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Přihlášení  - po vložení přihlašovacích údajů zvolte přihlásit. 



 

Evidenční modul po přihlášení 

 

 

 

Nyní je možné vytvářet VZ, CN, RS, Objednávky nebo DNS. V levém navigačním panelu se nachází 

seznam možných operací. 

 

 

 

 

 

 



Organizační jednotky, uživatelé, dodavatelé 

 

Registr dodavatelů, zadavatelů, nastavení organizační struktury nebo seznam uživatelů se nachází 

v pravé horní části obrazovky v záložce „KATALOGY“ 

 

 

 

 

 

 

Po najetí myší na záložku katalogy, se vysune nabídkový panel, kde lze upravovat : 

Resortní katalog komodit – vytváříte komodity, které lze použít v Centralizovaných nákupech 

Resortní katalog – evidujete seznam položek, které pak lze použít v RS, Objednávkách, VZ, minitendrech 

Registr Dodavatelů – evidence dodavatelů 

Registr Zadavatelů – seznam organizací, nastavení uživatelů, nastavení PO a struktury organizace 

Organizační struktura – strom organizační struktury 

Seznam uživatelů – seznam a správa uživatelů 

 

Resortní seznam komodit 

 



 

 

- Kliknutím na název komodity se zobrazí detail komodity 

- kliknutím na ikonu čtverečku s tužkou můžete komoditu upravovat 

- pomocí klíče nastavíte pravidla pro danou typovou metodu sestavy MMR 

- křížkem resortní komoditu smažete 

 

 

 

Novou komoditu vytvoříte kliknutím na „Přidat komoditu“ v pravém horním roku. 

 



 

V tabulce vyplňujete název, NIPEZ, Centrální zadavatel, kdo ustanovil komoditu, Platnost a Typová 

metoda pro vyčíslení úspor. Po uložení se komodita zobrazí v seznamu komodit. 

 

Resortní katalog 

 

Kliknutím na název položky se zobrazí detail položky, kliknutím na ikonu čtverečku s tužkou můžete 

komoditu upravovat. 

 

 

 

 

 

Novou komoditu vytvoříte kliknutím na „Přidat komoditu“ v pravém horním roku. 

 



 

Po vyplnění detailu položky je nutné stránku uložit, po uložení se zobrazí informace o uložené položce, 

můžete se vrátit zpět na seznam položek. 

Položky do resortního katalogu lze také naimportovat z csv souboru ve kódování UTF-8. Stránka pro 

import obsahuje návod jak import provést. 

 

Registr dodavatelů 

 

V registru dodavatelů je možnost založit nového dodavatele nebo sledovat seznam dodavatelů 

registrovaných v RSCZ, kliknutím na název dodavatele se zobrazí informace o dodavateli, kde je také 

možné kliknutím na ikonu tužky informace o dodavateli upravit, v detailu dodavatele je také záložka 

„Osoby“, kde je seznam osob dané ho. 

 

 

 

 



Registr zadavatelů 

Zde naleznete seznam organizací, nastavení uživatelů, nastavení PO a struktury organizace.  

 

Obr. Registr zadavatelů 

Kliknutím na název zadavatele se zobrazí detail kde je pět záložek, do kterých můžete nahlížet, v případě 

oprávnění Administrátor můžete jednotlivé záložky editovat. 

 

 

V záložce uživatelé je seznam uživatelů daného zadavatele, s oprávněním administrátora můžete 

zakládat nové uživatele, nebo editovat , Smazat  nebo deaktivovat  stávající uživatele. 

 

 

 

 



 

 

Na záložce uživatelé s rolí najdete seznam uživatelů, kteří mají v dané organizační jednotce přiřazenou 

roli, ale daná org. jednotka není jejich hlavní přiřazenou organizační jednotkou 

V záložce dokumenty, tyto dokumenty jsou viditelné pouze pro organizaci, nové dokumenty vkládá 

uživatel s oprávněním administrátora. 

 

 

 

Stávající dokumenty může oprávněný uživatel (administrátor) upravovat či mazat. 

 

Záložka zprávy obsahuje jak přijaté tak odeslané zprávy v rámci RSCZ, novou zprávu vytvoříte 

kliknutím na tlačítko v pravé horní části obrazovky „Vytvořit zprávu“. 

 

 

 

Po kliknutí na „Vytvořit zprávu“ Vám systém nabídne dle jakého oprávnění a komu zprávu odešlete. 



 

Jakmile vyberete odpovídající možnost, nabídne se Vám obrazovka pro vytvoření nové zprávy. 

 

Položky označené hvězdičkou jsou povinné a je nutné je vyplnit. Je zde možnost vkládat přílohy, 

kliknutím na tlačítko odeslat zprávu odešlete. 

