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1. Vývoj Nákupného portálu 
 
 
 

Nákupný portál dnes stojí zoči-voči novej zmene a stáva sa skutočným pracovným a riadiacimi nástrojom, ktorý 
Enel dáva k dispozícii svojim Dodávateľom. 

Jednotný prístupový bod do sveta eProcurement skupiny Enel, nový Portál, ktorý je postavený na troch 
základných princípoch: 

• Centralizácia úlohy Dodávateľa 
• Prijatie inovačných počítačových nástrojov 
• Zavedenie jednotných postupov, platných na globálnej úrovni 

Nákupný portál ponecháva dodávateľovi väčšiu samostatnosť pri rozhodovaní v rámci činností spojených so 
správou svojich identifikačných údajov a v používaní služieb, ktoré ponúka eProcurement 

Ďalej umožňuje racionalizáciu informácií prostredníctvom používania inovačných nástrojov, ako: 

» „List s identifikačnými údajmi“ Firmy 
» Počítačová „previazanosť“ so svojimi Užívateľmi 
» Diverzifikácia profilov, ktoré je im možné priradiť 

Všetky služby v rámci eProcurement, ktoré sú dostupné na Portáli, sa riadia jednotným normatívnym textom: 
Zmluvnými podmienkami pre eProcurement. 

Firmy budú môcť ďalej rátať s jednoznačnou štruktúrou kategórií tovaru, platnou pre všetky spoločnosti Skupiny 
Enel. 
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1.1 Globálny nákupný portál 

Globálny nákupný portál je jednotným prístupovým miestom pre registráciu dodávateľov a následný prístup do 
sveta Global Procurement Enel. 

  

Prostredníctvom registrácie global môže každý dodávateľ spravovať svoj vzťah s ktoroukoľvek spoločnosťou 
Skupiny Enel prostredníctvom jednotného procesu registrácie.  

Vďaka tejto novej funkcii môže dodávateľ s použitím svojho jediného užívateľského mena a hesla interagovať 
so všetkými spoločnosťami Skupiny Enel prostredníctvom globálneho ovládacieho panelu (nazvaného 
„myHome“) a môže používať všetky dostupné služby: odpovedať na pozvania na účasť v súťažiach, spravovať 
proces vlastnej kvalifikácie, zobrazovať vlastné výsledky v hodnotení dodávateľov, atď. 

Táto funkcia je aktívna nielen pre nových dodávateľov, ale aj pre dodávateľov, ktorí už boli zaregistrovaní v 
predtým existujúcich miestnych portáloch. 

Registrácia dodávateľa prostredníctvom PortalOne (Globálny nákupný portál) je povinnou prvou fázou 
akéhokoľvek druhu obchodnej spolupráce so spoločnosťami Skupiny Enel, s cieľom zaručiť dostupnosť údajov 
dodávateľov vo všetkých zásobovacích systémoch Skupiny Enel. 

Proces registrácie je jednoduchý a rýchly: dodávatelia sú vyzvaní poskytnúť svoje firemné údaje, zvoliť si heslo 
a zvoliť si spoločnosti Skupiny Enel a Tovarové skupiny, o ktoré majú záujem. 
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2. Registrácia samostatného dodávateľa na portáli 
 

 
 
 

2.1 Vytvorenie Užívateľa 
 

Pre správne zaregistrovanie firmy na PortalONE je 
predovšetkým potrebné, aby Užívateľ, ktorý musí byť 
JEDNOZNAČNE fyzická osoba, vytvoril svoje prístupové 
kľúče (nie je možné priradiť priamo Užívateľské meno 
(UserID) firme). 

Pre zahájenie registrácie je potrebné kliknúť na spojenie 
„Staň sa Dodávateľom“ v prihlasovacom okne „MyEnel“ 
vpravo. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Zobrazí sa stránka, na ktorej je potrebné zadať svoje 
údaje a zvoliť si prístupové heslo  

 
 
 
 

Pre dokončenie registrácie je potrebné akceptovať 
Všeobecné podmienky ponúkaných služieb a právne 
klauzuly a na záver kliknúť na „Zaregistruj ma“ 
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Registrácia Užívateľa sa končí: 

• Zobrazením okna so súhrnným prehľadom 
zadaných údajov 

• Odoslaním e-mailu na adresu uvedenú 
užívateľom, obsahujúceho aktivačné spojenie 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

Po kliknutí na aktivačné spojenie, ktoré sa nachádza v e-maile, je potrebné kvôli dokončeniu registrácie kliknúť 
na tlačidlo „Zaregistruj ma“. Uvítací e-mail oznámi užívateľovi aktiváciu jeho užívateľského účtu pre prístup na 
Portál. 
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2.2 Vyplnenie Listu s identifikačnými údajmi 

Po vytvorení Užívateľského účtu je potrebné vyplniť List s identifikačnými údajmi, ktorý umožní dokončiť 
registráciu firmy na Portáli. 

Ak Užívateľ nevyplní správne List s identifikačnými údajmi, aj napriek tomu, že je zaregistrovaný, nebude mať 
prístup k službám eProcurement, ale bude môcť len čítať informácie, ktoré sa nachádzajú na Portáli. 

Formulár „Zadanie novej položky do databázy identifikačných údajov“ je rozdelený do piatich sekcií: 

1) 
V prvej sekcii je potrebné doplniť svoje údaje zadaním kontaktných informácií (telefón, fax, e-mail). 

 

2) V sekcii „Identifikačné údaje“ je potrebné uviesť identifikačné a daňové údaje firmy. Minimálny rozsah 
informácií, ktoré je potrebné zadať v tejto časti, sa mení v závislosti na hodnote zvolenej v poliach 
„Právna forma“ a „Štát“. Dodávatelia z Kolumbie a zo Severnej Ameriky (USA a Kanada) musia k 
registrácii priložiť niektoré povinné dokumenty kliknutím na príslušné tlačidlá: 
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3) V tretej sekcii je potrebné zadať údaje týkajúce sa sídla firmy.  

