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Anotace

Diplomova prace je ve své teoretické Casti zaméfena na uvod do Facility
managementu, jeho charakteristiku, hlavni body a principy a formy zajisténi. V praktické
¢asti je uvedena charakteristikou vybraného podniku, jeho jednotlivych odd€leni a popisem
fungovani procesu vybérovych fizeni v ramci této spolecnosti. Nésleduje tvorba smérnice
procesu vybérovych fizeni v oblasti nakupu vybaveni, materidlu, sluzeb, stavebnich praci a

ostatnich dodavek ve spole¢nosti.

Kli¢ova slova

dodavatel; facility management; smérnice; technicky nakup; vybérové fizeni; zakazka

Annotation

The diploma thesis is focused in its theoretical part on the introduction to Facility
management, its characteristics, main points and principles and forms of providing. The
practical part describes the characteristics of the selected company, individual departments
and a description of the functioning of the tender within this company. Following is the
creation of a selection process directive for procurement of equipment, materials, services,

construction works and other supplies in the company.
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KPI key performance indicator (klicovy ukazatel vykonnosti)
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1. Uvod

Zhruba pted rokem jsem dostal moznost stat se soucasti tymu lidi, kteti svym zptisobem
urcuji technologicky smér a inovace spolecnosti, kterd se zabyva maloobchodem. Je to tym
technickych nakupcich, ktefi vedou vybérova fizeni na dodavatele vybaveni, sluzeb a
stavebnich praci a néktefi se Céaste¢né staraji | 0 realizaci a dohlizi nad ¢innosti
dodavatelskych firem. Toto oddéleni je soucasti celkového utvaru, ktery vlastni, spravuje, fidi
a inovuje majetek spole¢nosti a napomaha jejimu rozvoji a expanzi do dalsich mist Ceské
republiky. Dalo by se tedy fict, ze je to hlavni organizace facility managementu této

spolecnosti.

Facility management je moderni zpiisob fizeni podplirnych cCinnosti. Zpocatku byl
vniman pouze jako sprava nemovitosti, ale v dne$ni dobé je to balik ¢innosti, které¢ je schopné

zajistit nemalé uspory nakladu.

1.1 Cil prace

Cilem mé zaverené prace je vytvofit smérnici vybérovych fizeni pro nasi spolecnost.
Vznikla potfeba regulace, jednotnosti a transparentnosti vybérovych fizeni a tato smérnice by

méla stanovit jasny zaklad a pfidat na efektivité VR.

1.2 Metody prace

Prvni ¢ast diplomové prace se zabyva definici facility managementu jako dilezité
soucasti pii fizeni podplirnych procest. V n¢kolika kapitolach jednotlivé rozebira jednotlivé
¢innosti FM, jeho piinosy a formy zajiSténi pro spoleCnost a také nastifiuje postup ve
vybérovych fizenich ve vefejném a soukromém sektoru. Pro teoretickou cast jsem Cerpal
Z n¢kolika kniZnich zdrojii, internetovych c¢lankiti a internetovych stranek spolecnosti a
organizaci zabyvajici se facility managementem nebo poskytujici tyto sluzby dalSim firmam.

rowr

V prvnich par kapitolach praktické ¢asti jsem se zaméfil na popis spole€nosti, ktera si
nepieje byt jmenovana, na jeji jednotliva oddéleni a jejich vyznam. VétSina praktické ¢asti se
poté zabyva samotnou vytvoienou smérnici, kterd je prilohou této diplomové prace. Smérnici
jsem vytvarel za pomoci pravniho oddéleni, které mi bylo ndpomocno ve spravné formulaci
jednotlivych bodl smérnice. V diplomové praci popisuji jednotlivé oddily smérnice a uvadim

proc je dilezité tam tyto Casti mit.



2.  Facility management

Norma CSN EN 15 221 definuje FM takto: ,, Facility management piedstavuje integraci
¢innosti v ramci organizace k zajisteni a rozvoji sjednanych sluzeb, které podporuji a zvysuji

efektivnost jeji zakladni cinnosti. *

2.1 Historie

Jiz v zadatcich podnikani se tvorily povolani jako spravce majetku, spravce budov,
spravce administrativy atp., které byly nutné pro zajistovani fungovani firem, ale nikdo si
neuvédomoval, ze tito odbornici by mohli byt soucasti vétsiho celku. Az v druhé poloviné 20.
stoleti, ve Spojenych statech americkych, zacala vznikat potifeba sdruZovat tyto profese za
ucelem ziskani uznani a davéryhodnosti. Mezi zdjemci nastala snaha o zavedeni néjakého
uskupeni, ve kterém by bylo mozno vzajemné si predavat zkusSenosti. V kvétnu roku 1980
byla ustanovena organizace znama jako National Facility Management Association. Asociace
zaznamenala Gspéch a rozrlstala se. Zajem se dostavil i1 ze strany kanadskych odbornikl a
kratce po vyro¢éni konferenci se z National Facility Management Association stala
International Facility Management Association (IFMA), tak jak ji zname dnes. V soucasnosti

ma organizace své pobocky po celém svéte.

vvvvvv

k prosazovani komplexniho pojeti optimalizace podptrnych procest. Vysledkem byl vznik
oboru, dnes jiz zndmého, jako Facility Management. Ve Spojenych statech americkych se
dnes jiz jedna o disciplinu, jejiz Cinnosti zacinaji uz pii navrhu budovy, pokracuji ptes jeji
realizaci, uzivani a rekonstruovani a kon¢i az jeji destrukci. Zapojuje se i do fizeni hlavnich

vyrobnich ¢innosti za ucelem zvyseni efektivity a tim padem dosazeni vétsiho zisku.

V Evropé se zacind mluvit o facility managementu az pocatkem 90. let dvacéatého
stoleti. Prvnimi zemémi, které zaznamenaly pokrok v tomto oboru, jsou Velka Britanie,
Francie s Beneluxem a Skandinavské zemé¢. Nasledné se zacal objevovat v némecky
hovoticich zemich. Prvni postkomunistickou zemi, které se stala ¢lenem IFMA byla Ceska

Republika, a to az v dubnu roku 2000. [4]



2.2 Definice

Definic facility managementu mizeme najit relativné mnoho. Neni tomu dlouho, co byl
tento pojem spojovany pouze se spravou a udrzbou budov ¢i celkové nemovitosti. Ve
skute¢nosti vSak zahrnuje cely soubor podptrnych ¢innosti, které jsou podstatné pro spravné
fungovani jakékoliv spoleCnosti. Veskeré soukromé i vefejné organizace vyuzivaji pro
podporu svych primarnich ¢innosti sluzby, majetek a budovy, o které musi pecovat, vyvijet je
a smeérovat, tj. uplatiuji procesy facility managementu. Facility management mé vliv na
efektivitu podnikéni, vykonnost zaméstnancti i na reputaci firmy. Vytvaii ve spolecnosti

udrzitelné, bezpecné a vyhovujici prostredi.

Pokud bychom se zaméfili na vyznam jednotlivych slov, tak potom ,,facility* mizeme
vnimat jako snadnost, lehkost, obratnost, dovednost, poddajnost, ptistupnost, vyhodu, vhodné
zafizeni, prostiedek, plynulost, zru¢nost, nadani, talent a vlohy a ,,management® predstavuje
vedeni, spravu, fizeni, obratné¢ zachazeni nebo feditelstvi. Nicméné cesky jazyk pro
pojmenovani téchto ¢innosti nema jednotné slovo nebo souslovi, a proto nastala dohoda, ze

tomuto oboru bude ponechan mezinarodni nazev. [5]
Jednu z definic vydala mezinarodni asociace facility managementu IFMA, ktera zni:

,»Metoda, jak v organizacich sladit pracovni prostredi, pracovniky a pracovni cinnosti.
Zahrnuje v sobé principy obchodni administrativy, architektury, humanitnich a technickych

véd. “ [4]

Tato definice je také nékdy nazyvana jako Definice 3P, kterou vystizn€ ukazuje obrazek

Cislo 1.
[ ] [ ] ll
Definice, 3P
Pramvnici Procesy
Lidé " - Cinnosti
Provozni efektivita
Strategie
Pracovi§té
Prostor

Obrazek 1 Synergie "3P" - Sladéni oblasti FM [6]

-10 -



Prvni, zlutd, oblast zahrnuje veskeré lidské zdroje a jich tykajici se socialni aspekty.
V druhé, modré, oblasti najdeme vykony a fizeni a ve tieti, zelené, potom prostiedi, které
spojuje pracovniky a jejich ¢innosti v rdmci spolecnosti. Vysledkem tohoto spojeni jsou

spokojeni pracovnici v piijemném prostiedi, ktefi podavaji ocekavané vykony.
Dal$i definici najdeme v evropské normé CSN EN 15221, ktera fika:

., Facility management predstavuje integraci cinnosti v ramci organizace k zajisteni a

rozvoji sjednanych sluzeb, které podporuji a zvysuji efektivnost jeji zdakladni cinnosti. * [11]

Definice rozd€luje ¢innosti spolecnosti na dvé skupiny. Prvni jsou tzv. ¢innosti hlavni,
které spolecnost zivi, jinymi slovy, které spole¢nosti vytvari zisk. Oproti tomu stoji ¢innosti

tzv. podparné, diky kterym mutize spolecnost efektivné a spolehlivé vykonavat ¢innosti hlavni.

Jako nazornou ukazku mizeme pouzit supermarket. Hlavni ¢innosti supermarketu je
nabizet a proddvat lidem své zbozi ale k tomu jsou zapotiebi prostory, ve kterych je zbozi
umisténo. O ty je nutno se starat, vyvijet, zdokonalovat, modernizovat a stavét dalsi a dalsi

nové provozovny, aby fetézec mohl expandovat. Toto jsou pro nas ¢innosti podptrné.

Ukolem facility managementu neni piimo tyto &innosti vykonavat, ale ¥idit, koordinovat
a zajiStovat. Aby za pomoci téchto podpirnych cinnosti bylo dosahovdno maximdlni
efektivnosti Cinnosti zakladnich, je nezbytné, aby vSechny podplrné cinnosti byly
koordinovany a fizeny komplexné. Pokud bychom kazdou ¢innost provadély izolované bez
ohledu a navaznosti na ¢innosti ostatni, tak efektivita bude klesat a nasledkem bude zvySovani
nakladl a vznik zbyte¢nych casovych prodlev. Jakakoliv vétsi spole€nost by méla mit
k dispozici tym odbornych pracovnikii zabyvajicich se facility managementem v cele

s vedoucim neboli facility managerem.

-11 -



Na obrazku ¢.2 vidime model, ktery ptfedstavuje integrovany pracovni ramec zabyvajici

se vztahem mezi pozadavky a dodavkou sluzeb.

Zakladni model Facility managementu
L

PODPURNE CINNOSTI

ZAKLADNI CINNOSTI

»

STP2 €sIC” A

Klient
= x |3 WV o -
7 w <) 4 < w
° > = ' 4| Interni =
= < 9= 5 = = X
2 Zakaznik| =) | |1 TAKTICKA 2 2| amebo 3
i < | 32 UROVEN g o 2
= g > Externi e
o N < (o) &
7 o g PROVOZNi a 2

Uzivatel CRRVEN o

ZAKLADNI AKTIVITY FACILITY SLUZBY

N\

Obrazek 2: Model facility managementu [4]

Facility management je tedy ¢innost, kterd nema ptesn¢ definovana obsah a rozsah, ale
sdruzuje veskeré ¢innosti, které vedou k firemni prosperité, ziskovosti, usporam, modernizaci,

rustu, expanzi a konkurenceschopnosti.

