datumt vyuzijte tlacitko / ikonu kalendate vedle pole datumu pro zobrazeni kalendaie (v
nékterych ptipadech vcetné Casu), ktery doplni udaje ve spravném formatu.

Hodnota, dokumentace, zadavaci rizeni

Pfedpokladana hodnota: 1 350 000 ,- K& bez DPH

neuvefejfiovat pfedpokladancu hodnotu

Podle pfedp. hodnoty: nadlimitni ‘@ podlimitni VZ malého rozsahu
Druh zadavaciho fizeni:  zjednoduZené podlimitni fizeni j
vyzadovat od dodavateld elektronicky podpis pfi komunikaci

Zdlvodnéni pouziti
jednaciho fizeni:

Zadavaci dokumentace: na vyZadani v elektronické podobé
na vyZadani v listinné podobé
+ neomezeny a pfimy dalkowy pfistup

Kvalifikaéni na vyZadani v elektronické podobé
dokumentace: na vyZadani v listinné podobé
neomezeny a pfimy dalkowvy pfistup
* Fadna
Zahdjent: uvefejnénim oznameni

#* odeslanim vyzvy elektronicky
odeslanim vyzvy v listinné podobé
podle internich predpist

Datum pro Zadosti o ]
(cast:
Datum pfedloZeni __ ) ]
nabidky: 05. 08. 2011 1&:00

Elektronicke nabidky a zadostio ucast
Pfijem elektronickych Ano (pouze elektronické Zadosti v E-ZAK)
Zadosti o Udast: Ne (pfijem 2adosti mimo E-ZAK)

Pfijemn elektronickych ® Ano (pouze elektronické nabidky v E-ZAK)
nabidek: Ne (pfijem nabidek mimo E-ZAK)

Hodnoceni elektronickych ¥ hodnoceni nabidek pomoci E-ZAK
nabidek: v dodavatel musi zadat hodnoty kritérii pfi odeslani nabidky
v pouZiti elektronické aukce

ﬂ Ulosit

Obrazek 9: Formulaf pro editaci nastaveni vetejné zakazky — 2. Cast

Sekce Elektronické nabidky a Zadosti o ucast je dostupna jen v piipad¢, ze je v systému povoleno rozsifeni

Elektronické nabidky a zadosti o i¢ast nebo Automatizované hodnoceni nabidek, popt. Elektronicka aukce.

Mate zde moznost nastavit, v jaké mife bude proces zadavani VZ elektronizovan, tj. zda se nabidky popf.
zadosti o ucast budou piijimat v klasické listinné form¢, nebo vyhradné elektronicky prostfednictvim E-
ZAKu, zda se k hodnoceni, resp. stanoveni pofadi nabidek pouZzije E-ZAK a zda bude pfipadné v ramci

hodnoceni nabidek vyuzita elektronickd aukce (vyZaduje zminéné rozsifeni Automatizované hodnoceni
nabidek).
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Jestlize je vetejna zakazka délena na Casti v ramci jednoho zadavaciho fizeni, nastavuji se parametry
tykajici se hodnoceni nabidek na detailu jednotlivych ¢asti, vizte kapitolu ,,VZ délena na ¢asti v rdmci
jednoho zadavaciho fizeni*.

Po vyplnéni Gidajii o VZ stisknéte tlacitko UlezZit. Zobrazi se stranka s detailem VZ. V zavislosti na
opravnénich ptihlaseného uzivatele bude stranka s detailem VZ obsahovat rtizné ,,ak¢ni* prvky, jako jsou
tlacitka, ikony, odkazy.

Jestlize jste nevyplnili nektery z pozadovanych parametrt VZ, budete na to upozornéni, jak lze vidét na
obrazku 10 - rdmec s ikonou vykfi¢niku.

hlavnistranka » vefejngé zakdzky » Makup referents kého vozu » detail vefeiné zakdzky

ZADAVACI RIZENI

upozorneni
Predbezna oznameni ! Neni vyplnén struény popis pfedmétu.
Veiejné zakazky Neni vyplnéna pfedpokladana hodnota.
Vyhledavani Neni vyplnéno datum pro predlozeni nabidky.
Ramcove smlouvy
Minite nd ry PEUEAETGNGPIIN Souhrn  Priivodce § Tipy § Pfehled § Znéni 7 Napovéda 7 Mapa E-ZAKu
DNS

Piehledy Veiejna zakazka: Nakup referentského vozu

Nove zadavacirizeni

Prijate zpravy (25) E Informace o vefejné zakazce

Odeslane zpravy

o faze zadavaciho rizeni
INDIVIDUALNI KOMUNIKACE

Ly

PFiprava
Prichozi Tato zakdzka je ve stadiu pfipravy. Vegkeré ddaje jsou
Odchozi dostupné pouze povéfenym osobdm.
Akce:
Jan Zadavatel zahdjit zakazku bez vyzvy [/ czndmeni - Zadavaci
fizeni bude zahdjeno bez odeslani vyzvy resp.
zadavate| oznameni v E-ZAKu.

Detail n7ivate e

Obrazek 10: Upozornéni na neuplnost v nastaveni parametrti zadavaciho fizeni; akce pro manualni zménu faze

Na detailu VZ nyni v bloku Zaddavaci dokumentace nastavte prislusné soubory se zadavaci, popft.
kvalifika¢ni dokumentaci, vizte kapitolu ,,Zadavaci a kvalifikaéni dokumentace®.

Pokud je VZ délena na ¢asti, je potieba jednotlivé ¢asti vytvofit a nastavit jejich parametry, vizte kapitolu
Zadavani VZ na Casti®.

V ptipadé, Ze jste nastavili vyuziti hodnoceni nabidek systémem, je potfeba nyni nastavit zdkladni a popf. i
dil¢i hodnotici kritéria ¢i cenové polozky v bloku Hodnoceni nabidek, vizte kapitolu ,,Nastaveni hodnoceni
nabidek“.

Jestlize ma byt v ramci hodnoceni nabidek vyuzita elektronické aukce, je mozné jiz nyni nastavit jeji
parametry v bloku Elektronicka aukce, ale pouze za predpokladu, Ze mate opravnéni administratora e-aukce.
Nastaveni parametrti e-aukce neni v této fazi jeste nezbytné nutné. Vice podrobnosti naleznete v kapitole
,»Nastaveni elektronické aukce.

V bloku Dokumenty verejné zakdazky muzete dle potieby pfipojit k zadavacimu fizeni libovolné vetejné Ci
interni dokumenty, které nespadaji do kategorie zadavaci dokumentace. Tato funkcionalita je dostupna
kdykoli béhem existence zadavaciho tizeni, vice v kapitole ,,.Dokumenty zadavaciho fizeni®.

Je-1i to vhodné, nastavte jesté dalsi opravnéné osoby k zadavacimu fizeni a jejich opravnéni, vizte kapitolu
,»Systém opravnéni®. Toto miZete provadét kdykoli béhem existence zadavaciho fizeni.

Timto je nastaveni parametrii zadavaciho fizeni hotovo a je mozné ptejit k jeho zahéjeni, vizte kapitolu
,.Zahajeni zadavaciho fizeni*.
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Systém opravnéni

Ke kazdé vetejné zakazce by méla byt pfifazena alespon jedna osoba s opravnénim manipulovat s touto
vetejnou zakazkou — jejich prehled naleznete na detailu VZ v bloku Opravnéné osoby za zadavatele, ktery
mé dvé sekce: Rizeni vefejné zakazKy, kde se vypisuji osoby opravnéné manipulovat s VZ za organizaci
zadavatele, a Administrace verejné zakazky, kde jsou zobrazovany opravnéné osoby za administratorskou
organizaci. Vse je piehledné vidét na obrazku 11.

K vetejné zakézce je pfi jejim zaloZeni v systému E-ZAK automaticky piifazen uzivatel, ktery tuto VZ
zalozil jako novou.

E Opravnéné osoby za zadavatele

Rizeni vefe|né zakazky - Vefe)ny zadavatel pridat opravnenou osobu

Frantizek B&zny - nastavit HMAUAAHAKAHKAAAKAAAKAKAXAAKAAAHAKAXN
Veiejny zadavatel opravnéni MUAARRAAA ARSI HAN

|an Zadavatel - Vefejny nastavit APPSR SIS SIS

zadavate| opravnéni PSS
Administrace vefe]né zakazky - Prvni adminlstratorska nastavit organizaci odebrat or ganizaci
poradenska

Wojtéch Administratorl - Prvni administratorska poradenska

E Opravnéné osoby za dodavatele

Zajemcl a uchazecl priradit organizaci

Nazew i€ Duvod prirazeni Opravne ne osoby Akce
1. Prvni dodavatelskd, s.r.o. 12121212 #ddost o dodateéné informace  Karel Dodavatell @ =
2. Ctvrtd dodavatelska 44444444 wyzva 7adna osoba nenf piifazena. @ [&

Druhy Dodavatel3 e @
3. Tieti Dodavatelska, v.o.s. 33333333 nabidka Petr Dodavatel3

Vytazeni ¢l vylouceni zaJemcl a uchazecl

Nazewv IC Divod vytaze nivylouceni Akce

Druha dodavatelsk4, a.s. 21212121 neprokazal kvalifikaci ® =

Obrazek 11: Osoby opravnéné k vetejné zakazce za zadavatele a dodavatele (faze Hodnoceni)
Pokud ma uzivatel-zadavatel nastaveno opravnéni ,,nastavit dalsi opravnéné osoby*, pak pomoci tlacitka
pridat opravnénou osobu Ize k vetejné zakazce pripojit dalsi osoby za zadavatele (Rizeni verejné zakdzky):

e v prvnim kroku se otevie seznam osob z organizace, které lze k VZ piitadit; vyhledejte a oznacte
uzivatele a kliknéte na tlacitko PFifadit vybraného uZzivatele,

e nasledné se zobrazi stranka pro nastaveni opravnéni pro tohoto uzivatele v ramci dané VZ (z
bezpecnostnich diivodi nejsou pfednastavena zadna opravnéni); zaskrtnéte uzivateli vhodna
opravnéni a dole na strance kliknéte na tlacitko Nastavit.

Tim se uzivatel zafadi do seznamu opravnénych osob za zadavatele(Rizeni verejné zakdazky) s odpovidajicimi
opravnénimi.
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Spréavce verejnych zakdzek oddéleni ma pristup ke vS§em zadavacim fizenim svého oddéleni bez
ohledu na to, zda je k nim pfifazen, nebo ne, a ma pravo se k t€émto zadavacim tizenim pfiradit a
nastavit si v jejich ramci opravnéni.

Opravnéni ,,nastavit dal§i opravnéné osoby* krom¢& moznosti ptidat osoby za organizaci umoziuje
nastavovat vSechna opravnéni u téchto osob. K tomu slouzi odkaz nastavit opravnéni vedle kazdé ptfifazené
osoby. Kliknuti na tento odkaz zobrazi stranku pro nastaveni jednotlivych opravnéni. Jejich prehled a
vyznam uvadi tabulka opravnéni. Ikony vedle pfifazené osoby zadavatele na detailu VZ pak ukazuji
opravnéni dané osoby k této verejné zakazce (zobrazuji se jen uzivateli, ktery ma prdvo ménit opravnéni).
Nastavenim ukazatele mysi nad n€kterou ikonu se po chvili zobrazi popis opravnéni, které tato ikona
reprezentuje.

Do seznamu Rizeni verejné zakazky je mozné pfifazovat pouze uzivatele ze zadavatelské
organizace, ktefi navic musi byt ve stejném oddé¢leni/odboru, ke kterému patii dana VZ.

Opravnéné osoby za dodavatele

V ptipadé€, Ze ma uzivatel nastaveno opravnéni ,,ptifadit dalsi dodavatelské organizace*, pak pomoci tlacitka
priradit organizaci v sekci Oprdvnené osoby za dodavatele (obrazek 11) lze k vetejné zakazce pfiradit
dodavatelské organizace coby zdjemce Ci uchazece. Kliknutim se zobrazi seznam dodavateld, vizte obrazek
12. Vyhledejte a oznacte pozadované dodavatele, nastavte Divod prifazeni a kliknéte na Priradit
organizaci. Pokud dodavatel v seznamu neni, podivejte se do kapitoly ,,Zalozeni dodavatele®.

Nastaveni konkrétnich osob a jejich opravnéni za jednotlivé dodavatelské organizace je pak jiz v
jejich kompetenci.
Pritazeni dodavatelské organizace k VZ ma nékolik souvislosti:
e dodavatel ma zpfistupnénu zadavaci dokumentaci (i tu na vyzadani),
e dodavatel ma pfistup k dodateCnym informacim ur¢enym jen opravnénym osobam,

e dodavatel je mezi adresaty vyzvy.
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Vyhledani dodavatelské organizace

Nazev organizace:

1<
Pfijmeni:
E-mail:
dodavky
Druh aktivity dodavatele: sluzby

stavebni prace

Hledat [ Aktualizovat

Nalezeneé neprirazené organizace

Nazev organizace IC Popis Stav
Dodavatel bez dokonené pfedregistrace B7B7B7E7 pro testovaci ucely @
v Patd dodavatelska, s.r.o. 55555555
Rouh Petr 84421100 (1]
QCM s.r.0. 26262525 Provozovatel systému
Sestd dodavatelskd, v.o.s. 66666666
Divod pfifazeni organizace: vyzva j Piifadit organizaci

Obrazek 12: Vyhledani organizace pro pfifazeni k vefejné zakazce

Ikona vykti¢niku ve sloupci Stav oznacuje, ze prislusny dodavatel/organizace nema v systému E-ZAK
dokoncenou registraci a nemtize se tudiz do systému piihlasit a provadét ikony (musi nejprve dokoncit
registraci). U takovychto dodavatelii je vhodné pted jejich oslovenim provéfit uvedeny kontaktni e-mail a
pripadné je znovu vyzvat k dokonceni registrace (vizte kapitolu ,,Nedokoncené registrace dodavatelii®).

Spravce verejnych zakazek oddéleni

ree
1

Specifickou tllohu ma v nastroji E-ZAK tzv. ,,spravce vefejnych zakazek oddéleni®. Je to uzivatel, ktery ma
ve svém profilu nastaveno stejnojmenné opravnéni, vizte obrazek 81. Tento uzivatel pak plni v systému
ulohu jakéhosi dohledu nad vetejnymi zakazkami svého oddg€leni (resp. organizace, pokud nejsou aplikovana
oddéleni). Toto opravnéni ma nasledujici konsekvence:

e uzivatel ma pfistup ke v§em vetrejnym zakazkdm svého oddéleni/odboru, i kdyz k nim neni pfifazen
jako opravnéna osoba — miize sam sebe k jakékoli VZ svého odboru ptitadit a poté provadét operace,
ke kterym si nastavi opravnéni,

e spravce VZ odboru je piijemcem systémovych zprav, které napt. oznamuji, ze organizace byla
pfifazena jako dodavatel k néjaké verejné zakazce,

e uzivatel ma k dispozici polozku menu Prehledy, ktera zobrazi seznam vetejnych zakazek, u nichz je
organizace vedena jako pfifazena organizace, avSak tuto VZ nema v ramci organizace na starosti
zadny konkrétni uzivatel; tento prehled se spravci VZ oddéleni zobrazi ihned po ptihlaseni a jeho
ukolem je u téchto VZ nastavit opravnéné osoby za svou organizaci.

Ptifazeni konkrétni opravnéné osoby k vetejné zakazce probiha ve dvou krocich. Nejprve je nutno vybrat
uzivatele organizace, ktery ma v nastroji E-ZAK platny Gcet (musi patfit do stejného oddéleni jako VZ), a
nasledné nastavit jeho opravnéni k vefejné zakazce. Pokud nebude nastaveno zadné opravnéni, resp. budou
uzivateli vSechna opravnéni odebrana, bude tento uzivatel odebran ze seznamu opravnénych osob k vefejné
zakazce.
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Auditor verejnych zakazek organizace

Uzivatel s timto opravnénim ma piistup ke vS§em zaddvacim fizenim své organizace. Na detailu jednotlivych
zadavacich fizeni pak ma piistup ke vSem informacim k tomuto zadavacimu fizeni vCetné zadavaci
dokumentace, internich dokumentt a v§ech zprav.

Dale na detailu kazdého uzivatele své organizace auditor vidi seznam vsech jeho zadavacich fizeni, tj.
zadavacich fizeni, k nimz je tento uZivatel pfifazen jako opravnéna osoba za zadavatele.

V piipadé volitelné¢ho rozsiteni ,,historie operaci” ma auditor na detailu kazdé¢ho zadavaciho fizeni dostupné
tlacitko audit pro detailni informace o vSech operacich nad zadavacim fizenim.

Opravnéni k verejné zakazce

Opravnéni, jak je zobrazuji ikony u jednotlivych opravnénych osob (obrazek 11), jsou limitovany druhem a
aktualni fazi zadavaciho tizeni. Jestlize naptiklad ma uzivatel nastaveno opravnéni ,,odeslat vyzvu*, pak je
toto opravnéni uplatnéno pouze ve fazi, kdy podle zvoleného druhu zadavaciho fizeni je mozné vyzvu
odeslat.

U pfitazenych osob je potfeba dbat zejména na nastaveni opravnéni ,,nastavit dalsi opravnéné osoby®, nebot’

toto opraviiuje uzivatele ménit (a tudiz i pridavat) vSechna opravnéni sob¢ i ostatnim osobam ze své
organizace v ramci daného zadavaciho fizeni. Uzivatelé-administratofi VZ vsak nemohou nikdy ménit
opravnéni uzivateli-zadavatelli a naopak, stejné tak zadavatel a administrator VZ nemohou ménit opravnéni
konkrétnim uzivatelim zadavatele (mohou pouze pfifazovat a vyfazovat/vyluCovat organizace zadavateli,
pokud na to maji opravnéni).

Prehled a popis opravnéni v rdmci zadavaciho tizeni uvadi nasledujici tabulka. Prvni sloupec oznacuje
,,dostupnost* opravnéni pro zadavatele (Z) a administratory VZ (A). Jednotliva opravnéni jsou rozd€lena do
tematickych skupin.

Dokumentace a dokumenty

Nazev opravnéni

Popis opravnéni (pokud je nastaveno)

7 |mazat interni dokumenty Opravnéni odebirat ptipojené interni dokumenty.

A

Z | mazat kvalifika¢ni dokumentaci k Opravnéni odebirat soubory s kvalifikacni dokumentaci, pokud to faze

A | vefejné zakazce zadavaciho fizeni umoznuje.

Z 'mazat vetejné dokumenty Opravnéni odebirat pfipojené vefejné dokumenty.

A

Z 'mazat zadavaci dokumentaci k Opravnéni odebirat soubory se zadavaci dokumentaci, pokud to faze

A | vefejné zakazce zadavaciho fizeni umoznuje.

Z | ptidat interni dokumenty k vefejné | Opravnéni pfidavat interni dokumenty k zadavacimu fizeni a ménit jejich

A | zakazce nastaveni (popis, potadi).

Z | ptidat kvalifikacni dokumentaci k Ve fazich zadavaciho fizeni, kdy je to pfipustné (obvykle jen faze

A | vefejné zakazce Priprava), smi uzivatel k vefejné zakazce ptipojit soubor(y) s kvalifikacni
dokumentaci (vizte kapitolu ,,Zadavaci a kvalifikaéni dokumentace®).
Rovnéz miize ménit jejich nastaveni (popis, poradi).

Z | pridat vefejné dokumenty k vefejné | Opravnéni pridavat vefejné dokumenty k zadavacimu fizeni a ménit jejich

A | zakazce nastaveni (popis, poradi).

Z | pridat zadavaci dokumentaci k Ve fazich zadavaciho fizeni, kdy je to piipustné (obvykle jen faze

A | verejné zakazce Priprava), smi uzivatel k vefejné zakéazce ptipojit soubor(y) se zadavaci
dokumentaci (vizte kapitolu ,,Zadévaci a kvalifikacni dokumentace®).
RovnéZ miZze ménit jejich nastaveni (popis, potadi).

Z | Sablony dokumentl pokud je k dispozici rozsifeni Sablony dokumenttl, miize uZivatel vytvaret,

A editovat vzory dokumentt a exportovat je do finalnich PDF dokumentt
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Komunikace — odchozi

>N >N | >N >N | >N

> N

Nizev opravnéni

odesilat a Cist jiné zpravy

odeslat objednavku

odeslat vyzvu

odeslat vyzvu po posouzeni
kvalifikace

odpovidat na dodate¢né dotazy

odpovidat na zadosti o poskytnuti
dokumentace

Komunikace — prichozi

V4
A
V4
A
V4
A
V4
A

Nazev opravnéni

prijimat odpovédi na objednavky
pfijimat odpovédi na vyzvu

prijimat zadosti o poskytnuti
dodatecné informace
pfijimat zZadosti o poskytnuti
dokumentace

Nabidky a zadosti o ucast

> N

>N >N >N | >N | >N >N

Nazev opravnéni

manualni zalozeni nabidky

smi otevirat elektronické nabidky
smi otevirat el. zadosti o tiCast

smi posuzovat a hodnotit el. nabidky
smi prohlizet a kontrolovat

elektronické nabidky

smi prohlizet a posuzovat el. zddosti
o ucast

smi uzaviit hodnoceni nabidek

Popis opravnéni (pokud je nastaveno)

Uzivatel ma moznost odeslat v ramci zadavaciho fizeni jinou zpravu vSem
zajemcum/uchazeClim/vetejnosti.

Uzivatel je opravnén odeslat objednavku dodavatelim v rdmci zaddvaciho
fizeni ,,Pfima objednavka® (vizte kapitolu ,,Podpora zadévani verejnych
zakéazek malého rozsahu®)

Uzivatel je opravnén odeslat vyzvu dodavatelim k piedlozeni nabidky
(JRBU, ZPR, VZMR, VZDNS-VY piip. JRSU).

UZivatel je opravnén po posouzeni kvalifikace odeslat vyzvu dodavatelim
k ptedlozeni nabidky (UR, SD, ptip. JRSU).

Uzivatel smi uvetejnit dodateéné informace k vetejné zakazce (vizte
kapitolu ,,.Dodate¢né informace*). S tim také souvisi moznost odpovidat na
zadosti o dodatecné informace k verejné zakazce — k tomu je vSak navic

potieba nastavit opravnéni ,,pfijimat zadosti o poskytnuti dodatecné
informace*, aby se uZivateli tyto zadosti zobrazovaly.

Uzivatel smi odpovidat na zadosti o poskytnuti zadavaci dokumentace. Aby
mohl uzivatel také

Popis opravnéni (pokud je nastaveno)

Uzivateli jsou zobrazovany zpravy typu odpoved na objednavku (vizte
opravnéni ,,odeslat objednavku)

UZivateli jsou zobrazovany zpravy typu odpovéd’ na vyzvu v ramci
minitendru s vyzvou k poskytnuti plnéni.

Zprtistupni uzivateli zddosti o dodatecné informace k pfislusné verejné
zakazce, které v ramci systému E-ZAK vznesli dodavatelé.

Zpftistupni uzivateli zadosti o poskytnuti zadavaci dokumentace k ptislusné
vetejné zakazce, které v ramci systému E-ZAK vznesli dodavatelé.

Popis opravnéni (pokud je nastaveno)

uzivatel smi i v pfipad¢€ piijmu elektronickych nabidek zalozit hodnoceni
pro nabidku pfijatou mimo E-ZAK (vyzaduje opravnéni smi posuzovat a
hodnotit el. nabidky)

povétuje uzivatele k udéleni souhlasu s otevienim dorucené elektronické
nabidky

povétuje uzivatele k udéleni souhlasu s otevienim dorucené elektronické
zadosti o Ucast

uzivatel mtize posuzovat elektronické nabidky (zafazovat a vyfazovat je
do/z hodnoceni) a zadavat hodnoty kritérii nabidek

opraviuje uzivatele prohlizet jiz oteviené elektronické nabidky a
kontrolovat jejich Gplnost

opraviuje uzivatele prohlizet jiz oteviené elektronické zadosti o ucast a
posuzovat je

smi uzaviit hodnoceni nabidek

27



E-ZAK — elektronicky nastroj pro vefejné zakazky

Elektronicka aukce

V4
A

V4
A

Nizev opravnéni

administrator elektronické aukce

pozorovatel elektronické aukce

Opravnéné osoby

> N

N

N »>N| >N | >N

Nazev opravnéni

nastavit dal$i opravnéné osoby

nastavit organizaci opravnénou k
administraci VZ

odebrat ptifazenou dodavatelskou
organizaci

prifadit dalsi dodavatelské
organizace

prohlizet aktivni vetfejnou zakézku

vyloucit pfifazenou organizaci ze
zadavaciho fizeni

Zadavaci rizeni

> N > N

> N

Nazev opravnéni

editovat vefejnou zakazku

meénit stav vefejné zakazky

meénit stav vefejné zakazky
manualné

smazat pfipravovanou vefejnou
zakazku

zadat vefejnou zakazku

Popis opravnéni (pokud je nastaveno)

uzivatel smi nastavovat parametry elektronické aukce, ptipousti-li to stav
zadavaciho fizeni, a smi odeslat vyzvu k Gcasti v elektronické aukci; rovnéz
je opravnén ke vstupu do aukéni siné

opraviuje uzivatele ke vstupu do aukéni sing, byla-li jiz odeslana vyzva k
ucasti v e-aukci

Popis opravnéni (pokud je nastaveno)

Uzivatel smi ménit nastaveni svych opravnéni k vei'ejné zakazce,
pridavat dalSi opravnéné osoby za svou organizaci a ménit jejich
opravnéni.

Uzivatel mize k vetejné zakazce prifadit organizaci, ktera bude timto
opravnéna administrovat vetejnou zakazku v souladu s §151 Zastoupeni
zadavatele v fizeni.

Uzivatel je opravnén odebrat zajemce/uchazece ze seznamu Opravnénych
osob za dodavatele a to pouze ve fazi Priprava .

Uzivatel je opravnén pfifadit k vetejné zakazce zajemce, resp. uchazece.
V ptipad¢€ nezvetejnéného zadavaciho fizeni smi uzivatel pouze nahlizet.

Uzivatel je opravnén vyradit/vyloucit zajemce ¢i uchazece ze seznamu
Opravnénych osob za dodavatele s uvedenim divodu (vyfazeni/vylouéeni
dodavatelé ziistavaji evidovani, vizte obrazek 11). Uzivatelim
vyrazené/vyloucené organizace jsou systémem odebrana veskera opravnéni
k dané VZ.

Popis opravnéni (pokud je nastaveno)

Toto opravnénim ma nékolik souvislosti:
® uzivatel vidi tuto vetejnou zakdzku jiz ve fazi Piiprava,
® uzivatel smi upravovat parametry této verejné zakazky,
® uzivatel smi vytvaret, editovat a odesilat formulare ISVZUS.

Umoznuje uzivateli manualné posunout VZ do jiné faze zadavaciho fizeni,
neni-li pfechod zadédvaciho fizeni do dalsi faze podminén néjakou udalosti
(moznost Akce je nabidnuta u detailu VZ vpravo nahote v boxu faze
zadavaciho fizeni na detailu VZ).

Toto opravnéni nabidne uzivateli pfislusnou Akci ke zméné faze v rameci
boxu fize zadavaciho Fizeni na detailu VZ i navzdory tomu, Zze pfechod
zadéavaciho fizeni do dalsi faze je podminén néjakou udalosti (napf-.
uplynuti uréitého data ¢i odeslani vyzvy). Takto lze napf. vyfesit situaci,
kdy oznameni k VZ jiz bylo uvetejnéno v ISVZ-US, avsak systém E-ZAK
jesté ceka na signal z ISVZ-US.

Toto opravnéni je pti kazdé zmén¢ faze zadavaciho fizeni deaktivovano.

Ve fazi Ptiprava lze rozpracovanou VZ uplné smazat (zasadné se lisi od
zruseni VZ).

Jen uzivatel s timto opravnénim mutze ve fazi Vyhodnoceno piejit do dalsi
faze Zadano se soucasnym vybérem vitéze zadavaciho fizeni.
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Nizev opravnéni Popis opravnéni (pokud je nastaveno)

Z | zrusit vetejnou zakazku Uzivatel je opravnén ve fazich Zahajena az Vyhodnoceno zrusit vefejnou
zakazku ve smyslu §84 ZVZ. K tomu slouzi akce ,,zrusit™ v boxu faze
zadavaciho Fizeni na detailu VZ, nebo odeslani formulafr F51 ,,ZruSeni
zadavaciho fizeni/soutéze o navrh*

Uzivatele 1ze ze seznamu opravnénych osob odstranit tak, Ze mu odeberete v§echna opravnéni.

Mimo opravnéni k vefejnym zakazkam jsou vyuzivana také ,,celo-systémova‘“ opravnéni v rdmci
elektronického nastroje E-ZAK, vice v kapitole ,,Sprava uzivatela“.

Zadavaci a kvalifikacni dokumentace

Elektronicky nastroj E-ZAK podporuje poskytovani dokumentace v elektronické podobé a to jak formou
neomezeného a ptimého dalkového ptistupu (dale téz ,,bez omezeni®), tak na vyzadani. V ptipadé
neomezeného a ptimého dalkového pfistupu je kvalifika¢ni/zadavaci dokumentace poskytovana ke stazeni
jak pro opravnéné uzivatele, tak pro Sirokou vefejnost. Zptsob poskytovani zadavaci dokumentace se
nastavuje v parametrech veiejné zakazky.

E Zadavaci dokumentace verejne zakazky

pridat zadavacidokumemaci pridat kvalifikac ni doknme mtaci

Kvalifikacni dokumentace je poskytovana
elektronicky bez omezeni.

Kvallflkacni dokumentace - soubory ke staZeni

Nazew Popis Jmeno souboru Velikost  Akce
] R KD.pdf s12.00 kB & @
dokumentace

Zadavaci dokumentace je dostupna v elektronické podobé na vyZadani.

Zadavaci dokumentace - soubory ke stazeni

Nazew Popis Jmeno souboru Velikost  Akce
Zadavaci i
“~ dokumentace flavaijeast ZD.pdf 146MB & @
= Zadavaci . .
Iﬂ -
dokumentace - pf.l kryci list nabidky ZD-pl.doc 850KBE & @
g Zaddvaci kalkulace nabidkové ceny ZD-pZ.xls 9650 KE & ©

dokumentace - pf.2

Obrazek 13: Kvalifikacni a zadavaci dokumentace k vefejné zakazce (opravnény zadavatel/administrator)

Opravnény uzivatel-zadavatel/administrator VZ mtize k vetejné zakazce ptipojit soubory se zadavaci a
kvalifika¢ni dokumentaci. K tomu slouzi tlacitka pridat zadavaci dokumentaci a pridat kvalifika¢ni
dokumentaci. Po kliknuti je zobrazen formulaf pro nacteni a popis jednoho souboru se zadavaci, resp.
kvalifika¢ni dokumentaci, vizte obrazek 14.

Do pole Vyberte soubor zapiste tplnou cestu k souboru nebo radéji pouzijte tlacitko Prochazet... pro
otevieni systémového dialogu k vybéru souboru (dle pouzitého prohlizece mtize byt tlacitko nazvano
Prochazet, Browse nebo obdobn¢). Do pole Ndzev zadejte vhodny nazev pro dany soubor (muzete pouzivat
diakritiku a ostatni znaky; neni potfeba zadavat ptiponu-typ souboru) a do pole Popis piipadné podrobné;si
informace k tomuto souboru. Mate moznost zvolit Poradi daného souboru v jejich seznamu. Muzete také
doplnit ¢islo jednaci dokumentu a pfipadné pfipojit interni, nevefejnou informaci o Umisténi listinné verze
dokumentu.

Stisknutim tlacitka Ulozit dojde k odeslani souboru na server (to mtize chvili trvat v z&vislosti na velikosti
souboru a rychlosti pfipojeni) a jeho piipojeni k vefejné zakazce.
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Pridani souboru: zadavaci dokumentace

Soubor

Vyberte soubor: Ifhomefhanusfempty test files/ZD-p2 xls Prochazet...
Maximalni moZna velikost souboru: 24 MB

Informace o souboru

Nazev: Zaddvaci dokumentace - pf.2

Popis: kalkulace nabidkove ceny

Pofadi: iNa keonec j

Pred Zadavaci dokumentace (ZD.pdf)
Pred Zadavaci dokumentace - pf.1 (ZD-pl.doc)

Spisova sluzba

Cislo jednact:

Interni informace o souboru

Umisténi listinné verze
dokumentu:

m Uloiit

Obrazek 14: Stranka pro pridani souboru (zde se zadavaci resp. kvalifika¢ni dokumentaci)

Opravit ndzev nebo popis jiz pfipojenych souboril 1ze pomoci ikony tuzky (,,upravit®) u ptislusného souboru.
Pokud ma uzivatel nastaveno ptislusna opravnéni, lze pfipojeny soubor zase smazat pouzitim ikony
»smazat“. V pozd¢jsich fazich zadavaciho fizeni vsak jiZ toto neni mozné v zavislosti na druhu zadavaciho
fizeni (u UR, SD a JRSU-O lze zadavaci dokumentaci p¥ipojit i ve fazi Hodnoceni kvalifikace).

Pokud je zadavaci dokumentace poskytovana elektronicky na vyzadani, maji pfihlaseni dodavatelé moznost
pozadat o zptistupnéni této dokumentace zaslanim elektronické zadosti v ramci nastroje E-ZAK. Uzivatel-
zadavatel/administrator pfitazeny k dané vetejné zakazce s opravneénim ,,pfijimat zadosti o poskytnuti
dokumentace® obdrzi tuto zadost a pokud méa rovnéz nastaveno opravnéni ,,odpovidat na zaddosti o poskytnuti
dokumentace*, mize na tuto zpravu-zadost odpoveédet a zpfistupnit zadateli dokumentaci, nebo jeho zadost
zamitnout.
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Nova zprava - odpovéd' na Zadost o dokumentaci

Iprava
Zadavaci fizeni: Zajigtovani catteringovych sluzeb
Odesilatel: Jan Zadavatel
Pfjemce: Jan Dodavatel
Pfedmat piivodni zpravy: Zadost o poskytnuti dokumentace
Text plvodni zpréavy: Zadam o poskytnuti dokumentace
Pledmét: Re: Zadost o poskytnuti dokumentace

Text: Vaie Zadost byla pfijata. Dokumentace je Vam nyni k dispozici.

'  zplistupnit dokumentaci pfifazenim dodavatele k zaddvacimu fizeni

Frilohy

Novy soubor: Prochazet... Piidat soubor [ odebrat oznacene
Maximalni moZna velikost jednoho souboru: 16 MB

m Pokracovat

Obrazek 15: Odpoveéd na zadost o poskytnuti ptistupu k zadavaci dokumentaci

P1i odpovédi na zadost o poskytnuti dokumentace je vyvolan formular z obrazku 15 obsahujici jméno
zadatele jako pfijemce odpovédi, piivodni pfedmét a text Zadosti a pfednastaveny predmét a text odpovedi.
Velmi dtlezité je zde zaskrtavaci policko zpristupnit dokumentaci — pokud zlstane zaskrtnuto, tak po
uspesném odeslani odpovédi bude Zadatel-dodavatel automaticky ptifazen k dané vefejné zakazce, ¢imz
okamzité¢ ziska piistup k souborim zadavaci dokumentace a dal$i vyhody vyplyvajici z opravnéni ,,Chyba:
zdroj odkazu nenalezen* pro dodavatele. Jestlize zaSkrtavaci policko zpristupnit dokumentaci bude
deaktivovano, pak dojde k odeslani odpovédi bez prifazeni Zadatele-dodavatele k VZ (pfiradit dodavatele k
VZ lze i ruéné, pokud k tomu ma uzivatel-zadavatel/ administrator opravnéni, vizte kapitolu ,,Systém
opravnéni).

