Manual registracie  JOSEPHINE

JOSEPHINE — Manual registracie

Skrateny navod registrace vas rychlo ajednoducho prevedie procesom registracie v systéme na
elektronizaciu verejného obstaravania JOSEPHINE. Pre lepsi prehlad tu najdete tieZz opis zdkladnych
obrazoviek systému. Ak budete potrebovat niektoré z informacii spresnit, mate vidy mozZnost
kontaktovat nasu linku podpory Houston PROEBIZ.
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Vstupna obrazovka JOSEPHINE

Po zadani internetovej adresy portalu JOSEPHINE sa kazdému ndvstevnikovi portalu zobrazi Uvodna
obrazovka s moznostou zobrazit zoznam vyhlasenych verejnych obstardvani a dynamickych nakupnych
systémov.
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01. Zoznam vyhlasenych verejnych obstaravani.
02. Zoznam vyhlasenych DNS.

03. Prihlasenie do systému.

04. Registracia do systému.

05. Jazykova mutdcia systému.

06. Odkazy a manualy na stiahnutie.
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Technické naroky systému JOSEPHINE

V internetovom prehliadadi je nutné mat pre vsetky typy zédkaziek povoleny javascript a zapnuté cookies.
Navod ako v internetovom prehliadaci povolit cookies ndjdete na http://proebiz.com/sk/podpora.
Mozete si taktiez spravit test prehliadaca, ktory najdete v sekcii SUPPORT systému JOSEPHINE.

o

© 2016 NAR marketing s.r.0.| SUPPORT - tel.: +421 220 255 999, e-mail: houston@proebiz.com | JOSEPHINE 2.0

01. Tlacidlo SUPPORT, sluzi ako odkaz na stranku https://josephine.proebiz.com/support kde je mozné
vykonat test prehliadaca a zistit hardvérové a softvérové naroky k pouZivaniu. V pripade, Ze
potrebujete poradit, tak su tu uvedené kontakty pre pripadnd pomoc.

JOSEPHINE = oBstarAvaniA ~ # PRIHLASITSA v  + ZAREGISTROVATsa v

SUPPORT JOSEPHINE restrnenones (@)

01. Tlacidlo test prehliadada aktivuje kontrolny proces, ktory zisti, ¢i je Vas$ prehliada¢ schopny spustit
softvér JOSEPHINE.

Samostatny dokument Technické naroky systému JOSEPHINE si mozete stiahnut TU.
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Registracia ucastnika

Pokial eSte nemdte svoje pristupové Udaje, ziskate ich pomocou registracie. Az po prihlaseni do systému
pomocou svojich pristupovych Udajov mobzZete v zdkazkach zadavat svoje ponuky, popripade
komunikovat s Obstaravatelom/Verejnym obstaravatefom. V registratnom formulari vyplnite Gdaje
spolo¢nosti, ktoru zastupujete a sucasne vyplnite Udaje za svoju osobu, ktorymi sa budete do systému
JOSEPHINE prihlasovat. Registracia je viazand na polozku ICO, preto tento Gidaj uz nebude mozné neskor
upravit.

JOSEPHINE = oBsTARAVANIA - # PRIHLASITSA ~  + ZAREGISTROVATsA -

Registracia (Identifikacia)

Firma

@ Nazov *

Ernest Hemingway

1€o* Registracné &islo DPH
999838777 SK999888777
Web IBAN

www.hemingway.sk

*

Ulica * Cp.
Ostravska 5898/21
Mesto psC
Bratislava 81902

Stat”
Slovenska republika v

Platca DPH

Mé&Zem konat za spolofnost, ktord registrujem

01. Vyplnenie udajov o firme.

02. Potvrdenie — organizécia je/nie je platca DPH.

03. Registracia ucastnika je podmienenda potvrdenim informacie, Ze moze jednat za spolo¢nost, ktoru
registruje.

Pod formuldrom o registrovanej spolocnosti vypliite Udaje za svoju osobu. Na prihlasenie do systému
budete pouZivat e-mail a heslo, popripade elektronicky podpis po nahrani do systému.

