
 
 

Návod na administraci výzvy k poskytnutí plnění na základě 

rámcových dohod uzavřených MV GŘ HZS ČR 

 

 

1. Nutnost zřídit profil zadavatele v NEN 

viz odkaz: 
https://sd.nipez.cz/csm_nen_external?id=kb_article_view_cs&sys_kb_id=6d8b42321b8261d
0f62c2f02604bcb28 
 

 

2. Nastavení profilu v NEN 

Vše je uvedeno v Uživatelské příručce pro zadavatele (dále jen “příručka“) v kapitole 5. 

Podle bodu 5.4 nastavte pro vaši organizaci administrátorské role osob. Minimálně 

požadované výkonné role jsou: 

• Správce zadávacího postupu 

• Administrátor centralizovaného zadávání 

viz odkaz na příručku: 
https://sd.nipez.cz/sys_attachment.do?sys_id=de3dcca0875cb11096370e99cebb3558&sysp
arm_viewer_table=kb_knowledge 

 

 

Klikněte na dlaždici „Nastavení organizace“  a následně na záložku „Osoby“ .  

U zvoleného uživatele přes ikonu „i“ přidělte oprávnění dle níže uvedeného obrázku. 

 

 
 

Poté křížkem a     se vraťte zpět na 

hlavní stranu. 

https://sd.nipez.cz/csm_nen_external?id=kb_article_view_cs&sys_kb_id=6d8b42321b8261d0f62c2f02604bcb28
https://sd.nipez.cz/csm_nen_external?id=kb_article_view_cs&sys_kb_id=6d8b42321b8261d0f62c2f02604bcb28
https://sd.nipez.cz/sys_attachment.do?sys_id=de3dcca0875cb11096370e99cebb3558&sysparm_viewer_table=kb_knowledge
https://sd.nipez.cz/sys_attachment.do?sys_id=de3dcca0875cb11096370e99cebb3558&sysparm_viewer_table=kb_knowledge


 
 

 

3. Kde najít návrh kupní smlouvy v editovatelné podobě 

• v záložce (Rámcové dohody) se zobrazí předmětná rámcová dohoda  

 

• klikněte na ikonu (i)      a dostanete se na veškeré informace o uzavřené rámcové 

dohodě 

 

 

 

 

• zobrazí se informace o rámcové dohodě 

 

 



 
 

• odrolujte až na záložku (Dokumenty smlouvy/dohody) 

 

 

• stáhněte soubor ve formátu zip. (KS-CAS…zip). Kliknutím na tři svislé tečky      se 

rozbalí seznam a následně kliknete na (Stáhnout soubor). 

 

 

 



 
 

4. Zásady pro vypracování finálního návrhu smlouvy 

• V kupní smlouvě vyplňovat a upravovat zeleně podbarvená pole. 

• Pokud kupující neeviduje smlouvy, nemusí být vyplněno evidenční číslo smlouvy 

kupujícího. 

• Cena v článku 5 kupní smlouvy může být uvedena pouze celková. 

• Přílohu č. 1 (technické podmínky) neupravovat. 

• Příloha č. 3 (nacenění) – lze doplnit počty ve žlutě upravených polích dle potřeb 

• Smlouvu a všechny přílohy, které nejsou ve formátu .pdf převést (uložit jako) do tohoto 
formátu. 

• Všechny soubory (smlouva včetně všech příloh ve formátu .pdf) sloučit do jednoho. 
Smlouva včetně všech příloh musí být jeden soubor, který se bude následně 
elektronicky podepisovat. 

 

 

 

 

 

 

 

5. Proces vyzvání k poskytnutí plnění z rámcové dohody 

• klikněte v záhlaví na ikonu (Založit VZ)                   viz kapitola 2 příručky 

 

 

 



 
 

• zaškrtněte políčko u „Postup na základě RS/RD“ 

 

 

 

 

• Po vyplnění „Názvu veřejné zakázky“ a výběru předmětné rámcové dohody klikněte na 

ikonu  „Založit VZ“ 

 

 

Zvolte „CAS…._název obce… “ 

Zde vyhledejte Vaši rámcovou dohodu a dejte 

„vybrat“ 



 
 

• Po založení VZ musí být na kartě veřejné zakázky vyplněna žlutě podbarvená pole 

 

 

 

 

 