 

V prípade, ak sa zadané číslo IČ DPH už nachádza v archíve Enelu, bude len potrebné zvoliť firmu, ku 
ktorej má byť priradený užívateľský účet, a to voľbou z automaticky ponúknutého zoznamu 

 

Je možné pridať ďalšie firemné sídla kliknutím na tlačidlo „Pridať nové“. Následným kliknutím na „Ďalej“ 
môžete prejsť na nasledujúcu fázu. 
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4) Sekcia „Ostatné informácie“ umožňuje poskytnúť informácie o ekonomicko-finančnom stave firmy a 
uviesť oblasť, v ktorej pôsobí.  

 

Sekcia „Druh dodávateľa“ umožňuje uviesť druh vykonávanej činnosti. V prípade, ak je zvoleným 
druhom „Obchodný distribútor/Obchodný zástupca“, bude potrebné uviesť údaje o výrobcovi. 

V prípade, ak je účelom registrácie len vydávanie faktúr prostredníctvom služby Web-EDI, alebo v 
prípade registrácie mandatára Dočasného zoskupenia firiem alebo Člena konzorcia, je potrebné 
zaškrtnúť príslušné políčko vpravo dole.  

5) Posledná sekcia obsahuje súhrnný prehľad hlavných informácií zadaných v predchádzajúcich krokoch. 

 

Kliknutím na „Odoslať údaje“ sa ukončí registrácia identifikačných údajov firmy, a ak na 
predchádzajúcej stránke nebolo zaškrtnuté uvedené políčko, prejdete do sekcie týkajúcej sa voľby 
tovarových skupín kvôli zahájeniu postupu scoutingu/kvalifikácie. Okrem toho bude na adresu uvedenú 
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pri vyplňovaní údajov zaslaný potvrdzujúci e-mail, v ktorom je uvedené, ako je možné ďalej zdokonaliť 
svoju registráciu na Portáli. 

Následne budete presmerovaní na vlastný ovládací panel MyHome, na ktorom bude vyplnená sekcia 
identifikačných údajov firmy (v prípade prvej registrácie). 

 



  Str. 11  
  

3. Scouting/kvalifikácia   
3.1 Voľba Tovarovej skupiny 

Aby sa firma mohla zúčastňovať na súťažiach zadávaných spoločnosťami skupiny ENEL, okrem registrácie je 
potrebné úspešne prejsť procesom vyplnenia Scoutingu/Kvalifikácie najmenej v jednej Tovarovej skupine. 

 

 

 

 

 

V prípade, ak už firma bola zaregistrovaná a chce vytvoriť požiadavku na Scouting/Kvalifikáciu pre novú Tovarovú 
skupinu, môže pokračovať kliknutím na „Aktivovať novú požiadavku“ v sekcii myHome „Scouting/Kvalifikácia“. 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

Proces „Scouting/Kvalifikácia“ sa zahajuje 
voľbou jednej alebo viacerých Tovarových 
skupín, ktoré sú predmetom záujmu užívateľa, 
na základe prezretia Kompletného zoznamu 
alebo prostredníctvom vyhľadávacieho 
formulára. 
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V sekcii „Výsledky vyhľadávania“ kliknite na 
kód Tovarová skupina kvôli zobrazeniu 
podrobných informácií ohľadne TS a zvoľte 
spoločnosť skupiny Enel, o ktorú máte záujem. 

 

 

V závislosti na vykonanej voľbe bude zahájený proces Miestnej kvalifikácie alebo Scoutingu. Minimálne 
požiadavky na kvalifikáciu/scouting sa menia v závislosti na zvolenej spoločnosti. 

POZN.: V prípade tovarových skupín medzinárodného záujmu, t.j. tých skupín, ktoré sú rovnakým spôsobom 
uvedené vo všetkých spoločnostiach skupiny, sa táto stránka pre voľbu nezobrazí. 

V prípade aktivácie procesu Kvalifikácie/Scoutingu pre spoločnosť, ktorá nepatrí do skupiny Endesa, bude 
potrebné zvoliť, či požiadavka má byť aktivovaná ako požiadavka samostatnej spoločnosti alebo ako 
mandatára Dočasného zoskupenia firiem. Zahájte proces vyplňovania tohto formulára kliknutím na „Aktivovať 
požiadavku“ alebo sa kliknutím na položku „Vrátiť sa späť“ vráťte na stránku pre voľbu TS. 

 

V prípade dvojitého procesu pokračujte v aktivácii požiadavky obvyklým spôsobom: len následne budete požiadaní 
o voľbu medzi procesom Scoutingu a procesom Kvalifikácie.  
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V prípade aktivácie procesu 
Kvalifikácie/Scoutingu pre spoločnosť 
skupiny Endesa je potrebné uviesť, či je 
registrácia vykonávaná len s cieľom umožniť 
správu vstupu tovaru na Spolupráca (kliknite na 
„Nie“), alebo či máte záujem odpovedať na 
výzvy ohľadom účasti v súťažiach (kliknite na 
„Áno“). 

 

 

 

• V prípade, ak odpoviete „Nie“, na oprávnenie pôsobenia v sekcii Spolupráca nebude potrebné vyplniť žiadny 
dotazník a bude postačujúce akceptovať zmluvné podmienky pre eProcurement (viď sek. 4.1). Platí to pre TS 
s procesom Kvalifikácie i pre TS s procesom Scoutingu. 

 

 

 

• V prípade, ak odpoviete „Áno“ a zvolíte tak proces Kvalifikácie, po overení splnenia určených minimálnych 
požiadaviek sa zobrazí výzva na dokončenie procesu kvalifikácie v časti Repro (kliknutím na príslušné 
spojenie).  

 

 
 

• Ak odpoviete „Áno“ a zvolíte tak proces Scouting, bude potrebné rozhodnúť sa, či má byť aktivovaná 

požiadavka za samostatnú spoločnosť, alebo za mandatára Dočasného zoskupenia firiem. Zahájte s 

vyplňovaním dotazníka kliknutím na položku „Aktivovať požiadavku“, alebo sa kliknutím na položku „Vrátiť sa 

späť“ vráťte na stránku pre voľbu TS. 
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• V prípade Tovarových skupín Medzinárodného záujmu (Global), kandidatúra na kvalifikáciu počíta s voľbou 
spoločností skupiny Enel, pre ktoré chce dodávateľ pracovať. Následne zvoľte Krajinu vášho záujmu pri 
zohľadnení informácií uvedených v technickej požiadavke. 
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3.2 Aktivácia požiadavky 
 

Scouting predstavuje fázu procesu kvalifikácie, ktorá je pre všetky 
Tovarové skupiny povinná; na rozdiel od nej je Kvalifikácia 
požadovaná len pre niektoré z nich. 

