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Pro podání nabídky v elektronické podobě je nutné být zaregistrován jako dodavatel do Centrální 
databáze dodavatelů (CDD) systému FEN.cz na adrese https://fen.cz/#/registrace, kde naleznete 
všechny podrobnosti a návody k registraci. 
 

Účet v CDD slouží dodavatelům veřejných zakázek pro realizaci vybraných elektronických úkonů, které 
jsou podmíněny přihlášením a identifikací dodavatele (např. elektronické podávání nabídek, 
elektronická komunikace se zadavatelem, účast v e-aukcích, apod.). Do vybraných elektronických 
nástrojů se pak lze přihlásit již pouze prostřednictvím účtu v CDD. 
 

Před zahájením registrace dodavatele se ujistěte, že máte k dispozici: 
▪ doklad prokazující subjektivitu organizace (např. výpis z obchodního rejstříku nebo jiný 

relevantní dokument), 
▪ plnou moc k jednání jménem či za organizaci (v případě, kdy jste zároveň statutárním 

zástupcem nebo budete registraci provádět s využitím datové schránky, plnou moc 
nepotřebujete), vzor plné moci naleznete zde, 

▪ elektronický podpis založený na kvalifikovaném certifikátu (pro elektronický způsob ověření 
dodavatele). 

 

Pokud jsou splněny všechny požadované předpoklady, lze provést proces registrace a ověření 
dodavatele, který probíhá ve třech fázích. 

▪ Registrace dodavatele 
▪ Registrace administrátora dodavatele 
▪ Ověření dodavatele 

 
  

https://fen.cz/#/registrace
https://storage.googleapis.com/cdd-public-soubory/vzor-plne-moci-registrace-cdd.docx
https://sites.google.com/fen.cz/napovedafen/n%C3%A1pov%C4%9Bda-fen/registrace-a-ov%C4%9B%C5%99en%C3%AD-dodavatele/registrace-dodavatele
https://sites.google.com/fen.cz/napovedafen/n%C3%A1pov%C4%9Bda-fen/registrace-a-ov%C4%9B%C5%99en%C3%AD-dodavatele/registrace-administr%C3%A1tora-dodavatele
https://sites.google.com/fen.cz/napovedafen/n%C3%A1pov%C4%9Bda-fen/registrace-a-ov%C4%9B%C5%99en%C3%AD-dodavatele/ov%C4%9B%C5%99en%C3%AD-dodavatele
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1. Registrace dodavatele 

 
Po vyplněni povinných polí registrujete svou organizaci, kterou pak musíte nechat ověřit, abyste si 
mohli vytvořit uživatele a získat možnost přihlásit se do E-ZAKu a posílat zprávy či nabídky. Registrační 
proces trvá do 48 hodin (počítáno v pracovní dny), podrobnosti naleznete ZDE. 
Pokud v E-ZAKu kliknete na odkaz „Registrace dodavatele“ v levém menu, informuje vás o registraci  
v systému FEN.cz. 

 
 
V případě, že vaše organizace je již v systému zaregistrována, tzn. alespoň jeden člen vaší organizace 
má v systému FEN uživatelsky učet, požádejte uživatele, který je správcem vaší organizace (role 
Administrátor), aby vám vytvořil nový uživatelský účet. 
 
Zadavatel může do nástroje E-ZAK „předregistrovat“ dodavatelskou organizaci (např. z důvodu 
přiřazení k zadávacímu řízení), jejíž údaje se přenesou také do Centrální databáze dodavatelů systému 
FEN. Na e-mail, který byl k této organizaci vložen zadavatelem, pak přijde e-mail s odkazem k vytvoření 
uživatele a dokončeni registrace dodavatele. 
 
 

2. Ověření identity organizace 

 
Ověřeni identity slouží k posílení důvěryhodnosti subjektu v rámci elektronického procesu zadávání 
zakázek systému E-ZAK (elektronická komunikace, zasílání elektronických nabídek atp.). 
POZOR: V souladu s legislativou a zvyšujícími se požadavky na kybernetickou bezpečnost došlo ke 
zpřísnění pravidel pro elektronickou komunikaci: pro odeslání elektronické nabídky, žádosti o účast, 
předběžné nabídky, žádosti o účast v DNS a dalších zpráv může být vyžadováno ověření identity 
dodavatele. Informuje o tom E-ZAK po vašem přihlášení. 
 
