Pouzivatelska prirucka

ActiveProcurement

Administracia

NU -\KTI\I DIGITALNE RIESENIA,
0 KTORE SA MOZETE OPRIET.



Portdl ActiveProcurement :: elektronické predkladanie ponuk a komunikdcia :: www.activeprocurement.sk

Informacie o prirucke

Nazov dokumentu: Verzia:
ActiveProcurement — Administracia. 6.0.0
Portal pre elektronickd komunikaciu a elektronické predkladanie ponuk.
PouZivatelska prirucka front-office IS ActiveProcurement pre verejnost

Urcenie:

Hospodarske subjekty — Zdujemci / Uchadzadi

Udaje o vydani: Platnost do: Spracoval:
01/2020 Ing. Eva Szabova

Historia dokumentu

Cislo verzie | Datum verzie | Popis verzie

v1:0 1.1.2020 Uvodné znenie prirucky

V2.0 1.1.2021 Doplnenie prihlasenia prostrednictvom elD pre vsetky
kontaktné osoby HS

Doélezité upozornenie!!!

Pouzivatel'ska prirucka Front-office IS ActiveProcurement — Portal pre elektronickd komunikaciu
so zaujemcami / uchadzaémi je chranena z hladiska autorskych prav. Reprodukovanie , a to aj
Ciastkové v podobe kratkych vynatkov, je mozné iba po predchadzajicom suhlase spolocnosti
Nuaktiv, s.r.o.

Obrazky znazornené v tejto prirucke sa nemusia Uplne zhodovat s obrazovkami, ktoré uvidite pri
praci s redlnym systémom. Rozdiely, ktoré mézete zaregistrovat:

1. vyplyvaju z pouZitého webového prehliadaca. Na r6znych webovych prehliadacoch, resp. réznych
verziach toho istého prehliada¢a mozu byt jednotlivé obrazovky zobrazované mierne odlisne,

2. vyplyvaju z toho, Ze v redlnom systéme sa priebezne aktualizuju jednotlivé obrazovky, najma ¢o
sa tyka inStrukcii tak, aby priebeZzne reagovali na najcastejSie zistenia z produktivnej prevadzky.

3. vyplyvaju z vasej pouzivatelskej role a pridelenych prav.
Rozdiely obrazkov uvedenych v tejto prirucke oproti tomu, ¢o ma jednotlivy pouzivatel zobrazené

na svojom webovom prehliadaci a ktoré vyplyvaju z vyssie uvedeného, nie su chybou. Obrazky
uvedené v tejto prirucke su ilustrativne.
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Vitajte

Mate pred sebou manual k front-office IS ActiveProcuement — Portal pre elektronickd komunikaciu
a elektronické predkladanie ponuk pre podporu procesov verejného obstaravania / obstaravania
v zmysle zdkona 343/2015 Z.z. o verejnom obstaravani a o zmene a doplneni niektorych zédkonov,
alebo v zmysle internych predpisov jednotlivych obstaravatelskych spolo¢nosti.

Manual poskytuje podporu hospodarskym subjektom pri administrdcii svojich Udajov na Portali AP.

Pouzité skratky

Skratka Vyznam

IS AP Informacény systém ActiveProcurement

Portal AP Portal pre elektronickd komunikaciu a elektronické predkladanie ponuk IS
ActiveProcurement

BO Back office

VO /O Verejny obstaravatel / Obstaravatel

Verejné obstaravanie / obstaravanie

HS Hospodarsky subjekt

ORSR Obchodny register Slovenskej republiky

ZRSR Zivnostensky register Slovenskej republiky

elD Elektronicka identifikacna karta (Obciansky preukaz s ¢ipom)
szCo Samostatne zarobkovo ¢innd osoba

ICO Identifikacné cCislo organizacie

oP Obciansky preukaz

BOK BeZny osobny koéd

Pouzivatel'ska pracovna stanica

e  Windows 8 / Windows 10

e MS Office 2010 a vyssia verzia

e Mozilla Firefox 20.0 a vyssia verzia, Google Chrome 30.0 a vysSia verzia, Edge 42.0 a vysSia
verzia

e Pouzivané prehliada¢e musia mat povoleny JavaScript

e RozliSenie obrazovky 1280x1024 a vysSie

o Adobe Reader
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Praca v Portali AP

Zobrazenie Portdlu pre elektronicki komunikaciu a elektronické predkladanie ponuk vyzaduje
pripojenie k pocitaCovej sieti internet avyuZite zakladnych internetovych prehliadacov. K obsahu
Portdlu AP pristupujete prostrednictvom zadania URL adresy do internetového prehliadaca a nasledne
zadanim poutzivatelskych prihlasovacich udajov.