 

 

 

 



 

Záložka podřízené organizace 

 

 

 

 

Uživatel s oprávněním administrátora, mohou editovat stávající útvary, zakládat nové útvary nebo 

organizace kliknutím na tlačítko „Přidat nový útvar“ nebo „Přidat novou organizaci“. V seznamu 

kliknutím na název podřízené organizace, zobrazíte detail podřízené organizace, kde se nachází opět 

pět záložek, které může administrátor editovat uživatelé PO, vkládat dokumenty, zobrazovat a odesílat 

zprávy nebo editovat Podřízené organizace na úrovni dané PO. 

 

 

 

 



Organizační struktura 

 

V sekci organizační struktura, systém zobrazuje strom organizační struktury organizace. 

 

 

 

 

Seznam uživatelů 

 

V seznamu uživatelů je přehled uživatelů, je zde možné editovat mazat nebo deaktivovat uživatele, tyto 

zásahy však může provádět pouze administrátor. 

 

Po kliknutí na název uživatele se zobrazí detail uživatele, kde může administrátor aktualizovat 

informace o uživateli nebo mu nastavit práva v záložce „Práva“ 



 

 

Po zvolení záložky „Práva“ zobrazíte u daného uživatele již nastavené práva, tlačítkem „Nastavit 

oprávnění “ administrátor může odebírat nebo přiřazovat oprávnění. 

 

 

 

Práva se nastavují pro jednotlivé organizace/útvary zvlášť 

 



 

 

Po nastavení oprávnění je nutné nastavení uložit. 

 

Oprávnění: 

Schvalovatel - Schvalovateli je umožněno potvrzení požadavků ve sběru požadavků 

Správce VZ - toto oprávnění umožňuje uživateli evidovat nebo zakládat VZ 

Editor - uživatel s oprávněním editor, může editovat jednotlivé číselníky a katalogy 

Administrátor - tato role slouží k upravování detailu organizace, nastavování organizační struktury, 

práce s uživateli. 

Správce CN - umožňuje zadávat definice centrálních nákupů 

Pozorovatel - pozorovatel má možnost pouze nahlížet, nikoli však zasahovat do systému 

 

Veřejné zakázky 

 

Postup vypsání VZ v RSCZ, je obdobný jako u deníku VZ s tím rozdílem že zakázka je 

zrealizována v externím systému, je zde také možnost zařadit další zadavatele k možnosti 



využívat plnění smlouvy. 

 

 

Ve specifikaci VZ je položka zakliknutím této možnosti 

Vás systém vyzve ke zvolení dalších org. Jednotek, které mohou vkládat plnění, jestliže tato 

možnost nebude označena, plnění smlouvy vkládáte pouze Vy. 

 

V kroku předmět VZ vytváříte části VZ jestliže je VZ dělená na části a vytváříte položky VZ 

stejným způsobem jako u evidence VZ v deníku. 

 

 

 

V následujícím kroku volíte pověřující zadavatele „pouze v případě že jste ve specifikaci zvolili 

„Plnění mohou vkládat i jiné org. Jednotky“ v opačném případě následuje krok zadávání VZ“. 

 



 

Kliknutím na tlačítko v pravém horním rohu „Spravovat zadavatele“ vyberte ze seznamu 

zadavatelů, která org. Jednotka bude moci vkládat plnění. 

Jestliže jste nezvolili „Plnění mohou vkládat i jiné org. Jednotky“ zobrazí se přímo krok Zadání 

VZ, kde zvolíte ve kterém extérním systému budete VZ realizovat. 

 

 

Po zvolení extérního systému se VZ přenese 

 

 

Nyní se přihlaste do systému, ve kterém bude VZ realizována, VZ je přenesena ve stavu 

specifikace, v externím systému zakázku dokončete, údaje které jste vkládali do RSCZ již 

v externím systému, není možné upravovat! Jakmile bude VZ ve stavu zadáni, automaticky se 

přesune zpět do RSCZ. 



 

 

 

 

Deník VZ 

 

 

 



Deník VZ slouží k evidenci VZ, které jsou realizovány mimo systém, na stránce deník VZ lze filtrovat ze 

seznamu VZ, nahlížet do evidovaných VZ a dle stavu VZ přidávat plnění, prohlížet stav čerpání dle 

položek. 

Po Kliknutí na název VZ se zobrazí dle stavu VZ který je uveden na předchozí obrazovce ve sloupci 

„stav“ krok ve kterém se VZ nachází, na obr. Níže je VZ ve stavu plnění smlouvy, v levém panelu se 

zobrazují jednotlivé kroky kterými VZ prošla nebo kroky které ještě zbývají dokončit, v pravém 

horním rohu je tlačítko pro posunutí VZ do dalšího stavu. 

 

 

 

Pro založení nové VZ klikněte v deníku VZ na „nová zakázka“, v pravém horním rohu. 

