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Pozadavky na elektronickou komunikaci

Manual registrace- JOSEPHINE

Navod vas rychle a jednodusSe provede procesem registrace v systému uréeném pro
elektronizaci zadavani verejnych zakazek JOSEPHINE. Prejete-li si nékteré informace
doplnit, kontaktujte prosim nasi linku podpory Houston PROEBIZ.
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Po zadani internetové adresy portalu JOSEPHINE se ndvstévnikovi portélu zobrazi Gvodni obrazovka
s mozZnosti zobrazit seznam vyhla3enych vefejnych zakazek a dynamickych nakupnich systéma.
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Elektronizace zadavani verejnych zakazek

- jednodusSe, uZivatelsky privétivé a logicky.

Navic s naSi plnou znalostni podporou.

1. Seznam v3ech vyhla3enych soutézi

2. PrihlaSeni se do systému

3. Registrace do systému

4. Jazykova mutace systému

5. Knihovna manualll a odkazl ke staZeni

Va3 pocita¢ musi byt pFipojen k Internetu. Pro bezproblémovou Gcast v systému JOSEPHINE uréenému k
elektronickému podavani nabidek a k elektronické komunikaci ve vefejnych zakazkach je nutné mitv
pocitaci nainstalovany jeden z webovych prohlize¢t Mozilla Firefox 13.0 a vy33i (https:/firefox.com), Google
Chrome (https://google.com/chrome) nebo Microsoft Edge (https://www.microsoft.com/edge).

Pro bezproblémovou Ucast v systému JOSEPHINE uréenému k elektronickému podavani nabidek a k
elektronické komunikaci ve vetejnych zakazkach s povinnym pouZitim elektronického podpisu je nutné mit v
pocitaci nainstalovanou komponentu I.CA PKIServiceHost a pFislusné dopliky pro webové prohlizece Mozilla
Firefox, Google Chrome a Microsoft Edge. Detaily instalace a odkazy ke staZeni komponenty a pfisluSnych
doplrikl najdete po stlaceni tlagitka Test el. podpisu nebo na odkazu https://josephine.proebiz.com/cs/test-
podpis.

Déle je nutné mit v internetovém prohliZzeci povolen javascript a zapnuty cookies. Navod jak v internetovém
prohlizeci cookies naleznete na https://proebiz.com/podpora. MdZete si také provést test prohlizele, ktery
najdete v sekci SUPPORT umisténé v pati¢ce systému JOSEPHINE.

Ve veFejnych zakazkach s povinnym pouZitim elektronického podpisu musi U¢astnik vlastnit platny
elektronicky podpis zaloZeny na kvalifikovaném certifikatu, ktery splfiuje poZadavky Nafizeni Evropského
parlamentu a Rady (EU) &. 910/2014 a pfislusné narodni legislativy. Elektronické podpisy zaloZené na
kvalifikovaném certifikatu vystavuji kvalifikovani poskytovatelé sluZeb v jednotlivych ¢lenskych statech EU.
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Tlacitko SUPPORT slouZi jako odkaz na stranku https://josephine.proebiz.com/support, na niz je mozné
provést test prohliZece a zjistit hardwarové a softwarové naroky k uzivani systému. Na strance jsou uvedeny
kontakty na technickou podporu systému.

Kliknutim na odkaz KONTAKT se vam zobrazi kontaktni idaje spole¢nosti PROEBIZ s.r.o.
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SUPPORT JOSEPHINE | TesTELpoOPISY |

Tlacitko Test prohliZece aktivuje kontrolni proces, ktery ovéfi schopnost vaseho prohliZece spustit systém
JOSEPHINE.

Samostatny dokument Technické naroky systému JOSEPHINE naleznete na
https://store.proebiz.com/docs/josephine/cs/Technicke naroky sw_JOSEPHINE.pdf.

