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íkaz editele . 9/2015
íloha . 1: Manuál k postupu evidence ve ejných zakázek

Ve ejné zakázky jsou evidovány ve formulá i Obchodní p ípady (z menu Obchod a marketing
– Obchodní p ípady). Ve formulá i se zobrazí seznam zaevidovaných ve ejných zakázek
s tím, že pro editaci jsou uvoln né pouze ve ejné zakázky zaevidované p ihlášeným
uživatelem, ostatní ve ejné zakázky jsou pouze pro tení. Ve formulá i p idáte nový ádek
klávesou Insert nebo stisknutím zelené ikony + v horním menu:

Ve formulá i vyplníte atributy:

Druh obchodního p ípadu – vždy zapsat „VZ“

Druh kontaktu – vyplníte jednu z možností podle druhu VZ (výb r lze zobrazit kliknutím na 3 te ky):

Název obchodního p ípadu – zapsat název ve ejné zakázky

Ve ejná zakázka – nutno vyplnit „Ano“ v p ípad , že je zakázka zve ejn na na profilu
zadavatele, ve v stníku ve ejných zakázek nebo na elektronickém tržišti.

Identifika ní íslo ve ejné zakázky – lze vyplnit pouze pokud je v atributu Ve ejná zakázka
vypln no „Ano“. Identifikátor je nutno vyplnit, pokud je zakázka zve ejn na na profilu
zadavatele, ve v stníku ve ejných zakázek nebo na elektronickém tržišti.

Uložením ádku formulá e (stisknutím kláves ctrl+s, kliknutím myší na ikonu modré „fajfky“
v horní lišt  nebo p esunutím kurzoru na jiný ádek) se ve ejné zakázce p adí interní kód
VZ ve tvaru VZ-2015-xxxxxx. Tento kód, p íp. identifikátor VZ uvád jte na veškerých
finan ních dokladech souvisejících s ve ejnou zakázkou.
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Po uzav ení smlouvy s vít zem ve ejné zakázky vypl te i kód obchodního partnera
(automaticky se doplní I  a název partnera).

Následn  osoba odpov dná za vedení evidence ve ejných zakázek doplní do  formulá e
další atributy vztahující se k pr hu ve ejné zakázky. Vý et atribut  je zobrazen na
následujícím detailu, lze však zapisovat také v záložce Seznam do ádku ke zvolenému
výb rovému ízení. Osoba odpov dná doplní ty atributy, které je možné doplnit vzhledem
k r zným typ m ve ejné zakázky.


