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1. Jak se registrovat jako dodavatel 
 
1. Krok první: 
 
Do internetového prohlížeče zadejte adresu www.e-zakazky.cz. Po otevření 
stránky klikněte v pravém horním rohu na tlačítko „Registrovat se“. 

 

2. Krok druhý: 
 
Vyberte možnost „registrovat se jako dodavatel“.  
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3. Krok třetí: 
 
Vyplňte IČ Vaší organizace a platnou emailovou adresu.  
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4. Krok čtvrtý: 
 
Poté budete přesměrováni na registrační formulář. 
Vyplňte všechna pole označená hvězdičkou (*), která jsou povinná. CPV kód stačí 
vyplnit pouze jeden — vyberte ten, který nejlépe odpovídá Vaší činnosS. Pokud 
svůj CPV kód neznáte, můžete si jej ověřit na stránkách www.cpvkody.cz  
nebo www.isvz.cz. 
 

 

 

http://www.cpvkody.cz/
http://www.isvz.cz/
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5. Krok pátý: 
 
Jakmile vyplníte všechna povinná pole, je třeba potvrdit souhlas s obchodními 
podmínkami, zpracováním údajů a se zasíláním obchodních sdělení, abychom 
Vám následně mohli zaslat potvrzení na Vaši mailovou adresu.  

 

 
 

6. Krok šestý: 
 
Po úspěšném odeslání vyplněného registračního formuláře Vám bude na 
uvedený email odeslán potvrzení s odkazem, na který je třeba kliknout a ověřit 
si tak platnost emailové adresy.  
 



 

7  

 
 

 

7. Krok sedmý: 
 
Po potvrzení emailové adresy se již budete moci přihlásit do svého profilu 
dodavatele kliknuYm na „přihlásit“ v pravém horním rohu stránky. 
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8. Krok osmý: 
 
Opět vyberete pole „přihlásit se jako dodavatel.  

 

 
 
 
 
Vyplníte Vaší mailovou adresu, kterou jste použili při registraci a heslo, které jste si 

zvolili při vyplňování registračního formuláře.   
 

 
 

9. Krok devátý: 
 
Po úspěšném přihlášení se zobrazí upozornění, že idenSta Vaší organizace není 
ověřena. 
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Klikněte na tlačítko „ověřit“ a poté si vyberte jeden ze tří nabízených způsobů 
ověření idenSty. 
 

 
 

 

2. Ověření idenMty dodavatele 
 
Ověřit idenStu lze třemi způsoby: 
 

• Pracovníkem podpory – Zde si stáhnete předvyplněný PDF dokument. Je 
nutné tento dokument elektronicky podepsat a zaslat na uvedenou  
e-mailovou adresu (idenSta@zadavatel.cz). 

• Pomocí datové schránky – Zde si stáhnete předvyplněný PDF dokument, 
který zašlete datovou schránkou na uvedené ID datové schránky. Tento 
dokument není třeba elektronicky podepsat. 

• Kvalifikovaným cerMfikátem – V tomto kroku se otevře okno pro nahrání 
cerSfikátu a zadání hesla, pokud je jím cerSfikát chráněn. 
CerSfikát slouží pouze k ověření Vaší idenSty. V aplikaci se neukládá. 
Ověřují se z něj jen Vaše idenSfikační údaje. Pokud je Váš cerSfikát v 
počítači chráněn heslem, před odesláním registračního formuláře toto 
heslo vyplňte do příslušného pole. 

 
Schvalovací proces trvá 3 pracovní dny. Pokud dodavatel potřebuje ověřit idenStu 
dříve, lze využít placenou službu ověření express do 24 hodin. 
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Po schválení vaší idenSty administrátorem aplikace, vám přijde noSfikační email.  

V tuto chvíli můžete začít naplno používat web aplikaci. Doplnit vaše uživatelská 
nastavení, zpřístupnit aplikaci dalším uživatelům ve vaší organizaci, nastavit 
uživatelská oprávnění.   

