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Historia verzii dokumentu

Verzia dokumentu Popis zmien Upravil Datum publikovania

1.0 Uvodna verzia prirucky Oddelenie EPVO | 04. 04. 2022

Upozornenia
Obrazky zndzornené v tejto prirucke sa nemusia Gplne zhodovat s obrazovkami, ktoré uvidite pri praci
s readlnym systémom. Rozdiely, ktoré mozete zaregistrovat:

1) vyplyvaju z pouzitého webového prehliada¢a. Na réznych webovych prehliadacoch, resp.
réznych verziach toho istého prehliadaca moézu byt jednotlivé obrazovky zobrazované odlisne,

2) vyplyvaju z toho, Ze v redlnom systéme sa priebezne aktualizuju jednotlivé obrazovky, najma
¢o sa tyka inStrukcii tak, aby priebeine reagovali na najastejSie zistenia z produkénej
prevadzky.

Rozdiely obrazkov uvedenych v tejto prirucke oproti tomu, ¢o bude mat pouzivatel zobrazené
na svojom webovom prehliadaci, a ktoré vyplyvaju z vyssie uvedeného nie su chybou. Obrazky
uvedené v tejto prirucke su ilustrativne.

Tento dokument je urceny pre pouzivatelov Informacného systému pre elektronické verejné
obstaravanie (IS EVO) v role verejny obstaravatel. Ide o manual — opis pracovnych postupov
pre zakazky s nizkou hodnotou bez zverejnenia vo vestniku.

Prirucky, videonavody, casto kladené otazky
a iné dolezité informacie najdete tu:
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https://www.uvo.gov.sk/viac-o-is-evo-5f6.html

1 Uvod

Systém EVO ver. 18.0 umoziiuje od 31. 03. 2022 zadavanie zakaziek s nizkou hodnotou bez zverejnenia
vo vestniku (§ 117 ods. 1 zdkona €. 343/2015 Z. z. o verejnom obstardvani). Zakazky s nizkou hodnotou
bez zverejnenia vo vestniku vytvorené pomocou systému EVO nie su zverejriované vo Vestniku
verejného obstaravania. Verejny obstaravatel méze hned po vytvoreni zdkazky vyuiit odoslanie
vyzvy na predkladanie ponuk vybranym hospodarskym subjektom.

Okrem vyssie uvedeného je mozné vyuzit funkcionality, ako su:

- vysvetlovanie sutaznych podkladov a inej dokumentacie,
- predkladanie ponuk,

- vysvetlovanie ponuk,

- uskutocnenie elektronickej aukcie,

- stiahnutie dokumentov EVO.

2 Prihldsenie sa do privatnej zony UVO

Prihldsenie sa do privatnej zény UVO je moZné na webovej adrese https://www.uvo.gov.sk/ po kliknuti
na Privatna zéna (vpravo hore).
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https://www.uvo.gov.sk/

Po kliknuti na Privatna zéna systém zobrazi prihlasovacie okno.

Prihlasenie

Po prihlaseni (zadani e-mailovej adresy a hesla) sa zobrazi Schranka sprav pre prihlaseného
pouzivatela.
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3 Zalozenie zakazky s nizkou hodnotou bez zverejnenia vo vestniku

Po prihlaseni v Zone obstaravatela zvolime polozku Organizacie pre vyber organizacie, pre ktoru sa
bude vytvarat zakazka.

e Pl i I  lilEr-alEe o« Ll Rl

BN FPELY Muoje organizacie
g T
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Funkcie:

- . ’ . . ’ . s s . . 7 .
- Zobrazenie zakaziek organizacie — zobrazi zoznam zakaziek organizacie,

- Zobrazenie detailu organizacie — zobrazia sa Udaje o organizacii,

L Zoznam pouzivatelov organizacie — tato ikona je pristupna iba spravcovi organizicie.
Po stladeni sa zobrazi zoznam pouZivatelov organizacie evidovanych v IS UVO. Tu sa mozu
menit roly jednotlivych pouZivatelov, je mozné pridat ¢i odobrat pouZivatelov.
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Ve s Ve . s . - z v ’ Ve vel ’
Nova zakazka sa vytvara po kliknuti na ikonu a nasledne stlacenim tlacidla Zalozit zakazku.

i Profil organizicie DRUHA TESTOVACIA
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V spodnej &asti zoznamu zékaziek sa nachddza zelené tladidlo ZaloZit zakazku, ktorym sa zaloZi nova
zakazka. Vytvorenim novej zdkazky sa prihlaseny pouzivatel stava Konzultantom zodpovednym
za zakazku a zaroveri Clenom komisie.
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Po stladeni tladidla ZaloZit zdkazku je potrebné vyplnit hlavicku novej zakazky:
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Po vyplneni povinnych Udajov je potrebné pre dokoncenie zaloZenia novej zakazky stlacit tladidlo

Odoslat. Po stladeni tla¢idla Odoslat sa zaloZi zdkazka a zobrazi sa Detail zdkazky.
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4 Pripravné trhové konzultacie

