E-ZAK – VZMR
1) Přihlášení na profil zadavatele.

2) Sekce „Nové zadávací řízení“.

3) Vyplnění formuláře s informacemi o VZMR.

· v části „Zadávací dokumentace“ nastavit = neomezený a přímý dálkový přístup

· v části „Příjem nabídek elektronicky“ nastavit = ANO (pouze elektronické nabídky)

· v části „Elektronické nabídky a žádosti o účast“ nastavit = 

a) hodnocení nabídek pomocí E-ZAK;

b) dodavatel musí zadat hodnoty kritérií při odeslání nabídky;

c) * použít elektronické aukce.
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4) FÁZE PŘÍPRAVA
a) Přidat zadávací dokumentaci.

b) Přidat další dokumenty v sekci „Dokumenty veřejné zakázky“ (např. jmenování komise).

c) Nastavení hodnocení nabídek v sekci „Nastavit základní kritérium“.
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d) Nastavení elektronické aukce v sekci „Nastavit e-aukci“.

· v části „Zobrazování informací dodavatelům v průběhu elektronické aukce“

1.- pořadí uchazeče;

2.- aukční hodnoty nejlepší nabídky.

·  v sekci „Zahájení a ukončení elektronické aukce“

1.- Způsob ukončení = v předem stanovený den a hodinu

2.- Datum a čas ukončení aukce = cca 10 min

3.- Zbývající doba pro prodloužení aukce = cca 2 min

4.- Délka prodloužení aukce = cca 2 min.

[image: image3.png]AP Ocera Jf -2 Demo - efeiné za... % [l

€ > D 0~ [ @ web | demo.zakazky-online.cefcontract_dsplay_1474 himl ) (B~ Hedat pomoci Google )|

E Hodnaceni nabidek

Zakladni hodnotici kritérium

nejnizsi nabickovd cena (KE bez DPH)

E Elektronicka aukce

Hodnotici kritéria vstupujici do elektronické aukce

Nazev Jednotka Orientace Min./Max. zména

Cekova cena nabicky K bez DPH &

2000/50000
Nenfi uvedeno Jinak; Je min/max zméne ockozovana 2 ktuihi hodhoty daného kritéria visstii nbioky uchazece.

Nastaveni elektronické aukce

Nzev:

Datum a & zahéjen

2piisoh Lkonien:

Minirmain délka: min pokud nedojde k prodiufovéni aukee
Prodlougeni: neni Umoznéno

Informace zobrazované dodavatelim v préibdhu elektronické aukce
Technické parametry elektronické aukce

avé aukéni hodnoty digitalng nepodepisovat

Dokumenty vefejné zakazky

E Oprévnéné osoby za zadavatele

Rizeni veFejné zakazky - QCM Vefejny zadavatel / Oddéleni veFejnych
zakazek





[image: image4.png]A opeta [ w70 Demo - Elekironick... % R

€ > D 0~ [ @ web | demo.zakazky-online cefauction_edt 473 himl ) (B~ Hedat pomoci Google )|
I Nové zadavaci fizeni ek e
" Struény popis
2PRAVY =] (nepovinng)

B Pfijaté zpravy
B Odeslané zpravy
lektronické aukce

- Zahaien a ukonteni
INDIVIDUALNE KOMUNIKACE (]

Datum a & zahéjen

B Odchozi v predem stanoveny den a hodinu
umanit prodiuZovni elektronické aukee

191 marnjrm uplynuti doby pro podéni novjch aukénich hodnot

2piisoh Lkanien

zadavatel Datum a tas ukonten
= akee!
B Detal ulivatele
B Odhlasit Minimaini délka aukce: min. - wisleohs ks zvisi na pocts prodiouzeni’
Cas pro prodlousent nin - 1 KaZGié Zméiné neylepsiriabioky v tEchto zanych poslechich

ORGANIZACE AUkCE! minutdch aukce e aukee automaticky prodioutens o nie zadané minuty

B Detail organizace Déka prodiouent aLkee: 1, 7% K20 zméiné nelepsi nabioky v postechith vse zadinych minuteich

B Dokumenty organizace ke jo skee Uomatky prodlouZens o 208 za0n ity

B Katalog organizaci
B Test nastaveni prohl
B Seznam zakézek

Déka prodlouzent je pritiens k sktusihe oceksvanenmu Casu ukonceni ukce.