 
3. Zapomenuté heslo 
 
V případě zapomenutého hesla jej lze snadno obnovit. V sekci přihlášení 

klikněte na možnost Zapomenuté heslo a následně zadejte svou e-mailovou 

adresu. Po kliknuY na tlačítko Resetovat heslo Vám bude vygenerován odkaz 

pro nastavení nového hesla, který Vám bude obratem zaslán do Vaší e-

mailové schránky. 
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a)  

 
 b)  

 

c)  

 

 

4.  Jak podat elektronickou nabídku 

1. Krok první: 
 
Po úspěšném přihlášení na úvodní stránce e-zakazky.cz vyberete možnost 
„Veřejné zakázky“   
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Ve výchozím nastavení je automaScky zvolen filtr Zakázka neukončena, který zobrazí 
všechny zakázky, u nichž stále běží lhůta pro podání nabídek, a to od nejnovějších. 
Zakázky je možné dále filtrovat podle jejich stavu: zakázka neukončena, zadána, 
ukončeno plnění smlouvy nebo zakázka zrušena. Podrobnější vyhledávání umožňují 
ikony lupy v jednotlivých sloupcích, prostřednictvím kterých lze vyhledávat podle 
názvu zakázky, názvu zadavatele, IČ, druhu řízení, druhu zakázky nebo lhůty pro 
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podání nabídek.

 

2. Krok druhý: 
 
Po vyhledání zakázky, do které chcete podat nabídku, otevřete její detail 
kliknuYm na název zakázky nebo na ikonu obálky. Oranžová obálka značí, že u 
dané zakázky lze podat elektronickou nabídku. Modrá bublina slouží k zaslání 
zprávy zadavateli. 

 

 
3. Krok třetí: 
 
Po kliknuY na název zakázky se zobrazí karta s detailem vybrané veřejné zakázky. 
Je-li u dané zakázky umožněno podání elektronické nabídky, bude v levém 
horním rohu detailu zakázky zobrazeno tlačítko „Podat elektronickou nabídku.“
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4. Krok čtvrtý: 
 
Po kliknuY na tlačítko Podat elektronickou nabídku nebo na symbol oranžové 
obálky se zobrazí detail nabídky. Zde je nutné vyplnit všechna povinná pole, 
zejména nabídkovou cenu, a zároveň nahrát dokumenty k nabídce. Bez nahraných 
dokumentů nelze nabídku podat. Po doplnění všech požadovaných údajů a 
nahrání dokumentů klikněte na tlačítko Podat nabídku zadavateli.“ 

 

5. Krok pátý: 
 
Zde na vás vyskočí okno, zda opravdu chcete nabídku podat. Tímto krokem 
potvrdíte podání nabídky.    
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6. Krok šestý: 
 
Do Vaší emailové schránky je doručeno potvrzení, že nabídka byla úspěšně 
podána.   

7. Krok sedmý: 
 
 Kontrolu podaných nabídek, nebo rozpracovaných nabídek, provedete 
jednoduše kliknuYm na pole „Nabídky“. Zde se Vám zobrazí všechny podané, 
nebo rozpracované nabídky. Každou nabídku si můžete otevřít v detailu klikem 
na modrou lupu v levém sloupci. Pokud byla nabídka podaná, vidíte ve sloupci 
„podaná“ modrou fajku.    

 

PO PODÁNÍ JIŽ NENÍ MOŽNÉ NABÍDKU JAKKOLI EDITOVAT, POUZE VZÍT ZPĚT.  
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ZpětvzeY nabídky můžete provést v detailu nabídky, kliknuYm na červené pole 
„zpětvzeY nabídky“.   

 
5. Jak elektronicky komunikovat prostřednictvím nástroje e-zakázky.cz 
 
ODESÍLÁNÍ ZPRÁV  
 
1. Krok první: 
 
V záložce Zprávy zvolte v levém sloupci možnost Vytvořit zprávu. Otevře se 
formulář pro vytvoření nové zprávy. Povinná pole jsou označena červenou 
hvězdičkou; jedná se zejména o název veřejné zakázky, předmět zprávy a obsah 
zprávy. Ke zprávě lze připojit také soubor o maximální velikosS 100 MB. Po 
vyplnění formuláře odešlete zprávu zadavateli kliknuYm na tlačítko Odeslat.
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Komunikace mezi zadavatelem a dodavatelem probíhá prostřednictvím 
funkcionalit elektronického nástroje. SoučásY této komunikace může být také 
zasílání příloh, přičemž podporovány jsou následující formáty: jpg, jpeg, pdf, doc, 
xls, txt, xlsx, docx, ro, png, bmp, rar, zip, tar, 7z, f a z01–z20. Veškerý přenos dat 
je realizován prostřednictvím šifrovaného spojení HTTPS. 