2.3 Soucasnost

Facility management je obor, ktery se rozviji velmi dynamicky. Nasvédcuje tomu i
nabidka spolecnosti zabyvajicich se facility managementem, kterych je na ¢eském trhu vice
nez dostatek. Soucasné vysledky ptresvédcuji ¢im dal vice firem, aby pfenechaly veskeré

podpurné sluzby profesionaliim, aby se mohly zabyvat pouze svym pifedmétem podnikani. [9]

Za posledni roky se v oboru zménil hlavné pfistup ke zvySovani kvalifikace. Ceské
republika se momentalné¢ nachazi ve 3. etap¢ ,,Externi zdroje®. Pfehled etap mizeme vidét na
obrazku ¢islo 3. Dnes je na trhu mnoho poskytovatelt sluzeb, ktefi nabizi integrovany facility
management a spolecnosti si je rady najimaji z divodu uspofeni jak financ¢niho, tak
personalniho. Zatim je ale poptavka jen po vykonavani sluzeb, nikoli po spravé dat a potom
nejsou schopny relevantné vyhodnocovat FM sluzby. Jakmile se toto zméni, tak facility
manager dané spolecnosti ve spolupraci s externim poskytovatelem FM sluzeb budou schopni

okamzité poskytovat strategické informace managementu spoleCnosti a tim se tato sluzba

-12 -



stane pln¢ vyuzitelnou pro TOP management jednotlivych firem a bude mozné tyto informace

zapracovavat do fizeni budoucnosti firmy. [10]

V soucasnosti vétSina spolecnosti outsourcuje pro kazdou jednotlivou sluzbu jiného

dodavatele, pritom kdyby pfistoupily k pfenechani co nejvétsiho baliku sluzeb jednomu

dodavateli, dosahly by vétSich uspor.

Ocekavany profit z FM sluzeb: [10]

snizeni zakladnich nakladu,

zvyseni vykonnosti,

Zkvalitnéni kontroly,

Vy$§i vyuziti zdroji a majetku,

lepsi obchodni piehled,

zvysena flexibilita,

povyseni expertnich zkusenosti a technologii,
Zkvalitnéni servisu a sluzeb,

Vy$si uspokojeni zakaznikd,

snadnéj$i komunikace.

| Obchod, konkurence, efektivita

| 1970-1980 | 1980-1990 | 1990-1995 | 1996-1998 | 2000-...... ]
2 . o
I Viarni proitiedhy Smlveni servid Extarni 1draje Intagrovany FM . Indeartruhturni Mag :‘.‘
3
Ukhd e Uihd o Ukhd o Ukid
e Ostraha o Ostraha o Ostrahy
e Stravovan e Stravovani o Stravovani
o Udridba e Udriba o Udriba
e Pozemky e Pozemky e Pozoemky o Kapna
o Poftafuryr o Polta/curyr o Niwh
o Tolokomunikacele Teolokomunikace|e Konstrukce
e IT o IT o Vybaveni
o Tisky o Tisky e Integrovany
e Sprava e Sprava FM
o Admmnistrativa e Admnstrativa e  Vyoltovani
o Skolend
o Nemovitost
e Projekt Mng
o Konultace

Obrdazek 3: Etapy vyvoje FM [10]

Na vysokych Skolach jen pomalym tempem vznikaji specializované obory, ze kterych

by méli vychdzet teoreticky pfipraveni odbornici na facility management, pfevazné se jedna

jen o dopliujici pfedméty, které daji jen zédkladni povédomi o tomto oboru.
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Mimo to ale spousta spolecnosti, véetné mezinarodni organizace IFMA, poradaji kurzy

vvvvv

odbornost pracovnikil na vSech trovnich.

2.4 Urovné souc¢innosti

Facility management musi mit Uzké vazby na vizi, cile a poslani celé spole¢nosti
Z diivodu dosahovani maximalnich vysledkd. V rdmci organizace je rozdélen do tii hlavnich
urovni a kazda z nich si klade cile, poslani a vize Vv jinych €asovych horizontech, viz obrazek

¢islo 3.

Urovei rozhodovani Casova pusobnost

Strategicka Dlouhodoba
Takticka Sttednédoba
Operativni Kratkodoba

Obrdzek 4: Urovné rozhodovani a jejich casovd piisobnost [2, str. 23]

2.4.1 Strategické
V této urovni chce facility management dosahnout dlouhodobych cilg, tj. v fadu 3-5 let,

organizace a to prostfednictvim: [2, str.23]

e definovani FM-strategie v souladu se strategii organizace,

e tvorby politiky a vypracovani ptirucek pro prostor, majetek, procesy a sluzby,

e komunikace s vedenim firmy,

e odhalovani rizik a vytvofenim navodu K jejich eliminaci,

e inicializace smluv o urovni sluzeb (SLA) a sledovani klicovych vykonnostnich
ukazateli (KPI),

e fizeni dopadu zafizeni na zékladni ¢innosti, vnéjsi prostiedi a spolecnost,
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udrzovani vztaht s Ufady, pronajimateli a najemniky, strategickymi partnery,
asociacemi atp.,

kontroly nad facility managementem.

2.4.2 Taktické

Technicky a ekonomicky management organizace se snazi na taktické tirovni dosdhnout

stfednédobych cila, ptiblizné na 1 rok, pomoci: [2, str. 24]

zavedeni a sledovani vnitropodnikovych smeérnic,

pfipravy rozpocti a obchodnich pland,

urceni cilt facility managementu pro provozni troven,

vytvofeni smluv o urovni sluzeb a interpretace klic¢ovych vykonnostnich
ukazatela,

kontroly dodrzovani smérnic a zakond,

evidence zafizeni,

fizeni FM tymu,

fizeni projektd, procest a dohod,

optimalizace pouzivani zdroj,

zaznamenavani a zavedeni zmén,

komunikace s internimi a externimi poskytovateli sluzeb na taktické trovni,

informovani TOP managementu.

2.4.3 Provozni

Provozni urovenn operuje V kratkodobém horizontu, tj. v fadech dni, tydnu, mésic,

ctvrtleti. Hlavnimi cili je zabezpeceni potfeb a pozadavki uzivatelii pracovnich prostort za

pomoci: [2, str. 24]

dodavky sluzeb dle SLA,

kontrolovani procesi dodavanych sluzeb,

monitoringu samotnych dodavatelt sluzeb,

piijimani pozadavki na sluzby, napt. help desk nebo servisni linky,
sbéru dat pro zpétné vazby a hodnoceni vykonu,

komunikace s internimi a externimi poskytovateli sluzeb na provozni Grovni.
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2.5 Formy zajiStovani sluZeb

Mnoho spolecnosti nevénuje dostatek pozornosti problematice facility managementu.
Vétsinou maji oddéleni, které maji pojmenované jako ,,sprava majetku®, které zabezpecuje
pouze spravu budov a k nim pfiléhajicich venkovnich prostori a spolu s tim souvisejici
¢innosti jako jsou udrzba, uklid, ostraha objektu atp. Témto ¢innostem neni vénovano mnoho
z4jmu, protoze nejsou predmetem podnikéni, resp. jsou takovym nutnym zlem pii vykonévani

hlavnich ¢innosti neboli core businessu.

V pribéhu casu zacaly vznikat spolecnosti, které se zaméfovaly na zvySeni formy
efektivity, a pravé tyto podpurné ¢innosti se staly stiedem jejich zajmu. V navaznosti na to
podnikatelské subjekty zacaly vnimat, Ze v okoli existuje nékdo, kdo poskytuje sluzby facility
managementu a dokaze nabidnout své know-how. V ten moment pied spole¢nosti stoji
rozhodnuti, zda si tyto sluzby i nadale zajistovat vlastnimi pracovniky, a nebo si na to
najmout firmu, kterd tyto podptrné ¢innosti bude zajistovat a tim zbyde vétsi prostor pro

hlavni podnikatelskou ¢innost.

2.5.1 Specifikace potieb

Pred vybérem, zda zajiStovat FM externi firmou ¢i vlastnimi silami, je velmi dilezité,
aby byl zanalyzovdn soucasny stav a to, jak doposud FM sluzby fungovaly. Toto je ukol
povéteného facility managera. Ten provede prizkum mezi jednotlivymi odd€lenimi a
zaméstnanci, zjisti, co potfebuji, oCekéavaji a co by podpofilo jejich vétsi vykonnost. Nasledné
zanalyzuje procesy a nédklady a snazi se najit prostor, kde by mohlo dojit k co nejvétSim

usporam. Poté sestavi co nejvystiznéjsi a nejjednodussi seznam potieb, ktery nasledné slouzi

pro sestaveni poZzadavk.

2.5.2 Specifikace poZadavku/ stanoveni SL
Seznam potieb je, jak jiz bylo feceno, relativné obecny dokument. Pro kaZzdou potiebu

je nutno specifikovat pozadavky, kterymi bude ona potieba uspokojena.

Pro ptiklad jsme si stanovili potfebu ,,sniZit pocet kradezi zbozi vlastnimi zaméstnanci‘

pro kterou bude seznam pozadavku pravdépodobné nasledujici: [12]

e instalace kamerového systému,

e najmuti security sluzby, ktera bude pfitomna u vychodu z arealu,
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e zavedeni kontrolnich rami, které budou hlasit nezaplacené zbozi,

e Zzavedeni systému Stitkovani zbozi, které si zaméstnanec vnasi do hypermarketu
pro vlastni uziti,

e stanoveni nafizeni, které upravuje chovani zaméstnancti na prodejni plose,

e atp.

Déle nésleduje konkrétni rozpracovani téchto pozadavki a vysledkem toho je dokument
oznacovany jako SL (service level). V ném je specifikovano jak a ¢eho chceme dosahnout.
Jeho pfilohou by méla byt tzv. majetkova matice, ve které jsou popsany prostory, zafizeni,
vykonnosti, kapacity atp. a dale seznam toho, co je upfednostiiovano jako tfeba zrychleni

procesu, vlastnosti pracovnikil, uspotené prostiedky atp. s vahovymi kritérii.

2.5.3 Forma zajiSténi
V tomto okamZziku ma spolecnost veskerd potfebnd data. Jsou zndmy potteby vedeni,
jednotlivych oddéleni i zaméstnanct a jsou piehledné a konkrétné uvedeny formou pozadavki

sepsanych v service level dokumentu.

Me¢la by probéhnout analyza toho, jak byly doposud plnény cile, zdali vysledky
odpovidaji vynalozenym prostiedkiim, jak se mé vSe z hlediska nakladl a jaké je vSeobecna
spokojenost s prozatimnim fungovanim facility managementu firmy, at’ uz interné nebo

externe.

Nyni se miiZze firma pustit do zjiStovani, zdali je v jejich silach vSe zabezpecit vlastnimi
prosttedky nebo bude tou spravnou cestou nechat plnéni téchto sluzeb na externim

poskytovateli FM sluzeb.

2.5.4 Insourcing / In — House

Dle stale platné normy CSN EN 15221 byl insourcingem ozna¢ovan stav, kdy si firma
zajiStuje potiebné sluzby s vlastnimi zaméstnanci. V bieznu roku 2018 byla odsouhlasena
platnost celosvétového standardu ISO 41000 pro zemé Evropské unie. Tento standard, mimo
jiné, méni vyznam slova insourcing v ramci facility managementu a zavadi pojem in — house.
Termin in — house nové oznacuje formu zajiSténi vlastnimi zaméstnanci a insourcingem je
oznacovan proces, pii kterém je zajisténi, feSené doposud formou outsourcingu, prevadéno do

in — house formy zajisténi.
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In — house forma zajisténi je vyhodnéjsi hlavné pro mensi firmy, kde rozsah sluzeb FM
neni tak objemny a z kapacitnich divodi by nebylo efektivni sluzby nakupovat. Jak jiz bylo
diive feceno, pii In — house systému, si firma zabezpecuje FM vlastnim personalem, ovSem
potad budou existovat sluzby, které je nutno nakoupit od externi firmy bud’to z divodu
vysoké specificnosti nebo legislativnich nafizeni. Takovou sluzbou je tieba zabezpeceni
kontroly a Skoleni BOZP nebo kontrola pracovniho prostiedi, zdali neohrozuje zdravi
zaméstnancu.