V rámci Scoutingu sa vyplňujú niektoré informačné listy, ktoré sa 
týkajú prevažujúcich činností firmy, referencií na predošlé práce 
alebo dodávky pre Enel alebo pre tretie osoby a na príslušné 
certifikáty získané od iných Orgánov. 

V sekcii Kvalifikácia je potrebné vyplniť ďalšie listy a poskytnúť 
ďalšie a podrobné informácie (tiež vo forme dokumentácie, ktorú je 
potrebné priložiť). 

V tomto prípade sa určený personál Enelu po pozornom zhodnotení 
informácií dodaných firmou vyjadrí ohľadom jej vhodnosti. 

Ak má požiadavka na Scouting/Kvalifikáciu kladný výsledok, vstúpite 
do zoznamu kvalifikovaných dodávateľov, vďaka čomu môžete byť 
vyzvaní na účasť v súťažiach vyhlasovaných Enelom. 

 

Počet listov dotazníka Scoutingu/Kvalifikácie sa mení v závislosti od niektorých premenných, napr. ak sa v prípade 
samostatnej firmy alebo v prípade Konzorcia či Dočasného zoskupenia firiem, jedná o Tovarovú skupinu 
samotného Scoutingu, samotnej Kvalifikácie alebo o zmiešanú skupinu Scoutingu/Kvalifikácie, ktorá počíta s 
voľbou procesu, ktorý má byť zahájený. 

Na vyplnenie listov dotazníka je potrebný súhlas so „Spracovaním osobných údajov“. 

 

Uvedené percentuálne vyjadrenie postupu umožňuje zhodnotiť stav dokončenia dotazníka. 

Vysvetlivky informujú o stave vyplnenia listov: neúplné listy sú označené červeným obdĺžnikom, ktorý sa vo 
vyplnených listoch zmení na zelenýnekompletné listy sú označené červeným obdĺžnikom, ktorý sa v prípade 
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vyplnených listov zmení na zelený. 

V prvom liste, nazvanom „Kontakt“, je potrebné zadať údaje fyzickej osoby, ktorá bude považovaná za 
referenčnú osobu firmy z hľadiska požiadavky na Scouting/Kvalifikáciu. Je možné zadať nový kontakt alebo 
nechať starý, súvisiaci s vlastným užívateľským menom (prednastavená možnosť). Kliknite na „Uložiť“ a 
následne na „Ďalej“. 

 

 

V liste Referencií musí byť uvedený zoznamom prác/dodávok vykonaných firmou pre Enel alebo pre tretie 
osoby za posledné tri roky, prípadne aj obrat vztiahnutý výhradne na Tovarovú skupinu, ktorá je predmetom 
požiadavky. Po kliknutí na „Pridať novú“ sa zobrazí stránka pre zadanie referencie. 

  



  Str. 17  
  

 

 

Na pokračovanie vo vyplňovaní dotazníka je potrebné zadať najmenej jednu referenciu. Na tomto mieste je 
možné aj odstrániť niektorú z referencií, avšak iba za predpokladu, že sú uvedené najmenej dve. Kliknite na 
„Uložiť“ a následne na „Ďalej“. 
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List Certifikáty slúži na uvedenie prípadných certifikátov, spolu s ich druhom. Prípadné získané certifikáty 
musia byť priložené k žiadosti v elektronickej forme (PDF, JPG, PNG): 
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List Konzorciá - Dočasné zoskupenia firiem je súčasťou len v prípade, ak bolo zvolené zahájenie procesu 
scoutingu/kvalifikácie pre mandatára Dočasného zoskupenia firiem alebo Vedúceho Konzorcia (podrobnejšie 
informácie o tomto liste môžete nájsť v sekcii: 7. Registrácia na portáli zložitých dodávateľov).  
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V liste Dokumentácia je ešte možné priložiť prípadné dokumenty, užitočné pre vyhodnotenie požiadavky. Pre 
niektoré tovarové skupiny platí povinnosť vloženia technickej dokumentácie. 

 

 

V prípade, ak bola zvolená Tovarová skupiny samotného Scoutingu (alebo v prípade voľby procesu Scoutingu v 
prípade zmiešanej skupiny Scouting/Kvalifikácia), dotazník na tomto mieste končí: 
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Po odoslaní dotazníka je potrebné vyčkať na schválenie požiadavky, ktoré určený personál oznámi prostredníctvom 
elektronickej pošty zaslanej na e-mailovú adresu kontaktu, ktorý vyplnil tento dotazník. 

 
 

Po schválení požiadavky na Scouting zo strany určeného personálu môže dodávateľ vstúpiť do MyHome, kde si 
môže overiť, či sa stav požiadavky zmenil na „Zaregistrovaná“. Na tomto mieste je možné: 

 Zobraziť (ale nie meniť) informácie zadané do dotazníka, a to kliknutím na príkaz „Zobraziť dotazník“; 

 Zmeniť kontakt priradený v špecifickej požiadavke, zvoliť možnosť „Zmena kontaktu“ z menu „Všeobecné 
požiadavky“; 

 Rozšíriť požiadavku na Scouting pre danú TS aj na inú krajinu (štát), voľbou možnosti „Company 
Qualification Extension“ z menu „Všeobecné požiadavky“ v sekcii Scouting/Kvalifikácia v myHome. Táto 
možnosť je k dispozícii pre požiadavky na Scouting aj na Kvalifikáciou, ale len potom, ako sa umožní stav 
požiadavky („Zaregistrovaná“, „Odoslanie RFQ“ alebo následné stavy). 
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Po voľbe položky „Company Qualification Extension“ a po kliknutí na príkaz „Aktivovať novú požiadavku“ sa 
otvorí stránka s možnosťou voľby spoločnosti, na ktorú je možné adresovať rozšírenie požiadavky na 
Scouting/Kvalifikáciu. 

