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1.UvOD

Trgovina je gospodarska djelatnost u kojoj pojedinci i tvrtke, odnosno fiziCke
i pravne osobe, posreduju izmedu proizvodnje i potroSnje kao kupci i prodavatelji
dobara i usluga te organizatori trzista. Kao posebna djelatnost trgovina omogucuje
najbrzu i najuspjesniju povezanost proizvodaCa i potroSaca. Kako bi trgovina
funkcionirala potrebno je izvrSiti niz radnji, promjena ili funkcija koje donose

odredeni rezultat, a to nazivamo poslovnim procesima.

Za poslovne procese potrebni su dokumenti koji su jedan od bitnijih faktora
u trgovinskom poslovanju proizvoda od drva i bez kojih isto to poslovanje nije
moguce ostvariti. Dokument je pisani sastav kojim se pokrece, dopunjuje, mijenja,
prekida ili zavrSava neka sluzbena radnja kod organa uprave i organizacija. Neki
od dokumenata propisani su zakonima i nacionalnim propisima koji su od iznimne

vaznosti.

Zakonom o trgovini ureduju se uvjeti za obavljanje djelatnosti trgovine,
radno vrijeme u djelatnosti trgovine, mjere zabrane nepostenog trgovanja, zatim
nadzor i upravne mjere. Temeljna pitanja ustanovljena Zakonom odnose se na
sprjeCavanje pojavnih oblika sive ekonomije, ukidanje administrativnih barijera do
potrebe za uredenjem postojecih oblika trgovine i inspekcijskih poslova, uz brigu o
radnicima i potroSaCima u smislu njihove opskrbljenosti robama i uslugama te

pravilima koja vrijede na jedinstvenom trzistu EU-a.

2. CILJEVI RADA

Cilj ovog rada je istraziti dokumentaciju u trgovini drvom te utvrditi znacaj i

ulogu te dokumentacije. Osnovni ciljevi rada su :

- uvod u poslovne procese

- podijela poslovnih procesa

- uvod u inicijativu i opis dokumenata koji se nalaze u toj fazi

- uvod u zaklju€ak posla i opis dokumenata koji se nalaze u toj fazi

- uvod u realizaciju prodajnog posla i opis dokumenata koji se nalaze u toj

fazi.



3. POSLOVNI PROCESI

Poslovni procesi predstavljaju skup slozenih povezanih slijednih aktivnosti
kojima se poslovi organiziraju, koordiniraju i usmjeravaju ¢ime se omogucuje tijek
roba, informacija, znanja i novca kako bi se proizveo proizvod s odredenom
trziSnom vrijednos¢u i time ostvario poslovni cilj. UspjeSnost poslovanja ovisi o
tome kako su dizajnirani poslovni procesi. Jedan primjer takvog procesa je proces
nabave (slika 1). Svrha nabave (kao konacan cilj) je dostavljanje proizvoda od
toCke A do B. Taj poslovni proces pocCinje kada B napravi narudzbu od A. U
meduvremenu se dogada niz radnji koje ostvaruju svrhu procesa — dostavljanje
proizvoda. U primjeru nabave cilj organizacije A je dostaviti proizvod organizaciji B.
To je specifiCni cilj - dostava. Poslovni proces bi onda ukljuCivao sve aktivnosti
koje su izmedu pocetne i krajnje toCke. Primjer jedne od aktivnosti je dojavljivanje
upravitelju skladista da je potrebno pripremiti i poslati odredeni broj proizvoda za
poSilijku. Upravitelj skladiSta onda ima nekoliko aktivnosti kojima to zbilja i

ostvaruje. Sve te aktivnosti dio su poslovnog procesa(www.evision.hr).

Zaprimanje

,/_ narudzbe \ Slanje sa
\7 Biljezenje / skladista

narudzbe

Narudzba | Dostava

Slika 1.Primjer procesa nabave

(Izvor: https://www.evision.hr/hr/Novosti/Stranice/zasto-razumjeti-poslovne-procese-upravljati-

rocesima.aspx



https://www.evision.hr/hr/Novosti/Stranice/zasto-razumjeti-poslovne-procese-upravljati-procesima.aspx
https://www.evision.hr/hr/Novosti/Stranice/zasto-razumjeti-poslovne-procese-upravljati-procesima.aspx

Vaznost poslovnih procesa - u gotovo svakoj organizaciji postoje tri vazna
stupa koja drze organizaciju na okupu, a to su ljudi, procesi i tehnologija (slika 2).
Sva tri su povezana i, ako jedan od njih ne funkcionira dobro, ostali se lako mogu
raspasti. Sva tri elementa su vazna. Bez ljudi ne mozete, a procesi i tehnologija
moraju biti na razini s ljudima i pripremlieni za rad s njima i za njih

(www.evision.hr).

