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[bookmark: _Toc492375615][bookmark: _Toc492376004][bookmark: _Toc130214925][bookmark: _Toc135119274][bookmark: _Toc159518974]Úvod
V IS KP21+ funguje samostatný modul pro evidenci zakázek, do kterého žadatel/příjemce uvádí veškeré informace o zakázkách v projektu.[footnoteRef:1] Modul funguje jako nezávislý na žádosti o podporu a zprávě o realizaci projektu. [1:  Příjemce však do IS KP21+ (s výjimkou uvedenou v kap. 2) neuvádí informace o zakázkách, jejichž financování je plně hrazeno z prostředků poskytnutých na projekt v některém z režimů zjednodušeného vykazování výdajů, tj. jsou hrazeny z prostředků na nepřímé náklady, na výdaje hrazené z 40% paušální sazby nebo jiných paušálních sazeb, na standardní stupnice jednotkových nákladů (tzv. jednotkové náklady) nebo na jednorázovou částku.] 

Pro ŽADATELE z toho vyplývá:
Popis údajů týkající se zakázek relevantních pro projekt, je třeba zapsat do modulu pro veřejné zakázky. 
Ke každé zakázce je třeba založit samostatný záznam, který je nutné následně provázat s žádostí o podporu, samostatně finalizovat a následně podat. 
Zapisovat údaje o zakázkách může žadatel v IS KP21+ i před podáním žádosti o podporu, podmínkou však je, aby byla provedena vazba záznamu veřejné zakázky na žádost o podporu (projekt).

Pro PŘÍJEMCE z toho vyplývá:
Úpravy údajů o zakázkách probíhají výhradně na úrovni modulu pro evidenci zakázek. 
Při každém podávání zprávy o realizaci projektu JE NUTNÉ provést aktualizaci všech údajů v modulu pro evidenci zakázek.
Dokumentaci ke kontrolám zakázek příjemci předkládají prostřednictvím modulu pro evidenci zakázek.[footnoteRef:2] [2:  Povinnost předkládat dokumentaci k zakázce ke kontrole bez vyzvání se nevztahuje pouze na ty zakázky, jejichž financování je plně hrazeno z prostředků poskytnutých na projekt v některém z režimů zjednodušeného vykazování výdajů, tj. jsou hrazeny z prostředků na nepřímé náklady, na výdaje hrazené z 40% paušální sazby nebo jiných paušálních sazeb, na standardní stupnice jednotkových nákladů (tzv. jednotkové náklady) nebo na jednorázovou částku. ] 

O každé změně údajů či dokumentů v modulu pro evidenci zakázek musí příjemce poslat na příslušného manažera projektu (viz níže), z každého konkrétního projektu navázaného na danou veřejnou zakázku, interní depeši, ve které popíše, jaké údaje/dokumenty jsou nové/upravené.

1 [bookmark: _Toc492375616][bookmark: _Toc492376005][bookmark: _Toc130214926][bookmark: _Toc135119275][bookmark: _Toc159518975]Modul Veřejné zakázky
Modul pro evidenci zakázek se nachází v sekci „Žadatel“ v horní přehledové liště pod označením MODUL VZ. IS KP21+ používá pro zadávací řízení i pro výběrová řízení pojem veřejné zakázky a zkratku VZ.
Pro založení nového záznamu o veřejné zakázce je nezbytné nejprve vstoupit do části Modul VZ.
[image: ]
Každá zakázka má Administrativní stav, který vyjadřuje stav jejího zpracování v IS KP21+ a HASH tzn. jedinečný kód veřejné zakázky v IS KP21+. 
Administrativní stavy záznamů o zakázkách
	Stav
	Vysvětlení stavu

	Rozpracována
	Stav je přiřazen každému novému či nově editovanému záznamu.

	Finalizována
	Jedná se o stav vyjadřující, že žadatel/příjemce se záznamem již nepracuje (finalizoval ho), ale dosud nedošlo k jeho podání na ŘO.  Uživatel ale může provést „Storno finalizace“, stejně jako tomu je v rámci formuláře žádosti o podporu.

	Podána
	Stav značí, že žadatel/příjemce předložil nový/upravený záznam na ŘO. 


Platí, že příjemce eviduje v IS KP21+ všechny zakázky (včetně těch plánovaných), které musí na základě pravidel OPZ+ nebo právních předpisů zadat prostřednictvím zadávacího/výběrového řízení, více viz Obecná část pravidel pro žadatele a příjemce v rámci OPZ+. Zjednodušeně se jedná o zakázky, jejichž předpokládaná hodnota je rovna nebo vyšší než:
a) 500 000,- Kč bez DPH nebo 
b) 2 000 000,- Kč bez DPH v případě zakázky na dodávky a/nebo služby nebo 6 000 000 Kč bez DPH v případě zakázky na stavební práce, pokud je zakázka zadávána příjemcem, který není zadavatelem podle § 4 odst. 1 až 3 ZZVZ[footnoteRef:3] a zároveň dotace poskytovaná na takovou zakázku není vyšší než 50 % peněžních prostředků, poskytnutých z [3:  ZZVZ značí zákon č. 134/2016 Sb., o zadávání veřejných zakázek, který je účinný od 1. 10. 2016.] 

i. rozpočtu veřejného zadavatele, 
ii. rozpočtu Evropské unie nebo veřejného rozpočtu cizího státu s výjimkou případů, kdy je zakázka plněna mimo území Evropské unie.  

Evidence zakázek financovaných v režimu zjednodušeného vykazování výdajů
Příjemce však je povinen do IS KP21+ neuvádívložit informace o nadlimitních zakázkách[footnoteRef:4], jejichž financování je plně hrazeno z prostředků poskytnutých na projekt v některém z režimů zjednodušeného vykazování výdajů,[footnoteRef:5] tj. jsou hrazeny z prostředků na nepřímé náklady, na výdaje hrazené ze 40% paušální sazby nebo jiných paušálních sazeb, na standardní stupnice jednotkových nákladů (tzv. jednotkové náklady) nebo na jednorázovou částku.[footnoteRef:6] (Příjemce však nezadává údaje o nadlimitních veřejných zakázkách pokrývajících pouze nepřímé náklady[footnoteRef:7]   projektů financované formou zjednodušeného vykazování výdajů.)   [4:  Nadlimitní zakázka přesahuje prahové hodnoty pro nadlimitní veřejné zakázky ve smyslu nařízení vlády č. 172/2016 Sb., o stanovení finančních limitů a částek pro účely zákona o zadávání veřejných zakázek.]  [5: ]  [6: ]  [7:  Upozorňujeme, že nepřímými náklady se pro tyto účely rozumí náklady, které nelze jednoduše přiřadit ke konkrétní aktivitě v projektu, jedná se např. o administrativní náklady, režijní náklady jako náklady na energie, vodné, stočné, telefonní poplatky, účetní služby, internetové připojení, úklidové služby, náklady na opravu a údržbu apod. Mezi nepřímé náklady tedy v tomto kontextu nepatří např. náklady hrazené standardně z nepřímých nákladů, ze 40% paušální sazby či jednorázové částky určené na úhradu výdajů s přímou vazbou na aktivity projektu např. za zpracování analýz, evaluací, studií apod.] 