Je potrebné znovu vyplniť jednotlivé listy vo forme dotazníka, ale niektoré polia budú vyplnené automaticky, 
údajmi zadanými pri vyplňovaní predošlej požiadavky na Scouting/Kvalifikáciu. 
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Ak je zvolenou tovarovou skupinou zmiešaná tovarová skupina Scouting/Kvalifikácia, je potrebné zvoliť, ktorý 
proces má byť zahájený, ešte pred prenesením dotazníka: 

 

Po zvolení možnosti „Kvalifikácia“ po analýze údajov a dokumentov vložených do dotazníka, povereným 
pracovníkom, dodávateľ dostane v prípade schválenia oznam e-mailom, v ktorom bude uvedená výzva na 
pokračovanie vo vyplňovaní listu „Bankový prevod“ (Príspevok súvisiaci s požiadavkou), a tento list bude súčasťou 
len v prípade špecifického oznamu o kvalifikácii, publikovanom v Úrodnom vestníku Európskych spoločenstiev 
(ÚVES): 
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Po vstupe do myHome bude môcť dodávateľ pokračovať vo vyplňovaní podľa pokynov na stránke „Vykonajte 
bankový prevod“ (ak sa nepočíta s platbou prostredníctvom bankového prevodu, príslušný nápis bude „Dokončite 
dotazník“): 

 

Zobrazí sa list „Bankový prevod“ (alebo „Príspevok súvisiaci s požiadavkou“), ktorý je potrebné celý vyplniť: 

 

Následne bude musieť dodávateľ (len v určených prípadoch) uhradiť príspevok v hodnote: 

 1 500 eur plus DPH v prípade prvej kvalifikácie alebo v prípade firmy, ktorá je Mandatárom Voľného 
zoskupenia alebo Vedúcou Skupiny 

 1 000 eur plus DPH v prípade druhej kvalifikácie alebo v prípade firmy, ktorá je Mandatárom Voľného 
zoskupenia alebo Členom Konzorcia 

K listu Bankový prevod musí byť priložený doklad o uskutočnenom bankovom prevode v elektronickej forme (PDF 
alebo JPG) a je potrebné uviesť informácie o sledovateľnosti platby (CRO alebo TRN). 
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List „Prevádzkové jednotky“ obsahuje zoznam so sídlami firmy a ich charakteristikami a musí byť povinne 
vyhodnotené najmenej jedno prevádzkové sídlo: 

 

Ako prvú prevádzkovú jednotku list importuje adresu zadanú už skôr ako sídlo firmy. Ak sa jedná o jediné sídlo, 
bude postačovať uvedenie jeho druhu (obchodné sídlo, výrobné sídlo) a uvedenie druhu vykonávaných činností: 

 

Po danom úkone bude sídlo uvedené v zobrazenom zozname. V prípade viacerých sídel je potrebné daný úkon 
zopakovať viackrát opätovným kliknutím na položku „pridať nové“; v opačnom prípade stačí kliknúť na príkaz 
„Ďalej“: 
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Na liste „Technicko-ekonomické údaje“ je potrebné uviesť referenčný účtovný dokument, mesiac účtovnej 
uzávierky a rok poslednej rozvahy.  Za rok poslednej rozvahy sa považuje rok rozvahy uzavretej ku ktorémukoľvek 
dátumu roka uvedeného v danom poli. Napríklad za rozvahu 2013 sa považuje rozvaha uzavretá k 31. decembru 
2013, ale aj rozvaha uzavretá k inému dátumu toho roku (napr.: 31. marec 2013, 30. jún 2013, 30. september 
2013): 

 

 

Pre každý rok je potrebné uviesť niektoré veľkostné informácie ako aj percento rozdelenia zisku pre zákazníkov za 
posledné tri roky (samozrejme za predpokladu, že rok založenia spoločnosti spadá do obdobia spred troch rokov; v 
opačnom prípade zadajte údaje počínajúc od dátumu založenia): 

 

Po zadaní údajov kliknite na príkaz „Uložiť“.
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Nakoniec je potrebné zadať informáciu o rozdelení zisku obmedzene na predmetnú tovarovú skupinu požiadavky (z 
hľadiska absolútnej hodnoty), stále vztiahnutú na rovnaké obdobie: 

  

Súčet súm uvedených pre každú tovarovú skupinu nesmie v žiadnom prípade prekročiť hodnotu priznaného 
ročného čistého zisku. 

Kliknutím na príkaz „Ďalej“ dôjde k uloženiu listu a prejde sa na nasledujúci list 

 

UPOZORNENIE: informácie týkajúce sa dokumentu a obdobia účtovnej uzávierky nebude možné po uložení meniť 
a preto systém pred uložením ponúkne poslednú možnosť zmeny: 

 

Po zvolení OK už nebude možné zadané údaje meniť. 
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V poslednom liste, “List dokumentácie” bude potrebné priložiť všetku dokumentáciu potrebnú pre akceptovanie 
požiadavky: 

 

V niektorých prípadoch sa bude jednať o modely dokumentov, určené na stiahnutie , vyplnenie a načítanie 

. 

Povinné dokumenty sú tie, ktoré sú označené ikonou žltého trojuholníka  

Priložte všetky požadované dokumenty, a dávajte pozor na to, kde sa nachádza šablóna (template; súbor určený na 
stiahnutie a vyplnenie). Najprv stiahnite súbor na svoje PC a potom ho po správnom vyplnení načítajte; kladný 
výsledok načítania bude signalizovaný znakom zaškrtnutia: 

 

Lupa zas signalizuje možnosť zobrazenia načítaného dokumentu. 
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Po priložení všetkých požadovaných dokumentov sme sa dostali na koniec dotazníka a je možné ho odoslať na 
schválenie: 

 

 

Ostáva už len vyčkať na vyhodnotenie zo strany Enelu: 
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4. Definícia užívateľa typu Master 
 
 
 

4.1 Akceptovanie Zmluvných podmienok pre Nákup a zadefinovanie 

Užívateľa typu Master 

Aby bolo možné využívať služby, ktoré ponúka Nákupný portál, je potrebné v rámci registrácie akceptovať 
zmluvné podmienky pre E-Procurement. 

Akceptovanie sa potvrdzuje v sekcii „Pokyny a Formuláre“, ktorá sa nachádza v MyHome, a pre samotné 
akceptovanie zmluvných podmienok je potrebné zaškrtnúť dve zaškrtávacie políčka, prostredníctvom ktorých sa 
vyhlasuje, že ste sa oboznámili so zmluvnými klauzulami pre E-Procurement, a že s nimi súhlasíte. 
  