Soubory s kvalifikacni dokumentaci, jsou-li k vefejné zakazce pripojeny, jsou k dispozici vzdy, resp. tém
uzivateltim, kteti maji pristup k detailu VZ. Nevztahuje se na né tedy omezeni zadavaci dokumentace na
vyzadani.

Nastaveni hodnoceni nabidek

Tato funkcionalita je dostupna pouze v piipadé aktivace volitelného rozsiteni ,,Automatizované hodnoceni
nabidek®. Ve fazi Priprava umoziiuje nastaveni zptisobu hodnoceni nabidek (tzv. hodnotici kritéria) a ve
fazi Hodnoceni pak vypocita potfadi nabidek po zadani jejich hodnot. Pokud cheete v ramci zadavaciho fizeni
tuto funkcionalitu vyuzit, je potieba pfi editaci parametri zadavaciho fizeni zasSkrtnout volbu hodnocent
nabidek pomoci E-ZAK, vizte obrazek 9 dole. Pak se na detailu zadavaciho fizeni zobrazi blok Hodnoceni
nabidek, vizte obrazek 16. V piipadé ze je VZ délena na Casti v ramci jednoho zadavaciho fizeni, nastavuje
se zpusob hodnoceni nabidek stejné, ale zvlast’ na kazdé casti samostatn¢, vizte kapitolu ,,VZ délena na ¢asti

ree

v ramci jednoho zadavaciho fizeni

E Hodnoceni nabidek

nastavit zakladni kritérium

Zakladni hodnotici kritérlum

i nejniz&i nabidkova cena (K& vE. DPH)

Obrazek 16: blok ,,Hodnoceni nabidek* s nastavenym zakladnim hodnoticim kritériem
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Nejprve je nutné nastavit zakladni hodnotici kritérium, kterym muze byt bud’ nejniz$i nabidkova cena, nebo

ekonomicka vyhodnost nabidky. Kliknéte na tlacitko nastavit zakladni kritérium v bloku Hodnoceni
nabidek a zobrazi se stranka z obrazku 17.

Z akladni hodnotici kritérium

® Mejnizsi nabidkova cena (nelze pouzit pro soutézni dialog) v KE vE. DPH j
kritérium je tvofeno cenovymi polozkami
Ekonomicka vyhodnost nabidky
jsou pfijimany varianty nabidky

Nastaven kriteria pro elektronickou aukci

Minimalni rozdilfkrok

snizeni ceny: v jednotkach kritéria j

Maximalni rozdilfkrok

snizeni ceny: v jednotkach kritéria j

Obrazek 17: Nastaveni zakladniho hodnoticiho kritéria

V piipadé volby Nejnizsi nabidkova cena lze nastavit, zda se budou nabidky hodnotit podle ,,K& bez DPH*
nebo ,,K¢ v¢. DPH* a zda bude celkova cena rozlozena na jednotlivé cenové polozky.

Pokud vyberete ekonomickou vyhodnost nabidky, mate moznost jesté¢ zaskrtnout, Ze budou pfijimany
varianty nabidky - §70 ZVZ. Déle je pak nutné nastavit jednotliva dil¢i hodnotici kritéria, vizte kapitolu
,,Dil¢i hodnotici kritéria®.

Sekce Nastaveni kritéria pro elektronickou aukci se zobrazi, pokud je v rdmci zadavaciho fizeni ptipusténa
elektronicka aukce a pokud je vybrana pouze nejnizsi nabidkova cena bez cenovych polozek — v ostatnich
ptipadech se toto nastaveni provadi na detailu cenové polozky nebo dil¢iho hodnoticiho kritéria, vizte dale.

Diléi hodnotici kritéria

V ptipadé, Ze jako zakladni hodnotici kritérium zvolite ekonomickou vyhodnost nabidky, musite nastavit jesté

jednotliva dil¢i hodnotici kritéria.

E Hedno ceni nabidek

nastavit zakladni kriterium

Zakladni hodnotici kritérium

# ekonomickd wvyhodnost nabidky
i nejsou pfijimany varianty nabidky

Dil€i hodnotici kritérla

pridat dikci kriterium

DilEi hodnetici kritéria nebyla nastavena.

Obrazek 18: blok ,,Hodnoceni nabidek* s nastavenou ekonomickou vyhodnosti

Kliknéte na tlacitko pridat diléi kritérium, ¢imz se zobrazi stranka pro nastaveni nového dil¢iho
hodnoticiho kritéria.
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Nastaveni dilciho hodnoticiho kritéria

Informace o kritériu
Nazev:
Jednotka:

Popis:
(nepovinné)

Pofadi:

Parametry kritéria

Typ:

Povaha:

Crientace:

Vaha v celkovém
hodnoceni:

Kritérium je tvofeno
cenovymi poloZzkami:

Interval omezeni hodnot
(nepovinné):

Celkova cena nabidky

K¢ ve, DPH

na konec j

® cena
skala hodnot
ciselna hodnota

® kvantitativni - £iselna hodnota kritéria je pfevzata z nabidky
kvalitativni - €iselnou hodnotu kritéria stanovuje hodnotitel
T vynosové kritérium - rostouci, vyEEi je lepii

e L nakladové kritérium - klesajici, nizEi je lepsi

[+1)
[=)

%

nepfekrocitelné giselné minimum

nepfekrofitelné Eiselné maximum

Metoda porovnan hodnot nabidek v ramci kriteria

Indexace na nejlepii hodnotu - pro kritéria s pouze kladnymi hodnotami
(nejlepsi hodnota ziskava 100 %, ostatni hodnoty jsou indexovany na nejlepsi jako jeji

podil, tj. i nejhorai ziskava nenulové hodnoceni)

Obrazek 19: Nastaveni dil¢iho hodnoticiho kritéria

U dil¢iho hodnoticiho kritéria je nutné nastavit zejména:

® nazev,

e jednotku — tj. v ¢em je dané kritérium pocitano, napt. K¢ bez DPH, kusy, mésice aj.,

e poradi — ma vliv pouze na sefazeni dil¢ich kritérii v jejich seznamu, nijak neovlivituje hodnoceni

nabidek,
e typ, kterym mtize byt:

o cena — jedna se v podstaté o ¢iselnou hodnotu, av§ak ma fixné pfednastavenu kvantitativni
povahu a nakladovou orientaci a lze u ni nastavit déleni na cenové polozky,

o $kala hodnot — je urena pro nespojité veli¢iny (napf. barva), definovana stupnice danych
hodnot (2D/3D/oboji) aj.; pokud zvolite tuto moznost, musite nadefinovat jednotlivé polozky
Skaly — jejich nazvy a Ciselné ohodnoceni/prepocet, vizte obrazek 20; skala hodnot ma vzdy
vynosovou orientaci, nejlep$i moznost ma ptitazeno vzdy 100% jako piepocet, ostatni hodnoty
prepocétu si stanovi zadavatel sam,

o Ciselna hodnota — pro spojité veli¢iny, jejichz hodnota se zadava ¢islem, napt. zaruéni doba,

vykon, spotieba atp.,
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e povahu — zda jsou hodnoty kritéria stanoveny dodavateli, tj. pfebirany z nabidky, nebo nabidky v
daném kritériu hodnoti sim zadavatel/hodnotitel a jedna se tedy o subjektivni kritérium — takové pak
nemuze vstupovat do elektronické aukce,

e orientaci — pokud jsou u kritéria lepsi jeho niz$i hodnoty (napf. cena, poruchovost, spotieba),
oznacuje se jako nakladové, kritérium s lepsimi vy$§imi hodnotami je pak vynosové (zaru¢ni doba,
vykon, spolehlivost),

e viahu v celkovém hodnoceni — tj. jaky vyznam ma dané dil¢i kritérium oproti ostatnim v ramci
celkového hodnoceni; pokud potiebujete pouzit i subkritéria, je nutné je zadat jako kritéria s
prepocitanymi vahami (napi. pokud se ma kritérium s vahou 10% rozdélit na dve subkritéria s
vahami 40% a 60% v ramci daného kritéria, pak je nutné je zadat jako dv¢ kritéria s vahami 4% a
6%)

Parametry kritéria

Typ: cena
® Ekala hodnot
¢iselnd hodnota

Povaha ® kvantitativni - £iselna hodnota kritéria je pfevzata z nabidky
kvalitativni - £iselnou hodnotu kritéria stanovuje hodnotitel
Orientace: ® U7 vynosové kritérium - rostouci, vy3Ei je lepi
2 nakladové kritérium - klesajici, niz&i je lepZf
Vaha v celkovém

g
hodnoceni: 20 &

K ritérium je tvofeno
cenovymi poloZzkani:

Skala hodr ot: m

nazev polozky prepotet
1. nejlepai 37 mésicl a vice 100 %
2. 25-36 mésicll 80 %
3. nejhoréi 12-24 mésicl 40 % (=]

Obrazek 20: Nastaveni dil¢iho hodnoticiho kritéria typu Skala hodnot

Pokud chcete cenové kritérium dale rozclenit jesté na cenové polozky, zaskrtnéte volbu Kritérium je tvoreno
cenovymi polozkami, vizte kapitolu Cenové polozky.

Interval omezeni hodnot mizete vyuzit v ptipadé kritéria typu ¢iselna hodnota, kdy potiebujete absolutné
omezit minimalni a/nebo maximalni piipustné hodnoty daného kritéria; napt. vykon motoru v kW musi byt v
rozsahu 8 az 16 (z divodu konstrukce jeho ukotveni). Systém pak nedovoli zadat nizsi a/nebo vyssi hodnoty
pro toto kritérium jak v rdmci hodnoceni nabidek tak v pfipadné nasledujici elektronické aukci. S timto
nepiekrocitelnym minimem/maximem je nutno zachazet obezietné, protoze nabidne-li dodavatel z omezeni
vybocujici hodnotu v listinné nabidce, nebude mozné ji do systému vlozit (v zadavacich podminkéch by tedy
mélo byt stanoveno, Ze takova nabidka bude vyfazena a nebude hodnocena). Toto absolutni minimum a
maximum rovnéz neni vhodné pouzivat u cen, pokud k tomu neni padny divod.

V piipadé vyuziti elektronické aukce v ramci hodnoceni nabidek se na detailu nastaveni dil¢iho hodnoticiho
kritéria zobrazi jesté sekce Nastaveni kritéria pro elektronickou aukci.
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Nastaveni kritéria pro e lektronickou aukci

Hodnoty kritéria budou
pfedmétem elektronické v
aukce:

Minimalni rozdil/krok

i e v jednotkach kritéria j

Maximalni rozdilfkrok

snizeni ceny: v jednotkach kritéria j

Obrazek 21: Sekce pro nastaveni dil¢iho hodnoticiho kritéria v piipadé elektronické aukce

Zde mate moznost nastavit, zda hodnoty dané¢ho dil¢iho hodnoticiho kritéria budou predmétem elektronické
aukce, tj. ze dodavatelé je budou moci v elektronické aukci ménit a tim vylepSovat své nabidky, a ptipadné
také nastavit omezeni jednotlivé zmény hodnoty kritéria v e-aukci stanovenim minimalniho a/nebo
maximalniho kroku této jednotlivé zmény, ktery mize byt stanoven jako nemeénny ptimo v jednotkach
daného kritéria, nebo relativni v procentech z ptfedchozi hodnoty.

Piiklad nastaveni maximalniho rozdilu zmény hodnoty / sniZeni ceny

U kritéria Celkova cena v K¢ je nastaven maximalni krok ve vysi 1000, coz znamena, ze dodavatel v
ramci jedné zmény své nabidky muze tuto cenu snizit maximalné o 1000 K¢&. Samoziejmé mtze tuto
cenu snizit opakované, ale vzdy maximalné o 1000 K¢, tj. pokud byla pivodni cena 50 000 K¢, pak
pfi prvni zméné ji muze snizit maximalné na 49 000, pti druhé zméné na 48 000 atd.

Pokud je maximalni krok nastaven relativng, tj. v procentech, napt. 50%, pak pfi prvni zméné muze
dodavatel snizit cenu z 50 000 maximaln€ na 25 000, ve druhém kroku maximalné na 12 500 atd.

Prakticky se takto da eliminovat situace, kdy se dodavatel ,,uklepne o nulu“ a snizi svou nabidku vice,
nez by chtél. Na druhou stranu pokud jsou v podanych nabidkach pfili§ velké rozdily a maximalni
krok je nastaven na nizkou hodnotu, d4 dodavateli velkou praci (nebo se mu to nepodafi viibec), aby
dohnal konkurenéni nabidky mnohonasobnym opakovanim snizeni své nabidky.

Ptiklad nastaveni minimalniho rozdilu zmény hodnoty / sniZeni ceny

U kritéria Celkova cena v K¢ je nastaven minimalni krok ve vysi 100, to znamena, Ze dodavatel v
ramci jedné zmény své nabidky musi tuto cenu snizit minimalné o 100 K¢, pokud ji chce vibec
zmenit, tj. napt. z 50 000 K¢ na minimalné 49 900 K¢.

Pokud je minimalni krok nastaven relativng, tj. v procentech, napt. 1%, pak pfi prvni zméné musi
dodavatel snizit cenu z 50 000 minimalné o 500, tj. na 49 500, ve druhém kroku minimalné o 495 atd.

Prakticky 1ze toto omezeni vyuzit k tomu, aby dodavatelé necefili hladinu nepatrnymi zménami svych
nabidek. Na druhou stranu pokud je nastaven prili§ velky minimalni krok, dodavatel nemusi byt
ochoten svou nabidku zménit viibec, protoze by pro né¢j zmeéna byla pfili§ velka (byt’ mensi zménu by
byl ochoten udé¢lat).

Nastaveni kritéria pro elektronickou aukci neni k dispozici pro kvalitativni=subjektivni kritéria, jejichz
hodnoty nemohou byt pfedmétem elektronické aukce (stanovuje je totiz zadavatel resp. hodnotitel, nikoli
dodavatel). Nastaveni min./max. kroku pak neni k dispozici pro kritéria typu skala hodnot a pro kritéria
tvofend cenovymi polozkami — u nich se min./max. krok nastavuje v ramci jednotlivych cenovych polozek.

Jednotliva nastavena dil¢i hodnotici kritéria se zobrazuji v seznamu v ramci bloku Hodnoceni nabidek a je
mozné je dodateéné editovat ¢i smazat (avsak jen ve fazi Priprava).
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E Hodnoceni nabidek

Zakladni hodnotici kritérium

¥ ekonomicka vyhodnost nabidky
¥ nejsou pfijimany varianty nabidky

Dil¢i hodnotici kritérla

Celkem 100 %

Cenové poloiky

Cenové polozky nejsou nastaveny.

Poradi E-aukce Nazev Jednotka Oriemtace Vaha  MinMax

1. Ano Celkova cena KEve. DPH Az 60 %2 nenastaveno
2. Ano Zarucni doba mésice ¥ 20 % nenastaveno
3. Ne Urovefi nadstandardnich sluzeb body i 20 % /100

pridat ceno

nastavit zakladni kritérium

pridat dilci kritérium

Akce

P77
PRI
RPIO

Obrazek 22: Seznam dil¢ich hodnoticich kritérii a cenovych polozek

V ptipadé hodnoceni dle ekonomické vyhodnosti musi byt nastavena alespon dvé dil¢i hodnotici kritéria a
soucet vah vSech dil¢ich hodnoticich kritérii musi davat 100%, jinak E-ZAK nedovoli zadavac

zahajit.

Jestlize je zadavaci fizeni uvetejnéno, vidi nastavena kritéria hodnoceni i vefejnost a dodavatelé.

Cenové polozky

Jejich Gicelem je dekompozice celkové ceny ¢i daného cenového kritéria na jednotlivé polozky, napt.

komodity, nebo riizné typy praci apod. Dodavatelé tedy misto celkové ceny zadavaji jednotlivé ceny polozek

nebo jednotkové ceny a systém je pak automaticky secte do celkové ceny, resp. celkové hodnoty daného

cenového kritéria.

Jestlize je u nekterého kritéria nastaveno, Ze je tvoteno cenovymi polozkami, pak se v bloku Hodnoceni
nabidek zobrazi tlacitko pridat cenovou polozku, vizte obrazek 22. Po kliknuti se zobrazi stranka pro

pridani/nastaveni cenové polozky.
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Nastaveni cenové poloZky

Informace o cenove polozce

Nazev:
Kaéd (nepovinné):

Klasifikace (nepovinné):

Jednotka:
Poptavané mnozstvi: jednotek
Nacefiované mnozstvi: jednotek

Cenova kategorie:  Celkova cena j
Pofadi: na konec j

BliZEi popis:
(nepovinné)

Parametry cenove polozky

Odeditatelnost: o hodnotu cenové polozky se snizuje celkova hodnota cenové kategorie

Interval omezeni hodnot
(nepovinné):

nepfekrocitelné ciselné minimum
nepfekrocitelné ciselné maximum
MNastaveni cenove polozky pro elektronickou aukci

Minimalni rozdil/krok

snizeni ceny: v jednotkach cenové kategorie J

Maximalni rozdilfkrok

snizeni ceny: v jednotkach cenove kategorie J

Obrazek 23: Nastaveni cenové polozky

U cenové polozky je nutné nastavit zejména:

® nazev,

e jednotku — jedna se o mnozstevni jednotku, v niz se pocita mnozstvi dané polozky, napt. MWh u

energie, kusy u riizného zbozi atp.,

e poptiavané mnoZstvi — udava, kolik jednotek dané komodity chce zadavatel poftidit,

e nacenované mnoZzstvi — fika dodavateltim, za kolik jednotek maji zadavat cenu, napt. K¢ bez DPH /

1 MWh, K¢ s DPH / 10 kusi atp.,

e cenovou kategorii — specifikuje, do kterého cenového kritéria bude hodnota cenové polozky

zapocitana,

e poradi— ma vliv pouze na sefazeni cenovych polozek v jejich seznamu,

e pripadnou odecditatelnost — cenova polozka miize mit charakter napft. slevy a jeji cena se pak od

celkové hodnoty cenového kritéria odecte.

Kazdé hodnotici kritérium, u néhoz bylo nastaveno, Ze je tvofeno cenovymi polozkami, musi mit pfifazenu

alespon jednu cenovou polozku, jinak E-ZAK nedovoli zadavaci fizeni zah4jit.
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Piiklad vypocétu celkové hodnoty cenového kritéria z jednotlivych cenovych polozek
Zakladni hodnotici kritérium: nejnizsi nabidkova cena v K¢ vé. DPH
Kritérium je tvofeno cenovymi polozkami: Ano:

1. Jednotkova cena elektfiny za MO, jednotka: kWh, popt.mn.: 4500, naceii.mn.: 1

2. Jednotkova cena elektfiny za VO, jednotka: MWh, popt.mn.: 380, nacen.mn.: 1

3. Poplatek za odbérné misto, jednotka: odbérné misto, popt.mn.: 25, naceii.mn.: 25

4. Sleva pfi nevycerpani odbéru, jednotka: MWh, popt.mn.: 100, nacein.mn: 1, odecitatelnost

Vsechny cenové polozky patii do téze cenové kategorie resp. cenového kritéria, jelikoz mame pouze

v

Hodnoty z nabidky:
1. Jednotkova cena elektiiny za MO: 100 K¢ vé. DPH/ 1 kWh
2. Jednotkova cena elektfiny za VO: 8500 K¢ vé. DPH/ 1 MWh
3. Poplatek za odbérné misto: 5000 K¢ vé. DPH / 25 odbérnych mist
4. Sleva pfi nevycerpani odbéru: 1200 K¢ vé. DPH/ 1 MWh

Vysledna celkova cena je pak systémem automaticky vypoétena nasledovné:
1.100 + 4500/ 1
2.8500+ 380/ 1
3.5000 ¢ 25/25
4. minus 1200 * 100/ 1
=3 565 000 K¢ v¢. DPH

Metoda porovnani hodnot nabidek v ramci kritéria

Za ucelem moznosti porovnani jednotlivych nabidek je nutné ptrevést hodnoty nabidek v ramei jednotlivych
kritérii na spole¢nou, porovnatelnou bazi. Za tim ti¢elem je mozné pouzit rizné¢ matematické postupy.
Elektronicky nastroj E-ZAK v soucasné dob¢ implementuje metodu indexace na nejlepsi hodnotu.

Pii této metod¢ porovnani hodnot nabidek ziskava v daném kritériu nejvyhodnéjsi nabidka vzdy 100% a
ostatni nabidky jsou pak ohodnoceny v poméru k této nejlepsi nabidce. Zptisob vypoctu se lisi pro nakladova
a vynosova kritéria, jak uvadi nasledujici schéma.

Nakladové Kkritérium Vynosové Kritérium
hodnocent nabidky v kritériu = ”_QLZEMM hodnocent nabidky v kritériu = hog’no{cf nabid
hodnota nabidky nejlepsi hodnota
nejlepsi hodnota je zde minimum z hodnot nabidek nejlepsi hodnota je zde maximum z hodnot nabidek
v daném kritériu (mensi je lepsi) v daném kritériu (vetsi je lepsi)

Porovnani nabidek se provede v ramci jednotlivych kritérii zvlast’ a celkové hodnoceni je pak vypocteno
jako vazeny pramér hodnoceni v jednotlivych kritériich. Dal$i informace naleznete v kapitole ,, Vypocet

potadi dle hodnot z nabidek*.

Nastaveni elektronické aukce

Tato funkcionalita je dostupna pouze v ptipad¢ aktivace tohoto volitelného rozsiteni. Jiz ve fazi Priprava je
nezbytné nastavit, zda se v rdmci hodnoceni nabidek vyuzije elektronicka aukce, vizte obrazek 9, volba

pouziti elektronické aukce (resp. obrazek 66 v piipadé VZ délené na ¢asti v ramci jednoho zadavaciho
fizeni). Tim se na detailu zadavaciho fizeni zobrazi blok Elektronicka aukce (pokud je VZ délena na ¢ésti,
pak na detailu téch ¢asti, u nichz to bylo nastaveno).
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E Elektronicka aukce

Hodnotici kritérla vstupujici do elektronické aukce

Nazev Jednotka Onentace Min/Max. zmena
Celkova cena KEwvE. DPH 1: dle cenové poloZky
Zaruéni doba mésice iF nenastaveno

Nastaveni elektronické aukce

& Datum a cas zahdjeni:

- Zphsob ukonéeni:

& Minimalni délka: min pokud nedgjde k prodluZovani aukce
¥ ProdlouZeni: neni umoZnéno

Informace zobrazované dodavateliim v pribéhu elektronické aukce
Technické parametry elektronické aukce

# nové aukéni hodnoty digitalné nepodepisovat

Obrazek 24: Blok ,,Elektronicka aukce* ve fazi Piiprava

V seznamu Hodnotici kritéria vstupujici do elektronické aukce se zobrazi pouze ta, kterym jste to pii
nastaveni dil¢ich hodnoticich kritérii ur€ili, vizte obrazek 21, coZ je rovnéz nezbytné nastavit pred zahazenim
VZ, tj. ve fazi Priprava. Pokud chcete nastavit omezeni minimalni a/nebo maximalni zmény hodnot kritérii

vvvvv

nastaveni pfislusného kritéria ¢i cenové polozky. Ostatni nastaveni pro elektronickou aukci lze ponechat az
na fazi Hodnoceni, kdy je jiz znam ptesny termin konani e-aukce atp., vizte kapitolu ,,Elektronicka aukce®.

Zahajeni zadavaciho rizeni

Odeslani vyzvy

Pokud je zadavaci fizeni zahajovano odeslanim vyzvy (JRBU, ZPR, VZMR), je nutné jesté v bloku
Opravneéné osoby za dodavatele nastavit dodavatele-zajemce, kterym bude vyzva v systému E-ZAK
zptistupnéna (vizte kapitolu ,,Opravnéné osoby za dodavatele). Po jejich nastaveni pfibude vpravo nahote
tlacitko poslat vyzvu. Vice v kapitole ,,Vyzva“.

Odeslanim vyzvy dojde automaticky k ptechodu do faze Zahdjena. V této tazi zadavaci fizeni setrva do
pulnoci, kdy zac€inaji bézet lhiity a systém sam posune fizeni do dalsi fAze Prijem nabidek.

Odeslani oznameni

Jestlize je zadavaci fizeni zahajovano uvetejnénim oznadmeni, vyuZijte na detailu VZ blok Formuldre pro
vytvoreni, editaci a odeslani formulare do ISVZ-US, vizte kapitolu ,,Editace a odesilani formulait do ISVZ-
U_S“.

Odeslanim oznameni (formulafe) dojde automaticky k ptechodu do faze Zahdjena. V této fazi zadavaci
fizeni setrva do doby, nez bude uvetejnén prislusny formulai — s jeho uvetejnénim systém sam posune fizeni
do dalsi faze — Prokazovani kvalifikace nebo Prijem nabidek, v zavislosti na druhu zadavaciho fizeni. Vice
informaci naleznete v kapitole ,,Editace a odesilani formulait do ISVZ-US*.

Zahajeni zadavaciho fizeni bez odeslani vyzvy/oznameni

Pro feseni nepfedvidatelnych situaci umoznuje systém posunout zadavaci fizeni ze stavu Priprava do
Zahdjena bez odeslani vyzvy ¢i oznameni. K tomu je potieba nastavit uzivateli opravnéni ,,ménit stav
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vetejné zakazky manualn€®, vizte kapitolu ,,Opravnéni k vefejné zakazce. Poté se v ramecku ,,faze
zadéavaciho tizeni nabidne akce ,,zahdjit zakdzku bez vyzvy / oznameni®, vizte obrazek 10.

POZOR! V piipadé, Ze takto ,,manudlné“ posunete zadévaci fizeni do faze Zahdjena, aniz by byla odeslana
vyzva ¢i oznameni (formular), nedojde nasledné k automatické zméné faze ze Zahdjena na Prijem nabidek,
resp. Prokazovani kvalifikace, tj. zadavaci fizeni se samo neobjevi na profilu zadavatele. Zadavaci fizeni je v
takovém ptipade nutné dale opét posunout manualné a to obdobnym zde popsanym zptisobem.

Upozoriiujeme, Ze se jednd o nestandardni postup, ktery by mel byt vyuzivan v minimalni mite.

Editace a odesilani formularu do ISVZ-US

Elektronicky nastroj E-ZAK v sobé¢ integruje vlastni rozhrani pro vyplnovani formulait odesilanych do
ISVZ-US, véetné funkci pro validaci a samotné odeslani formulate.

Pokud je zadavaci fizeni zahajovano odeslanim oznameni, jsou na detailu veiejné zakazky v bloku
Formulare k dispozici prislusné formulare pro povinné uvetejnéni. Tento blok obsahuje jednak seznam
formulari vytvofenych v ramci daného zaddvaciho fizeni a jednak ovladaci prvky pro zalozeni novych
formuléit — dle druhu a faze zadavaciho fizeni jsou k vytvoireni nabizeny jen ty formulafe, které¢ maji v dany
okamzik smysl. K manipulaci s formulaii je nutné opravnéni ,,editovat vefejnou zakazku*.

E Formulare

Nazev formulare Typ Stav Datum uverejnem Akce
B Ozndmeni o zakdzce - OPRAVNY 02 uvefejnény 27 Cervenec 2011 @
B oznameni o zakdzce 02 zneplatnény 5. srpen 2011 (& ]
El, ZruSeni zadavaciho fizeni/soutéze o navrh 51  rozpracovany [+ Y |

Vytvoreni noveho formulare
51 - Zruseni zadavaciho fizenijsoutéze o navrh j

Nagist data z nasledujiciho formuldfe pfedb&Zného oznameni: nenaditat data z pfedb&zneho oznameni j

vytvorit formular

Obrazek 25: Seznam formulafu a mozné akce

Seznam formulaith ma nasledujici polozky (sloupce):

e oznaceni kontroly formulafe — data z formulafe oznaceného ikonou Ed jsou kontrolovana na shodu
se zadanymi parametry zadavaciho fizeni; jen takto oznaceny formular lze odeslat

e® Nazev formulafe — interni nazev pro identifikaci formulafe v ramci E-ZAKu (neni sou¢asti informaci
odesilanych do ISVZ-US)

o Typ —typové Cislo daného formulaie
e Stav — formuléfe maji n€kolik stavi:
o rozpracovany — formular Ize stale editovat
o odeslany — formulaf byl odeslan
o uvefejnény — formulaf je uvetejnény, platny
o stornovany — formulaf byl stornovan po odeslani, jesté pred jeho uvefejnénim

o zneplatnény — formulat byl zneplatnén novym, opravnym formulafem stejného typu
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e Datum uvefejnéni — datum, kdy doslo k publikaci formuléafe na profilu zadavatele (nemusi nutné
odpovidat datu uvetejnéni v ISVZ-US)

e Akce — mozné operace, které 1ze s formulafem v jeho aktualni fazi provést:

o & kopirovat — vyvola dialog pro ,,rozmnozeni“ formuléfe; v tomto dialogu vyberte typ
formulare, do néhoz maji byt data z privodniho formulafe penesena (je nabizen seznam
formulari, které v dané fazi zadavaciho tizeni davaji smysl),

o & editovat — zobrazi polozky formulate pro editaci,

o l& doplnit — zobrazi dialog pro doplnéni evidenc¢niho ¢isla a kédu pro opravny formulai; pouze u
formulare ve stavu odeslany;

o ¥ odeslat — vyvola dialog pro odeslani formulate do ISVZ-US; funkce je nabizena pouze u
formulafe, ktery je oznacen & pro kontrolu shody udajt s parametry zadévaciho fizeni v E-ZAK

o 2 uvefejnit — zobrazi dialog pro publikovani formulafe na profilu zadavatele; pouze u
formulare, ktery je odeslany a ma doplnéno ev.¢islo VZ a kdd pro opravny formuléf; u formulare
F51 ,,ZruSeni zadavaciho fizeni/soutéze o navrh* je to jesté navic podminéno opravnénim ,,zrusit
verejnou zakazku*

o X stornovat — oznaci dany formular jako stornovany; stornovat lze jen formular ve stavu
odeslany ,

o O smazat — odstrani danou verzi formulaie; smazat lze jen rozpracovany formula.

Kliknutim na nazev formulafe zobrazite ndhled jeho vyplnéni v pracovni verzi. Tento nédhled neni urcen k
odeslani do ISVZ-US v tisténé podobé.

Pii samotné editaci poloZek formulare je pod levym menu nabizen plovouci navigacni blok pro rychlejsi
pohyb ve formulari. U datumovych poli formulare je vhodné vyuzit tlacitko ,,...“ pro zobrazeni kalendare,
ktery doplni udaje ve spravném formatu. Ovladani prvkt kalendate najdete v jeho napovéde — ikona otazniku
v levém hornim roku kalendéfte.

Pozor! Doporucujeme formular priabézné ukladat pomoci tlacitek, ktera jsou rozmisténa na nékolika mistech
formulare. Vyhnete se tak ztraté dat v pripad¢ automatického odhlaseni — prace ve formulafi bez dalsi jiné
interakce (jako napft. ulozeni) je vyhodnocovano jako necinnost!

Na konci kazdého formuléfe je pfipojena objednavka pro uvefejnéni formulare v ISVZ-US. Pod ni pak
naleznete dals$i ovladaci prvky pro manipulaci s pfilohami a pro validaci. Formulat je mozné odeslat pouze z
detailu zadavaciho fizeni pomoci ptislusné ikony. Pfed odeslanim je vhodné zkontrolovat, zda tidaje ve
formulafi odpovidaji nastavenym parametrim zadavaciho fizeni, vizte kapitolu ,,Kontrola shody formulaie a
parametrti zad4vaciho fizeni®.

Pti vyplnovani formulait je vhodné se fidit metodickymi pokyny, které jsou vydany pro kazdy formular a
lze je nalézt na strankach http://www.isvzus.cz.

Pro snazsi vypliiovéani formulait je ureno rozsiteni E-ZAKu Rozsiteny profil zadavatele.

Kontrola shody formulare a parametri zadavaciho rizeni

Formuléf oznaceny ke kontrole ShOdé obsazenych udaji s parametry daného zadavaciho fizeni v E-ZAK je v
seznamu formulard oznacen ikonou Efz, vizte obrazek 25. Pokud chcete ke kontrole urcit jiny formulat,
kliknéte u n&j na ikonu E.

Pokud se néktery z tidajii v oznaceném formulari neshoduje s parametry zadanymi u tohoto zadavaciho fizeni
v systému E-ZAK, pak je na to uzivatel upozornén vystrahou ,,kontrola dat* v horni ¢asti stranky, vizte
nasledujici obrazek. V ptipad¢ opravného formulaie miize byt takovato neshoda zadouci — napf. v piipadé
prodlouZzeni lhiity pro podani nabidek ¢i opravy preklepi ve strucném popisu predmétu zakazky.
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hlavnistrianka » verejng zakdzky » Test nabidek001 » detail vefejngé zakdzky

PRO VEREJNOST =]

kontrola dat
Informace zadavatele

Profily zadavateli ! Parametry zadavaciho fizeni se li3i od hodnot v oznafeném formulafi. Rozdily byly zjistény v nasledujicich
Verejne e-aukce poloZkach:
ZADAVAC RIZENi - * typ zakdzky podle piedpoklddané hodnaty
= » druh zadavaciho fizeni
Predbezna oznameni
Yereiné zakazky Vefejna zakazka: Test nabidek001

Vyhledavani

Ramcove smlouvy
Minitendry E Informace o vefejné zakdzce
DNS : :

Obrazek 26: Uioozornénl' na neshodu udaji mezi formuléfem a nastavenymi parametry VZ

Odeslani a uverejnéni formulare

Jestlize mate formulaf spravné vyplnén (ovéite pomoci tlacitka Validovat), mtzete ptistoupit k jeho odeslani
do ISVZ-US (dtive Centralni adresa). Pouzijte ptislusnou ikonu akce v seznamu formulatii. Zobrazi se
dialog pro elektronické podepsani formulare, kde je rovnéz mozné zvolit, zda ma byt formulat opravdu
odeslan, nebo pouze oznacen jako odeslany bez skuteéného odeslani dat do ISVZ-US (napf. pro piipad,
kdy byl formulaf odeslan v papirové forme).

Odeslat Ize jen formulaf oznaceny ke kontrole shody udaju s parametry VZ v E-ZAK, vizte kapitolu

,.Kontrola shody formulafe a parametrti zadavaciho fizeni*. Uverejnéni oznameni o zruseni (F51) je
navic podminéno opravnénim ,,zrusit verejnou zakézku*.

Po tGspe&sném odeslani se zobrazi detail ptislusného zadavaciho tizeni. U daného formulafe v seznamu je poté
nastaven stav na ,,odeslany“. Provozovatel Uvetejniovaciho subsystému dle zakona uvefejni tento formular
do 5 dnil ode dne jeho elektronického odeslani. Soucasné s uvefejnénim formuléate v ISVZ-US je zadavateli
odeslano oznameni o uvetejnéni, které mimo jiné obsahuje eviden¢ni ¢islo pridélené verejné zakazce a kéd
pro opravny formular. Tyto tidaje doplnite k pfislusné verzi formuléte (pomoci ikony doplnit, vizte vyse).

