GUIDELINE — E-ZAK

E-ZAK is an electronic tool used for communication between contracting authorities and suppliers during tender
procedures.

Here is a short description about how to proceed as a supplier who wants to get involved in any tender procedure.

Requirements for the system operation

This web application may be run via every common web browser (Mozilla Firefox, MS Internet Explorer, Chrome,..).
Please note: http://java.com/en/download/fag/chrome.xml - Enabling NPAPI in Chrome Version 42 and later.

Every user needs to use browser supporting JavaScript and allowing Cookies.

Registration of suppliers
To be able to log in the E-ZAK is needed to create new user account

o tocomplete the registration into the system if you are asked to do so by the contracting authority by clicking
on the link in the email you ve received by the contracting authority:

ﬁ Dokonceni registrace dodavatele v systému E-ZAK - Kontact O] x|

Souber Pohled Zprava MNastaveni MNapowéda

= el
Dokonéeni registrace dodavatele v systému E-ZAK
Od:E-ZAK =e-zakm =
Komu:

Dokonceni registrace organizace systému E-ZAK

Dobry den,
organizace TESTY byla zaregistrovana do systému uverejnovani verejnych zakazek E-ZAK. Po klepnuti na odkaz nize si mizete nastavit
pribladovaci Udaje do systému a dokongit registraci.

http:/f .cz/registrace_finish_3be%5e43d9f8011680a2a5f8440bece72b37d3d22%e9calE5cerllaadedS33b.html

or
e if none of the members of your organization have an E-ZAK account, use the link "Registrovat
dodavatele" in the registration block on the bottom left (see on the picture below):


http://java.com/en/download/faq/chrome.xml
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Verejné zakazky verejného zadavatele

Na téchto strénkdch naleznete pfehled uvefejnénych vefejnych zakdzek, jejichZ zadavatelem je vefejny zadavatel.
Nepfihlageni uZivatelé maji pfistup k zdékladnim informacim o jednotlivich VZ a téZ zaddvaci dokumentaci a jejim
vysvétlenim v pfipadé zpfistupnéni neomezenym a pfimym dalkovym pfistupem. Dodavatelé po pfihlaSeni maji moZnost
interakce v ramci piislusnych zadavacich fizeni. Pokud jste dodavatel a nemate v systému E-ZAK jesté Zadny déet, prosim
zaregistrujte se.

Systém E-ZAK je certifikovan podle vyhlasky €. 260/2016 Sb., o stanoveni podrobné&jsich podminek tykajicich se
elektronickych nastrojd, elektronickych Gkoni pfi zadavani vefejnych zakdzek a certifikdtu shody.

Podrobné informace o ovlddani systému naleznete v uZivatelské piiruéce ¢bdf 2.20 M8} a manudlu appletu elektronického
podpisu (pdf 852.41 KE).

V pfipadé dotazli nebo problémd miZete kontaktovat ezak@gcm.cz.

Probihajici verejné zakazky
Rychly filtr: pfijem nabidek | prokazovani kvalifikace | registr smluv

Nazev
Re#im VZ Faze zadavaciho Fizeni Datum zahajeni [i] Lhita pro nabidky / Zadosti

TestZPR 4.10.2016

podlimitni Pfijem nabidek 04.10.2016 19.10.2016 13:00
Prvni nakup podle ZZVZ

nadlimitni Hodnoceni 03.10.2016 03.10.2016 10:00
Nové 7D

VZ malého rozsahu Pfijem nabidek 30.09.2016 06.10.2016 13:00

At the beginning of a new registration select whether you are natural (Fyzicka osoba) or legal entity (Pravnicka
osoba). The supplier’s form will accommodate accordingly to your choice.

FYZICKA OSOBA (natural entity):

- fill in: Surname (Pfijmeni) - First name (Jméno) — Degree (Titul) — Phone number (Telefon) — Fax — E-
mail — Description (Popis) — Mail address (Postovni adresa) — Country (Zemé sidla/mista
podnikéni/bydli§té) — Company ID (ICO) — Type of activities (as a supplier) (Druh aktivit) — choose:
supply(dodavky)/services(sluzby)/public works (stavebni prace)

- Contact person (Kontakini osoba) —fill in only in the event that the contact person differs from the supplier.

