JOSEPHINE - Manual registrace

Navod vas rychle a jednodusSe provede procesem registrace v systému urceném pro elektronizaci
zadavani verejnych zakazek JOSEPHINE. Prejete-li si nékteré informace doplnit, kontaktujte
prosim nasi linku podpory Houston PROEBIZ.
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Po zadani internetové adresy portalu JOSEPHINE se navstévnikovi portalu zobrazi ivodni obrazovka
s moznosti zobrazit seznam vyhl&senych verejnych zakazek a dynamickych nédkupnich systém.

JOSEPHINE & VSECHNY SOUTEZE %) PRIHLASENi v 4 REGISTRACE v

TE TR AR

Elektronizace zadavani verejnych zakazek

- jednodusSe, uZivatelsky privétivé a logicky.

Navic s naSi plnou znalostni podporou.
»

Seznam v3sech vyhlasenych soutézi
PFihlaseni se do systému
Registrace do systému

Jazykova mutace systému

uvewbNR=

Knihovna manuald a odkaz( ke staZzeni

Vas pocita¢ musi byt pfipojen k Internetu. Pro bezproblémovou Gc€ast v systému JOSEPHINE ur¢enému k
elektronickému podavani nabidek a k elektronické komunikaci ve vefejnych zakazkach je nutné mit v
pocita¢i nainstalovany jeden z webovych prohlize¢t Mozilla Firefox 13.0 a vyssi (https://firefox.com), Google
Chrome (https://google.com/chrome) nebo Microsoft Edge (https://www.microsoft.com/edge).

Pro bezproblémovou Ucast v systému JOSEPHINE uréenému k elektronickému podavani nabidek a k
elektronické komunikaci ve vefejnych zakazkach s povinnym pouzitim elektronického podpisu je nutné mitv
pocitaci nainstalovanou komponentu I.CA PKIServiceHost a pFislusné doplriky pro webové prohlizece Mozilla
Firefox, Google Chrome a Microsoft Edge. Detaily instalace a odkazy ke staZzeni komponenty a pFisluSnych
doplnkl najdete po stlaceni tlacitka Test el. podpisu nebo na odkazu https://josephine.proebiz.com/cs/test-

podpis.

Dale je nutné mit v internetovém prohliZzeCi povolen javascript a zapnuty cookies. Navod jak v internetovém
prohlizeci cookies naleznete na https://proebiz.com/podpora. MlzZete si také provést test prohlizece, ktery
najdete v sekci SUPPORT umisténé v pati¢ce systému JOSEPHINE.

Ve veFejnych zakazkach s povinnym pouZitim elektronického podpisu musi U¢astnik vlastnit platny
elektronicky podpis zaloZeny na kvalifikovaném certifikatu, ktery splfiuje pozadavky Nafizeni Evropského
parlamentu a Rady (EU) €. 910/2014 a pfislusné narodni legislativy. Elektronické podpisy zaloZené na
kvalifikovaném certifikatu vystavuji kvalifikovani poskytovatelé sluzeb v jednotlivych €lenskych statech EU.

SUPPORT/KONTAKT dtel.: +420 255 7
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Tlacitko SUPPORT slouzi jako odkaz na stranku https://josephine.proebiz.com/support, na niz je mozné
provést test prohlizece a zjistit hardwarové a softwarové naroky k uzivani systému. Na stradnce jsou uvedeny
kontakty na technickou podporu systému.

Kliknutim na odkaz KONTAKT se vam zobrazi kontaktni Gdaje spolecnosti PROEBIZ s.r.o.

JOSEPHINE  V3eCHNY SOUTEZE %) PRIHLASENi + REGISTRACE -

SUPPORT JOSEPHINE

Tlacitko Test prohlizeCe aktivuje kontrolni proces, ktery ovéfi schopnost vaseho prohlizece spustit systém
JOSEPHINE.

Samostatny dokument Technické naroky systému JOSEPHINE naleznete na
https://store.proebiz.com/docs/josephine/cs/Technicke naroky sw JOSEPHINE.pdf.

