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1 Vytvoreni profilu zadavatele

Nejprve je nutné novy profil zadavatele zaregistrovat. Registrace profilu spociva ve vyplnéni a odeslani
registracniho formulafe na PVU. Odeslanim vyplnéného registra¢niho formulafe dojde vytvoreni
profilu zadavatele a také uZivatelského Uctu. Soucasné Vam bude odeslan potvrzujici e-mail. Vas
uzivatelsky ucet nebude aktivni do doby, nez provedete jeho aktivaci potvrzovacim e-mailem.

Pro kazdy profil zadavatele je v systému vygenerovana unikdtni internetova adresa (URL). Zadavatel
ma povinnost ozndmit tuto URL adresu do véstniku verejnych zakazek pfislusnym formulafem.

1.1 Doplnéni identifikatoru profilu zadavatele ve VVZ

Jakmile dojde k uverejnéni oznameni profilu zadavatele ve VVZ, bude mu pridéleno evidencni Cislo.
Toto evidencni ¢islo slouZi na PVU jako identifikator profilu zadavatele a je nutné jej do profilu
zadavatele doplnit v editaci profilu organizace.

Identifikator profilu zadavatele ve VWZ

123456|

Predchozi profil(y) zadavatele

Adresa profilu zadavatele na e-triist

MNazev elektrol



2 Sprava profilu

Kazdy uzivatel mlizZe ménit Udaje tykajici se organizace a pfidavat a odebirat dalsi uZivatele organizace.
Editace profilu organizace je pfistupna po kliknuti na tlacitko , Editovat“ domovské strance, napravo od
nazvu organizace.

& swisy ~

Domi » Katalog erganizaci = Profil organizace

QCM, s.r.o. Editace profilu organizace

Adresa profilu: https://www.vhodne-uversineni.cz/profil/26262525 = Statistiky profilu
M|Ch al Knotek Editace profilu uZivatele o Editovat
2.1 Vytvofeni uZivatelského uctu

V ramci bezplatné varianty profilu zadavatele, ma kazdy profil k dispozici pouze 1 uzivatelsky ucet.

Pfejdéte na stranku Sprava uzivatell (Sluzby-> Nastaveni sluzeb-> Sprava uZivatell) a kliknéte na
tlacitko PFidat uZivatele:

Portal . 538 702 705
6 weanswergnani \/hOdné uverejnéni verejnych zakazek oot

(@ Easté dotazy

& swisy -~

Domil = Sprava uZivateld

Sprava uzivateld

Pridat uZivatele

o UZivatelé oznaceni symbolem e a tuénym textem zatim nedokontili svoji registraci.
Iméno & E-mail $ Telefon Akce

s

Pro vytvoreni dalSiho uZivatelského Uctu jsou vyZzadovany zakladni identifikacni Udaje o uZivateli:

{538 702 705
Portél pre . v w . v . - i
Guh?«nﬁmmnem Vhodné uverejnéni verejnych zakazek s

@ Casté dotazy

& swisy -

Domii » Sprdva uZivatell + Registrace profilu uZivatele
Kfestni jména Fovinng Prijmeni Fovinns
E-mail ovinng Telefon Fovinng

+420

Fax

+420

[7] Tento uzivatel je kentakini osoba

organizace

[F] zashat obchodni sdélent

Po vytvoreni dalSiho Uctu je na zadanou adresu odeslan e-mail s odkazem na dokonceni registrace.
Dokonceni registrace spociva ve volbé prihlaSovaciho jména a hesla. UZivatelsky ucet je aktivni ihned
po dokonceni.



3 Uverejnéni verejné zakazky

Pro uverejnéni zakazky zvolte v menu Zakdazky volbu Uverejnit zakazku. Nasledné se zobrazi formular
zakladajici novou zakazku.