In — house systém ma své vyhody. Nékteré spolecnosti operuji s tak citlivymi udaji, ze
je nemohou §ifit mimo spolecnost a pro n¢ je daleko vyhodnéjsi investovat do odbornosti
svych provéfenych zaméstnanci. Dalsim divodem pro feSeni nékterych sluzeb In — house
muze byt naptiklad vysoka specializace firmy, kde je mnoho specifickych a naroénych FM
procesti nebo je nutno spravovat a udrZovat technicky nédro¢né pfistroje viz. naptiklad

nemochnice, které si nemohou dovolit se svéfit do rukou externi firmy. [13]

2.5.5 Outsourcing
Termin outsourcing je ¢astou pouzivan jako synonymum pro facility management. To

samoziejme neni spravné, protoze je to jen jeden z nastroji zajisténi sluzeb FM.

Outsourcingem je mysleno vycleilovani urcitych podplirnych procesit mimo podnik a
pfeneseni povinnosti a rizik na externi firmu, ¢imz se spole¢nost mize vice soustfedit na svij

core business.

Outsourcing se da rozdélit na dvé formy. Prvni formou je tzv. interni outsourcing.
Spolecnost zaloZi novou firmu, ve které ma urcity podil, vétSinou 1 majoritni. Tim docili
pfesunu rizik facility managementu mimo svou hlavni ¢innost podnikani a naptiklad eliminuje
mozné ztraty atp. Sice ob¢ dvé spolecnosti maji stejného majitele, ale pravné jsou na sob¢
urcitym zptisobem nezavislé. Tou druhou formou je externi outsourcing, kdy pro spolecnost

facility management zajiStuje cizi firma za néjakou uplatu.

Outsourcovat se da témét vétsina podpiirnych ¢innosti ve firmé. Jedné se napiiklad o IT,
pravni, finan¢ni a UcCetni sluZzby, personalistiku a HR, stravovéni, sprdva vozového parku

apod. Duvody pro zvoleni této cesty jsou zpravidla: [12]

e Vvécné — soustfedeéni se na core business, pfeneseni rizik, uvolnéni investi¢nich

zdrojl, zkvalitnéni sluzeb,
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e Kkonkuren¢ni — ziskani inovaénich technologii a konkuren¢nich vyhod,
e finan¢ni — nizeni nakladt, zpruhlednéni nakladu,
e oOrganizacni — zjednoduSeni nebo zplosténi firemni organizacni struktury,

uvolnéni personalnich zdroji, efektivnéjsi vyuzivani lidskych zdrojt.
Vyhody:

e SniZeni provoznich, investi¢nich i personalnich nakladi,
e eliminace nebo transfer rizik,
e Zkvalitnéni procesu a vyuziti know-how externi spolecnosti,
e V¢tsi prehled ve financovani FM ¢innosti,
e Casova uspora a navySeni flexibility,
e jednodussi a presnéjsi planovani.
Nevyhody:

e slozité zmény V rozhodnuti ptipadné jejich vzeti zpét,

¢ riziko vyneseni citlivych informaci mimo spole¢nost,

e nutnost budovani a fizeni mezifiremnich vztahii a naslednd zavislost na
poskytovateli,

e potieba pocitat i s rizikem Spatné zvoleného dodavatele,

o riziko nerespektovani smluvnich vztah,

e zhorSeni v pribehu spoluprace nebo nedostati svym smluvnim povinnostem.

2.6 Primarni a podpiirné ¢innosti podniku

Hlavni procesy jsou nejdulezitéjsi ¢innosti z vyrobniho hlediska. Hraji diileZitou roli pti

budovani a udrzovani konkuren¢ni vyhody.

Mezi takovéto procesy patii:

e nakup,

e Vyroba,

e distribuce,
e prodej.

Podpiirné, nebo také servisni ¢innosti jsou nezbytné pro vytvafeni vhodnych podminek

pro plnéni ¢innosti hlavnich:
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Radime mezi né:

obstaravani,

rozvoj a inovace v technologiich,

vedeni lidskych zdrojt,

podnikovou infrastrukturu.

V kazdé spolecnosti existuje soubor hlavnich a podplirnych procest. Je dilezité
ptikladat pozornost podpiirnym procesiim stejné€ jako hlavnim, protoZe i podplrné procesy se
jak nakladové, tak kvalitativné podileji na hospodatském vysledku firmy. Zavedeni facility
managementu do spolec¢nosti je tedy dilezitym krokem pro zvySovani jeji celkové

vykonnosti.

Mezi vnitrofiremnimi hlavnimi a podpirnymi procesy podniku existuji vzjemné vztahy
a vazby, kde kazda ¢innost ovliviiyje jinou ¢innost. Kazda spol¢enost ma sviij tzv. hodnotovy
fetézec, viz. obrazek cislo 5, ktery je zakladnim nastrojem pro rozbor celkovych naklada

spole¢nosti. K jednotlivym procesiim nalezi ptislusna aktiva a provozni naklady.

Obrazek 5: Hodnotovy retézec upraveny pro facility management [3, str.16]
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2.7 Normy a standardy

Pro moZnost mezinarodni spolupréce, ale 1 spoluprace mezi jednotlivymi firmami, které
vyzaduji sluzby facility managementu a firmami, které tyto sluzby nabizeji na domacim trhu,
bylo nutné stanoveni jednozna¢nych definici a standardti. Od kvétna 2007 vstoupila v platnost
evropska norma CSN EN 15 221, ktera sjednocuje terminologii a definice a p¥inasi nékolik

navodu, jak postupovat. V soucasnosti ma 7 ¢asti.

2.7.1 CSN EN 15221-1 Terminy a definice
Prvni ¢ast definuje terminologii v oblasti facility managementu a urcuje jeho rozsah.
Rika, ze FM je propojeni ti ¥izeni, jak vidime na obrazku &islo 4, nikoliv jen sprava a udrzba

nemovitosti.

Facility management

Asset

Majetek, investice,
zarizeni, vybaveni

Facility

Zajisténi podpory
uzivatelQ, zaméstnancl

Obrazek 6 Facility management dle CSN EN 15221-1[2, str. 29]
Property management

Tento obor fizeni se zabyva optimalnim vyuzitim vlastniho ¢1 pronajatého majetku. Jeho
cilem je zajistit pro majitele i uZivatele nemovitosti optimalni podminky, které jim budou

psychicky, fyzicky, provozné i ekonomicky maximalng€ vyhovovat. [1, str. 45]

Hlavnim bodem zajmu property managementu je tedy vyuziti prostoru. Snazi se jednak
o vyuziti kazdého m? plochy v ramci vlastnich potieb ale i o vyhodny prondjem ¢&i prodej

prostor. Cilem property managera je tedy generovat zisk z jemu svéfeného prostoru.
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Asset management

Asset management provadi systematické a koordinované ¢innosti, kterymi optimalné a
trvale spravuje majetek a aktiva spolecnosti, jejich souvisejici stav a vykonnost a také rizika a
vydaje v prubéhu zivotniho cyklu. Toto vSe d€la za ucelem splnéni strategickych pland.

Jinymi slovy optimalizuje naklady zivotniho cyklu majetku s hodnotou pro spole¢nost. [7]

Asset manager ma tedy ve své spraveé veskery hmotny i vyrobni majetek a snazi se 0
jeho udrzeni v maximalni hodnoté. Zaroven také zodpovida za rozvoj majetku, tedy za

investi¢ni strategii.

Z ptedeslych definic je tedy patrné rozdéleni zajmu jednotlivych managementt.
Zatimco property manager se snazi o generovani zisku z prostor a asset manager o
zhodnocovani majetku spolecnosti, tak facility manager se snazi o maximalizaci uzitku jak

prostor, tak majetku ve vztahu k zaméstnanctim spole¢nosti.

2.7.2 CSN EN 15221-2 N4vod na p¥ipravu smluv o FM
Druha c¢ast normy se zabyvd vztahem mezi poskytovatelem FM sluzeb a jejich
odbératelem. Nastavuje pravidla, jak se k sobé maji jednotlivé subjekty chovat v ramci

obchodniho vztahu.

Tato norma fik4, jak by mély vypadat SLA smlouvy neboli smlouvy o turovni
poskytovany sluzeb. Dle tohoto predpisu SLA vytvaii klient, specifikuje si své pozadavky na
pro plnéni sluzeb a vramci vybérového fizeni je predklada poskytovateli FM, ktery je
nasledné doplni o ceny a ptipadné ptiloZi své pfipominky.

Kvalitné pfipravené smlouvy dokaZzi motivovat poskytovatele k lep§im vykoniim a tim

zvySuji kvalitu poskytovanych sluZeb a setii podniku finan¢ni prostfedky.
Ugelem zavedeni této normy tedy bylo: [1, str. 45]

e Vytvofit jasny vztah mezi poskytovatelem a klientem,

e stanovit podobu smluv vramci facility managementu pro eliminaci sporu a
nejasnosti,

e napomahat a radit, jak navrhnout a projednavat FM smlouvy a feSit piipadné
rozpory,

e pojmenovat jednotlivé FM smlouvy a rozlisit je mezi sebou.
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2.7.3 CSN EN 15221-3 Navod pro kvalitu ve FM
Dalsi, v potadi tfeti, ¢ast normy se soustfedi na kvalitu poskytovanych facility sluzeb.
Cilem je poskytnout navod, jak specifikovat pozadovanou sluzbu a nasledné jak ji zméfit a

vyhodnotit. Vyspecifikovanou sluzbu potom nazyvame FM produktem.

Specifikovat sluzbu lze klasickym zplisobem tzv. na vstupu, kdy klient zad4 pozadavek,
jak by se méla sluzba vykondvat a nasledné poskytovatel uréi cenu za jeji provadéni. Druhou
moznosti je potom zadani sluzby na vystupu. Zde klient zada pozadavek na to, jak ma vypadat
vysledek provedené¢ho ukonu a zplisob provedeni neché na poskytovateli. Tato varianta mize

byt v nékterych pripadech vyhodnéjsi, protoze rizika ptfechazi na stranu dodavatele sluzby.

Norma také ptichazi s pojmem SL — service level, coz v piekladu znamena troven

sluzby. Tento pojem byl jiz zminén a popsan v kapitole 2.5.2 -specifikace pozadavk.

Kvalita sluzeb se nasledné stanovuje pomoci KPI — key performance indikators, coz
muzeme doslova pielozit jako kli¢ové vykonnostni ukazatele. Ty klient stanovi v souvislosti

s SL dokumentem. Tento ukazatel stanovuje, jak kvalitné byla sluzba provedena.

Veskeré nalezitosti jednotlivych dokumentti sepsanych mezi klientem a poskytovatelem

jsou specifikovany v SLA.
Norma tedy poskytuje obecny postup na to, jak: [1, str. 46]

e pochopit otazky ohledné kvality,

e definovat kritéria a jednotlivé ukazatele,

e provadét méfeni vykonu a kvality FM,

e meéfit ucinnost FM procesi a jejich kvalitu na vystupu,

e Zlepsit strategické, taktické a provozni procesy pro dosazeni pozadované kvality,

e zlepsit ucinnost FM procestl.

