Manual registrace JOSEPHINE

JOSEPHINE - Manual registrace

Navod vas rychle a jednoduSe 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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Vstupni obrazovka JOSEPHINE

Po zadani internetové adresy portalu JOSEPHINE se ndvstévnikovi portdlu zobrazi Uvodni obrazovka s
mozZnosti zobrazit seznam vyhlasenych vefejnych zakazek a dynamickych nakupnich systému.
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01. Seznam vyhlasenych verejnych zakazek
02. Seznam vyhlasenych DNS

03. Prihlasenise do systému

04. Registrace do systému

05. Jazykova mutace systému

06. Odkazy a manualy ke stazeni
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Technické naroky systému JOSEPHINE

Pocita¢ musi mit nainstalovanou aktualni verzi Java Software. Tento software je nutny pro korektni chod
systému JOSEPHINE v pripadé, Zze ukony ucastnika budou podepisovany elektronickym podpisem. Ve
vefejnych zakazkach bez povinného poufZiti elektronického podpisu neni instalace Java Software
vyzadovéna. Java Software je mozné stdhnout z adresy http://www.java.com/. Tento software je k
dispozici zdarma.

V internetovém prohlizeci je nutné mit povolen JavaScript a zapnuty cookies. Navod, jak v internetovém
prohlize¢i povolit cookies, naleznete na http://proebiz.com/podpora. Mizete si také provést test
prohlizece, ktery najdete v sekci SUPPORT umisténé v pati¢ce systému JOSEPHINE.

OO

D 2018 NAR marketing s.r.0.| SUPPORT/KOMTAKT - tel.: +420 597 387 111, e-mail: houston@proebiz.com | JOSEPHIMNE 2.1

01. Tlacitko SUPPORT slouZi jako odkaz na stranku https://josephine.proebiz.com/support, na niz je
mozZné provést test prohlizee a zjistit hardwarové a softwarové naroky k uZivani systému. Na
strance jsou uvedeny kontakty na technickou podporu systému.

02. Kliknutim na odkaz KONTAKT se vam zobrazi kontaktni idaje spole¢nosti NAR marketing s.r.o.

JOSEPHINE ¥ VEREJNE ZAKAZKY #] PRIHLASENi ~  + REGISTRACE ~

SUPPORT JOSEPHINE (1)

01. Tlacitko Test prohlizece aktivuje kontrolni proces, ktery ovéfi schopnost Vaseho prohlizece spustit
systém JOSEPHINE.

Samostatny dokument Technické naroky systému JOSEPHINE si mGzZete stdhnout ZDE.
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Registrace opravnéné osoby ucastnika

Pristupové udaje do systému si uzivatel vytvari samostatné, a to pfi registraci. Registraci se pak rozumi
vyplnéni registracniho formulare s naslednym ovérenim ze strany poskytovatele systému; poskytovatel
systému ovéFi opravnéni registrujici se osoby ¢init Ukony za Ucastnika. Ucastnikem se pak rozumi
pravnicka/fyzicka osoba, kterd je v registraénim formuléfi uvedena pod tdajem ICO, tento Udaj jiz novi
uZivatelé daného ucastnika nemohou zménit.

JOSEPHINE & VEREJNE ZAKAZKY - # PRIHLASENI ~ =+ REGISTRACE ~

Registrace

Organizace
Nézev Géastnika
@ Ernest Hemingway, s.r.o.
1o DIE
123458789 CZ123456789
Web IBAN

www.hemway.cz

Ulice " [
Kraths 221/4
Mésto” PsC
Plzeft 32698
Stat”
Ceské republika -
W Platce DPH
V| Jsem oprévnén jednat za organizaci

01. Vyplnéni udajl o ucastnikovi
02. Vyplnéni udaje o vztahu ucastnika k DPH (je/neni platce)
03. Vyplnéni udaje o vztahu registrujici se osoby a Uéastnika (opravnéni jednat za organizaci)

V dalsi ¢asti formulare vyplini 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 tdaje ICO) registruje jako prvni, automaticky
ziskdvd administrdtorskd prava opraviujici evidovat, aktualizovat Ci rusit dalsi registrujici se osoby dané
organizace.
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DalSi postup registrace se pak lisi podle narodniho prostredi.

