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1 Vytvoreni profilu zadavatele

Nejprve je nutné novy profil zadavatele zaregistrovat. Registrace profilu spocivd ve vyplnéni a
odeslani registracniho formulare na PVU. Odeslanim vyplnéného registracniho formuldre dojde
vytvoreni profilu zadavatele a také uZivatelského Uctu. Soucasné Vam bude odeslan potvrzujici e-
mail. Vas uZivatelsky ucet aktivujete kliknutim na zaslany odkaz v potvrzujicim e-mailu.

Pro kazdy profil zadavatele je v systému vygenerovana unikatni internetova adresa (URL). Zadavatel
ma povinnost oznamit tuto URL adresu do Véstniku verejnych zakazek (VVZ) pfislusSnym formularem.
Dal$i informace o nahla3eni profilu zadavatele do VVZ naleznete v sekci Casté dotazy.

1.1 Doplnéni identifikatoru profilu zadavatele ve VVZ

Jakmile dojde k uverejnéni ozndmeni profilu zadavatele ve VVZ, bude mu pfidéleno evidencni Cislo
zakdzky (ve tvaru Z20XX-XXXXXX). Toto evidencni Cislo slouZi na PVU jako identifikator profilu
zadavatele a je nutné jej do profilu zadavatele doplnit v editaci profilu organizace.

DALSi PROFILY ZADAVATELE

Identifikator profilu zadavatele ve VWZ Adresa profilu zadavatele na e-trzisti Nazev elektronického trziste

Ptedchozi profil(y) zadavatele


https://www.vhodne-uverejneni.cz/caste-dotazy#faq_24

2 Sprava profilu

Z hlediska opravnéni systému kazdy uZivatel mize ménit Udaje tykajici se organizace a pridavat a
odebirat dalsi uZivatele organizace. Editace profilu organizace je pfistupnd po kliknuti na tlacitko
,Editovat” domovské strance, napravo od ndzvu organizace.

QCM, s.r.o. (& ediowt

Adresa profilu: https://xenvyvoj.gcm.xen2.qcm.cz/profil/qcm-s-r-o-2 ( £ Statistiky profilu
i e —

Jan Novak (& editovat

2.1 Vytvoreni uzZivatelského tctu

Vramci bezplatné varianty profilu zadavatele (tarif FREE), ma kazdy profil k dispozici pouze 1
uzivatelsky ucet. Pro ptidani dalSiho uzivatele je nutné zakoupit pfislusné rozsifeni (tarif PROFI nebo
vyssi).

Prejdéte na stranku Sprava uZivatell (Sluzby-> Nastaveni sluzeb-> Sprava uZivatell) a kliknéte na

tlacitko Pridat uZivatele:

Domii / Spréva ufivatelii

SPRAVA UZIVATELU

pomu ZAKAZKY SMLOUVY ZPRAVY ASSISTENTKA EVA SLUZBY
Pridat uZivatele
o Ufivatelé oznaent symbolem e a tuéngm textem zatim nedokondili svoji registraci.
5 ~ - HEa) ”~
Jméno & E-mail § Telefon & Akce

Pro vytvoreni dalSiho uzivatelského Uctu je vyZzadovana e-mailova adresa nového uzivatele:

Domii / Sprava uFivatelii / Registrace profilu ufivatele

pomu ZAKAZKY SMLOUVY ZPRAVY ASSISTENTKA EVA SLUZBY

E-mail Povinné

[J Tento uzivatel je kontaktni osoba organizace

N >
| Ulozit



Po uloZeni je na zadanou adresu odesldn e-mail s odkazem pro dokonceni registrace. Dokonceni
registrace spociva ve volbé pfrihlaSovaciho jména a hesla. UzZivatelsky ucet je aktivni ihned po
dokonceni.

2.2 Oveéreni identity organizace

Ovéreni identity slouZi k posileni divéryhodnosti subjektu v rdmci elektronického procesu zadavani
zakdazek na Portalu pro vhodné uverejnéni (elektronicka komunikace, prijem elektronickych nabidek

atp.).

Bez ovéreni identity neni mozné zahadjit vybérové fizeni v ramci elektronického procesu zadavani
zakazek.

v ve

Pro provedeni ovéreni identity kliknéte na domovské strance organizace na tlacitko Ovéfit identitu:

QCM, s.r.o.

m.cz/profil/gem-s-r-

Adresa profilu: https://xenvyvoj.qcm.xen

Jan Novak
Méteo odebiranych a O sledovanych zakazek.
OVERENI IDENTITY
o Organizace nemé provedeno ovéfeni identity, jeZ slouZi k posileni divéryhodnosti subjektu v ramci elektronického procesu zadavani zakazek na tomto Portélu (elektronicka

komunikace, pifjem elektronickych nabidek atp.).

POZOR! Bez ovefen( identity nenl mozné odeslat elektronickou nabidku ani jinou zprévu v ramci zakézky!

