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1 Minimálne požiadavky na technické vybavenie 
Počítač administrátora musí byť pripojený k Internetu. Systém je vytvorený ako internetová/intranetová 

aplikácia za použitia webových technológií a na svoju prácu vyžaduje internetový prehliadač. Pre 

bezproblémovú účasť v zákazke (front-end), ako aj pre správnu funkčnosť administrátorského rozhrania 

je nutné použiť jeden z nasledovných internetových prehliadačov: 

• Microsoft Internet Edge – minimálne vo verzii 40 

• Firefox – minimálne vo verzii 26 

• Google Chrome – minimálne vo verzii 35 

Správna funkčnosť pri použití iných prehliadačov, prípadne starších verzií uvedených prehliadačov je 

možná, avšak nie je garantovaná. Ďalej je nutné mať v prehliadači zapnuté cookies a povolený 

JavaScript.  

2 Prihlásenie do systému 

2.1 Prihlásenie do administrátorskej časti aplikácie (administrácia) 
Administrátor zadá do internetového prehliadača adresu: http://www.ezakazky.sk/administracia/ 

 

                

Administrátor zadá svoju e-mailovú adresu a heslo. Po odoslaní formulára kliknutím na tlačidlo „Prihlásiť 

sa“ sa administrátorovi zobrazí základná obrazovka systému . 

V prihlasovacom formulári  sa nachádza linka “Zabudli ste heslo?”. Po kliknutí na ňu sa zobrazí 

jednoduchý formulár, kde je potrebné zadať prihlasovací e-mail a po kliknutí na tlačidlo “Odoslať“ 

systém vygeneruje nové heslo a odošle ho na zadaný e-mail.  

  

http://www.ezakazky.sk/administracia/
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3 Úvodná obrazovka administrátorskej časti aplikácie eZakazky 
Po prihlásení do administrátorskej časti aplikácie sa zobrazí úvodná obrazovka „Hlavné menu".  

3.1 Hlavné menu 
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4 Zákazky 

4.1 Zoznam zákaziek 
Pod hlavným menu sa nachádza niekoľko zoznamov zákaziek. 

 

V menu Zákazky → Zoznam zákaziek je možné zákazku vyhľadať podľa hľadaného textu, stavu zákazky 

(Pripravovaná, Čakajúca, Aktívna atď.) a podľa kalendárneho roka. 

 

Pripravované - zákazka v stave „Pripravovaná“ je tá , ktorú administrátor  pripravuje, ale zatiaľ nebola  

spustená. 

Čakajúca – je zákazka v stave spustená a čaká sa na termín začiatku niektorej z fáz. 

Aktívna -  je zákazka v stave, v ktorej aktuálne prebieha niektorá z fáz. 

Prerušená – je zákazka v stave pozastavená. 

Ukončená -  je zákazka, v ktorej všetky fázy už prebehli a ubehla aj lehota viazanosti ponúk. 

Vybavená - je zákazka ktorú administrátor v časti „Akcie“ (v pravom hornom rohu) označil ako  

„Vybavená“ 

Ukončenú zákazku administrátor označí ako „Vybavenú“ prekliknutím sa na ikonu  základného 

nastavenia zákazky (zmení sa na červenú), ktorá v pravo hore umožní zmenit Akciu na Vybavenú.   

  

Zrušená – je zákazka, ktorá bola z určitého dôvodu zrušená (zrušenie súťaže a pod.). 
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Každú zákazku je možné upravovať alebo kopírovať. Administrátor zákazku upraví alebo skopíruje 

v zozname existujúcich zákaziek kliknutím na „Akciu“ v príslušnom riadku zákazky a následne vyberie 

grafický symbol vpravo určujúci krok, ktorý chce vykonať .  