Povinnost zadat informace o výše uvedených zakázkách se vztahuje na všechny nadlimitní zakázky, tedy i zakázky zadané před 1. 3. 2024.
Informace o nadlimitních zakázkách hrazených plně v režimu zjednodušeného vykazování výdajů příjemce zadává v podobě zjednodušené evidence VZ a zakázku zadává do IS KP21+ až poté, co byla zakázka splněna. 
U ostatních zakázek financovaných formou zjednodušeného vykazování výdajů (včetně nadlimitních zakázek pokrývajících pouze nepřímé náklady financované formou zjednodušeného vykazování výdajů) příjemce do IS KP21+ informace o zakázkách neuvádí. Informace o těchto zakázkách však příjemce do IS KP21+ zadá pouze na základě vyzvání ze strany ŘO.  
2 [bookmark: _Toc130214859][bookmark: _Toc492375617][bookmark: _Toc492376006][bookmark: _Toc130214927][bookmark: _Toc135119276][bookmark: _Toc159518976]Založení a editace záznamu o zakázce
Modul VZ obsahuje přehledovou obrazovku s existujícími záznamy zakázek. Pro založení nového záznamu je třeba kliknout na tlačítko NOVÁ VZ v horní přehledové liště. 
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Jakmile je nový záznam o veřejné zakázce založen, je nezbytné provázat záznam s konkrétním projektem (viz kap. 3.1).
Na projektu, ke kterému je přiřazen záznam veřejné zakázky, se na obrazovce „Projekt“ automaticky zaškrtne checkbox „Realizace zadávacích řízení na projektu“:
[image: ]
Jakmile je tento checkbox zatržený, zobrazí se v levé části obrazovky modul „Veřejné zakázky“.
[image: ]
Po kliknutí na modul veřejné zakázky v detailu projektu dojde k otevření modulu VZ, kde jsou zobrazeny navázané záznamy VZ ke konkrétnímu projektu.
Hlavní část obrazovky zobrazuje všechny zakázky, které byly dosud na projektu zaevidovány. Zvolená zakázka je zvýrazněna zelenou barvou. 
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Editovat záznam zakázky (nově i dříve založený) je možné poté, co uživatel klikne na daný řádek s přehledem zakázek projektu.
Po otevření detailu vybrané zakázky se změní levé menu a k dispozici jsou následující obrazovky:
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Přístup k záznamu veřejné zakázky má zajištěn uživatel, který záznam založil. Tento uživatel má automaticky přiřazeny role „Editor“ a „Správce přístupů“. Obdobně jako v případě řízení přístupů u žádostí o podporu, může uživatel s rolí „Správce přístupů“ přidělit přístup na záznam veřejné zakázky dalším uživatelům registrovaným v IS KP21+ na jejím detailu v sekci „PŘÍSTUP K VZ“:
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Novému uživateli může být přidělena role „Editor“, která umožňuje plnou editaci záznamu veřejné zakázky, nebo role „Čtenář“, která má na záznam veřejné zakázky náhledové právo. Správa přístupů k zakázce se řídí obdobně jako v případě projektové žádosti.
[image: ]
Obdobně jako na žádosti o podporu je i v případě modulu VZ povinné uvést hlavní kontaktní osobu. Správce přístupů nebo Zástupce správce přístupů označí alespoň jednoho 
z uživatelů, který má projekt zpřístupněn, jako kontaktní osobu. Učiní tak pomocí checkboxu, který se zobrazuje na detailu každého záznamu přístupu. Po zaškrtnutí checkboxu „Kontaktní osoba“ se zobrazí povinná pole, kde správce přístupů nebo jeho zástupce vyplní jméno 
a příjmení, e-mail a telefon kontaktní osoby.
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2.1 [bookmark: _Ref103845453][bookmark: _Toc130214928][bookmark: _Toc135119277][bookmark: _Toc159518977]Navázané projekty
Pro navázání veřejné zakázky ve stavu Rozpracována[footnoteRef:8] vytvořené v modulu VZ na žádost o podporu je nutné vstoupit na obrazovku „Navázané projekty“ a následně přes volbu NAVÁZAT PROJEKT v levém navigačním menu navázat zakázku na konkrétní projekt (případně více projektů). Na veřejnou zakázku je možné navázat i žádost o podporu, která dosud nebyla podána, tj. dosud nemá přidělené registrační číslo. [8:  Pokud je zakázka ve stavu Finalizována či Podána, tak navázání veřejné zakázky na projekt nelze provést. ] 