 

 

Zmluvné podmienky musia byť akceptované užívateľom typu Master v zastúpení firmy, pre ktorú sa vykonáva 
registrácia.  

Užívateľ typu Master je správcom aktivácií. Jedná sa o užívateľa, ktorý musí spravovať aktivácie k službám 
eProcurement voči všetkým užívateľom (vrátane seba samého), súvisiacim s Listom s Identifikačnými údajmi 
firmy.  

 

Po vykonaní potrebných kontrol bude zaslaný e-mail 
potvrdzujúci vykonanú aktiváciu. 

Po prijatí potvrdenia o aktivácii typu Master a v 
náväznosti na komunikáciu o úspešnom dokončení 
postupu Scoutingu alebo prvej fázy kvalifikácie, bude 
užívateľ automaticky aktivovaný pre používanie systému 
súťaží „Sourcing Gare“. Ak bola pri voľbe spoločnosti v 
rámci požiadavky na Scouting/Kvalifikáciu zvolená 
spoločnosť oblasti Endesa, bude možné získať aktiváciu 
aj pre systém SAGA. 

Akceptovanie zmluvných podmienok pre E-Procurement 
je potrebné vykonať len raz, s výnimkou prípadu, keď je 
potrebné zmeniť užívateľa typu Master. 

 
 

Poznámka 
Po Prihlásení sa je možné: 

a) spravovať svoj profil; 

b) mať prístup k funkciám typu Master 
(spojenie viditeľné len užívateľom typu 
Master); 

c) mať prístup k funkcií Správa Databázy 
identifikačných údajov (spojenie viditeľné len 
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4.2 Zmena Užívateľa typu Master 

Užívateľ typu Master, ktorý je priradený k Listu s Identifikačnými údajmi firmy, môže byť zmenený.   

Zmenu môže vyžiadať výhradne „poverený“ Užívateľ typu Master prostredníctvom príslušného spojenia v sekcii 
„Pokyny a formuláre“ v myHome. 

Určený nový užívateľ dostane výzvu na akceptovanie zmluvných podmienok pre eProcurement (viď sek. 4.1). 

Po akceptovaní zmluvných podmienok bude nový užívateľský účet aktivovaný pre Funkcie typu Master, ktoré budú 
deaktivované v starom užívateľskom účte. 
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5. Zadefinovanie nových užívateľov 
 
 
 

Ak bude potrebné odlíšiť zodpovednosť v závislosti na jednotlivých službách, dostupných na Nákupnom portáli 
(napr. správa identifikačných údajov, prístup k online súťažiam, prístup k systému kvalifikácie, atď.), je možné pridať 
ďalších Užívateľov. Pre pridanie nového užívateľa je potrebné, aby sa nanovo zaregistroval a zvolil si nové 
užívateľské meno a nové heslo, ktoré umožnia jeho jednoznačnú identifikáciu. Návrh „vzťahu“ s identifikačnými 
údajmi vlastnej firmy je predložený systémom vždy, keď sa pridá nový užívateľ. 
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Ak je po vytvorení nového užívateľského účtu, vo fáze vypĺňania listu s identifikačnými údajmi, zadané číslo IČ DPH 
a už sa nachádza v archíve Enelu, bude len potrebné zvoliť firmu, ku ktorej má byť priradený užívateľský účet, a to 
voľbou z automaticky ponúknutého zoznamu 

 

 
 

 

 
Je potrebné zvoliť ponúknutú firmu a kliknúť na príkaz „Ďalej“. Po zvolení firmy sa v syntetickej podobe zobrazí jej 
list s identifikačnými údajmi. 
 
Postup priradenia sa ukončí uložením zadaných 
dát a kliknutím na príkaz „Odoslať údaje“. Zobrazí 
sa potvrdzujúce hlásenie, ktoré odošle užívateľa 
na sekciu portálu, kde sú uvedené aj identifikačné 
údaje jeho firmy.  

Súčasne bude odoslaný e-mail na adresu 
kontaktu typu Master danej firmy, v ktorom ho 
systém bude informovať o zaregistrovaní nového 
užívateľa na Globálny nákupný portál s použitím 
daňových údajov firmy.  

Na základe postupu „priradenia“ môže každá 
firma vytvoriť a spravovať viacerých Užívateľov, 
ktorí budú všetci „previazaní“ s Listom s 
identifikačnými údajmi firmy. 
 
 
 
 

Poznámka 
 

Po zaregistrovaní vlastného Užívateľského účtu Portál skontrolujte daňové údaje firmy 
a ak zistí prítomnosť predtým zadaného listu s identifikačnými údajmi, ponúkne ho 
užívateľovi. V takom prípade je potrebné overiť, že sa naozaj jedná o vlastnú firmu, a 
ak je tomu, tak, kliknúť na príkaz „Zvoliť“. V prípade, ak List s Identifikačnými údajmi 
ponúknutý systémom nie je listom vlastnej firmy, je potrebné kliknúť na tlačidlo 
„Vrátiť sa na registráciu“, ktoré sa nachádza v okne „Priradenie užívateľa k 
identifikačným údajom“ kvôli overeniu správnosť zadaných údajov, a v prípade 
potreby je možné ich aj meniť. 
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6. Správa služieb v eProcurement 
 
 
 

6.1 Správa akreditácií 

Pre aktivovanie Užívateľa pre zvolenú službu musí Master vykonať prístup k funkcii Správy akreditácií. 
Akreditovať Užívateľa pre zvolenú službu znamená vydať mu aktiváciu pre prístup k tejto službe. 

Pre prístup k správe akreditácií z myHome musí Master kliknúť na tlačidlo „Funkcie Master“.  

 

 
 
 
 
 

Poznámka 

K najdôležitejším akreditovateľným službám v eProcurement patria: 

•  Scouting/Kvalifikácia pre online správu postupu kvalifikácie;  

•  Sourcing Gare pre účasť na súťažiach vyhlasovaných Enelom;  

•  Správa identifikačných údajov pre zmenu identifikačných údajov vlastnej firmy;  

•  Web EDI pre prenos obchodných dokumentov v elektronickej forme. 

