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2. Napojeni na VVZ, opravnéni na vytvoreni formulare

V ptipadé propojeni elektronického nastroje E-ZAK a portalu Véstnik vetejnych zakazek
(dale jen VVZ) je potieba ze strany VVZ povolit piistup registrované organizace (zadavatele)
na ostré rozhrani VVZ. O toto povoleni zada spolecnost QCM, s.r.o. se souhlasem zakaznika,
ktery pro tyto ucely sdeli potfebné informace, a to ptihlaSovaci jméno registrovaného
zadavatele na https://vestnikverejnychzakazek.cz. Na tento ucet budou z E-ZAKu do Véstniku
odesilany formulare.

Po povoleni pfistupu ze strany VVZ si zakaznik v detailu organizace v systému E-ZAK
nastavi ptihlasovaci udaje (jméno a heslo) do VVZ a tim dojde k tplnému propojeni obou
systémi.

K tomuto nastaveni musi mit uzivatel opravnéni ,,spravce organizace* a nastaveni provede
v Detailu organizace viz obrazek nize.

Detail organizace
upravit rozsireny profil nastaveni pro Terminovnik Sablony opravnéni
upravit detail

Pro praci s formuléafi v systému E-ZAK neni potfeba zvlastni opravnéni, formulafe se na
zakédzkach zptistupni kazdému uzivateli, ktery je k zakézce pfifazen (viz Obrazek 1) a ma
opravnéni minimalné ,,Editovat vefejnou zakazku*.

K vytvoreni predbézného oznameni mimo VZ musi mit uzivatel nastaveno minimalné jedno
z globalnich opravnéni ,,Je spravcem verejnych zakazek odboru“ nebo ,,Smi zakladat verejné
zakazky . Tato opravnéni v organizaci nastavuje spravce organizace.
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E Opravnéné osoby za zadavatele
Rizeni veFejné zakazky - Hlavni zadavatelska organizace / IT

Iméno Akce Prehled opravnéni
. ) S S S S S S SSSSSSEEEE S S
Jan Fadavatel - Hiavni nastavit R R P R P P e e e T R e R

radavatelska organizace opravnéni
b B & & 4

Administrace veiejné zakazky
Z&dna administratorska organizace neni prirazena.

Opravnéné osoby za dodavatele

A ]

Zadné formulaie k zobrazeni,

Vytvoreni nového formulare

FO2 - Ozndameni o zahdjeni zaddvacho fizeni v

Madist data z nasledujicho formulare predbéiného oznameni;

wytvorit formular

Obrazek 1 - opravnéni k formulaiam

Podle druhu a stavu/faze zadavaciho fizeni se v bloku VZ ,,Formulaie* nabizi formulare, které
maji byt pro tato fizeni dle ZZVZ k dispozici.

K dispozici jsou v systému E-ZAK tyto formulare:

FO1, CZ01, F02, CZ02, F03, CZ03, F14, CZ04

EO1 - interni formulaf pro uvetejnéni zmén (pouze v systému E-ZAK)

EO3 — interni formulaf o zadani zakazky (pouze pro statistické ucely v systému E-ZAK),
automaticky se vytvoii po zadani VZ

U podlimitnich VZ jsou k dispozici jak narodni formuldie CZxx, tak formulafe zasilané do
Utedniho véstniku EU (Fxx), viz obrazek Obrazek 2.

Jakmile odeslete do VVZ jeden z formulait, napt. Fxx, tak jiz na zakdzce nelze pouzit
formular CZxX, viz Obrazek 3.

Formulafe oznameni o vysledku zadavaciho Fizeni jsou na VZ k dispozici ve fazi
Vyhodnoceno a Zadéano.
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Z4dné formuldre k zobrazeni.

