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Úvod 

Ekozna ka EU je dobrovolným programem fungujícím od roku 1992 s cílem podpo it č ř
podnikatele p i marketingu jejich výrobk  a služeb, které jsou šetrn jší k životnímu prost edí. ř ů ě ř
Výrobky a služby, kterým byla ud lena Ekozna ka EU jsou s její pomocí snadn ji rozlišitelné ě č ě
jak pro spot ebitele tak i pro zelené nakupování ve ve ejném sektoru. V sou asnosti ř ř č
Ekozna ka EU zahrnuje širokou škálu výrobk  a služeb a další produktové skupiny p ibývají.č ů ř

Tato p íru ka popisuje, jak používat administrativní rozhraní katalogu výrobk  a služeb, ř č ů
kterým byla ud lena Ekozna ka EU, zkrácen  ECAT_Admin. Jde o nástroj, který umož uje ě č ě ň
podávat žádosti o Ekozna ku EU a následn  spravovat ud lené licence. Uvedením č ě ě
informací pro marketing výrobk  a služeb lze katalog využít i k propagaci produkt .ů ů

S p ípadnými dotazy se prosím obracejte na:ř

ecolabel@biois.com

 

 

 

 

mailto:ecolabel@biois.com
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Kapitola 1: První kroky 

1.1 P ihlášení se do profilu ř

Na Ecat_Admin se m žete dostat p es tuto adresu: ů ř
https://webgate.ec.europa.eu/ecat_admin 
 
 

 
 
 Prvním krokem je p ihlášení na stránce Ov ovací služby Evropské komise (ECAS). Vlevo ř ěř
naho e m žete mezi ostatními jazyky Evropské unie vybrat i eštinu.ř ů č
 

 
 
 Nezapome te zm nit doménu na "External" místo možnosti „European Commission, která je ň ě
uvedena jako p edvolba. U iníte tak kliknutím na odkaz „change it“ v dolní ásti stránky:ř č č

 

https://webgate.ec.europa.eu/ecat_admin
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Vyberte možnost "External" a zaškrtn te "Remember my domain". nakonec klikn te na ě ě
tla ítko „Select“.č
 

 
 
Zp t na p ihlašovací obrazovce vložte své p ihlašovací údaje a klikn te na tla ítlo "Login". ě ř ř ě č
 
Pokud jste zapomn li Vaše p ihlašovací jméno (login) nebo heslo, klikn te na odkaz "Forgot ě ř ě
your password?“ p ímo pod tla ítkem „Login“.ř č
 

 
 
Pokud p ihlašovací údaje ješt  nemáte, na následující adrese se do ECASu nejprve ř ě
zaregistrujte: 

https://webgate.ec.europa.eu/aida/selfreg

 
 

Vlevo naho e m žete z jazyk  pro zobrazení vybrat eštinu. Do p íslušných  kolonek uve te ř ů ů č ř ď
své jméno, p íjmení a e-mailovou adresu.ř
 

https://webgate.ec.europa.eu/aida/selfreg


Po vypln ní nebo zm n  údaj  je t eba zažádat o ov ení (validation) na Ecolabel Helpdesk, ě ě ě ů ř ěř
který systém spravuje. Dokud ov ení neprob hne, není p ístup do dalších ástí profilu ěř ě ř č
umožn n.ě

P i prvním p ihlášení do Ecat_Adminu se zobrazí stránka s nadpisem "My Account", kde jako ř ř
uživatel m žete podrobn jší kontaktní informace a p ípadn  je pozd ji i upravovat.ů ě ř ě ě

V p ípad , že bude t eba ú et sdílet s ostatními kolegy ve Vaší organizaci, m žete uvést i ř ě ř č ů
uživatelské jméno (nap . název firmy). Pokud necháte tuto kolonku prázdnou, uživatelské ř
jméno se vygeneruje automaticky podle uvedeného jména a p íjmení.ř
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1.2 Úprava kontaktních údajů

 

 
 



Na stránku "My account" se m žete rovn ž dostat z domovské stránky (Home page) ů ě
kliknutím na odkaz "My account“ vpravo naho e.ř
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1.3 Domovská stránka (Home page)

 
Domovská stránka nabízí adu možností: ř
 
- požádat o novou licenci k používání Ekozna ky EU č
- spravovat stávající licence. 
- zm nit podrobnosti o ú tu ě č
- zm nit jazyk rozhraní (v nabídce zatím pouze n mecky, anglicky, francouzsky, špan lsky a italsky) ě ě ě
 

Následující kapitoly poskytují podrobný popis, jak provést nejd ležit jší operace Ecat_Adminu: ů ě 

- žádost o novou licenci 
- prohlížení údaj  o stávajících licencíchů
- úprava žádostí
- žádost o rozší ení licenceř
- žádost o obnovení licence
- zrušení licence



Vytvo í se nová p ihláška a její stav je ozna en jako "draft". P ed jejím odesláním je nutné ř ř č ř
projít p t následujících krok :ě ů