PFistupové Udaje do systému si uZivatel vytvari samostatné, a to pri registraci. Registraci se pak rozumf
vyplnéni registratniho formulafe s naslednym ovérenim ze strany poskytovatele systému; poskytovatel
systému ové&fi opravnéni registrujici se osoby €init Gkony za GZastnika. U¢astnikem se pak rozumi

préavnicka/fyzicka osoba, ktera je v registracnim formuléfi uvedena pod Gdajem ICO, tento Gdaj jiz novi

uZivatelé daného ucastnika nemohou zménit.
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Registrace

Organizace

Nazev udastnika ' 1.

Ernest Hemingway s.r.c

ico” DI

Web IBAN

www.hemingway.cz

Ulice Ep.”

Mésto pst

Stat’
Ceska republika
v PidtcenPd 2.

V' semopravingn jednat za organizac 3

1. VyplInéni dajd o Ucastnikovi
2. Vyplnéni Udaje o vztahu Ucastnika k DPH (je/neni platce)



3. Vyplnéni Gdaje o vztahu registrujici se osoby a Ucastnika (opravnéni jednat za organizaci)
V dalsi ¢asti formulare vyplni registrujici se osoba Udaje o sobé a stanovi si pfistupové Udaje (e-mail a heslo).

Pozndmka: Osoba, kterd se v rdmci organizace (tj. v rémci ddaje ICO) registruje jako prvni, automaticky ziskdva
administrdtorskd prdva opravriujici evidovat, aktualizovat ¢i rusit dalsi registrujici se osoby dané organizace.

V pfipadé& zajmu o komunikaci a pfedkladdani nabidek ve veFejnych zakazkach ¢eskych zadavatell je nutné,
aby uzivatel uvedl sv{j vztah k vlastni organizaci, konkrétné:

- zda je osobou opravnénou jednat za organizaci (tj. zda je jednatelem) - pak nemusi predkladat Zadny
dokument

- zda je osobou opravnénou jednat za organizaci na zékladé PIné moci vydané jednatelem - pak je povinen
doloZit pfislusnou PInou moc

V pfipadé, Ze registrujici osoba neni osobou opravnénou jednat za organizaci, pak je nutné, aby si tato
osoba stahla ze systému JOSEPHINE vzorovy dokument PIné moci umoZiujici ¢init Ukony v systému
JOSEPHINE, tento dokument nechala podepsat statutarnim zastupcem své organizace a doloZila ho do
systému. DoloZenim dokumentu do systému se rozumi elektronické priloZeni dokumentu k registracnimu
formulafi nebo zaslani dokumentu formou doporucené zasilky na adresu poskytovatele.

Registraci je nutno dokondit pfiloZenim elektronického podpisu zaloZeném na kvalifikovaném certifikatu. Po
odeslani registratniho formuléfe provede poskytovatel systému ovéFeni predloZenych Gdajd, a bud této
0sobé systém dalkové aktivuje, nebo pFistup odmitne. O rozhodnuti poskytovatele je ovéfované osobé
odeslan notifikacni mail.

V pfipadé vefejnych zakazek slovenskych zadavatell je pro registraci a ovéfeni mozny postup pro Verejné
zakazky CZ zadavatel.

Je moZné registrace pomoci elD, coZ je nejrychlejsi zplsob registrace veetné autorizace vyuZzitim
elektronického obcanského prikazu.
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Pomocou hesla

Pomocou elD (s rychlou autentiziciou) h l
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Posledni moZnosti ovéfeni je ze strany poskytovatele zaslani na adresu spole¢nosti a na jméno jednatele
ovérovaciho kddu pro autorizaci spole¢nosti.

OvéFeni uZivatele Gi¢astnika se nevyZaduje a uZivatel maZe v systému komunikovat a pfedkladat nabidky ve
v3ech typech PL zakazek ihned po registraci.

Pozndmka: DoloZeni dokumentu tykajici se oprdvneéni registrujici se osoby Ize provést kdykoliv dodatecné.
V pripadé zdjmu o dodate¢né doloZeni kliknéte na své jméno a poté v menu na moZnost Karta uZivatele -zde se

vdm zobrazi totoZny formuldF uZivatele jako pfi registraci do systému, zde mizZete provést doloZeni poZadovanych
dokumentu.

