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1 Slovnik pojmov a skratiek

eForms — novy informacny systém zberu udajov

Kupujuci — jednotny termin pre oznacenie verejného obstaravatela podla §7, osoby podla §8
a obstaravatela podla §9

Pouzivatel — osoba s pristupom do systému eForms
UVO — Urad pre verejné obstaravanie

VO - verejné obstaravanie



2 Uvod — prehlad zasadnych zmien

Diia 16.10.2023 sa systém ISZU (Informaény systém zberu udajov) nahraddza novym informadnym
systémom s nazvom eForms. Implementacia nového systému prindSa pouzivateflom viacero zmien,
z ktorych maju niektoré, €o sa logiky prace s formuldrmi tyka, zasadnejsi charakter. Prehlad hlavnych
zmien logiky prace s formularmi a detailny spésob prace so Suhrnnymi spravami je popisany v tomto
manuali.

Prehlad zasadnych zmien:

1. Automatické nacitanie udajov

e Udaje tykajuce sa tuzemskych organizacii sa automaticky naditaju z databazy Informa&ného
systému Centralnej spravy referenénych Gdajov (dalej len ,CSRU*), napr. na zaklade zadaného
ICO, bez moznosti ich zmeny.

o Udaje, ktoré moézu byt vedené v databazach Uradu pre verejné obstaravanie (dalej len ,UVO*)
alebo inych databazach, na ktoré su interné systémy UVO integrované (napr. udaje o Kupujicom,
udaje o overenych zahraniénych subjektoch ).

2. Oprava oznamenia

e Pri oprave oznamenia je potrebné aktualizovat udaje z pévodného oznamenia a su€asne
pouzivatel na karte ,opravy“ uvedie slovné odévodnenie predmetnej opravy. Pri oprave oznamenia
sa tak pregeneruje celé oznamenie.



3 Vstup do systému eForms

Oficialna stranka portalu eForms ~ slovencina ~

Portal eForms Domov Organizicie Zakazky Formuldre v Dalie nastroje ¥ e

Systém eForms obsahuje 5 Casti:

1. Domov - rychly prehlad aktivnych zakaziek a formularov: oznameni, referencii a podani.
Organizacie — zoznam organizacii priradenych k prihlasenému pouzivatelovi. Po zobrazeni detailu
organizacie je pouzivatel presmerovany na privatnu zénu UVO, v ktorej s priradenim osdb a ich
prav pracuje tak, ako doposial.

3. Zakazky - zoznam zakaziek za organizacie, ktoré prisluchaju k danému pouZivatelovi
s moznostou vytvorenia novej zakazky.

4. Formuldre — zoznam formuldrov s moznostou vytvorenia nového formuldra. Pred samotnym
zobrazenim formularov si pouzivatel v rozbalovacom zozname (dropdown) vyber typ formulara:

Formulare ~ Daldie nastroje v
Oznamenia
Referencie

Podania a Ziadosti

5. UZito€né odkazy — pouzivatel tu najde odkazy na:

a. Mbgj ucet

b. Schranku sprav
c. Privatnu zénu
d. Portal UVO

e. Prirucky



4  Formuldre

4.1 Vytvorenie formulara — Suhrnna sprava
Vytvorenie formulara typu Suhrnna sprava je mozné nasledovne:

Na hornom menu obrazovky si pouzivatel vyberie kartu ,Formulare”, nasledne vyberie mozZnost
Oznamenia, kde nad prehfadom uz vytvorenych oznameni najde tlacidlo ,Nové oznamenie*

Oficialna stranka portalu eForms = slovencina *

Portéal eForms Domov Organizicie Zikazky Formulire ¥ Daliie ndstroje ¥ @

Oznémenia

Vietky Rozpracované  Odoslané Filtrovanie Vyberte organizaciu...

Ozndamenie 11 Nazov / Cislo zdkazky 71 Stav oznamenia Odoslané 11 Zverejnené 71  Akcie

Sihrnna sprava
Astronomicky Ustav..

Rozpracované | Upravit | i

Po kliknuti na tlagidlo ,Nové oznamenie“ sa zobrazi pouzivatelovi okno s moznostami vyberu vytvorenia
oznamenia — Suhrnna sprava, a to vyberom z kompletného zoznamu oznameni alebo vyuzitim sprievodcu
vyberom oznamenia (suhrnnej spravy).

- -
Oznamenia
o=
H
Vybrat oznamenie zo zoznamu Sprievodca vyberom oznamenia
V tejto sekcii si moZete vybrat’ potrebné oznémenie WV pripade Ze neviete vytvorit’ ozndmenia, sprievodca
o verginom obstardvani pomoci Vas navedie na spravny vyber ozndmenia

Moznost €.1 — Vybrat oznamenie zo zoznamu

- Pouzivatel v prehlade najde informaciu o finanénom limite aj o type formulara. Po kliknuti na riadok
s nazvom sa pole rozbali a pouzivatelovi je ponuknuty zoznam formularov spadajucich do vybranej
kategorie.

