EVROPSKA UNIE A
EVROPSKY FOND PRO REGIONALNI ROZVOJ d -7
SANCE PRO VAS ROZVOJ

MINISTERSTVO
PRO MISTNi NIPEZ

ROZVOJ CR

INTEGROVANY
OPERACNI
PROGRAM

Centralizované
zadavani

Nové uzivatelské prostiedizadavatele

18.05. 2022



INTEGROVANY AR i e MINISTERSTVO
s R, & |HE Q) wrez
Obsah
1 Uvodniinformace o systému centralizovaného zaddVvani............cccveeeevveeeeeeeeeeee e 3
1.1 Nastaveni potifebnych OPravNENT .........iiii i et eeeeeeees 4
1.1.1 Typy organizaciv systému centralizovaného zaddvani............c.ceeveiiiiiiiiiiieiiiininiieiiiiieiann. 4
1.1.2 Uzivatelské role systému centralizovaného zaddvani.........c.cccceeeeeiiiiiiiiiiii e, 4
1.1.3  Nastaveni uZivatelskych roli..........coooveeiiiiiii e 5
1.2 Pfepnuti systému do systému centralizovaného zadavani............cccccvvuceeeeeeiiiiiiciieee e, 6
1.3 Rozcestnik administrace systému centralizovaného zadavani .............ccccceeevviiieeiiiiiieeceennnn.. 7
1.4 Struktura zadavatell mimo systém centralizovaného zadavani............cccooeeeeiiiiiiiiienneennnnn, 8
1.5 Obecné funkce filtrovania exportu dat........cccoeeeiieiiiiiiiie e 9
P €\ -] 0T - [« NV | (] [T 11
2.1 ZaloZenia sprava sloZek KatalogU........cuvveeiiiiiicieeee e 12
2.2 VYIVOTENT NOVE POIOZKY ...cevveiiiiiieeeeee et e e e e ettt e e e e e e e e et e e e e e e e eearbbaanes 15
2.3 Export/import katalogu zadavatele ............ooovviiiiiiiiiiiiieeeeeeeeeeeeeeeeeeee e 17
3  Zalozenia administrace systému centralizovaného zaddvani ..........ccccoeeeeiiiiiiiiiiin i, 19
3.1 W] (oY =] a YRV A] (<] 0 11U TP 19
3.2 Sprava poverujicich zadavatell...........ouuviiiiii i 20
3.2.1 ZarazenipoVerujictho zadavatele...........uiieiiiiiiiiiiii e 21
3.2.2 Potvrzenivstupu povéfujicim zadavatelem ..........coooiiiiiiiiiiin i 23
3.2.3 Odebrani povétujictho zadavatele...........cooeiiieiiiiiiiii e 24
3.2.4  Seznam fakturaCnich Gdajll ..........eeeeeeuuriiiiiiiiiiiii e e s e e e e e e e e e e e e e e as 24
3.3 Sprava dokumentl v systému centralizovaného zadavani.........cccocoooevvvviiieeeeeiieeiiiieenn.. 25
34 KOMUNIKAOE ...ttt e e e e s st e e e e e e s e bbb eeeeeeeeeeaanes 26
3.5 p AV T TR =Y 1 4 [ PO PPN 28
Y o T=Y VA oo 2= Yo I (V] U SR 29
4.1 Zalozeni NovEho sbe&ru PoZadavkil...........ceeeeeeiiiiiiiiiiiiie e e 29
4.1.1 Zakladninastavenisbéru pozadavkil..........ccccceeeieiieeiiiiiiieeeeeeeeeee 29
4.1.2  KontaktnioSoby Pro Sher ... 31
4.1.3 Zarazenizadavatell dO SDEIU .......uiivi it 31
4.1.4 ZarazenipoloZek do sbEru PoZadavkil........ccceeeeeiiieiiiiiieeieeeeeiiiiiiee e e e et e e e eeaaaaens 32
4.1.5 Zahajenisbér PoZadavkl.........cccceeeiieciiiiiiie e e e 34
4.1.6 Ukoncenisbéru pozadavkd a zména trvani sbéru pozadavkl...........ccoevvvviiiiieeeeennnnnnnn. 36
4.1.7  Zru$eni sberu poZadavki.........ccoeeeeeeeei i e 37
4.2 Prabéh shEru POZadavki ......cccceeeiieeiiiiiiiee e e e e e e eeaaaes 37

Stranka1z72



INTEGROVANY PRI oSk UNIE MINISTERSTVO ﬁ
oV ! : - - | PRO MISTNI NIPEZ
e s & R O
4.2.1 Kontrola pribéhu sbéru centralnim zadavatelem ..........ccccceeevvicciiiieiieeee e, 37
4.2.2 Koncepce sbéru poZadavkl V SYSTEMU ........ceeeeeiiiiiiiiiiiieee e e e e 38
4.2.3 ZadanipoZadavku na ndkup Ucastnikem centralizovaného zaddvani............................. 38
4.2.4 Exportaimport poZzadavkd na nakup prostiednictvim MS EXcel..........ccccvveeeeeeeeeeeennnnn. 45
4.2.5 Pozadavek na nakup bez fakturacnich a dodacich Udajl..........ccccvvviviieeeeiiiiciiiieeeen, 47
4.2.6 Nova fakturacninebo doru€ovaci adresa.........ceeviveeiiiiiiiiie e e 48
4.2.7 Nova polozka do sbéru ze strany povéfujiciho zadavatele ...........ccccceeeeiiiii, 48
4.3 Schvalovani pozadavkl NaNAKUP .........uuuiiiiiieiieeeecee et e e e e 50
4.3.1 Prechod do fdze SChvalovani ........coeeeiiiiiiiiiicc e 50
4.3.2 Prehled schvalovanicentrdlniho zadavatele ...........cuuviiiiiiiiiiiiiiiie e, 51
4.3.3 Schvaleni poZadavkl uZivatelem v rolischvalovatel................ccccc 54
4.4 FiNalizace POZadavki...........iieiiiiieeiiicii et e e e e e e et e e e e e e e e e ea it eeeeaaans 61
4.4.1 Prechod do faze fiNalizace........uuuueieeiiiieeeiee e 62
4.4.2  Souhrn sDEru POZadaVKU..........uuuueeeeeieiiiiiiiiiie e e e e et e e e e e e e e ettt e e e e e e eeabaaeeeeeeeeeeaaaaas 62
e B U ) o] o Yo =T gV 410 =172 1ol U 65
4.4.4 Exporty dat ze sbhéru do zaddvacich podminek...........cceeeeeiiiiiiiiiiiiiiiicce e, 66
Navazani sbEru Na zadAvVaci POSTUP ...eevuun i e et et e e e et e e e e aaaans 67
SEZNAM OBFAZKU. ... e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e aeaaaaaaaaaeaaaaes 69

Stranka2z72



MINISTERSTVO

PRO MISTNI 0 NIPEZ

OPERAENI ESUOEIN EVROPSKY FOND PRO REGIONALNI ROZVOJ & "
ROZVOJ CR

n
II INTEGROVANY R VROPSKA UNIE
PROGRAM SANCE PRO VAS ROZVOJ

1 UVODNI INFORMACE O SYSTEMU CENTRALIZOVANEHO ZADAVANI

Koncepce systému centralizovaného zadavanivychaziz usnesenivlady ¢. 487/2019 ze dne 8. Cervence
2019. Systém je pripraven pro podporu nasledujicich rozsah( spole¢nych nakup:

e Centrdlni ndkup statu
e Meziresortnispolecny nakup
e Resortninakup

Podporovany jsou vicevrstvé organizacni struktury pro sbéry pozadavkd, kde ,,Centralni zadavatel”
zafadi do systému centralizovaného zaddvani (SCZ) povérfujici zadavatele na Urovni odpovidajic
resortu. Tito zadavatelé mohou do systému déle zaradit své podtizené organizace, tj. dalsi povérujic
zadavatele, pod svoji organizacni Uroven. Povérujici zadavatel mUlze za svoji organizacni Uroven
provadétvybrané ukony.

Funkcionality NEN pro centralizované zaddvani lze samozifejmé vyuzit pro sdruzené zadavatele
jakoukolivformou ¢i pro zadavatele, ktefispolu nejsou Zzadnym pfimym zplisobem propojeni.

SCZ je pfipravovan pro praci s vysokym poctem poloZek a zadavatel(. UzZivatelé ve vybranych krocich
mohou provést export dat do MS Excel, provést editaci dat mimo NEN a nasledné jejimportovat zpét.
S ohledem na sloZitost poZzadovaného feSenije rozvoj funkcionalit centralizovaného zadavaniv NEN
rozdélen na nékolik nadchazejicich release. Postupnym pridavanim ucelenych blokd funkcionalit bude
vytvoren zcela komplexnindstroj. Ve stavajicim rozsahu implementovanych funkcionalit je moziné
provést:

e ZaloZeni SCZ, sprava katalogu zadavatele, podpora pro spolecné funkcionality (komunikace,
dokumenty atd.)

e Realizovat sbéry pozadavkl s vyuzitim vicevrstvé struktury zadavatell, stanoveni celkové
predpokladané hodnoty sbéru pozadavkl na nakup, s mozZnosti prehledu dat po strukture
jednotlivych zadavatel(, ve struktufe dodacich mist, na Urovni jednotlivych poZadovanych
polozek na nakup

e Exportovat vystupy sbéru pozadavkl do MS Excel. Tyto vystupy muzZe zadavatel pfilozit do
zadavacich podminek a dodavatel mlze provést ocenénipoloZek pfimo v tomto souboru

e Sbéry poZadavkl lze navazat na verejné zakazky, dynamické nakupni systémy a ramcové
dohody. V pfipadé DNS aramcovych dohod je moZné navazat sbérpozadavki jak pro zavedeni
téchtoinstitutd, tak v ramci jednotlivych zadani(minitendr()

Planované rozvojové bloky funkcionalit pro nadchazejici release:

e Preneseni polozek ze sbéru pozadavki do nabidkového formulare dodavatele, umoznéni
aukce po polozkach

e Vytvofeni e-shopu centralizovaného zadavani. Po dokonéeni zaddvaciho fizeni budou
preneseny smluvni ceny do katalogu spojeného napft. s rdmcovou dohodou bez obnoveni
soutéze. Nasledné budou moci opravnéni zadavatelé v ,e-shopu” vybrat polozky a odeslat
objedndvku dodavateli
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e Rozsiteni funkcionalit statistickych evidenci, evidenci plnéni (jednotlivych dariovych dokladd)
a pripadné jejich nacitani z ekonomickych informacdnich systému

1.1 NASTAVENI POTREBNYCHOPRAVNENI

Z pohledu nastaveni uZivatelskych opravnéni je nutné vnimat aspekt z hlediska typu organizace
a nasledné jednotlivych uzivatelskych roli. V obou typech organizaci mohou byt zaloZzeny nize uvedené
uZivatelské role.

1.1.1 TYPY ORGANIZACIV SYSTEMU CENTRALIZOVANEHO ZADAVAN{

Organizace mUzZe v ramci pfislusného systému centralizovaného zadavani vidy vystupovat pouze
v jedné z nasledujicich roli. Organizace muze v rGznych systémech centralizovaného zadavaninabyvat
raznych roli. Jsou definovany nasledujicirole z pohledu chovaniorganizace:

e Centrdlni zadavatel
e Povérujicizadavatel

Centralni zadavatel

PIné administruje systém centralizovaného zaddavani, katalog zadavatele a administruje jednotlivé
sbéry pozadavkl. M{zZe provadét ukony za vSechny zarazené organizace. Ma pfistup k prehledovym
statistikam pozadovaného nakupu za vSechny zatazené organizace do systému centralizovaného
zadavani.

Povétujici zadavatel

NemUZe provadét 7adnd nastaveni systému centralizovaného zaddvani. Ucastni se pouze sbéru
pozadavkl, ma pristup k prehledovym statistikdm za svoji organizaci.

Osoba s roli ,Administrator centralizovaného zadavani v organizaci Povétujiciho zadavatele ma
moznost dale pfiddvat pod svojiorganizaci jiné povérujicizadavatele a provadétza né vybrané ukony
ve fazi sbéru pozadavkd. M3 pfistup k prehledovym statistikdm za svoji organizaci a jim zafazenym
organizacim do systému centralizovaného zadavani. Pro Gplnost uvadime, Ze Osoba s roli Uéastnik
centralizovaného zadavanitato oprdvnéninema.

1.1.2 UZIVATELSKE ROLE SYSTEMU CENTRALIZOVANEHO ZADAVANI

UZivatelské role v ramci SCZ jsou pridéleny na organizaci, tj. nejsou vazany na jednotlivé utvary
organizace. Jeden uzivatel mlze mit pfitazeno vice uZivatelskych roli. V ramci systému SCZ jsou
definovany nasledujicirole:

e Administratorcentralizovaného zadavani
e Ucastnik centralizovaného zadavani
e Schvalovatel centralizovaného zadavani
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Administrator centralizovaného zadavani
Role administrator centralizovaného zaddvani se ustanovuje u organizace vykonavajici centralniho
zadavatele i povétujiciho zadavatele. Uzivatel v této roli mize provadét nasledujici:

e Zaklada arusi systém centralizovaného zadavani

e Administruje strukturu zafazenych povértujicich zadavatelu

e Pfijima, nebo zamitd pozvanik zafazenido systému centralizovaného zadavani
e Spravuje Katalogzadavatele

e Urfuje, které komodity se v ramci centralizovaného zaddvaninakupuji

e Administruje jednotliva kolasbéru pozadavka, fidi Zivotni cyklus

e PIniroli kontaktnich osob, vklada metodické dokumenty atd.

Ucastnik centralizovaného zadavani

UZivatel ma omezené funkcionality pouze na oblast vkladani poZadavk( na nakup a jejich editaci do
ukonceni faze sbéru pozadavk(. M4 pristup ke komunikaci a ostatnim podplrnym funkcionalitam.
UZivatelvidi pouze pozadavky na nakup ve své organizaci, které sdm zadal.

Schvalovatel centralizovaného zadavani

UZivatel je oprdvnén provadét ukony ve fazi schvalovani. Ma zobrazeny veskeré pozadavky na nakup
ke schvdleni pouze za svoji organizaci. Schvalovatelma opravnéniprovést editaci zadaného mnozstvi.
Ma pristup ke komunikacia ostatnim podptrnym funkcionalitam.

Muze zobrazit pozadavky ke schvaleni u podfizenych povérfujicich zadavatelli, editovat mnoZstvi
a provést ukon schvalovani.

1.1.3 NASTAVEN{UZIVATELSKYCH ROLI
Nastaveni uZivatelskych roli provadi béznym zplsobem uZivatel s pfifazenou roli ,,Administrator
subjektu”. UZivatelzvoliv rozcestniku Zivotnich situaci dlazdici ,Nastaveniorganizace”, v pravé ¢asti si

zobrazi a vyhleda pfisluSnou osobu. Otevie detail pfislusSné osoby a provede nastaveni opravnéni
uzivatele v bloku, Opravnénipro centralizované zadavani“.
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»  Nastaveniorganizace »  Spravaosoby X

Opravnéni osoby

Opravnéni pro zadavaci postupy a E-aukce

Spravce zadavaciho postupu [©)
B Pozorovatel [©)
B3 sprévce E-aukce (@)
B3 Pozorovatel E-aukce za zadavatele (@)
Opravnéni pro nastaveni organizace
B3 Administrator subjektu @
Bl Administrator organizaéniho dtvaru @
B #idici pracovnik @
Opravnéni pro centralizované zadavani
Administrator centralizovaného zadavani @
B3 schvalovatel centralizovaného zadavani @
B3 Uzastnik centralizovaného zadavéni @

Obrdzek 1 Nastaveni uZivatelskych roli.

1.2 PREPNUTISYSTEMU DO SYSTEMU CENTRALIZOVANEHO ZADAVAN{

Po pfihlaseni do systému kliknéte na hlavni desce na ikonku ,UZivatele” v pravém hornim rohu

obrazovky a nasledné kliknéte na,,Pfepnout na AdministratoraVZ“.

QO NEN

Zadavatel

A | Co si prejete provest?

O Verejné zakazky " o O
Meposuy 4 Obiibens + ]
an INov
Vyhledat zakazku Q | Vyhledat zadost
N006/22/S00000058 - Son r. NOO6/22/V000014 - cioveni
Zadavatel_gkoleni_T ° Zadost o poskytny
Datum dorugeni: 1
- Informace o trhu Pfepnout na Administratora CZ
Zadavaci fizeni we YW @ Datum uplynuti [h 2
Odesilatel: Dodavg
ND06/22/P00000063 - Pfedbéina trini kenzultace ——————— Odhlasit
Zadavatel_skoleni_T N006/22/V00001
Zadost o poskytnuti vysvétleni zaddvaci dokumentace
Zadévaci fizeni w YW @ Datum doruéeni: 13.04.2022 00:00
Zalozit VZ Datum uplynuti Ihity: 20.04.2022 23:59
N006/22/V00001269 - AB - pisemné zpréva Odesilatel: Dodavatel - skoleni 1 0]
Zadavatel_gkoleni_T
N0O06/22/V00001558 - Pfirugka ll
Zadavaci fizeni se0 Y[ @ Zédost o poskytnuti vysvétleni zaddvaci dokumentace
Datum doruéeni: 13.04.2022 00:00
NO06/22/V00001933 - AB - sdruZeni Datum uplynuti Iniity: 20,04 2022 23:59
Zadavatel_skoleni_T Odesilatel: Dodavatel - skoleni 10 ©
Zadavaci fizeni wo Y @ NDO06/22/V00001686 - Jarda radil
_ . Z4dost o poskytnuti vysvétleni zadévaci dokumentace
Registr systému
ND06/22/V00001932 - VZ z DNS [ Datum dorueni: 25.04.2022 17-32
Zadavatel_skoleni_T Datumn uplynuti Ihiity: 28.04.2022 23:59
Odesilatel: Dodavatel - Skoleni 1 @
Zadavaci fizeni w YV Q@

¥ macisTpaLSicHio ¥ ZOBRAZIT VEECHNY ™

N006/22/V00001686 - Jarda radil

Z4dost o poskytnuti vysvétleni zadévaci dokumentace
Datum doruéeni: 25.04.2022 00:00
Daturn uplynuti Ihity: 28.04.2022 23:59

v o v

Obrdzek 2 Prepnuti systému do systému centralizovaného zaddvani I.

Stranka 6z 72



v *E i MINISTERSTVO
INTEGROVANY M EVROPSKA UNIE = n
II OPERAENI SRR EVROPSKY FOND PRO REGIONALNI ROZVOJ q ~=" | PRO MISTNI u NIPEZ
PROGRAM - SANCE PRO VAS ROZVOJ ROZVOJ CR

Nynije systém prepnut do centralizovaného zadavani. Rozsah zobrazenych informacia nabidka tkont

k provedenise muze liSit v zavislosti na opravnéniuZivatele.

QO NEN

Centralizované zadévani

o - . P El Co =i prejet Sst? e
(@] Centralizované zadavani ¢ | © Sl preiste proves |

atémny CZ bene
Sy ¥ % Oblibené ar
Wyhledat centralizované zadavani Q

2ZM 2020_08_0007 E

Zadavatel_skoleni_T

Datum zaloZeni: 05.10.2021 14:38 R T

Poter shérd: 1 Y ® organizace

HP_viditelnost

Zadavatel_gkoleni_T

Datum zaloZeni: 15.09.2021 12:31 “S) Nedavno pouzité

Podet shiri: 0 O]

HP_zaloZeni nového systému centralizovaného zadévani

Zménit ddaje
organizace

Zadavatzl_skoleni T [
Datum zalozeni: 15.09.2021 12:23

Registr dodavateli

Poéet shénl: 2

HP_skoleni_test
Zadavatel_gkoleni_T

Datum zaloZeni: 14.09.2021 05:43
Poget shéri: 0

Aktualizace pFirucky

Zadavatel_gkoleni T

Datum zaloZeni: 28.07.2021 14:24

Padet sbér: & Y @

@] Postupy v CZ v

Vefejnd akizky

| Vyhledat zakazku

HO06/21/VI - OR navizané na
zadavani

Odpovédny dwar: Zadavarel_gkoleni_T
Fézs ZP: Specifikace i)

HO06/21/V00002796 - test

Odpovédny atvar: Zadavatel_skoleni_ T
Fize 7P Specifikace @

NO06/21/V00002794 - Zakazka v CZ

Odpovédny Gtvar: Zadavatel_Skoleni_T
Fize ZP: Specifikace @

NOO06/21/V00000970 - x

Odpovidng Gtvar: Zadavatel_gkoleni_T
Féze ZP: Specifikace 0

NO06/20/V00018145 - DNS_VZ vazba na shér

Cdpovédny Givar: Zadavatel_tkoleni_T
Fézs ZP: Specifikace ':J

Obrdzek 3 Prepnuti systému do systému centralizovaného zaddvani Il.

1.3 ROZCESTNiIKADMINISTRACE SYSTEMU CENTRALIZOVANEHO ZADAVANT{

Pro vyhledavaniv ramci Zivotnich situaci (dlazdic) vyuZijte ¢ervené oznacené pole, viz obr. 4. Aktualné
je mozné vyhledat nazev dlazdice fulltextové. Vyhledavacipole reaguje online, tj. po napsani prvniho

pismenajsou zobrazeny dlaZdice obsahujicidané pismeno.
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QO ez

O NEN

Centralizované zadévani

o " - PP a Co si piejet ast?
] Centralizované zadavani ¢ I Ol preete proves

Postupy v CZ ¥

Systémy CZ

Wyhledat centralizované zadavani

% Oblibené

ZM 2020_08_0007 E
Zadavatel_gkoleni_T

Datum zaloZeni: 05.10.2021 14:38

Poget sbiri: 1 ¥V ®

Nastaveni
organizace

HP_viditelnost
Zadavatel_gkoleni_T

Datum zaloZeni: 15.09.2021 12:31 "5 Nedévno pouzité

Paset shérd: 0 Y ©
HP_zaloZeni nového systému cemtralizovaného zadévani . = ﬁ
Zadsvatel_gkoleni T

Datum zaloZeni: 15.09.2021 12:23
Potet sbini: 2 Y ©

Registr dodavateli

HP_cskoleni_test

Zadevstel_sholeni T

Datum zaloZeni: 14.09.2021 05:43

Poter shird: 0 V@

Aktuslizace pirugky

Zadavatel_gkoleni_T

Datum zaloZeni: 28.07.2021 14:24

Poset sbird: 4 YV ®

v wdmmadons v

Zménit adaje
organizace

&

vty TR

| Vyhledat zakdzku |

N006/21/V00002856 - OR navizané na centralizované
zaddvani

Odpovidny Givar: Zadavatel_tkaleni_T
Féze ZP: Specifikace @

NO06/21/V00002796 - test

Cdpovédny Givar: Zadavatel_tkoleni_T
Féze ZF: Specifikace @

NO06/21/VO0002794 - Zakazka v CZ

Piidélit/odebrat

oprévnéni

Odpovédny Gtvar: Zadavatel_gkoleni_T
Faze ZP: Specifikace @

NO06/21/V00000970 - x

Odpovédng Gtvar: Zadavatel_gkoleni_ T
Fize IF: Spacifikace @

N006/20/V00018145 - DNS_VZ vazba na shér

Odpovédny Givar: Zadavatel_tkaleni_T
Féze ZP: Specifikace @

Obrdzek 4 Rozcestnik administrace systému CZ

1.4 STRUKTURA ZADAVATELU MIMO SYSTEM CENTRALIZOVANEHO ZADAVANI

NEN umozZiiuje nastaveni vlastni struktury zadavateld, s kterymi nejcastéji pracujete. Funkcionalitu
vyuZijete v pfipadé zaloZenivice samostatnych systé mU centralizovaného zadavaninardzné komodity

se stejnou nebo obdobnou mnoZinou zadavatel(. Na hlavni desce kliknéte na dlazdici ,,Povérujid

zadavatelé”

QO NEN

’

11:00:23 |Z Zﬂlnil'WZ|

Centralizované zadavani

= : PRP— A Co si prejet: ést?
o] Centralizované zadavani ¢ | © Sipreiete proves

] Postupy v CZ ¢

Systémy CZ

Vyhledat centralizované zadavani |

% Oblibené

Nastaveni
organizace

ZM 2020_08_0007

Zadavatsl_skaleni T

Datum zalozeni: 05.10.2021 14:38

Foder shir 1 Y O

HP_viditelnost
Zadavatsl_gkoleni T
Datum zaloZeni: 15.09.2021 12:31

‘D) Nedavno pouzité
Foder shiri 0 o

HP_zaloZeni nového systému centralizovaného zadévani ® E
Zadavatel_skaleni_T [ §

Datum zaloZeni: 15.09.2021 12:23

Foder shiri 2 VO

Registr dodavatel

HF_skoleni_test

Tadavatel_&kaleni_T

Datum zaloZeni: 14.09.2021 05:43

Podet shéri 0 Y O

Aktualizace pfirugky
Zadavstel_skaleni T

Datum zaloZeni: 22.07.2021 14:24

Foder shri 4 YV O

Povirujici
zadavatelé

Zménit Gidaje
organizace

Veiené ekiy QTR

| Vyhledat zakdzku |

N006/21/V00002856 - OR navizané na cemralizované
zaddvéni

Odpovidng Gtvar: Zedavatel_3kaleni T
Féze ZP: Specifikace @

NO006/21/V00002796 - test

Odpovidng Gtvar: Zedavatel_3kaleni T
Féze ZP: Specifikace @

NOO6/21/V00002794 - Zakazka v CZ

Odpovédng dtvar Zadavatel_skoleni_T
Fize ZP: Specifikace @

NO006/21/V00000970 - x

Odpovédny Gtvar: Zadavatel_gkoleni T
Fize 7P Spacifikace 0]

NOO6/20/V00018145 - DNS_VZ vazba na sbér

Odpovédny dwvar: Zadavatel_&koleni_T
Fize 7P Specifikace 0]

Obradzek 5 Struktura zadavatelt mimo katalog zadavatele
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Na zobrazeném formularikliknéte natlacitko ,,Nastavenipovérujicich zadavateld”.

QO NEN

& mdivind ®11:M:ﬂ|mzaﬁiwz| =
Centralizované zadavani
#  *  Povifujici zadavatelé X

—
(% || =. nasTAvENi PG\"EHI.LIICICHZADAVATELUI Bl | M~ |

i Ufedni ndzev E iico
Os=travska univerzita 65231245

Olomoucks univerzita 00521232
Centrélni zadavatel 35251245

Obrazek 6 Nastaveni povérujicich zadavateld

Zobrazi se seznam veskerych zadavatell registrovanych v systému NEN. Zelenou fajfkou oznacte ty
zadavatele, se kterymi spolupracujete, a vybér potvrdte tlac¢itkem ,Potvrdit zménu“. Tyto zadavatele
je nasledné mozné rychlym vybérem vybrat pfizakladani systé mu centralizovaného zadavani.

