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1 UCEL DOKUMENTU

Ucelem dokumentu je predstavit koncept registrace a spravy organizace a osob vramci systému
Narodniho elektronického nastroje (NEN) z pohledu zadavatele. Po docteni tohoto dokumentu by
uZivatel mél byt schopen:

e zaregistrovat subjekt do Narodniho elektronického nastroje,

e modelovat vnitfni strukturu organizace dle jeji aktualni podoby,

e priradit podfizenou organizaci (pfispévkova organizace, atd.) do struktury svého uradu,
e deaktivovat organizacni utvar,

e zaregistrovat nového uZivatele do své organizace,

e priradit uzivateli roli a opravnéni,

e odebrat uZivateli roli a opravnéni,

e mit prehled o rolich dostupnych v ramci systému NEN ve svém subjektu.
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2 REGISTRACE A SPRAVA ORGANIZACE A 0SOB

Pfed zapocetim samotné prace v systému NEN je potfeba mit:

e Registrovanou organizaci v systému

e Spravné nastavenou strukturu odpovidajici aktudlné platné struktufe organizace
e Zanesené osoby v organizaci zadavatele

e Spravné pfifazené role osobam zanesenych v systému

2.1 REGISTRACE ORGANIZACE

Samotnému procesu registrace organizace zadavatele se vénuje kapitola 3. Pro to, aby mohl
zadavatel vyuzivat funkcionality systému, musi byt zaregistrovdn. V rdmci registrace uZivatel vypliuje
pozadované informace.

Zadost o registraci je odesilana pouze elektronicky skrze NEN a musi byt podepsana elektronickym
podpisem zaloZzenym na kvalifikovaném certifikatu.

2.2 NASTAVENI STRUKTURY ODPOVIDAJICI AKTUALNE PLATNE STRUKTURE ORGANIZACE

Aplikace NEN umoZniuje modelovani struktury organizace dle potreb. V systému je umoznéno:

e Modelovat vnitfni strukturu organizace
e Priradit podfizenou organizaci do struktury organizace

2.2.1 MODELOVANI VNITRNI STRUKTURY ORGANIZACE

Samotnému procesu modelovani vnitfni struktury organizace se vénuje kapitola 4.5 Funkcionalita
slouzi k tomu, aby si zadavatel vytvofil zaklady pro efektivni fizeni udélovani roli a opravnéni. Tim,
jakou si zadavatel stanovi vnitfni organizacni strukturu, v urcité mire stanovi opravnéni roli
v systému, které je mozné vztdhnout také k hierarchii organizace. Doporucuje se okopirovat aktudlni
strukturu dané organizace. Organizacni struktura se muze v prlibéhu ¢asu ménit dle aktudlnich
potreb.

2.2.2 PRIRAZEN] ORGANIZACE DO STRUKTURY JINE ORGANIZACE

Samotnému procesu pfifazeni organizace do struktury jiné organizace se vénuje kapitola 4.6.
Funkcionalita slouZi pro pfipady, kdy zfizujici organizace, napfiklad ministerstvo, chce mit minimalné
prehled o tom, jak probihaji verejné zakdzky u jim zfizované organizace. Tyto podfizené organizace
jsou z pohledu zdkona 137/2006Sb. o vefejnych zakazkach v aktudlnim znéni samostatnymi subjekty,
nicméné zfizujici organ maze chtit mit minimalné prehled nad jejich aktivitami.
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2.3 ZANESENI 0SOB DO ORGANIZACE ZADAVATELE/DODAVATELE

Samotnému procesu zaneseni osoby do organizace se vénuje kapitola 4. Pro to, aby mohl uzivatel
v systému pracovat, je nutno, aby byl zanesen v organizaci. Opravnény uZivatel tuto osobu do
systému zanese (viz kapitola 4.1). Zanesené osobé bude zaslan email s postupem jak dal pokracovat
pro Uspésné zaregistrovani se do systému. Osoby se pfifazuji k organizaci jako celku.

2.4 NASTAVENI ROLI 0SOBAM ZANESENYCH V SYSTEMU

Samotnému procesu nastaveni roli se vénuje kapitola 4.3. KaZzda osoba, kterd je zanesena v systému
NEN by méla mit opravnéni kurcité cinnosti. Nasledujici popis roli slouzi k ziskani obecného
prehledu. Detailni popis roli bude zpfistupfiovdn vramci seznamovani se s jednotlivymi
funkcionalitami systému. Opravnéni vychazeji zroli, které jsou dané osobé prifazeni. Obecné
mUlzZeme opravnéni v NEN (a na to navazujici role) rozdélit na:

e Administrativni
e Vykonné

e Dozorové

e Metodické

2.4.1 ADMINISTRATIVN{ ROLE

Administrativni role jsou uréené ke spravé organizace, pripadné organizaéniho Utvaru (organizacni
Utvar=cCast organizace, napriklad odbor na ministerstvu). Témito rolemi jsou:

e Administrator subjektu
e Administrator organizac¢niho Utvaru

2.4.1.1 ADMINISTRATOR SUBJEKTU

Administrator subjektu je hlavni administrativni osobou v ramci organizace. Je opravnén k:

e Modelovani struktury organizace,

e Deaktivaci organizacnich utvard,

e Provedeni zmény Udajl organizace,

e Zanaseni osob do organizace,

e Pridélovani roli jednotlivym osobam,

e QOdebirani roli jednotlivym osobam,

e Sprava vybranych ¢iselnika,

e Zména hesla osob organizace,

e Zména emailu osob organizace,

e Zména osobnich udajl u osob organizace.
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2.4.1.2 ADMINISTRATOR ORGANIZACNIHO UTVARU

Administrator organizacniho Utvaru ma kromé ,provedeni zmény Udaji organizace” a ,sprava
vybranych Cciselnik(l“ stejné pravomoci jako Administrator subjektu. Tyto pravomoci ale mize
aplikovat pouze na svlj organizacni Utvar (pravomoci mize aplikovat napriklad na odbor v rdmci
ministerstva).

2.4.2 VYKONNE ROLE

Vykonné role slouzi k samotnému procesovani verejnych zakazek, pfipadné dalSich institutld dle
Zakona o verejnych zakazkach, pripadné Koncesniho zakona (napfiklad elektronickd aukce nebo
centralizované zadavani). Rozsah opravnéni je mozné udélat ve vztahu k:

e Organizaci, organiza¢nimu Utvaru
e Konkrétnimu zadavacimu postupu nebo dalSiho institutu (elektronicka aukce, centraini
zaddvani)

V pfipadé, Ze je rozsah oprdvnéni k administraci zadavaciho postupu stanoven na uroven konkrétniho
organizacniho Utvaru, dany uzivatel ma opravnéni k procesovani vsech zakazek realizovanych v tomto
Utvaru, pfipadné, pokud ktomu dostane opravnéni, i na zakazky realizované na niz$i Urovni
organizacnich Utvard.

Pokud tedy ziska osoba Jan Novak opravnéni k administraci verejnych zakazek na droven Ministerstva
pro mistni rozvoj s pristupem ke viem podfizenym organiza¢nim Utvarlim, bude moci administrovat
vSechny zakazky, které se administruji na celém ministerstvu. Naopak pokud Pavel Novak dostane
opravnéni pouze k jedné konkrétni zakazce, bude moci administrovat pouze tuto jednu zakazku. Petr
Novak, ktery dostane oprdvnéni k administraci zakazek na drovni Odboru, bude moci administrovat
zakazky pouze u daného odboru.

Vykonné role jsou:

e Spravce zadavaciho postupu

e Administrator centralizovaného zadavani
e Spravce elektronické aukce

e Clen komise

2.4.2.1 SPRAVCE ZADAVACIHO POSTUPU

Spravce zadavaciho postupu je hlavni aktér administrace verejné zakazky (zadavaciho postupu).
Rozsah jeho oprdvnéni vychazi z principu popsanym vysSe. Disponuje opravnénim k realizaci vSech
krok( potrebnych ke spravné administraci. Témito kroky napfiklad jsou:

e ZaloZeni zadavaciho postupu

e Specifikace zaddvaciho postupu (vkladani dat do systému)
e Vyporadavani dodatecnych informaci

e Vyporadavani namitek
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e Rizeni procesu otevirani nabidek, posouzeni kvalifikace, posouzeni nabidek, hodnoceni
nabidek

e Generovani dokument( ze systému

e Uverejiovani do Véstniku verejnych zakdzek, profilu zadavatele, Véstniku NEN

e Zpfistupnovani dokument

e Vytvoreni schvalovaciho mechanismu

e Vkladani pozadavk(l v ramci systému centralizovaného zadavani, atd.

