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1 Zakladné udaje

1.1 Uéel smernice

Ucelom smernice nakupovanie je popis d&innosti pri nakupovani, pocnlc komunikaciou
s dodavatelmi, vyberom dodavatelov, objednanim nakupu, vstupnou kontrolou nakupenych
produktov, az po hodnotenia dodavatel'ov a aktualizaciu zoznamov dodavatel'ov. Smernica slUZi
na podrobny popis jednotlivych cinnosti v procese nakupovanie. Smernica je dokumentom

druhej Urovne a obsahuje odkazy na r6zne Grovne dokumentacie systému manazérstva kvality.

1.2 Skratky a oznacCenia pouzivané v smernici

Tieto skratky sa pouzivaju v tejto smernici aj vo vSetkych dokumentoch, na ktoré sa v nej

odkazuje:

ZPK - zmocnenec pre kvalitu a environment
STN - slovenské technické normy

EN - eurdpske normy

ISO - medzinarodna normalizacna organizacia

SMK - systém manazérstva kvality

TP - technologicky postup

PP - prevadzkovy poriadok

BOZP - bezpecnost’ a ochrana zdravia pri praci
OOPP - osobné ochranné pracovné prostriedky

PO - poZiarna ochrana
F - formular

PK - prirucka kvality
CK - ciele kvality

Pn - parameter nakupu

1.3 Suvisiace dokumenty

1.3.1 Normy

B STN EN ISO 9000:2001 Systémy manazérstva kvality. Zaklady a slovnik
M STN EN ISO 9001:2001 Systémy manazérstva kvality. PozZiadavky

B STN EN ISO 9004:2001 Systémy manazérstva kvality. Navod na zlepSovanie.
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1.3.2 Dokumentacia

SM — 01 Dokumentacia

SM — 03 Zodpovednost’ a pravomoc
SM — 05 Materidlne zdroje
Vnutropodnikova smernica 2001

1.3.3 Formulare

F-08 - 01 Zoznam dodavatel'ov
F-08 - 02 Dotaznik nakupu

1.3.4 Definicia pojmov

Nakupovany produkt — Nakupovanym produktom sa rozumie nakup hmotného majetku,
zasob, sluzieb (patri tu aj obstaranie finan¢nych zdrojov majetku a energii)

Nakupované zasoby — Nakupovanymi zasobami si nakupovany material, nakupovany tovar
uréené pre vyrobu alebo spotrebu. V niektorych pripadoch moZno obstarat’ klpou aj
nedokoncéenu vyrobu a polotovary.

Do materidlu patria suroviny (zakladny material napriklad ocelové profily), pomocné
a prevadzkové latky (mazadla, palivo, benzin, Cistiace prostriedky, farby a pod.), nahradné
dielce, obaly, drobny hmotny majetok, o ktorom Uctovna jednotka rozhodla, Ze nie je dlhodoby
hmotny majetok, jeho obstaracia hodnota nepresiahla 30 000,- Sk a jeho doba pouZivania nie je
dlhsia ako 1 rok.

Hmotny majetok — Hmotnym majetkom sa rozumie majetok, ktorého obstaravacia cena je
vySSia ako 30 000,- Sk a doba pouzivania je dihSia ako 1 rok. Do tejto kategodrie zarad'ujeme
budovy - stavby, pozemky; stroje, pristroje, zariadenia a dopravné prostriedky.
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2 Co sa v organizacii nakupuje

Na zabezpecenie spravneho chodu organizacie a vSetkych jej funkcii je dolezité vykonat' nakup
vSetkych zasob, hmotného majetku a sluzieb, ktoré s potrebné pre vytvorenie vysledného
produktu (palety). VSetko, Co organizacia nakupuije, sa da rozdelit’ na:

«  Nakup finan¢nych produktov — predovsetkym su to Gvery, pozicky, poistenia a podobne.
O tuto oblast’ sa stara vyhradne konatel' organizacie. PretoZe postupy pri nakupe sa
menia nezavisle od organizacie, tato smernica sa nimi nezaobera. Je na zodpovednosti
konatela, aby nasiel vZzdy za pomoci finan¢ného poradcu spravny produkt, ktory bude
pre organizaciu vyhodny.

« Nakup energii, vody, plynu, atd. — kedZe v sUcasnosti vo vSetkych tychto odvetviach
prevlada monopolné postavenie vyrobcov, nema organizacia moznost’ vylepSovat’ svoju
¢innost’ v tejto oblasti vyberom. V budlcnosti sa po zmene stavu tato oblast’ doplni.

« Nakup hmotného majetku a zasob — sU to najméa zariadenia, stroje, dopravné
prostriedky, pristroje, pracovné nastroje/pomocky, spotrebny material (patri aj
inventar), kancelarska technika a potreby, vypoctova technika (hardware a software),
pohonné a iné hmoty, OOPP.