Po přihlášení uživatele do systému E-ZAK se zobrazí okno s upozorněním o povinnosti ověření identity 
organizace dodavatele, pokud by chtěl odeslat nabídku, žádost o účast nebo zprávu v rámci zadávacích 
řízeních. 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
Toto upozornění pro uživatele zůstane viditelné na každé stránce, dokud neprovede ověření identity. 
Zároveň systém neumožní dodavateli odeslat nabídku či zprávu (nezobrazí se příslušné tlačítko pro 
akci poslaní nabídky / zprávy). 
 

https://sites.google.com/fen.cz/napovedafen#h.p_-xYgMGoCaPQx
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Pokud jste se přihlásili prostřednictvím CDD FEN, ale nemáte ve FENu ještě ověřenou identitu, pak se 
v EZAKu zobrazí následující okno, které informuje, že ověření lze provést pouze v systému FEN. 
 

 
 
 
Pokud se do E-ZAKu přihlašujete prostřednictvím CDD FEN a provedete ověření identity ve FENu, pak 
se ověření identity organizace automaticky přenese i do E-ZAKu, takže již nemusíte v E-ZAKu provádět 
žádnou aktivitu. 
 
 

3. Přihlášení do systému EZAK 

 
Pokud ve FEN již máte aktivní účet, stačí, když v E-ZAKu kliknete na tlačítko „Centrální přihlášení 
dodavatele“, kde zadejte login a heslo nastavené při aktivaci účtu ve FENu a systém vás rovnou přihlásí. 
 

 
Obrázek 1: Centrální přihlášení dodavatele 

 
 
Po přihlášení na stránce FEN si pak v sekci „Zakázky“ můžete vyhledat zakázku, o kterou máte zájem. 
U zakázky pak kliknete na tlačítko „Zobrazit ve zdrojovém systému“. Poté budete automaticky 
přesměrováni na zakázku a v případě, že máte ve zdrojovém systému již dokončenou registraci  
a propojen učet, budete rovněž automaticky přihlášeni. 
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4. Elektronický podpis a akceptované certifikáty  

 
Určité úkony musejí být podepsány zaručeným elektronickým podpisem založeným na kvalifikovaném 
certifikátu. Podepisovaní je realizováno appletem „Signer“, jehož grafické rozhraní vidíte v detailu na 
obrázku 11. K dispozici může být i alternativní řešeni bez použití JAVA appletu. 
 
Podepsání může být vyžadováno zejména u těchto operaci v rámci nástroje E-ZAK: 

• žádost o ověření identity organizace při registraci do systému FEN, 

• odeslání zprávy v rámci nástroje E-ZAK – žádosti o vysvětlení zadávací dokumentace, žádosti  
o zpřístupnění zadávací dokumentace, odpovědi na zprávy atd., 

• podání elektronické nabídky či žádosti o účast nebo předběžné nabídky. 
 
Uživatel si může vybrat mezi dvěma způsoby podpisu: 
 
 
 
 

 

Obrázek 2: Metoda podpisu 

 
a) Podepisování s použitím prohlížeče (bez použití Javy) 

Alternativou k podepisování pomoci Java appletu Signer je v E-ZAKu podepisování bez tohoto 
appletu a to za využiti moderních technologii HTML5, které ovšem v potřebném rozsahu 
podporuji jen některé prohlížeče (Mozilla Firefox, Chrome, Microsot Edge, Opera), ostatní nebyly 
testovány. 
V E-ZAKu musí být tato alternativa povolena. Pokud není k dispozici, kontaktujte provozovatele 
daného E-ZAKu, zda je možné ji aktivovat. 
Tento způsob podepisování (bez JAVA appletu) vyžaduje platný zaručený elektronický podpis 
založený na kvalifikovaném certifikátu (tzv. uznávaný el. podpis), který je uložen (vyexportován) 
v souboru P12 nebo PFX, a to včetně úplné certifikační cesty (tj. včetně certifikátů vydávající 
autority). 
 

b) Podepisování s použitím JAVA aplikace 
Za účelem přidání podpory pro čipové karty a možnosti podepsání z úložiště certifikátů pomocí 
Javy i v prohlížečích Chrome, Firefox, Edge atd., je k dispozici další metoda podpisu „Podepsat s 
použitím JAVA aplikace“. Pro tento způsob podepsání musí mít uživatel nainstalovanou a 
aktualizovanou Javu. 
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5. Test nastavení prohlížeče 

 
Přihlášeným i nepřihlášeným uživatelům je v levém menu k dispozici položka Test nastaveni prohlížeče 
pro ověření funkčnosti elektronického nástroje v rámci jejich internetového prohlížeče a operačního 
systému skládající se ze dvou části: 

1. test prostředí a 
2. test odeslaní nabídky. 

