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1. Uvod

Portal Register zmluv, faktur a objedndvok (RZOF) je aplikacia vyvinuta na evidenciu
a zverejiiovanie povinnych dokumentov podla platnych zékon.

Dokumenty tu najdete rozdelené do Styroch samostatnych prehladov:

o Zmluvy

e Faktury

e Objednavky

e Zakazky s nizkou hodnotou /doplnkova sluzba/

2. Registracia

Registracia

Registracia na portali je bezplatna. Kliknutim na tlacidlo sa Vam otvori

registracny formular. Pri registracii vyplnite vSetky povinné udaje (oznacené *) . Kliknutim na

I Registrovat
tlacidlo

odosle. Na zadanu e-mailovu adresu Vam budu obratom zaslané prihlasovacie udaje.

,ktoré sa nachadza na pravo hore sa registracny formular automaticky

3. Prihlasenie

%] Prihlasenie
Na portal sa prihlasite kliknutim na tlacidlo v pravo hore v favej Casti sa Vam

otvori formular na vyplnenie mena a hesla, ktoré Vam boli zaslané po zaregistrovani .Kliknutim na

.. [ Prihlasit . o o
tlacidlo sa Vam otvori Vasa domovska stranka

Prinlasenie

Prihlasovacie meno:
Heslo:

[ Lapamataj si ma?

I Prinlasit J

Po prihlaseni je mozné pridelené heslo zmenit.
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4. Hlavna stranka

V hornej Casti stranky sa nachadza informacia o Celkovo zverejnenych zmluvach , fakturach
objedndvkach a zakazkach s NH za danu obec , respektive organizaciu.

Nachadzaju sa tu tlacidla, ktorymi sa preklikate po jednotlivych sekcidch

Cennik O projekte Novinky FAQ Kontakt A varadka~

Sekcie cennik, o projekte, novinky, FAQ a kontakt slizZia ako pomoc pri vzniknutych otazkach

O projekte - sa dozviete zakladné informacie o vzniku tohto portalu a o prevadzkujucej
spolo¢nosti

Novinky - tdto sekcia obsahuje vietky zmeny, zakony a iné délezité informacie tykajuce sa
povinného zverejfiovania

FAQ - Vam poskytne odpovede na prvotné otazky

Kontakt - pokial ste odpoved na Vasu otazku nenasli v predchddzajlcich sekcidch tu najdete
kontaktné informdcie, kam moZete smerovat vsetky otazky
Sekcia — prihldsenej obce — organizacie ponuka rozbalovacie menu

ontakt || X varadka - I

Moja organizacia
Podpisovatelia

Zmenit heslo

> Odhlasit sa

Zalozke Moja obec — organizacia sa nachdadzaju vsetky informacie o Vasej obci - organizdcie. Po
zaregistrovani sa a prvom prihldseni je potrebné doplnit vsetky Uidaje nachadzajlce sa v tejto zalozke.

V zélozke Podpisovatelia — sa nachadza zoznam podpisovatelov dokumentov a moznost cez

[+ Mowa poloZka
tlacidlo ~ pridat nového podpisovatela

V zélozke Zmenit heslo — sa Vdm ponuka moZnost nami pridelené alebo pri zabudnuti hesla
automaticky vygenerovaného si ho zmenit podla Vasej potreby.

Dalej sa tu nachadza aj tla¢idlo Odhlasit sa — ktoré Vam umoini po skonéeni prace sa odhlasit.
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Na hlavnej stranke sa nachadza v grafickom prevedeni Statistika zverejnenych dokumentov

e podla poctu zverejnenych dokumentov /faktury, zmluvy, objednavky a zakazky s NH
e podla jednotlivych rokov

e podla kvartalov v prisluSnom roku

e podla dodavatelov

Dalej sa tu nachadza zoznam Najnovsie pridanych dokumentov organizcie - obce .
Kliknutim na Detail sa otvori detail daného dokumentu.