Oveérit identitu

Mozné zpUsoby ovéreni identity:

- Pomoci datové schranky
- Pres uZivatelskou podporu PVU

OVERENI IDENTITY

o Qvéfeni identity slouzi k posileni divéryhodnosti subjektu v rdmci elektronického procesu zadavéni zakézek na tomto Portélu (elektronicka komunikace, pifiem elektronickych nabidek
atp.). Tuto informaci pak maji k dispozici jak zadavatelé, tak dodavatelé v réamci Katalogu organizaci

MOZNE ZPUSOBY OVEREN:I:

¢ pomoci datové schranky [ Overit )

o pies uzivatelskou podporu PVU [ postup |




2.2.1 Ovéreni identity pomoci datové schranky

Zvolenim zplsobu ovéreni pres datovou schranku budete vyzvani k zadani prihlasovacich udajl do
datové schranky organizace:

o Zadané informace nejsou nikam ukladéany a slouzi pouze pro ovéieni piistupu k datové
schrénce.
Uzivatelské jméno Povinné

Heslo rovinné

Ovéreni identity je jednorazovy ukon, pfi kterém se ovéfuje spravnost uredniho nazvu organizace a
identifikaéniho ¢&isla organizace (1CO).

2.2.2 Ovéreni identity pres uZivatelskou podporu

Do datové schranky spolec¢nosti QCM, s.r.o. (2w8vviz), nebo e-mailem na adresu podpora@gcm.cz
zaslete zprdvu obsahujici poZzadované informace:

Pfedmét zpravy ,,Zadost o ovéreni identity na PVU“
Ufedni nazev organizace
ICo

Ovérovaci kod

Pro zjiSténi ovérovaciho kédu kliknéte na strance Ovéreni identity na tlacitko Postup.

Po ovéreni spravnosti udaju pracovniky uZivatelské podpory bude organizace oznacena jako
manudlné ovérend. V pfipadé zaslani zpravy e-mailem musi byt e-mail podepsan tzv. uzndvanym
elektronickym podpisem (zaloZzenym na kvalifikovaném certifikdtu) osobou opravnénou jednat za
Zadatele.


mailto:podpora@qcm.cz

3 Uverejnéni verejné zakazky

Pro uverejnéni zakazky zvolte v menu Zakazky volbu Uverejnit zakazku. Nasledné se zobrazi formular
zakladajici novou zakdzku.

Dle Zakona je od 18.10.2018 povinné provadét komunikaci v rdmci verejné zakazky vyhradné
elektronicky (nastavte PouZit procesni zadavaci postup). Pokud zvoleny druh zadavaciho fizeni nenf
procesné podporovan, kontaktujte nas pro vice informaci.

Vice o procesnim zaddvacim postupu v kapitole 8.

DoMU VEREJNE ZAKAZKY KATALOG ORGANIZACH ZAKLADNI INFORMACE CENiK KONTAKT REGISTR SMLUV

Domii / Katalog organizaci / Profil organizace

PROFIL ORGANIZACE
pomU ZAKAZKY SMLOUVY ZPRAVY ASSISTENTKA EVA SLUZBY
HLEDANI{ A OSLOVOVANI DODAVATELU
UVEREJNIT ZAKAZKU Rozc ESTN iK
ZAKAZKY ORGANIZACE
VYZVY A NABIDKY _
= o )’ UVEREJNIT VZ g MOJE VZ

ODEBIRANE ZAKAZKY PROCESNi ZADAVACI POSTUP VYPSANE ZAKAZKY

3.1 Karta Zdkladni informace

Do tohoto formulare se uvadéji zakladni informace o verejné zakdazce. Je nutné vyplnit minimalné
tyto povinné polozky:

- Druh vefejné zakdzky

- Druh zaddvaciho fizeni

- Nazev zakazky

- Predpokladand hodnota

- Hlavni misto plnéni

- Pfredmét CPV

- Lhaty (dle druhu zadavaciho fizeni)



3.2 Karta Dokumenty

Veskeré dokumenty a pfilohy verejné zakazky se vkladaji na karté Dokumenty. Pro pfidani souboru
k verejné zakdzce kliknéte na odkaz Pfidat dokument.

pomi VEREJNE ZAKAZKY KATALOG ORGANIZACI ZAKLADNI INFORMACE CENIK KONTAKT REGISTR SMLUV

Domii / Zakézky organizace / Uvefejnit zakiziu

UVEREJNIT ZAKAZKU
pomU ZAKAZKY SMLOUVY ZPRAVY ASSISTENTKA EVA SLUZBY
ZAKLADNI INFORMACE DOKUMENTY UEASTNICI
Dokumenty

TN
| = Pfidat dokument )
e

() Dostupné pouze registrovanym

Nasledné vyplnte nazev dokumentu, zvolte poZzadovany soubor uloZzeny v pocitaci a vyberte
odpovidajici typ dokumentu. Kliknutim na tlacitko UloZit dojde k nahrani souboru do zakazky.

Pridat dokument

Nazev Povinné

Soubor

Nevybran Zadny soubor

Typ dokumentu

Vyzva v

(Ukﬁit)

Pro vloZeni dalSiho souboru postup opakujte.