- Ak verejny obstaravatel planuje odoslat suhrnnu spravu, vyberie si moznost Suhrnna sprava (na
konci zoznamu). Dal$ie informécie o type suhrnnej spravy zadava pouzivatel az po jej vytvoreni.

Podlimit - Priame rokovacie konanie +

Sihrnna sprava +

Oznamovacia povinnost’ +



Moznost &. 2 — Sprievodca vyberom oznamenia

- Pouzivatel sa k oznameniu — suhrnnej sprave dostane uz pri prvej otazke, v ramci ktorej vyberie
odpoved ,Suhrnnu spravu®.

- Po vybere spravnej moznosti klikne pouzivatel na tla€idlo ,PokraCovat®. V pripade potreby vratenia
sa k predchadzajucej odpovedi pouzije tlacidlo ,Spat™.

Sprievodca vyberom oznamenia

Vyberéte typ ozndmenia a neviete ktoré je pre vds to pravé?
Pripravili sme pre vés zopéar otdzok, ktoré Vém pomézu pri —

vybere oznamenia.

[ 1-1.]

Co chcete publikovat?

Planovanie sitaze
Sataz

Sthrnnd spravu
Referenciu

Informaéné povinnosti

O00O0O®0

Priame rokovacie konanie/Zamer uzavriet’ zmluvu

- Po ukongeni sprievodcu ma pouZzivatel na vyber oznamenie — suhrnnu spravu. Pod oznameniami
ma k dispozicii nahlad odpovedi, ktoré ho k tomuto suboru oznameni priviedli. V pripade potreby
moze pouzivatel sprievodcu restartovat a zaCat odznova.

Sprievodca vyberom oznamenia

Vyberéte typ oznamenia a neviete ktoré je pre vas to pravé? |
Pripravili sme pre vas zopar otazok, ktoré Vam pomézu pri —
vybere oznamenia.

Ktoré oznamenie chcete vytvorit?

Sthrnna sprava >

Restartovat sprievodcu

Sumar odpovedi +

V tejto sekcii si méZete pozriet’ sumar ako ste odpovedali na jednotlivé otazky.

Po kliknuti na dany riadok s ndzvom Suhrnna sprava sa otvori okno na vyber organizacie, pod
ktorou sa suhrnna sprava odosiela:

Suhrnna sprava

Organizéacia *

[ a

Po vybere organizacie klikne pouzivatel na tlacidlo ,Vytvorit podanie/oznamenie®, &im sa vytvori
pozadovany formular — suhrnna sprava a pouzivatel je presmerovany na detail tohto oznamenia.



4.2 Vyplnenie formulara — Suhrnna sprava
Po vstupe do oznamenia sa pouzivatefovi zobrazi nahlad oznamenia, ktory pozostava z nasledujucich
sekcii:

€ spat MoZnosti *
Sahrnna sprava (ID: 2954)

Organizacia: Astronomicky Gstav Slovenskejakadémie vied, verejna vyskumna institicia

Verzia sihrnnej spravy: 01

Zobrazit viac v

Hlaviéka formuldra

Evidenéné dislo (zna cka) ozna menia (nezverejiuje sa) *

[ ]

Typ sihmnejspravy ®

[ "]

Obdobie +
Identifika&né id aje verejného obstardvatela/obstardvatela +
Informécie o zdkazkdch +
Doplnkové informdde +

[ @ Nahlad v PDF l [ & skontrolovat } I B vt }

4.2.1 Zakladna orientacia a vysvetlivky

Pri praci s formularmi (vratane oznameni/sthrnnych sprav) ma pouzivatel k dispozicii informacie a akcie,
ktoré su naprie€¢ celym systémom Standardizované. Ich prehfad je uvedeny v tejto kapitole. Nasledne
v texte sa tieto informécie a akcie blizSie nepopisuju.

4.2.1.1 Povinné a Nepovinné polia

Povinné polia - pre zobrazenie povinného pola sa pouziva ikonka ¢ervenej hviezdicky = .
Nepovinné polia — pri nepovinnom poli nie je zobrazena ikonka povinného pola (*).
Podmienene povinné pole — pole je podmienene povinné ak sa vyZzaduje:

- vyplnenie jedného z viacerych poli, ktoré spolu suvisia.