2.4.2.2 ADMINISTRATOR CENTRALIZOVANEHO ZADAVANI

Role administrator centralizovaného zaddvani se ustanovuje u organizace vykonavajici centralniho
zadavatele. UZivatel v této roli definuje systém centralizovaného zadavani, tedy:

e urcuje, jaké komodity se v rdmci centralizovaného zadavani nakupuji (vytvari slepy katalog),

e spravuje Ciselnik zadavatele,

e vytvafi harmonogram sbéru pozadavk( a fidi samotny sbér,

e vede seznam nakupovanych komodit

e skrze NEN komunikuje s povérujicimi zadavateli ohledné vsech zaleZitosti tykajicich se

centralizovaného zadavani, atd.

2.4.2.3 SPRAVCE ELEKTRONICKE AUKCE

Spravce elektronické aukce je osoba spravujici elektronické aukce. Sprava miiZe byt stanoven jak na
organizaci, respektive organizacni jednotku, tak na jednotlivé elektronické aukce. Spravou
elektronické aukce se rozumi:

e nastaveni zaCatku a konce aukéni siné, aukénich kol, pocet aukénich kol

e stanoveni minimalni a maximalni hodnoty novych aukénich hodnot

e zpUsob ukonceni elektronické aukce

¢ viditelnost jednotlivych Gdajl zobrazovanych ucastnikim elektronické aukce za dodavatele

e nastavit automatické prodluzovani posledniho kola elektronické aukce, atd.

2.4.2.4 CLEN KOMISE

Clen komise je role, kterd nema opravnéni k aktivni praci v rémci administrace zadavaciho postupu,
nicméné ma opravneéni ke spravé funkcionality Komise. Ma tedy oprdvnéni k jejimu ustanoveni, volbé
¢lent, volbé cinnosti, vkladani dokumentd, atd.

2.4.3 DOZOROVE ROLE

Dozorové role nemaji vramci aktivni prace v systému Zadna opravnéni. Jejich hlavni ¢innosti je
nahled na informace v systému, a to dle rozsahu oprdvnéni viz princip popsany vyse.

UZivatel Jan Novak, ktery ma roli Pozorovatel na Uroven Ministerstva pro mistni rozvoj a podfizenych
organizacnich Utvard, ma opravnéni knahledu na informace o vSech zadavacich postupech
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realizovanych na ministerstvu. UZivatel Pavel Novak, ktery ma opravnéni k nahledu na jednu
konkrétni zakazku, m(ze shlizet informace pouze k této konkrétni zakazce.

Dozorové role jsou:

e Pozorovatel
e Pozorovatel e-aukce za zadavatele

2.4.3.1 POZOROVATEL

Pozorovatel ma nasledujici opravnéni:

e zobrazeni vsech strukturovanych i nestrukturovanych dat tykajicich se konkrétniho
zadavaciho postupu nebo zadavacich postupl realizovanych pfislusnym organiza¢nim
Utvarem,

e zobrazeni statistickych reportd pfislusného organizacniho Utvaru, schvaleni aktivity v ramci
Zivotniho cyklu zaddvaciho postupu.

2.4.3.2 POZOROVATEL E-AUKCE ZA ZADAVATELE

Pozorovatel elektronické aukce za zadavatele ma mozZnost online nahlizet na prabéh elektronické
aukce, pfipadné na jeji vysledky. Oproti Spravci e-aukce nema zadné vykonné pravomaoci.

2.4.4 METODICKE ROLE

Metodickou roli je v systému NEN role Metodik

2.4.4.1 METODIK

Metodik nema zadné vykonné ani dohledové opravnéni. Jeho hlavnim tcéelem je prlbézina sprava
metodickych materialQ, které se vyuZivaji napfi¢ celou organizaci. Konkrétné se jedna o spravu:

e (iselnikl

e 3ablon, z kterych se generuji dokumenty

e parametrizace verejnych zakdzek malého rozsahu
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3 REGISTRACE ZADAVATELE

Funkcionalita pro registraci zadavatele je dostupnd pod zalozkou ,Registrace” z informacni desky
NEN.

Portal NEN

Naradni elekironicky nastroj (NEN) je icky néstroj pro admi a zadévani vefejnjch zakazek a koncesi pro viechny
kategorie vefejnych zakdzek a viechny kalegone zadavateld, vE. sektorovych. NEN podporuje vEechny rozsahy elektronizace od evidence
zadavacich fizeni po pIné elektronické postupy.

NEN umoZni provéazani na interni systémy ai 0 & systémy eG v CR. PIné podpofi planovaci akivity, nebef Prihlasit do aplikace »
Zasto bude vyuZivan pro vefejné zakazky reali & v ramci fch i liEnich projekti.

Obrdzek 1 Registrace zadavatele

Registraci provede uZivatel vyplnénim jednotlivych zdloZek registracniho formuldre popsanych dale
v této kapitole.

ZAKLADNi UDAJE ZADAVATELE

Nasledujici obrazovka prezentuje zdkladni Udaje registrace zadavatele. Polozky je nutné editovat
manualng. Zluté oznacené polozky musi byt povinné vyplnény, pole ,ICO“ bude povinné ai po
vyplnéni pole ,,Pravni forma“.

Na e-mail, ktery uvedete v zaloZce ,Zakladni Udaje zadavatele” budou zaslany informace o prijeti
Zadosti o registraci a nasledné informace o schvaleni/zamitnuti registrace. Proto zde neuvadéjte
obecnou e-mailovou adresu, kterd je pfistupna vice uzivatellim.

£} NACHAZITE SE: REGISTRAGE - ZADAVATEL

Navigace ~| Zakladni Gdaje zadavatele

Zakladni daje zadavatele Zpisob a nalezitosti registrace subjektd upravuje Provozni Tad NEN. Vyplite prosim povinné daje na zalozkach registrace

Hiavni predmét cinnost Zadost o registraci musi byt opatfena platnjm zarugenym elektronickym podpisem zaloZenym na kvalifkovaném certifktu osoby
oprénéné jednat jménem Zadatele

Jiné kontaktni adresy

Dokumen
Lt [~ Zakladn informa
Kentaktni osoby /7
Pravni forma
Funkce A [ e
Zkentrolovat =
(]
Odeslat ,7
DIC
Ufedni nazev zadavatele Doplnsk k tifednimu nézvu zadavatele
Kategorie zadavatele Relevantni Ginnost
~] [ne ~

Vaechna telefonni Sisla zadavejte ve tvaru +x0¢ yyyyyyyyyy (kde 00¢ je predvolba statu, ‘yyyyyyyyy je libovolna kombinace islic)
Telefon 1 Telefon 2 Fax

Profil zadavatele mimo NEN

WWW Email
podnik:

Obec Cast obce Ulice

Cislo popisné Cislo orientaéni  PSE Stét - kad

| \ \ -]
[~ Bankawni spojent

Nizev &ty IBAN

PredCisli étu Cislo ictu Kod banky SWIFT

Ulozit

Obrdzek 2 Registrace - Zakladni udaje zadavatele
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HLAVNi PREDMET CINNOSTI

Na zaloZce ,Hlavni pfedmét Cinnosti” provedte vybér ze seznamu, ktery je pfistupny prostfednictvim
oznaceného ovladaciho prvku.

" " NEN viavni strAnka ZADAVAGI POSTUPY PROFILY ZADAVATELU v INFGRMAGE PRG UZIVATELE REGISTRY SUBJEKTU REGISTRAGE

n NAGHAZITE SE: REGISTRAGE - REGISTRAGE ZADAVATELE - HLAVNI PREDMET GINNNGSTI

LLAL e #!|  Hlavni predmét éinnnosti

Zakladni Udaje zadavatele

Hlawnl predmét Zinnost Vypliite hlavni pfedmét &innosti zadavatele vybérem 1-n moznosti
Druh relevantni ¢innosti

Jiné kontakin adresy Hiavni predmét cinnosti Jina Cinnost
Dokumenty Nenalezeny Z4dné zaznamy k zobrazeni

Kontaktni osoby

Funkce [~ Novy zaznam I Smazat zéznam |
Zkontrolovat

Odeslat bez padpisu

Odeslat

Hlavni pfedmét Ginnosti

|

I Ulozit I Storno |

Obrdzek 3 Registrace - Hlavni pfedmét Cinnosti

Vybér ze seznamu provedete kliknutim na oznaceny ovladaci prvek.