Formular 51 - Zruseni zadavaciho fizeni/soutéze o navrh - update
Cislo chjednavky: ISVZUS-014/2011

Nazev formuldfe:  ZruZeni zadavaciho fizeni/soutdZe o navrh

EvidenZni &islo

vz 12345678
K éd prf)v.opravny K 7S8SJ6GW
formular:

Obrazek 27: Doplnéni evidenéniho ¢isla a kodu pro opravny formulai k odeslanému formulafi

Akce uverejnit je k dispozici az po vyplnéni obdrzeného eviden¢niho ¢isla a kodu pro opravny formulat u
dané verze formulate. Poté je mozné formular publikovat na profilu zadavatele. Upozoriujeme, Ze
publikovani formulafe na profilu zadavatele rozhodné nenahrazuje uverejnéni v ISVZ-US (s
vyjimkou, kdy toto uvefejnéni neni povinné, napf. v piipadé uveiejnéni vhodnym zptisobem u ZPR).

Publikovanim formulafe ,,Oznameni o zakazce* v E-ZAK dojde k okamzité zmén¢ faze zadavaciho fizeni ze
Zahajena na Prijem nabidek resp. Prokazovani kvalifikace (v zavislosti na druhu zadavaciho tizeni).

Doplnéni evidenéniho ¢isla a opravného kodu a uvetejnéni formulafe probéhne automaticky, jestlize

je aktivovano rozsiteni ,,Synchronizace s ISVZ-US*.
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Oprava a storno formulare

Jiz odeslany (ale jesté neuvetejnény) formulat 1ze v E-ZAKu tplné stornovat — zlistane v seznamu formulari
oznacen jako stornovany a bude viditelny jen opravnénym osobam za zadavatele. Tuto operaci proved’te jen
po predchozi konzultaci s pracovniky ISVZ-US (bylo-li sjednano stornovani jiz odeslaného formulare).

Jiz odeslany (ale jesté neuverejnény) formular Ize také editovat — jedna se vSak o nestandardni postup,
jelikoz formulaf jiz byl do ISVZ-US odeslan. Tuto operaci proved’te jen po piedchozi konzultaci s
pracovniky ISVZ-US, pokud zménu odeslaného neuvetejnéného formuléie provedli také v ISVZ-US,
jelikoz by mohlo dojit k rozdilu mezi uvetejnénymi informacemi v ISVZ-US a na profilu zadavatele
(E-ZAK).

Systém E-ZAK umoznuje také opravy v jiz uvetejnénych formulatich v souladu s pravidly ISVZ-US.
Uveiejnény formulat pomoci ikony &2 zkopirujte do stejného typu formulate, proved’te v ném pozadované
upravy a odeslete do ISVZ-US. Eviden¢ni Cislo, které se v opravném formulati predvyplni, slouzi ke
sparovani s ptivodnim formulafem; predvyplni se také nezbytny koéd pro opravny formuléf z ptivodniho
formulare stejného typu.

Po uveiejnéni opravného formulare v ISVZ-US je z ISVZ-US zaslano nové oznameni o uvetejnéni pro tento
opravny formulaf. Dopliite opravny kod k odeslanému opravnému formulafi v E-ZAKu (evidencni ¢islo by
melo zustat stejné). Dale je nutné na profilu zadavatele publikovat tento opravny formulat, ¢imz soucasné
dojde k synchronizaci udaji z opravného formulate s parametry VZ v E-ZAK. Neni v§ak moZné ménit
nasledujici parametry jiZ zahdjeného zadavaciho Fizeni:

e zadavaci fizeni na ramcovou smlouvu Ano ¢i Ne,

e zadavaci fizeni na administraci Ano ¢i Ne,

e typ VZ podle ptedpokladané hodnoty (nadlimitni/podlimitni/malého rozsahu),
e druh zadavaciho fizeni.

Doplnéni evidencniho ¢isla a kodu pro opravny formular a jeho uvetejnéni probéhne automaticky,
jestlize je aktivovano rozsiteni ,,Synchronizace s ISVZ-US*.

Pfedbézna oznameni
Predbéznéa oznameni upravuje ZVZ v §86. Tento institut umoziuje zkraceni lhit v zadavacim fizeni.

Zadavaci tizeni lze navazat na predb€zné oznameni v prvnim kroku zalozeni nového zadavaciho fizeni.

V elektronickém nastroji E-ZAK je k manipulaci s predbéznymi oznamenimi urcena stejnojmennd polozka v
sekci menu Zadavaci Fizeni. BéZni uzivatelé zde naleznou seznam a detail pfedbéznych oznameni
zalozenych v systému E-ZAK. Spravce vetejnych zakazek odboru zde ma navic k dispozici dalsi ovladaci
prvky k jejich vytvoreni a editaci, vizte obrazek 28.

Prehled piedbéinych oznameni organizace

Zobrazit pfedbéZna oznameni: Aktualni j
Filtr podle viastnika: Viechna # Crganizace
Filtr podle stavu: Vie j
Predbezne oznameni Stav Datum uverejneni
Predb.oznameni 01 Vefejného zadavatele - rozpracované rozpracovany
Pledb&zné cznameni Vefejného zadavatele s odeslanym FOL odeslany
Predb.ozndmeni 02 Vefejného zadavatele - uvefejnéné uvefejnény 30. kvéten 2011

vytvorit nové predbeiné oznameni

Obrazek 28: Prehled predbéznych oznameni (uzivatel s opravnénim spravce VZ)
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Pro zaloZeni nového piedbézného oznadmeni je nejprve nutné ho vytvoftit na Prehledu pfedbéznych oznameni.
Nasledné se zobrazi jeho detail jako na obrazku 29, ktery ma nékolik bloki:

e Informace o predbézném oznameni — obsahuje zakladni informace vcetné stavu dané¢ho
predbézného oznameni,

e Formulare k pfedbéZnému oznameni — obsahuje seznam formulaii k danému predbéznému
oznameni a ovladaci prvky pro vytvofeni novych,

e URL odkazy — blok se seznamem internetovych odkazi k danému predbéznému oznameni a dal§imi
editacnimi prvky,

e Navazujici zadavaci Fizeni — seznam zadavacich fizeni, ktera byla v ramci nastroje E-ZAK
navazana na toto predb€zné oznameni.

PiedbéZné oznameni: Piedb.oznameni 02 Vefejného zadavatele - uveiejnéné

zalozit zadavacinizeni upravit

E Informace o predbézném oznameni

Evidencni Eislo v ISVZ-US: 12345678 stav predbezne ho oznameni
Datumn odeslani: 30. 05. 2011
Datumn uvefejnéni: 30. 05. 2011 uverejnény
Vere)ny zadavatel

# Ufedni ndzev: Verejny zadavatel
& 1€ 12345678
¥ PoEtovni adresa:

Zadavatelii 1

1111 Zadavatelov

E Formulare k pfedb&Znému oznameni

MNazev formulare Typ Stav Datum uverejneni Akce
&l oznameni piedbéZnych informaci 01 uvefejnény 30. kvéten 2011 (4]

Vytvoreni nové ho formulare

08 - Oznameni na profilu kupujiciho j

vytvor it formular

URL odkazy
E Navazujici zadavaci fizeni

Typ podle predpokladane Faze zadavaciho  Pocatek behu

Nazev

hodnoty Tizeni Thit
UR s piijmem Zadosti o Gfast a el.nabidek nadlimitni Hodnoceni 4. smen 2011
hodnocenim a e-aukci 001 kvalifikace - P
Dodavka kanceldfského papiru do tiskdren nadlimitni Piprava

Obrazek 29: Detail predbézného oznameni (zadavatel)

PredbéZzné oznameni ma sviij samostatny nazev, nezavisly na nazvech formulart (zménit ho lze ptes tlacitko
Upravit na detailu pfedbézného oznameni) a miiZze obsahovat libovolny pocet formulafa typu 01 a 08 vcetné
opravnych.

Predbézné oznameni je v systému E-ZAK ,fizeno* formulatem FO1-Oznameni predbéznych informaci, tj.
publikuje se na profilu zadavatele az s publikovanim FO1.

Postup odeslani a uvetejnéni formulare 01 odpovida postupu pro ostatni typy formulait v ramci zadavacich
fizeni, vizte kapitolu ,,Odeslani a uvetfejnéni formulafe*.
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Uvetejnéni formulate ,,Oznameni predbéznych informaci“ v ISVZ-US lze dle ZVZ nahradit uvefejnénim
formulare ,,Oznameni na profilu kupujiciho* se souc¢asnou publikaci formuléte ,,Oznameni predbéznych
informaci‘ na profilu zadavatele. Do ISVZ-US se v takovém piipad¢ odesila pouze formulai 08 (Oznameni
na profilu kupujiciho) a formulaf 01 (Oznameni predbéznych informaci) je publikovan pouze na profilu
zadavatele bez odeslani do ISVZ-US.

Samotné vyplnovani formulai FO1 a FO8 probiha stejné jako u ostatnich formulari ptitazenych piimo
jednotlivym zadavacim fizenim.

Predbézna oznameni, od jejichz uvetejnéni jiz uplynul vice nez rok, nejsou v Prehledu predbéznych
oznameni zobrazovana jako Aktuadlni, je nutno zvolit vypis Vsech. Pokud chcete predbézné oznameni oznacit
jako neaktualni dfive, nez uplyne rok od jeho uvefejnéni, pak na jeho detailu kliknéte na tladitko upravit a
zaSkrtnéte volbu predbézné oznameni jiz neni aktualni.

Vyzva

K odeslani vyzvy dodavatelim slouzi tlacitka poslat vyzvu, poslat vyzvu k podani nabidek a poslat vyzvu
k jednani nahote v zahlavi detailu zakazky. K tomu je potieba mit nastavena odpovidajici opravnéni —
,.odeslat vyzvu* pro odeslani vyzvy v ramci JRBU, ZPR, VZMR, piip. JRSU-V, resp. ,,odeslat vyzvu po
posouzeni kvalifikace* pro odeslani vyzvy v ramci UR, SD, piip. JRSU-O.

Dale je nutné jeste¢ v bloku Opravnéné osoby za dodavatele nastavit dodavatele-zajemce, kterym bude vyzva
v systému E-ZAK zpfistupnéna (vice v kapitole ,,Systém opravnéni*) a v ptipadé UR, SD, ptip. JRSU-O je
jeste potieba ve fazi Hodnoceni kvalifikace nastavit Ihiitu pro podani nabidek.

Vyzva bude odeslana resp. pristupna dodavatelim pfifazenym k vetejné zakazce a dale opravnénym osobam
za zadavatele a administratora VZ. Vyzva bude zpfistupnéna také dodavateltim, kteti budou k VZ ptifazeni
az po jejim odeslani. Vyjimkou je vyzva v ramci ZPR, ktera je dle ZVZ §38 odst. 2 piistupna i Siroké
vetejnosti.

Detaily k vetejné zakazce, k niz byla odeslana vyzva, budou dodavateliim a popt. vefejnosti zpfistupnény
druhy den (od piilnoci) po odeslani vyzvy, kdy také dojde k automatickému piechodu do dalsi faze (k
automatickému posunu do dalsi faze tedy nedojde okamzit€ po odeslani vyzvy, ale az s nastoupenim dal$iho
kalendainiho dne).

Vyzva je zvlastnim druhem zpravy (,,vyzva“) a jeji odeslani je tedy podminéno elektronickym podpisem
zalozenym na kvalifikovaném certifikatu.

Oprava parametri zadavaciho fizeni zahajovaného vyzvou

K opravé zékladnich parametri zaddvaciho fizeni zahajovaného vyzvou slouzi interni formuléi EO1
dostupny v bloku Formuldre na detailu VZ. Neni v§ak mozné ménit nasledujici parametry jiZ zahdjeného
zadavaciho Fizeni:

e zadavaci fizeni na ramcovou smlouvu ano ¢i ne,

e zadavaci fizeni na administraci ano ¢i ne,

e typ VZ podle piedpokladané hodnoty (nadlimitni/podlimitni/malého rozsahu),
e druh zadavaciho fizeni.

Uprava jiz zahajeného zadavaciho fizeni by méla byt provazena odeslanim/uvetejnénim dodate¢nych
informaci.

Dodatec¢né informace

PrihlaSeni uzivatelé — zadavatelé/administratofi — maji moznost v ramci nastroje E-ZAK v urcitych fazich
zadéavaciho fizeni uvefejnit na profilu zadavatele dodatecné informace, resp. odpovédi na zadosti o dodatecné
informace. K tomu je potfeba, aby mél uzivatel nastavena piislusna opravnéni, vizte kapitolu ,,Systém
opravnéni®,
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K uvetejnéni dodatecnych informaci z vlastniho podnétu zadavatele slouZzi tlacitko uverejnit dodateéné
informace v detailu vetfejné zakazky nahote. Timto zplsobem lze fesit i situace, kdy Zadosti o dodatecné
informace jsou zasilany mimo systém E-ZAK, napf. na e-mailovou adresu zadavatele/administratora ¢i
listinn€ na poStovni adresu.

Po pouziti tlac¢itka uverejnit dodate¢né informace je zobrazen formulaf z obrazku 30. V piipad¢ odpovédi
na zadost o poskytnuti dodatecnych informaci pak jesté navic obsahuje predmét, text a pripadné ptilohy
pavodni zpravy — zadosti o dodate¢né informace, které nelze editovat.

Vypliite predmét a text zpravy. Dale je dtlezité spravné nastavit volbu Prijemce — je nutno stanovit, zda
zprava bude pristupnd jen osobam prifazenym k vefejné zakazce, tj. opravnénym dodavateliim,
administratordm a zadavateliim, nebo bude zprava dostupna vSem, tj. Siroké vefejnosti na detailu vefejné
zakazky.

Ke zprave je mozné pripojit souborové ptilohy — pomoci tlacitka Browse... (resp. Prochazet) nastavte
soubor, ktery ma byt ke zprave pfipojen a tlacitkem Pridat soubor / odebrat oznacené ho pfipojte ke
zpraveé. Pokud chcete pfipojit vice soubort, postup opakujte. Smazani souboru z ptilohy ke zpraveé provedete
zaSkrtnutim pfislusného souboru v seznamu Odebrat prilohy a stisknutim tlacitka Pridat soubor / odebrat
oznacené.

Nova zprava - dodatecné informace

Iprava
Zadavaci fizeni: UR s pfjmem Zadosti o (iZast a el.nabidek, hodnocenim a e-aukei 001
Odesilatel: Jan Zadavatel
Pfilemce: Opravnéné oschy za pfifazené dodavatele
#* Wiichni (véetné vefejnosti)
Pfedmét: Dodatecné informace €.2
Text: DoElo ke zméné kvalifikanich poZadavkil v ramci zaddvaci dokumentace.
Aktualni znéni naleznete v pfiloze.
« U odpovédi zobrazit plvodni znéni zadosti wZetné pfilch
Frilohy
Odebrat pfilohy: Zadavaci_dokumentace.pdf
Novy soubor: Prochazet... Pridat soubor [ odebrat oznace né

Maximalni mozna velikost jednoho souboru: 24 MB

e [ roocon

Obrazek 30: Formulat dodate¢nych informaci

Po stisknuti tlacitka Pokracovat bude zobrazena stranka s rekapitulaci obsahu zpravy a podepisovacim
appletem — odeslani zpravy musi byt podepsano elektronickym podpisem zalozenym na kvalifikovaném
certifikatu, vice v kapitole ,,Elektronicky podpis®.

Dodatecné informace jsou v systému E-ZAK specifickym druhem zpravy (vizte téz kapitolu ,,Zpravy®).
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E Zadosti o dodateéné informace

Datum Druh zpravy Odesilatel Predmet o.
19. 08. 2011  zadost o poskytnuti dodatecnych  Petr Zadost o poskytnuti dodateénych 3
16:40 informaci Dodavatel2 informaci

E Moje zpravy k vefejné zakazce

Piljaté zpravy
Datum Druh zpravy Odesilatel Predmet 0.

19. 08. 2011 16:16 #adost o poskytnuti dokumentace  Jan Dodavatel Zadost o poskytnuti dokumentace & 1

Odeslané zpravy

Datum Druh zpravy Pijemce Predmet

19_' W), il dodateéné informace st|c_hn| (ycerne Upfesnéni pozadavk( na kvalifikaci
16:39 vefejnosti)

19. 08, 2011 odpovéd na Zadost o Dodavatel Jan Re: 7adost o poskytnuti

16:38 dokumentaci dokumentace

22. 03, 2011 , Vaichni (véetné , . .

0827 vyzva velejnosti) Vyzva k poddni nabidek

Obrazek 31: Prehled zprav a dodate¢nych informaci k vefejné zakazce (zadavatel)

Elektronické zadosti o ucast

Funkcionalita je k dipozici v ptipadé€ volitelného rozsiteni ,,Elektronické nabidky a zadosti o t€ast”. V ramci
UR, SD a JRSU-O miize zadavatel nastavit (vizte obrazek 9 dole), Zze dodavatelé maji podavat zadosti o
ucast elektronicky prostiednictvim elektronického nastroje E-ZAK. Ve fazi Prokazovani kvalifikace se pak
ptihlaSenym dodavateltim na detailu ptislusného zadavaciho fizeni nabidne funkcionalita pro vytvoreni a
odeslani elektronické zadosti o ucast. Zadavateli se prijaté el. Zadosti o tiCast zobrazuji v bloku Prijaté
elektronicke nabidky / Zadosti o ucast.

E Pfijaté elektronické nabidky / Zadosti o (igast

Piljaté elektronické Zadostl o ucast

Poradove cislo Nazev uchazece IC Stav Datum dorucen Akce
1 Druhd dodavatelska, a.s. 21212121 doru€ena  05.08.2011 17:36:21 02
2 Ctvrtd dodavatelska 44444444 dorudend  05.08.2011 17:38:53 02
3 Treti Dodavatelska, v.o.s. 33333333 doruena  05.08.2011 17:40:05 02
4 Prvni dodavatelska, s.r.o. 12121212 doruenda  05.08.2011 17:40:53 02

Pfljaté elektronické nabidky
ZAdna nabidka nebyla zaslana.

Obrazek 32: Seznam piijatych elektronickych zadosti o Gc¢ast ve fazi Prokazovani kvalifikace (zadavatel)

Ve fazi Prokazovani kvalifikace nelze se Zadostmi o Ucast nijak manipulovat, jejich obsah je utajen. Po
vyprseni lhiity pro podani zadosti o ucast se zadavaci fizeni automaticky posune do faze Hodnoceni
kvalifikace. Nyni mohou opravnéné osoby za zadavatele s opravnénim ,,smi otevirat el. zZadosti o ticast™
provést odtajnéni/otevieni dorucenych/ptijatych elektronickych zadosti o ucast — ve sloupci Akee se zobrazi
ikona 2 pro udéleni souhlasu s otevifenim elektronické zadosti o ucast, vizte obrazek 33. Ve stejném sloupci
se zobrazuje informace o poctu udélenych / potfebnych souhlast k odtajnéni zadosti o tcast, zde 0/2 (pokud
nastavite kurzor mysi na tento text, zobrazi se bublinova napovéda).
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Piljaté elektronické Zadostl o acast

Poradove cislo MNazev uchazece IC Stav Datum dorucem Akce
1 Druhi dodavatelska, a.s. 21212121  doruéend  05.08.2011 17:36:21 o2 @
Obréazek 33: Akce pro udéleni souhlasu s otevienim elektronické zadosti o ticast

Kliknutim na ikonu & se zobrazi stranka se zékladnimi informacemi o zadosti o ucast, zatim vSak bez jejiho
vlastniho obsahu — Zadost o ucast jesté neni oteviena/odtajnéna. Kliknéte na tlacitko udélit souhlas k
otevireni Zadosti o ii¢ast a na dalsi strance tento souhlas elektronicky podepiste. Po navratu na detail
zadavaciho fizeni jiz bude u dané zadosti o GiCast ve sloupci Akce zobrazen text 1/2 — je potieba jesté jeden
souhlas dal$i osoby s otevienim zadosti o ucast, aby mohlo dojit k odtajnéni jejiho obsahu. Jakmile bude
udé¢len i druhy souhlas, Stav zadosti o ucast se automaticky zméni na otevirend a uzivatelé s opravnénim
,,smi prohliZzet a posuzovat el. zadosti o ucast* budou moci pies ikonu vah L (obrazek 34) zobrazit detail
zadosti o ucast véetné jejiho obsahu.

Piljaté elektronické iadostl o Ocast

Poradove cislo Nazev uchazece IC Stav Datum dorucem Akce
1 Druha dodavatelska, a.s. 21212121 oteviena 05.08.2011 17:36:21 .']:
2 Etvrtd dodavatelska 44444444  dorudenda  05.08.2011 17:38:53 02

Obrazek 34: Akce pro zaznamendni posouzeni elektronické zadosti o ti€ast

Kliknutim na ikonu (L se zobrazi detail prislusné zadosti o ucast vcetné jejiho obsahu a ptipadnych
souborovych pfiloh. Zde je potieba tlacitkem dole oznaédit Zadost jako posouzenou, aby bylo mozné
pfistoupit k ud€lovani souhlast s otevienim nésledujici zadosti o G€ast, ¢imz se zméni Stav prislusné zadosti
o0 ucast na posouzend (bez ohledu na vysledek posouzeni — ten je potfeba samostatné uvést v prislusném
protokolu) a ve sloupci Akce se zobrazi ikona P pro zobrazeni detailu Zadosti o ucast, vizte obrazek 35.

Piljaté elektronické zadostl o ucast

Poradove cislo MNazev uchazece IC Stav Datum doruceni Akce
1 Druha dodavatelska, a.s. 21212121  posouzend  05.08.2011 17:36:21 P

2 Ctvrta dodavatelska 44444444 dorufend 05.08.2011 17:38:53 o2 @
3 Tfeti Dodavatelskd, v.o.s. 33333333 dorufend 05.08.2011 17:40:05 o2

4 Prvni dodavatelska, s.r.o. 12121212  dorucena 05.08.2011 17:40:53 o2

Obrazek 35: Akce pro zobrazeni detailu Zadosti o ucast a udéleni souhlasu s otevienim nasledujici

Timto postupem je potieba otevtit postupné vSechny zadosti o ucast. Do té doby nebude zpftistupnéna
moznost odeslani vyzvy k podani nabidek. Zneplatnéné a po lhiit€¢ dorucené elektronické zadosti o Gcast jsou
v ramci tohoto procesu ignorovany, jsou pouze uvedeny na konci seznamu a jejich obsah nelze nijak
zobrazit.

Minimalni pocet souhlasi potfebnych k odtajnéni obsahu elektronické zadosti o ti¢ast je stanoven

ZVZ resp. provadécimi predpisy na 2, mize vsak byt i vyssi, pokud si tak stanovi zadavatel. Pro

VZMR naopak mutize byt snizen na 1.

Elektronické nabidky

Funkcionalita je k dipozici v piipadé volitelného rozsiteni ,,Elektronické nabidky a zadosti o ucast®. V ramci
zadavaciho fizeni mize zadavatel nastavit (vizte obrazek 9 dole), Ze dodavatelé maji podavat nabidky
elektronicky prostrednictvim elektronického nastroje E-ZAK. Ve fazi Prijem nabidek se pak piihlasenym
dodavatelim na detailu pfislusného zadavaciho fizeni nabidne funkcionalita pro vytvofeni a odeslani
elektronické nabidky. Zadavateli se piijaté el. nabidky zobrazuji v bloku Prijaté elektronické nabidky /
Zadosti o ucast.
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Prljaté elektronické nabidky

Poradove Cislo  MNazev uchazece IC Stav Datum dorucem Akce
1 Druha dodavatelska, a.s. 21212121 doruéena 09.08.2011 15:11:46 /2
2 Sesta dodavatelska, v.o.s. 66666666 dorudend 09.08.2011 15:22:01 /2
3 Treti Dodavatelska, v.o.s. 33333333 dorudenda 09.08.2011 15:25:05 /2

Obrazek 36: Seznam pftijatych elektronickych nabidek ve fazi Pfijem nabidek (zadavatel)

Ve fazi Prijem nabidek nelze s nabidkami nijak manipulovat, jejich obsah je utajen. Po vyprseni lhity pro
podani nabidek se zadavaci fizeni automaticky posune do nasledujici faze. Ve fazi Hodnoceni mizou
opravnéné osoby za zadavatele s opravnénim ,,smi otevirat elektronické nabidky* provést odtajnéni/otevieni
dorucenych/ptijatych elektronickych nabidek — ve sloupci Akce se zobrazi ikona = pro udélent souhlasu s
otevienim nabidky, vizte obrazek 37. Ve stejném sloupci se zobrazuje informace o poc¢tu udélenych /
potfebnych souhlasti k odtajnéni nabidky, zde 0/2 (pokud nastavite kurzor mysi na tento text, zobrazi se
bublinova napoveda).

Piljaté elektronické nabidky

Poradove cislo Mazev uchazece IC Stav Datum doruceni Akce
1 Druhd dodavatelska, a.s. 21212121 doruena 09.08.2011 15:11:46 g2 @
2 Sestd dodavatelskd, v.0.s. 66665566 dorufend 09.08.2011 15:22:01 02

3 Treti Dodavatelska, v.o.s. 33333333 dorucena 09.08.2011 15:25:05 Q2

Obrazek 37: Akce pro udéleni souhlasu s otevienim elektronické nabidky

Kliknutim na ikonu & obalky se zobrazi stranka se zakladnimi informacemi o nabidce, zatim vSak bez jejiho
vlastniho obsahu — nabidka jesté neni oteviena/odtajnénd. Kliknéte na tlacitko udélit souhlas k otevieni
elektronické nabidky a na dalsi strance tento souhlas elektronicky podepiste. Po navratu na detail
zadavaciho fizeni jiz bude u dan¢ nabidky ve sloupci Akce zobrazen text 1/2 — je potieba jesté jeden souhlas
dalsi osoby s otevienim elektronické nabidky, aby mohlo dojit k odtajnéni jejiho obsahu. Jakmile bude
udélen i druhy souhlas, Stav nabidky se automaticky zméni na oteviena a uzivatelé s opravnénim ,,smi
prohlizet a kontrolovat elektronické nabidky* budou moci pies ikonu ldl (obrazek 38) zobrazit detail nabidky
vcetné jejiho obsahu a zkontrolovat jeji uplnost.

Filjaté elektronické nabidky

Poradove cislo MNazev uchazece IC Stav Datum doruceni Akce
1 Drubhd dodavatelska, a.s. 21212121 oteviena 09.08.2011 15:11:46
2 Sestd dodavatelskd, v.o.s. 66666666 dorufenda 09.08.2011 15:22:01 Q2
3 Tteti Dodavatelska, v.o.s. 33333333 dorufena 09.08.2011 15:25:05 /2

Obrazek 38: Akce pro zaznamenani vysledku kontroly uplnosti elektronické nabidky

Kliknutim na ikonu k4l se zobrazi detail pfislusné elektronické nabidky jejiho obsahu a ptipadnych
souborovych piiloh. Nyni je potfeba zaznamenat vysledek kontroly tplnosti nabidky (ZVZ §71 odst. 8)
pomoci tlacitek dole nabidka je aplna, resp. vyiradit nabidku pro nedplnost, aby bylo mozné pfistoupit k
udélovani souhlast s otevienim nasledujici nabidky, ¢imz se zméni Stav piislusné nabidky na uplnd resp.
neuplnd a ve sloupci Akce se zobrazi ikona P pro zobrazeni detailu nabidky, vizte obrazek 39.

Filjaté elektronické nabidky

Poradove cislo MNazev uchazece IC Stav Datum doruceni Akce
1 Druhd dodavatelska, a.s. 21212121 dplnd 09.08.2011 15:11:46

2 Sestd dodavatelskd, v.o.5. 6666666 dorufend 09.08.2011 15:22:01 o2 @
3 Treti Dodavatelska, v.o.s. 33333333 dorufena 09.08.2011 15:25:05 Q2

Obrazek 39: Akce pro zobrazeni detailu a posouzeni nabidky a udéleni souhlasu s otevienim nasledujici

49



E-ZAK — elektronicky nastroj pro vefejné zakazky

Timto postupem je potieba postupné oteviit a zkontrolovat vSechny elektronické nabidky, jinak nebude
mozné se posunout do dalsi faze. Zneplatnéné a po lhiite¢ dorucené elektronické nabidky jsou v ramci tohoto
procesu ignorovany, jsou pouze uvedeny na konci seznamu a jejich obsah nelze nijak zobrazit.

Minimalni pocet souhlasi potfebnych k odtajnéni obsahu elektronické nabidky je stanoven ZVZ resp.
provadécimi pfedpisy na 2, muze vSak byt i vyssi, pokud si tak stanovi zadavatel. Pro VZMR naopak
muze byt sniZzen na 1.

Elektronické nabidky a hodnoceni

V ptipadé, Ze je v ramci zadavaciho fizeni pouzito také automatizované hodnoceni nabidek pomoci E-ZAK,
pak je v tabulce se seznamem nabidek navic sloupec Posouzeni (vizte obrazek 40) a ve sloupci Akce se
zobrazuji dal$i ikony pro zaznamenani vysledku posouzeni ptijatych elektronickych nabidek:

o L. posoudit nabidku — nabizi se u zatim neposouzenych nabidek; kliknutim se otevie stranka pro
zaznamenani vysledku posouzeni nabidky s tlac¢itky vyradit nabidku z hodnoceni a zaradit
nabidku do hodnoceni,

e - zaradit do hodnoceni — nabizi se u nabidek vyrazenych v ramci posouzeni; kliknutim se zobrazi
stranka pro potvrzeni op€tovného zatrazeni nabidky do hodnoceni,

o« B. vytadit z hodnoceni — nabizi se u nabidek v hodnoceni; kliknutim se zobrazi stranka pro
potvrzeni vyrazeni nabidky z hodnoceni.

Piljaté elektronické nabidky

Poradove cislbo  Narev uchazece IC Stav Posouzeni Datum doruceni Akce

1 Druha dodavatelska, a.s. 21212121 dplnd v hodnoceni 09.08.2011 15:11.46 2 .@
2 Sesta dodavatelska, v.o.s. 66666666  Upind vyfazena 09.08.2011 15:22.00 P £2
3 Treti Dodavatelska, v.o.s. 33333333 (pind neposcuzend (09.08.2011 152505 P I

Obrazek 40: Akce pro zaznamenani vysledku posouzeni nabidek

Zarazenim nabidky do hodnoceni se v bloku Hodnoceni nabidek v seznamu Hodnocené nabidky (varianty)
automaticky vytvofi zdznam pro vloZeni hodnot kritérii z nabidek, vizte obrazek 44. Pokud byla nastavena
volba dodavatel musi zadat hodnoty kritérii pri odeslani nabidky (vizte obrazek 9 dole), pak dojde ik
vyplnéni hodnot kritérii dle udaji zadanych dodavatelem pti odeslani nabidky a automatickému vypocteni
celkového hodnoceni nabidky. V opacném piipadé je nutné hodnoty kritérii zadat ru¢né, vizte kapitolu

»Vypocet poradi dle hodnot z nabidek®.

V ptipadé vytazeni nabidky z hodnoceni nedojde k vytvoreni zdznamu pro vlozeni hodnot kritérii z nabidek
v bloku Hodnoceni nabidek. Pokud jiz byla nabidka zafazena do hodnoceni a vznikl tim zdznam pro vlozeni
hodnot kritérii z nabidek, pak pii dodateéném vyfazeni nabidky z hodnoceni budou vSechny varianty
hodnoceni nabidky oznaceny jako vyrazené.

Vyhodnoceni zadavaciho fizeni

Ve fazi Hodnoceni je potieba provést otevieni, kontrolu uplnosti, posouzeni a hodnoceni obdrzenych
nabidek. V zavislosti na nastaveni zptisobu zpracovani zadavaciho fizeni v E-ZAKu (vizte obrazek 9 dole)
existuje n¢kolik kombinaci:

e neni nastaven piijem elektronickych nabidek ptes E-ZAK, neni nastaveno automatizované
hodnoceni nabidek v E-ZAKu — vizte kapitolu ,,Rucni nastaveni potadi®,

e je nastaven piijem elektronickych nabidek pres E-ZAK, neni nastaveno automatizované hodnoceni
nabidek v E-ZAKu — vizte kapitoly ,,Elektronické nabidky* a ,,Rucni nastaveni pofadi®,

e neni nastaven piijem elektronickych nabidek pies E-ZAK, je nastaveno automatizované hodnoceni
nabidek v E-ZAKu — vizte kapitolu ,,Vypocet potadi dle hodnot z nabidek®,
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e je nastaven piijem elektronickych nabidek pies E-ZAK, je nastaveno automatizované hodnoceni
nabidek v E-ZAKu — vizte kapitoly ,,Elektronické nabidky* a ,,Vypocet potadi dle hodnot z
nabidek“.

Po vyhodnoceni nabidek muze byt — v zavislosti na druhu zadavaciho fizeni — nutné oznamit vysledek
hodnoceni uchazecim. K tomu mutizete vyuzit bud’ hromadnou/spole¢nou zpravu (vizte kapitolu ,,Ostatni

zpravy*), nebo samostatné individualni zpravy.

Zadavaci fizeni by mélo ve fazi Hodnoceni setrvat az do uplynuti lhity pro podani namitek, kdy jiz nebude
pochyb o konec¢ném potadi dodavatelti. Pak je mozné piejit do nésledujici faze Vyhodnoceno pomoci odkazu
ukoncit vyhodnocovani v boxu faze zadavaciho Fizeni, vizte obrazek 41. DalsSim krokem pak bude Zadéani
vefejné zakazky.

Veiejna zakazka: Test 001

nastavit poradi uchazeci uverejnit dodatecne informace

E Informace o vefejné zakazce

Potatek b&hu Ihit; 18, 05. 2011 faze zadavaciho Tizeni
Nabidku podat do: 18. 05. 2011 15:00

Hodnoceni

Probiha vyhodnoceni zakazhy.

Akce:

ukonéit vyhodnocovani - Vefejna zakazka bude
vyhodnocena.

Obrazek 41: Akce pro piechod z faze Hodnoceni do Vyhodnoceno

Rucni nastaveni poradi

Pokud neni v ramci zadavaciho fizeni nastaveno hodnoceni nabidek pomoci E-ZAK (vizte obrazek 9 dole),
pak ve fazi Hodnoceni je pro stanoveni poradi uchazecii zadavateli k dispozici tlacitko nastavit poradi
uchazedi nahote vlevo, resp. tlacitko zménit poiradi v sekci Oprdvnéné osoby za dodavatele.

Ve fazi Hodnoceni l1ze jesté naposledy pridavat dodavatelské organizace.
Pfitazené¢ho zajemce/uchazece lze také ze zadavaciho fizeni vyloucit (resp. jen vytadit ze seznamu) — je pro

to potfeba mit nastaveno opravnéni ,,vyloucit pfifazenou organizaci ze zadavaciho fizeni®. Pfi potvrzeni
vylouceni/vytazeni je potieba vybrat jeden z nabizenych divodl vylouceni/vyfazeni.

E Opravnéné osoby za dodavatele
Zajemcl a uchazecl m priradit organizaci

Nazewv i Divod prirazeni Opravnene osoby Akce
1. Druhd dodavatelska, a.s. 21212121 nabidka Antonin Dodavatel2 @
2. Sesta dodavatelska, v.o.s. 66666666  habidka Petr Dodavatel6 (=]

Vytazeni €l vylouceni zaJemcl a uchazecl

Nazev IC Duvod vyrazenifvylouceni Akce

Treti Dodavatelskd, v.o.5. 33333333 neprokazal kvalifikaci @

Obrazek 42: Piehled potadi uchazect

Jako Poradi 1ze vlozit jakékoli Ciselné hodnoty (i zdporna Cisla a desetinna Cisla s teckou), po ulozeni potadi
se hodnoty sefadi vzestupné a piecisluji od 1 dal. Nelze vSak pouzit dvé stejné hodnoty pro potadi, v tom
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ptipad¢ nebude takové poradi uloZeno a obnovi se posledni stav poradi. Vychozi hodnoty 99999 reprezentuji
dosud nestanovené poradi.