QO NEN

© 110505 ‘Z ZaloFit VZ| =
Cemralizované zaddvani -
A  *  Povifujici zad e »

i povitujicich zadavatelis X

Nastaveni povéfujicich zadavatelu

D WYBRATVEE | [l ZRUSIT vVBER |
i Ufednindzev T 1ico

35251245

00521232

Centrélni zadavatel

Olomoucks univerzita

< J <M<

Ostravska univerzita
AAAHOME
ABC KK

65231245
12343678

Advokétni kancelsf BroZ, Sedlaty s.ro. 24827452

Advokétni kancelaf Panyr, s.ro. 08263027
Agentura ochrany piirody a krajiny Ceské republiky 62933591

Agentura pro podnikani a inovace 05108861

Agentura pro regiondlni rozvoj, a.5. 47673168

AJL s.ro. 26933179

Obrdzek 7 Vybér struktury zadavatelt mimo katalog zadavatele

Formular Ize kdykoliv otevfit a editovat seznam. V pripadé odstranéninékterého ze zadavatell zruste

oznaceni a stisknéte opét tlacitko ,Potvrdit zménu®. Odstranénim zadavatele z tohoto seznamu
nebude provedeno jeho odstranénize systému centralizovaného zadavani.

1.5 OBECNE FUNKCE FILTROVANi A EXPORTU DAT

V komponenté systému centralizovaného zadavanilze provadét vyhledavaniprostiednictvim sloupct,

upravovat fazeni, skryvat a nastavovat rozsah zobrazenych sloupct kliknutim na ikonu *
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IluTEGR_O\{AN\” ;"';_ EVROPSKA UNIE o = 2'23';'}55?::\"0 ’ ’ NIPEZ
I OPERAENI POWCII £VROPSKY FOND PRO REGIONALNI ROZVO) q -~ ‘ /
PROGRAM * $ANCE PRO VAS ROZVOJ ROZVOJ CR
PoZadavky sbéru dle zadavateld
(9| 4 MOV¥ | =, ZOBRAZIT NULOVEZAZNAMY | [Z] PREHLED POZADAVKU DLE ADRES | S+ | (1)~ | | - vse
* Povéfujici zadavatel ! Nazev komodity ! Predpokladana hodnota ! Pozadované mnogstvi ! Schvalované mnoZstvi ! Méma jednot
Filtrovat ® [i] 2000 ! 700 000,00 ! 20 ! 20 ‘ Ks
OBSAHUJE . 350 000,00 15 15 Ks
Ministerstvo| ‘ yimdok.. 1,00 1 1 Ks
PRIDAT PODMINKU 2000 700000,00 10 10 Ks
| 500 000,00 10 10 Ks
250 000,00 1 1 Ks
Vzestupné 400000,00 1 1 ks
Sestupné 250 000,00 1 1 Ks
350000,00 1 1 ks
Nefadit a 700 000,00 1 1 Ks
400 000,00 13 11 Ks
Skrjt sloupec 250 000,00 1 6 Ks

Nastaveni sloupci

Obrdzek 8 Filtrovdni ve sbérech

" Exportuje vSechna zobrazena datav jakékoliv tabulce do uZivatelemzvoleného formatu CSV,
— ¥ neboMSExcel.

Razeni a zobrazeni vybranych sloupcll spolu s nastavenim urcitych filtrd lze uloZit tak, abyste po
kazdém prihlaseninemuselifiltrovani nastavovat znovu.

Nad prezentovanymi daty lze vytvaret a ukladat vlastni filtry. Na formulafi rozbalte volbu ,Vse”
a kliknéte na moznost, Vlozit filtr”.

Pozadavky sbéru dle zadavatelu

(9| + Nov¥ | =, zosRAZITNULOVEZAzNAMY | 5] PREHLED POZADAVKU DLE ADRES | 51+ | (1)~ 7| - vie
i Povéfujici zadavatel j i Nazev komodity i i Pfedpokladand hodnota j i PoZadované mnozstvi : i Nakupované mnoistvi i I MEmé jednot i I Vlozit filtr I
Import ! Dodévka typu 2000 I 700 000,00 ! 20 I 20 I Ks I
Import Pick up 350 000,00 15 15 Ks Ve
Krajské feditelstvi policie.  AutoPZ1- jenomdo k. 1,00 1 1 Ks
Krajské feditelstvi policie..  Dodavka typu 2000 700 000,00 10 10 Ks
Krajskeé feditelstvi policie..  Dodavka typul 500 000,00 10 10 Ks
Krajské feditelstvi policie..  Kombitypl. 250 000,00 1 1 Ks
Krajské feditelstvi policie.  Kombityp Il 400 000,00 1 1 Ks
Krajské feditelstvi policie. Kombi typ lll 250 000,00 1 1 Ks
Krajskeé feditelstvi policie..  Sedan 350 000,00 1 1 Ks
Krajské feditelstvi policie..  Vladni limuzina 700 000,00 1 1 Ks
Sbor dobrovolnych hasic..  Kembityp Il 400 000,00 13 11 Ks
Sbor dobrovolnych hasié..  Kombi typ Il 250 000,00 n 6 Ks

Obrdzek 9 VioZit filtr

Kliknéte na ,Pfidat sloupec”, z moZnosti vyberte, podle kterého sloupce chcete filtrovani provést
a kliknéte na tlacitko ,, Filtrovat”. Sloupcl mizZete pfidat vice v jednom nastavenifiltru.
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II INTEGROVANY RN :\ro0PSK UNIE o ) r&g'ﬁ?}mvo ﬁ NIPEZ
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Pozadavky sbéru dle zadavateld Filtr -
(7| + Nov¥| =, ZOBRAZITNULOVEZAZNAMY | 5] PREHLED POZADAVKD DLEADRES | 51+ | (1)~ I PRIDAT SLOUPEC I FILTROVAT
I Povéfujici zadavatel i i Nazev komodity i i Pfedpokladana hodnota ... j i Pozadované mnoZstvi :  Nakupované mnozstvi i f Mémd jednot
Import I Dodavka typu 2000 I 700 000,00 ‘ 20 ‘ 20 I Ks Povéfujici zadavatel
Import Pick up 350 000,00 15 15 Ks Ico
Krajske feditelstvi policie..  AutoPZ1-jenomdok.. 1,00 1 1 Ks
Krajské feditelstvi policie. Dodévka typu 2000 700 000,00 10 10 Ks Nézev komodity
Krajské Feditelstvi policie.  Dodévka typul 500 000,00 10 10 Ks Kad kemedity
Krajeke feditelstyi policie..  KombitypL 250 000,00 1 1 Ke Piedpokladana hodnota za MJ Z
Krajské feditelstvi policie..  Kombityp Il 400 000,00 1 1 Ks Pozadované mnozstvi l
Krajské feditelstvi policie..  Kombi typ lll. 250 000,00 1 1 Ks
Krajské feditelstyi policie..  Sedan 350 000,00 1 1 Ks Nakupované mnoZstul
Krajské Feditelstvi policie..  V&dni limuzina 700 000,00 1 1 Ks Mémé jednotka
Sbor dobrovolnych hasié..  Kombityp Il 400 000,00 13 11 Ks
Sbor dobrovolnych hasié..  Kombi typ Il 250 000,00 11 6 Ks

Obrdzek 10 VloZit filtr— Priddni sloupce

Nastaveni filtru uloZite rozbalenim funkce ,Filtr”. Nasledné uvedete nazev filtru a pomoci ikonky
diskety nastaveniuloZite.

Pozadavky sbéru dle zadavatelu Filtr =
@ | 4 NOwY¥ | =, ZOBRAZIT NULOVE ZAZNAMY | [Z] PREHLED POZADAVK DLE ADRES | B ‘ M- ‘ Novy
i Povéfujici zadavatel 1 i Nazev komodity 1 i Predpokiddana hodnota ... 1 { Pozadované mnoZstvi 1 { Nakupované mnostvi : f Mémé jednot Vit filtr
I I I I i
Sbor dobrovolnjch hasié ! Kombi typ Il ! 40000000 13 1 ks Vie
Shor dobrovolnych hasié..  Kombi typ Il 250 000,00 1 6 Ks || Mis fitt] | o I,.

Obrdzek 11 uloZeni nastaveni filtru

2 KATALOG ZADAVATELE

Katalog zadavatele slouzi k vytvorfeni katalogu standardizovanych polozek/komodit, které budou
vramci systému centralizovaného zaddvani poptdvany. Katalog zadavatele tedy obsahuje popis
poloZek a jejich parametrizaci, kterd je nutnd k jejich spravné specifikaci pfi nasledném zaddavani
verejné zakazky. Centrdlni zadavatel z téchto polozek vybira ty, které budou predmétem ,Sbéru

pozadavk(“a nasledné i pfedmétem verejné zakazky.

Katalog zadavatele je tfidén do sloZek, které slouZipro tfidénia zobrazenipoloZzek ve sbéru pozadavk(
atd. Mezi slozkami Ize nasledné ve sbéru pozadavkl rychle prepinat, viz obrazek nize. Slozky mohou
mit nastaven individudalni rozsah vlastnosti charakteristickych pro zafazené polozky (napt. pro papir
vlastnost ,format, gramaz, barva” atd.). IndividudIni vlastnosti nemusi byt zadavatelem v systému
definovany.

Je zcela na zadavateli, jakou strukturu katalogu zadavatele si v systému vytvori. Katalog zadavatele
musi obsahovat alesponi jednuslozku, do které se mohou nasledné zarazovatjednotlivé polozky.

Polozky shéru

| vie WILCCE Kancolsfskeé vybaveni | Osobni automobil

’J‘ -+ Now‘ =, VVBER POLOZEK Z KATALOGU ZADAVATELE | h~ ‘ v| ~ VEE
¢ Schvale.. i Ked 1 : MNazev 1 ¢ Slozka : Popis NIPEZ : Mérma jednotka
v ‘ LUKONDFABO ‘ Dodavka typu 2000 I Dodavky ‘ I 34144700-5 | UZitkova vozidla ‘ Ks
v WIN327678WV Dodavka typul Dodavky Dodavka velka..specifikace v pfiloze 34144700-5 | Uzitkova vozidla Ks

Obrdzek 12 PoloZky sbéru
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Prostredipro spravu Katalogu zadavatele je rozdéleno na dva zakladni bloky:

e levaseznamova ¢ast obsahuje stromovou strukturu vytvorenych slozek

e Pravacast obsahuje zalozku se seznamemvsech zafazenych polozekdo slozky a zalozku ,,Detail
slozky” obsahujici nastaveni slozky a charakteristiku dédi¢nych vlastnosti pro zarazované
polozky

@® 101532 |Z ZaloZit VZ| =

QO NEN

Centralizované zadavani
# *  Katalog zadavatele X

0] + mwow¥ | T IMPORTOVATPRILOHY | T IMPORTOVAT KATALOG | 3> Polozky Detail slozky
T KOD -
Polozky
A_2020 Automabily o

s + wovi| &~ | (- |
+ KP_001 Kanceldfské patieby ;

Kancel3icks potfeby-Ostatnil  Kancaldfeké potfeby-Ostatnil HLC Nizev T i Popis Slozka
KP_001_1 Psaci potfeby () A_2020.. Kombityp Il Kombi nebo combi je typ karoserie cso. ~ A_Z020 | Automobily
KF_001_2 Kancelaiské potieby A_Z020..  Kombi typ Il Kombi nebo combi je typ karoserie cso.  A_Z020 | Automobily
KP_001.3  Papiry A_2020.. Dodévkatypul Dodavkovy automobil (hoverové deddv...  A_2020 | Automobily
roT TEST A_2020.. Sedan A_2020 | Automobily
A_2020.. SUVHypl A_2020 | Automabily
A_2020.. Pickup A_2020 | Automobily
A_2020..  Vladnilimuzina A_2020 | Autemobily

Obrdzek 13 Katalog zadavatele

2.1 7ZALOZENIA SPRAVA SLOZEK KATALOGU

Prostfednictvim Rozcestniku Zivotnich situaci v systému centralizovaného zaddavani

@ zvolte dlazdici ,Katalog zadavatele”. Zobrazi se formular ,Katalog zadavatele”. V levé
bl seznamové Casti se zobrazuji jednotlivé slozky katalogu ve Vami vytvofené stromové
strukture, strom rozbalite kliknutim na ikonu Sipky.

Katalog zadavatele je tfidén do sloZzek a musi obsahovat alespon jednu slozku. Pro vytvofeni nové
slozky kliknéte v levé seznamové cCasti na tlacitko ,,Novy“.
QO NEN

# > Katalogzadavatele X

© 100553 ||2| Z,aloiitVZl

Centralizované zadavani

Om 1 IMPORTOVAT KATALOG |>> Detail slozky

4 KOD

Detail
A_2020 Automobily
» KP_001 Kancelaiské potfeby Nadfizeny zaznam: >
*Nazev:
*Identifikator slozky: ®
Prefix kodu polozek: ®@
Popis:

o

Volitelné tdaje k polozkam katalogu

q NIPEZ: >

Mérnd jednotka:

Ména: >
Sazba DPH:
Minimalni poget:

Predpokladand hodnota za MJ:
Obrdzek 14 Vytvoreni nové slozky v Katalogu zadavatele I.
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V ramci detailu slozky vypliite minimalné povinna pole.

QO NEN

e 102053 |[# ZaloZit VZ
Centralizované zadavani

L] *  Katslog zadavatele X

m < ZAHODITZMENY | T IMPORTOVAT PRILOHY | T IMPORTOVAT KATALOG | > Detail slozky

T koD ~
Detail

A_2020  Automabily
» KP_DO1 Kanceldiské potfeby Nadfizeny zaznam
» T TEST

Volitelné udaje k polozkam katalogu

q MEna' | CZK | koruna Beskd

Vlastnosti

(9| + wowi | = phibaTviasTHosTINPEZ | iS1v | (1) - |

I Nazev

Obrdzek 15 Vytvoreni nové sloZky v Katalogu zadavatele Il.

Detail slozky
Pro slozku je nutné vypinit minimdalné povinné Udaje:

e Nadfizeny zdznam — definuje stromovou strukturu katalogu. Pokud nechdte pole prazdné,
slozka se vytvofi na nejvyssi urovni katalogu. Pokud slozku chcete zaradit do stromové
struktury katalogu, provedte vybér nadfizeného zdznamu

e Nazev—nazevslozkyzobrazené v systému

e Identifikatorslozky —slouZi pro pojmenovanislozky v MS Excel pfi exportu/importu dat

e Prefix kédu poloZek — slouZi jako prefix kddu jednotlivych poloZzek v ramci slozky. Musi byt
unikatniv ramci katalogu. PoloZzky jsou pak ¢islovany pomociprefixu a vzestupné Ciselné rady.

e Popis—jedndse pouze o obecny popis slozky

Volitelné udaje k polozkam katalogu
Na urovni slozky Ize globdlné prednastavit hodnoty vlastnosti nové zakladanych polozek. UzZivatel je
nemusiopakované zapisovat k jednotlivym polozkdm (napf. ména, NIPEZ).

e NIPEZ- zvolte, pokud polozky majiglobalni NIPEZ kod (napf. 30190000-7 | Rizné kancelarské
zafizeni a potreby)
e Mérndjednotka—zvolte, pokud polozky majiglobalnimérnoujednotku (napf.Ks, Baleniatd.).

(pozn. uZivatel ve fazi sbéru poZadavkl na nakup zadava do systému pocet poZadovanych
mérnych jednotek)
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e Ména— vychozispole¢nda ména je nastavena na CZK. Polozky vsak mohou mit rdznou ménu,
systém prepocita poZzadavky na nakup na jednu hlavniménu

e Sazba DPH-hodnota DPH (napft. 21)

e Minimalni pocet — zadejte ciselnou hodnotu poétu mérnych jednotek, pokud chcete omezit
minimalni rozsah doruceni na jedno dodaci misto (napf. neni mozné pozadovat doruceni

1 propisky)
e Predpoklddand hodnotaza MJ-zvolte, pokud polozky majiglobalni pfedpokladanou hodnotu
Vlastnosti

Centralni zadavatel mlzZe definovat na drovni slozky individudlni vlastnosti. Tyto vlastnosti jsou
zobrazeny na pfislusné slozce jako sloupce, ve kterych Ize filtrovat v pfipadé velkého poctu polozek.
Pocetvlastnostije omezen na 30sloupcl. Pritvorbé katalogu zadavatele Ize vlastnost nadist z ¢iselniku
NIPEZ, pfipadné zadanim vlastni hodnoty. Zvolte poZzadovany zpUlsob stisknutim tlacitka ,,Novy“ nebo
,Pridat vlastnosti NIPEZ“.

Po stisknuti tlacitka ,Novy“ vloZte nazev vlastnosti a stisknéte tlacitko ,Ulozit“. Nasledné je mozné
vkladat dalsi vlastnosti.

Vlastnosti

-+ NOvY |- - @ <5 ZAHODITZMENY | = PRIDAT VLASTNOSTI NIPEZ| BSlv | M~ | Y| - VSE

: Nazev

. | Poéet listd v baleni |

NeuloZené zaznamy: @)  ZOBRAZIT JEN UPRAVENE

Obrdzek 16 Priddni vlastnostiv ramci Detailu sloZzky — Novy

V pripadé vlastnostiNIPEZ je nabidka vlastnostiomezenadle vybéru v poli NIPEZ (dle zadaného kédu).
Vyberte zobrazenévlastnostiastisknéte tlacitko , Pfidat zvolené vilastnosti“.
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O NEN

® 104403 ||2| z.aloiitvzl =

Centralizované zadavani

# »  Katalog zadavatele »  VlastnostiNIPEZ X

NIPEZ
*NIPEZ: 301976301 | Papir urgeny k tisku H |
Vlastnosti NIPEZ
(9| [ vveraTvSE | 5] ZRUSITVVBER V| v vEE

i Nazev
Typ/druh vyrobku
ﬂ Ploéna hmotnost
Bélost papiru
Opacita v procentech
VIhkost papiru v procentech
Hladkost papiru
ﬂ Vlastnosti povrchu
Tloustka papiru
Formdt listu/obélky/knihy
] Typ formatu
Mnozstvi v jednotkovém baleni
Délka
Sitka
ﬂ Barva

Dfevovina

PRIDAT ZVOLENE VLASTNOSTI

Obrdzek 17 Priddni vlastnostiv ramci Detailu sloZky — katalog NIPEZ

2.2 VYTVORENINOVE POLOZKY

V Katalogu zadavatele oznacte v levé seznamové ¢asti slozku, v ramci které chcete vytvofrit novou
polozku, a stisknéte tlacitko ,,Novy“na zdloZce , Polozky“.

O NEN

© 11:01:20 ||2| Zaloiitvzl

Centralizované zadavani

# »  Katalog zadavatele X

O| + NUW‘ /I IMPORTOVAT KATALOG |>> Polozky

T KOD -
Polozky
A_2020 Automobily oo I 0 NOWI = 7| - vaE
¥ KP_001 Kanceldfské potfeby oo : . :
KP_DO1_1  Psaci potieby §oKed 1 i Nazev 1 {§ Popis | Sloka b: ez i
KP_001_2  Kancelaiské potieby ooo  KP_0O1.. Office Paper Ad Office Paper Format A4 (297 x 210 m..  KP_001_3 | Papiry 30000000-9 | Kancel...
KP_001_3 Papiry
Obrdzek 18 Vytvoreni nové poloZky |.
. ;s sy v v
Systém zobraziprazdny fadek pro vypinénihodnot polozky.
Polozky
+ Nov¥ \- [T < zamoomzminy | Siv | (1w | 7 V| wmaminy |
3 ket |3 Nezev : Popis It Siotka iz wieez |t Predpoldsdanihodn.. | i Mémijednotia | SazbaDPH {2 Minmsi potet : Mena PR D Pocellitivbaleni | Plobad hmainc
. [ office Paper a4 | office Paper Format A4 (297 x 210 mm) | kP_001_3 | Papiry > | 200000009 | Kane: 1 100,00 | Bsleni 2 CZK | koruna 2esks > | & [ soo] | sogmz

Obrdzek 19 Vytvoreni nové poloZky .

e Nazev-—nazev, ktery zadavatelzvoli pro konkrétnizaznam

e Popis—textové pole pro popis polozky

e Predpokladand hodnota — zadejte predpokladanou hodnotu polozky na jednu mérnou
jednotku. (Pozn. systém ndsledné ve fazisbéru provede soucin poctu poZzadovanych mérnych
jednotek a zadané predpokladané hodnoty polozky pro stanoveni celkové predpokladané
hodnoty sbéru (véetné riznych ¢lenénipo zadavateliatd.)
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e Mérndjednotka—zvolend mérndjednotka
e Pfiloha — k poloZce lze zvolit jednu pfilohu (napt. produktovy list, specifikace polozky dle
narodniho standardu atd.)

Popis polozky miiZe byt del3i vkopirovany text. VSudev aplikaci je cely text zobrazen po najetimysina
prislusnou polozku.

SUViyp . BMW X5
Sedan Elektromobil - s maximalnim dojezdem...  Osobni automobil 34110000-1 | Osobni ..
Vladni limuzina Luxusni viiz

Elektromobil - s maximalnim dojezdem 470 km; todivy moment 636 Nm; maximalni rychlost 200 km/h; kapacita baterie 90 kWh; rychlonabiti baterie na
80 % za 45 min; pohon na &tyfi kala

Obrdzek 20 Zobrazeni popisu polozky

Kopirovani polozky

V pfipadé, Ze se novd polozkalisi pouze nepatrné v nékterych parametrech, pouzijte funkci kopirovani
polozky. Nasledné provedte Upravuvlastnostia popisu polozky. Vyhledejte poloZkua kliknéte naikonu
pro zobrazeni nabizenych rychlych akci. Moznost , Kopirovat” zaloZi novy zaznam polozky k editaci
a ulozeni.

O NEN ® 110808 |E. ZaloiitVZl =
Centralizované zadavani

# »  Katalog zadavatele X

(5| + Wow¥| 7 IMPORTOVATKATALOG |>> Polozky

1 KOD -
Polozky
A_2020  Automobily n NOW‘ = ‘ M- | Y| ~ vse
* KP_001 Kanceldfské potieby n | '
KP_001_1 Psaci potfeby i Ked 1 i3 Nézev 1 [ Popis {{ Siozka I: NPEz i
KP_001_2  Kancelafské potfeby sce  KP_001.. Office Paper A4 Office Paper Format A4 (237 x210m..  KP_001_3 | Papiry 30000000-9 | Kancel...
KP_001_3  Papiry =2 KP_001.. Office Paper A3 Office Paper Format A3, uréen pro lase..  KP_001_3 | Papiry 30000000-9 | Kancel...
KP-225 Kat] Kopirovat I
Tiskarny-123 -
Upravit
Smazat

Obrdzek 21 Kopirovdni poloZky v katalogu zadavatele

Editace / smazani polozky

Vyhledejte polozku a kliknéte na ikonu pro zobrazeni nabizenych rychlych akci. Editaci polozek Ize
provést pfimym kliknutim na polozku v seznamu nebo kliknutim na moznost ,Upravit”.

Pokud zvolite moZnost, Smazat”, poloZzka bude smazana pouze z katalogu zadavatele. Pokud je polozka
jiznactenado probihajiciho nebo ukonéeného sbéru pozadavk(, tak nedojde k smazaniz tohoto mista.
Pokud ma byt smazana rovnéz ze sbéru pozadavk(i, musi byt smazani polozky provedeno samostatné
v pfislusném sbéru.

ONEN _ e ® 14m:u7||2‘| ZaloiitVZl =
Centralizované zadavani

# » Katalog zadavatele X

O‘ =+ Na\n’" ' IMPORTOVAT KATALOG [>> Polozky

1 KOD

Polozky
A_2020 Automobily 1 Novi | v ‘ v . VEE
v KP_0D1 Kanceldfské potfeby . — ' . .
KP_001_1  Psaci potfeby § Ked 1% Nazev 1 | & Popis (i Shoka |1 wPez |
KP_001_2 Kancelfské potfeby o00 sso  KP_001.. Office Paper A4 Office Paper Format A4 (297 x 210 m... KP_001_3 | Papiry 30000000-9 | Kancel..
KP_001_3 Papiry o s KP 001.. Office Paper A3 Office Paper Format A3, uréen pro lase..  KP_001_3 | Papiry 30000000-9 | Kancel..
KP-225 kalt Kopirovat
Tiskdrny-123
¥ I Upravit I

I Smazat I

Obradzek 22 Editace/Smazdni poloZky v katalogu zadavatele
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Hromadné vloZeni soubori k polozkam katalogu zadavatele
Pro hromadné nahravani souborl k polozkam katalogu mate moznost nahrat soubory pomoci ZIP

souboru. V menu na formulafi ,Katalog zadavatele” kliknéte ,Importovat pfiloh”. Tato moznost je
dostupnaiu jednotlivych slozek prostfednictvimikony “~ .

QO NEN

Centralizované zadavani
* *  Katalog zadavatele X

(0| + mov¥ | T IMPORTOVATPRILOHY | T IMPORTOVAT KATALOG | >> Detail slozky

T KOD v
Detail

A_Z020  Automobily
» | KPL0O1 Kanceldiské potfeby = Nadfizeng ziznam

T TEST Kopirovat e

Kanceliiské potfeby
Upravit
Kanceldiské potichy ®

KP_001 ®

Smazat

Smazat vétev

Importovat katalag zadavatele

Exportovat sloZku katalogu

I PE—————— I Volitelné udaje k polozkam katalogu

Obrdzek 23 Importovat prilohy poloZek

2.3 EXPORT/IMPORT KATALOGU ZADAVATELE

Funkce Import katalogu slouZi k dopInéni/Upravé stavajiciho katalogu. Nejprve provedte Export
daného katalogu do Vaseho pocitace. Exportovany soubor upravte dle potfeb (pfidejte nebo upravte
polozky). Pokud vytvafite inicidlni naplnéni katalogu, vytvorte nejprve strukturu katalogu vcetné
vlastnosti slozek, nasledné exportujte strukturu katalogu do MS Excel, vypliite polozky a provedte
import.

Pro jednoznacnost uvadime, Ze pokud provedete Upravu polozky v soboru MS Excel, nasledné
provedete import, tak touto operaci prepiSete data polozky v katalogu zadavatele.

Export katalogu

Vyhledejte pfislusny katalog zadavatele a kliknéte naikonu pro zobrazeninabizenych rychlych akci. Pro
Export katalogu kliknéte na moznost , Exportovat katalog”. Pokud vyberete vlevé stromové &asti
katalogu urcitou slozku, bude proveden export za danou ¢ast struktury katalogu (vétve). Pozn. ikony
rychlych reakci mohou byt skryté vpravo, pouzijte posuvnik.