 

 

 

Po zvolení Nová zakázka vyplníte formulář základních údajů o VZ. V tomto formuláři je nutné 

vyplnit minimálně ty položky, které jsou označeny jako povinné hvězdičkou. 

 



 

 

Po vyplnění údajů klikněte na tlačítko uložit v dolní části obrazovky, po uložení se zobrazí 

souhrn vyplněných informací, který můžete ikonkou tužky a papíru editovat, na levé straně se 

zobrazuje Zadávací proces, což jsou kroky, kterými projdete během životního cyklu VZ, 

pokračujte tlačítkem Přejít do dalšího stavu. 

 

 

Po zvolení Přejít do dalšího kroku, se Vás systém dotáže, zda opravdu chcete přesunout VZ do 

dalšího stavu. 

 

 

Po potvrzení se dostanete do kroku Předmět Zakázky, kde nastavujete části VZ a Položky VZ. 

 



 

 

Pro editaci položek klikněte na záložku položky, 

 

 

 

kde prostřednictvím tlačítka přidat položku, evidujete položku, u každé položky také určujete 

v případě, že jste vytvořili části, ke které části bude položka přiřazena. 

 

 

Položky vybíráte ve „Vybrat položku z katalogu“. Aby se položka v katalogu zobrazovala, je nutné 

mít tuto položku v katalogu evidovanou, evidenci položky do katalogu provedete najetím myší 

do pravé horní části obrazovky KATALOGY, po vysunutí nabídky zvolte resortní katalog, 

v případě že máte potřebné oprávnění, můžete přidat novou komoditu, která se bude zobrazovat 

v katalogu položek. 

 



 

 

 

 

v případě že máte potřebné oprávnění, můžete přidat novou komoditu, která se bude zobrazovat 

v katalogu položek. 

 

 

 

Po uložení nové položky, můžete k VZ tuto položku přiřadit, jak je vidět na obr. níže. 



 

 

Po zvolení požadované položky se veškeré informace o položce natáhnou do formuláře nová 

položka, Vy doplníte požadované množství Měrnou jednotku. 

 

 

 

Po uložení se vrátíte do seznamu položek, kde můžete vytvořit další položku. 



 

 

Pro postup do dalšího kroku klikněte na zelené tlačítko v pravém horním rohu „Přejít do dalšího 

stavu“, kdy Vás systém vyzve k potvrzení přechodu do dalšího stavu. 

V následujícím stavu volíte způsob realizace, v tomto případě jde o evidenci VZ a nabízí se pouze 

možnost Způsob realizace mimo systém. 

 

 

Po potvrzení způsobu realizace, je možné evidovat nabídky a to kliknutím na „Přidat nabídku“ 

 

 

Kliknutím na „Přidat nabídku“ se zobrazí formulář, ve kterém v případě že jste VZ realizovali na 

části, volíte ke které části, nabídka patří. Dále vybíráte dodavatele (pro výběr zvolte v sekci 

Dodavatel tlačítko Vybrat) 



 

Po zvolení „Vybrat“ se zobrazí databáze dodavatelů, 

 

Nové dodavatele, kteří nejsou v databázi, vložíte prostřednictvím Katalogu, „Registr dodavatelů“ 

po zaevidování dodavatele jej bude možné přiřadit k nabídce. 

 

Po vyplnění informací o nabídce formulář uložte (volíte stav nabídky, počet bodů, a zda se jedná 

o vítěznou nabídku). 



 

Po uložení nabídky se zobrazí souhrn, ve kterém zvolte „Spravovat položky nabídky“ 

 

 

V „Spravovat položky nabídky“ vkládáte nabídkovou cenu daného dodavatele 

 

 

Po zaevidování všech nabídek a nabídkových cen zvolte tlačítko „Přejít do dalšího stavu“ 



 

 

Po potvrzení přechodu do dalšího stavu je možné k vítězné nabídce přidat smlouvu. 

 

 

 

Kliknutím na „přidat smlouvu“ evidujete číslo smlouvy, datum podpisu smlouvy, datum 

ukončení platnosti plnění a smluvní cenu. 

 

 

 

Smlouvu vložíte prostřednictvím zeleného tlačítka na levé straně Dokumenty, kde je mořnost 

vložit nový dokument. 

 

 



 

 

 

V novém dokumentu uvádíte název, typ dokumentu, viditelnost dokumentu a popř. část VZ ke 

které se dokument váže. 

 

 

Po uložení můžete vkládat další dokumenty, nebo se vrátit do VZ kliknutím na krok ve kterém 

jste pracovali, v tomto případě „Uzavření smlouvy“, kde vložíte smlouvu k další části nebo 

pokračujete do dalšího kroku „Plnění smlouvy“. 

 

 

 

Kliknutím na „Přidat plnění“ evidujete informace o plnění. 



 

Po uložení se zobrazí informace o plnění, které jste vyplnili, zde také spravujete položky plnění 

viz. Obr. níže. 