Po zaloZeni zadkazky je moiné pred zacatim postupu verejného obstaravania uskutocnit trhové
konzultacie. Dany modul je pristupny v menu Podané Ziadosti a je mozné ho vyuzit len pre zakazky
v stave ,,Planovand” alebo ,,Predbezna”.
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Modul umoznuje:

e vybrat hospodarsky subjekt na zaklade nazvu alebo ICO,
e konzultovat s vybranymi hospodarskymi subjektmi, az kym sa zdkazka nedostane do stavu
LAktivna” (napr. odoslanim vyzvy na predkladanie ponuk).
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Po stlaéeni tlacidla Vytvorit pripravni trhovi konzultéciu sa zobrazi nasledovny formular:
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UPOZORNENIE:

Je moiné vybrat len ten hospodarsky subjekt, ktory je registrovany v systéme EVO, je OVERENY
a AKTIVNY.
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Za uUéelom vyhladania hospodarskych subjektov, ktorym ma byt odosland vyzva v ramci pripravnej
trhovej konzultacie, mdzete zadat Nazov hospodarskeho subjektu alebo 1€O.
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Hospodarsky subjekt, ktorému ma byt odoslana vyzva v rdmci pripravnej trhovej konzultacie, pridate

+
pomocou tlacidla & (vid'na obrazku vyssie - krok ¢. 3).

Ak ma hospodarsky subjekt priradenych viacero pouzivatelov, je potrebné vybrat pouzivatela, ktorému
bude odoslana vyzva na pripravnu trhovu konzultaciu (vid na obrazku vyssie - krok €. 4).
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Po pridani hospodarskych subjektov viozZite vlastny Text vyzvy na pripravnu trhovd konzultaciu a ak je
to potrebné vloZite prilohy, ktoré budu odoslané vybranym hospoddarskym subjektom.

Text

4 ~ B J] E-E-EESE & =

Pripravnd trhovad konzultdcia

. Sem vioFite viastny text ...

Prilohy
o Nazawv prilohy Velkast [bajty] Typ i
17150 op_predrmety_Takazky pdf BIE  pdf iLd

() A i sno
E COOSLAT FRIPRAVND TRHOW] KOMIULTACIW |

Po nastaveni vietkych poloZiek vyzvy na pripravnu trhovu konzultaciu ju nasledne odoslete kliknutim
na tlagidlo Odoslat pripravna trhova konzultaciu a potvrdenim tlacidla Pokraéovat.

POTVRDENIE x
Cheete odoslat pripravnd trhovd konzultaciu?
ZAVRIET [ POKRACOVAT
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Po odoslani mdZete skontrolovat stav odoslania v menu Podané Ziadosti.
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Obsah komunikacie zobrazite kliknutim na Nazov (vid na obrazku vyssie - krok €. 3). Po kliknuti na
Nazov sa zobrazi konkrétne komunikacné vlakno:
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Obsah komunikac¢ného vldkna po odoslani odpovede od hospodarskeho subjektu:
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5 Premenovanie zakazky

Ak je potrebné premenovat zdkazku (zmenit jej ndzov) je mozné pouzit funkcionalitu na zmenu nazvu.
Tladidlo Premenovat zdkazku najdete v detaile zdkazky (po kliknuti na nazov zdkazky). Tato
funkcionalita je pristupna len pre zdkazky v stave , Planovand“.
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Po kliknuti na tlacidlo Premenovat zakazku sa zobrazi formuldr, kde je moZné uviest novy alebo

doplneny nazov zakazky.

Peovy ndaos zikacky

Karselirske pobrely 3019

LAVRIET

PRIMENOVAT ZARATNU j

Néslednym potvrdenim tlacidla Premenovat zakazku sa nazov zékazky aktualizuje (v tomto pripade
z nazvu , Kancelarske potreby“ na upraveny nazov ,Kancelarske potreby 2019“).
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6 Nastavenie zakazky

6.1

Nastavenie zakladnych parametrov zakazky

Zakladné nastavenie zakazky sa vykonava na detaile zakazky po kliknuti na ndzov zakazky a nasledne
na tlacidlo Nastavenie zakazky.
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Po stladeni tlacidla Nastavenie zakazky sa zobrazi formular, v ktorom je potrebné vyplnit hlavné
parametre zakazky a nasledne stlacit tlacidlo Ulozit.

Zikazich : Kanceldrike potreby:

Druh zakarky: TEl'l'n.'lf!r W
Fiman&ny limit Mizka hodnota =
Druh postupu: Ber rvere|nenia vo vestniku YO v
Elekironicks aukcia: Ao w
Opdtovné otviranic sitafe: Mis

Kencesia: Mig

Sutal navrhow Mig

Reverzny postup: Mie

Spasob vyhodnotenia: |edmoobatkovd ponuka

Lehata Eladesti o Gfasi

Lehota na predkladanie pank:

Lehota na vysvellenie:

Cdtum etvarania pendk;

.04, 2022 11:00:00

080 2022 1200000

D tum keritérid:

| o v

Pre autematické vtverenie zipisnice z otviirania ponGk [ an-line” spristupneniea
ponik) ja potrebné nastavit parametre v menu “Strukidra penuky”™. V pripade
uskutofnenia elektronickej aukcio sa zipisnica uchddzafom neposiela.

