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1 UCEL DOKUMENTU

Ulelem této prirucky je predstavit koncept administrace zadavacich postupt (dale téz ,ZP“) v rdmci
Narodniho elektronického nastroje (dale jen ,NEN“) z pohledu externich administrator(. Po docteni
tohoto dokumentu by uzivatel mél byt schopen:

e orientovat se v prostfedi NEN a porozumét zplsobu prace externiho administratora v NEN,

e provést registraci subjektu externiho administratora do NEN,

e porozumét konceptu fizeni pfistupovych opravnéni pro externi administraci zadavacich

postupd,
e vyuZivat funkcionality pro spravu zadavacich postupl z pohledu externiho administratora.

2 REGISTRACE A SPRAVA EXTERNIHO ADMINISTRATORA V NEN

2.1 REGISTRACE NOVEHO SUBJEKTU DO NEN

Pro subjekty, které nejsou v NEN zavedeny, je prvnim krokem a nezbytnym predpokladem pro préci v

systému registrace subjektu do NEN.

Pro registraci externiho administratora slouzi stejny formuldf, jako pro registraci dodavatele.
Funkcionalita pro registraci je dostupna pod volbou ,Registrace” v menu informacni desky NEN.
Zadost o registraci je odesildna pouze elektronicky skrze NEN.

ZADAVACI POSTUPY ~  PROFILY ZADAVATELD ~  INFORMACE PRO UZIVATELE ~  REGISTRY SUBJEKTO v  REGISTRACE &
REGISTRACE - ZADAVATEL

REGISTRACE - DODAVATEL

Portal NEN

Prihlaseni REGISTRAGE - SDRUZENI

6 ufivatele: |

Nérodni elektronicky nastroj (NEN) je komplexni elektronicky nastroj pro administraci a zadavani vefejnych zakazek a koncesi pro viechny ~ Vstup do NEN pro registr

kategorie vefejnjch zakizek a vSechny kategorie zadavateli, vE. sektorowich. NEN podporuje viechny rozsahy elektronizace od evidence
zadavacich fizeni po piné elektronické postupy Pi

NEN umoni provazani na intemi systémy zadavatel i dodavateli & systémy eGovermentu v GR. Piné podpofi planovaci akihty, nebot
Easto bude vyuZivan pro vefeiné zakazky realizované v ramei diouhodebych investiznich projektd Ovéreni kompatibility mého zafizeni

Obrazek 1 Registrace dodavatele (externiho administrdtora)
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PFi vyplhovani zadosti o registraci zaskrtnéte na zalozce ,Zakladni Udaje dodavatele”, Ze budete
v NEN vystupovat jako externi administrator.

r—Zakladni informace

[X] Podava Zadost o registraci zahranicni organizace? Bude dodavatel externim administratorem?

[X) Zadost o registraci je na zakladé predregistrace?

1co Po zadani ICO a kliknuti do jiného pole dojde k automatickému nateni dat ze systému ROS

|

[X) Upravit Gdaje nactené ze systému ROS nebo vyplinit Zadost bez validace ROS

Pravni forma *

| bel

Ufedni nazev dodavatele * DIC
Predmét Cinnosti organizace 0/256 | Ofteviit v novém okné |
Rok vzniku organizace  Rocni obrat organizace 0/256 | Oteviit v novém okné |

!

Pocet zaméstnancl

Telefon 1 * Telefon 2 Fax

WWW Email *

| |

r—Sidlo/misto podnikani

Obec * Cast obce Ulice

| |

Obrdzek 2 Registracni formuldr

V pfipadé, kdy tuto volbu oznaclite, pfiloZte k dokumentim, které musi byt dle Provozniho fadu
k Zadosti priloZeny, i Cestné prohlaseni, Ze subjekt bude v NEN vystupovat jako externi administrator.
Vzor ¢estného prohldseni je pfilohou Provozniho fadu NEN.

s v

Detailni kroky od zaloZeni po odeslani Zadosti o registraci externiho administratora véetné informace
o tom, jaké dokumenty musi byt k Zadosti pfiloZzeny, naleznete v provoznim fadu ,Postup registrace
externiho administratora registrujiciho se do NEN“.