P A - - = T o
(Lo ed 2| Hlavni predmét éinnnosti
Zakladni idaje zadavatele
R Vypliite hlavni pfedmét &innosti zadavatele vjbérem 1-n moznosti
Druh relevantnf Zinnosti V§bér hlavniho predm@tu dinnosti a
gl ko e Vybrat Hlavni piedmét ginnosti \
Dokumenty
Kontakini osoby ‘
Erm et Vybrat > > Hospodsfské a finanéni zalezitosti
Odeslat bez podpisu Vybrat 2> Jing - nutno uvést
Odeslat Vybrat 5> Obrana
Vybrat 5> Rekreace, kultura a nébogenstl
Vybrat 5> Slugby pro Sirokou vefejnost
Vybrat > Sociani sluzby
Wybrat >> Skolstvi
Vybrat > Vefejny porédek a bezpetnest
Vybrat 2> Zdravotnictvl
Vybrat 3> Zivotnf prostfed!
< >

Obrdzek 4 Vybér hlavniho predmétu cinnosti

Po vybéru hlavniho pfedmétu cinnosti stisknéte tlacitko ,,UloZit“ pro dokonceni operace a pokracujte
na dalsi zalozku ,,Druh relevantni ¢innosti“ (v pfipadé, vykondava-li Vase organizace relevantni ¢innost
dle § 4 Zakona o verejnych zakazkach). V pfipadé, Ze Vase organizace nevykonava relevantni ¢innost,
pokracujte na zalozku ,Jiné kontaktni adresy”.
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DRUH RELEVANTNI €CINNOSTI

V pripadé, Ze vase organizace vykondva relevantni ¢innost dle § 4 Zakona o vetejnych zakdzkach,
provedte vybér druhu relevantni ¢innosti ze seznamu, ktery je pfistupny prostfednictvim oznaceného
ovladaciho prvku. Vybér ze seznamu provedete stejnym postupem, jakym byl zadan , Hlavni predmét
¢innosti”.

Relevantni ¢innost Ize pfidat volbou ,Novy zdznam®“, vybérem relevantni Cinnosti ze seznamu a
volbou ,Ulozit".

REGISTRAGE v

Navigace

Druh relevantni éinnosti

Zakladni (idaje zadavatele

Hlavni pfedmét tinnosti Druh relevantnf ginnosti Jiné tinnost

Druh relevantni &innosti Nenalezeny Zadné zaznamy k zobrazeni

Jiné kontaktni adresy
Dokumenty
Kontaktni osoby

Novy zsznam || Smazatzsznam |

Funkce

[>

Zkontrolovat

Odeslat bez podpisu Druh relevantni &innosti

Odesat | A

I Ulozit I Storno J

Obrdzek 5 Registrace - Druh relevantni ¢innosti

JINE KONTAKTNi ADRESY

Na zdlozce ,Jiné kontaktni adresy” lze zadat dalSi kontaktni adresy organizace. Pocet kontaktnich
adres neni nijak omezen.

Kontaktni adresu lze pfidat volbou ,Novy zaznam®, vyplnénim alespon povinnych udajd oznaéenych
Zluté ve formuldfi pod seznamem a volbou ,, UlozZit".
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WL T 12| Jiné kontaktni adresy
Zakladni idaje zadavatele
Hlavni predmét Cinnosti B
MNazev subjektu k adrese Obec Cast obce Ulice
Druh relevantni Zinnosti
Jiné kontakini ad v T T
Dokumenty — — —
y 25dné zéznamy k zobrazenf

Kontakini osoby
Funkce ] < >
Zkontrolovat K W b M| Poloeknastrénku 25 ~ Strénka 1z 1, polozky 022020
Odeslat bez podpisu
Odesiat 1 Novj zaznam | opiovatzazmam || Smazstzéznam

Uedni nazev obchodni szevijméno a prijmeni

Obec Cdst obce

Ulice Cislo popisné Cislo orientaéni

PSC Stat - kod

I Ulozit | Storno |
e

Obrdzek 6 Registrace - Jiné kontaktni adresy
DOKUMENTY

Zalozka dokumenty slouZi pro pfidani dokumentovych pfiloh k zZadosti. V ramci zalozky ,Dokumenty”
je nutno pfipojit:
e statutdrnim organem elektronicky podepsany dokument, kterym tento schvaluje registraci
do systému, nebo
e pisemné podepsany dokument obsahujici statutarnim orgdnem poskytnuté opravnéni jednat
v této véci konkrétni osobé. Tato osoba je poté oprdavnéna zaslat Zadost o registraci do
systému NEN.
e dokument prokazujici existenci dané organizace (odkaz na zakon ¢.2/1969 o zfizeni
ministerstev a jinych Ustfednich orgdna statni spravy, zfizovaci listinu, statut organizace, atd.)
e dokument prokazujici opravnéni dané osoby zastupovat organizaci navenek (jmenovaci
dekret, zapis z jednani o volbé starosty, atd.)

Pro vloZeni dokumentu vypliite povinnd pole, provedte vybér souboru prostifednictvi ovladaciho
prvku ,PFipojit”, vyberte soubor z Vaseho pocitace. Nasledné je tlacitkem , UloZit” dokument pfipojen
k Zadosti. Potfebujete-li vlozit vice dokumentd, kliknéte na tlacitko ,Novy zdznam*.
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Jako piilohu Zadosti o registraci je Zadatel o registraci povinen pfedlozit vypis z obchodniho rejstfiku, pokud je v ném zapsan, & vypis Z jiné obdobné
evidence, pokud je v ni zapsén. V piipads, Ze Zadatel nebyl zfizen zékonem.
ani neni veden v obchodnim ejstiiku i jiné obdobné evidenci,je povinen predloZit zfizovaci (zakladatelsky) dokument

2 plediozenych dokument musi bjt zfejmé, kdo je oprénén jednat jménem Zadatele. Jako pilohu Zadosti o registraci piiloZi Zadatel
1(aké doklad jednaiici osaby o oprénéni jednat jménem &i za Sadatele

IDokumenty uvedens je Zadatel oprawnén predioZit v prosté kopii. Doklad jednajici 0soby o oprénéni jednat jménem i za Zadatele musf byt opatfena
platnym zarugenym ym podpisem zalozenym na kvalifikovaném certifikétu osoby opraéné jednat jménem Zadatele

Zeontrolovat

Odeslat bez podpisu
Odeslat

I y | r y | ste

I Nazev dokumentu I I I
Popis dokumentu 00512 | Oteviitv novém okné
Soubor

[

Obrdzek 7 Registrace - dokumenty

KONTAKTNi OSOBY

Na zdloice , Kontaktni osoby” je nutné zadat kontaktni osoby organizace. Pocet kontaktnich osob
neni nijak omezen. Kazdé z kontaktnich osob bude vytvofena role ,Administrator subjektu® v rdmci
organizace (viz 2.4.1.1).

Kontaktni osobu Ize ptidat volbou ,Novy zaznam“, vyplnénim alespon povinnych Gdajd oznacenych
Zluté ve formulafi pod seznamem a volbou ,UloZit”“. Na emailovou adresu kontaktni osoby pftijde po
potvrzeni registrace subjektu email s vioZenim a potvrzenim hesla. Heslo se musi skladat z 8 znakd,
z toho 1 velké pismeno, 1 malé pismeno a 1 ¢islice.