PFistupové Udaje do systému si uzivatel vytvari samostatné, a to pfi registraci. Registraci se pak rozumi
vyplInéni registra¢niho formulare s naslednym ovérenim ze strany poskytovatele systému; poskytovatel
systému ovéF opravnéni registrujici se osoby €init Ukony za Gcastnika. U¢astnikem se pak rozumi

préavnicka/fyzicka osoba, kterd je v registracnim formulaFi uvedena pod tdajem ICO, tento Gdaj jiz novi

uzivatelé daného Ucastnika nemohou zménit.

JOSEPHINE & VSECHNY SOUTEZE % PRIHLASENI ~ + REGISTRACE v

Registrace

Organizace
Nazev G¢astnika ™ 1.

Ernest Hemingway s.r.o.

ico” DI¢
15498756 715498756
Web IBAN

www.hemingway.cz

Ulice ™ Cp.*
Kratkd 221/4
Mésto ™ psc¢
Plzef 32698

stat”
Ceska republika -
PlaceDPH 2.

Jsem opravnén jednat za organizaci 3

1. VyplInéni Gdajl o Ucastnikovi
2. Vyplnéni Udaje o vztahu Ucastnika k DPH (je/neni platce)
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3. Vyplnéni Udaje o vztahu registrujici se osoby a Ucastnika (opravnéni jednat za organizaci)
V dalsi ¢asti formulare vyplni registrujici se osoba Gidaje o sobé a stanovi si pfistupové Udaje (e-mail a heslo).

Pozndmka: Osoba, kterd se v rémci organizace (tj. v rémci tdaje ICO) registruje jako prvni, automaticky ziskdvd
administrdtorskad prdva opravriujici evidovat, aktualizovat Ci rusit dalsi registrujici se osoby dané organizace.

V pfipadé z&jmu o komunikaci a predkladani nabidek ve verejnych zakazkach ceskych zadavatell je nutné,
aby uZivatel uvedl svij vztah k vlastni organizaci, konkrétné:

- zda je osobou opravnénou jednat za organizaci (tj. zda je jednatelem) - pak nemusi pfedkladat Zadny
dokument

- zda je osobou opravnénou jednat za organizaci na zakladé PIné moci vydané jednatelem - pak je povinen
dolozit pFisluSnou Plnou moc

V pripadg, Ze registrujici osoba neni osobou opravnénou jednat za organizaci, pak je nutné, aby si tato
osoba stahla ze systému JOSEPHINE vzorovy dokument PIné moci umoznuijici €init ikony v systému
JOSEPHINE, tento dokument nechala podepsat statutdrnim zastupcem své organizace a doloZila ho do
systému. DoloZenim dokumentu do systému se rozumi elektronické pfilozeni dokumentu k registracnimu
formulari nebo zaslani dokumentu formou doporucené zasilky na adresu poskytovatele.

Registraci je nutno dokoncit pfiloZzenim elektronického podpisu zaloZzeném na kvalifikovaném certifikatu. Po
odeslani registracniho formulare provede poskytovatel systému ovéreni predloZenych Gdajl, a bud této
osobé systém dalkoveé aktivuje, nebo pristup odmitne. O rozhodnuti poskytovatele je ovéfované osobé
odeslan notifika¢ni mail.

V pripadé verejnych zakazek slovenskych zadavatell je pro registraci a ovéfeni moZny postup pro Verejné
zakazky CZ zadavateld.

Je mozné registrace pomoci elD, coz je nejrychlejsi zplsob registrace vcetné autorizace vyuZitim
elektronického obcanského priikazu.

%) PRIHLASIT SA v 4 ZAREGISTROVA.. v

Pomocou hesla

Pomocou elD (s rychlou autentizéciou)@
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Ovéreni uzivatele Gcastnika se nevyZaduje a uZivatel maze v systému komunikovat a predkladat nabidky ve

vSech typech PL zakazek ihned po registraci.

Pozndmka: DoloZeni dokumentd 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 moZnost Karta uZivatele -zde se
vdm zobrazi totoZny formuldr uZivatele jako pfi registraci do systému, zde miiZete provést doloZeni poZadovanych

dokumentu.

V pripadé nedoloZeni poZadovanych dokument( je registrujici osoba opravnéna Cinit ikony vylu¢né jen ve
vefejnych zakazkach malého rozsahu, u nichZ nebyla stanovena povinnost elektronického podpisu.

ernest.hemingway@proebiz.com

Heslo " Heslo pro kontrolu
D PoZaduji elektronickou komunikaci v SK zakazkach a beru na védomi Obchodni podminky
E Pozaduji elektronickou komunikaci v CZ zakazkach a beru na védomi Obchodni podminky 2.,

Pro komunikaci se zadavatelem a pfedloZeni nabidky/zadosti ve vefejné zakazce je nutné ovéreni (netyka se druhu zadavaciho fizeni VZMR).