Po p ihlášení do Ecat_Adminu klikn te na domovské stránce (Home page) na odkaz "Apply ř ě
for Ecolabel Licence".
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Kapitola 2: Žádost o novou licenci 

 

 
 

 
 

2.1 Žadatel (Applicant Company)

prvním krokem je potvrzení údaj  o žadateli o novou licenci. Jsou-li údaje vloženy správn , ů ě
klikn te na tla ítko „Confirm and Continue“.ě č
 

 
 



Každá žádost m že zahrnovat neomezený po et výrobk  nebo služeb v dané produktové ů č ů
skupin . Pro vložení jednotlivých položek klikn te na tla ítko „Add product“.ě ě č
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Pokud jsou údaje ozna eny za nesprávné, upravte údaje na stránce s kontaktními č
informacemi ("My account"). 
 

 
 
 

2.2 Podrobnosti (Application details)

Druhým krokem je poskytnutí podrobn jších údaj  o žádosti: ě ů
- První a druhý jazyk p ihláškyř
- Výb r produktové skupinyě
- Výb r p íslušného orgánu (Competent Body), u kterého bude žádost podána ě ř
 

 
 
Prove te výb r v polích se seznamem a až budete hotovi, klikn te na tla ítko "Save and Continue". ď ě ě č
 
 

2.3 Popis výrobku nebo služby (Products/Services description)
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U každého p idaného produktu je vyžadováno uvedení následujících údaj :ř ů
 
 
- Obrázek produktu:
 

 
 
Poskytnutí obrázk  není povinné. Nicmén  jej siln  doporu ujeme, protože obrázky mohou ů ě ě č
zviditelnit Váš produkt v rámci katalogu.
 
 
- Obecné informace:
 

 
 



- Informace o prodejcích nebo poskytovatelích služeb:

Zaškrtávací polí ko pro skrytí držitele licence ("Hide licence holder") se používá v p ípadech, č ř
kdy si formální držitel licence nep eje, aby se údaje o n m v katalogu zobrazovaly. Je-li ř ě
polí ko zaškrtnuto, v souvislosti s produktem se zobrazí pouze jeho fakti tí poskytovatelé č č
(prodejci nebo poskytovatelé služeb, nap . jméno hotelu místo názvu firmy, která jej ř
provozuje).
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- P eklad popisu produktu:ř
 

 
 
Pouze popis v druhém jazyce je povinný.
 
 
- Marketingové informace:
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Je možné uvést více prodejc /poskytovatel . Každý z nich m že daný produkt poskytovat ve ů ů ů
více zemích. Uvedení t chto údaj  je nanejvýš d ležité a užite né, protože na nich je ě ů ů č
založeno vyhledávání ve ve ejn  p ístupném katalogu.ř ě ř 

 
 
 
- Informace o veletrzích, kde je možné se s produktem setkat:
 

 
 
Zde m že být uvedeno více veletrh , obdobn  jako u poskytovatel .ů ů ě ů
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Když jsou vypln ny všechny informace o produktu, klikn te na tla ítko "Save" v pravém ě ě č
dolním rohu, abyste se dostali zp t na seznam produkt .ě ů
 

 
 
Po vložení údaj  o všech produktech klikn te na tla ítko "Save and Continue" v pravém ů ě č
dolním rohu a p ejd te tak k dalšímu kroku.ř ě
 

 
 
 

2.4 Podpis 

tvrtým krokem je potvrzení identity žadatele (signatá e). Je možné p idat ješt  jednu Č ř ř ě
položku. Pro schválení klikn te na tla ítko „Save and Continue.ě č
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2.5 Odeslání žádosti (Submission)

Posledním krokem je zaškrtnutí polí ka, kterým se potvrzuje správnost všech uvedených č
údaj  a odeslání hotové žádosti kliknutím na tla ítko „Begin Application Process“.ů č
 

 
 
 
Po odeslání žádosti je na e-mailovou adresu uvedenou na stránce „My account“ zasláno 
potvrzení o p ijetí. ř
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Kapitola 3: Správa dosud podaných žádostí

Po p ihlášení do Ecat_Adminu klikn te na domovské stránce (Home page) na odkaz ř ě
"Consult and Maintain Ecolabel Applications".
 

 
 
Systém poté zobrazí seznam všech dosud podaných žádostí o Ekozna ku EU s uvedením č
jejich stavu.
 
Nejd íve je žádost ve stádiu návrhu ("Draft"). V n m z stává, dokud žadatel neklikne na ř ě ů
tla ítko „Begin Application Process“ v posledním kroku vypl ování p ihlášky (viz 2.5). č ň ř
 
Po odeslání se stav žádosti zm ní na „v pr b hu zpracování“ ("In progress"). ě ů ě
 
Poté, co p íslušný orgán vyhodnotí žádost spolu se související dokumentací, m že být každý ř ů
produkt zahrnutý v žádosti ocen n ud lením ekozna ky („awarded“) nebo odmítnut ě ě č
(„refused“). 
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Kapitola 4: Provád ní zm n v licencíchě ě

Po p íhlášení do Ecat_Adminu klikn te na domovské stránce (Home page) na odkaz ř ě
"Consult and Maintain Ecolabel Applications".
 