SPAT

Pri prvom nastavovani zékazky mézete zadat predpokladané lehoty. Pred samotnym odoslanim Vyzvy
na predkladanie ponuk odporiéame skontrolovat spravnost lehét a pripadne ich upravit na detaile

zakazky.
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7 Pouzivatelia zakazky

Tato polozka menu umoziuje pristup k pouzivatelskym profilom a ich administraciu — odtialto sa
nastavuje, kto bude mat pristup k zakazke za verejného obstaravatela - umozni definovat pouzivatelov
v rolach:

Konzultant — je organizdciou poverend osoba, ktord zakladd a spravuje zakazku, vytvdra
oznamenia k zakazke, eviduje PHZ, vytvara harmonogram, odpovedda na otazky polozené v
suvislosti so zakazkou, schvaluje Ziadosti o ucast v zdkazke (ak to postup VO vyZaduje) a
zverejiiuje dokumenty v profile zakazky.

- Pracuje v Zéne obstardvatela.

Clen komisie - je skupina organizaciou poverenych osdb, ktora je opravnena vyhodnocovat
splnenie podmienok Ucasti a ponuky. Zverejiiuje prilohy zapisnice v profile zakazky.

- Pracuje v Zéne Komisia.

Kontrolny organ — osoba, ktord ma za ucelom kontroly zdkazky pristup k Udajom zakazky len
na Citanie, bez moznosti modifikacie.

- Pracuje v Zéne kontrolny organ.

Vytvorenim zakazky je prihlaseny pouZivatel zaevidovany v zédkazke ako Konzultant a Clen komisie.

SO DAY PouFivatelia zakaz h:l" !
sl LT

FRIGLIT Wi ME DOEE

A

DO DRFENEATLLE
Plarayvand
-

DOELRGE PR EIRACIA &

RManc & Friwoviakn @ Ezis @

AT | ARSI T

=]

Nového pouZivatela k danej zakazke pridate stladenim tladidla ZaloZit, predpokladom je, Ze ma dany
pouzivatel vytvoreny Ucet v Privatnej zone.
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8 0Ozndmenia a formulare

V tomto postupe verejného obstaravania (zdkazka s nizkou hodnotou bez zverejnenia vo vestniku VO)
nie je potrebné zverejnit Ziadne oznamenie vo vestniku VO, a teda nie je potrebné toto menu pouzit.

LA, SRR Qpndmenia a formulire Lk
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=
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Tlssksere dobumsrdy Thuacid b v dlaen Fleoraend. e bl vpseet toacoddnie wubaety regrd nreer v ayalime ni predlotenee

| = it il &
Pk ey ey P Talerls s bk BEEDORE A AO0NIRY
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. e T Fidire By farsulira 8 D= pdoHarrs § Dvireana LU & CrErpnIma g 8
Faulepalebs argasi e
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nAN L Riria iR Y

W LBFALE BeAUpE vere Ehe SRILE VAR A AFE § iy Rel el b dveeiseie v vtk u VO

o ey il
. el nid jo patrebnd rverenii Fladre arndmenks v vednieu ¥O
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Sirukfiirs poouly
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Fredpzkladand hednzin
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Frpfradnda

Bou i e
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9 Vyzvanie hospodarskych subjektov na predkladanie ponuk

Po vytvoreni a nastaveni zakazky mozZe verejny obstaravatel vytvorit a odoslat vyzvu na predkladanie
ponuk vybranym hospodarskym subjektom. Funkcionalitu na vyzvanie hospodarskych subjektov
najdete v detaile zakazky (po kliknuti na nazov zakazky), tlacidlo Vyzva na predloZenie ponuky.
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Po stlaceni tlacidla Vyzva na predloZenie ponuky sa zobrazi nasledovny formular:

BCaBARaL ERRAY Vyzva na predisfenie panuky £ gpat
iy GLTT
Pl kL R s GOBEE
Sy peazEy Lanoslicpon sonresy
=]
SR RIS DF1A0A TES T OV ACLE
Sk SEisEkRATILA
Chvgmnicdrie Flinaagnd Frect-aia e ] Anedera ey
(=
SRR FIIT O TR I-
irabecns dokumenty Lo i v varve Fuincaand b modrd vz Nospoctinsior TUSSHTY TP TN« Timie nd Drediodete
Likazky mzenizirie porasiy Damooou tedidle VTTWA MA PRECLOTENE POMLEN
Crymuarnic o nikcupne g SRR r v _
wyrT Py ELe Lol b penciodien pancly Davem Seneiie ol
P raar B 1 [ATUTA e apleg et gt oDl 335 110
BAsriL kimr &0 tmiwe Wiber E bkt
Doy rhbacky 1 of ViR NSO BT Y
B emirre rma @ for raslars FAlET P D0kl s 102 Bty AL o
i o ] o
Lantl 2idnwsiry
L yocchrd i prruiny
Harmenoesam
Predooilatana Bodooda
e ey 2 A RSdSSdRTiy :.lb-l-'!-r!'.l-r_-r'l; S STy, FrbE R L SRELET pain Pl TRtk
L5 as THTLE T ] 5 s o
* Fruerilevaee ' Y o
1y s Fre DT m“ﬂ:‘lmﬁ"mlh"ﬂilﬂ i o e LA o [De ek
Pty fmmlwein 3
e Pigow hoapedirsiens ubjskty § o . lodpoveded
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PR B
Ergbfr wmarial