Pokud jste jednatelem spoleénosti nebo prokuristou stacf nahrat kvalifikovany el. podpis do systému.

Elektronicky podpis.
republika. Na obalku listovni zasilky uvedte text "JOSEPHINE".

[T] Pozaduji elektronickou komunikaci v PL zakézkich a beru na védomi Obchodni podminky

Souhlasim s podminkami zpracovani osobnich ddajl 4.

( - | ser statutarni zastupce nebo osoba odpovédna jednat za organizaci.

( ) Nejsem statutdrni zastupce ani osoba odpovédnd jednat za organizaci.

PfiloZte dokument

™
\/ Nejsem robot =t 8.

reCAPTCHA

Gcheana soskram - Smiuvni podminky

= o

UzZivatel
. 1. 3 o
Titul Jméno PFijmeni
Ernest Hemingway
Predvolba ™ Telefon * Jazykové prostiedf systému
+420 354865489 cestina
E-mail*

3.

Elektronicky podpis nahrajete do systému JOSEPHINE po dokonéeni registrace kliknutim na polozku menu Karta uzivatele umisténym pod ikonou panéka v zahlavi systému, zlozka

V jiném pfipadé e nutné kromé kvalifikovaného el. podpisu vleZit také plnou moc (podepsanou kvalifikovanym el. podpisem v3ech ticastnénych stran nebo provedenou autorizovanou
elektronickou konverzf dokumentu). Piipadné miiZete zaslat ovéfenou kopii postou na adresu PROEBIZ s.r.0., Masarykovo néméstf 33, Ostrava — Moravsk4 Ostrava, 702 00, Ceskd

6. Vzory PIné moci ~

7.

+

1. VyplInéni Gdajd o uzivateli

2. Vybér checkboxl narodniho prostiedi dle zajmu

3. Vysvétlujici informace o poZadavcich na obsah predkladanych dokument(
4. Souhlas s podminkami zpracovani osobnich Gdajd



5. Uvedeni vztahu uzivatele k organizaci

6. Vzory PIné moci vztahujici se k Ukon{im uZivatele ve verejnych zakazkach v systému JOSEPHINE

(pozn.: Vzor PIné moci je dostupny v Cesting, polstiné a anglicting)

7. Tlacitko plus na konci fadku urcené pro pfiloZzeni dokumentu PIné moci

8. Potvrzeni, Ze se nejedna o robota

9. Tlacitko pro dokonceni registrace - v okamzZiku odeslani vyplnéného registracniho formulare je nutné
ucet aktivovat pomoci odkazu odeslaného na e-mailovou adresu z registracniho formulafe (po 24 hodinach
bez aktivace bude registrovany Ucet smazan)

Pozndmka: Vybérem checkboxu ndrodniho prostredi vyjadrujete i souhlas s pfislusnymi Obchodnimi podminkami,
Obchodni podminky si proto dikladné prostudujte. Poskytovatel upozorriuje, Ze Obchodni podminky jednotlivych
ndrodnich prostfedi nejsou shodné.

POZOR: Dokument PIné moci opraviiujici jednat za organizaci musi byt podepsan kvalifikovanym
elektronickym podpisem statutarniho zastupce spolecnosti. Dokument PIné moci opraviujici k

provadéni tkont v systému JOSEPHINE musi byt podepsan kvalifikovanym elektronickym podpisem
statutarniho zastupce organizace nebo osoby povérené jednat za organizaci.
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Pro potfebu komunikace a pro moznost predklddani nabidek ve verejnych zakazkach CZ a PL zadavatell je
nutné prihlaseni elektronickym podpisem, el. podpis je mozné nahrat do systému nasledovné. Kliknéte na
své jméno v zahlavi systému a vyberte moznost menu Karta uzivatele.

Odhlasit

Zménit heslo

Karta uZivatele @ |

V tfeti zaloZce Karty uZivatele Elektronicky podpis je dostupny formular pro nahrani certifikatu
s kvalifikovanym elektronickym podpisem.

