
 

Návod na použitie modulu OFERTA – vyhodnocovanie ponúk Strana 1 

 

 

OFERTA – vyhodnocovanie ponúk 
 

Návod na použitie 
Júl 2008 

NAV-OFE0708-K-1 



 

Návod na použitie modulu OFERTA – vyhodnocovanie ponúk Strana 2 

1 OFERTA 

1.1 OFERTA – MODUL PRE VÝBER DODÁVATEĽOV................................................. 3 

1.2 ZADANIE .......................................................................................................... 4 

1.3 ZOZNAM KRITÉRIÍ........................................................................................... 4 

1.4 ZOZNAM UCHÁDZAČOV.................................................................................... 5 

1.5 CENOVÁ ANALÝZA............................................................................................ 6 

1.6 VYHODNOTENIE PONÚK .................................................................................. 8 



 

Návod na použitie modulu OFERTA – vyhodnocovanie ponúk Strana 3 

1.1 OFERTA – MODUL PRE VÝBER DODÁVATEĽOV 

 
Modul Oferta  je určený na efektívne vyhodnotenie ponukového konania a následný výber najvhodnejšieho 
dodávateľa stavebných prác podľa nami zadaných kritérií.  
 
Oferta umožňuje zaslať všetkým uchádzačom zadanie vo formáte MS Excel prenesené z programu CENKROS 
plus. Po obdržaní spracovaných ponúk od uchádzačov zadávateľ výberového konania (VK) priradí tieto ponuky 
k svojmu rozpočtu a môže ich vzájomne porovnávať. Ponuky môže zadávateľ VK hodnotiť podľa kvalitatívnych 
a kvantitatívnych kritérií.  Pri každom kritériu sa určujú váhy podľa dôležitosti, ktoré im zadávateľ VK prikladá. 
Z vybraných kritérií sa zostaví bodovacia tabuľka, v ktorej sa vyhodnocujú ponuky uchádzačov. Podľa získaných 
bodov sa zostaví poradie týchto uchádzačov.  
 
Najlepšie cenové ponuky si môže zadávateľ VK potom naimportovať do rozpočtu v programe CENKROS plus. 
 
Postup práce pri výbere dodávateľa pre výberové konanie pomocou modulu Oferta môžeme zhrnúť do 
týchto bodov: 
 

� Položkám v CENKROS plus nastavíme typ dodávky na externú a položky zaradíme do VK. Toto 

zaradenie môžeme vykonať štandardne v otvorenej zákazke (napr. pomocou tlačidla ). Do 
VK môžeme však zaradiť aj celú stavbu zo zoznamu zákaziek využitím výberu z hlavného menu: 
Zákazka – Typ dodávky – Rozpočet/Kalkulácia. 

� Otvoríme modul Oferta a vyberieme požadované VK zo zoznamu VK. Zoznam položiek zaradených do 
vybraného VK sa zobrazí v procese Zadanie. 

� V procese Zoznam kritérií zadáme kritériá, ktoré sú pre nás dôležité pri výbere dodávateľa 
a kritériám priradíme váhy. 

� Zadanie exportujeme do XLS súboru, ktorý zašleme potenciálnym dodávateľom. 
� Oslovení uchádzači vyplnia prijaté XLS súbory podľa záložky Pokyny (vyplnia ceny položiek 

a informácie o ich firme) a zašlú ich späť zadávateľovi VK. 
� Po prijatí vyplnených XLS súborov od uchádzačov ich importujeme do Oferty. Prehľad o uchádzačoch, 

ktorých ponuku sme naimportovali, budeme mať v procese Zoznam uchádzačov. 
� Program podľa nami zadaných kritérií vyhodnotí v procese Vyhodnotenie ponúk najlepšiu ponuku. 
� V procese Cenová analýza priradíme jednotlivým položkám VK vyhovujúceho dodávateľa a ceny, 

ktoré následne prenesieme do CENKROS plus. 
� Položkám v CENKROS plus sa priradia ceny od výhercov VK. Cenu týchto položiek môžeme ešte navýšiť 

aplikovaním kalkulačného vzorca.  
 
 
Ofertu môžeme spustiť: 
 

� priamo z rozpočtu alebo kalkulácie z okna Zoznam výberových konaní tlačidlom  až 
vtedy, keď položke priradíme výberové konanie a externú poddodávku.  

 

� v zozname zákaziek stlačením ikony  na lište s ikonami. Zo zobrazeného podmenu si vyberieme, či 
chceme spustiť Výberové konania v rozpočte alebo Výberové konania v kalkulácii.  
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Ak spúšťame Ofertu zo zoznamu zákaziek, zobrazí sa okno Zoznam výberových konaní, v ktorom si 
vyberieme to výberové konanie, s ktorým chceme ďalej pracovať. 

 

 
 
 
 

1.2 ZADANIE 

Keď sa postavíme na riadok VK a stlačíme tlačidlo Otvor VK, zobrazí sa Zadanie 
s položkami z rozpočtu/kalkulácie, ktoré boli zaradené do tohto VK. Do zadania sa teda 
tieto položky prenesú s takou MJ, množstvom, jednotkovou a celkovou cenou, aká bola 
zadaná v rozpočte/kalkulácii. Tabuľka má len informatívny charakter, údaje v nej sa nedajú 
editovať. 
 