[image: ]
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Po navázání veřejné zakázky na projekt (případně více projektů) se tento zobrazí v sekci „Navázané projekty. 
Příjemce může později do části navázaných projektů přistoupit také přes MODUL VZ z detailu veřejné zakázky.
[image: ]
Výběr konkrétního záznamu veřejné zakázky:
[image: ]
Po kliknutí na obrazovku „Navázané projekty“ v levém navigačním menu na detailu veřejné zakázky je možné zvolit projekt, na který je zakázka provázána. 
[image: ] 
Po vybrání konkrétního navázaného projektu doplní příjemce údaje k veřejné zakázce vztahující se k tomuto projektu. 
[image: ]
Na detailu projektové části VZ uživatel doplní údaje o veřejné zakázce dle jejího stavu realizace (ne všechny záložky jsou relevantní již při přípravě VZ) vztahující se k danému projektu na obrazovkách:
[image: ]
· PROJEKTOVÁ ČÁST VZ
Na obrazovce „Projektová část VZ“ se vyplňují údaje o veřejné zakázce ve vztahu ke konkrétnímu navázanému projektu a její vyplnění následuje po doplnění údajů v hlavní části veřejné zakázky (viz kap. 3.2 a dále). 
[image: ]
· ÚDAJE O SMLOUVĚ/DODATKU 
Po založení smlouvy nebo dodatku je třeba vyplnit údaj o částce způsobilých výdajů z ceny veřejné zakázky bez DPH, která je způsobilá v daném projektu.
[image: ]
· VAZBA NA FP – pro projekty OPZ+ nerelevantní.
· SANKČNÍ KRÁCENÍ 
Uživatel má pouze k náhledu. Záložka obsahuje informace v případně provedeného sankčního krácení (tj. uplatnění finanční opravy v případě nedodržení pravidel pro výběr dodavatele) na základě kontroly veřejné zakázky ze strany řídicího orgánu. Základní informace se zobrazí také na záložce „Projektová část VZ“.
[image: ]
· PŘÍLOHY
Záložku Přílohy v projektové části VZ příjemce nevyužívá. Veškerou dokumentaci k veřejné zakázce vkládá do příloh na detailu veřejné zakázky (viz kap. 3.8).
[image: ]
Jakmile uživatel dokončí editaci projektové části VZ daného projektu, stiskne tlačítko UKONČIT EDITACI v horní liště. Uživatel má také možnost danou veřejnou zakázku z projektu odvázat (tj. nevázat ji na projekt) prostřednictvím tlačítka ODVÁZAT.
[image: ]
Pro podání veřejné zakázky jako celku je nutné provést ukončení editace projektové části v rámci všech navázaných projektů.
Po ukončení editace dané projektové části VZ se v záhlaví objeví nové tlačítko ZPŘÍSTUPNIT K EDITACI, které je možné použít pro opětovné zpřístupnění dané projektové části VZ k editaci. Zpřístupnit k editaci projektovou část VZ lze pouze v případě, že je veřejná zakázka jako taková v administrativním stavu „Rozpracována“. 
Přístup k projektové části VZ je zajištěn v IS KP21+ také přímo na žádosti o podporu přes obrazovku „Veřejné zakázky“, kde má však uživatel přístup pouze k projektové části VZ vztahující se k danému projektu. V případě, že je tedy na veřejnou zakázku navázáno více projektů, je při tomto způsobu přístupu k veřejné zakázce nutné přistupovat na projektovou část VZ vždy z předmětného projektu. Projektové části VZ se v tomto případě dělí na „Editovatelné projektové části“ a „Needitovatelné projektové části“. Editovatelná projektová část se vztahuje k projektu, ze kterého na veřejnou zakázku uživatel vstupuje a po kliknutí na editovatelnou projektovou část vstoupí uživatel na danou projektovou část VZ. V needitovatelné části jsou zobrazené projektové části projektu, ke kterým uživatel nemá oprávnění. Záznamy v této oblasti není možné otevřít ani k náhledu.
[image: ][image: ]
2.2 [bookmark: _Toc492375618][bookmark: _Toc492376007][bookmark: _Ref132114435][bookmark: _Toc130214929][bookmark: _Toc135119278][bookmark: _Toc159518978]Obrazovka Identifikace VZ
Zobrazuje název zakázky uvedený při založení záznamu a historii stavů administrace záznamu VZ, tak jak je znázorněno na obrázku.
[image: ]
2.3 [bookmark: _Toc130214930][bookmark: _Toc135119279][bookmark: _Toc159518979]Obrazovka Základní údaje VZ
Uživatel nejprve vyplní povinné pole stav zakázky. 
· STAV ZAKÁZKY
Stav zakázky uživatel vybírá z číselníku, a to podle aktuální fáze realizace zakázky v okamžiku, kdy je záznam o zakázce editován. 



Přehled stavů veřejné zakázky, které IS KP21+ rozlišuje, včetně popisu, obsahuje následující tabulka. 
	Stav zakázky
	Definice stavu zakázky

	Plánována
	Zadávací řízení na veřejnou zakázku zatím nebylo zahájeno.

	Zahájena
	Zadávací řízení na veřejnou zakázku bylo zahájeno, nachází se v některé ze svých procesních fází.

	Zadána
	Byla uzavřena smlouva na realizaci veřejné zakázky, rámcová dohoda (rámcová smlouva) nebo zaveden dynamický nákupní systém.

	Splněna
	Smlouva na veřejnou zakázku byla splněna. Finální stav – veřejnou zakázku již nelze měnit.

	Nesplněna
	Smlouva na veřejnou zakázku byla uzavřena, ale nebyla realizována. Finální stav – veřejnou zakázku již nelze měnit.

	Připravena k zahájení
	V tomto stavu lze podat zakázku ke kontrole před vyhlášením výběrového/zadávacího řízení.

	Připravena k zadání
	V tomto stavu lze podat zakázku ke kontrole před podpisem smlouvy 
s vybraným dodavatelem.

	Zrušena
	Zadávací řízení na veřejnou zakázku bylo zrušeno zadavatelem, nebo došlo ke zrušení realizace veřejné zakázky v rámci projektu spolufinancovaného z ESI fondů, nebo bylo zadávací řízení zrušeno na základě rozhodnutí ÚOHS. Tento stav je relevantní i v případech, kdy VZ nebyla zahájena.



Stav veřejné zakázky se vybírá z číselníku:  
[image: ]
Jakmile je vybrán stav zakázky, dochází k aktivaci ostatních relevantních polí pro doplnění informací o zakázce. Podle toho, v jakém je zakázka stavu (dle evidence v IS KP21+) se v systému vyplňují odlišné údaje. 
Pod polem pro stav zakázky je dále prostor pro vyznačení údaje:
· zda se jedná o “Sdružení zadavatelů“
· zda bylo vydáno „Předběžné opatření"
· zda zakázku bude realizovat „Centrální zadavatel“
· zda se jedná o „Řízení přesahující limity Unie“
· zda byl podán „Podnět na ÚOHS“
· zda se jedná o „Znovu vyhlášená VZ“.
· zda „Zakázku administruje zástupce zadavatele“
· zda je „Zakázka financována formou ZMV[footnoteRef:9]“ – uživatel tento checkbox zaškrtne v případě, že využije zjednodušenou evidenci VZ, kdy do IS KP21+ zadává již splněnou nadlimitní zakázku navázanou na projekt, která je plně financována v režimu zjednodušeného vykazování výdajů. V případě, že je zakázka plně financována formou zjednodušeného vykazování výdajů a daný checkbox je zaškrtnut, bude datové pole „Stav VZ“ naplněno automaticky hodnotou „Splněna“, datové pole „Režim VZ“ bude automaticky nabývat hodnoty „Nadlimitní“ a zároveň bude automaticky zaškrtnut checkbox „Řízení přesahující limity Unie“. [9:  ZMV označuje zkratku pro sousloví „zjednodušené metody vykazování“, což je synonymum pro sousloví „zjednodušené vykazování výdajů“.] 


Upozorňujeme, že zjednodušenou evidenci VZ lze použít pouze pro splněné nadlimitní zakázky financované plně formou zjednodušeného vykazování výdajů. V případě, že stejnou VZ označenou nejdříve pro jiný projekt checkboxem „Zakázka financovaná formou ZMV“ bude příjemce chtít navázat i na projekt, kde by se zakázka týkala nákladů hrazených v režimu skutečně vzniklých výdajů, bude příjemce nucen checkbox z VZ v prvním navázaném projektu odstranit a následně bude muset zadat všechny údaje k VZ znovu v plném rozsahu (včetně informací vázaných ke stavům, které se v případě splněných nadlimitních zakázek financovaných formou zjednodušeného vykazování výdajů nevyplňují). 