Prilohy
] Kiapy priloky Welkoat [hajiy] Typ &
"m Ll P DLl 1NNy

=3 . ===

o e o

Vyplnenie a odoslanie Vyzvy na predloZenie ponuky hospodarskym subjektom funguje obdobne ako
odoslanie Pripravnej trhovej konzultacie popisanej v kapitole 4.
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Vyzvu na predkladanie ponuk je mozné odoslat len hospodarskym subjektom, ktoré su uz
zaregistrované v systéme. Pokial systém nevyhlada hospodarsky subjekt (podla bodu 1 na obrazku
vyssie), je mozné pouzit funkcionalitu Pozvanka na registraciu (vid' bod 2 na obrazku vyssie). Po stlaéeni
tlacidla a zadani e-mailovej adresy systém odosle konkrétnemu hospodarskemu subjektu pozvanku na
registraciu (je potrebné hospodarske subjekty pozyvat na registraciu do systému jednotlivo, t. j.
v pozvanke je mozné zadat len jednu e-mailovu adresu).

FOEVANEA MA BEGIETRADIY =

o | BT EYxEE E3XNR| &£ B

Dobry ded, vensfay ofstardvare’ BRUMA FESTOVACEA (martinbolfmann@uve.gov.sk) Vam poaisls Sedost o
npgistracily J0 systdmuy, aby she sa mahd ndastv ako zdulemca/uchidzal vereindho obstandvama 5 ndnvoem

Navod na regeirdciy nipdete s itfEss ORI U, 0w, Sh saufenauchadeac/ pertal-systenii-evo- 600, Ibm!

Vv peipacie, e fe VS Bospoddrsky Subfekt o reQEIeVanY v Systddhe, BroSiT KonLakTuiie vareindin abstardvatals
CMMIHTE 0 BIrERY AL TR S0, FOV.SK T SO cofiacing FubRT,

... tento text mote doplnif podla potreby...

Evrruasl

-
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10 Komunikacia

Menu Komunikacia pozostava z nasledovnych poloZiek:

e Vysvetlovanie - zobrazenie otazok k sitaznym podkladom od zaujemcov/uchéadzacov a
odpovedi od verejného obstaravatela,
e Podané Ziadosti — Ziadosti, ktoré odoslal verejny obstaravatel zaujemcom/uchadzacom,

Ve

e Prijaté Ziadosti — Ziadosti, ktoré odoslali verejnému obstaravatelovi zadujemcovia/uchadzaci.
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10.1  Vysvetlovanie

Zaujemca pocas lehoty na vysvetlovanie méze verejnému obstaravatelovi odoslat otazku, ak je
potrebné vysvetlit podmienky uvedené v odoslanej Vyzve na predkladanie ponuk. Systém odosle
verejnému obstaravatelovi (konzultantovi) notifikacny e-mail o tom, Ze v zakazke niekto poloZil otazku.

PoloZené otazky od zaujemcov v rdmci vysvetlovania ndjdete v menu Vysvetlovanie:

[ TULFR T P U‘E"s’-lfl;rl;ﬂi'.:lﬂilf
M LCE T
PRI AL N WA SRR 3

nu

D CELTARENATILE
EA 1 Al Tl . ¥ 13
[
Pk TIT DY T &

Bkl Jakarsy Cridrks = DEium & Fredimand 3 DOdium -~

podinie o paeyride

Zalozky:

e Zodpovedat — zobrazuju sa otdzky, na ktoré este nebola zverejnena odpoved.
e Na zverejnenie — zobrazuju sa otdzky pripravené na zverejnenie.
e Zverejnené — zobrazuju sa otdzky, na ktoré uzZ boli odpovede zverejnené.
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Detail otazky sa zobrazi po kliknuti na nazov otazky (linku). Tu je mozné vytvorit odpoved na polozenu
otdzku. Text otdzky je preneseny do pola Odpoved.

Verejny obstaravatel je zodpovedny za anonymizaciu odpovede. Text otazky musi byt uvedeny aj v poli
Odpoved, pretoZe sa zverejiuje len to, ¢o je napisané v tomto poli.
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Obsah formulara:

e Stav - stav spracovania otazky:
o Prijatd — verejny obstaravatel si otazku predital,
o Rozpracovand - verejny obstaravatel ulozil koncept odpovede na otazku,
o Vybavend - odpoved na otazku bola zverejnena.

e Otazka - vtomto poli sa zobrazuje text otazky, ktord polozil zaujemca/uchadzac.

e Odpoved - do tohto pola sa vpiSe odpoved na otazku. Odpoved musi vidy obsahovat aj text
polozenej otazky, nie vSak nazov (obchodné meno) zdujemcu/uchadzacda, ktory otazku poloZil
prip. _iné skuto€nosti, ktoré by ho umoznili identifikovat. Obsah pola sa zobrazi
zaujemcom/uchadzacéom.

e Na zverejnenie — zaskrtdvacie policko - priznak, Ze otazka je zodpovedanad a je mozné odpoved
zverejnit. Otazka sa zobrazi na zalozke Na zverejnenie.

