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1 Uvodni ustanoveni

1.1 U&el acil

Utelem tohoto pracovniho postupu je definovat v maximalni mife obecné platny pracovni
postup pro zpracovani pfichozich poptédvek a odchozich nabidek.

1.2 Rozsah platnosti

Tento pracovni postup je obecné platny pro viechny zaméstnance firmy KOMA-Industry,
kteti jsou povéieni zpracovanim poptavky a tvorbou nabidky.

2 Zpisob prijeti poptavky

Poptavka mulZe byt od potencionalniho zakaznika piijata n€kolika zptisoby.
- Poptavka ustni (verbalni) pfi osobnim jednani.
- Poptavka telefonicka.
- Poptavka emailova.
- Poptavka na registrovaném portale vybérovych Fizeni jednotlivych zakazniki

2.1 Poptavka ustni ¢i telefonicka

Tento ustni ¢i telefonicky typ predani informace o poptavce neni standartni postupem a jedna
se 0 v€c mimofddnou. Primarné kazdy zaméstnanec firmy KOMA-Industry je opravnén
pfijmout Ustni ¢i telefonickou poptavku od zdkaznika.

2.1.1 Pracovnik iiseku obchodniho Feditele (200, 210, 220, 230)

V piipadé€, Ze touto poptavanou osobou je pracovnik obchodniho oddéleni nebo oddéleni
technické kanceldfe, je tento pracovnik povinen informace o poptavce vyslechnout,
zaznamenat a sepsat do podoby poptavkového emailu, ktery =zaSle na adresu
koma(@komaindustry.cz. Zde bude dana poptavka zapracovana (viz. dale).

2.1.2 Pracovnik iiseku vyrobniho Feditele (500, 510, 520, 530)

Vopraxi se ustni ¢i telefonickd poptavka da ocCekavat C&i predpokladat predev§im u
zaméstnanct, realizujicich montaZni &i jinou realizaéni €innost u zakaznika. V takovémto
ptipad¢ je dany zaméstnanec povinen zaznamenat zejména kontaktni informace poptavajici
osoby a zakladni informace o typu a rozsahu poptavky. Tyto informace je povinen piedat
svému nadifizenému. Nadfizeny pracovnik pak pfeda ziskané informace vedoucimu
obchodniho oddéleni nebo ptimo obchodnimu fediteli. Ten deleguje obchodnika, ktery se
bude poptavkou déle zabyvat. Obchodnik pak jiz postupuje dle vy$e uvedeného bodu 2.1.1.

V pfipadé, Ze touto poptadvanou nebo informovanou osobou je néktery z vedoucich
pracovniklt vyrobniho useku (vedouci useku vyroby, mistr vyroby, vedouci montaZe) je
preferovan systém zaslani poptdvanych informaci v podobé emailu na adresu
koma(akomaindustry.cz. Zde bude dané poptavka zapracovana (viz. dale).
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2.2 Poptavka emailem

Jedna se o hlavni a primarni zptsob zasilani poptdvek. Pro pfijimani a registraci poptavek
slouZi sdilen4 emailova adresa koma(@komaindustry.cz. Tato adresa je uvedena na strankach
firmy KOMA-Industry (www.komaindustry.cz), jako adresa pro piijem obchodni
korespondence. Nejvétsi a dlouhodobé spolupracujici zakaznici byli o existenci této adresy
informovani a udrZovani obecné informovanosti zdkaznikii o existenci této adresy je
predmétem tikolt pracovnikii v obchodnim oddéleni.

Poptavka miiZze byt zdkaznikem zasilana na jakykoliv email zaméstnance v
KOMA-Industry, tento zamé&stnanec ma povinnost danou poptavku pieposlat na email
koma(wkomaindustry.cz a zaroveni informovat zakaznika o existenci tohoto emailu. Pozor,
tato povinnost plati i v pfipad¢, Ze se bude jednat pfimo o obchodnika, ktery bude tento
obchodni ptipad dale zpracovavat.

2.3 Poptivka — zakaznicky portal vybérovych Fizeni

Jedna se o stale Castéj$i systém zasilani poptavek a to zejména ze strany dlouhodobych
partneri a velkych spolec¢nosti. Firma KOMA-Industry je registrovana v né€kolika obecné
nazyvanych webovych portalech pro vybérova fizeni.

Pii obecn¢ platném popisu se vZdy jedna o systém / webovou platformu, ve které je
zveiejnéna poptavka (vybérové fizeni) s popisem ¢eho se tyka a to bud’ v detailnim rozsahu ¢i
pouze zakladnim rozsahu, s pfedpokladem vyzadani si dalSich informaci. Spravou téchto
poptavkovych portali jsou delegovani jednotlivi pracovnici obchodniho tseku. K pfijmuti
tohoto typu poptavky dochéazi automaticky, vlastni registraci spole¢nosti do tohoto systému.
Né&které portaly automaticky zasilaji informaci o nov¢ vzniklém vyb&rovém fizeni na pfedem
uréenou adresu. Primarné je k tomuto G¢elu urCena také adresa koma(@komaindusiry.cz.

3 Postup posouzeni a pripadné registrace poptavky

Poptavka je zpracovéana v n€kolika krocich.
- Zakladni vyhodnoceni poptavky.
- Registrace poptavky.
- Zpracovani poptavky a tvorba nabidky.

3.1 Zakladni vyhodnoceni poptavky

Vsechny pfichozi poptavky na emailové adrese koma(@komaindustry.cz a registrovanych
webovych portalech vybérovych fizeni jsou podrobeny zdkladnimu vyhodnoceni dle jejich
povahy a vlastni realizovatelnosti firmou KOMA-Industry. Kritéria pro posouzeni poptavky
se méni dle aktualniho vyvoje kapacitni napln€nosti jednotlivych oddéleni ¢i provozi vyroby.
Toto zakladni vyhodnoceni je provedeno obchodnim feditelem, nebo vedoucim obchodniho
odd¢leni, ptipadné povéfenym obchodné- technickym zastupcem.