 

 

 

 

Zvolte „Spravovat položky plnění“ 

 



 

Vyplňte záznam o čerpaném množství a uložte, po uložení se Vraťte „Zpět na seznam“ 

 

 

 

V Plnění smlouvy nyní můžete evidovat plnění další části nebo pokračovat do dalšího stavu. 

 

 

Nyní je evidence zakázky dokončena. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Centralizované nákupy 

 



 

 

 

Po zvolení Centralizované nákupy, se zobrazí seznam definicí CN, kliknutím na název zobrazíte detail 

CN, který obsahuje záložky, které obsahují další informace o CN. 

 

 

 

Novou definici může vytvořit uživatel s oprávněním Správce CN, kliknutím v seznamu CN na  

 v pravém horním rohu. 

 

 

 

 

 

 

 

Začnete vytvářet novou definici pro CN. 

 



 

Zde je potřeba vyplnit všechny údaje označené hvězdičkou (Název, platnost od – do, Možné postupy 

zadání VZ/nákupu) 

Po vyplnění zvolte uložit a pokračujte na další záložku. 

Záložka komodity slouží k výběru komodit, které jsou předmětem CN. 

 

Jednotlivé komodity přidáte tlačítkem spravovat komodity v pravém horním rohu, komodity, které 

chcete přidat k CN, musí být uložené v Resortním katalogu komodit, jakmile vyberete požadované 

komodity, pokračujte další záložkou Pověřující zadavatelé. 

Záložka „Pověřující zadavatelé“ slouží k výběru zadavatelů, kteří budou zařazeni do CN. 

 

Výběr zadavatelů provedete kliknutím na tlačítko „Spravovat zadavatele“ a následně klikněte na tlačítko 

přidat. 

 



Po výběru je nutné výběr zadavatelů uložit. Po uložení pokračujte na další záložku. 

Záložka dokumenty slouží ke vkládání dokumentů k CN. 

 

Tlačítkem „přidat nový dokument“ vložíte nový dokument, již vytvořené dokumenty můřete upravovat 

mazat nebo je stahovat. 

V následujících záložkách naleznete: 

Zprávy – zprávy k CN, lze přijímat a odesílat, seznam RS, DNS a VZ z CN. 

Nyní je potřeba tuto definici CN uveřejnit, kliknutím na ikonu šipky v první záložce. 

 

 

Jakmile je definice vytvořena, lze vytvářet zvolené postupy (RS, DNS nebo VZ) 

Vytvoření zakázky 

 

Samostatnou lze vytvořit bud vytvořením z přehledu daného typu zakázky, jako podřízenou zakázku 

nebo jako zakázku z definice centrálních nákupů. 

Vytvoření zakázky – samostatná zakázka 

Na přehledech Veřejné zakázky, Rámcové smlouvy mimo CN lze vytvářet tyto typy samostatných 

zakázek mimo centralizované nakupování. 



 

Např. kliknutím na ‘Nová  zakázka’ v přehledu veřejné zakázky lze vytvořit novou standardní veřejnou 

zakázku, které není součástí centrálních nákupů. 

 

Vytvoření zakázky – zakázka z definice centrálních nákupů 

V detailu definice centrálního nákupu lze na  záložkách Rámcové smlouvy, Dynamický nákupní systém a 

Veřejná zakázka vytvářet požadovaný typ zakázky. U dané definice musí být řídícím subjektem daný typ 

zakázky povolen. 

 

Např. kliknutím na ‘Nová RS‘ v záložce Rámcové smlouvy, je možné vytvořit novou RS. 

 

Vytvoření zakázky – dílčí zakázka 

V přehledech zakázek typu Rámcová smlouva, Rámcová smlouva mimo CN a Dynamický nákupní systém 

lze vytvářet dílčí zakázky pokud jsou tyto zakázky ve stavu Plnění smlouvy a zadavatel je mezi 

pověřujícími zadavateli dané nadřízené zakázky. 

Typy dílčích zakázek Rámcové smlouvy, Rámcové smlouvy mimo CN: 

- Nový minitendr – musí být povoleno u rámcové smlouvy a zadavatel musí být mezi pověřujícími 

zadavateli dané nadřízené zakázky 

- Nová objednávka – musí být povoleno u rámcové smlouvy a zadavatel musí být mezi 

pověřujícími zadavateli dané nadřízené zakázky 

- Nový sdružený minitendr 

Ze zakázek typu Dynamický nákupní systém lze pouze pověřujícími zadavateli daného DNS vytvářet 

pouze Veřejné zakázky z DNS 

 



Např. z rámcové smlouvy vytvoříte dílčí zakázku kliknutím na jednu z výše zobrazených akcí (Sdružený 

minitedr je přístupný pouze pro zadavatele rámcové smlouvy, osatní pouze pro pověřující zadavatele) 

 

Specifikace VZ 

 

 

 

 

Nyní je opět nutné vyplnit veškeré položky označené hvězdičkou, jestliže ponecháte zakliknutý sběr 

požadavků, přiřazení zadavatelé v definici CN, mohou zasílat své požadavky k poptávanému zboží, po 

vyplnění je nutné stránku uložit. 