Nastaveni potadi uchazecu

Seznam uchazect

Organizace Poradi
Druha dodavatelska, a.s. 2
Treti Dodavatelska, v.o.s. 1
Sestd dodavatelska, v.o.s. 3

m Ulozit poiadi

Obrazek 43: Nastaveni potadi uchazect, resp. nabidek

Pti ptechodu z faze Hodnoceni do Vyhodnoceno je v rdmci dialogu pro potvrzeni zmeény faze zobrazeno také
kone¢né potadi uchazect.

Vypocet poradi dle hodnot z nabidek

V piipadg, Ze bylo v ramci zadavaciho fizeni nastaveno hodnoceni nabidek pomoci E-ZAK (vizte obrazek 9
dole), pak nelze potadi dodavatelt resp. nabidek stanovit jinak, nez zadanim hodnot kritérii z nabidek.
E-ZAK nasledné automaticky vypocte Hodnoceni nabidek podle v Pripravé nastavenych kritérii (vizte
kapitolu ,,Nastaveni hodnoceni nabidek®).

E Hodnoceni nabidek

zalozit hodnoceni nabidky prehled vsech hodnoceni uzavrit hodnotici kolo

Zakladni hodnotici kritérium

# ekonomicka vyhodnost nabidky
# jsou pfijimany varianty nabidky

Dil¢i hodnotici kritérla

Poradi E-aukce Nazev Jednotka Orientace Vaha MinMax Akce
1. Ano Celkova cena K& vé. DPH 1: 70 % nenastaveno P .
2. Ano Zaruéni doba mésic F 30 % 12/- yel .

Celkem 100 %

Hodnocené nabidky (varlanty) - 1. kolo

Poradi Nazev uchazece IC Varianta Hodnoceni Akce
1. Druhd dodavatelska, a.s. 21212121 Verze A 94,00 % . @
2. Treti Dodavatelskd, v.o.s. 33333333 Verze A 43,28% gl A ©

Obrazek 44: Akce pro nastaveni hodnot nabidek

V bloku Hodnoceni nabidek je kromé diive nastavenych hodnoticich kritérii nyni zobrazen i seznam
Hodnocené nabidky (varianty). Polozky se v tomto seznamu vytvareji:

e automaticky zafazenim nabidky do hodnoceni v ptipad¢ ptijmu elektronickych nabidek (vizte
kapitolu ,,Elektronické nabidky a hodnoceni®),

e rucné pomoci tlacitka zaloZit hodnoceni nabidky (vyzaduje opravnéni ,,smi posuzovat a hodnotit el.
nabidky®).

V piipadé manualniho zalozeni hodnoceni nabidky se po kliknuti na tlac¢itko zaloZit hodnoceni nabidky
zobrazi stranka pro vybér dodavatele-uchazece a zadani nazvu nabidky, vizte obrazek 45.
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ZaloZit nove hodnoceni nabidky

Dodavatel:  Prvni dodavatelska, s.r.c. j

Nazev nabidky:

Obrazek 45: Ru¢ni zaloZeni hodnoceni nabidky

V seznamu Dodavatel se zobrazuji dodavatelé nastaveni v bloku Opravnené osoby za dodavatele a to:
® jen ti, ktefi jesté nemaji vytvofeny zaznam pro hodnoceni nabidky,

e vsichni, pokud bylo v ramci nastaveni hodnoceni ekonomickou vyhodnosti zvoleno jsou prijimdany
varianty nabidek (obrazek 17).

Vyberte dodavatele a zadejte Ndzev nabidky — slouzi zejména k odliSeni jednotlivych variant nabidek téhoz
dodavatele, pokud jsou pfijimany. Tento nazev nabidky se zobrazuje zadavateli a pak také dodavateliim napf.
v aukeni sini (ale jen u jejich nabidky) — je tedy vhodné zadat takovy nazev, z néhoz neni napt. mozné zjistit
pocet nabidek ¢i jiné udaje (tj. ne napt. ,,Nabidka ¢.3*), doporu¢ujeme tedy pouzit napt. nazev dodavatele v
ptipad¢, Ze nejsou pfijimany varianty, pokud jsou pfijimany, tak napft. ,,Varianta A“ apod.

S jednotlivymi polozkami/variantami hodnoceni nabidek v seznamu Hodnocené nabidky (varianty) je
mozné provadeét nasledujici operace (vyzaduji opravnéni ,,smi posuzovat a hodnotit el. nabidky*):

o ull- upravit hodnoceni nabidky — zobrazi se formular pro zadani/editaci hodnot kritérii dané
nabidky, vizte obrazek 46,

° - ptidat variantu nabidky — zobrazuje se jen v piipadé, Ze jsou prijimany varianty nabidek, vizte
vyse; po kliknuti se zobrazi obdobna stranka jako na obrazku 45, je zde jiz ptednastaven Dodavatel a
predvyplnén Ndzev nabidky, ktery je potieba upravit,

o ©. vyfadit variantu nabidky — oznaci dané hodnoceni nabidky jako vyrazené, smaze jeho hodnoceni
a provede pfepocet hodnoceni zbylych variant hodnoceni nabidek; vyfazenou variantu hodnoceni je
pak mozné zaradit zp€t do hodnoceni.

Hodnoceni nabidky

Informace o nabuce
Zadavaci fizeni: UR s pfjmem Zadosti o liéast a el.nabidek, hodnocenim a e-aukci 001
Nazev uchazedfe: Druhd dodavatelskd, a.s.

Nazev nabidky / varianty: Verze A

Hodnoceni kriterii

Celkova cena 1100000 K& vE. DPH

Zaruéni doba 24 mésic

Obrazek 46: Zadani hodnot kritérii jedné nabidky
Udaje lze ulozit, i kdyz nejsou zadany viechny hodnoty kritérii. Nedojde viak k vypoétu celkového

hodnoceni u dané nabidky — k tomu jsou pochopitelné nutné hodnoty vsech kritérii a popf. i cenovych
polozek.
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Jestlize je v ramci zadavaciho fizeni nastaven pfijem elektronickych nabidek a zarovei i povinnost
dodavatelt zadavat hodnoty kritérii jiz pii odeslani nabidky (vizte obrazek 9 dole), pak se hodnoty z
nabidek automaticky prenesou-pfedvyplni do hodnoceni nabidek. Nadale je mozné tyto hodnoty
editovat (napf. pro pfipad pieklepu dodavatele). Zadavani hodnot dodavateli do nabidek vSak
nepodporuje varianty nabidek — dodavatel mize vyplnit hodnoty jen jedné z variant, ostatni varianty
je nutné v ramci hodnoceni vytvofit a doplnit ruéné. VZ na ¢asti jsou v tomto podporovany, tj.
dodavatel zvoli a zada hodnoty pro ptislusné ¢asti VZ.

Pokud jsou v ramci hodnoceni nastaveny dil¢i hodnotici kritéria a/nebo cenové polozky, pak se ikona il pro
nastaveni hodnot zobrazi i u jednotlivych kritérii ¢i cenovych polozek a je pak mozné zadat najednou
hodnoty ze vSech nabidek pro dané kritérium, resp. cenovou polozku.

Kliknutim na tlacitko prehled vS§ech hodnoceni se zobrazi souhrmny ptehled hodnot vSech kritérii za
vSechny nabidky, v€etné prepoctil a celkového hodnoceni nabidek. Kliknutim na Ndzev varianty dané
nabidky se pak zobrazi hodnoty kritérii a cenovych polozek dané nabidky (resp. jeji varianty).

Hodnoceni nabidek - 1. kolo

Nazev zaddvaciho Fizeni: UR s pFijmem Zadosti o (i€ast a el.nabidek, hodnocenim a e-aukci 001
Zakladni hodnatici kritérium: ekonomicka vyhodnost nabidky (jsou pfijimany varianty nabidky)

Poradi Nazev varianty MNazev uchazece Celkova cena [70 %] Zarucni doba [30 %] Hodnoceni

(K& vE. DPH) pfepolet® (%) (mésic) pfepoet™ (%) (0-100 %)

1. Verze A Druha dodavatelska, a.s. 1 100 000,00 loo,00 24,00 &0,00 94,00
2. Verze A Treti Dodavatelska, v.o.s. 5 800 000,00 18,97 30,00 100,00 43,28
(jednotky)

[vaha kritéria]

* pfepocet v ramci kritéria

Obrazek 47: Pfehled hodnoceni v§ech nabidek

Soucasné s vypotradanim hodnoceni nabidek v bloku Hodnoceni nabidek je nutné vyporadat také seznam
zajemcu a uchazecl v bloku Opravnéné osoby za dodavatele — je potieba vytradit dodavatele, ktefi nepodali
nabidku, a vyloucit ty dodavatele, ktefi podali nabidku, ale z néjakého diivodu byli vylouceni. K tomu slouzi
ikona @ ve sloupci Akce v seznamu zajemcu a uchazecl, vizte napt. obrazek 42. K tomu je vSak potieba mit
nastaveno opravnéni ,,vyloucit pfifazenou organizaci ze zadavaciho fizeni“. Po kliknuti na ikonu se zobrazi
potvrzovaci stranka, kde je nutné vybrat jeden z nabizenych diivodl vylouceni/vyfazeni.

Jestlize jsou zadany hodnoty vSech nabidek a v seznamu zajemct a uchazecii zistali jen ti spravni
dodavatelé, je mozné uzaviit dané hodnotici kolo. K tomu je potfeba opravnéni ,,smi uzaviit hodnoceni
nabidek* a poté se v bloku Hodnoceni nabidek zobrazi tlacitko uzav¥it hodnetici kolo. Kliknuti vyvola
potvrzovaci stranku s rekapitulaci vysledkti hodnoceni, nebo upozornéni, pokud neni vse v poradku. Po
uzavieni hodnoticiho kola je znemozZnéna editace zaznamil v seznamu Hodnocené nabidky (varianty) a
vytvofi se archivni zdznam hodnoceni v seznamu Uzaviena hodnotici kola.

Hodnocené nabidky (varlanty) - 1. kolo

Poradi Nazev uchazece IC Varianta Hodnocem
1. Druha dodavatelska, a.s. 21212121 Verze A 94,00 %
2. Tteti Dodavatelska, v.o.s. 33333333 Verze A 43,28 %

Uzaviena hodnotici kola

Cislo Nazev Datum uzavreni

1. 1. kclo 18.08.2011 14.05:19

Obrazek 48: Uzaviené hodnotici kolo
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Kliknutim na Ndzev uzavieného hodnoticiho kola se zobrazi stejny prehled jako kliknutim na tlacitko
prehled vSech hodnoceni (obrazek 47), které vSak zobrazuje hodnoceni nabidek pouze
aktualniho/posledniho kola hodnoceni.

Pozor! Rozlisujte uzavieni hodnoticiho kola od uzavieni celé faze Hodnoceni se soucasnym
prechodem do faze Vyhodnoceno. Ve tazi Hodnoceni 1ze absolvovat vice hodnoticich kol, kdezto ve
fazi Vyhodnoceno jiz nelze nijak ménit poradi ¢i hodnoceni nabidek (a nelze se vratit zpét do faze
Hodnocen).

Pokud je soucasti hodnoceni nabidek elektronicka aukce, je nutné ji realizovat stéle jesté ve fazi Hodnoceni,
vizte kapitolu ,,Elektronickd aukce*.

Opakovani hodnoceni

Cely proces popsany v kapitole ,,Vypocet poradi dle hodnot z nabidek* Ize ve fazi Hodnoceni libovolné krat
opakovat. Vyvolani nového kola hodnoceni miize provést pouze uzivatel se systémovym opravnénim ,,Je
spravce vetejnych zakazek®, ktery ma soucasné u dané VZ opravnéni ,,smi uzavtit hodnoceni nabidek*. Pak
se v bloku Hodnoceni nabidek zobrazi tlacitko oteviit nové kolo hodnoceni. Kliknutim na tlacitko se
zobrazi stranka pro zadani ndzvu nového hodnoticiho kola. Vytvofeni nového hodnoticiho kola zptisobi:

e v pripad¢ prijmu elektronickych nabidek nastaveni jejich ptiznaku Posouzeni na neposouzend u
vSech nabidek (vizte napt. obrazek 40),

e vymaz vSech zdznami ze seznamu Hodnocené nabidky (varianty) (vysledky hodnoceni z
predchozich kol jsou archivovany v seznamu Uzaviena hodnotici kola),

e zpiistupnéni funkcionalit pro zadavani hodnot nabidek, vizte kapitolu ,,Vypocet potadi dle hodnot z
nabidek*.

Smisené nabidky

V piipadg, Ze je u zadavaciho fizeni nastaveno automatizované hodnoceni nabidek v kombinaci s ptijmem
elektronickych nabidek (obrazek 9 dole), avsak zadavateli je doru¢ena nabidka mimo E-ZAK (at’ jiz listinna
nebo elektronickd) a zadavatel chce i pfesto takovouto nabidku akceptovat a hodnotit, pak v E-ZAKu
existuje moznost, jak ji zahrnout do procesu automatizovaného hodnoceni. Po otevieni, kontrole iplnosti a
posouzeni elektronickych nabidek (vizte kapitoly ,,Elektronické nabidky* a ,,Elektronické nabidky a
hodnoceni*) je mozné manudln¢ zalozit hodnoceni pro nabidky doru¢ené mimo E-ZAK:

e v bloku Oprdvnéné osoby za dodavatele ptitad’te odpovidajiciho dodavatele,
e nastavte si opravnéni ,,manualni zaloZzeni nabidky*
e pak se v bloku Hodnoceni nabidek zobrazi tlacitko zalozit hodnoceni nabidky,

e dale pokracujte dle postupu z kapitoly ,,Vypocet potadi dle hodnot z nabidek*.

Samotnou nabidku nelze dodatecné zaradit mezi Prijaté elektronické nabidky (protoze prosté nebyla podana
prostifednictvim E-ZAKu). Jeji elektronickou verzi (oskenovanou listinnou ¢i uloZenou elektronickou) lze
pro ucely evidence vlozit mezi interni dokumenty VZ (vizte kapitolu ,,Dokumenty zadavaciho tizeni‘).

Elektronicka aukce

Pokud je soucasti hodnoceni nabidek téZ elektronicka aukce (nastaveni se provadi jiz ve fazi Priprava, vizte
kapitolu ,,Nastaveni elektronické aukce®), pak ve fazi Hodnoceni je potieba:

® provést tzv. predbézné hodnoceni nabidek,
® nastavit parametry pro prub¢h e-aukce,
e odeslat uchazec¢im vyzvu k Gcasti v elektronické aukci,

e absolvovat samotnou e-aukci (soutéz uchazectt) v aukéni sini,
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e pfipojit vysledky z e-aukce k hodnoceni nabidek.

Piedbézné hodnoceni nabidek

Jedna se vlastné o normalni hodnoceni nabidek s tim, Ze vysledné potfadi neni kone¢né, nebot’ jesté bude
nasledovat soutéz dodavatelti v aukéni sini. Pro pfedbézné hodnoceni nabidek se pouzije stejny postup, jako
je uveden v kapitole ,,Vypocet poradi dle hodnot z nabidek®,

Nastaveni parametra pro pribéh e-aukce

Tlacitko nastavit e-aukci se v bloku Elektronickd aukce zobrazi jen uzivatelim, ktefi maji u dané¢ VZ
nastaveno opravnéni ,,administrator elektronické aukce®. Po kliknuti na tlacitko se zobrazi stranka pro
nastaveni priabéhu elektronické aukce a zobrazeni tdaji v aukeni sini.

Nastaveni elektronicke aukce

Zahajem a ukonceni elektronicke aukce

Datum a cas zahajeni: 16, 08, 2011 14:00 =

Zplisob ukonceni: v piedem stanoveny den a hodinu
umaznit prodluZovani elektronickeé aukce
& marnym uplynutim doby pro podani novych aukEnich hodnet

Datumn a £as ukoneni &=
aukce:
Minimalni délka aukce: &0 min. - vyslednd délka zavisi na poctu prodiouzens
Zbyvajici doba pro 5 min. - pii kaZdé zméné nejlepsi nabidky v téchto zadanych poslednich

prodiouZeni aukce: mjnrich aukce je aukce automaticky prodlouZena o nize zadané minuty

Délka prodlouzeni aukce: 5 min. - pii kaZde zméné nejlepsi nabidky v poslednich vyse zadanych
minutdch aukce je aukce automaticky prodlouZena o zde zadané minuty

Zobrazovani informacidodavatelim v prubehu elektronicke aukce

v pofadi uchazece
nejlepsi aukéni hodnoty za jednotliva kritéria
aukeni hodnoty nejlepsi nabidky
pofet uchazetil v aukci

aukéni hodnoty ostatnich uchazeéd

Technicke parametry elektronickeé aukce

nahled aukéni siné pro vefejnost

elektronické podepisovani kazdé zmény aukénich hodnot

Obrazek 49: Nastaveni prubéhu elektronické aukce

Pro pribéh e-aukce v aukéni sini je nezbytné nejpozdéji ve fazi Hodnoceni pied samotnym odeslanim vyzvy
k ucasti v elektronické aukci nastavit:
® Datum a cas zahdajeni — okamzik zacatku e-aukce v aukéni sini,

® Zpiisob ukonceni — jakym zplisobem dojde k ukonceni e-aukce:
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o v predem stanoveny den a hodinu — nastavuje se pak Datum a cas ukonceni aukce,

= umoznit prodluzovani elektronické aukce — ve vychozim stavu je tato moznost povolena a
doporucujeme toto nastaveni ponechat; znamena to, Ze v ptipad¢, kdy kratce pred
o¢ekavanym ukonéenim e-aukce dojde k dorovnani nebo vylepSeni nejlepsi nabidky, je e-
aukce automaticky prodlouzena o stanovenou dobu, aby ostatni dodavatelé méli ¢as na tuto
zménu zareagovat (napf. pivodné prvni dodavatel se propadne na druhé misto a pfi
prodlouzeni e-aukce ma Cas zvazit a piipadn¢ podat lepsi hodnoty nabidky, aby se opét
dostal na prvni misto); pokud tato volba neni povolena, ukonci se e-aukce bez ohledu na
cokoli ve stanoveny cas.

o marnym uplynutim doby pro podani novych aukcnich hodnot — nastavuje se pak Minimalni délka
aukce (v minutach) a zaroven je automaticky umoznéno prodluzovani; tato volba je analogii
ukonceni v predem stanoveny den a hodinu s povolenym prodluZovanim, jen misto koncového
data a Casu se zadava pocet minut od zahéjent,

o Zbyvajici doba pro prodlouzeni aukce — nastavuje se, pokud je umoznéno prodluzovani, a
znamena, kolik minut (a mén¢) musi zbyvat do konce e-aukce, aby v pripadé dorovnani nebo
vylepseni nejlepsi nabidky doslo k prodlouzeni, tj. navySeni zbyvajiciho ¢asu e-aukce; o kolik se
e-aukce prodlouzi, ur¢uje nasledujici parametr,

o Délka prodlouzeni aukce — nastavuje se, pokud je umoznéno prodluzovani; pokud dojde k
prodlouZzeni e-aukce, tak ke zbyvajicimu casu do konce e-aukce je pficten zde nastaveny pocet
minut; napft. ptedchozi parametr je nastaven na 5 a tento taky na 5 — pokud 4 minuty pied
koncem e-aukce dojde k dorovnani nebo vylepseni nejlepsi nabidky, je navySen ¢as zbyvajici do
konce e-aukce na 9 minut (4+5),

Zobrazovani informaci dodavateliim v aukcéni priibéhu elektronické aukce — zadavatel ma moznost
stanovit, jaké udaje uvidi dodavatelé béhem soutéze v aukéni sini (minimem je alespon jedna volba z
prvnich tii):

o poradi uchazece — dodavatel uvidi, na jakém poradovém misté je momentaln¢ jeho nabidka
(napt. 3. ¢i 1.); pokud neni nastaveno, vidi dodavatele pouze informaci, zda je nebo neni prvni;

o nejlepsi aukéni hodnoty za jednotliva kritéria — zobrazi momentalné nejlepsi hodnoty za
jednotliva kritéria, bez ohledu na to, ze které nabidky pochézeji; nezobrazuji se hodnoty za
jednotlivé cenové polozky,

o aukcni hodnoty nejlepsi nabidky — zobrazi aktualni hodnoty kritérii t€ nabidky, kterd je
momentalné nejlepsi, coz nemusi odpovidat nejlepsim hodnotam za jednotliva kritéria (nabidka
nemusi byt nutné nejlepsi ve vSech kritériich, aby byla prvni); nezobrazuji se hodnoty za
jednotlivé cenové polozky,

o pocet uchazecii v aukci — zobrazi pocet uchazecu, kteti byli vyzvani k ucasti v elektronické
aukci,

o aukcni hodnoty ostatnich uchazecii — dodavatel uvidi vSechny hodnoty vSech konkurencnich
nabidek i za jednotliva kritéria, oznaceni konkurentd je v§ak anonymni jako ,,Jin4 varianta®; tato
moznost zobrazi dodavatelim maximum moznych tdajii; dodavateliim se nezobrazuji hodnoty
za jednotlivé cenové polozky,

elektronicke podepisovani — pokud je nastaveno, musi dodavatel kazdé odeslani novych aukénich
hodnot potvrdit elektronickym podpisem,

nahled aukcni siné pro verejnost — volba je dostupna, jen pokud je aktivovano stejnojmenné
roz§ifeni; umozni vetfejnosti omezeny ndhled na prubeh soutéze v aukéni sini..

Elektronicka aukce neni o tom, ktery dodavatel ma nejlepsi nervy a diky pocitacové zruc¢nosti poda v
posledni vtefiné pfed ukoncenim e-aukce nejlepsi nabidku, aby ostatni nemohli zareagovat, ale ktery
z dodavatell je schopen nabidnou nejvyhodnéjsi cenu, resp. nejlepsi parametry nabidky. Nastavujte
proto optimalné prodluzovani e-aukce s ohledem na slozitost nabidky, aby méli dodavatelé dostatek
casu a klidu rozmyslet si a odeslat vylepSeni své nabidky. Doporuc¢ujeme nastavovat prodlouzeni na
5+5 u jednoduchych nabidek, u slozitéjsich 10+10 ¢i 15+15.
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Vyzva k uéasti v elektronické aukci

Pokud mate nastaveny parametry pro pritb¢h e-aukce a nebude se na nich jiz nic ménit, miizete ptistoupit k
odeslani vyzvy uchazecim k ucasti v elektronické aukci (aby podali nové aukéni hodnoty do elektronické
aukce). V piipad¢ zadavaciho tizeni dle ZVZ je nutné respektovat zakonné lhity, kdy e-aukce nesmi byt
zahdajena drive nez 2 pracovni dny po odeslani vyzvy k ucasti v e-aukci (E-ZAK tuto lhtitu hlid4).

Uzivateli s opravnénim ,,administrator elektronické aukce* se na detailu VZ vpravo nahote a v bloku
Elektronicka aukce zobrazi tlacitko peslat vyzvu k e-aukei (je zarovei nutné, aby bylo uzavieno hodnotici
kolo). Kliknutim na tlac¢itko se zobrazi stranka pro vytvoteni vyzvy, kde jsou piedvyplnény pouze udaje
tykajici se prihlaseni do aukéni sin€; ZVZ podrobnéji stanovi nalezitosti této vyzvy.

Po odeslani vyzvy k casti v e-aukci se uzamkne moznost nastaveni parametrti e-aukce a v bloku
Elektronickad aukce se zobrazi tlacitko vstup do aukéni siné (vyzaduje opravnéni ,,administrator
elektronické aukce® nebo ,,pozorovatel elektronické aukce*). Od tohoto okamziku je dodavateliim piistupna
demoverze auk¢ni sin€, aby si mohli ovéfit piihlasovaci idaje a nastaveni technickych prostiedkl (zejména
internetového prohlizece) a vyzkouset si zadavani novych aukcnich hodnot (nema to vSak zadny vliv na
jejich nabidky). Ve stanoveny datum a Cas je pak spusténa ostra aukce (dodavatel musi pfejit z demoverze
auk¢ni sing€ — pokud v ni byl v dobé€ zahajeni ostré aukce — do ostré aukéni sing).

Prabéh elektronické aukce

Ve stanoveny datum a Cas je spusténa ostra aukce. Po kliknuti na tla¢itko vstup do aukéni siné (vyzaduje
opravnéni ,,administrator elektronické aukce® nebo ,,pozorovatel elektronické aukce®) vas systém piesune do
odpovidajici auk¢ni sin€¢ (ma obvykle jinou www adresu — muzete byt proto vyzvani k odsouhlaseni
vstupu/certifikatu serveru).

E_ZAK - au kéni siﬁ Jan Zadavatel 4] odsjit z aukeni sing

Hlavni stranka » Aukéni sif - dodavky ZPR aukee

Aukéni sifi: dodavky ZPR aukce

Informace o aukci Stav tcastnikil aukce
Dodavatel {varianta) uiivatel stav
Frekvence obnovovan:: Ssec. ¥ Dodavatel 3 (Dodavatel 3) Karel Dodavatel3 1)
Cas do konce aukce: mmm Dodavatel 1 (Dodavatel 1) Jan Dodavatel 1))
€ Detail nastaveni e-aukee Dodavatel 2 (Dodavatel 2) Petr Dodavatel2 :1?

Hodnoceni nabidek - priib&Zny stav zobrazeni dle kritérii

Aktudlni poiadi Ndzev varianty Jméno dodavatele E:;é';::g:ik; m)l:::llll‘llav‘l (ZI::';;:::'; goba Piedb&iné hodnoceni CELKOVE HODNOCENI
ID: KL 1D: K2 1D: K3

1. Dodavatel 3 Dodavatel 3 2 700 000 60 24 87.333233332% 92 66666666%

2. Dodavatel 1 Dodavatel 1 2 800 000 80 24 94 66666666% 91.80952379%

3. Dodavatel 2 Dodavatel 2 3300 000 100 36 87 B7T87B787% 85.45454544%

Hodnoceni nabidek - prib&Zny stav zobrazeni dle cenovych poloZek

Aktudlni pofadi  Ndzev varanty | Jméno dodavatele E_ci:t::?c:‘:ll;:‘::g]za 1ks 210 EE'::;:;?;:‘E cena za 1ks z 10 Piedb&iné hodnoceni | CELKOVE HODNOCENI
ID: P1 1D: P2

1. Dodavatel 3 Dodavatel 3 a0 000 180 000 §7.23333332% 92 .66666666%

2. Dodavatel 1 Dodavatel 1 0 280 000 94 66666666% 91.80952379%

3. Dodavatel 2 Dodavatel 2 80 000 250000 87 B787BVET M 85.45454544%

Obrazek 50: Aukeni sint s probihajici e-aukcei z pohledu zadavatele

Vzhled a funkcionalita auk¢ni sin€ zavisi na nékolika faktorech:
e zda aukce prave probiha (obrazek 50), nebo jiz byla ukoncena (obrazek ),

e jaké udaje o prub&hu e-aukce zadavatel zptistupnil.
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Stranka aukeni siné je rozdélena do nékolika hlavnich blokd:
e Hlavicka:

o Pod logem je tzv. drobeckovd navigace obsahujici odkazy pro piechod na hlavni stranku
auk¢niho portalu a pro pohyb mezi aukéni sini a jejimi podstrankami.

I 66

o Pod drobeckovou navigaci je zobrazen text ,,Auk¢ni sin:“ nasledovany nazvem vetejné zakazky,
k niz se aukeni sin vaze.
oV pravém hornim rohu je uvedeno jméno ptihlasen¢ho uzivatele a odkaz pro opusténi aukeni
sin¢ a navrat k zadavacim fizenim.
e Informace o aukci:

o Cas do konce aukce — kolik hodin, minut a sekund zbyvé do ukonéeni elektronické aukce; pokud
to zadavatel v nastaveni aukce pripustil, mize se tento Cas za splnéni urcitych podminek
prodluzovat, vizte kapitolu ,,Nastaveni parametrt pro prab¢h e-aukce®.

o Frekvence obnovovani — zde si miiZete nastavit rychlost obnovovani udaju o ostatnich nabidkach
ze serveru; v piipade€, ze mate rychlé ptipojeni k internetu, mizete si nastavit kratsi interval
obnovovani informaci.

o Detail nastaveni e-aukce — zobrazi stranku s informacemi o nastaveni e-aukce, jak je popsano v
kapitole ,,Nastaveni parametrii pro pribéh e-aukce®. Do aukeni siné se vratite pomoci odkazt
drobeckové navigace pod zacatkem stranky.

e Stav ucastnikii aukce — v tomto bloku se zobrazuji informace o uzivatelich za uchazece, kteti maji
pristup do aukeni siné. Dodavatel, ktery zde nema uvedeno zadného uzivatele, se nemtize ucastnit
této elektronické aukce (zadny z jeho uzivateli nema nastaveno potiebné opravnéni ke vstupu do
auk¢ni sing). Stav uzivatell je znazornén ikonou panacka — Seda ikona znamena, ze uzivatel neni
prihlasen, nebo neni aktivni jiz vice nez 10 minut (po najeti mysi nad ikonu se zobrazi stav
,,offline*). Aktivni uzivatel ma ikonu barevnou, po najeti mysi se zobrazi text ,,online. Po 2
minutach necinnosti se ,,online* stav zméni na ,,neznamy stav (ikona panacka s otaznikem).

e Hodnoceni nabidek — v zavislosti na nastaveni zptisobu hodnoceni nabidek zadavatelem jsou zde
zobrazovany informace o:

o Hodnoceni nabidek - priibézny stav zobrazeni dle kritérii,
o Hodnoceni nabidek - priibézny stav zobrazeni dle cenovych polozek.

U kazdé nabidky je uvedeno jeji aktualni potadi, jméno dodavatele, hodnoty kritérii resp. cenovych polozek
a dale pfedbézné hodnoceni, se kterym dodavatelé do e-aukce vstupovali (to se jiZ béhem e-aukce nemeni) a
aktualni CELKOVE HODNOCENI jejich nabidek v daném okamziku e-aukce.

Nejlepsi hodnoty za dana kritéria jsou zobrazeny ¢ervené. ID kritérii (K1, K2 atd.), resp. cenovych polozek
(P1, P2 atd.) odpovidaji jejich potadi v nastaveni zptisobu hodnoceni u dané VZ.

Na obrazku 51 je pro uplnost pohled na tu samou aukéni sinn z pohledu Dodavatele 1, ktery miize ménit
auk¢ni hodnoty své nabidky. Zobrazeno je zde maximalni mnozstvi udaji, tj. véetné hodnot konkuren¢nich
nabidek, je vSak zachovéna jejich anonymita.
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E-ZAK - aukcni sin

Hlavni stranka » Aukéni sin - dodavky ZPR aukee

Aukéni sin: dodavky ZPR aukce

Jan Dodavatel

Informace o aukci

Frekvence obnovovani: 10 sec. =
Pocet icastnikii: 3
Moje aktualni poradi: 2.

Cas do konce (h:m:s): mmm

&) Detail nastaveni e-aukee

Moje nabidka

D

P1

P2

K2

K3

Hodnoceni nabidek - priub&zny stav

Abktudlni pofadi Ndzev dodavatele (ndzev varianty)
1. Nejlepsi nabidka
Nejlepsi hodnoty

Jina varianta
2. Dodavatel 1 (Dodavatel 1)

Jina varianta

Ndzev

Naceiované /

Jednotka = poptivané

mnozstvi
Cena nabidky
(Licence) ks 1710
Cena nabidky
(Implementace) ks 1/10
Flatforma platforma -
Zarucni doba mesic
Cena nabidky Platforma
(KC bez DPH) [80%4) (platforma) [10%4]
2 700 000 60
2 700 000 100
2 700 000 60
2 800 000 80
3300 000 100

:\;;:;d': Novi nabid ka
0
280000
80 Linu [20%]
24
Zarmcnidoba L . o
(mesic) [1024] Predbéiné hodnoceni
24 87.33333332%
36
24 87.33333332%
24 94666666665
36 87 B7B7E7ET %

Obrazek 51: Aukéni sin s probihajici e-aukei z pohledu dodavatele

280 000

#] odejit z aukeni sing

Min. Min.
zména | hodnota
Max. Max.
zména | hodnota
q .
1400
<
T
Odeslat
CELKOVE HODNOCENI

92 66666666%

92 66666666%
91.80952379%
85.45454544%

Z aukeni sin€ se pomoci odkazu ,,Hlavni stranka“ v drobe¢kové navigaci dostanete na piehled aukci, k nimz

mate piistup.
E-ZAK - aukcni sin

Aktualni aukce

Jan Zadavatel

Aukce ve kterych vystupujete jako zadavatel

nazev
Makup kancelarského papiry
Pofizeni kopirek

Ukonéené aukce

datum zahajeni
13.04.2010, 14:00:00

21.05.2010, 10:00:00

odekdvané ukonéeni
13.04.2010, 15:00:00

21.05.2010, 10:30:00

Aukce ve kterych vystupujete jako zadavatel

nazev aukce
Dokovaci stanice pro satelitni telefony

Pamétové karly fotoa paraty
Poradenske sluZ by v oblasti evropskich dolaci

datum ukoné&eni

13.04.2010, 10:45:00
01.02.2010, 11:37:00
25.02.2010, 15:32:00

Obrazek 52: Seznam aukci dostupnych uzivateli

#] odejit z aukéni sing

akce

Na obrazku 53 vidite, jak vypada aukéni sin v ptipadé jiz skonéené e-aukce. Je zobrazeno vysledné potadi a
konec¢ny stav nabidek vSech dodavatell za jednotliva kritéria a pfipadné téz za jednotlivé cenové polozky.

Dale je zobrazeno predb&zné hodnocent, se kterym dodavatelé do e-aukce vstupovali, a kone¢né CELKOVE
HODNOCENI jejich nabidek po skon&eni e-aukce.
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E-ZAK - aukcni sin

Hlavni stranka » Aukéni sin - dodavky ZPR aukce

Aukcni sin: dodavky ZPR aukce

Informace o aukci

Pocet icastnikii: 3

Protokol o pribehu e-aukce

Hodnoceni nabidek - konecny stav po e-aukci (zobrazeni dle kritérii)

Aktudlni poiadi Ndzev varianty Jméno dodavatels ﬁ:é';::g:_lk;‘l m‘lljl;:llll‘:aj E?'I::'s'::)' Hoba
ID: K1 ID: K2 ID: K3

1 Dodavatel 3 Dodavatel 3 2 700000 60 24

2. Dodavatel 1 Dodavatel 1 2 800000 80 24

ER Dodavatel 2 Dodavatel 2 3300000 100 EL

Jan Zadavatel

Predbéiné hodnoceni

87.33333332%
94 66666666%
87 B787BTVET%

Hodnoceni nabidek - konecny stav po e-aukci (zobrazeni dle cenovych polozek)

Alktudlni pofadi | Ndzev varanty | Jméno dodavatele E_Ci:tlzll‘llc:‘:ﬂl-:‘::g]za 1ksz 10 EI(I:I‘;;;IIII;IIJIEII!(::] cena za 1 ks z 10
ID: P1 ID: P2

1. Dodavatel 3 Dodavatel 3 90 000 180 000

2. Dodavatel 1 Dodavatel 1 0 280 000

3. Dodavatel 2 Dodavate| 2 80 000 250000

Predb&iné hodnoceni

87.33333332%
94 666666665
87 87878787%

Obrazek 53: Aukeni sift s ukoncenou e-aukci z pohledu zadavatele

# odeiit z aukeni sing

% Aukce byla ukontenal

Nyni je nutné pripajit wysledky aukce k hodnoceni vefejné zakazky.