Prislusna URL adresa pre Portal AP je stcéastou sutaznych podkladov VO / O.
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Uvod

Tento manual je zamerany na popis personifikovanych funkcionalit prihldseného pouzivatela v mene
HS s ponukou funkcii:

e Zmena hesla — zmena vlastného prihlasovacieho hesla je pristupna kazdému prihladsenému
pouzivatelovi v roli Verejnost — Pouzivatelia a komplexne pouzivatelovi s priradenou rolou
Verejnost — Registrator.

e Administracia — zavedenie, editdcia a deaktivovanie identifikacnych Udajov hospodarskeho
subjektu na Urovni zdkladnych informacii, kontaktnych miest, kontaktnych os6b, vyber a
priradenie CPV kddov a doplnenie odkazov na prislusné registre.

e  Manual k portalu— umozniuje pristup k pouzivatelskym priru¢kam publikovanym na Portali AP,
ktoré opisuju postupy pri préci v jednotlivych ¢iaskovych procesoch.

e Odhlasenie — funkcionalita pre odhlasenie prihldseného pouzivatela v zmysle bezpecnostnych

Standardov.

ACTIVE & Maria Krasna ¥

PROCUREMENT =

uvop VSETKY ZAKAZKY MOJE ZAKAZKY MOJE REFERENCIE

Obrazok 1 — MoZnosti administrovania pouZivatela a HS
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1. Zmena hesla

Zmenu hesla méze vykonat prihldseny pouzivatel po prihlaseni do Portalu AP. Kliknutim na meno
prihlaseného pouzivatela sa mu zobrazi ponuka s moznostou zmeny hesla:

= Maria Krasna >

Zmena hesla I

Administracia
Manual k portalu

Odhlasenie

Obrazok 2 - Menu prihlaseného pouzivatela

Zmena hesla je realizovana Standardnym procesom, zadanim aktualneho (starého) hesla a zadani
a overenim nového hesla. Aktudlne heslo je preddefinované. Znova je potrebné dodrzanie
stanovenych zésad pre tvorbu hesla (minimalne 8 znakov, 1 velké pismeno, 1 malé pismeno, 1 Cislica
a 1 Specidlny znak).

Upozornenie !

Zmenu hesla moze vykonat pouZivatel s priradenou rolou Verejnost — Registratori vsetkym
evidovanym kontaktnym osobam HS v ramci funkcionality Administracia — kapitola 2.3.2 Vytvorenie

pouzivatelského konta

Zmena hesla

Polia ozna&ené * su povinné.
Staré heslo *

(AL I YY)

Nové heslo *

Overenie nového hesla *

AKTUALIZOVAT

Obrazok 3 - Zmena hesla

Stlac¢enim tlacidla msa zmena hesla uloZi. Pouzivatel sa ndsledne prihlasi uz zmenenym
heslom.

/4

Po Uspednej zmene hesla sa zobrazi informacné hlasenie: ,,Udaje boli ispesne aktualizované”.
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NUAKTIV

Zmena hesla

Polia oznagené * su povinné.

Udaje boli ispesne aktualizované.

Staré heslo *

Nové heslo *

Overenie nového hesla *

AKTUALIZOVAT

Obrazok 4 - Uspe$na zmena hesla

WWW.NUAKTIV.SK

www.activeprocurement.sk
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2. Administracia

Nasledujucou funkcionalitou prihldseného pouzivatela je samotna Administracia pouzivatelskych
alebo firemnych nastaveni HS na Portdli AP. Tato funkcia je pristupna iba pouzivatelovi s priradenou
pouZivatelskou rolu Verejnost — Registratori, pouZivatefom s priradenou pouZivatelskou rolou
Verejnost — PouZivatelia sa nezobrazuje.

= Maria Krdsna = = EvaSzabova -

Obrazok 5 — Administracia

Kliknutim na funkciu Administracia sa spristupnia zalozky, v ktorych su evidované zadané informacie
o HS o jeho kontaktnych miestach a osobdch, o zamerani na CPV kédy a odkazy na vybrané registre
vyuzivané v procesoch VO / O.

2.1 Administracia zalozky Zakladné informacie

Zalozka Zakladné informacie obsahuje registra¢né udaje HS, ktoré registrator zadaval pri registracii HS
do Portalu AP: Moznost editacie je pristupna iba pre atributy, ktoré nie su ,,vySedené”, vzhladom na
to, e tieto informécie su kontrolované pri registracii prislusnym registrom (ORSR,ZRSR). Najéastejsie
sa vyuziva moznost zmeny adresy, v pripade, ak HS zmeni adresu sidla spolo¢nosti. Zmeny je potrebné

vy , v AKTUALIZOVAT
uloZit prostrednictvom tlacidla _
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ZAKLADNE INFORMACIE KONTAKTNE MIESTA KONTAKTNE OSOBY CPV KODY REGISTRE

Polia oznacené * st povinné
Polia oznadené ** - vyplite aspof jedno z poli.

