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1. Zřízení profilu zadavatele 

1.1. Registrace a přihlášení 

Nejprve je nutné nový profil zadavatele zaregistrovat.  

Krok 1. 

Ve svém internetovém prohlížeči zadejte nejprve adresu www.e-zakazky.cz, systém se poté 

automaticky otevře v novém rozhraní Zadavatel.cz, který slouží jako účet elektronického nástroje E-

ZAKAZKY  společnosti OTIDEA CZ s.r.o. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

http://www.e-zakazky.cz/
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Krok 2.  

Vyplňte identifikačních údaje zadavatele. Povinné údaje jsou označeny * 
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Po odeslání vyplněného registračního formuláře budete referentem, emailem či telefonicky, vyzváni 

k potvrzení, že jste zadavatel VZ. Jakmile referent obdrží emailem nebo telefonicky toto potvrzení, 

dojde k založení profilu  Vaší organizace a následně Vám přijde informace o vytvoření uživatelského 

účtu s přihlašovacími údaji do založeného profilu zadavatele, společně s  URL adresou – odkazem 

profilu zadavatele na www.e-zakazky.cz.  

 

URL adresa profilu 

 

 

 

 

Založením profilu zadavatele nedochází k automatickému odeslání informace do Věstníku veřejných 

zakázek. Přílohou potvrzujícího emailu o založení profilu zadavatele je plná moc k uveřejnění profilu 

zadavatele ve VVZ, kterou vyplníte a zašlete v případě, že chcete profil uveřejnit ze strany společnosti 

OTIDEA CZ s.r.o. a souhlasíte s poplatkem za zveřejnění dle aktuálního ceníku naší společnosti. 

 

 

Přihlášení do účtu přes www.e-zakazky.cz 

 

 

http://www.e-zakazky.cz/
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Přihlášení do účtu přes www.zadavatel.cz 

 

 

 

 

 

2. Založení veřejné zakázky 

    2.1 Záložka Nová zakázka  

Nová zakázka: zde se zakládá nová Veřejná zakázka. 

Pro založení nové zakázky zvolte vlevo v menu záložku Profil zadavatele – Nová zakázka 
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Zobrazí se formulář se záložkou, kam vložíte základní informace o zakázce. Je nutné vyplnit 

minimálně tato povinná pole: 

• název veřejné zakázky 

• druh veřejné zakázky 

• druh zadávacího řízení 

 

 

 

 

Následně je možné  zakázku uložit, tím se aktivuje na profilu e-zakazky.cz a nebo zakázku uložit jako 

koncept (viz. bod 7). 

 

Zakázka se automaticky převede do statusu Zakázka neukončena, ( viz. bod 5 ), a také je na www.e-

zakazky.cz v záložce Domů již zařazena mezi nejnovější zakázky. 
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Po uložení zakázky se vedle detailu zakázky zobrazí záložky: 

 

2.2 Záložka Účastníci/Dodavatelé 

Účastníci a Dodavatelé: zde se vkládají účastníci VZ, vybraný dodavatel a skutečně uhrazená cena 

 

2.2.1 vytvoření účastníka  

Vyplňte minimálně všechna povinná pole označená * a uložte. Pokud záznam neuložíte, nezobrazí se 

možnost vybrat dodavatele. 
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2.2.2 výběr dodavatele 

Dodavatele vyberete po vytvoření a uložení účastníků. 

 

 

 

 

 

2.2.3 vložení skutečně uhrazené ceny 

Skutečně uhrazenou cenu přidáte  přes pole +  u vybraného dodavatele. Všechny ceny se vždy 

uvádějí v CZK.  
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Pokud je plnění v dalších letech, přidá se další rok opět přes přidat cenu 

 

2.3 Záložka Dokumenty 

Dokumenty: zde se vkládá příslušná dokumentace k VZ. Jednotlivý soubor nesmí překročit velikost 

100MB. 

 

Vyberte typ dokumentu a nahrajte soubor ze svého počítače

 

Pro vložení dalšího dokumentu/souboru postup opakujte. 
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2.4 Záložka Seznam stažení 

Seznam stažení: zde je přehled stažení dokumentace u Vaší VZ z www.e-zakazky.cz 

 

 

 

  

 

2.5 Záložka Části VZ 

Části VZ: Zde se přidávají jednotlivé části zakázky (viz. bod 3) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

http://www.e-zakazky.cz/
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3. Založení veřejné zakázky na části či její zrušení 

 

 Při zakládání nové zakázky na části zaškrtněte políčko: zakázka dělena na části. 