Pozndmka: Osoba, ktord je vyplnend v registracnom formuldri automaticky ziskava administrdtorské
prava pre danu spolocnost. Tdto osoba méZe potom za ucastnika priddvat a administrovat dalsich
uZivatelov systému.

V pripade, Ze chcete komunikovat a vkladat ponuky do Eeskych verejnych zdkaziek, je nutné, aby
registrujuci pouzivatel bol konatefom spolo¢nosti alebo doloZil Poverenie jednat za spolo¢nost ¢i Plnu
moc tykajucu sa verejného obstaravania realizovaného prostrednictvom el. nastroja JOSEPHINE.
Poverenie ¢i PIni moc je mozné doloZit elektronicky alebo zaslat na adresu prevadzkovatela. V pripade
Ze sa chcete zUcCastfiovat len slovenského verejného obstaravania, bude na adresu spolo¢nosti a meno
konatela zaslany kdd pre autentifikaciu spolo¢nosti. Pre polské verejné obstaravanie nie je autentifikacia
potrebna.
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Nahranie dokumentov k uZivatelovi moZete vykonat taktiez po dokonceni registracie. V zahlavi systému
JOSEPHINE kliknite na svoje meno a potom v menu na moznost KARTA UZIVATELA, kde sa vam zobrazi
totozny formular uzivatela ako pri registracii do systému.

Uzivatel
Titul Krstné meno * Priezvisko *
lan Cudlin
( 1 > Predvolba * Telefén * Jazyk prostredia*

+421 v 725880844 slovencina -
E-mail

jan.cudlin@proebiz.com
Heslo * Heslo pre kontrolu *

2 M Pozadujem elektronickd komunikaciu v SK obstarévaniach a beriem na vedomie

K Uspesnej registracii a k elektronickym Gkonom v systéme JOSEPHINE je nutné vyplinif vzorovy dokument pinej moci, tito nechat podpisat Statutarnym zastupcom organizacie alebo

osobou opravnenou jednat za organizaciu a taktieZ spinomocnenou osobou. Dokument nasledne vioZite do systému (formou zarucenej elektronickej konverzie alebo elektronicky

podpisaného PDF dokumentu oboma stranami) pri registracii alebo neskér v Karte uZivatela (menu pod vasim menom), v zalozke Dokumenty. Overen( képiu pinej moc je mozné
e poslat aj postou na adresu NAR marketing s.r.0., Masarykovo namésti 33, Ostrava - Moravska Ostrava, 702 00, Ceska republika.

Poznamka: V pripade, Ze mate zéujem o elektronicki komunikaciu len v CZ obstaravaniach, rozsah opravneni uvedeny vo vzorovom dokumente plnej moci nesmie byt zmeneny;
registrovand osoba ucastnika bude opravnend vykondvat elektronické ukony v systéme JOSEPHINE prave len v rozsahu plnej moci. V pripade akejkolkve Upravy vzorového dokumentu
nebude registrdcia tejto osoby prijata.

D Pozadujem elektronicki komunikaciu v CZ obstardvaniach a beriem na vedomie C

D Pozadujem elektronicki komunikaciu v PL obstaravaniach a beriem na vedomie O

e @ Suhlasim s podmienkami =

e () Som 3tatutarny zastupca alebo osoba zodpovedna jednat za organizaciu.

(®) Nie som $tatutarny zastupca alebo osoba zodpovedna jednat za organizaciu.

PriloZte dokument T 7

01. Vyplnenie udajov o uzivatelovi.

02. Potvrdte check-boxy podla toho, v ktorych narodnych prostrediach sa chcete zi¢astfiovat verejného
obstaravania. Potvrdenim check-boxov zaroven suhlasite s Obchodnymi podmienkami. Obchodné
podmienky su rézne podla narodného prostredia.

03. Informacia o doloZeni dokumentov nutnych k autentifikacii uzivatela.

04. Suhlas s podmienkami spracovania osobnych udajov.

05. Vyberte z mozZnosti, ¢i ste Statutarny zastupca (osoba zodpovedna jednat za organizaciu) alebo nie.
Od tejto volby sa odvija prikladanie dokumentov. Vid informacia v modrom poli nizsie (03.).