« Nakup sluzieb — poradenstvo a sSkolenia, opravy, telekomunikacie, zneSkodnenie
nebezpecnych odpadov, stavebné prace a pod. V tejto oblasti sa sleduje najméa Uroven
dodavanych sluzieb, aby nekvalitné sluzby nezniZovali hodnotu produktov organizacie.

Nakupovanie spotrebnych materidlov a tovarov uréenych do vyroby v organizacii vykonava
najma zasobovaC. Drobné nakupy moze vykonavat' aj vedlci vyroby, zmenovy majster. Ide
hlavne o operativne nakupy. Ostatné nakupované produkty zabezpecuje konatel’ organizacie,
pripadne nim povereny pripravar vyroby, resp. veduci vyroby.
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3 Ako sa nakupuje

3.1 Nakup zasob a hmotného majetku

Nakup zasob a hmotného majetku sa rozdel'uje na:
« nakup zasob do hodnoty 10 000,- Sk
« nakup zasob vyssej hodnoty a nakup hmotného majetku

V zmysle tohto rozdelenia je stanovené, Ze nakup zasob do hodnoty 10 000,- Sk moze
vykonavat' a je zan zodpovedny zasobovac, vedlci vyroby a zmenovy majster. Zasoby a hmotny
majetok vySSej hodnoty mo6ze nakupovat’ konatel' organizacie, vedici vyroby, pripadne
pripravar vyroby, zasobovac na zaklade poverenia konatel'om.

Nakup zasob a hmotného majetku sa rozdel'uje podla toho, kam po nakupe smerujd, na:

« nakup hutného materidlu a materidlu, ktory je urceny do priamej spotreby pri vyrobe
paliet (napr. kovania, farby, gumové dorazy a pod.) = Ulozna plocha s pristreSkom,
skladové hospodarstvo

« nakup strojov, zariadeni a vSetkych materidlov urenych na ich prevadzku alebo opravy
a udrzbu = do jednotlivych prevadzok

« nakup OOPP a pracovného naradia = skladové hospodarstvo

« nakup kancelarskych potrieb, techniky a spotrebného materidlu = administrativna
budova, skladové hospodarstvo

3.1.1  Nakup zasob do 10 000,- Sk

Takéto nakupy vykonava predovsetkym zasoboval organizacie, prip. veduci vyroby alebo
smenovy majster. Pri tychto ndkupoch ide hlavne o nakupovanie spotrebného materidlu do
vyroby, pracovnych nastrojov, pracovného naradia, kancelarskych potrieb, mazacich hmét
a inych materialov potrebnych pre Cinnost' nakladného vozidla, strojov, zariadeni, pristrojov
a nastrojov, dalej drobnych nakupov, materialov urCenych na prevadzku, udrzbu a opravy
strojov a zariadeni.

V pripade poziadavky nakupu tychto zasob sa pracovnik obracia na zmenového majstra alebo
na skladnika. V pripade, Ze pozadovany material/tovar nie je na sklade, zasoboval zabezpeci
jeho nakup. Kancelarsku techniku a potreby zabezpeCuje nakupom konatel organizacie,
pripadne nim povereny pracovnik.

Potrebné zasoby sa zabezpecCujui nakupom u dodavatelov. Tento postup plati pri nakupovani
beZzne spotrebovanych zasob. Pri nakupe tovarov, ktoré sa nakupuju skor ojedinele je potrebny
suhlas konatel'a organizacie, pripadne vedlceho vyroby.

Postup nakupu:

1. Zistenie aktualnych cien, platobnych podmienok, dodacich podmienok, moznosti zliav,
vyzistenie jednotlivych dodavatel'ov s prihliadnutim na Zoznam dodavatel'ov

2. realizacia nakupu (dovoz + zaplatenie)




Druh dokumentu: Smernica Vydanie: A
Oznacenie dokumentu: | SM-08 Revizia: 0
Nazov dokumentu: Nakupovanie Pocet stran: 9
Lehota uloZenia: Strana Cislo: 7

3.

4.