Poptavka je posuzovana zejména:
- Zda je vhodna pro vyrobné technologické &i technické moZnosti a schopnosti firmy
KOMA-Industry.
- Zhlediska terminového plnéni v zavislosti na kapacitni naplnénosti jednotlivych
oddé€leni a provozi vyroby a to v celém prub&hu piipadné budouci realizace dila.

Strana 4 (celkem 18)
P40 — Obchodni ¢innost a administrativa s touto ¢innosti spojena



- Posuzuyje se vyvoj dosavadni obchodni spoluprace s danym zakaznikem.
- Posuzuji se také aktualni kapacitni moZnosti jednotlivych pracovnikii tseku
obchodniho feditele a to dle jejich specializaci.

Na zéklad¢ vySe uvedeného zékladniho vyhodnoceni feSené poptavky dojde ze strany
obchodniho feditele nebo vedouciho obchodniho wseku, piipadné povéfeného obchodné-
technického zastupce ke kontaktovani zakaznika.

3.1.1 Odmitnuti poptavky

V piipad€, Ze bude feSena poptivka vyhodnocena jako nevhodna pro dalsi zpracovani, je
nezbytné o tom zakaznika informovat. Zakaznik je informovan emailem na ziskanou &i
zaslanou kontaktni adresu. V emailu je uvedeno, zjakého divodu byla feSend poptavka
odmitnuta a soucasné je zde vysvétleno jaky typ sluZzeb ¢i dodavek jsme schopni v budoucnu
nabidnout.

V piipad€, Ze se jednd o odmitnuti z kapacitnich ddvodi ve vyrobnim useku, nebo v
obchodnim useku, je souéasti emailu uvedeno vysvétleni s patfiénou omluvou.

3.1.2 Prijeti poptiavky

V piipad€, Ze bude feSena poptdvka vyhodnocena jako vhodna pro daldi zpracovani, je ze
strany obchodniho feditele, vedouciho obchodniho oddéleni ¢i jeho zastupce delegovan
zodpovédny pracovnik za zpracovani nabidky. Tento zodpovédny pracovnik miZe byt také
kterykoliv technicky erudovany pracovnik z useku vyrobniho feditele.

Tento povéfeny pracovnik kontaktuje oddéleni administrativy s Zadosti o registraci piichozi
poptavky do informa¢niho systému Helios a archiva¢niho systému Vault.

3.2 Registrace poptavky

Na zadost zodpovédného pracovnika za danou pfichozi poptavku, tzn. nové vznikajici
obchodni piipad, dochazi k registraci této poptavky. Registrace se provadi zejména v:

- Informa¢nim systému Helios.

- Archiva¢nim systému Vault.

3.2.1 Registrace poptavky v informa¢nim systému Helios

Registrace poptavky vinformacnim systému Helios je primarné realizovana pracovniky
oddéleni administrativy 230. Pfichozi poptavka je pfeddna zodpovédnou osobou za dany
obchodni ptipad k registraci na administrativni oddéleni.

Zodpoveédna osoba piedava veskeré informace o daném obchodnim piipadu.
- Piesnou definici zékaznika.
- Pfesnou definici mista ur€eni (pokud je jina nez adresa zdkaznika).
- Spravny, jednoznaény a pokud mozZno kratky nazev poptavaného dila nebo vyrobku &i
sluzby.
- Termin podani nabidky (obchodni nabidky, technické nabidky).
- Kontaktni osobu zdkaznika (obchodni a technicky kontakt).
- Zodpovédnou osobu za dany obchodni piipad.
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Registrace poptavky v informacnim systému Helios je pii obecném popisu (bliZ8i informace
v navodu na uzivani informacniho systému Helios) realizovano v pfisluném oddilu s nazvem
Nabidky / poptavky, pododdilu Poptavky prijaté. V tomto pododdilu jsou poptavky
registrovany v po sob& jdouci a navazujici ¢iselné fad€. Registrace se realizuje vytvoienim
nové Poptavky prijaté v dané CcCiselné tad€. Do otevieného formuldfe poptavky jsou
pracovnikem administrativy vyplnény vSechny vyse uvedené informace.

Pozor:

Na zéklad¢€ vnitropodnikové dohody vSak nedochazi pouze k registraci poptavky, ale jiZ pti
vlastni registraci poptavky vytvati dany pracovnik administrativniho oddéleni také zakazku a
nabidku.

Tato Cinnost je do jist¢ miry usnadnéna naprogramovanym automatem, ktery ve chvili
potvrzeni vypsaného formuldfe poptavky tladitkem Def. OK vytvoii v jednotlivych
ptislusnych oddilech, pododdilech a ¢iselnych fadach také Nabidku vydanou a Zakazku.

Subjekt nazyvany Zakazka je v informa¢nim systému Helios hlavnim parovacim prvkem mezi
jednotlivymi obchodné-ekonomickymi entitami (poptavka, nabidka, objednavka, piijemka,
vydejka, faktura). VSechny tyto doklady jsou parovany a vedeny pod konkrétni zakazkou.
Zakazka je ve zjednoduSeném vysvétleni obchodni piipad.

Definice jednotlivych niZe uvedenych dokladi z hlediska obchodni &innosti a administrativy
s tim spojené:

Poptavka piijata
Slouzi k registraci a jednoznaénému Ciselnému urceni vSech podkladl a informaci zaslanych
k danému obchodnimu ptipadu.

Nabidka vydana
SlouZi k registraci a jednozna¢nému c&iselnému uréeni viech informaci a podkladi ndmi
zaslanych danému zékaznikovi a to ve formé& nabidky.