 

 
 

 

1.3 ZOZNAM KRITÉRIÍ 

Zoznam kritérií obsahuje v tabuľke kvalitatívne (napr. referencie) a kvantitatívne kritériá 
(napr. cena). Kritériám, ktoré sú pre nás dôležité, priradíme váhu tak, že celkový súčet váh 
musí byť 100. Najdôležitejšiemu kritériu priradíme najvyššiu hodnotu, menej dôležitým 
kritériám priradíme nižšie hodnoty.  
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Pri kvantitatívnych kritériách môžeme zadať minimálnu a maximálnu hranicu, ktorú má dané kritérium 
nadobúdať, aby sme ho mohli akceptovať.   
 

Zadanie, ktoré neskôr môžeme zaslať dodávateľom, exportujeme do Excelu pomocou stlačenia ikony  na 
lište s ikonami. V okne Export zadania si vyberieme cieľový adresár, kde chceme zadanie uložiť a zaškrtnutím 
príslušných políčok určíme, či budeme súbor exportovať aj s kritériami, cenami alebo aj klasifikáciou produkcie.  
 

 
 
 
Exportovaný súbor má 3 záložky: 
 
Informácie – obsahuje stručné informácie o stavbe, investorovi a VK. Dodávateľ na tejto záložke vypĺňa svoj 
obchodný názov a IČO. V prípade, že sme exportovali zadanie aj s kritériami, tak sa do tejto záložky prenesú 
kritéria s nenulovými váhami. Pre dodávateľa je dôležité vyplniť žlto podfarbené políčka a v tabuľke kritérií si 
všimnúť váhy a minimálne a maximálne hranice týchto kritérií. 
Rozpočet – samotný rozpočet, v ktorom dodávateľ vypĺňa jednotkové ceny položiek. 
Pokyny – pokyny pre dodávateľa, ako má vyplniť predchádzajúce záložky. 
 
 

1.4 ZOZNAM UCHÁDZAČOV 

Na záložke Zoznam uchádzačov sa nachádza tabuľka, do ktorej môžeme vložiť 
jednotlivých uchádzačov a nahrať ich ponuky. 
 
 
 
 
 

 

 
 

Ak máme v Centrálnom zozname firiem alebo v Zozname firiem aktuálnej stavby v CENKROS plus 
založenú firmu, ktorú chceme osloviť a zaslať jej zadanie, môžeme si ju v Oferte vybrať zo zoznamu firiem, ktorý 

sa vyvolá stlačením ikony  na lište s ikonami. 
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Ak chceme zo zoznamu uchádzačov niektorú firmu odstrániť, použijeme ikonu . 
Vyplnené ponuky od uchádzačov môžeme naimportovať k jednotlivým uchádzačom v zozname pomocou ikony 

. V okne Vyberte súbory od uchádzačov označíme súbory, ktoré chceme naimportovať a okno potvrdíme.  
 

 
 
Ak sa IČO zadané v importovanom súbore zhoduje s IČO firmy, ktorú máme zadanú v zozname uchádzačov, 
program priradí importovaný súbor k existujúcemu uchádzačovi.  
 
Ak takéhoto uchádzača program v zozname uchádzačov nenájde (napr. firma síce v zozname uchádzačov 
existuje, ale IČO nie je zadané), uchádzača môžeme vybrať z rozbaľovacieho zoznamu alebo  zo zoznamu firiem, 

ktorý sa zobrazí stlačením . 
 
Ak pre importovaný súbor uchádzača neurčíme (t.j. v rozbaľovacom zozname zostane pre súbor vybraná položka 
„nezadaný“), program po stlačení tlačidla Importuj súbor naimportuje a v zozname uchádzačov založí nového 
uchádzača podľa údajov z importovaného súboru. 
  

 
 
Dátum ponuky vypovedá o čase, kedy sme ponuku od uchádzača nahrali. V stĺpci Zobraziť v analýze 
zaškrtneme riadky zodpovedajúce uchádzačom, ktorých ponuky chceme zobraziť v cenovej analýze. 
 
 

1.5 CENOVÁ ANALÝZA 

V tabuľke na záložke Cenová analýza sa nachádzajú položky z rozpočtu spolu 
s naimportovanými cenami od jednotlivých uchádzačov vybraných v záložke Zoznam 
uchádzačov. Položkám v tabuľke priradíme názov dodávateľa, jednotkové a celkové ceny 
od dodávateľa, ktorý svojou cenou vyhovuje našim požiadavkám, a ktoré neskôr 
prenesieme do rozpočtu alebo kalkulácie v CENKROS plus. 
 
