
Centrální nákupy v systému NEN z pohledu pověřujících zadavatelů 

(pro Ministerstvo vnitra) 

- Příručka popisující detailně centralizované zadávání v systému NEN je dostupná na 

https://nen.nipez.cz/UzivatelskeInformace/UzivatelskePrirucky jako příručka 

„10.Centralizované zadávání“.  

Podmínky: 

- Registrace v systému NEN 

o https://nen.nipez.cz/ → Registrace (horní menu volba vpravo) → Registrace 

zadavatele 

o Proces registrace je popsán v příručce „04.Registrace do NEN“ dostupné na 

https://nen.nipez.cz/UzivatelskeInformace/UzivatelskePrirucky  

- Přiřazení rolí 

o Vytváření osob, přiřazení rolí a popis oprávnění rolí je uveden v příručce „01.Příručka 

pro zadavatele“ dostupné na 

https://nen.nipez.cz/UzivatelskeInformace/UzivatelskePrirucky  

o Uživatelské role v systému centralizovaného zadávání 

▪ Administrátor centralizovaného zadávání 

• Přijímá, nebo zamítá pozvání k zařazení do systému centralizovaného 

zadávání 

• Spravuje katalog zadavatele, zakládání a ruší systém centralizovaného 

zadávání (sběru) 

▪ Účastník centralizovaného zadávání 

• Vkládá požadavky do nákupu (sběru) 

▪ Schvalovatel centralizovaného zadávání 

• Provádí schvalování požadavků zadaných schvalovatelem v příslušné 

fázi životního cyklu sběru (nákupu) 
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Kroky pověřujícího zadavatele v životním cyklu systému centralizovaného zadávání 

1. Centrální zadavatel přidá pověřujícího zadavatele do systému centralizovaného zadávání. 

2. Pověřující zadavatel s rolí „Administrátor centralizovaného zadávání“ obdrží informaci o 

zařazení do systému centralizovaného zadávání (do interních zpráv v systému NEN, případně 

je možné nastavit přeposílání na externí email). 

(Pokud v organizaci pověřujícího zadavatele neexistuje osoba s touto rolí, informace je 

doručena osobě, která má přiřazenou roli „Administrátor subjektu“.) 

 

3. Pověřující zadavatel potvrdí (nebo zamítne) zařazení do systému centralizovaného zadávání. 

(Do tohoto úkonu – nelze vybrat pověřujícího zadavatele, který se nevyjádřil nebo zamítnul, 

jako účastníka sběru (nákupu).) 

o Uživatel s rolí „Administrátor centralizovaného zadávání“ 

o Dlaždice „Zařazení do centralizovaného zadávání“ 

 

o Formulář „Zařazení do systému centralizovaného zadávání“ s možností Přijmou nebo 

Odmítnout zařazení 

 

4. Pověřující zadavatel vyčkává na zahájení sběru ze strany centrálního zadavatele. 

5. Nastavení fakturačních adres 

o Uživatel s rolí „Účastník centralizovaného zadávání“ 



o Dlaždice „Seznam fakturačních údajů“ 

(založit fakturační údaje je možné i poté z přehledu sběrů požadavků, případně 

z detailu samotného sběru) 

 

o Založení nového záznamu na formuláři „Seznam fakturačních údajů“ a vyplnění údajů 

 



6. Centrální zadavatel zahájí sběr 

o Pověřující zadavatel je o této skutečnost informován – dle nastavení komunikační 

matice s centrálním zadavatelem (v NEN/mimo NEN) 

7. Pověřující zadavatel vloží své požadavky na nákup (sběr) požadavků 

o Uživatel s rolí „Účastník centralizovaného zadávání“ 

o Dlaždice „Sběry požadavků“ → Formulář „Sběry požadavků“ = přehled všech sběrů 

pověřujícího zadavatele od zahájení sběru po fázi, kdy je sběr navázán 

 

o Detail Sběru 

 



o Založení záznamů s vyplněním fakturačních údajů a místa dodání 

o Vkládání požadavků – na detailu takto založeného záznamu, případně pomocí volby 

„Exportovat požadavky“ a „Importovat požadavky“ 

 

▪ Do ukončení sběru (uplynutí lhůty nebo ukončení ze strany centrálního 

zadavatele před uplynutím lhůty) – je možné množství editovat 