[bookmark: _Hlk159518518]ŘO může vyzvat příjemce k doplnění informací o jakékoliv zakázce financované plně formou zjednodušeného vykazování výdajů do IS KP21+ (na kterou se standardně nevztahuje povinnost uvádět informace do IS KP21+). V tomto případě příjemce nemůže využít zjednodušenou evidenci VZ, ale zadá údaje o zakázce v plném rozsahu (tedy jako v případě zakázek hrazených v režimu skutečně vzniklých výdajů). 
Zbývající 3 2 checkboxy tzn. „Zakázka napříč Operačními programy“, „Je VZ spárována s IS NEN?“ a „Zakázka napříč projekty“ se plní automaticky na základě informací z jiných částí modulu VZ.
[image: ][image: ]
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Pokud je veřejná zakázka ve stavu Plánována, zadávají se pouze předpokládané údaje o zakázce, ostatní pole jsou nepovinná či neaktivní. 
[image: ]


· NÁZEV VEŘEJNÉ ZAKÁZKY – uveďte přesný název VZ při vyhlášení. 
· TYP KONTRAKTU ZADÁVACÍHO ŘÍZENÍ
Nejčastějším předpokládaným typem kontraktu zadávacího/výběrového řízení (např. i u zakázek zadávaných mimo režim zákona č. 134/2016 Sb., o zadávání veřejných zakázek, dále také jako ZZVZ) bude smlouva. Všechny varianty, z nichž uživatel vybírá, jsou:
· Dle polské legislativy[footnoteRef:10] [10:  Pro OPZ+ nerelevantní. Využitelné pouze pro program přeshraniční spolupráce Interreg V-A Česká republika – Polsko.] 

· Přímý nákup;
· Rámcová dohoda; 
· Dynamický nákupní systém;
· Smlouva;
· Smlouvy na části VZ dle § 35 ZZVZ.

· KÓD CPV[footnoteRef:11] - doplňte dle předmětu veřejné zakázky. [11:  Kód CPV - (Common Procurement Vocabulary (společný slovník pro veřejné zakázky) představuje jednotný klasifikační systém pro veřejné zakázky, jehož cílem je standardizovat odkazy, které veřejní zadavatelé 
a zadávající subjekty používají pro popis předmětu veřejných zakázek.] 

· REŽIM VEŘEJNÉ ZAKÁZKY
V poli uživatel vybírá z číselníku:
· Nadlimitní – nadlimitní zakázky zadává pouze zadavatel, který patří mezi zadavatele dle zákona (č. 134/2016 Sb.) a současně předpokládaná hodnota zakázky dosahuje nebo je vyšší než limit stanovený pro nadlimitní zakázky nařízením vlády o stanovení finančních limitů pro účely zákona o veřejných zakázkách (viz nařízení vlády č. 172/2016 Sb. ve znění nařízení vlády 
č. 475/2021 Sb.).
· Podlimitní – podlimitní zakázky zadává pouze zadavatel, který patří mezi zadavatele dle zákona (č. 134/2016 Sb.) a současně je předpokládaná hodnota zakázky vyšší než 2.000.000 Kč bez DPH pro služby a dodávky, resp. 
6.000.000 Kč bez DPH pro stavební práce a zároveň nižší než limit pro nadlimitní zakázky stanovený nařízením vlády o stanovení finančních limitů pro účely zákona o veřejných zakázkách (viz nařízení vlády č. 172/2016 Sb. ve znění nařízení vlády č. 475/2021 Sb.).
· Malého rozsahu (malé hodnoty) - zakázkami malého rozsahu jsou zakázky na dodávku či nákup služeb, jejichž předpokládaná hodnota dosahuje maximálně 2.000.000 Kč bez DPH, a zakázky na stavební práce, jejichž předpokládaná hodnota dosahuje maximálně 6.000.000 Kč bez DPH, a současně zadavatel patří mezi zadavatele dle zákona (č. 134/2016 Sb.). 
· Vyšší hodnoty – tuto položku příjemce zvolí pouze, pokud nepatří mezi zadavatele dle zákona (č. 134/2016 Sb.) a zároveň se jedná o zakázku s přepokládanou hodnotou vyšší než 2.000.000 Kč bez DPH v případě zakázky na dodávky a/nebo služby (6.000.000 Kč v případě stavebních prací).
· Dle polské legislativy – nad 30 tis. EUR (povinnost uplatnit ZZVZ) – pro OPZ+ nerelevantní.
· Dle polské legislativy – nad 50 tis. PLN (povinnost uplatnit proceduru konkurence) – pro OPZ+ nerelevantní.

· PŘEDPOKLÁDANÉ DATUM ZAHÁJENÍ ZADÁVACÍHO/VÝBĚROVÉHO ŘÍZENÍ
Do pole uvádí uživatel údaj v detailu den/měsíc/rok (dd.mm.rrrr), nicméně tento údaj pro žadatele/příjemce nepředstavuje žádnou povinnost, za jejíž nesplnění by hrozila finanční oprava. Posun tohoto termínu je možný operativně.
· DATUM ZAHÁJENÍ ZADÁVACÍHO/VÝBĚROVÉHO ŘÍZENÍ
Do pole uvádí uživatel údaj v detailu den/měsíc/rok (dd.mm.rrrr), v případě, že zadávací/výběrové řízení již bylo zahájeno.
· PŘEDPOKLÁDANÉ DATUM UKONČENÍ ZADÁVACÍHO/VÝBĚROVÉHO ŘÍZENÍ
Do pole uvádí uživatel údaj v detailu den/měsíc/rok (dd.mm.rrrr), nicméně tento údaj pro žadatele/příjemce nepředstavuje žádnou povinnost, za jejíž nesplnění by hrozila finanční oprava. Posun tohoto termínu je možný operativně. V případě, že je zakázka již zadána, zadejte skutečné datum ukončení zadávacího řízení. 
· SPECIFIKACE DRUHU ZADAVATELE
Pole vyžaduje určit, do které skupiny zadavatel patří. Definice pojmů z nabídky číselníku Specifikace druhu zadavatele je popsána v zákoně č. 134/2016 Sb., o zadávání veřejných zakázek. Uživatel vybírá z položek:
· Veřejný;
· Zadavatel sektorové VZ;
· Zadavatel dotované VZ;
· Jiný, který není definován v ZZVZ.