CELKOVE HODNOCENI

92 66666666%
91.80952379%
85.45454544%

CELKOVE HODNOCENI

92 66666666%
91.80952379%
85.45454544%

Na detailu ukoncené e-aukce 1ze zobrazit Protokol o pritbéhu e-aukce — historii zmén aukénich hodnot za
vSechny nabidky. Vlozeni pocatecnich hodnot nabidek provadi systém, resp. zadavatel v E-ZAKu v rdmci
predbézného hodnoceni nabidek, ve sloupci Operace je v tom ptipad€ uvedeno ,,Vlozeni hodnoty*. Ostatni
zdznamy s operaci ,,Zména hodnoty* jsou vysledkem platnych zmén auk¢nich hodnot nabidek ze strany
ptihlasenych uzivatelll s opravnénim ke zménam aukénich hodnot za uchazece.

V ptipadg, Ze vysledky e-aukce jesté nebyly ptipojeny k odpovidajicimu zadavacimu fizeni, je zde také

odkaz pripojit vysledky aukce.

Pripojeni vysledku

V ptipadé, ze vysledky e-aukce jesté nebyly piipojeny k odpovidajicimu zadavacimu fizeni, je na detailu
dané aukeni sin€ zobrazen odkaz pripoyjit vysledky aukce. Tim dojde k zatazeni vysledného potradi a hodnot
nabidek mezi Uzavrend hodnotici kola (obrazek 48) s nazvem ,.elektronicka aukce®. Tento ukon lze provést
také z hlavni stranky aukéniho portalu pomoci ikony =t ,.exportovat vysledky e-aukce ve sloupci Akce,
vizte obrazek 52. Uspé&iny export vysledkii je oznamen hldsenim ,,Vysledky aukce byly sp&sné

exportovany.“ v horni ¢asti stranky.

Elektronickou aukci 1ze opakovat. Jelikoz je vSak e-aukce soucasti hodnoceni nabidek, je potteba
provést celé nové hodnoceni nabidek, vizte kapitolu ,,Opakovani hodnoceni*.

Zadani verejné zakazky

Ptechod z faze Vyhodnoceno do Zaddano provedete pomoci odkazu ukoncit vyhodnocovani v boxu faze
zadavaciho Fizeni, vizte obrazek 41. Kliknutim se zobrazi stranka pro potvrzeni zmény faze s:

e oznacenim vitéze zadavaciho fizeni, s nimz byla podepsana smlouva (vizte obrazek 54),

e vyplnénim udajii o poctu dorucenych nabidek, kone¢né cené VZ a datu uzavieni smlouvy.
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Opravdu chcete zadat vefejnou zakazku?
Zménu stavu vefejné zakiazky nebude mozno vratit!

Dodavatel se kterym byla podepsana smlouva

@ Druhd dodavatelskd, a.s.
Tteti Dodavatelska, v.o.s.

Ctvrtd dodavatelska

Informace o zadani verejne zakazky

Pocet obdrzenych
{dorucenych) nabidek:

Koneéna cena vefejné

zakazky: K& bez DPH

Koneéna cena vefejné

" - KE vietné DPH
zakazky:

Datum podepsani =
smlouvy:

m zadat verejnou zakazku

Obrazek 54: Stranka pro potvrzeni prechodu z faze Vyhodnoceno do Zaddno

V ptipad¢ zadani VZ na ramcovou smlouvu mate moznost vybrat vétsi pocet ti¢astnikti smlouvy:

Dodavatel se kterym byla podepsana smlouva

v Druhd dodavatelska, a.s.
v Treti Dodavatelska, v.o.s.

+ Ctvrta dodavatelska

Obrazek 55: Vybér ucastnikli ramcové smlouvy

V ptipadé VZ délené na ¢asti v ramci jednoho zadavaciho tizeni je potieba nastavit tyto udaje pro vSechny
jednotlivé casti. Zménit fazi z Vyhodnoceno na Zadano je tedy mozné u VZ na ¢asti v ramci jednoho
zadavaciho fizeni az ve chvili, kdy jsou znami vitézové vSech casti.

Po vyplnéni udaja a kliknuti na zadat vefejnou zakazku se zméni jeji fAze na Zadano, ¢imz konéi proces
administrace zaddvaciho fizeni. Ve fazi Zaddano mizete jeste:

e vytvorit a odeslat formuléi 03 Oznameni o zadani zakazky (vizte kapitolu ,,Editace a odesilani
formulatra do ISVZ-US* a nasledujici),

e doplnit interni ¢i vetejné dokumenty (vizte kapitolu ,,Dokumenty zadavaciho fizeni*),
® poslat zpravu dodavateliim (vizte kapitoly ,,Ostatni zpravy* a ,,Individualni komunikace®).

Zpravy

V ramci nastroje E-ZAK funguje systém internich zprav — jedna se o zpravy tykajici se zadavacich fizeni
jednotlivych vetejnych zakéazek, napt. vyzvy, zddosti o dodatecné informace a odpovédi na n€, zadosti o
poskytnuti zaddvaci dokumentace a jejich odpovédi, ostatni zpravy. Piistup k t€émto zpravam je mozny pouze
po prihlaseni do systému E-ZAK, o jejich usporadani vizte téz kapitolu ,,Struktura detailu vefejné zakazky*.

Pro zobrazeni piehledu vsech zprav slouzi polozky menu Prijaté zpravy a Odeslané zpravy v sekci Zpravy.
V prehledu piijatych zprav, ktery je vidét na obrazku 56, jsou zobrazovany piijaté zpravy vSech vetejnych
zakézek, u nichz ma ptihlaseny uzivatel nastavena opravnéni pro ptichozi komunikaci. Dodate¢né informace
k vefejnym zakazkam urcené Siroké vetejnosti jsou v tomto piehledu zobrazovany jen v ptipade, Ze je
uzivatel pfifazen k dané VZ. V kazdém ptipadé jsou takovéto dodatecné informace zobrazovany v detailu
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VZ. Nejsou zde dale zobrazovany dodate¢né informace, které uvetejnil sam piihlaseny uzivatel (ty jsou
zatazeny v odeslanych zpravach)

hlavni stranka » pijaté zpravy

PRO VEREJNOST =h P\ﬁjalé zp ri'l\."'y

Informace zadavate le
Profily zadavate i
Verejne e-aukce

Datum Druh zpravy Odesilatel Predmet Zadavacirizeni [ DNS 0.

Lk Zadost o poskytnuti Zadost o poskytnuti UR s pfimem Zadosti 0 (éasta
- - R = p ' - o - =
ZADAVACI RIZENI B 2011 posky Petr Dodavatel3 el.nabidek - pfifazovani o1
; dokumentace dokumentace 5
17:12 dodavatell
frelmonert A0 idosto bt gy Pidosto ks USSR g uet
- - . - - e . - . -
e'eme_ z'? N zky X dodateénych informaci dodatecnych informaci -
Vyhledavani 17:08 dodavatel
Ramcove smlouvy . DE. L. i B - i B pii] 33 i o UE
- Wb 8l Zadost o poskytnuti Antonin Zadost o poskytnuti S primem zadosn' oucasta _
Minitendry Ll dodatecnych informaci  Dodavatel2 dodateénych informaci el.nabidek, hodnocenim a e
. dodateénych informaci .
DNS 11:49 ¥ e-aukci 001
Poelf=dly 20. 07. Voitich VZ na test pitazeni
Nove zadavacitizeni 2011 vyzva Adjministrémrl Vyzva dodavatelii - normdlni VZ s
. 22:37 piijmem nabidek
ZPRAVY (= oL 07
. 07, s . . | . . . B
2011 (zja((ijnslf) pn;l_cy[fgml . Karel Dodavatell ga((‘,ljost:o p r:‘—' fl‘ll.lll . VZ a prijem nabidek o
Prilate zpravy(7) 11:53 odateénych informaci odateénych informaci
Qdestane rpravy 05. 06. Minitandes NN Ad Nenh Al

Obrazek 56: Prehled piijatych zprav uzivatele

Jednotlivou zpravu lze zobrazit kliknutim na odkaz ve sloupci Predmét. Odkaz ve sloupci Zaddavaci
Fizeni/DNS pak slouzi k rychlému pfechodu na detail vefejné zakazky ¢i DNS, k niz dana zprava patii.

U polozky menu Prijaté zpravy (7) je v zavorce zobrazovan pocet nepiectenych piijatych zprav a v seznamu
jsou tyto nepiectené oznaceny tuéné.

V detailu verejné zakazky se prihlaSenym uzivatelim v sekci Moje zprdvy k verejné zakdzce zobrazuji
veskeré zpravy tykajici se dané vetejné zakazky (pokud ma uzivatel nastavena piislusna opravnéni). Pouze
zpravy typu ,,zadost o poskytnuti dodatecnych informaci* jsou vyclenény do samostatné sekce Zdadosti o
dodatecné informace. Vse je prehledn€ vidét na obrazku 31, vice také v kapitole ,,Struktura detailu vefejné

zakazky*.
Uzivatelé jsou o prichozich zpravach informovani upozoriujicimi e-maily zasilanymi na adresu uvedenou v
profilu uZzivatele.

Ostatni zpravy

Systém E-ZAK umoznuje zadavateli odeslat vSem zdjemctim a uchaze¢im pfifazenym k danému
zadavacimu fizeni spole¢nou, hromadnou zpravu. K tomu slouzi opravnéni ,,odesilat a ¢ist jiné zpravy* a
tlacitko poslat zpravu v bloku Moje zpravy k verejné zakazce. Tento druh zpravy je oznacovan jako ostatni.

E Moje zpravy k vetejné zakiazce

Odeslané zpravy

Datum Druh zpravy Piijemce Predmet

10. 08, 2011 . Opravnéné osoby za pfifazené Oznameni rozhodnuti o vybéru nejvhodnéjsi
; ostatni .

13:14 dodavatele nabidky

09. 08. 2011 . Opravnéné osoby za pfifazené . - .
. Vyzva k podani nabidek

15.08 vyzva dodavatele Vyzva k podani nabidek

CQ_. 08, 2011 QOdatecne TR S Be: Zadqst o poskytnuti dodateénych

15:01 informace informaci

08_’ 08. 2011 QOdarecne Viichni {vEetné vefejnosti) Dodateéné informace &.1

08:12 informace

Obrazek 57: Seznam zprav k VZ a akce pro odeslani jiné/ostatni zpravy (zadavatel)

63



E-ZAK — elektronicky nastroj pro vefejné zakazky

Po kliknuti na tlacitko poslat zpravu se otevie stranka s formulafem pro vytvoteni jiné zpravy (druh zpravy
ostatni), vizte obrazek 58. Zde je nutné kromé zadani pfedmétu a textu zpravy a ptipadného ptipojeni
souborovych priloh také zvolit Prijemce zpravy:

Opravnéné osoby za prifazené dodavatele — zprava bude zpfistupnéna tém uzivatelim, kteti maji u
dané VZ nastaveno odpovidajici opravnéni pro ¢teni pfichozich zprav,

Vsichni (véetné vetejnosti) — zprava bude zptistupnéna uplng v§em, kteti si mohou dané zadavaci
fizeni zobrazit, tj. pokud je VZ uvetejnéna na profilu zadavatele, bude tato zprava viditelnd i
nepiihlasenym uzivatelim, tj. vefejnosti.

Nova zprava - ostatni

Iprava
Zadavaci fizeni: UR s pfijmem Zadosti o (€ast a el.nabidek, Fodnocenim a e-aukci 001
Odesilatel: Jan Zadavatel
Pfilemce: Opravnéné osoby za pfifazené dodavatele
VEichni (vEetné vefejnosti)
Predmét:
Text:
Prilohy
Novy soubor: Prochazet... Pridat soubor [ odebrat oznacene

Maximalni mozna velikost jednoho souboru: 24 MB

m Poluacovat

Obrazek 58: Formulaf pro vytvoteni jiné/ostatni zpravy

Pokud chcete odeslat zpravu jen jednomu dodavateli, aby si ji nemohli zobrazit ostatni dodavatelé, podivejte
se do kapitoly ,,IndividudIni komunikace*.

Individualni komunikace

Systém E-ZAK umoziuje zadavateli odeslat jednotlivému dodavateli tzv. individudlni zpravu, ktera je
urcena pouze dané organizaci dodavatele. Timto zplisobem lze fesit napt. oznameni o vylouceni dodavatele
atp. K tomu je potfeba mit nastaveno opravnéni ,,odesilat a Cist jiné zpravy®. Pak se v bloku Oprdvnéné
osoby za dodavatele zobrazi u jednotlivych dodavatela ve sloupci Akee ikona & pro vytvofeni a odeslani
individualni zpravy.
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E Opravnéné osoby za dodavatele

Zajemcl a uchazecl

Nazev IC Diivod prirazeni Opravnene osoby Akce
1. Druhd dodavatelsk&, a.s. V 21212121 Zadost o (Zast Antonin Dodavatel2 (=]
2. Tieti Dodavatelskd, v.o.s. V 33333333 Zadost o Gfast Petr Dodavatel3 =

Vytazeni €l vylouc€eni zajemcl a uchazecl

Nazev IC Duvod vyrazenifvylouceni Akce

Ctrtd dodavatelska 44444444 neprokazal kvalifikaci ® &=

Obrazek 59: Akce pro odeslani individualni zpravy jednotlivému dodavateli

Ptehled ptichozich individuélnich zprav zobrazite kliknutim na polozku Prichozi v submenu Individualni
komunikace. Pokud je uzivatel spravcem vetejnych zakazek oddé€leni, vidi zde vSechny prichozi
individualni zpravy ur€ené organizaci. Ostatni uzivatelé bez tohoto opravnéni vidi jen ty individudlni zpravy,
které patii k VZ, u nichz jsou nastaveni jako opravnéné osoby za dodavatele s opravnénim ,,odesilat a ¢ist
jiné zpravy*“.

Na detailu vetejné zakazky se prihlasenym uzivateliim s odpovidajicim opravnénim zobrazuje sekce
Individualni komunikace obsahujici ptijaté a odeslané individualni zpravy tykajici se dané vetejné zakazky.

Jestlize to zadavatel pii vytvafeni individualni zpravy ptipusti (vizte obrazek 60 - volba umoznit odpovéd na
zpravu), muze pak dodavatel na takovouto zpravu odpovédet (musi mit na to opravnéni ,,odpovidat na
individualni zpravy*). Tyto odpovédi jsou poté u zadavatele zobrazovany jako Prichozi v levém submenu
Individuélni komunikace a na detailu ptislu§ného zadavaciho fizeni.

Nova zprava - zprava konkrétnhimu dodavateli

Iprava
Zadavaci fizeni: UR s pfjmem Zidosti o igast a el.nabidek, hodnocenim a e-aukci 001
Cdesilatel: Jan Zadavatel
Plijlemce: Prvni dodavatelska, s.r.o.
Predmét:

Text:

¥ umoznit odpovéd na zpravu

Prilohy

Novy soubor: Prochazet... Pridat soubor [ odebrat oznacene
Maximalni moZna velikost jednoho souboru: 24 ME

m 'okracovat

Obrazek 60: Formulafr pro vytvotreni individudlni zpravy

Dokumenty zadavaciho Fizeni

V kazdé fazi zadavaciho tizeni je zadavateli k dispozici blok Dokumenty verejné zakazky, pomoci kterého
mohou oprédvnéni uZzivatelé piipojovat k zadavacimu fizeni interni nebo vetejné dokumenty:

e kinternim dokumentim maji pfistup jen opravnéné osoby zadavatele/administratora,

e k vefejnym pak i vSichni ostatni véetn¢ dodavatelll a vetejnosti (pokud je dana VZ zvetejnéna).
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V ramci jednotlivych dokumenti je pro opravnéné osoby zadavatele/administratora k dispozici historie
souboru — informace o tkonech tykajicich se aktualizace a smazani souboru, vizte nasledujici obrazek.

Dokument ke stazeni

Zadavaci fizeni: Nakup potravin na éervenec 2010

Aktualni verze souboru

Jmeno

souboru: #=| empty.pdf

Nazev: Protokol o ctevirani obdlek

Cislo . . R
- - neregistrovano ve spisové sluzbé
jednaci:

Popis: zdpis z jedndni komise pro

otevirdni obdlek - DOPLNENO
Velikost: 11.15 KB

Umiste ni:

Historle souboru

Datum Uzwvatel Nazev Popis Typ dokumentu i:ueb::u Velikost
B 23.08.2011 lan ngﬁgﬁlio zapis z jednani komise pro EZES:r':enrace ) - 11.15
07:15:54 Zadavate| obalek ctevirani obalek - DOPLNENO interni empty.pdf KB
— 23.08.2011 lan Pro‘rt’)k'ol’ o zdpis z jednani komise pro ostatm /- 11.15
= 0713'51 Zadavate| VAN otevirani obdlek dokumentace - KB
o = obalkek interni empty.pdf

Obrazek 61: Detail dokumentu — aktudlni verze a historie

Obdobny detail je k dispozici pro vSechny typy dokumenti:
e zadavaci resp. kvalifikacni dokumentace,
e interni a vefejné dokumenty,

e Sablony organizace.

Sablony organizace

V ramci menu Organizace maji piihlaseni uzivatelé k dispozici polozku Dokumenty organizace, které
mohou obsahovat napt. $ablony dokumentl. Spravu Sablon ma na starosti uzivatel s opravnénim ,,sprava

organizace“.

Postup prace s Sablonami je nésledujici:
1. stazeni/uloZeni Sablony na lokalni disk (sviij pocitac),
2. vyplnéni a uloZeni Sablony/dokumentu na svém pocitaci,

3. pfipojeni tohoto dokumentu (upload) k pfislusnému zadavacimu fizeni.
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hlavnistrinka » organizace » QCM Vefeiny zadavatel » dokumenty

PRO VEREJNOST =h Dokumen'ly organizace

Informace zadavatele . . . Lo .
Profily zadavateli Sablony dokument( k zadavacim fizenim m

i}

ZADAVAC RIZENI Nazewv Popis Jmeno souboru Velikost  Akce
— - - - - 3ni € N . P N

Piedbezna oznameni L] hrr:jenot?r}rE}nI: — Ll.oprava menovani_clenu_hodnotici_komise.doc 99.00 KB &7 @
Verejne zakazky ot bl duls
Vyhledavani i Listina G&astniki - : 102.00
Ramcové smiouvy otevirani obalek Listina_ucastniku.doc KB &
Minite ndry Protokol o otevirdni _— 103.00
DNS ] obalek Protokol_o_otevirani_obalek.doc KB & @
Prehledy

Nove zadavaci rizeni

Obrazek 62: Dokumenty organizace — $ablony dokumenti

URL odkazy

Tento blok obsahuje URL odkazy — internetové adresy, které mohou dopliiovat informace k dané verejné
zakézce, napt. odkazy na uverejnéné formulare v ISVZ-US ¢i TED.

Systém E-ZAK zde automaticky vklad4 odkaz na dané zadavaci fizeni v rdmeci profilu zadavatele jako ,,URL
této VZ v E-ZAK* (nelze smazat ani editovat). Tuto URL adresu lze pouzit napft. v uvefejiiovacim formulafi
jako adresu, kde zajemci najdou dalsi informace k zadavacimu fizeni.

= T

Novy URL odkaz

Nazev URL odkazu URL adresa Akce
Cznameni o zakdzce v http:/Www.isvZus.CZ/usisve &
ISWZ-US Jusisvz01005Prepare.do?znackaForm=6005764602004 @
Oznameni o zadani zakazky v http:j/www.isvzus.cz/usisvz &
ISVZ-US Jusisvz01005Prepare.do?znackaForm=6005764603001 =]
URL této VZ v E-ZAK https://demo.zakazky-online.cz/vz 00000230

Obrazek 63: Blok s URL odkazy (ptihlaseny zadavatel/administrator)

Blok obsahuje jednak seznam odkazti a dale edita¢ni prvky pro jejich Gpravu, odstranéni a pridani (vyzaduje
opravnéni ,,editovat vetejnou zakazku®).

Zadavani VZ na ¢asti

Jestlize chcete do E-ZAKu vlozit vefejnou zakazku, ktera je délena na ¢asti, kliknéte v menu na Nové
zaddvaci Fizeni a na zobrazen¢ strance v sekci ,, Vyberte typ zadavaciho fizeni* nastavte volbu Verejnd
zakdzka délena na casti, vizte obrazek 64. Tim se objevi dalsi volby souvisejici s délenim VZ na ¢asti.
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Nove zadavaci fizeni

Verejny zadavatel

Ufedni ndzev: Vefejny zadavatel

C: 12345678

= : . Zadavatel( 1
Pogt d :
ostovn! adresa 1111 Zadavatelov

MNazev verejne zakazky

Nazew:

Vyberte typ zadavaciho rizeni

Wefejnd zakdzka (nadlimitni, podlimitni, malého rezsahu)

Minitendr
(zadavani vefejné zakazky na zakladé ramcové smlouvy dle §92)

Vefejna zakazka v dynamickém nakupnim systému

& Vefejnd zakazka délena na ¢asti

Upresneni zpiisobu deleni zakazky na casti

#* vefejna zakazka je délena na €asti v ramci jednoho zadavaciho fizeni
vefejna zakazka je délena na casti, které budou realizovany v samostatnych zadavacich fizenich
bude pouzito Oznameni o zakazce
bude pouZito Oznameni pfedbéznych informaci

m Pokracovat

Obrazek 64: Nastaveni VZ délené na ¢asti

Rozdéleni VZ na casti tedy mlizete zpracovat tfemi postupy:
e jako jedno zadavaci fizeni (vizte dale),
e jako samostatna zaddvaci fizeni — s vyuzitim Oznameni o zakazce (vizte dale),

e jako samostatna zaddvaci fizeni — s vyuzitim Oznameni pfedbéznych informaci — v tomto ptipadé
jste pfesmerovani na predb&zna oznameni, vizte kapitolu ,,Piedbézna oznameni®.

Toto nastaveni neni mozné u jiz vytvofeného zadavaciho fizeni ménit. Pokud ho potfebujete zménit, smazte
zadavaci fizeni v pfipraveé a vytvoite nové se spravnym nastavenim.

U zadavaciho fizeni déleného na ¢asti se za blokem Informace o verejné zakdzce zobrazuje blok Cdsti
verejné zakdzky, jak vidite na obrazku 65. Jednotlivé ¢4sti jsou v seznamu fazeny abecedné podle jejich
nazvu.

Pokud chcete piidat dalsi ¢ast VZ, kliknéte na tlacitko pridat ¢ast zakazky. Tim se rovnou otevie stranka
pro zéakladni nastaveni parametrti dané Casti, vizte obrazek 66. Pokud chcete nékterou z ¢asti smazat, musite
tak ucinit z jejiho detailu.

Administrator VZ nemtize zakladat ¢asti VZ, stejn¢ jako nemiize zalozit novou VZ do E-ZAKu.
Vlozeni nové VZ nebo jeji ¢asti musi provést opravnéna osoba za zadavatele, administrator VZ pak
jiz muze editovat nastaveni (ma-li k tomu opravnéni).
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Vefejna zakazka: VZ délena na casti

Nazev

Castl
Cast 2
Cast 3
Cast 4

Predpokladana hodnota

4 000 000 K¢ bez DPH
1 300 000 K& bez DPH
750 000 K¢ bez DPH

2 100 000 K& bez DPH

Informace o vefejné zakiazce
E Cisti vefejné zakazky

pridat cast zakazky

Zadavaci dokumentace verejné zakazky
Zadosti o dodateéné informace

Obrazek 65: Seznam c¢asti vefejné zakdzky na detailu zadavaciho tizeni

VZ délena na ¢asti v ramci jednoho zadavaciho fizeni

Pfi tomto zptisobu déleni VZ na Casti se faze kazdé ¢asti VZ tidi fazi hlavniho zadévaciho fizeni, které

zaroven agreguje nasledujici agendy:

« zadavaci dokumentace,

«  pfijem elektronickych nabidek a zadosti o Gcast,

- opravnéni osob za zadavatele a administratora VZ (provazano s ¢astmi VZ).

V samostatné rezii jednotlivych ¢asti VZ jsou tyto agendy:

+ hodnoceni nabidek,

» elektronicka aukce,

« seznam a opravnéné osoby dodavatell (provazano s hlavnim ZR).

Na ¢asti VZ se v bloku Informace o casti verejné zakdzky zobrazuje odkaz na hlavni zadavaci fizeni. Nejsou
zde uvedeny informace o fazi, lhiitach a zadavateli, které jsou totozné s hlavnim ZR.

Tato VZ se zahajuje z hlavniho zad4vaciho fizeni odeslanim vyzvy nebo oznameni dle zvoleného druhu ZR.

Pted zahajenim musi byt nastaveny vSechny potfebné parametry vSech ¢asti VZ. Obdobné pfi prechodu do

faze Vyhodnoceno pak musi byt uzavieno hodnoceni na vSech jednotlivych ¢astech VZ.

Opravnéni osob zadavatele k jednotlivym &astem VZ se nastavuje na hlavnim ZR. Naproti tomu seznam
dodavatell se u jednotlivych casti mtze liSit. Pokud je vSak dodavatel ptifazen do nékteré z ¢asti VZ, je
automaticky zafazen do seznamu dodavateli na hlavnim ZR (to ale jiZ neplati pro piifazeni konkrétnich
uzivatell a jejich opravnéni za dodavatelské organizace).

Lze zrusit jednotlivé ¢asti zadavaciho fizeni nebo celé zadavaci fizeni (vyzaduje opravnéni ,, zrusit vefejnou

zakazku®).
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Editace casti vefejné zakazky

Nazev, popis predmetu a hodnota

Nazev: (st 1

Strucny popis
pledmétu:

Pfedpokladana hodnota: 4000000 ,- K€ bez DPH

neuvefejfiovat pfedpokladanou hodnotu

Hodnoceni nabidek

Hodnoceni elektronickych ' hodnoceni nabidek pomoci E-ZAK
nabidek: v pouziti elektronické aukce

o

Obrazek 66: Nastaveni parametra ¢asti VZ v ramci jednoho zadavaciho fizeni

VZ na Casti jako samostatna zadavaci fizeni

Pokud je VZ na ¢asti realizovana jako samostatna zadavaci fizeni, je kompletni agenda jednotlivych ¢asti VZ
pIné v jejich rezii vetné druhu ZR a lhit. Na hlavnim ZR je opét uveden seznam jednotlivych ¢asti VZ,
Jednotliva ZR pak maji v bloku Informace o verejné zakazce kromé€ svych udaji navic odkaz na toto hlavni
ZR.

Ramcoveé smlouvy a minitendry

Ramcové smlouvy upravuje ZVZ v §11 a §89 a nésledujici. Tento institut umoziuje zrychleni a
zjednoduseni zadavaciho fizeni na zakladé ramcové smlouvy.

Terminem ,,minitendry* je v ramci elektronického nastroje E-ZAK oznacovano zadavani vetejné zakazky na
zaklad€ ramcové smlouvy.

Zadavaci fizeni na ramcovou smlouvu

Jestlize ma byt vysledkem zadavaciho fizeni uzavieni ramcové smlouvy s jednim nebo vice ucastniky, je
nutné tento pozadavek nastavit jiz pfi zalozeni zadavaciho fizeni, vizte kapitolu ,,Vlozeni nového zadavaciho
fizeni do systému E-ZAK*, obrazek 7.

Takovéto zadavaci fizeni ma standardni priubéh dle zvoleného druhu zadavaciho fizeni az do faze
Vyhodnoceno.

Pti ptechodu z taze Vyhodnoceno do Zadano je potieba vybrat Gcastniky rdmcové smlouvy (obrazek 55).
Nasledné¢ je zalozena ramcova smlouva a je rovnou zobrazen formulaf pro editaci jejich parametrt — vizte
nasledujici kapitolu.

TN

Zadavaci fizeni na ramcovou smlouvu se tedy posunulo do faze Zaddno a zadavatel by nemél opomenout v
ramci tohoto zadavaciho fizeni jesté odeslat formulai ,,Oznameni o zadani zakazky* do ISVZ-US, vyzaduje-
li to druh zadavaciho ftizeni.
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P1i vytvotfeni rdmcové smlouvy dojde k oboustrannému propojeni mezi zadavacim fizenim na ramcovou
smlouvu a souvisejici ramcovou smlouvou, které je zobrazovano formou odkazu v tvodnim bloku
Informace o ..., vizte napt. obrazek 67.

Ramcova smlouva

Piehled ramcovych smluv zalozenych v systému E-ZAK zobrazite kliknutim na polozku menu Rdmcové
smlouvy, kliknutim na ndzev rdmcové smlouvy pak jeji detail, vizte nasledujici obrazek.

Rémcova smlouva na svém detailu obsahuje mimo jiné¢ odkaz na zadavaci fizeni, z n€hoZz vznikla, a déle
blok Minitendry se seznamem souvisejicich zadavacich fizeni — kliknutim na nazev zobrazite jejich detail.

Uzivatelé s opravnénim ,,Smi zakladat vefejné zakazky‘ maji moznost z detailu ramcové smlouvy zalozit
novy minitendr. Stejného vysledku dosahnete pomoci polozky menu Nové zadavaci fizent, kde v sekei
Vyberte typ zadavaciho rizeni zvolite polozku Minitendr a nasledné ze seznamu nize vyberete prislusnou
ramcovou smlouvu.

Ramcova smlouva: Ramcova smlouva na nakup ICT

zalozit minitendr
E Informace o ramcové smlouvé

Na zakladé vefejné zakazky: | stav ramcove smlouvy |
Ramcova smlouva na nakup ICT
Datum podepsani: 03. 04, 2008

. - aktivni
Datum vyprseni platosti: 02. 03. 2012 Ramcova smlouva je aktivni. Je mozné zakladat
minitendry.

Popls ramcové smlouvy Stav Cerpani

Pfedmétem ramcové smlouvy je pofizovani ICT. & Pedpoklidana hodnota: 25 000 000 KZ bez
Aliquam in lorem sit amet leo accumsan lacinia. _bPH 3

Pellentesque ipsum. Sed ut perspiciatis unde omnis & VyCerpano: 10 561 575 K¢ bez DPH

iste natus error sit voluptatern accusantium # Zbyva k Cerpani: 14 438 425 K& bez DPH
doloremque laudantium, totam rem aperiam, eaque o

ipsa quae ab illo inventore veritatis et quasi Vefe]ny zadavatel

architecto beatae vitae dicta sunt explicabo. ¢ Ufedni ndzev: QCM Verejny zadavatel

Donec odio tempus molestie, porttitor ut, iaculis 1 12654321

quis, sem. Quisque porta. Etiam dictum tincidunt & Poitovni adresa:

diam. Praesent id justo in neque elementum ultrices. Zadavatelska organizace
In lacreet, magna id viverra tincidunt, sem odio Zadavatelii 123
bibendum justo, vel imperdiet sapien wisi sed libero. 100 00 Praha

Dokumenty ramcové smlouvy
Opravnéné osoby za zadavatele
Uéastnici rimcové smlouvy

Individudlni komunikace

Formulare

E Minitendry

Nazev Faze zadavaciho rizem Pocatek behu lhit Predpokladana hodnota
Tiskdrna HP Hodnoceni 4, prosinec 2008 50 000 K& bez DFH
Poditace Hodnoceni 4, prosinec 2008 100 000 K€ bez DPH

Obrazek 67: Detail ramcové smlouvy

Réamcova smlouva ma vlastni sadu opravnéni, ktera se 1i$i od opravnéni v ramci jednotlivych zadavacich
fizeni. Jejich nastaveni se provadi stejné — v bloku Opravnéné osoby za zadavatele.

UZivatel¢é s opravnénim ,,editovat ramcovou smlouvu‘ mohou pomoci tlacitka upravit nastavovat jeji
parametry jako jsou nazev, popis, datum uzavieni a vyprseni platnosti ¢i moznosti zadavat vetejné zakazky
vyzvou k poskytnuti plnéni i v ptipadé¢ vice ucastnikli raimcové smlouvy, nebo vyzvou k predlozeni navrhu na
uzavreni smlouvy, vizte obrazek 68.
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Editace ramcové smlouvy

Verejny zadavatel
Ufedni ndzev: Vefejny zadavatel

C: 12345678

= : . Zadavateld 1
Pogt d :
ostovni adresa 1111 Zadavatelov

Nazev a popis

Nazev: Ramcovd smlouva na ndkup ICT

= = i—
= - - b Lk

Popiss: B 7 U |a# =

Datumy

Datum podepsani:  18. 05. 2011 i

Datum vypriéeni platnosti: 18, 08, 2013 [

Moznosti

Na zakladé této ramcové smlouvy je mozné zadavat vefejné zakazky vyzvou k
poskytnuti plnéni.

Na zakladé této ramcové smlouvy je mozné zadavat vefejné zakazky vyzvou k
pfedloZeni navrhu na uzavieni smlouvy.

e L oo

Obrazek 68: Editace parametrii ramcové smlouvy

U ramcové smlouvy je umoznéna také individualni komunikace mezi zadavatelem a ucastniky (vyzaduje
opravnéni ,,odesilat a €ist jiné zpravy ), napt. za ucelem pozadavku prokazani kvalifikace nebo jeji ¢asti
(zadavatel je k tomu opravnén, pokud je ramcova smlouva uzaviena na dobu delsi nez 1 rok a to po uplynuti
kazdého roku ucinnosti rdimcové smlouvy).

K ramcové smlouve lze pripojovat rizné interni i vefejné dokumenty a to v bloku Dokumenty ramcové
smlouvy. Interni dokumenty vidi pouze uzivatelé zadavatele, k vefejnym dokumentiim maji pfistup i
dodavatelé-ucastnici ramcové smlouvy (nikoli vetejnost a ostatni dodavatelé, protoze nemaji pfistup ani k
ramcové smlouve). K manipulaci s dokumenty jsou urena 4 opravnéni piidavat/mazat interni/vetejné
dokumenty.

Pro ptipad, Ze doslo ke sniZeni poctu ti€astnikd raimcové smlouvy, mize uzivatel s opravnénim ,,manipulovat
s uéastniky ramcové smlouvy*“ v bloku Ucastnici ramcové smlouvy vyfadit odpovidajiciho dodavatele. Ten
pak nebude oslovovan v ramci nasledné zaloZzenych minitendri (pfi zahajeni minitendru se kontroluje shoda
mezi aktivnimi ucastniky ramcové smlouvy a dodavateli pfitazenymi k minitendru). Vyfazeného dodavatele
lze zpétn¢ zaradit mezi Gcastniky rdmcové smlouvy.

Blok Formulare umoziiuje vytvorit a odeslat k uverejnéni formulat ,,Souhrn oznameni o zadani zakazek na
zakladé ramcové smlouvy®. K manipulaci s formuléfi je potfeba opravnéni ,,editace raimcové smlouvy*.

Ramcovou smlouvu lze zrusit jesté pfed uplynutim jeji platnost. K tomu je zapotiebi opravnéni ,,zrusit
ramcovou smlouvu®,

Minitendry
Minitendr zde predstavuje zadavani vefejné zakazky na zakladé ramcové smlouvy.

UZzivatelé s opravnénim ,,Smi zaklddat vefejné zakazky“ maji na detailu rdimcové smlouvy k dispozici
tlacitko zalozit minitendr. Stejného vysledku dosahnete pomoci polozky menu Nové zadavaci Fizeni, kde v
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sekci Vyberte typ zadavaciho rizeni zvolite polozku Minitendr a nasledné ze seznamu nizZe vyberete
prislusnou ramcovou smlouvu.