Zikladné udaje

Nazov subjekiu * IE0* Typ subjekiu * Krajina registracie *

Nuaktiv, s.r.o 35722533 Pravnicka osoba v Slovenska republika ¥

E-mail spoloénosti *

info@nuaktiv.xx

Adresa

Krajina * Kraj Okres
Slovenska republika v Bratislavsky kraj v Okres Bratislava | v

Mesto * PSC* Adresa * Cislo domu
Bratislava - mestskd éast Staré v 81102 Zizkova 9

SPAT AKTUALIZOVAT

Obrazok 6 — Zalozka Zakladné informacie

O uloZenej zmene Portal AP informuje pouzivatela informativnym hlasenim v hornej ¢asti formulara.

ZAKLADNE INFORMACIE KONTAKTNE MIESTA KONTAKTNE 0SOBY CPV KODY REGISTRE

Udaje boli tispesne aktualizované.

Obrazok 7 — Informacie hlasenie o zmene zakladnych informacii HS

Upozornenie !

V pripade potreby zmeny atributov, ktoré nie su aktivna na editaciu, kontaktujte technickd podporu
uvedenu v pate zobrazeného formulara, resp. prislusnd kontaktni osobu VO / O.

2.2 Administracia zalozky Kontaktné miesta

Pri registracii HS do Portalu AP sa automaticky vytvara hlavné kontaktné miesto, ktoré je identické
s miestom sidla HS. HS mozZe v pripade existencie viacerych kontaktnych miest zadefinovat tie, ktoré
su pre neho Specifické pre podavanie ponuky, resp. elektronickd komunikdaciu. Kontaktné miesto je
nasledne priradované vybranej kontaktnej osobe.
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Nuaktiv, s.r.o.

ZAKLADNE INFORMACIE

KONTAKTNE MIESTA

Udaje boli Gspesne aktualizované

Text

NAZOV KONTAKTNEHO MIESTA
Nuaktiv, s.r.o

Nuaktiv, s.r.0.

Prostrednictvom ikony pre editiciu udajov

ADRESA

KONTAKTNE OSOBY

elektronické predkladanie ponuk a komunikdcia ::

CPV KODY REGISTRE

MESTO

Majernikova 20

Zizkova 9

Bratislava - mestskd ¢ast Dibravka

Bratislava - mestskd Cast Staré Mesto

Obrazok 8 - Administracia Kontaktnych miest HS

kontaktnych miest a realizovat zmeny.

Nuaktiv, s.r.o. - Nuaktiv, s.ro.

www.activeprocurement.sk

+ PRIDAT KONTAKTNE MIESTO

STAV
Aktivne rF
Aktivne P

je moziné zobrazit detail formulara jednotlivych

ZAKLADNE INFORMACIE KONTAKTNE MIESTA KONTAKTNE 0SOBY CPV KODY REGISTRE

Zakladné udaje

Néazov *

Nuaktiv, s.r.o

Adresa

[T Adresa kontakiného miesta je rovnaks ako adresa sidla spoloénosti

Krajina *

Slovenska republika v

Mesto *

Bratislava - mestska cast Staré v

Poznamky

SPAT

Kraj
Bratislavsky kraj
PsSC*

81102

[ Aktivne é miesto (pre aktivaci

Okres

v Okres Bratislava |

Adresa *

Zizkova

Polia oznaens * sii povinné.

zaskrtnite)

Cislo domu

Obrazok 9 - Formuldr pre administraciu Kontaktného miesta HS

NUAKTIV

WWW.NUAKTIV.SK
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K dispozicii su jednotlivé atribaty, ktoré je mozné editovat - nazov kontaktného miesta, resp. adresa
kontaktného miesta. Prostrednictvom prislusného check-boxu je mozné aktivovat / deaktivovat
kontaktné miesto, napr. v pripade jeho zrusenia.

Aktivne kontakiné miesto (pre aktivaciu zaskrtnite)

Po vykonani a poZadovanych zmien je potrebné formulér sbassaa pre uloZenie zmien.
O uloZenej zmene Portal AP informuje pouzivatela informativnym hlasenim v hornej ¢asti formulara.

ZAKLADNE INFORMACIE KONTAKTNE MIESTA KONTAKTNE 0SOBY CPV KODY REGISTRE

Udaje boli tispesne aktualizované.

Obrazok 10 - Informacné hlasenie o zmene kontaktného miesta HS

Pre doplnenie nového kontaktného miesta je k dispozicii tlacidlo . Zobrazi sa

identicky formuldr pre zadanie udajov o novom kontaktnom mieste. Polia oznacené * su povinné pre
uloZenie formulara. Portal AP nepovoli vytvorenie nového kontaktného miesta pri nekorektnom
vyplneni formulara — jeho povinnych poli a oznadi polia pre doplnenie.

ZAKLADNE INFORMACIE KONTAKTNE MIESTA KONTAKTNE 0SOBY CPV KODY REGISTRE

Formular obsahuje chyby, preto nebol ulozeny!