Navigacné menu, ktoré sa nachadza na lavej strane slizi na prechod do zvolenej kategoérie

Plocha >

Frlluwry >

Faktiary >

Objednavky >

Verejné obstaravanie >
5. Zmluvy

Prehlad zmlav predstavuje zoznam vsetkych Vami zverejnenych zmluv. Po kliknuti na zmluvu sa
otvori detail zmluvy so vietkymi zaevidovanymi naleZitostami a prilohami. Prilohy je mozné stahovat
do PC.

V prehlade je mozné listovat medzi jednotlivymi stranami prehladu a vyhladavat konkrétne
zmluvy prostrednictvom vyhladdavacieho riadku alebo rozsireného filtra (kap. 9 Vyhladavanie)

Nova poloZka
Po kliknuti na tlacidlo sa Vam otvori formuldr na zaevidovanie novej zmluvy.

Udaje potrebné k zaevidovaniu zmluvy:

Cislo zmluvy Textové pole na zapis Cisla zmluvy.

Nazov zmluvy Textové pole na zapis nazvu zmluvy.

Dodatok Zaskrtavacie pole ¢i sa jedna o dodatok k zmluve

Dodatok k Zmluve cislo Pole na vyber zmluvy, ku ktorej sa dodatok viaze

Datum podpisu Pole na zapis prislu§ného datumu, pripadne vyber z kalendara.
Datum ucinnosti Pole na zapis prislusného datumu, pripadne vyber z kalendara.
Datum platnosti do Pole na zapis prislusného datumu, pripadne vyber z kalendara. Pri
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zmluve na dobu neurciti zadat’ datum 1.1.1900 v detaile toto pole
nebude zobrazovat’ Ziaden datum bude prazdne.

Suma Pole na zapis prislusnej sumy.

Pole na vyber odberatela. Pokial’ nie je zaecvidovany, moznost’

Odberatel e . .
pridat’ nového partnera do evidencie.
. ) Pole na vyber dodavatela. Pokial nie je zaevidovany, moznost’
Dodavatel 1 X . .
pridat’ nového partnera do evidencie.
Cislo listu vlastnictva Textové pole na zapis ¢isla LV nehnutel’nosti

Oznacenie nehnutel'nosti
podla zakona ¢. 382/2011
§5aodsek 12g

Textové pole na zapis - popis, alebo oznacenie
nehnutelnosti, ktord sa preddva, kupuje, prenajima.

Poznamka Textové pole na zapis l'ubovolnej poznamky.

Prilohy sa dohladavaju v PC prostrednictvom tlacidla Vybrat

F Ulodit

Ked'su zaevidované vsetky udaje o zmluve, zaznam uloZime tlacidlom . Pre navrat bez

p Mavrat bez ulofenia

uloZenia sluzi tlacidlo . Tato zmluva sa potom neuloZi .Zaevidovanu

zmluvu je moZné zverejnit alebo ponechat ako nezverejnend.

IE'; Editovat

Zmluvu zverejnite ak v detaile zmluvy, kliknutim na tlacidlo
I./ UloFt

Tento isty postup plati aj pre nezverejnenie zverejnenej zmluvy, priCom pouZzijete tlacidlo

I Merverejnit’

prihldsenej obci. Po zaevidovani zmluvy je mozné vytlacit v pdf formate Potvrdenie o zverejneni

sa otvori editdcia zmluvy a mozZnost zverejnit zmluvu kliknutim na tlacdidlo uloZit

. Nezverejnené zmluvy su oznacené svetlo ruZzovou farbou a su viditelné iba

zmluvy.

IPDwrdenie o Tverejneni
Potvrdenie vytlacite v detaile zmluvy kliknutim na tlacidlo

5a. Dodatky

VloZenie dodatku vykonate rovnakym sp6sobom ako keby ste vkladali novd zmluvu v Prehlade zmlav

[+ Mowa poloFka
cez tlacidlo ~ . Pri evidencii oznacite zaskrtavacim polickom, Ze sa jednd o

dodatok a pokial je zaevidovana zmluva, ku ktorej sa dodatok viaZze, vyberiete zo zoznamu ¢islo
zmluvy
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6. Faktury

Prehlad faktur predstavuje zoznam vsetkych Vami zverejnenych faktur. Po kliknuti na faktudru sa
otvori detail faktury so vSetkymi zaevidovanymi naleZitostami a prilohami. Prilohy je mozné stahovat
do PC.