Dalsi postup pfi vyplfiovani a administraci Zadosti o registraci subjektu probihd obdobné jako u
registrace zadavatele. Dalsi souvisejici informace naleznete v uZivatelské pfirucce ,Registrace a
sprava organizace, osob a fizeni pfistupovych opravnéni pro zadavatele”.
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2.2 NASTAVENI EXTERNIHO ADMINISTRATORA U JIZ ZAREGISTROVANEHO SUBJEKTU

V pripadé, kdy je subjekt dodavatele v NEN jiZ zaregistrovan, ma uZivatel obsazeny v roli
Administrator subjektu moZnost odeslat Zadost o ptifazeni externiho administratora. Pro odeslani
Zadosti si zobrazte formuladtr ,,Zménit Udaje organizace”, ktery naleznete v hlavnim menu ,Sprava
organizace”, a stisknéte v menu formuldie ,Zménit Udaje organizace” tladitko ,Zadost o pfifazeni
opravnéni externiho administratora“.

’, NEN ~ % Oblibend Zadavaci Mé zadavaci M& podéni Inim:nl' Sprava Ciselniky a

postupy postupy organizace registry

'n‘ Zménit Gdaje organizace X

S E B = w* w* T e oo (SR -
Aktualizace Editovat UloZit Zruiit zmény Zédost o zruleni registrace Zmé&na Gfedniho ndzvu | Zadost o phfazeni oprévnéni externiho administrétora Sestavy Nastroje
Cislo Badosti o Typ subjektu Extemi . Piedregi: ¥ | Kategorie R i Einnost | Mazev sdrufeni zadavateli {ifedni nazev a IE0
registraci v NEN administrator
NEMN/2014/00109 X Zahradnictvi s.r.0. 258t A
] >

¥
1

Obrdzek 3 Tlacitko "Zddost o pfifazeni oprdvnéni externiho administrdtora"

NEN Vas nasledné vyzve k pfiloZeni Cestného prohlaseni, Ze subjekt bude v NEN vystupovat jako
externi administrator. Vzor Cestného prohlaseni je pfilohou Provozniho fadu NEN. Po pfiloZeni
cestného prohlaseni odeslete zadost o pfifazeni externiho administratora a cekejte na schvaleni
Spravce NEN.

Po schvaleni Zadosti Spravcem NEN ziska subjekt dodavatele prdvo na nastaveni organizacni struktury
pro externi administraci zadavacich postup(l a zacne se zobrazovat zadavateliim v prehledu externich
administrator(.

2.3 NASTAVENI PRISTUPOVYCH OPRAVNENI PRO ADMINISTRACI ZP

Nastaveni organizaéni struktury a pristupovych oprdvnéni vychdzi z pravidel a tezi uvedenych
v uZivatelské priru¢ce ,Registrace a sprava organizace, osob a fizeni pfistupovych opravnéni pro
zadavatele”.

Pro vykon cinnosti externiho administratora je doporucovdno vytvoreni samostatné organizacni
struktury tak, aby byly vsubjektu dodavatele jasné odliSeny kompetence za cinnost externiho
administratora a za ¢innost dodavatele.

Externi administrator ma k dispozici kromé standardnich roli dodavatele i role ur¢ené pouze pro
externi administraci zadavacich postupU. Jedna se o role:

e Ridici pracovnik externiho administratora
e Externi administrator zaddvaciho postupu
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Ukdzka mozného nastaveni je znazornéna v nasledujicim schématu.