Cely katalog zadavatele Ize exportovat volbou v horni listé levé seznamové ¢asti volbou , Exportovat

>

katalog”. MoZnost je skryta pod tlacitkem
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© 143607 ||2| Zaloiitvzl

O NEN

# > Katalog zadavatele X

Centralizované zadavani

(j| -+ NOV\"‘ 1" IMPORTOVAT KATALOG | 3> Detail slozky

KéD .
! Detail

mabily
elafské potieby eea Nadfizeny zaznam: b4
& potfeby-Ost  kopirovat

*Nazev: LI S
Psaci potfel Naze Kancelafské potreby

.. Upravit
Kanceldfské *Identifikitor slozky:  Kancelafské potfeby @
Papiry
Smazat
*Prefix kddu polozek:  KP_001 @

Smazat vétev Popis:
0

Importovat katalog zadavatele

I Exportovat slozku katalogu

Volitelné udaje k polozkam katalogu

Obrdzek 24 Export katalogu zadavatele

Prohlize¢ Vam poskytne export dat ke staZeni, pfipadné soubor také naleznete ve Vasem pocitaci ve
sloZce Stazené soubory.

Import katalogu

Pomodciikony rychlych reakci zvolte moznost ,,Importovat katalog“. Z pocitace vyberte Vamiupraveny
souborkatalogu a potvrdte vybér, tim dojde k importu upraveného katalogu. Import provadéjte vidy
za danou dfive exportovanou vétev. Soubor neprejmenovavejte.

Cely katalog zadavatele Ize importovat volbou v horni listé levé seznamové ¢asti volbou , Importovat
katalog”.

®© 144218 |E. anoiitvzl

O NEN
#* »  Katalog zadavatele X

(5| + NOWY| 7 IMPORTOVATKATALOG |>> Detail slozky
1 KOD )
Detail
Automobily
(ancelafské potieby sss Nadfizeny zaznam: >

Centralizované zadavani

ifské polieby Kopirovat *Nézev: KanceldFské potfeby

I_1  Psacip
. Upravit
12 Kancelz *Identifikétor slozky: Kancelafské potieby ®
1_3 Papiry
Si t
maza *Prefix kodu polozek: | KP_001 ®
Smazat vétev Popis:
0
I Importovat katalog zadavatele I

Exportovat slozku katalogu

Vnlitalné iidaia k nalaFledm katalann

Obrdzek 25 Import katalogu zadavatele

Importované polozky Ize nasledné v systému editovat béZznym zptsobem. Pfipadné Ize export/import
provést opakované.
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3 ZALOZENIi A ADMINISTRACE SYSTEMU CENTRALIZOVANEHO ZADAVANI{

UZivatel sopravnénim ,Administratora centralizovaného zadavani“ centralniho zadavatele ma
opravnénik nahledu a editaci vSech informaciv ramci daného systémucentralizovaného zadavani, kde
je jeho organizace ustanovenado pozice centrdlniho zadavatele.

3.1 ZALOZENIiSYSTEMU

w Na prehledu Zivotnich situaci v systému centralizovaného zadavani zvolte dlazdici
i ,Systémy centralizovaného zadavani“. UzZivateli se zobrazi formular se seznamem jiz

Systémy
centralizovaného

zadivéni zaloZenych systém( centralizovaného zadavani v daném subjektu. Seznam obsahuje

rovnéz SCZ zaloZeny jinym centralnim zadavatelem, kde subjekt je v roli povérujiciho
zadavatele. Pokud Zadny systém centralizovaného zaddvaninenizalozen, formulaf se zobraziprazdny.
UZivatelvolboufunkce ,ZaloZenisystému CZ“ zaloZi novy systém centralizovaného zaddvani.

#* »  Systém centralizovaného zadavani X
G|+ =) oNTAKTNI UDAJE | S+ | (1)~ | V| - ove
I Nazev systému 1 i Centralni zadavatel i Datum zaloZeni i Datum zruseni
(i) AB_CZetko 29.05.2020 ‘ AB_Univerzita Palackého Olomouc ‘ 29.5.202012:07 ‘
(D) systém CZ podruhé Import 27.5.20209:20
0]

Treti - editace nazvu Import 27.5.20209:25

Obrdzek 26 Prehled systémdu centralizovaného zaddvani

Po stisknutitlacitka ,ZaloZeni systému CZ“ se uZivateli zobrazi nasledujici formuldf, po vyplnénindzvu
systémuauloZeni zaznamu je mozné zaradit povértujicizadavatele a provést dalsi nastaveni.

Informace o systému

Vypliite minimalné pole ,Nazev systému pro centralizované zadavani“. Stisknutim tlacitka ,Ulozit"
dojte k zaloZeni systému CZ v systému NEN a automatické mu vyplnéni kontaktni osoby. Nasledné je
mozZné pokracovat k zafazenipovérujicich zadavatell do zalozeného SCZ.

Vv o esr s

Déle zvolte, zda , Povéfujici zadavatel muze vkladat do systému CZ vlastni podfizené povérujid
zadavatele”. Pokud bude moZnost zakazana, zmizi povérujicim zadavatellm z menu polozka
,Nastavenipovérujicich zadavatel(“. Pokud jiz existuji podrizeni povérujicizadavatelé, které nezaradil
administrator CZ, zobrazi se centralnimu zadavateli informacni hlaska, ktera jej na tuto skutecnost
upozorni.
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Y, NEN ) e @1&42:43|Z Zalnirl.vz‘ ="
u Centralizovane zadavan

# v Sysémycentrzlizovandho zadévéni  *  Systém centralizovantho zadévani X

< ZAHODITZMENY | 5] powumenty | (=] womumikace | [S] Sezuam FAKTURAENICH ODAJD | 5] TISK ZAZNAMU |

Informace o systému

Identifikace systému centralizovaného zadavéni

Centriln zadavatel: Zadavatel_gkoleni T

Datum zruseni:

Kontaktni osoby pro spravu systému

+ novi | S | v | Vv owe

i Jméno | I Telefon I E mobil {1 Email

Obrdzek 27 ZaloZeni systému CZ

Kontaktni osoby pro spravu systému

Kontaktniosoba, na kterou se mohou povérujicizadavatele obracet pfi fesenioperativnich probléma.
Automaticky pfi uloZzeni systému bude pfednastavena osoba, jez dany systém aktudlné zaklada. Lze
pfidat ostatni osoby v roli Administrator centralizovaného zadavani. Systém poZaduje vyplnéni
minimalné jedné osoby. Kontaktni osoby Ize kdykoliv zménit. Kontaktni Udaje Ize pripadné editovat
v nastaveniosobnich Gdajd kliknutim na ikonu |G

3.2 SPRAVA POVERUJICICH ZADAVATELU

NEN je pfipraven na vyuZiti vicelirovriové struktury povéfujicich zadavatell. Na prvni organizacni
Urovni lze zaradit povérfujici zadavatele, ktefi pod sebou maji obvykle dalSi podfizené organizace
(tj. resort vnitra, kultury atd.). Tito zadavatelé mohou déle pod sebe zaradit dalsi organizacni Uroven
(tj. podfizené organizace pfislusného resortu). Nasledujici obrazek prezentuje vyslednou
viceuroviovou strukturu. V NEN Ize nastavit jeSté nizSiorganizacni Urovné.

Informace o systému Povéfujici zadavatelé Shary pozadavku Navazéno na CZ

Struktura povéfujicich zadavateli

O S+ | | 7| - e

1 UGAST i Ufednindzev 1 310 11 UZast 1 | & Datum vyfizeni I

- import Import 78625487 v 15. 6. 2020 1208
Ministerstvo vnitra 25892533 v 15.6.2020 13:04

~ Ministerstvo vnitra
Sbor dobrovolnych hasizi Prerav e=s  Sbor dobrovelnych hasiél Pferov 12332112 v 15.6.202013:22

Obrdzek 28 Sprdava povérujicich zadavatelii

V pfipadé resortnich systémU centralizovaného zadavani (pfipadné jinych mensich sdruZeni
zadavatell) doporucujeme zafazenivsech podtizenych organizacipfimo pod prvniorganizacni Uroven.
Ndasledujiciobrazek prezentujevyslednou strukturu.
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f)

I e zacavateé

Struktura povéfujicich zadavateld

(9| =, MASTAVENI POVERUJICICH ZADAVATELD | 1+ | (1)~ | v - v
7 UGAST ! Ufednindzev T {1160 |% Ogast 1 | % Datumwvyiizeni |
v N
~ | Import Import 78625487 15. 6. 2020 12:08
Ministerstvo vnitra Ministerstvo vnitra 25892532 v 15.6. 2020 13:49
Shor dobrovolnych hasiéh Prerov =22 Shor dobrovolnych hasiél Prerov 12332112

Obrazek 29 Struktura povérujicich zadavatel(i v pripadé resortnich systém( centralizovaného zaddvdni

Je zcela na centrdlnim zadavateli, jakou strukturu povétujicich zadavatelll v NEN vytvofi ve shodé
s povérujicimi zadavateli. Povérujici zadavatel mlze byt zarazen kdykoliv do SCZ, rovné?z tak vyrazen.
Stovky organizaci mohou byt zatazeny pfimo na prvni Uroven pod centrdlnim zadavatelem.
Doporucujeme ovéreni struktury zadavatelll na referenénim prostredia zjisténi, ktery zplsob bude
vice vyhovovat Vasim potfebam.

Je-li zadavatel Spatné zarazen do organizacni struktury nebo je nutné organizacni strukturu
pfepracovat, uZivatel musi zadavatele odebrat a znovu opakovat proces zafazeni.

3.2.1 ZARAZENIPOVERUJiCIHO ZADAVATELE

Povérfujicim zadavatelem se zadavatel stdva v situaci, kdy je pfidan v systému centralizovaného
zadavaniadministratorem centrdiniho zadavanicentralniho zadavatele. Povéfujicizadavatel musidale
potvrdit svij vstup do systému centralizovaného zadavani. Kliknéte natlaéitko ,,Nastavenipovérujicich
zadavateld”.

145900 |[# Zalozitvz| =°
O NEN Centralizované zadavani © ||:I = | —

# »  Aktualizace pfirucky X

(9| # | =. ZRUSIT SYSTEM PRO CENTRALIZOVANE ZADAVANI | =] DOKUMENTY | (=] KOMUNIKACE | 553 Tisk ZAZNAMU |

I Poveniii adavatels

Struktura povéfujicich zadavateld

OI =_ NASTAVENI PovEﬁUJicicHanAVATELElI Hv \ m- ‘ ?‘ - VSE
1 UGAST i UFednindzev R |3 Uast 1 | i Datum vyfizeni |
~  Zadavatel_Skoleni_T Olomouckd univerzita 00521232 v 28.7.202114:48
Olomoucka univerzita Ostravska univerzita 65231245 v 28.7.2021 14:49
Ostravska univerzita ee=  Zadavatel_skoleni_T 25892533 v 28.7.2021 14:24

Obrazek 30 Nastaveni povérujicich zadavateld |.

Zobrazen je cely registr zadavatell, vyberte ty zadavatele, ktefi jsou ucastniky smlouvy
o centralizovaném zadavéni. Pou#it mdzete vyhledavani zadanim Utedniho nazvu nebo 1CO. Po
vyhledani subjektu jej oznacte fajfkou a stisknéte tladitko ,Potvrdit zménu“. V jednom kroku lze
vyhledat a potvrdit zménu u vice zadavatell. Pro rychly vybér je mozné pouZit funkci ,,Oznadit
zadavatele ze seznamu povéfujicich osob” je vSak nutné mit predtim nastavenou strukturu
prostfednictvim dlaZdice ,Povérujici zadavatelé. Urcit strukturu samostatné je vyhodné v pfipadé, ze
se stejnym rozsahem povértuijicich zadavatell je zakladano vice systém( centralizovaného zadavani.
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O NEN

® 150216 ||2. Zaloiitvzl —
Centralizované zadavani

# ¥ Aktualizace piirucky »  Zména povéfujicich zadavateld X

Nastaveni pové&fujicich zadavateld OZNACIT ZADAVATELE ZE SEZNAMU POVERUJICICH ZADAVATELD

(5| (& vveraTVSE | [ ZRUSIT viBER | Y| - FUTR1(NEULOZE.
i Ufednindzev . i1 ico
u Ostravska univerzita 65231245

Olomoucka univerzita

00521232
Zotavovna VS CR PRAHA 65997964
Zlinsky kraj 70891320

Obrazek 31 Vybér poveérujicich zadavateld

Po provedeniukonu je vybrany subjekt zafazen do organizacnistruktury, ale zafazeninenidokonceno
ze strany povéfujiciho zadavatele. Vybranymzadavatelim je automaticky odeslana notifikace na osoby

Administrator centralizovaného zaddvani. Pokud neni tato role nikomu pfifazena, je osloven
Administrator subjektu.

e Sloupec Ucast — prazdna hodnota (PZ neprovedl| ukon potvrzeni), zelena fajfka (PZ potvrdil
zarazeni)
e Datum vyfizeni— datum potvrzeninebo zamitnutivstupu do CZ

QO NEN

@© 150840 ||2| ZalozitVZ| —
Centralizované zadavani
* »  Aktualizace pfirucky X

(9| # | =. ZRUSIT SYSTEM PRO CENTRALIZOVANE ZADAVANI | (=] DOKUMENTY | (=] KOMUNIKACE | i1 Tisk ZAZNAMU |

Informace o systému Povéfujici zadavatelé Shéry pozadaviu Navéazano na CZ

Struktura povéfujicich zadavateld

@] | =, NASTAVENI POVERUJICICH ZADAVATELU | Blv | M~ |

7| - ovee
+ UCAST i Ufedninazev 1 iIco 11 Uzast 1 i Datum vyfizeni
~ Zadavatel_Skoleni_T ee=  Olomoucka univerzita 00521232 v 28 7. 202114:48
+ Olomoucka univerzita ee=  QOstravska univerzita 65231245 v 28.7.202114:49
Olomouckd univerzita - fakulta zdravi cee  Zadavatel_skoleniT 25892533 v 28 7 20211424
Ostravska univerzita Olomoucka univerzita - fakulta zdravi 89654725

Obrdzek 32 Zarazeni PZ do organizacni struktury CZ I.

Ndsledujici obrazek prezentuje zobrazeniv aplikaci po potvrzeni vstupu povétujiciho zadavatele do
SCZ.

O NEN

®© 151257 ||2| Z,aloiitVZl =*
Centralizované zadavani
#* »  Aktualizace pfirucky %

(@) ‘ £ ‘ =, ZRUSIT SYSTEM PRO CENTRALIZOVANE ZADAVANI ‘ =) DOKUMENTY ‘ =) KOMUNIKACE | (5] TISK ZAZNAMU ‘

Struktura povéfujicich zadavatelu

(9| =, NASTAVENi POVERUJICICH ZADAVATELD | 1+ | (1)~ |

V| - vEE
+ UCAST i Ufedninazev 1 i Ico |3 Uzast 1t i Datum vyfizeni i
~ Zadavatel_Skoleni_T =2 Olomouck4 univerzita 00521232 v 28.7.202114:48
~ Olomoucka univerzita === Olomouckd univerzita - fakulta zdravi 89654725 v 3.8.202115:12
©Olomouckd univerzita - fakulta zdravi @22 Ostravska univerzita 65231245 v 28.7.202114:49
Ostravskd univerzita = Zadavatel_Skoleni_T 25892533 v 28.7.202114:24

Obrazek 33 Zarazeni PZ do organizacni struktury CZ Il.
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Pridani dalSich povéfujicich zadavatell
Pokud opakované spustite formular,,Nastavenipovérujicich zadavatel(“, budouzde jiz oznacené diive

B Ministerstvo pro mistni rozvoj

zafazené organizace. Pokud u organizace provedete zménu z na

Ministerstvoviita - 5 stisknete tlacitko ,Potvrditzménu®, dojde k odebrani povétujiciho zadavatele.

Ptidani dalSiho zadavatele povéfujicim zadavatelem do SCZ

UZivatel povértujiciho zadavatele sroli Administrator centralizovaného zadavani muizZe stejnym
zpUsobem zaradit pod svoji organizacni Groven dalsi subjekty. Postup je zcela analogicky oproti vyse
uvedenému. PZ si zobrazi seznam povérfujicich zadavatell a stiskne tladitko ,Nastave ni povérujicich
zadavateld”.

#A »  Systém centralizovaného zadavani X
(5] 7| B vokumenty | [E] komuNikace | (51 Tisk zAznamu |

Povérujici zadavatelé Sbéry pozadavkil

Struktura povérujicich zadavatel(

O‘ =, NASTAVENI POVERUJICICH znnnv.nTEl.ﬁ‘ v ‘ M- | Y | -

1 ZARAZENI_POTVRZENO i Ufedni nazev 1 t1Ico ¢ Ugast T i Datum vyfizeni i

+ Import eee  |mport l 78625487 ‘ v ‘ 15. 6. 2020 12:08
Ministerstvo vnitra === Ministerstvo vnitra 25802533 v 15. 6. 2020 13:04

Obrdzek 34 Nastaveni PZ povérujicim zadavatelem do SCZ

3.2.2 POTVRZENIVSTUPUPOVERUJICIM ZADAVATELEM

Potvrzeni provadi opravnény uzivatel s roli ,, Administrator centralizovaného zadavani“. Na hlavni
desce kliknéte na dlazdici ,,Zafazenido centralizovaného zadavani“, nasledné se Vam zobraziformular

,Zafazeni do systému centralizovaného zadavani“.

u Centralizované zadavani
- " . P si pr ést? aen p
O Centralizované zadavani e | Co si prejete provést | ] Postupy v CZ e
ystemy L * Oblibené + ! Y =
Vyhledat centralizované zadavani Q | ‘ Vyhledat zakazku Q |
ZM 2020_08_0007 r. j: NO06/21/V00002856 - OR navazané na centralizované
Zadavatel_skoleni T ° -2 zadévani
Datum zalozeni: 05.10.2021 14:38 o [OI— oo Zaiazeni do o i )
Poget sbérd: 1 v oW organizace zadavatelé centralizovaného Odpovedny atvar: Zadavatel_skoleni_T
zaddvani Féze ZP: Specifikace ©
HP_viditelnost
Zadavatel_skoleni. T NO06/21/V00002796 - test
Datum zaloZeni: 15.09.2021 12:31 o “0) Nedavno pouzité
Podet shérd: 0 Y ® Odpovédny utvar: Zadavatel_Skoleni_ T
Faze ZP: Specifikace ®
HP_zaloZeni nového systému centralizovaného zadavani
Zadavatel_skolen T P NO6/21/V00002794 - Zakizka v CZ

Datum zaloZeni: 15.09.2021 12:23

Registr dodavateli

Pfidélit/odebrat
Pocet sbér: 2 v @ organizace

oprévnéni

Odpovédny itvar: Zadavatel_skoleni_T
Faze ZP: Specifikace ©

HP_skoleni_test

Zadavatel_skoleni_T N006/21/V00000%70 - x

Datum zaloZeni: 14.09.2021 05:43
Podet sbérd: 0 YO Odpovédny Gtvar: Zadavatel_Skoleni_T
r @
Féze ZP: Specifikace @

Aktualizace prirugky

Zadavatel_gkoleni_T NO006/20/V00018145 - DNS_VZ vazba na sbér

Datum zaloZeni: 28.07.2021 14:24
Poget shéri: 4 Y D Odpovédny dtvar: Zadavatel_gkoleni_T
: IO

— — = Féze ZP: Specifikace ®

Obrdzek 35 Zarazeni do centralizovaného zaddvani
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V prehledu SCZvyberte pfislusny systém CZ a kliknéte naikonu pro zobrazeninabizenych rychlych akdi.
Pro potvrzenivstupu do CZ zvolte moznost,,Pfijmout”.

0 NEN © 1511:42

Centralizované zadéavani
* »  Zafazeni do systému centralizovaného zadavani X

Ol &~ | m- | 7| - vEE
§ Nazev systému pro centralizované zaddvéni |t Zafazujici zadavatel {% Otast |} Datumvyiizeni {'# Datum odebrani |
Aktualizace pfirucky Olomouckd univerzita
Pijmout Ostravské univerzita 3.8.202115:06
4 i v
Odmitnout Olomoucké univerzita 4.2.202110:26
e GETIIEMI TIERUP SIUZED UPETauTu TV Olomoucka univerzita
Centralizované zdavani na obdobi pinéni od 1. 1.2021-31.12. 2. Olomoucka univerzita v 3.2.202116:33

Obrdzek 36 Potvrzeni vstupu poveérujicim zadavatelem

PovétujicizadavatelmliZze rovnéz pozvanku ,Odmitnout”, v takovém pfipadé nebude zafazen do SCZ
Proces zafazenido SCZ Ize opakovat.

3.2.3 ODEBRANIPOVERUJICIHO ZADAVATELE
Centralnizadavatel mlzZe odebrat ty povétujicizadavatele, které sam do systému zaradil. Je-lipotreba

odebrat povéfujiciho zadavatele zarazeného jinym povétujicim zadavatelem, musi tak provést
nadfizeny povérujicizadavatel(ten, ktery jej do systému zaradil).

O NEN

©® 151447 ||2. z.aloiitvzl —

Centralizované zadavani

# »  Aktualizace pfirugky X
(| # | =. ZRUSIT SYSTEM PRO CENTRALIZOVANE ZADAVANI | (=] DOKUMENTY | (=] KOMUNIKACE | 51 TISK ZAZNAMU |

Struktura povéfujicich zadavateld

@] | =, NASTAVENI POVERUJICICH ZADAVATELU | Bl | M~ | 7 ‘ - VEE
+ UCAST i Ufedninazev 1 i Ico i Ucast 1 i Datum vyfizeni i
~  Zadavatel_Skoleni_T Olomoucka univerzita 00521232 v 28.7. 2021 14:48
~ Olomoucks univerzita Odebrat povéfujiciho zadavatele I Olomoucka univerzita - fakulta zdravi 89654725 v 3.8.202115:112
Olomoucks univerzita - fakulta z¢ Ostravska univerzita 65231245 v 28.7.202114:49
Ostravska univerzita Kontaktni osoba Zadavatel_Skoleni_T 25892533 v 28.7.202114:24

Obrdzek 37 Odebradni povérujiciho zadavatele |.

Pokud odeberete subjekt, ktery ma pod sebou dalsi zafazené subjekty, budou odstranéni i tito
zadavatelé. Po dokoncéeniodebranisystém informuje o vyfazenych subjektech.

Povéfujici zadavatelé, ktefi byli odebrani:
Ministerstvo vnitra

Sbor dobrovolnych hasigd Prerov

Obrdzek 38 Odebrani povérujiciho zadavatele 1.

3.2.4 SEZNAM FAKTURACNICH UDAJU

Formular si zobrazite kliknutim na tlaéitko ,Seznam fakturacnich idaja“ v hlavnim menu SCZ. Zobrazi
se Vam detaily jednotlivych fakturac¢nich adres subjektd, které jsou soucastidaného CZ.
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® 123053 |Z Zalnirlvz| =

QO NEN

Centralizované zadavani
* v Aktualizace piirutky X

(0] #| Z. ZRUSITSYSTEM PRO CENTRALIZOVANE ZADAVANI | (=] DOKUMENTY | [5] KOMUNIKACE IE SEZNAM FAKTURAGNICH UpaJl | 1 TISK ZAZNAMU |

Informace o systému PovEfujici zadavatelé Shéry poZadavki Navéziino na CZ

Identifikace systému centralizovaného zadavani

v systému pro centralizovane zadavani: ~ Akwalizace piirucky

Obrazek 39 Seznam fakturacnich udaja |.

QO NEN

Centralizované zadavani

* *  Aktualizace pfirugky  *  Seznam fakturaZnich ddaji X

! Povifujici zadavatel + i ! Obec T i I Ulice i i Castobee i i Gislo popisné i i Gislo orientani i : Pst
Olemoucks univerzita Maje vlzstni Maje vlzstni a5 4
Olemoucka univerzita Oleck Tulipanova 58 58
Olomoucks univerzita Olock Pivonkova 36 58
Olomoucka univerzita Olock Akceptadni 135 58
Olomoucka univerzita Olock Za humny 78 58
Olomoucks univerzita Olock V piikopé 24 58
Ostraveka univerzita Karlov Chvajnickd 7 75212
Ostravska univerzita Karlov KOsmososo 425 75212
Ostravskd univerzita Karlow Mostecks 49 75212
Ostravska univerzita Karlov Olomoucka 23 75212
Zadavatel_Ekoleni_T Olomouc tf. Kosmonautd Hodolany 1288 1 77900

Obrdzek 40 Seznam fakturacnich adres |II.
3.3 SPRAVA DOKUMENTU V SYSTEMU CENTRALIZOVANEHO ZADAVAN{

Centralni zadavatel mUzZe do SCZ vloZit rizné metodické soubory (smlouvy, vzory, postupy) asdilet je
s povérfujicimi zadavateli. Pocet vkladanych soubor(i neni omezeny. Velikost 1 vkladaného souboru
nesmi presahnout 100 MB. Pokud Vam systém pfi nahravani souborli oznami, Ze se jedna
o nepodporovany format, tak plvodnisouborzabalte do formatu ZIP, 7z nebo RAR.

* »  Systém centralizovaného zaddwani »  Pro pfiruéku X

O| £ [Z] KOMUNIKACE ‘ =] nsnzAZNAMU|

Informace o systému Povérujici zadavatelé Navizéno na CZ

Identifikace systému centralizovaného zadavani

*Nazev systému pro centralizované zadévani:  Pro pfiruéku

Popis systému pro centralizované zadavani:
0

Obrdzek 41 Vkladdni dokumentd do SCZ |.

Po kliknuti na tlacitko ,,Dokumenty”se Vam zobrazi nésledujici formular, do kterého muizete vloZit

s

jednotlivé dokumenty prostfednictvim tlacitka ,Novy“. Podporovano je také hromadné nahravani
soubord, tj. jejich pretazenim mysiz prizkumniku do NEN.

QO NEN

© 14:53.05 ||2| ZaloiitVZl =

Centralizované zadavani
* »  Aktualizace pfirucky » Dokumenty X

e PN 7| -

i Soubor i i Nazev dokumentu | # Pfistupnost dokumentu { i Datuma&asvioZeni | & Antivirovd kontrola

Obrdzek 42 Vkladdni dokumentd do SCZ 1.
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Po nahranisouboruje nutné nastavit zpfistupnénidokumentu. Kazdy dokument mize mit nastaveno

vlastni pravidlo zpfistupnéni. Pravidlo zpFistupnénilze kdykoliv editovat.