Polia oznaené * su povinné.
Zakladné udaje

Nazov * ] Aktivne kontakiné miesto (pre aktivaciu zaskrtnite)

Prevadzka 11

Adresa

[[] Adresa kontakiného miesta je rovnaka ako adresa sidla spoloénosti
Krajina * Kraj Okres

Slovenské republika

<]

Mesto * PSE* Adresa * CGislo domu

<

Pole je povinné! Pole je povinné! Pole je povinné!

Obrazok 11 - Nekorektne vyplneny formular pre vytvorenie nového kontaktného miesta HS

; - : iesta 3 { Enosti .
V pripade poutitia check-boxu: [] Adresa kontakiného miesta je rovnaka ako adresa sidla spoloénosti . Portal

AP automaticky doplni do predpisanych atribdtov adresu definovanu ako sidlo spolocnosti.
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Zakladné udaje

Nazov * Aktivne kontaktné miesto (pre aktivaciu zaskrinite)
Nuaktiv, s.r.o.
Adresa
I Adresa kontaktného miesta je ki ako adresa sidla spoloénosti I
Krajina * Kraj Okres
Slovenska republika v Bratislavsky kraj v Okres Bratislava | v

Pole je povinne!

Mesto * PSC* Adresa * Cislo domu
Bratislava - mestskd cast Staré v 81102 l I Zizkova 9
Paole je povinné! Pole je povinnél

Obrazok 12 — Automatické vyplnenie atributov adresy kontaktného miesta podla adresy sidla HS pouZitim check-boxu

2.3 Administracia zalozky Kontaktné osoby

Pri registracii HS do Portalu AP je povinnost vytvorenia aspon jednej kontaktnej osoby, ktord bude
elektronicky komunikovat a predkladat ponuky v mene HS. Zavedena osoba ma automaticky priradenu
rolu ,Verejnost — Registratori“. Kontaktnd osoba s priradenou uvedenou rolou méZe nasledne
registrovat aj dalSie kontaktné osoby priradené do rovnakého alebo rozdielnych kontaktnych miest
prostrednictvom prislusnej zalozky.

Nuaktiv, s.r.o.

ZAKLADNE INFORMACIE KONTAKTNE MIESTA KONTAKTNE OSOBY CPV KODY REGISTRE
Text Q
+ PRIDAT KONTAKTNU 0SOBU
MENO VZTAH TELEFON (PRACA) TELEFON (MOBIL) EMAIL KONTAKTNE MIESTO
Branislav Faith Zamestnanec +421111222333 +421111222333 branislav.faith@nualtiv.xx Nuaktiv, s.r.0. ra

Obrazok 13 — Kontaktné osoby HS

Rovnako, ako v pripade Kontaktnych miest, tak aj v pripade Kontaktnych os6b plati moZnost editovania

jednotlivych zadanych informacii o kontaktnej osobe prostrednictvom ikony ’ . Pre pridanie

kontraktnej osoby je k dispozicii tlacidlo .

Vytvorenie novej kontaktnej osoby sa realizuje v dvoch krokoch:
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e Vytvorenie kontaktnej osoby s definovanim osobnych tdajov a prihlasovacim menom.
e Vytvorenie pouzivatelského konta s definovanim pouzivatelskej role a prihlasovacieho hesla.

2.3.1 Vytvorenie kontaktnej osoby
Kliknutim na tlacidlo sa zobrazi formuldr pre zavedenie osobnych udajov
kontaktnej osoby. Po vyplneni povinnych poli (oznacenych *, resp. **) v sekcii ,Osobné udaje”, je

potrebné zadané data ulozit prostrednictvom tlacidla m Portal AP o UspeSnom vytvoreni
kontaktnej osoby informuje hlasenim v hornej casti formulara. Jednotlivé zadané udaje je moziné
nasledne editovat.

Upozornenie !

Atribut ,,Email“ je jediné pole, ktoré po uloZeni formulara pre zavedenie kontaktnej osoby nie je
mozné editovat. Emailové konto je siéasne prihlasovacim pouzZivatel'skym menom kontaktnej
osoby a preto tento atribut nie je pristupny na zmenu. V pripade, ak uz email nie je pre pouzivatela
aktualny (napr. zmena mena pri svadbe) je potrebné pouzivatelsky Gcet deaktivovat a zaviest novu
kontaktnu osobu s novym prihlasovacim menom (emailom).

Nuaktiv, s.r.o. - Nova kontaktna osoba

ZAKLADNE INFORMACIE KONTAKTNE MIESTA KONTAKTNE 0SOBY CPV KODY REGISTRE

Polia oznagené * su povinné.