Vytvoreni nového formulafe

CZ02 - Oznameni o zahajeni podlimitniho zadavaciho Fizeni -

CZ02 - Oznameni o zahajeni podlimitniho zadavaciho fizeni

FO2 - Oznameni o zahajeni zadavaciho fizeni

Obrazek 2 - nabidka formulari u podlimitni VZ

? Nazev formulafe Typ Stav m"e"" v gv"‘;relﬂmﬁ ve ce

2

E 0znémeni o zahdjeni zadavaciho Fizeni FO2 uvefejnény 21.03.2017 21.03.2017

EI: EOPIE: Oprava (oznameni zmén nebo F14 rozpracovany

odateénych informaci)
Oprava (oznameni zmén nebo dodateénych

informaci)

© =@ ©
%
$

F14 uvefejnény 22.03.2017 22.03.2017

Vytvoreni nového formulare

FO2 - Oznameni o zahdjeni zadavaciho Fizeni -

F02 - Oznameni o zahajeni zadavaciho Fizeni

F14 - Oprava (oznameni zmén nebo dodateénych informaci)

vytvorit formulaF

Obrazek 3 - nabidka formulaia po odeslani

3. Vyplnéni, odeslani a uverejnéni formulare

Po vybrani konkrétniho formuléfe a kliknuti na tlacitko ,,vytvofit formulai“‘ se zobrazi stranka
pro editaci formulare. Timto jiz na zakazce mame tento formulaf k dispozici ve stavu
rozpracovany a mizeme se kdykoli k nému vrétit a upravit nebo smazat, viz Obrazek 4.

Formulat vypliujeme podle metodickych pokynit VVZ stejné jako ve véstniku.

V piipad¢ aktivniho modulu ,Rozsifeny profil zadavatele* lze vyplnit udaje, které se
automaticky budou do formulaiti predvyplhovat, vice viz kapitola RozSifeny profil
zadavatele.

Doporucéujeme prabézné ukladani pii vypliovani formulafe, systém provadi automatické
odhléaseni pro necinnost po 60 minutach (vypliovani bez ulozeni je brano jako necinnost

V systému).
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- . Uvefejnéno v Uvefejnéno ve
? HNazev formulafe Typ Stav E-ZAK I Akce
Oznameni o zahajeni podlimitniho . [+ I g
El, . P CZ02 rozpracovany =
zadavaciho Fizeni

w/

Vytvoreni nového formulare

CZ02 - Oznameni o zahajeni podlimitniho zadavaciho fizeni v

Obrazek 4 - rozpracovany formular

V editaci formulafe jsou na strance dole k dispozici tlacitka uloZzit (uloZi upravy do systému)
a validovat (porovna stav formulaie vii¢i VVZ). Po kliknuti na validovat se formulaf
automaticky ulozi v systému E-ZAK a zobrazi vysledek validace:

e formulaf byl Gispésné zvalidovan (viz Obrazek 5)
e validace nasla chyby (viz Obrazek 6)

info

0 Formular byl ispésné uloZen.
Formulaf byl ispésné zvalidovan.

Validace formulare CZ02 - Oznameni o zahajeni podlimitniho zadavaciho
Fizeni

* Validace dat probéhla v pofadku.

Zpét na detail zakazky

Obriazek 5 - uspéSna validace formulaie
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hlavni strénka # wefejné zakazky # Test OCM odeslani formulare do testovadhe WE # Qenameni’o zahdien podimitfio zadsvacho rfizen

info

0 Formular byl dsp&sné uloZen.

Validace formulare CZ02 - Oznameni o zahajeni podlimitniho zadavaciho
Fizeni

« VYyplnéni formuldfe neodpovidd poZadavkim Véstniku VZ - konzultujte prosim s metodickymi pokyny pro dany typ
formulafe, popf. s uZivatelskou podporou Véstniku VZ.

* "L1 - Ulice a &islo popisné [ 1.2 - Zaslani neuverfejnéné ¢asti zadavaci dokumentace |ze poZadovat na adrese" -
poloZka je prazdna nebo nema poZadovany format

Zobrazit originalni vypis

Zpét k editaci formulare Zpét na detail zakazky

info

0 Formulaf byl isp&sné uloZen.

Validace formulare CZ02 - Oznameni o zahajeni podlimitniho zadavaciho
Fizeni

= Vyplnéni formulafe neodpovida poZadavkim Véstniku VZ - konzultujte prosim s metodickymi pokyny pro dany typ
formulafe, popf. s uZivatelskou podporou Véstniku VZ.

* Zjisténa chyba pfi validaci dat.

e 'Datum: (dd.mm.rrrr)" musi byt vyplnéno.

» 'Mistni €as: (hh:mm)' musi byt vyplnéno.