- vyplnenie pola, ktoré sa stalo povinnym az po tom, ¢o pouzivatel zadal hodnotu v inom suvisiacom
poli (napr. ak pouzivatel zada, ze sa ponuky predkladaju elektronicky, zapne sa povinnost na poli
tykajucom sa informacie o vyZadovani elektronického zaru€eného podpisu)



4.2.1.2 Sekcie a podsekcie

Celé oznamenie je Strukturované medzi sekcie a ich podsekcie. Kazda sekcii obsahuje podsekcie, ktoré
sa dalej vetvia na niz8ie Urovne v nadvaznosti na Strukturu zadavanych udajov. Pre orientaciu, v ktorej
urovni sa pouzivatel nachadza sluzi oramovanie sekcii:

Hlaviéka formulira

Evidenéné éislo (znacka) ozndamenia (nezverejiuje sa) *

Typ sthrnnejspravy *

[ ]

Obdobie -

Polrok *
[ -
Rok*

[ “J

4.2.1.3  Pridat a odstrdnit

VSade, kde systém umozZziiuje duplikovanie sekcii/podsekcii ma pouzivatel k dispozicii tlagidlo ,Pridat”. Po
kliknuti na tladidlo ,Pridat“ sa zduplikuje ta podsekcia, v ktorej sa tlagidlo zobrazovalo. Z tohto dévodu je
orientacia v tom, na ktorej urovni udajov sa pouzivatel nachadza délezita.

Kazdu pridanu podsekciu pritom pouzivatel mdze jednoducho odstranit, a to pouzitim tlacidla ,k6s* .

4.2.1.4 Otvorit a zatvorit
VSade, kde sa nachadza ikona ,+*, je mozZné sekciu/podsekciu rozbalit a nasledne zbalit pomocou ikony -

Informécie o zikazkdch -

Zadanie zd kazky

Zatvorit vietko

Zadanie zdkazky 1 E

MNazovzakazky * C Resetovat

[ ]
Prijaté poruky

Otvorit vietko

+

E
&

© Ppridat’

O pridat’



Pre hromadné rozbalenie udajov sluzi tlacidlo ,Otvorit vSetko®. Po jeho pouziti sa tlagidlo zmeni na ,Zatvorit
vSetko®.

4.2.1.5 Resetovat udaje
V pripade zadavania niektorych udajov systém ponuka funkciu ,resetovat udaje“. Ide najma o vycGistenie
vyberu v pripade, Ze si pouzivatel praje zadat informacie opatovne (napr. ak doslo k chybe v zadavani).

Prikladom pouZitia je vyber organizacie — Dodavatela, s ktorym sa uzatvorila zmluva. Po zadani ICO
organizacie systém automaticky nacita Udaje, ktoré o danej organizéacii eviduje. Ak pouzivatel zada
nespravnu hodnotu a/alebo vyberie nespravnu organizaciu, pre umoznenie opatovného vyberu pouzije
tlaCidlo ,Resetovat®, ¢im sa Udaje vymazu a pouzivatel mbze opatovne vpisat spravne hodnoty.
Upozornenie: Udaje tykajlce sa tuzemskych organizacii sa automaticky na&itaji z verejnych registrov a nie
su pouzivatelom editovatelné.

Identifikicia dod dvatela/d odavatelov

Zatvorit vietko

Dodéivatel'1 (hlavny) -

(' Resetovat

Uradny nazov *

[ ]

Ico*

DIc*

[ ]

Datum narodenia *

[ ]

Ulica *

4.2.1.6  Vymazat vyber
Ak ide o pole typu vyber hodnoty z Ciselnika, pouzivatel vie uz vybrani hodnotu odstranit’ pouzitim ikonky
,X“ priamo na vybranej hodnote:

Typ sdhrnejspravy *

[ Sudhrnna sprava o zd kazka ch s nizkymi hodnotami D

4.2.2 Sekcia Hlavicka formulara
Hlavi¢ka formulara Suhrnnej spravy obsahuje zakladné udaje o type spravy:




Hlavi¢ka formuldra

EvidenEné &islo (zna éka) oznamenia (nezverejfiuje sa) *

[

Typ sihmnejspravy ®

Obdobie -

Polrok *

[

Rok™

1.

Evidenéné Cislo (znatka) oznamenia — interny identifikator oznamenia (suhrnnej spravy)

2. Typ suhrnnej spravy — pouzivatel vybera jednu z nasledujucich suhrnnych sprav:

423

Typ suhmnejspravy *

[[

Sihrnnd sprava o zikarkach s nizkymi hodnotami

Siihrond spréva o zmiwsch podla § ¥ ods_ 102 11

spriva o podimitnjch koncesBch
Sihroné spréva o zmiw ich nz ekoiogicks vozdld
Sihrrng spréva pre zékarky na socidine = indozobitné shdby

Ak chce pouzivatel poslat viacero typov suhrnnych sprav, vytvara ich jednotlivo, t.j. pre kazdy typ
suhrnnej spravy vytvori novy formular — Suhrnna sprava.