V prehlade je mozné listovat medzi jednotlivymi stranami prehladu a vyhladavat konkrétne faktury
prostrednictvom vyhladavacieho riadku alebo rozsireného filtra (kap. 9 Vyhladavanie).

) ) B [+ Mowd polofka ] ] ] ) ) ) ]
Po kliknuti na tlacidlo sa vam otvori formular na zaevidovanie novej faktury.

Udaje potrebné k zaevidovaniu faktury:

Cislo faktiry Textové pole na zapis Cisla faktury.
Dosla fakitira Zavsk'rtavacrle pole ,ktoré po zaskrtnuti poskytne udaj ¢i sa jedna o doslu alebo
vysla faktaru
ViaZe sa k zmluve ) . T . , . .
sislo Rozbalovacie menu na vyber ¢isla zmluvy, s ktorou je faktira previazana.
iaze sa k objednavk . e o . , . .
glils?(z)e s k objednavke Rozbalovacie menu na vyber ¢isla objednavky, s ktorou je faktira previazana.
Datum vystavenia Pole na zapis prislusného datumu, pripadne vyber z kalendara.
Déatum dorucenia Pole na zapis prislusného datumu, pripadne vyber z kalendéra
Déatum splatnosti Pole na zapis prislusného datumu, pripadne vyber z kalendara.
Suma Pole na zapis prislusnej sumy.
) Pole na vyber objednavatel’a. Pokial nie je zaevidovany, moznost’ pridat’
Odberatel , . :
nového partnera do evidencie.
. ) Pole na vyber dodavatela. Pokial’ nie je zaevidovany, moZnost pridat’ nového
Dodavatel . .
partnera do evidencie.
Poznamka Textové pole na zapis l'ubovolnej poznamky.
Prilohy Moznost’ vlozit’ prilohu

Prilohy sa dohladavaju v PC prostrednictvom tlacidla Vybrat

Iv" LIoZit'

Ked'su zaevidované vsetky udaje o zmluve, zaznam uloZime tlacidlom . Pre navrat bez

Mavrat bez uloZenia
ulozenia sluzi tlacidlo

7. Objednavky

Prehlad objednavok predstavuje zoznam vSetkych Vami zverejnenych objednavok. Po kliknuti na
objednavku sa otvori detail objednavky so vsetkymi zaevidovanymi naleZitostami a prilohami. Prilohy
je mozné stahovat do PC.
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V prehlade je mozné listovat medzi jednotlivymi stranami prehladu a vyhladavat konkrétne

objednavky prostrednictvom vyhladdvacieho riadku alebo rozsireného filtra (kap. 9 Vyhladavanie).

Po kliknuti na tlacidlo

objednavky.

Nova poloZka
sa vam otvori formular na zaevidovanie novej

Udaje potrebné k zaevidovaniu objednavky:

Cislo objednavky Textové pole na zapis Cisla objednavky.

Zilselfe sa k zmluve Rozbalovacie menu na vyber ¢isla zmluvy, s ktorou je objedndvka previazana.

Déatum vystavenia | Pole na zapis prislusného ddtumu, pripadne vyber z kalendara.

Suma Pole na zapis prislusnej sumy.

Objednavatel Pole, na vyber obj ednayatele_l. Pokial’ nie je zaevidovany, moznost’ pridat
nového partnera do evidencie.

Dodavatel Pole na vyber 'doda\_latel a. Pokial’ nie je zaevidovany, moznost’ pridat’ nového
partnera do evidencie.

Popis Textové pole na vloZenie popisu objednavky.

Poznamka Textové pole na zapis l'ubovolnej poznamky.