Zpét k editaci formulare Zpét na detail zakazky
chyba

o Zadost: sekce 1) polozka Cislo objednévky (Vage &. jednaci) musi byt vypinéna
Zadost: sekce I) polozka Evidenéni Cislo musi byt vyplnéna
Zadost: sekce I) poloZka Kdd pro souvisejici formulal musi byt vypinéna

Validace formulare F14 - KOPIE: Oprava (oznameni zmén nebo
dodatecnych informaci)

Zpét k editadc formulare Zpét na detail DNS

Obrazek 6 - vypsané chyby validace

Chybov¢ hlasky, které se zobrazi po validaci, jsou automaticky generovany Véstnikem
velejnych zakazek. Pro bliz$i informace je potfeba kontaktovat podporu VVZ
(Uzivatel@VestnikVerejnychZakazek.cz, tel: +420 267 900 950).
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Po Gspésné validaci mizeme formulai odeslat do VVZ prostfednictvim ikony ,,zelené fajfky*

viz Obrazek 4.
Pokud je na zakdzce vice formulaft, je potieba ten, ktery chci odeslat do VVZ oznacit jako

smérodatny pro kontrolu udaji. Toto provedete ptes ikonu vlevo na fadku formulate, viz
Obrazek 7. Na tomto obrazku je vidét, ze Ize odeslat pouze druhy formulaf, vzdy Ize oznacit
pro odeslani pouze jeden formulaf na zakazce.

Uverejnéno v Uverejnéno ve Akee

? Nazev formulare Typ Stav E-ZAK W7
E 0znémeni o zahajeni zadévaciho Fizeni F02 uvefejnény 21.03.2017 21.03.2017 @
EI KOPIE: Oprava (oznameni zmén nebo F14 rozoracovany [+
* dodatecnych informaci) P Y |
g Oprava {oznameni zmén nebo dodateénych e
E:> informaci) F14 uverejneny 22.03.2017 22.03.2017 @

| oznadit formulaf jake sméredatny pro kentrolu ddajd

Vytvoieni nového formulafe

T

F0Z2 - Oznameni o zahajeni zadavaciho Fizeni

Obrazek 7 - oznaceni formulaie k odeslani do VVZ

Po kliknuti na ikonu odeslani formuléie se zobrazi nasledujici volby, viz Obrazek 8. Druha
volba (pouze oznacit jako odeslany) se provadi napiiklad v pfipad¢, kdy formulat ve VVZ byl
uvetejnén mimo E-ZAK a v systému E-ZAK jej chcete pouze ru¢né uvetejnit.

Odeslani formulare CZ02 - Oznameni o zahajeni podlimitniho zadavaciho
Fizeni

Datum odeslani formulare: 23.03.2017

odeslani formulafe (& jeho oznateni jako odeslaného) zplisobi zmé&nu stavu zadavaciho Fizeni. Opravdu
chcete odeslat formulai?

@ pdeslat formuldf elektronicky do VWZ

Z) pouze oznatit formulaF v E-ZAK jako odeslany (pro pfipad elektronickéha odeslani jinymi nastroiji)
Odeslat do W7 Ipét k editaci formulare Zpét na detail zakazky
Obrizek 8 - volby pro odeslani formulare

Po odeslani formulafe do VVZ se zobrazi informaéni hlaska, Ze byl formulaf uspésné odeslan
a stav formulafe se zméni na ,,odeslany*, viz Obrazek 9.
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: . Uveiejnéno v
? Nazev formulaFe Typ Stav E-ZAK
EI, Ozn?mem nwzaha_]em podlimitniho €02 odeslany
zadavaciho Fizeni
Vytvoreni nového formulare
CZ04 - Oprava narodniho formulafe *

Obrazek 9 - stav odeslaného formulare

Uverejnéno ve
W7 Akce

© s
x

vytvoiit formulaF

Pokud se do VVZ odesle formulaf o zahajeni zadavaciho fizeni, automaticky se faze VZ

posune z Piipravy do Zahajena.

Jakmile VVZ (v¢etné TEDu) formuléi uvetejni, odesle do E-ZAKu informaci a formuléi na
zakazce se automaticky zméni na stav ,,uvetejnény* a zakazka se posune do dalsi faze (napf.

ptijem nabidek).

