Zadost o Udast v dynamickém nakupnim systému pres
systém NEN

Detailni postup pro Dodavatele

1. Prihlaseni do NEN (Nakupniho elektronického nastroje):

o

o

Prejdéte na portal NEN (https://nen.nipez.cz) a pfihlaste se svymi
pfihlasovacimi udaji.

Pokud jeSté nemate ucet, budete si jej muset zalozit. Registrace slouzi k
vytvofeni U¢tu dodavatele a je tak moZno ucinit pfes webovy odkaz:

https://nen.nipez.cz/registrace. Pro registraci je nutno vyplnit dokument
Registracni formular.

e Krok 1: Pfiprava potiebnych dokumentu

Pfed zahajenim samotné registrace si, prosim, pfipravte nasledujici
dokumenty:

Dokument prokazujici existenci dodavatele:

e Napfiklad vypis z obchodniho rejstfiku, zakladaci listina, statut
organizace nebo obdobny dokument.

e Tento dokument nesmi byt starsi neZz 14 dni od data podani Zadosti o
registraci.

e Pokud je dokument dostupny v oficialnim vefejném rejstriku (napf.
ARES), postaci uvést odkaz.

Vyplnény a elektronicky podepsany registracni formulaf — detailni postup pro
vyplnéni registracniho formulare naleznete v Kroku 2:

e Formular lze stahnout na strance
https://nen.nipez.cz/registrace/dodavatel.

e Je nutné jej podepsat zarucenym elektronickym podpisem
zalozenym na kvalifikovaném certifikatu (napf. pomoci eOb¢&anky, |.CA
apod.).

Dalsi dokumenty dle specifikace:

e Pokud jste zahraniéni subjekt nebo podnikate bez ICO, budete vyzvani k
dolozeni dalsich specifickych dokumentu.


https://nen.nipez.cz/registrace
https://podpora.nipez.cz/cs/provozni-dokumentace/latest/dokumenty-ke-stazeni

e Krok 2: Vyplnéni registraéniho formulare v systému NEN

o Otevrete registracni stranku:
e Navstivte adresu https://nen.nipez.cz/registrace.
o Zvolte typ registrace:
e Kliknéte na sekci ,Dodavatel” (vlevo) a zvolte odpovidajici kategorii:
e Pravnicka osoba
e Fyzicka osoba podnikajici
e Zahrani¢ni dodavatel (bez Eeského ICO)
e \yplite poZzadované udaje:

e Zakladni identifikaéni Udaje: V&etné ICO, DIC, nazvu firmy,
adresy sidla apod.

e Pokud zadate ICO, systém automaticky naéte dostupné tdaje z
registrd (napt. ARES).

e Kontaktni osoba (administrator): Zadejte idaje osoby, ktera bude
spravovat ucet v systému NEN (jméno, e-mail, telefon).

e Technické kontakty a pfistupové udaje: Zvolte si zpusob
dorucovani systémovych notifikaci (e-mailem) a pfipadné
pfidejte dalSi uzivatele.

o Pfilozte pfilohy:
e Nabhrajte vySe uvedené dokumenty v pozadovaném formatu (PDF).

e Registracni formular musi byt elektronicky podepsan. Pokud nemate
podpis, mUzZete si jej zajistit napf. prostfednictvim eObc¢anky nebo
kvalifikovaného certifikatu.

e Moznost 1: eObcéanka + Ctecka karet (doporuéeno pro

jednotlivce)

e Co potfebujete:
e Obcansky prlikaz s ¢ipem (tzv. eObcanka)

e PIN (ktery jste si nastavili pfi pfevzeti dokladu)



e Ctecdku gipovych karet (napt. od Alzy, CZC nebo
zdarma na Ufadé)

e Software ,eObcanka“ z https://info.eidentita.cz
e Postup:

¢ Nainstalujte ovladace a aplikaci eObc¢anka.

e Pripojte ¢tecku k pocitaci.