· PŘEDPOKLÁDANÁ HODNOTA VEŘEJNÉ ZAKÁZKY BEZ DPH
· MĚNA – uživatel zvolí z nabídky Koruna česká, Euro a Zlotý. Pole je povinné od stavu Zahájena
· VÝŠE DPH 
Pole Předpokládaná hodnota veřejné zakázky bez DPH, Měna a Výše DPH se vztahují k zakázce jako celku. I pokud by jen část plnění zakázky byla relevantní pro projekt, uvádí se částka za celkovou zakázku. Detail relevantní pro projekt (z okruhu hodnoty zakázky) se následně uvádí do bloku „Částky způsobilých výdajů předpokládané hodnoty VZ“, kde se vyplňuje částka Bez DPH, S DPH v součtu za všechny související projekty.
Pole Výše DPH je od stavu Zahájena povinné. Uživatel vybírá z číselníku:
· 0 %; 
· 10 %;
· 15 %;
· 21 %;
· Jiná částka;
· Mix sazeb DPH.
Jinou sazbu, než je uvedena v číselníku, lze vybrat pomocí hodnoty „Jiná částka“. K editaci se zvýrazní pole KOEFICIENT, do kterého uživatel uvede číselný údaj v jednotkách procent. Zadaná sazba bude použita pro výpočet částky včetně DPH.
Pro případy více druhů DPH na jedné zakázce vybere uživatel z číselníku „Mix sazeb DPH“. Následně ručně zadá součet ceny bez DPH a DPH.
· DRUH ZADÁVACÍHO ŘÍZENÍ/VÝBĚROVÉHO ŘÍZENÍ
 Vybírá se položka, která odpovídá postupu zadávání, který zadavatel plánuje/využil:
· Dle polské legislativy – pro OPZ+ nerelevantní.
· Inovační partnerství – dle příslušného režimu stanoveného zákonem o zadávání veřejných zakázek.
· Jednací řízení bez uveřejnění – prováděné dle zákona o zadávání veřejných zakázek.
· Jednací řízení s uveřejněním – prováděné dle zákona o zadávání veřejných zakázek.
· Koncesní řízení – dle příslušného režimu stanoveného zákonem o zadávání veřejných zakázek.
· Otevřené řízení – prováděné dle zákona o zadávání veřejných zakázek.
· Řízení se soutěžním dialogem – prováděné dle zákona o zadávání veřejných zakázek.
· Soutěž o návrh – dle příslušného režimu stanoveného zákonem o zadávání veřejných zakázek.
· Užší řízení – prováděné dle zákona o zadávání veřejných zakázek.
· Zjednodušený režim – dle příslušného režimu stanoveného zákonem o zadávání veřejných zakázek.
· Zjednodušené podlimitní řízení – prováděné dle zákona o zadávání veřejných zakázek.
· Veřejná zakázka v dynamickém nákupním systému – prováděné dle zákona 
o zadávání veřejných zakázek.
· Zadávací řízení mimo režim zákona o zadávání veřejných zakázek – všechna zadávací/výběrová řízení pro zakázky malého rozsahu a také všechny zakázky zadávané zadavateli, kteří nepatří mezi zadavatele dle § 4 zákona 
č. 134/2016 Sb., o zadávání veřejných zakázek.
· Veřejná zakázka na základě rámcové smlouvy/dohody – zadávací/výběrová řízení, kdy dochází k zadání zakázky dodavateli vázanému rámcovou smlouvou/dohodou.
Pokud žadatel zadává zakázku ve vyšším stavu (Zahájení, Realizace apod.) je zaktivněno k editaci více relevantních polí. 
Specifikace předmětu zakázky se provádí v bloku „Předmět veřejné zakázky“, kde uživatel kromě předmětu uvede i jeho stručný popis. 
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· PŘEDMĚT VEŘEJNÉ ZAKÁZKY – uživatel výběrem z číselníku (Dodávky, Služby, Stavební práce – vymezení pojmů viz kap. 6.2 Metodického pokynu pro oblast zadávání zakázek pro programové období 2021-2027, který je přílohou č. 1 Obecné části pravidel pro žadatele a příjemce v rámci OPZ+) vybere předpokládaný předmět veřejné zakázky.
· DALŠÍ PŘEDMĚT VEŘEJNÉ ZAKÁZKY – v případě VZ s více předměty do tohoto pole uživatel uvede další (vedlejší) předmět VZ.
· STRUČNÝ POPIS PŘEDMĚTU VZ.

V bloku „Částky způsobilých výdajů předpokládané hodnoty VZ“ se vyplňuje částka BEZ DPH a S DPH. Částka s DPH je od stavu Zahájena povinná. 
[bookmark: _Toc492375620][bookmark: _Toc492376009]Kromě toho je na obrazovce „Základní údaje VZ“ i blok „Vazba na IS NEN“, který slouží k propojení MS2021+ s informačním systémem „Národní elektronický nástroj“.[footnoteRef:12]  [12:  Národní elektronický nástroj (NEN) je komplexní elektronický nástroj pro administraci a zadávání veřejných zakázek a koncesí pro všechny kategorie veřejných zakázek a všechny kategorie zadavatelů, vč. sektorových. NEN podporuje všechny rozsahy elektronizace od evidence zadávacích řízení po plně elektronické postupy.] 

V případě, že se jedná o veřejnou zakázku, která je evidována v IS NEN je možné provázat záznam s IS KP21+.
Podmínkou pro provázání veřejné zakázky s IS NEN je HASH záznamu veřejné zakázky, které je automaticky vygenerováno při založení záznamu v IS KP21+. Zároveň je také podmínkou existence záznamu v IS NEN, na který bude záznam z IS KP21+ navázán.
Prvním krokem je tedy přihlášení se do IS NEN, kde uživatel v roli zadavatele vstoupí do sekce „Mé zadávací postupy“ a otevře detail příslušného záznamu veřejné zakázky. V nástrojové liště rozklikne menu „Správa VZ“ a zvolí možnost „Zpřístupnit postup pro MS2021+“.
[image: ]
Po stisknutí tlačítka se zobrazí formulář, kde je třeba vyplnit HASH záznamu veřejné zakázky evidované v IS KP21+ a následně se potvrdí tlačítkem „Zpřístupnit“.
[image: ]
Uživatel se vrátí zpět do IS KP21+ a klikne nejprve na tlačítko ZPŘÍSTUPNIT VZ PRO NEN v sekci „Vazba na IS NEN“. Poté uživatel klikne na tlačítko PÁROVAT S IS NEN.
[image: ]
V případě, že došlo k dohledání záznamu veřejné zakázky v IS NEN, tak se zobrazí obrazovka, na které je třeba potvrdit volbu pomocí tlačítka PÁROVAT S IS NEN.
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Jakmile dojde ke spárování s IS NEN, zobrazí se v sekci „Vazba na IS NEN“ systémové číslo IS NEN a nabídne se volba „Zrušit párování s IS NEN“ a také „Stáhnout data z NEN“. Pokud dojde ke stažení dat z IS NEN, tak je naplněno datové pole „Čas posledního stažení dat“.
Z IS NEN jsou staženy následující datové položky:
· Název veřejné zakázky
· Stručný popis předmětu VZ
· Předpokládaná hodnota veřejné zakázky bez DPH
· Centrální zadavatel (v případě, že je z NEN stažena hodnota ne, vypadá checkbox jako nevyplněný)
· Systémové číslo NEN
· Číselník CPV (doplní se kód a název CPV)
· Měna 
· Datum zahájení zadávacího/výběrového řízení 
Částečně se přenáší: 
· Předmět veřejné zakázky (kromě datového pole Koncese)
· Režim veřejné zakázky, pokud se jedná o podlimitní nebo nadlimitní zakázku
· Specifikace druhu zadavatele
· Druh zadávacího/výběrového řízení
· Režim VZ
[image: ]
Zároveň dojde také k automatickému zatržení checkboxu „Je VZ spárována s IS NEN?“
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2.4 [bookmark: _Ref133137538][bookmark: _Ref133137636][bookmark: _Toc130214931][bookmark: _Toc135119280][bookmark: _Toc159518980]Obrazovka Subjekty VZ
Na obrazovce uživatel z číselníku vybere TYP SUBJEKTU, přičemž je možné zvolit následující varianty: Vítězný dodavatel, Zadavatel, Zástupce zadavatele a Poddodavatel. Ke každému subjektu je povinné vyplnit IČO a provést VALIDACI s ROS. Ve spodní části obrazovky je třeba vyplnit potřebné adresy, pokud nedošlo k jejich načtení při validaci. Každý subjekt musí mít na záznamu uvedenou oficiální adresu (adresu sídla organizace).
Při práci využívá příjemce ovládací tlačítka:
· NOVÝ ZÁZNAM – pro vytvoření nového záznamu,
· SMAZAT ZÁZNAM – pro smazání již existujícího záznamu,
· ULOŽIT – pro uložení záznamu, 
· STORNO – pro zrušení změn při vytváření záznamu bez uložení změn.
V případě pozdějších úprav na záznamu subjektu je možné použít checkbox „Neplatný“.
[image: ][image: ]