Karta uzivatele

Osobni ud... Dokumenty Elektronic...

Nahrat certifikat

Vyberte certifikat
| 2~

Nahrat certifikit 08

Nacist certifikaty pomoci tlacitka Nacist.

Z roletky Ize vybrat certifikat s kvalifikovanym elektronickym podpisem.
Tlacitkem Nahrat certifikat potvrdit vioZeni/zménu elektronického podpisu.
MoZnost otestovani funkénosti elektronického podpisu.

pPwbN=
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Po UspéSném nahrani elektronického podpisu se u vaseho profilu zobrazi pfislusna informace
a prostfednictvim zde zobrazeného certifikatu se jiZ do systému JOSEPHINE mUzete prihlasovat.

Karta uzivatele

Osobni dd... Dokumenty Elektronic...

PriloZeny certifikat

Popis:
Seriové Cislo:
Vlastnik:

Organizace:
2. seriové ¢islo:

Vydavatel:

Organizace vydavatele:

Platnost od: 19.10.2020 07:01:13
Platnost do: 19.10.2021 07:01:13

Stahnout obsah certifikatu

Nahrat certifikat

Vyberte certifikat

= :
T

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

Tlacitkem Odstranit certifikat si z UCtu certifikat odeberete. MozZnost odebrani certifikatu vyuZijete v situaci,
kdy podavate nabidky za vice spolecnosti, a proto vlastnite v systému JOSEPHINE vice Gctu. Pokud postup ve
verejné zakazce na podani nabidky vyZaduje identifikaci pomoci elektronického podpisu, svj elektronicky
podpis pFiloZte vzdy k Uctu, ktery chcete vyuzit na podani nabidky.

Pozndmka: Autorizace oprdvnéné osoby lcastnika je proces ovérovdni predloZenych dokumentd za ticelem
Zjisténi, zda registrujici se osoba je v systému JOSEPHINE oprdvnénd Cinit ukony ucastnika, tj. komunikovat ve
ver'ejnych zakdzkdch a predklddat za ucastnika nabidky. Za ovéreni predloZenych dokumentu je odpovédny
poskytovatel systému JOSEPHINE. Osoba, kterd byla Poskytovatelem ovéfena, je oprdvnéna Cinit ikony ve vSech
vefejnych zakdzkdch pfislusného ndrodniho prostfedi, a to bez jakéhokoliv omezeni. Neovéfend osoba je
oprdvnéna Cinit ukony jen ve vefejnych zakdzkdach malého rozsahu - ale to pouze v pfipadé, Ze v téchto zakdzkdch
zadavatel nestanovil povinnost elektronického podpisu.



Autorizace je proces ovéfovani opravnénosti zaregistrované spolecnosti pfedkladat nabidky v systému
JOSEPHINE. Paklize zaregistrovana spolecnost neprojde procesem autorizace, nema moznost predkladat své
nabidky v podlimitnich a nadlimitnich zakdzkach. Neautorizovana spole¢nost mdze podavat nabidky pouze
u zakazek s nizkymi hodnotami (SK), nebo VZMR (CZ). Pro Polské zakazky pak neni autorizace vyZadovana.

Autorizace opravnéné osoby Ucastnika pro CZ zakéazky spociva v ovéreni predlozenych dokumentd, které
odpovidaji statutu této osoby v ramci organizace:

1. Statutarni zastupce - pro autorizaci je nutné nahrani kvalifikovaného elektronického podpisu uZivatele
do systému JOSPEHINE

2. Osoba opravnéna jednat za organizaci - pro autorizaci je nutné nahrani dokumentu Povéreni/PIné
moci

(podepsaného elektronickym podpisem statutarniho zastupce) do profilu uzivatele a nahrani
kvalifikovaného elektronického podpisu uZivatele do systému JOSEPHINE

3. Osoba opravnéna Cinit ukony na zakladé PIné moci ze systému JOSEPHINE - pro autorizaci je nutné
nahrani dokumentu PIné moci staZzeného ze systému JOSEPHINE (a podepsaného elektronickym podpisem
statutarniho zastupce) do profilu uZivatele a nahrani kvalifikovaného elektronického podpisu uZivatele do
systému JOSEPHINE

Béhem procesu autorizace mUze byt jak registrujici se osoba, tak i jind osoba Ucastnika kontaktovana
poskytovatelem systému JOSEPHINE. Proces autorizace probiha 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 pfislusSnym vyrozuménim. V pfipadé€ Uspésné autorizace je systém pro tuto osobu vzdalené aktivovan
a uZivatel ho mUze plnohodnotné vyuzivat.