Pozn. V nadvéznosti na vybrany typ suhrnnej spravy sa aktualizuju polia v dal§ich sekciach tohto
typu oznamenia. Vo vSeobecnosti plati, Ze vSetky typu sthrnnej spravy okrem Suhrnnej spravy
0 zmluvach na ekologické vozidla maju rovnaky rozsah aj obsah poli. V ramci sekcie Informacie
0 zakazkach sa preto bude rozlisovat’ ¢i sa jedna alebo nejedna o Suhrnnt spravu o zmluvach na
ekologické vozidla.

Obdobie — informacia o roku a polroku (informacia o polroku pre Suhrnna spravu o zmluvach na
ekologické vozidla irelevantna), pre ktory sa suhrnna sprava odosiela. V pripade, ak kupujuci
posiela suhrnné spravy priebezne poc€as polroka priebezne, vyberie vzdy to isté asové obdobie
a v ramci doplnkovych informacii na konci suhrnnej spravy moze uviest blizSie informacie.

Identifikacné Gdaje verejného obstaravatela/ obstaravatela

Sekcia obsahujuca identifikacné Udaje o organizacii, za ktor sa suhrnna sprava posiela. Nakolko suhrnnu
spravu posiela len organizacia s rolou kupujuci, va¢sinu identifikacnych tudajov ma UVO k dispozicii, najma,
nie v8ak len prostrednictvom dajov z CSRU.

Udaje tykajuce sa identifikacie a adresy organizacie su tak naditané automaticky, bez moznosti zmeny
(okrem pripadov, kedy nie je mozné niektory z udajov nacitat).



Udaje tykajuce sa kontaktnych informacii zadava pouzivatel sam, resp. v pripade ich nagitania z databaz
UVO je umoznena ich nasledna editacia:

Kontaktna osoba ™

[ )

Kontaktnd emailovd adresa *

[ astrinst@astro.sk ]

Kontaktné telefénne éslo

[ )

Internetovad adresa (URL)

{ )

4.2.4 Informacie o zakazkach (relevantné pre vsetky typy Suhrnnych sprav okrem Suhrnnej
spravy o zmluvach na ekologické vozidla)

Sekcia je uréena na zadavanie zakaziek, ktoré v ramci suhrnnej spravy pouzivatel eviduje.

Pred samotnym zadanim informacii o zakazkach pouzivatel vybera druh zakazky, pre ktory suhrnnu
spravu vytvéra:

Druh zakazky *

| “J

Sufby

Sihrmy

A teda v pripade, ak v suhrnnej sprave eviduje zakazky len na jeden druh, vyberie jednu z moznosti
Tovary/Sluzby. Ak v suhrnnej sprave budu evidované viaceré druhy zakazky, vybera moznost ,Suhrny*.

Zadanie zdkazky

Otvorit ve tho

Zadanie zékazky 1

Vo formulari je automaticky nastavena zakazka 1 — pouzivatel vyplni udaje o prvej zdkazke rozkliknutim
podsekcie ,Zadanie zakazky 1“ a vyplnenim relevantnych udajov, ktoré su popisané nizSie v texte.

Pre pridanie dalSej zakazky (druhej, tretej, atd.) klikne pouzivatel na tla¢idlo ,Pridat” viavo dolu.
V ramci zadania zakazky musi pouzivatel vyplinit:

1. Vyber zakazky — pouzivatel vybera z mnoziny zakaziek, ktoré su pre tento typ suhrnnej spravy
relevantné. Po vybere zakazky je automaticky doplnené ID zakazky a jej nazov.

2. Nazov zdkazky

3. Nasledujuce podsekcie:



4.2.4.1 Oznacenie vysledku verejného obstardvania

Pouzivatel vyplni informacie tykajuce sa oznamenia o vysledku verejného obstaravania, ku ktorému
zmluvu v suhrnnej sprave eviduje. Postupnym vyberom z moznosti v ramci jednotlivych poli sa zuZuje
vyber v nasledujucich poliach (tj. ak sa zada rok, v ktorom bolo oznamenie o vysledku verejného
obstaravania publikované, v poli Poradie sa zobrazia len tie polia, ktoré su pre dany rok relevantné, atd'.)