Na zaklad¢ nastaveni ramcové smlouvy je mozné minitendr zahdjit jednim ze tii zptisobi:

e vyzvou k podani nabidky (dale téz ,,VPN®),

e vyzvou k poskytnuti plnéni (dale téz ,,VPP*),

e vyzvou k predlozeni navrhu na uzavieni smlouvy (dale téz ,,VPNUS®).
Prubeh zadavacich fizeni pro VPP a VPN je v systému E-ZAK nastaven nasledujicim zptisobem:

1. zalozeni nového minitendru spojeného s danou rimcovou smlouvou,

2. nastaveni zakladnich parametrii, vizte obrazek 69, a ptipadné pfipojeni zadavaci dokumentace,
3. v ptipadé VPP je nutné odebrat dodavatele, kteti nebudou vyzvani k poskytnuti plnéni,
4

odeslani vyzvy (tato vyzva je automaticky adresovana/zptistupnéna v§em i¢astnikiim ramcové
smlouvy, resp. jednomu v piipadé¢ VPP); ihned po odeslani vyzvy dochazi k piechodu do faze
Prijem nabidek — zde je rozdil oproti ,.klasickym* zadavacim fizenim, kdy ke zméné faze dochazi az
s nastoupenim nasledujiciho kalendainiho dne,

5. elektronicka agenda dodatecnych informaci ve lhtit¢ pro podani nabidek; nabidky jsou
posilany/pfijimany elektronicky prosttednictvim E-ZAKu, nebo listinné mimo systém E-ZAK; v
ptipadé€ vyzvy k poskytnuti plnéni (pouze jednomu tcastnikovi ramcové smlouvy) ma dodavatel
moznost na tuto vyzvu reagovat jejim prijetim nebo odmitnutim,

6. po vyprseni lhlity pro podani nabidek dojde automaticky k ptechodu do faze Hodnocent,

7. ve fazi Hodnoceni lze standardné nastavit pofadi nabidek ucastnikli, nebo pouzit automatizované
stanoveni potadi (vizte kapitolu ,,Vyhodnoceni zad4vaciho fizeni®),

8. pii prechodu z faze Vyhodnoceno do Zadano je potieba zvolit vitéze minitendru a doplnit statistické
informace.

Pribeh zadavaciho fizeni pro VPNUS je v systému E-ZAK nastaven nasledujicim zptsobem:

1. zaloZeni nového minitendru spojen¢ho s danou ramcovou smlouvou,

2. nastaveni zdkladnich parametri, vizte obrazek 69, a piipadné pfipojeni zadavaci dokumentace,
3. manudlni posun do dalsi fAze Jedndni o uzavieni smlouvy,
4

individualni komunikace mezi zadavatelem a dodavateli (vizte téZ kapitolu ,,Individualni
komunikace®),

5. nastaveni poradi/vylouceni dodavatelt (vizte téz kapitolu ,,Rucni nastaveni poradi*),

6. zadani minitendru.

O zadani vefejné zakazky na zakladé ramcové smlouvy je zadavatel povinen odeslat zpravu do ISVZ-US. Za
tim ucelem je mozné vhodné pouzit formular ,,Ozndmeni o zadani zakazky* (ve formulafi zaskrtnout volbu,
aby se neuvetejiioval), nebo na detailu pfislusné ramcové smlouvy vyuzit formulat ,,Souhrn oznameni o
zadani zakazek na zakladé ramcové smlouvy® pro souhrnné hla§eni zadanych minitendrti za Ctvrtleti.
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Editace minitendru

Verejny zadavatel
Ufedni ndzev: QCM Vefejny zadavatel

1€ 12654321

Zadavatelska organizace
Zadavatel( 123
100 00 Praha

Oddéleni: ©bchod

Poitovni adresa:

Upresneni vysledkn zadavaciho rizeni

Minitendr na administraci: Ne
MNazev a popis predmetu
Nazev: Notebook pro terénni Ucely
Druh vefejné zakazky: Dodavky j

Strucny popis
pledmétu:

Adresa kontaktniho mista

Nabidky, resp. Zadosti prostfednictvim elektronického nastroje E-ZAK (https://demo.zakazky-online.cz)
o (€ast podavat na:

Hodnota, zadavacirizeni

Pfedpokladana hodnota: 35 000 ,- K€ bez DPH (zbyva k Cerpani 14438425 K&)
neuvefejfiovat pfedpokladancu hodnotu
I S T Al vy zva k podani nabidk
vyzva k poskytnut’ plnéni
vyzva k predlozeni ndvrhu na uzavieni smlouvy
Datum pfedloZeni nabidky
(Datum odpovédi na

wyzvu k poskytnuti
plnéniy:

26. 08. 2011 10:00

Ele ktronicke nabidky a zadosti o ucast

Pfijem elektronickych # Anoc (pouze elektronicke nabidky v E-ZAK)
nabidek: Ne (pfij|em nabidek mimo E-ZAK)

Hodnoceni elektronickych » hodnoceni nabidek pomoci E-ZAK
nabidek: v pouziti elektronické aukce

o Lo

Obrazek 69: Editace parametri minitendru

Detail minitendru je velmi podobny detailu vetejné zakazky (je to konec konct také verejna zakazka). V
bloku Informace o minitendru se navic zobrazuje odkaz na ptislusnou ramcovou smlouvu.

U minitendru nelze ménit pocet dodavatel. Vyjimkou je rdmcova smlouva, ktera umoziuje zadavat verejné
zakazky vyzvou k poskytnuti plnéni (jeden z nastavitelnych parametrti ramcové smlouvy) i v pripad¢ vice
ucastnikd ramcové smlouvy — pak je naopak potieba odebrat dodavatele, ktefi se nebudou tcastnit

takovéhoto minitendru (vyzaduje opravnéni ,,odebrat piifazenou dodavatelskou organizaci®). To samé plati i
v pripad¢, Ze rimcova smlouva umoziuje vyzvu k predlozeni navrhu na uzavieni smlouvy.
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Minitendr: Notebook pro terénni ticely

E Informace o minitendru

Na zakladé ramcové smlouvy:

Ramcova smlouva na nakup ICT
Nabidku podat do: 26. 08. 2011 10:00

PFiprava

Akce:

oznameni v E-ZAKu.

Druh zadavaciho fizeni, predpokladana
hodnota

& Druh fizeni: vyzva k podani nabidky
¥ Pfedpokladana hodnota: 35 000 KE bez
DFH

Tento minitendr je ve stadiu piipravy.

zahdjit zakazku bez vyzvy / czndmeni - Zadavaci

fizeni bude zahdjeno bez odeslani vyzvy resp.

Nazev, druh vefeJné zakazky a popls Vefe)ny zadavatel
predmétu e __
¥ Ufednl nizev: Vefejny zadavatel
¥ Nazev: Notebook pro terénni ucely IC: 12345678
& Druh vefejné zakazky: Sluiby & PoStovni adresa:
Zadavatelii 1
Struény popis pfedmétu: 1111 Zadavatelov
Pofizeni notebooku pro terénni ucely. Minimalni
pozadované parametry: Adresa kontaktniho mista
*CPU: 2.4 GHz Nabidky, resp. Zadosti o (i¢ast podavat na:
*RAM: 2 GB prostfednictvim elektronického nastroje E-ZAK
*HDD: 80 GB (https:ffezak.zadavatel.cz)
*LCD: 15"

Zadavaci dokumentace vefejné zakazky
Zadosti o dodateéné informace

Individualni komunikace

Ptijaté elektronické nabidky / Zadosti o (cast
Hodnoceni nabidek

Elektronicka aukce

Dokumenty vefejné zakazky

Opravnéné osoby za zadavatele
Oprdavnéné osoby za dodavatele
Formuldre

URL odkazy

Obrazek 70: Detail minitendru

Dynamicky nakupni system

vy r

Jedna se o volitelné rozsiteni E-ZAKu pokryvajici zadavani vetejnych zakazek dle §93-§95 ZVZ. Je-li toto

roz$iteni aktivni, pak se vSem uZivateliim zobrazuje v levém menu polozka ,,DNS*, pomoci které se zobrazi

seznam dynamickych nakupnich systémi, vizte obrazek 71.
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Piehled dynamickych nakupnich systemu

Zobrazit dynamické nakupni systéry: ® Viechny UZivatele Oddéleni Organizace

Filtr podle faze DNS: Vie j
Nazev Datum otevieni Datum ukonceni Stav
DNS Vefejného zadavatele v pfipravé 5. Gerven 2013 Pfiprava
Test DNS 10. srpen 2011 Pfiprava
Novy testovaci DNS 27. kvéten 2011 27. kvéten 2011 Uzavfen
DNS TH 001 29. duben 2011 19, kvéten 2014 Ctevien
DNS od Druhého zadavatele 5. duben 2011 5. Zerven 2014 Otevien

zalozit novy DN5S

Obrazek 71: Seznam dynamickych nakupnich systému

Veftejnosti a dodavatelim se v seznamu vypisuji pouze oteviené DNS, zadavatel ma k dispozici navic filtr
podle vlastnika faze DNS a uzivatelé s opravnénim ,,Smi zakladat vefejné zakazky* pak i tlacitko zalozit
novy DNS.

Zalozeni nového DNS

Zalozeni nového DNS do E-ZAKu provedete z jejich prehledu kliknutim na tlacitko zaloZit novy DNS
(vyzaduje opravnéni ,,Smi zakladat veiejné zakazky*). Tim se otevie stranka pro nastaveni DNS, jak vidite
na obrazku 72.

Ve formulafi pro nastaveni DNS je potieba vyplnit vS§echny editovatelné polozky:
® nazev,
e strucny popis predmeétu,
e adresu pro nabidky a ptedbézné nabidky (pfednastaveno),
e predpokladanou hodnotu,
e a datum ukonceni DNS.

Jelikoz dle ZVZ musi byt DNS zaveden v otevieném fizeni, nelze volit druh zadavaciho fizeni ani zplsob
zahajeni. Zadavaci dokumentace musi byt v rameci DNS poskytovana neomezenym a ptimym dalkovym
pristupem. Pfedbézné nabidky musi byt pfijimany elektronicky.

Cely postup zadévani vetejnych zakdzek v DNS musi byt dle ZVZ vyhradné elektronicky s vyuzitim
elektronického nastroje a to véetné zavedeni DNS a pfijmu predbéznych nabidek.
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Editace dynamického nakupniho systému

Verejny zadavatel

Ufedni ndzev: QCM Vefejny zadavatel

IC 12654321

Zadavatelska organizace
Zadavateld 123
100 00 Praha

Poitovni adresa;

Nazev a popis predmetu
Nazev:

Struény popis
predmétu:

Adresa komaktniho mista

Nabidky a piedbézné Pprostiednictvim elektronického nastroje E-ZAK (https://demo.zakazky-online.cz)
nabidky podavat na:

Hodnota, dokumentace, pribeh

Pfedpokladana hodnota: .- K& bez DPH
Dokumentace: ® neomezeny a piimy dalkovy pfistup
Zahajeni: & uvefejnénim oznameni

Datum ukongeni DNS: =

Elektronicke predbezne nabidky

Pfijem elektronickych

predbéznych nabidek: #* Ano (pouze elektronické predbézné nabidky v E-ZAK)

oo

Obrazek 72: Nastaveni parametrd DNS

Po ulozeni se zobrazi detail prislusného DNS, ktery obsahuje nasledujici bloky:
e blok Informace o dynamickém nakupnim systému obsahujici zakladni parametry DNS.

e blok Zadavaci dokumentace je analogii zadavaci dokumentace u VZ, vizte kapitolu ,,Zadavaci a
kvalifika¢ni dokumentace®.

e blok ZAdosti o dodate¢né informace, vizte kapitolu ,,Dodatec¢né informace®.

e blok Moje zpravy k DNS se zobrazi az v okamziku, kdy existuji pro uzivatele pfistupné zpravy v
ramci daného DNS, vizte téz kapitolu ,,Zpravy*).

e blok Individualni komunikace — pokud probéhla v ramci DNS individualni komunikace s nékterym
z dodavateli, je zde seznam individualnich zprav rozdéleny na:

o Pijaté individualni zpravy,
o Odeslané individualni zpravy.

e blok Prijaté predbéZné nabidky — seznam predbéznych nabidek (vice v kapitole ,,Predbézné
nabidky v DNS*) fazenych do seznami:

o Ptijaté predbézné nabidky k posouzeni,

o Predbézné nabidky zatazené do DNS,
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o Odmitnuté predbézné nabidky.

e blok Ostatni dokumenty — v piipad€ opravnéni uzivatele obsahuje tlacitka pro ptidani vefejnych
a/nebo internich dokumentti k DNS; v zavislosti na piipojenych souborech dale obsahuje:

o subsekce Prehled internich dokument,
o subsekce Piehled vetejnych dokumentu.
e blok Opravnéné osoby za zadavatele

o subsekce Rizeni dynamického systému — seznam osob piitazenych k DNS z okruhu uzivatelt
zadavatelské organizace a ptehled jejich opravnéni k danému DNS,

o subsekce Administrace dynamického systému — pokud je nastaven administrator DNS, pak zde
zobrazen nazev organizace prifazené k DNS jako administrator (vizte kapitolu ,,UZivatelské role
v systému‘‘) a popf. seznam opravnénych osob za tuto organizaci.

e blok Opravnéné osoby za dodavatele — obsahuje dva seznamy:
o Dodavatelé zafazeni do DNS,
o Dodavatelé vylouceni z DNS.

e Dblok Formulare — piehled uveiejnovacich formulaiti k danému DNS; opravnéni uzivatelé zde maji
také ovladaci prvky pro manipulaci s formulafi.

e blok URL odkazy — seznam nastavitelnych internetovych odkazi tykajicich se daného DNS.
e Dblok Veiejné zakazky v DNS obsahuje seznam VZ zadavanych v ramci daného DNS.

Na detailu DNS nyni v bloku Zaddvaci dokumentace nastavte piislusné soubory se zadavaci dokumentaci k
DNS. V bloku Dokumenty verejné zakazky mizete dle potfeby pfipojit k DNS libovolné jiné vefejné i
interni dokumenty, které nespadaji do kategorie zadavaci dokumentace. Tato funkcionalita je dostupna
kdykoli béhem existence zadavaciho tizeni, vice v kapitole ,,Dokumenty zadavaciho fizeni“.

Je-1i to vhodné, nastavte jesté dalsi opravnéné osoby k fizeni DNS v bloku Opravnéné osoby za zadavatele.
Toto mlizete provadét kdykoli béhem existence zadavaciho fizeni.

Timto je nastaveni DNS hotovo a je mozné ptejit k jeho zahajeni, vizte kapitolu ,,Zahajeni DNS*.

Opravnéni uzivatelli v ramci DNS

Ptehled a popis uzivatelskych opravnéni v ramci daného DNS uvadi nasledujici tabulka. Prvni sloupec
oznacuje ,,dostupnost™ opravnéni pro zadavatele (Z) a administratory DNS (A). Jednotliva opravnéni jsou
rozdélena do tematickych skupin.

Dokumentace a dokumenty

Nazev opravnéni Popis opravnéni (pokud je nastaveno)

mazat interni dokumenty Opravnéni odebirat pfipojené interni dokumenty.

mazat vefejné dokumenty Opravnéni odebirat pfipojené verejné dokumenty.

mazat zadavaci dokumentaci Opravnéni odebirat soubory se zadavaci dokumentaci, pokud to faze DNS
umoziuje.

pridat interni dokumenty Opravnéni pridavat interni dokumenty k DNS a ménit jejich nastaveni

(popis, potadi).

pridat vefejné dokumenty Opravnéni pridavat vefrejné dokumenty k DNS a ménit jejich nastaveni
(popis, potadi).

pridat zadavaci dokumentaci Uzivatel smi k DNS pfipojit soubor(y) se zadavaci dokumentaci, pokud to
faze DNS umoziuje, a miZe ménit jejich nastaveni (popis, potradi).

>N >N >N | >N | >N >N
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Komunikace — odchozi

Nizev opravnéni

Z | odesilat a Cist jiné zpravy
A

Z | odpovidat na dodatecné dotazy
A

Komunikace - prichozi

Nazev opravnéni

Z | ptijimat zadosti o poskytnuti
A | dodatecné informace

Nabidky a Zadosti o ucast

Nizev opravnéni

Z | smi otevirat predbézné nabidky
A

Z | smi prohlizet a posuzovat piedb&ézné
A | nabidky

Opravnéné osoby

Nazev opravnéni

nastavit dal$i opravnéné osoby

> N

Z | nastavit organizaci opravnénou k
administraci DNS

vidét DNS v pfiprave

> N

Z | vyloucit dodavatele z DNS

Zadavaci fizeni

Nazev opravnéni

Z | editovat DNS
A

Z ménit stav DNS
A

Popis opravnéni (pokud je nastaveno)

Uzivatel ma moznost odeslat v ramci DNS jinou zpravu v§em
zajemcum/uchazec¢lim/vefejnosti nebo individualni zpravu urcitému
dodavateli.

Uzivatel smi uvetejnit dodatecné informace k DNS (vizte kapitolu
,,Dodate¢né informace®) a také odpovidat na zadosti o dodate¢né informace
k DNS — s tim vSak souvisi opravnéni ,,pfijimat zadosti o poskytnuti
dodate¢né informace®, aby se uzivateli tyto zddosti zobrazovaly.

Popis opravnéni (pokud je nastaveno)

Zptistupni uzivateli zddosti o dodatecné informace k piislusné verejné
zakazce, které v ramci systému E-ZAK vznesli dodavatelé.

Popis opravnéni (pokud je nastaveno)

opraviiyje uzivatele k udéleni souhlasu s otevienim dorucené predbézné
nabidky

opraviiuje uZzivatele prohlizet jiz oteviené elektronické nabidky a posuzovat
je, tj. zatadit do DNS nebo vyfadit, popf. ignorovat, vizte kapitolu
,.Predbézné nabidky v DNS*

Popis opravnéni (pokud je nastaveno)

Uzivatel smi ménit nastaveni svych opravnéni k DNS, pridavat dalsi
opravnéné osoby za svou organizaci a ménit jejich opravnéni.

Uzivatel mize k DNS pfifadit organizaci, ktera bude timto opravnéna
administrovat DNS v souladu s §151 Zastoupeni zadavatele v fizeni.

V piipadé¢ nezverejnéného DNS smi uZzivatel pouze nahlizet.

Uzivatel je opravnén vyradit dodavatelskou organizaci z DNS.

Popis opravnéni (pokud je nastaveno)

Toto opravnénim ma nékolik souvislosti:
® uzivatel vidi tento DNS jiz ve fazi Ptiprava,
® uzivatel smi upravovat parametry tohoto DNS,
® uzivatel smi vytvaret, editovat a odesilat formulare ISVZUS.

Umoziuje uzivateli posunout DNS do dalsi faze, neni-li pfechod podminén
n¢jakou udalosti (moznost Akce je nabidnuta u detailu DNS vpravo nahote

v boxu faze dynamického nakupniho systému na detailu DNS).
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Nizev opravnéni Popis opravnéni (pokud je nastaveno)
Z | ménit stav DNS manualné Toto opravnéni nabidne uZzivateli pfislusnou Akci pro zménu faze v ramci
A boxu faze dynamického nakupniho systému na detailu DNS i navzdory

tomu, ze pfechod zadévaciho fizeni do dalsi faze je podminén néjakou
udalosti (napf. odeslanim formulare do ISVZ-US ¢i jeho uvetfejnénim).
Takto lze napf. vyfesit situaci, kdy oznameni k DNS jiz bylo uvefejnéno v
ISVZ-US, avsak systém E-ZAK jesté ¢eka na signal z ISVZ-US.

Toto opravnéni je pfi kazdé zmén¢ faze zadavaciho fizeni deaktivovano.

Z | smazat DNS v pfipravé Ve fazi Piiprava lze DNS upln¢ smazat ze systému.

Uzivatele Ize ze seznamu opravnénych osob odstranit tak, Ze mu odeberete vSechna opravnéni.

Zahajeni DNS

Dle ZVZ se DNS zavadi odeslanim formulare ,,Oznameni o zakazce* jako oteviené fizeni s uvedenim, Ze se
jednd o zavedeni dynamického nédkupniho systému. V bloku Formuldre vytvoite novy formulat (vyzaduje
opravnéni ,,editovat DNS*), v ném jiz bude kromé jinych udaji pfednastaven i odpovidajici druh zadavaciho
fizeni (OR) a zavedeni DNS.

Odeslanim formuléie se zméni stav DNS z Priprava na Zahdjen. Nyni je potfeba vyckat na uvefejnéni
formulare v ISVZ-US (vice v kapitole ,,Odeslani a uvetrejnéni formulare). Uvefejnénim formulate v
E-ZAKu se zméni stav DNS na Otevren a od této chvile je dany dynamicky ndkupni systém viditelny pro
dodavatele i vetejnost.

Po celou dobu otevieného DNS lze uveiejnit dodatecné informace, rovnéz dodavatelé mohou posilat zddosti
o dodate¢né informace k danému DNS, vizte analogicky kapitolu ,,Dodate¢né informace*.

S dodavateli, ktefi poslali v ramci DNS pfedbéznou nabidku, 1ze komunikovat také pomoci individualnich
zprav, vizte kapitolu ,,Individudlni komunikace®.

Po vyprSeni doby data ukonc¢eni DNS systém automaticky zméni stav DNS na Uzavren.

Zmény udaji u jiz otevieného DNS jako jsou nazev, datum ukonceni apod. lze provést pomoci
opravného formulare, vizte kapitolu ,,Oprava a storno formulare®.

Predbézné nabidky v DNS

Po celou dobu otevieni DNS mohou dodavatelé posilat tzv. prredbézné nabidky, pomoci nichz se
,kvalifikuji* do seznamu dodavatelti k odpovidajicimu DNS. Jejich seznam se zobrazuje na detailu DNS v
bloku Prijaté predbézné nabidky, vizte obrazek 73.

Predb&zné nabidky jsou tfidény na:
e nove piijaté, které je potieba posoudit a rozhodnout o zatazeni dodavatele do DNS,
® jiz posouzené a zatazené do DNS,
® jiz posouzené a odmitnuté, resp. vyrazené.

Nové prijaté predbézné nabidky je nutné nejprve oteviit/odtajnit pomoci ikony 2 (vyzaduje opravnéni ,,smi
otevirat pfedbézné nabidky*) a nasledné posoudit (vyzaduje opravnéni ,,smi prohlizet a posuzovat ptedbézné
nabidky*). Otevirani ptedbéznych nabidek probiha analogicky jako otevirani elektronickych nabidek, vizte

kapitolu ,,Elektronické nabidky*.
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Ptijaté pfedbéiné nabidky

Piljaté predbéiné nabidky k posouzeni

Poradove cislo Nazev zajemce I Stav Datum doruceni Akce

11 Treti Dodavatelska, v.0.s. 33333333 ofeviena  05.08.2011 15:13:35 Y

12 Sedma dodavatelska, k.s. FI777777  dorudend  05.00.2011 1815:49 o2 @ @
Pfedbéiné nabidky zafazené do DNS

Poradove cislo Nazev zaje mce IC Stav Datum doruceni Akce
3 Pata dodavatelska, s.r.o. 55555555  zafazena  19.05.2011 08:16:15 2
4 Prvni dodavatelska, s.r.o. 12121212  zafazena  19.05.2011 11:57:59 2

5 Druha dodavatelska, a.s. 21212121  zafazena  19.05.2011 12:05:13 2

8 Crvrta dodavatelska 44444444 zafazena  21.07.2011 11:43:33 P
2] Sestd dodavatelskd, v.o.s. 66666666  zafazena  21.07.2011 11:46:28 el
10 Tteti Dodavatelska, v.o.s. 33333333 zafazena  10.08.2011 18:01:36 2
Odmitnuté pfedbéiné nabidky

ZAdné odmitnuté pfedb&3né nabidky.

Obrazek 73: Seznamy piijatych predbéznych nabidek

Po udéleni odpovidajiciho poc¢tu souhlasti s otevienim pfedbézné nabidky se zméni jeji stav na oteviFend a ve
sloupci Akce bude zobrazena ikona I pro zaznamenani vysledku posouzeni piedbézné nabidky. Po kliknuti
se zobrazi detail pfedbézné nabidky obsahuji také tlacitka pro zaznamenani vysledku jejiho posouzeni.

Predbezna nabidka

Dynamicky nakupni systém
Poradoveé Eislo

Nazev uchazece

IC uchazeée

Datum doruéeni

Stav

Odesilatel

Piedmét

viz pFiloha

Pfilohy

DNS TH 001

12

Sedma dodavatelska, k.s.
FITTIIIT

5. zafi 2011 18:15:49
oteviend

waclav Dodavatel7

Mase predb&ing nabidka

MNabidl-a. pdf

Iméno: Tomas Hanusek:

E-rnail: hanus@gcm.cz

Organizace: QCM, s.r.o.

Wydavatel: eldentity a.s., ACAIDZ - Qualified Issuing Certificate (fvalifiovany
systémovy certifilkat vydavajici CA)

Predb&ina nabidka je autentickd, s datovou zpravou obsahujici nabidku nebylo pred
jejim otevienim manipulovano.

05.09.2011 18:32:46 Jan Z“adavatel

05.09,2011 18:33:11 TH Hanus

Elektronicky podpis:

Autenticita

Souhlas s otevienim predbé&ineé
nabidky udélili

zaradit zajemce do DNS

odmitnout pfedbéZnou nabidku

Obrazek 74: Detail neposouzené predbézné nabidky a funkce pro zaznam vysledku jejiho posouzeni

V zavislosti na vztahu dodavatele k danému DNS (je nebo neni do néj zafazen) se na detailu oteviené, jeste
neposouzené predbézné nabidky zobrazuji nasledujici tlacitka:

e zaiadit zajemce do DNS — dodavatel dosud neni zafazen do DNS; kliknutim jeho nabidku pfijimate
jako vyhovujici a zaradite dodavatele do DNS,

e odmitnout piedbéZnou nabidku — dodavatel dosud neni zafazen do DNS; nabidka bude oznacena
jako vytazena a dodavatel nadale nebude zafazen do DNS,

e akceptovat upravenou predbéZnou nabidku — dodavatel je jiz zafazen v DNS a poslal tpravu své
predbézné nabidky; timto jeho upravenou pfedbéznou nabidku akceptujete a ponechdte dodavatele
zatazeného v DNS; pfedchozi pfedbézna nabidka dodavatele bude oznacena jako zneplatnéna,
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e vyradit zdjemce z DNS — dodavatel je jiz zafazen v DNS a poslal ipravu své predbézné nabidky;
kliknutim oznacite nabidku jako vyfazenou a vyradite dodavatele z DNS (pfed tim je vhodné si u
dodavatele ovérit napt. pomoci individudlni zpravy, Ze na Upraveé predbézné nabidky nespliujici
podminky trva),

e ignorovat — dodavatel je jiz zafazen v DNS a poslal upravu své predbézné nabidky; kliknutim
oznacite predbéznou nabidku jako zneplatnénou a dodavatel zlistane zafazen v DNS (napf. pokud
upravena pfedb¢zna nabidka nespliiuje podminky pro zatfazeni do DNS a dodavatel od této upravy
po predchozi komunikaci odstoupil).

Jeden dodavatel tedy mize k danému DNS poslat vice neZ jednu predbéznou nabidku. Jejich seznam spolu s
vysledkem posouzeni, resp. jejich stavem, se pak zobrazuje na detailu kazdé pfedbézné nabidky dodavatele,
vizte obrazek 75 dole — polozka Ostatni predbézné nabidky zdjemce.

Pfedbézna nabidka je autentickd, s datovou zpravou obsahujici nabidku nebylo
pfed jejim otevfenim manipulovanc.
Souhlas s otevienim predbéiné 05.09.2011 18:16:49 |an Zadavatel

nabidky udélili 05.09.2011 18:17:35 TH Hanus

Ostatni pfedbé&iné nabidky 2011-05-19 15:24:51 a=d (zneplatnéna)
zdjemce 2011-08-10 18:01:36.695054 NaZe dalsi pfedb&Zna nabidka (zafazend)

akceptovat upravenou predbeznoun nabidku vyradit zajemce z DNS

Obrazek 75: Zaznamenani vysledku posouzeni pfedbézné nabidky u dodavatele jiz zatazeného v DNS

Autenticita

Posouzenim piedbéznych nabidek se vytvaii seznam dodavateli zafazenych ¢i vyloucenych/nezatazenych do
DNS v bloku Opravnéné osoby za dodavatele, vizte obrazek 76. V ptipad€ DNS nelze ru¢né¢ zatfazovat
dodavatele do tohoto seznamu, to je mozné pouze prostfednictvim posouzeni predbézné nabidky.

E Opravnéné osoby za dodavatele

Dodavatelé zarazeni do DNS

Nazev I Opravnene osoby Akce

Pata dodavatelskd, s.r.0. 55555555 Zadna osoba neni pfifazena. @ @
Prvni dodavatelskd, s.r.o. 12121212 ZAdna osoba neni pfifazena. @
Druha dodavatelska, a.s. 21212121 Antonin Dodavate|2 @ Q
Ctvrtd dodavatelska 44444444 7adna osoba neni pfifazena. e
Sestd dodavatelskd, v.o.s. 66RE6666 Petr Dodavatel6 @ @

Dodavatelé vylouceni z DNS

Nazev IC Akece

Tieti Dodavatelskd, v.o.s. 33333333 » @'

Obrazek 76: Seznam dodavatelti zafazenych do DNS

Pro ptipad, Ze je z n&jakého diivodu nutné dodavatele z DNS vytadit/vyloucit, nabizi E-ZAK tuto moznost v
bloku Opravnéné osoby za dodavatele, vizte obrazek 76; akce vyZzaduje opravnéni ,,vyloucit dodavatele z
DNS*“. Vytazeny/vylouceny dodavatel se pak zobrazi v samostatném seznamu a je mozné ho zpétn¢ do DNS
zaradit.

Z bloku Opravnéné osoby za dodavatele je t¢Z mozné zasilat jednotlivym dodavateltim individualni zpravy
(vyzaduje opravnéni ,,odesilat a ¢ist jiné zpravy*), vice v kapitole ,,Individudlni komunikace*. U dodavateli,
ktefi jesté nejsou zarazeni/vylouceni z DNS, tj. poslali pfedbéznou nabidku a ta jesté nebyla posouzena, se
akce pro odeslani individualni zpravy nabizi v bloku Prijaté predbézné nabidky v seznamu piijatych
predbéznych nabidek k posouzeni, vizte obrazek 73.

Verejné zakazky v DNS

Uzivatel s opravnénim ,,Smi zakladat vefejné zakdzky* ma na detailu oteviené¢ho DNS své organizace
vpravo nahote zobrazeno tlacitko zaloZzit zakazku v DNS. Stejného vysledku dosahnete pomoci polozky
levého menu Nové zadavaci rizeni, kde v sekci Vyberte typ zadavaciho rizeni zvolite polozku Verejna
zakazka v dynamickém nakupnim systému a nasledné ze seznamu nize vyberete pfislusny DNS.
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Stranka pro nastaveni hlavnich parametra vefejné zakazky v DNS je zobrazena na obrazku 77 - jsou
vynechany sekce pro zadani ndzvu, druhu, stru¢ného popisu a adresy.

Hodnota, dokumemace, zadavacitizeni

Predpoklddand hodneta: ,- K& bez DPH

neuvefejfiovat pfedpokladanou hodnotu

Podle pfedp. hodnoty: @ nadlimitni podlimitni WZ malého rozsahu

Druh zadavaciho fizeni: vefejna zakdzka v dynamickém nakupnim systému

Dokumentace: na vyZadani v listinné podcbé
#® neomezeny a pfimy dalkovy pfistup
Zahajeni: odeslanim zjednoduseného ozndmeni do ISVZUS
® odeslanim vyzvy (vefejnd zakazka je zadavana na zakladé cznameni podle §93
odst. 3)

Lhiita pro podani
predbéznych nabidek:

Lhiita pro podani nabidek:

Elektronic ke nabidky

Pfijem elektronickych #® Ano (pouze elektronické nabidky v E-ZAK)
nabidek: Ne (pfijem nabidek mimo E-ZAK)

Hodnoceni elektronickych ¥ hodnoceni nabidek pomoci E-ZAK
nabidek: v dodavatel musi zadat hodnoty kritérii pfi odeslani nabidky
« pouZiti elektronické aukce

oo

Obrazek 77: Nastaveni parametrd VZ v DNS (bez tivodnich sekei)

Nastaveni parametrt VZ v DNS se v nékolika ohledech lisi od ,,klasické* VZ:
e druh zadavaciho fizeni je pevné dan jako verejnd zakazka v dynamickém nakupnim systému,

e zadavaci dokumentace by méla byt dle ZVZ poskytovana neomezenym a ptimym dalkovym
pristupem; volba na vyzadani v listinné podobé je zde ryze inikova pro piipad, ze zadavaci
dokumentace ze své povahy nemtize byt poskytnuta v elektronické forme,

e zpUsob zahdjeni Ize zvolit ze dvou:

o odeslanim zjednoduseného oznameni do ISVZUS — je ptednastaven a predstavuje standardni
zpisob zadavani VZ v DNS; v tomto piipad¢€ se nastavuje pouze lhiita pro podani predbéznych
nabidek,

o odeslanim vyzvy — dle vyjimky uvedené v §95 odst. 2: ,.to neplati, je-li vefejna zakazka zadavana
na zékladé oznameni podle §93 odst. 3%; tento zplisob zahajeni je mozné pouzit pravdépodobné
pouze v piipad¢ zadavani prvni VZ v ramci daného DNS,

e piijem elektronickych nabidek je fixné€ nastaven na Ano, jelikoz zadavani VZ v DNS lze podle ZVZ
provadét vyhradné elektronicky.

Po uloZeni se zobrazi detail vefejné zakazky v DNS, ktery je velmi podobny detailu ,klasické* VZ:
e v bloku Informace o verejné zakdzce je navic uveden odkaz na souvisejici DNS,

e je zde navic blok Prijaté predbezné nabidky v DNS, ktery zobrazuje seznam pfijatych predbéznych
nabidek, které je nutné nejprve posoudit vzhledem ke 1hiité pro piijem predbéznych nabidek
nastavené u dané VZ v DNS, vizte obrazek 78; dokud nebudou vSechny uvedené predbézné

nabidky posouzeny, nebude mozné tuto VZ v DNS zahajit vzhledem k nastavené lhiité pro
prijem predbéZnych nabidek.
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E Ptijaté pfedbézné nabidky v DNS

Predbéiné nabidky k posouzeni dorucené do: 06.09.2011 15:00:00

Poradove cislo Nazev zajemce IC Stav Datum doruceni Akce
12 Sedma dodavatelska, k.s. 77777777 oteviend 05.00.2011 18:15:49 .I..

13 Treti Dodavatelska, v.o.s. 33333333 coteviena 05.00.2011 184404 u’IC;

14 Ctvrtd dodavatelska 44444444 dorucena  06.09.2011 14:02:39 o2 @

Predbéiné nabidky zafazené do DNS

# pfejit na detail dynamického ndkupniho systému DNS TH 001

Obrazek 78: Blok s piehledem pftijatych ptedbéznych nabidek na detailu VZ v DNS

Dale je na detailu VZ v DNS nutné projit a nastavit ostatni idaje jako v ptipadé ,klasické VZ, tj. zadavaci
dokumentaci, zpisob hodnoceni nabidek atp.

Zahajeni VZ v DNS

Jak jiz bylo uvedeno v piedchozi kapitole, v ptfipadé VZ v DNS existuji 2 mozné zplisoby zahajeni:
e odeslanim zjednoduseného oznameni do ISVZUS (dale téz ,,VZDNS-OZ®),
e odeslanim vyzvy (dale téz ,,VZDNS-VY*).

Kazdy z téchto zptisobti vede k odliSnému postupu/fazim pribéhu zadavani VZ v DNS, vizte nasledujici
tabulku.