4 NEN . . © 14:54:56||2‘. Zaloiitvzl
Centralizované zadavani
»  Aktualizace piirucky »  Dokumenty X
+ N(]W‘ A IAHODITZMENV| @v ‘ M ‘ V‘ ~ VEE
i Soubor 55 Nézev dokumentu % Pfistupnost dokumentu |'i Datumadasviozeni | I Antivirovd kentrola |
2o (D) [Pravidia systému GZ docx : [ Pravidla systému cz.docx | i

Moje crganizace

Viechny organizace

Vybrané organizace

Obrdzek 43 Pristupnost dokumentu

V pfipadé nastavenipfistupnostidokumenti pouze pro vybrané organizace Vas systém vyzvek vybéru
jednotlivych zadavatel(, kterym bude dokument zptistupnén. Kliknéte naikonu rychlé reakce a zvolte

,Nastavenipfistupnostidokumentu”. Systém pred nastavenim této volby vyZaduje uloZeni.

h NEN A e @© 10:06:08 ||Z| Zaloiﬂ\lz‘ =
Centralizované zadavani
* »  Systémy centralizovaného zadavani  »  Aktualizace pfirutky »  Dokumenty X
Gl + wovi| @~ | i~ | VI v
: Soubor I Nézev dokumenty |f Piistupnost dokumentu |} Dawmaéasvioe.. i3 Antivirovd kontrola !
== (1)  Pravidla systému CZ.docx i Pravidla systému CZ.docx Vybrané organizace 28.7.2021 14:55 Dokument neni zavirovany
Upravit
I Nastaveni piistupnosti dokumentu I

Smazat

Oteviit v novém okné

Obrdzek 44 Nastaveni pfistupnosti dokumentu

Analogickym zpUsobem je vloZeni dokumenti a nastaveni pfistupnosti pro rlizné subjekty moiné
rovnéz ze strany poveérujicich zadavateld.

3.4 KOMUNIKACE

© 10837 |4 Zalozitvz| = W UZivatelé NEN vzajemné komunikujipomociinterniho mailboxu NEN.
Genament e v Ten je kazdému uZivateli zfizen provozovatelem NEN pfi registraci
@ R - a slouZi pouze pro komunikaciv ramci systému.

gsmmm 508 Internim mailboxem NEN se rozumi datovy prostor, ktery umoznuje
— I vytvoreni, odeslani, pfijem, uloZeni a zobrazeni datovych zprav

9 odesilanych a pfijimanych v ramci NEN. Interni mailbox patfi

9 et i smanzee k hlavnimu zp@isobu komunikace.

e Kliknutim na nahled zpravy se zobrazi cely obsah zprdvy. Nepfectena

7122001 zprava je oznaCenazelené, po pfeétenise oznalenizméni.

Pro pfistup do interniho mailboxu kliknéte na tlacitko ,,Zobrazit vse”

v rozbaleném ndhledu zprav. Zobrazi se vdm formular ,Komunikace®,

ktery se chova obecné jako e-mailovy klient, tj. jsou zde slozky pro

zomRazIT viE Pfijaté a Odeslané zpravy.

Obrézek 45 Komunikace Pfijaté aodeslané zpravy pfimo ze SCZ prostfednictvim ,,Komunikace”
se nasledné rovnéz zobrazujiv internim mailboxu uZivatele.
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V ramci SCZ muzete vyuZit funkcionalitu ,Komunikace”, prostfednictvim niz budete komunikovat

pfimo s povérujicimizadavateli.

) NEN © 109232 |7 Zalozitvz| =
Centralizované zadavani
* b Systémy centralizovaného zaddvani  »  Aktualizace pfiruéky X

(9] /| =. ZRUSITSYSTEM PRO CENTRALIZOVANE ZADAVANI | (5] DOKUMENTY [E] SEZNAMFAKTURAENICH UDAJU | (5] TISKZAZNAMU |

Informace o systému Povéfujici zadavatelé

Identifikace systému centralizovaného zadavani

*Nézev systému pro centralizované zadavani: = Aktualizace pfirugky
Popis systému pro centralizované zaddvani:
0
Po zadavatel miZe vkladat do systému CZ vlastni podfizené
povéfujici zadavatele
Ceniralni zadavatel: Zadavatel_Skoleni_T
Datum zaloZeni: 28.7.202114:24
Datum zruSeni:

Obrdzek 46 Komunikace

s vz

Pro vytvoreninové zpravy kliknéte na, Novy“v levé horni ¢asti formulare.

) NEN e © 101455 \|z. Zalozitvz| =
Centralizované zadsvani
# *  Systémy centralizovaného zadavani  ®  Aktualizace piirucky *»  Komunikace X
NovY T Y | » - <
O G- |- | 71> Hiavieka zpravy
3 8 20211508 Odesilate Systém NEN Odeslano: 3.8.2021 15:08
Zatazeni nového subjektu do zaloZzeného syst..  cse L]
A Predmét Zafazeni nového subjektu do zaloZenéh é central: ého zadavani
Zafazeni nového subjektu do zaloZeného syst.. ===
Systém CZ: Aktualizace prirucky

Text zpravy

Text zpravy:
Do systému centralizovaného zadévani Aktualizace pfiruiky byl pfidan novy povéiujici zadavatel.

Obrdzek 47 Komunikace — Novd zprdva I.

Nyni vypliite pfedmét a text zpravy, pfipadné nahrajte pfilohu zpravy a ndsledné vyberte adreséta.
Seznam adresatl je omezen pouze nazadavatele, ktefipotvrdili vstup do systému. Povyplnénivsech
udajl zpravu odeslete pomocitlacitka ,,Odeslat“v horni ¢asti formulare.
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* »  Systémy centralizovaného zaddvani  »  Aktualizace piiruéky  »  Komunikace X

(T8 <5 ZAHODIT ZMENY am .
: | » Y|» Hlavi€éka zpravy R

Centralizované zadavani

Zadavatel_skoleni_T Odesilatel: Ing. Morgan Freeman PhD. - Zadavatel_Skoleni_T
Zpriva ssa @ P!
foh
B * Predmét: Zpréva
Zafazeni novéhe subjektu do zaloZeného syst. e m Komu Ostravska univerzita:
Zarazeni noveého subjektu do zaloZzengého syst..  coe Systém CZ: Aktualizace prirugky
Prilohy
- NOWY | . STAHNOUTVSECHNYPRILOHY | S1v | (1] v | V| - vEe
! Soubor {1 Nazev dokumentu I! DeumaZasviofeni | Antivirové kontrola
Zadné zdz mto seznamu nemame co z Z
4 4
Text zpravy
* Text zpravy:

Doprovodné adaje

Obrdzek 48 Komunikace — Novd zprava .
3.5 ZRUSENISYSTEMU
V pripadé pozadavku na zruseni SCZ kliknéte na tlacitko ,Zrusit systém pro centralizované zadavani“.

Systém Vdas opakované vyzve k potvrzeni ukonu. Po zruSeni SCZ Ize dokoncit navdzané zadavaci
postupy, nelze vsak zahajovat nové sbéry pozadavk(. SCZbude stéle dostupny alze jej prochazet.

0 NEN © 124826 ||Z| Zaluii'tVZ| =

Centralizované zadavani
# > Aktualizace prirugky X
Gl 7 ‘I =, ZRUSIT SYSTEM PRO t:ENTRAUm\fAME'zAm'wI\NiI [E] DOKUMENTY | [5] KOMUNIKACE | [S] SEZNAM FAKTURAGNICH UDAJD | (5] TISK ZAZNAMU |

Informace o systému Povérujici zadavatelé

Identifikace systému centralizovaného zadavani

*Mazev systému pro centralizované zadavéani: Aktualizace pfirucky
Popis systému pro centralizované zadavani:
0
Povéfujici zadavatel mdZe vklddat do systému CZ vlastni podfizené
povEfujici zadavatele
Centralni zadavatel: Zadavatel_Skoleni_T
Datum zalozeni: 28.7.202114:24
Datum zrugeni:

Obrdzek 49 Zruseni systému pro centralizované zadavani
Po provedeniukonu systém zobrazidatum zruseniSCZ.
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Informace o systému

Identifikace systému centralizovaného zadavani

*Nazev systému pro centralizované zadavéni: Pro pfirutku

Popis systému pro centralizované zadavani:
0

Centrélni zadavatel: Import

Datum zaloZeni: 15. 6. 2020 12:08

I Datum zrugeni: 15. 6. 2020 14:20 I

Obrazek 50 Datum zruseni systému pro centralizované zaddvdni
4 SBERY POZADAVKU

Jeden sbér pozadavkll je moZné navazat na jeden zadavaci postup. Pokud poZadujete vefejnou
zakazku rozdélit na €asti, je nutné nastavit samostatné sbéry pozadavkl( a kazdou &ast zadavat
samostatnym zadavacim postupem.

4.1 ZALOZENINOVEHO SBERUPOZADAVKU

Chcete-liv aktualnim SCZ zaloZit novy sbér poZadavk(, prejdéte na zalozku,Sbéry pozadavkd”, kliknéte
na tlacitko ,,Novy“a dale postupujte dle kapitoly 4.1.1 Zakladni nastavenisbéru pozadavk.

) NEN © 125611 | Zalozitvz| =
Centralizované zadavani

# b Systémy centralizovaného zadévani *  Aktualizace pfiruéky X

(0] # | 7. ZRUSITSYSTEM PRO CENTRALIZOVANE ZADAVANI | [5] DOKUMENTY | [5] KOMUNIKACE | [S5] SEZNAMFAKTURAENICH UDAJD | [51 TISK ZAZNAMU |

Informace o systému Povéfujici zadavatelé Sbéry pozadavku

Administrace sbéri poZzadavka

I* N°"‘"Iﬁ'|ﬂ'\ V| * vi

! Mazev sbéru pofadavkil : I Stav sbéru pofadavki 1 i Datum zahdjeni sbéru : ! Datum ukoneni sbéru : : Potet povéfujicich zadavateld : I Nakupovéno od E ! Na
ZM Schvaéleni pozadavkd 5.10.2021 14:20 5.10.2021 1430 4 5.10.20210:00 5. 14
Treti shér Ukonéeni sbérupozad.. 28.7.202116:43 29.7.2021 0:00 3 1.1.2022000 3.1
Druhy sbér Navazan 28.7.2021 15:30 29.7.2021 8:52 3 1.1.20220:00 1
oe '__T: Prvni sbér Ukonéeni sbérupozad.. 29.7.20210:00 31.7.2021 0:00 2 1.9.20210:00 3

Obrdzek 51 ZaloZeni nového sbéru poZadavku

4.1.1 ZAKLADNINASTAVENISBERUPOZADAVKU

Na formulafi vyplnite minimalné vSsechna povinnd pole, tj.,,Nazev sbéru pozadavk(“, ,Datum zahajeni
a ukoncenisbéru“a ,Hlavni ménu”.

Kontaktniosoba pro sbér — pfi uloZeni systé mu bude automaticky pfednastavena osoba, jez dany sbér
aktualné zaklada. Lze pfidat ostatni osoby v roli Administrator centralizovaného zadavani. Systém
pozaduje vyplnéni minimalné jedné osoby. Kontaktni osoby Ize kdykoliv zménit. Kontakt ni Udaje Ize
pripadné editovat v nastaveniosobnich tdajt kliknutim na ikonu

Pro prliibéh sbéru pozadavku Ize provést nasledujicinastaveni:

e Povérujici zadavatel mize vkladat nové polozky do sbéru pozadavkd — (pozn. takto zarazené
polozky musi byt nasledné schvaleny centralnim zadavatelem, aby byly zafazeny do finalnich
vystupl)

Stranka 29 z 72



MINISTERSTVO

PRO MISTNI O NIPEZ

x
INTEGROVANY FREE ©VROPSKA UNIE
ROZVOJ CR

OPERACNI . x EVROPSKY FOND PRO REGIONALNI ROZV0J & .-"
PROGRAM SANCE PRO VAS ROZVOJ

e Centrélni zadavatel poZaduje schvalenizadanych poZadavk( ze strany povéfujicich zadavatell

e Centrdini zadavatel poZaduje schvaleni zadanych poZadavk( i ze strany povéfujicich
zadavatel(, ktefinepodalizaddny pozadavek na nakup

e Centrdini zadavatel pozaduje vypInéni fakturacnich Gdajl a adresy mist dodani spolu
s pozadavky na nakup — (pozn. zadavatel miZe nasledné zadat poZzadované mnozstvirGznych
poloZzek navice odbérnych mist, vystupdattohoto ¢lenénilze poskytnout nasledné dodavateli)

e Jedndse o indikativnisbér, bez nutnostistanovenipredpokladdané hodnoty —ze sbéru nebude
mozZné zaloZit zakazku a Ucastnik sbéru bude na formulafi se sbiranymi polozkami upozornén,
Ze se jednao nezdvazny, indikativnisbér, ze kterého nebude realizovan nakup. V kompetend
administratora CZ bude vhodné nastaveni sbéru — mira detailu sbirané polozky, jednotka
sbirané polozky apod.

Nasledujiciobrazek prezentuje formular pro zakladninastavenisbéru pozadavkd. Naformulafivyplite
povinna pole. Veskeré vyplnéné lhity Ize nasledné po zahdjeni sbéru pozadavku editovat. Vybér
z kalendare ,Nakupovano pro obdobi od — do“ lze vyuZit pro sdéleni informace zafazenym
zadavatelim, najak dlouhé obdobimaji stanovit svoji potfebu nakupovanych polozek.
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QO NEN

® 111424 ‘Z ZalnillVZ| ==
Centralizované zadavani -

* *  Aktualizace pfirucky  * i a admini: sbéru poZadavki X

<3 ZAHODITZMENY | =, ZAHAJT SBER | =, ZRUSITSBER | [5] DOKUMENTY | [E] KOMUNIKACE | [5) TISKZAZNAMU |
Detail sbéru PoZadavky sbéru

Zakladni nastaveni

Mazev systému pro centralizované zadivani: Aktualizace piiruthy

*Nazev shéru pozadavki:

B Poviujici zadavatel miiZe vklidat nové poloky do shéru poZadavki
c saduje schvileni zadanjch pofadavki ze strany
B cenudlni zadavatel poaduje schvaleni

strany povéfujicich zadavateld, ktefi nepodal

nikup

Centrélni zadavatel poZadu

ypIn&ni fakturanich Gdajii a adresy mist
dodani spolu s poZadavky na nak

B3 Jednd se o indikativni sbér, bez nunosti stznoveni predpokldané
hodnoty
* Datum zahijeni shim:
* Datum ukongeni shén:
Datum ukonéeni schvalovéni:
Nakupovéne pro obdobi od - do!
*Hlavniména: | CZK | keruna deska >

Stav shéru poZadavki: Planovan

Hodnota poZadavki: 0,00

Potet povéfujicich zadavateld: 0
Kontaktni osoby pro shér
+ wovi | Zv | M | V| o+ v
i Uméno | f Telefon {1 Mobil {1 Email

Povérujici zadavatelé ve sbéru pozadavku

<. NASTAVENI POVERUUICicH ZaDAVATELD | S~ | [T+ | V| o+ vie
i Povéfujici zadavatel o] 1 i Madfizena organizace v CZ i Datum zafazeni dosbéru | I Datum vyfazeni ze shéru |

Obrdzek 52 Zdkladni nastaveni sbéru poZadavki

4.1.2 KONTAKTNiOSOBYPRO SBER

Po vyplnénibloku ,Zakladni nastaveni stisknéte tlacitko uloZit. Systém automaticky vyplni kontaktni
osobu, automaticky je vyplnén uZivatel, ktery zaklada pfislusny sbér pozadavkd. Vybér osob lze
editovat rovnéz v pribéhu sbéru pozadavk(. Osoba musi mit roli ,,Administrator centralizovaného
zadavani“. Kontaktni osoby a jejich Udaje jsou zobrazeny uZivatelim provadéjicim samotny sbér
pozadavk.

4.1.3 ZARAZENIZADAVATELUDO SBERU
Pro zafazeni zadavatel( do sbéru pozadavk kliknéte na tlacitko ,,Nastaveni povérujicich zadavatel(”

v bloku ,,Povétujicizadavatelé ve sbéru pozadavkd”.
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Pové&fujici zadavatelé ve shéru poZadavku

|5 nasTaveni rovERuicicn zaoavareLs | =1+ | 11+ | 7| - v
i Povéfujici zadavatel T | I Nadfizend organizace v CZ i1 Datum zafazenidosb&u | i Datum vyfazenize sbéru |

\
LA

2&dné zaznamy. V tomto seznamu neméme co zobrazit

Obrdzek 53 Nastaveni povérujicich zadavatelii

Zelenou fajfkou oznacte zadavatele, ktefi se budou moci Ucastnit sbéru pozadavkl. MizZete pouZzit
rychlou volbu ,,Vybratvse“. Vybér potvrdte tlacitkem ,Nastavit povétujicizadavatele”.

QO NEN

* »  Systémy centralizovaného zadavani  »  Aktualizace pfirucky »  Druhysbér »  Povéfujici zadavatelé ve shéru pozadavki X

@© 151420 ||2| ZaloiitVZl =
Centralizované zadavani

Povéfujici zadavatelé ve shé&ru poZadavki

(0| & vveRaTVSE | 5] ZRUSITviBER |

?“ - VSE
i Povéfujici zadavatel 7 [ |2 Nadfizend organizace v CZ
u Olomoucka univerzita 00521232 Zadavatel_skoleni_T
ﬂ Ostravska univerzita 65231245 Zadavatel_skoleni_T
Bl Zzadavatel_skoleni_T 25892533

NASTAVIT POVERUJICI ZADAVATELE

Obrazek 54 Viybér poveérujicich zadavateld

Po potvrzenivybéru se zadavatelé propisi do seznamu povérujicich zadavatel( ve sbéru poZzadavka.

Pomoci ikony rychlé reakce °°° muZete kdykoliv kteréhokoliv ze zadavatell se sbéru pozadavki
odebrat.

Povéfujici zadavatelé ve sb&ru poZadavki

=, NASTAVENI POVERUJICICH ZADAVATELU | Blv | M~ | Y ‘ ~ VSE
i Pov&fujici zadavatel 310 | i Nadfizena organizace vCZ {1 Datum zafazenidosbiru | 3 Datum vyfazenize sbéru |
Zadavatel_skoleni_T 25892533 28.7.20211515
Ostravska univerzita 65231245 Zadavatel_skoleni_T 28.7.202115:15

Obrdzek 55 Prehled poverujicich zadavateli

4.1.4 ZARAZENIPOLOZEKDO SBERUPOZADAVKU

Pro zarazeni poloZzek do sbéru pozadavk( prejdéte na zalozku ,PoZzadavky sbéru”. Pro zafazeni nové

polozky pouzijte tlacitko ,Pfidat novou polozku do sbéru”. Chcete-li vybrat polozku z katalogu
zadavatele, zvolte moznost, Vybér poloZek z katalogu zadavatele”.

f‘ ’; NEN © 139717 ‘lZ. Zaloiﬂvz‘
Centralizované zadavani

* »  Systémy centralizovaného zadavani »  Aktualizace pfirugky » éwrty’ sbér X

(9] /| = zAHANTSBER | = ZRUSITSBER | [S] DOKUMENTY | [5] KOMUNIKACE | [5) TISKZAZNAMU

Detail shéru Pozadavky sberu

Souhrn poZadavku shéru

Vse

(5| [E] PREHLED POZADAVKD DLE ZADAVATELU | [E] HISTORIE ZMEN I -——d\n'fsénpowiEsz.\mLocuz.\Da\mm.EI » | | M| Y| o+ vae

! Schvdlend |} Kédkomodiy | i Nézevkomodity * |} Sloika Pfidat novou polozku do sb&ru I3 MEmé jednotka |

Obrdzek 56 Vybér poloZky z katalogu zadavatele
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Ve stromové struktufe vlevo vyberte sbér, nasledné v pravé ¢asti katalogu pomoci zelené fajfky
oznacte polozky, které chcete zaradit do sbéru pozadavkd. Vybér potvrdte tlacitkem , Potvrdit vybér”,
Viz nasledujiciobrazek.

O NEN

© 134802 |7 Zalozitvz| =

Centralizované zadavani
# *  Systémy centralizovaného zadavani *  Aktualizace pfirucky » étvrtg} sbér  *  VybérpoloZek z katalogu zadavatele X

Katalog zadavatele

[¢]] VYBRAT VSE | (] ZRUSIT viBER Y| o+ vie
! Nazev komodity i1 Kod komodity i1 Slozka T
N Kanceldfské potieby Kombi typ 11 A_2020-1 A_2020 | Automobily &
Automobily Kombi typ 1l A_2020-2 A_2020 | Automobily
» TEST Dodéavka typu | A_2020-3 A_2020 | Automobily
Sedan A_2020-4 A_2020 | Automobily
SUVtyp | A_2020-5 A_2020 | Automobily
Pick-up A_2020-6 A_2020 | Automobily
Vladni limuzina A_2020-7 A_2020 | Automobily
Blok KP_001_1-1 KP_001_1 | Psaci potieby
Sesit KP_001_1-2 KP_001_1 | Psaci potieby
POTVRDIT VYBER

Obrdzek 57 Vybér poloZek z katalogu zadavatele

Vami vybrané polozky se propisi do souhrnu poZzadavk( sbéru. Pomociikony rychlé reakce °°° mizete

kdykoliv kteroukoliv polozku ze sbéru upravit, smazat nebo kopirovat.

) NEN © 135535 |7 ZalozitVZ| =
Centralizované zadavani

#* »  Systémy centralizovaného zadévani  *  Aktualizace piiruéky *  Cturtyj sb&r X

(5| # | =, zanAuTssir | = ZRUSITSBER | (5] DOKUMENTY | [5] KOMUNIKACE | (5] TISKZAZNAMU

Detail shéru Pozadavky sbéru

Souhrn pozadavku sbéru

vie I

(7] [E] PREHLED POZADAVK DLE ZADAVATELD | [S] HISTORIEZMEN | =, VVBER POLOZEK 7 KATALOGU ZADAVATELE | >> [Hlw | (1] v | V| o+ vie
I Schvalena ; ! Kéd komodity % I Nézev komodity T % i Slozka ; ! Predpokladana hodnota za MJ % i Méma jednotka %
v I A_20203 ' Dodévka typu | ! A_2020 | Automobily I 700 250 000,00 e ‘
v A_2020-1 Kombi typ Il A_2020 | Automobily 40000000 ks
v A_2020-2 Kombi typ Il A_2020 | Automobily 290000,00 ks
v A_2020-6 Pick-up A_2020 | Autemobily 360100,00 ks
b A_2020-4 Sedan A_2020 | Autemobily 270100,00 ks
. A_2020-5 SUV typ . A_2020 | Automobily 6400000 ks
d A_2020-7 Vladni limuzina A_2020 | Automobily 175020000 ks

Obrdzek 58 Souhrn poZadavki sbéeru

Zarazeni polozky mimo katalog zadavatele
Chcete-li zafadit polozku mimo katalog zadavatele, kliknéte na tlacitko ,Pfidat novou polozku do
sbéru”.
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* b Systémycentralizovaného zadévani b Aktualizace piirucky  » CturtysbEr X
(3| # | =.zaHAuTsBER | = ZRUSITSBER | 5] DOKUMENTY | 5] KOMUNIKACE | [5) TISKZAZNAMU

Detail shéru Pozadavky sberu

Souhrn pozadavki sbéru

vie

(7] [E] PREHLED POZADAVKI DLE ZADAVATELD | [] HISTORIEZMEN | =, VVBER POLOZEK Z KATALOGU ZADAVATELE |>> [ 5= | (1) + | V| v vie
i Schvdlend |} Kodkomodity | Mazevkomedity T |} Slotka I Pfidat novou poloZku do sbéru [ ¢ MEmajednotka |
ses v A_2020-3 Dodavka typu | A_2020 | Automobily 70025000000 ks
s 4 A_2020-1 Kombi typ Il A_2020 | Autemobily 400000,00 ks
e ~ A_2020-2 Kombi typ Il A_2020 | Automobily 29000000 ks
+ v A_2020-6 Pick-up A_2020 | Automobily 36010000 ks
oo v A_2020-4 Sedan A_2020 | Automobily 27010000 ks
== v A_2020-5 SUVtypl. A_2020 | Automobily 6400000 ks
== v A_2020-7 Vlddni limuzina A_2020 | Automobily 1750200000 ks

Obrdzek 59 Zarazeni poloZky mimo katalog zadavatele I.

Vyplite pole ,Slozka sbéru”, nasledné kliknéte natlacitko ,Novy“, vyplfite minimdlné vSsechna povinna
pole (Zluté podbarveno) a kliknéte natlacitko ,VloZit polozky do sbéru”.

O NEN

[QIRLEVEE] |E| Zaloii'lVZ|

Centralizované zadavani

& »  Systémycentralizovaného zadavéni  *  Aktualizace piirugky »  Cturtysbér »  Pidat polozku do shéru X

PFidéni sbirané poloZzky

*Slozka shéru: | A_2020 | Automaobily e
Polozky shéru
4+ NowY |
! Kod komaodity {1 Nazev komodity i popis 1 oNIPEZ |3 Mémajednotka ' Predpokiddandhodn.. |} MéEna '% sazbe
| | | | 34110000-11050b > CZK | koruna Zeska
4 »

VLOZIT POLOZKY DO

Obrdzek 60 Zarazeni polozky mimo katalog zadavatele 1.

4.1.5 ZAHAJENISBERUPOZADAVKU

Pro zahajenisbéru pozadavk kliknéte natlacitko ,,Zahajit sbér”.

O NEN © 140502 |[# ZaloZitVZ

Centralizované zadavani
#* »  Systémycentralizovaného zadavani  *  Aktualizace piirucky *  Cturtjsbér X

Ol 72 <, ZRUSITSBER | (5] DOKUMENTY | [5] KOMUNIKACE | (f] TISKZAZNAMU
Detail sbéru Pozadavky sbéru

Souhrn pozadavki sbéru

vie
(5| [E] PREHLED POZADAVK( DLE ZADAVATELD | [Z] HISTORIEZMEN | 7, VVBER POLOZEK Z KATALOGUZADAVATELE | »> [Hiv | (T v | V| o~ vie

I Schyvalena Kod komodity |} Nézevkomodity © |} SloZka

Pfedpokladand hodnotaza MJ | ! MéEma jednotka |

soe 4 A_2020-3 Dodévka typu | A_2020 | Autemobily 700250000,00 ks

@ee v A_2020-1 Kombi typ Il A_2020 | Automobily 400000,00 ks
@ee v A_2020-2 Kombi typ Il A_2020 | Automobily 290000,00 ks
Eh v A_2020-6 Pick-up A_2020 | Automabily 36010000 ks

= v A_2020-4 Sedan A_2020 | Automabily 27010000 ks
oo v A_2020-5 SUViypl. A_2020 | Automahbily 64000,00 ks
. v A_2020-7 Vladni limuzina A_2020 | Automobily 1750200,00 ks

Obrdzek 61 Zahdjeni sbéru poZadavkd |.
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Nyni je sbér poZzadavku zahdjen a je mozné odeslat zpravu o zahajenisbéru pozadavkl povérujicim
zadavatelim.