Odpoved je mozné Uloiit:

e Bez priznaku na zverejnenie — ak odpoved este nie je kompletn3,
e S priznakom na zverejnenie — vtedy sa otazka presunie na zalozku Na zverejnenie.

Po zaskrtnuti politka Na zverejnenie a stladenim tlacidla UloZit sa odpoved prenesie do zélozky Na
zverejnenie.

sordAnA By Vysvetlovanie ':
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V zadlozke Na zverejnenie sa nachadzaju odpovede, ktoré su pripravené na odoslanie a zverejnenie.
Stlaéenim tla¢idla Zverejnit odpovede a potvrdenim tlacidla Pokracovat sa vykonaju nasledovné

ukony:

1.
2.

odpovede sa presunu do zalozky Zverejnené,

odpovede sa spristupnia vyzvanym hospodarskym subjektom v menu Vysvetlovanie,

vo formate PDF sa spristupnia vyzvanym hospodarskym subjektom na detaile zakazky v zalozke

Dokumenty zakazky,
systém odosle notifikacie vSetkym vyzvanym hospodarskym subjektom.

Zalozka Zverejnené - na tejto zalozke sa zobrazuju otdzky, na ktoré uz konzultant zverejnil odpovede.
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10.2 Prijaté Ziadosti

Polozka menu Prijaté Ziadosti umoZnuje zobrazenie a spracovanie
zaujemcovia/uchadzaci odoslali verejnému obstaravatelovi. Pri zdkazkach s nizkou
zaujemca/uchadzac podat verejnému obstardvatelovi len Ziadost typu:

- VSeobecnd Ziadost.
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Kliknutim na nazov (linku) prislusnej Ziadosti zobrazime formular dorucenej Ziadosti.
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Polozky na zalozke Ziadost:

eV hornej ¢asti zalozky je Identifikacia hospodarskeho subjektu podavajiceho ziadost,
e Text Ziadosti — pole s textom, ktory uviedol zaujemca/uchadzac,
e Vyjadrenie — pole, do ktorého vpiSe vyjadrenie verejny obstardvatel.
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10.3 Podané Ziadosti

Menu Podané Ziadosti sa nachadza v casti Komunikacia a umoziuje verejnému obstaravatelovi
pristupovat k vSetkym typom Ziadosti a oznamov, ktoré verejny obstaravatel odoslal
zdujemcom/uchadzacom. Detail odoslanej Ziadosti je moiné zobrazit kliknutim na nazov (linku)
Ziadosti v zozname.

V menu Podané Ziadosti sa nachadzaju nasledovné typy Ziadosti:

- Pripravnd trhova konzultacia,

- Vyzva na predkladanie ponuky,

- Pozvanka na registraciu (ak bola odoslana),
- Vysvetlenie ponuky,

- Vysvetlenie mimoriadne nizkej ponuky,

- Oznam bez moznosti odpovede,

- Sprava s moznostou odpovede,

- Rozhodnutie o ponuke,

- iné.
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11 Ponuka

V menu Ponuka je moZné zobrazenie jednotlivych ponuk, ktoré uchadzaci predlozili do lehoty
na predkladanie ponuk. Pred lehotou na otvaranie ponuk je viditelny len zoznam ponuk,
bez identifikacie hospodarskeho subjektu a moznosti vidiet detail ponuky a jej prilohy.

Ukazka obrazovky pred lehotou na otvaranie ponuk:
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Polozky v menu Ponuka:

e Datum podania - ddtum podania ponuky uchadzacom
e Stav — stav spracovania ponuky:

o Odosland - ponuka odoslana uchadzac¢om
e Ponuka — pocet odoslanych priloh ponuky uchadzacom
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11.1  Otvaranie ponuk

Otvéranie ponuk sa vykonava len v Zéne komisie. Ponuky méze otvorit len pouZivatel v role Clen

komisie (vid kapitola 7 PouZivatelia zakazky).

UkdaZzka obrazovky pred uplynutim lehoty na otvdranie ponuk v Zéne komisie:
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AZ po uplynuti lehoty na otvdranie ponuk sa ¢lenom komisie zobrazi tlacidlo Otvaranie ponuk. Po jeho
stlaceni su detaily ponuky pristupné ¢lenom komisie a spravcovi danej organizacie. Systém EVO ponuky
po lehote na otvéranie ponuk neotvara automaticky, ale tento Gkon je manualny a musi ho vykonat

pouZivatel v role Clen komisie.
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Ponuku vyhodnocuje a tkony s tym spojené vykondva pouZivatel/pouzivatelia s pravami ¢lena komisie.
BlizSie inStrukcie su uvedené v prirucke pre Komisiu.

Po kliknuti na tlacidlo Otvaranie ponuk sa zobrazi ndazov hospodarskeho subjektu, ktory ponuku
predlozil a stav ponuky sa zmeni na Posudzovand.