V pfipadé nedoloZeni pozadovanych dokumentu je registrujici osoba opravnéna cinit Ukony vylu€né jen ve
vefejnych zakazkach malého rozsahu, u nichZ nebyla stanovena povinnost elektronického podpisu.

Titul ! |méno
Predvolba ” Telefon lazykové prostiedi systému
E-mail
Heslo Heslo pro kontrolu
P
v F 2.

Pozaduii elektionickou komunikaci v PL zakazkich a beru na védomi

V. Souhlasim s podminkar 4,

Bl B Vzory Piné moci «

\/ Nejsem robot = 8
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VyplInéni udajd o uZivateli

Vybér checkboxU narodniho prostfedi dle zajmu

Vysvétlujici informace o poZadavcich na obsah predklddanych dokumentd

Souhlas s podminkami zpracovani osobnich udajd

Uvedeni vztahu uZivatele k organizaci

Vzory PIné moci vztahujici se k Ukondm uZivatele ve verejnych zakazkach v systému JOSEPHINE
(pozn.: Vzor PIné moci je dostupny v €esting, polstiné a anglicting)

7. Tladitko plus na konci Fadku urcené pro pFiloZzeni dokumentu PIné moci

8. Potvrzeni, Ze se nejedna o robota

9. Tlacitko pro dokonceni registrace

oM EWN =

Pozndmka: Viybérem checkboxu ndrodniho prostredi vyjadrujete i souhlas s pfisluSnymi Obchodnimi podminkami,
Obchodni podminky si proto dikladné prostudujte. Poskytovatel upozorriuje, Ze Obchodni podminky jednotlivych
ndrodnich prostredi nejsou shodné.

POZOR: Dokument PIné moci opraviiujici jednat za organizaci musi byt podepsén kvalifikovanym
elektronickym podpisem statutarniho zastupce spolecnosti. Dokument PIné moci opraviiujici k
provadéni tkont v systému JOSEPHINE musi byt podepsan kvalifikovanym elektronickym podpisem
statutdrniho zastupce organizace nebo osoby povérené jednat za organizaci.



Pro potifebu komunikace a pro moZznost predkladani nabidek ve vefejnych zakazkach CZ a PL zadavateld je
nutné prihlasenf elektronickym podpisem, el. podpis je mozné nahrat do systému nésledovné. Kliknéte na
své jméno v zahlavi systému a vyberte moznost menu Karta uZzivatele.

Odhlasit

Zménit heslo

| Karta uZivatele “ |

V tfeti zaloZce Karty uzivatele Elektronicky podpis je dostupny formulaF pro nahrani certifikatu
s kvalifikovanym elektronickym podpisem.

Karta uzivatele

Qsobni 0d... Dokumenty Elektronic...

Nahrat certifikat

Vyberte certifikat

Nahrat certifikic JCH

Nacist certifikaty pomoci tlacitka Nacist.

Z roletky Ize vybrat certifikat s kvalifikovanym elektronickym podpisem.
Tlacitkem Nahrat certifikat potvrdit vioZeni/zménu elektronického podpisu.
MoZnost otestovani funk&nosti elektronického podpisu.
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Po Gsp&3ném nahrani elektronického podpisu se u vaseho profilu zobrazi pfisludna informace
a prostiednictvim zde zobrazeného certifikatu se jiz do systému JOSEPHINE miZete pfihlaSovat.

Karta uzivatele

Dokumenty Elektronic..

Prilozeny certifikat m

Popis:

Seriové tisio:
Viastnik:

Organizace:
2. seriové islo:

Wydavatei:
Qrganizace vydavatele:

Platnost od:

Platnost do:

Nahrat certifikat

Vyberte certifikat
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V pfipadé Vaseho poZadavku na zménu svého elektronického podpisu (ndhrada novym), si v roletce
vyberete pozadovany podpis a postupujete obdobnym zplsobem jako pfi nahréani pfedchoziho
elektronického podpisu.