 



Po uložení se zobrazí detail RS, nyní je možné pokročit do dalšího stavu. 

Předmět zakázky 

 

V dalším stavu určujete, zdali bude RS rozdělaná na části a vytváříte položky RS. 

 

V záložce „Položky“ vložíte položku kliknutím na tlačítko „Přidat položku“ 

 

 

 

Kliknutím na „přidat položku“, editujete položku do RS. 

 

Zvolte „Vyberte položku z katalogu“ nebo vyberte NIPEZ. 

 

V seznamu NIPEZ nebo Komodit se zobrazují pouze položky vybrané v definici CN, po výběru položky 

můžete nastavit požadované vlastnosti položky, nastavit měrnou jednotku, předpokládanou cenu a 

sazbu DPH., poté zvolte uložit. 



 

Po uložení lze přidat další položku, nebo upravit či smazat již uloženou položku. Po vytvoření položek 

pokračujte do dalšího stavu. 

Pověřující zadavatelé 

 

V následujícím stavu volíte Zadavatele, kteří budou vkládat požadavky do sběru požadavků u této RS, 

kliknutím na tlačítko Spravovat zadavatele. V případě, že byla zakázka vytvořena na základě definice 

centrálního nákupu budou k dispozici pouze pověřující zadavatelé, kteří jsou v dané definici. 

 

 

Vyberete konkrétní zadavatele pro tuto RS. 

 

Tlačítko „Přidat“ slouží k výběru zadavatele, seznam je závislý na seznamu zadavatelů v definici CN, po 

výběru zadavatelů klikněte na „uložit“ a pokračujte do dalšího stavu. 

V dalším stavu spustíte sběr požadavků. 

 

Po potvrzení spuštění sběru požadavku a vložení termínu sběru požadavku, systém zobrazí odeslání 

zprávy zadavatelům o zahájení sběru požadavků. 



 

Kliknutím na „Odeslat“ spustíte sběr požadavků. 

Sběr požadavků 

 

Tento krok je dostupný pouze pokud v základních údajů byla zvolena možnost Sběr požadavků. 

Zadavatel, který byl přiřazen k RS nyní v levém menu sběr požadavků, uvidí sběr požadavku k RS do 

které byl vybrán. 

 

 

Kliknutím na název sběru požadavků nebo na „Detail sběru požadavků“ pověřený zadavatel potvrdí své 

základní údaje kliknutím na „základní údaje PZ“ 

 

Zadání požadavků 

Před možností zadání požadavků je nutné vyplnit základní údaje za pověřujícího zadavatele pomocí 

akce ‘Základní údaje PZ’, které je nutné v dolní části uložit, popřípadě informace upravit. 



 

Po uložení lze vložit „Zadání požadavků“ 

 

Klikněte na tlačítko „Zadání požadavků“ 

 

Nyní do sloupce „Požadováno“ zvolte počet poptávaného množství a uložte. 

Nyní jsou uloženy vaše požadavky ve sběru požadavků. 

Tiskové sestavy sběru požadavků 

Všechny stavy sběru požadavků obsahují možnost vytvořit tiskové sestavy ze sběru požadavků 

 

Některé sestavy jsou určené pouze pro centrálního zadavatele. 



Centrální zadavatel – úprava množství položky PZ 

Centrální zadavatel může v detailu položky stavů sběru požadavku upravovat množství daného 

pověřujícího zadavatele 

 

Po kliknutí na tlačítko upravit u daného PZ se zobrazí okno pro zadání nového množství. Nelze zadat 

nižší množství než je množství, které je u dané položky vyčerpáno v rozpracovaných zakázkách daného 

PZ. Všechny úpravy množství jsou logovány a jsou zobrazeny pomocí akce ‘Zobrazit historii změn’ 

 

 

 

 



Vyhodnocení požadavků 

 

Po uplynutí termínu sběru požadavků, centrální zadavatel vyhodnotí sběr. 

Po vyhodnocení může přechodem do předchozího stavu zahájit nové kolo sběru požadavků nebo po 

provedení povinných úkonů vyhodnocení ukončit a převést zakázku do stavu Potvrzení požadavků. 

 

 

Mezi položky sběru požadavků lze přidat položku ručně pomocí “Přidat položku” nebo přidat položku z 

resortního katalogu. 

V případě, že pověřující zadavatelé přidali do sběru požadavků vlastní položky, je možné je schválit 

jednotlivě nebo hromědně pomocí tlačítka “Schv8lit vše” 

Po kliknutí na „Finalizovat“ je nutné nastavit datum ukončení potvrzení požadavků pomocí tlačítka 

‘Nastavit datum ukončení potvrzení požadavků’. 