 

 

Grafické symboly: 

  Kopírovať – administrátor vytvorí novú zákazku s podobnými nastaveniami 

  Uchádzači – priamy vstup do zoznamu uchádzačov  

  Ponuky – priamy vstup do ponúk zákazky  

 Komunikácia – priamy vstup do zoznamu Notifikácií - e-mailov 

  Dokumenty – priamy vstup do dokumentov k zákazke  

 

Zákazky je možné vyhľadávať podľa názvu zákazky , ID čísla, čísla oznámenia z vestníka verejného 

obstarávania, stavu zákazky ( či je pripravovaná, čakajúca atď. ) a kalendárneho roka.  
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4.2 Vytvorenie novej zákazky – Dynamický nákupný systém  
DNS je elektronický postup zadávania nadlimitnej zákazky v rozsahu skupiny alebo jej časti podľa 

Spoločného slovníka obstarávania  na tovary, stavebné práce alebo služby, ktoré sú bežne dostupné na 

trhu, ktorý 

• je vytvorený na zadanie zákazky na určitú dobu; 

• realizuje zadávanie zákazky a komunikáciu medzi verejným obstarávateľom a záujemcom a 

uchádzačom len elektronickými prostriedkami a dokumentami v elektronickej podobe; 

• je počas doby, na ktorú je zriadený, bezodplatne prístupný pre všetkých záujemcov, 

• ktorí spĺňajú podmienky zaradenia do DNS; 

• je dostupný na webovom sídle elektronického nástroja eZakazky poskytovateľa eBIZ Corp, s. r. 

o., prevádzkovanom na portáli www.ezakazky.sk/. 

Novú zákazku administrátor vytvorí kliknutím na Zákazky → Dynamické nákupné systémy →Pridať novú 

zákazku . Zobrazí sa nasledujúci formulár. 
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Kód – Administrátor zadá kód v prípade, že používa interné označenie zákaziek  (podľa Vestníka, váš 

interný kód a pod.) 

Názov zákazky* - Administrátor zadá názov zákazky. 

Typ – Administrátor vyberie typ zákazky  „Obstarávanie “. 

Typ postupu – Administrátor vyberie typ postupu „Dynamický nákupný systém“. 

Jazyky aukcie – Administrátor vyberie jazyk resp. jazyky aukcie (slovenský je predvolený). 

Typ úvodnej fázy* - Administrátor vyberie typ úvodnej fázy „Lehota na žiadosť o účasť“.  

Spôsob vyhodnotenia – Administrátor vyberie spôsob vyhodnotenia „Najlepšia cena“ 

Najlepšia cena - tento spôsob vyhodnotenia vyberie administrátor v prípade, ak jediným kritériom 

hodnotenia je cena. 

Ekonomicky najvýhodnejšia ponuka - tento spôsob vyhodnotenia vyberie administrátor v prípade, ak 

okrem ceny chce hodnotiť aj iné kritériá ako sú napr. Lehota výstavby, doba dodania alebo hodnotenie 

dodávateľov na základe rôznych parametrov. 

Vyhodnocovanie: „Ako celok“ 

Ako celok – vyberie administrátor, ak sa zákazka vyhodnocuje ako celok, ktorý môže vyhrať len jeden 

uchádzač. 

Po častiach – vyberie administrátor, ak sa každá položka príp. skupina položiek vyhodnocuje samostatne 

a každú položku príp. skupinu položiek vyhrá iný uchádzač. 

Pre uloženie všetkých základných nastavení administrátor klikne na „Pokračovať“. 

Dôležité: Nastavenia označené * sú povinné 
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4.2.1 Všeobecné nastavenia  
Po uložení úvodných nastavení sa zobrazí formulár so všeobecnými nastaveniami zákazky. Všeobecné 

nastavenia zákazky sa nachádzajú pod záložkou . 
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ZÁKLADNÉ NASTAVENIA 

Zostávajú predvyplnené zo základného nastavenia pri pridávaní novej zákazky . Administrátor ich môže 

zmeniť 

ĎALŠIE NASTAVENIA  

Zostávajú predvyplnené zo základného nastavenia pri pridávaní novej zákazky . Administrátor ich môže 

zmeniť. 

VESTNÍK VEREJNÉHO OBSTARÁVANIA  

Číslo oznámenia – Administrátor zadá číslo oznámenia z vestníka VO. Po zadaní čísla oznámenia  

o vyhlásení verejného obstarávania a kliknutí na ďalší riadok, sa pod číslom oznámenia zobrazí ikona 

. Kliknutím na ikonu systému naimportuje údaje z vestníka VO a to, Číslo vestníka, Dátum 

zverejnenia, Dátum odoslania, Lehotu viazanosti ponúk. 