" " NEN Hiavni strAnka ZADAVAC] FOSTUFY »  FROFILY ZADAVATELU -  INFORMACE FRO UZIVATELE »  REGISTRY SUBJEKTU v  REGISTRACE

[E] NACHAZITE SE: REGISTRACE - REGISTRACE ZADAVATELE - KONTAKTNI 030BY

Wores #/| Kontaktni osoby
Zakladni idaje zadavatele
Hlavni pfedmét ¢innosti Osobnf Eslo Pracouni pozice Titul pred Jméno Piijmeni
Druh relevantni Einnosti
\ b [ | | A0 ¥
Jiné kontakini adresy - - - - -
Dokumenty Menalezeny 28dné zéznamy k zobrazent
Kontakini osoby
< >
Funkce ]
4| 4 1] ¥ || M Polozeknastranku[25 ~| Strénka 121, polozky 02020
Zkontrolovat e E
Qdeslat bez podpisu I, Novy zéznam l Smazat zéznam
Odeslat
Osobnf Zislo Pracovni pozice
Titul pfed Jméno Prijmeni Titul za
Telefon - éstnani Mobil Email

I Ulozit l Storno |

Obrazek 8 Registrace - Kontaktni osoby
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VALIDACE FORMULARE

Uplnost a spravnost vyplnéni registraéniho formuléie Ize pfed odeslanim zadosti o registraci ovéfit
volbou ,Zkontrolovat”. V pfipadé neuplnych nebo nespravnych (daji je zobrazena informace o
nedostatcich uZivateli.

" " NEN siavni strAnka ZADAVACI POSTURY PROFILY ZADAVATELU INFORMACE PRO UZIVATELE REGISTRY SUBJEKTU

[ nACHAZITE SE: REGISTRACE - REGISTRACE ZADAVATELE - KONTAKTN| 0SOBY

(s #l|  Kontaktni osoby
Zakladni idaje zadavatele
Hlavni pfedmeét ¢innosti Osobni &islo Pracovni pozice Titul pred Iméno Pijmeni
Druh relevantni Ginnosti ‘ B2l T T 0
Jiné kontakini adresy J i | T e
e Nenalezeny Z&dné zaznamy k zobrazeni
Kontaktni osoby
< >
Funkce [~ = -
1/| 4] p| M Polozeknastranku|2s ~ Strénka 1z L, polozky 02020
Zkontrolovat Bl el e Wl — ki)
Odeslat bez podpisu | Novy zéznam I Smazat zéznam |
Odeslat
Oznameni -]
Osobni &islo Pracovni pozic
NEN-349525: Neni vyplnén povinny atribut dredni
nézev.
MNenf vyplnén povinny atribut Kategorie zadavatele,
Titul pred Jméno Neni vyplnén povinny atribut pravni forma. ul za
" Nenf vyplnén povinny atribut telefon.
A Neni vypInén povinny atribut email.
L Wyplite Sidlo / miste podnikéni.
L 2= My Vyplite alespon 1 osobu, kterd se stane.
] superufivatelem.
oK |

Ulozit J| Storno

Obrdzek 9 Validace registracniho formuldre pred odesldnim

ODESLANI REGISTRACNIHO FORMULARE

, v

Po spravném zadani vSech udajl lze registracni formular odeslat volbou , Odeslat”. Tato volba

vyZaduje nasledné podepsani registratniho formuldfe elektronickym podpisem zaloZenym na
kvalifikovaném certifikatu.

REGISTRACE

{3} NAGHAZITE SE: REGISTRACE - ZADAVATEL
Navigace = . —
2 | Zakladni udaje zadavatele
Zpisob a néleZitosti registrace subjekt uprawije Provozni 74d NEN. Vyplite prosim povinné ddaje na zélozkich registrace
‘Hlavn pledmét cinnosti Zadost o registraci musi byt opatfena platnym zarugenym elektronickym podpisem zalozenym na kvalifikovaném certifikétu osoby
oprénéné jednat jménem Zadatele.

Zakladni udeje zadavatele

Jiné kontaktni adresy

Ookumenty Zakladni informace

Kontakini ozoby

1co
Funkce B Validace ROS
ontrolovs =
Zaolov: Uredni nazev zadavatele Dopinék k Gfednimu nézvu zadavatele
[Come 1
Kategorie zadavatele Relevantni &innost
<) [ne g
oi¢
Préwi forma

[ 2

V3echna telefonni &isla zadavejte ve tvaru +x00c yyyyyyyyyy (kde X je predvolba statu, 'yyyyyyyyy je libovoing kombinace Gislic)
Telefon 1 Telefon 2 Fax
Profil zadavatele mimo NEN

www Email

[~ Sidlo/misto p
Obec Gast obes Uiice
Cislo popisné Cislo orientagni  PSC Stat - kéd

Bankowi spojent

Nazev Gty IBAN
Predzisli détu Cislo étu Kéd banky SWIFT
Ulodit

Obrdzek 10 Odesldani registracniho formuldre
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Registrace subjektu do systému je potvrzovdana Administratorem systému. Ten ma na
potvrzeni/prfipadné zamitnuti registrace (v pfipadé duplicitni registrace) 2 pracovni dny.

ELEKTRONICKY PODPIS REGISTRACE SUBJEKTU

Po volbé , odeslat” se zobrazi formular, kde vloZite soubor se svym elektronickym podpisem (pfipona
.pfx) a nasledné vlozite heslo k tomuto kli¢i (heslo jste si stanovili pfi exportu).

Volba certifikatd

Certifikat pro podepisovani

Heslo

Z divodu bezpefnostnich omezeni aplikace Silverlight nemate pristup k
systemovému uleZisti certifikatd. Pro zpfistupnéni aloZisté postupujte dle
uvedenych pokyni.

Obrdzek 11 Elektronicky podpis Zddosti o registraci
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4 SPRAVA ORGANIZACE A 0SOB

Prvni prihlaseni do aplikace NEN po registraci organizace provadi kterdkoliv z kontaktnich osob
uvedenych v registra¢nim formulari. Tém je pridélena role ,Administrator subjektu®.

Osoba v roli ,,Administrator subjektu” je opravnéna registrovat v ramci daného subjektu dalsi osoby a
pridélovat jim pfislusné role. Pfifazenim role jsou zaregistrované osobé pridélena odpovidajici
opravnéni plynouci z dané role a pfifazeni k organizacnimu utvaru.

Zakladni funkcionality spravy uzivatell jsou zpracovany dale v této kapitole.

4.1 SPRAVA 0SOB

Nasledujici obrazovka prezentuje funkcionalitu pro spravu osob v organizaci. Funkcionalita je
dostupna z hlavniho menu v nasledujici zaloZce:

e Sprdva organizace
o Sprava osob

VYTVORENI NOVE OSOBY
Pro zaloZeni nové osoby postupujte dle nasledujicich kroku:

1. Kliknéte na tlacitko ,,Novy“.

i NEN v % Oblibené Zadavaci Dalsi instituty Vefejné Smiouvy a Subjekty a

postupy informace objednévky uZivatelé

‘h‘ Sprava osob v moji organizaci 3

S P 0 = B o #
Aktualizace| Movy | Kopie zdznamu Editovat UloZit ZruZit zmény Smazat Pozastaveni pfistupu uZivateli Obnoveni pristupu uZivateli
Organizace Aktivni uZivatel | Titul pred Jméno a Prostiedni jméno Prijmeni ~ Tit
|Ministerstvo gty | Jan Noveik

W Pusian M

Titul pired Jméno Prostredni jmeéno Prijmeni Titul za

| | [san || | [ Novak | |
Telefon - zaméstnani Mabil Fax Email

| | | | | | | novaki@zadavatel cz |
Osobni tislo Pracovni pozice

Aktivni uzivatel

Obrdzek 12 ZaloZeni nové osoby

2. Vyplite alespon povinna pole, ktera jsou Zluté oznacena. Nepovinnd pole mohou byt
vyplnéna pozdéji uzivatelem.
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‘h Sprava osob v moji organizaci 3

S B w9 E O =~ B o o

Aktualizace MNovy Kopie zaznamu Editovat UloZit ZruSit zmény Smazat Pozastaveni pristupu uZivateli Obnoveni pristupu uZivateli

Organizace | Aktivni uZivatel | Titul pied Jméne « Prostredni jméno Prijmeni 4 Tit
[ DR S P ¥ tmm Al aitr
Titul pred Jméno Prostfedni jméno PEijmeni Titul za

[san | [ Novormy Il |
Telefon - zaméstnani Mabil Fax Email
| | | | | | | novotny@zadavatel cz |
Osobni Cislo Pracovni pozice

Aktivni ugivatel
Obrdzek 13 Jméno a pfijmeni nové osoby

3. Zkontrolujte spravnost zadané e-mailové adresy, na uvedenou adresu bude odeslan uZivateli
email pro dokonceni registrace uZivatele a zadani pristupového hesla do aplikace NEN.