Osobné udaje

Meno * Priezvisko * Titul pred menom Titul za menom
Eva Szabova Ing
Telefdn (praca)+* Vzitah * Mobil ++ Email *
+421999888777 Zamestnanec v +421999888777 eva.szabova@nuaktiv.xx
Kontaktné miesto *
Nuaktiv, s.r.o v

Ugel a pravne dévody spracovania osobnych Gdajov. Vade osobné kontaktné (idaje v rozsahu: Meno, Priezvisko, Titul, Telefén (praca). "Zasady spracovania osobnjch
udajov v siilade s GDPR"

Obrazok 14 - Formuldr pre evidenciu udajov o kontaktnej osobe HS — Nova kontaktnda osoba

Portdl AP o Uspesnom vytvoreni kontaktnej osoby informuje hlasenim v hornej casti formulara.
Jednotlivé zadané udaje je mozné nasledne editovat.
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ZAKLADNE INFORMACIE KONTAKTNE MIESTA KONTAKTNE OSOBY CPV KODY REGISTRE

Kontaktna osoba bola Gspesne vytvorena. x

Polia oznacené * sti povinné.
Polia oznacené ** - vypliite aspon jedno z poli.

Osobné udaje
Meno * Priezvisko * Titul pred menom Titul za menom
Eva Szabova Ing
Telefdn (praca)** Vztah * Mobil ** Email *
+421999888777 Zamestnanec v +421999888777 eva.szabova@nuaktiv.xx
Kontaktné miesto *
Nuaktiv, s.r.o A

Ugel a pravne dévody spracovania osobnych Gdajov. Vase osobné kontaktné Gdaje v rozsahu: Meno, Priezvisko, Titul, Telefén (praca). "Zasady spracovania osobnych
udajov v silade s GDPR"

Pouzivatel'ské konto

Pouzivatelské konto neexistuje

VYTVORIT UCET POUZIVATELA-

SPAT AKTUALIZOVAT

Obrazok 15 - Informacné hlasenie o vytvoreni kontaktnej osoby HS a vytvorenie sekcie pre pouZivatelské konto

Po ulozeni formuldra sa spristupni sekcia , Pouzivatelské konto“ pre vytvorenie pristupu kontaktnej
osoby do Portalu AP. Stav konta je PouZivatelské konto neexistuje. Prostrednictvom prislusného
tladidla je potrebné konto vytvorit.

2.3.2 Vytvorenie pouzivatelského konta

Prostrednictvom tlacidla — M ls e Usa zobrazi formular pre vytvorenie pouZivatelského

konta novej kontaktnej osoby, zadanie prihlasovacieho hesla a priradenie pouZivatelskej role v rdmci
hospodarskeho subjektu.
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\c" ) O . \_/I. - | "l . a ) v 'a
Nuaktiv, s.r.o. - Eva Szabova

ZAKLADNE INFORMACIE KONTAKTNE MIESTA KONTAKTNE 0SOBY CPV KGDY REGISTRE

Polia cznaéené * si povinné.
Polia cznaceng ** - vypliite aspofi jedno z poli.

Osobné udaje

Meno * Priezvisko *

Eva Szabova

PouzZivatelské nastavenia

PouZivatelské meno *
Oznacit pre aktivaciu

eva.szabova@nuaktiv.xx

Heslo Overenie hesla

PouzZivatelska rola

O Verejnost - Registratori
@® Verejnost - PouZivatelia

Obrazok 16 - Vytvorenie pouZivatelského konta

Udaje zadané v predchddzajicom formulari sa prenesu a nie je potrebné ich opatovne zadavat (meno,
priezvisko, pouzivatelské meno). Povinné je zadanie hesla o jeho overenie.

Upozornenie !

Pre zavedenie inicializatného hesla novej kontaktnej osoby plati pravidlo, Ze heslo musi mat
minimalne 8 znakov. Z toho, heslo musi obsahovat: min. 1 velké pismeno, 1 malé pismeno, 1 Cislicu
a 1 Specidlny znak.

Check- box pre aktivaciu / deaktivaciu daného pouzivatelského konta je automaticky zakliknuty.
V pripade, ak dany pouZivatel nema mat pristup do Portdlu v mene HS, je potrebné tento check-box
deaktivovat (napr. pri ukonéeni pracovného pomeru).

V sekcii Pouzivatelska rola je potrebné rozhodnut o type pouzivatelskej role priradenej k danej novej
kontaktnej osobe.

e Verejnost — Registratori — okrem $tandardnej funkcionality spolo¢nej pre obe role (uvedene;j
v roly Verejnost — Pouzivatelia) , tdto umoziiuje realizovat administraciu subjektu na portali
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v mene HS, teda zavedenie a editaciu dat priradenych k tejto funkcionalite. Rola je Standardne
priradena Statutarovi spolo¢nosti, mdze byt priradena aj viacerym kontaktnym osobam HS.

e Verejnost — PouZivatelia — umozfiuje kontaktnej osobe prezeranie publikovanych informacii
na portali, predkladanie ponuk, elektronicki komunikaciu. Rola je Standardne priradend
vykonnym pracovnikom v oblasti predkladania ponuk.