D

Dodavatel XY

v ! v

---------------- o

Ridici pracovnik Externi
externiho administratora administrace ZP

y }
------ -5 —E9 B3

Externi administrator ZP Ministerstvo X Ministerstvo Y

Legenda

Organizacni
utvar

Role

Osoba =
uzivatel

@QODF

Obrdzek 4 Ukdzka nastaveni organizacni struktury externiho administrdtora

»,0soba XY“ je postupné obsazena do 2 roli, ze kterych ji plynou nasledujici souhrnna pfistupova

opatreni:

1.

yows

Na Urovni organiza¢niho Utvaru ,Externi administrace ZP“ je uZivatel obsazen do role ,Ridici
pracovnik externiho administratora”. Z titulu této role je oprdvnén spravovat organizacni
strukturu podfizenou tomuto organizacnimu Utvaru, registrovat a spravovat osoby,
pfidélovat osobam dalsi role pro externi administraci ZP a pfifazovat zaddvaci postupy
konkrétnim externim administratortim.

Na Urovni organizacniho uUtvaru ,Ministerstvo X“ je uZivatel obsazen do role , Externi
administrator ZP“. Z titulu této role je opravnén administrovat jemu pfifazené zadavaci

postupy.

,0soba XZ“ mlze byt obsazena vramci organizacni struktury dodavatele také v béznych

dodavatelskych rolich, jako je napt. U&astnik zadavaciho postupu. Pokud tomu tak je, mGze tato

osoba provadét ukony dodavatele vyplyvajici z opravnéni téchto roli.
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3 ZAKLADNI OVLADANI NEN

3.1 UZIVATELSKE ROZHRANI NEN

Charakteristika NEN a popis zakladnich funkcionalit uvedeny v uzivatelskych priruckach NEN pro
zadavatele (viz niZe) plati analogicky i pro subjekt dodavatele, ktery vykonava cCinnost externiho
administratora. Vzhledem k povaze cinnosti externiho administrdtora ZP v NEN Vam proto
doporucujeme se pro predstaveni zakladniho ovlddani NEN seznamit i s nasledujicimi uzivatelskymi
pfiru¢kami uréenymi primdrné pro zadavatele:

e Zakladni charakteristika NEN — dokument popisujici zakladni charakter systému a jeho
hlavnich funkénosti

e Uzivatelské rozhrani NEN — dokument popisujici zplsoby prace v aplikaci (jak se pracuje
s formulafi, jak lze v systému filtrovat data, jak si uloZit individudlni nastaveni u zobrazeného
formulare, jak vytisknout poZadované informace apod.).

¢ Informacni deska NEN — dokument, ze kterého se dozvite, zda vase PC vyhovuje poZzadavkim
na praci s NEN, co znamend Véstnik NEN, Seznam zadavacich postupll a kde naleznete
seznam profil( zadavatele v NEN.

e Pracovni deska zadavatele — dokument obsahuje popis hlavniho rozcestniku prace
zadavatele v systému NEN.

e Principy prace s certifikaty v aplikaci NEN z pohledu dodavatelti a zadavatelli — Ucelem
pfirucky je predstavit moznosti pouziti soukromych kli¢li a verejnych klich s certifikatem v
systému NEN ze strany zadavatell i dodavatel( véetné popisu existujicich omezeni.

3.2 HLAVNI MENU EXTERNiHO ADMINISTRATORA

UZivatelé externiho administratora maji v hlavnim menu k dispozici odkaz ,,Externi administrace”.

Informadni Sprava Ciselniky a
sends @

organizace registry

Y, v wr Obiibend B Dali insstuty
(@] administiace

Zadivael  Mé zadivaci
po =

M podini
postupy a

2PRAVY 20k gt UPOZORNEN]
Admicistorand vetaid skiaky

31.01.2017 15:21:26
Oznameni o podani nabidky NOO6/17/VODDOBO0T HOTFix 018-0037 Administrované soutéde o névih

10/06 The Power Of The Man Who Viould Be King

2016
21/12 viten utivatelé,
i 2015  Gtinnesti od 1.1.2016 dochazi ke zménam ve finantnich limitech pro GEely 24kena

sti na postupech Eablony vaord o vefajnich zakizkich a koncesniho zakona, die kterych se bude fidit zadivini

vereinjch 2akizek od tohato data. Systém NEN je na tuto zm&nu piné pfipraven.
Administrované e-aukze Nicméné je tieba pienastavit si v systému NEN finanéni limity u vefejnjch zakdzek
[P — maléha rozsahu (ulivatelé s roll Metodik),
Postup pro pPenastaven finanénich limied u wefejnych zakizek malého rozsahu:

13.01.2017 14:51:17 Vaory vefejnjch zakizek
Inform:

10.01.2017 16;
Oznémeni o wybru dodavatele NOOG/17/V000D0002 TOMHOTFIX

Debail 22

Obrdzek 5 Hlavni menu externiho administrdtora
Polozka menu , Externi administrace” obsahuje nasledujici odkazy:

e ZP k pfitazeni (jen pro uZivatele obsazeného v roli Ridici pracovnik externiho administrdtora)
— odkaz na seznam zaddvacich postup(, které ma Ridici pracovnik externiho administratora
pravo pfifazovat konkrétnim uZivatelim obsazenym v roli ,Externi administrator zadavaciho
postupu”.

e Administrované vefejné zakazky — odkaz na seznam verejnych zakazek, ke kterym ma
uZivatel pfistupova opravnéni pro administraci.

e Administrované soutéZe o navrh — odkaz na seznam soutézZi o navrh, ke kterym ma uzivatel
pfistupova oprdvnéni pro administraci.
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e Administrované e-aukce — odkaz na registr administrovanych aukénich sini, které spravuje
externi administrator (typicky aukéni siné vztahujici se k ZP administrovanym subjektem
externiho administratora).

e Vzory — odkaz na prehled predvyplnénych vzor( formularQ verejnych zakazek a odkaz na
funkcionalitu pro vytvareni a spravu Sablon vzord.

4  KONCEPT SPRAVY ZADAVACIHO POSTUPU EXTERNIM ADMINISTRATOREM

Koncept spravy zadavaciho postupu externim administratorem bude pro ucéely této prirucky
znazornén na prikladu verejné zakdzky. Pravidla zde uvedena budou platit analogicky i pro soutéz o
navrh.

4.1 ZALOZENI NOVE VEREJNE ZAKAZKY V NEN ZADAVATELEM
Novou vefejnou zakazky zaklada pouze subjekt registrovany v NEN jako zadavatel.

1. Uzivatel obsazeny vroli Spravce zadavaciho postupu zaloZi do NEN novou vefejnou
zakazku.
2. Zadavatel vyplni minimalné nasledujici udaje:
a. Nazev verejné zakazky,
b. Vazbu na:
i. Systém CZ (jen pokud je VZ zadavana na zakladé smlouvy o CZ),
ii. DNS (jen pokud je VZ zadavéana v DNS),
iii. zaddavaciho postupu (jen pokud je VZ zadavana na zakladé RS/RD),
iv. jiny zaddvaci postup (jen pokud ZP navazuje na jiny zadavaci postup).
c. Vazbu na konkrétniho externiho administratora.

Externi administrator nema opravnéni vyse uvedené udaje s vyjimkou ndzvu zadavaciho
postupu a kontaktni osoby externiho administratora meénit (externi administrator nema
pristup do registru DNS, ramcovych smluv a dohod, do systém( centralizovaného
zadavani ani na jiné zaddavaci postupy zadavatele).

Vazbu na externiho administratora provede zadavatel v bloku , Externé administrovana
VZ“ na formulafi ,ldentifikace VZ“. Zadavatel zvoli z registru externich administratord
prislusny subjekt a v registru uzivatel(l vybraného administratora zvoli kontaktni osobu.
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Verejnd zakdzka =1 X |
S 6 o 0O - - o -
Osnova  Aktualizace Predchozi Nasledujici Ulodit Dokumenty Schvalovani Sprava VZ Napovéda
| tentifikace vz |
—_— . ~
Externé administrovans VZ
Externé administrovana VZ
Externi administrator Kontaktni osoba externiho administritora
\jbér z registrovangich dodavatell Einnost 0 Vjbér osoby z registru dodavateld
Ufedni nazev ‘ Titul pred jménem
o Jméno
S obe 4 Ulice o isto Piijmeni
Sidla/misto podnikani
g ot N G |
Obec Titul zajménem
L | s
Cast obce G Funkce/pracowni pozice
Ulice E"E - E-mail
Cislo popisné Cilo orientatn S Viechna telefonni ¢lsla zadaveite ve tvaru oo YyYyyyyYY
Vice > e
- Telefon - zaméstnni ini
oy e Mobilni telefon
[=] < >
Fax
|:| 2P je zpHistupnén externimu administratorovi DalE informace 0
& Zpitstupnit