2.7.4 CSN EN 15221-4 Taxonomie, klasifikace a struktury ve FM
Taxonomie je systém tiidéni informaci, ktery pomaha zlepSovat provozni cinnosti
podnikani. [1, str. 46] Ctvrty dil FM produkty zatazuje do skupin na zakladé riiznych kritérii

Z pohledu nakladového nebo procesniho.
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Kategorie jsou déleny naptiklad:

e na zaklad¢ typu sluzby,

o tvrdé — technické sprava budov a zatizeni,

o mekké — sprava majetku, uklid, ostraha apod.
e na zaklad€ urovné fizeni,

o strategicka,

o takticka,

o provozni.
Norma poskytuje taxonomii, ktera zahrnuje: [1, str. 46]

e Vvzajemné vztahy prvki a jejich struktur v FM,

e definice vyrazi pro FM produkty v ramci mezinarodniho obchodu, fizeni dat,
rozmisténi nakladii a benchmarking,

e detailni uroven klasifikace a kodovaci struktury pro FM produkty,

e rozsiteni zakladi FM modelu o PDCA (planuj-délej-kontroluj-jedneyj).

2.7.5 CSN EN 15221-5 Navod na procesy ve FM

Norma zde prezentuje obecny postup na rozvoj a zlepSovani procest pro podporu core
businessu z obou stran, jak ze strany klienta, tak ze strany poskytovatele a uvadi jednotlivé
etapy procest na cesté k efektivnimu zajisStovani FM. Ve zaina stanovenim jasné vize jako

podklad pro naslednou strategii v oblasti FM. [1, str. 47]

2.7.6 CSN EN 15221-6 Méfeni ploch a prostori ve FM

Aby bylo mozné zm¢éfit data o prostoru a nasledné je interpretovat, tak vznik tento Sesty
dil normy CSN EN 15221. Stanovuje jednotny evropsky piistup sjasnymi terminy,
definicemi a principy méfeni podlahovych ploch a prostor ve stavebnictvi. Srovnatelnost
téchto informaci je velmi dilezitd pro projektanty a architekty, ekonomy a investory,

vlastniky a najemce, spravce atd. [1, str. 48]
Norma zavadi a specifikuje pojmy jako plocha podlazi (LA), nevyuzitelnd plocha
podlazi (NLA), hruba podlahova plocha (GFA), plocha obvodovych konstrukei (ECA) nebo

titeba Cistad podlahova plocha (NFA). Presné tikd, které typy mistnosti a konstrukce se do

jednotlivych vymér ploch pocitaji a které nepocitaji, vysvétluje metody mefeni vzdalenosti,
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ploch a objemt a pfifazuje jednotky, ve kterych se vysledky maji udavat. S t€émito udaji

pracuji naptiklad property manazefi.

Na obréazku ¢islo 5 je zndzornéno déleni jednotlivych ploch.

Plocha podlaZi (LA)
Hruba podlahova plocha (GFA)
Vnitini podlahova plocha (IFA)
Cista podlahova plocha (NFA)
Cista podlahové plocha mistnosti (NRA)
Technické Komunikaéni Plochy Primarni
o, plochy (TA) plochy (CA) socialniho plochy (PA)
§ zazemi (AA)
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Obrazek 7: Kategorie typui podlahovych ploch v budové [8]

2.7.7 CSN EN 15221-7 Smérnice pro benchmarking vykonnosti

Momentalné posledni vydany dil s ¢islem sedm se zabyva benchmarkingem neboli
poméiovanim. Benchmarkingem se rozumi neustdle poméfovani a porovnavani produkti,
procestt a metod a vSeobecné vSeho, u ¢eho mizeme urcit néjaké meftitelné hodnoty. Na
zaklade téchto tidaji mize facility manager neustale monitorovat pozici spole¢nosti na trhu, a

jeji zlepSeni ¢i zhorSeni oproti konkurenci.
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2.7.8 1SO 41001 FM — systémy Fizeni — poZadavky s navodem k pouZiti
Tento celosvétovy standard prevazné pievzal nalezitosti z CSN EN 15221-2 a vstoupil
v platnost 2.3.2018.

Na odsouhlaseni momentalné ¢ekaji jeho tii dily a to:

e [SO 41011 — Facility management — Vocabulary (slovnik pojmu),

e [SO 41012 - Facility management — Guidance on strategic sourcing and
development of agreements (pokyny pro strategii, ziskavani zdroji a vedeni
smluv),

e SO 41013 — Facility management — Scope, key concepts and benefits (rozsah,

kli¢ové koncepty a vyhody).

Tento standard naptiklad méni pojem insourcing a zavadi poje in-house. Toto bylo jiz

zminéno v kapitole 2.5.4 Insourcing/ In-house.
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3. Vybérova rizeni na dodavatele

Zadavani zakazek a nasledna vybérova fizeni ve verejném sektoru maji jasna pravidla a
postupy. Ridi se Zakonem o vefejnych zakazkach &. 134/2016. V soukromém sektoru jsou
pravidla, dalo by se Fici, o néco voln¢jsi. Zde hlavni Glohu hraje obCansky zakonik a zakon o

obchodnich korporacich.

3.1 Verejny sektor

Na rozdil od soukromého sektoru musi byt zadani vefejné zakazky dostupné vetejnosti,
a to naptiklad na portalu ,,Véstnik vefejnych zakazek®, profilu zadavatele VZ, vyvésce

prislusného uradu apod.
Zadavani vetejnych zakdzek mizeme rozdélit do nékolika zékladnich krokd:
e Definovani druhu vefejné soutéze

Zadavatel voli vhodnou formu vybérového fizeni podle predmétu zakazky,

predpokladané ceny, charakteristiky zadavatele apod.
e Podani vyzvy k nabidkam
Zadavatel oznami zahajeni VR a musi detailné specifikovat pfedmét vefejné zakazky a
pribéh VR, jinymi slovy, vypracuje zadavaci dokumentaci k VR. Mezi specifikace patfi
vymezeni predmétu, uvedeni adres, ureni mista a Casu pro podani nabidek, kvalifika¢ni
pozadavky uchazecti, zptisob hodnoceni nebo zptlisob zpracovani cenové nabidky.
o Urceni zpiisobu podavani nabidek
Zde se urci, zda se nabidky podavaji elektronicky ¢i pisemné. Kazdy uchaze¢
podava pouze jednu CN.
o Definice kvalifika¢ni predpokladi

Kvalifikaéni piedpoklady jsou piesné uréeny v Zakoné o vefejnych zakazkach.
Ten tika, které kvalifika¢ni poZadavky je nutno pozadovat vzdy (zékladni a profesni) a

které si miize nebo nemusi zadavatel vyzadat (ekonomické, technické a finan¢ni).

-27-



o Urceni lhity podani nabidky

Dle typu zadavaciho tizeni zakon ur¢uje minimalni lhity pro podani nabidek.

Lhuity bézi od dne nasledujiciho po zahajeni zadévaciho fizeni.
o Stanoveni zpiisobu hodnoceni nabidek

Zadavatel si voli mezi dvéma zakladnimi kritérii, a to ekonomickou vyhodnosti

nebo nejnizsi nabidkovou cenou. Zvazuje pfitom charakter a slozitost zakazky.

e Prubéh vybérového fizeni:
pfijimani nabidek,
jmenovani hodnotici komise,
otevirani obalek a sestaveni protokolu o otevirani nabidek,
jednéni komise,
hodnoceni nabidek,
sestaveni zpravy z hodnoceni nabidek,

rozhodnuti o vybéru nabidky,

© N o g k&~ w0 P

uzavieni smlouvy.

Po vybéru vitéze zadavatel rozesild rozhodnuti o vybéru vsem uchazeciim v zdkonem
stanovené 1hut¢ spolu s odiivodnénim vybéru dle kritérii, které jsou specifikovany v zadavaci
dokumentaci. Po doru¢eni ozndmeni maji uchazeci pravo pro podani namitek proti rozhodnuti
opét v zakonem stanoveném terminu. Pokud nevzniknou Zadné namitky k vybérovému fizeni,
tak zvoleny uchaze¢ a zadavatel spolu podepisi smlouvu. Zadavatel nakonec vetejné vyvesi

oznameni o ukonceni a vysledku vybérového fizeni.
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3.2 Soukromy sektor

V soukromém sektoru je prub¢h vybérového fizeni pouze mezi uchazeci a zadavatelem.

Zadavatel neni povinen nikde zvetejiiovat prub¢h vybéroveého fizeni.

Jak jiz bylo zminéno, tak neexistuje zadny zdkon, ktery by ptikazoval, jak tvofit
zadavaci dokumentaci, jakym zplisobem vypisovat vybérova fizeni a podle kterych kritérii
vybirat vitéze neboli dodavatele poptavanych sluzeb. VSe se zpravidla fidi vnitrofiremni
smérnici, kterou si vytvaii kazda spole¢nost sama pro sebe, podle sméru podnikani a druhu
nakupovanych produktti nebo ¢innosti.

Smérnice nastifiuje vétsinou dosti podobny prubéh vybérového fizeni jako pfi vefejnych
zakéazkach. Cilem tohoto nafizeni tedy je jasné stanovit, jak by mél zamé&stnanec postupovat

pii vedeni vybérového fizeni a jak jednat v souladu s politikou a presvéd¢enim spole¢nosti.
Smérnice vyberového fizeni by méla obsahovat nasledujici body:

e Vymezeni pojmi uzivanych v tomto piedpisu,

e zakladni zasady vybérového fizent,

e povinnosti vedouciho vybérového fizeni jak vi¢i uchazeclim, tak vuci
spole¢nosti, které je zaméstnancem,

¢ soupis dokumentt, ktery je potiebny k evidenci a provadéni vybérovych fizend,

e stanoveni jednotlivych postupti vybérovych fizeni vzhledem k druhu a objemu
zakazky,

e presné definice jednotlivych druhti zakazek,

e procesy vybérového fizenti,

e urceni roli a odpovédnosti jednotlivych Giéastnikil VR,

e podminky evidence a archivace vybérovych fizeni ve spole¢nosti.
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4. Smérnice vybérovych frizeni na dodavatele pro vybranou

spoleCnost

Pied urcitou dobou jsem dostal moznost pracovat pro mezinarodni spole¢nost, ktera se
zabyva maloobchodem. Bohuzel si neptéala byt jmenovana, tudiz ji budeme nazyvat ,,Firma
XY*. Jako vSechny takovéto spolecnosti, tak i tato, ve které jsem zaméstnany, ma k dispozici
tym odborniki, kteti se zabyvaji facility managementem a spravuji jeji majetek. Mym tkolem
je potradat a vézt vybérova fizeni za ucelem vybéru dodavatel sluzeb a produktl, nasledné
vedeni, fizeni a kontrola realizace a s tim i spojena kazdodenni administrativa. V ramci své
pozice jsem dostal za ukol, spolu s pravnim oddélenim firmy, vytvofit smérnici vybérovych
fizeni, ktera zde doposud chybéla, respektive nebyla vydana a schvélena jako zévazny

dokument.

4.1 Zarazeni spoleCnosti a jeji struktura

Jak jiz jsem zminil v uvodu, tak mym zameéstnavatelem je spole¢nost, kterd se zabyva
maloobchodni Cinnosti. Konkrétné je to spolecnost, kterd provozuje sit¢ hypermarketii na
tizemi Ceské republiky, ale i v jinych statech Evropy. Firma vznikla jiz na zacatku 19. stoleti

a na ¢eském trhu pisobi jiz vice nez 20 let.