• Vyplňte ceny z návrhu kupní smlouvy (článek 5)  

 

 

 

Zvolte „veřejná zakázky na dodávky“ 

Zde zvolte způsob „Odeslání výzvy 

k poskytnutí plnění“ 

Zde bude kupující 



 
 

 

• po vyplnění všech povinných polí klikněte na (Výzva k poskytnutí plnění)  

 

 

 

 

 

• po rozbalení této karty nahrajte připravený soubor .pdf s kupní smlouvou (klik na „Nový“) 

 

 

Vyplňte „1 ks CAS ……“ 

Vyberte dle kraje působnosti 



 
 

 

• po nahrání smlouvy ve formátu .pdf klikněte na „Uložit“ 

 

 

 

 

 

• klikněte na políčko „Komu“ 

 

 



 
 

• zaškrtněte políčko u dodavatele       a následně klikněte na políčko „Vybrat adresáty“ 

 

 

 

• pokud máte vybraného dodavatele       tak klikněte na políčko „Odeslat“ 

• můžete pouze odeslat a nic podepisovat !!!! 

 

 

 



 
 

 

6. Proces po odeslání výzvy k plnění a akceptace návrhu smlouvy 

 

• Dodavatel vám pošle přes „Komunikaci s dodavatelem“       jednostraně podapsanou kupní 
smlouvu. Tímto kanálem také pošlete dodavateli oboustraně podepsanou smlouvu 
s potvrzením o zveřejnění z Registru smluv. 

 

• Zde provedete „Akceptaci výzvy“. 

• Zde zaevidujete uzavřenou smlouvu“.         viz kapitola 2.9.3.1 příručky 
 

 

 
 
 

     

     

     

     

Zde vložte odkaz na Registr smluv, který je 

uveden v potvrzení o uveřejnění. Např.: 

https://smlouvy.gov.cz/smlouva/30255764 

Pokud nemáte evidenční číslo smlouvy dejte 

např.:“1“, je to povinné pole, zadejte i datum 

podpisu smlouvy 



 
 

 
 
Jak uveřejnit a publikovat kupní smlouvu v Registru smluv je uveden zde: 
https://smlouvy.gov.cz/stranka/publikacni-formulare 

 

 

Centrální zadavatel si je vědom, že některé obce nejsou osobou povinnou 

zveřejňovat v Registru smluv. Povinnost vychází ze smlouvy a z rámcové 

dohody, kdy se účinnost váže ke zveřejnění smlouvy v Registru smluv. 

Centrální zadavatel a mnoho dalších subjektů tuto uveřejňovací povinnost 

mají a dále je to také nutné z důvodu provázanosti s rámcovou dohodou. 

Nestačí tedy smlouvu uveřejnit prostřednictvím vhodného uveřejňování 

nebo webových stránek. 

 
 
 
Zaevidování výsledku zadávacího postupu je popsán v kapitole 2.9.3. příručky. Ve vašem 
případě nezhotovujete a neuveřejňuje „Písemnou zprávu zadavatele“ dle kapitoly 2.9.3.3 
příručky a neuveřejňujete výsledek do Věstníku veřejných zakázek dle kapitoly 2.9.3.4 
příručky. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Zde vložte vaši skutečnou cenu ze smlouvy 

https://smlouvy.gov.cz/stranka/publikacni-formulare


 
 

Proces dokončení celého zadávacího postupu je popsán v kapitole 2. 10. příručky. 
 

• po řádné ukončení celého zadávacího procesu musíte uveřejnit výsledek. Klikněte na 

(UVEŘEJNIT)  

 
 
 
 

 

• následně klikněte na (UVEŘEJNIT)             Neuveřejňují se žádné dokumenty! 

 
 
 

 



 
 

• po uveřejnění klikněte na (Uzamknout VZ a přejít do fáze dokončení…)  

 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

Poznámky: 
Po dokončení postupu Vám mohou v NENu nebo na nastavenou emailovou adresu 
chodit různé níže uvedené notifikace (oznámení, upozornění atd.) Prosím nic neevidujte 
a nic neoznamujte. Jsou to uveřejňovací zákonné povinnosti centrálního zadavatele 
(MV-GŘ HZS ČR). NEN posílá zcela nelogicky notifikace všem. Plnění ukončujete až 
po dodání. 
 
 
Příklady možných notifikací: 

 

 

 