Po kliknutí přejít do dalšího stavu přejdete do stavu Potvrezení požadavků (Poznámka: v systému může 

být nastaveno, že krok Potvrzení požadavků aplikace neobsahuje. V tom případě se všechny položky 

označí jako schválené) 

 

Potvrzení požadavků 

V tomto kroku má centrální zadavatel případně možnost přidat další položky a nastavit jim množství 

pro pověřující zadavatele. 

Uživatel s rolí Schvalovatel v organizaci pověřujícího zadavatele pomocí tlačítka ‘Schválit’ schválí 

položky své organizace. 



 

V případě, že uplne doba pro potvrzení požadavků a některý pověřující zadavatel neschváli své 

požadavky, může centrální zadavatel toto učinit za něj. Toto provede kliknutí na tlačítko Pověřující 

zadavatelé a v následujícím okně klikne u daného PZ na akci ‘Schválit’. U akce Schválit je zaznamenána 

osoba a čas schvální požadavků. 

 

 

Při přechodu do dalšího stavu, Vám systém nabídne odeslání zprávy o zahájení potvrzení požadavků. 

 



V kroku potvrzení požadavků, a přechodu do dalšího stavu, se zobrazí detail RS, přejděte do dalšího 

stavu.  

Zadávání VZ 

V tomto kroku vyberte způsob realizace dané zakázky. Seznam nabízených možnosti se liší dle 

propojení systému z externími systémy a také na druhu zadávacího řízení, které má nastaven způsob 

realizace. 

V případě realizace zakázky pomocí externího systému postupujte dle popsaného postupu v daném 

externím systému. Po zadání zakázky budou informace o realizaci zakázky přeneseny zpět do systému. 

V tomto systému budete také poté evidovat plnění k dané zakázce. 

V kapitolách niže je popsán způsob realizace mimo systém, který simuluje situaci pro ruční evidenci 

zakázky pouze v tomto systému. 

 

 

Realizace mimo systém - Nabídky 

 



 

Kliknutím na „Přidat nabídku“ 

¨ 

 

Po vložení informací o nabídce zvolte uložit. Po uložení se zobrazí detail nabídky, kde zvolte spravovat 

položky. 

 

 

Po zvolení spravovat položky, vyplňte informace o položkách z nabídky dodavatele. 

  

Po uložení nabídkové ceny, se vraťte zpět a pokračujte do dalšího stavu. 



 

Zvolte „Přejít do dalšího stavu“ 

Realizace mimo systém – Uzavření smlouvy 

 

 

Nyní se nacházíte ve stavu uzavření smlouvy, kde vkládáte podepsanou smlouvu s vítězným 

dodavatelem. 

 

 

Po vložení smlouvy a uložení, pokračujte do dalšího stavu. 

Plnění smlouvy 

V případě, že byla zakázka realizována v externím systému, tak se údaje z kroků Zadávání VZ, Uzavření 

smlouvy přenesly z externího systému a zakázka se nachází ve stavu Plnění smlouvy. 

Seznam záložek a akcí v tomto kroku se liší dle druhu zakázky (centrální/samostatná/dílčí zakázka).  

U centrálních zakázek je zde navíc zobrazen seznam dílčích zakázek a plnění k zakázkám je vkládáno u 

těchto dílčích zakázek podřízenými zadavateli. 

U samostatných a dílčích zakázek chybí statistické záložky a navíc je možné evidovat plnění zakázky. 



Plnění smlouvy – centrální zakázka 

Záložky obsahuje statistické informace: 

- Seznam zakázek – seznam dílčích zakázek dané centrální zakázky 

- Záznamy o čerpání – seznam všech čerpání vložených v dílčích zakázkách 

- Stav čerpání dle položek – Množství Požadováno, Rezervováno, Dodáno dle položek zakázky 

- Stav čerpání dle PZ – Množství Požadováno, Rezervováno, Dodáno dle pověřujících zadavatelů 

- Stav čerpání dle položek a PZ – Množství Požadováno, Rezervováno, Dodáno dle pověřujících 

zadavatelů a jednotlivých položek. Přehled lze filtrovat dle roku a pověřujícího zadavatele. 

 

Plnění smlouvy – samostatná/dílčí zakázka 

Záložky obsahuje: 

- Záznamy o čerpání – seznam všech zaevidovaných čerpání dané zakázky 

- Stav čerpání dle položek – Množství Požadováno, Rezervováno, Dodáno dle položek zakázky 

- Plnění dle smlouvy – stav zaevidovaného čerpání zakázky vůči smluvní ceně zakázky 

Navíc je zde možné provést evidenci plnění k dané zakázce 

 

Plnění smlouvy – Evidence plnění 

Při evidenci plnění je nutné vybrat dodavatele, ke kterému bude plnění evidováno. 