. { 538 702 705
Portal pro podpora@qcm.cz

vhodné uvefejnéni Vhodné uVeFeJnénl’ VEFe_]ny,Ch ZakéZEk (@ Casté dotazy

A zakAzky ~

Domil = Katalog organizaci » Profil orgal Hledani a oslovovani
QCM, s.r.o. Uvefejnit zakazku - Editovat

Adresa proﬂlu: htt vioZit smlouvu do registru = Statistiky profilu

3.1 Karta Zdkladni informace

Do tohoto formulare se uvadéji zakladni informace o verejné zakazce. Je nutné vyplnit minimalné
tyto polozky:

- Druh verejné zakazky

- Druh zaddvaciho fizeni
- Nazev zakazky

- Predpokldadand hodnota
- Hlavni misto plnéni

- Predmét CPV

- Lhaty

3.2 Karta Dokumenty
Veskeré dokumenty a pfilohy verejné zakazky se vkladaji na karté Dokumenty. Pro pfidani souboru

k verfejné zakazce kliknéte na odkaz Pridat dokument.

Uverejnit zakazku

Zakladni informace Dokumenty Uéastnid

Dokumenty

+ Pridat dokument

|| Dostupné pouze registrovanym



Nasledné vyplnte nazev dokumentu, zvolte poZadovany soubor uloZeny v pocitaci a vyberte
odpovidajici typ dokumentu. Kliknutim na tlacitko UloZit dojde k nahrani souboru do zakazky.

X

Pridat dokument

Nazev Povinné
Vyzva pro prodani nabidek
Soubor

| Vybrat soubor | vyzva.pdf

Typ dokumentu

Vyzva v

Pro vloZeni dalsiho souboru postup opakujte.

Po vyplnéni vSech povinnych informaci na karté Zakladni informace je mozné zakdzku ulozit. Kliknutim
na tlacitko UloZit se formular uloZi do systému a zakazka bude evidovana ve stavu Ptiprava.

Pro uverejnéni zakazky na profilu zadavatele kliknéte v editaci formuldre na tlacitko Ulozit a uverejnit
zakazku. Nasledné je nutné uverejnéni zakazky jesté potvrdit:

Chcete presunout zakazku Veiejna zakazka do stavu Ceka na uvefejnéni?

Verejna zakazka

Systémové Cislo: P16V00000092
Druh: Sluzby

Druh ZR: Zjednoduseny rezim
Datum uvefejnéni: 20.09.2016

3.3 Karta Ucastnici

V zavislosti na druhu zadavaciho fizeni ma zadavatel povinnost uverejnit seznam Ucastnikl a
dodavateld, jejich nabidkovou a smluvni cenu, seznam poddodavateld, atd. ve strukturovaném a
strojové Citelném formatu. Viechny tyto informace se uvadéji na karté Ucastnici.

3.3.1 VlozZeni Ucastnika

Na karté Ucastnici kliknéte na odkaz P¥idat.



Uverejnit zakazku

Zakladn{ informace Dokument: Ueastnici
Nézev 1o Vybrany Nabidkova cena Smiluvni cena Uhrazené ceny Poddodavatelé  Akce  Detail
Zdadnd polozka nebyla nalezena. dodavatel

Kliknutim na odkaz Pfidat dojde k zobrazeni okna Ptidani organizace:

Pridani organizace X
Hledat piidat
Nazev o

Nézev co

Zadna polozka nebyla nalezena

Zde je moiné pozadovanou organizaci vyhledat, nebo ptidat. Vyhledavani probiha v databazi
registrovanych subjektl na PVU. Pokud se Vam nedafi poZzadovany subjekt vyhledat, znamena to, Ze
organizace neni dosud registrovana na PVU a je nutné ji do systému pridat rucné.

3.3.2 Pfidani organizace

Prejdéte na zalozku Pridat.

Pridani organizace X
Hledat piidat
Nazev Povinns €0 Doporudens Stat Povinne
QCM s.ro. 26262525 Eeska republika ~

Vypliite nazev organizace, ICO a Stat. VoZené Udaje potvrdte tla¢itkem PFidat. Organizace bude
pridana mezi Ucastniky. Dalsi informace je mozné vyplnit na detailu vioZzeného ucastnika:

Zakladni informace Dokumenty U&astnici
[ + B2
Nézev 1€o Vybrany Nabidkova cena smluvni cena Uhrazené ceny Poddodavatelé  Akce  Detail
QCM, s.ro. 26262525 doda}‘faks‘ - n 0
Nabidkova cena bez DPH Nabidkova cena s DPH Ucastnik je vybrany dodavatel