a) Vefejné zakazky CZ zadavatell

V pfipadé zajmu o komunikaci a predkladani nabidek ve vefejnych zakazkach ceskych zadavatell je

nutné, aby uZivatel uvedl sv(ij 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 zdkladé PIné moci vydané jednatelem — pak je
povinen dolozit pfislusnou Plnou moc
V pfipadé, Ze registrujici osoba neni osobou oprdvnénou jednat za organizaci, pak je nutné, aby si
tato osoba stahla ze systému JOSEPHINE vzorovy dokument PIné moci umoziujici Cinit ukony
v systému JOSEPHINE, tento dokument nechala podepsat statutarnim zastupcem své organizace a
dolozila ho do systému. DoloZzenim dokumentu do systému se rozumi elektronické pfrilozeni
dokumentu k registracnimu formulafi nebo zaslani dokumentu formou doporucené zasilky na
adresu poskytovatele.
Registraci je nutno dokoncit pfilozenim elektronického podpisu zaloZzeném na kvalifikovaném
certifikdtu. Po odeslani registraéniho formuldfe provede poskytovatel systému ovéreni
predlozenych Udaju, a bud této osobé systém dalkoveé aktivuje, nebo pfistup odmitne. O rozhodnuti
poskytovatele je ovéfované osobé odeslan notifikacni mail.

b) Vefejné zakazky SK zadavatel

V pfipadé verejnych zakazek slovenskych zadavatell je pro registraci a ovéreni mozny postup pro
Verejné zakazky CZ zadavatell, nebo vdm bude pro ovéreni ze strany poskytovatele zaslan na adresu
spole¢nosti a na jméno jednatele ovérovaci kod pro autorizaci spole¢nosti.

c) Vefejné zakazky PL zadavatelQ

Ovéreni uZivatele Ucastnika se nevyZaduje a uZivatel maze v systému komunikovat a predklddat nabidky
ve vSech typech PL zakdzek ihned po registraci. Nékteré typy zakazek mohou vyzadovat pfrihlaseni
elektronickym podpisem.

Pozndmka: DoloZeni dokumentt tykajici se oprdvnéni registrujici se osoby lze provést kdykoliv
dodatecné. V pripadé zdjmu o dodatecné doloZeni kliknéte na své jméno a poté v menu na mozZnost
KARTA UZIVATELE - zde se vdm zobrazi totoZny formuldr uZivatele jako pfi registraci do systému, zde
muZete provést doloZeni poZadovanych dokumentd.

V pfipadé nedoloZeni poZadovanych dokumentii je registrujici osoba oprdvnénd cinit ukony vylucné
jen ve verejnych zakdzkdch malého rozsahu, u nichZ nebyla stanovena povinnost elektronického
podpisu.
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UzZivatel
Titul Jméno * PFijmeni *
@) Jan Cudlin
Predvolba * Telefon* Jazykové prostiedi systému *
+420 . 725880844 ceitina v
E-mail *
jan.cudlin@proebiz.com
Heslo ™ Heslo pro kontrolu *

L] Pozaduiji elektronickou komunikaci v SK zakazkach a beru na védomi Obchodn

2 >M Pozaduji elektronickou komunikaci v CZ zakazkach a beru na védomi

K Usp&Zné registraci a k elektronickym ukondm v systému JOSEPHINE je nutné vyplinit vzorovy dokument PIné moci ze systému JOSEPHINE, tento nechat podepsat statutarnim
zastupcem organizace nebo osobou opravnénou jednat za organizaci a také zplnomocnénou osobou. Dokument pak nasledné vioZit do systému (formou autorizované konverze nebo
elektronicky podepsaného PDF dokumentu). VloZeni PIné moci mizZete provézt také kdykoli pozdéji, a to v Karté uzivatele (rozeviraci menu pod Vasim jménem) v zilozce Dokumenty.
Ovéfenou kopii PIné moci ze systému JOSEPHINE je moZné zaslat i postou na adresu NAR marketing s.r.0., Masarykovo ndmésti 33, Ostrava - Moravska Ostrava, 702 00, Ceska
republika. Na obalku listovni zasilky uvedte text "JOSEPHINE",

registrovana osoba ucastnika bude opravnéna cinit elektronické tkony v systému JOSEPHINE pravé jen v rozsahu dle Plné moci. V pripadé jakékoliv upravy vzorového dokumentu

< 3 > Poznamka: V pripadé, Ze mate z3jem o elektronickou komunikaci pouze v CZ zakazkach, rozsah opravnéni uvedeny ve vzorovém dokumentu Plné moci nesmi byt zménén;
nebude registrace této osoby prijata

V pfipadé, Ze méte zajem o elektronickou komunikaci pouze v SK zakazkach, je mozné vyckat na ovérovaci kéd, ktery bude odeslan listinné na adresu jednatele spolecnosti. Doruceni
kédu ve srovnani s jinymi moZnostmi ovéfovani mize trvat aZ 3 pracovni dny.