Oznadenie vysledkuverejného obstaravania

Zatvorit vietko

Oznaéenie vysledku verejného ohstardvania -

Rok * C Resetovat
[ ]
Poradie *

[ ¥
Cislo *

[ ")
Typ”

[ “J

Datum vydania vestnika

© Fridat

4.2.4.2 Kategdrie vozidiel
Pouzivatel vypini idaje o kategdrii ekologickych vozidiel v nasledujucom rozsahu:

Kategarie vozidiel

Zatvorit vietko
Kategérie vozidiel -
Kategéria vozidla *

[ M ]

Celkovy pocet vozidiel z tejto kategdrie vozidiel *

Pocet vozidiel s nulovymi emisiami™

Pocet ekologickych vozidiel z celkového poétu vozidiel ®

[ )

CvVD~

© Ppridat’



4.2.4.3  Typy vozidiel
Pouzivatel vypIni Gdaje o type ekologickych vozidiel v nasledujucom rozsahu:

Typy vozidiel

Zatvorit’ wietko

Typy vozidiel -

Pocet ekologickych vozidiel daného typu *

[ )

Vyrobea *
Model *
Pohon*

[ ]

Vozidle po prestavbe na ekologické vozidlo

[ )

© Fridat

4.2.4.4  Prijaté ponuky

Pouzivatel uvedie, kolko ponuk bolo v ramci evidovanej zdkazky prijatych a nasledne uvedie bliZSie
informacie o type tychto ponuk.

Prijaté ponuky -

Pocet prijatych pondk ™

[

Typ prijatych pondk

Ponul ~

Typy prijatych ponuk

Zatvorit vietko

Typy. prijatychpo mik -

Pocet prijatych pondk

[ ]

Typ prijatych ponidk

[ -J

Q rridat

V ramci evidencie informacii o type ponuk je k dispozicii rozbalovacie pole s vyberom 4 moznosti
zobrazenych na obrazku niZsie.



Pouzivatel musi vyplnit informacie ku kazdej jednej hodnote tohto Ciselnika. To znamena, Ze pouzivatel
vyberie typ prijatych ponuk, napr. ponuky prijaté elektronicky, uvedie, kolko ponuk spifia tento parameter
a nasledne pomocou tlagidla ,Pridat“ vlavo dolu zduplikuje celd podsekciu. Nasledne vybera druhy typ
prijatych ponuk, napr. ponuky doru¢ené od uchadzacov z inych Clenskych Statov, a uvedie, kofko ponuk
spifa tento parameter. Tlagidlo pridat pouzije pouzivatel este dva krat tak, aby kazda z hodnét &iselnika
Typ prijatych ponuk bola su€astou informacii o evidovanej zakazke.

P

TIP: na uvod vyplnenia tejto sekcie pouZite tlacidlo ,Pridat* tri krat, ¢im sa vytvoria 4 podsekcie Typ prijatych
ponuk a aZ nasledne evidujte potrebné informacie.

Typy.prijatych ponik

Pocet prijatych pondk

{ )

Typ prijatych ponuk

[ -

Ponuky dorwené od maljch a stredmych podnikov (MSP - ako sa wadza v odpordéani Komisie 2003/361/E5

Ponuky doruéené od uckddzaéov z injch élenskych tatov EJ

Ponuky doruéené od uckédzaéov zo itatov, ktoré rie si élenmi EU

Ponuky priaté elektronicky

4.2.4.5 Zmluvy
V ramci podsekcie Zmluvy pouzivatel vyplni informacie o uzatvorenych zmluvach. Pouzivatel najprv zada
identifikacné udaje o zmluve (vSetky polia su povinné) v rozsahu:

- ldentifikator a Nazov zmluvy
- Datum uzavretia zmluvy
- Odkaz na zverejnenu zmluvu

Nasledne zadava hodnotu zmluvy v dvoch krokoch: Najprv vyberie, €i sa jedna o jednu hodnotu alebo
o rozpatie ponuk. V nadvaznosti na vyber jednej z tychto hodnét sa pouzivatelovi spristupnia dalSie polia
tykajuce sa samotnej hodnoty zmluvy a pouZzitej meny.

Hodnota zmluvy

Celkovd hodnota zakazky/¢asti (bez DPH) *

[ Jedna hodnota v ]

Hodnota (ktora sa brala do dvahy) (bez DPH) *

[ J

Mena *

& )

Pouzivatel dalej uvadza, €i je vysledkom zadania tejto zakazky ramcova dohoda:



Ramcova dohoda *

= 2

Nie

V ramci poslednej Casti tejto podsekcie pouzivatel zada informacie o dodavatelovi/dodavateloch, s ktorymi
vySSie evidovanu zmluvu uzavrel:

Identifikacia dodavatela/dodavatelov

Otvorit vietko

Dodavatel 1 (hlavny) +

© Pridat

V pripade, ak sa jedna o skupinu dodavatelov, pouzivatel prida dalSieho dodavatela pomocou tlacidla
LPridat”.