VZDNS-0Z VZDNS-VY
Ptiprava Ptiprava
Zahajena
Pfijem pfedbéznych nabidek Piijem nabidek

Posouzeni predbéznych nabidek

Pfijem nabidek

Hodnoceni Hodnoceni
Vyhodnoceno Vyhodnoceno
Zadano Zadano

VZDNS-0Z

V ptipadé¢ VZDNS-OZ je ve fazi Priprava potieba v bloku Formuldre vytvorit a odeslat formular
»Zjednodusené oznameni o zakazce v ramci dynamického nakupniho systému®, vice v kapitole ,,Editace a
odesilani formulart do ISVZ-US“. Tim se zadavaci fizeni posune do faze Zahdjena a uvetejnénim formulare
pak do Prijem predbéznych nabidek. V této fazi setrva zadavaci fizeni az do vyprseni lhity pro podani
predbéznych nabidek, kdy ho systém sdm posune do faze Posouzeni predbéznych nabidek.

U VZDNS-0Z se v tivodnich fazich nezobrazuji dodavatelé v bloku Opravnéné osoby za dodavatele
(az od faze Posouzeni predbéznych nabidek).
Ve fazi Posouzeni predbéznych nabidek je potieba:

1. posoudit vSechny piedbézné nabidky uvedené v bloku Prijaté predbezné nabidky v DNS, vizte
obrazek 78 (v ptipadé, Ze lhlita pro podani predbéznych nabidek jiz davno vyprsela, je zde navic
zohlednén pozadavek z §94 odst. 3),
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2. nastavit lhiitu pro podani nabidek pomoci tlacitka upravit vpravo nahofe na detailu VZ (vyzaduje
splnéni pfedchoziho bodu a opravnéni ,,editovat vefejnou zakdzku*); ve zobrazeném formulafi pro
editaci VZ lze v této fazi zmenit pouze tento jediny udaj,

3. poslat vyzvu k podani nabidek pomoci stejnojmenného tlacitka vpravo nahote na detailu VZ
(vyzaduje splnéni pfedchozich bodi a opravnéni ,,odeslat vyzvu po posouzeni kvalifikace*).

Odeslanim vyzvy k podani nabidek se zméni faze zadavaciho tizeni na Prijem nabidek. Vyzva je
automaticky zpfistupnéna vSem dodavateltim, ktefi jsou v okamziku jejiho odeslani zatazeni v DNS, a od
této chvile mohou podavat elektronické nabidky ptes E-ZAK. Dalsi postup je identicky jako u ,.klasické* VZ
s pfijmem elektronickych nabidek, popt. i hodnocenim a elektronickou aukci (vize odpovidajici kapitoly).

VZDNS-VY

V piipadé VZDNS-VY se ve fazi Priprava vpravo nahote na detailu VZ zobrazi tlacitko peslat vyzvu
(vyZaduje opravnéni ,,odeslat vyzvu*) a v bloku Oprdvnéné osoby za dodavatele se automaticky zobrazuje
seznam dodavatelt, ktefi jsou zafazeni do odpovidajiciho DNS. Lhiita pro podani pfedbéznych nabidek
nesmi byt vétsi nez je aktualni datum a Cas a musi byt posouzeny vSechny piedbézné nabidky k DNS
dorucené do lhity pro podani pfedbéznych nabidek.

Odeslanim vyzvy se zméni faze zadavaciho fizeni na Prijem nabidek. Vyzva je automaticky zptistupnéna
vSem dodavateliim, ktefi jsou v okamziku jejiho odeslani zatazeni v DNS, a od této chvile mohou podévat
elektronické nabidky pres E-ZAK. Dalsi postup je identicky jako u ,.klasické” VZ s pfijmem elektronickych
nabidek, popf. i hodnocenim a elektronickou aukci (vize odpovidajici kapitoly).

Sprava uzivatelu a organizace

V ramci jedné organizace lze vytvaret ucty pro vice uzivatelti — k jejich zakladani je opravnén uzivatel, jez
ma nastaveno opravnéni ,,Sprava organizace“ v ramci nastroje E-ZAK. Tento uzivatel ma pravo upravovat
udaje tykajici se jeho organizace a vSech jejich Clenti-uzivatelt.

Sprava organizace

Pro spravu organizace aktudlné prihlaSeného uZzivatele slouzi polozka levého menu Detail organizace,
kliknutim ziskate ptehled jako na obrdzku 79. Spravce organizace zde ma vpravo nahote k dispozici tlacitka
upravit detail pro zménu udajl organizace a upravit rozsireny profil (vyzaduje rozsieni ,,Rozsifeny profil
zadavatele®). U jednotlivych polozek v seznamu oddéleni/odborh a osob ma spravce ikonu ¢ pro editaci
dané polozky a ikonu @ k odstranéni ptislusné polozky.

Vyznam oddéleni/odbord nespociva v kopirovani skutecné organizacni struktury organizace, ale k
vytvareni ,,sub-zadavatelskych® utvart, které maji v ramci organizace jisty stupen autonomie —
zadavaji vetejné zakazky samostatné. Zadavaci fizeni odbort jsou od sebe odstinéna, uzivatelé z
jednoho odboru nemohou administrovat/pracovat na zadavacich tizenich jiného odboru (spravce
organizace by musel zménit zafazeni uzivatele do jiného oddéleni/odboru).

Po kliknuti na nazev organizacni jednotky nebo jméno uZzivatele se zobrazi detaily k ptislusné polozce. Vedle
jména uzivatele je uvedeno jeho piihlaSovaci jméno (login) do systému E-ZAK, které je unikatni, a piipadn¢
odbor, ktery byl u uzivatele nastaven. U nazvu odboru/oddéleni v jejich seznamu mutize byt ve sloupci
Spravce verejnych zakdazek zobrazen text ,,neni nastaven® - stane se tak v ptipadé, Ze odbor/oddéleni nema
zadného uzivatele nebo zaddny z uzivateli v odboru nema nastaveno opravnéni ,,Je spravce veiejnych
zakézek".

85



E-ZAK — elektronicky nastroj pro vefejné zakazky

Detail organizace

Nazev: QCM Vefejny zadavatel
1CO: 12654321

Popis: pro potfeby QCM
Adresa:

Zadavatelska organizace
Zadavatell 123

100 00 Praha

Certifikaty

Seriove Cislo Vydal

2

Administrator

Prehled oddeleni

Kad Nazev

03 Oddéleni IT

04 Obchod

05 Odbor spravy majetku

o7 Oddéleni vefejnych zakazek
Osoby

Jméno Login
BéZny, Frantifek bezny
Horky, David horky
Informatik, Antonin informatik
QCM, Auditor auditgem
Spravce, Karel spravce
Zadavatel, |an zadavate|

Datum vydani

22, 11, 2010

Platnost do

19, 11, 2020

Spravce verejnych zakazek
neni nastaven

ano

neni nastaven

ano

Oddeleni

Odbor spravy majetku
Obchod

Oddéleni IT

Oddéleni vefejnych zakazek
Obched

upravit detail

upravit rozsireny profil

Zbyva dni

3363

Akce

-]
&0
g
-]

Akce

-
-
-
&0
-
-

Obrazek 79: Detail organizace zadavatele z pohledu spravce organizace

Odstranit organiza¢ni jednotku nebo uzivatele organizace 1ze pomoci ¢ervené ikony vedle prislusné polozky.
Zde je ovSem nutné postupovat obezietné zvlasté v pripadech, kdy je dany uZzivatel prirazen k néjaké

veiejné zakazce.

Sprava uzivatelu

Jméno prave prihlaseného uzivatele je zobrazeno v ramci levého menu spolu s jeho uZivatelskou roli v
systému E-ZAK. Pro zobrazeni informaci o aktudlné ptihlaSeném uzivateli slouzi polozka levého menu
Detail uzivatele. Zobrazeni detailu ostatnich uzivateli, ktefi maji v ramci organizace také svlij ucet, je mozné
ptes Detail organizace, kde je vypisovan seznam osob dané organizace, jak je vidét na obrazku 79. Detail
ostatnich uzivatell pak ziskate kliknutim na pfislusné jméno ¢i login.

Ing.

Jan Zadavatel

Organizace: Vefejny zadavatel
Funkce: feditel OVZ

Telefon: +420 123 456 789
E-mail: th1® maildev.lo calhost

Opravnéni uzivatele v E-ZAK

* |e spravcem vefejnych zakazek oddéleni

Sprava organizace

Smi zakladat vefejné zakazky

Obrazek 80: Detail uzivatele a funkce pro jeho editaci

upozornovat na nove VZ

nastavit oddeleni

V ramci detailu uzivatele Ize pomoci tlacitka upravit editovat profil uzivatele, stejnojmennym tlacitkem
zménit heslo a dale také nastavit ptislusnost k organiza¢ni jednotce/odboru/oddéleni organizace pomoci
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tlacitka nastavit oddéleni (vizte obrazek 80) - tuto posledni moznost ma pouze spravce organizace, ktery
muize zminéné Udaje parametry menit u vSech uzivatelti organizace vcetné jejich hesel. Ostatni uzivatelé
muzou upravit profil a zmeénit heslo pouze sob¢. Tlacitko upozorinovani no nové VZ vyzaduje stejnojmenné

v

r

roz§iteni, vizte kapitolu ,,Upozorfiovani na nové VZ*,

Opravneni

Spriava organizace: |«

Je spravce vefejnych
zakazek oddéleni:

Smi zakladat vefejné
zakazhy:

Je auditor vefejnych
zakazek organizace:

Obrazek 81: Nastaveni opravnéni uzivatele v ramci systému E-ZAK

Uzivatel, ktery ma nastaveno opravnéni ,,Sprava organizace* pro systém E-ZAK (vizte obrazek 81), ma u
editace tidaju uzivatele moznost nastavit Oprdvnéni jak sobg, tak ostatnim uzivatelim své organizace. U
zadavatelil se jedna o nasledujici opravnéni v ramci nastroje E-ZAK:

Sprava organizace — toto opravnéni umoznuje menit udaje tykajici se organizace (polozka menu
Upravit organizaci), dale pridavat a odebirat uzivatele organizace a jeji organiza¢ni slozky
(odbory/odd¢leni) a také nastavovat iidaje a opravnéni vSem uzivatelim. Opravnéni funguje
analogicky i pro dodavatele.

Je spravce verejnych zakazek — takovyto uzivatel ziskava automaticky pfistup ke kazdému
zadavacimu fizeni svého oddéleni/odboru a miiZze s ni bez omezeni manipulovat. Smysl tohoto
opravnéni spociva v zastupitelnosti a feSeni problémovych situaci. Pokud uzivatel s timto
opravnénim neni zafazen do zadného oddéleni/odboru, pak ma piistup k zadavacim fizenim, které
rovnéz nespadaji pod zadné oddéleni/odbor. Opravnéni funguje analogicky i pro dodavatele.

Smi zakladat vefejné zakazky — uzivatelé s timto opravnénim maji k dispozici polozku v levém
menu Nové zaddvaci Fizeni a mohou tedy v systému E-ZAK zaklddat nové vetejné zakazky.
Oprévnéni je pouze pro zadavatele.

Je auditor veirejnych zakazek organizace — tento uzivatel ma opravnéni nahlizet do vSech
zadavacich fizeni své organizace a vidi vSechny informace k t€émto zadavacim fizenim; jedna se o

volitelnou funkcionalitu; s timto opravnénim souvisi také rozsiteny audit v podobé Historie operaci

nad zaddvacim fizenim. Opravnéni je pouze pro zadavatele.

Zapomenuté heslo

Pro ptipad zapomenuti hesla (zadavatelem ¢i dodavatelem) je v E-ZAKu v levém menu polozka Zapomenuté
heslo (zobrazuje se jen neprihlasenym). Pro obnovu zapomenutého hesla je vSak potfeba znat ptrihlaSovaci
jméno a e-mailovou adresu uzivatelského uctu. Po vyplnéni a odeslani je na uvedenou e-mailovou adresu
zaslan e-mail s instrukcemi pro nastaveni nového hesla.

Jestlize uzivatel dodavatel nezna ani dvojici pfihlaSovaci jméno — e-mail, je potieba ovérit stav v seznamu
dodavatell — polozka Prehled dodavatelii v 1levém menu, nebo v detailu vasi organizace v ptipad¢€ vlastnich
uzivatell zadavatele.

Dodavatelé nékdy uvadeji, ze zapomnéli prihlasovaci udaje, avsak nemaji ani dokoncenou registraci,
vizte kapitolu ,,Nedokoncené registrace dodavatelti.

Zalozeni dodavatele

Jestlize v systému E-ZAK jesté neni evidovan dodavatel, kterého chcete ptifadit k vefejné zakazce (napt. aby
mu mohla byt zaslana vyzva), ma uzivatel moznost zalozit nového dodavatele v nastroji E-ZAK. K tomu
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slouzi stejnojmenné tlacitko na strance Prehled dodavatelii (jedna z polozek submenu Organizace), vizt
obrazek . Po kliknuti se zobrazi registraéni formular (vizte obrazek 82). Predtim je vSak vhodné v prehledu
dodavatela ovéfit pomoci vyhledavani, zda jiz v E-ZAKu tento dodavatel neni (nejlépe podle IC, popi.
nazvu).

Ve formulati pro predregistraci dodavatele nejprve vyberte, zda se jedna o dodavatele pravnickou nebo
fyzickou osobu. V zavislosti na tom se ptizpisobi registracni formular.

V ptipad¢, ze vas internetovy prohlize¢ nepodporuje javascript, nebo jeho podpora neni aktivovana,
zobrazi se vSechny polozky registracniho formulatre a budou prislusné oznaceny (pro dalsi praci v
systému vSak doporucujeme javascript v prohliZze¢i nastavit/povolit). Jak na to se dozvite v kapitole

,.Lest nastaveni prohlizece*.

Dodavatel
Fyzicka osoba #® Pravnicka oscba

Obchodni nazev :

Popis:

Poitovni adresa pro listovni

dorucovani:
fel

dodavky
Druh aktivit (v roli dodavatele): sluzby

stavebni prace

Kontaktni osoba
Pfijmeni:

Iméno;

Titul:

Funkce:

Telefon:

Fax:

E-mail:

Volby

v Odeslat dodavateli e-mailové upozoréni na dokoneni registrace
v Dokonceni registrace dodavatelem vyZaduje elektronicky podpis

Zalozit nove ho dodavate le

Obrazek 82: Zalozeni (pfedregistrace) dodavatele zadavatelem

Sekce Dodavatel je urcena pro udaje o dodavatelské organizaci/spole¢nosti v pripadé pravnické osoby, u
fyzické osoby pro tdaje o ,,podnikateli®. Do pole Obchodni ndzev vypliite nazev osoby dle zépisu v
obchodnim rejstiiku resp. zivnostenského opravnéni. Pole Popis je nepovinné a slouZzi k blizsi specifikaci
osoby, oblasti ¢innosti.

Nasledujici sekci Kontaktni osoba vyplite v ptipadé€ registrace pravnické osoby vzdy — jde o vytvofeni
prvniho uzivatelského uctu k nové registrované organizaci. Tomuto prvnimu uzivateli jsou pak automaticky
nastavena opravnéni ,,Sprava organizace™ a ,,Je spravce verejnych zakazek* v roli dodavatele (vizte kapitolu
»Sprava uzivateld a organizace®). Pro dodavatele-fyzickou osobu vypliite sekci Kontaktni osoba v ptipad¢,
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Ze se osoba, kterd bude v systému E-ZAK provadét tkony, lisi od fyzické osoby-dodavatele (pokud nebude
vyplnéno, pouziji se tidaje ze sekce Dodavatel).

Nutné je vyplnit ndzev/jméno dodavatele (obchodni nézev & jméno fyzické osoby), IC a kontaktni e-mail.

V sekci Volby mate moznost nastavit, zda se ma zaroven odeslat na uvedenou kontaktni e-mailovou adresu
zprava s informacemi k dokonceni registrace dodavatele a zda se ma pti dokonceni registrace vyzadovat
elektronicky podpis dodavatele (tato volba se nenabizi, pokud je plosné vypnuto pouziti elektronického
podpisu pfi registraci).

Po kliknuti na tlacitko ZaloZit nového dodavatele se provede kontrola zadanych udaji a pokud je vSe v
poradku, zobrazi se potvrzeni ,,Registrace dodavatele prob¢hla uspesne*.

Touto predregistraci bude v systému E-ZAK zalozena dodavatelska organizace a k ni pfifazen uzivatel
(kontaktni osoba) co by spravce organizace v ramci nastroje E-ZAK. Zaroven na kontaktni elektronickou
adresu dodavatele je zaslan e-mail (bylo-li povoleno) s tdaji potfebnymi k dokonceni registrace v nastroji E-
ZAK (dodavatel si musi nastavit pfihlasovaci jméno a heslo a miZze dovyplnit ¢i upravit udaje ve svém
profilu).

Pro tispésné dokonceni registrace v nastroji E-ZAK bude dodavatel potfebovat zaruceny elektronicky
podpis zalozeny na kvalifikovaném certifikatu (pokud neni plosné vypnuto pouziti elektronického
podpisu pii registraci).

Nedokoncené registrace dodavatelt

Dodavatelé, ktefi dosud nedokoncili registraci, jsou v seznamu (polozka levého menu Prehled dodavatelit)
ozna&eni ikonou vykfti¢niku ve sloupci Stav, vizte obrazek 83. Ikona ¥ oznaduje, ze dodavatel
provedl/dokoncil registraci s pouzitim elektronického podpisu. Neoznaceni dodavatelé maji registraci
dokoncenu bez pouziti elektronického podpisu (idaje tedy mohou byt méné dtvéryhodné).

Pirehled dodavatelu

Nizev organizace: dodav
Ic:
Pfijmeni:
E-mail:
dodavky
Druh aktivity dodavatele: sluzby

stavebni prace

Stav crganizace: nedokonfena registrace

m Zobrazit vsechny Zalozit noveho dodavatele

Nazev IC Popis Stav
Ctvrd dodzvate|sks 44444444 4
Dodavatel bez dokonCené pledregistrace 67676767  pro testovaci ucely @
Druhd dodavatelskd, a.s. 21212121 4
Osmé dodavatelskd, s.p. 88888888 @
Pata dodavatelska, s.r.o. 55555555

Ervni dodavatelska s dlouhym nazvemn organizace, s.r.o. 12121212 o
Sestd dodavatelskd, v.0.s. 66666666

Tieti Dodavatelska, v.o.s. 33333333

Obrazek 83: Prehled dodavatelt
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Pokud dodavatel nemé dokoncenou registraci, nemiize se do systému E-ZAK pfihlasit a provadét ukony v
ramci zadéavacich fizeni. V takovém ptipade je vhodné pied jejich oslovenim proveétit uvedeny kontaktni e-
mail a pfipadné je znovu vyzvat k dokonceni registrace (samoziejmé pokud jste je sami pied chvili
nepredregistrovali). Kliknéte na nazev dodavatele, ¢imz se zobrazi detail jeho organizace.

Detail organizace

* Nazev: Osma dodavatelska, s.p.
* |CO: 88888888
* Popis:
* Adresa:
Dodavateli 8
888 Dodavatelov

Osoby
Jmeno Login Oddeleni Akce
Dodavatel8, Wladimir & 0@

Obrazek 84: Detail dodavatele bez dokoncené registrace

V seznamu Osoby je uveden jeden uzivatel bez nastaveného uzivatelského jména (sloupec Login je prazdny)
a s ikonou vykti¢niku ve sloupci Akee). Nejprve ovéite spravnost kontaktni e-mailové adresy dané osoby
kliknutim na jeji jméno. Pokud je adresa spravna, vrat'te se na tuto stranku a kliknéte na ikonu vykfi¢niku
,odeslat ovéfovaci e-mail®, ¢imz dojde k opétovnému odeslani e-mailu s vyzvou a informacemi pro
dokonceni registrace v systému E-ZAK.

Pokud uvedena kontaktni e-mailova adresa osoby neni spravna, mtizete ji pomoci ikony tuzky zménit, ale to
jen v pfipade, Ze jste tohoto dodavatele sami predregistrovali nebo mate opravnéni globdlni sprdavce
uzivatelii (toto opravnéni vam muize ptidé€lit na zadost pouze provozovatel systému E-ZAK).

Elektronicky podpis

Jak jiz bylo zminéno, urcité tkony museji byt podepsany zaru¢enym elektronickym podpisem zalozenym na
kvalifikovaném certifikatu. Podepisovani je realizovano appletem ,,Signer®, jehoz grafické rozhrani vidite na
obrazku 90 vpravo (box s tlac¢itkem Podepsat) a v detailu na obrazku 88.

Pfi prvnim nacteni stranky s podepisovacim appletem (v ramci jednoho spusténi prohlizece) je potieba
nejprve povolit spusténi appletu (jedna se o aplikaci pro internetové stranky) a to kliknutim na tlac¢itko Run

v dialogu z obrazku 85. Pokud zaskrtnete volbu ,,Always trust content from this publisher*, nebudete jiz
pristé dotazovani na povoleni spusténi appletu.

The application's digital signature cannot be / i

verified. Do you want to run the application?

Mame: Cz.qcm. signer Signerapplet
Publisher: QCM s.r.o.

From: httpe 192 168.20.26

[ Akways trust content fram this publisher.

Run || Cancel

] The digital 5 ighature cannot be verified by a trusted
\ ! o source. Only continue if you trust the origin of the More Information...
e application.

Obrazek 85: Dialog pro povoleni spusténi nastroje (appletu) elektronického podpisu

Ke spravnému fungovani appletu je potieba mit v prohlizeci nainstalovanu a povolenu Javu verze 1.5 a
vys$i, vizte kapitolu ,,Pozadavky na provoz systému E-ZAK*.

Jestlize mate certifikaty nainstalovany v systému, objevi se jejich seznam v boxu appletu pod piepinacem
Certifikat mam ulozZen v systému. Tato funkce je podporovana az s Javou verze 1.6. Jestlize je tento seznam
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prazdny, nebo neobsahuje certifikat vhodny pro podepisovani v nastroji E-ZAK, muzete pouzit certifikat
ulozeny v souboru — v tom piipadé¢ pouZijte piepina¢ Certifikat mam v souboru... a tento soubor nastavte
pomoci tlacitka ,....“ (objevi se dialog z obrazku 89). Musite také zadat Heslo k tomuto certifikatu v souboru.
Podporovany jsou certifikaty v souborech typu P12 (resp. PKCS12) a PFX.

Po vybéru certifikatu (a pfipadné zadani hesla) pouZijte tlacitko Podepsat.

Certifikat v souboru

Jestlize mate certifikat nainstalovan v prohlize¢i, nikoli vSak v systému, a neni tudiz zobrazen v appletu, je
potieba certifikat nejprve ulozit do souboru typu PK12 nebo PFX a ten poté nastavit v appletu spolu s heslem
(stejny postup Ize pouzit, jestlize mate certifikat nainstalovan na jednom pocitaci, avSak v nastroji E-ZAK
potiebujete podepisovat na pocitaci jiném).

V piipadé prohlizece Firefox najdete nainstalované certifikaty v nastaveni (z menu prohlizece vyberte
Upravy— Predvolby nebo Ndstroje—Moznosti podle verze), zobrazi se konfiguraéni nastroj jako na obrazku
86. Zde v sekci Rozsirené na zalozce Zabezpeceni pouzijte tlacitko Certifikaty. Tim se zobrazi seznam
certifikatl nainstalovanych v prohlizeci a to podle typu rozttidénych do zalozek Osobni certifikaty, Servery
aj. Vyberte prvné jmenovanou zalozku, oznacte pozadovany certifikat a stisknéte tlacitko Zalohovat. Zadejte
nazev souboru, umisténi a poté heslo k souboru s certifikatem. Jelikoz se do souboru uklada spolu s
certifikatem také vas privatni klic, je potieba si tento soubor dobie chranit — jednak pouzit silné heslo a dale
mit soubor uloZen na bezpe¢ném miste.

Predvolby aplikace Firefox

N @G 5 e .

Obecné  Soukromi  Obsah  Panely Stahovani  Rozsifeng

Obecné |Aktualizace Zabezpeceni

Protokoly

X Pouzit S5L 2.0 X Pouzit S5L 3.0
X Pouzit TLS 1.0

Certifikaty
Pokud stranka vyzaduje certifikat:
Zvolit automaticky (@ Vidy se dotazat

Zneplatnéni... Ovérovani... Bezpednostni zafizeni...

Napovéda Zaviit

Obrazek 86: Sprava certifikat v prohlizeci Firefox (verze 1.5.0.7)

V piipadé Microsoft Internet Exploreru pouzijte v menu Ndstroje—Moznosti Internetu, v konfiguracnim
nastroji z obrazku 87 zvolte zalozku Obsah a v sekci Certifikaty pak stejnojmenné tlacitko. Certifikaty jsou
opét rozdéleny do neékolika zalozek. K zalohovani/exportu certifikatu pouzijte tlacitko Exportovat, vyberte
moznost ,,Ano, exportovat soukromy kli¢*, zadejte heslo a dale umisténi a nazev souboru (certifikat s klicem
bude ulozen do souboru typu PFX).
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MoZnosti Internetu 2] x|

Fripojeni I Frogramy I Upresznit I
Obecné I Zabezpeteni I Dsobni tdaje Obsah

Viyberte certifikat K podpisu a zadejte heslo

 Poradze hodnocenim obsahu ® Certifikat mam ulozen v systému:

Hodnoceni pomaha uréit, jaki obsah [ntemetu bude moZné v omas Hanusek (QCM, s.r.0.) Windows]
tomto poditaci zobrazit.

Povalit... Hastawveri.

| Cetikaly ) Certifikat mam v souboru .p12 nebo .pfx:

% Certifilaty slouzi k identifikaci uzivatell, certifilkacnich orad
g 3 wpdavatell, IZI
Yydavatele... |

Yumazat staw protokolu S50

Hesln:| |

r Ozobni informace

E Funk.ce automaticlkého
dokondovani uchowaya o L Podepsat
pfedchozi zadané poloky Autornaticke dokonCovani.. |

a navrhuje odpovidajici

polozky. - - -
Obrazek 88: Podepisovaci applet s vypisem certifikati
Azistent profilu uklads vade . ¥ . .
R Tenta profil. | ulozenych v systému Windows
kK | Storno | Fauzit |

Obrazek 87: Spréava certifikatt v MS Internet Exploreru

Po tspe€sném vyexportovani certifikatu do souboru (P12 ¢i PFX) je mozné tento soubor nastavit v
podepisovacim appletu a zadat Heslo, které jste uvedli pii exportu/zalohovani certifikatu.

=
Look In: |ﬁ certifikat |V| Eigilg

3 backup
D certifikatjan_novak.pl2

File Mame: |cer‘tifikat.jan_n0\aak.pl2 |

Files of Type: |P12 nebo PFX soubor |v|

| Open || Cancel |

Obrazek 89: Dialog pro vybé&r souboru obsahujiciho certifikat elektronického podpisu

Podepsani je vyzadovano zejména u téchto tikonli v ramci nastroje E-ZAK:

e odeslani zpravy v ramci nastroje E-ZAK — odeslani vyzvy, uvefejnéni dodatecnych informaci ¢i
odpovéd na dodate¢né informace nebo Zadost o zpristupnéni zadavaci dokumentace,

e odeslani formulare do ISVZ-US,
e udéleni souhlasu k otevieni elektronické nabidky, Zadosti o Gcast ¢i piedbézné nabidky,

e zalozeni dodavatele.
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Podepsani zpravy

Pfed podepsanim a odeslanim zpravy, prosim, zkontrolujte pfedmét
a tex: zpravy a pfipadné pfilohy. Podepsani zpravy elektronickym Vyberte certifikit k podpisu (zadejte heslo)
podpisem slouzi k elektronickému ovéfeni totoZnosti odesilatele. K
tomu je potfeba mit platny a spravné nainstalovany kvalifikovany

certif kat. Odpovidajici certifikat pro komunikaci v aplikaci E-ZAK ® Certifikit mdm uloZen v systému:
vyberte z tabulky vpravo, kterd obsahuje cerifikaty nainstalované omas Hanusek (OCM, s.r.0.) [Java)
ve vaiem systému. Pokud mate certifikat uloZzen v souboru P12 Ing. Tom:is Hanusek [Java)

nebo PFX, mizete jej nadist tlafitkem ,..." a v tom pfipadé bude
potfesa takeé vyplnit Heslo pro certifikat, Zpravu podepiite a
odedlete tladitkem Podepsat.

i i i i) Certifikit ze souboru .p12 nebo .phe
Podrobné informace naleznete v manualu elektronického podpisu.

Zadavaci WZ na £dsti ONE - bez pfedp.honoty na Heslo]
fizeni: parentu ’
Odesilatel: Petr Dodavatel3
Cas vytvofeni: 06. 09. 2011 20:24
Pfilemce: Osoba zodpovédnd za poskytovani pfistupu
Smi
odpovédét: hE
Pfedmét: Zadost o poskytnuti dokumentace
Text: Zadame o zpfistupnéni zadavaci
dokumentace.

Obrazek 90: Stranka s podepisovacim appletem pro podepsani elektronické datové zpravy

K 1.9.2011 vydavali kvalifikované certifikaty 3 kvalifikovani poskytovatelé certifikacnich sluzeb:

Ceska posta, s.p. (http://qca.postsignum.cz),

eldentity, a.s. (http://www.eidentity.cz),

Prvni certifika¢ni autorita, a.s. (http:/www.ica.cz).

Aktualni seznam naleznete na strankach http://www.mvcr.cz.

Test nastaveni prohlize¢e

PfihlaSenym i neptihlaSenym uzivatelim je v levém menu k dispozici polozka Test nastaveni prohliZzece pro

oveéfeni

funk¢nosti elektronického nastroje v ramci jejich internetového prohlizece a opera¢niho systému

skladajici se ze dvou casti:

1.
2.

Test p

test prostredi a

test odeslani nabidky.

rostredi

Tento test proveéii nezbytné soucasti internetového prohlizece a spravnost jejich nastaveni pro praci s

elektronickym nastrojem E-ZAK. Jeho Gspésné absolvovani vSak jesté nezarucuje bezproblémovou praci s

elektronickym podpisem. Testuje se:

javascript (zda je podporovan v prohlizeCem a je povolen),

operacni systém (typ a verze),

internetovy prohlizec (typ a verze),

cookies (zda jsou podporovany prohlizeCem a je povoleno jejich ukladani),
java (typ a verze a zde je dostupna v prohlizeci).

Po spusténi testu mizete byt vyzvani k povoleni spusténi béhového prostiedi Javy a testovaciho java
appletu. Je nutné jejich spusténi povolit
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O vysledku testu budete informovani a pokud néktera z testovanych komponent nesplituje potfebné

parametry, budete informovani o zptisobu, jak to napravit, vizte problém s Cookies na obrazku 91. Po
provedeni napravy test opakujte.

Testprostiedi

6 Vysledek testu prostredi

Vae prostiedi neodpovidd pozadavkim pro praci s elektronickym ndstrojem E-ZAK, nebo se nepodafilo
detekovat nékteré jeho komponenty. NiZe jsou uvedeny nalezené neshody a postupy, jak je odstranit.

| dentifikdtor testu: 820

« Javascript

Aby se stranky, zejména formulafe mohly aktivné pfizplsobovat volbdm uZivatele, musf byt v prohlizeci povolen
Javascript.

« Operacni systém

Elektronicky nastroj E-ZAK pro svoji bezproblémovou funkénost vyzaduje operacni systém, ktery podporuje
hashovaci funkce SHA-2.

« Internetovy prohlizec
Systém miiZe byt pouZivdn na fadé b&2né roziifenych prohlizeél.

E-ZAK detekoval vas prohlizec jako: Firefox, 3.6.20

% Cookies
WAs prohlizeé musi podporovat cookies a jejich ukladani musi byt v prohlize&i povolena.
Jak postupovat
* Mozilla Firefox - menu Ndstrgje -> MoZnosti -> sekce Soukromi -> Nastaveni historie -> Pamatovat si
histerii (zahrnuje mj. | cookies)
* Opera - menu Nastroje -> Nastaveni -> karta Pokrocilé volby -> sekce Cookies -> Pfijimat cookies

® Chrome - menu MoZnosti -» karta Pod pokli¢kou > Ochrana osobnich ddajd - tlagitko Nastaveni obsahu =
sekce Soubory Cockie -> Povolit

& |nternet Explorer - menu Nastroje -> MoZnosti Internetu -> karta Osobni Gdaje -> posuvnik maximalné na
trovni Vy&E[
« Java - verze v prohlizeci
Pro prici s elektronickym podpisem (odesilani nabidek, Zddost! o dodarecné informace a dal3fch datovych zprav) je
nezbymé mit v systému nainstalovanu Javu od Oracle, dffive Sun Microsystems, minimalné ve verzi 1.5, a prohlizeé
musi umét spustit béhové prostiedi Javy a v ném pak podepisovaci java applet Signer.
« Java - povoleni v prohlizeci

Spousténi béhového prostfedi javy musi byt v prohlizeci povoleno.

Obréazek 91: Test prostiedi s chybami

Vysledek testu prostiedi by mél byt idealné bez chyb (vizte obrazek 92). V takovém piipad¢ je nabidnut i
druhy test odeslani nabidky.

o Vysledek testu prostredi

Vs prohlized je pfipraven k praci s elektronickym nastrojem E-ZAK. Nyni je5té zbyva ovéfit funk&nost vaseho
zaruceného elektronického podpisu cviénym odeslanim nabidky.

| dentifikator testu: 819

Vyzkousejte sicviCné vytvorit a odeslat nabidku

Obrazek 92: Test prostiedi bez chyb (zkraceno pouze na celkovy vysledek)

V ptipadé, kdy test nezjistil zasadni problémy, avSak nebyl schopen ovéfit nékteré udaje (napt. typ ¢i verzi
prohlizece nebo operacniho systému), zobrazi se neurCity vysledek testu, vizte obrazek 93, nevylucujici
funk¢nost a je nabidnut druhy test odeslani nabidky.

0 Vysledek testu prostredi

Nepodafilo se detekovat nékteré komponenty vaseho systému. NiZe je uvedeno, v jakém prostfedi je E-ZAK
testovdn. Nicméné si miZete cviéné vyzkouSet odeslani nabidky (vy2zaduje zaruZeny elektronicky podpis).
Pokud se vam podafi elektronickou nabidku cviéné odeslat, je vas systém kompatibilni a pfipraven k praci s
elektronickym nastrojem E-ZAK.

| dentifikator testu: 822

Vyzkousejte sicvicne vytvorit a odeslat nabidku

Obrazek 93: Test prostiedi s nejistym vysledkem
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Vysledek kazdého testu prostfedi je zaznamenan a je mu ptidélen identifikator. Provozovatel systému je pak
schopen pomoci tohoto identifikatoru dohledat vysledek testu a konzultovat feseni problému.

Test odeslani nabidky

V ramci tohoto testu si budete moci cvicné vyzkouset sestaveni a odeslani elektronické nabidky zahrnujici
zejména:

e Sifrovani souborovych ptiloh nabidky,

e clektronické podepsani nabidky.

Tento test je vhodny i pro zadavatele za Gicelem ovéteni funkénosti elektronického podpisu v ramei
elektronického nastroje za icelem podepisovani datovych zprav (vyzvy, dodateéné informace atp.).

Pti nacitani stranky pro odeslani testovaci nabidky miizete byt vyzvani k povoleni spusténi béhového
prostiedi Javy a nasledné java appletu gem.cipher.CipherApplet uréeném pro Sifrovani obsahu nabidky (téz
zadosti o ucast a predbézné nabidky). Je nezbytné spusténi povolit, jinak nebudete moci nabidku odeslat.
Usp&sné spusténi poznate tak, Ze na strance nize kliknete na tladitko Prochazet a zobrazi se dialogové okno
javy pro vybér souborti z vaseho poéitade, vizte obrazek 94. Sifrovaci java applet je nezbytny pro sestaveni a
odeslani nabidky v souladu s pozadavky zékona o vefejnych zakazkach a souvisejicich predpist na
elektronické nabidky, resp. Zadosti o i€ast, resp. pfedbézné nabidky v DNS.