Sdruzeni dodavatell
Wlougen z diivodu mimofadné nizké nabidkové ceny

Odstoupil & neposkyt soucinnost

m UloZit a uverejnit zakazku
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3.3.3 Oznaceni ucastnika jako dodavatele

Na detailu G¢astnika zatrhnéte volbu ,U¢astnik je vybrany dodavatel“:

Zékladni informace Dokumenty Uéastnici
+ B
Nazev 1o Vybrany Nabidkova cena Smluvni cena Uhrazené ceny  Poddodavatelé = Akce  Detail
dodavatel .
QCM, s.r.o. 26262525 X 181 500 K¢ - v
Syntaxit, s.r.o. 24797715 v 0 = ~
Nabidkovd cena bez DPH Nabidkovd cena s DPH I ¥ Ugastnik je vybrany dodavatel I
Sdruzeni dodavatel
Wylougen z diivodu mimofadné nizké nabidkové ceny
Smluvni cena bez DPH Smluvni cena s DPH

Odstoupil & neposkytl souginnost

Skutecné uhrazené ceny
+
Rok bez DPH s DPH Akce

Zadna polozka nebyla nalezena.

Seznam poddodavateli
+
Nazev 1¢o Akce

Zadna polozka nebyla nalezena.

Kromé nabidkové ceny bude zpfistupnéna moznost vloZit smluvni cenu, skute¢né uhrazené ceny a
seznam poddodavateld.

3.3.4 Vlozeni skutecné uhrazenych cen

Na detailu dodavatele kliknéte v oddilu Skute¢né uhrazené ceny na odkaz Pridat:

Skutecné uhrazené ceny

e

Rok bez DPH s DPH Akce

Zadna polozka nebyla nalezena.

Nasledné vyplite ¢astku za zvoleny rok:

Skuteéné uhrazené ceny
+

Rok bez DPH s DPH Akce

2015 = 20000 24200 =



4 Verejna zakazka na Casti
4.1 Rozdéleni zakdzky na dsti

Pro uverejnéni zakazky na ¢asti zatrhnéte ve formulari zakladajicim novou zakazku, nebo v editaci jiz
existujici zakazky, volbu Rozdélit zakazku na casti.

Nazev zakazky Povinné
|| PouZit procesni zadavaci postup
Verejna zakazka na casti

Popis Doporuéend

|| Rozdélit zakazku na &asti B

Predpokladana hodnota v KE bez DPH Povinné
Pokud jiZ jsou ¢asti nastaveny, zrusenim této volby budou smazany i se vSemi evidovanymi udaji.

4.1.1 Nastaveni ¢asti zakdzky

Po rozdéleni zakazky pFejdéte na novou kartu Casti zakazky:

Uverejnit zakazku

Zakladni informace Dokumenty Casti zakdzky

Zakladni informace o zakazce

Druh verejné zakazky Povinng Druh zadavaciho fizeni Povinng

Systém automaticky vytvori jednu Cast verejné zakazky. Editace Casti je dostupna na jejim detailu (1),
dalsi ¢ast pridate kliknutim na odkaz Pfidani ¢asti (2):

Uverejnit zakazku

Zakladni informace Dokumenty Céasti zakazky

2.

n Pridani éasti
Ugastnika /

*-]3' Nazev &dsti Predpokladana hodnota Stav casti Pofet CPV Akce Detail
Vybranych 1

Cast 1 0 K¢ 0/0 Neukonéena ] = v
UloZit koncept m UloZit a uverejnit zakazku




5 Editace zakazky

Editace zakazky je moznd v jakémkoliv stavu, kromé stavu zruseno. Pro vstup do editace zakazky

“J
kliknéte na symbol Upravit ﬁ, ktery naleznete na detailu kazdé zakazky.

Verejna zakazka

Datum uvefejnéni 20.02.2016 (NEUVEREINENO NA PROFILU)
Datum zahajeni zadavaciho Fizeni 19.09.2016 [] Ex
0Oznaceni verze Aktudini (19.09.2016 11:21:04) fﬂ' EI
Systémové islo P16V00000092
Stav Pfiprava

Zakazka

systému PVU



6 Zmeéna stavu verejné zakazky

U verejnych zakazek bez poufZiti procesniho postupu jsou u kazdé zakdzky pouzity tyto stavy:

Koncept

Do tohoto stavu se uloZi
rozpracovana zakazka jako
koncept a lze se k ni pozdéji
vratit. Pfi pouziti této funkce
nejsou kontrolovdna povinna
pole ani validita zadanych dat,
diky éemuz muzZete zakazku
uloZit i ve zcela zdkladnim
stavu. Funkce koncept je
dostupnd v ramci balic¢ku
PROFI nebo vyssi.