Po vyplnéni vsech povinnych informaci na karté Zakladni informace je moiné zakdzku ulofZit.
Kliknutim na tlacitko UloZit se formular uloZi do systému a zakazka bude evidovana ve stavu Pfiprava.

Pro uverejnéni zakazky na profilu zadavatele kliknéte v editaci formuldre na tlacitko Ulozit a uverejnit
zakazku. Nasledné je nutné uverejnéni zakazky jesté potvrdit:



Chcete presunout zakézku Zakazka do stavu Cekd na uveiejnéni?

ZAKAZKA

o POZOR! Posun zakazky do stavu Ceka na uvefejnéni je nutny pro jeji nésledné automatické uvefejnéni na Profilu v poZadovaném datu a case uvetejnéni!
Systémove ¢islo: P21v00000039
Druh: Sluzby
Druh ZR: PFimé zadani - Zakazka malého rozsahu
Datum uvefejnéni: 30.09.2021 15:00 - v tento datum a ¢éas dojde k uverejnéni zakazky (pokud &as uplyne pied potvrzenim zmény stavu, pak v nejblizéi celou minutu)
Ano ‘ Ne
3.3 Karta Ucastnici

V zdvislosti na druhu zadavaciho fizeni ma zadavatel povinnost uverejnit seznam Ucastnik( a
dodavateld, jejich nabidkovou a smluvni cenu, seznam poddodavatel(, atd. ve strukturovaném a
strojové &itelném formatu. Viechny tyto informace se uvadé&ji na karté U&astnici.



3.3.1 VloZeni Ucastnika

Editace Gcastniky je dostupna ve viech stavech uverejnéné zakazky, kromé stavd PInéni ukonéeno a

Zruseno.

V editaci zakazky zvolte na karté Uéastnici odkaz Pfidat.

Domii / Zakizky organizace / Uvefejnitzakizku

UVEREJNIT ZAKAZKU
pomU ZAKAZKY SMLOUVY ZPRAVY ASSISTENTKA EVA SLUZBY
ZAKLADNI INFORMACE DOKUMENTY UCASTNICI
. . Vybrany . ) ; )
Nazev ICO Nabidkova cena Smluvni cena Uhrazené ceny

dodavatel

Zadna polozka nebyla nalezena.

Kliknutim na odkaz se zobrazi okno Pridani organizace:

Pridani organizace
HLEDAT V CDD HLEDAT V PVYU ZALOZIT NOVOU

Nazev 1¢o

f/’i‘
( Hledat v CDD

Néazev ICO

Z4dn4 poloka nebyla nalezena.

E(Q PF'\dat)

Poddodavatelé  Akce  Detail

Zde je moZné poZadovanou organizaci vyhledat, nebo pfidat. Vyhleddvani probihd v databazi
registrovanych subjektt na PVU, nebo v Centralni databazi dodavateld platformy FEN (CDD). Pokud
se Vam nedali poZadovany subjekt vyhledat, znamena to, Ze organizace neni dosud registrovana na

PVU, ¢iv CDD a je nutné ji do systému pridat ru¢né.



3.3.2 Pridani organizace

Prejdéte na zalozku Zalozit novou.
Pridani organizace

HLEDAT V CDD HLEDAT V PVU ZALOZIT NOVOU

Nazev Povinné Pravni forma Fovinné

Vyberte... v

¥

1CO Fovinné
0 1¢0 nepfidaleno
p

Kontaktni e-mail Povinné

O odeslat dodavateli e-mailové upozorn&ni na dokongeni registrace

Adresa sidla

Ulice Povinné

Cislo popisné Fo

PSC Povinné Kraj Povinné

Vyberte... ~ Vyberte... ~

Vyplnte vSechny povinné informace a vloZené Udaje potvrdte tlacitkem Zalozit novou. Organizace
bude pfidana mezi ucastniky. Dalsi informace je mozné vyplnit na detailu vlozeného ucastnika:

ZAKLADNI INFORMACE DOKUMENTY UCASTNICI

[ @ Pridat

Naze CO ! abidkové cena Smluvni cena Uhrazené ceny Poddodavatelé ~ Akce  Detail
QCM, sr.o 26262525 x - (-]
Nabidkova cena bez DPH [ Uéastnik je vybrany dodavatel
[[] Sdruzeni dodavateldi
[ Wiougen z diivodu mimoFadné nizké nabidkové ceny
Nabidkova cena s DPH [C) Odstoupil & neposkytl souginnost

10



3.3.3 Oznaceni Ucastnika jako vybraného dodavatele

Iu_

Na detailu Gc¢astnika zatrhnéte volbu , U&astnik je vybrany dodavate

ZAKLADNI INFORMACE DOKUMENTY UCASTNiICI

© Pridat

Nazev ds MR Nabidkova cena Smluvni cena Uhraze
dodavate|

OCM, sr.o 26262525 0 Q@ A

Nabidkova cena bez DPH I Ugastnik je vybrany dodavatel I
] SdnuZeni dodavatelt
[ Wiougen z diivodu mimoFadné nizké nabidkové ceny

Nabidkova cena s DPH [ Odstoupil & neposkytl souginnost

Smluvni cena bez DPH

Smluvni cena s DPH

SKUTECNE UHRAZENE CENY

© Ppiidat

Rok bez DPH s DPH Akce

7Zadna poloZka nebyla nalezena.