D Pozaduiji elektronickou komunikaci v PL zakazkach a beru na védomi Obcho

4 E] Souhlasim s podminkami z

e () Jsem statutarni zastupce nebo osoba odpovédna jednat za organizaci.

(o ) Nejsem statutarni zastupce ani osoba odpovédna jednat za organizaci.

Prilozte dokument

e + REGIST

01. Vyplnéni udajl o uZivateli

02. Vybér check-boxU dle zajmu o vybér narodniho prostredi

03. Vysvétlujici informace o poZadavcich na obsah predkladanych dokumentt

Souhlas s podminkami zpracovani osobnich udajl

05. Uvedeni vztahu uZivatele k organizaci

06. Vzory PIné moci vztahujici se k ukonlm uZivatele ve vefejnych zakazkach v systému JOSEPHINE
(pozn.: Vzor PIné moci je dostupny v ¢estiné, polstiné a anglictiné)

o
»

07. Tlagitko ¥ na konci Fadku urgené pro ptilozeni dokumentu PIné moci
08. Tlacitko pro dokonéeni registrace

Pozndmka: Vlybérem check-boxu ndrodniho prostiedi vyjadrujete i souhlas s prislusnymi Obchodnimi
podminkami, Obchodni podminky si proto dikladné prostudujte. Poskytovatel upozorriuje, Ze Obchodni
podminky jednotlivych ndrodnich prostredi nejsou shodné.

UPOZORNENI: Dokument PIné moci opraviiujici jednat za organizaci musi byt podepsén
kvalifikovanym elektronickym podpisem statutarniho zastupce spolecnosti. Dokument Plné moci
opraviujici k provadéni ukonl v systému JOSEPHINE musi byt podepsan kvalifikovanym
elektronickym podpisem statutarniho zastupce organizace nebo osoby povérené jednat za organizaci.
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Vlozeni elektronického podpisu opravnéné osoby ucastnika

Pro potfebu komunikace a pro moznost predkladani nabidek ve verejnych zakazkach CZ a PL zadavatel(
je nutné prihlaseni elektronickym podpisem, el. podpis je mozné nahrat do systému nasledovné.
Kliknéte na své jméno v zdhlavi systému a vyberte moznost menu , Karta uZivatele”.

Odhlasit
Zmeénit heslo

Karta uzZivatele

V treti zaloZce Karty uZivatele ,Elektronicky podpis” je dostupny formuldf pro nahrani certifikatu
s kvalifikovanym elektronickym podpisem.

Karta uzivatele

Osobni ddaje Dokumenty Elektronick...

Nahrat certifikat @ @

@ | . | Vybrat Zrusit
OF

01. Zroletky lze vybrat certifikat s kvalifikovanym elektronickym podpisem

02. Tlacitkem lze potvrdit vybér elektronického podpisu (vybér z roletky)

03. Tlacitkem lze zrusit elektronicky podpis aktudliné uvedeny v systému (a nasledné si nahrat novy)
04. Tlacitkem Ize potvrdit vloZeni/zménu elektronického podpisu
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Po Uspésném nahrani elektronického podpisu se u Vaseho profilu zobrazi pfislusna informace a
prostiednictvim zde zobrazeného certifikatu se jiz do systému JOSEPHINE m(Zete pfihlasovat.

Karta uzivatele

Osobni Gdaje Dokumenty Elektronick...

—__ . P W Odstranit certifikat
Prilozeny certifikat _

Popis: !