4. Kliknéte na tlacitko , UloZit” pro dokonceni registrace osoby. (Po stisknuti tlacitka budou na
uvedeny email odeslany pokyny pro dokonceni registrace).

‘h Sprava osob v moji organizaci 3

S B w9 E o] ~ B o o

Aktualizace MNovy Kopie zaznamu Editovat | UloZit | Zrusit zmény Smazat Pozastaveni pristupu uZivateli Obnoveni pristupu uZivateli

Organizace Aktivni uZivatel | Titul pied Jméne « Prostredni jméno Prijmeni - Til
| Ministerstvo kultuy | + Jan Novoiny

[ DR S P ¥ tmm Al aitr

Titul pred Jméno Prostfedni jméno PEijmeni Titul za

| | Lsan | | [Novomy | |
Telefon - zaméstnani Mabil Fax Email

| | | | | | | novotny@zadavatel cz |
Osobni Cislo Pracovni pozice

Aktivni ugivatel

Obrazek 14 UloZeni nové osoby
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POZASTAVENI PRISTUPU UZIVATELI

Administrator subjektu mizZe rovnéz béznému uZivateli odebrat opravnéni pro pristup do aplikace
NEN dvéma zpUlisoby:

e Trvalé odstranéni pristupu (smazani).
e Docasné pozastaveni pristupu (pfistup Ize nasledné znovu obnovit bez registrace osoby).

Pouzijte nasledujici postup:

1. Oznaceni osoby provedete vybérem ze seznamu (vybrana osoba bude oranZové oznacena).
Pro docasné pozastaveni ptistupu kliknéte na tlacitko , Pozastaveni pfistupu uZivateli. Znovu
obnovit pristup uZivateli do systému je mozno volbou funkce ,,Obnoveni pfistupu uZivateli“.

3. Pro trvalé odstranéni pfistupu kliknéte na tlacitko ,Smazat”

postupy informace objednavky uzivatelé

ﬁ ) NEN ~ % Oblbens  Z80dvacl  pp ettty | Vefeiné Smiouvya  Subjekly a

‘h Sprava osob v moji organizaci ¥

S B & EO =~ | B o &

Aktualizace MNovy Kopie zaznamu Editovat UloZit Zrusit zmény] Smazat Pozastaveni pfistupu uZivateli] Obnoveni piistupu uzivateli

Aktivni uZivatel | Titul pred Prijmeni
| Mm.ﬁ?rsm km'ifwy
Rl e e -# eers Wla nSle
Titul pied IJméno Prostfedni jméno PEfjmeni Titul za
| | [sen || | [ Novotny | |
Telefon - zaméstnani Mobil Fax Email
| | | | | | | novotny@zadavatel.cz |
Osobni &islo Pracovni pozice

Akfivni uZivatel

Obrdzek 15 Pozastaveni pristupu osoby a smazdni osoby
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4.2 POTVRZENI REGISTRACE OSOBY UZIVATELEM
UZivatel obdrzi nasledujici e-mail pro dokonceni registrace, kliknéte na oznaceny odkaz:

Dobry den,
v systému NEN VAm byl vytvofen (et s pfihlaSovaci jménem PAVMATMINIA v rdmci organizace Ministerstvo pro mistni rozvoj CR.

Pro praci v systému je potfeba provést potvrzeni registrace. W ramci potvrzeni regj
Potvrzeni registrace je k dispozici po nésledujicich 7 kalend&fnich dni na adrese -

Phihlaseni provadéjte na adrese hitps-//nen-test.nipez.cz:4090/portal

Po kliknuti na uvedeny odkaz budete presmérovdni na internetovou stranku s nasledujicim
formuldfem. Pro dokonceni registrace osoby pokracujte nasledujicim postupem:

4. vyplnite heslo (heslo musi mit minimalné 8 znak(, z toho 1 velké pismeno, malé pismeno a
Cislice);

5. vyplnte znovu heslo pro ovéreni;
potvrdte stiskem tlacitka ,,odeslat”.

Zadani hesla a potvrzeni zmén v
systému NEN

UZIVATEL SKE JMENO:
TESTESTEST1

JMENO:
Test

PRIJMENi:
Test

EMAIL:
Kuchar r@iclotd com

SPOLECNOST:
Test

HESLO:

HESLO ZNOVL:

Obrdzek 16 VloZeni hesla
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4.3 SPRAVA HESEL

Sprava hesel je v NEN feSena na 2 Urovnich:

e Samostatna sprava hesla - Kazdy uZivatel si miZe sdm provést zménu svého hesla

e Prenesena sprava hesla - Kazdy uzivatel mize pozadat Administratora organiza¢niho Utvaru
nebo Administratora subjektu o zménu hesla

SAMOSTATNA SPRAVA HESLA
Kazdy uZivatel si miZe sam provést zménu svého hesla. Provede to pomoci nasledujicich kroka:

1. Zvolilogo NEN umisténé v pravém hornim rohu a vybere ,Zména osobnich Gdaja“

| NEN v % Oblibené Fadavaci Dali instituty _Verelne Smiouvy a Subjekty a

postupy informace objednavky uZivatele

A zména osobnich ddajé X

S E O =

Aktualizace Editovat UloZit Zrusit zmény

Osobni éizlo Prostfedni jméno Titul pied Pfijmeni - Telel‘m
|I'~l0vak

<

Titul pred IJméno Prostiedni jmeéno PFijmeni Titul za

| | [4an || | | Nova | |

Telefon - zaméstnani Mobil Fax Email

| | | | | | |jannmk@t&5tcz |

Osobni gislo Pracovni pozice

| | |Konzultarrt |

- Nastaveni viditelnosti osoby v organizaci - - Nastaveni viditelnosti osoby mimo organizaci -
Osobni Eislo [] Pracovni pozice [] 0sobni isio P Gyt
Titul pred Jméno Titul pred Jméno
Prosfiedni jméno Phijmeni Tt T
[] Titul za Telefon - zaméstnani [7] Titut za Telefon - zamEstnan

Obrdzek 17 Vstup do sprdvy hesla

2. Na formulafovém menu zvoli ,Zména hesla“
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Profil Smiouvy a Sprava Ciselniky a Parametrizace

’, & & Zadavaci M
u NEN v % Oblibene postupy e zadavatele objedndvky organizace registry NEN

‘h Zména osobnich ddajli X

S IS o

Aktualizace Editovat UloZit Zrudit zmé&nf Zména hesla

Osobni &islo Jméno Prostfedni jméno Titul pred Prijmeni a Telefon - zaméstnani Email
Stams}av stanislav.t
Organizace

| Ministerstvo pro mistni rozvej CR

Obrdzek 18 Zména hesla

3. Zobrazi se formular, kde vyplni polozky ,Nové heslo” a ,Nové heslo — kontrola”. Nasledné
zvoli ,,Spustit”

Zadavaci Prafil Smiouvy a Spréva Ciselnikya  Parametrizace

" NEN ~ * Oblibené postupy Daiinsttuly  ogavatele  objednavky  organizace registry NEN

A zména osobnich ddaji X

8 E B »n

Aktualizace Editovat UloZit Zrusit zmény Zména hesla
[zmena hesa =i x] |
Osobni Eislo Jméno Prostiedni jméno Titul pred I il
| | Stanislav uivatelské jméno

[sTeecEmNIt [=]]

Iména a prijment

Stanislav Bogdanov
Nové heslo

Nové heslo - kontrola

Organizace
[ Winisterstvo pro mistni rozvoj R |

Titul pred Iméno Prostfedni jméno PHijment
\ | [stnisav | | [2ogtenon
Telefon - zaméstnani Mobil Fax E[
Osobni islo Pracouni pozice
i vidi i osoby v izaci Nastaveni viditelnos
[7] osabni gisto Pracovni pozice Osobni Bislo Zavit
L Iména Titul pred [¥] iméno

Obrdzek 19 VloZeni a potvrzeni nového hesla
4. Uzivatel se od té chvile ptihlasuje do aplikace pod novym heslem.
PRENESENA SPRAVA HESLA