Kliknutim na tlacitko pokracovat piejdete na stranku pro elektronické podepsani nabidky, k cemuz budete
potiebovat zaruceny elektronicky podpis zalozeny na kvalifikovaném certifikatu. Systém nakonec platnost
tohoto podpisu ovéri. Podrobnosti k elektronickému podpisu jsou uvedeny v kapitole ,,Elektronicky podpis®
a jeste podrobngji v samostatném manudalu elektronického podpisu, ktery je k dispozici na titulni strance
kazdého systému E-ZAK.

Testovaci nabidka

Bé&hem naditani této stranky mlZete byt vyzvani k povoleni spudténi b&hového prostfedi Javy a nasledné Java appletu
qcm.cipher.CipherApplet uréeném pro Sifrovani cbsahu nabidky (téZ zadosti o Ufast a pfedb&zné nabidky). Je nezbytné
spuiténi povolit, jinak nebudete moci nabidku odeslat! Usp&iné spuiténi poznéte tak, Ze na strdnce nize kliknete na
tlaéitko Prochazet a zobrazi se dialogové okno javy pro vybér souborll z vaieho potitade. Applet je nezbytny pro
sestaveni a odesldni nabidky v souladu s poZadavky zdkona o vefejnych zakdzkach a souvisejicich pfedpis( na
elektronické nabidky, resp. Zadosti o (Zast.

Vyzkou3ejte si zejména pFipojen B Open - X

viak miZete postupné vice; k tomu

Kliknutim na tlacitko pokradovat pf  Look In: ||j Public |V|

zaruceny elektronicky podpis zaloZ
Vice podrobnosti naleznete v uZival ] Desktop  [] Pictures

3 Downloads [ Videos
3 Favorites D desktop.ini

Pledmét: Te:
3 Lenovo
Text: Pre 7 Libraries

3 Music

File Name: [ |

Files of Type: |All Files v
Prilohy Open | | Cancel |

Novy soubor: % Pridat soubor [ odebrat oznacene

Maximalni moZna velikost jednoho souboru: 16 MB

o

Obrazek 94: Vytvoreni testovaci nabidky — vybér ptilohy k zaSifrovani
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Volitelna rozsSireni pro E-ZAK

Elektronicky nastroj E-ZAK disponuje krom¢ zakladni, standardni funkcionality také fadou volitelnych
rozs$iteni, ktera jsou v zavislosti na rozsahu dané instalace aktivni nebo vypnuta.

Podpora zadavani verejnych zakazek malého rozsahu

Kromé postupti pro zadavani vetejnych zakazek podle ZVZ disponuje E-ZAK rozsitenim, které nabizi
dodatecné postupy pro zadavani zakézek malého rozsahu. Jedna se o:

e piimy nakup,
e piimou objednavku,
e tfi na sobé& nezavisle konfigurovatelné postupy pro VZMR.

Postupy pro VZMR se konfiguruji vzdy pii nasazeni systému E-ZAK u zadavatele po analyze prislusnych
internich ptedpist, ptipadné na zékladé doporuceni. Nastavit lze tyto parametry zadavacich postupi:

e povoleni dané¢ho postupu v E-ZAK,
e volba, zda odeslani vyzvy je povinné nebo nepovinné (osloveni dodavatelit),
e stanoveni minimalniho po¢tu oslovovanych dodavateld,
e uveiejnéni informaci o zadavacim fizeni vefejnosti (ne / ano — od jaké faze),
e uveiejnéni vyzvy vhodnym zplsobem (pfistupnost informaci vetejnosti),
e dostupnost agendy dodatecnych informaci v rdmci zadavaciho fizeni.
Postup pro VZMR vychazi ze ZPR a obsahuje tedy tyto faze:
e Pfiprava,
e Zahjjena,
e Piijem nabidek,
e Hodnoceni,
e Vyhodnoceno,
® Zadéano / Zruseno.
Ptimy ndkup ma tyto faze:
e Ptiprava — prechod do nasledujici faze je manualni,
e Uzavieno.
Piima objednavka ma tyto faze:
e Ptiprava — prechod do dalsi faze odeslanim objednavky,

e Potvrzeni objednavky — dodavatel mé moznost odpovédet na objednavku; manudlni pfechod do
nasledujici faze,

e Objednano / Zruseno.

Expertni systém

Jedna se o obsahlé rozsiteni, které na detailu zadavaciho fizeni ptidava dalsi zalozky s fadou uZzite¢nych
informaci k danému zadavacimu fizeni. Zalozka Zadavaci fizeni obsahuje informace dostupné i bez
expertniho systému, jedna se o standardni detail zadavaciho fizeni.
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hlavni stranka » veiejné zakazky » Pofizeni multifunkéniho kopirovaciho zafizeni » detai verejné zakazky

| Zadavaci rizeni | Souhrn  Privodce §Tipy § Prehled § Znéni 7 Napovéda 7 Mapa E-ZAKu

Vefejna zakazka: Pofizeni multifunkéniho kopirovaciho zafizeni

uverejnit dodatecné informace m

Potatek behu Ihit: 22.02. 2008 ’,ﬁze zadavaciho fizeni

Informace o vefejné zakazce

Mabidku podat do; 28. 03. 2008 12:00 Pijem nabidek
Dodavatelé mohou podavat nabidky.

Obrazek 95: Zéloiky expertniho systému

Zalozka Souhrn obsahuje piehledny souhrn nejdtlezitéjsich informaci o zadavacim tizeni, jez jsou
rozttidény podle jednotlivych jeho fazi.

hlavni stranka » vefejné zakazky » Vybér dodavate| web sluzeb » souhm

Zadavaci fizeni | Souhrn | Priivodce §Tipy §Prehled § Znéni 7 Napovéda 7 Mapa E-ZAKu

Vefejna zakazka: Vybér dodavatel web sluzeb

Priprava

Datum zaloZeni zadavaciho fizeni do E-ZAK 15. 05. 2008

Druh vefejné zakazky Dodavky

Typ vefejné zakazky podle predpokladané hodnoty nadlimitni
Predpokladana hodnota 4 000 000 K¢ bez DPH
Druh zaddvaciho fizeni oteviené fizeni
Zadavaci fizeni na ramcovou smlouvu ne

Zadavaci fizeni na administraci ne

Ma zakladé predbéiného cznameni ne

Zplsob poskytovani zadévaci dokumentace neomezeny a primy dalkowy pristup
Pofet souboril se zaddvaci dokumentaci o

Zahajena

Pfijem nabidek

Lhita pro podani nabidek 30. 05. 2008 14:00
dnil do konee [hity |hiita wypriela

Podet obdrZenych Zadosti o dodateéné informace 0

Podet nezodpovezenych Zadosti o dodateéné informace 0

Hodnoceni

Obrazek 96: Expertni systém — zalozka Souhrn

Zalozka Priivedce obsahuje chronologicky seznam jednotlivych krokd, které je nutné pro dany druh
zadavaciho fizeni v nastroji E-ZAK realizovat. Jsou roz¢lenény opét podle jednotlivych fazi, absolvované a
prave probihajici faze jsou zvyraznény. U jednotlivych kroki je navic uveden odkaz na piislusny bod
napovédy a paragraf v ZVZ, takze uzivatel je informovan, jakou podobu ma dany krok v zakon¢ a jakym
zpisobem jej pomoci E-ZAKu realizovat.
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hlavni strdnka » vefejné zakdzky » Vybér dodavatel web sluZeb » navigace

Zadavacifizeni Souhrn | Privodce §Tipy § Prehled § Znéni 7 Napoveda 7 Mapa E-ZAKu

Vefejna zakazka: Vybér dodavatel web sluzeb

Piehled ukont zadavatele v E-ZAKu podle jednotlivych fizi zadavaciho Fizeni

Stav Faze Ukony v rmmci zadavaciho fizeni Napovéda Legislativa
@ Fiiprava zaloZeni zadavaciho fizeni 11 &7
nejedna se ozadavaci fizeni na zakladé ramcové smlouwvy 12 §92
volba, zda wysledkem zadavaciho fizeni ma byt ramecova smlouva 14 EEO
volba, zda wysledkem zadavaciho fizeni ma byt zastoupeni zadavatele v Tizeni 1.5 §151
nastaveni parametri zadavaciho fizeni 19 §21
nastaveni opravnénych osob za zadavatele 110
nastaveni soubori se zadavaci (popf. kvalifikaéni) dokumentaci 111 541
wypln&ni formulaie 02 pro povinné uvefejnéni a odeslani do ISVZ-US 113 B26
@ zahdjena potatek b&hu [hit 11 §39 odst.5
zadani evid.&isla a opravného kodu a publikace uvefejnéného formulaie 11
@ Fiijem nabidky jsou prijimany v listinné podobé mimo E-ZAK 51 869
Dabidel prijem a wiizovani Zadosti o zadavaci dokumentaci, je-li na wZadani 52 B4
prijem a wiizovani Zadosti o dodateéng informace 5.3 B49
pfitazovdni dodavatelskych organizaci 5.4 §17 pism.
Hodnoceni definitivni pfitazeni dodavatelskych organizaci 7l §17 pism.j

nastaveni poradi dodavatelskych organizaci

-
L%}

Vyhodnoceno  priprava formuldfe 03 pro povinné uvefejnéni wsledku v ISVZ-US

|CI|

r

EE R
{=2]

cznadeni vitezného dodavatele, s nimz byla uzaviena smlouva - pri prechodu do
nasledujici faze

0a
]

Obrazek 97: Expertni systém — zalozka Privodce

Zélozka § Tipy obsahuje fadu vybranych odkazii do ZVZ pro dané zadavaci fizeni a jsou také roztiidény
podle jednotlivych fazi konkrétniho zadavaciho fizeni.

hlavni stranka » vefeiné zakazky » Vybér dodavatel web sluzeb » tipy

Zadavaci fizeni Souhrn Privodce | § Tipy I § Prehled § Znéni ? Napoveda 7 Mapa E-ZAKu

Vefejna zakazka: Vybér dodavatel web sluzeb
Priprava
Zahajena

Prijem nabidek

Obsah, podani a varianty nabidky §G68 5G9 §70
Prokazovani kvalifikace B50 §51 §52 §53-§60 §62
Dodate¢né informace k zadavacim podminkam B49

Lhita pro podéni nabidek §39 odst3 a4 §40
Zijemce §17 pism.n
Uchazet §17 pism.j

Zadosti o zadavaci dokumentaci B48
Hodnoceni

Vyhodnoceno

Zadano

Zruseno

Dalsi tipy

Obrazek 98: Expertni systém — zalozka s legislativnimi tipy

Zalozka § Pi'ehled obsahuje paragrafové znéni ZVZ a zalozka § Znéni pak uplné znéni ZVZ.
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Auditor organizace
Toto rozsiteni ptidava do E-ZAKu roli auditora organizace pro zadavatele.

Uzivatel s timto opravnénim ma piistup ke vSem zadavacim fizenim své organizace. Na detailu jednotlivych
zadavacich fizeni pak ma piistup ke vS§em informacim k tomuto zadavacimu fizeni véetn¢ zadavaci
dokumentace, internich dokumentl a vSech zprav.

Dale na detailu kazdého uzivatele své organizace auditor vidi seznam vSech jeho zadavacich fizeni, tj.
zadavacich fizeni, k nimz je tento uZivatel pfifazen jako opravnéna osoba za zadavatele.

ree

V ptipadé aktivovaného volitelného rozsifeni ,,historie operaci® ma auditor na detailu kazdého zadévaciho
fizeni dostupné jesté¢ tlacitko audit pro detailni informace o vSech operacich nad zadavacim fizenim.

Historie operaci nad zadavacim Fizenim

Tato funkcionalita vyzaduje a rozsifuje roli auditora organizace. Auditor ma poté na detailu kazdého
zadavaciho fizeni organizace k dispozici tlacitko audit, které otevfe stranku s detailni historii zadavaciho
fizeni. Ta je rozdélena do né€kolika blokd, vizte nasledujici obrazek.

Audit zadavaciho fizeni Pofizeni referentskych vozi

Operace se zadavacim fizenim ze strany zadavatele
Operace s elektronickymi dokumenty zadavaciho fizeni
Operace se zajemci a uchazeci ze strany zadavatele

Zpravy k zadavacimu Fizeni

datum a €as operace odesilatel prijemce druh zpravy predmét

03.02.2009 viofeno Jan Dsoba zodpovédna za poskytovani piistupu  Zadost o poskytnuti dokumentace Zadost o poskytnuti dokumentace
17:54:23 Dodavatel1

03.02.2009 vlofeno Jan Zadavatel Dodavatell Jan odpoved na Zadost o Re: Zidost o poskytnuti

17:57:43 dokumentaci dokumentace

03.02.2009 vlofeno System Dodavatell Jan SYSIEMoVE upozornéni Piifazeni spoleénosti

17:57:43

03.02.2009 vlofeno Jan Zadavatel Odpovedné osoby za dodavatele dodateéné informace Upfesnéni kvalifikacnich
17:58:26 predpoklada

03.02.2009 vlofeno Petr Osoba zodpovédnd za poskytovani piistupu  #adost o poskytnuti dokumentace Zadost o poskytnuti dokumentace
18:03:14 Dodavatel2

03.02.2009 vloeno Petr Osoba zodpovédna za poskytovani #adost o poskytnuti dodateénych  Zadost o upfesnéni kvalifikaénich
18:03:44 Dodavate|2 dodateénych informaci informaci poFadavku

03.02.2009 vlofeno Jan Zadavatel Dodavatel2 Petr odpoved na Zadost o Re: Zidost o poskytnut]

18:04:25 dokumentaci dokumentace

03.02.2009 viofeno Systém Dodavatel2 Petr systEmove upozornéni Fiifazeni spoleénosti

18:04:25

Formulare k zadavacimu Fizeni
URL odkazy k zadavacimu Fizeni
Nastaveni opravnéni k zadavacimu Fizeni
Obrazek 99: Audit — historie operaci nad zadavacim fizenim

Statistické udaje o zadavacich fizenich

Tato funkcionalita vyzaduje a rozsifuje roli auditora organizace. Uzivateli s opravnénim ,,Je auditor
vetejnych zakéazek organizace* se pak v levém sub-menu ORGANIZACE zobrazi polozka Seznam zakazek.
Kliknutim se zobrazi stranka s vybérem informaci, které chcete zobrazit pro vSechna zadéavaci fizeni
organizace.
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Seznam vefejnych zakazek organizace

v Mazev zakazky Typ dle pfedp. hodnoty « Faze zadavaciho fizeni
Pocatek b&hu Ihit v Predpoklddand hodnota Druh vefejné zakdzky
Druh zadavaciho fizeni Struény popis predmétu Zplsob poskytovani dokumentace
Lhita pro Zadosti o (&ast Lhita pro nabidky Oddéleni/Odbor
Opravnéné osoby za zadavatele Evidenéni Eislo v ISVZUS Nazev vitézného dodavatele
1€ vitézného dodavatele Pocet obdrzenych nabidek Datum podepsani smlouvy
» Konecna cena bez DPH Konegnd cena vE. DPH WZ na ramcovou smlouvu

Vytwvorit prehled Exportovat do CSV

Nazev zakazky Faze zadavaciho rizeni Predpokladana hodnota Konecna cena bez DPH
Oprava cesty Zadano 5 000 000 2 500 000,00
Zajistovani catteringovych sluzeb Pfjem nabidek 1350 000

« ¢ 9 10 11 1z 13 gl

Obrazek 100: Zobrazeni volitelnych informaci k zadavacim fizenim

Po oznac¢eni pozadovanych informaci si je muZete bud’ ptfimo zobrazit pomoci tlacitka Vytvorit pirehled
nebo Exportovat do CSV souboru, ktery lze oteviit napt. v Excelu ¢i OpenOffice-Calcu a v ném pak
nasledn¢ informace zpracovat (vyfiltrovat, sumarizovat, vytvorit grafy atd.).

Export Gidaji o VZ pro off-line prohlizeni

Tato funkcionalita vyzaduje a rozsifuje roli auditora organizace. Auditor ma poté na detailu kazdého
zadavaciho fizeni organizace od faze Hodnoceni k dispozici tlacitko exportovat zakazku, které vyvola
stranku pro nastaveni zptisobu exportu informaci o VZ, vizte obrazek 101.

Export veiejné zakazky

Export vefejné zakdzky do HTML miiZe v zavislosti na objemu dat trvat i nékclik minut, Poté Vam bude nabidnut ke
staZeni ZIP soubor, ktery si musite uloZit na svlj poéita¢ a po jeho rozbaleni miZete prohlizet offline verzi této vefejné
zakdzky. Tento ZIP soubor mize mit velikost v Fadech desitek megabajti. BEhem exportu nesmite uzaviit &i opustit
aktudlni stranku.

Heslo k archivu

Heslo k zip archivu: 0000000000
Potvrzeni hesla k zip archivu: [ITIITTTTITTT]
Chranit vysledny zip heslem: v

Pfi exportu nabidek a zadosti o icast je nutné zohlednit §152 ZVZ Cchrana
diivérnych informaci.

Chcete v exportu vynechat obsah pfijatych elektronickych nabidek a Zadosti
o éast?

AND ' NE

Obrazek 101: Nastaveni zptisobu exportu VZ pro off-line prohlizeni

Muzete si zvolit, zda vysledny ZIP archiv obsahujici informace o VZ v podobé¢ HTML (www) stranek bude
chranén vami zadanym heslem a zda ma obsahovat i samotny obsah jednotlivych pfijatych elektronickych

nabidek a zadosti o ucast. Kromé toho jsou do vysledného ZIP archivu zahrnuty i veskeré zpravy a

individualni komunikace k VZ, formulaie, zadavaci dokumentace v¢. dodate¢nych informaci a ostatni interni

a vetfejné dokumenty. Vysledny off-line archiv VZ je vzhledem velmi podobny on-line verzi s tim, Ze je
vynechana hlavicka portalu a levé menu a informace se tykaji jen dané VZ.
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Rozsireny profil zadavatele

Toto rozsifeni je uréeno k pohodIné€jsimu a rychlejsimu vyplnovani formulatii pro povinné uveiejnéni. Jeho

aktivovanim se spravci organizace na jejim detailu zpiistupni tlacitko upravit rozsireny profil, které otevie
formuléf pro jeho nastaveni.

Jedna se o ivodni, vesmés stejnou ¢ast povinnych formulait a dale o objednavku uvetejnéni v ISVZ-US.
Udaje, které zde budou vyplnény, se budou automaticky predvypliiovat v nové zakladanych formulatich u
jednotlivych zadavacich fizeni ¢i predbéznych ozndmeni. Jde zejména o udaje tykajici se vetejného
zadavatele, které se mezi jednotlivymi zadavacimi fizenimi neli$i a museji se pokazdé vypliovat. Polozky,
které zde nelze editovat, se predvyplnuji dle konkrétni VZ, konkrétniho uzivatel, nebo jsou neopakovatelné a
nema je tudiz smysl pireddefinovavat.

Ciselniky pro formulare

Jx .

Toto rozsifeni pridava do formulafd pro povinné uvetejnéni funkcionalitu ¢iselnikl, coz zna¢né usnadnuje
jejich vypliovani. Na piislusnych mistech jsou poté zobrazeny ikony pro otevieni ¢iselniku.

2) SPOLECNY SLOVNIK PRO VERE JNE ZAKAZKY (CPV)
Hlavni slovnik Doplikowy slovnik (ve vhodnych pripadech)
Hlawni pfedmét [ [ [
Dal3i predméty R
2 &
® R

Obréazek 102: Formulaf doplnény o ovladaci prvky pro ¢iselniky

K dispozici jsou nasledujici ¢iselniky:
e CPV hlavni slovnik,
e CPV dopliikkovy slovnik,
® kategorie sluzeb,
e kody NUTS.

V ciselniku Ize strankovat a zejména vyhledavat podle ¢asti kodu ¢i podle ¢asti nazvi polozek. Kliknutim na
polozku se jeji kod vlozi do prislusného policka ve formuléii a ¢iselnik se zavfe.

program Hledat Vie
ko popis
722672001 Opravy programového vybaveni pro informaéni technologie
T2268000-1 Dodavka programoveho vbaveni
72511000-0 Programove wybaveni pro spravu sité
79121100-9 Poradenstv v oblasti autorskych prav k programového vwhaveni pofitafi
79342321-9 Program v&rnych zakaznikd
30521000-2 Vzdélavac programy
85322000-2 Komunalni programy finnosti
923312105 Détske animadni programy
e ¢ 101213141516 17

Obrazek 103: Ciselnik s kody hlavniho slovniku CPV (vysledky vyhledavani vyrazu ,,program®, stranka 17)
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Sablony dokumentt

Elektronicky néastroj E-ZAK disponuje volitelnym rozsifenim ,,inteligentni/interaktivni Sablony*. Na detailu
zadavaciho fizeni je poté piihlaSenym uzivateliim zadavatele s opravnénim ,,Sablony dokumentti*
zobrazovan blok Sablony dokumentii.

E Sablony dokumentii

Nazev sablony Datum aktualizace Akce
Listina iéastnikii otevirini obalek 04. 08. 2011 23:12 @& 0% 8
Prohldgeni o miéenlilvosti a nepodjatosti 22. 08. 2011 1&:37 @s 0% &

Vytvoreni nove sablony

0001 - Listina Géastnikil otevirini cbalek |

vytvorit sablonu

Obrazek 104: Blok pro manipulaci se Sablonami dokumentti k VZ

V bloku se zobrazuje jednak seznam dfive vytvofenych Sablon dokumentt a dale pak funkcionalita pro
vytvareni novych. Vytvotrené Sablony lze:

«  kopirovat/duplikovat (do stejného nebo jiného typu Sablony),

« editovat,

«  ptipojit k VZ jako PDF do zadéavaci/kvalifikacni dokumentace nebo jako interni/vefejny dokument,

- exportovat do PDF (soubor je nabidnut ke stazeni),

* smazat.

Vybérem odpovidajiciho druhu Sablony a kliknutim na vytvofit Sablonu (nebo editaci jiz existujici Sablony)
se otevie stranka s online vzorem dokumentu, v némz jsou jiz pfedvyplnény udaje dle informaci uvedenych u
ptislusného zadavaciho fizeni. vybrand pole mize uZzivatel jesté nadale editovat. Dale si uzivatel mize
zmeénit pracovni pojmenovani dané Sablony (pouziva se zaroven jako nazev exportované¢ho PDF) a nastavit,
zda se mé do finalné generovaného PDF dokumentu zahrnout i pfednastavend hlavicka a paticka.

Nasténka

Toto rozsifeni umoznuje na profilu zadavatele zvefejnovat riizné informace, které se netykaji konkrétniho
zadavaciho fizeni, resp. vetejné zakazky (napf. informace o planované odstavce systému, pravidla zadavani
VZ apod.). V levém menu se pak zobrazuje polozka Informace zadavatele (nazev lze upravit, napft.
,»Nasténka®, ,,Obecné informace* apod.). Kliknutim se zobrazi seznam vetejnych zdznamu pro nasténku.

hlavni stranka » Informace zadavatele

PRO VEREINOST b
= Informace zadavatele

Informace zadavatele
Profily zadavateld Nazev Posledni zména
Upozorfiovani na nové VZ . e e .
R Pravidla zaddvani VZMR 7. za

Plédnovana odstivka Profily 15.9.2011 7.z4

zADAVACI RIZENT

|_!31_|-

Obrazek 105: Seznam vetejnych zdznami na nasténce

Kliknutim na ndzev zaznamu se zobrazi jeho detail.
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Pravidla zadavani VZMR

Datum posledni zmény 7. zafi 2011 12:07:23

Pfiloha obsahuje pravidla Verejného zadavatele pro zadavani vefejnych zalazek malého rozsahu,

Prilohy

Nazev Popis Jméno souboru Velikost  Akce
i Pravidla zaddvani pravidla VZME- %
= Zvr verze 1/2011 5011 01pdf 512,00 KB

Dopliujici informace

Nazev Posledni zména

7. zafi 2011

Obrazek 106: Detail zdznamu pro vetejnost a dodavatele

Kazdy zaznam na nasténce mize kromé nazvu a samotného textu obsahovat také souborové piilohy a dale
doplnujici informace pro transparentni provadéni zmén/aktualizaci informaci. Dopliujici informace maji
stejnou podobu, tj. jsou tvofeny nazvem, textem a piipadné souborovymi ptilohami (nemizou uz vsak
obsahovat dalsi dopliiujici informace).

Uzivatelé s opravnénim ,,Sprava organizace* maji moznost vkladat nové zdznamy na nasténku a upravovat
stavajici.

Informace zadavatele - novy zaznam

Popis
Nazev: Pravidla zaddvani VZMR
Text: Pfilocha obsahuje pravidla Vefejného zadavatele pro zadavani vefejnych zakazek
malého rozsahu.
Nastaveni

+ zdznam je platny (zobrazuje se na nasténce)

» zdznam je pfistupny i vefejnosti (musi byt zaroved platny)

oo

Obrazek 107: Editace zdznamu pro nasténku

U kazdého zaznamu je nutné vyplnit jeho Ndzev a Text. Pokud ma byt zaznam viditelny pro vefejnost, je
nutné zaskrtnout volbu zdznam je pristupny i verejnosti (ta vyzaduje zaroven volbu zdznam je platny).
Vyznam téchto nastaveni je nasledujici:

® zaznam je platny — pokud je zaskrtnuto, dany zaznam se bude zobrazovat na nasténce vsem
ptihlaSenym uzivateliim z organizace zadavatele; pokud neni zaskrtnuto, vidi zdznam jen uZzivatelé s
opravnénim ,,Sprava organizace®,

® zdznam je pristupny i verejnosti — pokud je zaskrtnuto, zdznam se zobrazi i dodavateliim a verejnosti
(musi byt zaskrtnuta i pfedchozi volba).

Kromé téchto tidaju lze ke kazdému zaznamu ptipojit souborové piilohy a pfipadné dopliiujici informace,
vizte obrazek 108.
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Pravidla zadavani VZMR

(oo ]

Naposledy zménil Jan Zadavatel
Datum posledni zmény 7. zafi 2011 12:07:23

Pfiloha cksahuje pravidla Vefejného zadavatele pro zadavani vefejnych zakazek malého rozsahu.

Frilohy

Nazev Popis

| Pravidla zadavani

VZMR verze 1/2011

Doplhaujici Informace

Nazev

Aktualizace pravidel £.2

nova priloha

Jmeno souboru Velikost Akce
pravidla VZMR-
T 512.00kE & @

nove doplnujici infformace

Posledni zmena

7. zafi 2011

Obrazek 108: Detail zaznamu pro nasténku s funkénimi tlacitky

Podrobné vyhledavani VZ

Aktivaci roz$ifeni se v levém menu zobrazuje polozka Vyhledavani jak pro neptihlasené uzivatele, tak pro
prihla§ené zadavatele i dodavatele. Kliknutim se zobrazi stranka s fadou parametrti VZ, podle nichz lze
vyhledavat — rozsah parametr se li$i podle role (anonym, dodavatel, zadavatel). Na obrazku 109 je
zobrazeno podrobné vyhledavani pro piihlaSeného zadavatele.

Vyhledavani v zadavacich fizenich

Vyhledavat v:

Text v nazvu zadavaciho fizeni:

Text ve strucéném popisu zadavaciho fizeni:
Evidencni Eislo pfidéleng v 1S VZ US:
Druh vefejné zakazky:

Typ dle pfedpoklddané hodnoty:
Pfedpokladana hodnota v K& bez DPH:
Druh zadavaciho fizeni:

Faze zaddvaciho fizeni:

Lhiita pro 2adosti o iéast konéi nejdfive:
Lhiita pro nabidky konéi nejdfive:

Dle pfisluinosti zadavaciho fizeni:

Dle crganizacni jednotky:

Zadavaci fizeni na rAmcovou smlouvu:
Zadavaci fizeni na administraci:

Text v nazvu vefejného zadavatele:

1€ vefejného zadavatele:

Text v nazvu pfifazeného dodavatele:

1€ pifazeného dodavatele:

& zaddvaci fizenich
minitendrech
ramcovych smlouvdch

- bez ohledu - j

- bez ohledu - j

Od: Do:

- bez chledu - j

vie j

viechny j
- bez ohledu -

- bez chledu -

K KN KN

- bez ohledu -

e

Obrazek 109: Podrobné vyhledavani VZ (zadavatel)

104



E-ZAK — elektronicky nastroj pro vefejné zakazky

Upozorinovani na nové VZ

V ptipadé aktivace tohoto rozsiteni se v levém menu zobrazuje pro neptihlaSené uzivatele polozka
Upozornovani na nové VZ. Po kliknuti se zobrazi stranka s instrukcemi a moznosti zadani e-mailové adresy,
na kterou budou nasledné zasilany e-maily s upozornénim na uvetejnéni novych VZ. Odhlaseni této sluzby
je pak mozné pomoci odkazu v kterémkoli z e-mailovych upozornéni na novou VZ.

Ptihlaseni uzivatelé si mohou odbér upozornéni aktivovat pomoci tlacitka upozoriovat na nové VZ ze
svého profilu, vizte obrazek 80.

Individualni profily zadavatelt

It

Toto rozsifeni je vhodné v pripad¢, kdy jeden systém E-ZAK sdili vice zadavateld. Maji poté k dispozici své
profily s unikatni URL (www adresou).
hiavnistrinka » Profily zadavateld

PROVEREINOST = Prehled profilu zadavatelu

Informace zadavatele

Piofily zadavatelu . =
N _ Nazev K
Upozornovani na nove VZ
Verejne e-aukce Druhy zadavatel 22222222
Tieti zadavatel 33322333

m}

ZADAVACI RIZENI .
Vefejny zadavatel 12345678

Predbezna oznameni
Verejne zakazky
Vyhledavam

DNS

Obrazek 110: Seznam profilti zadavateld

V levém menu je v takovém ptipadé k dispozici polozka Profily zadavatelii, ktera zobrazi stranku se
seznamem zadavatelii-organizaci, jez maji v daném systému E-ZAK zadavatelsky ucet, vizte obrazek 110.
Kliknutim na nazev zadavatel se zobrazi stranka s jeho profilem obsahujici zakladni udaje o zadavateli

vcetné URL profilu zadavatele a seznam jeho zadavacich tizeni, vizte obrazek 111.

Profil zadavatele: Veiejny zadavatel

* Nazev: Vefejny zadavatel
 1CO: 12345678
* Adresa: Zadavateli 1
1111 Zadavatelov
« URL profilu zadavatele: https://demo.zakazky-online.cz/profile_display_7.html

Prehled verelnych zakazek

Filtr podle stavu zadavaciho fizeni: Wie j
Nazev Typ podle predpokladane hodnoty Faze zadavaciho rizeni Pocatek behu lhit
UR - odesldni zadosti o (¢ast nadlimitni Hodnoceni kvalifikace 18. kvéten 2011
WZ s pfijmem nabidek 003 nadlimitni Hodnoceni 18. kvéten 2011
¥Z na RS 001 nadlimitni Zadano 17. kvéten 2011

« ¢ 7 B 9 10 11 pw

Obrazek 111: Individualni profil zadavatele se seznamem jeho VZ

Synchronizace s ISVZ-US

V ptipadé€ odesilani oznameni/formulait do ISVZ-US umi zpracovat zpétnou odpovéd ISVZ-US po
uvefejnéni formulate v ISVZ-US, doplnit v E-ZAKu k pfislusnému formulafi ptidélené evidencni ¢islo a kod
pro opravny formuléf a tento formular v E-ZAKu (tj. na profilu zadavatele) uveiejnit. V pripad¢ formulafe
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02 ,,0znédmeni o zakéazce* zaroveni zvetejni i informace o dané VZ (ty nesmi byt na profilu zadavatele
zvetejnény diive nez v ISVZ-US).

Napojeni na spisovou sluzbu
Elektronicky nastroj E-ZAK Ize napojit na elektronickou spisovou sluzbu zadavatele, coz s sebou piinasi
nasledujici funkcionality:
e registrace zadavacich fizeni do spisové sluzby jako jednotlivych spisi,
e registrace dokumenti a datovych zprav v¢. elektronickych nabidek jako jednotlivych pisemnosti v
ramci spisu,

® uzavieni spisu.

Elektronické nabidky a zadosti o ucast

Rozsiteni poskytuje funkcionalitu pro jednoduché podavani elektronickych nabidek dodavateli spliujici
vSechny pozadavky ZVZ vcetné elektronického podepisovani, Sifrovani a utajeni jejich obsahu. Podporuje
také otevirani elektronickych nabidek (odtajnéni obsahu), zdznam kontroly Uplnosti a posouzeni nabidek. V
kombinaci s automatizovanym hodnocenim nabidek umozinuje pIné¢ elektronizovat a automatizovat proces
stanoveni poradi nabidek.

Automatizované hodnoceni nabidek

Umoziiuje nastavit zptisob hodnoceni nabidek (zakladni a dil¢i hodnotici kritéria, cenové polozky) a ve fazi
Hodnoceni pak automaticky vypocita poradi nabidek dle zadanych hodnot. V kombinaci s pfijmem
elektronickych nabidek je mozné cely proces podavani a hodnoceni nabidek plné elektronizovat.

Zadavani hodnot do nabidek

Tato funkcionalita vyzaduje rozsifeni ,,Elektronické nabidky a zadosti o ti¢ast™ a ,,Automatizované
hodnoceni nabidek*. Zadavatel pak miize v ramci kazdého zadavaciho fizeni samostatné nastavit, zda
dodavatel musi zadat hodnoty kritérii pri odeslani nabidky (vizte obrazek 9 dole) — dodavatelé pak musi
vyplnit hodnoty kritérii pfimo v rdmci vytvofeni a odeslani elektronické nabidky pres E-ZAK.
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Nabidka

Zprava

Zadavaci fizeni: VZ s pfijmem nabidek a hodnocenim THOOZ2
Odesilatel: Petr Dodavatels
Pfjemce: Osoba zodpovédna za pfijem elektronickych nabidek

Pfedmét. MaZe nabidka

Text Mabidka je v pfiloze.

Prilohy
Odebrat pfilchy: Nabidka.pdf
MNovy soubor: T oubor [ odebrat oznace ne
Maximalni moZna velikost jednoho souboru: 16 ME
Hod noty kriterii

Celkova cena

Komodita B 2 873 KE wvE. DPH [ 1 baleni
Komodita A 197 KEvE. DPH /1 ks
Zaruéni doba (min. 12) 24 mésice

oz

Obrazek 112: Formulaf pro sestaveni nabidky vcetn€ zadani hodnot hodnoticich kritérii.

V ramci hodnoceni nabidek pak neni potfeba v ramei automatizovaného hodnoceni nabidek piepisovat
hodnoty kritérii z nabidek ru¢né, ale jsou preneseny piimo z elektronickych nabidek, které podali dodavatelé
pres E-ZAK.

Elektronicka aukce

Rozsiteni umoziuje vyuzit elektronickou aukci v rdmei hodnoceni nabidek (§96-§97 ZVZ). Toto rozsiteni
vyzaduje ,,Automatizované hodnoceni nabidek*.

Dynamicky nakupni systém

Vv e

Toto velmi rozsahlé rozsiteni, umoznujici zaddvani VZ dle §95 ZVZ, je podrobné popsano v kapitole
,,Dynamicky nakupni systém®.
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