SEZNAM PODDODAVATELU

Kromé nabidkové ceny bude zpfistupnéna moznost vlozit smluvni cenu, skutecné uhrazené ceny a
seznam poddodavateld.

11



3.3.4 Vlozeni skutecné uhrazenych cen

Na detailu dodavatele kliknéte v oddilu Skutecné uhrazené ceny na odkaz Pfidat:

SKUTECNE UHRAZENE CENY

Rok bez DPH s DPH

Zadna poloZka nebyla nalezena.

Nasledné vyplnte ¢astku za zvoleny rok:

SKUTECNE UHRAZENE CENY

Rok bez DPH s DPH

2021

12
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4 Verejna zakazka na Casti
4.1 Rozdéleni zakdzky na casti

Pro uverejnéni zakazky na ¢asti zatrhnéte ve formulafi zakladajicim novou zakazku, nebo v editaci jiz
existujici zakazky, volbu Rozdélit zakazku na ¢asti.

Aktivaci této volby automaticky vznikne jedna ¢ast a budou na ni prevedeni Ucéastnici, pokud jiz néjaci
jsou u zakdzky evidovani.

Casti zakdzky nastavte na stejnojmenné karté, kde se pak eviduji i G¢astnici a ceny po jednotlivych
Castech.

POZOR! Pokud jiZ jsou ¢asti nastaveny, zruSenim této volby budou smazany i se vSemi udaji
evidovanymi na karté CASTI ZAKAZKY.

PVU podporuje zakdzky na ¢dsti pouze v radmci jednoho zaddvaciho fizeni. To znamend, Ze bude
spolecnd nabidka a Ihiita pro poddni nabidek pro vsechny ¢dsti zakdzky.

Nazev zakazky rovinné
PouZit procesni zaddvaci postup (dle ZZVZ § 211, odst.3 - od 18.10.2018
povinné pro viechny zadavatele)

Popis Doporucené

Rozdalit zakazku na €asti

Predpokladana hodnota v K& bez DPH Povinné

Pokud jiZ jsou ¢asti nastaveny, zruSenim této volby budou smazany i se vSemi evidovanymi udaji.

13



4.1.1  Nastaveni ¢dsti zakdzky

Po rozdéleni zakazky prejdéte na novou kartu Casti zakazky:

UVEREJNIT ZAKAZKU

pomU ZAKAZKY SMLOUVY ZPRAVY ASSISTENTKA EVA SLUZBY
ZAKLADNI INFORMACE DOKUMENTY CASTI ZAKAZKY
| @ Pridani casti
R B o Ucastniké / o . i
& Nazev éasti Predpokladana hodnota Stav casti Pocet CPV  Akce Detail

Vybranych

e Cast 1 oKe 0/0 Neukonéena 0 [-) v

Systém automaticky vytvofi jednu ¢ast verejné zakazky. Editace ¢asti je dostupna na jejim detailu,
dalsi ¢ast pridate kliknutim na odkaz Pridani ¢asti:

ZAKLADNi INFORMACE DOKUMENTY CASTI ZAKAZKY

-~ %

‘: © Pridani casti )

\

Uéastnikd /
& Nazev éasti Predpokladana hodnota . Stav casti Pocet CPV  Akce Detail
Vybranych

e Cast 1 0K 1/1 Neukoncena 0 (-]

/ W4 % = %
‘\ Ulozit koncept J\ Ulozit | [ Ulozita uverejnit zakazku |
. A e £

o —_— -

14



5 /meéna stavu verejné zakazky

U verejnych zakazek bez pouziti procesniho postupu jsou u kazdé zakdzky pouzity tyto stavy:

Nazev

Vyznam

Navazujici stavy

Koncept

Do tohoto stavu se uloZi
rozpracovana zakazka jako
koncept a Ize se k ni pozdéji
vratit. PFi pouziti této funkce
nejsou kontrolovdna povinna
pole ani validita zadanych dat,
diky ¢emuz muzete zakazku
ulozit i ve zcela zakladnim
stavu. Funkce koncept je
dostupnad v ramci balicku
PROFI nebo vyssi.

Zadny

Pfiprava

Vsechny uloZzené zakazky, které
nebyly dosud odeslany

k uverejnéni. Zakazka se
neulozi, pokud nejsou validni
vSechny povinné polozky
formulare.