Ukazka obrazovky po stlaceni tlacidla Otvaranie ponuk (po tomto Ukone sa uz tlacidlo Otvaranie ponuk
nezobrazuje):
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POZNAMKA:

Zapisnicu zotvarania ponuk je mozné poslat vsetkym uchadzaéom cez

KOMUNIKACNY MODUL (tlagidlo Vytvorit spravu/oznam), ktory sa nachadza v menu
Podané Ziadosti — vid kapitola
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Detail ponuky sa zobrazi po kliknuti na nazov (linku) hospodarskeho subjektu, ktory ponuku predlozil.
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Funkcie:

e Vytvorit Ziadost o vysvetlenie - umoZiuje vytvorit a odoslat Ziadost o vysvetlenie ponuky
alebo vysvetlenie mimoriadne nizkej ponuky uchadzacovi.
e Pokradovat na rozhodnutie — umoZiiuje vytvorit rozhodnutie o ponuke uchadzaca (schvalit

alebo vylucit ponuku uchadzaca).

11.2  Vysvetlovanie ponuk

Ak je to potrebné, je moiné vytvorit Ziadost o vysvetlenie ponuky stla¢enim tlacidla Vytvorit Ziadost o
vysvetlenie. Objavi sa okno, v ktorom je potrebné zvolit, o aku Ziadost ide.

Vyberte typ podania

Vysvetlenie mimoriadne nizkej ponuky

Vysvetlenie ponuky

Viysvetlenie mimoriadne nizke] ponuky

ZAVRIET

Po vybere typu Ziadosti sa zobrazi formuldr Ziadosti o vysvetlenie, kde sa zobrazuje identifikacia
uchadzaca, ktorému bude Ziadost odoslana a pole na vpisanie textu zZiadosti. Tiez sa zobrazuje stav

Ziadosti.
Ziadost o vysvetlenie moze mat tieto stavy:

e Pripravovand - ziadost sa vytvara,

e QOdosland - ziadost bola odoslana uchadzacovi, bola mu zasland mailova notifikacia,
e  Prijatd - uchadzac si zobrazil Ziadost o vysvetlenie,

e Rozpracovand - uchadzac pripravuje odpoved na Ziadost,
e Vybavend - uchadzac zaslal odpoved na danu Ziadost.
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gy Vysvetlenie ponuky ¢
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Zobrazuje sa:

e Ddtum podania - datum podania Ziadosti.

e Termin na vybavenie — dokedy ma uchadza¢ odpovedat na Ziadost o vysvetlenie. Termin
stanovuje verejny obstardvatel. Systém ponukne minimdlnu lehotu 2 pracovné dni. Ak ju
chcete prediZit, prepiste datum v poli¢ku Termin na vybavenie — pred odoslanim Fiadosti.

e Ddtum odpovede — zobrazi sa datum, kedy odpovedal uchadzac na Ziadost.

Funkcie :

e tlacidlo UloZit - umoZriuje uloZit rozpracovanu Ziadost, neskdr sa k nej vratit a dokongit
proces.

e tlacidlo Odoslat - po potvrdeni odosle Ziadost o vysvetlenie uchddzadovi. Stav Ziadosti sa
zmeni na Odosland. Odosle sa mailova notifikacia uchadzacovi o tom, Ze ho verejny
obstaravatel poZiadal o vysvetlenie ponuky.

e tlagidlo Vymazat - po potvrdeni déjde k vymazaniu neodoslanej/rozpracovanej Ziadosti.
Odoslanu Ziadost nie je mozné vymazat.
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Zéalozka Prilohy Ziadosti — na tejto zalozke je mozné k Ziadosti o vysvetlenie ponuky priloZit prilohy

stlaéenim tlacidla Pridat prilohu.
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Po vyplneni textu Ziadosti, priloZeni prilohy Ziadosti (ak je potrebné), vyplneni terminu na vybavenie

a stladeni tlagidla Odoslat sa stav Ziadosti o vysvetlenie zmeni na Odosland.
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Ked uchadzac odpovie na Ziadost o vysvetlenie, na zélozke Ziadost pribudne pole Vyjadrenie, v ktorom
je zobrazena odpoved uchadzaca. Prilohy, ktoré uchadzac prilozil k odpovedi su na zalozke Prilohy
odpovede.
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12 Zoznam zaujemcov/uchadzacov

Po otvarani_ponuk (po stlaceni a potvrdeni tladidla Otvaranie ponuk) sa spristupni verejnému
obstaravatelovi, clenom komisie a kontrolnému organu nova polozka menu Zaujemcovia/Uchadzadi,
ktora zobrazuje zoznam vsetkych zdujemcov/uchadzacov, ¢o maju tzv. vazbu na danu zakazku.