Zadny

Pfiprava

Vsechny ulozené zakazky,
které nebyly dosud odeslany
k uverejnéni. Zakazka se
neulozi, pokud nejsou validni
vSechny povinné polozky
formulare.

Ceka na uvefejnéni

Ceka na uvefejnéni

Zakdazka byla uloZena a nyni
¢eka na uverejnéni. Zakazka
bude uverejnéna systémem
automaticky v case, ktery byl
vloZen do pole Datum
uverejnéni. V tomto stavu neni
mozné zménit ¢as uverejnéni a
druh zadavaciho fizeni. Je
mozny pfesun zpét do stavu
Pfiprava

Pfiprava
Aktudlni zadavaci fizeni

Aktualni zadavaci fizeni

Zakazka je uverejnéna na
profilu zadavatele jako
probihajici

PInéni smlouvy

PInéni smlouvy

Zakazka je uverejnéna na
profilu zadavatele jako
zakazka, u které probiha plnéni

Aktualni zadavaci fizeni
PInéni ukonceno

PInéni ukonceno

Zakazka je uverejnéna na
profilu zadavatele jako
ukonéena zakazka

PInéni smlouvy

Po uverejnéni zakazky je zakdzka automaticky prfesunuta do stavu Aktudlni zadavaci fizeni. Zména
stavll neprobihd automaticky a je nutné stav zménit ruéné. Zména zakazky se provadi volbou

pozadovaného stavu na detailu zakazky.

10




6.1 Vyjimky

Pfimé zadani — podlimitni/nadlimitni VZ
Pfimé zadani — Zakazka malého rozsahu
Jednaci fizeni bez uverejnéni (JRBU)

U téchto druhl zadavaciho fizeni dochazi ihned po uverejnéni zakazky ke zméné stavu na PInéni
smlouvy automaticky. V pfipadé JRBU je mozné toto chovani potlacit zatrzenim volby ,Uvefejnit
JRBU na profilu zadavatele jako probihajici“.

7 Zruseni verejné zakazky

Pro zruseni verejné zakazky kliknéte na symbol Zrusit na detailu vefejné zakazky.

Dodavka elektrické energie

Datum uvefejnéni 29.03.2013
Datum zahajeni zadavaciho fizeni 29.03.2013 E ﬁ E
Oznaceni verze Aktudini (25.06.2015 11:59:08) =
Systémové cislo P13V00000001
Stav Aktudlni zadavaci fizeni

Systém ddle zobrazi vyzvu pro potvrzeni a zadani data zruseni verejné zakazky.

Zruseni zakazky: Dodavka elektrické energie
o Chystate se oznacit vefejnou zakazku spojenou s vhodnym uverejnénim "Dodavka elektrické energie" jako zrusenou. Tuto

akci nelze vratit a zakdzku nebude mozné dale upravovat. Prejete si pokracovat?

Datum zrudeni Povinné

-

Jakmile krok potvrdite, bude zakazka oznacena jako zrusena.

7.1 ZruSeni ¢dsti zakdzky

Pro zruseni ¢asti zakazky prejdéte do editace dané zakazky. Nasledné na karté Casti zakazky oteviete
detail ¢asti a dale zménte stav na Zruseno.

11



8 Procesni zadavaci postup

Na Portalu pro vhodné uverejnéni Ize realizovat elektronicky cely proces zadavani verejnych zakazek.
Aktualné jsou podporovany nasledujici druhy zadavacich fizeni:

e Zakazka malého rozsahu
e Otevrené fizeni
o Zjednodusené podlimitni fizeni

8.1 Pouziti procesniho zaddvaciho postupu

Ve formuldfi, zakladajici novou zakdzku, zvolte pozadovany druh zadavaciho postupu. Nasledné zvolte
volbu Pouiit procesni zaddvaci postup.