Systém naimportuje aj: Miesto dodania (ak je uvedené ) , Predpokladanú hodnotu., Hlavné CPV. 

FINANCOVANIE 

Zdroj financovania – Administrátor vyberie zo zoznamu  zdroj financovania predmetnej zákazky /Granty 

/ Nenávratný finančný príspevok / Dotácia zo št. rozpočtu / Vlastné zdroje / Projekt 

Názov projektu – Ak má byť zákazka financovaná z NFP, administrátor zadá názov projektu, z ktorého 

má byť požiadavka financovaná.  

ITMS kód – Administrátor zadá len v prípade, že zákazka má byť financovaná z NFP. 

Číslo rozpočtovej položky -  Administrátor zadá číslo rozpočtovej položky, z ktorej má byť zákazka 

financovaná . 

KONTAKTNÁ OSOBA: administrátor vyplní kontaktné údaje , meno, email a telefónne číslo 
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CPV KÓDY  

Administrátor klikne na „+ Vložiť CPV kód“, otvorí sa vyhľadávacie okno v ktorom administrátor zadá 

časť názvu alebo čísla CPV kódu a klikne na ikonu „Hľadať“ a vyberie CPV kód z hlavného slovníka CPV 

kódov. 

 

Po kliknutí na číslo sa CPV kód uloží.  O úspešnom pridaní systém administrátora informuje. 

 

 

Pre uloženie zadaných nastavení administrátor klikne na „Uložiť“ a Pokračovať. 
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4.2.2 Nastavenie kola Lehota na žiadosť o účasť 
Administrátor nastaví kolo Lehota na žiadosť o účasť kliknutím na jej názov. Kolo bude označené 

červenou.  

 

Zobrazí sa formulár s nastaveniami fázy - Lehota na žiadosť o účasť.  
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ZÁKLADNÉ NASTAVENIA 

Názov fázy - je predvyplnený zo základného nastavenia zákazky. 

Začiatok - Zadajte dátum a čas začiatku fázy. 

Koniec/Predpokladaný koniec - Zadajte dátum a čas  konca fázy. 

ĎALŠIE NASTAVENIA 

Povoliť zverejnenie zákazky na www.ezakazky.sk -  Áno 

Generovať žiadosti o účasť /o súťažné podklady - Áno 

Do dokumentácie zaradiť žiadosť o účasť/o súťažné poklady - Áno 

Povoliť prístup - Áno 

Povoliť uchádzačom vkladanie dokumentov do zákazky - Áno 

Povoliť modul pre vysvetľovanie - Áno / „NIE“ – nastavte podľa toho, či chcete aktivovať modul 

Vysvetľovanie, pomocou ktorého môže prebiehať elektronické spracovanie otázok a odpovedí medzi 

obstarávateľom a uchádzačmi. 

 

Dôležité: Kompletná elektronická komunikácia medzi obstarávateľom a uchádzačmi sa zaznamenáva! 

 

  

http://www.ezakazky.sk/
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4.3 Dokumenty 

4.3.1 Pridanie dokumentov k zákazke „Súťažné podklady, Prílohy“  
Pre pridanie dokumentov administrátor klikne na Dokumenty  → Pridať dokument  a vyberie typ 

dokumentu „Súťažné podklady“.  

 

Typ dokumentu – Nemení sa, bol zvolený pri pridávaní nového dokumentu. 

Názov – administrátor vyplní názov dokumentu, napr. podľa názvu súboru. 

Dokument – administrátor klikne vpravo na ikonu  a v otvorenom okne vyberie cestu k miestu 

uloženia súboru vo svojom pc.  

Popis dokumentu – administrátor môže zadať popis dokumentu. 

Vybrané jazyky – predvolený je slovenský jazyk (sk) 

S podpisom -  

Stav – predvolený je „Aktívny“, administrátor ho nemení. 

Kliknúť na „Pokračovať“  
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Prístup : 

Nastavenie „Prístup“ platné pre tento typ dokumentu je: „Uchádzači“, administrátor ho iba skontroluje.  