@© 140743 |Z Zaloiil\'z| =

QO NEN

Centralizované zadavani
] v Systémy centralizovaného zaddvéni  »  Aktualizace pfirucky »  Ctvrty shér x

0| /| = zrudmssir | (5] mErpoZapavkysséru | [5] DOKUMENTY | [5] KOMUNIKACE | =, NOTIFIKACE » | =, EXPORT w | [5] TSk ZAZNAMU |

Detail shéru Pozadavky shéru Povéfujici zadavatelé

Zékladni nastaveni

Nazev systému pro centralizované zadavani: Aktualizace pliruéky
*Nazev sbéru poZadavki:  Cturty shér

B Povéiujici zadavatel mize vkladat nov ¢ do sbéru pozadavkd

Centralni za

ozaduje schvaleni zadanyjch poZadavkl ze strany

poverujicich zadavatelu

Centralni za
dodani spal

e vypinéni fakturaEnich Udajl a adresy mist
a nakup

E3 Jedna se o indikativni sbér, bez nutnosti stanoveni predpokladané

hodnoty
* Datum zahdjeni sbéru: * 20.12. 2021 o 1420
*Datum ukonceni sbéru: | 9. 1. 2022 =i 00:00
Datum ukonéeni schvalovani:
Makupovano pro obdobi od - do:
Hiawniména: CZK | koruna Eeska >

Stav shéru pozadavii: Sbér poZadavki
Hodnota pofadavi(: 0,00

Pocet povéfujicich zadavatell: 4

I Nebyla odeslana notifikace o zahajeni sbéru. I

Obradzek 62 Zahdjeni sbéru poZadavkd |.

Notifikace o zahajenisbéru pozadavku je odesilana manualné z hlavniho menu SCZ. Odeslani notifikace
prostfednictvim systému neni povinné, povérujici zadavatel mlze vkladat své pozadavky na nakup
i bezjejihoodeslani.

©®© 152724 ||2. Zaloiitvzl =

O NEN

Centralizované zadavani
* »  Systémy centralizovaného zaddvani »  Aktualizace pfirucky »  Druhy sbér X

O| Vi | ;znuérrsnén|\§| MiPOf!ADAVKYSBERU‘ = DOKUMENTV| [Z] KOMUNIKACE | =, NOTIFIKACE v {‘EXPORTv|E] nsxz.ﬁlmnu|

I Odeslat zpravu o zahdjeni sbéru

Detail sbéru Povérujici zadavatelé

Zakladni nastaveni

Nazev systému pro centralizované zadavéni: Aktualizace prirucky

*Nazev sbéru poZadavk(:  Druhy sbér

Obrdzek 63 Odesldni zprdvy o zahdjeni sbéru poZadavki |.

Do obsahu notifikace mizZete priloZit dokument tykajicise pfislusného sbéru, pfipadné upravit textové
znénizprdvy. Pro dokoncenikliknéte natlacéitko ,Odeslat”.
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f‘ ’,4 NEN © 152902 ||2| Z,aloiitVZl —
Centralizované zadavani

# »  Systémy centralizovaného zadavani  »  Aktualizace pfirugky »  Druhysbér »  Odeslani zpravy X

=MLY O 8 <= ZAHODIT ZMENY | - DEéFROVAT‘ [Z] UZIVATELSKE OPERACE A CINNOSTINASTROJE | =) TISKZ.&ZNAMU‘

Hiavicka zprivy

Odesilatel: Ing. Morgan Freeman PhD. - Zadavatel_$koleni_T -
) *Predmét: sieni sbhé 3 &
Lok Zahéjeni sbéru poZadavkl
Systém CZ: Aktualizace pirucky
Sbér pozadavki: | Druhy sbér >
Vybér typu zpravy:  Zahajeni sb&ru poZadavkil w7
m Komu: Zadavatel_Skoleni_T; Ostravska univerzita; Olomoucka univerzita;
P¥ilohy
+ novi | Siv | My | V| - ovEe
i Soubor |1 Antivirové kontrola |'# Datum a éas vioZeni
Zadné zaznar n nemame co zobraz
Text zpravy

Shér pozadavkd Druhy sbér bude zahdjen dne 7/28/2021 3:30:00 PM.

Centralizované zadavani: Aktualizace pfirucky
Sbér poZadavkd{: Druhy sbér

Datum zahajeni sbéru: 7/28/2021 3:30:00 PM
Datum ukonéeni sbéru: 7/31/2021 12:00:00 AM

Obradzek 64 Zprdva o zahdjeni sbéru poZadavka Il.

Po odeslaninotifikace zmizi z dvodni stranky informace o neodeslani notifikace.
4.1.6 UKONCENISBERUPOZADAVKU A ZMENA TRVANI SBERU POZADAVKU

Centralni zadavatel mGze ukoncit sbér pozadavkd pred uplynutim Ihiity ukonéeni sbéru. Ukonem
,Ukoncit sbér” se nastavi datum ukonceni sbéru na aktudlni datum a cas. Povéfujici zadavatelé
nemohou jiz vkladat nové pozadavky na ndkup. Zméni se stav sbéru na hodnotu ,Ukon&enisbéru
pozadavk(“.

© 14157 |Z Zaloiilvz‘ =

* »  Systémy centralizovaného zaddvani  »  Akwalizace piirutky  »  Ctvrty sbér X

O| 7 =, ZRUSITSBER | (5] MEPOZADAVKY SBERU | (5] DOKUMENTY | (] KOMUNIKACE | =, EXPORT v | (5] TISK ZAZNAMU |
Detail sbéru Pozadavky shéru PovEfujici zadavatelé

Souhrn poZadavki sbéru

vie

(0| = PREHLED POZADAVKD DLE ZADAVATELD | [E] HISTORIEZMEN | I, VVBER POLOZEK Z KATALOGU ZADAVATELE | <, PRIDAT NOVOU POLOZKUDOSBERU | (51~ | i~ | W | ~ v
i Schvilens | i Kédkomodity |i Nézevkomedity 1 |} Slozka | Predpoklidans hodnotazaMJ | i Mémijednotka | i Poladovanémnofsti | i Cenavminisbiru |1 B
4 A_2020-3 Dodavka typu | A_2020 | Automobily 700250000,00 ks 0 0,00

Obrazek 65 Ukonceni sbéru poZadavki

Sbérpozadavkil je mozné manualné opétovné zahdjit editacilhty ,Datum ukoncenisbéru“. Sbér nelze

cev er s

opétovné spustitv pfipadé, kdy byla uzZivatelem jiz zahajena navazujici faze sbéru (schvalovani).
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4.1.7 ZRUSENISBERUPOZADAVKU

Centralni zadavatel maze kdykoliv zrusit sbérpozadavka. Zruseny sbérje mozné naslednéobnovit.

QO NEN

© 14157 |Z Zaloiilvz‘ =
Centralizované zadavéni
* »  Systémy centralizovaného zaddvani  »  Akwalizace piirudky  »  Ctvrty sbér x

O] /| = uxon&iseér [E] MEpPoZapavky sBERU | (5] DOKUMENTY | [5] KOMUNIKACE | =, EXPORT v | [Z) TISK ZAZNAMU |
Detail shéru Pozadavky shéru PovEujici zadavatelé

Souhrn poZadavki sbéru

vie

(0| = PREHLED POZADAVKD DLE ZADAVATELD | [E] HISTORIEZMEN | I, VVBER POLOZEK Z KATALOGU ZADAVATELE | <, PRIDAT NOVOU POLOZKUDOSBERU | (51~ | i~ | W | ~ v
i Schvilend | i Kédkomodity |i Nizevkomedity 1 |} SloZka | Predpokladans hodnotazaMJ | i MEmdjednotka | i PoladovanémnoZsti | i CenavminishEru |1 B
4 A_2020-3 Dodavka typu | A_2020 | Automobily 700250000,00 ks 0 0,00

Obrazek 66 Zruseni sbéru poZadavki |.

Doporucujeme do systému vioZit odlivodnénizruseni, nasledné potvrdte Gkon stisknutim ,,Zrusit sbér”.

O NEN

@®© 104335 ||2| ZaloiitVZl =

Centralizované zadavani

#* »  Aktuslizacepiirucky »  Prvnisbér »  ZruSenisbéru X

Zrusit shér

Odvednéni zruseni sbéru:
0/512

Obrdzek 67 Zruseni sbéru poZadavka 1.

Mol

ZruSeny sbérje moziné obnovit prostfednictvim tlacitka,, Obnovit sbér”“umisténéhov hlavnihornilisté.

Sbérbude obnoven do plvodnifaze, ve které doslok jeho zruseni.

O NEN

@© 104700 ||2| Zaloiitvzl =

Centralizované zadavani

# > Aktuslizacepfirugky »  Prvnishér X

Gl s [Z] DOKUMENTY | [Z] KOMUNIKACE | = NOTIFIKACE » | =, EXPORT v | E51 TISKZAZNAMU |
Detail sbéru Pozadavky sbéru Povérujici zadavatelé

Zakladni nastaveni

Nazev systému pro centralizované zadavani: Aktualizace pfirucky
*Nézev shéru poZadavki:  Prvni sbér

B Povéfujici zadavatel miZe vkladat nové polozky do sbéru poZadavkd

Obrazek 68 Obnoveni sbéru poZadavki |I.
4.2 PRUBEHSBERUPOZADAVKU
4.2.1 KONTROLAPRUBEHUSBERUCENTRALNIM ZADAVATELEM

Uzivatel centrdlniho zadavatele s roli ,Administrator centralizovaného zadavani“ muize sledovat
pribéh zadanych poZadavkui ze strany povérujicich zadavateld. Po otevienisbéru pozadavki prepnéte
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na zdlozku ,Povétujici zadavatelé”. UZivatel vidi, zda ostatni uZivatelé zadavaji hodnoty do sbéru, &i
nikoliv. Zobrazen je ¢as poslednizmény. Upozoriiujeme, Ze povérujicizadavatel mize hodnoty ménit
do stanovené Ihity.

16:3331 |[# Zalozitvz| =
O NEN Centralizované zadavani © | “ | -

# »  Systémy centralizovaného zadévani  »  Aktualizace pfirucky »  Druhy sbér X

(| # | = ukonGmsBER | = ZRUSITSBER | =] MEPOZADAVKY SBERU | [Z] DOKUMENTY | (=] KOMUNIKACE | =, EXPORT v | E51 TISKZAZNAMU |

Detail shéru Pozadavky sbéru Povéfujici zadavatelé
Povéfujici zadavatelé
Ol &~ |t~ | 7| - v

i Povéfujici zadavatel i Nadfizena organizace v CZ iiico |} Zadal pozadavek |t Casposlednizmény | i Celkové cena pozadavki |

Zadavatel_skoleni_T 25892533 0,00
Ostravska univerzita Zadavatel_skoleni_T 65231245 0,00
Olomoucka univerzita Zadavatel_skoleni_T 00521232 v 28.7.2021 1541 3751 000,00

Obrazek 69 Prehled o prubéhu sbéru poZadavkd.

Uzivatel ma mozZnost zobrazeni rGznych struktur dat, napfiklad vSech poZadovanych polozZek za
jednoho zadavatele nebo pohled na 1 polozku za vSechny zadavatele. Na nizsi droven zdznamu se lze

v . ’ . oo o v v . v v v s , v v
dostat prostrednictvim ikony . Prilbéh sbéru je rovnéz moziné sledovat na zaloZce ,PoZzadavky
sbéru”.

4.2.2 KONCEPCE SBERUPOZADAVKUV SYSTEMU

V ramci organizace muZe byt vice osob s roli Uc¢astnik centralizovaného zadavani, které mohou zadévat
pozadavky nandkup spolecné

e Osoba sroli ,U&astnik centralizovaného zadavani“ se mlze v aplikaci vracet k zadanym
pozadavkim nanakup a provadétjejich editacido okamziku ukoncenifaze shéru pozadavk

e Polozky zatazené do sbéru pozadavk( Ize exportovat mimo NEN do MS Excel, uZivatel pouze
zadd mnoZstvipozadovanych mérnych jednotek a nasledné miiZze upraveny souborimportovat
zpét do NEN. Pokud uZivatel planuje zadat poZadavky na ndkup na vice dodacich mist, musi
vzdy v jednom souboru mit pouze polozky na pfislusné dodaci misto (tj. uZivatel musi pro
kazdou adresu provést export/import samostatné)

e SystémuZivateliumoZnizadat shodné fakturaénia dodaci Udaje pouze najeden pozadavek na
nakup, ve kterém musi vlozit poZzadované mnozstviza vSsechny polozky. Pokud je v organizaci
vice uzivatel( s roli Ucastnik centralizovaného zaddvani, tak mize kazdy uzivatel zadat vlastni
pozadavek nandkup na shodné dodacitdaje a systém nasledné vSechny polozky secte

4.2.3 ZADANIPOZADAVKUNANAKUP UCASTNIKEM CENTRALIZOVANEHO ZADAVAN]
Po prihlaseni do systému se osobé s roli ,Ucastnik centralizovaného zadavani“ zobrazi nasledujic

uvodniobrazovka. Pokud mda osobarolirovnéz pro administraci vefejnych zakazek (pfipadné jiné role),
mUzZe byt nabizeno samozfejmé vice mozZnosti. UZivatel klikne na moznost ,,Sbéry pozadavk(”.
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Kategorie

| Co si pfejete provést? |
Prochazet... Organizace
Mé elektronicke Ukony Nastavit externi notifikace

Registr dodavateld . . ...
Centralizované zadavani
Regisir zadavateld

Seznam fakturaénich udaju

I Sbéry pozadavki I

Obrdzek 70 Zaddni poZadavki na ndkup

Uzivateli se zobrazi formular ,,Sbéry pozadavk(“, ktery obsahuje seznam vsech dostupnych sbért.
Seznam obsahuje sbéry z rznych systému centralizovaného zadavani.

O NEN

@® 153558 =
Zadavatel

# »  Sbérypoiadavki X

(| [E) raKTURAENI UDAJE A MiSTA DODANI | 1+ | (1)~ | V| - vEE
i Nazev sbiru pozadavki | i Datum zahsjenisbéru | | i Datum ukongeni shéru |t Stavsbéru pofadavkil 1§ Nazev centralizovaného zadavéni | § Centraini zadavatel

(D) Prunisbér 29.7. 2021 0:00 31.7.20210:00 Sbér pozadavkl Aktualizace priruéky Zadavatel_skoleni_T -

() Druhy sbér 28.7.202115:30 31.7.2021 0:00 Sbér pozadavkd Aktualizace prirucky Zadavatel_Skoleni_T

(D) Pokus evidence 22 420211913 22.4.20211917 Finalizace pozadavkd Akceptaéni systém CZ Zadavatel_skoleni_T

Obrdzek 71 Seznam vsech dostupnych sbért

4.2.3.1 ZALOZENIPOZADAVKUNA NAKUP

UZivatel vyhleda prislusny sbér poZzadavkd, do kterého bude provadét zadani pozadavkd na nakup,
a stiskne ikonu @ pro zobrazenidetailu sbéru.

O NEN

® 153712 =
Zadavatel

# > Sbérypoiadavki X

(9| [E) raKTURAENI UDAJE A MiSTA DODANI | 1+ | (1)~ | | - vse
i Nazev sbiru pozadavki | i Datum zahajenisbéru | | i Datum ukongeni shéru it Stavsbéru pofadavkil 1§ Nazev centralizovaného zadavani | i Centrslni zadavatel
() Prvnishér 29.7. 2021 0:00 31.7. 2021 0:00 Shér pozadavkd Aktualizace priruéky Zadavatel_skoleni_T -
Druhy sbér 28.7.202115:30 31.7.2021 0:00 Sbér pozadavkd Aktualizace prirucky Zadavatel_Skoleni_T
(D) Pokus evidence 22 420211913 22420211917 Finalizace pozadavkd Akceptaéni systém CZ Zadavatel_skoleni_T

Obrazek 72 ZaloZeni poZadavku na ndkup

Ndsledujici obrazek prezentuje formular , Detail sbéru”, je-li centrdlnim zadavatelem poZadovano
vyplnéni fakturacnich a dorucovacich udajl. Kliknéte v ¢asti ,Mé pozZadavky na nakup” na tladitko

s

»Novy“.
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O NEN © 153942

Zadavatel
# »  Shérypozadavki »  Druhy sbér X

< | > ‘(j ‘ 5 I]OKUMENTV| [Z] KOMUNIKACE | E5] TISK ZAZNAMU

Detail sbéru pozadavki

Nézev sbéru poZadavki: Druhy sbér
Datum zahajeni sbéru: 28.7.2021 15:30
Datum ukonéeni sbéru: 31.7.2021 0:00
Nakupovéno pro obdobi od: 1.1.2022 do: 31.12.2022
Stav shéru pozadavki: Sbér poZadavki
Nézev systému pro centralizované zadavani: Aktualizace pfirucky

Hlavni ména: CZK

Mé pozadavky na nakup

I 4L Nawl [Z] FAKTURAGNI UDAJE AMISTA DODANI | 1+ | (1)~ | V| - vEE

i Fakturaéni idaje 13 Misto dodani je shodné s Gdaji pro fakturaci | § Miisto dodéni

Polozky nakupu

Ol &~ | o~ | V| - vEE
: Polotka i1 CenazaMJ ! Ména |} SazbaDPH |} Mémajednotka

ece (i)  Dodavka typul 25000000 CZK 0 ks

s () Kombityp L 40000000 CZK 0 ks

sea (i) Kombityp Ill. 29000000 CZK 0 ks

oo (7)) Pick-up 36010000 CZK 0 ks

Obrdzek 73 Detail sbéru

4.2.3.2 VYBERFAKTURACNICH ADODACICH UDAJU

Nyni vyplite fakturaéni Udaje, jsou-li totoZné s mistem dodani, zatrhnéte volbu ,Misto dodani je
shodné s udaji pro fakturaci®, poté zdznam ulozte. Pokud neni Vami pozadovana adresa dostupng,
stisknéte tlacitko ,Novy“a zadejte dalSiadresu.

Mé poZadavky na nakup

+  Now¥ <3 ZAHODITZMENY | [] FAKTURAGNI UDAJE A MISTA DODANI | S+ | (1) + | V| - vEE
i Faktura&ni Gdaje I Misto dodani je shodné s Gdaji pro fakturaci | ¢ Misto dodani |
N O] I Tulipanova, 58 Olock 58 ~ ‘ Tulipénova, 58 Olock 58 ~

Obrdzek 74 Vyplnéni fakturacnich udajd

Systém uZivateliumoznizadat na shodné fakturaénia dodaci Udaje pouze je den pozadavek na nakup.
4.2.3.3 VLOZEN{POZADOVANEHO MNOZSTVIiK JEDNOTLIVYM POLOZKAM

Po uloZenipozadavku kliknéte na ikonu ® pro zobrazenidetailu poZzadavku.
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QO NEN

Zadavatel
# »  Shérypozadavk( »  Druhyshér X

< | > | O] [E ookumenTy | [Z] KOMUNIKACE | B TISKZAZNAMU

Detail sbéru poZadavki

Nazev shéru poZadavki: Druhy sbér
Datum zahajeni sbéru: 28.7. 2021 15:30
Datum ukonéeni sbéru: 31.7.2021 0:00
Nakupovéno pro obdobi od: 1.1.2022 do: 31.12.2022
Stav sbéru poZadavki: Sbér poZadavkid
Nézev systému pro centralizované zadavani: Aktualizace pfiruéky

Hlavni ména: CZK

Mé poZadavky na nakup

- NOVY | [S] FAKTURAGNiUDAJE AMISTADODANI | 51+ | (1) + | V| - vEe
¢ Fakturaéni idaje |1 Misto dodani je shodné s ddaji pro fakturaci | ! Misto dodani |
W° Tulipanov, 58 Olock 58 ~ Tulipanova, 58 Olock 58

Obrdzek 75 VloZeni poZadovaného mnoZstvi k jednotlivym polozkdm

Zobrazi se detail pozadavku spolu s prehledem poloZzek nakupu. Vpravo, ve sloupci ,,Mnozstvi“,
priradte k jednotlivym polozkdm mnoZzstvi.

O NEN

Zadavatel

# »  Sbérypozadavki » Druhysbér » PoZadavek nanskup X

=, EXPORTOVAT POZADAVKY ‘ =, IMPORTOVAT POZADAVKY | [Z] KONTAKTNi UDAJE | 5] TISK ZAZNAMU

Fakturacni udaje a misto dodani v

PoloZky ndkupu

[E] HISTORIE ZMEN ‘ =, PRIDAT NOVOU POLOZKU DO SBERU | Bl ‘ M ‘ Y ‘ - VSE
! Polozka |t Slotka |t CenazaMJ |1 Ména |} Celkovicenazapolozku | i Mémajedne I Mnozstvi

=o (i) Dodavkatypul A_2020 | Automobily 25000000 CZK 000 ks 0,00
°= () KombitypIL A_2020 | Automobily 40000000 CZK 000 ks lo.00
°= (1) Kombi typ Il A_2020 | Automobily 29000000 CZK 000 ks 0,00
e () Pick-up A_2020 | Automobily 36010000 CZK 000 ks 0,00
°s () Sedan A_2020 | Automobily 27010000 CZK 000 ks 0,00
e () SuViypl A_2020 | Automobily 6400000 CZK 000 ks 0,00
o9 @ Vladni limuzina A_2020 | Automobily 75020000 CZK 0,00 ks 0,00

4 »

Cena celkem a hlavni ména: 0,00 czK
Poznamka ke zméné mnozstvi v
ZAVRIT

Obrdzek 76 MnoZstvi poloZek

Fakturacni idaje a misto dodani
UzZivatel mlzZe zobrazit skryty blok ,Fakturacni udaje a misto dodani“, na kterém muZe doplinit
kontaktniosobu a dopliujici Udaje pro predanipozadovaného zbozi.
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0 NEN ® 154805 =

Zadavatel

# »  Sbéry pozadavkid » Druhysbér »  PoZadavek nandkup X

=, EXPORTOVAT POZADAVKY \ = IMPORTOVAT POZADAVKY \ [Z] KONTAKTNi UDAJE | ES1 TISK ZAZNAMU

Fakturacni udaje a misto dodani ~

Fakturaéni adresa: Tulipanova, 58 Olock 58
Misto dodani: Tulipanova, 58 Olock 58

Kontaktni idaje:
0/1024

Obrdzek 77 Fakturacni udaje a misto doddni

Zadani pozadavkt na nakup

e Na formuladfi je moziné prechazet mezi jednotlivymi slozkami katalogu zadavatele, viz
nasledujici obrazek (modré zvyraznéni). Zalozka ,Vse” neobsahuje zobrazené specifické
vlastnosti, ty jsou zobrazeny pouze na ostatnich slozkach jako sloupce alze podle nichfiltrovat
hledané polozky

e Pozadované mnozstvi mérnych jednotek zadejte do pole ,,Mnozstvi“. Pfivyplnénije moiné
prechazet mezislozkami (viz ¢ervené zvyraznéni)

e Naformulafi je mozné pridat nékteré skryté sloupce (napf. popis polozky) a pfipadné zménit
jejich poradi

e Prostiednictvim ikony © Ize prejit na formulai obsahujici detailni informace o pfislu§né
poloZce.

0 NEN ® 185137 =

Zadavatel

#* »  Sbérypozadavki » Druhysbér »  PoZadavek nandkup X

=, EXPORTOVAT POZADAVKY ‘ =, IMPORTOVAT POZADAVKY | [Z] KONTAKTNi UDAJE | E5] TISK ZAZNAMU
Fakturacni udaje a misto dodani v
Polozky nakupu

[Z] HISTORIEZMEN | =, PRIDAT NOVOU POLOZKU DO SBERU | 51+ | (1] = | V| - vEe
i Polozka : : Slozka : i CenazaMJ : i Ména : i Celkovd cena za polozku : i Mémd jednotka : ¢ Mnozstvi
=== (1) Dodévkatypul ! A_2020 | Automobily ! 250 000,00 ! czZK ! 0,00 ! ks ! 0,00
ess (1) Kombityp Il A_2020 | Automobily 400000,00 CZK 000 ks 0,00
es= (1) Kombityp Il A_2020 | Automobily 290 000,00 CZK 0,00 ks 0,00
ses () Pick-up A_2020 | Automobily 360 100,00 CZK 000 ks 0,00
sos (1) Sedan A_2020 | Automobily 270100,00 CZK 000 ks 0,00
ees () suViypl A_2020 | Automobily 64 000,00 CZK 0,00 ks 0,00
=0 (1) Vladni limuzina A_2020 | Automobily 750200,00 CZK 0,00 ks 0,00
Cena celkem a hlavni ména: 0,00 CZK

Obrdzek 78 Zadadni poZadavk( na ndkup I.

Ndsledujici obrazek prezentuje zadani poZzadovaného mnoizstvi. NeuloZzené zdznamy vyplnénych
polozZek jsou tu¢né zvyraznéné. Po zadani pozadavkl k Vami uréenym polozkam stisknéte tlacitko
,Ulozit“ nebo ,UloZit a zavfit“. Po uloZenipoloZek lze formular pfipadné znovu editovat.
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QO NEN

#* »  Sbérypozadavki » Druhysbér »  PoZadavek nandkup X

Zadavatel

=, EXPORTOVAT POZADAVKY ‘ =, IMPORTOVAT POZADAVKY | [E] KONTAKTNi UDAJE | 5] TISK ZAZNAMU

Fakturacni udaje a misto dodani v

Polozky nakupu

[Z] HISTORIEZMEN | =, PRIDAT NOVOU POLOZKU DO SBERU | 51+ | (1] = | V| - vEe
i Polotka Slozka i CenazaMJ : Mans i Celkové cena za polosku | § Méms jechotka I Mnozstyl
o (1) Dodévka typul " 42020 Automoksily ! 25000000 CZK ! 250000000 ks 10,00
oo (D Kombitypll A_2020 Automobily 40000000 CZK 000 ks 0,00
o (D) Kombityp i A_2020 | Automabily 29000000 CZK 000 ks 0,00
ceo () Pickup A_2020 | Automobily 360 100,00 CZK 000 ks 0,00
o () Sedan A_2020 | Automobily 27010000 C€ZK 135050000 ks 5,00
o (D SUViypl A_2020 | Automabily 6400000 CZK 000 ks 0,00
eoe (1) Vladni limuzina A_2020 | Automobily 750200,00 CZK 0,00 ks 0,00

NeuloZené zaznamy: @  ZOBRAZIT JEN UPRAVENE

| cens celkem a hlavni ména: 3 850 500,00 czk ||

Poznamka ke zméné mnoZstvi v

< zaHODITZMENY [ uroZzim il

Obrazek 79 Zaddni poZadavkd na ndkup I1.