Cekd na uverejnéni

Ceka na uvefejnéni

Zakazka byla uloZena a nyni
¢eka na uverejnéni. Zakazka
bude uverejnéna systémem
automaticky v ¢ase, ktery byl
vloZen do pole Datum
uverejnéni. V tomto stavu neni
mozné zménit ¢as uverejnéni a
druh zadavaciho fizeni. Je
mozny presun zpét do stavu
Ptiprava

Ptiprava
Aktualni zadavaci fizeni

Aktualni zadavaci fizeni

Zakdazka je uverejnéna na
profilu zadavatele jako
probihajici

PInéni smlouvy

PInéni smlouvy

Zakdazka je uverejnéna na
profilu zadavatele jako
zakdzka, u které probiha plnéni

Aktudlni zaddavaci fizeni
PInéni ukoncéeno

PInéni ukonceno

Zakazka je uverejnéna na
profilu zadavatele jako
ukoncend zakdzka

PInéni smlouvy

Po uverejnéni zakazky je zakdzka automaticky presunuta do stavu Aktualni zadavaci fizeni.
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Zména stavll neprobiha automaticky a je nutné stav zménit ru¢né. Zmeéna zakazky se provadi volbou
pozadovaného stavu na detailu zakazky.

Datum uvefejnéni 30.09.2021 TN TN SN Y
(P& ) )(x)
e NP AN A AN
Datum zahajeni zadavaciho fizeni 20.09.2021 N =
(=)(@)(i)(4)
Oznaeni verze Aktualni (30.09.2021 16:06:46) et Nt Sl
(=)
Systémové é&islo P21V00000040 N
Stav zakazka neukonéena (Vyhodnocovani)

Dostupné akce pro zménu stavu verejné zakazky:

-~ PFfesun do stavu PInéni smlouvy

( n |
N v v s v
— Pfesun do stavu PInéni ukonéeno

/ \-.
( X )
" Pfesun do stavu Zrueno (Viz kapitola 7)

()

~—" PFesun zakazky do stavu ¢ekd na uvefejnéni (Pouze u zakdzek ve stavu Pfiprava)

Dalsi dostupné akce:

(=)
" Export ukonéené zakazky (Objednavka sluzby)

. |
" Vyhotovené potvrzeni o uvefejnéni zakazky (Objednavka sluzby)

N Vyzva k podani nabidky (Pouze u zakazek zadanych bez pouziti procesniho zadavaciho
postupu)
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5.1 Vyjimky

Pfimé zadani — podlimitni/nadlimitni VZ
Pfimé zadani — Zakazka malého rozsahu
Jednaci fizeni bez uvetejnéni (JRBU)

U téchto druh( zadavaciho fizeni dochazi ihned po uverejnéni zakazky ke zméné stavu na PInéni
smlouvy automaticky (plati pouze pokud neni pouzit Procesni zadavaci postup). V pfipadé JRBU je
mozné toto chovani potlacit zatrzenim volby , Uverejnit JRBU na profilu zadavatele jako probihajici“.

6 Editace zakazky

Pokud potrebujete provést néjakou obsahovou zménu v zakdzce, je toto mozné pouze v rezimu
editace zakazky (Uprava/oprava textu, doplnéni Géastnikl, dokumentt zakazky, apod.).

Editace zakdzky je mozna v jakémkoliv stavu, kromé stavu zruSeno. Pro vstup do editace zakazky

7 ~

kliknéte na symbol Upravit \4 , ktery naleznete na detailu kazdé zakazky.

Datum uveiejnéni 30.09.2021 S —
Datum zahdjeni zadavaciho fizeni 20.09.2021 ‘\ - /‘ ‘\ - /‘ ‘\ : /‘ ‘\ - /‘
Oznateni verze Aktugini (30.09.2021 16:06:46) C N\ ()

N AN A
Systémové &islo P21V00000040
Stav zakézka neukonéena (Piijem nabidek)

Zakdzka
systému PVU

V editaci zakazky lze upravovat obsah jednotlivych ¢asti formulare a také spravovat dokumenty
zakdzky. U ji zveFejnéné zakdzky nelze editovat druh ZR a datum uverejnéni.
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7 Zruseni verejné zakazky

Touto akci nedojde ke smazani zakazky, jednd se o zruseni verejné zakazky ve smyslu § 127 ZZVZ.

Pfed zruSenim zakazky se ujistéte, Ze mate v zakazce doplnény veskeré dokumenty a informace
(v€etné pisemné zpravy), jelikoz zruSenim zakazky dojde k jejimu uzamceni a nasledna editace
nebude mozna.

Pro zruseni verejné zakazky kliknéte na symbol Zrusit na detailu verejné zakazky. Zrusena zakazka
bude nadale verejné pristupnd. Na detailu zrusené zakazky se zobrazuje text informujici o zrusené
zakazce.

Datum uvefejnéni 30.09.2021

Datum zahajeni zadavaciho Fizeni 20.09.2021 @ @
Oznateni verze Aktudini (30.09.2021 16:06:46) @ @ @

Systémové &islo P21V00000040
Stav zakézka neukonéena (Pijem nabidek)
N Y\
Zakazka ( @ Sledovat zakazku )
systému PVU . S/

Systém ddle zobrazi vyzvu pro potvrzeni a zadani data zruseni verejné zakazky.