Pre evidovanie informacii o dodavatelovi pouzivatel rozklikne zaznam ,Dodavatel 1 (hlavny)“ (pripadne
dalSie pridané zaznamy), €im sa spristupnia polia v nasledujucom rozsahu:

Uradny nizov* C Besstovat

[ )

[ J

C )

Détum narodenis *

[ )

Ulica *

Supisné &slo *

[ )

Mesto/Obec®

[ )
[ <)

Povinnost vyplnenia identifikaénych udajov sa po vloZeni prvych vstupov mdze menit':

- Ak pouzivatel eviduje podnikatel'sky subjekt, vyplni relevantné udaje ako Gradny néazov, ICO, DIC,
pricom plati, Ze povinny je vzdy uradny nazov a aspor jedno z poli ICO alebo DIC.



- Ak pouzivatel eviduje fyzickl osobu, vypini Uradny nazov (meno a priezvisko) a datum narodenia
tejto osoby. Nasledne sa ICO a DIC stand nepovinnymi poliami.

Po zadani ICO dodavatela sa ostatné Udaje (identifikacia subjektu a udaje o adrese), za podmienok
uvedenych niz8ie, nacitaju automaticky:

- Ak ide otuzemsku organiz4ciu, identifikatné udaje su nacitané automaticky z informacnych
systémov verejnej spravy. Udaje su pre pouzivatela bez moznosti zmeny.

- Ak ide o zahraniénu organizaciu, vdetky Gdaje vypifia sam pouzivatel za predpokladu, Zze dana
organizéacia zatial neexistuje v databaze UVO.

Pouzivatel dalej o dodavatelovi vypini kontaktné informéacie a udaj o tom, &i je dodavatel malym alebo
strednym podnikom:

Kontzktni czoba *

( )

Kontzktni emailovi adress *

[ J

Kontaktné telefonne fisio

[ )

Internetové adresa (URL)

[ )

Dodévatelom je MSP*

[ -J

Ak su niektoré z tychto udajov evidované v databaze UVO, systém ich vypIni automaticky s moZnostou
zmeny.

4.2.5 Informdcie o zdkazkach (relevantné pre SUhrnnu spravu o zmluvach na ekologické
vozidl3)

Sekcia je uréena na zadavanie zakaziek, ktoré v ramci suhrnnej spravy pouzivatel eviduje.

Pred samotnym zadanim informacii o zakazkach pouzivatel vybera druh zakazky, pre ktory suhrnnu
spravu vytvara:

Druh zakazky *

Price
Tovary
Sihrny
A teda v pripade, ak v suhrnnej sprave eviduje zakazky len na jeden druh, vyberie jednu z moznosti

Prace/Tovary/Sluzby. Ak v suhrnnej sprave budu evidované viaceré druhy zakazky, vyberd moznost
»ouhrny®.



Zadanie zdkazky

Otvorit vie tho

Zadanie zdkazky 1

Vo formulari je automaticky nastavena zakazka 1 — pouzivatel vyplni udaje o prvej zdkazke rozkliknutim
podsekcie ,Zadanie zakazky 1“ a vyplnenim relevantnych udajov, ktoré su popisané nizSie v texte.

Pre pridanie dalSej zdkazky (druhej, tretej, atd.) klikne pouZivatel na tla€idlo ,Pridat” vlavo dolu.
V ramci zadania zakazky musi pouzivatel vyplinit

4. Externé ID zakazky
5. Nazov zékazky
6. Nasledujuce podsekcie:

4.2.5.1  Prijaté ponuky

Pouzivatel uvedie, kolko ponuk bolo v ramci evidovanej zdkazky prijatych a nasledne uvedie bliZSie
informacie o type tychto ponuk.

Prijaté ponuky -

Pocet prijatych pondk ™

[

Typ prijatych pondk

Ponuly ~

Typy prijatych ponuk

Zatvorit vietko

Typy._prijatychpomik -

Pocet prijatych pondk

[ ]

Typ prijatych ponik

[ -J

O Pridat

V ramci evidencie informacii o type ponuk je k dispozicii rozbalovacie pole s vyberom 4 moznosti
zobrazenych na obrazku niZsie.

Pouzivatel musi vyplnit informacie ku kazdej jednej hodnote tohto €iselnika. To znamena, Ze pouZzivatel
vyberie typ prijatych ponuk, napr. ponuky prijaté elektronicky, uvedie, kolko ponuk spifia tento parameter
a nasledne pomocou tlacidla ,Pridat” vfavo dolu zduplikuje celt podsekciu. Nasledne vybera druhy typ
prijatych ponuk, napr. ponuky doru¢ené od uchadzacov z inych Clenskych Statov, a uvedie, kofko ponuk
spina tento parameter. Tlagidlo pridat pouzije pouzivatel eSte dva krat tak, aby kazda z hodnét &iselnika
Typ prijatych ponuk bola su¢astou informacii o evidovanej zakazke.




