Lovochemie a.s.,
Lovosice

PRAVIDLA PRO DOKLADOVANI{ VYKONU EXTERNI UDRZBY

Externi vykony je pro nastaveni zplsobu spravného dokladovani potfeba rozdélit do 2 skupin.

1. Vykon na objednavku s fixni cenou
2. Vykon na objednavku s odhadem ceny, celoro¢ni objednavku, nebo na rémcovou smlouvu s
fakturaci dle skute¢né odvedené prace

1 — FIXNi CENA
Slozka k fakturaci musi obsahovat tyto dokumenty:

o fakturu — fakturovana ¢astka musi byt rozdélena na vykony a materidl

e objednavku potvrzenou dodavatelem (1x ji dodavatel jiz odeslal ihned po jejim obdrzeni)

e predavaci protokol — doklad, kterym dodavatel preddva dilo objednateli. Tento doklad musi
obsahovat tyto informace (pfiloha ¢.1 — vzor):

IM

o viditelny nazev dokumentu , predavaci protokol” — ¢i jiny stejného vyznamu
o nazev dila shodny s ndzvem z objedndvky
o identifika¢ni udaje dodavatele
= dodavatel - nazev, adresa
= kontaktni osoba —jméno, telefonni cislo
o identifika¢ni udaje objednatele
= dodavatel - nazev, adresa
= kontaktni osoba —jméno, telefonni cislo
o Cislo objednavky objednatele
Cislo zakdzky objednatele
hodnoceni stavu dila v dobé predavani (odsouhlaseni kvality dila, identifikace
nedodélkd véetné zpUsobu jejich odstranéni, spinéni terminu)
o Cast na autorizaci ze strany dodavatele
= vyplnéné lUdaje - datum, jméno hilkovym pismem a podpis
o Cast na autorizaci ze strany objednatel
= vyplnéné lUdaje - datum, jméno hilkovym pismem a podpis

2 — NEFIXNi CENA
Slozka k fakturaci musi obsahovat tyto dokumenty:

o fakturu —fakturovana ¢astka musi byt rozdélena na vykony a materidl

e objednavku potvrzenou dodavatelem (1x ji dodavatel jiz odeslal ihned po jejim obdrzeni)

e cenovou nabidku dodavatele — v ptipadech, Ze byla pred opravou vytvorena

e vykaz externich vykond — dokument, ktery shrnuje vSechny fakturované polozky do
jednotného formatu. Tento dokument je vystupem z aplikace ALTWORKS, ve které dojde k
vykdzani a odsouhlaseni vykazanych vykonl a materialu mezi objednatelem a dodavatelem.

e predavaci protokol — doklad, kterym dodavatel pfedava dilo objednateli. Tento doklad musi
obsahovat tyto informace (ptiloha ¢.1 — vzor):

IM

o viditelny ndzev dokumentu , pfedavaci protokol” — ¢i jiny stejného vyznamu
o nazev dila shodny s nazvem z objedndvky
o identifika¢ni Udaje dodavatele

= dodavatel - nazev, adresa

= kontaktni osoba —jméno, telefonni Cislo
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o identifika¢ni Udaje objednatele
= dodavatel - nazev, adresa
=  kontaktni osoba — jméno, telefonni Cislo
o Cislo objednavky objednatele
Cislo zakazky objednatele
hodnoceni stavu dila v dobé predavani (odsouhlaseni kvality dila, identifikace
nedodélkd véetné zpUsobu jejich odstranéni, splnéni terminu)
o Cast na autorizaci ze strany dodavatele
= vyplnéné Udaje - datum, jméno halkovym pismem a podpis
o Cast na autorizaci ze strany objednatel
= vyplnéné Udaje - datum, jméno halkovym pismem a podpis
e montazni denik nebo servisni list — doklad, ve kterém dodavatel zaznamenava nasazeni
pracovnikd, techniky a spotfebu materialu v zavislosti na ¢ase. Montazni denik je pouzivan pfi
vétsiné béznych Cinnosti, kde dochazi k nasazeni pracovnik( a techniky po delsi ¢as. Servisni
list je specielni predtistény dokument zaméreny na urcitou ¢innost (servis kompresord,
susicek, konstrukéni ¢innosti, NDT, servis EPS, servis kamerového systému, servis vah ...):
o montdzni denik pro jednu zakdzku - tento doklad musi obsahovat tyto informace