4.1.1 Organizacni struktura

Spole¢nost, vystupujici pod jednim ndzvem tvoii defacto dve sesterské spolecnosti.
Prvni je zaméfena Cisté na hlavni podnikatelskou ¢innost a tou je prodej zbozi koncovym
zékaznikiim. Druhd spole€nost se stara o fizeni a realizaci podptirnych procesi, a to o facility
management. Tuto spole¢nost v ramci zavére¢né prace nazyvame spol. XY. Ma svého
jednatele, ktery vystupuje pod jejim jménem. Zbyli jednatelé si rozdélili zbytek ¢innosti a

procesu dilezitych pro chod firmy.
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Na obrazku cislo 8 miizeme vidét zjednoduSenou strukturu celkové spolecnosti.

majitel
spolecnosti
]

jednatel

financi
oddéleni

ucetni
oddéleni

personalni

oddéleni

jednatel

cinnost
_
cinnost

1 1 1
jednatel jednatel jednatel

provozni L facility
¢innost management

Obrazek 8: Firemni struktura celé spolecnosti [autor]
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Na obrazku cislo 9 je zndzornéna firemni struktura firmy XY, respektive jeji odd€leni.

jednatel

vedouci vystavby a
servisu

6
stavbyvedoucich

koordinator
projektl

elektrikar

TZB technik

technik chlazeni

— asistent

vedouci technického
nakupu a rozvoje vedouci projekce
nemovitosti

rozvoj

nemovitosti 4 projektanti

technicky nakup

= PFONEjMmy prostor

asistent

vybaveni
hypermarket( a
chlazeni

marketing a
propagace

osvétleni, myci
linky, Cerpaci
stanice

spotrebni
material a vozovy
park

Obrazek 9: Firemni struktura facility firmy neboli spolecnosti XY [autor]
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4.1.2 Oddéleni spole¢nosti
e Vystavba

Toto oddéleni je zodpovédné za veskeré rekonstrukce, revitalizace, stavby novych
provozoven apod. Slouzi predeviim jako zadavajici a kontrolni organ pii vystavbé. Ridi
stavebni prace a kontroluje ndklady na stavebni Cinnost Soucasti tohoto oddéleni jsou i
odborni pracovnici jako elektrikdf, ktery ma na starosti veskeré prace tykajici se elektro
rozvodu, kontrolu planii elektra a naptiklad elektro-revize objektl nebo technik TZB, ktery je
zodpovédny za kontrolni ¢innost pfi realizaci prevazné vzduchotechniky, topeni a klimatizaci.

Pted nedédvnou dobou se sem integroval utvar servisu budov.
e Projekce

Vétsinu projektovych praci spole€nost outsourcuje, ale i tak je nutnost mit i projektanty
Vramci firmy. Tito lidé zkresluji skuteéné stavy objekti po rekonstrukcich, udrzuji plany
budov aktualni, projektuji drobné&jsi rekonstrukce a prestavby a ptipravuji dokumentace pro
povolovani staveb a kolaudace. Pfi realizaci novych provozoven se podileji na navrhu budovy
a jeho vnitiniho uspotfadani.

e Expanze

Expanze je jednim z velmi dulezitych oddéleni. Jejich ukolem je hledat nové lukrativni
pozemky pro rozSifovani sité hypermarketii. Spolupracuji s developery na ndvrhu a umisténi
budouci stavby. Analyzuji okoli stavby a konkurenci a hodnoti, zdali je vyhodné pro

spolecnost v téchto mistech vybudovat novou provozovnu.
e Uzemni rozvoj

Oddé¢leni izemniho rozvoje ma na starosti predevs§im spravu pozemkt a komunikaci se
stavebnimi Ufady za ucelem vyjednavani o stavebnich povoleni, napojovani se na méstské

vodovody, kanalizace apod.
e Rozvoj nemovitosti

Hlavni ¢innosti tohoto oddéleni je sprava najemnich jednotek. Hledaji nijemce, kteti
chtéji vyuzivat nase prostory pro provozovani jejich podnikatelské ¢innosti. Dal$i ¢innosti je

zajistovani prondjmi okolnich venkovnich ploch pro stankovy prodej apod.
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e Technicky nakup

Nejnovejsi oddéleni v ramci spolecnosti. Toto oddéleni ma na starosti pfevazné vedeni

vybérovych fizeni na dodavatele sluzeb, technologii, stavebnich praci a vybaveni.

4.1.3 Technicky nakup
V historii spole¢nosti jiz podobné oddéleni existovalo a bylo zruSeno z divodu tdajné
nepotiebnosti. Nyni, jsou tomu zhruba 2 roky, kdy byl tento isek zaveden znovu. Odd¢leni
ma momentaln¢ 9 Clend, ktefi se staraji o nakup, jinymi slovy vedou vybérova fizeni na vybér
dodavatelli pro zajisténi potiebné technologie, stavebnich praci, vybaveni provozoven a
sluzeb.
e Technicky nakupci sluzeb
Do jeho kompetence spadaji tklidové sluzby, ochranné pracovni pomticky, stravenky,
vnitrofiremni e-shop a DDD (deratizace, dezinsekce a dezinfekce)
e Technicky nakupci stavby
Tento Clovék je takovym rozpoctafem a piipravaiem zaroven. ZajiStuje dodavatele
stavebnich praci a vytvari rozpocCty na stavebni prace.

e Technicky nakupc¢i vybaveni hypermarketii a chlazeni

Do vybaveni hypermarketi spadaji hlavné regaly, ptisttesky na voziky apod., dalo by se
fici dodavky veskerych truhlaiskych ¢i klempifskych praci. Do oboru chlazeni se tadi

strojovny a rozvody chlazeni, klimatizace, chladici regaly a pulty.
e Energetik

Energetikovou praci je zajiStovat dodavku elektrické energie pro veSkeré provozovny,

nakupovéni na burzach na urcité casové obdobi doptfedu a mapovani vyvoje cen.
e Technicky nakupci prvka corporate designu a propagace

Do corporate designu/propagace spadaji veskeré prvky, které tvofi vizaz provozoven.
Jsou jimi naptiklad reklamni loga, dekorac¢ni prvky v hypermarketech, instore navigace,

reklamni plochy atd.
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e Technicky nakupci osvétleni, mycich technologii a technologii Cerpacich stanic

Tento pracovnik je zodpovédny za vybér dodavateli a technologii osvétleni na vSech
objektech spolecnosti a méa na starosti vybér technologii pro mycky aut a Cerpaci stanice

pohonnych hmot.
e Technicky nakupci technologii pro vyrobu

Vyrobou se rozumi oddéleni restauraci, pekaren, feznictvi a pfipraven zbozi. Tento

nakupci zajistuje dodavky peci, kutri, fezacu, balic¢ek, nadobi atp.
e Technicky nakupci spotiebniho materidlu a spravce vozového parku

Je, dalo by se fici, fleet managerem spolecnosti a zaroven je zodpovédny za ndkup a

dodavku obalového materidlu pro veskery sortiment prodeje.

4.2 Vybérova rizeni dodavatele ve spole¢nosti

4.2.1 Dosavadni p¥istup k VR

Od zac¢atku piisobeni spoleénosti v Ceské republice se priméarni zajem ubiral smérem
k hlavni podnikatelské c¢innosti, a to K prodeji zbozi koncovym zakaznikiim. Podpirné
procesy a vSe co s nimi souviselo bylo na vedlejsi koleji. VeSkerd vybérova fizeni se tidila
pouze nékolika vnitrofiremnimi nafizenimi, zdsadami obchodniho jednani a nepsanymi
moralnimi zasadami. Co &lovék, respektive co oddéleni, to jiny piistup k VR. Byla povinnost
n&jakym zptisobem evidovat materidly k VR, byla tendence tladit na cenu a generovat
spolecnosti uspory, ale nebyl dany jednotny systém, ktery by dal vSemu néjaky fad. Toto mélo
spoustu nevyhod, ale 1 nékteré vyhody, zejména pro jednotlivé vedouci vybérovych fizeni, se

tam daly nalézt.
Nevyhody:

e nejednotnost postupt pifi VR,
e omezend moznost auditl a zpétné kontroly,
e netransparentnost

e rozdilna prezentace firmy pied dodavateli
Vyhody:

e niz§i administrativni zatiZeni pro zaméstnance
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e moznost vlastniho pfistupu a invence v ramci VR

4.2.2 Novy p¥istup k VR

Jak roste mnozstvi ¢innosti této spolecnosti, spolecnost se rozriista a byl zaveden novy
usek technického ndkupu, jakozto oddéleni odborniki, ktefi maji na starosti 90 % vybérovych
fizeni v ramci spolecnosti, tak roste i potfeba zavedeni jednotnych postuptli a systémi. Jednim
takovym krokem bylo i zavedeni Smérnice vybérovych fizeni. Pozadavkem na novy piistup
VR je predevsim transparentnost a jednotnost, coz bylo stanoveno jako zékladni kamen pro

novou smeérnici.

Nové se veskera vybérova fizeni planuji a jsou soucasti planu investic na kazdy novy
obchodni rok. Vybérovym fizenim je vzdy povéfen urCity zaméstnanec ¢i skupina
zamg&stnancl a jsou jasné rozdé€leny kompetence, povinnosti a odpovédnosti. VSe se fadné
eviduje na uréenych mistech, takze pii auditu nebo potiebé cokoliv dolozit bude jednoduché
véci dohledat. Byly pevné stanoveny lhiity jednotlivych ¢asti VR, tim padem jak zaméstnanci
provozu, tak vedeni ptesné vi, kdy bude vybran vitéz potazmo, kdy bude hotova jakakoliv

realizace navazujici na VR.

Tvorba smérnice pro VR byla mym ukolem a zaroveil mou praktickou ¢asti, kterou se

zabyva nasledujici kapitola.

4.3 Smérnice vybérového rizeni dodavatele

Vybér dodavatelii v oblasti ndkupu vybaveni (zafizeni), technického a spotiebniho
materidlu, dodavek sluzeb (servisnich praci, revizi, reklamy, technologie, doprava,
telekomunikace apod.), stavebnich praci a ostatnich dodavek (média) ovliviiuje néklady a tim
hospodareni celé firmy. Vybér dodavatele je strategickym rozhodnutim a musi byt podloZen
vyhodnocenim piedem stanovenych kritérii. Tato interni smérnice stanovuje odpoveédnosti a

upravuje proces strategického vybéru dodavateli v ramci spolecnosti XY.

-36 -



4.3.1 Uvodni ustanoveni

e Vysvétleni pojmt

Na zacatku jakéhokoliv dokumentu je nutné Ctenafe, tj. v naSem piipadé zaméstnance,

ktery je povinen se timto dokumentem fidit, sezndmit s pouzivanou terminologii

Vv dokumentu. Bylo vybrano nékolik z4sadnich pojmu, kterych se tato smérnice tyka. Tyto

body bylo nutné jasné a vystizné specifikovat, aby nedochazelo ke $patnym vykladim a jejich

definice byla jednoznacnd a vsetikajici. V ramci popisovani jednotlivych oddilti tvorené

smérnice si dovolim definovat par pojmi, se kterymi se budeme v dalsich ¢astech setkavat.

1)

2)

3)

Zadavatel zakazky: Konkrétni zaméstnanec, ktery odpovidd za opodstatnénost a

realizaci zakazky. VétSinou se jedna o vedouciho pracovnika oddéleni, pro které se
zakazka realizuje anebo technika, ktery ve spole¢nosti ma danou problematiku na
starosti. Miize to byt naptiklad vedouci corporate designu, ktery zadava zakazku pro
realizaci nového loga spole¢nosti nebo technik chlazeni, ktery zadava a urcuje

parametry chladicich regalt na prodejni plose hypermarketu.

Garant zakazky: Konkrétni zaméstnanec, ktery obstaravd pribéh konkrétniho

vybérového tizeni. V nékterych pfipadech miiZze byt garant i zadavatelem zakazky.
Toto je tfeba mij ptipad. V ramci spolecnosti mam na starosti vedeni vyb&rovych
fizeni a zaroven jsem odpovédnym pracovnikem za dodavku a realizaci osvétleni na
hypermarketech. Pokud tedy vypisuji vybérové fizeni na dodavku osvétleni pro
urCitou Cast hypermarketu, tak jsem zaroven garantem a zaroven zadavatelem

zakazky.