ZRUSENI ZAKAZKY: ZAKAZKA

pomU ZAKAZKY SMLOUVY ZPRAVY ASSISTENTKA EVA SLUZBY

‘ o Chystéte se oznatit vefejnou zakazku spojenou s vhodnym uvefejnénim "Zakazka" jako zrusenou. Tuto akci nelze vrétit a zakazku nebude mozné dale upravovat. Piejete si pokracovat?

Datum zruSeni rovinne

.e Y
|\ Ano )
N

Jakmile krok potvrdite, bude zakazka oznacena jako zrusena.
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7.1 Zruseni ¢dsti zakdzky

Pro zrudeni ¢asti zakdzky prejdéte do editace dané zakazky. Nasledné na karté Casti zakazky oteviete
detail ¢asti a dale zmérnite stav na Zruseno.

ZAKLADNI INFORMACE DOKUMENTY CASTI ZAKAZKY

[ @ Pridani cast

o . L Ucastnikd / : ) _
4 Nazev casti Predpokladana hodnota P Stav Casti Pocet CPV  Akce Detail
ybranych

e Cast1 0Ke 0/0 Zrusena 0 (-] ~

Nazev &asti povinne

Cast 1

Strugny popis Stav zakdzky

Zrugena v

Datum zruseni (DD.MM.RRRR) pPovinné

Predpokladana hodnota v KE bez DPH Povinné
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8 Procesni zadavaci postup

Na Portalu pro vhodné uverejnéni Ize realizovat elektronicky proces zaddvani verejnych zakazek.
Aktualné jsou podporovany nasledujici druhy zaddavacich fizeni:

e Zakazka malého rozsahu

e Otevrené fizeni

e Zjednodusené podlimitni fizeni
e Jednaci fizeni bez uverejnéni

e UiZsifizeni

8.1 PouZiti procesniho zaddvaciho postupu

Ve formulari, zakladajici novou zakazku, zvolte pozadovany druh zadavaciho postupu. Nasledné
zvolte volbu Pouzit procesni zadavaci postup (ve vychozim nastaveni je aktivni).

() PouZit procesni zadavaci postup (dle ZZVZ § 211, odst.3 - od 18.10.2018
povinné pro véechny zadavatele)

Rozdélit zakdzku na casti

Predpokladana hodnota v K& bez DPH Povinng

[J NeuvefFejiovat pfedpokladanou hodnotu

[J Hodnoceni nabidek s vyuZitim elektronické aukce

Zobrazit na Profilu kartu Odpovédné zadavani

Procesni zaddavaci postupy jsou soucasti balicki PREMIUM a FULL ZADAVATEL, které si muUzZete
zakoupit v sekci Sluzby — Obchod.

20



82 Nastaveni elektronické komunikace

V rdmci nastaveni elektronické komunikace jsou dostupné tyto moZnosti:

e Povinnost elektronicky podepisovat datové zpravy

e  Prijimat elektronické nabidky

e Umoznit dodavatellim posilat zadavateli datové zpravy z vlastni iniciativy (volitelné pouze u
druhu Zakazka malého rozsahu)

Elektronicka komunikace

[ Povinnost elektronicky podepisovat datoveé zpravy
PFijimat elektronické nabidky

UmoZnit dodavatelGm posilat zadavateli datové zpravy z vlastni iniciativy (napf. namitky)

8.3 Odesldni vyzvy k podadni nabidek

Odeslani vyzvy Ize realizovat pres systém (elektronicky), nebo mimo systém. Volba zplsobu odeslani
vyzvy je povinna. V pfipadé pouZiti procesniho postupu Oteviené fizeni neni tato volba dostupna.

Vysledkem bude uzavieni

® jednorazové smlouvy O ramcové dohody

Zpiisob odeslani vyzvy k podani nabidek rovinné
@® Odeslanim elektronické vyzvy pres systém

(O Bez odeslani vyzvy nebo odeslani vyzvy mimo
systém

Pokud je u zakazky nastaven zpUsob odeslani vyzvy k podani nabidek na Odes
pres systém, pak musi byt pfifazen alespon jeden dodavatel u zakazky.

ani elektronické vyzvy
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8.3.1 Prirazeni dodavatele pro odeslani vyzvy k podani nabidek

V edita¢nim formulafi zakazky prejdéte na kartu Osloveni dodavatelé.

ZAKLADNI INFORMACE DOKUMENTY CASTI ZAKAZKY OSLOVENI DODAVATELE

ZAKLADNI INFORMACE O ZAKAZCE

Druh vefejné zakazky povinns Druh zadavaciho Fizeni rovinne
() Otevfené fizeni O UZsi Fizeni
O Dodévky (O Jednaci fizeni s uvefejnénim O Jednaci Fizeni bez uvefejnéni
O Stavebni prace O Jednaci fizeni s uvefejn&nim (bez uverejnéni) - §61 odst. 3 O Rizeni se sout&znim dialogem
O Rizeni o inovaZnim partnerstvi O Zjednoduseny rezim

Nasledné zvolte akci Pfidani dodavatele:

ZAKLADNI INFORMACE DOKUMENTY CASTI ZAKAZKY OSLOVEN{ DODAVATELE
| © Piidani dodavatele )
Nézev o Akce Detail

Zadna polozka nebyla nalezena.