Ceny od uchádzačov sú farebne odlíšené. Cena, zvýraznená modrou farbou, je najnižšia 

pre aktuálnu položku, červenou farbou je zvýraznená najvyššia cena a čiernou farbou sú všetky ostatné. 
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Názov dodávateľa a ceny prenášame do stĺpca Dodávateľ pre CENKROS plus, Jednotková a Celková cena 
pre CENKROS plus pomocou panela Príprava údajov pre CENKROS plus. Tento panel zobrazíme stlačením 

ikony  na lište s ikonami. 
 

 
 
Z rolovacieho menu Zmenu vykonať pre vyberieme, pre aký rozsah položiek chceme zmenu realizovať.  
 
 
Zvoleným položkám môžeme priradiť: 
 

� Najlacnejšiu ponuku – priradí cenu toho dodávateľa, ktorý ponúkol zrealizovať celé VK za najnižšiu 
cenu. 

� Minimálnu alebo maximálnu cenu – každej položke priradí najnižšiu alebo najvyššiu cenu 
� Aktuálnu cenu – priradí vybraným položkám cenu toho dodávateľa, na ktorého stĺpci sme práve 

nastavení 
� Priemer z cien – priradí vybraným položkám aritmetický priemer z cien všetkých zobrazených 

dodávateľov 
� Jednotkovú cenu – priradí vybraným položkám takú jednotkovú cenu, akú zapíšeme do textového 

okna  
 

 
Ak pri nastavovaní ceny zaškrtneme s cenou nastaviť aj dodávateľa, potom sa okrem ceny priradí položke aj 
dodávateľ zodpovedajúci zvolenej cene. Vybrané nastavenia sa položkám priradia až po stlačení tlačidla 
Nastaviť cenu. 
 
Nezávisle od nastavenia ceny funguje nastavenie dodávateľa, ktorého tiež vyberieme z rozbaľovacieho zoznamu 
a stlačením tlačidla Nastaviť dodávateľa priradíme zvoleným položkám vybraného dodávateľa. 
 
Ceny a názvy dodávateľov, ktorých sme priradili k jednotlivým položkám, prenesieme do CENKROS plus stlačením 

ikony . Samotný prenos sa zrealizuje až po uzatvorení modulu Oferta.  
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1.6 VYHODNOTENIE PONÚK 

Vyhodnotenie ponúk slúži na vyhodnotenie výberového konania a určenie jeho výhercu 
podľa nami zadaných kritérií.  
 
Kvantitatívnym ukazovateľom sa dopočítajú body automaticky podľa váhy, ktorú sme 
kritériu priradili a podľa toho, akú hodnotu kritéria uchádzač zadal. Kvalitatívne kritériá 
môžeme editovať a taktiež môžeme uchádzačom doplniť body. Celkové hodnotenie 
uchádzača sa potom dopočíta automaticky. 

 
V stĺpci Celkové hodnotenie sa zobrazujú body, ktoré uchádzač dosiahol. Na prvé miesto do tabuľky sa 
presunie vždy uchádzač, ktorý získal najviac bodov a je podfarbený nazeleno.  
 

 
 
V tabuľke budú ružovou farbou podfarbené tie hodnoty, ktoré nespadajú do určených hraníc (minimum 
a maximum) a celý riadok takéhoto uchádzača bude vypísaný červeným písmom. Hodnoty, ktoré zmeníme ručne, 
budú v tabuľke indikované modrým písmom. 
 
Pokiaľ v tabuľke zmeníme celkovú cenu od uchádzača a neskôr ju chceme aktualizovať pôvodnou cenou 
z cenovej analýzy, na príslušnej bunke po vyvolaní plávajúceho menu vyberieme Preniesť cenu z cenovej 
analýzy. Cena, ktorá sa naimportovala do cenovej analýzy priamo z ponuky od uchádzača, sa tak prenesie do 
celkovej ceny zodpovedajúceho uchádzača v tabuľke vyhodnotenia ponúk. 
 

Tabuľku s vyhodnotením ponúk VK môžeme exportovať do Excelu pomocou tlačidla . V prípade, že 

chceme tabuľku vytlačiť, stlačíme tlačidlo . 
Ak chceme pokračovať vo vyhodnocovaní ponúk v ďalšom výberovom konaní a Ofertu sme spúšťali zo zoznamu 

zákaziek, na lište s ikonami je prístupná ikona , pomocou ktorej sa dostaneme do zoznamu VK. 

Ak chceme ukončiť prácu v module Oferta, ukončíme ju stlačením ikony . 
 
Pri otváraní VK v Oferte program vždy kontroluje, či položky zaradené do VK neboli zmenené. Kontroluje sa 
jednak to, či položkám nebol zmenený kód, MJ, popis, množstvo, KP alebo sadzba DPH a jednak to, či do VK 
neboli nejaké nové položky zaradené, alebo naopak, či nejaké položky neboli z VK odstránené. Ak program nejaké 
rozdiely zistí, zaktualizuje údaje v Oferte podľa rozpočtu alebo kalkulácie v CENKROS plus. Túto aktualizáciu 
môžeme vyvolať aj v Oferte z hlavného menu: Výberové konanie – Aktualizuj rozpočet podľa CENKROS 
plus. 
 