Seriové Cislo;

Vlastnik:

Organizace:

Seriové & organizace:

Vydavatel:

Organizace vydavatele:

Platnost od: 21.06.2017 10:43:58

Platnost do: 21.06.2018 10:43:58

stahnout obsah certifikatu

Nahrat certifikat

N Vybrat Zrusit

V pfipadé Vaseho pozadavku na zménu svého elektronického podpisu (ndhrada novym), si v roletce
vyberete poZadovany podpis a postupujete obdobnym zplsobem jako pfi nahrani predchoziho
elektronického podpisu.

Tlacitkem Odstranit certifikat si z Gctu certifikat odeberete. MozZnost odebrani certifikatu vyuZijete
v situaci, kdy poddavate nabidky za vice spolecnosti, a proto vlastnite v systému JOSEPHINE vice Uctu.
Pokud postup ve verejné zakazce na podani nabidky vyZaduje identifikaci pomoci elektronického
podpisu, svij elektronicky podpis pfiloZte vZidy k Gctu, ktery chcete vyuZit na podani nabidky.

Pozndmka: Autorizace oprdvnéné osoby ucastnika je proces oveérovdni predloZenych dokumenti za
ucelem Zzjisténi, zda registrujici se osoba je v systému JOSEPHINE oprdvnénd cinit ukony ucastnika, tj.
komunikovat ve vefejnych zakdzkdch a predklddat za ucastnika nabidky. Za ovéfeni predloZenych
dokumentii je odpovédny poskytovatel systému JOSEPHINE. Osoba, kterd byla Poskytovatelem ovérena,
je oprdvnéna Cinit ukony ve vsech verfejnych zakdzkdch pfislusného ndrodniho prostredi, a to bez
jakéhokoliv omezeni. Neovéfend osoba je oprdvnéna Cinit tkony jen ve vefejnych zakdzkdch malého
rozsahu — ale to pouze v pfipadé, Ze v téchto zakdzkdch zadavatel nestanovil povinnost elektronického
podpisu.
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Autorizace ucastnika

Autorizace je proces ovérovani opravnénosti zaregistrované spolecnosti predkladat nabidky v systému
JOSEPHINE. Paklize zaregistrovana spolecnost neprojde procesem autorizace, nema moznost predkladat
své nabidky v podlimitnich a nadlimitnich zakazkach. Neautorizovana spolecnost mliZze podavat nabidky
pouze u zakadzek s nizkymi hodnotami (SK), nebo VZMR (CZ). Pro Polské zakazky pak neni autorizace
vyZadovana.

Autorizace opravnéné osoby ucastnika pro CZ zakazky

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

® Statutarni zastupce — pro autorizaci je nutné nahrani kvalifikovaného elektronického podpisu
uzivatele do systému JOSPEHINE.

® Osoba opravnéna jednat za organizaci — pro autorizaci je nutné nahrani dokumentu -
Povéreni/PIné moci (a podepsaném elektronickym podpisem statutarniho zastupce) do profilu
uzivatele a nahrani kvalifikovaného elektronického podpisu uzivatele do systému JOSEPHINE.

® Osoba opravnéna cinit ukony na zakladé PIné moci ze systému JOSEPHINE — pro autorizaci je
nutné nahrani dokumentu PIné moci stazeného ze systému JOSEPHINE (a podepsaném
elektronickym podpisem statutdrniho zastupce) do profilu uzZivatele a nahrani kvalifikovaného
elektronického podpisu uzivatele do systému JOSEPHINE.

Béhem procesu autorizace mlzZe 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 prislusSnym vyrozuménim. V ptipadé Uspésné autorizace je systém pro tuto osobu vzdalené aktivovan a
uzivatel ho muze plnohodnotné vyuZivat.
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Autorizace Ucastnika pro SK zakazky

Pro autorizaci spolecnosti je nutné vyckat na zaslani ovérovaciho kédu. Ovérovaci kdd je zaslan v listinné
podobé formou doporuceného dopisu na adresu sidla spolecnosti Ucastnika a na jméno statutarniho
zastupce. Lhita pro provedeni autorizace jsou 3 pracovni dny; Ucastnik je povinen s touto Ihltou podcitat
a neodkladat svou registraci na dobu nutnou k elektronické komunikaci i k podani nabidky.

Pokud jste obdrzeli ovéiovaci kéd, vlozite ho do systému v zdlozce ADMINISTRACE - OVERENI.