V případě, že je zakázka členěna na části tak je nutné vybrat také část zakázky, ke které se plnění váže 



 

Po uložení hlavičky plnění se zobrazí jeho detail, kde je možné pomocí ikony s klíčem zaevidovat 

množství a cenu u položek plnění.  

Akce vlevo vedle zobrazí již zaevidované plnění položek 

 

Poté se zobrazí okno se seznamem položek k dané části a dodavateli. Je nutné vyplnit množství a 

případně upravit přednastavenou cenu za jednotlivé položky (zobrazena je i hodnota kolik zbývá 

k plnění na dané položce proti množství dle smlouvy/nabídky). Poté je nutné akci uložit. 



 

V případě, že byla zakázka soutěžena v externím systému je zaevidované plnění přenášeno do tohoto 

externího systému k dané zakázce a evidováno dle jednotlivých roků. 

 

Ukončeno 

Po ukončení plnění přechodem do následujícího stavu je zakázka ukončena. Tato informace je případně 

také přenesena do externího systému. 

 

Dokumenty, Zprávy, Archiv úkonů 

U každé zakázky jsou zobrazeny Dokumenty, Zprávy, Archiv úkonů 

 

Dokumenty 

Možnost přidávání dokumentů je řízena dle pravidel pro tuto akci. V případě, že je zakázka před 

přenosem do externího systému, tak jsou některé typy dokumentů automaticky přeneseny do tohoto 

systému dle jejich typu 

Zprávy 

Uživatelé z organizačních jednotek přiřazených k zakázce mohou zasílat/přijmat zprávy na/od 

konkrétního uživatele, který má u dané zakázky některou z rolí. 

Poznámka: Zprávy jsou odesílány všem uživatelům s danou rolí. O přijetí zprávy je uživateli zaslána 

emailová notifikace. 

Archiv úkonů 

U zakázky je zobrazen archiv úkonů, které byly provedeny na dané zakázce. 

Zobrazení těchto úkonů může být zpožděno o 24 hodin. 



Úkony jsou členěny dle následujících skupin 

 

 

Sestava úspor pro MMR 

Stav čerpání dle položek a PZ 

Pro potřeby podkladů pro přílohu č.2 MMR lze použít přehled Stav čerpání dle položek a PZ který najdete 

v kroku Plnění za danou rámcovou smlouvu, rámcovou smlouvu mimo cn, veřejnou zakázku 

centralizovaných nákupů nebo sdružený minitendr. Celý přehled lze filtrovat dle roku (zadání např. 

2015) a exportovat do xls. 

V případě, potřeby lze pro export dat z daných zakázek použít také ostatní přehledy v záložce plnění, 

které obsahují i data o skutečném čerpání nadřízené zakázky prostřednictvím zakázek podřízených 

 

Kategorie dle sestavy úspor 

V horním menu Číselníky najdete číselník ketegorií dle sestavy úspor. Záznamy tohoto číselníku nejsou 

editovatelné ze strany uživatelů systému. 

Uživatel s rolí Admin ŘS zde kliknutím na akci ‘MNSC’ nastavuje Meziroční nárůst spotřebitelských cen 

(dále jen MNSC) 

 



Po kliknutí na akci ‘MNSC’ se zobrazí seznam nastavených procentního hodnot za jednotlivé roky pro 

danou kategorii. Tyto záznamy lze upravovat i mazat 

 

Kliknutím na tlačítko ‘Přidat’ je možné vytvořit nový záznam 

 

Pro vytvoření záznamu je nutné vyplnit rok (unikátní hodnota pro danou kategorii) a procento pro danou 

komoditu a kliknout na tlačítko Uložit. 

 

 

Resortní seznam komodit 

V editaci položky resortního katalogu je nutné nastavit: 

- Typová metoda pro vyčíslení úspor – způsob výpočtu úspor dané komodity 

- Kategorie pro sestavu úspor – kategorie dle MMR pod kterou bude komodita zařazena  



 

Dále je nutné u komodit resorního seznamu nastavit paremtry pro výpočet úspor 

 

Po kliknutí na ikonu klíče u komodity v přehledu resortního seznamu komodit se zobrazí stránka, kde je 

možné pro různé metody nastavit parametry pro výpočet sestavy úspor 

1. Metoda spotřebního koše – označení položek resortního katalogu, které budou pro daný rok 

obsaženy ve spotřební koši za danou komoditu 

2. Metoda benchmarkových cen- z benchmarkových cen – nastavení benchmarkové ceny pro daný 

rok, u položek z resortního katalogu 

3. Metoda historického srovnání jednotkových cen – nastavení měrné jednotky pro danou komoditu, 

podle které se bude počítat množství. 