Komise: Kolektivni organ, ktery je povéfeny vedenim vybérového fizeni. Clenem
komise je vzdy garant zakdzky a dalSimi Cleny jsou zpravidla zadavatel zakazky,
vedouci oddéleni nebo feditel hypermarketu, pro ktery se zakazky objednavaji.
Posledni a rozhodujici slovo o vybéru dodavatele ma vzdy garant zakazky, ktery
také za celé vyberové fizeni odpovidd. Samoziejmée je zde snaha o vzajemnou shodu
vSech ¢lenti komise. Ostatni Clenové poté piipoji svlij souhlas nebo nesouhlas

s vysledkem vybérového fizeni.
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e Zakladni zasady

V ramci vybérovych fizeni je nutné dodrzovat jednotny, systematicky a kontrolovany

postup, minimalizovat pfipadna rizika a zajistit hospodarny nékup. V rdmci ¢asti ,,zakladni

zasady* bylo potfeba stanovit pravidla, kterymi se pfislusny vedouci musi fidit. Do smérnice

byly vybrany tfi, dle mého zakladni, zasady pro vybérové fizeni:

1)

2)

3)

Zasada transparentnosti: V pribéhu vybérového fizeni je zakladnim pozadavkem

maximalni prihlednost a prokazatelnost. Tyto vlastnosti jsou dilezité zejména pro
mozny vnitrofiremni audit, ktery chce vzdy znat cely prib¢h vybérového fizeni a
vedouci VR musi piedlozit veskeré dokumenty. Lidé, ktefi ho provadi, musi byt
schopni ,,vzit se* do vybérového fizeni od jeho zacatku az po jeho konec. Prochazi
veskeré kroky tohoto procesu a vSem dil¢im Castem musi stoprocentné¢ rozumét.
Stim samoziejmé¢ souvisi i povinnost veSkeré zasadni kroky cCinit pismené a
vytvaret zapisy z osobnich jednani. Toto vSe archivovat elektronicky, fyzicky anebo
obéma zplsoby. Tato zdsada se vztahuje ale 1 na jednani mezi garantem zakézky, tj.
osobou, kterdA VR potada a jednotlivé ucastniky. Garant zakazky musi vse
specifikovat jednozna¢né a srozumitelné, aby nedochazelo k moznosti dvoji vykladu

a jasn¢ podat uchaze¢tim informace o podminkach a ptedmétu vybérového fizeni.

Zasada pfimétenosti (proporcionality): Tato zasada se tykd garanta zakazky, ktery

podle této zasady nastavuje parametry vybérového fizeni. Parametry by mély
korespondovat s charakterem ¢i pfedmétem zakazky. Jedna se piedevsim o lhity pro
ti¢astniky VR na zpracovani cenovych nabidek, které by mély byt dostate¢né na to,
aby dodavatel byl schopny zpracovat nabidku dle poZadovanych kritérii,
Vv pozadovaném rozsahu a m¢l Cas si stanovit svoji strategii, jak vybérové fizeni

vyhrat.

Zasada nediskriminace a rovného chovani: Tento bod je vibec zikladem pro

jakékoliv obchodni jednani. Zde je potieba zaméstnanctim, ktefi vedou vybérova
fizeni pfipomenout, ze ke kazdému dodavateli musi pfistupovat profesionalné, to
znamena objektivné, nezaujaté a vécné. VSem uchazeclim je nutno poskytnou stejné
podminky a mozZnosti. Pokud napiiklad néktery z Gcastnikli projevi zajem o

detailnéj$i informace, které tieba nebyly uvedeny v zaddvaci dokumentaci nebo
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projevi zajem se jet tieba podivat na misto realizace zakazky a vedouci VR se

rozhodne mu vyhovét, mél by tuto moznost nabidnout i vS§em ostatnim Gc¢astnikiim.

Do smérnice, krom téchto tii zdsad, bylo vlozeno jesté nékolik formulaci, které se tykaji
pravidel a povinnosti garanta zakdzky. Pro ilustraci uvedu par formulaci ze smérnice, ktera je

ptilohou této diplomové prace:

- ucastnik nesmi ménit formu nabidky,

- spole¢nost ma pravo kdykoliv VR pferusit &i ukongit,
- zaulast ve VR nesmi byt piijimana 7adn4 ,,odména“,
- nabidky musi byt predlozeny v ¢eském jazyce,

- apod.

e Principy realizace

V tomto bod¢ smérnice navrhuje a tim 1 stanovuje dal$i nélezitosti vybeérovych fizeni.
S kazdym vybranym dodavatelem je nutné uzavfit pisemnou smlouvu. Bud'to smlouvu o dilo
v piipad¢ jednorazové dodavky a spoluprace anebo ramcovou smlouvu v ptipadé, ze je
predpoklad kontinudlniho dodévani v pribéhu nékolika nasledujicich let. Vedouci
vybérového fizeni by mél k vybéru a podminkam VR piistupovat piedvidavé s maximalni
orientaci na uspory. Pfi zajiStovani dodavek v del§im cCasovém horizontu nebo dodavek o
vysokém objemu od jedné spolegnosti vedouci VR sjednavé co nejvétsi slevu vyménou za to,

ze spolecnosti timto poskytne profit.

4.3.2 Priibéh procesit VR
V této Casti smernice je nafizen pribch celého vybérového fizeni. Nastinuje takovy

navod, jak postupovat a rozdé€luje vybérové fizeni do n¢kolika krokd.

e Rozhodnuti o konani VR

wev

Poradani vybérovych fizeni je nikdy nekonéici ptibéh. Prvnim a nejcastéjSim diivodem
pro vybér dodavatele je nakup n&jakého nového vybaveni, realizace technologie nebo

zavedeni nové sluzby.
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Dalsim piipadem je divod optimalizace souCasnych doddvanych sluzeb, které jiz
nevyhovuji souCasnym standardim spolecnosti. Casto se stavd, ze spole¢nost jiz neni

spokojena se soucasnym pusobenim dodavatele ve firmé.

Poslednim ddvodem je jiz velmi dlouha spoluprace sjednim dodavatelem v ramci
n¢jakého odvétvi nebo Cinnosti. Dodavatel je zvykly, ze automaticky dostava zakazky, a proto
ho nic nenuti se vyvijet a pfichazet s inovacemi. VétSinou je také velmi slozité upravovat cenu
dodavek. Dalo by se fict, Ze dodavatel v tomto piipadé piestava vnimat konkurenci a je si jisty
svym postavenim. Toto neni vyhodné jak z hlediska odbératele, protoze timto eliminuje
moznosti lepsi kvality a vétSich uspor, tak ani z hlediska dodavatele, protoze ten stagnuje
Vv ramci svého vyvoje a zlepSovani se. Z praxe vim, ze nemalo spolec¢nosti je ziveno jednim
nebo dvéma odbérateli, na kterych si defacto vybudovali svoji podnikatelskou ¢innost. Proto
se ve spole¢nosti zavadi pravidlo pravidelného pofaddani vybérovych fizeni, takovy re-vybér,

aby se dodavky neustdle vyvijely a maximalizovaly se Gspory z této ¢innosti.

e Finanéni limity pro realizaci VR

Pravidla vybérovych fizeni a postupy jednotlivych garantli zakazek a komisi se lisi
podle velikosti zakazky. Smérnice udava 3 typy zakazek podle velikosti, respektive dle vyse
nakladd. Limity nékladu, ktery déli jednotlivé typy zakéazek jsou stanoveny na zakladé reSerSe
doposud provedenych zakazek. Jinymi slovy, ve spolecnosti je znamo, jaké zakazky, na co a
za kolik se kazdy obchodni rok realizuji. V kazdém typu je jesSt¢ zakdzka rozd€lena na
klasickou a takzvané sektorovou zakazku a stavebni zakazku (HSV). Stavebni zakazkou HSV
je nasem piipad¢ myslena zakazka na stavebni prace vétsiho rozsahu, tj. vystavba nové ¢asti
prodejny, vystavba skladl, nového hypermarketu apod. Stavebni zakazky naptiklad na novou
podlahu na spravé hypermarketu nebo nové podhledy na zakaznickych toaletach jsou
povazovany za zakéazky klasické. Sektorova zakéazka je zakazkou, kde predmétem je dodavka
na vice nez pet hypermarketli. Pro pfiklad mtizeme tfeba uvézt vybérové tizeni na dodavku
regall pro zbozi nebo na dodavku svételnych a nesvételnych reklam, propagacnich materiala
apod. jako klasickou zakazku muzeme povazovat napiiklad realizaci osvétleni na prodejni

plose hypermarketu.
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1)

2)

3)

Malé zakazky: Zde je limit nédkladi na zakazku v maximalni vysi 99 999 K¢ pro
klasickou zakazku a 999 999 K¢ pro zakdzku stavebni (HSV) nebo zakdzku
sektorovou. Tyto zakazky je mozno zadavat bez vybérového fizeni pouze na zakladée
pruzkumu trhu nebo referencnich nabidek. Pokud se garant zakazky rozhodne i tak
pro pofadani vybérového fizeni, tak si podminky a postup muze uréit sam dle

vlastniho uvazeni.

Stedni zakazky: U stiednich zakazek se pohybuje limit nakladt od 100 000 K¢ do

999 999 K¢ v pripadé klasické zakazky a v ptipad¢é sektorové Ci stavebni (HSV)
zakédzky je tento limit od 1000 000 K¢ do 6 749 999 K¢&. Pro zadani kazdé této
zakazky musi garant uspotadat vybérové fizeni. Vyjimku tvofi pouze podepsana

ramcova smlouva o spolupréci na dany pfedmét ¢innosti.

U vybérového ftizeni pro stiedni zakazku je vyzadovana minimalné¢ dvouclenna
komise, kde ¢lenem komise musi byt garant zakazky a zpravidla je jim i zadavatel
zakazky. Pfi tomto typu zakdzky musi byt osloveni minimalné 3 mozni dodavatelé,
na kterych by se komise méla shodnout. Minimalni lhita ke zpracovani a zaslani
nabidek je 6 pracovnich dnii od odeslani poptavky. V ptipad¢ sektorovych a
stavebni (HSV) zakazek je tato lhtita 15 dni. Pfedmétem vyhodnoceni musi byt

minimalné 3 nabidky.

Velké zakazky: U velkych zakazek je limit nakladi od 1 000 000 K¢ a vyse pro

klasickou zakéazku a pro sektorovou a stavebni (HSV) zakazku je tento limit od
6 750 000 K¢ a vySe. Pro tento typ zakazky je opét vybérové fizeni podminkou zase

s vyjimkou dodavky ¢innosti, na kterou je podepsana ramcova smlouva.

Pro toto VR je nafizena minimalné tfi¢lenna komise, kde je podminkou, e ¢lenové
komise nesmi byti pracovniky pouze jednoho oddéleni. Na velkou zakazku je
oslovovano minimalné¢ 5 moznych dodavateli. Minimalni lhtta k podani nabidek je
10 pracovnich dnii v ptipad¢ klasické zakazky a 21 pracovnich dnd v piipadé
sektorové ¢i stavebni (HSV) zakazky. Pfedmétem vyhodnoceni jsou minimalné 3

nabidky.