 

2. Krok druhý: 
 
Odeslané zprávy si můžete zkontrolovat v sekci „odeslané zprávy“.   
Detail jednotlivé zprávy si zobrazíte kliknuYm na předmět odeslané zprávy.  
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3. Krok třetí: 
 
Zprávu zadavateli lze odeslat také přímo z detailu konkrétní zakázky. V hlavní 
nabídce si vyberte požadovanou zakázku, otevřete její detail a v levém horním 
rohu klikněte na modré tlačítko ,,Napsat zprávu.“

 
Otevře se vám stejný formulář k vytvoření zprávy jako v kroku 1, ale zde je již 
předvyplněný název zakázky.    
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PŘIJATÉ ZPRÁVY  
 
1. Krok první: 
 

V sekci ,,Zprávy“ zvolte v levém sloupci možnost ,,Přijaté zprávy“. Po kliknuY se 
zobrazí přehled všech Vašich přijatých zpráv. 
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2. Druhý krok: 
 
Každou zprávu si můžete otevřít po kliknuY na její předmět.  

 
 
3. Krok třetí: 
 
Každé vlákno zprávy slouží i pro odpovědi zadavatelům. Okno pro odpověď a 
případné nahrání dokumentu je ve spodní čásS komunikace.   
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4. Krok čtvrtý: 
 
V případě, že zadavatel odpoví na Vaši zprávu, bude Vám na Vaši e-mailovou 
adresu zasláno oznámení. Po přihlášení do svého profilu na E-zakazky.cz se také 
u položky ,,Zprávy“ zobrazí oranžový bod, který indikuje doručení nové zprávy. 
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5. Krok pátý: 
 
Detail zprávy lze otevřít kliknuYm na odkaz v e-mailové noSfikaci nebo 
prostřednictvím sekce Zprávy po přihlášení do systému. Nová zpráva bude v 
seznamu zvýrazněna tučným písmem a otevřete ji kliknuYm na její předmět. 
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6. Nejčastější dotazy dodavatelů 
 
Musím být pro podání nabídky registrovaný? 
 
Ano, elektronickou nabídku může podat pouze registrovaný dodavatel. 
 
Musím mít pro podání nabídky ověřenou identitu? 
 
Ano, bez ověření identity nelze nabídku podat. 
 
Musím nabídku elektronicky podepisovat nebo šifrovat? 
 
Systém nabídku šifruje automaticky a elektronický podpis obecně není nutný, 
pokud jej nepožaduje zadavatel. V tomto ohledu je třeba si přečíst zadávací 
dokumentaci. 
 
Co dělat, když nevidím tlačítko „Podat elektronickou nabídku“ nebo ikonu 
obálky? 
 
Možné důvody: 

• zakázka už není ve lhůtě, 
• zadavatel požaduje listinné podání, 
• jde o uzavřenou výzvu pouzr pro vybrané dodavatele. 

Mohu po zpětvzetí nabídky podat nabídku znovu? 
 
Ano, nabídku lze znovu podat, a to opakovaně až do konce lhůty. 
 
Co dělat, když mi nepřišla e-mailová notifikace o nové zprávě? 
 
Prosím kontaktuje naší podporu na e-mail info@zadavatel.cz. 
 
Musím se registrovat, i když už jsem registrován v jiném systému (FEN, NEN, 
Tender arena, E-ZAK apod.)? 
 
Ano, s žádnými portály nejsme propojeni, je tedy nutná registrace i u nás, pokud 
chcete podat nabídku přes e-zakazky.cz. 
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Mohu si stáhnout zadávací dokumentaci i bez registrace? 
 
Ano, zadávací dokumentace a všechny ostatní dokumenty, které patří 
k jednotlivým zakázkám jsou veřejné jak pro registrované, tak i neregistrované 
(vyjma uzavřené výzvy, které běží lhůta pro podání nabídek). 
 
Kde najdu zadávací podmínky nebo dokumentaci k zakázce? 
 
V detailu konkrétní zakázky je uveřejněna zadávací dokumentace od zadavatele, 
kde si ji můžete stáhnout. 
 
Co dělat, když se nemohu přihlásit a nefunguje ani reset hesla? 
 
Prosím kontaktuje naši podporu na e-mail info@zadavatel.cz. 
 
 
 

Nenašli jste to, co jste hledali v manuálu ani mezi dotazy? 
Kontaktujte nás na e-mail info@zadavatel.cz. 