Vytvorenim pouZivatelského konta je zavedenie novej kontaktnej osoby dokoncené. Aplikacia Portal
AP zobrazi informacéné hldsenie o UspesSnom vytvoreni konta a stav sa zmeni na PouZivatelské konto
existuje.

e I P —

Osobné idaje

Osobné idaje Mano Priszviske

Mana+ Priezvisks + it pred menom Titd 23 mancen

Telefin (prical vatah + Mobil =+ Emai

Kentaking missta Poutivatatsks mens.

ol & privne divody spras
idajov v silado s GOPR" GUID idertifikitor 2 portidy stovensks. sk
Poutivatelské kento

Peutivateluki heno existuje
Poutivatelska rola

T— Varsjoost - Ragistriter

o

Obrazok 17 - Vytvorenie kontaktnej osoby na Urovni Osobnych udajov a Pouzivatelského konta

Nova kontaktnd osoba sa nasledne bude zobrazovat vzozname kontaktnych osdb kliknutim na
prislusnu zalozku s moznostou editacie.

Nuakliv, s.r.o.

ZAKLADNE INFORMACIE KONTAKTNE MIESTA KONTAKTNE 0SOBY CPV KODY REGISTRE
Text Q
+ PRIDAT KONTAKTNU 0SOBU
MENO VZTAH TELEFOM (PRACA) TELEFGN (MOBIL) EMAIL KONTAKTNE MIESTO
Branislav Faith Zamestnanec +421111222333 +421111222333 branislav.faith@nuaktiv.ox Nuakiiv, s.r.o.
Eva Szabova Zamestnanec +421999888777 +421999888777 eva.szabova@nuaktiv.xx Nuakdiv, s.r.o.

Obrazok 18 - Zoznam kontaktnych oséb
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2.3.3 Aktivacia moznosti prihlasovania kontaktnych osob prostrednictvom elD

Portdl AP umoZniuje prihlasovanie prostrednictvom elD (elektronického obcianskeho preukazu)
vSetkym evidovanym kontaktnym osobdam HS aj z pozicie zamestnanca, nielen Statutar.

V pripade, ak zamestnanec vlastni elektronicky obciansky preukaz s ¢ipom a je aktivny na stranke
slovensko.sk, je mozné doplnit jeho identifikator z portalu slovensko.sk do pouzivatelského nastavenia
jeho konta. Vo formuldri pre administraciu udajov vybranej kontaktnej osoby v sekcii Pouzivatelské
konto sa po prvotnej evidencii zobrazi atribat: GUID identifikator z portdlu slovensko.sk.

Overenie registrovaneho subjektu nebolo uspesné. Pre overenie registracie sa musite prihlasit na portali slovensko.sk v mene

ronietrnvanahn anhiaktn

VaE identifikiitor z portélu slovensk D DEB-SCFF-9EFF7DB08448

VASA IDENTITA POSKYTNUTA PORTALOM SLOVENSKO,SK NIE JE SPRAVNA, PRIHLASIL) STE SA POD NESPRAVNYM SUBJEXTOM,

Pouzivatel'ské nastavenia

Pouzivatel'ské meno

_. L
maria.krasna@portal.xx &4 oznaéit pre aktiviciu

Heslo Overenie hesla

GUID identifikator z portélu slovensko.sk

TXXTXXXT-CTIX-TTIX-XTXT- 11111 1XT XX

Obrazok 19 - Doplnenie identifikdtora kontaktnej osoby z portalu slovensko.sk

S takto zavedenym GUID identifikatorom kontaktnej osoby je mozné vyuzivanie funkcionality
Prihlasenie do Portdlu AP prostrednictvom prihldsenia menom a heslo, aj prostrednictvom
prihldsenia elD pre kazdého zamestnanca evidovaného v kontaktnych osobach.

Prihlasenie Prihldsenie
I PRIHLASENIE MENOM A HESLOM I PRIHLASENIE EID PRIHLKSENIE MENOM A HESLOM
1€0 / Identifikétor Identifikator
i 35722533 -3 35722533

o . . -
i Nie ste zaregistrovany? PRIHLASENIE
-

- eva.szabova@nuaktiv.xx

Heslo

8 | sensaned

PRIHLASENIE

Zabudli ste heslo? Nie ste zaregistrovany?

Obrazok 20 - Prihlasenie do Portalu AP
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Sp6sob zistenia GUID identifikatora a dalSie informacie o prihlaseni do Portdlu AP prostrednictvom
elD sa nachddzaju v prisluinom manudli: Registracia hospodarskeho subjektu.!

2.4 Administracia zalozky CPV kody

HS mdze v prislusnej zalozke urcit CPV kdédy v pripade, ak ma zdujem o upozornenie — notifikovanie
na zakazky s priradenymi vybranymi CPV kédmi.