-4] -



V ptipad¢ velké, ale i stiedni zakdzky muze dojit k tomu, Ze neni mozné dodrzet
podminku minimalniho osloveni dodavateli nebo podminku minimélniho poctu nabidek
k vyhodnoceni VR. V tomto piipadé garant zakazky udini prohlaseni do priivodniho listu
zakazky, kde uvede divod nesplnéni téchto podminek. Naptf. Ze neni dostateCny pocet
dodavateltt na trhu nebo Ze z VR odstoupil velky podet uchazedt a zjakého divodu

odstoupili.

e Pozadavek na VR

Iniciatorem zahdjeni nebo vypsani vybérového Fizeni je pozadavek na VR. Ten
zpravidla dava zadavatel zakézky. Tento dokument se nazyva ,,zamér* a m4 jasné stanovené
body, které musi obsahovat. V zdméru musi byt uvedeny divod pro vypsani vybérového
fizeni, tzn. popis budouci realizované sluzby ¢i dodavky zbozi a jména ¢lenti komise a garanta
zakazky zodpovédného za dané vybérové fizeni. Dale jsou v zaméru vVyjmenovani potencialni
dodavatelé, podminky pro ucast, popiipadé vyfazeni uchaze¢t z VR, stanovena kritéria pro
porovnavani nabidek vcetné jejich vah pii ur€eni vitéze, predpokladand hodnota zakédzky a

jsou zde nestinény terminy pro jednotlivé faze VR.

e Objem zakazky

Na zékladé definovanych pozadavkl na vybérové fizeni je potieba odhadnout ptiblizny
objem, respektive celkovou cenu zakazky. To je dilezité hlavné pro zafazeni vybérového
fizeni a uréeni nasledného postupu a podminek, tj. kdo vsechno bude o pribéhu VR
rozhodovat, kdo ho bude schvalovat a jaké jsou podminky pro vyhodnoceni a vybér finélniho
dodavatele. Objem zakazky se stanovuje podle diive realizovanych zakazek stejného
charakteru nebo podle investic, které jsou naplanovany na jednotlivé projekty v daném

obchodnim roce. Takzvany budget projektu.

e Plan terminu

Kazdé vybérové fizeni musi byt dikladné naplanovano a musi byt odhadnuty cas
celkového procesu, aby byl zndm pfiblizny termin objednani a nésledné¢ dodavky, respektive
realizace zakéazky. Jednotlivi feditelé hypermarketl, pro které se vétSina zakazek realizuje,

musi mit piehled, co se u nich na provozovné odehrava. Na terminovou listinu vybérového
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fizeni navazuje harmonogram praci konkrétni realizace. Oba tyto dokumenty dévaji jasny
casovy ramec od zadani pozadavku na realizaci stavby, technologie nebo dodavku zbozi ¢i
sluzeb az po dokonceni a predani dila nebo zahdjeni provozu sluzeb. V ramci mé pozice
nekolikrat tydné aktualizuji a zasildm harmonogram planovani, vytvareni dokumentace a
realizace osvétleni na vSechny hypermarkety, aby kazdy z fediteli mél piehled o tom, co se

nachazi, v jaké fazi a kdy to bude moci zacit vyuZzivat.

Ve smérnici byl stanoven doporuceny seznam fazi procesu vybeérového fizeni:

Zpracovani poptavky,
odeslani poptavkového dopisu uchazecim,
vyhodnoceni 1. kola nabidek,

1. kolo rozhovort,

1

2

3

4

5. vyhodnoceni 2. kola nabidek,
6. 2. kolo rozhovord,

7. last call / Posledni vyzva,

8. rozhodnuti / vybeér,

9

uzavieni smlouvy.

e Zpracovani poptavkoveé dokumentace

Poptavkova dokumentace ma jen doporuceny obsah a je Cisté na garantovi zakazky, co
si ur¢i, ze by méla obsahovat, a to vSe v souvislosti scharakterem zakazky, druhem
poptavaného zbozi nebo sluzeb atp. Zpravidla se uchazecim zasila poptavkovy dopis, ve
kterém je osloveni s poptavkou a popis. Dale zadavaci dokumentace, kde je uveden piedmét
poptavky, jeji detailni popis s pozadavky, kritéria vybéru s procentudlni vahou a termin, do
kdy se maji podat nabidky. Z praxe mam ovétené, Ze je nutné pifedem definovat podobu
nabidky. idedlné zaslat vSem uchazeclim stejny vzor nabidky nebo tabulku, do které si
dodavatelé vypisi pfisluSné ¢asti realizace a doplni je o ceny. To potom zaru¢i jednoduché
vytvofeni cenového zrcadla a nésledné objektivni porovnani. U nékterych zakazek se ptipojuji
navrhy smluv, tj. zejména pii dodavkach, kde se pocita s pravidelnym dlouhodobym servisem
anebo uz je predem dané, ze vysledkem vybérového fizeni bude ramcova smlouva na nékolik

budoucich let spoluprace.
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e Kritéria

V zéméru vybérového fizeni, ktery se odsouhlasi v rdmci komise, musi byt uvedena
dvoji kritéria. Prvni kritéria se tykaji Gcasti ve VR, popiipadé vyfazeni dodavatele z VR. mezi
takovato kritéria patii napiiklad dodrzeni terminu zaslani objednavky, dodrzeni struktury
objednavky dle zadani, splnéni kvalifikacnich pfedpokladt pro ucast apod. Druha kritéria se
tykaji vybéru vitéze VR. Jak jiz bylo nékolikrat feteno, tak kritéria si odsouhlasuji jednotlivy
Clenové komise a urci si i jejich procentudlni vahu, kterou bude rozhodujici pro vybér
dodavatele. Typ kritérii se odviji od charakteru dodavky. v nékterych ptipadech bude dilezity
priubézny servis, cena servisnich dilti a ukont, tj. pravidelné udrzby, v jinych ptipadech bude

rozhodovat pocatecni cena a jindy zase rychlost dodani.

Smérnice doporucuje néktera kritéria, ve kterych se miiZze orgén fidici VR inspirovat.

Koneény vybér kritérii je opet na komisi, resp. na garantovi zakazky.

cena,
kvalita,

Ihtty dodanti,

1

2

3

4. servisni podminky,

5. kvalifikace dodavatele,
6. reference,

5

certifikaty.

e Seznam potencionalnich uchazect

Vybér potenciondlnich uchazect mize vedouci vybérového fizeni provézt nékolika
zpusoby. Nejcastéjsi variantou je pruzkum trhu a internetu dle ptilozenych referenci. Dalsi
ma pravo navrhnou dodavatele, ktery by mél byt poptan. V rdmci vyb&rového fizeni nebo
piedtim jsem si ovéril, Ze je uzitecné a dobré navstivit vyrobnu ¢1 provozovnu poptavaného
dodavatele, nechat se provézt a nazorné si ukéazat vyrobni ¢innost dané spolcenosti. V urcitych
pfipadech je také mozné si nechat zaslat referenni vzorky nebo se spolecné vydat
k n¢jakému, jiz realizovanému dilu. Tohle vSe da garantovi zakazek spoustu informaci

k tomu, aby si o spole¢nosti vytvofil, jak se fika ,,svij obrazek*.
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e (Odeslani poptavkového dopisu

V zévislosti na tfeti zasadé, tj. zdsada nediskriminace a rovného chovani, musi byt
osloveni k ucasti na vybérovém fizeni odeslano vSem potencionalnim ucastnikim v jeden
okamzik (den). Osloveni mlze byt zaslano bud'to emailem nebo postou, a to doporucené
s doru¢enkou. V ptipad¢, ze by nastaly jakékoliv zmény v podminkach vybérového tizeni, tak
se garant zakazky zavazuje informovat o tom neprodlené vSechny uchazeée o zakazku. Spolu
s poptavkovym dopisem je vhodné¢ zasilat i VOP (vSeobecné obchodni podminky) spole¢nosti
pofadajici VR. Uchaze¢ o vybérové fizeni musi souhlasit s VOP spoletnosti, kam bude

dodévat a stvrdit svym podpisem a razitkem.

e Vyhodnoceni nabidek

Po obdrzeni vSech nabidek zprvniho kola vybérového ftizeni pfichdzi na tadu
vyhodnoceni. Zadavatel zakazky uréi, zda byly splnény viechny podminky pro uéast ve VR,
tj. zda dorucend nabidka spliiuje pozadovany format a obsahuje veskeré vyzadované
informace a zda byla zasldna v terminu. Muze se stat, Ze né€ktery z uchazeci nesplni
podminky dle zadani. Potom je to na rozhodnuti garanta zakazky, zda da prostor k doplnéni
téchto nedostatkt. Pokud tak ucini, mél by ozndmit vS§em uchazectim, ze maji jesté napi. den
¢1 dva na upraveni prvnich nabidek. Jakmile ma garant veskeré podklady spravné vyhotovené
a zaslané pfed sebou tak se pusti do vyhodnoceni nabidek. Jeho ukolem je objektivné
porovnat vSechny nabidky, respektive jejich dil¢i €asti mezi sebou. Veskeré tyto udaje se
vétSinou zpracovavaji do piehledné tabulky, ve které jsou rozdé€leny, jiz zminéné, jednotlivé
¢asti nabidky (mtze to byt naptiklad doprava a montaz, jednotlivé technologické oddily
dodavaného produktu, jednotlivé sekce pro provadéni objednanych sluzeb apod.) a ty jsou
doplnény o cenu. Garant vyhodnoti nabidku podle, v zaméru stanovenych, kritérii, tj. ptifadi
k jednotlivym polozkam ohodnoceni dle vahy. Takovouto tabulku nazyvame cenovym
zrcadlem. Po vyhotoveni cenového zrcadla pfichdzi konzultace s nadfizenym, ktery si
prostuduje souhrn a vyhodnoceni nabidek a ztvrdi to svym podpisem. Muize pfipojit 1
komentar ¢i doporuceni, jakym smérem by se mélo vybérové fizeni dale vyvijet, které

polozky nabidky je potieba vylepsit a kde je potieba zatlacit na cenu polozky.
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e Prvni kolo rozhovoru

Na zakladé vyhodnoceni nabidek a zpracovani cenového zrcadla nastava prvni kolo
osobnich jednani. Jednani vede vzdy garant zakazky a v ptipadé zajmu se k ném muize pfipojit
i zadavatel zakazky. Garant si sam stanovi, koho by si chtél pozvat k osobnimu jednani.
Osobni jednani jsou velmi dilezitd, a to z divodu predstaveni a prezentace uchazecl. Garant
si udéla predstavu o tom, s kym jedna, jaky maji uchazedi piistup k VR a jak veliky jevim
zajem o ziskani zakdzky. Toto vSechno mulze nasledné pouzit pro strategii vyjednavani o co
nejvyhodnéjsich podminkach. Smérnice nastifuje témata, kterych by se osobni jednani
dotknout. Jedna se predevsim o prezentaci referenci, firmy a veSkerych skutecnosti, které jsou
relevantni vzhledem k vybérovému fizeni. Dale obé€ strany projedndvaji zaslané¢ nabidky a
ujist'uji se o stejné mife pochopeni a vykladu pozadavki na VR. Dale si navzajem zodpovidaji
ptipadné otazky a nejasnosti. Ukolem garanta v této chvili je, aby zatla¢il na jednotlivé
uchazece a snazil se maximalné zvyhodnit nabidku, donutil dodavatele, aby srazil ceny apod.
Z tohoto jednani garant provede zépis, kde budou vyjmenovani vSichni zuCastnéni, ve zkratce
budou nastinéna témata rozhovoru, vypsany spole¢né nové dohody o Gpravé cenové nabidky

do druhého kola. Zapis z jednani musi byt podepsan vSemi zacastnénymi.

e Vyhodnoceni nabidek po prvnim kole

V této Casti garant zakazky obdrzi upravené nabidky dle prvniho kola rozhovort, kde si
ob¢ strany doladili podobu a obsah nabidky. Nabidky zreviduje, aktualizuje cenové zrcadlo a
stanovi si pofadi nabidek ke kterému pfipoji své zdivodnéni. Garant zakazky urci, ktefi
dodavatelé budou pripusténi do druhého kola vybérového fizeni. S timto dokumentem
obeznami jak svého nadiizeného, tak zadavatele zakazky. Nadiizeny vyhodnoceni schvaluje a

podepisuje.