 

 

 

  

 

 

Po uložení zakázky na části se vedle detailu zakázky zobrazí záložka části VZ (viz. bod 2.5 ) 

Zadejte vytvořit část a pro vložení dalších částí krok opakujte. 
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Část zakázky zrušíte přes výběr pole upravit, kde se otevře detail. Následně vyberete přes šipku stav 

části a uložíte. 

 

 

 

 

 

 

 

 

Celé zakázky nelze smazat. V případě, že zadavatel požaduje zakázku smazat, např. z důvodu 

duplicity, musí kontaktovat referenta společnosti OTIDEA CZ s.r.o., a to zasláním požadavku 

emailem. Referent pak chybně zadanou zakázku zneplatní a následně pošle potvrzení 

zadavateli, že zakázku zneplatnil. 
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3.1 Vložení účastníků/dodavatelů  a skutečně uhrazené ceny u zakázky na části 

Pro vložení účastníků/dodavatelů u zakázky na části pokračujte zvolením pole + a dále postupujte 

jako v bodech:   2.2.2 výběr dodavatele 

                                2.2.3 vložení skutečně uhrazené ceny 
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4. Uveřejnění veřejné zakázky 

Zakázka se uveřejní hned po jejím uložení (viz. bod 2.1) 

 

 

5. Změna stavu VZ 

V sekci moje zakázky si dle statusu, tzn. ve které fázi se daná zakázka nachází, vyhledejte uloženou 

zakázku 
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5.1 Detail zakázky 

Přes políčko se znakem tužky se otevře Detail zakázky a možnost její editace. 

 

V detailu zakázky vyberte přes šipku vpravo status a dejte uložit. 

 

 

Jakmile zakázku uložíte přesune se do dané sekce, dle stavu, (viz. bod 5) 
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6. Editace zakázky 

Zakázku můžete editovat přes políčko tužka v detailu zakázky (viz. bod 5.1) 

 

7. Koncepty 

Při zakládání zakázky můžete využít možnost Koncepty, kde zaškrtnete políčko: Chci zakázku uložit 

jako koncept. Zveřejním ji později. 

 

 

 

Tuto funkci můžete využít v případě, že nechcete zakázku zveřejnit hned po jejím uložení, ale např. 

druhý den. 

V tomto případě se zakázka přesune do statusu Koncepty v sekci Moje zakázky. 

Pro uveřejnění zakázky, kterou jste uložili jako koncept, klikněte přes pole tužka na detail, kde lze 

zakázku upravit (viz. bod 5 a 6) a zveřejnit 
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8. Správa profilu 



                                                                                                                                 

18 
 

Uživatel nemůže měnit údaje týkající se organizace ani přidávat či odebírat další uživatele organizace. 

Editaci profilu zajišťuje výhradně administrátor či referent společnosti OTIDEA CZ s.r.o., u které má 

organizace profil založený, a to po domluvě s danou organizací. Tyto informace jsou vždy písemně 

podložené formou emailové nebo poštovní korespondence. Administrátor či referent vždy zasílá 

organizaci potvrzení o této úpravě či změně. 

8.1 Změna hesla  

Změna hesla: Uživatel si může libovolně změnit své heslo, a to v sekci Můj účet - změna hesla. Po 

změně hesla přijde uživateli automatický email s potvrzením změny hesla. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

8.2 Sekce Můj účet 

Můj účet slouží pro přehled informací o účtu uživatele a organizace. 

Záložka: seznam daňových dokladů: zde je přehled faktur organizace 
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Záložka: údaje zadavatele: zde jsou informace o organizaci 

Záložka: uživatelé: zde je seznam uživatelů organizace 

Záložka: můj účet: zde jsou informace o uživateli daného účtu 

Záložka: změna hesla: popsáno v bodě 8.1 

Záložky Stav kreditu, Seznam zálohových dokladů se vztahují pouze ke službě Dynamických 

dokumentů, které nemají vliv na Profil zadavatele 

 

 

 

 

 

 

 

8.3 Záložka Přehled 
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Přehled: zde je přehled  aktuálních veřejných zakázek vaší organizace. Lze je zde přímo 

editovat 

 

 

 

8.4 Záložka Úložná kapacita 

Úložná kapacita: zde je přehled objemu vašich uložených dat na profilu zadavatele 

 

 