Viozit kod vyzvy, ktery byl zaslany pred 1. 11. 2018
Viozit kod vyzvy, ktery byl zaslany po 1. 11. 2018
Profil icastnika

UZivatelé

Ovéreni

Ovérovaci kéd je v systému jiz predvyplnény a do pfislusného pole staci doplnit jen poslednich pét
znaka.

Ovérovaci kad

qdArvzMko7SFB2kz0xdyib|jF325nfdeDmzlcGTOXakC

Pozndmka: PakliZe v roletce moznost OVERENI nemdte, vase spolecnost jiZ byla autentifikovdna.

Autorizace ucastnika pro PL zakazky

Autorizace Ucastnika se nevyZaduje a Ucastnik mlzZe v systému komunikovat a predkladat nabidky ve
vSech typech PL zakdzek ihned po registraci. Nékteré typy zakdzek mohou vyZadovat ptihlaseni
elektronickym podpisem.
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Prihlaseni do systému

Pro pfihlaseni do systému pouZijete vami zvolené pristupové Udaje. Prihlasit se miZete se bud' jen
pomoci hesla, nebo pomaoci ptislusného elektronického podpisu.

Prihlaseni heslem

Pro komunikaci a vloZeni nabidky do SK vetejnych zakazek (ale také do CZ, PL verejnych zakdzek malého
rozsahu, u nichZ nebyla stanovena povinnost elektronického podpisu) staci pfihlaseni e-mailem a
heslem. V nabidce PRIHLASIT SE v zahlavi systému vyberete moZnost ,,Pomoci hesla“.

E-mail

©

| jan_hemingway@proebiz.com

Heslo

+ PRIHLASIT SE Zapomenuté hesla 4

©

01. Vlozte své prihlasovaci jméno —tj. mailovou adresu

02. VlozZte své heslo

03. Stisknéte tlacitko ,Prihlasit se”

04. V pripadé zapomenutého hesla lze vyuzit aplikaci na obnovu hesla

Prihlaseni elektronickym podpisem (narodni prostiedi CZ a PL)

Pro komunikaci a vloZeni nabidky v CZ a PL vefejné zakazce realizované v reZzimu zakona je nutné se
prihlasit elektronickym podpisem (v PL narodnim prostfedi nemusi byt elektronicky podpis vzdy
vymahan). V nabidce PRIHLASENI v zahlavi systému vyberete moznost ,Pomoci el. podpisu“. Ve

formulafi vyberete el. podpis a kliknete na tlagitko Lt ksl S

JOSEPHINE & VEREINE ZAKAZKY ~ %) PRIHLASENI v  + REGISTRACE v

Prihlaseni pomoci el. podpisu

o ‘ | Vybrat Zrusit

01. Zvolte pozadovany el. podpis
02. Potvrdte vybrany el. podpis
03. Moznost zruseni el. podpisu
04. Potvrzeni prihlaseni
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Systém Vas vyzve k zadani PINu k el. podpisu. Zadejte PIN a kliknéte na tlacitko .

SecureStoreCSP - zadat PIN s

K provedeni operace je tfeba zadat PIN.
Operace @
Podpis dat kliéem umisténym na kart&

[ "] zapamatovat PN

[ o | | Stomo ‘

Pozndmka: Vzhled vyskakovaciho okna slouZicimu k zaddni PINu a muiZe se liSit na zdkladé verze
operacniho systému nebo programu pro sprdvu certifikdtu ve Vasem pocitaci.

Po prihldgeni do systému JOSEPHINE mate v zalozce VEREJNE ZAKAZKY seznam zakazek, které jsou vam
k dispozici. Chcete-li zobrazit detail zakazky, pak na pfislusnou zakazku kliknéte.

Prejete-li si, abyste byli k zakdzce pfipojeni a abyste byli pribézné informovani o novych verejnych

zprdvach vztahujicich se k dané zakdazce, kliknéte na tlacitko .

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

+u E‘v

STAV: PROBIHAJICI | & zAJiMA ME TO

Serverovy €as: 02.11.2018 14:57

V pfipadé dotazl nas kontaktujte telefonicky nebo e-mailem.

Cz: +420597 587 111 E-mail: houston@proebiz.com
SK: +421 220 255999 Web: www.proebiz.com
PL: +48 222 139 900

Tym podpory HOUSTON PROEBIZ
06.03. 2019
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