Ak bola pri voľbe spoločnosti v rámci požiadavky na Scouting/Kvalifikáciu zvolená spoločnosť 
oblasti Endesa, bude možné požiadať aj o aktiváciu pre službu: 

•  SAGA pre fakturovanie, správu zmlúv a účasť na súťažiach vyhlasovaných v rámci skupiny 
Endesa; 
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V okne „Zoznam užívateľov“ Master zobrazuje všetkých užívateľov súvisiacich s Listom s Identifikačnými 

údajmi. Z tohto okna môže Master aktivovať každého z nich kliknutím na ikonu „Aktivovať Služby“ alebo 

zmeniť identifikačné údaje užívateľa kliknutím na príkaz „Zmeniť údaje“. 

Na liste „Aktivácie Užívateľa“ je možné zvoliť v stĺpci „Aktivovať“ všetky služby, pre ktoré má byť užívateľ 

aktivovaný. Pre niektoré druhy akreditácií (SAGA, Web-EDI, Sourcing Gare) je potrebné vykonať prídavné 

operácie. 
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6.2 Služby s prídavnými možnosťami (Sourcing, SAGA, Web-EDI) 

6.2.1 Služba Sourcing Gare 

Aktivácia Užívateľa pre Službu Scouting Gare voľbou služby „Sourcing Gare“ v tabuľke „Správa Akreditácií“. 

Master musí zvoliť v stĺpci „Tovarové skupiny“ tú, pre ktorú chce vydať aktiváciu a musí kliknúť na tlačidlo 

„Pridať Tovarovú skupinu“. Tovarová skupina bude premiestnená do stĺpca vpravo, nazvaného „Zvolené 

tovarové skupiny“. Uložte vykonané zmeny kliknutím na príkaz „Uložiť“. 

 

 
 

Ak bol uvedený postup úspešne dokončený, systém vloží službu Sourcing Gare do zoznamu „Zoznam 

služieb“ odpovedajúceho spravovanému Užívateľovi. 

Po aktivácii pre účasť v súťaži, na ktorú ste boli prizvaní prostredníctvom systému Sourcing, môžete kliknúť 

na príkaz „Vstúpiť do súťaže“ alebo priamo na kód súťaže, ktorý sa nachádza v zozname súťaží v špecifickej 

sekcii pre Sourcing ovládacieho panelu myHome. 

 

 

 

 

 

 

  

Poznámka 

V sekcii pre aktiváciu pre službu Sourcing Gare tabuľka vľavo obsahuje len Tovarové skupiny, pre 
ktoré Dodávateľ úspešne zvládol proces Scoutingu/Kvalifikácie.  

Inými slovami Master môže aktivovať Užívateľ pre službu Sourcing Gare týkajúcu sa určitej Tovarovej 
skupiny len v prípade, ak Dodávateľ úspešne zvládol proces Scoutingu/Kvalifikácie. 

Kontakt typu Master môže aktivovať Užívateľa pre službu „Sourcing Gare“, ale po aktivovaní ju už 
nemôže stiahnuť späť; pre tento účel je potrebné zaslať výslovnú žiadosť elektronickou poštou na 
adresu: procurement.enel@enel.com 

V prípade výzvy pre účasť v súťaži: 

Upozornenie: Systém SAGA a služba Sourcing Gare sú dva odlišné a nezávislé systémy. Aby ste sa 
dozvedeli, ktorý z nich používate v konkrétnom prípade, vychádzajte z e-mailu s výzvou pre účasť v 
súťaži. 

 

mailto:procurement.enel@enel.com�
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 6.2.2 Služba SAGA 

Aktivácia pre službu SAGA je možná len pre dodávateľov, ktorí vo fáze voľby spoločnosti skupiny ENEL, o 

ktorú má záujem, zvolili spoločnosť z prostredia Endesa. 

Aktivácia pre službu SAGA bola rozdelená do dvoch geografických oblastí, spravovaných dvomi nezávislými 

systémami: 

- SAGA neep (Španielsko a Portugalsko) 

- SAGA latam (Latinská Amerika) 

Tlačidlo „Pridať“, umožňujúce požiadať o aktiváciu služby, sa zobrazí výhradne v prípade systému, 

spravujúceho geografickú oblasť, ktorá zahŕňa štát, kde sídli spoločnosti Endesa, zvolený vo fáze registrácie 

(napríklad: SAGA neep pre Endesa Španielsko, SAGA latam pre Endesa Kolumbia, atď.). 

Kliknutím na príkaz „Pridať“ je možné uviesť, pre ktoré funkcie systému SAGA (súťaže, fakturovanie, správa 

zmlúv, atď.) je možné vyžiadať aktiváciu. 

 

 

 

Po odoslaní požiadavky na aktiváciu a uvedení spôsobu je potrebné počkať na akceptovanie požiadavky 
určeným úradom. 

Keď je aktivácia naplno aktívna, pre vstup do systému SAGA bude stačiť kliknutie na tlačidlo „Vstúpiť“ v 
sekcii ovládacieho panelu myHome, venovanej systému SAGA. 
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 6.2.3 Služba Web-EDI 

Web-EDI je služba pre vzájomnú elektronickú výmenu dokumentov medzi ENEL-om a jeho dodávateľmi, 

zameraná hlavne na fakturáciu. Po kliknutí na príkaz „Pridať“ je potrebné uviesť, aký profil aktivácie 

požadujete a napríklad v prípade fakturácie je potrebné zvoliť: „Administratívny“ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Poznámka 

Služba fakturácie prostredníctvom Web-EDI a rovnomenná služba v rámci systému SAGA sa navzájom líšia a 
sú vzájomne nezávislé: Web-EDI s fakturáciou pre spoločnosti skupiny Enel, S VÝNIMKOU spoločností 
prostredia Endesa, pre ktoré sa používa systém SAGA. 
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6.3 Správa identifikačných údajov 

Keď je potrebné zmeniť firemné údaje zadané už skôr pri registrácii, je možné využiť funkciu „Zmena 

identifikačných údajov“ v sekcii „Databáza identifikačných údajov“ v myHome:  

 

Funkcia „Zmena identifikačných údajov“ bude dostupná len po akceptovaní zmluvných podmienok pre 

eProcurement zo strany dodávateľa. 