Vstupna kontrola nakupenych produktov, /vstupnu kontrolu prevedie zodpovedny
pracovnik za nakup/

Po vstupnej kontrole (kontrola Uplnosti, stavu materialu/tovaru, jeho mnoZstva , akosti,
zarucnych listov, atestov a pod.) potvrdi pracovnik zodpovedny za nakup dodaci list
podpisom a odovzdd ekondmovi - personalistovi pre zalozenie do zalozky dodacich
listov

V pripade poskodenia vybavuje pracovnik zodpovedny za nakup reklamaciu, v zmysle
reklamacného poriadku dodavatela

3.1.2 Nakup zasob a hmotného majetku nad 10 000,- Sk

Tento nakup vykonava konatel’, vedlci vyroby, pripadne konatel' poveri ndkupom pripravara
vyroby a pod. Nakup je zamerany na obstaranie vSetkych strojov, pristrojov, zariadeni,
nastrojov, nahradnych dielov a suciastok. Do tejto kategérie d'alej zarad'ujeme aj obstaranie
budov, dielni, garazi, vol'nych pléch a pozemkov, zariadenia objektov, hutného materialu.

Pri vybere dodavatela sa prihliada na Zoznam dodavatelov, v pripade nového dodavatela je
mozné pouzit dodavatela na skisku. V pripade Ze dodavatel splha kritéria zaradi ZPK
dodavatela do zoznamu dodavatelov.

Postup nakupu:

1.

Stanovenie potreby nakupu hmotného majetku a zasob nad 10 000,-Sk (urci konatel,
vedUci vyroby alebo zmenovy majster, skladnik, pripravar vyroby a pod.)

Konatel zabezpedi osobne alebo s pomocou ZPK nahliadnutie do Zoznamu dodavatelov.
Konatel' poveri pracovnika alebo zabezpeli osobne prieskum trhu nakupovanych
produktov. Prieskum je zamerany na: / zistenie cien produktov, dodacie podmienky,
platobné podmienky, zaruka a pozarucny servis, referencie o dodavatel'ovi, doterajsie
sklsenosti organizacie s dodavatelom, rabaty, zfavy, moznosti dodavatel'skych Uverov
a pod./

V pripade potreby sa konatel o vybere dodavatela poradi so zvysSnymi clenmi
manazmentu organizacie

Po dohode konatel osobne objednd produkt od dodavatela alebo deleguje tdto
pravomoc na pripravara ponuky/vyroby, vediceho vyroby, pripadne iného pracovnika.
Objednanie produktu sa vykonava podla poziadaviek dodavatela. NajcastejSie je to
Ustna, pripadne pisomna objednavka

Dovoz produktu na miesto urcenia (podla objednavky) zabezpecuje dodavatel alebo sa
dovoz zabezpedi vlastnym nakladnym vozidlom organizacie

Po dodavke produktu vykona pracovnik zodpovedny za nakup jeho dokladnd vstupnu
kontrolu a presved¢i sa o splneni podmienok, kladenych na nakupovany produkt.
Potvrdenie vstupnej kontroly na dodaci list, podpis

Prevzatie produktu a uhradenie ceny ( po kontrole Uplnosti, stavu a mnoZstva)

V pripade nezrovnalosti, poskodenia a podobne // nezistili sa vstupnou kontrolou//,
konatel, resp. povereny pracovnik vybavuje reklamaciu v zmysle reklamacného
poriadku dodavatela

ZPK (v spolupraci s pracovnikom zodpovednym za nakup) vypracuje F-08-02 Dotaznik
nakupu a v pripade dodavky s vyslednou sumou nad 200 000,- SK/rok zaradi nového
dodavatela do Zoznamu dodavatelov //podrobnejSie v odseku hodnotenie

dodavatel'ov//
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3.2 Nakup sluzieb

Cinnosti, na ktoré organizacia nema potrebné viastné prostriedky, sa zabezpetuji formou
dodavok sluzieb od dodavatelov. Tymito Cinnostami s najma Specialne prace, pri ktorych su
potrebné Specidlne stroje a zariadenia a vyskoleni pracovnici; opravy a Udrzba strojov
a zariadeni, na ktoré nema spoloCnost’ Specidlne nastroje; pravidelné Skolenia BOZP a PO
u Specialistov na tato oblast’; poradenstvo vo vsSetkych oblastiach, najma v oblasti Uctovnictva,
spravy dani, pravnickych otazok a spravovania systému manaZérstva kvality, telekomunikacné
a datové sluzby. O nakupe sluZieb rozhoduje najma konatel, prip. vedlci vyroby.

V kazdej z tychto oblasti ma organizacia vybudované dlhodobé vztahy zalozené na vzajomnej
dovere so zarukou kvality. Pravidelne sa prehodnocuje tato spolupraca formou Dotaznika
nakupu obdobne, ako nakup zasob a hmotného majetku.

Doraz sa kladie na preverovanie kvality dodanych sluZieb, pretoZze maju dopad na vyslednu
kvalitu produktu.

Postup nakupu:

1. Stanovenie potreby ndkupu sluzby, ktori urci (konatel, vedlci vyroby, pripravar
ponuky/vyroby, ekondm, personalista a pod.)