TIP: na tvod vyplnenia tejto sekcie pouzite tlacidlo ,,Pridat*tri krat, ¢im sa vytvoria 4 podsekcie Typ prijatych
ponuk a aZ nasledne evidujte potrebné informacie.
Typy_prijatych ponik -

Pocet prijatych ponuk

[ )

Typ prijatych ponik

L -

Ponuky dorucené od maljch a stredmych podnikov [MSP - ako sa wadza v odporddani Komisie 2003/361/E5
Ponuky doruéené od uckédzatov z injch Elenskych dtatov EJ

Ponuky dorwené od uchddzatov zo Statov, ktoré rie sd élenmi EU

Ponuky priaté elektronicky

4.2.5.2  Zmluvy
V ramci podsekcie Zmluvy pouzivatel vyplni informacie o uzatvorenych zmluvach. Pouzivatel najprv zada
identifikacné Udaje o zmluve (vSetky polia su povinné) v rozsahu:

- Identifikator a Nazov zmluvy
- Datum uzavretia zmluvy
- Odkaz na zverejnenu zmluvu

Nasledne zadava hodnotu zmluvy v dvoch krokoch: Najprv vyberie, i sa jedna o jednu hodnotu alebo
o rozpatie ponuk. V nadvaznosti na vyber jednej z tychto hodnét sa pouZivatelovi spristupnia dalSie polia
tykajuce sa samotnej hodnoty zmluvy a pouzitej meny.

Hodnota zmluvy -

Celkova hodnota zakazky/casti (bez DPH) *

[Jednahodnota v ]

Hodnota (ktora sa brala do Gvahy) (bez DPH) *

[ J

Mena *

= ~)

Pouzivatel dalej uvadza, ¢i je vysledkom zadania tejto zakazky ramcova dohoda:



Ramcova dohoda *

= 2

Nie

V ramci poslednej Casti tejto podsekcie pouzivatel zada informacie o dodavatelovi/dodavateloch, s ktorymi
vySSie evidovanu zmluvu uzavrel:

Identifikacia dodavatela/dodavatelov

Otvorit vietko

Dodavatel 1 (hlavny) +

© Pridat

V pripade, ak sa jedna o skupinu dodavatelov, pouzivatel prida dalSieho dodavatela pomocou tlacidla
LPridat”.

Pre evidovanie informacii o dodavatelovi pouzivatel rozklikne zaznam ,Dodavatel 1 (hlavny)“ (pripadne
dalSie pridané zaznamy), €im sa spristupnia polia v nasledujucom rozsahu:

Uradny nizov* C Besstovat

[ )

[ J

C )

Détum narodenis *

[ )

Ulica *

Supisné &slo *

[ )

Mesto/Obec®

[ )
[ <)

Povinnost vyplnenia identifikaénych udajov sa po vloZeni prvych vstupov mdze menit:

- Ak pouzivatel eviduje podnikatel'sky subjekt, vyplni relevantné udaje ako Gradny néazov, ICO, DIC,
pricom plati, Ze povinny je vzdy uradny nazov a aspor jedno z poli ICO alebo DIC.



- Ak pouzivatel eviduje fyzickl osobu, vypini Uradny nazov (meno a priezvisko) a datum narodenia
tejto osoby. Nasledne sa ICO a DIC stand nepovinnymi poliami.

Po zadani ICO dodavatela sa ostatné Udaje (identifikacia subjektu a udaje o adrese), za podmienok
uvedenych niz8ie, nacitaju automaticky:

- Ak ide otuzemsku organiz4ciu, identifikatné udaje su nacitané automaticky z informacnych
systémov verejnej spravy. Udaje su pre pouzivatela bez moznosti zmeny.

- Ak ide o zahraniénu organizaciu, véetky Udaje vypifia sam pouzivatel za predpokladu, Zze dana
organizéacia zatial neexistuje v databaze UVO.

Pouzivatel dalej o dodavatelovi vypIni kontaktné informéacie a udaj o tom, &i je dodavatel malym alebo
strednym podnikom:

Kontzktni czoba *

( )

Kontzktni emailovi adress *

[ J

Kontaktné telefonne fisio

[ )

Internetové adresa (URL)

[ )

Dodévatelom je MSP*

[ -J

Ak su niektoré z tychto udajov evidované v databaze UVO, systém ich vypIni automaticky s moznostou
zmeny.

4.2.6 Doplnkové informacie

Tuato sekciu pouzivatel vyplni len v pripade, ak je to relevantné. Sekcia obsahuje len jedno pole na
vloZenie textu.