06. Tyka sa len pre CZ zakazky. Vzory Plnej moci k stiahnutiu tykajucich sa verejnych obstardvani
realizovanych prostrednictvom el. nastroje JOSEPHINE. Nutné vyplnit v pripade, Ze nie ste
Statutdrny zastupca alebo osoba zodpovednd jednat za organizaciu. Vzor Plnej moci je dostupny
v Cestine, polStine a anglictine.

07. Tyka sa len pre CZ zdkazky. Tlacidlom * ha konci riadku priloZite PInd moc ¢i Poverenie.
Naskenovany dokument musi byt podpisany elektronickym podpisom konatel spolo¢nosti alebo
osobou poverenou jednat za spolo¢nost.

08. Tlacidlo pre dokoncenie registracie.

POZOR: Vlozené dokumenty (naskenovand PInd moc, Poverenie jednat za spoloénost) musi byt
podpisana kvalifikovanym elektronickym podpisom Statutarneho zastupca spolocnosti alebo osoby
poverenej jednat za spoloénost.
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Autentifikacia ucastnika

Autentifikdcia je proces overovania opravnenosti zaregistrovanej spoloc¢nosti predkladat ponuky
v systéme JOSEPHINE. Pokial zaregistrovana spolo¢nost neprejde Uspesne procesom autentifikacie,
nema moznost predkladat svoje ponuky v podlimitnych a nadlimitnych druhoch postupu.
Neautentifikovana spolo¢nost moze vkladat svoje ponuky iba v postupe - Zakazky s nizkymi hodnotami
(SK) / VZMR (CZ). Pre polské verejné obstaravanie nie je autentifikacia potrebna.

Autentifikacia ucastnika pre SK zakazky

Autentifikacia spolo¢nosti je mozna troma spésobmi:

1. V systému JOSEPHINE registraciou a prihldasenim pomocou obcianskeho preukazu s elektronickym
Cipom a bezpecnostnym osobnostnym koédom (elD). V systéme je automaticky autentifikovana
spolo¢nost, ktord pomocou elD registruje Statutar danej spoloc¢nosti. Pre tento variant musite mat elD
aktivované, v pocitaci nainstalovanu aplikaciu elD klient a pripojenu ¢itacku kariet. Detaily najdete na
https://www.slovensko.sk/sk/fag/fag-eid/.

2. Pre zacatie autentifikacie pouzivatela Ucastnika je rozhodujlce, ¢i ste Statutdrny zastupca alebo osobu
poverena jednat za spolo¢nost:

e Statutarny zastupca — autentifikacia za¢ina po nahrani kvalifikovaného elektronického podpisu
pouZzivatela do systému JOSPEHINE.

® Osoba opravnenad jednat za spoloénost — autentifikécia za¢ina po nahrani dokumentu -
Poverenia/Plnej moci (podpisand elektronickym podpisom Statutarneho zastupcu) do profilu
pouzivatela ucastnika a nahrani kvalifikovaného elektronického podpisu pouzivatela do
systému JOSEPHINE.

Pocas procesu autentifikdcie moze byt pouzivatel ucastnika kontaktovany poskytovatelom systému
JOSEPHINE. Autentifikacia pouzivatela ucastnika prebieha v pracovné dni od 08:00 do 16:00 hod.

3. Alebo pockanim na autentifikacny kdd, ktory bude poslany na adresu sidla firmy uchddzaca v listovej
podobe formou doporucenej posty v pripade, kedy spolo¢nost pomocou elD registruje osoba, ktord nie
je Statutdrom tejto spolocnosti alebo je registracia do systému realizovana pomocou hesla. Lehota na
tento Ukon su 3 pracovné dni a je potreba s touto dobou poéitat pri vkladani ponuky.

Pokial uz mate k dispozicii autentifikaény kod, vloZite ho do systému v zalozke ADMINISTRACIA —
AUTENTIFIKACIA.

