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1. Pravidla uveřejňování informací o veřejných zakázkách malého rozsahu 

v systému E-ZAK 
 

Jihomoravský kraj a jeho příspěvkové organizace mají zřízen jednotný portál 

(https://zakazky.krajbezkorupce.cz/), který je součástí tzv. Protikorupčního portálu JMK 

(http://krajbezkorupce.kr-jihomoravsky.cz/) a který umožňuje přístup do jednotlivých profilů 

zadavatelů. Tento jednotný portál i profily zadavatelů využívají elektronický nástroj pro správu 

veřejných zakázek E-ZAK od společnosti QCM, s.r.o. 

 

Na základě Protikorupční strategie Jihomoravského kraje a interních předpisů Jihomoravského kraje 

zveřejňuje Jihomoravský kraj a jeho příspěvkové organizace na profilu zadavatele informace  

o veřejných zakázkách malého rozsahu s předpokládanou hodnotou ve výši nejméně 50 000,- Kč bez 

DPH. 
 

Pravidla pro zadávání veřejných zakázek příspěvkovými organizacemi JMK upravuje směrnice č. 

36/INA-VOK (Zásady vztahů orgánů Jihomoravského kraje k řízení příspěvkových organizací) 

v platném znění – dostupná zde. 

Pravidla pro zadávání veřejných zakázek Jihomoravským krajem upravuje směrnice č. 50/INA-VOK 

(Zadávání veřejných zakázek) v platném znění – dostupná zde. 

Dle výše uvedených směrnic je zadavatel povinen po zadání veřejné zakázky malého rozsahu  

s předpokládanou hodnotou ve výši nejméně 50 000,- Kč bez DPH a nedosahující 500 000,- Kč bez 

DPH uveřejnit na svém profilu zadavatele tyto informace o veřejné zakázce: 

 název, 

 druh, 

 předmět, 

 předpokládaná hodnota, 

 datum zadání zakázky, 

 informace o vybraném dodavateli (IČO, název, sídlo), 

 smluvní cena, 

 datum splnění smlouvy, 

 skutečně uhrazená cena za plnění veřejné zakázky. 

 

Uvedené informace musí být na profilu zadavatele uveřejněny do 30 dnů od zadání veřejné 

zakázky (uzavření smlouvy), s výjimkou data splnění smlouvy a skutečně uhrazené ceny za plnění 

veřejné zakázky, které musí být uveřejněny do 30 dnů od uhrazení ceny za splnění veřejné zakázky. 

 

V případě těchto veřejných zakázek není nutné na profilu zadavatele uveřejňovat jakékoliv 

dokumenty týkající se veřejné zakázky (např. smlouva, objednávka, faktura). Zadavatel doplní do 

systému E-ZAK pouze odkaz na smlouvu uveřejněnou v Registru smluv dle zákona č. 340/2015 Sb., o 

zvláštních podmínkách účinnosti některých smluv, uveřejňování těchto smluv a o registru smluv 

(zákon o registru smluv) – viz kapitola 3. body 12) – 14) této příručky. 

 

https://zakazky.krajbezkorupce.cz/
http://krajbezkorupce.kr-jihomoravsky.cz/
http://krajbezkorupce.kr-jihomoravsky.cz/Articles/1976-2-INTERNI+PREDPISY.aspx
http://krajbezkorupce.kr-jihomoravsky.cz/Articles/1976-2-INTERNI+PREDPISY.aspx
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2. Přihlášení do systému E-ZAK 
 

- Přihlaste se do systému na stránkách https://zakazky.krajbezkorupce.cz/: 

 

 
 

- Přihlašovací jméno a heslo Vám bylo zasláno. V případě, že ho nemáte, obraťte se prosím na 

oddělení uživatelské podpory IT odboru kancelář ředitelky Krajského úřadu Jihomoravského 

kraje, Bc. Kamilu Uhlířovou, e-mail: uhlirova.kamila@kr-jihomoravsky.cz, tel.: 541 658 882. 

 

 

3. Vkládání a uveřejňování informací o veřejných zakázkách  
 

1) Po přihlášení do systému E-ZAK klikněte na volbu v levém panelu Nové zadávací řízení: 

 

https://zakazky.krajbezkorupce.cz/
mailto:uhlirova.kamila@kr-jihomoravsky.cz
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2) Vyplňte název veřejné zakázky (dle zvyklostí každé organizace) a nechte zvolené možnosti 

„Veřejná zakázka (nadlimitní, podlimitní, malého rozsahu)“ a „BEZ ČÁSTÍ“ (v ojedinělých 

případech, kdy zakázka byla dělena na části, zvolte možnost „veřejná zakázka je dělena na 

části v rámci jednoho zadávacího řízení“). Poté klikněte na „Pokračovat“: 

 

 
 

 

3) Vyberte z rozevíracího seznamu druh veřejné zakázky dle plnění – dodávky, služby nebo 

stavební práce a vyplňte stručný popis předmětu (tato položka musí být vyplněna!): 
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4) Vyplňte předpokládanou hodnotu, tj. cenu dle smlouvy (objednávky) v Kč bez DPH – 

nepoužívejte mezery ani tečky oddělující tisíce! 