I PouZit procesni zadavaci postup I

[] Rozd&lit zakazku na casti ﬂ

Predpokladana hodnota v K& bez DPH Povinné

[] Neuvefejfiovat pfedpoklddanou hodnotu

[7] Hodnoceni nabidek s vyuZitim elektronické aukce

12



8.2 Nastaveni elektronické komunikace

V ramci nastaveni elektronické komunikace jsou dostupné tyto moznosti:

e Povinnost elektronicky podepisovat datové zpravy
e  Pfijimat elektronické nabidky

e UmozZnit dodavatelim posilat zadavateli datové zpravy z vlastni iniciativy (volitelné pouze u
druhu Zakazka malého rozsahu)

Elektronicka komunikace

Povinnost elektronicky podepisovat datové zpravy
Pfijimat elektronické nabidky

UmoZnit dodavatelm posilat zadavateli datové zpravy z vlastni iniciativy (napf. namitky)

8.3 Odeslani vyzvy u zakdzky malého rozsahu

Pokud je u zakazky nastaven zplsob odeslani vyzvy k podani nabidek na odeslani elektronické vyzvy
pres systém, pak musi byt pfifazen alespon jeden dodavatel u zakazky.

8.3.1 Prifazeni dodavatele

Ve formulafi, ktery zakldda novou zakdazku, prejdéte na kartu Osloveni dodavatelé.

Zakladni informace Dokumenty Utastnici Osloveni dodavatelé

Zakladni informace o zakazce

Druh vefejné zakazky Povinné Druh zad3vaciho fizeni Povinné

© SluZby ) Oteviené fizeni ) UZSi fizeni

O Dodavky 0 Jednaci fizeni s uvefejn&nim 0 Jednaci fizeni bez uvefejnéni
' Stavebni prace © Jednaci fizeni s uvefejndnim (bez uvefejnéni) - () Rizeni se sout&Znim dialogem

13



Pokud je organizace jiZ registrovana v systému PVU, je moZné na jejim detailu zvolit existujici kontakt.
V opacném pripadé je nutné kontaktni e-mailovou adresu dodavatele vzdy doplnit ru¢né.

Zakladni informace Dokumenty Uéastnici Osloveni dodavatelé

u Pridani dodavatele

1€o Akce Detail

QCM, s.r.o. 26262525 =

Nazev

Existujici kontaktni e-maily

Kontaktni e-mail Povinng

Po vyplnéni vSech informaci ulozte zakdzku. Zakazka bude automaticky presunuta do stavu Ptiprava.

8.3.2 Vytvoreni a odeslani vyzvy

Na detailu zakdzky zvolte akci Vyzva pro podani nabidek. Zobrazi se formular pro vytvoreni zpravy.

Datum uvefejnéni (NEUVEREINENO NA PROFILU)

P
Datum zahajeni zadavaciho Fizeni 11.11.2016 E £ x
Oznaéeni verze Aktuaini (11.11.2016 09:49:28) o =
Systémové cislo P16V00000055
Stav zakazka neukonéena (Pfiprava)

14



Pro odeslani vyzvy je nutné vyplnit vSechny povinné udaje:

Vytvorit zpravu

Odesilatel zadavatel

Piijemci
@ VSICHNI PRIRAZENI DODAVATELE
@ VSICHNI UCASTNICI VEETNE VEREINOSTI

Piilohy

Prochdzet.. | Soubor nevybran.

Predmét

Povinné

Zprava . .
PRIJEMCE SMI NA

ZPRAVU ODPOVEDET

Povinné

Odeslat

Odeslanim zpravy dojde k uvefejnéni zakazky a bude pfesunuta do stavu Pfijem nabidek.
8.4 Zpravy

Veskera komunikace probiha elektronicky prostfednictvim systému. Seznam pfijatych a odeslanych
zprdv je dostupny v menu pod polozkou Zpravy.

Piijaté QOdeslang
Datum doruceni od Datum doruceni do N
@ wvsechny
) nepfedteng
) pfectené
Q Vyhledat
Datum a £as O Piedmét Odesilatel $ Zakazka Potet
odpovédi
10.11.2016 - X Wi 5 =
Zadost o dodateéné informace Rlichalkpol ek Test procesni OR 0

11:43:32
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8.4.1 Vysvétleni, doplnéni, zména dokumentace

Na detailu verejné zakazky zvolte akci Vysvétleni, doplnéni, zména dokumentace.