PRAVNICKA OSOBA (legal entity):

- fillin: Company name (Obchodni nazev) - Description (Popis) — Mail address (Po$tovni adresa) — Country
(Zemé sidla/mista podnikani/bydlisté) - Company ID (ICO) - Type of activities (as a supplier) (Druh aktivit)
— choose: supply(dodavky)/services(sluzby)/public works (stavebni prace)

- Contact person (Kontaktni osoba): Surname (Pfijmeni) — First name (Jméno) — Degree (Titul) — Title
(Funkce) — Phone number (Telefon) — Fax — E-mail

Credentials (PrihlaSovaci udaje): login name (Prihlasovaci jméno kontaktni osoby) and password (Heslo) for the
user. You need to verify the password in the space “Ovéfeni hesla” by re-writing the password. Then click on the
button “Pokracovat v registraci” to complete the registration. You'll see an overview of all inserted information. In
this step you'll be required to sign the registration with your electronic signature - click on the link “Obejit elektronicky
podpis* to skip this requirement (see on the picture below).



Registrace dodavatele - podpis

Obejit elektronicky podpis

Pfed podepsanim a odeslanim registrace, prosim, zkontrolujte
zadané ldaje. Vyberte certifikat kK podpisu (zadejte heslo)

Podepsani zpravy elektronickym podpisem slouZi k elektronickému
ovéfeni totoZnosti odesilarele. K tomu je potfeba mit platny a ® Certifikit mam uloZen v systému:
spravné nainsta ovany kvalificovany cerifikar. Odpovidajicl certifikat
pro kemunikaci v eplikaci E-ZAK vyberte z tabulky vpravo, ktera
obsahuje certifikaty nzinstalované ve vagem systému. Pokud mate
certifikat uloZen v sousoru P22 nebo PFX, milZete jej nadist
tlacitkemn ,..." a v tom pfipadé bude potfeba také vyplnit Heslo pro
certifikat. Registraci podepiste a odeilete tladitkern Podepsat. ) Certifikit ze souboru .p12 nebo .pfc

omas Hanusek (QCM, s.r.0.) [Java)
Ing. Tomas Hanusek [Java)

Podroané informace naleznete v nanualu elektronického podpisu.

hganizace

Okchodni nazev: Prvni dodavatelska, s.r.o.

Adresa organizace
1< “1111111

Heslo:

Log in/log out

To log in the system you need to fill in your credentials on the left in the block called ,,Pfihlaseni“ (Userame —
UzZivatel, Password — Heslo).

Forgotten password?

In case you forget your password, use the link ,Zapomenuté heslo®. You'll be required to provide system with your
login name and email address where the system immidiatelly send you over an email with instructions how to reset
your password.

Log out — automatically after 60 minutes without activity or by clicking on the link ,,Odhlasit*

Authorization

You have to assign a specific person to a specific public contract in the block in the tender detail called “Opravnéné
osoby za dodavatele”, and proceed in two steps. First, click on the link “Pridat opravnénou osobu” and choose a
user from your company who has a valid account, and second, set his/her permissions to public contract.

Permissions:

- respond to the order (odpovédét na objednavku)

- answer to the call (odpovédét na vyzvu)

- answer to individual messages (odpovidat na individualni zpréavy)

- invalidate tender (zneplatnit nabidku/Zadost o tcast)

- notify about messages to the tender procedure (upozorriovani na zpravy k zakazce)
- observe electronic auctions (pozorovatel elektronické aukce)

- enter new auction values (zadavat nové aukcni hodnoty)

- set other authorized persons (nastavit dalsi opravnéné osoby)



- person authorized on behalf of the organization (osoba povéfena za organizaci) — basic permissions
needed for the user to be assigned to the relevant public contract

5. Tender overview and details

If you click on the link https://zakazky.muni.cz/vz00004437 you can display detailed information about it.

hlavni strénka » vefeins zakazky » GRC - zakdzka ICT » deiaf vereing zakszky

Vefejna zakazka: GRC - zakazka ICT

Informace o verejné zakazce
PoloZky predmétu
Zadavaci dokumentace verejné zakazky

Vysvétleni, dopinéni, zmény zadavaci dokumentace

Moje zpravy k verejné zakazce

Individualni komunikace

Dokumenty vyhrazené jen pro Gcastniky

Verejné dokumenty

e

Information about the public tender (Informace o vefejné zakazce)

Tender documents (Zadavaci dokumentace vefejné zakazky)

Zadavaci dokumentace vefejné zakazky

Zadavaci dokumentace je poskytovana bez omezeni.
Zadavaci dokumentace - soubory ke staZeni

Nazev Popis Jmeéno souboru Velikost
| Zadavaci dokumenatce hlavni ast ZD 2404, pdf 149,25 KB
Piiloha £.1 Kalkulace nabidkové ceny nabidkovd cena.doc 18.50 KB