Zde je nutné pozadovanou organizaci vyhledat, nebo pridat. Vyhledavani probiha v databazi
registrovanych subjekti na PVU, nebo v Centralni databazi dodavatell platformy FEN (CDD). Pokud
se VAm nedafi pozadovany subjekt vyhledat, znamena to, Ze organizace neni dosud registrovana na
PVU, ¢iv CDD a je nutné ji do systému pridat rucné.

Pokud je organizace jiz registrovana v systému, je mozné na jejim detailu zvolit existujici kontakt.
V opacném pfipadé je nutné kontaktni e-mailovou adresu dodavatele vidy doplnit ru¢né.

ZAKLADNI INFORMACE DOKUMENTY CASTI ZAKAZKY OSLOVENi DODAVATELE
(€@ Pfidani dodavatele )
Nazev co Akce Detail

26262525 @

Existujici kontaktni e-maily

v

Kontaktni e-mail Povinné

UloZit koncept | | UloZit | ( UloZit a uverejnit zakazku

Po vyplnéni vSech informaci ulozte zakazku. Zakazka bude automaticky presunuta do stavu Priprava.
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8.3.2 Vytvoreni a odeslani vyzvy

Na detailu zakazky zvolte akci Vyzva pro podani nabidek. Zobrazi se formulaf pro vytvoreni zpravy.

Datum uvefejnéni (NEUVEREJNENO NA PROFILU)
Datum zahéjeni zadavaciho Fizeni 30.09.2021

Oznaceni verze Aktudlni (01.10.2021 08:41:17)
Systémové &islo P21V00000055

Stav zakazka neukonéena (Piprava)

Pro odeslani vyzvy je nutné vyplnit vSechny povinné udaje:

VYTVORIT ZPRAVU

Odesilatel
QCM, s.r.o.

PFijemci
VEICHNI PRIRAZENI DODAVATELE
VSICHNI UCASTNICTI VCETNE VEREINOSTI

Prilohy

Zvolit soubor | Newybran zadny soubor

Predmeét rovinne

Zprava povinné
PRIJEMCE SMI NA ZPRAVU
ODPOVEDET

deslat |

@

vre

Po odeslani zpravy dojde k uverejnéni zakazky a bude pfesunuta do stavu Pf¥ijem nabidek.
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8.4 Zpravy

Veskera komunikace probiha elektronicky prostfednictvim systému. Seznam pfijatych a odeslanych
zprav je dostupny v menu pod poloZkou Zpravy.

PRUATE ODESLANE
Datum dorugeni od Datum dorugeni do ® vsechny
O neprectens
[ [ ?
O prettene
(0 Jen zpravy k mym zakdzkam
[ Q Vyhledat |
Ca (2 ) (3 ) (a)(>»)(»)
Datum a ¢as § Predmét & Odesilatel Zakérka Pocet
odpovédi
30.09.2021 A K bodani nabid Zadavatel_1 FULL VereinaZakazka 300921 ZPR 0
22:11:57 vyzva k podani nabidky Bocek lerejnaZakazka |

8.4.1 Vysvétleni, doplnéni, zména dokumentace
Na detailu vefrejné zakazky zvolte akci Vysvétleni, doplnéni, zména dokumentace.

Datum uvefejnéni 01.10.2021 —

e NN SN
Datum zahdjeni zadavaciho fizeni 30.09.2021 ‘\y ‘\E) ‘\O ‘\y
Oznaeni verze Aktudlni (01102021 08:31:221) :_]) i) :9
Systémové &islo P21v00000054
Stav zakézka neukoncena (Pfijem nabidek)

VYTVORIT ZPRAVU

Odesilatel
QCM, s.r.o.

Prijemci
O VSICHNI PRIRAZENI DODAVATELE
O VEICHNI UCASTNICI VCETNE VEREINOSTI

PFilohy

Zvalit soubor | Nevybran 23dny soubor

Piedmeét povinne

Zprava povinné
PRIJEMCE SMI NA ZPRAVU

ODPOVEDET

| Odeslat )
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8.4.2. Zpravy v ramci organizace zadavatele

Systém umozniuje posilat interni zpravy mezi uZivateli zadavatelské organizace v rdmci kazdého
zadavaciho fizeni. Tyto zpravy funguji stejné jako zpravy ostatni, ale jsou uréeny pouze pro
zadavatele.

Pro poslani zpravy vramci organizace zadavatele zvolte na detailu zakdzky akci Zprava v ramci
organizace zadavatele.

Datum uvefejnéni 01.10.2021

Datum zahdjeni zadavaciho Fizeni 30.09.2021

Oznaéeni verze Aktualni (01.10.2021 08:31:21)
Systémové &islo P21V00000054

Stav zakazka neukoncena (Pfijem nabidek)

8.5 Ué&astnici a nabidky

Pro zobrazeni informaci o Ucastnicich a pfijatych nabidkach prejdéte na detailu zakazky na kartu
Ucastnici a nabidky. Do uplynuti IhGty pro podani nabidek nejsou nabidky pfistupné.