2obrazovani informaci dodavatelim v priibshu elektronické aukce

pofadiuchazete

ejlepsi aukeni hodnoty 2a jednatiiv kriteria

[
|
|1 aukéni hodnoty nejlepsi nabidky
|| pofetuchazet v aukei

|

aukéini hodnoty ostatnich uchazeii

Technické parametry elektronické aukce

|| elektronicke podepisovani kaZdé zmény aukinich hodnot





*
Přidat oprávněnou osobu za zadavatele  + nastavit oprávnění
*
Přidat oprávněnou osobu za dodavatele (při e-poptávkách na služby/dodávky do 200tis a stavební práce do 500tis. u staveb. prací).

=> zahájit zakázku odesláním výzev nebo bez výzvy / oznámení.

5) FÁZE ZAHÁJENA

· Nastavit všechna oprávnění – po odeslání výzev / bez výzev manuálně => zahájit příjem nabídek.

6) FÁZE PŘÍJEM NABÍDEK

* Možnost uveřejnit dodatečné informace k VZ

       - nastavit v takovém případě vždy příjemce=1)„VŠICHNI (včetně veřejnosti)“-otev.řízení






       2)“Jen OBESLANÍ uchazeči“- e-poptávka

a) 
uchazeči podávají své nabídky do systému (nabídky nelze do fáze hodnocení otevřít – systém umožňuje zhlédnutí kdo a v jakém čase nabídku podal).

b) po uplynutí lhůty pro podání nabídek se automaticky ukončí fáze příjmu nabídek.
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7) FÁZE HODNOCENÍ

a) Otevře se v sekci „Přijaté elektronické nabídky / žádosti o účast“ možnost udělit souhlas s otevřením nabídky = 1 osoba
· kliknout na „obálku“ a udělit souhlas
· zkontrolovat nabídku (zelené políčko) 
1.- v případě, že uchazeč podmínky splnil = „nabídka splňuje požadavky“

2.- v případě, že uchazeč podmínky nesplnil = „vyřadit nabídku jako nevyhovující“
- v případě, že uchazeč nepodal nabídku (vyzvaný / nesplnil požadavky zadavatele) nutno vyloučit = v sekci „Oprávněné osoby za dodavatele“ (vybrat důvod vyřazení / vyloučení).
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· posouzení nabídky (váhy)

 
1.- vyřadit nabídku z hodnocení;

   2.- zařadit nabídku do hodnocení.
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*
je možnost vyžádat si dodatečné informace nebo doklady využitím sekce „Oprávněné osoby za dodavatele“ – vybraný uchazeč – položka akce (papír s tužkou) - nezapomenout zatrhnout možnost „Umožnit odpovědět na zprávu“




- musí být vyžádáno u všech, kterým „něco“ chybí = tj. vyzvat všechny nebo nikoho 


=> tyto kroky opakovat u všech podaných nabídek!!! 

 
b) 
 V sekci „Hodnocení nabídek“ se zobrazí seřazené nabídky dle hodnot v 1. kole. 
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c)
 Uzavřít hodnotící kolo.
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V případě e-aukce:


opakování bodu a) až c)


d)
 Poslat výzvu k e-aukci (možnost přidat přílohu a upravit text výzvy).
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e)
 Vstup do aukční síně (možnost se zobrazí až po odeslání výzev k e-aukci) v sekci „Elektronická aukce“.




- doporučení = nastavit si frekvenci obnovování na hodnotu 5 sec;





- po skončení aukce připojit výsledky aukce k hodnocení veřejné zakázky;





- tisk Protokolu o průběhu e-aukce.
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=> ukončit vyhodnocení.
8) FÁZE VYHODNOCENO
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· v této fázi prostor k podpisu smlouvy, vyhotovení všech potřebných dokumentů a odeslání oznámení o výběru nejvhodnější nabídky.


* dokumenty lez vytvořit a uložit jako šablony v sekci „Šablony dokumentů“.

=> zadat veřejnou zakázku (vyplnění formuláře o zakázce – cena, počet nabídek atd.)

- je-li uzavřena smlouva ve výši min. 500tis bez DPH, musí být uveřejněna na profilu zadavatele do 15 dnů od podpisu (z toho důvodu doporučení registrace profilu zadavatele na ISVZ). 
9) FÁZE ZADÁNO


* v případě uzavření smlouvy v částce vyšší než 500 tis. Kč bez DPH uveřejnit celé její znění do 15 dnů od podpisu v sekci „Dokumenty veřejné zakázky – přidat veřejný dokument“.