Zakazka

SlouZi k registraci a jednozna¢nému ¢iselnému uréeni obchodniho pfipadu. SlouZi k parovani
a jednoznacnému vyhledani vSech dokladt a entit spojenych s danym obchodnim pfipadem.
Zakazka slouzi také k vedeni a registraci nakladi spojenych se zpracovanim poptavky
a vypracovanim nabidky (odpracované hodiny, sluzebni cesty, ubytovani, diety, poho$téni).

Pozor:

V mnoha piipadech se mize stat, Ze v obchodnim piipadu (zakazce) je uvedeno vice Cisel
poptavek a nabidek. VétSinou tento stav nastane u zakazek objednanych, kde zakaznik popta
piipadné rozsifeni jiz kontrahovanych sluzeb. V takovém piipadé vétSinou povaha poptédvané
sluzby pfimo souvisi s danym obchodnim pfipadem a pro naslednou dohledatelnost informaci
neni Zadouci vést tento obchodni p¥ipad zvlast. V této situaci dochazi k registraci poptavky,
nabidky bez vyuziti tladitka Def. OK v informaénim systému Helios, a registruje se pfimo
poptavka, nabidka v dané ciselné fad&. V archivaénim systému Vault pak dochdzi pouze
k doplnéni dalsich slozek do slozky zakazky.
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3.2.2 Registrace poptavky v archiva¢nim systému Vault

Registrace poptavky v archivaénim systému Helios je primérné realizovana pracovniky
oddéleni administrativy 230.

Velmi &asto vSak dochazi k dopliiovani a upfesfiovani informaci ze strany zakaznika.
Archivaci nové ziskanych informaci provadi zodpovédna osoba za dany obchodni piipad a to
co nejdiive po jejich obdrZeni tak, aby informace v archivaénim systému byly aktualni a
zadany v8echny. Toto udrzovani archivace vSech informaci spojenych s poptavanym
obchodnim pfipadem je naprosto nezbytné pro jakoukoliv tymovou praci na zpracovani
nabidky, ale také pro néaslednou realizaci pfipadn€ objednaného obchodniho pfipadu. UdrZeni
této bezchybné archivace také zjednoduSuje zastupitelnost, pfi jakémkoliv piipadném
vypadku zodpovédné osoby (nemoc, sluZebni cesta, apod.)

Archivace obchodniho ptipadu do systému Vault se provadi s vyuzitim jednoznaéného Cisla
z Ciselné fady zakazky v informac¢nim systému Helios a to dle niZe uvedeného formatu (bez
diakritiky pro usnadnéni a zefektivnéni archivace dat ze strany serveru).

500 VYROBA
— 2022 (aktudlni rok)
— Cislo zakéazky Kratky nazev zakazky bez diakritiky (zkratka ndzvu zakaznika)

Naptiklad: Z220140 Oprava_vnitmich_casti turbiny (ENERGO PRO)

Do zakazky ¢i obchodniho piipadu jsou pak umistény slozky vychéazejici z konkrétniho ¢isla
z Ciselné tady Poptavky prijaté a Nabidky vydané v informaénim systému Helios.

Naptiklad:

7220140 Oprava_vnitrnich_casti turbiny (ENERGO PRO)
— N50220140 (jednd se o cislo nabidky)
— P50220136 (jednad se o cislo poptavky)

Do sloZky s &islem poptavky jsou ukladany vSechny informace piichozi od zakaznika a to po
celou dobu pritbéhu vyberového fizeni. V mnoha ptipadech miize dojit k aktualizacim t€chto
informaci, ke zménam apod. V této sloZce musi byt informace fadné vedeny tak, aby byly dle
povahy dan¢ho obchodniho pfipadu jednozna¢né a srozumitelné. Za tuto Cinnost je pifimo
zodpovédna osoba, kterd je zodpovédna za dany obchodni ptipad.

Do slozky s ¢islem nabidky jsou ukladany vSechny informace, které byly vypracovany za
ucelem uspéiného zpracovani nabidky a jejich ptiloh (viz. dalsi kapitola).

4 Postup pro zpracovani nabidky

Nabidka je zpracovana v n€kolika krocich.
- Vypracovani kalkulace
- Vypracovani textové ¢asti nabidky
- Kontrola a schvaleni kalkulace a textové ¢asti nabidky.
- Zpracovani technické nabidky, zpracovani obchodni nabidky.
- Odeslani a archivace nabidky
- Prezentace a obhajoba nabidky.
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- Aktualizace nabidky

4.1 Vypracovani kalkulace

Pro vypracovani kalkulace nakladii realizace projektu neexistuje v KOMA-Industry naprosto
jednotny a jednoznacny typ schvalen¢ho formulaie, ktery by byl zcela dostateény pro v8echny
typy obchodnich piipadt.

Pro zpracovani kalkulace ndkladii je v KOMA-Industry vyuzivan pfednastaveny formulaf,
ktery je vypracovan v programu Excel ve formatu .xml. Tento dokument slouzi jako vychozi
formét pro zpracovani kalkulace a je déle upravovan dle typu a rozsahu naplné obchodniho
piipadu.

Nezavisle na typu obchodniho pfipadu vSak musi vzdy kalkulace ndkladti obsahovat niZe
uvedené body a to i piesto, Ze z povahy nabizené sluZzby ¢&i vyrobku se miiZzou informace
uvedené v kalkulaci velmi lisit.

Kalkulace v KOMA-Industry obsahuje:
- Rozpis praci ¢i ukonl nezbytnych pro vypracovani projekéni, konstruk¢ni ¢i vyrobni
dokumentace.
- Rozpis a nacenéni polozek nakupovanych materiald ¢i dili a komponent.
- Rozpis praci nezbytnych pro zajisténi vyroby a pfedmontaze v KOMA-Industry.
- Rozpis a nacenéni poloZek nakupovanych sluzeb.
- Rozpis praci nezbytnych pro zaji$téni montaze a instalace u zdkaznika.
- Rozpis nékladii na dopravu a ubytovani.