 

5.1. Test prostředí 

Tento test prověří nezbytné součásti internetového prohlížeče a správnost jejich nastavení pro práci s 
elektronickým nástrojem E-ZAK. Testuje se: 

▪ javascript (zda je podporován v prohlížečem a je povolen), 
▪ operační systém (typ a verze), 
▪ internetový prohlížeč (typ a verze), 
▪ cookies (zda jsou podporovány prohlížečem a je povoleno jejich ukládání), 

O výsledku testu bude závěrečný přehled, a pokud některá z testovaných komponent nesplňuje 
potřebné parametry, budete informováni o způsobu, jak to napravit. 
 

  

Obrázek 3: Test nastavení prohlížeče 

Výsledek testu prostředí by měl být ideálně bez chyb. V takovém případě je nabídnut i druhý test, tj. 
odeslání nabídky. Tento test ověří i Váš elektronický podpis. 
 

 
Obrázek 4: Test prostředí bez chyb 
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5.2. Test odeslání nabídky 

V rámci tohoto testu si budete moci cvičně vyzkoušet sestavení a odeslaní elektronické nabídky 
zahrnující zejména: 

▪ šifrování souborových příloh nabídky, 
▪ elektronické podepsání nabídky. 

 

  

Obrázek 5: Vytvoření testovací nabídky 

Na stránce klikněte na tlačítko „Vybrat soubor“ a zobrazí se dialogové okno pro výběr souboru z vašeho 
počítače, vizte obrázek 6. Šifrování pomoci Javascriptu je nezbytné pro sestavení a odeslání nabídky v 
souladu s požadavky zákona o veřejných zakázkách a souvisejících předpisů na elektronické nabídky, 
resp. žádosti o účast. 
Po výběru se soubor ihned zašifruje a zahájí se jeho přenos na server. O průběhu jste informováni, 
vyčkejte, dokud soubor není zcela přenesen na server a zobrazí se v seznamu Přílohy. Pak můžete 
vybrat další soubor jako přílohu, nebo „pokračovat“ k podepsání a odeslaní testovací nabídky. 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
Obrázek 6: Vytvoření testovací nabídky – 
výběr přílohy k zašifrování 
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6. Obecné zásady pro podání elektronické nabídky a žádosti o účast 

 
Zadavatel doporučuje dodavatelům vyzkoušet funkčnost podání nabídky v elektronickém nástroji  
E-ZAK a zároveň nabídku podat s dostatečným časovým předstihem, aby byl prostor vyřešit případné 
technické problémy. K tomu zadavatel uvádí, že nabídky jsou v elektronickém nástroji zašifrované a 
pro zadavatele nedostupné až do konce lhůty pro podání nabídky. Po uplynutí lhůty pro podání 
nabídek již nelze elektronickou nabídku podat. 
 
Dodavatelé mohou prostřednictvím systému E-ZAK zasílat elektronické nabídky. Na detailu příslušného 
zadávacího řízení se přihlášenému dodavateli zobrazí tlačítko „poslat nabídku“. 
 
POZOR: k odeslání elektronické nabídky (žádosti o účast) musí mít uživatel nastaveno globální 
oprávnění „Je správcem veřejných zakázek odděleni“ a také pro možnost odeslaní nabídky/žádosti o 
účast je nutné mít ověřenou identitu! Vizte kapitolu Ověřeni identity organizace 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Obrázek 7: Detail veřejné zakázky - k dispozici je tlačítko „poslat nabídku“ 

 
 

6.1. Nabídka 

Kliknutím na tlačítko „poslat nabídku“ se otevře stránka pro sestavení nabídky (obr. 5). Na stránce 
Nabídka vyplňte Předmět, Text. Vložení vlastní nabídky provedete kliknutím na tlačítko „+Vybrat“. Tím 
se otevře dialogové okno pro výběr souboru z Vašeho systému. Vyberte soubor, který chcete přidat 
jako přílohu, a klikněte na tlačítko „Otevřít“ v tomto dialogu. Zahájí se šifrování vybraného souboru 
(dle požadavků zákona), které podle velikosti souboru může trvat až několik desítek vteřin. O jeho 
úspěšném ukončení budete informováni zobrazením názvu souboru a jeho velikosti nad tlačítkem 
„+Vybrat“.  
 