Obrdzek 6 Nastaveni externi administrace u ZP

3. Po vyplnéni vsech povinnych poli stiskne zadavatel tlacitko ,ZpfFistupnit”, ¢imz zptistupni
verejnou zakazku externimu administratorovi. Pokud zadavatel zakdzku nezpfistupni, bude
nastaveni externiho administratora v NEN pouze evidencni a externi administrator neziska
k zaddvacimu postupu v NEN pfistupova opravnéni.

Toto nastaveni Ize zadavatelem kdykoli ménit.
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| tdentificace vz |

Externé administrovani VZ

Externé administrovana VZ

Externi administrator Kontaktni osoba externiho administratora
Vybér z registrovanych dodavatell Gnnost 0 Viibér osoby z registru dodavateld
Ufedni nazev ‘ Titul ped jménem
o Jméng
=T 4 Ulice A Gisto Piijmen
Sidlo/misto podnikéni
Obec Titul za jménem
[ | s
Cast obce B Funkce/pracovni pozice
Ulice i'i's o E-mail
Cislo pepisne Cislo orientatni smazat VEechna telefonni éisla zadévejte ve heart 100t YyyRYYIYY
Wice > > g
- Telefon - zaméstnani ini
poc S Mobilni telefon
[=] < >
Fax
[] 2P ie zpiistupnén externimu administratorovi DalEf informace 0
& Zpitstupnit

Obrdzek 7 Tlacitko ,,Zpristupnit” pro nastaveni pristupovych prav k ZP externimu administrdtorovi

4.2 PRIDELEN{ ZP KE KONKRETNIMU UZIVATELI EXTERNIHO ADMINISTRATORA

Po zpfistupnéni zadavaciho postupu konkrétnimu uzivateli externiho administratora dojde k tomu,
Ze:
o se zaznam zobrazi ,Externimu administratorovi zadavaciho postupu” v bloku
»2Administrované verejné zakazky” na nasténce,

o NEN odedle ,Externimu administratorovi zadavaciho postupu“ a ,Ridicimu pracovnikovi
externiho administratora” notifikacni zpravu s informaci, Ze jim byl zpfistupnén novy ZP.

V pripadé, kdy zadavatel nepfifadil zadavaci postup konkrétni osobé (vyplnil ji manualné do
textovych poli), dojde k tomu, Ze:

o se zaddvaci postup zobrazi ,Ridicimu pracovnikovi externiho administratora“ v bloku
»Zadavaci postupy k pfirazeni” na nasténce,
o NEN odesle ,Ridicimu pracovnikovi externiho administratora“ notifikaéni zpravu.

»Ridici pracovnik externiho administratora“ nasledné pfifadi zadavaci postup libovolnému
mnoistvi ,Externich administratorli zadavaciho postupu“. Ktomuto Ucelu slouZi tladitko ,Sprava
externich administratord” v menu formulare ,ZP k pfifazeni”, které zobrazi seznam uZivatell
subjektu externiho administratora, ktefi jsou obsazeni v roli ,Externi administrator zadavaciho
postupu”.
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Q Vyhledat formuisi (@ 102150  § Hiavni SuperuZivatel (HLASUPCSPR1) (1) Odhiasit

P Externi ‘Sprava
" ,/ NEN ~  Oblibené  yminsiace organizace

A zpkpiiazeni X

) o SR

Sva extarnich sdministritord Sestavy Nistroje

Zadivaci postup
wzaméen

n
Se

iislo NEN Druh zadévacil ize fivotnibo cyklu | Podfaze 2P Stav zadivacino postupu Cislo jednaci