4.1.1 Rozpis praci ¢i tkonti nezbytnych pro vypracovani projekéni ¢i konstrukéni, vyrobni
dokumentace.

Tato ¢ast poptavaného dila je vZdy nacefiovdna samostatn€ a to ve formé definovani poétu
pracovnikl, po¢tu dnli a poctu hodin za den. Tato informace je vZdy uvedena pro danou ¢ast
dokumentace.

Ptiklad nacenéni projek¢nich, konstrukénich praci

Podet

p((:)zleliolgdin j0ypiikony ggts)fese E::S)vnikﬁ dp::f‘iet g::iny i hs:dziz?lza n(zji;ll]::ivga akon
40 Névod na obsluhu a Gdrzbu | Technik | 1 5 8 890 35600

240 3D dokumentace Technik |2 15 8 890 : 213 600

120 2D dokumentace Technik |3 5 8 890 : 106 800

Vypocet se vzdy provadi v aktualnich platnych hodinovych sazbach pro dany rok.
V nékterych pfipadech je moZné tyto sazby upravit.

Jedna se zejména o tyto piipady:
- ZvySeni sazby z diivodu technické narocnosti a vysoké rizikovosti zpracovavaného
navrhu.
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- SniZeni sazby za u€elem udrZeni konkurenceschopnosti.

V obou vySe uvedenych piipadech se vSak jednd o schvéleny akt ze strany obchodniho /
vyrobniho feditele, poptipad€ vykonného feditele ¢i jednatele.

Celkova cena jiZ neni navySovana jakymkoliv parametrem zisku. VSechny naklady a zisk jsou
Jiz zahrnuty v hodinové sazb€. V né€kterych pfipadech je celkova hodnota jest€ povySena o
procentualni rezervu a to za Ulelem zvySeni jistoty, Ze dany rozsah bude pro zpracovani
dokumentace dostate¢ny.

4.1.2 Rozpis a nacenéni poloZek nakupovanych materiili ¢i dild a komponent.

Tato ¢ast poptdvaného dila je vzdy nacefiovana samostatné a to ve formé definovani poétu
kust dané polozky, jejiho nazvu, jednozna¢ného kdédu, polozkové ceny a ceny za vSechny
kusy. U nékterych polozek je vyuZivana a uvadéna i hmotnost a cena za kilogram. Cena za
kilogram je v n€kterych piipadech vyuzivana pfimo pro vypocet ceny, v nékterych pfipadech
pouze pro kontrolu ceny.

Ptiklad nacenéni nakupovanych polozek

;f;::’vy Nizev polotky Kéd polozky HATeIont Ej:g“;’:n g:l‘(‘)‘;lf: S;:::?:j ;g'l‘(;f;
40 Trubka R28x2 CF 500 20 000

3 Elektromotor 1,5kW ILA,... 4000 12 000

2 Ocelovi konstrukee £.v.0135-2085.1.5.6 300 100 3000 6000

1 Hidel &V, 245358.5.6 100 280 28 000 28 000

10 Kotevni patka (vypalek) [ &.v. 266-375.5.9 10 42 420 4200

4.2 Vypracovani textové ¢asti nabidky

Pro vypracovani nabidky vydané jsou v KOMA-Industry schvéaleny dva typy formulai.
- Nabidka vydana, vypracovana v informaénim systému Helios a ti§t€na na nékterém
z ptednastavenych formulart.
- Nabidka vydand, vypracovanid ve schvaleném formatu na hlavickovém papife
KOMA-Industry v textovém editoru WORD.

Nezévisle na typu vySe uveden¢ho formulafe musi nabidka vZdy obsahovat niZze uvedené
body a to i pfesto, Ze z povahy nabizené sluzby ¢i vyrobku se mzou informace uvedené
v nabidce velmi lisit.

Nabidka vydand v KOMA-Industry obsahuje:
- Definovéni nabizejici strany.
- Definovéni poptavajici strany.
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- Informaci o poptavce (na zakladé ¢eho byla dana nabidka vypracovana, uvedeni
kontaktni osoby zadavatele poptavky a forma jakou jsme poptavku obdrzeli).

- Termin vypracovani nabidky.

- Platnost nabidky.

- Zékladni popis, definice nabizeného dila, sluZzby ¢&i vyrobku.

- Cena nabizeného dila, sluzby ¢i vyrobku.

- Dodaci termin ¢i terminy (nejlépe v kalendainich tydnech od objednani).

- Platebni podminky.

- Dodaci podminky (nejlépe dle Incoterms).

- Definovani mista ur€eni pokud je toto vyzadovano.

- Definovani rozsahu a délky poskytovanych zaruk.

- Definovani, co soucésti nasi nabidky vysloven¢ neni a mohlo by byt chybné chapano,
Ze soucasti nasi nabidky je.

- Protiplnéni poZadovana po zadavateli.

- Informace a kontaktni informace o autorovi nabidky.

- Informace a poptipadé€ kontaktni informace o osobé, ktera danou nabidku schvalila.

- Uvedeni ¢i jednoznaéné oznadeni poctu stran nabidky (napf, aktudini strana / pocet
stran).

- Uvedeni ¢i jiné jednozna¢né definovani pfiloh, pokud takové nabidka obsahuje.

4.2.1 Nabidka vypracovana v Heliosu

U nabidek vypracovanych v informacnim systému Helios je jistou vyhodou, Ze vySe uvedené
a nezbytné informace, kter€¢ musi byt uvedeny v nabidce firmy KOMA-Industry, jsou do jisté
miry timto systémem automaticky vyzadovany.

StéZejni informace jsou vypliiovany v hlaviéce formuléfe nabidky, dopliiujici informace jsou
uvedeny v poznamce nabidky. Postup pro vytvoieni nabidky v informa¢nim systému Helios je
sou¢asti Skoleni pro uzivatele tohoto informaéniho systému a jsou uvedeny v uzivatelském
manuélu nebo napovédé informaéniho systému. Ugelem tohoto dokumentu neni tyto podklady
nahradit.