= OBSTARAVANIA - & MOJE OBSTARAVANIA

Viozit kod vyzvy, ktory bol zaslany pred 1. 11. 2018
Vlozit kod vyzvy, ktory bol zaslany po 1. 11. 2018
Profil dodavatela

Uzivatelia

nizacia verejného obs:

Autentifikacia ‘“
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Autentifikacny kdd je uz predvyplneny a postacuje iba doplnit poslednych pat znakov.

Autentifikacia

Autentifikacny kod

Fnh91Zo4CRSIOYyy]0983drh8]K0zy0t7dXXd9vvk CCot

+ AUTENTIFIKOVAT

Poznémka: Pokial' v roletke moznost AUTENTIFIKACIA nemdte, vasa spolocnost uz bola autentifikovand.

Autentifikacia ucastnika pre CZ zakazky

Pre zacatie autentifikacie pouZivatela Gcastnika je rozhodujlce, ¢i ste Statutdrny zastupca alebo osobu
poverena jednat za spolo¢nost:

e Statutarny zastupca — autentifikacia za¢ina po nahrani kvalifikovaného elektronického podpisu
pouZzivatela do systému JOSPEHINE.

® Osoba opravnena jednat za spoloénost — autentifikécia za¢ina po nahrani dokumentu -
Poverenia/Plnej moci (podpisand elektronickym podpisom Statutarneho zastupcu) do profilu
pouzivatela ucastnika a nahrani kvalifikovaného elektronického podpisu pouzivatela do
systému JOSEPHINE.

Pocas procesu autentifikdcie moze byt pouzZivatel ucastnika kontaktovany poskytovatelom systému
JOSEPHINE. Autentifikacia pouzivatela Ucastnika prebieha v pracovné dni od 08:00 do 16:00 hod.

Po autentifikdcii je pouzivatelovi Ucastnika na e-mailovd adresu zadanu pri registracii do systému
JOSEPHINE odoslany notifikaény e-mail o uUspesSnej autentifikdcii. Od tejto chvile je ucastnikovi
umoznené elektronicky komunikovat v systéme JOSEPHINE s ceskymi a polskymi vyhlasovatelmi
verejnych obstaravani.

Autentifikacia ucastnika pre PL zakazky

Autentifikdcia u¢astnika sa nevyzaduje a Gcastnik moze v systéme komunikovat a predkladat ponuky vo
vietkych typoch PL zakaziek ihned po registracii. Niektoré typy zakaziek mézu vyzadovat prihlasenie
elektronickym podpisom.
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VloZenie elektronického podpisu uZivatela ucastnika (CZ,PL
zakazky)
Aby ste mohli komunikovat a vkladat ponuky do CZ a PL verejného obstaravania, je nutné nahrat do

systému JOSEPHINE elektronicky podpis. Kliknite na svoje meno v zahlavi systému a vyberte volbu
,Karta uzivatela”.

Odhlasit
Zmenif heslo

Karta uzivatela

V tretej zédlozke Karta uZivatela ,Elektronicky podpis“ je dostupny formuldr na nahrania certifikdtu
s kvalifikovanym elektronickym podpisom.

Karta uzivatela

Osobné udaje Dokumenty Elektronick...

Nahrat certifikat @ @

‘ - | Vybrat Zrusit

01. Zroletky vyberte certifikat s kvalifikovanym el. podpis.

02. Tlacidlo pre potvrdenie vybraného el. podpisu z roletky.

03. Zrusenie vybraného el. podpisu. Potom mdzZete el. podpis zmenit za iny z roletky.
04. Tymto tla¢idlom potvrdite vloZenie/zmenu el. podpisu.

Po Uspesnom nahrani sa na stranke zobrazi informacia o aktudlnom elektronickom podpise vo vaSsom
profile uzivatela v systéme JOSEPHINE. Prostrednictvom tu zobrazeného certifikatu sa aktualne mozete
prihlasovat do systému JOSEPHINE.
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Karta uzivatela

0Osobné udaje Dokumenty Elektronick...