V ptipadé, Ze propojeni mezi VVZ a E-ZAK z jakéhokoli divodu nezafunguje, formulaf
Vv systému E-ZAK uvefejnite (a tim posunete fazi zakazky) manualn€ doplnénim udajt

0 uvefejnéném formuléfi, viz Obrazek 10.

Formular CZ02 - Oznameni o zahajeni podlimitniho zadavaciho rizeni - doplnéni

informaci o uverejnéném formulari

Cislo objednavky: objl

Mazev formulaife: Oznameni o zahajeni podlimitniho zadavaciho Fizeni
Evidencni Cislo

zakazky ve Z2017-000179

Véstniku VZ:

Kéd pro

souvisejici

formulare:

Datum uvefejnéni =

ve VWZ:

Obrazek 10 — doplnéni daji o uverejnéni
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Po vyplnéni povinnych tidaji se ve sloupci Akce u formulafe objevi ikona ,,0ka“, pies kterou
formular uvetejnite, viz Obrazek 11.

. . Uverajnéno v Uverejnéno ve
? Nazev formulare Typ Stav E-ZAK w7 Akce G
Oznameni o zahdjeni podlimitniho . @/ g™
ES 5 a—— CZ02 odeslany
zadavaciho Fizeni X

| publikowvat |

Vytvoreni nového formulare

Publikovani formulare Oznameni o zahajeni podlimitniho zadavaciho
Fizeni

Chystate se na profilu zadavatele publikovat oznameni, které bylo do Véstniku VI odeslano 23. 3. 2017.
Tento tkon zpidsobi zménu stavu zadavaciho Fizeni. Chcete pokratovat?
Iménu nebude moZno vratit!

publikovat

Obriazek 11 - manualni uverejnéni formulaie

4. RozSireny profil zadavatele

v ,

V piipad¢, Ze mate modul ,,Rozsiteny profil zadavatele* Ize vyplnit udaje, které se
automaticky budou do formulaii pfedvypliovat.

Tuto moznost ma pouze uzivatel s opravnénim ,,Sprdvce organizace* a volbu nalezne
v detailu organizace, viz Obrazek 12.

Detail organizace

upravit detail upravit rozsireny profil Zablony opravnéni

* Nazev: QCM Vefejny zadavatel ﬂ
s ICO: 26262525

* Popis: pro potfeby QCM
odkaz na e- triisté
* Adresa:
Zadavatelska organizace
Zadavateld 122
100 00 Brno
s Zemé sidla/mista podnikanif bydliEté: CZ - Ceskd republika

zobrazit historii zmén

Obriazek 12 - upraveni rozsifeného modulu
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Jaké udaje si zde vyplnite a ulozite (viz Obrazek 13), ty se budou automaticky doplinovat pti
zalozeni formuléie odesilaného do VVZ.

Rozsireny profil zadavatele pro predvyplnovani formulari Véstniku VZ

Udaje pro predvyplfiovani spoletné uvodni casti evropskych formulard
Fxoc

0ddil I: Verejny zadavatel

I.1) Nazev a adresa 1 fivedte viechny verajné zadavatels, kteff odpovidaji za toto rizen)

Ufedni ndzev: IC0: 2

Postovni adresa:

Obec: Kéd NUTS: R Pst: Zemé: I~
Kontaktni osoba: Tel.:

E-mail: Fax.:

Internetoveé adresy

Hlavni adresa: (L/RL)

Adresa profilu zadavatele: (L/RL)

Obrazek 13 - vyplnéni udaji pro formulare

Piedchozi rozsireny profil (dle starého zakona) jiZ neplati a je potieba si vyplnit udaje
ZNoVvu.

5. Uverejnéni zménovych informaci

K uvefejnéni zmen, které jiz byly odeslany do VVZ (TEDu) slouzi opravné formulaie F14

a CZ04. Zmény (napt. lhiita pro podani nabidek) se po uvefejnéni ve VVZ nezméni v systému
E-ZAK automaticky (jak tomu bylo dfive), proto je potieba zmény na zakazce v E-ZAKu
upravit prostfednictvim opravného interniho formulafe (EO1), pfipadné editovanim zakazky.

V ostatnich ¢i nejasnych ptipadech miizete kontaktovat uzivatelskou podporu systému
E-ZAK, podpora@ezak.cz.
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