Nabidka vypracovand v informaénim systému Helios se pfevazné pouZiva pro vypracovani
nabidek struénéjsi povahy, kde se neptedpokladda nutnost detailné popsat rozsah nabizeného
dila nebo sluzby. Vétsinou se jedna o jednostrankové ¢i dvoustrdnkové dokumenty + piipadné

pfilohy.

4.2.2 Nabidka vypracovana v textovém editoru WORD

U nabidek vypracovanych v textovém editoru WORD je vyhodou moZnost plnohodnotného
vyuziti vSech nastrojii textového editoru véetné plnohodnotného formétovéani. Z divodu
zaji$téni jednotného vystupu firmy KOMA-Industry je pfipravena $ablona na hlavickovém
papife, kterou je nezbytné pro tyto tcely vyuzivat.

Nabidka vypracovana v textovém editoru WORD se pfevaZné pouZiva pro vypracovani
nabidek detailngj§i povahy, kde se naopak predpokldda nutnost detailné popsat rozsah
nabizen¢ho dila, sluzby nebo dodavaného vyrobku. Vét§inou se jednd o mnohastrankové
dokumenty + pfipadné piilohy, kde je vysvétleno a detailné popsano vie, co je soucasti nasi
nabidky.

Tento druh nabidky slouZi predevs§im k tomu:

Strana 10 (celkem 18)
P40 — Obchodni €innost a administrativa s touto ¢innosti spojend



- Abychom vtextu nabidky technicky piesvéd¢ili zdkaznika o tom, Ze povaze
poptavaného dila rozumime a bezezbytku jsme schopni dané dilo zrealizovat.

- Abychom zékaznika pfesveéd¢ili 0 ndmi navrhovaném a konkrétn¢ navrZzeném feSeni
tzv. na miru.

- Abychom detailn€ definovali rozsahy demontdZnich a montaznich praci, supervizi.

- Abychom detailné definovali jednotlivé faze projektu, poptipadé az po uvedeni velmi
detailniho harmonogramu.

V té&chto pomérné rozsahlych nabidkach je vhodné uvést na jejich zacatek obsah.

4.3 Kontrola a schvaleni kalkulace a textové ¢asti nabidky

Soucasti fizené dokumentace ve firmé¢ KOMA-Industry je matice schvalovacich kompetenci
pro jednotlivé Grovn€ pracovniku v organiza¢nim diagramu (referent, vedouci oddéleni,
obchodni/vyrobni feditel, vykonny feditel, jednatel¢). Kontrola kalkulaci a schvalovani
nabidek se fidi timto oficidlnim dokumentem, ktery je platny a v pfipad€ nutnosti dochazi
k jeho oficialni aktualizaci.

V tomto dokumentu je v3ak nezbytné uvést zejména nutnost provedeni kontroly kalkulace a
nasledného schvéleni nabidky. V n€kterych piipadech mize byt kontrolujici a schvalujici
jedna osoba, pokud mé k tomu dané kompetence.

Osobou kontrolujici je vétSinou vedouci oddéleni, nebo osoba timto vedoucim oddéleni
povéfend. Osoba, ktera danou nabidku kontroluje, ji na vSech listech parafuje, popfipadé je
pfimo uvedena v nabidce jako osoba kontrolujici.

Osobou schvalujici je vyluéné osoba, ktera k tomu ma kompetence dle oficidlniho dokumentu
— kompeten¢ni matice.

Nabidka je vzdy podepsana:
- Autorem.
- Osobou schvalujici.

4.4 Technicka a obchodni verze nabidky

V mnoha pfipadech vyZaduje poptéavajici zaslat technickou verzi nabidky a obchodni verzi
nabidky. Na zéklad¢ vnitropodnikové dohody v KOMA-Industry je obchodni nabidka
nabidkou plnohodnotnou a obsahuje viechny nezbytné a vySe uvedené €asti. V piipadég, Ze
zakaznik vyzaduje zaslat technickou nabidku, je z plnohodnotné obchodni nabidky vyjmuta
¢ast vénujici se platebnim podminkam a ¢ast cenova. Takto upravena nabidka je nazvana jako
technickd a poskytnuta zakaznikowvi.

4.5 Odeslani a archivace nabidky
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Vypracovana nabidka muze byt zakaznikovi poskytnuta, jak v tist€né podob¢, tak
v elektronické podobé ve formatu pdf. V mnoha piipadech je poskytnuta v obou formatech
(zalezi na pozadavcich daného zdkaznika).

Kazd4d vypracovand nabidka musi byt po jejim schvéleni, které je stvrzeno podpisem,
oskenovana a uloZena v archiva¢nim systému Vault. Timto postupem je zaji§t€éno, Ze mame
vzdy v KOMA-Industry k dispozici presné stejny dokument jako od nas obdrzel zakaznik.
Vypracované nabidky jsou pracovniky oddé€leni administrativy zakladany také v papirové
verzi do archiva¢nich $anond.

4.5.1 Odeslani nabidky elektronickou formou

V ptipadé, Ze poskytujeme zédkaznikovi elektronickou verzi nabidky, jedna se o oskenovanou
verzi nabidky se vSemi podpisy ve formatu pdf. Tim predejdeme jakémukoliv vyskytu
neplatnych mutaci nabidky a také pfipadnym mozZnostem jakychkoliv nekalych manipulaci
s pdf souborem (oskenovany soubor nelze plnohodnotné odemknou a jakkoliv snim
manipulovat).

Nabidka je vzdy odesilana na kontaktni osobu uvedenou v poptavce, popiipadé ukladana do
spravného umisténi na webovém portalu. Pozor: Kontaktni osoby pro zasléni technické
nabidky a obchodni nabidky miZou byt rizné.