Zmena identifikačných údajov môže byť vykonaná Užívateľom so statusom „Správca identifikačných údajov“, 

ktorý bol určený užívateľom typu Master, a ktorý má za úlohu ponúknuť zmeny identifikačných a daňových 

údajov v Liste Dodávateľa. 

Správca Databázy identifikačných údajov vykonáva len „návrhy zmien“, pretože realizovať ich môže len 

pracovník Enelu, ktorý ich musí potvrdiť. 

V prípade, ak návrh na zmenu vyplýva z udalosti v spoločnosti (napr. predaj časti firmy, zlúčenie firiem, atď.), 

je povinné uviesť druh udalosti a dodať príslušnú dokumentáciu. 

Po kliknutí na tlačidlo „Zmena identifikačných údajov“ sa otvorí list „Návrh na aktualizáciu databázy 

identifikačných údajov“, v ktorom sa nachádzajú štyri sekcie: identifikačné údaje, Sídla, Ostatné informácie a 

Prílohy AU. V závislosti na vyplnení položky „Dôvod návrhu aktualizácie“ bude aktivovaný prístup k 

jednotlivých sekciám a zmena údajov, ktoré sa ich týkajú.  

 Následne bude môcť užívateľ vykonať požadované zmeny, ktoré samozrejme budú musieť byť v súlade so 

zvoleným odôvodnením. 
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Po uvedení odôvodnenia a zadaní požadovaných zmien bude v sekcii „Prílohy AU“ požadované načítanie 

dokumentov, ktoré je potrebné predložiť spolu s návrhom na zmenu. 

 

Dokumenty určené na načítanie sa budú meniť v závislosti na odôvodnení zvolenom na predchádzajúcom 

liste (List s Identifikačnými údajmi). 

Po načítaní všetkých požadovaných dokumentov bude tlačidlo „Priložiť“ nahradené tromi ikonami:  ; 

prvá z nich umožňuje zobrazenie práve načítaného súboru, druhá jeho výmenu a tretia odstránenie. 
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Ak by ste práve nemali k dispozícii všetky požadované dokumenty, je možné uložiť zadané informácie a 

načítať chýbajúce dokumenty. 

Po zadaní všetkých požadovaných dokumentov stačí na dokončenie návrhu na zmenu kliknúť na príkaz 

„Potvrdiť“. Po odoslaní požiadavky na aktualizáciu dát už nebude možné žiadať nové zmeny, až kým Enel 

neschváli alebo nezamietne návrh na zmenu. 

Počas čakania na schválenia požiadavky na zmenu bude tlačidlo „Zmeniť identifikačné údaje“ v časti 
„Databáza identifikačných údajov“ v myHome nahradené tlačidlom „Zobraziť identifikačné údaje“. Kliknutím 
na toto tlačidlo bude možné skontrolovať obsah požiadavky na zmenu, ale bude prístupná len na čítanie. 

 

Prípadné schválenie návrhu na zmenu bude oznámené elektronickou poštou na adresu kontaktu (alebo na 

adresu užívateľa), ktorý zadal požiadavku. 

Potom ako Enel schváli alebo zamietne požiadavku, sa znovu zobrazí tlačidlo „Zmeniť identifikačné údaje“ v 

časti „Databáza identifikačných údajov“ a príslušná funkcia bude znovu aktívna. 
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7. Registrácia na portáli zložitých dodávateľov. 
 
 
 
 

7.1 Konzorciá a Dočasné zoskupenia firiem 

Pre vytvorenie Konzorcia alebo Dočasného zoskupenia firiem na Portáli je potrebné, aby boli všetky firmy, ktoré sú 
jeho súčasťou, správne zaregistrované na Portáli. Postup registrácie je obdobný s vyššie uvedeným postupom 
platným pre samostatného dodávateľa. 

 

7.2 Vedúci Konzorcia alebo Mandatár Dočasného zoskupenia firiem 

Pre aktiváciu registrácie ako Vedúceho Konzorcia alebo Mandatára Dočasného zoskupenia firiem je potrebné: 

 Vytvoriť svoj Užívateľský účet; 
 Vyplniť List s Identifikačnými údajmi Dodávateľa 
 Akceptovať zmluvné podmienky pre eProcurement 
 Aktivovať postup scoutingu/kvalifikácie ako „Mandatára Dočasného zoskupenia firiem“ vo fáze voľby TS 
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Vo fáze vyplňovania Dotazníka bude potrebné vyplniť aj list „Konzorciá – Dočasné zoskupenia firiem“. 
Predovšetkým je potrebné nahrať zakladateľskú listinu/zmluvu Dočasného zoskupenia firiem a pridať 
pridružené spoločnosti/zadávateľov prostredníctvom príkazu „Pridať novú/ého“. V tejto fáze je možné ďalej 
vylúčiť z kvalifikácie jednu z firiem, ktoré patria do Konzorcia alebo do Dočasného zoskupenia firiem. 

 
 

 

 

Pre každú z firiem, ktoré tvoria Dočasné 
zoskupenia firiem/Konzorcium je potrebné 
vyplniť požadované údaje, vyhľadať, či IČ DPH 
pridávanej firmy sa už nachádza na Nákupnom 
portáli a kliknúť na príkaz „Uložiť“. 

Po kliknutí na príkaz „Uložiť“ sa aktivuje 
možnosť odoslania e-mailu mandantovi 
kliknutím na príkaz „Odoslať e-mail“. 

Nakoniec kliknite na príkaz „Uložiť“. 
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7.3 Pridružená spoločnosť Konzorcia alebo Mandant Dočasného 
zoskupenia firiem 

 
 

Na správne dokončenie registrácie Konzorcia alebo Dočasného 
zoskupenia firiem musia Pridružené spoločnosti alebo Mandanti 
najprv všetko (ak tak už nebolo urobené) zaregistrovať ako 
dodávateľ na Nákupnom portáli, a dať si pritom pozor, aby 
NEDOŠLO K ZAHÁJENIU ŽIADNEHO PROCESU 
SCOUTINGU/KVALIFIKÁCIE.  

Po zaregistrovaní kliknite na spojenie uvedené v e-maili odoslanom 
Mandatárom alebo Vedúcim skupiny a dodržte priradený postup 
scoutingu/kvalifikácie. 