Kvalifikacni dokumentace - soubory ke staieni
Nazev Popis Jmeéno souboru Velikost

[# | Kvalifikani dokumentace  Uplné znéni kvalifikaénich pogadavki KD 2404.doc 183.00 KB

To download the tender documents click on the link in the third column (Jméno souboru).


https://zakazky.muni.cz/vz00004437

Explanation, additions and amendments in the tender documents (Vysvétleni, dopinéni, zmény zadavaci
dokumentace)

Via this section is each registered supplier able to ask the contracting authority for additional information (Poslat
Zadost o vysvétleni zadavaci dokumentace). The answer to supplier’s request will be delivered into this section as
well.

My messages in the tender procedure (Moje zpravy k vefejné zakazce)

Each registered supplier might read internal messages in this section by clicking on the link in the column
“‘Predmét’). Users are informed about every incoming message via email.

& Zprava v systému E-ZAK. - Kontact _ O x|

Soubor Pohled Zprava WNastaveni MNapovéda
=] g':") g':")
T T - -

Zprava v systému E-ZAK.

Od:E-ZAK <e-zakmm =

Komu:

Dobry den,

27, lis. 2009 16:09:11 jste obdrzelia) novou zpravu v ramci systému E-ZAK.
Pro precteni zpravy se prosim prihlaste na https:f ke OEtu,

U néjz jste uvedlia) tuto Vasi e-mailovou adresu.
Po pfrihldseni midzete zpravu ist na adrese
https:/fs Jmessage_inbox_1139 html
Ma tento e-mail necdpovidejte.

E-mail byl odeslan automatizovanym systémem.

Individual communication (Individualni komunikace)

Documents reserved only for participants (Dokumenty vyhrazené jen pro Ucastniky)
Public documents (Vefejné dokumenty)

Supplier's authorized persons (Opravnéné osoby za dodavatele)

Forms (Formulare)

URL links (URL odkazy)

Submitted electronic tenders (Odeslané elektronické nabidky)

Public contract performance (PInéni smlouvy na zakladé vefejné zakazky)

Tender submitting
A tender has to be submitted within the time limit for the submission of tenders.

1. step:



hlavni stranka » verejné zakazky » Pofizeni kancelarského nabytku » detad vereine zakazky

Vefejna zakazka: Pofizeni kancelaiského nabytku poslat nabidku

Informace o vefejné zakazce

Evidencni ¢islo VZ: 12345678 faze zadavaciho fizeni

Potatek b2hu Ihit: 15. 10, 2010 Pfijem nabidek

Nabidku podat do: 17. 12.2010 11:00 Dodavatelé mohou podavat nabidky (dle druhu zadavaciho fizeni
viichni, nebo pouze wevani zajemci).

To submit a tender first click on the green link “Poslat nabidku”. A form for compile of the tender launches.

Nabidka

Zprava

Zadavadi fizeni: Makup vypogetni technily
Odeslatel: Petr Dodavatels
Fiijemce: Osoba zodpovédna za piijem elektronickych nabidel:
Predmét: Mabidla

Text: Dobry den,
nase nabidlka je v piiloze.
S pozdravem

Prilohy

Mabidlka.pdf (11 422 bajtQ)

Odebrat pilohy:
oy

Movy soubor: Vybrat
Mazew souboru Welikost Staw Status
Mabidka.pdf 11,2 KB Hotovo

Maximalni moina velikost jednoho souboru: cca 25 MB

ot Lroriors

2. step: Subject Matter: Tender (Pfedmét: Nabidka); Short message/description (Text); Attachments (Pfilohy) —
Delete attachment (Odebrat pfilohy)/New file (Novy soubor)—> Select (Vybrat); Back (Zpét)/Continue (Pokracovat)

3. step: Electronic signature or click on the link “Obegjit elektronicky podpis* to skip this requirement.



4. step: You will receive an automatic message about the tender submitting and you can also check the status in
the section Odeslané elektronické nabidky.

E Odeslané elektronické nabidky f Zadosti o icast

Odeslané elektronické nabidky
Nazev uchazede Odeslal Stav Datum doruceni Akce

. Pavia Pavia Pavla Dodavatel doruéend 11.05.2015 08:46:36 P X

Status of the tender: delivered (dorucena), void (zneplatnéna), late delivery — automatically rejected (dorucena po
Ihiité), opened (oteviena), complete (tiplna), incomplete (netiplna)