Tla&itkem Odstranit certifikat si z G¢tu certifikdt odeberete. MoZnost odebrani certifikdtu vyuZijete v situaci,
kdy podavate nabidky za vice spole¢nosti, a proto vlastnite v systému JOSEPHINE vice G¢tu. Pokud postup ve
veFejné zakézce na podani nabidky vyZaduje identifikaci pomoci elektronického podpisu, svij elektronicky
podpis pfiloZte vzdy k Uctu, ktery chcete vyuZit na podani nabidky.

Pozndmka: Autorizace oprdvnéné osoby ucastnika je proces ovéfovdni predioZenych dokumentt za tcelem

zjisténi, zda registrujici se osoba je v systému JOSEPHINE oprdvnénd Cinit ukony ucastnika, tj. komunikovat ve
vefejnych zakdzkdch a pfedklddat za ucastnika nabidky. Za ovéfeni predioZenych dokumentd je odpovédny
poskytovatel systému JOSEPHINE. Osoba, kterd byla Poskytovatelem ovérena, je opravnéna Cinit tkony ve vSech
vefejnych zakdzkdch prislusného nérodniho prostredi, a to bez jakéhokoliv omezeni. Neovéfend osoba je
oprdvnéna Cinit ukony jen ve vefejnych zakdzkdch malého rozsahu - ale to pouze v pfipadé, Ze v téchto zakdzkdch
zadavatel nestanovil povinnost elektronického podpisu.




Autorizace je proces ovéFovani opravnénosti zaregistrované spole¢nosti pfedkladat nabidky v systému
JOSEPHINE. PakliZze zaregistrovand spolecnost neprojde procesem autorizace, nema moznost predkladat své
nabidky v podlimitnich a nadlimitnich zakazkach. Neautorizovana spolecnost mize podavat nabidky pouze
u zakézek s nizkymi hodnotami (SK), nebo VZMR (CZ). Pro Polské zakazky pak neni autorizace vyzadovana.

Autorizace opravnéné osoby Ucastnika pro CZ zakazky spociva v ovéFeni predloZenych dokumentd, které
odpovidaji statutu této osoby v rdmci organizace:

1. Statutarni zastupce - pro autorizaci je nutné nahrani kvalifikovaného elektronického podpisu uZivatele
do systému JOSPEHINE

2. Osoba opravnéna jednat za organizaci - pro autorizaci je nutné nahrédni dokumentu Povéreni/PIné
moci

(podepsaného elektronickym podpisem statutarniho zastupce) do profilu uZivatele a nahrani
kvalifikovaného elektronického podpisu uzivatele do systému JOSEPHINE

3. Osoba opréavnéna cinit Ukony na zakladé PIné moci ze systému JOSEPHINE - pro autorizaci je nutné
nahrani dokumentu PIné moci staZzeného ze systému JOSEPHINE (a podepsaného elektronickym podpisem
statutarniho zastupce) do profilu uZivatele a nahrani kvalifikovaného elektronického podpisu uZivatele do
systému JOSEPHINE

B&hem procesu autorizace mUGZe byt jak registrujici se osoba, tak i jind osoba Ucastnika kontaktovana
poskytovatelem systému JOSEPHINE. Proces autorizace probihd v sidle Poskytovatele v pracovnich dnech
od 08:00 do 16:00 hod.

Po ukonceni procesu autorizace je registrujici se osobé zaslan na e-mailovou adresu notifika¢ni e-mail
s pFisluSnym vyrozumeénim. V piipadé Gspésné autorizace je systém pro tuto osobu vzdalené aktivovan
a uzivatel ho mGzZe plnohodnotné vyuZivat.