 
 
 
 
 
 

7.4 Ďalšie povinnosti pre mandatára 

Výhradne v prípade Dočasného zoskupenia firiem, po schválení postupu scoutingu/kvalifikácie zo strany 
kompetentného úradu ENEL-u, systém automaticky vyhľadá nové užívateľské meno a nové heslo, ktoré budú 
identifikovať práve vytvorené Dočasné zoskupenie firiem a e-mailom ich oznámi Mandatárskej firme. 

Mandatárska firma bude musieť následne použiť prijaté prístupové údaje a akceptovať zmluvné podmienky pre E-
Procurement. 

Nové prístupové údaje budú musieť byť používané výhradne pre účasť na súťažiach, na ktoré bolo Dočasné 
zoskupenie firiem prizvané. 

Poznámka 
Prijať funkciu Pridruženej 
spoločnosti alebo Mandanta je 
možné len v prípade, ak je 
daný subjekt jednoduchým 
dodávateľom a je riadne 
zaregistrovaný na Portáli. 
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Krátke zhrnutie 
Nový Dodávateľ 
Nákupný portál umožňuje Dodávateľovi spravovať svoje identifikačné údaje a mať prístup k jednotlivým 
službám. Pre využitie služieb v eProcurement je potrebné: 

» Zobrazte Portál a zadajte užívateľské meno a heslo alebo, ak ešte nie ste zaregistrovaní, zadajte svoje 
identifikačné údaje a vytvorte si prístupové kľúče; 

» Správe vyplňte List s identifikačnými údajmi. 

» Dokončite proces „Scouting/Kvalifikácia“, aby ste mohli byť zaradený do zoznamu Dodávateľov a mohli 
sa zúčastňovať na dodávateľských súťažiach vyhlasovaných Enelom. 

Upozornenie: nevyhnutnou podmienkou je úspešné zvládnutie procesu „Scouting/Kvalifikácia“. Na záver 
registrácie je potrebné akceptovať zmluvné podmienky pre eProcurement a zadefinovať Užívateľa typu 
„Master“. 

 
Existujúci dodávateľ 
Pre tú istú firmu je možné vytvoriť viacero užívateľov. Každý nový Užívateľ Dodávateľa, ktorý je už 
zaregistrovaný na Portáli, sa bude musieť zaregistrovať a pripojiť k existujúcemu Listu s Identifikačnými 
údajmi, ktorý mu systém automaticky ponúkne, už s vyplnenými firemnými údajmi. 

Dodávateľ bude môcť v každom prípade pristúpiť k službám v eProcurement len v prípade, ak už akceptoval 
zmluvné podmienky pre eProcurement, ak už bol jeden z Užívateľov zadefinovaný ako užívateľ typu Master, 
ak už bol vykonaný postup Scoutingu/Kvalifikácie a ak už Enel udelil kladné vyjadrenie vo vzťahu k zvolenej 
Tovarovej skupine. 

 
Zástupca 
Je možné, aby bolo viacero Dodávateľov spravovaných jediným Zástupcom. 

Ak sa chce Zástupca viacerých Dodávateľov zaregistrovať na Portáli a spravovať viac ako jednu firmu, bude 
sa musieť viackrát zaregistrovať a vytvoriť viacerých Užívateľov, a to v počte odpovedajúcom počtu firiem, 
ktoré zastupuje. A to kvôli tomu, aby mohol byť každý Užívateľ s vlastnými prístupovými kľúčmi spojený s 
jediným Listom s Identifikačnými údajmi. 

Po zaregistrovaní sa musí Zástupca kvôli získaniu prístupových údajov k službám v eProcurement 
zaregistrovať ako „Master“ firmami, ktoré zastupuje alebo si musí vyžiadať priamo od užívateľa typu Master 
každej firmy aktiváciu pre jednotlivé služby v eProcurement. 

Ak je už Zástupca zaregistrovaný, musí sa obrátiť na Help Desk Enelu, ktorý mu pomôže vykonať potrebné 
úkony. 

 
Dočasné zoskupenie firiem 
Mandatár musí vykonať nasledovné kroky: 

1. musí sa prihlásiť. 
2. musí vytvoriť požiadavku na Scouting/Kvalifikáciu uvedením mandantom, ktorí sú súčasťou Dočasného 

zoskupenia firiem (ktoré musia byť vopred zaregistrované na Nákupnom portáli); 
3. Zvoľte príkaz „Odoslať dotazník“ kvôli odoslaniu požiadavky na Scouting/Kvalifikáciu pre schválenie 

kompetentným úradom. 
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Informácie 
Ohľadom akéhokoľvek problému alebo vysvetlenia sa obráťte na jedno z nižšie uvedených telefónnych čísel, v 
závislosti na príslušnom štáte: 

Taliansko: +39 06 8305 5500 -> Po – Pia: 8.00 - 20.00 

Slovensko: +421 2 58662001 -> Po – Pia: 8.00 - 17.30 

Ruská federácia: +7 495 539 31 38 -> Po – Pia: 8.00 - 17.30 

Brazília: 8099 (Ampla) - 808099 (Coelce) -> Po - Pia: 08:00 - 18:00 

Čile: 4499 / +56 2 353 4499 -> Po - Štv: 08:30 - 18:30 / Pia: 08:30 - 16:30 

Kolumbia: 4499 / 3499 / +57 1 601 6060 -> Po - Štv: 07:30 - 18:00 / Pia: 07:30 - 15:00 

Španielsko: 449909 / +34 954 487 802 -> Po - Štv: 08:00 - 20:00 / Pia: 08:00 - 16:00 

Peru: 4499 / +56 2 353 4499 -> Po - Štv: 08:00 - 19:00 / Pia: 08:00 - 14:00 

Portugalsko: 449909 / +34 954 487 802 -> Po - Štv: 07:00 - 19:00 / Pia: 07:00 - 15:00 

Argentína: causaga@endesa.es 

Ázia a Blízky Východ: +86 (0) 10 844 76 876 

Ak sa rozhodnete radšej napísať, môžete tak urobiť po voľbe tlačidla „Kontaktujte nás“, ktoré sa nachádza v 
hornom paneli Portálu. 
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