Pokud chcete ukoncit proces zadavani pozadavk( do systému bez uloZeni vyplnénych dat nebo
provedenych zmén, stisknéte tladitko ,,Zahodit zmény“. Pro opusténi formulare kliknéte na tlacitko
»Zavrit” nebo Cerveny kfizek v drobeckové napovédé. K ulozenym datlim se Ize vratit a provést jejich
editaci.

O NEN

Zadavatel
# »  Sbéry pozadavki »  Druhyjsbér »  PoZadavek nanakup X

=, EXPORTOVAT POZADAVKY \ = IMPORTOVAT POZADAVKY \ [Z] KONTAKTNi UDAJE \ 51 TISK ZAZNAMU

Fakturacni udaje a misto dodani v

Polozky nakupu

[Z] HISTORIE ZMEN | =, PRIDAT NOVOU POLOZKU DO SBERU ‘ Bl ‘ M ‘ Y | - VSE
11 Slozka |3 CenazaMJ |3 Ména | i Celkovdcenazapoloku | I M&ms jednotka |3 Minimaini podet 1% Mnozstvi
e (D) A_2020 | Automobily 25000000 CZK 250000000 ks 0 10,00
N0 A_2020 | Automobily 400000,00 CZK 000 ks 0 0,00
e (D) A_2020 | Automobily 29000000 CZK 000 ks 0 0,00
N0 A_2020 | Automobily 36010000 CZK 000 ks 0 0,00
e (D) A_2020 | Automobily 27010000 CZK 135050000 ks 0 5,00
N0 A_2020 | Automobily 6400000 CZK 000 ks 0 0,00
e (D) A_2020 | Automobily 750200,00 CZK 000 ks 0 0,00
4 »
Cena celkem a hlavni ména: 3 850 500,00 CZK

Poznamka ke zméné mnozstvi v

Obrdzek 80 Ukonceni procesu zaddvdni poZadavki
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4.2.3.4 ZMENAPOZADOVANEHOMNOZSTViA SLEDOVAN{HISTORIE POZADAVKU

Potfebujete-li upravit mnozstvi pozadovanych polozek, prejdéte na detail sbéru do casti ,Polozky
nakupu“av sloupci ,,MnoZstvi“upravte hodnoty. Poté v ¢asti ,,Pozndmky ke zméné mnozstvi“ napiste
dlivod, pro¢ ke zméné doslo. Po Gpravé hodnot zaznam uloZte.

0 NEN ©® 16:10:46

Zadavatel

# »  Sbéry pozadavki »  Druhyjsbér »  PoZadavek nanakup X

=, EXPORTOVAT POZADAVKY \ = IMPORTOVAT POZADAVKY \ [Z] KONTAKTNi UDAJE \ 51 TISK ZAZNAMU

Fakturaéni udaje a misto dodani v

Polozky nakupu

[Z] HISTORIEZMEN | =, PRIDAT NOVOU POLOZKU DO SBERU | 1+ | (1)~ | | - vse
! Polozka i1 Slozka {1 CenazaMJ {1 Ména | Celkovécenazapolotku |} Mérmajednc | Mnoistvi
2o () Dodavkatypul A_2020 | Automabily 250000,00 CZK 375000000 ks I 15,00
|
s (1) Kombitypll A_2020 | Automabily 40000000 CZK 000 ks 0,00
oo (D) Kombityp Il A_2020 | Automobily 29000000 CZK 000 ks 0,00
ws (D) Pickup A_2020 | Automabily 36010000 CZK 000 ks 0,00
s (D) Sedan A_2020 | Automabily 27010000  CZK 135050000 ks 500
s (D SUVHpPI A_2020 | Automobily 6400000 CZK 000 ks 0,00
oo9 @ Vladni limuzina A_2020 | Automobily 75020000 CZK 0,00 ks 0,00
4 »

Neulozené zdznamy: )  ZOBRAZIT JEN UPRAVENE

Cena celkem a hlavni ména: 5100 500,00 CZK

Poznamka ke zméné mnozZstvi ~

Poznamka ke zméné mnoZzstvi: Zapiste pfipadné pozndmku ke zméné hodnot
P

Obsah poznamky po provedeni zmény mnoistvi poloZzek a zavieni
formulare naleznete na formul&fi Historie zmén.

< zaHoDITZMENY ] uozim QEEUEO @ vs\

Obrdzek 81 Zména poZadovaného mnoZstvi

Pro zobrazeni historie zmén u polozky sbéru kliknéte na ikonu rychlé reakce °°° a zvolte moZnost
,Historie zmén”.

O NEN ® 1436:58

Zadavatel

* b Sbérypozadavki *  Cturtjsbér »  Pofadavek nandkup X

= EXPORTOVAT POZADAVKY | = IMPORTOVAT POZADAVKY | [=] KONTAKTNIUDAJE | () TISKZAZNAMU
Fakturaéni idaje a misto dodani v
Polozky nakupu

vie TSN

[E] HISTOREZMEN | Fiv | (T v | V| v e
¢ Polozka i Slotka i CenazaMJ i Ména i Celkova cena za polozku i Mémdjednt ! Mnozstvi

=s= () Dodavkatypul ‘ A_2020 | Automobily ' 700 250 000,00 ez ' 7002 500 000,00 = 10,00‘
Zahodit zmény A_2020 | Automobily 40000000 CZK 800000000 ks 20,00
A_2020 | Automobily 29000000 CZK 000 ks 0,00
I Histarie zmén I A_2020 | Automobily 36010000 CZK 360100000 ks 10,00
A_2020 | Automobily 27010000 CZK 000 ks 0,00
Oteviit v novém okné A_2020 | Automobily 6400000 CZK 128000000 ks 20,00
== (1) Viadni limuzina A_2020 | Automobily 175020000 CZK 000 ks 0,00

Obrdzek 82 Historie zmén
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Nasledné systém zobrazitabulkus pfehledem historie zmén provedenych u konkrétnipolozky.

O NEN Zadavatel

# »  SbérypoZadavki » Druhysbér » PoZadaveknandkup » Historiezmén X

Ola- | m-| 7| - ovee
i Polozka i MEnins hodnota i Piwodni hodnota i Nova hodnota i Datum zmény | i Jméno i Povéfujic zadavatel
Dodévka typu | ‘ Pozadované mnozstvi I 10 ‘ 15 I 28.7. 20211612 I Povéfujici zadavatel 1 Uga... ‘ Olomoucka univerzita
Dodavka typu | Pozadované mnozstvi 0 10 28.7.202116:01 Povéfujici zadavatel 1 Uga..  Olomoucka univerzita

Obrdzek 83 Historie zmén —prehled

4.2.4 EXPORT A IMPORT POZADAVKU NA NAKUP PROSTREDNICTVIM MS EXCEL

Pozadavky nanakup lze v rdmci organizace zpracovat postupem rovnéz mimo systém:

1. Provedte export poloZek ve sbéru pozadavkd do MS Excel
2. Editujte exportovany soubor MS Excel
3. Importujte upraveny souborzpétdo NEN

Upozoriujeme, Ze pokud jiz mate vypInéna datave sbéru pozadavk(, importem dat nastane prepsani
dfive vyplnénych hodnotve sloupci ,,Mnozstvi“hodnotami ze souboru MS Excel (aktualizace nastane
u vsech poloZzek). Pokud nechcete dfive vypinéna data ztratit a poZzadavek na nakup je stale platny,
zaloZte novy pozadavek nandkup, do kterého provedteimport dat.

f’ NEN Qe = H B B R
Zadavatel
# * Sbirypoadavki * Ctwrtjsbér *  PoZadavek nandkup X

=, IMPORTOVAT POZADAVKY | [S]  KONTAKTNI GDAJE | [5] TISK ZAZNAMU |

Fakturaéni idaje a misto dodéni v

Polozky ndkupu

vse

[E wsTomEezmEn | ISlw | 1+ | V| v vie
: Polozka i I Slozka i { CenazaMJ i I Ména i % Celkova cenaza polazhu i I MEmajedne 3 MnoZstvi
Dedévka typu | A_2020 | Automobily 70025000000 CZK 770275000000 ks 11,00
Kombi typ Il A_2020 | Automobily 400 00000 CZK 500000000 ks 20,00
Kombi typ IlI A_2020 | Automobily 20000000 CZK 000 ks 0,00
Pick-up A_20201 Automobily 36010000 CZK 360100000 ks 10,00
Sedan A_20201 Automobily 27010000 CZK 000 ks 0,00
SUVtyp | A_2020 | Automobily 6400000 CZK 128000000 ks 20,00
Vladni limuzina A_2020 | Automobily 175020000 CZK 000 ks 0,00

]
Cenz celkem a hlavni ména: 7715 631 000,00 CZK

Obrdzek 84 Export poZadavk( na ndkup prostrednictvim MS Excel

Editujte a uloZte soubor. V jednotlivych listech souboru MS Excel naleznete polozky zafazené do
jednotlivych sloZek katalogu zadavatele. Sloupce v jednotlivych listech se mohou lisit dle nastaveni
katalogu zadavatele. V souboru neprovadéjte zadné zmény ani neprejmenovavejte soubor. Hodnoty
na listu ,VSe“vsouboru MS Excel nelze editovat. Editovat Ize pouze Zluta pole ve sloupci ,MnoZstvi”

na ostatnich listech.

Stranka 45z 72



MINISTERSTVO

PRO MISTNI 0 NIPEZ

ROZVOJ CR

* oy x

II INTEGROVANY ;’ '-,_ EVROPSKA UNIE
PROGRAM - SANCE PRO VAS ROZVOJ

OPERACNI * * EVROPSKY FOND PRO REGIONALNI ROZVOJ & =

B c D E F G H
- Predpokladan .
Kod polozky Nazev polozky  Mnozstvi . Mérna a hodnota za Celkova f:ena Ména

’ jednotka MJ za polozku

2 |A_ 20201 Kombi typ Il Olks 400000 0,00 CZK
3 |A_2020-2 Kombi typ Il 0[ks 290000 0.00 CZK
4 |A_2020-3 Dodavka typu | 0[ks 250000 0.00 CZK
5 |A_2020-7 Vladni limuzina 5lks 750200) 3751 000,00 CZK
6 |A_2020-5 SUViyp . O[ks 64000 0.00 CiK
T |A_2020-6 Pick-up D[ks 360100 0.00 CZK
g |A 20204 Sedan 0{ks 270100 0,00 CZK
9 5| 3 751 000,00

Obrdzek 85 Ukdzka export do MS Excel

Po editaci souboru kliknéte natlacitko , Importovat pozadavky”.

( 16:21:21
O NEN Zadavatel o

#* »  Sbérypozadavki »  Druhysbér »  PoZadavek nanakup X

=, EXPORTOVAT POZADAVKY | =, IMPORTOVAT POZADAVKY | =] KONTAKTNI UDAJE | ES] TISK ZAZNAMU

Fakturaéni tidaje a misto dodani v

Polozky nakupu

[Z] HISTORIEZMEN | =, PRIDAT NOVOU POLOZKUDO SBERU | B3+ | (1]~ | V| - vEE
i Poloska 11 Slozka I'i CenazaMJ 1i Ména | i Celkovdcenazapolosku | i Mé&majedne ; MnoZstvi |
oo () Dodévka typul A_2020 | Automobily 25000000 CZK 375000000 ks 15,00
oo () Kombitypll. A_2020 | Automobily 40000000 CZK 000 ks 0,00
sos () Kombityp il A_2020 | Automobily 20000000 CZK 000 ks 0,00
oo (D Pickup A_2020 | Automobily 36010000 CZK 000 ks 0,00
wos () Sedan A_2020 | Automobily 27010000 CZK 135050000 ks 5,00
co (D SUVHyPL A_2020 | Automobily 6200000 CZK 000 ks 0,00
oo ® Vladni limuzina A_2020 | Automobily 750200,00 CZK 0,00 ks 0,00
»

Cena celkem a hlavni ména: 5100 500,00 czK

Obrdzek 86 Import poZadavki na ndkup prostrednictvim MS Excel

Ze svého pocitaCe vyberte soubor, ktery jste editovali, a vybér potvrdte. Nasledné se do poloZek
nakupu propisi importovand data, viz porovnanisouboru MS Excel s nasledujicim obrazkem.

Polozky nakupu

[E] HISTORIE ZMEN | =, PRIDAT NOVOU POLOZKU DO SBERU ‘ Bl | (R | Y ‘ ~ VEE
¢ Polozka {4 Slozka It CenazaMJ {4 Ména |} Celkovécenazapolozku | i Mémajedne § Mnozstvi
eeo (i)  Dodavka typul A_2020 | Automobily 250 000,00 CZK 0,00 ks 0,00
ees () Kombitypll A_2020 | Automobily 40000000 CZK 000 ks 0,00
ses () Kombitypll A_2020 | Automobily 29000000 CZK 000 ks 0,00
ses (D) Pick-up A_2020 | Automobily 36010000 CZK 000 ks 0,00
ses () Sedan A_2020 | Automobily 27010000 CZK 000 ks 0,00
s (D) SUVHpl A_2020 | Automobily 64000,00 CZK 000 ks 0,00
=e (i)  Vladni limuzina A_2020 | Automobily 75020000 CZK 375100000 ks 5,00
»
Cena celkem a hlavni ména: 3 751 000,00 czK

Obrdzek 87 Importovand data

Po importu dat kliknéte na tlacitko ,,UloZit” a zaviete formular.
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4.2.5 POZADAVEKNANAKUPBEZ FAKTURACNICH ADODACICH UDAJU

Jestlize si zadavatelv nastaveniSCZ vyhradi, Ze nepozZaduje vyplnénifakturacnich idajd a adresy mist
dodani, vkladate Vase pozadavky na nakup pomoci tlacitka ,Mé pozadavky na nakup”.

O NEN

Zadavatel

# »  Shérypozadavkii »  Tretishér X

<| > || = vokumenty | [Z] KoMUNIKACE | 1 TISKZAZNAMU

Detail sb&ru poZadavki

Nazev shéru pozadavki: Treti shér
Datum zahdjeni sbéru: 28.7.2021 16:43
Datum ukonéeni sbéru: 29.7.2021 0:00
Nakupovéno pro obdobi od: 1.1.2022 do: 31.12.2022
Stav shéru pozadavkil: Sbér pozadavki
N&zev systému pro centralizované zadavani: Aktualizace pfirucky

Hlavni ména: CZK

Mé pozadavky na nakup

ME POZADAVKY NA NAKUP

Polozky nakupu

Gl &~ | - | | - vEe
! Polotka 1 {1 CenazaMJ {1 Ména |1 SazbaDPH |} Mémd jednotka i

== (i) Dodévka typu | 25000000 CZK 0 ks

2o (D Kombitypll. 40000000 CZK 0 ks

Obrdzek 88 Mé poZadavky na ndkup

Zobrazi se prehled s polozkamindkupu. K jednotlivym polozkdm uvedte mnozZstvia potvrdte tlacitkem
»UloZit”.

0 NEN ® 164000 =

Zadavatel

# »  Sbérypozadavkl »  Tietisbér » PoZadavek nandkup X

=, EXPORTOVAT POZADAVKY | = IMPORTOVAT POZADAVKY | [Z] KONTAKTNi UDAJE \ 51 TISK ZAZNAMU

Polozky nakupu

[Z] HISTORIEZMEN | =, PRIDAT NOVOU POLOZKU DO SBERU | 1+ | (1] = | V| - vae
i Polozka i Popis ! CenazaMJ i Ména } Celkovd cena z.. i Mémd jednotka ! Mnozstvi
=2= (1) Dodavkatypul I Dodavkovy automobil (hovorové dodévka) je druh automob... I 250 000,00 ‘ CZIK I 2 500 000,00 ‘ ks I 10,00
co= (1) Kombityp Il Kombi nebo combi je typ karoserie osobnich automobild s ... 400 000,00 CZK 400000,00 ks 1,00
eee () Kombi typ Ill Kembi nebo combi je typ karoserie osobnich automobild s v... 290 000,00 CZK 000 ks 0,00
ses ()  Pick-up 36010000 CZK 000 ks 0,00
eco (1) Sedan 27010000 CZK 000 ks 0,00
sse (D) SUVHypI. 6400000 CZK 000 ks 0,00
e () VIadni limuzina 750 200,00 CZK 000 ks 0,00

NeuloZené zdznamy: @  ZOBRAZIT JEN UPRAVENE

Cena celkem a hlavni ména: 2977 100,00 CZK

Poznamka ke zméné mnoZstvi v

< zaHoDITZMENY  [F] utoZir [ RUCFAEFAED

Obrazek 89 PoZadavek na ndkup bez vloZeni fakturacnich udaji
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Po uloZenim(zZete dale vypliovat formular. Po zavieniformulare ,Pozadavek na nakup“lze opétovné
tento formular otevfit a editovat do uplynutilhGty ,Datum ukonéenisbéru®.

4.2.6 NOVAFAKTURACNINEBO DORUCOVACI ADRESA

u
|

Formular ,Fakturacni idaje a misto dodani“ obsahuji seznam evidovanych adres. V levé seznamové

Casti kliknéte na tlacéitko ,,Novy“ pro zaloZeni dalSi adresy. Formular, Fakturacni Udaje a misto dodani”
je dostupny prostrednictvim nabidky dlazdic nebo pfimo z mych poZadavkl na nakup. Pfipadnou

-]

editaci zaznamu provedete prostrednictvim volby podikonou *** u pfislusného zaznamu.

O NEN Zadavatel

#* »  Sbérypozadavkd »  Fakturaéni udaje a misto doddni X

@ S| M- | V|- ‘"%E Adresa

i Adresa

Ulice, &.p., €.0.:

Akceptacni, 15 Olock 58
Pivonkova, 36 Olock 58 Xs et oboa:
Test 33, Olock 58 Castobee:
Tulipénova, 58 Olock 58 Obec, PSC:
Ti. Kosmo 55, Olock 58
V piikopé 24, Olock 58

Za humny 78, Olock 58 Dopliiujici Gdaje adresy

ICO:
DIC:

Poznamka k doruéeni faktury:
.

Kontaktni Udaje: ' Kontakini osoba v misté dorueni; Telefon; Poznamka k mistu dodéni
0

Obrdzek 90 Novd fakturacni nebo dodaci adresa

4.2.7 NOVAPOLOZKADO SBERU ZE STRANY POVERUJICIHO ZADAVATELE

Funkce je dostupna pouze v pfipadé jejiho povoleni pfi nastaveni sbéru pozadavk( centralnim
zadavatelem.

4.2.7.1 VLOZENIiPOLOZKYPOVERUJiCIM ZADAVATELEM
Funkce je dostupna pouze v pfipadé, Ze centrdlni zadavatel povolil tuto moznost pfi nastaveni sbéru

pozadavk(. Pro zadanipolozky, kterd nenive sbéruzahrnuta, kliknéte na tlacitko ,,Pridat novou polozku
do sbéru“na formulafi pro zadani pozadavkd.
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u N E N Zadavatel
# » Shirypozadavki » Tietisbér » Pozadavek nandkup X
=, EXPORTOVAT POZADAVKY | =, IMPORTOVAT POZADAVKY ‘ [Z] KONTAKTNIUDAJE | E5] TISK ZAZNAMU

Polozky nakupu

[Z] HISTORIEZMEN | = PRIDAT NOVOU POLOZKU DO SBERU | ES)~ | (R | Y | ~ VEE
i Poloka i i Sloka {1 CenazaMJ 1i MEna |3 Celkovécena za polozku I Méméjednc | Mno3stvi i
ees (i)  Dodévka typul I A_2020 | Automobily 250 000,00 I CZK 2500 000,00 ‘ ks 10,00 ]
woe @ Kombi typ Il A_2020 | Automobily 400000,00 CZK 400000,00 ks 1,00
ees (1) Kombityp Il A_2020 | Automobily 29000000 CZK 000 ks 0,00
eee (i)  Pick-up A_2020 | Automobily 36010000 CZK 0,00 ks 0,00
eee (1) Sedan A_2020 | Automobily 27010000 CZK 0,00 ks 0,00
sos (1) SUVHypl A_2020 | Automobily 6400000 CZK 000 ks 0,00
woe @ Vladni limuzina A_2020 | Automobily 750200,00 CZK 0,00 ks 0,00
eeo (1) Adpapri KP_002 | Psaci potfeby 66,00 CZK 6600,00 karton 100,00
ese (1) Blok KP_002 | Psaci potfeby 69,00 CZK 69 000,00 kus 1 000,00
woe @ Guma KP_002 | Psaci potfeby 23,00 CZK 0,00 kus 0,00
eeo (1) Lepky KP_002 | Psaci potfeby 1500 CZK 0,00 55 0,00
eee () Nizky KP_002 | Psaci potfehy 50,00 CZK 150000 kus 30,00
eeo (1)  Podlozka KP_002 | Psaci potfeby 66,00 CZK ooo | 0,00
sas (1) Sedit KP_002 | Psaci potfeby 2000 CZK 000 ks 0,00
oo @ Zvyrazfiovace KP_002 | Psaci potfeby 2,00 CZK 0,00 22fd 0,00
4 L3

Cena celkem a hlavni ména: 2977 100,00 CZK

Obrdzek 91 VlozZeni polozky povérujicim zadavatelem

UZzivateli se zobrazi formular ,,Pridat polozku do sbéru”. Systém nejprve pozaduje vybrat ,Slozku“, do
které budete zaddvat nové polozky. Nasledné Vam bude zpfistupnén blok ,,Polozky sbéru”, zde vlozte
nové polozky stisknutim tlaéitka ,,Novy“. V jednom kroku Ize zadat vice polozek. Pokud poZadujete
zadani poloZek do vice sloZek, tak je nutné proces opakovat pro kaidou slozku zvlast. Po vyplnéni

poloZek stisknéte tlacitko ,,VlozZit poloZky do sbéru”.

QO NEN

Zadavatel

* »  Sbérypozadavkl » Tretisbér » Pozadaveknandkup »  Pfidat poloZkudo sbéru X

Pridani sbirané polozky

*Slozka sbéru:  KP_002 | Psaci potieby e

Polozky sbéru

+ novt |
I Mnozstvi {7 Kédkomodity I Nazev komodity : Popis i NIPEZ {1 M&ma jednotka {i Predpoklddans hodn.. | i M&na
5 Troj 4 tuzka Troj & pekna tuzkd 30000000-9 | Kanci > | Ks 20,00 | CZK| ke
4 »

VLOZIT POLOZKY DO SBERU

Obrdzek 92 VloZeni polozky sbéru

Centralni zadavatel je automaticky notifikovan o Vasem pozadavku na nové polozky. Vas ndvrh musi
byt schvalen centralnim zadavatelem (jinak budou polozky vytazeny z dalSich fazi sbéru).

4.2.7.2 SCHVALENIZE STRANY CENTRALNIHO ZADAVATELE

L]

V pfehledu ,Polozky sbéru“kliknéte u neschvalené polozky naikonu **
moznost ,Schvalit”.

a pro schvalenivyberte
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QO NEN

@© 165856 ||2| Z,aloiitVZl =
Centralizované zadéavani

* »  Systémy centralizovaného zadavani »  Aktualizace pfirugky »  Tretishér X

(j| Vi ‘ = ZRUSIT SBER ‘ = e PoiADAVKVSBERu| =] DOKUMENTY ‘ ] KOMUNIKACE | = EXPORT v | ] TISK ?J\ZNAMU|

Pozadavky sbéru W e

Souhrn poZadavki sbhéru

@] | [Z] PREHLED POZADAVKU DLE ZADAVATELU | = VYBER POLOZEK Z KATALOGU ZADAVATELE | = PRIDAT NOVOU POLOZKU DO SBERU | Blv ‘ LR | Y ‘ - VSE

i Schvalena i Kéd komodity I Nazev komodity T i Slozka i Predpokladana hodnota za MJ I Méma jednotka i Pozadované mnozstvi i Cenavméné shéru

v KP_002-7 A4 papri KP_002 | Psaci potfeby 66,00 karton 100 6600,

v KP_002-1 Blok KP_002 | Psaci potieby 69,00 kus 1000 69 000,

v KP_002-2 Guma KP_002 | Psaci potfeby 23,00 kus ] 0,

v KP_002-2 Lepky KP_002 | Psaci potfeby 1500 55 o 0,

v KP_002-8 Nazky KP_002 | Psaci potfeby 50,00 kus 30 1500,

v KP_002-2 Podlozka KP_002 | Psaci potfeby 66,00 |l ] 0,

v KP_002-2 Sesit KP_002 | Psaci potfeby 20,00 ks 1] 0,

x Trojbarevna tuzka KP_002 | Psaci potfeby 20,00 Ks 0 o,

Upravit shiranou poloZku frazfiovage KP_002 | Psaci potfeby 2,00 22fd 0 0,

Schyalit I

Pozadavky jednotlivych zadavateld

Historie zmén

VloZit do katalogu zadavatele

Obrdzek 93 Schvdleni poloZky ze strany centrdlniho zadavatele

Ukonem ,,Schvalit“ nedojde k automatickému vioZenipolozky do katalogu zadavatele. Ukon , Vlozit do
katalogu“ zadavatele je samostatnou funkcionalitou.

4.3 SCHVALOVANI POZADAVKU NA NAKUP

Ukon schvaleni poZadavk(l na nakup Ize provést hromadnou operaci, rovné? je moiné provadét
schvalenina drovnijednotlivych poloZzek. Ve fazi schvalovani lze stale editovat poZzadované mnoZstvi
na jednotlivych polozkach. UZivatel mize rovnéz nékteré polozky schvalit a nékteré zamitnout.