V ptipad€ odeslani emailem je vZdy vhodné vyZadovat potvrzeni o pfeCteni popfipadé se
ujistit, zda dana osoba korektné obdrzela nabidku a nedoSlo k né&jaké chybé v elektronické
formé komunikace.

4.5.2 Predani nabidky v papirové podobé

Jedna se jiZ o méné Casty zptsob piedani nabidky. Nabidka je vét§inou pfedavana v zalepené
a spravné nadepsané obdlce (obdlka je nadepsana obvykle dle poZadavki poptavajiciho).

Text obalky obvykle obsahuje:
- Kontaktni informace poptavajiciho.
- Kontaktni informace nabizejiciho.
- Nazev vybérového fizeni.
- Upozornéni (pozor neotvirat, jedna se o vybérové fizeni)

Nabidka v spravné nadepsané a zalepené obdlce je vétSinou pieddvana konkrétni urené
kontaktni osobé poptavajiciho, nebo je poddvana na podatelnu poptavajiciho. V obou
piipadech je nezbytné nechat si potvrdit pfijeti nabidky. Obvykle jednoduchou formou
v podob€ okopirovani pfedni strany obalky. Na tento dokument pak ptebirajici osoba potvrdi
pfijeti nabidky a to uvedenim:

- Osoby ptebirajici nabidku a podpisem.

- Uvedenim data a aktudlniho Casu.

- Razitkem.

Toto potvrzeni o pfijeti nabidky nasledn€ preda predavajici soba na odd€leni administrativy

k jejimu uloZeni do archivac¢niho systému Vault.
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4.6 Prezentace a obhajoba nabidky

Povinnosti kazdého nabizejiciho obchodnika je ovéfit si, zda poptavajici:
- Nabidku obdrZel.
- Nabidku spravné pochopil.
- Zda nabidka obsahuje vSechno, co poptéavajici poZadoval.
- Zda nabidka neobsahuje néco, co poptavajici nepozadoval.
- Zda nabizené terminy jsou vyhovujici.
- Zda platebni podminky jsou akceptovatelné.
- Zdanabizena cena je akceptovatelna.
- Jaky bude nésleduji postup ve vybérovém fizeni.

Vzdy by mélo byt v zajmu nabizejiciho obchodnika vyvolat obchodné technické jednani za
ucelem obhajoby nabizeného dila, sluzby ¢&i produktu. V mnoha pfipadech jsou moznosti
omezeny a limitovany vnitropodnikovymi postupy poptavajiciho. Piesto vysledna uspé$nost
obchodni ¢innosti zavisi pfedev$im na schopnostech daného obchodnika piesvédéit zdkaznika
o vyhodnosti nami nabizeného feSeni.

4.7 Aktualizace nabidky

Pozadavky na aktualizaci nabidky vyvstavaji z mnoha riiznych divodu:

- Pozadavek na technické doplnéni nebo zkraceni nékterych ¢asti nabidky.

- Pozadavek na tpravu terminového plnéni, zejména zkraceni dodacich terminti.

- Pozadavek pouze na sniZeni ceny

- Kombinace vy$e uvedenych.
Tim, Z7e dochazi k pozadavku na aktualizaci nabidky z vice divodd, muze vzniknout
poZadavek na aktualizaci jak technické nabidky, tak obchodni nabidky, nebo pouze obchodni
nabidky. Pravé v tomto ptipad¢ je vyhodné vnitropodnikové ustanoveni, Ze nabidky obchodni
a technické jsou prakticky totozné.
Zejména v poslednich kolech vybérového tizeni dochazi k aktualizaci zejména obchodni ¢asti
nabidky, kterd je i po upravé ceny plnohodnotna a bezezbytku definujici cely rozsah
nabizeného dila ¢i sluzby.

Aktualizace nabidky je provadéna formou revize nabidky. Cislo nabidky zistava totoZné
napiiklad N50220140 a k tomuto ¢islu se doplfiuje revize oznaena pismenem napiiklad A.

Celkovy nézev nabidky pak vypada napt. N50220140 RevA_Oprava_vnitrnich_casti_turbiny
4.7.1 Aktualizovana nabidka format Helios

V nabidce vypracované v informacnim systému Helios je revize uvedena v pfislusném
policku pro revize a informace o tom, Ze se jedna o revidovanou nabidku je zfetelné uvedena
ve vlastnim textu nabidky.

4.7.2 Aktualizovana nabidka textovy editor WORD
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V nabidce vypracované v textovém editoru WORD je revize uvedena v piislusném policku
pro revize a informace o tom, Ze se jedna o revidovanou nabidku, je také zieteln¢ uvedena ve
vlastnim textu nabidky. Tim, Ze nabidky vypracované v textovém editoru WORD jsou svou
povahou vétSinou obsahlejsi a jedna se mnohdy azZ o desitky stranek textu, je vice nez vhodné
oznacit viechny zmény v revidované nabidce jinou barvou.

Na zéklad¢ vnitropodnikové dohody je pouZivana tmavé modrd barva, kterd je zfetelnd pfi
tisku nabidky. Zakaznik tak na prvni pohled pozna, které ¢asti textu byly doplnény poptipadé
zménény. Nejedna se piimo o uUpravy vreZimu revize, ale jednoznaCnost a zfetelnost
provedenych uprav je neoddiskutovatelna a tento zptisob je striktné vyZzadovan.

4.7.3 Odeslani a archivace aktualizované nabidky

Pro odeslani a aktualizaci nabidky plati stejnd zasada, jako pro odeslani a aktualizaci
vypracované prvotni nabidky.

Aktualizovand nabidka je oznafena dle vySe uvedeného systému a uloZena do souboru
nabidky v archivaCnim systému Vault. Zde je pak mozné ziskat zcela ziejmy piehled o
prib&hu vybérového fizeni a zejména posledni platné informace v posledni platné nabidce.