e Dalsi kritéria
Pti procesu vyhodnocovani nabidek mohou byt vzata v potaz dalsi doplnujici kritéria,
ktera nebyla vyjmenovéana v zaméru. Garant zakazky se miize rozhodnout v priibéhu VR, ze
se zajede podivat do jednotlivych spolecnosti, kde si necha piedvést jejich vyrobni ¢innost,
ukazat jak to ve firmé funguje, kde maji vyrobny, sklady, kolik zaméstnavaji zaméstnanci
apod. To vSe da garantovi informace o potencidlni problémech, které by mohli vzniknout ve
spojeni s realizaci zakazky nebo naopak informace o tom, Ze zrovna tato firma by mohla byt
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vhodnym dodavatelem poptavani sluzby. Déle je dobré, pokud je to mozné, zjistit si financni
situaci firmy. Toto je samoziejmé mozné jest€¢ pied oslovenim dodavatele. Z vypisu
Vv rejstiiku firem se da zjistit, jak je na tom firma s obratem, zdali ma dost zakazek, jestli neni

tteba v konkurzu apod. Toto jsou dalsi cenné informace pro spravny vybér dodavatele.

e Druhé kolo nabidek

Garant obesle uchazece, ktefi postoupili do druhého kola VR. Opét zase rozesle viem
zaroven ozndmeni o vypsani druhého kola vybérového fizeni. Spolu s oznamenim zasle
uptesiiujici poptavkovy dopis, kde specifikuje, ptipadné odsouhlasené zmény v nabidce. A

vyhlasi novy termin pro podani nabidek do druhého kola vybérového tizené.

e Druhé kolo rozhovoru

Zde plati stejné pozadavky jako v kole prvnim. Garant zde vyuziva veskerych osobnich
poznatk® jak Gcastnikii VR ze strany nabizejici spolenosti, tak poznatkd firmy ke sniZeni
nabidkové ceny z diivodu dosaZeni maximalnich uspor a tim pddem k co nejlepSimu vysledku
vybérového fizeni. V piipade, ze se jedna o posledni kolo rozhovort, tak zpravidla garant
zakazky pfizve na jednani vSechny cleny komise, aby se ho zucastnili a méli moZnost

konfrontovat dodavatele se svymi otazkami a uptfesnénimi ohledné nabidky.

¢ Vyhodnoceni nabidek po druhém kole

Garant zakazky opét provadi vyhodnoceni a vypracovava cenové zrcadlo stejné jako
kterou se mu podatilo vyjednat v ramci osobnich rozhovorti. Vysledkem tohoto vyhodnoceni
je vybér nejlepsi nabidky, resp. nabidky s nejlepSim pomérem kvalita / cena. Pokud je toto
druhé kolo vyhodnoceni zaroven kolem poslednim, tak garant zakdzky uspofada jednani
vVramci komise vybérového fizeni. Pfi tomto jednani se vSichni ¢lenové komise snazi
shodnout se na vybéru vitéze. Pokud se vsichni jednohlasné rozhodnou pro jednoho urcitého
vyherce, tak piipoji sviij souhlas k vyhodnoceni VR, a to tim konéi. Pokud se jednotné
neshodnou tak pfichdzi na fadu posledni slovo garanta zakazky, ktery rozhodne o vyherci
vybérového fizeni. Toto rozhodnuti podrobné okomentuje a ptida divody, pro¢ se takto

rozhodl. Ostatni ¢lenové komise, ktefi s verdiktem nesouhlasi pfipoji sviij nesouhlas
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k vyhodnoceni s komentafem, pro se jim vybér garanta nelibi, pfipoji svij navrh na vitéze
spolu s divody, pro¢ jsou presvédceni, Ze by zakazku mél vyhrat prave tento dodavatel. Tento
dokument podepisi vSichni ¢lenové komise a garant zakazky ve findle predlozi vysledek

vybérového fizeni svému nadfizenému, ktery ho podepise a VR timto kon¢i.

e Last call

Tento nazev miizeme doslova ptelozit jako ,,Posledni vyzva“. Jedna se o jakési uplné
finalni kolo vybérového fizeni, ve kterém garant zakazky jesté naposled oslovi zpravidla jen
jednoho, a to nejlepsiho tGcastnika vybérového fizeni za Gc¢elem posledni Sance na sniZeni
nabidkové ceny. Tento krok garant zanese také do vyhodnoceni, respektive vysledku

vybérového tizeni a pfipoji k nému opét vyjednanou procentudlni slevu.

e Pravidla komunikace

Jak jiz bylo n¢kolikrat feCeno v ramci této diplomové prace, tak veskerd komunikace
probihajici za ucelem vybérového fizeni musi byt bud’to vedena pisemné (pomoci emaild
nebo pisemné korespondence) anebo do pisemné podoby zpracovana (zapisy z jedndni).
kazdy uchaze¢ vybérového fizeni musi byt obezndmen s tim faktem, ze vzajemni dohoda je
stvrzena a stava se platnou az v momenté podepsani smlouvy o spolupréci. Jakékoliv jiné
pisemné dohody ani ustni jednani nejsou zdvaznid ani znich neni vyvozovdna zadna
odpovédnost. Ugastnik VR musi byt téz informovan, Ze vzajemna smlouva bude podepsana az
poté, co se obé strany dohodnou na podminkéch, které pro n€ budou akceptovatelné. opét
z4dné jednani, které pfedchazelo této dohod¢ nezavazuje ani jednu stranu k podepsani

smlouvy, a to ani oznameni vysledku vybérového Fizeni.

e Vybér vitéze a rozhodnuti

Rozhodnuti o vybéru dodavatele, respektive o vysledku vybérového tfizeni musi byt
schvéleno nadfizenym garanta zakazky nebo jeho nadfizenym jednatelem spole¢nosti. Pokud
to ani jedna z téchto dvou osob nepodepise, tak vysledek VR nemiiZe byt povazovan za platny
a vraci se na prepracovani garantovi zakazky. Toto se v praxi nestdvd moc casto, protoze

garant zakazky je povinen veskeré kroky a dil¢i vysledky vybérového fizeni konzultovat se
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svym nadiizenym. Po podpisu vysledku VR nadiizenym garanta nebo jednatelem se stava

VR formalné uzaviené a ukonéené s definitivnim vitézem.

e Uzavieni smlouvy

Po uspésném ukoncCeni vybérového fizeni pfichazi na tadu podepsani smlouvy
s vitéznym dodavatelem. Toto garant zakazky ¢ini bez zbyte¢ného odkladu. Pokud si garant
zakédzky n¢jakym zpiisobem upravoval nalezitosti smlouvy mimo variabilni odstavec, at’ uz se
jedna o smlouvu o dilo nebo rdmcovou smlouvu, musi tento navrh pted podpisem zaslat
firemnimu pravnikovi k odsouhlaseni. Dost Casto se stava, ze je nutné ve smlouveé upravit
spoustu véci, protoze charakter kazdé jedné zakazky je ipln€ jiny a neni ani mozné vytvofit

plnohodnotny univerzalni vzor smlouvy, pouzitelny ve vSech ptipadech.

e Vyrozuméni ucastnikl vybérového fizeni

Po vzijemné dohodé s vitézem VR na podminkich a po sepsani smlouvy garant
zakazky rozeSle ozndmeni vSem nelGspéSnym uchazeCim vybérového fizeni. VSichni
neuspeSni uchazeci maji tendence se ptat, pro¢ neuspéli, kde udélali chybu a co maji napravit
pro to, aby v pfistim vybérovém fizeni zvitézili. Proto byla do smérnice zafazena véta, Ze
spole¢nost potadajici vybérové fizeni neni povinna oznamovat ucastnikiim divody netispéchu
ve vyb&rovém fizeni. Je samoziejm€ vhodné jim toto sdélit z dlivodu mozné budouci

spoluprace a napoméha to udrZzovani dobrych vztahii s dodavatelskymi firmami.

4.3.3 Archivace

e Dokumentace k vybérovému fizeni

Vedouci vybérového fizeni je povinen archivovat veSkerou relevantni dokumentaci ke
v§em vybérovym fizenim, a to jak v elektronické podobé¢ na serveru spolecnosti, tak i v tisténé
podobé v Sanonu v archivu. Fyzickéa evidence je ve spole¢nosti XY nutnd, protoze disponuje

pouze jednim datovym loZiStém a toto je jako pojistka pfi ztraté dat.
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e Flektronicka archivace

Na intranetu spolecnosti je vytvoren tlozny prostor pro evidenci vybérovych fizeni. Zde
se nahrava veskerd privodni dokumentace vybérového fizeni. Ptistup do jednotlivych fizeni
ma kazdy ¢len komise, vedouci odd€leni potadajiciho vybérové fizeni, odd€leni controllingu,

odd¢leni revize a vSichni jednatelé spolecnosti.

e Archivace tisténych dokumentt

Vedle elektronické archivace je nafizena i archivace tiSténych dokumentd. Ty se
archivuji v Sanonech v archivu spole¢nosti. Smérnice pro pichlednost a jednotnost udava

doporuceny systém archivace a fazeni jednotlivych dokumenti v Sanonu.
e (Odpovédnost za archivaci

Za zajisténi kompletni dokumentace a za naslednou archivaci odpovidd povéteny

zaméstnanec, respektive asistent oddéleni, pod které spada vedouci daného vybérového tizeni.

e Termin archivace

Dokumentace k vyb&rovému fizeni musi byt archivovdna po dobu 5 let, a to jak v

pisemné, tak v elektronické podobé¢.

4.3.4. Planovani a evidence
e Planovani vybérovych fizeni
V ramci spoleénosti XY se vede plan VR pro dany obchodni rok, ktery je dle potieby,
minimalné vSak dvakrat do roka, aktualizovan jednotlivym garanty zakazek. Tento plan je
velmi uziteCny pro vSeobecny piehled vSech vedoucich zaméstnanct, jako jsou napftiklad
feditelé jednotlivych hypermarketi, vedouci odbornych oddé€leni, vedouci facility

managementu, jednatelé¢ apod. Je veden a upravovan soubézné s planem investic daného

obchodniho roku.
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e Piehled realizovanych vybérovych fizeni

Za aktudlni udaje o schvaleni, vyhlaseni, a realizaci vybérovych fizeni zodpovidaji
jednotlivy garanti zakazek, ktefi maji vybérova fizeni na starosti. S evidenci jim pomahaji

pridé€leni asistenti.
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5. Zavér
Vysledkem mé diplomové prace je postup, jak vést vybérova fizeni na dodavatele
sluzeb, technologii, stavebnich praci a vybaveni. Bodovée popisuje priabéh vybérového fizeni,
udéluje prava a povinnosti jednotlivym ucastnikiim, zavadi jednotnost a uceluje cely proces.
Smérnice neni Gplné striktni a dava jejimu uzivateli moznost si zvolit svoji strategii avSak za
piedpokladu, ze vse bude vedeno transparentné, nediskriminacné a ze vystupy z vybérového

fizeni budou jasn¢ vyhodnocené.

Po roce prace pro firmu XY jsem sam svédkem toho, jak velké Gspory muize ud¢lat
efektivni fizeni podptrnych procesii. Od doby, kdy jsem do spole¢nosti nastoupil, se odehralo
spoustu zmén a vytvotreni smérnice a jeji zakotveni do vnitrofiremnich natfizeni vnimam jako
velky krok spravnym smérem. Dokument byl vytvaien na nékolik pokust a vzdy se vratil
s mnozstvim ptipominek, které byly potieba do navrhu zapracovat. Cely proces zabral vice
jak ptl roku. KdyzZ se vSe podatilo doplnit a vS§em se podafilo vyhovét tak vznikl dokument,
ktery bude zdkladem pro efektivni pofadani vyberovych fizeni na dodavatele. Nasledovalo

nespocet Skoleni pro jeji uzivani a spravny a jednotny vyklad.

Smérnice je momentalné Vv platnosti teprve par mesict, ale véfim, ze se jeji zavedeni

brzy projevi.
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