Cast&ji bude nastavat situace, kdy uZivatel zapomene své heslo a bude poZadovat heslo nové. Ma 2
moZnosti:

e Pozadat Administratora organizacniho Utvaru o pfidéleni nového hesla

Stranka 21z 34



MINISTERSTVO
PRO MISTNI NIPEZ

ROZVOIJ CR

OPERACNI o EVROPSKY FOND PRO REGIONALNI ROZVOJ e =

, ** ok .
II INTEGROVANY A EVROPSKA UNIE
PROGRAM SANCE PRO VAS ROZVOJ

e Pozadat Administratora subjektu o pridéleni nového hesla
PRIDELENi NOVEHO HESLA ADMINISTRATOREM ORGANIZACNIHO UTVARU, SUBJEKTU

Kazdy uZivatel systému musi védét, kdo je Administratorem organiza¢niho utvaru, pripadné
Administratorem subjektu (dale jen Administrator). Tomuto napfiklad skrze email nebo telefon
oznami potifebu stanoveni nového hesla. Administrator nové heslo stanovi nasledujicim zplsobem:

1. Na hlavnim menu aplikace zvoli ,Sprava organizace” a ,Sprava osob“

e oo Zadivaci . Profi Smlouvy a Spriva  Ciselnikya  Parametrizace
(@ NEN v % Obibené poswpy  DaBiinstly  o.i.iaole  objednavky | | organizace rex (=Y
P —

e B & E B A B

Aktualizace Novj Kopie zéznamu Editovat UloZit Zrusit zmény Smazat Pozastaveni pristupu usivateli Obnovenf

Organizace Aktivi ufivatel | Titul pred Jméno il il Fax Osobni islo Pracovni pozice Osoba z piedregistrace
T [ [ [ T TN
Ministerstvo pro mistni roz v Ing. Lukas lukas.beranek@mmr.cz VORS
Ministerstvo pro mistni roz v Stanislav Bogdanov ‘stanislav.bogdanov@mmr.
Ministerstvo pro mistnf roz v Martin Grill ‘martin.grill@mmr.cz
Miisterstvo pomisiniroz| At Hawrnek ales havranek@mm.cz
Ministerstvo pro mistnf roz v Marcela Lonska +420 123456789 marcela.lonska@mmr.cz
Ministerstvo pro mistnf roz v Pavel Matéjovsky +420 123456789 ‘stanislav.bogdanov@mmr.
Ministerstvo pro mistni roz v Jan Novak abenesova-cs-project.cz
Ministerstvo pro mistni roz 0 Jan Novotny ian.novotny@mmr.cz
Ministerstvo pro mistnf roz v Jifi. Svoboda Jin svoboda@mmr.cz
Ministerstvo pro mistni roz 4 Jana Vankova jana.vankova@mmr.cz
Ministerstvo pro mistnf roz v Eva Vizdalova eva vizdalova@mmr.cz
= v
Tl pred prostfedni jméno___ prjment Tl zs

P ‘ I !

Véechna telefonni Zisla zaddveite ve tvaru +x00x yyyyyyyyyy (kde ‘xxx'je predvolba stitu, 'yyyyyyyyy' je libovolns kombinace dislic)

Telefon - zaméstnan Mobil Fax Email
J \ | \
Osabni cisg Praconi paice
I |
..............

Obrdzek 20 Nové heslo na zdkladé Zadosti na Administrdtora

2. Nasledné Administrator zvoli osobu, ktera zazadala o nové heslo a v hornim menu zvoli
»Zména hesla uZivatele”

Profi Smiouvy a Spriva Ciselnikya  Parametrizace
NEN

Y L. Zadivach o
UNEN 2 o BT postupy DTS ogaaigle  objednavky  organizace regisiry

A seravaosep X

=} » E O = L] L * &
Aktualizace Novy Kopie zdznamu Editovat Uloiit Zrufit zmény Smazat Pozastavent pfistupu ufivateli Obnoveni piistupu ufivatel Zména hesla ufivatele
= Tz g

Organizace Alkdivni ufivatel | Titul pied Jméno a Prostiednf jméno Piiimeni f on - zaméstnani Mobil Email Fax Osobni Eisl
Povéfujici zadavatel 1 v : Pavel Povgiuiicl 2 bogdanov stanislav@gmai

Titul pfed Iméno Prostfedni jméno Prijmeni Titul za.
I= 1] [ vt [ \

V3echna telefonni &isla zadavejte ve tvaru 00c yyyyyyyyyy (kde “ooc je predvolba statu, 'yyyyyyyyy' je libovolnd kombinace Eislic)

Obrdzek 21 Zména hesla Administratorem
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3. Administrator vybere uZivatele, ktery o zménu hesla pozadal a zvoli ,,spustit”

') & . Zaddvac o Prof Smiouvy & Sprava Cselnikya  Parametrizace
(J NEN v  Oblibens DaBiinstitty  javacle  objednavky NEN

postupy organizace registry

A serdvaosd X

2] » g = B * o #
Aktualizace Nowy Kopie zaznamu Editovat UloZit Zrusit zmény Smazat Pozastaveni piistupu uZivateli Obnoveni piistupu uZivateli Zména hesla uZivatele
Organizace Aktivni uZivatel  Titul pied Jméno « Piostiedni jméno Prijmeni « Titulza Telefon - zaméstnani obil Email Fax Osobni &islo
Povéiujici zadavatel 1 < o Pavel Povafujici bogdanov stanislav@gmai
Zména hesla utivatele (=] X |
Zin & jméno

Jméno a pfijmeni
Titul pfed Iméno. Prostfedni jméno Pfijmeni Titul za
B | [pare 1 == - \

Viechna telefonni Gisla zaddvejte ve tvaru +x00c yyyyyyyyyy (kde ex je predvolba stétu, 'yyyyyyyyy' je libovelna kembinace &slic)

Telefon - zaméstnani Mobil Fax Email

\ \ | == = \

Obrdzek 22 \/ybér osoby ke zméné hesla Administratorem
4. Dotyénému uzivateli, ktery poZzadal o nové heslo, ptijde email dle kapitoly 4.2.

V pfipadé, kdy heslo ztrati Administrator organizacniho Utvaru, Zzadd o nové heslo Administratora
subjektu. Pokud heslo ztrati Administrator subjektu, zdda o nové heslo Administratora systému.
Kontakt na Administratora systému bude uverejnén na webovych strankach https://nen.nipez.cz.

4.4 SPRAVA UZIVATELSKYCH ROLI

Osoba muZe mit pfifazeno vice uZivatelskych roli. UZivatelska role miZe byt omezena na:

v

e Organizaci, respektive organizacni Utvar,

e konkrétni Zadavaci postup,

e pouze aktivni zakazky (tj. neukonéené zadavaci postupy),
e pouze Cteni zakazek, tj. bez mozZnosti editace dat.

Nasledujici obrazovka prezentuje funkcionalitu pro sprdvu uZivatelskych roli. Funkcionalita je
dostupna z hlavniho menu pod zalozkou:

e Sprava organizace
o Spravaroli

VYTVORENi NOVE UZIVATELSKE ROLE

1. Kliknéte na tlacitko ,,Novy“.
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h y NEN ~ # Oblibené B Dal&i instituty UETE ST TR Ciselniky

Konfigurace

postupy informace objednavky uZivatelé

‘n UW prifazenou roli v moji organizaci 3
S ) E O = o

Aktualizacdl Novy [Kopie zéznamu Editovat UloZit Zrusitzmény Odebrat oprévn&ni k pFistupu s
Role  Uzivatelské jméno Nizev organizacniho titvaru Pravoinapodfizené | plati od Plati do Pouze aktivni zakizka | Pouze Eteni zakizky
litvary
Pozorovatel ROBKUCMINI1 11.4. 2014 14:25:07 | 11. 4. 2014 14:27:17 X J
«
Role Usivatelské jméno N&zev organizagniho dtvaru
| E | E ‘ E Prévo i na podfizent dtvary

Zadévaci postup

[ =]

Pouze aktivni zakizka Pouze &teni zakdzky

Obrdzek 23 Prirazeni role uzZivateli
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2. Vyplnte Zluté povinné Udaje vybérem ze seznamu. Seznam je dostupny po kliknuti na zeleny
ovladaci prvek.