ZAKLADNE INFORMACIE KONTAKTNE MIESTA KONTAKTNE 0SOBY CPV KODY REGISTRE

CPV kédy

PoZadované CPV kody

48000000-8 - Softvérové baliky a informaéné systémy &
48813200-2 - Informaény systém pre cestujicich v redlnom éase i
64216200-5 - Elektronické informacie

Obrazok 21 — Zalozka CPV kédy

Prostrednictvom textového pola je mozné zadat ndzov CPV kddu, resp. jeho Cast alebo Ciselny kéd.
Aplikacia automaticky ponuikne moZnosti na vyber. Povinné je zadanie min. 3 znakov pre zobrazenie
ponuky.

1 Manual_Registracia hospodarskeho subjektu, kapitola 1.3.2 Prihldsenie prostrednictvom elD, str. 24
-25
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CPV kédy

PoZadované CPV kody
244

3
E
B
#

15244000-0 - Kaviar a rybie vajicka —
15244100-1 - Kaviar

15244200-2 - Rybie vajicka

18424400-1 - Paléiaky

19244000-8 - Zaclonoviny/zdvesoviny
224400006 - Sekové tlativa
24324400-5 - ZIiEeniny s dusikatou
funkénou skupinou

24400000-8 - Priemyselné hnojiva

a zliéeniny dusika

24410000-1 - Dusikaté priemyselné
hnojiva

CPV kédy

PoZadované CPV kddy

inf ] VYBRAT ZRUSIT

24455000-8 - Dezinfekéné prostriedky  —|
30237121-3 - Sériové infracervené porty
31516000-6 - Infradervené Ziarovky

4 31523200-0 - Permanentné informacné
znacky

32424000-1 - InfraStruktira siete

325621001 - Kable s optickym kablom

na prenos informacif

32571000-6 - Komunika&na

infradtruktiira

33158500-7 - Lekarske infradervensg
pristroje

Obrazok 22 — Vyber CPV kédu

Prostrednictvom tlacidla mje mozné zobrazenie kompletného zoznamu CPV kédov aj bez
zadania Casti textu alebo ciselného kddu do textového pola. Zoznam znova obsahuje textové pole pre
$pecifikaciu vyberu. Prostrednictvom check-boxov zobrazenych pred kédom CPV je mozné oznacit
jednotlivé kédy pre hromadny vyber.
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CPV kédy

informa&ny

KOD NAZOV
48813200-2 Informaény systém pre cestujucich v redlnom &ase
48814400-1 Klinicky informaény systém

50312600-1 Udrzba a opravy zariadeni informaénych technolégii

50312610-4 Udr#ba zariadeni informaénych technoldgii

50312620-7 Opravy zariadeni informaénych technolégii

72000000-5 Sluzby informacnych technologii: konzultacie, vyvo]j softvéru, internet a podpora

72222000-7 Strategické prehodnotenie a planovanie informacnych systémov alebo technologie

72222100-8 Strategické prehodnotenie informaé&nych systémov alebo technoldgie

72222200-9 Planovanie informa&nych systémov alebo technolégie

72222300-0 SluZby informacnych technologii

VYBRAT

Obrazok 23 — Vyber CPV kédov zo zoznamu

Oznacené CPV kddy sa nasledne prenesu do hlavného formuldra. Zmenu a uloZenie je potrebné
uchovat prostrednictvom tlacidla .

ZAKLADNE INFORMACIE KONTAKTNE MIESTA KONTAKTNE 0SOBY CPV KODY REGISTRE

CPV kédy

PoZadované CPV kédy
I

42000000-8 - Softvérové baliky a informaéné systémy W
48813200-2 - Informacny systém pre cestujicich v realnom case W
48814400-1 - Klinicky informaény systém W

50312600-1 - Udrzba a opravy zariadenf informacnych technoldgii I
50312610-4 - Udrzba zariadeni informaénych technolgii @
50312620-7 - Opravy zariadeni informagnych technol g
64216200-5 - Elektronické informécie

72000000-5 - SluZby informaZnych technoldgii: konzultacie, vyvoj softvéry, internet a podpora I

72222000-7 - ie a pld ie informaénych systémov alebo technolégie W
72222100-8 - Strategické prenodnotenie informaénych systémov alebo technolégie W

72222200-9 - Pldnovanie informaényen systémov alebo technolgie W

72222300-0 - SluZby informaénych technolégii W

SPAT AKTUALIZOVAT

Obrazok 24 — Doplnenie a uchovanie vybranych CPV kédov

2.5 Administracia zalozky Registre

Portal AP obsahuje moZnost evidovania a uloZenia aktudlnych url adries pre podporné registre.
e Register partnerov verejného sektora,
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e Zoznam hospodarskych subjektov a
e Evidenciu referencii vedenou Uradom pre verejné obstaravania.

Uvedené url adresy su nasledovné pristupné aj pre VO / O v rdamci BO aplikacie, ktoré mu umoznia

kontrolu pri vyhodnocovani predloZzenych ponuk v pripade nekorektného zadania odkazu na prislusny
register, resp. pri uzatvarani zmlav.