2.5 [bookmark: _Toc130214932][bookmark: _Toc135119281][bookmark: _Toc159518981]Evidence skutečných majitelů (ESM)
V případě, kdy je na záznamu VZ naplněná hodnota na obrazovce „Subjekty VZ“, je aktivována systémová kontrola na provedení kontroly evidence skutečných majitelů.
Vyvolání kontroly ESM je dostupné v horní šedé liště pod označením „Ověřit ESM“. Kontrolu lze provádět dle potřeby opakovaně.
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V případě úspěšného ověření ESM dojde k automatickému zatržení checkboxu „Evidence dat v ESM“, který se nachází na obrazovce Subjekty VZ u validovaného subjektu.
[image: ]
Na stejné obrazovce se pak v dolní části zobrazí i blok označený „Evidence skutečných majitelů“.
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2.6 [bookmark: _Toc130214933][bookmark: _Toc135119282][bookmark: _Toc159518982][bookmark: _Toc492375621][bookmark: _Toc492376010]Obrazovka Údaje o smlouvě/dodatku
Na obrazovce uživatel z číselníku vybere TYP PRÁVNÍHO AKTU, přičemž se rozlišuje mezi Smlouvou, Objednávkou (objednávky v rámci rámcové dohody a zakázky malého rozsahu, kde není uzavřena smlouva) a Dodatkem.
Ke každému založenému záznamu právního typu lze přiřadit dodavatele přes tlačítko VÝBĚR DODAVATELE, které zobrazuje zadané záznamy z obrazovky „Subjekty VZ“.
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Po výběru Typu právní aktu se zaktivní další údaje k vyplnění informací. U smlouvy se jedná o údaje:
· DATUM PODPISU SMLOUVY
· PŘEDPOKLÁDANÉ DATUM UKONČENÍ REALIZACE VZ – dle uzavřené smlouvy;
· CENA VEŘEJNÉ ZAKÁZKY DLE SMLOUVY BEZ DPH – vyplní se sjednaná částka uvedená ve smlouvě.
V případě dodatku uživatel z číselníku provede VÝBĚR SMLOUVY, ke které se dodatek vztahuje, vyplní DATUM PODPISU DODATKU a CENU VZ PO UZAVŘENÍ DODATKU BEZ DPH. Do pole PŘEMĚT DODATKU stručně popíše, čeho se dodatek týká. POŘADÍ DODATKU je vyplňováno automaticky.
[bookmark: _Toc130214867][bookmark: _Toc130214934]Při práci s údaji o smlouvě/objednávce/dodatku využívá příjemce ovládací tlačítka NOVÝ ZÁZNAM, SMAZAT ZÁZNAM, ULOŽIT a STORNO (viz kap. 3.4).
2.7 [bookmark: _Toc135119283][bookmark: _Toc159518983]Obrazovka Údaje o námitkách
Obrazovka slouží k vyplnění případných námitek vznesených k zadavateli v rámci zadávacího řízení.
Pro zadání námitky stiskne příjemce tlačítko NOVÝ ZÁZNAM a vyplní následující pole:
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· DATUM DORUČENÍ NÁMITEK; datum, kdy mu byly stěžovatelem doručeny námitky;
· ROZHODNUTÍ ZADAVATELE O NÁMITKÁCH; výběr relevantní volby z rozbalovacího seznamu (viz ukázka výše); 
· STĚŽOVATEL; doplnění bližší specifikace stěžovatele s uvedením jeho IČ a názvu;
· DŮVOD PODÁNÍ NÁMITEK; stručný popis, v čem spatřuje stěžovatel porušení.
Při práci s námitkami využívá příjemce ovládací tlačítka NOVÝ ZÁZNAM, SMAZAT ZÁZNAM, ULOŽIT a STORNO (viz kap 3.4).
2.8 [bookmark: _Toc492375623][bookmark: _Toc492376012][bookmark: _Ref133078903][bookmark: _Toc130214935][bookmark: _Ref133230573][bookmark: _Ref133230583][bookmark: _Toc135119284][bookmark: _Toc159518984]Obrazovka Přílohy
Obrazovka Přílohy slouží k předání dokumentace k zakázce na ŘO ke kontrole.
Na obrazovce Přílohy stiskne uživatel tlačítko NOVÝ ZÁZNAM a vyplní povinná pole, kterými jsou NÁZEV DOKUMENTU a TYP PŘÍLOHY. Typ přílohy vybírá uživatel z číselníku. 
Aby byl obsah obrazovky přehledný, je nutné názvy příloh zakázky volit tak, aby co nejlépe vystihovali charakter a verzi daného dokumentu.
Kliknutím na tlačítko PŘIPOJIT iniciuje výběr dokumentu (z dokumentů dostupných přes počítač). Stiskem ikony pečetě je možné přílohu podepsat, ovšem předpokládá se, že příloha buď bude v návrhu (před jejím podepsáním na straně zadavatele – pak není relevantní žádný podpis, ani elektronický), nebo pokud to charakter kontroly vyžaduje půjde o sken dokumentu opatřeného podpisy v listinné podobě (ani pro tento typ dokumentu není připojování elektronického podpisu přímo v IS KP21+ relevantní).
Technologie používaná pro IS KP21+ umožní vložit dokument o velikosti maximálně 100 MB. 
[image: ]
Nabídka číselníku „Typ přílohy“.
[image: ]
Obecně platí, že příjemce do IS KP21+ zadává informace o zakázkách ve fázích:
a) při podávání žádosti o podporu – během této fáze ovšem nedochází ke kontrole dokumentace týkající se zakázky, je uváděn předpokládaný či skutečný seznam zakázek relevantních pro projekt, včetně základních parametrů relevantních pro danou zakázku, pokud už jsou v této fázi známy;
b) po vydání právního aktu o poskytnutí podpory na projekt v návaznosti na úkony týkající se zadávání:
· Dokumentaci ke kontrole před daným úkonem týkajícím se zakázky (tj. před vyhlášením výběrového/zadávacího řízení, před podpisem smlouvy s vybraným dodavatelem, před podpisem dodatku ke smlouvě s dodavatelem) předává příjemce prostřednictvím obrazovky Přílohy VZ a současně o nově založených dokumentech zasílá na ŘO interní depeši (viz níže).
· Aktualizaci přehledu a stavu předpokládaných či skutečných zakázek relevantních pro projekt, včetně základních parametrů relevantních pro danou zakázku, pokud už jsou v této fázi známy, provádí příjemce vždy nejpozději v době, kdy připravuje k předložení zprávu o realizaci projektu.[footnoteRef:13] [13:  Ke zprávám o realizaci projektu (nikoli ke každé, ale pouze k té, kterou podává po okamžiku vzniku daného dokumentu) příjemce předkládá ty dokumenty týkající se výběrového/zadávacích řízení, které dosud ŘO neposkytl. U těch výběrových/zadávacích řízení, kde proběhly všechny kontroly před vyhlášením, před podpisem smlouvy a před podpisem dodatku ke smlouvě s dodavatelem se jedná pouze o skeny smlouvy, resp. dodatků ke smlouvě opatřené podpisy. U ostatních zadávacích řízení se jedná o všechny skeny verzí smluv a všechny dokumenty dle Obecné části pravidel pro žadatele a příjemce v rámci OPZ+, které ŘO dosud nebyly poskytnuty.] 