V kolonce „Režim veřejné zakázky“ zvolte „VZ malého rozsahu“! 

V kolonce „Druh zadávacího řízení“ zvolte z rozevíracího seznamu „VZMR pro evidenci“! 

Zrušte zatržení u možností „umožnit dodavatelům odesílat zadavateli zprávy (námitky 

apod.)“ a „vyžadovat od zadavatele elektronický podpis při komunikaci“. 

Nechte zatrženou možnost „uveřejnit výsledek přímého zadání (evidence VZ)“! 

 
 

5) V kolonce „Zadávací dokumentace“ zvolte možnost „na vyžádání v elektronické podobě“. 

V kolonce „Kvalifikační dokumentace“ nechte zvolenou možnost „žádná (resp. je součástí 

zadávací dokumentace)“ a v kolonce „Zahájení“ nechte zvolenou možnost „dle interních 

předpisů“. 

 

 
 

6) Vyplňte datum nákupu (tj. datum uzavření smlouvy, písemného potvrzení objednávky) - 

vyberte datum z rozevíracího kalendáře, čas není důležitý. Poté klikněte na „Uložit“: 
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7) Poté se Vám zobrazí detail veřejné zakázky s vloženými informacemi o dané veřejné zakázce 

a různými záložkami. 

Rozklikněte záložku „Oprávněné osoby za dodavatele“ a klikněte na „přiřadit organizaci“ 

(pokud tento nápis nevidíte, nastavte si oprávnění „přiřadit další dodavatelské organizace“  – 

viz kapitola 5. bod A. této příručky):  

 

 
 

 

8) Pomocí vyhledávacích polí najděte v databázi dodavatele, se kterým byla smlouva uzavřena – 

vyhledávejte nejlépe pouze pomocí IČO, nepoužívejte další pole (např. E-mail nebo Druh 

aktivit dodavatele).  

Zaškrtněte vybraného dodavatele a zvolte z rozevíracího seznamu jako důvod přiřazení 

organizace možnost „nabídka“. Poté klikněte na „Přiřadit organizaci“: 
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9) Pokud Vašeho dodavatele nenaleznete v databázi, musíte ho vytvořit (založit). Klikněte 

v levém menu na „Katalog organizací“. Poté klikněte na „Založit nového dodavatele“. 

K založení nového dodavatele je potřeba znát alespoň jeho IČO a kontaktní e-mail (lze 

případně vyhledat na internetu)! 
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10) Do příslušné kolonky vyplňte IČO dodavatele a klikněte na „načíst z ARES“ – měl by se 

automaticky doplnit název a adresa dodavatele. Následně doplňte kontaktní e-mail na 

dodavatele (lze vyhledat na internetu – bohužel bez vyplněného e-mailu Vás systém dále 

nepustí!). Zrušte zatržení u obou políček „Volby“ a klikněte na „Založit nového dodavatele“. 

Poté vyhledejte rozpracovanou zakázku (viz kapitola 4. bod A. této příručky) a dále 

postupujte podle bodů 7) a 8) – viz výše. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

11) Abyste mohli pokračovat dále, je třeba mít již v tomto okamžiku smlouvu uveřejněnou 

v Registru smluv (https://smlouvy.gov.cz/) dle zákona č. 340/2015 Sb., o zvláštních 

podmínkách účinnosti některých smluv, uveřejňování těchto smluv a o registru smluv (zákon 

o registru smluv). Upozorňujeme, že dle zákona musí být smlouva zaslána k uveřejnění 

v Registru smluv bez zbytečného odkladu, nejpozději však do 30 dnů od jejího uzavření. 

https://smlouvy.gov.cz/
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12) Je-li již smlouva v Registru smluv uveřejněna, rozklikněte v E-ZAKu v detailu zakázky záložku 

„Veřejné dokumenty“ a klikněte na „Přidat veřejný dokument“. 

 

 
 

 

13) V kolonce „Pouze odkaz“ zaškrtněte volbu „soubor je umístěn mimo E-ZAK“. 