Podpisal Meno a priezvisko zodpovednej za podpisanie objednavky

Priloha Moznost’ vlozit’ prilohu

Prilohy sa dohladavaju v PC prostrednictvom tlacidla

Ked'su zaevidované vsetky udaje o zmluve, zaznam uloZime tlacidlom

YWybrat’

Iq’ LaZit

. Pre navrat bez

p Mavrat bez uloFenia

ulozenia sluzi tlacidlo

Pri zadavani novych partnerov, ktory sa nenachdadzaju v zozname partnerov je tu urobené rozlisenie
pre kontrolu v pripade PO /pravnickej osoby/ kontroluje sa ICO v pripade, e partner, ktory ma
rovnaké IO sa nachadza v zozname partnerov nedovoli ho na novo uloZit. V pripade FO /fyzickej
osoby/ sa robi kontrola mena a adresy v tomto pripade Vam umozni uloZit partnera do zoznamu aj
bez toho aby ste zad4vali ICO

8. Verejné obstaravanie

Zverejnuju sa tu zakazky s nizkou hodnotou v sulade s § 102 odstavec 4 zakona €. 25/2006 Z.z
o Verejnom obstardvani v zneni neskorsich predpisov , ktory uklada povinnost’ od 1.7.2013
zverejiovat’ tieto zakazky na Webe.
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Prehlad zakaziek s nizkou hodnotou predstavuje zoznam vSetkych Vami zverejnenych zakaziek
s nizkou hodnotou. Po kliknuti na zakazku s nizkou hodnotou sa otvori detail zdkazky s nizkou
hodnotou so vietkymi zaevidovanymi nalezZitostami

V prehlade je mozné listovat medzi jednotlivymi stranami prehladu a vyhladavat konkrétne
zakazky s nizkou hodnotou prostrednictvom vyhladavacieho riadku alebo rozsireného filtra
(kap. 9 Vyhladavani

Nova poloZka
Po kliknuti na tlacidlo sa vam otvori formular na zaevidovanie novej zakazky

Udaje potrebné k zaevidovaniu objednavky:

Nazov/predmet Textové pole na zapis nazvu — predmetu zakazky
zakazky
) Pole na vyber objednéavatel'a. Pokial nie je zaevidovany, moznost’
Odberatel o . ) .
pridat’ nového partnera do evidencie.
. , Pole na vyber dodavatela. Pokial’ nie je zaevidovany, moznost’ pridat’
Dodavatel , . .
nového partnera do evidencie
Suma

Pole na zapis sumy pre VO zakazky s nizkou hodnotou

Déatum obstarania Pole na zapis prislusného datumu, pripadne vyber z kalendara

Datum zverejnenia | Textové pole na datum zverejnenia

Priloha Moznost’ vlozit’ prilohu

Prilohy sa dohladavaju v PC prostrednictvom tlacidla Vybrat

9. Vyhl'adavanie

Funkcia vyhladavania je totoZna vo vSetkych prehladoch aplikacie. Konkrétny dokument je mozné
vyhladat dvomi sp6sobmi

a) prostrednictvom vyhladdvacieho riadku 2 il ,
do ktorého sa napise l[ubovolny vyraz, ktory chceme vyhladat a vyhladavanie sa spusti tlac¢idlom

I Hradat
£ 1 JemoZné vyhladavat celé vyrazy alebo Casti vyrazov doplneni znaku * pred alebo za
vyraz. * nahradza vSetky zvysné znaky.

b) prostrednictvom Rozsireného filtra — vyberom jedného alebo kombinaciou prislusnych
parametrov. arametre zavisia od konkrétneho prehladu.

Vyfiltrované polozky sa daju dalej zoradit zostupne alebo vzostupne podla ktoréhokolvek stipca. Pre
zoradenie sta¢i kliknat na nazvy jednotlivych stipcov.

EMEL BRATISLAVA, s.r.o Svéabinského 21,851 01 Strana 10



Register zmluv, faktdr a objednavok - pouzivatel'ska prirucka

10. Export zaznamov

Zaznamy vo vsetkych prehladoch je mozné exportovat do excelu kliknutim na
Exportovat’ zobrazené do excelu

11. Support
Link Support obsahuje kontaktny formular na zasielanie otazok tykajucich sa portalu priamo na

adresu info@rzof.sk
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