Tímto postupem připojte všechny soubory, které jsou součástí nabídky. Maximální velikost 
jednotlivých souborů vkládaných do elektronického nástroje je omezena na 50 MB. Počet vkládaných 
souborů omezen není. 
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6.2. Zadávání hodnot do nabídek 
Zadavatel může v rámci zadávacího řízení stanovit, že dodavatel musí zadat hodnoty kritérií při odeslání 
nabídky (viz obrázek 8) – dodavatelé pak musí vyplnit hodnoty kritérií přímo v rámci vytvoření  
a odeslání elektronické nabídky přes E-ZAK v sekci „Hodnoty kritérií. 
 

 

 
Obrázek 8: Formulář pro sestavení nabídky Obrázek 9: Dialog pro výběr souboru  

 
 

6.3. Odeslání nabídky 

Jakmile máte vyplněné všechny údaje a přiložené odpovídající soubory, můžete kliknout na tlačítko 
„pokračovat“, čímž přejdete na stránku pro elektronické podepsání nabídky na obrázku 10. Tlačítkem 
Zpět k editaci pod přehledem údajů máte možnost upravit vložené údaje. 
 

 
Obrázek 10: Podepsání nabídky - elektronický podpis 
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V rámci jednoho zadávacího řízení může dodavatel podat pouze jednu elektronickou nabídku. Odeslat 
elektronickou nabídku může kterýkoliv přihlášený uživatel z organizace dodavatele. 
 
Po úspěšném odeslání se podaná nabídka zobrazí v detailu veřejné zakázky v sekci „Odeslané 
elektronické nabídky“. Je zde uvedeno jméno uživatele, který nabídku odeslal, stav nabídky a datum 
jejího doručení. Zároveň si přes ikonu „lupy“ můžete zkontrolovat detail odeslané nabídky, zejména 
počet příloh a jejich velikosti. 

 

 

Obrázek 11: Detail veřejné zakázky po odeslání elektronické nabídky 

 
O úspěšném odeslání nabídky systém také dodavatele informuje pomocí automaticky generované 
zprávy: 
 
 
 
 
 
 
 

Obrázek 12: Přijatá zpráva o úspěšném přijetí nabídky  
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7. Podání elektronické nabídky na části 

Zadavatel může na profilu zadavatele E-ZAK vypsat veřejnou zakázku dělenou na části (dále jen VZ na 
části) dvěma způsoby realizace: 

1. veřejná zakázka je dělena na části v rámci jednoho zadávacího řízení, 
2. veřejná zakázka je dělena na části, které budou realizovány v samostatných zadávacích 

řízeních. 
Zatímco na druhý typ VZ na části se podávají nabídky na každou část zvlášť, na první typ, kdy jsou části 
v rámci jednoho zadávacího řízení, se nabídky na jednotlivé části podávají najednou. 
 
Rozdíl mezi jednotlivými typy lze poznat například v bloku „Časti veřejné zakázky“ viz obrázky 13 a 14. 
 

 
Obrázek 13:Veřejná zakázka dělená na části v rámci jednoho zadávacího řízení 

 

 
Obrázek 14: Veřejná zakázka dělená na části, které budou realizovány v samostatných zadávacích řízeních 

 

7.1. Zvláštnosti pro podání nabídky na části v rámci jednoho zadávacího řízení 

U veřejné zakázky na části v rámci jednoho zadávacího řízení je k dispozici tlačítko „odeslat nabídku“ 
pouze na detailu hlavního řízení. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Obrázek 15: Detail hlavního řízení u VZ 
dělené na části v rámci jednoho 
zadávacího řízení 
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Ve formuláři k vytvoření nabídky se pak zobrazí informační text, že nabídku lze podat buď do jedné, 
nebo do více (všech) částí. Zvolením zaškrtávacího políčka potvrďte podání nabídky do Vámi 
vybraných částí zadávacího řízení, viz obrázek 16. Pokud opomenete část, do které jste chtěli podat 
nabídku, je nutné nabídku zneplatnit a podat znovu celou novou nabídku (viz kap. 8 Zneplatnění 
nabídky). 