Prilozeny certifikat
Popis:

seriové Eislo:

Vlastnik:

Organizacie:

Sériové ¢. organizacie:
Vydavatel:

Vydavatelska organizécia:

Platnost od: 21.06.2017 10:43:58
Platnost do: 21.06.2018 10:43:58
Stiahnut obsah certifikatu

Nahrat certifikat

| v Vybrat Zrusit

o

V pripade, Ze chcete zmenit el. podpis za novy, staci z roletky vybrat pozadovany podpis z UlozZiska a
postupovat rovnako ako pri nahrani prvého el. podpisu.

Prihlasenie do systému

Pre registraciu do systému uz poznéate svoje pristupové Udaje, mdzete sa prihlasit prostrednictvom hesla
alebo nahraného elektronického podpisu.

Prihlasenie heslom (SK, PL zakazky)

Pro komunikaciu a vloZzenie ponuky do SK verejnych obstaravani a CZ, PL verejnych obstaravani malého
rozsahu stadi prihlasenie e-mailom a heslom. V ponuke PRIHLASIT SA v zahlavi systému vyberte moznost
,Pomocou hesla”.

Prihlasenie

E-mail

o jan.hemingway@proebiz.com

Heslo

e v PRIHLASIT SA Zabudnuté heslo < 4)

01. Mailovd adresa je vase prihlasovacie meno.

02. VloZte heslo.

03. Stlacte tlacidlo prihlasit sa.

04. V pripade zabudnutého hesla, mézZete vyuZit aplikiciu na obnovu hesla.
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Prihlasenie elektronickym podpisom (CZ, PL zakazky)

Pre komunikaciu a vloZenie ponuky do CZ a PL verejného obstardvania v ramci zakona je nutné sa
prihlasit el. podpisom. V ponuke PRIHLASIT SA v zahlavi systému vyberte mozinost ,Pomocou el.

podpisu“. Vo formulari vyberte el. podpis a potom stlacte tlacidlo

JOSEPHINE # OBSTARAVANIA - %) PRIHLASITSA v  + ZAREGISTROVAT.. v+ — v

Prihlasenie pomocou el. podpis

‘ . | Vybrat Zrusit

01. Tu zvolite pozadovany el. podpisu z UloZiska.
02. Tlacidlom potvrdite vybrany el. podpis.
03. Tymto tlacidlom zrusite vybrany el. podpis.

Systém vds vo vyskakovacom okne vyzve k zadaniu PINu k el. podpisu. Zadajte PIN a potvrdte tlacidlom

SecureStoreCSP - zadat PIN X

K provedeni operace je tfeba zadat PIN.
Operace :
Podpis dat kliem umisténym na karté

D Zapamatovat FIN

| 0K | | Storno |

Pozndmka: Vzhlad vyskakovacieho okna sluZiaceho k zadaniu PINu se mdézZe lisSit na zdklade verzie
operacného systému alebo programu na sprdvu certifikdtu vo vasom pocitaci.

Po prihlaseni do systému JOSEPHINE vyberte zo zoznamu v zélozke VEREJNE OBSTARAVANIA zékazku s
ktorou budete dalej pracovat. Pre zobrazeni detailu kliknite na zdkazku.

Pokial ste esSte nepodali vzdkazke ponuku alebo ste eSte pomocou systému sverejnym
obstaravatelom/obstaravatefom nekomunikovali a prajete si, aby ste boli k zdkazke pripojeny a systém
vas informoval pomocou e-mailovej notifikacie o novo dorucenych verejnych spravach, stlacte tladidlo

& ZAUJIMA MATO

STAV: PREBIEHAJUCA | & ZAUJIMA MATO
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Manual registracie ~ JOSEPHINE

V pripade otazok nas kontaktujte telefonicky, alebo e-mailom.

SK: +421 220 255 999 E-mail: houston@proebiz.com
CZ: +420 597 587 111 Web: Www.proebiz.com
PL: +48 222 139 900

Tim podpory HOUSTON PROEBIZ
06. 03. 2019
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