Okamzité ukladani schvalené odeslané nabidky je nezbytné.

5 Zpisob prFijeti objednavky

Objednavka miZe byt od potencionalniho zakaznika pfijata n€kolika zpiisoby.
- Objednavka ptedana pfi osobnim jednéni.
- Objednavka zaslana poStou.
- Objednavka emailova.
- Objednavka na registrovaném portale vybérovych tizeni jednotlivych zakaznikt.

5.1 Objednavka predana pri osobnim jednani

Osobni piedani objednavky neni standartnim postupem a jednda se o véc mimofadnou.
Primam¢ se jedna o dva druhy situaci.

V prvnim piipadé se obvykle jedna o piedani dvou vytiskli jednostranné€ podepsanych smluv
ze strany zakaznika. Toto pfedani je ze strany zakaznika realizovano pracovnikem nakupu a
pfebirajici osoba (obvykle obchodnik) musi tuto smlouvu predat k registraci a informuje
zodpovédného pracovnika za dany obchodni pfipad (pokud se jiz pfimo nejednd o danou
zodpovédnou osobu za dany obchodni ptipad).

V druhém ptipadé se obvykle jedna o urcity oficidlni akt podpisu smlouvy u zdkaznika. Tento
podpis je vzdy realizovan osobou k tomu tc¢elu jmenovanou dle podpisovych prav (jednatelé,
vykonny feditel, obchodni / vyrobni feditel). Po podpisu pfeda tento pracovnik exekutivy
smlouvu k registraci a pfipadn¢ informuje zodpovédného pracovnika za dany obchodni
ptipad.

5.2 Objednavka zaslana poStou.
Objednavka zasland poStou je stale nejCastéj$im zplisobem jejiho piijeti. Pro registraci
prichozi posty je v KOMA-Industry delegovana zodpovédna osoba a jeji zastup.
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Piichozi objedndvka ¢i smlouva je zaregistrovana v pfichozi posSt¢ a predana timto
administrativnim pracovnikem obchodnimu fediteli, popiipadé vedoucimu obchodniho
oddéleni.

5.3 Objednavka zaslana emailem

Jednd se o stale Cast€jSi zplsob zasilani objednévek ¢i smluv. Jedna se o objednavky &i
smlouvy opatiené elektronickym podpisem. Pozor: oskenované kopie smluv neopatiené
elektronickymi podpisy nelze povazovat za oficidlni smlouvy a je nutno vyzadovat jejich
podepsané originaly.

Pro ptijiméani a administraci emailovych objednavek ¢i smluv slouZzi sdilend emailova adresa
koma@@komaindustry.cz. Tato adresa je uvedena na strankiach firmy KOMA-Industry
(www.komaindustry.cz) jako adresa pro pfijem obchodni korespondence. Nejvétsi a
dlouhodobé spolupracujici zakaznici byli o existenci této adresy informovani a udrZovani
obecné informovanosti zdkaznikli o existenci této adresy je pfedmétem ukold pracovnikid
v obchodnim odd€leni.

Objednavka ¢i smlouva miZe byt zdkaznikem zasilana na jakykoliv email zaméstnance v
KOMA-Industry. Tento zaméstnanec ma povinnost danou poptavku pieposlat na email
koma(@komaindustry.cz a zaroven informovat zakaznika o existenci tohoto emailu. Pozor,
tato povinnost plati i v pfipadé, Ze se bude jednat pfimo o obchodnika, ktery bude tento
obchodni ptipad déle zpracovavat.

5.4 Objednavka zverejnéna na registrovaném portale vybérovych rizeni
jednotlivych zakazniki

Jedna se o stale astéjsi systém zasilani zvetejnéni objednavek & smluv a to zejména ze strany
dlouhodobych partnertt a velkych spole¢nosti. Firma KOMA-Industry je registrovana v
n€kolika obecné nazyvanych webovych portdlech pro vybérova fizeni.

Spravou téchto portalti vybeérovych fizeni jsou delegovani jednotlivi pracovnici obchodniho
useku. Nekteré portaly automaticky zasilaji informaci o nové vzniklém vybérovém fizeni na
pfedem uréenou adresu. Primarné je ktomuto ucelu wuréena také adresa
koma(@komaindustry.cz. Pracovnik, ktery je uréen k spravé daného webového portalu novou
smlouvu vytiskne a pfeda k registraci.

6 Postup kontroly a registrace objednavky ¢i smlouvy

Objednavka je zpracovana v nékolika krocich.
- Zakladni registrace objednavky doslé.
- Kontrola objednavky.
- Predéni objednavky k podpisu.
- Piedani objedndvky k administraci.
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6.1 Zakladni registrace objednavky doslé

Vsechny pfichozi objednavky ¢i smlouvy je nezbytné registrovat v informa¢nim systému
Helios a to v misté registrace piichozi posty. Tato prvotni registrace slouZi k zajisténi kontroly
nad pfichozimi dokumenty a jejich work flow v KOMA-Industry.

Pro registraci ptichozi posty je v KOMA-Industry delegovana zodpov&dna osoba a jeji zastup.
Ptichozi objedndvka ¢i smlouva je zaregistrovana v piichozi pos§t¢ a preddna timto
administrativnim pracovnikem obchodnimu fediteli, popifipadé vedoucimu obchodniho
oddéleni.

6.2 Kontrola objednavky

Vsechny pfichozi objednavky ¢&i smlouvy je nezbytné zkontrolovat. Kontrolu smlouvy
provadi obchodni feditel, vedouci obchodniho odd€leni nebo delegovany zodpovédny
obchodnik.

Kontrola objednavky ¢i smlouvy a jejich ptiloh, jakozto hlavniho a smérodatného dokumentu
definujiciho vSechny obchodni podminky dané¢ho obchodniho pfipadu, se provadi detailné.
Kontroluje se shoda snabidkou a se vSemi dohodnutymi aspekty obchodniho ptipadu.
Kontrola objednavky & smlouvy je potvrzena parafovanim kazdého listu daného dokumentu.