Do kolonky „Upřesnění odkazu na dokument“ vložte celou URL adresu detailu příslušné 

smlouvy uveřejněné v Registru smluv (viz další obrázek), a to včetně https://. 
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Po vyhledání záznamu příslušné smlouvy v Registru smluv můžete URL adresu zkopírovat buď 

z adresního řádku Vašeho prohlížeče, nebo přímo ze stránky pod nadpisem „Adresa 

záznamu“: 

 
 

14) Dále v E-ZAKu vyplňte název dokumentu (např. Smlouva v Registru smluv) a v kolonce 

„Kategorie“ vyberte z rozevíracího seznamu položku „Smlouva, její změny a dodatky“. Poté 

klikněte na „Uložit“. 
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15) Pokud máte přiřazeného vítězného dodavatele, vyplněny všechny údaje o zakázce a vložený 

odkaz na uveřejněnou smlouvu, můžete evidenci veřejné zakázky uzavřít. V sekci „Informace 

o veřejné zakázce“, v zeleném obdélníku, klikněte na „uzavřít přímý nákup/evidenci VZ“. 

 
 

16) V dalším okně vyplňte počet oslovených dodavatelů (tj. počet dodavatelů, kterým jste zaslali 

výzvu k podání nabídky, příp. počet dodavatelů, z jejichž propagačních materiálů jste čerpali 

informace pro průzkum trhu, pokud jste dodavatele přímo neoslovovali). Dále doplňte 

konečnou cenu veřejné zakázky bez DPH a včetně DPH, z rozevíracího kalendáře vyberte 

datum podepsání smlouvy (příp. písemného potvrzení objednávky). Poté klikněte na „uzavřít 

přímý nákup/evidenci VZ“. 

 
17) Zakázka by se teď měla nacházet ve fázi „Uzavřeno“ (což zjistíte v zeleném obdélníku v sekci 

„Informace o veřejné zakázce“) a je viditelná veřejnosti. Můžete se ze systému odhlásit. 
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18) Po splnění smlouvy (tj. po kompletním dodání zboží nebo provedení služeb či stavebních prací 

a po zaplacení celkové ceny zakázky) se do E-ZAKu opět přihlaste, vyhledejte danou zakázku  

a doplňte údaje o plnění smlouvy, a to nejpozději do 30 dnů od uhrazení ceny za splnění 

veřejné zakázky. 

 

19) V detailu zakázky rozklikněte poslední záložku „Plnění smlouvy na základě veřejné 

zakázky“  a klikněte na „přidat záznam o ceně“.  

 

 
 

20) Doplňte kalendářní rok plnění smlouvy, uhrazenou cenu v uvedeném roce bez DPH  

a včetně DPH. (Plnění smlouvy může probíhat i ve více letech a celkově uhrazená cena se tak 

může skládat z úhrad ve více letech. V takovém případě tedy postup opakujte a doplňte pro 

dané roky patřičné částky.) Poté klikněte na „Uložit“. 
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21) Je-li plnění smlouvy skončeno, je třeba změnit stav zakázky. To provedete kliknutím na 

políčko „změnit“ nad údaji o skutečně uhrazené ceně. 

 
 

 

22) V dalším okně vyberte z rozevíracího kalendáře datum, ke kterému bylo plnění smlouvy 

ukončeno (většinou den úhrady poslední faktury). Poté klikněte na „ukončit plnění smlouvy“. 

 
 

 

23) Tím, že ukončíte plnění smlouvy, dojde automaticky k zařazení zakázky do archivu (lze 

zkontrolovat v zeleném obdélníku v sekci „Informace o veřejné zakázce“). Administrace 

zakázky v systému E-ZAK je tím ukončena. 

 
 

 

 

 

4. Vyhledávání v systému E-ZAK 
 

V E-ZAKu lze vyhledávat buď pomocí rychlého filtru, nebo podle podrobnějších kritérií.  

 

A. Vyhledávání podle rychlého filtru 

Pro vyhledání Vašich zakázek je nutné být přihlášen do systému. Po přihlášení v levém 

panelu klikněte na volbu „Veřejné zakázky“.  
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Dále využívejte dané filtry – např. filtr „Uživatel“ (zobrazí se zakázky, ke kterým jste přiřazeni 

jako oprávněná osoba) nebo „Organizace“ (zobrazí se všechny zakázky Vaší organizace). 

Pokud chcete najít archivovanou zakázku (tj. smlouvu, jejíž plnění bylo již ukončeno), musíte si 

Filtr podle stavu archivu změnit na volbu „Archivované“, příp. „Všechny“. Při přednastavené 

volbě „Aktuální“ se zobrazují pouze zakázky, u kterých zatím nebylo plnění ukončeno! 

