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Metodický postup 
 

pro navyšování požadovaných počtů k realizaci 
objednávky (případně minitendru) 

k rámcové smlouvě centrálního nákupu 
pověřujícím zadavatelem 

 
 
 
 

Uvedený postup byl proveden k rámcové smlouvě  
„Rámcová smlouva na dodávky kancelářského, sedacího a lehacího nábytku pro roky 2015-2016“, 

kde je centrálním zadavatelem určen Odbor veřejných zakázek a centrálních nákupů. 
Obdobný postup je možno použít i u obdobných rámcových smluv centralizovaného zadávání. 

 

 

 

 

V Praze dne 27. května 2015 
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I. Po přihlášení se do „Systému zadávání veřejných zakázek v resortu MV ČR“ v části „EVIDENČNÍ 

MODUL“ uživatel v záložce RÁMCOVÉ SMLOUVY vyhledá požadovanou rámcovou smlouvu (dále také 

„RS“), ke které bude realizovat tzv. „navyšování počtů“ u položek, které původně nepožadoval nebo u 

kterých má již vyčerpané původní požadované počty. K vyhledání je možno využít různé vyhledávací 

parametry (č.j., část názvu RS aj.) 

   

 

 

 

 

1. 

2. 

3. 
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II. Po vybrání požadované rámcové smlouvy uživatel prostřednictvím tlačítka NOVÁ OBJEDNÁVKA vytvoří 

novou objednávku k RS. 

 

 
 

 

 

 

 

 

4. 5. 
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III. K uvedené objednávce doplní nebo vybere základní údaje a údaje uloží. 

 

 
 

 

 

 

7. 

6. 
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IV. Po uložení se uživateli zobrazí přehled vložených údajů. Údaje je možno v této fázi ještě editovat (upravit). 

Po kontrole správnosti údajů o nové objednávce z RS uživatel prostřednictvím tlačítka PŘEJÍT DO 

DALŠÍHO STAVU pokračuje ve vytváření nové objednávky k RS. 

 

 
 

 

 

 

 

9. 

8. 
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V. Následně uživatel tlačítkem ANO potvrdí svůj požadavek a tvorba nové objednávky k RS se přesune ze 

stavu „SPECIFIKACE VZ“ do dalšího stavu, tj. do „PŘEDMĚT VZ“. 

 

 

 

10. 
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VI. Uživatel pokračuje v kroku „PŘEDMĚT ZAKÁZKY“ výběrem části RS (pokud je RS dělena na části) a poté 

pokračuje výběrem záložky POLOŽKY. 

 

 

 

 

 

 

 

11. 12. 
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VII. Uživatel pokračuje v záložce POLOŽKY vložením požadovaných položek prostřednictvím tlačítka 

SPRAVOVAT POLOŽKY. 

 

 

 

 

 

13. 
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VIII. Ve sloupci POŽADOVÁNO uživatel vidí počet jednotek u položek, které byly ze strany pověřujícího 

zadavatele požadovány v rámci předsběru k RS. Pokud uživatel požaduje zobrazit i položky, které původně 

nepožadoval, musí zrušit zatržítko u „POUZE POŽADOVANÉ“ a tím se zobrazí celý seznam položek 

nakupovaných v rámci uvedené RS. V případě nulového nebo nedostatečného počtu jednotek u konkrétní 

položky, je umožněno uživateli požádat o navýšení počtu jednotek konkrétní položky vložením 

požadovaného počtu u všech položek s nedostatečným počtem a svůj požadavek potvrdit tlačítkem 

ULOŽIT. 

 

 

14. 16. 

15. 
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Po provedení výše uvedených úkonů pracovník centrálního zadavatele následně navýšení povolí (provede 

navýšení) nebo navýšení nepovolí.  

 

O tomto úkonu je pracovník pověřujícího zadavatele informován prostřednictvím e-mailové zprávy. Po 

obdržení informace o povolení navýšení je možno pokračovat ve tvorbě objednávky / minitendru k RS.  

 

 

17. 

14. 16. 



 

           MV ČR, OVZCN - Oddělení centrálního nákupu, Ing. Roman Rábek         11 

 

IX. Uživatel pokračuje ve vytvořené objednávce / minitendru v kroku „PŘEDMĚT ZAKÁZKY“ výběrem části RS 

(pokud je RS dělena na části) a poté pokračuje výběrem záložky POLOŽKY. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

18. 19. 
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X. Uživatel pokračuje v záložce POLOŽKY vložením požadovaných položek prostřednictvím tlačítka 

SPRAVOVAT POLOŽKY. 

 

 

 

 

 

 

20. 
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XI. Ve sloupci POŽADOVÁNO uživatel vidí počet jednotek u položek, které byly ze strany pracovníka 

centrálního zadavatele navýšeny. Pracovník pověřujícího zadavatele nyní vloží požadované jednotky u 

každé z nakupovaných položek a svůj požadavek potvrdí tlačítkem ULOŽIT. Dále již postupuje známým 

postupem k realizaci objednávky / minitendru. 

 

 

23. 22. 21. 