ZAKLADNE INFORMACIE KONTAKTNE MIESTA KONTAKTNE 0SOBY CPV KODY REGISTRE

Registre

Register partnerov verejného sektora

https://rpvs.gov.sk/rpvs/Partner/ \

Zoznam hospodarskych subjektov

Evidencia referencii subjektu vedena Uradom pre verejné obstaravanie

#

SPAT AKTUALIZOVAT

Obrazok 25 — VloZenie odkazov na registre

4

Kliknutim na sa zobrazi textové pole, do ktorého je mozné zadanie url na prislusny register /

zoznam / evidenciu. V pripade zmeny tento znak slGZi aj na editaciu Udajov. Prostrednictvom tlacidla

AKTUALIZOVAT ,
_ je potrebné zadané odkazy uloZit.

Nuaktiv, s.r.o.

ZAKLADNE INFORMACIE KONTAKTNE MIESTA KONTAKTNE OSOBY CPV KODY REGISTRE

Registre

gi parinerov jného sektora
https://rpvs.gov.sk/rpvs/Partner/Partner/Detail /34018

Zoznam hospodarskych subjekiov

https://www.uvo.gov.sk/zoznam-hospodarskych-subjektov/detail/931197page=1&limit=20&sort=nazov&sort-dir=ASC&ext=08&ico=35722533&nazov=Robec=&

registracneCislo=

Evidencia referencii subjekiu vedend Uradom pre verejné obstaravanie

https://www.uvo.gov.sk/evidencia-referencii/detail/6874?page=1&limit=20&sort=nazov&sort-dir=ASC&ext=0&ico=35795174&nazov :&obec:

Obrazok 26 — Zadané url adresy v zaloZke Registre
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3. Manual k Portalu AP

Portal AP obsahuje volne dostupné manualy, ktoré su k dispozicii aj neregistrovanym HS v hornej ¢asti
portalu.

ACTIVE

PROCUREMENT Manudl k portalu Prihlasenie REGISTRACIA

Obrazok 27 — V3eobecny pristup k manudlom

Po prihlaseni kontaktnej osoby st manualy suc¢astou ponuky kliknutim na meno prihlasenej osoby.

ACTIVE .

PROCUREMENT S Maéria Krasna -

Administracia

UvoD VSETKY ZAKAZKY MOJE ZAKAZKY MOJE REFERENCIE

Manual k portalu

Odhlasenie

Obrazok 28 — Pristup k manudlom po prihlaseni kontaktnej osoby HS

Nasledne sa zobrazi ponuka Pouzivatelskych priruciek pre jednotlivé Ciastkové procesy realizované
prostrednictvom Portalu AP.

ACTIVE = Maria Krdsna~
-
PROCUREMENT
Zmena hesla
Uvop VSETKY ZAKAZKY MOJE ZAKAZKY MOJE REFERENCIE Administracia

Pouzivatelskée prirucky

Manual_Administracia
Manual_Registracia hospodérskeho subjektu

Pouzivatelsky manual k portalu

Obrazok 29 — Zobrazenie pouzivatelskych priruciek

Kliknutim na odkaz sa spristupnia jednotlivé manualy.
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Po ukonceni prace na Portali AP sa v zmysle dodrzania bezpecnostnych Standardov odporuca vidy
vyuzit funkcionalitu pre Odhlasenie. Po tomto kroku sa zobrazi univerzdlna stranka Portalu AP
prislusného VO / O bez 3pecifickych nastaveni HS. Nasledne je mozné zavretie zalozky prehliadaca.

ACTIVE
PROCUREMENT

UvoD VSETKY ZAKAZKY MOJE ZAKAZKY MO.JE REFERENCIE

& Maria Krésna~

V Manual k portalu

ACTIVE

PROCUREMENT

uvop VSETKY ZAKAZKY

Prihlasenie REGISTRACIA

Obrazok 30 — Odhlasenie prihlaseného pouZzivatela

Upozornenie !

V zmysle bezpecnostnych Standardov ma Portal AP rovnako nastavené automatické odhldsenie

pouzivatela po vymedzenom c¢ase jeho necinnosti.

Nasledne mozete zavriet okno prehliadaca.
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5. Technicka podpora

V pripade akychkolvek problémov pri administracii HS a ostatnych procesov pri pouzivani Portalu AP
je k dispozicii technickd podpora. Kontakt sa nachadza v pate Portalu AP kazdého VO / O. Technicka
podpora nezahfria procesy definované v sutaznych podkladoch ako napr. vysvetlovanie ani
nezastupuje VO / O v rozhodnutiach tykajucich sa nastaveni konkrétnej zakazky.

STRANKU PREVADZKUJE:
Nuaktiv s.r.o.

Kontakt na technickd podporu: activeprocurement@nuaktiv.sk

Telefonicka podpora je poskytovana v pracovnych drioch v ¢ase 9:00 - 16:00

na telefdnnom cisle +421 918 366 047
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