ZAKLADNI INFORMACE DOKUMENTY ZPRAVY UOEASTNICI A NABIDKY OSLOVEN{ DODAVATELE EL. UKONY REVIZE

INFORMACE O UCASTNICiCH A VYBRANYCH DODAVATELICH

Nazev Utastnik Vybrany dodavatel 1CO Nabidkové cena v K& bez DPH

vni cena v K¢ bez DPH

Celkova smluvni cena v K& s DPH

Zadna polozka nebyla nalezena.

PRIJATE ELEKTRONICKE NABIDKY

Pofadové ¢&islo Néazev ucastnika ICo Stav Datum doruéeni Akce

Zadna polozka nebyla nalezena.
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8.5.1 Udéleni souhlasu k otevreni nabidek

Vsechny pfrijaté nabidky jsou zasifrovany a az do uplynuti IhGty pro podani nabidky s nimi nelze
vykonat Zadnou akci. Uplynutim lhaty pro podani nabidek prejde zakazka automaticky do stavu
Vyhodnocovani a zpfistupni se moznost udéleni souhlasu k otevieni nabidek.

Pro otevieni nabidek kliknéte na tlacitko Udéleni souhlasu k otevieni platné dorucenych
elektronickych nabidek.

ZAKLADNI INFORMACE DOKUMENTY ZPRAVY UCASTNICI A NABIDKY OSLOVENI DODAVATELE EL. UKONY REVIZE

INFORMACE O UCASTNICICH A VYBRANYCH DODAVATELICH

Nazev Ucastnik Vybrany dodavate! ICO Nabidkova cena v K¢ bez DPH Celkova smluvni cena v K& bez DPH

Nabidkova cena v K¢ s DPH Celkova smluvni cena v K& s DPH
knotek_dodavatel v x

PRIJATE ELEKTRONICKE NABIDKY

([ Udéleni souhlasu k otevieni platné dorucenych elektronickych nabidek )

\ _/

Pofadové &islo Nézev ucastnika Ico Stav Datum doruceni Akce

1 knotek_dodavatel Doruéené 01.10.2021 09:45:23

Aby bylo moZné nabidky otevrit, je nutné, aby souhlas udélili dva uZivatelé. V pfipadé verejné zakazky
malého rozsahu je vyZzadovan jeden souhlas.

Po udéleni potfebného poctu souhlast bude nabidka oteviend a je moZné zobrazit jeji detail.

ZAKLADNI INFORMACE DOKUMENTY ZPRAVY UOEASTNICI A NABIDKY OSLOVEN{ DODAVATELE EL. UKONY REVIZE

INFORMACE O UCASTNICICH A VYBRANYCH DODAVATELICH

Nazev Ucastnik Vybrany dodavatel 1CO Nabidkova cena v K¢ bez DPH Celkova smluvni cena v K¢ bez DPH
Nabidkova cena v K& s DPH Celkova smluvni cena v K¢ s DPH
knotek_dodavatel v x
PRIJATE ELEKTRONICKE NABIDKY
Poradové &islo Nazev ticastnika Ico Stav Datum doruceni Akce

1 knotek_dodavatel Oteviena 01.10.2021 09:45:23 Detail nabidky
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8.6 UZzsi rizeni

U uzsiho Fizeni je mozné ulozit koncept zakazky. Pfevod do stavu Pfiprava probiha pomoci ikony

—

,PFesunout do stavu Pfiprava“-~. Posun zakazky do stavu Ceka na uvefejnéni probiha opét pomoci

o0y
. \ [ , v v v P v
ikony “—/. Zakazka bude uverejnéna v poZzadovaném datu a ¢ase.

Uzsi fizeni probiha dvoukolové. V prvnim kole jsou pfijimany Zadosti o Ucast ze strany dodavatell. Po
uplynuti Ihiity pro podani Zadosti zadavatel vyhodnoti dorucené zadosti o Gcast. U&astniky, ktefi
nepostupuji do dal$iho kola, je mozné vyloucit (dostupné na karté U¢astnici a nabidky).

ZAKLADNIi INFORMACE DOKUMENTY ZPRAVY OCASTNICI A NABIDKY OSLOVENiI DODAVATELE EL. UKONY
REVIZE
INFORMACE O UCASTNICICH A VYBRANYCH DODAVATELICH

MNe
r/.- -‘\\
| vyloudit |
\ y

OrganizaceDodavatele 0 v x 95959595

V druhém kole dochazi k pfijmu nabidek. Pfesun zakdzky do stavu ,Pfijem nabidek” je moZny pomoci
ran

| =)

ikony ,,Vyzva k podani nabidek” *—/, kdy budou osloveni pouze Ucastnici, kteti nebyli vylouceni.
Ostatnim dodavatellim systém neumoZzni nabidku podat.
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