Ukazka obrazovky po otvarani ponuk a kliknuti na menu Zaujemcovia/Uchadzaéi:
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13 Vyhodnotenie ponuk — vytvorenie rozhodnutia

Po faze vysvetlenia ponuk a ziskania potrebnych informacii (ak je potrebné) je moziné pristipit
k vyhodnoteniu ponuk. Po vyhodnoteni ponuk je potrebné informovat uchadzacov o vysledku
vyhodnotenia ponuk cez tla¢idlo Pokraéovat na rozhodnutie na detaile ponuky (pozri obrazok na str.
34). Po kliknuti na tlacidlo Pokracovat na rozhodnutie sa otvori zalozka Vysvetlovanie a oznamy, kde

treba kliknut na tlacidlo Vytvorit rozhodnutie o ponuke:
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Po kliknuti na tladidlo Vytvorit rozhodnutie o ponuke sa zobrazi detail rozhodnutia:
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Funkcie :

e Pridat prilohu — vloZenie prilohy k rozhodnutiu.

e Uloizit navrh — uloZenie textu rozhodnutia.

e Schvalit — schvalenie ponuky - je potrebné potvrdit stlacenim tladidla Pokraéovat.
e Vyluéit — vylicenie ponuky - je potrebné potvrdit stlaéenim tladidla Pokraéovat.

e Vymazat — vymazanie pripravovaného rozhodnutia — je potrebné potvrdit stladenim tlacidla

Vymazat v dial6govom okne.
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DOLEZITE UPOZORNENIE:

Funkcia Schvalit:
+ SCHVALIT

Takto oznatend ponuka uchidzada znamend, e jeho ponuka spifia vietky podmienky verejného
obstaravatela. Uchadzaé, ktorého ponuka je v stave ,Schvalena“” sa méze zucastnit elektronickej aukcie

(ak sa uskutocni).

Pred schvalenim ponuky je potrebné vyplnit pole Rozhodnutie k ponuke, pripadne pridat prilohu!

Funkcia Vylaéit:
%X VYLOCIT

Tuto funkciu pouZijete len vtedy, ak ponuka uchadzaca nespliia podmienky verejného obstaravatela.
Uchadzaé, ktorého ponuka je v stave ,Vyluéend” sa nemoéze zucastnit elektronickej aukcie (ak sa

uskutocni).

Pred vylicenim ponuky je potrebné vyplnit pole Rozhodnutie k ponuke, pripadne pridat prilohu!

Po stladeni tlacidla Schvalit alebo Vylaé€it sa zmeni stav ponuky na Schvdlend alebo Vylucend. Tento
stav sa zobrazi v menu Ponuka.
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14 Elektronicka aukcia

V menu zakazky v Casti Aukcie su zobrazené aukcie vytvorené k danej zakazke. Menu Aukcie sa
v zdkazke zobrazuje, len ak pri nastaveni zékazky bola zvolend mo#nost Elektronickd aukcia - Ano.

Pre zriadenie, realizaciu a vyhodnotenie elektronickej aukcie sa riadte instrukciami uvedenymi v
prirucke Elektronickd aukcia zverejnenej na stranke https://www.uvo.gov.sk/viac-o-is-evo/prirucky-
5f7.html.
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https://www.uvo.gov.sk/extdoc/2278/ManualEAukcia_Obstaravatel
https://www.uvo.gov.sk/viac-o-is-evo/prirucky-5f7.html
https://www.uvo.gov.sk/viac-o-is-evo/prirucky-5f7.html

15 Komunikacny modul

V Casti Komunikacia v menu Podané Ziadosti sa po lehote na predkladanie ponuk spristupni

tzv. komunikaény modul. Formuldr komunikaéného modulu si zobrazite stlalenim tladidla Vytvorit
spravu/oznam.
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Komunikacny modul rozSiruje mozZnosti elektronickej

komunikacie verejného obstardvatela
s uchadzaémi. Dany modul je mozné vyuZit na:

e odoslanie individualneho/hromadného OZNAMU uchadzaéom bez moznosti odpovede

o napr. na odoslanie zapisnice z otvarania ponuk

e odoslanie individudlnej/hromadnej SPRAVY uchadza¢om s moznostou vzajomnej diskusie

o napr. na dohodnutie si terminu a miesta podpisu zmluvy
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Po stlaéeni tlacidla Vytvorit spravu/oznam sa zobrazi nasledovny formular:
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Obsah formulara:

e Vec (upravit podla potreby) — tu je mozné zadat predmet OZNAMU alebo SPRAVY.

e Vybrat - v tomto poli je potrebné zaskrtnat hospodarske subjekty, ktorym bude odoslany
OZNAM alebo SPRAVA.

e Text spravy — pole na zadanie textu OZNAMU alebo SPRAVY.
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Funkcie :

Pridat prilohu — vloZenie prilohy k OZNAMU alebo SPRAVY.
UloZit navrh — uloZenie textu OZNAMU alebo SPRAVY.

Odoslat spravu s moinostou odpovede — odosle SPRAVU vybranym hospodarskym

subjektom. Na SPRAVU mézu hospodarske subjekty odpovedat.

e Odoslat oznam bez moinosti odpovede — odosle OZNAM vybranym hospodarskym

subjektom. Na OZNAM nie je moZné zo strany hospodarskych subjektov odpovedat.

Po odoslani mdzZete skontrolovat stav odoslania v menu Podané Ziadosti.
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Systém po odoslani OZNAMU alebo SPRAVY vytvori a uloZi aj $ablénu, ktora predstavuje képiu
OZNAMU alebo SPRAVY odoslanej vybranym hospodarskym subjektom.
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16 Stiahnut dokumenty EVO

Po otvarani_ponuk (po stlaceni a potvrdeni tladidla Otvaranie ponuk) sa spristupni verejnému

obstardvatelovi a kontrolnému orgdnu nové tladidlo Stiahnut dokumenty EVO, ktoré umoZiiuje

stiahnut do ZIP siboru dokumenty z procesu verejného obstaravania.