Dokumenty, které ještě nejsou v okamžiku předkládání ke kontrole finální, postačuje předložit v podobě bez podpisu. Pokud už se jedná o dokument, který má finální podobu a je opatřen podpisem, pak se předkládá sken dokumentu, na kterém je patrný podpis (či podpisy). V případě elektronicky podepsaného dokumentu se předpokládá dokument s připojeným elektronickým podpisem. Dané neplatí v případě kontroly dokumentů ve fázi před vyhlášením zakázky, v této fázi jsou dokládány dokumenty v editovatelném formátu pro možnost vkládání komentářů ze strany ŘO.
Přehled toho, jaké dokumenty mají být v jednotlivých fázích předkládány ke kontrole, specifikují kap. 20.2 Obecné části pravidel pro žadatele a příjemce v rámci OPZ+. Ve vazbě[footnoteRef:14] na zprávu o realizaci projektu (nikoli ve vazbě na každou zprávu, ale pouze ve spojitosti s tou, kterou příjemce podává po okamžiku vzniku daného dokumentu) příjemce předloží ty dokumenty týkající se výběrového/zadávacích řízení, které dosud ŘO neposkytl. U těch výběrových/zadávacích řízení, kde proběhly všechny kontroly před vyhlášením, před podpisem smlouvy a před podpisem dodatku ke smlouvě s dodavatelem, se jedná pouze o skeny smlouvy, resp. dodatků ke smlouvě opatřené podpisy.  [14:  Tj.: Nejpozději s předložením dané zprávy o realizaci projektu.] 

U ostatních zadávacích řízení se jedná o všechny skeny verzí smluv a všechny dokumenty z výčtu uvedených v kap. 20.2.4 Obecné části pravidel pro žadatele a příjemce v rámci OPZ+, které ŘO dosud nebyly poskytnuty. 
2.8.1 [bookmark: _Toc492375624][bookmark: _Toc492376013][bookmark: _Toc130214936][bookmark: _Toc135119285][bookmark: _Toc159518985]Předávání dokumentace k ex ante kontrolám
Obecná část pravidel pro žadatele a příjemce v rámci OPZ+, kap. 20.2 vymezuje okamžiky, kdy příjemce předkládá dokumentaci k výběrovému/zadávacímu řízení (před tím, než zadavatel učiní daný úkon v procesu zadávání):
a) před vyhlášením výběrového/zadávacího řízení (tj. kontrole podléhá výzva k podání nabídek včetně jejich příloh či jinak označený dokument plnící danou funkci, dokumentace ke stanovení předpokládané hodnoty zakázky);
b) před podpisem smlouvy s vybraným dodavatelem poté, co zadavatel provedl posouzení a hodnocení nabídek (tj. kontrole podléhá: zveřejnění výzvy k podání nabídek či jinak označeného dokumentu plnícího danou funkci, případné poskytování dodatečných informací, provedení posouzení a hodnocení nabídek, nabídky vč. vítězné a připravená smlouva s dodavatelem atd.);
c) před podpisem dodatku ke smlouvě s dodavatelem (tj. kontrole podléhá připravený dodatek ke smlouvě s dodavatelem obsahující zdůvodnění změny smlouvy, podepsána smlouva).
Výjimku ze zasílání ke kontrole ex ante představují pouze výběrová/zadávací řízení/smlouvy/dodatky ke smlouvě, u kterých došlo k zahájení/ podpisu před okamžikem, než se zadavatel stal na základě právního aktu příjemcem podpory z OPZ+.
2.8.1.1 [bookmark: _Toc492375625][bookmark: _Toc492376014][bookmark: _Ref133181170][bookmark: _Toc130214937][bookmark: _Toc135119286][bookmark: _Toc159518986]Interní depeše o vložených dokumentech
Příjemce po podání (viz kap. 4) záznamu k zakázce/změny záznamu, která spočívá ve vložení dokumentů na záložce Přílohy VZ, zasílá projektovému manažerovi ŘO odpovědnému za projekt, ke kterému se zakázka vztahuje, interní depeši. Interní depeši posílá příjemce z IS KP21+ do aplikace CSSF21+ (tj. součásti MS2021+, kterou používá pro administraci projektů ŘO). Je nezbytně nutné, aby příjemce zasílal interní depeši z projektu, ke kterému se zakázka vztahuje (viz kap. 5 Obecných pokynů k ovládání IS KP21+ a ke komunikaci s technickou podporou OPZ+). 
Pokud se zakázka vztahuje k více projektům, příjemce zasílá interní depeši pro každý jednotlivý projekt zvlášť, na jednotlivé odpovědné projektové manažery pro relevantní projekty. Pokud tedy má příjemce jednu zakázku vztahující se např. k 5 projektům, odešle 
5 interních depeší na 5 projektových manažerů. Jednotlivé interní depeše musí být odeslány přímo z jednotlivých relevantních projektů3.8.1.1, tj. z detailu každého navázaného projektu. Dokumenty jsou vloženy na záložce Přílohy VZ na dané zakázce, 
a nejsou zasílány samostatně přílohou ani vkládány k jednotlivým projektům.
V poli Předmět depeše doporučujeme uvádět do názvu označení, které identifikuje fázi zadávání a konkrétní zakázku, např. „Kontrola zakázky před vyhlášením – Název zakázky“ apod.
Důležitost interní depeše ponechte na přednastavené hodnotě „střední“.
Pole Text je určeno pro průvodní text k zasílané dokumentaci. Do textu zprávy doporučujeme uvést:
· pokud obsah pole Předmět depeše neobsahuje celý název zakázky, uveďte celý název zakázky (dle údajů evidovaných k zakázce v IS KP21+ v MODULU VZ);
· registrační číslo projektu, ke kterému se kontrola dokumentace vztahuje (případně více projektů, pokud je to relevantní);
· v případě, že se jedná o změnu dokumentace, tak také identifikaci změněných údajů 
v záznamu zakázky;
· identifikaci kontroly (zda se jedná o kontrolu před vyhlášením výběrového/zadávacího řízení, podpisem smlouvy nebo podpisem dodatku, či jinou fázi); 
· informaci, zda se jedná o zakázku mimo režim zákona[footnoteRef:15] či zakázku zadávanou přes 
e-tržiště anebo o zakázku v režimu zákona. [15:  Rozuměno zákona č. 137/20016 Sb., o veřejných zakázkách, nebo zákona č. 134/2016 Sb., o zadávání veřejných zakázek.] 