4.3.1 PRECHOD DO FAZE SCHVALOVANI

Centralni zadavatel vypini datum ukonéeni schvalovani pozadavk( a nasledné stiskne tlacitko ,Prejit
do faze schvalovani”.
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O NEN
# »  Aktualizace pfirucky »  Druhy sbér X

(LT Ol < ZAHODIT ZMENY =, ZRUSIT SBER | =] DOKUMENTY ‘ [S] KOMUNIKACE | =, NOTIFIKACE v ‘ =, EXPORT v ‘ 5] TISK ZAZNAMU |

© 84548 ||2| ZaloiitVZ| =

Ceniralizované zadavani

Detail sbéru Pozadavky sbéru Povérujici zadavatelé

Zakladni nastaveni

N&zev systému pro centralizované zadavani: Aktualizace pfirucky
*Nazev shéru pozadavki: | Druhy sbér
u Povéfujici zadavatel miZe vkladat nové polozky do sbéru poZadavkd

u Centralni zadavatel poZaduje schvaleni zadanych poZadavki ze strany
povéfujicich zadavatell

B centrilni zadavatel pozaduje schvaleni zadanjch pozadavki i ze
strany povéfujicich zadavatel, ktefi nepodali Zadny poZadavek na
nakup

Centrélni zadavatel pozaduje vyplnéni fakturanich (dajl a adresy mist
dodani spolu s pozadavky na nakup

Datum zahajeni sbéru:  28. 7. 2021 = 1530
*Datum ukongeni sbéru: |29, 7. 2021 08:44
*Datum ukongeni schvalovani: [ 6. 8. 2021 00:00 |
Nakupovéno pro obdobi od - do: [1.1.2022 E 31.12.2022 =
Hlavni ména: CZK | koruna éeska >

Stav shéru pozadavki: Ukongeni sbéru pozadavkd
Hodnota poZadavka: 11871 500,00
Podet povéfujicich zadavateld: 3

Nebyla odeslana notifikace o ukonéeni sbéru
Obrdzek 94 Prechod do fdze schvalovdni poZadavki
Po prechodu do faze schvéleni pozadavk( systém uZivateli nabidne manudini odeslani notifikace

o pfechodu do faze schvalovani. Odeslani notifikace neni povinnou soucdsti procesu schvéleni,
uZivatelé budou mit funkcidostupnou i bez odeslanizpravy.

QO NEN

© 85429 ||2| Z,aloiitVZl =
Centralizované zadéavani

# »  Aktualizacepiirutky »  Druhy shér X

Loy uHonrrZMF:Nv| =, PREJIT DO FINALIZACE | = ZRUSIT SBER | B DOKUMENTV| [E] KOMUNIKACE | =, NOTIFIKACEv‘ =, EXPORT v | =) T|sxzi\zmmu|

I Odeslat zpravu o prechodu do schvalovani I

Detail sbéru Povérujici zadavatelé

Zakladni nastaveni

Nazev systému pro centralizované zadavéni: Aktualizace pfiruéky

*Nazev shéru poZadavki: | Druhy sbér

Obrdzek 95 Odesldni notifikace o prechodu do schvalovani

4.3.2 PREHLED SCHVALOVANI CENTRALNIHO ZADAVATELE

UZivatel centralniho zadavatele s roli ,Administrator centralizovaného zaddvani“ ma na pfislusSném
sbéru dostupnou zalozku , Povétujici zadavatelé”
zadavatel dokonc il fazi schvalovani ¢i nikoliv.

Uzivatel mlzZe zobrazit detailni prehled pozadovanych polozek daného povéfujiciho zadavatele,

v seznamu zvolte moznost, Pfehled poZadavki dle zadavatel(”.

. Seznam obsahuje ,Stav schvalovani“, tj. zda
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QO NEN

# » Aktuslizacepiirutky »  Druhy shér X

© 90259 |

Centralizované zadéavani

(| /| =. PREJITDOFINAUIZACE | =, ZRUSITSBER | (=] DOKUMENTY | [] KOMUNIKACE | =, NOTIFIKACE v | =, EXPORT v | (= TISKZAZNAMU |

Detail sbéru Pozadavky shéru Povéfujici zadavatelé

Povéfujici zadavatelé

Ol &~ | m- | V| - vEE
¢ Povéiujici zadavatel |t Nadiizend organizace v CZ Y |4 Stav schvalovan {4 Datumschvileni |} Celkové cena pozadavki

e9s  Zadavatel_skoleni_T 25892533 Schvéleni neprovedenc 0,00

oo Ostravska univerzita Zadavatel_skoleni_T 65231245 Schvaleni neprovedeno £120 500,00

=95  Olomoucka univerzita Zadavatel_skoleni_T 00521232 Schvéleni neprovedeno 3751 000,00

Piehled poZadavki dle zadavateld

Schvalovani

Obrdzek 96 Zobrazeni poZadavk( na ndkup dle zadavatelii

UZivatel zde miZe v pfipadé nutnosti spustit proces schvaleni pozadavk( za povérujiciho zadavatele,
ukon je dostupny po uplynuti IhGty ,Datum ukonceni schvalovani“. V seznamu zvolte moznost
,Schvalovani”.

O NEN . . ®© 90259 ||2| Zalozit VZ

Centralizované zadév:
* »  Aktualizace pfirucky »  Druhy sbér X

(3| /| =. PREJITDOFINAUIZACE | =, ZRUSITSBER | (=] DOKUMENTY | ] KOMUNIKACE | =, NOTIFIKACE v | =, EXPORT v | (5 TISKZAZNAMU |

Detail sberu Pozadavky sbaru Povérujici zadavatelé

Povéfujici zadavatelé

G| & | |

¢ Povéiujici zadavatel |} Nadiizend organizace v CZ ) |4 Stav schvalovan {% Datumschvileni |} Celkové cena pozadavki
=0 Zadavatel_Skoleni_T 25892533 Schvaleni neprovedeno 0,00
oo Ostravska univerzita Zadavatel_skoleni_T 65231245 Schvaleni neprovedeno £120 500,00
=22 Olomoucka univerzita Zadavatel_skoleni_T 00521232 Schvéleni neprovedeno 3 751 000,00

Piehled poZadavki dle zadavateld

I Schvalovéani I

Obrazek 97 Prehled schvalovani

Uzivateli se zobrazi nasledujiciformulaf pro schvaleninebo zamitnuti poZadavk( na nakup.

Celkoveé soucty

Celkova poZadovana cena: 12 950 000,00

Celkové schvalovand cena: 12 950 000,00

SCHVALIT VSE ZAMITNOUT VSE

Pozadavky ke schvaleni

Ve Dodavky Osobni automobil

O| B wstorezven | S+ | (1~ | V| - vae
! Polozka : : Slozka : % Pozadované mnoZstvi : i Schvalované mnozstvi : % Cenav hlavni méné sbéru :
=22 Kombityp Il ‘ Osobni automobil ‘ 13 I 13 ‘ 5200 000,00 ‘
=22 Kombityp lll Osobni automobil 11 11 2 750 000,00
Upravit Dodavky 0 0
Osobni automoebil 1] 0
Neschvalit Osobni automobil 0 0
Dle adresy Osobni automoebil 1] 0
B Dodavky ] 0
Historie zmen Osobni automoebil 1] 0
= Vladni limuzina Osobni automobil 0 0
=2s  AutoPZ1 - jenom do katalogu Osobni automoebil 1] 0
#os  Doddvka deluxe Dodavky 5 5 5000 000,00

Obrazek 98 Prehled schvalovdni poZadavka
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UZivatel mUZe upravit hodnoty mnoiZstvi na jednotlivych polozkach, pfipadné i nulovych, tlacitkem
,Upravit”. Na vySe uvedeném formulafi upravite hodnotu na Urovni celé organizace. Pokud je
vyzadovano uréeni dodacich adres, systém z diivodu konzistence dat neumozni provést zménu na
urovni celé organizace. UZivatel musi poloZku zobrazit ,Dle adresy” a upravit hodnotu na pfislusné
dodaci adrese. Prostfednictvim tlacitka ,,Pfehled poZadavkl dle adres” umisténého v hlavnim menu
Ize vstoupit na formulaf, na kterém je mozné editovat vice polozek soucasné.

PoZadavky ke schvaleni

(5| B PREHLED PoZADAVKUDLE ADRES | (=] HISTORIEZMEN | Z1+ | (1~ | V| - ovae
i Poloka {'i Sloka | i Po3adovanémno3stvi | i NakupovanémnoZstvi | § Celkova cena za polotku |
(0 Kombityp Il Automobily 0 0 0,00
(D Kombi typ Il Automaobily ] 0 0,00
o= (1) Dodavkatypul Automobily 0 0 0,00
(D Sedan Automobily ] 0 0,00
@  suvipl Automobily 0 0 0,00
(@ Pickup Automobily 0 0 0,00
e= (1) Vlddni limuzina Automobily 5 5 3 751000,00
Upravit
Historie zmén Cena celkem: 3751 000,00
I Dle adresy I Hlavni ména: CZK
Oteviit v novém okné ZAVEIT

Obrazek 99 Schvalovdni poZadavki CZ dle dodaci adresy |.

Na formulafi provedte editacive sloupci ,,Nakupované mnozstvi“, plvodnihodnoty jsou zobrazeny ve
sloupci ,,Pozadované mnoiZstvi“. Po zadani pozadavk( k Vami uréenym polozkdm stisknéte tlacitko
,UloZit“ nebo ,UloZit a zavfit”. Po uloZenipoloZek Ize formulaf pfipadné znovu editovat.

9:14:56 |[# Zalozit VZ —
O NEN Centralizované zadévani © | @ = | -

# »  Aktualizace pfirutky >  Druhysbér »  Schvalovani sbéru poZadavki  »  Uprava mnoZstvi dle adres X

B TISKZAZNAMU |

Polozka

Polozka: Vladnilimuzina

Slozka: Automobily

Predpokladand hodnota za MJ: 750 200,00

PozZadavky ke schvaleni

Vie
< ZAHODITZMENY | [Z] HISTORIEZMEN | E1+ | (T~ | V| - ovEe
i Fakturatni sdresa i Misto dodsni i Pozadované mnaistvi | i Nakupované mnosstvi | § Celkovi cena za polozku
Tulipdnova, 58 Olock 58 ‘ Tulipénova, 58 Olock 58 : 5 7 5251 400,00 ‘

NeuloFené zaznamy: @)  ZOBRAZIT JEN UPRAVENE

Cena celkem: 5251 400,00

Hlavni ména: CZK

Poznamka ke zméné mnoZstvi ~

Poznamka ke zméné mnozstvi: Pan y zaslal opravu pozadavky|
2

<y ZAHODITZMENY  [T] uoZ2im [ RUEa gV A

Obrdzek 100 Schvalovani poZadavki CZ dle dodaci adresy Il.
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Administrator povétujiciho zadavatele
UZivatel povétujiciho zadavatele sroli ,Administrator centralizovaného zadavani“ ma rovnéz
opravnéniprovést schvalenipozadavki za povérujiciho zadavatele, ato u zadavateld, které zaradil pod
svojiorganizacni Uroven.

Detail shéru Polozky shéru Schvalovani

Schvéleni poZadavkid

Gl & | m- | V| - vEE
i Pov&tujici zadavatel i3 1o | i Madfizen organizace v CZ | i Stavschvalovani 11 Datum schvéleni ]
Ministerstvo vnitra 25892533 Import Schvéleni neprovedeno
Krajskeé feditelstvi policie Glomouckého kraje 22334455 Ministerstvo vnitra Schvaleni neprovedeno

Prejit ke schvaleni za povéfujiciho zadavatele

Obrdzek 101 Schvalovdni poZadavki poverujicim zadavatelem

4.3.3 SCHVALEN[POZADAVKU UZIVATELEMV ROLISCHVALOVATEL

Uzivatel s roli ,Schvalovatel” mlzZe provést ukon schvéleni (pfipadnou editaci poloZek) pouze do
uplynuti lhaty ,,Datum ukonceni schvalovani”. Po pfrihlaseni uZivatel klikne na ukon ,Schvaleni

pozadavk(”“.

O NEN ®© g2zt =

Zadavatel

Kategorie

| Co si piejete provést? |

Prochazet... Organizace

Mé elektronické ukony Nastavit externi notifikace

Mé uzivatelské operace a Einnosti nastroje

Registr dodavateld Centralizované zadavani

Registr zadavateld ISchvéIem’poéadavkL’l I

Obrdzek 102 Schvdleni poZadavki uZivatelem v roli "Schvalovatel"

UZivateli se zobrazi prehled sbérl pozadavkl pfipravenych k Ukonu schvaleni.

O NEN

# v Schvileni pozadavki X

Zadavatel

(j‘ [Z] PREHLED UKONCENYCH SCHVALOVANI | =R | LR ‘ V‘ ~ VSE
: Nazev sbéru pozadavki 7 | 2 Datum zahdjeni shéru | 2 Datum ukongeni sbéru |4 Stavsbéru pozadavkd it Datum ukonzeni schvalovani | ! Nakupovénood |} Nakupovinc
Druhy shér 28 72021 15:30 29.7.2021 852 Schvaleni pozadavii 6.8 2021 0:00 1.1.2022 0:00 31.12.2022¢

Obrdzek 103 Prehled poZadavki ke schvdleni

Po kliknutina tlacitko ,Vybrat“se uZivatelizobrazinasledujiciformular,,Schvalovanisbéru pozadavkd”.
V bloku ,Nastaveni povétujiciho zadavatele” jsou zobrazeny pouze statické informace o zadavateli
a pribéhu procesu schvalenipozadavk( na nakup.

V bloku ,Rozhodnuti o schvaleni” provadi uzivatel schvaleni/zamitnuti poZzadavku na nakup, vice
uvedenov nasledujicikapitole.

V bloku ,Pozadavky ke schvaleni” jsou zobrazeny jak poZadované, tak nepozadované polozky.
Zobrazenilze ménitfiltrem. Vyznam vybranych sloupct je nasledujici:
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e PoZadované mnoizstvi — celkovy pocet za udanou mérnou jednotku (napt. ks), ktery byl
uzivateli vlozen do NEN ve fazi sbéru pozadavkd

e Nakupované mnozstvi— celkovy pocet zaudanou mérnoujednotku(napf. ks), ktery je schvélen

e Celkova cena za polozku — Nakupované mnozstvi x Pfredpokladana hodnota za 1 mérnou
jednotku

o NEN Zadavatel

# »  Schvalenipozadavki  »  Schvalovani sbéru pozadavka X

Nastaveni povéfujiciho zadavatele

PovEfujici zadavatel: Olomouckd univerzita
Stav schvalovéni: Schvaleni neprovedena
Nakupovéno pro obdobi od: 1.1.2022 do: 31.12.2022

Nézev shéru pozadavki: Druhy shér

Rozhodnout o schvaleni

SCHVALIT V3 [ zavimvourvie |

Pozadavky ke schvaleni

O| ] PREHLED PuiADAVKl]nLE.\nREs| [Z] HISTORIE ZMEN ‘ Bl ‘ LR | ?| - VSE
! Polozka |t Slotka |1 Poadované mnozstvi | 3 Nakupované mnoZstvi |} Celkova cena za polozku |

eee (i) Kombityp Il Automobily 0 0 0,00

eee (i)  Kombityp Il Automabily 0 0 0,00

eeo (i)  Dodavkatypul Automobily 0 0 0,00

see (i) Sedan Automobily 0 ] 0,00

ees (i) SUViypl. Automobily 0 0 0,00

eee (i)  Pick-up Automobily 0 ] 0,00

eeo (i) Vladni limuzina Automobily 5 7 5251 400,00

Cena celkem: 5251 400,00

Hlavni ména: CZK
ZAVRIT

Obrdzek 104 Schvalovdni sbéru poZadavku

Pokud nejste rozhodnutiprovést schvaleninakupovaného mnozstvijednim tkonem, je nutné nejprve
neschvalit pouze jednotlivé poloZzky nebo editovat nakupované mnozstvi u vybranych polozek. Po
provedeni téchto Uprav ndsledné dokoncite proces schvalovani ukonem ,Schvalit vSe“. Postupy
naleznete v nasledujicich kapitolach.

4.3.3.1 SCHVALENI/ZAMITNUT{VSECH ZADANYCH HODNOT JEDNIM UKONEM

UZivatel muUze provést hromadné schvaleni/zamitnuti vSech polozek jedinym Ukonem v bloku
,Rozhodnutio schvaleni”, viz ndsledujiciobrazek.

Stranka 55z 72



MINISTERSTVO

PRO MISTNI O NIPEZ

ROZVOJ CR

Ilmlssnov.\m" [ :\ROPSKA UNIE )

OPERAENI ECII £VROPSKY FOND PRO REGIONALNI ROZYVOJ &;’
PROGRAM

SANCE PRO VAS ROZVOJ

ONEN © 93624 =

Zadavatel

# »  sSchvalenipozadavki »  Schvalovani sbéru poZadavki X

Nastaveni povérujiciho zadavatele

Povéfujici zadavatel: Olomoucka univerzita
stav schvalovani: Schvaleni neprovedeno
Nakupovéano pro obdobiod: 1.1.2022 do: 31.12.2022

Nazev shéru poZadavki: Druhy sbér

Rozhodnout o schvéleni

Obrdzek 105 Schvdleni/zamitnuti vsech zadanych hodnot

Po provedeniukonu Vas systém vyzve k opétovnému potvrzeniukonu, provedte volbu.

Opravdu si prejete schvélit vSechny pozadavky? Potvrzenim dojde k uzaméeni moznosti editace

schvalovaného mnozstvi a jednd se o Vase potvrzeni o spravnosti schvalovanych Gdaja.

" “

Obrdzek 106 Schvdleni/zamitnuti vsech zadanych hodnot — potvrzeni volby

V bloku ,,Nastaveni povérujiciho zadavatele” dojde k zméné stavu na ,Schvaleno” a vyplnéni data
provedeniukonu.

0 NEN © 94220 =

Zadavatel

* »  SchvalenipoZadavkd »  Schvalovani sbéru poZadavki X

Nastaveni povéfujiciho zadavatele

Povéfujici zadavatel: Olomoucka univerzita
Stav schvalovani: Schvéleno
Datum schvaleni: 29.7.2021 9:42

Nakupovano pro obdobi od: 1.1.2022 do: 31.12.2022

hvalovate

. Povéfujici zad 11 Sct ICZ -
Olomoucka univerzita

Nazev shéru poZadavki: Druhy sbér

Obrdzek 107 Zmeéna stavu schvalovani

4.3.3.2 EDITACE MNOZSTViNAPOLOZKACH AZAMITNUTI VYBRANYCH POLOZEK

Proces editace a nasledného schvaleni
1. Provedte editaci poZadovaného mnoizstvi na vybranych polozkach, pripadné provedte
zamitnuti jednotlivych poloZek
2. Teprve po editaci vSech Vami zamyslenych poloZek stisknéte tlacitko ,,Schvalit vse“ v bloku
,Rozhodnuti o schvaleni”. Editaci poloZek neni nutné provést vjednom okamziku, Ize upravit
hodnoty vybranych poloZek a uloZit zaznam. Ndasledné je mozné se na formuldF vratit zpét
adokoncit editaci polozek. Tlacitko ,Schvalit vie” pouzZijte, az budou opravdu vSechny
poloZky zkontrolovany
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Editace mnozstvi na polozkach

Pokud je vyZzadovanovyplnénifakturacnich a dodacich udajl, systém umozniz dlivodu konzistence dat
editaci mnozstvi na poloZce pouze na urovni dodacich mist nebo pfipadné jednotlivych osob, které
zadaly poZadavky na nakup. Pro editaci jedné polozky zvolte u pfislusného zaznamu moznost ,Dle
adres”. Editovat Ize rovnéz nulové pozadavky.

Pozadavky ke schvaleni

O| [Z] PREHLED POZADAVKU DLE ADRES ‘ =) HISTORIE ZMEN | =R | h ‘ Y ‘ ~ VSE
I Polotka |3 Slozka {1 PoZadované mnoZstvi | I Nakupované mnoZstvi | i Celkova cena za polotku |

e () Kombityp Il Automobily 15 15 6000 000,00
°= (1)  Kombityp Il Automobily 0 0 0,00
it Automabily 0 0 0,00
Automobily 0 0 0,00
Historie zmén Automabily 5 5 320 000,00
I Dle adresy I Automobily 5 5 1 800 500,00
Automobily 0 0 0,00

Otevfit v novém okné

Cena celkem: 8120500,00

Hlavni ména: CZK

ZAVRIT

Obrdzek 108 Editace mnoZstvi dle adresy I.

Ndasledujici obrazek prezentuje poZadované mnoiZstvi u dané poloZzky na jednotlivych dodacich
adresach (seznam mize obsahovat vice adres). Zde je moznékliknout do pole ,Schvalované mnozstvi“
a provést editaci zadané hodnoty nebo zvolit mozZnost ,,Upravit“. Po editaci hodnoty zaznam uloZte.

O NEN

Zadavatel

# »  Schvélenipozadavki  »  Schvalovéni sbéru pozadavki  »  Upravamnoistvi dle adres X

O | = misk zAznamy |

Polozka

Polozka: Kombi typ lll.
Slozka: Automobily

Pfedpokladana hodnota za MJ: 290 000,00

Pozadavky ke schvaleni

Ve
Ry ZAHomTzMENV| [Z] HISTORIE ZMEN ‘ Bl ‘ (R4 | Y‘ ~ VSE
% Fakturagni adresa |3 Misto dodani {1 PoZadované mno3stvi | § Nak émnolstvi | i Celkova cena zapoloku |
Olomoucka 23, Karlov 75212 ‘Olomoucka 23, Karlov 75212 L] 2 580 000,00
NeuloZené zaznamy: @)  ZOBRAZIT JEN UPRAVENE
Cena celkem: 580 000,00
Hlavni ména: CZK
Poznamka ke zméné mnoiZstvi v

RN Z U Vs VS VT Bl [~ ULOZIT A ZAVRIT

Obrdzek 109 Editace mnoZstvi dle adresy Il.
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Schvalovatel organizace mUze zobrazit Uroven hodnot zadanych jednotlivymi osobami ve fazi sbéru
poZadavk( a editovat hodnotu aZ na této Urovni. Zalezi, zda je pro zadavatele tento aspekt podstatny.

@

Prostfednictvimikony “** zvolte mozZnost, Dle osob“na pfislusSném zaznamu adresy.

Pozadavky ke schvaleni

Vse
5| B rstomezmin | E1v | (7~ | Y| - vEE
i Fakturaéni adresa 11 Misto dodani | i Po3adovanémnoistvi | ¢ Nakupované mnoZstvi | i Celkovd cena zapolosku |
Olomoucka 23, Karlov 75212 Olomoucka 23, Karlov 75212 15 15 6 000 000,00
Upravit
Cena celkem: 6 000000,00
I Dle osob I Hlavni ména: CZK
Neschvalit
Pg Historie zmén ~

ZAVRIT

Obrdzek 110 Editace mnoZstvi schvalovatelem organizace na trovni osob I.

Ve sloupci ,Jméno” vyberte zdznam osoby. Pokud byl poZzadavek na nakup zadan ve fazi sbéru
poZadavk(l vice osobami, bude v tabulce vice fadkd. Na pfislusném zaznamu provedte editaci
nakupovaného mnozstviazménuuloZte.

O NEN © 100345

Zadavatel

#* »  Schvalenipozadavkii »  Schvalovani shéru pozadavki  »  Uprava mnozstvidle adres »  Uprava mnozstvidle osob X

51 TISK ZAZNAMU ‘

Polozka

Polozka: Kombityp Il
Slozka: Automobily

Pfredpokladand hodnota za MJ: 400 000,00

Fakturaéni idaje a misto dodani: Olomouckd 23, Karlov 75212
Pozadavky ke schvaleni
Vse
< zanoozminy | 5] HisTorEZMEN | S1v | (1)~ | V| - vEE
¢ Jméno |1 Telefon |'# Pozadované mnosstvi | } Nak émnoistvi | i Celkovi cenazapolozku | 3 Email !
Povéfujici zadavatel 2 Ugastn... +420 333665444 15 [ 10000 000,00 hana._

NeuloZené zaznamy: €)  ZOBRAZIT JEN UPRAVENE

Cena celkem: 10000 000,00

Hlavni ména: CZK

Poznamka ke zméné mnozZstvi v

< zaHoDITZMENY [ uroZim ERUG O FFAN

Obrdzek 111 Editace mnoZstvi schvalovatelem organizace na trovni osob Il.

]

Veskeré Upravyhodnoty mnoZstvijsou zpétné dohledatelné. Prostfednictvim ikony “**  zvolte moZnost

,Historie zmén“ na prislusném zadznamu. Historii zmén je mozné zobrazit na riznych mistech aplikace.
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Povérujici zadavatel ma dostupné zmény pouze na Urovni své organizace. Centralni zadavatel mlze
sledovat zmény na Urovni vsech zarazenych povérujicich zadavatell do sbéru pozadavka.

" b NEN ©® 10:07:33
Zadavatel
#® »  Schvdlenipozadavkl »  Schvalovani sbérupoZadavki »  Historiezmén X
O S| | Y| - vEe
! Polozka |1 Ménéna hodnota |t Pivodnihodnota |} Mova hodnota |% Datumzmény L |} Jméne {1 Povéiujici zadavatel
Kombi typ 11 Schvalované mnoZstvi 15 25 29.7. 20211006 Povéfujici zadavatel 2 Sch..  Ostravska univerzita
Kombi typ I Pozadované mnozZstvi 0 156 29.7.20218:25 Povéfujici zadavatel 2 Uga..  Ostravska univerzita

Obradzek 112 Zobrazeni historie zmén

Neschvaleni polozky k nakupu

Pokud Centrdini zadavatel poZzadoval vyplnéni dodacich adres, systém vyZaduje provedeni tkonu
minimalné na Urovni dodacich adres. Vyberte pfislusny zaznam polozky a prostfednictvim ikony “**
zvolte moznost, Dle adresy”, viz ndsledujiciobrazek.

Pozadavky ke schvaleni

O| [Z] PREHLED PoiAnAvuﬁDLEAoREs\ = H|STOR|EZMEM|E§]- | (R4 ‘ Y‘ - VSE
! Polozka |t Slotka | Pozadované mnoistvi | I Mekupované mnoistvi |} Celkové cena za polozku |

e ()  Kombityp Il Automabily 15 25 10 000 000,00
e (1) Kombityp IIl. Automobily 1] 2 580 000,00
t Automabily 0 0 0,00
Automobily 1] 0 0,00
Historie zmén Automabily 5 5 320 000,00
I Dle adresy I Automabily 5 5 1800 500,00
Automobily 1] 0 0,00

Otevfit v novém okné

Cena celkem: 8120 500,00
Hlavni ména: CZK
ZAVRIT

Obrdzek 113 Zobrazeni vybrané poloZky dle adresy

Systém u dané polozky automaticky nastavi poZadované mnozstvi na hodnotu ,0“. Pozadované
mnozstvi lze pozdéji znovu pfipadné jesté editovat. Pokud poZadavek na ndkup zadalo vice uzivatell

a potfebujete provést ikon pouze u ¢asti, provedte radéji ukon ,Neschvalit” na nizsi Urovni dle ,Dle
osob”. Divodem je konzistence dat od nejnizsi Urovné sbéru.
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Zadavatel

# »  Schvalenipozadavkii »  Schvalovani shérupozadavki »  Uprava mnozstvidle adres X

(9| 51 miskzAznAMU |

Poloika

Polozka: Kombityp Il
Slozka: Automobily

Pfedpokladana hodnota za MJ: 290 000,00

Pozadavky ke schvaleni

Vse
5| B rstomezmin | E1v | (7~ | Y| - vEE
¢ Fakturaéni adresa |4 Misto dodani |t Pozadované mnoisti | } Nakupované mnozstvi | } Celkové cena zapolozku |
Olomoucka 23, Karlov 75212 Olomoucka 23, Karlov 75212 0 2 580 000,00
Upravit
Cena celkem: 580 000,00
Dle osob Hlavni ména: CZK
I Neschvalit I
Pq Historie zmén ~

Obrdzek 114 Neschvdleni polozky ndkupu

4.3.3.3 DOKONCENIiSCHVALENIPO EDITACI POLOZEK

Systém po editaci poloZek zobrazuje ,Pozadované mnozstvi“ (pdvodni hodnoty zadané ve fazi sbéru
poZadavkl) a ,Nakupované mnozstvi“. Po editaci vSech Vami zamyslenych poloZek stisknéte tlacitko

“ 22y

jiZ neni mozné

ru
[

,Schvdlit vse“ v bloku ,,Rozhodnuti o schvaleni“. Po provedeni tkonu ,Schvalit vse
dale editovat poZadavek na nakup. Ze strany Povétujiciho zadavatele se jedna o nevratny tikon.