 

Kliknúť na „Pokračovať“  

 

Dokumentácia: 
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Dokumentácia – pre tento typ dokumentu platí predvolené nastavenie „Áno“ a pridávaný dokument tak 

bude zaradený do elektronickej dokumentácie zákazky. 

Akcia v dokumentácii – pre tento typ dokumentu platí predvolené nastavenie „Poskytnutie“. 

Dátum v dokumentácii – pre tento typ dokumentu platí predvolené nastavenie „Vydanie“ a toto 

nastavenie sa nemení.   

Dátum vydania – systém automaticky nastaví dátum a čas nahratia dokumentu do systému. 

Platnosť od/do – administrátor nenastavuje. 

Zobraziť na profile – pre tento typ dokumentu platí predvolené nastavenie „Áno“.  

Dokument na profile od  –  systém automaticky nastaví dátum a čas rovnaký ako je dátum a čas vydania 

(napr. 1.1.2017 09:00). 

Dokument na profile do – systém automaticky nastaví dátum a čas tak, aby bola dodržaná lehota 

zobrazenia dokumentu na profile po dobu 5 rokov od dátumu vydania (napr. 1.1.2022 09:00). 

Pre uloženie nastavení kliknite na „Nahrať“. Systém vás informuje o úspešnom vložení dokumentu.  

 

Kliknutím na „Náhľad“ si administrátor stiahne pridaný súbor .  



   Používateľská príručka systému eZakazky 

Tento dokument je majetkom eBIZ Corp s.r.o. a jeho rozmnožovanie, rozširovanie vcelku alebo po častiach je možné iba s predchádzajúcim 
písomným súhlasom vlastníka. © eBIZ Corp s.r.o. 2017, Rev. 9.0.0 

- 17 - 

Po úspešnom nahratí dokumentu kliknúť na „Zatvoriť“. 

Pridané dokumenty sa zobrazia v zozname *NESPRISTUPNENÉ dokumenty. 

 

4.3.2 Sprístupnenie dokumentov  
Po nahratí všetkých dokumentov k zákazke administrátor označí všetky dokumenty pre sprístupnenie.  

 

Klikne na „Sprístupniť“ . 

Zobrazia sa v zozname dokumentov ...  
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4.3.3 Spustenie zákazky DNS  
Po nastavení zákazky a nahratí dokumentov k zákazke, ju spustíte kliknutím na „Spustiť“  

 

Stav sa zmení z „Pripravovaná“ na „Aktívne“ ( začiatok fázy Lehota na predkladanie ponúk )  

 

 

4.4 Zaradenie / Nezaradenie záujemcu do DNS.  
 

Zaradený záujemca – verejný obstarávateľ zaradí záujemcu do DNS len vtedy, ak predložil v lehotách 

určených zákonom žiadosť o účasť a splnil podmienky účasti .  

Záujemcu zaradíte / nezaradíte do DNS kliknutím na Osoby a v zozname záujemcov v riadku 

konkrétneho záujemcu klikne na Zaradiť do DNS alebo Nezaradiť do DNS.  
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4.5 Pridanie a nastavenie fázy k zákazke Lehota trvania DNS 
Verejný obstarávateľ počas trvania DNS umožňuje každému ďalšiemu záujemcovi predloženie žiadosti 

o účasť .  

Po ukončení 1.fázy zákazky pridáte novú fázu kliknutím na „ + Pridať“ a vyberiete Typ fázy k zákazke 

„Lehota platnosti DNS“, ktorá bude prebiehať a klikne na „Pokračovať“. 

 

Nastavíte trvanie fázy resp. trvanie DNS tak, ako je uvedené v Súťažných podkladoch. 
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5 Vytvorenie novej zákazky v rámci Dynamického nákupného systému 
 

Novú zákazku v rámci trvania DNS vytvoríte kliknutím na Obstarávania → +Pridať zákazku 

 

 

 

 

Vyplníte názov zákazky a kliknete na „Pokračovať“  

Pre nastavenie zákazky postupujte podľa používateľskej príručky Zákazka s nízkou hodnotou.  

 

Dôležité: Osoby, ktoré sa zúčastňujú zákazky v rámci DNS administrátor nepridáva. Systém 

automaticky priradí uchádzačov, ktorí splnili podmienky účasti a boli zaradení do DNS. 