£

NODG14/V00000556 Plénovani Identifikace VZ X 00023671 Ministerstvo testovaci
NODS/14/VOODDD1E  Oteviené fizeni Planovni Zadévaci podminky b 66002222 Ministerstvo pro mistni rozvoj CR
NODS/4//000DD280  Ofevfené fizeni Specifikace Konee féze X 00023671 Ministerstvo testovaci
NODB14/V00000545 Specifikace Finéni VZ & predpokisan: X 00023671 Ministerstvo testovaci
NODG/14/V000DDSSS  Otewfené fizeni Specificace Konec féze X 66002222 Ministerstvo pro mistni rozvoj €R
NODG/14/V0000DS6E  Otewfené fizen! Specifikace Hodnoticf knténia X 66002222 Ministerstvo pro mistnf rozvoj R
NODE(14/V00000624 Specificace Identifikace VZ X 66002222 Ministerstvo pro mistni rozvoj €R
NODG14/V00000638 Specifikace Pingni VZ a predpokladan: X 00023671 Ministerstvo testovaci
L

NODG14/VD0D00B08 Oteviené fizent Zadévaci fizeni  Fifjem nabidek Zrusen 00023671 Ministerstvo testovaci

Obrdzek 8 Sprava externich administratori u zaddvaciho postupu

»Ridici pracovnik externiho administratora“ smi provadét zménu ,Externich administratord
zadavaciho postupu” kdykoli v pribéhu specifikace ZP a zadavaciho fizeni. Po pfifazeni dojde vidy
k odeslani notifikaéniho e-mailu na pfislusné administratory s informaci, Ze jim byl pfifazen zaddvaci
postup k administraci.

4.3 DALSi PRUBEH ZP

Externi administrator smi provadét vSechny ukony (v souladu s omezenimi popsanymi nize)
v pribéhu ZP obdobnym zplsobem, jako zadavatel (ten smi u externé administrovaného ZP provadét
ukony stejné jako doposud bez omezeni).

Pro predstaveni funkcionalit pro administraci zaddvacich postupl doporucujeme se seznamit
s nasledujicimi uzivatelskymi pfiru¢kami uréenymi primarné pro zadavatele:

e Administrace zadavacich postupl v NEN — dokument obsahuje popis hlavnich principd
ovladdani administrace zaddavacich postupli v NEN.

e UZivatelské prirucky pro jednotlivé druhy zadavacich fizeni — dokumenty detailné popisujici
prichod administraci pfislusného zaddvaciho fizeni.

Omezeni prav externiho administratora

Externi administrator ziska pfistup na data k zaddvacimu postupu a mlze vykondvat vsechny ukony
s vyjimkou nasledujicich (plati analogicky pro soutézZ o navrh):

e Vybér dodavatele — oznaceni dodavatele na formulafi ,,Vyhodnoceno”,

Vylouceni ucastnika — spusténi Ukonu zadavatele ,Vylouceni dodavatele”,
e Zruseni zadavaciho fizeni v rezimu — stisknuti tlac¢itka ,Zruseni v rezimu ZZVzZ“
e Vyf¥izeni namitky — stisknuti tlacitka , Vyfizeni ndmitky” na formulafi ,Pfehled namitek”,

Ukonceni namitkového Fizeni — stisknuti tlacitka , Ukonceni namitkového rizeni” na formulafi
,Prehled namitek”.

Externi administrator nema také opravnéni:

ve

e editovat ¢i nahlizet do prehledu vzora ¢i Sablon zadavatele; toto smi provadét pouze role
metodika v subjektu zadavatele,

e editovat ¢i nahliZzet do registru DNS, smluv o CZ a na ostatni zadavaci postupy zadavatele (u
kterych nefiguruje jako externi administrator),
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e editovat Ci nahliZzet do registru smluv, objednavek ¢i pInéni a do registru ramcovych smluv
a dohod zadavatele.

V pfipadé omezeni nékterych prav externiho administratora musi dany tkon provést zadavatel.
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