(ptiloha ¢.2 —vzor):
= nazev dodavatele
= ndzev dila shodny s nazvem z objedndvky
= kazdy den, kdy byla provadéna ¢innost v ramci opravy, bude zaznamenan
nasledovné
e datum
e popis provadéné ¢innosti
e vykony pracovnik(: jména pracovnik( + zahajeni a ukonéeni pracovni
doby + suma hodin (v pfipadé rozdilnych hodinovych sazeb rliznych
profesi je nutné tyto profese jednoznacné urcit)
e vykony techniky: oznaceni pouzité techniky + zahajeni a ukonéeni
pracovni doby + suma hodin
e doprava: oznaceni pouzitého vozidla + ujeté km x sazba na km
e material: soupis spotfebovaného materialu
= kazdy list montazniho deniku musi byt podepsan objednatelem (podpis)
=  konec montazniho deniku musi byt podepsan dodavatelem a objednatelem
(jméno halkovym pismem a podpis) s uvedenim textu ,prevzal”
o montaZni denik pro vice zakdzek - tento doklad musi obsahovat tyto informace

(ptiloha ¢.3 —vzor):
= nazev dodavatele
= ndzev dila shodny s nazvem z objedndvky
= kazdy den, kdy byla provadéna c¢innost v rdmci opravy, bude zaznamenan
nasledovné
e datum
e (islo zakazky + popis provadéné ¢innosti
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e vykony pracovnik(: jména pracovnik( + zahajeni a ukonceni pracovni
doby + suma hodin (v pfipadé rozdilnych hodinovych sazeb rliznych
profesi je nutné tyto profese jednoznacné urcit)

e vykony techniky: oznaceni pouzité techniky + zahajeni a ukonceni
pracovni doby + suma hodin

e doprava: oznaleni pouZitého vozidla + ujeté km x sazba na km

e material: soupis spotfebovaného materialu

= kazdy list montazniho deniku musi byt podepsan dodavatelem a
objednatelem (jméno hilkovym pismem a podpis)
=  konec montdzniho deniku musi byt podepsan dodavatelem a objednatelem
(jméno hllkovym pismem a podpis) s uvedenim textu ,pfevzal”
=  montdazZni denik bude doplnén o souhrnny vykaz (pfiloha ¢.4) a rekapitulaci
naklad(l na zakdzky (pfiloha ¢.5). Oba dokumenty musi byt podepsany
dodavatelem a objednatelem (jméno hllkovym pismem a podpis)
o servisni list:
= jedna se o obdobny dokument jako je montazni denik, ale je ,,Sity na miru”
specielnim servisnim ¢innostem pro usnadnéni vykazovani vykonu
= musi obsahovat vie jako montazZni denik ve zjednodusené formé a
objednatel musi byt schopen ovéfit sloZzeni ceny oproti odsouhlasenym
ceniklim dodavatele (vyjma materidlu neuvedeného v ceniku).
o doklad o pivodu materialu — doklad, kterym dodavatel prokazuje jakost a zplsob zakoupeni
dodaného materialu. MlzZe byt pouZita vydejka ze skladového systému dodavatele, nebo
kopie faktury, za kterou material nakoupil

Do sloZzky k fakturaci nedodavejte tyto dokumenty:

- povolenku na praci

- pracovni pfikazy (vyjma predem odsouhlasenych ptipadu)
- revizni zpravy

Prosime o Citelné vyplnovani vSech dokumentl a minimalni pouzivani barevnych podkladd.
Vzhledem k prevodu vSech dokumentu do elektronické podoby je idealni barva podkladu bila a
pisma cerna.

Tato pravidla musi zhotovitel striktné dodrzovat.
V pripadé opakovaného nedodrzeni téchto pravidel
budou faktury vraceny k prepracovani.

Dokument je uloZen na internetovych strankach Lovochemie, a.s.

Cesta : www.lovochemie.cz , zdloZka , Ke staZzeni“, odkaz , Informace pro kontraktory”.
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pfiloha ¢.1 — priklad predavaciho protokolu

PREDAVACI PROTOKOL

DODAVATEL: OBJEDNATEL:
Nazev, adresa Nazev, adresa
Kontaktniosoba, telefon Kontaktniosoba, telefon

NAZEV AKCE:

CISLOOBJIEDNAVEY:  ceoeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeenenn

CISLOZAKAZKY: coeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeaeeennnen

POZNAMKY:

VADY ANEDODELKY:

Price byly provedeny v stanoveném terminu, plném rozsahu, bez vad a nedodélki.

jméno datum, podpis

ZADODAVATELE:  ccnsasusmsmsman 00 wahoisssdcdsimis
jméno datum, podpis
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7y s

pfiloha ¢.2 — ptiklad montazniho deniku pro jednu zakazku

MONTAZNI DENIK = DENNi ZAZNAM STAVBY

Dodavatel: ndzev firmy

Stavba: nazev opravy

2.4.2013

doprava 6:00 - 7:00 a 9:00 - 10:00

pickup lovo - xxx 2x 35km 70km
¢as str. na cesté 2 pracovnici 2 x2hod 4hod

demontaz cerpadla z pozice...
Novak zamecnik 7:00 -9:00 2:00 hod
Pleticha zamecnik 7:00 -9:00 2:00 hod

oprava ¢erpadla na dilné...