4.3 Akcie nad oznamenim
Pouzivatel ma k dispozicii nasledujuce akcie:

£ra

@ Nihrad v PDF I [ & skontrolovat

1. Nahfad v PDF — po kliknuti na toto tlaidlo sa na druhej karte prehliada¢a zobrazi pdf verzia
oznamenia (suhrnnej spravy), ktord si mbéze pouzivatel stiahnut.
- Akcia je dostupna pre oznamenie v ktoromkolvek jeho stave



2. Skontrolovat — po kliknuti na toto tladidlo sa spusti validacia oznamenia (suhrnnej spravy)
a pouzivatefovi su Eervenym pismom zvyraznené tie sekcie/podsekcie/polia, ktoré nie su vyplnené
alebo su vyplnené nespravne. Sucastou vystupu je aj pocet chyb v rdmci sekcii/podsekcii ako aj
kumulativny vystup chyb. Pouzivatel tak mdze prejst postupne celé oznamenie (suhrnna sprava)
a zvyraznené chyby opravit alebo mdze prejst na konkrétnu chybu po kliknuti na danu chybu, ktora
je uvedena v ervenom podfarbenom rdmdceku (pozri obrazok nizsie).

- Akcia je dostupna pre oznamenie (suhrnnu spravu) v stave ,rozpracované®

Sdhrnna sprava (ID: 2954)

Prosim opravte nasledujice chyby pred odoslanim.
“Evidenéné éislo (znacka)_ozndmenia (mezversjfiuje sa)” je povinné pole.
“Typ suhmnej spravy” je povinné pole.

“Polrok” je povinné pole.
“Rok” je povinné pole.

Zobrazit viac ¥

Organizacia: Astronomicky Ustav Slovenskejakadémie vied, verejna vyskumna institdcia

Verzia sihrnnej spravy: 01

Zobrazit viac v

Hlavidia formulara

Evidencné ¢islo (znacka) oznamenia (nezverejiuje sa) *

[ J

Evidenéné éislo (znadka) oznamenia [nezverajfiuje sa)” je povinné pole,

Typ sihrnnejspravy*

3. Ulozit — tlacidlo pre ulozenie Udajov v oznameni (suhrnnej sprave). Pozn. systém automaticky
uklada vSetky zmeny v oznameni (suhrnnej sprave).

- Akcia je dostupna pre oznamenie v stave ,rozpracované*

4. Odoslat — tlacidlo pre odoslanie oznamenia. Ak je formular validny (t.j. vyplneny bez chyb), systém
umozni jeho odoslanie (v opacnom pripade zobrazi zoznam chyb vo formulari). Pouzivatelovi je
zobrazena nasledujica hlaska, v ramci ktorej je potrebné potvrdit’ akciu a to kliknutim na tlacidlo
,Odoslat“. Po odoslani oznamenia (suhrnnej sprave) sa zmeni stav oznamenia (suhrnnej sprave)
na ,Prijaté na UVO*.

- Akcia je dostupna pre oznamenie (suhrnnu spravu) v stave ,rozpracované®

Okrem tlacidiel dolu pod formuldrom ma pouzivatel k dispozicii aj tlagidlo v pravom hornom rohu
-Moznosti“, v ktorom su nasledujuce moznosti:



€ spat Moinasti ~

Majdi pole
Sdhrnna sprava (ID: 2954) .
Na hiad v PDF
e . P C e Kopirovat
Organizacia: Astronomicky Ustav Slovenskejakadémie vied, verejna vyskumna institdcia
Verzia sithrnnej spravy: 01 Vymazat

1. Najdi pole — funkcia na najdenie pola vo formulari. Pouzivatel viozi kéd pola a systém mu zobrazi
cestu k predmetnému poli¢ku.
2. Nahlad v PDF- totozna akcia ako pri pouZiti tla€idla dolu pod formularom
- Akcia je dostupna pre oznamenie (suhrnnu spravu) v stave ,rozpracované®
3. Kopirovat — funkcia na kopirovanie formulara. Po kliknuti na ,Kopirovat® pouzivatel vybera
organizaciu pre ktord sa ma suhrnna sprava kopirovanim vytvorit'.
- Akcia je dostupna pre oznamenie v ktoromkolvek stave
4. Vymazat — vymazanie suboru, ktoré je mozné len pri praci s formularom, ktory je v stave
~,Rozpracované®.
- Akcia je dostupna pre oznamenie (suhrnnu spravu) v stave ,rozpracované®
5. Storno — funkcia na poziadanie o storno oznamenia (suhrnnej spravy). Stornovat' je mozné len to
oznamenie (suhrnnu spravu), ktoré este nebolo zverejnené.
- Akcia je dostupna pre oznamenie (suhrnnu spravu) v stave ,Prijaté na UVO*
6. Oprava — spristupnenie funkcie na opravu uz zverejneného oznamenia (suhrnnej spravy)
- Akcia je dostupna pre oznamenie (suhrnnu spravu) v stave ,Zverejnené”
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