3. Provedte volbu, zda ma byt role povolena pfistup i na podfizené organizacni Utvary.
Provedte volbu, zda ma byt role omezena pouze na aktivni zakazky

f‘ ’, NEN + % Oblbens  2203¥ac gty Vereine rRal /I LS e Giselniky  Konfigurace

postupy informace objednavky uZivatelé

‘H UZivatelé s pfifazenou roli v moji organizaci
S [y G O = o
Aktualizace MNovy Kopie zaznamu Editovat UleZit Zruit zmény Odebrat opravnéni k pfistupu

Rale  zivatelské jméno Nézev organizacniho ttvaru "'3‘“" na podfizené Plati od Plati do Pouze aktivni zakizka = Pouz

[mmmmm JANNOVMINIT

<
Role UZi & iméno Nazev or izacniho Gtvaru | |
| Spravce zaddvacino postupu IEI | JANNOVMINI IE I | Odd&leni vefejnych zakdzek IE ‘I ﬂ'w ina podiizené dtvary
=l = L —
Platiod Platide Zadavaci postup
L = [ | =]

o ey

Obrdzek 24 Nastaveni oprdvnéni uZivateli

5. Uzivatel rovnéz muze vyplnit nepovinné sedivé udaje.
6. kliknéte na tlacitko ,Ulozit” pro dokonceni pfifazeni nové role.

postupy

f‘ ’, NEN + Coams | SR | Gy | SEENS Smlowvya  Subjekly a Ciseniky  Konfigurace

informace objednavky uZivatelé

‘h UZivatelé s pfifazenou roli v mojl organizaci 3

S B @ G| o+

Aktualizace Movy Kopie zdznamu Editovat jUloZit §Zrudit zmény Odebrat oprévnéni k piistupu

Role a Uivatelské fméno Nézev organizaéniho ttvary Pﬁ“m na podrizené Plati od Plati do Pouze aktivni zakizka = Pouz

| Spreivee zadivaciho post| JANNOVMINIT

<

Role UZi Iské jméno MNazev or izacniho Gtvaru

[ sprévee zadavacino postupu B| [wannovmii Bl| [oddsieni vereinyeh zakazek [=] Frévo i na podiizené Gtvary

Platiod Platide Zadavaci postup

L o L © | =]
[X] Pouze aktivni zakazka Pouze ateni zakizky

Obrazek 25 UloZeni nastaveni oprdavnéni uZivatele
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ODEBRANI UZIVATELSKE ROLE
UzZivatel provede odebrani uZivatelské role nasledujicim postupem:

1. Na zdloZce ,Spréva roli“ provede vybér osoby ze seznamu, respektive jeji role (vybrana role
se Zluté oznadi).

2. Klikne na tlacitko , Odebrat opravnéni k pfistupu“ pro dokonceni ikonu.

ﬂ NEN v 4 Oblibené Zaddavaci B e Vefejné Smiouvy a Subjekty a

postupy

informace objednavky uZivatelé LIk Lo

h Uzivatelé s pf roli v moji or b 4

S B & E B = o

Aktualizace Movy Kopie zaznamu Editovat UloZit Zrugit zmény § Odebrat opravnéni k piistupu

Role & FEhvatelské jméno Nézev organizaéniho itvaru :’";Wi na podizené Plati od Plati do Pouze aktivni zakizka | Pouze i
)

[Swa’mezadém?mpmn SJANNOVMINTT Oddéleni verginych zakszek + 15. 4. 2014 10:52:58 X

Pozorovatel ROBKUCMINIT 11.4. 2014 14:25:07 | 11. 4. 2014 142717 X

< sy

Role UZi ké jméno Nazev organizacnihe dtvaru

|Sprévce zadavaciho postupu E| ‘ JANNOVMINIA E‘ | Oddaleni vefejnjch zakazek E| Privo i na podiizené dtvary

Plati od o Plati do - Zadavaci postup

15. 4. 2014 10:52:58 [ . | E|
Pouze aktivri zakizka Pouze iteni zakazky

Obrazek 26 Odebrat opravneni uZivateli
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4.5 7ZMENA 0SOBNiCH UDAJU UZIVATELE

Nasledujici obrazovka prezentuje funkcionalitu pro zménu osobnich udajl. Funkcionalita je dostupna
z hlavniho menu pod zalozkou loga NEN:

ZMENA 0SOBNICH UDAJU
Zménu osobnich udaji mize provést pouze pfislusna osoba, které se Udaje tykaiji.

1. Kliknéte na tlacitko , Editovat”.

h NEN v % Oblibené Zadavaci Dhle ity Vefejné Smilouvy a Subjekty a

postupy informace objednavky uZivatela

A zména osobnich adaji X

S [T

Aktualizace Editovat UloZit Zrudit zmény

Osabni cizlo Prostredni jméno Titul pred Prijmeni - Telefun
|Nmrak

£

Titul pfed Iméno Prostiedni jméno PEfjmeni Titul za

| | [dan | | [ Mo | |

Telefon - zaméstnani Mabil Fax Email

| | | | e |

Osobni gislo Pracovni pozice

| | | Konzuitant |

- Nastaveni viditelnosti osoby v organizaci - Nastaveni viditelnosti osoby mimo organizaci —
Osobni gislo Pracovni pozice Osobni gislo Pracovni pozice
Titul pred Jméno Titul pred Jméno
Prostredni jméno Piijmeni Prostredni jméno Piijmeni
Titul z2 [] Tetefon - zaméstnani [+] Titut za [] Telefon - zaméstnani

Obrdzek 27 Zména osobnich udaji uZivatele
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2. Po ukonceni editace kliknéte na tlacitko , UloZit”.

h Zména osobnich udajd X

S E|O| =

Aktualizace Editovat] UloZit [Zrusit zmény

Osobni éizlo Jméno Prostredni jméno Titul pred Prijmeni & Telefon
Jan Novak ]

$

Titul pied Iméno Prostiedni jméno PFijmeni Titul za

| | [sen || | [ Nowak | |

Telefon - zaméstnani Mobil Fax Email

| | | | | | |jannovak@te51_cz |

Osobni &islo Pracovni pozice

| | | Konzultant |

- Nastaveni viditelnosti osoby v organizaci - - Nastaveni viditelnosti osoby mime organizaci -

Osobni &islo Pracovni pozice Osobni tislo Pracovni pozice
Titul pied Jméno Titul pfed e

Prostredni jméno Prijmeni Prostredni jméno Prijmeni

Titul za Telefon - zaméstnini ot TR e e 2 ey

Obrazek 28 Zména a uloZeni osobnich udaju uZivatele

Funkcionalita , Nastaveni viditelnosti osoby mimo organizaci” slouZi k vytvoreni ,kontaktni osoby*.
Tim, Ze uZzivatel zaskrtne viditelnost svych udajl i pro osoby ,mimo organizaci“, jeho Gdaje se stavaji
verejnymi a jsou soucasti detailu subjektu v rdmci Registru zadavatele.
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4.6 VYTVORENI ORGANIZACNI STRUKTURY

Nasledujici obrazovka prezentuje funkcionalitu na spravu stromové struktury organizace.
Funkcionalita je dostupna z hlavniho menu pod zaloZkou:

e Sprava organizace
o Sprava organizacni struktury

Pro zaloZeni nového utvaru postupujte dle nasledujicich krok(:

2,

1. kliknéte na tlacitko ,,Novy“;

f‘ ,, NEN v % Oblibens 2203 poinciuyy UoreIne ;’;;‘3":% A Ciselnky  Konfigurace

postupy informace uZivatele

‘h Struktura moji organizace

S |a] @ e O = #*

Aktualizacg] Novy QKopie zdznamu Editovat UloZit Zruit zmény Deaktivace organizaéniho dtvaru

Zaznamy stromové Gislo ditvaru v organizaci Oznadeni rovné org. itvaru Plati od
b Ministerstvo kutury ___-
Ministerstvo kultury 11.4.2
AR AT s b eleel 1R At
<

{ e {ELL RN G EUE USivatelé s rolil | Zadavaci postupy

Nazev Madffzeny Gtvar

Cislo Gtvaru v organizaci  Oznateni Grovné org. Gtvaru

Flaii od ) Plati do -

Obrazek 29 Vytvoreni organizacni struktury

2. Vyplite nazev oddéleni do pole ,nazev”.
3. vyberte nadfizeny Utvar vybérem ze seznamu, ktery je dostupny po kliknuti na zeleny
ovladaci prvek u pole ,Nadfazeny utvar”, vyberte Utvar a potvrdte stiskem tlacitka , 0k“;

Vigbér ditvaru (=i X |
S =R A
Aktualizace Sestavy  Nastroje
Zaznamy stromové Nazev Cislo Gtvaru v organizaci (Oznateni Girovné org. iitvary
» Ministerstve kuitury eer— e |