Novak zametnik 10:00 - 14:00 4:00 hod
Pleticha zamecnik 10:00 - 14:00 4:00 hod
material

10ks Sroub M16x50, A2

1ks t&snéni ploché Sichem S50, 1m2

3.4.2013

doprava 6:00 -7:00 a 9:00 - 10:00

pickup lovo - xxx 2x 35km 70km

¢as str. na cesté 2 pracovnici 2 x2hod 4hod

montaZ cerpadla na pozici...
Novak zamecnik 7:00 -9:00 2:00 hod
Pleticha zametnik 7:00 -9:00 2:00 hod

- na kazdé strané deniku
Podpis objednatele
- na posledni strané deniku

z opravy predal: z opravy prevzal:

jméno, podpis, datum jméno, podpis, datum
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pfiloha ¢.3 — ptiklad montazniho deniku pro vice zakazek

MONTAZNI DENIK = DENNi ZAZNAM STAVBY

Dodavatel: nazev dodavatele

Stavba: nazev opravy

2.4.2013

zakazka 203 000 045 206 - oprava cerpadla P1202

Novak zamecnik 6:00 -12:00 6:00 hod
Pleticha zamecnik 6:00-12:00 6:00 hod
Curda svaret 6:00 -12:00 6:00 hod
Vanék svaret 6:00 - 8:00 2:00 hod

zakazka 203 000 045 315 - déravy skluz
Vanék svarec 8:00-14:00 6:00 hod

zakazka 203 000 045 215 - oprava ka.lolisu

Novak zamecnik 12:00 - 14:00 2:00 hod
Pleticha zamecnik 12:00 - 14:00 2:00 hod
Curda svéret 12:00 - 14:00 2:00 hod
material

6m Uhelnik 40x40x4mm, 11375

2m kulatina d=40mm, 11375

3.4.2013

zakazka 203 000 045 206 - oprava cerpadla P1202

Novak zamecnik 6:00-12:00 6:00 hod
Pleticha zamecnik 6:00-12:00 6:00 hod
Curda svéret 6:00 -12:00 6:00 hod
Vanék svare 6:00 - 8:00 2:00 hod

zakazka 203 000 045 315 - déravy skluz
Vanék svaret 8:00-14:00 6:00 hod

zakdzka 203 000 045 215 - oprava kalolisu

Novak zamecnik 12:00 - 14:00 2:00 hod
Pleticha zamecnik 12:00 - 14:00 2:00 hod
Curda svaret 12:00 - 14:00 2:00 hod

- na kaZdé strané deniku
Podpis objednatele

- na posledni strané deniku
z opravy predal: z opravy prevzal:

jméno, podpis, datum jméno, podpis, datum
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pfiloha ¢.4 — ptiklad souhrnného vykazu vykon( a materidlu

SOUHRNNY VYKAZ VYKONU A MATERIALU

Dodavatel: nazev dodavatele
Stavba: nazev opravy

obdobi 2-30.4.2013

vykony

zametnik 350 ké/hod 100 hod 35000 k¢
svaret 400 ké/hod 50 hod 20000 ké
doprava

osobni automobil 7 ké/km 350 km 2450 k¢
nékladni automobil 12 ké/km 100 km 1200 k&
material

uhelnik 40x40x4mm, 11375 20 m 20 k&/m 400 k¢
kulatina d=40mm, 11375 6m 10 ké/m 60 ké
CELKEM 59110 k¢
za dodavatele: za objednatele:

jméno, podpis, datum jmeéno, podpis, datum
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pfiloha ¢.5 — ptiklad rekapitulace ndkladl na zakazky

REKAPITULACE NAKLADU NA ZAKAZKY

Dodavatel: nazev dodavatele
Stavba: nazev opravy

obdobi 2-30.4.2013

zakdzka vykony doprava material celkem
203 000 045 206 3500 ke 2300 k& ké 5800 k¢
203 000045 225 2800 k& ké 1500 k¢ 4300 k¢
203 000045 206 1500 ke ké ke 1500 k&
203 000045 206 300 k& ké ke 300 ké
203 000045 206 1590 ke ké 2300 ke 3890 k¢
203 000 045 206 5622 ké ké ké 5622 k¢
203 000045 206 2566 k¢ 500 k¢ ke 3066 k¢
203 000045 206 2555 ke ké ke 2555 k&
203 000045 206 10000 k¢ ké 3500 k¢ 13500 k¢
203 000045 206 1200 ke ké ké 1200 ke
203 000 045 206 3500 ke 1000 ke ké 4500 k¢
CELKEM 35133 k¢ 3800 k¢ 7300 k&

CELKEM 46233 ke

za dodavatele: za objednatele:

jméno, podpis, datum jmeéno, podpis, datum
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