 
 
Vyhledejte žádost, na jejímž základ  byla ud lena licence.ě ě
 

 
 
Klikn te na tla ítko "Modify" vedle ozna ení stavu dané žádosti. ě č č
 

 
 
P ejd te ke kroku . 3 (Products/Services). ř ě č
 

 
 
Klikn te na symbol tužky vedle uvedení produktu, u kterého chcete provést zm ny.ě ě
 

 
 
Objeví se stejná obrazovka jako v kapitole 2.3, kde m žete zm ny provést.ů ě

 
Jakmile jsou zm ny provedeny, produkt p estává být zobrazován ve ve ejn  p ístupném ě ř ř ě ř
katalogu a následuje stejný proces jako p i podání úpln  nové žádosti o ekozna ku. Produkt ř ě č
se znovu v katalogu objeví, pokud p íslušný orgán zm ny schválí.ř ě
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Kapitola 5: Rozší ení licenceř

Rozší ení licence slouží k p idání dalších produkt  pod již ud lenou licenci. Pokud dojde ke ř ř ů ě
zm nám u n jakého produktu již zahrnutého pod aktuáln  platnou licenci, je t eba úpravu ě ě ě ř
provést pomocí postupu popsaného v kapitole 4.

 
Po p íhlášení do Ecat_Adminu klikn te na domovské stránce (Home page) na odkaz ř ě
"Consult and Maintain Ecolabel Applications".
 

 
 
Vyhledejte žádost, na jejímž základ  byla ud lena licence.ě ě
 

 
 
Klikn te na tla ítko "Modify" vedle ozna ení stavu dané žádosti.ě č č
 

 
 
P ejd te ke kroku . 4 (Extensions). ř ě č
 

 
 
Klikn te na tla ítko "Request Extension". ě č
 

 
 
Zobrazí se stejné obrazovky jako v kapitole 2.3 a umožní vložit popis nového produktu 
k vybrané licenci.
 
Po p idání popis  p idávaných produkt  klikn te na tla ítko "Save" pro návrat zp t ř ů ř ů ě č ě
do seznamu požadovaných rozší ení.ř
 

 
 



 
 
 

Ecat_Admin – User Manual for Applicants 
 

18

Po p idání údaj  o všech p idávaných produktech souvisejících s požadovanými rozší eními ř ů ř ř
klikn te na tla ítko „Submit Extension“ pro odeslání žádosti ke schválení p íslušnému ě č ř
orgánu.
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Kapitola 6: Obnovení licence

Žádat obnovení licence je možné pouze p i vypršení platnosti kritérií pro danou produktovou ř
skupinu.
 
Žadatel bude e-mailem upozorn n na blížící se termín vypršení platnosti u každé jednotlivé ě
licence pro každou produktovou skupinu, které se to týká.
 
Po obdržení takového upozorn ní se p ihlašte do Ecat_Adminu, na domovské stránce ě ř
(Home page) klikn te na tla ítko "Consult and Maintain Ecolabel Applications“.ě č
 

 
 
Klikn te na tla ítko "Renew" vedle licence pro její obnovení. ě č
 

 
 
Je-li t eba provést n jaké zm ny, p ejd te na krok . 3 (viz kapitola 4). ř ě ě ř ě č
 
P ejd te na krok . 6 pro dokon ení žádosti o obnovení. ř ě č č
 

 
 
Zaškrtn te polí ko pro potvrzení správnosti všech poskytnutých údaj  a klikn te na tla ítko ě č ů ě č
"Request renewal".
 

 
 
Žádost o obnovení je následn  zaslána p íslušnému orgánu ke schválení.ě ř
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Kapitola 7: Odstoupení od licence 

Po p íhlášení do Ecat_Adminu klikn te na domovské stránce (Home page) na odkaz ř ě
"Consult and Maintain Ecolabel Applications".
 

 
 
Vyhledejte žádost, na jejímž základ  byla ud lena licence.ě ě
 

 
 
Klikn te na tla ítko "Withdraw" vedle ozna ení stavu dané žádosti.ě č č
 

 
 
Žadatel je povinen k žádosti o ukon ení licence p iložit zprávu s od vodn ním. Zpráva musí č ř ů ě
být ve formátu PDF.
 

 
 
Po p iložení zprávy klikn te pro potvrzení a odeslání žádosti na tla ítko "Confirm". ř ě č
 

 
 
Jakmile p íslušný orgán žádost o ukon ení licence schválí, skupina produkt  pod ní ř č ů
spadající p estane být zobrazována ve ve ejn  p ístupném katalogu.ř ř ě ř
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