4. Metoda benchmarkových cen- z nabídkových cen – pro tuto metodu není/nelze zde potřeba nic 

nastavovat 

 



 

Metoda historického srovnání cen – nastavení 

Pro tuto metodu lze nastavit měrnou jednotku pro daný rok, dle které bude počítán finanční objem a 

množství do sestavy úspor pro danou kategorii RSK. 

 

Pro přidání záznamu je nutné vybrat měrnou jednotku a vyplnit rok. 

 

Metoda spotřebního koše – nastavení 

U kategorií, které mají nastavenou tuto metodu výpočtu úspor je nutné vybrat položky z resortního 

katalogu, které budou součásti spotřebního koše pro daný rok. 

Položky resortního katalogu lze filtrovat a zobrazit si také pouze seznam položek, které jsou nastaveny 

jako položky spotřebního koše pro danou komoditu. 

 

 

Akce u položek resortního katalogu: 

Seznam použití  - zobrazení samostatného okna se seznamem zakázek, ve kterých je daná položka 

resortního katalogu použita  



 

V případě, že nenajdete zakázku centralizovaného nákupu v tomto seznamu je nutné nastavit vazbu mezi 

danou položkou z centralizované zakázky a položkou resortního katalogu viz. kapitola Přiřazení položky 

resortního katalogu k položce zakázky . 

 

Nastavit   - zobrazení nastavení období pro danou položku resortního katalogu 

 

Dané záznamy lze mazat. Pro přidání nového období pro danou položku resortního katalogu použijte akci 

Přidat. Pro přidání je nutné nastavit rok a kliknout na tlačítko Uložit. 

 

Metoda benchmarkových cen – z benchmarkových cen – nastavení 

U kategorií, které mají nastavenou tuto metodu výpočtu úspor je nutné vybrat položky z resortního 

katalogu, které budou součástí skupiny položek  s nastavenou banchmarkovou cenou pro daný rok. 

Položky resortního katalogu lze filtrovat a zobrazit si také pouze seznam položek, které jsou nastaveny 

jako položky spotřebního koše pro danou komoditu. 



 
Akce u položek resortního katalogu: 

Seznam použití  - zobrazení samostatného okna se seznamem zakázek, ve kterých je daná položka 

resortního katalogu použita  

 

V případě, že nenajdete zakázku centralizovaného nákupu v tomto seznamu je nutné nastavit vazbu mezi 

danou položkou z centralizované zakázky a položkou resortního katalogu viz. kapitola Přiřazení položky 

resortního katalogu k položce zakázky 

 

 

Nastavit   - zobrazení nastavení období pro danou položku resortního katalogu 

 

Dané záznamy lze mazat a editovat. Pro přidání nového období a benchmarkovou cenu pro danou 

položku resortního katalogu použijte akci Přidat. Pro přidání je nutné nastavit rok a cenu bez dph a 

kliknout na tlačítko Uložit. 



 

Přiřazení položky resortního katalogu k položce zakázky 

Funkcionalita je určena k přiřazení položky zakázky k položce resortního katalogu. V případě, že přiřadíte 

položku ze zakázky centralizovaného nákupu (např. rámcová smlouva), tak budou takto přiřazeny také 

položky u všech dílčích zakázek z této.  

U zakázek typu minitendr a objednávka není možné tuto akci provést (nastavuje se prostřednictvím 

nadřízené zakázky) 

 
Nejdříve je nutné nalézt danou zakázku v přehledu, zobrazit si její detail a kliknout na krok Předmět 

zakázky. 

U položek, které nejsou navázány na resortní katalog je zobrazena ikona ‘klíče’. Po kliknutí se zobrazí 

seznam položek z resortního katalogu.    

 



Přiřazení vybrané položky zakázky k položce resortního katalogu provedete kliknutím na akci Přiřadit 

. Aplikace se poté vrátí na přehled položek zakázky a zobrazí se informace o úspěšném přiřazení, u 

dané položka již nebude možné akci pro přiřazení použít.  

Daná zakázka se již také zobrazí v Seznam použití (seznam zakázek, ve kterých je daná položka 

resortního katalogu použita)  

Poznámka: dílčí zakázky, ke kterým je položka resortního katalogu přiřazena, nejsou v přehledu použití 

zobrazeny 

Sestava pro přílohu č.1 MMR 

V horním menu Reporty/Vyhodnocení RSCZ najdete sestavu, která poskytuje veškerá data pro sestavu 

úspor příloha č.1 dle požadavku MMR.  

V parametrech sestavy stačí pouze vybrat rok např. 1.1.2015-31.12.2015 a ponechat sestavu generovat 

dle zakázek a NIPEZ. Následný export do xls bude obsahovat všechny zakázky případně jejich podřízené, 

za daný rok, které jsou přiřazeny pod definice centralizovaných nákupů 

Sestava obsahuje některé sloupce s evidenčními daty navíc, které je případně nutné smazat. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