Datum uvefejnéni 10.11.2016

Datum zahajeni zadavaciho Fizeni 10.11.2016 D ﬁ x
Oznaceni verze Aktudini (10.11.2016 11:15:34) 4
Systémové Cislo P16V00000054 .

Stav zakazka neukonéena (Prijem nabidek)

Vytvorit zpravu

Odesilatel zadavatel

Pi¥ijemci

(@) VSICHNI PRIRAZENI DODAVATELE

@ VSICHNI UCASTNICI VEETNE VEREINOSTI

Pfilohy

Prochdzet.. | Soubor nevybran.

Predmét

Povinné

Zprava - .
PRIJEMCE SMI NA

Povinné B o
ZPRAVU ODPOVEDET

Odeslat
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8.5 Ué&astnici a nabidky

Pro zobrazeni informaci o Ucastnicich a prijatych nabidkdch prejdéte na detailu zakazky na kartu
Uéastnici a nabidky. Do uplynuti Ihdity pro podani nabidek nejsou nabidky pfistupné.

Zakladni informace Dokumenty Zpravy Ué&astnici a nabidky Osloveni dodavatelé Log el. tikond Revize

Informace o ucastnicich a vybranych dodavatelich
Nazev Ugastnik Vybrany dodavatel 1€o Nabidkova cena v K& bez DPH Celkova smluvni cena v K& bez DPH
Nabidkova cena v KE s DPH Celkova smluvni cena v KE s DPH

Prvni dodavatelskd, a.s. v x 03888207

Prijaté elektronické nabidky

Pofadové Cislo Nazev utastnika 1CO Stav Datum doruceni Akce

1 Prvni dodavatelska, a.s. 03888207 Dorutena 06.06.2016 12:06:57

8.5.1 Udéleni souhlasu k otevieni nabidek

Pro otevreni nabidek kliknéte na tlacitko Udéleni souhlasu k otevieni platné dorucenych
elektronickych nabidek.

Z3kladni informace Dokumenty Zpravy U&astnici a nabidky Osloveni dodavatelé Log el. tkonti Revize

Informace o ucastnicich a vybranych dodavatelich
Nazev Ugastnik Vybrany dodavatel 1€o Nabidkova cena v KE bez DPH Celkova smluvni cena v K& bez DPH
Nabidkova cena v KE s DPH Celkova smluvni cena v KE s DPH

Prvni dodavatelskd, a.s. v x 03888207

Prijaté elektronické nabidky

Udéleni souhlasu k otevieni platné dorucenych elektronickych nabidek

Poradove cislo Nazev Ucastnika 1€0 Stav Datum doruceni Akce

1 Prvni dodavatelska, a.s. 03888207 Dorutena 06.06.2016 12:06:57
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Aby bylo moZné nabidky otevfit, je nutné, aby souhlas udélili dva uZivatelé. V pfipadé verejné zakazky
malého rozsahu je vyZzadovdn jeden souhlas.

Udéleni souhlasu k otevreni platné dorucenych elektronickych nabidek
Potet souhlasii potiebnych k otevieni elektronickych nabidek: 2
Souhlas s otevienim nabidek udélil

Datum a €as Imeno a prijmeni

11.11.2016 10:20:36 Michal Knotek

Prijaté elektronické nabidky

Pofadové tislo Nazev Gfastnika 1€0 Stav Datum dorugeni Akce

1 Prvni dodavatelska, a.s. 03888207 Dorutenad 06.06.2016 12:06:57

zpét na seznam nabidek

Po udéleni obou souhlast bude nabidka oteviena a je mozné zobrazit jeji detail.

Informace o ucastnicich a vybranych dodavatelich
Nazev Uéastnik Vybrany dodavatel 1co Nabidkova cena v KE bez DPH Celkova smluvni cena v KE bez DPH
Nabidkova cena v K s DPH Celkova smluvni cena v K¢ s DPH

Prvni dodavatelskd, a.s. v x 03888207

Prijate elektronicke nabidky

Poradové ¢islo Nazev ucastnika 1Co Stav Datum doruceni Akce

1 Prvni dodavatelskd, a.s. 03888207 Oteviend 06.06.2016 12:06:57 Detail nabidky
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