Rozhodnout o schvéleni

s vac [ zwinour:e |

Pozadavky ke schvaleni

O| [Z] PREHLED POL\DAVKL'IDLEADRES‘ = H|STOR|EZMEM|E§]- | M~ ‘ Y‘ - VSE
i Polotka |% Slozka i Posadovans mnostvi ] Nakupovans mnozstvi |1 Celkova cena za polozku |
(O Kombityp i Automabily 15 25 10000 000,00
() Kombityp IlI. Automobily 1] 0 0,00
() Doddvkatypul Automobily 0 0 0,00
e (1)  Sedan Automoabily 0 0 0,00
@ suvypl Automobily 5 5 320 000,00
(1) Pickup Automobily 5 5 1 800 500,00
(D Vviddnilimuzina Automoabily 0 0 0,00

Cena celkem: 8120500,00

Hlavni ména: CZK
ZAVRIT

Obrdzek 115 Dokonceni schvdleni po editaci poloZek
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Po provedeniukonu Vas systém vyzve k opétovnému potvrzeniukonu, provedte volbu.

Opravdu si pfejete schvalit viechny poZadavky? Potvrzenim dojde k uzaméeni moznosti editace
schvalovaného mnoZstvi a jednd se o Vase potvrzeni o spravnosti schvalovanych ddajd.

Obrdzek 116 Potvrzeni ukonu schvdleni

V bloku ,Nastaveni povétujiciho zadavatele” dojde k zméné stavu na ,Schvdleno” a vyplnéni data
provedeniukonu.

O NEN ® 12sm =

Zadavatel

#* »  SchvdlenipoZadavkd »  Schvalovani shéru poZadavkd X

Nastaveni povéfujiciho zadavatele

Povéfujici zadavatel: Ostravskd univerzita
Stav schvalovani: Schvéleno
Datum schvéleni: 29.7.202110:24
Nakupovéno pro obdobi od: 1.1.2022 do: 31.12.2022

Schvalovatel: Povéfujici zadavatel 2 Schvalovatel CZ -
Ostravska univerzita

Nazev shéru pozadavki: Druhy sbér

Obrdzek 117 Zména stavu a Datum schvdleni

4.4 FINALIZACE POZADAVKU

al
!

Funkcionality jsou dostupné pouze pro uZivatele sroli ,Administrator centralizovaného zadavan
v organizaci centralniho zadavatele. Vysledkem této faze jsou exportované soubory s jednotlivymi
polozkami, jez je mozné poskytnoutjako souéast zadavacich podminek pro dodavatele.

V tétofazije mozné provést posledniupravy pred navazanim sbéru poZadavk( na zaddvaci postup.
Pokud Centralni zadavatel v nastaveni sbéru stanovil hodnotu , Ano/fajfka“ u parametru , Centralni
zadavatel poZaduje schvaleni zadanych poZzadavk(i ze strany povéfujicich zadavatel(“, pripadné
u parametru ,Centralni zadavatel pozaduje schvaleni zadanych pozadavkl i ze strany povérujicich
zadavatelU, ktefinepodaliZzadny pozadavek na nakup“, musi byt u vSech zadavatel( dokonceny proces
schvalovani.

Ve sloupci,,Stav schvalovani“ nesmi byt u Zadného ze zadavatell hodnota,, Schvaleni neprovedeno”.
Drive neni mozné prejit do faze finalizace. Viz nasledujiciobrazek. Centralni zadavatel mize schvaleni
provést pfipadné za Povétujiciho zadavatele.
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O NEN

@© 10:50:36 ||2| zaloiitvzl =
Centralizované zadavani
# > Aktualizacepiirutky »  Druhy shér X

Ry anomTzMENv| =, PREJIT DO FINALIZACE | = ZRUSIT SBER | B DOKUMEMTY| =] KOMUNIKACE | =, NDTIFIKACEv‘ =, EXPORT v ‘ E5 TISK ZAZNAMU ‘

Detail shéru Pozadavky sbhéru Povéfujici zadavatelé

Povérujici zadavatelé

Ol@r |- | 7| - vEE
i PovEfujici zadavatel {1 MNadfizena organizace v CZ i:co i Stav schvalovani % Datum schvéleni | I Celkové cena poZadavki |
Zadavatel_skoleni_T 25892533 Schvaleni neprovede... 0,00
Ostravska univerzita Zadavatel_skoleni_T 65231245 Schvileno 29.7.202110:24 12120 500,00
Olemoucka univerzita Zadavatel_skoleni_T 00521232 Schvaleno 29.7.2021 942 6057 400,00

Obrdzek 118 Stav provedeného schvalovani jednotlivych zadavateli

4.4.1 PRECHOD DO FAZE FINALIZACE

Nadetailu sbéru kliknéte natlacitko ,,Prejit do faze finalizace pozadavk(“, systém Vasvyzve k potvrzeni
ukonu, volbu potvrdte kliknutim na ,,Ano”“.

# > Tieli-editacendzvu  »  Propfirugku X

@] | -+ NOWY | Va I = PREJIT DO FAZE FINALIZACE POZADAVKU I = ZRUSIT SBER POZADAVKU | (=] DOKUMENTY | [Z] KOMUNIKACE | = NOTIFIKACE v | 5] TISK ZAZNAMU

Detail shéru Polozky shéru Schvalovani

Zakladni nastaveni

*Nazev sbéru poZadavki:  Pro pfirugku
Povéfujici zadavatel mizZe vkladat nové poloZky do sbéru poZzadavki

Centralni zadavatel poZaduje schvéleni zadanjch pozadavkii ze strany
povéfujicich zadavateld

Obrdzek 119 Faze finalizace poZadavki

4.4.2 SOUHRN SBERUPOZADAVKU

Souhrn poZadavka prislusného sbéru je dostupny na zéalozce ,,Pozadavky sbéru”. UZivatel ma moznost
zobrazit pouze pozadované polozky prostfednictvim nastavenifiltru. Na formulari Ize zobrazit rizné
strukturované pohledynazadané poZadavkynanakup a provést export dat. Pfed vystupnim exportem
dat doporucujeme ukondit finalizaci pozadavka.

Uprava sbiranych polozek
Timto Ukonem muzZe Centralnizadavatel upravit samotnou nakupovanou polozku, tj. upravijeji popis
a ostatnivlastnosti. Nedochazik Upravé pozadovaného mnozstvik nakupu. Uprava sbirané polozky je

-]

mozna u vSech fazi sbéru pozadavkl. Prostfednictvim ikony “** zvolte mozZnost ,Upravit sbiranou

polozku“na pfislusném zdznamu.
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Centralizované zadéavani

# » Druhjsbér X

© 123244 ||2| Z,aloiitVZl =

| /| = uxonErTFINALIZACI | =, ZRUSITSBER | [Z] DOKUMENTY | [Z] KOMUNIKACE | =, EXPORT v | E5 TiSK ZAZNAMU |

Detail sbéru

Souhrn poZadavki sbhéru

O | =] PREHLED POZADAVKU DLE ZADAVATELU | = VVBER POLOZEK Z KATALOGU ZADAVATELE | = PRIDAT NOVOU POLOZKU DO SBERU | Bl ‘ M |

i Schvilend |} Kédkomodity |} Nazevkomodity 1

v A_2020-3

|t Sloika

A_2020 | Automobily

|t Piedpokladani hodnota za MJ | 3

Dodavka typu | 250000,00 ks
v .LZOZ_O»‘\ Kombi typ Il A_2020 | Automobily 400000,00 ks
I Upravit sbiranou polozku bi typ Il A_2020 | Automobily 290 000,00 ks
N k-up A_2020 | Automobily 360100,00 ks
dan A_2020 | Automobily 27010000 ks
Pozadavky jednotlivych zadavateld ~
Viypl A_2020 | Automobily 64 000,00 ks
idni limuzina A_2020 | Automobily 75020000 ks

Historie zmén

Obrdzek 120 Uprava viastnosti sbiranych poloZek |.

Mérna jednotka | }

Nakupované mnoZstvi

P N =]

7‘ - VSE
|2 Cenavménishiru | % I
0,00

10 800 000,00
0,00

1800 500,00
0,00

320 000,00
5251 400,00

Na zobrazeném formulafi, Uprava shirané polozky*“ provedte editacivlastnosti. Upravou nedochazi ke
zméné v katalogu zadavatele nebo u jinych probihajicich sbérd.

QO NEN

Centralizované zadavani
# » Druhysbér »  Uprava shirané polozky X

<= ZAHODIT ZMENY ‘ 5] TISK ZAZNAMU

Detail polozky

© 12305 |[# zalozvz| =

Kéd komodity:

*Nazev komadity:

Popis:

Pfiloha:

*Pfedpoklddana hodnota za MJ:

Sazba DPH:

*Ména:

*Mérna jednotka:

Minimdlni poget:

*NIPEZ:

Vlastnosti

A_2020-1

Kombi typ II.

Kombi nebo combi je typ karoserie osobnich automobili s velkym zavazac
(> NAHRAT SOUBOR

400000

o]

CZK | koruna Eeska >

ks

']

30194320-4 | Rysovaci papiry >

Gl e | m-|

Obrézek 121 Uprava vlastnosti sbiranych poloZek I.

Pfidani nové polozky ve fazi finalizace

V| - v

Centralni zadavatel mlzZe do sbéru ve fazi ,Finalizace” vloZit novou polozku vybérem z katalogu
zadavatele nebo manudlné polozku mimo katalog. Povérujici zadavatelé nemohou v této fazi vkladat
pozadavky na nakup. Pozadované mnozstvimusivkladat do aplikace Centralni zadavatel nasledujicim
postupem pro editaci nakupovaného mnozstvi.
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® 124122 ||2| ZaloiitVZ| =

Ceniralizované zadavani
#* »  Druhyshér x

(j‘ Vi | = uanc':rrFlNAuzAcl‘ =, ZRUSIT SBER ‘ = DDKUMENTY‘ [Z] KOMUNIKACE | =, EXPORT v ‘ =) T|s>(zA1NAMM|

LEELEVEE O Povinujici zadavateld

Souhrn poZadavki sbéru

(@) \ [=] PREHLED POZADAVKU DLE ZADAVATELU I = VYBER POLOZEK Z KATALOGU ZADAVATELE | = PRIDAT NOVOU POLOZKU DO SBERU IFE‘,] - | M~ ‘ Y | ~ VSE
i Schvalens | i Kodkomodity | i Nézevkomodity T |} Sloka 1§ Predpokladans hodnotazaMJ | i Mé&méjednotka | i NakupovanémnoZstvi | i Cenavm&ndsbéru |3 |
v A_2020-3 Dodavka typu | A_2020 | Automobily 250 000,00 ks 0 0,00
v A_2020-1 Kombi typ lla A_2020 | Automobily 400000,00 ks 27 10 800 000,00

Obrdzek 122 Priddni poloZky ve fdzi finalizace.

Odebrani pozadavku a editace nakupovaného mnoizstvi

Pokud vyplnéni dodacich mist nebylo vyZzadovano, Upravy lze provést na Urovni zadavatele. Je-li
v nastavenisbéruv parametru ,Centralnizadavatel pozaduje vypInénifakturacnich idajt a adresy mist
dodani spolu s poZadavky na ndakup” zvolena hodnota ,,ANO”, tak veskeré editace nakupovaného
mnozstvi musi byt provedena na urovni pfislusného dodaciho mista. Divodem je zachovani
konzistence sbéru dat. Na zaloZce ,,Pozadavky sbéru“kliknéte v menutabulky na ,,Pfehled pozadavkd
zadavatel(”, dale kliknéte na ,,Prehled pozadavkl dle adres”.

QO NEN

© 1307:58 ||2| ZaloiitVZl =
Centralizované zadavani
#* »  Druhyshér X%

(j‘ £ ‘ = I.IKDN(':ITFINALIIACI‘ =, ZRUSIT SBER | B [)CIKUMENTY| =] KOMUNIKACE | =, EXPORT v ‘ =) Tlsxzﬂznmu|

Souhrn poZadavka shéru

(jl [Z] PREHLED POZADAVKU DLE ZADAVATELU I = VVBER POLOZEK Z KATALOGU ZADAVATELE | =, PRIDAT NOVOU POLOZKU DO SBERU ‘ Bl ‘ LR ‘ Y | - VSE

i Schvdlena | i Kédkomodity | i NazevkonWgity T |} Slozka |t Predpokladana hodnotazaMJ | i Méméjednotka | i Nakupované mnostvi | i Cenavméndsbéru | % 1

v A_2020-3 Dodévka typu | A_2020 | Automobily 250 000,00 ks 0 0,00

v A_2020-1 Kombi typ lla. A_2020 | Automobily 400000,00 ks 27 10800 000,00

* »  Druhysbér »  Pfehled poZalgvki dle zadavateld X

PoZadavky sbéru dle zadavatele

O| - NovY | [Z] PREHLED POZADAVKU DLE ADRES | iS5~ ‘ M~ ‘

¢ Povéfujici zadavatel {§ Nazevkomedity |4 Méma jednotka |'§ Predpokladana hodnotazaMJ |} Méméjednotka |} Nakupo
e= (i)  Olomouckd univerzita Dodavka typu | ks 25000000 ks
e (i)  Olomouck univerzita Kombi typ lia ks 400000,00 ks

Obrdzek 123 Odebrani poZadavku a editace nakupovaného mnoZstvi ve fdzifinalizace I.

Aplikace zobrazi tabulku za vSechny zadavatele, dodaci mista a polozky zafazené do sbéru. Pro rychlé
nalezeni pozadovanych polozek pouzijte filtrovani ve sloupcich. Provedte editaci ve sloupci
,Nakupované mnoiZstvi“astisknéte ,UloZit“ nebo ,UloZit a zaviit”.
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Centralizované zadavani

# »  Druhysbér »  Pfehled pozadavkd dle zadavateld »  Pfehled pozadavki dle adres X

Pozadavky sbéru dle adres

-+ NowY | <= ZAHODIT ZMENY | Bl ‘ M~ ‘ Y | ~ VEE
i Povifujici zadavatel |1 Faktwagniadresa |} Nazevkomodity |} Méméjednotka | i Piedpokldand hodnotazaMJ |} Mémajednotka | i Nakupované mnozstvi |3 €

eoe (7} ‘ Olomoucka univerzita v | Tulipanova, 58¢C > ‘ Dodavka typu | > ks 250 000,00 ks 4
== (1)  Olomoucka univerzita Tulipdnovd, 58 Olo...  Kombi typ lla. ks 400 000,00 ks 2
=es (i)  Olomoucka univerzita Tulipénova, 58 Olo..  Kombi typ Il ks 290000,00 ks 0
eec (i)  Olomoucka univerzita Tulipdnovd, 58 Olo...  Manudlné pfidana Ks 100000000 Ks 0
== (1)  Olomoucka univerzita Tulipdnovd, 58 Olo...  Pick-up ks 360100,00 ks 0
oo9 ® Olomoucka univerzita Tulipénovd, 58 Olo..  Sedan ks 27010000 ks 0
eec (i)  Olomoucka univerzita Tulipdnovd, 58 Olo...  VI&dni limuzina ks 75020000 ks 7
== (1)  Ostravska univerzita Olomoucka 23, Ka..  Dodévka typu | ks 250000,00 ks 0
ees (i)  Ostravska univerzita Olomoucka 23, Ka..  Kombityp lla. ks 400000,00 ks 25
eoc (i)  Ostravska univerzita Olomoucks 23, Ka..  Kombityp Il ks 290000,00 ks 0
== (1)  Ostravska univerzita Olomeucké 23,Ka..  Manudlné pfidana Ks 1000000,00 Ks 0
oo9 ® Ostravska univerzita Olomoucka 23, Ka..  Pick-up ks 36010000 ks 5
eoc (i)  Ostravska univerzita Olomoucka 23,Ka.. $Sedan ks 27010000 ks 0

o9 ® Ostravska univerzita Olomoucka 23, Ka..  VIadni limuzina ks 750200,00 ks 0

4 3
NeuloZené zaznamy: €)  ZOBRAZIT JEN UPRAVENE
Cena celkem: 18 851 900,00
Hlavni ména: CZK
Poznamka ke zmé&né mnoZstvi v

R U = A VT B[] ULOZIT A ZAVRIT

Obrdzek 124 Odebrdni poZadavku a editace nakupovaného mnoZstvi ve fdzi finalizace Il.

Odebrat zcela poloZku ze sbéru, ktera byla zafazena do sbéru z katalogu zadavatele, je mozné provést
aktualizaci prvotniho naéteného vybéru. Kliknéte na ,,Vybér poloZekz katalogu zadavatele®, zobrazise
nactené polozky do sbéru. Pokud odskrtnete u polozky zpét ,fajfku“ na prazdny vybér a nasledné
kliknete na ,,Potvrdit vybér”, dojde k aktualizaci poloZek a jejimu smazani. Upozorfiujeme, Ze smazani

jetrvalé bez moZnostindpravy.

4.4.3 UKONCENIFINALIZACE

Pro ukoncenifinalizace stisknéte tlacitko ,,Ukoncit finalizaci poZzadavkd“, tkonem bude sbér poZadavki
pfipraven pro navazanina zaddvaci postup.

® 133120 ||2. Zaloiitvzl =

Centralizované zadavani
# »  Druhysbér X

@) | Vi =, ZRUSIT SBER | =] DOKUMENTY ‘ [Z] KOMUNIKACE | = EXPORT v | 5] TISK ZAZNAMU ‘

Povéfujici zadavatelé

Ol &~ | m- | V| - vEE
¢ Povéiujici zadavatel |t Nadiizend organizace v CZ i1ieo |i Stavschvalovini | i Datumschvileni |} Celkové cena pozadavki |
Zadavatel_skoleni_T 25892533 Schvileno 29.7.202111:04 0,00
Ostravska univerzita Zadavatel_skoleni_T 65231245 Schvaleno 29 7.202110:24 11 800 500,00
Olomoucka univerzita Zadavatel_skoleni_T 00521232 Schvileno 29.7. 2021942 7051 400,00

Obrdzek 125 Ukonceni finalizace.
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Systém uZivatele upozornio provedenifinalizace sbéru. Finalizovany sbér Ize pfipadné pred navazanim
sbéru pozadavku znovu odemknout a opétovné editovat nakupované mnozstvi.

Ukongili jste finalizaci pozadavki, pokratovat mizete zalozenim vefejné zakazky na zakladé tohoto
sbéru.
MiiZete se také vratit zpét do finalizace tlaéitkem Névrat do finalizace’

Obrdzek 126 Potvrzeni finalizace

4.4.4 EXPORTYDAT ZE SBERUDO ZADAVACICH PODMINEK

Do zaddavacich podminek doporucujeme pfidat nasledujici exportovana data, do kterych dodavatel
muze piimo doplnit nabidkovou cenu zajednotlivé polozky.

© 134227 ||2| ZaloiitVZl

QO NEN

# » Druhysbér X

Centralizované zadéavani

(9| # | = NAVRAT DO FINALIZACE | =, ZRUSITSBER | (5] DOKUMENTY | [S] KOMUNIKACE | =, EXPORT v | &1 TisKZAZNAMU |

- . Exportovat poZadavky
Detail shéru PoZadavky sbéru Povérujici zadavatelé
Exportovat poZadavky pro dodavatele I

Souhrn pozadavku sbhéru Exportovat za nadfizené organizace

O ‘ [Z] PREHLED POZADAVKU DLE ZADAVATELU | = VYBER POLOZEK Z KATALOGU ZADAVATELE | = PRIDAT NOVOU POLOZKU DO SBERU | Bl ‘ i~ ‘ Y | ~ FILTR 1 (NEULOZE...
i Schvilend |} Kédkomodity |} Nizevkomodity + |} Slozka | % Predpokladané hodnotazaMJ | § Mémajednotka | I Nakupované mnoZstvi |} Cenavménésbéru | % 1
v A_2020-3 Dodavka typu | A_2020 | Automobily 250 000,00 ks 4 1000 000,00

Obrdzek 127 Export dat pro dodavatele |.

Volbaexportuje zobrazena data do MS Excel (tj. poloZku ajejipoZzadované mnozZstvi) a k té mto idajim
pfida sloupec, do kterého dodavatel mize zadat nabidkovou cenu a pfipadné doplnit specifické
oznacenidoddavaného produktu.

B c D E F G H 1 J K L M
Poradove Kéd Ni lo2 Popi Poet Mérna Nabidkova cena za Sazba Nabidkovacenaza DPHza i acenaza Q
|| isto o azev polozky opis O¢®!  iednotka jednotkubezDPH  DPH  mnozstvibezDPH mnozstvi  mnozstvis DPH produktu
2 [A_2020- Kombi typ lla. Kombi nebo combi je t 27|ks
3 2[A_2020- Kombi typ IIl. Kombi nebo combi je t ks
4 |A_2020- Dodavia typu | Dodévkavy automabil (h ks
5 A 20204 Sedan ks
6 |A_2020- Pick-up ks
T [A_2020- Vlddni limuzina }Ls
8 4] Manudlné pfidéna 0]Ks
9 )0 D
10

Obrdzek 128 Export dat pro dodavatele .

Pokud zadavatel potfebuje pro dodavatele exportovat polozky v ¢lenénidodacich a fakturacnich udajd,
Ize zobrazit prehled pozadavk( dle adres a exportovat data do formatu MS Excel z tohoto formulare.
Obecné kterykoliv sestaveny pohled nad daty prostfe dnictvim rlznych filtrd uZivatele Ize exportovat
do MS Excel obecnou funkciaplikace.
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© 123056 ||2| ZaloiitVZl =

QO NEN

# »  Druhysbér »  Prehled poZadavki dle zadavateld X

Centralizované zadavani

Pozadavky shéru dle zadavatele

O ‘ + nNowv | [Z] PREHLED POZADAVKU DLE ADRES | =R Y | - VSE

i Povéfujici zadavatel : i Mazev komodity : ¢ Méma jednotka : i Predpoklddand hodnota za MJ : i Mémd jednotka : i Nakupované mnoZstvi : i Cenav
=o (i)  Olomouckd univerzita I Dodavka typu | I ks I 250 000,00 I ks I 4 I -
=o (i)  Olomouckd univerzita Kombi typ lla. ks 40000000 ks

on TV Alarnnnld sminrsita Vb 4um 101 Lo annnnnan  Le n

Obrdzek 129 Export zobrazené sestavy do MS Excel.
5 NAVAZANI SBERU NA ZADAVACI POSTUP

Pro administraci zaddvaciho postupu navazaného na sbér pozadavkl musi mit uZivatel béznou roli
,Spravce zadavaciho postupu”.

Pokud chcete VZ navazat na finalizovany sbér, zacnéte kliknutim na tlacitko ,ZaloZit VZ“ na Uvodni
obrazovce.

) Usivatel: ROBKUCIM
u N E N Zadavate|

A | Co si pfejete provést? see | .

@] Verejné zakazky ¢ O K vyFizeni ¢
T + obtbens | ve TR
Vyhledat zakazku Q | | Vyhledat zakazku nebo aktivitu Q
ND06/20/V00001811 - Navézani ?
Import (-] ]
Rtest Kktest S
lova zakazka
Specifikace ® organizace externi administraci

N0O06/20/V00000166 - Pirucka html_5

Obrdzek 130 Navdzdni sbéru na zaddvaci postup I.

Déle v nastaveni zaddvaciho postupu zvolte v ¢asti ,,Systém centralizovaného zadavani“, Ze bude VZ
zadana ze systému centralizovaného zadavani. Poté provedte vybér z finalizovanych sbér(l. Po zadani
potiebnych udajl kliknéte na tlacitko ,Zalozit VZ“. Sbér, ktery je ve stavu ,Finalizovan®, Ize navazat
pouze kjednomu zaddvacimu postupu. Pokud dojde ke zrusenizaddvaciho postupu ve fazispecifikace
nebojiz zahdjeného postupu, Ize nasledné sbéropakované navazat na novy zaddvaci postup.
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#  »  ZaloZit novou vefejnou zakdzku X

© 1437:04 ||2| ZaloiitVZl =

Centralizované zadavani

Kopie zakazky v

Nastaveni zadavaciho postupu

*Nazev vefejné zakazky: ZakazkavCZ

E3 Rozdéleni VZ na éast ®
Vyhrazeni moZnosti nastaveni specifické Ihity na éastech @
[ Prostiednictvim NEN bude provedeno hodnoceni nabidek @
B Zakézka bude uvefejnéna na profilu zadavatele v NEN ®
E3 vysledkem zP bude zavedeni DNS @
B3 Evidovat pouze vysledek ®
B3 Plénovana vefejnd zakdzka ®
Ramcova smlouva/dohoda Postup na zdkladé RS/RD: B3
Dynamicky nakupni systém Zadavand v DNS:
Systém centralizovaného zadavani Zadéno ze systému centralizovaného zadavani:
*Vybér systému centralizovaného zadavani/sbéru pozadavki: | Druhy sbér B |
Externi administrace Zakazka bude zpfistupnéna externim administratorim: £

Obrdzek 131 Navdzadni sbéru na zaddvaci postup II.

V Casti ,,Predmét verejné zakazky” kliknéte na tlacitko ,Polozky pfedmétu”. Dle vybraného sbéru
pozadavkl byly k verejné zakazce vygenerovany polozky predmétu. Pfenesou se pouze polozky, u nichz
byl zaddn pozadavek nanakup. Vyberte, ktera z nich je hlavnim pfedmétem zakazky a dale pokracujte
ve specifikaci zakdzky jako u bézného zadavaciho postupu.
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