Ministerstvo kultury

Obrazek 30 Vlybér nadrazeného utvaru

4. dale muZete vyplnit nepovinna pole ,Cislo Utvaru v organizaci“, ,oznaceni Urovné org.
Utvaru” a doba platnosti Utvaru;
5. kliknéte na tlacitko ,UlozZit” pro dokonceni zaloZeni uUtvaru.
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SANCE PRO VAS ROZVOJ

‘h Struktura moji organizace 3

GO T T ) o

Aktualizace Movy Kopie zdznamu Editoval] UloZit fZruit zmény Deaktivace organizaéniho utvaru

zaznamy stromové Nizev Cislo Gitvaru v organizaci  Oznadeni lirovné org. iitvaru Plati od
b Ministerstvo kultury N = [Fif —_|
Ministerstvo kultury 11.4.20
<

| Zakladni informace UENTEE RGN Wt ETEL LT

Médzev Madfizeny dtvar
|tesl ‘ ‘ Oddéleni vefejnych zakazek E|

Ciclo dtvaru v organizaci  Oznaceni Grovné org. Gtvaru

Plati od Plati do

[} =

Obrazek 31 UloZeni nastaveni organizacni struktury

4.7 PRIRAZENI JINE ORGANIZACE DO STROMOVE STRUKTURY ZAKLADANE ORGANIZACE

Funkcionalita slouzi k zatfazeni jiné organizace (napriklad podfizené organizace) do stromové
hierarchie zakladané organizace. Funkce je dostupna z menu:

e Sprdva organizace
o Zafazovani organizace pod jinou organiza¢ni strukturu

Pro zarazeni jiné organizace do stromové struktury organizace postupujte podle nasledujicich krokd:

1. kliknéte na tlacitko ,,Novy“;

Q Vyhiedat formufdr (@ 21:40:42  § Stanislav Bogdanov (STABOGMINI1) (D Odhlasit

ﬁ o Zadévaci e Vefejné Smlouvy a Subjekly a i Systémava
‘ /] NEN +~ # Oblibené S DalSi instituty foiace abjedndviy Fhateld Ciselniky Konfigurace bl
2
B Wl Usivateic s pifazenou roli v moji organizaci % Zafazovani organizace pod jinou org. strukturu %
2 B = b5 S) R
Aktualizacel novy BUlozit zrugit zmény  Zadost o zrufeni presunu Sestavy  Nistroje
Zatazovans organizace = Zstadit pod ttvar Plati od Plati do Schvaleno | Schvalil
Centrum pr I i proiebm‘} pro inistrativni zéleZitosti 11.4.2014 10:12:52 + ‘Ondrej Moravec
= ¥
F ] i schvalil
‘ Centrum pro administraci evropskych projektil E Gndfej Moravec ‘ Schvileno
Zzafadit pod itvar Plati od Plati do
Ministerstvo pro administrativni zéleitost E |11.4.2014 10:12:52. B | =)

Datum odesldni vyzvy k vyjadieni souhlasu se zafazenim

11.4.2014 10:11:59

Datum odeslani vyzvy k zruseni vazby

Obrdzek 32 Prirazeni jiné organizace do stromové struktury zaklddané organizace

2. Ze seznamu (pfistupny skrze zeleny ovladaci prvek) vyberte organizaci, kterd bude
zafazovana pod vasi organizaci.
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3. Ze své stromové struktury organizace vyberte organizacni Utvar, pod ktery bude zafazovana

organizace spadat (POZOR — urcujete zde pfipadné i to, jaké osoby budou mit pfistup
k datiim této organizace)

Q Vyhledat formulad (@ 21:4330  § Stanislav Bogdanov (STABO(

ﬁ NEN ~ 4 Oblibené Zaddvaci Dalsi insituty Vefejné Smlouvy a Subjekty a

Systémova
nastaveni

postupy informace objednavky uZivatelé ez iy Leni s

‘h‘ Ufivatelé s pfifazenou roli v moji organizaci ¢ | Sprava osob v moji organizaci 3¢ [FIE V1R Ecte R ot BTt TR s BT T TR 4
S B =
Aktualizace Novy UloZit Zrusit zmény

Zsfazovans arganizace » Zafadit pod dtvar Plati od Plati do Schvaleno Schvalil
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Dstum odeslani vyzvy k zrufeni vazby

Obrdzek 33 Nastaveni pfifazeni
4. Jakmile jsou vSechny Udaje vyplnény, volbou ,odeslani vyzvy kvyjadfeni souhlasu se
zafazenim” zasSlete vyzvu na pfitfazovany subjekt.
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Odesléni vyzvy k vyjadreni souhlasu se zafazenim

Zafazovans organizace . Zafaot pod titvar. Plati od Plati do Schvaleno | Schvalil
Centrum pro administraci evropskiich projekt Ministerstvo pro administrativni zalezitosti | 11.4.2014 10:12:52 < Ondfej Moravec
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Datum odeslani vyzvy k vyjadreni souhlasu se zafazenim

Datum odeslani vyzvy k zrusent vazby

Obrdzek 34 Odeslani vyzvy se souhlasem na zarazeni

5. Vyzva se zasle do interniho mailboxu kontaktni osoby zafazované organizace.
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Obrdzek 35 Notifikace o vyzvé k vyjddreni souhlasu se zarazenim

Kontaktni osoba pfifazované organizace postupuje tak, Ze zvoli z hlavniho menu:

e ,Sprava organizace”
o Zafazovani organizace pod jinou organizacni struktury

Nasledné vybérem jedné z voleb odpovi na Vyzvu:

o Schvalit presun subjektu
o Zamitnout ptfesun subjektu

Q Vyhledat formulsF (© 8:24:38  § Radoslav Blazek
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Datum odeslani vyzvy k vyjadfeni souhlasu se zafazenim
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Datum odeslsni vyzvy k 2ruseni vazby

Obrdzek 36 Schvdleni/ Zamitnuti zarazeni
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4.8 7ZMENA UDAJU ORGANIZACE

Nasledujici obrazovka prezentuje funkcionalitu na spravu zakladnich Udaji organizace. Funkcionalita
je dostupna z hlavniho menu pod zalozkou:

e Sprava organizace
o Zménit Udaje organizace

Zménu muZe provést pouze uZivatel s opravnénim Administratora subjektu.

1. Kliknéte na tlacitko ,Editovat”.
2. UZivatel mlzZe prochazet zelené zalozky a ménit veskeré polozky, Zluté oznacené polozky jsou
povinné a musi byt vyplnény.
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Obrdzek 37 Zména udaji organizace

3. Po ukonceni editace kliknéte na tlacitko ulozit.
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Obradzek 38 UloZeni zmény udaji organizace
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4.8.1 ZADOST O ZRUSENI REGISTRACE

Administrator subjektu mUZe pozadat Administratora systému o zruSeni registrace. To provede
volbou funkce , Zadost o zrudeni registrace v hornim menu,

ONEK b
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Obrdzek 39 Zddost o zruseni registrace

4.8.2 ZADOST 0 ZMENU NAZVU ORGANIZACE

Administrator subjektu mlZe pozadat Administratora systému o zménu ndzvu organizace. To
provede volbou funkce ,,Zména Uredniho nazvu“ v hornim menu.

Zatbvat
Obivens e ety
* oo gy e ety

Cenkd repuiia x Ministeratvo pro misind rozvoi G 66002222 Organizatni siotka s Prana |
< >
-
FITESERRPEPRTY vt mron | G v | it | e s ey | o
[rr——, P —— A
s Bicont  vogistractv NEN obec Zit obes
NEN72014/00005 [Pranas
IR us Eito pogiane. [—
e Gt gt - 2 !
g | ] = 8 i 5 b
u:::;::ﬂ — ‘Dcnné«»mmunm = T
ratvs pro mistn rozvo
e o o sdenurwter Dt rarozeed it G [11015 o2 =]
88002222 ] | gl | R
Bracmi forma arganizace J—
Oroanezaén ssdia it | ||
o e o i
Teteton 1 Tonton (4 Brof zadeatei memo N restntisti Fite 220 e ey
~azozsersaosz | | ] =]
i G s swer
s stansian DogsanovammY ¢ [ [
PR p—
Sz

Obrdzek 40 Zddost o zménu ndzvu organizace
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