Autorizace pro Ucastnika pro SK zakéazky spociva v ovéreni predlozenych dokumentl nebo na zakladé
informaci po registraci pomoci elD, které odpovidaji statusu osoby Ucastnika v ramci organizace.

To je moZné pomoci registrace elD, vloZeni kvalifikovaného elektronického podpisu jednatele nebo
prokuristy a vloZeni plné moci formou autorizované elektronické konverze dokumentu.

Pokud vyuZijete autentifikaci pomoci kvalifikovaného elektronického podpisu, nahrajte ho do systému
JOSEPHINE po dokonceni registrace. Elektronicky podpis pfiloZite kliknutim na poloZzku menu Karta uZivatele
umisténym pod ikonou panacka v zahlavi systému, zalozka Elektronicky podpis.

Béhem procesu autorizace miZe byt jak registrujici se osoba kontaktovana poskytovatelem systému
JOSEPHINE. Proces autorizace probiha v sidle Poskytovatele v pracovnich dnech od 08:00 do 16:00 hod.



B PROCBIZ

Po ukonceni procesu autorizace je registrujici se osobé zaslan na e-mailovou adresu notifika¢ni e-mail
s pFislusSnym vyrozumeénim. V pfipadé Uspésné autorizace je systém pro tuto osobu vzdalené aktivovan
a uZivatel ho mUze plnohodnotné vyuzivat.

Autorizace Ucastnika se nevyZaduje a Gcastnik mUze v systému komunikovat a predkladat nabidky ve viech
typech PL zakazek ihned po registraci.

Pro pfihlaseni do systému pouzijete vami zvolené pfistupové Udaje. Prihlasit se mlzete se bud jen pomoci
hesla, nebo pomoci pfislusného elektronického podpisu.

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

Prinlaseni

E-mail l
jan.hemingway@proebiz.com

Heslo 2.,

v PRIHLASENI R 4. zapomenuté heslo

Vlozte své pfFihlaSovaci jméno - tj. e-mailovou adresu.

VloZte své heslo.

Stisknéte tlacitko PRIHLASENI.

V pfipadé zapomenutého hesla Ize vyuzit tlacitko na obnovu hesla.

PwbN=

Pro komunikaci a vioZzeni nabidky v CZ vefejné zakazce realizované v rezimu zakona je nutné se prihlasit
elektronickym podpisem. V nabidce PRIHLASENI v z&hlavi systému vyberete moznost Pomoci el. podpisu. Ve
formulari vyberete el. podpis a kliknete na tlacitko PFihlasit el. podpisem.

10
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JOSEPHINE & VSECHNY SOUTEZE 4] PRIHLASENI v+ REGISTRACE v

Prihlaseni pomoci el. podpisu

Pro ovéfeni funkénosti prace s elektronickym podpisem kliknéte zde.

Vyberte certifikat
K| 2

+ Piihlasit el. podpisem Qe

1. Nactéte certifikaty pomoci tlacitka Nacist.
2. Zvolte pozadovany el. podpis.
3. Potvrdte tlacitkem Pfihlasit el. podpisem.

Systém vas vyzve k zadani PINu k el. podpisu. Zadejte PIN a kliknéte na tlacitko OK.

SecureStareCSP - zadat PIN b

K pravedeni operace je treba zadat PIN,
Operace :
Wytvoren kvalifikovaného elektronického podpisu

pmn: |

®| ©
©
®

©

® oo e

®

[~ zapamatovat PIN

EIEEY i

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

Po prihlaseni do systému JOSEPHINE méte v zaloZce VSECHNY SOUTEZE seznam zakazek, které jsou vam k
dispozici. Chcete-li zobrazit detail zakazky, pak na prislusnou zakazku kliknéte.

Prejete-li si, abyste byli k zakdzce pripojeni a abyste byli pribézné informovani o novych verejnych
zpravach vztahuijicich se k dané zakazce, kliknéte na tla¢itko ZAJIMA ME TO.

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