2. Konatel' zabezpedi osobne alebo poveri pracovnika prieskumom trhu (zistenie cien za
sluzby u dodavatelov, zaruka, Cas dodania, platobné podmienky a pod.). Pri vybere
dodavatela sa prihliada na zoznam dodavatel'ov a hodnotenie dodavatel'ov. //V pripade,
Ze vysledna cena sluzby bude vyssia ako 200 000,- Sk/rok//

3. Konatel, prip. vedlci vyroby sa poradi v pripade potreby so zvySnymi clenmi
manazmentu organizacie

4. V pripade potreby sa poZiada niekol’ko dodavatel'ov o zaslanie ich ponlk na pozadované
sluzby v pisomnej forme

5. Konatel, resp. veduci vyroby vyhodnoti predlozené ponuky. Vyber sa robi na zaklade
vyhodnosti jednotlivych ponuk, seriéznosti jednotlivych dodavatelov pokiall mozno
objektivne posudit’, skisenosti s dodavatel'mi v minulosti a pod.

6. Konatel, veduci vyroby, pripadne povereny pracovnik upovedomi dodavatela o prijati
jeho ponuky

7. Uzavrie sa pisomna dohoda //zmluva, objednavka// o ponuikanej sluzbe (v pripade
potreby oslovi konatel’ pravneho poradcu)

8. Na kontrolu Uplnosti a kvality sluzieb dohliada vzdy pracovnik povereny danou oblast'ou
a informuje o tom konatel'a organizacie

9. V pripade poruSovania pisomnej dohody, konatel osobne dohliada spolu s pravnym
poradcom na napravu tohto stavu

10. Po ukonceni dodavky sluzby ZPK (v spolupraci so zodpovednym za nakup) vypracuje F-
08-02 Dotaznik nakupu a v pripade, Ze vysledna cena za dodané sluzby presiahla
hranicu 200 000,- Sk/rok zaradi nového dodavatela do Zoznamu dodavatel'ov
//podrobnejSie v odseku hodnotenie dodavatel'ov//.

3.3 Hodnotenie dodavatel'ov

Organizacia sleduje priebezne vyvoj cien nakupovanych produktov, ktoré ponukajd rozni
dodavatelia. O tdto oblast’ sa stara najma ZPK. Sleduje sa najméa cena, operativnost’ dodavok,
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kvalita dodavok, Uplnost’ dodavok, komunikacia a pod. Pre lepSie sledovanie a rozhodovanie
zaznamenava ZPK F-08-02 Dotaznik nakupu.

Hodnotenie:

B Hodnotenie sa vykonava u novych dodavatelov po prvej dodavke, ak je splnena

podmienka, Ze hodnota nakupovaného produktu presiahne 200 000,-Sk/rok. Na zaklade
tohto hodnotenia sa rozhodne, ¢i bude zaradeni do zoznamu dodavatelov. (Ak p, >
Pnmin Zaradi sa do zoznamu dodavatel'ov)

Pravidelne hodnotenie dodavatel'ov //F-08-02 Dotaznik nakupu// uvedenych v zozname
dodavatel'ov sa vykonava raz za pol roka.

Pri zisteni hrubych nedostatkov (reklamacie, neskoré dodavky a pod.), prostrednictvom
dotaznika nakupu sa prehodnotia zistené skutoc¢nosti, ktoré st podkladom pre vylGcenie
20 zoznamu dodavatel'ov. (Ak pn < Pn,min)

Hodnotenie sa vykonava iba pre dodavatel'ov, ktorych cenova hodnota nakupovanych
produktov je = 200 000,-Sk/rok.

Vyhodnotenie dotaznika nakupu

Kazda otazka je ohodnotend v rozsahu 1-5 bodov (1-najhorsie, 5-najlepsie). Vykonny riaditel,
resp. veduci dopravy potom vypocita a do dotaznika doplni vypocitany parameter nakupu P.,.
Ten sa vypocita :

n

P, =—‘=1n ,
kde b je pocet bodov za jednotlivé otazky a

n je pocet otazok.

Ak pn > pnmin , tak sa dodavatel’ uprednostriuje aj v budicnosti a zapiSe sa do F-08-01 Zoznamu
dodavatel'ov spolu aj s dodavanym a hodnotenym produktom (p,).

Ak p, < pnmn alebo aspon vdvoch otdzkach vychaddza 2 bod, stdva sa dodavatel
nedoveryhodny, a ak sa to zopakuje 2 krat, vyluci sa zo Zoznamu dodavatelov.

O zoznam dodavatel'ov sa stara ZPK. Hranicné hodnoty parametra p,min UrCuje konatel a zapisu
sa do Dotaznika nakupu a Zoznamu dodavatel'ov.