 

 
 

B. Podrobné vyhledávání  

Pomocí funkce „Vyhledávání“, kterou najdete v levém panelu, můžete vyhledávat zakázky 

podle mnoha kritérií, např. podle názvu, druhu plnění, předpokládané hodnoty atd. Chcete-li 

najít zakázky malého rozsahu zadané výše popsaným způsobem, vyberte v kolonce „Druh 

zadávacího řízení“ možnost „VZMR pro evidenci“.  Dále lze vyhledávání omezit např. jen na 

Ukončené zakázky nebo Aktuální/Archivované/Všechny (viz výše bod A.). Pro vyhledání 

zakázky není nutné být přihlášen do systému, avšak budou se zobrazovat pouze zakázky 

viditelné veřejnosti (ne tedy zakázky v přípravě). 
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5. Dodatečné opravy a nastavení oprávnění v systému E-ZAK 
 

Pokud si myslíte, že systém neumí něco, co by umět měl, je to pravděpodobně tím, že na to nemáte 

příslušná oprávnění – proto nejprve vždy prověřte nastavení Vašich oprávnění k zakázce! (dle bodu 

A. níže) 

 

A. Nastavení oprávnění k veřejné zakázce a oprava chyb 

- Pokud potřebujete provést nějaký úkon, ke kterému nemáte oprávnění, nebo opravit chybu 

v zadaných údajích nebo některý údaj či celou zakázku smazat, musíte si u příslušné zakázky 

nastavit dané oprávnění. To provedete v detailu zakázky v záložce „Oprávněné osoby za 

zadavatele“, poté klikněte u svého jména na políčko „nastavit oprávnění“. 

 
 

- V dalším okně vyberte ze seznamu požadované oprávnění – např. „odebrat přiřazenou 

dodavatelskou organizaci“ nebo „mazat veřejné dokumenty“ (nebo pro jistotu zatrhněte 

všechna práva) a poté klikněte dole na „Uložit“. 
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- Poté Vám přibude požadované oprávnění – např. možnost smazat veřejný dokument 

(chybný odkaz na Registr smluv): 

  

 

- nebo tlačítko pro smazání celé zakázky, pokud se nachází ve stádiu přípravy: 

 
 

- nebo např. tlačítko pro přidání další oprávněné osoby za vaši organizaci: 

 
 

 

 

B. Oprava základních údajů u zakázky, jejíž evidence již byla uzavřena 

- Pokud potřebujete u zakázky, jejíž evidence již byla uzavřena (a je tedy viditelná veřejnosti), 

opravit např. předpokládanou hodnotu nebo datum nákupu, musíte vytvořit Opravný 

interní formulář v záložce „Formuláře“: 
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- Ve formuláři opravte potřebný údaj a uložte. Poté se musíte vrátit zpět do záložky 

„Formuláře“, kde vytvořený opravný formulář zveřejníte kliknutím na ikonu oka: 

 

 
 

- Abyste zveřejnili formulář, použijte v dalším okně tlačítko „Obejít elektronický podpis“ – tím 

se ihned přepíší požadované údaje. 

 

 

C. Nezobrazuje se možnost „Nové zadávací řízení“ 

- Pokud se Vám po přihlášení do E-ZAKu nezobrazuje v levém panelu možnost „Nové zadávací 

řízení“ (a nelze tedy do systému vložit novou zakázku), je třeba nastavit oprávnění uživatele 

k zakládání veřejných zakázek v E-ZAKu.  

- Klikněte na položku „Detail uživatele“ v levém panelu, poté vpravo nahoře klikněte na 

„Upravit“. Je nutno mít zatržené oprávnění „Smí zakládat veřejné zakázky“: 

 



PŘÍRUČKA PRO ZADAVATELE „E-ZAK KROK ZA KROKEM“ - VZMR PRO EVIDENCI 

19 

6. Kontakty 
 

Technické záležitosti systému E-ZAK Jihomoravského kraje řeší oddělení uživatelské podpory IT 

odboru kancelář ředitelky Krajského úřadu Jihomoravského kraje, Bc. Kamila Uhlířová, e-mail: 

uhlirova.kamila@kr-jihomoravsky.cz, tel.: 541 658 882. 

Věcné a právní záležitosti systému E-ZAK Jihomoravského kraje řeší oddělení veřejných zakázek 

odboru investic Krajského úřadu Jihomoravského kraje (OINV KrÚ JMK) – kontakty na pracovníky 

oddělení lze vyhledat zde. OINV KrÚ JMK metodicky vede a poskytuje odbornou pomoc uživatelům 

při uveřejňování veřejných zakázek na profilu zadavatele a provádí kontrolu souladu užívaného 

profilu zadavatele s platnými a účinnými právními předpisy a interními směrnicemi JMK. 
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