
ZŘ 1 PŘÍMÉ ZADÁNÍ (VZ MALÉHO ROZSAHU)

Specifikace základních údajů o VZ

Základní specifikace se skládá ze čtyř kroků

Krok číslo 1/4

Název veřejné zakázky

Pozn. Pod volbou více podrobností je možno přiřadit evidenční číslo zadavatele a 

uživatelské položky.

Po zadání názvu klikneme na tlačítko Pokračovat.

Krok číslo 2/4

Určení druhu VZ, je-li VZ zadávána na základě rámcové smlouvy (RS) a evidence, co 

bude výsledkem VZ.



Po evidenci všech požadovaných údajů klikneme na tlačítko Pokračovat.

Krok číslo 3/4

Zde pomocí popisu a číselníků (NIPEZ, CPV) provedeme definici požadované komodity a 

určíme předpokládanou hodnotu VZ.



Pozn. V případě, že definujeme konkrétní poptávané množství, je třeba definovat též 

měrnou jednotku a cenu za tuto jednotku. V takovém případě je možno zatrhnout 

checkbox určit hodnotu každé položky zvlášť. Systém tedy na základě poptávaného 

množství a ceny za jednu jednotku propočítá předpokládanou hodnotu sám.

Po evidenci všech požadovaných údajů klikneme na tlačítko Pokračovat.



Krok číslo 4/4

Určení, bude-li VZ dělena na části. Toto je možné, pokud jsem si v předešlém kroku 

definovali více položek předmětu VZ.

Poz. V případě dělení zakázky na části - může být tolik vítezných dodavatelů, kolik je 

definováno částí. Každá část se hodnotí samostatně.

Po rozhodnutí o dělení VZ na části klikneme na tlačítko Pokračovat.

Výběr postupu zadání VZ

Pro naše účely zvolíme variantu VZMR: Přímé zadání. Systém e-tržiště dle 

předpokládané hodnoty VZ nabízí adekvátní možnosti pro výběr postupu zadání VZ.

Po předchozí volbě vybereme z menu Výzva k podání nabídky jednomu dodavateli a 

potvrdíme opět tlačítkem Pokračovat.





                                  Dokončení specifikace VZ

Na základě volby způsobu zadání VZ se nám v levé části obrazovky objeví workflow pro 

daný typ zadávacího řízení. Systém nás tedy "hlídá", abychom splnili zadání všech 

povinných a potřebných údajů o VZ.

Doba a místo plnění

Po kliknutí na tlačítko Upravit vyvoláme následující dialogové okno



Adresu můžeme zadat ručně, nebo kliknutím na Načíst adresu ze seznamu kontaktních 

adres zadaných v rámci profilu organizace. Požadovanou volbu potvrdíme 

tlačítkem Uložit.

Vybraná adresa se zobrazí na obrazovce. V případě, že chceme adresu změnit, opět 

klikneme na tlačítkoUpravit. Kliknutím na tlačítko Pokračovat můžeme postoupit k 

dalšímu kroku při specifikaci VZ.

Stanovení požadavku na kvalifikaci



Zakliknutím příslušného checkboxu zvolíme kvalifikační předpoklady, jejichž prokázání 

budeme po dodavateli požadovat. 

Po příslušné volbě klikneme na tlačítko Pokračovat.

Zadávací lhůta

Kliknutím do pole Zadávací lhůtavyvoláme okno pro volbu data a času, po kterou bude 

dodavatel svou nabídkou vázán. Zadávací lhůta je započata uplynutím lhůty pro podání 

nabídky a obvykle je ukončena oznámení o výsledku zadávacího řízení.

Po příslušné volbě klikneme na tlačítko Pokračovat.

Platební o obchodní podmínky



Zde definujeme, kdo bude připravovat smlouvu a o jaký typ smlouvy se jedná. V případě 

potřeby můžeme přiložit návrh smlouvy.

Po příslušné volbě klikneme na tlačítko Pokračovat.

Způsob a doba podání nabídky



Obdobný způsobem jako u zadávací lhůty zadáme datum a čas, do kdy může oslovený 

dodavatel podat svoji nabídku (nebo ji vzít zpět). Nabídku dodavatel podá elektronicky 

prostřednictvím e-tržiště. Po příslušné volbě klikneme na tlačítko Pokračovat.

Požadavky na zpracování a členění nabídky

Nabídka bude podána v českém jazyce. Dále stanovíme povinnost, zda-li bude mít 

dodavatel povinnost podepisovat datové zprávy (pomocí elektronického podpisu). V 

případě, že stanovíme povinnost dodavatele nabídku šifrovat, je třeba připojit certifikát 

veřejného klíče. Odšifrování může provést pouze osoba, která disponuje párovou částí 

(privátním klíčem).

Další specifikace VZ



Zde zadáme, zda-li se bude konat prohlídka místa plnění (např. u zakázek na stavební 

práce). Bude-li se konat, zadáme datum, 

as a místo konání prohlídky. Dále zadáme, kdy se bude konat otevírání obálek. V 

případě, že bude otevírání obálek veřejné, zadáme kromě data i čas a místo konání 

otevírání obálek. Po příslušné volbě klikneme na tlačítko Pokračovat.

Vytvoření výzvy k podání nabídky

V tomto kroku vytvoříme Výzvu k podání nabídky. Tuto akci započneme kliknutím na 

tlačítko přidat.



Tento formulář je vlastně souhrnem doposud vyplněných údajů ze specifikace VZ.



Dokončení tohoto formuláře provedeme tlačítkem Uložit. Po uložení se objeví následující 

obrazovka

V případě potřeby je možno formulář exportovat do souboru typu PDF. K určení 

dodavatele, který bude osloven výzvou postoupíme kliknutím na tlačítkem Pokračovat.

Určení dodavatele, který bude osloven výzvou

Kliknutím na tlačítko přidat vyvoláme dialogové okno s výběrem z katalogu dodavatelů.



Vybereme požadovaného dodavatele a potvrdíme tlačítkem Uložit.



Pozn. Dodavatele můžeme odebrat pomocí červeného symbolu. Pokud máme zvoleno, 

klikneme na tlačítko Pokračovat.

Tímto jsme ukončili specifikaci VZ a určili jsme dodavatele, který bude osloven výzvou k 

podání nabídky. Tím můžeme přejít do dalšího stavu tj. Zadávacího řízení (odeslání 

výzvy, příjem nabídek ...)
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