 
 
 
Další postup pro podání nabídky je shodný 
jako pro podání jednotlivé nabídky a je 
podrobně popsán v kap.6. Zde se tedy 
omezíme pouze na krátkou rekapitulaci. 
 
Na stránce Nabídka vyplňte Předmět, Text 
a případně přiložte soubory pomocí 
tlačítka „+Vybrat“ 
 
 
Zadavatel může požadovat vložení 
hodnotících kritérií. V takovém případě je 
nutné vložit hodnotící kritéria (např. 
celková cena s / bez DPH) v prostřední části 
stránky pro podání nabídky s nadpisem 
sekce „Hodnoty kritérií“ (není na obrázku 
16, případně viz. obr. 8). 
 
 
 
 
 

Obrázek 16: Formulář pro podání nabídky k VZ na části v rámci jednoho zadávacího řízení  

 
Vložení vlastní nabídky provedete kliknutím na tlačítko „+Vybrat“. Tím se otevře dialogové okno pro 
výběr souboru z Vašeho systému. Vyberte soubor, který chcete přidat jako přílohu, a klikněte na 
tlačítko „Otevřít“ v tomto dialogu. Zahájí se šifrování vybraného souboru (dle požadavků zákona), které 
podle velikosti souboru může trvat až několik desítek vteřin. O jeho úspěšném ukončení budete 
informováni zobrazením názvu souboru a jeho velikosti nad tlačítkem „+Vybrat“.  
 
Tímto postupem připojte všechny soubory, které jsou součástí nabídky. Maximální velikost 
jednotlivých souborů vkládaných do elektronického nástroje je omezena na 50 MB. Počet vkládaných 
souborů omezen není. 
 
Jakmile máte vyplněné všechny údaje a přiložené odpovídající soubory, můžete kliknout na tlačítko 
„pokračovat“, čímž přejdete na stránku pro odeslání nabídky. Postup je podrobně popsán v kap.6.3. 
 
 
 



7.2. Zvláštnosti podání nabídky na části, které jsou realizovány v samostatných 

zadávacích řízeních 

U veřejné zakázky dělené na části, které budou realizovány v samostatných zadávacích řízeních, se 
nabídky podávají na každou část zvlášť. Zadavatel neakceptuje nabídky podané v hlavní části. 
Podání nabídky v každé části je zcela identické jako podání nabídky na samostatnou veřejnou zakázku. 
V každé části tedy postupujte podle návodu uvedeného v kapitole 6. 
 

 
Obrázek 17: Detail hlavního řízení - části jsou realizovány v samostatných zadávacích řízeních 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                                 
Obrázek 18: Formulář pro Část 2 

 
 

                         Obrázek 19: Formulář pro Část 1 (varianta: zadavatel požaduje doplnit Nabídkovou cenu) 
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8. Zneplatnění elektronické nabídky 
 
Již odeslanou, resp. doručenou elektronickou nabídku či žádost o účast lze ve lhůtě pro podání nabídek 
zneplatnit a získat tak možnost odeslat novou nabídku ve stanovené lhůtě. Zadavateli nebude obsah 
takovéto zneplatněné elektronické nabídky dostupný. 
Úkon zneplatnění může provést za dodavatele pouze uživatel, který má u dane zakázky nastaveno 
oprávnění „zneplatnit nabídku, žádost o účast“. Toto oprávnění si však musí nastavit v sekci 
„Oprávněné osoby za dodavatele“ u příslušné veřejné zakázky pomocí symbolu „tužky“ a potvrdit 
volbu kliknutím na Uložit viz obrázky 20 a 21. 
 

 
Obrázek 20: Nastavení práv dodavatele 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Obrázek 21: Detail nastavení oprávnění uživatele 

 
Potom v přehledu odeslaných nabídek, dle obrázku 22, bude vedle symbolu „lupa“ i symbol „křížek“ 
pro zneplatnění nabídky. Kliknutím na symbol nabídku zneplatníte. 
 

 
Obrázek 22: Odeslané elektronické nabídky 