6.3 Predani objednavky k podpisu

Zkontrolovana a parafovana objednavka ¢i smlouva se piedava k podpisu zodpovédné osobé
dle oficialné stanovené kompetenéni matice a to dle hodnoty objednavky €i smlouvy. Dle této
kompeten¢ni matice:

- zodpovédny obchodnik — obchodnimu fediteli / vyrobnimu fediteli

- obchodni teditel, vedouci obchodniho oddéleni — vykonnému fediteli
Osoba vyZadujici podpis vZdy zada podepisovaného a dohlizi na to, aby byl dany podepsany
dokument odeslan ¢i ptedan zdkaznikovi, pfipadné timto ukolem né€koho deleguje. Originalni
vytisk podepsaného dokumentu pteda k administraci.

6.4 Predani objednavky k administraci.

Na Z&dost zodpovédného pracovnika za danou piichozi objednavku ¢i smlouvu dochazi k jeji
administraci. Administrace se provadi zejména v:

- Informacnim systému Helios.

- Archiva¢nim systému Vault.

6.4.1 Registrace objednavky v informa¢nim systému Helios

Registrace objednavky v informa¢nim systému Helios je realizovana pracovniky oddéleni
administrativy 230. Pfichozi podepsand objednévka ¢i smlouva je pieddna zodpovédnou
osobou za dany obchodni pfipad k registraci na administrativni oddéleni. Zodpovédna osoba
predava veskeré dalsi informace nezbytné k registraci.

Registrace objednavky v informaénim systému Helios je pii obecném popisu (bliZsi
informace jsou uvedeny v nivodu na uZivani informa¢niho systému Helios) realizovano
v n€kolika krocich.
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-V prvopocatku dojde v piislusném oddilu s nazvem Zakdzka ke zméné uzivatelského
stavu na stav Objednana.

- Druhym krokem je registrace objednavky do$lé, kterd je realizovdna v pfisluiném
oddilu informaéniho systému Helios v podobé& vytvoteni Expedicniho prikazu.

Pozor:

Na zéklad€ vnitropodnikové dohody ihned po dokoncéeni registrace objednavky doslé
administrativnim oddélenim nésleduje vyplnéni dal$ich nezbytnych informaci do pfislu$ného
oddilu s ndzvem Zakdzka a to ze strany zodpoveédného obchodnika za dany obchodni p¥ipad.

Jedn4 se predevsim o vyplnéni:
- Detailniho harmonogramu priibéhu projektu.
- Vyplnéni detailni kalkulace zakazky.
o Predpokladand celkova cena za nakupovany material.
o Ptedpokladana celkova cena za nakupované sluzby.
o Predpokladand celkové cena za nakupované kooperace.
o Predpokladana celkova cena za mzdové naklady.

6.4.2 Registrace objednavky v archiva¢nim systému Vault
Registrace objednavky &i smlouvy v archivaénim systému Helios je primarné realizovana
pracovniky oddéleni administrativy 230.

Archivace objednavky ¢&i smlouvy do systému Vault se provadi oskenovanim podepsaného
origindlniho dokumentu se viemi pfilohami. Tento dokument je uloZen do nové vytvoiené
slozky s vnitropodnikové dohodnutym nadzvem SMLOUVA. Tato sloZka je vytvofena v jiZ
vytvotené sloZce Zakadzky, kterd jiz vznikla v dobé€ registrace poptavky. Nézev oskenovaného
souboru vzdy zacind Cislem zakazky a je obvykle doplnén Cislem smlouvy od zakaznika,
pokud takové ¢islo smlouva ma.

NiZe je uveden obecny piiklad:

500 VYROBA
— 2022
— Z220140_Oprava_vnitrnich_casti_turbiny (ENERGO_PRO)
— SMLOUVA
— 72220140 _SoD € xxxxXxxxXx

Piiklad ndzvu oskenovaného souboru: Z220140 SoD ¢ 095 12000005489

Pozor:

Na zaklad€¢ vnitro-podnikové dohody budou do slozky zakazky, po objednani obchodniho
pfipadu, umistény dalsi slozky. Tyto budou vyuZivany dal§imi oddélenimi zapojenymi do
realizace tohoto obchodniho ptfipadu. Tyto slozky mohou byt vytvofeny pfimo pracovniky
administrativy nebo zodpovédnymi pracovniky jednotlivych oddéleni.
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Hlavnim principem a vyznamem je zachovani ptehlednosti slozky zakazky po celou dobu
pribéhu projektu. Kazdé oddéleni spole¢nosti KOMA-Industry uklada informace do své
slozky, informace jsou vSak k dispozici vsem.

Ptiklad uskupeni sloZek ve sloZce zakazky:

7220140 Oprava_vnitrnich_casti_turbiny (ENERGO PRO)
— N50220140 (jedna se o cislo nabidky)
— P50220136 (jednd se o cislo poptavky)
— SMLOUVA
— PROJEKT
— REALIZACE

Slozka PROJEKT

Slouzi k ukladani vSech podkladii a informaci vytvotenych oddélenim projekéni a konstrukéni
kancelafe. Tato slozka bude dale strukturovana a za jeji prehlednost a spravnost umisténych
informaci zodpovidd povéteny odpovédny projektant, vedouci useku projekéni kanceléte,
vedouci projekéni kancelare, obchodni feditel, a to dle uvedeného sledu.

Slozka REALIZACE

Slouzi k ukladani vSech podkladlti a informaci vytvofenych v iseku vyroby a OTK. Tato
slozka bude déale strukturovana a za jeji ptehlednost a spravnost umisténych informaci
zodpovida povéfeny mistr, vedouci tiseku vyroby, vyrobni feditel a to dle uvedeného sledu.
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