Textové pole má maximální kapacitu 2000 znaků, ve výjimečných případech, kdy bude nutné poskytnout k přílohám doplňující vysvětlení v délce přesahující 2000 znaků, musí příjemce toto sdělení přiložit jako samostatný textový soubor do přílohy interní depeše. 

2.9 [bookmark: _Toc130214938][bookmark: _Toc135119287][bookmark: _Toc159518987][bookmark: _Toc492375627][bookmark: _Toc492376017]Specifický postup v případě zakázek plněných na základě rámcové dohody, dynamického nákupního systému a smlouvy na části VZ dle § 35 ZZVZ
Zadávací řízení rámcové dohody, dynamického nákupního systému a smlouvy na části VZ dle § 35 ZZVZ se zaznamenává dle kapitol výše. Následující zadávání částí nebo jednotlivých plnění těchto VZ se v IS KP21+ zaznamenávají jako tzv. minitendry nebo také podtypy zakázek (dále „podtyp VZ“). Na záložce ZÁKLADNÍ ÚDAJE O VEŘEJNÉ ZAKÁZCE musí být v poli „TYP KONTRAKTU ZADÁVACÍHO/VÝBĚROVÉHO ŘÍZENÍ“ zvoleno „Rámcová dohoda“, „Dynamický nákupní systém“ nebo „Smlouva na část VZ dle § 35 ZZVZ“.  
Vytvořit podtyp VZ (minitendr) je možné pouze tehdy, pokud byl záznam relevantní VZ již alespoň jednou podán na ŘO (tzn. prošel administrativním stavem „Podaná“) a zároveň se záznam VZ aktuálně nachází v administrativním stavu „Rozpracovaná“, kdy se zobrazí tlačítko ZALOŽ PODTYP.
 [image: ]
Jakmile dojde k založení podtypu, je možné ho editovat. Uživatel klikne na MODUL VZ 
a v hlavním okně uvidí nově zadaný záznam podtypu VZ. Nově založený záznam má vygenerovaný pouze administrativní stav „Rozpracována“ a HASH PODTYPU VZ, ostatní pole jsou prázdná. 
[image: ]
Obrazovky u podtypu se zobrazují obdobně jako u záznamu standardní zakázky. Stejně se postupuje i pro finalizaci a podání na ŘO (viz následující kapitola). Na podtypu VZ není obsažena pouze obrazovka „Subjekty VZ“, namísto toho uživatel na obrazovce „Údaje o smlouvě/dodatku“ vybírá z dodavatelů, kteří byli vyplněni u nadřazeného záznamu VZ. 
Navázat na podtyp VZ je možné pouze ty žádosti o podporu/projekty, které jsou aktuálně navázány na nadřazený záznam VZ. Platí však, že na podtyp VZ nemusí být navázány všechny žádosti o podporu/projekty navázané na nadřazený záznam VZ.
Po založení podtypu je v přehledu všech zakázek vidět vazba podtypu na nadřazený záznam, a to pomocí pole „Název veřejné zakázky“, který je shodný pro nadřazený i podřazený záznam. Jednotlivé podtypy se odlišují datovým polem „HASH podtypu VZ“. 
[image: ]

3 [bookmark: _Ref133174883][bookmark: _Toc130214939][bookmark: _Toc135119288][bookmark: _Toc159518988]Finalizace a podání záznamu o zakázce
Po vyplnění údajů k zakázce musí žadatel/příjemce před podáním záznamu o zakázce nejprve finalizovat přes tlačítko FINALZACE:
[image: ]
Po provedení finalizace se v záhlaví hlavního okna objeví tlačítka STORNO FINALIZACE (pro odemčení údajů k další editaci) a PODAT (pro předání údajů na ŘO):
[image: ]

 
4 [bookmark: _Toc492375628][bookmark: _Toc492376018][bookmark: _Toc130214940][bookmark: _Ref134171911][bookmark: _Toc135119289][bookmark: _Toc159518989]Úprava již podaného záznamu o zakázce
Vykazování změn týkajících se zakázek se provádí prostřednictvím tlačítka ZPŘÍSTUPNIT K EDITACI na detailu veřejné zakázky, které je dostupné v případě, že veřejná zakázka je ve stavu „Podána“.
[image: ]
Příjemce nejprve zvolí zakázku, jejíž údaje/dokumenty chce měnit, otevře detail záznamu veřejné zakázky a následně stiskne tlačítko ZPŘÍSTUPNIT K EDITACI. 
Administrativní stav záznamu o zakázce se změní na „Rozpracována“ a po jejím rozkliknutí je možné přistoupit k úpravám údajů/dokumentů. Teprve po zpřístupnění záznamu 
o zakázce je možné zpřístupnit projektovou část VZ.
Po rozkliknutí záznamu o zakázce se objeví úvodní obrazovka, na které je uveden v dolní části přehled proběhlých administrativních stavů zakázky.
[image: ] 
Finalizace a podání na ŘO probíhá způsobem, který byl popsán výše. 
Příjemce po podání změny záznamu k zakázce zasílá projektovému manažerovi ŘO odpovědnému za projekt, ke kterému se zakázka vztahuje, interní depeši (viz 3.8.1.1 Interní depeše o vložených dokumentech). Interní depeši posílá příjemce z projektové části VZ, tj. z detailu navázaného projektu v IS KP21+ do aplikace CSSF21+. Je nezbytně nutné, aby příjemce zasílal interní depeši z každého projektu, ke kterému se zakázka vztahuje[footnoteRef:16] (viz také kap. 5 Obecných pokynů k ovládání IS KP21+ a ke komunikaci s technickou podporou OPZ+). [16:  Pokud se zakázka vztahuje k více projektům, příjemce zasílá jednu interní depeši pro každý jednotlivý projekt, na jednotlivé odpovědné projektové manažery pro relevantní projekty. ] 

5 [bookmark: _Toc135119290][bookmark: _Toc159518990]Smazání vytvořené VZ
Tlačítko SMAZAT se zobrazuje v případě, že VZ dosud nebyla podána na ŘO, tzn. neprošla dosud administrativním stavem „Podaná“ a je viditelné pouze uživatelům s rolí Správce projektu.
[image: ]
Záznamy VZ, které již byly alespoň jednou ve stavu Podané na ŘO, již není možné smazat, pro jejich uzavření je nutné využít jeden z možných stavů VZ (Zrušena, Nesplněna).
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