Uk&zka obrazovky po otvarani ponuk — tladidlo Stiahnut dokumenty EVO:
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UPOZORNENIE:

U

Dokumenty manudlne vloZené verejnym obstaravatefom do menu Dokumenty zakazky nie su
stucastou generovaného ZIP suboru.
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Po stladeni tladidla Stiahnut dokumenty EVO sa zobrazi dial6gové okno, kde je moZné vybrat jednotlivé
kategdrie dokumentov z procesu verejného obstaravania na stiahnutie do ZIP siboru:

Dikpgen - Wipofiood sechnka

W Vietky

Aubgin

Komunikicla (Oznam bez mainestl edpovede, Spriva s mafnestbu edpoveda)
Mamictica

Ostatné ornimenia (Ozndmenle pre 2/U)
Ponuka (Fomuka, Rarhodnutio. Wymediovanie)
PeuFivatelia
Predpakisdans hodnolas dakarky
Priprasna trhava konzultacla

Vipobeond Fladast

Wysvallavanis

Vigrva ma prodidadanie pandlk

Zipisnica

Zornam riujemcoviuchadzadoy

Tiadost o niprava

findost o Gfaar [Fiadest o Giaal Rerhodnutio. WovetFeranie)

L 42 % £ % L e S Ly s

Findest o rarndanin do DS (Siadest & zaradanie do DNE, Rarhadnutia, Vymwetiovanis)

UPOTORMENIE:
W plkazior budis SnahnunE do JF sibsary ben D Anegin, Mok 50 SOArTou Dvalendin postupy venejndha SESTnlvanis & v Elkaris Lk
regina mpcnadrelu

seaf

Po vybere kategdrii dokumentov je potrebné dalej pokracovat na tladidlo Pripravit ZIP. Po kliknuti
na toto tlacidlo systém zacne s procesom generovania dokumentov EVO.
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Po skonceni procesu generovania dokumentov EVO je moziné si stiahnut a otvorit pripravené
dokumenty EVO na lokalny disk poéitata pomocou tla¢idla Stiahnut dokumenty EVO.

PRIPRAVA DOKUMENTOV EVO DOKONCENA

& STIAHNUT DOKUMENTY EVO

Ukdazka vygenerovanych kategérii dokumentov EVO:
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Sucastou stiahnutého ZIP suboru je aj ,index.html” s vizualizaciou Struktdry ZIP siboru a odkazmi
na dokumenty (lokdlne odkazy na disk).
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17 Moment dorucenia informacii

DOLEZITE UPOZORNENIE:

V IS EVO sa za okamih dorucenia informacii odosielanych prostrednictvom funkcionality IS EVO povazuje
okamih odoslania danych informacii (napr. Ziadosti, ponuky, ndvrhu, oznamu, rozhodnutia a iné).
Tento Udaj je uvedeny v datume podania prislusného dokumentu.

NizSie na obrazku je priklad datumu dorucenia rozhodnutia o ponuke (schvalenie alebo vyltucenie
ponuky), ktoré najdete v menu Komunikacia —> Podané Ziadosti:
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VELMI DOLEZITE UPOZORNENIE:

Odporucame verejnym obstaravatelom, aby priebeZzne sledovali e-mailové notifikacie, ktord su im
dorucované na e-mail alebo do schranky sprav na portali UVO a zaroven, aby sledovali aktuélny vyvoj aj
v privatnej zéne zakazky (najma menu Komunikacia -> Vysvetlovanie/Podané Ziadosti/Prijaté Ziadosti).
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18 Technické odporucania

Podporované prehliadace:

e Microsoft Internet Explorer verzia 11 alebo vyssi,
e Microsoft Edge verzia 40 alebo vyssi

e Mozilla Firefox verzia 57 alebo vyssi,

e Google Chrome verzia 60 alebo vyssi,

e Safariverzia 12 alebo vyssi,

e Opera verzia 50 alebo vyssi.

Upozornenie:

Rychlost a vykon systému EVO moZe byt obmedzend, ak sa pouZivatel systému EVO pripdja
do internetu prostrednictvom pripojenia, ktoré ma nizku rychlost.

Prenos dat do systému je obmedzeny na 100 MB na dokument. Odporidc¢ame preto pouzivatelom, aby
svoje dokumenty predkladané do systému EVO rozdelili na viac mensSich Casti (alebo Casti s velkostou
do 100 MB). Dokumenty s velkostou vac¢Sou ako 100 MB nie je mozné predloZit do systému EVO.

-

V pripade otazok nas kontaktujte na e-mailovej adrese
eplatforma@vlada.gov.sk

alebo telefonicky na

+421 2 209 25 100

Prirucky, videonavody, ¢asto kladené otazky
a iné dolezité informacie najdete tu:
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https://www.uvo.gov.sk/viac-o-is-evo-5f6.html