Pro autorizaci spole¢nosti je nutné vyckat na zaslani ovéfovaciho kédu. Ovérovaci kéd je zaslan v listinné
podobé formou doporuceného dopisu na adresu sidla spole¢nosti Ucastnika a na jméno statutarniho
zastupce. Lhita pro provedeni autorizace jsou 4 pracovni dny; G¢astnik je povinen s touto lhltou poditat
a neodkladat svou registraci na dobu nutnou k elektronické komunikaci & k podani nabidky.

Pokud jste obdrzeli ovéfovaci kdd, vloZite ho do systému v zaloZzce ADMINISTRACE - Ovéreni.



Viozit kéd vyzvy

Profil ucastnika

UZivatelé

OvéFovaci kdd je v systému jiz pFedvyplnény a do pfislusného pole staci doplnit jen poslednich pét znakd a
potvrdit tlacitkem ovéfit.

Ovéreni

byl zaslar u na jméno jednatele a adresu spolednost

d |e Ji2 v systému pfedyypinén, zadejte poslednich 5 znaki z dopisu

Pozndmka: PakliZe v roletce moZnost Ovéreni nemdte, vase spolecnost jiZ byla autentifikovdna.

Autorizace Ucastnika se nevyzaduje a G¢astnik mGZe v systému komunikovat a pfedkladat nabidky ve viech
typech PL zakazek ihned po registraci.

Pro pfihldSeni do systému pouZijete vdmi zvolené pfistupové Udaje. Prihlasit se muiZete se bud jen pomoci
hesla, nebo pomoci pfislusného elektronického podpisu.

Pro komunikaci a vloZeni nabidky do SK verejnych zakazek (ale také do CZ vefejnych zakazek malého
rozsahu a PL zakazek, u nichZ nebyla stanovena povinnost elektronického podpisu) staci pfihlaseni e-mailem
a heslem. V nabidce PRIHLASIT SE v z&hlavi systému vyberete moznost Pomoci hesla.
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1. VloZte své prihlasovaci jméno - tj. e-mailovou adresu.

2. Vlozte své heslo.

3. Stisknéte tlagitko PRIHLASENI.

4. V pripadé zapomenutého hesla Ize vyuZit tlacitko na obnovu hesla.

Pro komunikaci a vloZeni nabidky v CZ vefejné zakazce realizované v reZimu zékona je nutné se pfihlasit
elektronickym podpisem. V nabidce PRIHLASENI v zahlavi systému vyberete moznost Pomoci el. podpisu. Ve
formuldri vyberete el. podpis a kliknete na tlacitko Prihlasit el. podpisem.

JOSEPHINE & V3icHNY souTEZE ® PRIMLASENI v  + REGISTRACE v

Prihlaseni pomaci el. podpisu

Vyberte certifikat
1| 2

¥ Prihlasit el podpisem Be

1.  Nactéte certifikaty pomoci tlacitka Nacist.
2. Zvolte pozadovany el. podpis.
3. Potvrdte tlacitkem PFihlasit el. podpisem.

Systém vas vyzve k zadani PINu k el. podpisu. Zadejte PIN a kliknéte na tlagitko OK.



K provedeni operace Je Febs mdat PIN.

Operace ;
vytofen kvalfiovansho elebirarickéh podpsu
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Pozndmka: Vzhled vyskakovaciho okna slouZicimu k zaddni PINu a miZe se lisit na zékladé verze operacniho
systému nebo programu pro sprévu certifikdtu ve vasem pocitaci.

Po pfihlaseni do systému JOSEPHINE mate v zaloZzce VSECHNY SOUTEZE seznam zakazek, které jsou vam k
dispozici. Chcete-li zobrazit detail zakazky, pak na prislusnou zakazku kliknéte.

Pfejete-li si, abyste byli k zakazce pfipojeni a abyste byli prlibézné informovani o novych verejnych
zpravach vztahuijicich se k dané zakazce, kliknéte na tlagitko ZAJiIMA ME TO.

Pozndmka: Pokud jste v dané zakdzce se zadavatelem jiZz komunikovali, resp. pokud jste v dané zakdzce jiZ podali
nabidku, jste k této zakdzce prifazeni automaticky.
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