e Vlozte eObcanku a zadejte PIN.

e V podpisovém softwaru (napf. Adobe Acrobat,
ZFO Viewer nebo 602 XML Filler) otevrete
dokument a podepiste ho pres eObcanku.

e Tento podpis je kvalifikovany a plné akceptovany
systémem NEN.

e Moznost 2: Kvalifikovany certifikat od certifikacni autority (napf.
I.CA, PostSignum)

e Nejznaméjsi poskytovatelé:

Poskytovatel Web Poznamka
PostSignum (Ceskd posta) | www.postsignum.cz Vyfizeni pfes Czech POINT
I.CA (Prvni certifikaéni | www.ica.cz Nabizi i podpisové
autorita) aplikace

e Postup:

e \yplite online zadost na strankach poskytovatele.

e (Osobné navstivte Czech POINT nebo ovéfovaci
misto.

e Obdrzite elektronicky certifikat (ve formé souboru,
Cipové karty nebo USB tokenu).

¢ Nainstalujte potfebny software a certifikat.

e Jak podepsat registracni formular pro NEN

e \yplhte formulaf na strance
https://nen.nipez.cz/registrace/dodavatel

e Stahnéte vygenerovany dokument ve formatu PDF



http://www.postsignum.cz/
http://www.ica.cz/

e Podepiste ho pomoci:
e eObc¢anky (napf. v Adobe Acrobat Reader DC)
e Certifikatu z I.CA nebo PostSignum

e \lysledek bude elektronicky podepsané PDF, které nasledné
nahrajete zpét do systému NEN

o Krok 3: Odeslani zadosti o registraci

e Zkontrolujte zadané udaje a pfilozené dokumenty.
e Odeslete Zadost.

e Nae-mailovou adresu kontaktni osoby bude doru¢en potvrzovaci odkaz
(ovéreni e-mailu).

e Tento odkaz je platny po dobu 24 hodin —je nutné jej v€as potvrdit.

o Krok4: Schvaleni registrace

e Po ovéfeni e-mailu bude zadost predana ke schvaleni pracovniky
technické podpory systému NEN.

e Po schvaleni obdrzite dalsi e-mail s informacemi pro prvni pfihlaseni a
moznosti nastavit si heslo do systému.

o Krok 5: Prvni pfihlaSeni
e Prejdéte na prihlaSovaci stranku https://nen.nipez.cz.

e Zadejte své uzivatelské jméno (obdrzite ho e-mailem) a nové vytvoiené
heslo.

e Po prihlaseni mlzete zacit vyuzivat vSechny funkce systému NEN,
vcéetneé prihlaseni se do DNS a podavani nabidek.

2. Vybér odpovidajiciho postupu:
o Po pfihlaseni do systému NEN kliknéte na sekci "Zaddvaci postupy a aktivity".

o V této sekci najdete vSechny verejné nebo v soucasnosti probihajici postupy,
véetné dynamickych nakupnich systému.

3. Podani Zadosti o ucCast:
o Vyberte dynamicky nakupni systém, do kterého chcete podat zadost.
o Kliknéte na poZzadovany postup a otevrete si detaily.

o Vsekci , Zddost o ddast“ kliknéte na moznost , Podat Zddost o ddast*.



o

Vyplite pozadované udaje a pfilozte potfebné dokumenty, pokud jsou
vyzadovany - napf. dokumenty prokazujici zadavatelem poZzadovanou
kvalifikaci.

Poté zadost odeslete prostfednictvim systému.

4. Potvrzeni a sledovani stavu zadosti:

o

Po podani zadosti obdrzite potvrzeni o jejim odeslani.

MuzZete sledovat stav své zadosti v systému, kde budete informovani o dals$im
postupu nebo schvaleni Ucasti.

Zadavatel nasledné posoudi splnéni vSech pozadavkl pro tUcast v DNS dle
zadavaci dokumentace.