Organizacija

Procesi Tehnologija

Slika 2. Tri stupa koja drze organizaciju na okupu

(Izvor: https://www.evision.hr/hr/Novaosti/Stranice/zasto-razumijeti-poslovne-procese-upravljati-

procesima.aspx)



https://www.evision.hr/hr/Novosti/Stranice/zasto-razumjeti-poslovne-procese-upravljati-procesima.aspx
https://www.evision.hr/hr/Novosti/Stranice/zasto-razumjeti-poslovne-procese-upravljati-procesima.aspx

4. FAZE POSLOVNOG PROCESA U TRGOVINI | POSLOVNE
KOMUNIKACIJE

Mozemo ih podijeliti u tri faze:
1. Inicijativa
2. Zaklju€ak posla

3. Realizacija prodajnog posla

4.1. INICIJATIVA

Inicijativa je pokretanje poslovnog procesa i izrazavanje ekonomskog
interesa za sklapanje posla. Komercijalni posao zapoc€inje na temelju inicijative
prodavatelja ili kupca. Prodavatelj komercijalni posao inicira ponudom, a kupac
upitom. Dokumenti u komercijalnom poslu mogu se izraditi raCunalom na klasi¢an,
sad ve¢ pomalo zastarjeli nacin gdje raCunalo sluzi samo kao zamjena za pisaci
stroj, a moguce ih je izraditi i putem poslovnog sustava (Komorcéec i dr.,2007). U
fazu 1 mozemo razvrstati dokumente kao $to su: upit, ponudu i predracun koji je

vrsta ponude.

4.1.1. Upit

Upit kupca predstavlja poslovno pismo sa kojim se kupac obraca
prodavacu, sa molbom da se obavijesti o odredenoj robi (proizvodu, usluzi), o
karakteristikama, mogucnosti kupovine i 0 svim uvjetima prodaje. Kupac uz molbu
moze traziti dodatne informacije od prodavaca, da mu posalje cjenik proizvoda,
katalog, razne prospekte, uzorke i druge informacije, da bi se bolje upoznao sa
proizvodom ili uslugom radi dono$enja odgovarajuce poslovne odluke. Kupac svoj
upit mozZe poslati prodavac¢u sa kojim je imao do tada poslovne kontakte i
suradnju, kao i upit novom kupcu sa kojim tek treba zapoceti poslovnu suradnju.
Upit za poznatog kupca je obicno kratak, saZet sa osnovnim zahtjevima i
informacijama o proizvodu ili usluzi. Upit za nepoznatog kupca je po pravilu
opSirniji, sa detaljnijim istraZivanjem informacija i karakteristikama trazenih

proizvoda, sa objasSnjenjem zasSto trazi tog prodavaa i dr. informacije od



obostrane vaznosti. Prodavac bi trebao u skladu sa poslovnom etikom, odgovorit
na upite kupaca, a taj odgovor moze biti pozitivan ili negativan

(www.wikipedia.orq).

U odnosu na opSirnost i opéenitost upite dijelimo na:
1. opéi upit, 3. specijalni upit,

2. toéno definirani upit, 4. ponovljeni upit.

1. Opéi upit sastavlja kupac koji zeli zapoceti suradnju s novim, nepoznatim ili
nedovoljno poznatim proizvodacem, prodavateljem ili dobavljatem. Opci upit
upucuje i dosadasnjem poslovnom partneru. Ako je opc€i upit poslan poslovhom
partneru (proizvodacu, prodavatelju, dobavljacu) Ciji predmet poslovanja kupac
dovoljno ne poznaje, kupac trazi potrebne informacije koje moze dobiti putem
kataloga, cjenika, prospekta, ili €ak uzorka nekog proizvoda. Ako se opéi upit Salje
veC poznatom poslovnom partneru (proizvodacu, prodavatelju, dobavlja¢u), dakle,
dosadasSnjem poslovnom partneru, upitom se pokazuje Zzelja za daljnjom
poslovnom suradnjom, provjerava se asortiman proizvodaca, te je li doslo do novih
prodajnih uvjeta (cijena, nacin dostave, mogucnost obro€nog plac¢anja, sukcesivna

isporuka, novi asortiman i sl.).

2. Toéno definiranim upitom kupac trazi informacie o odredenom, vec¢
poznatom, proizvodu ili usluzi. To¢no definirani upit sastavlja kupac kada Zeli
proSiriti asortiman proizvoda, popuniti zalihe proizvoda koji ¢e zbog potraznje

uskoro biti prodan i sli¢no.

3. Specijalni upit javlja se najéeS¢e u komuniciranju sa stalnim poslovnom

partneru, a upucuje se ve¢ poznatom proizvodacu, dobavljacu, prodavatelju.

4. Ponovljeni upit kupac Salje i sastavlja iz dva razloga:Ako prodavatelj u roku od
osam dana nije odgovorio na ve¢ upuceni mu upit i ako je odgovor prodavatelja na

poslani upit nejasan (Komorcec i dr.,2007).


http://www.wikipedia.org/

4.1.2. Ponuda

Ponuda je dokument proizvodaca (dobavljaa) kojim se u pisanom obliku

nude proizvodi ili usluge pod odredenim uvjetima potencijalnim kupcima (Barci¢,

2018). Ne postoji neka odredena forma ili struktura, uglavhom je to dokument u

kojem se predstavlja proizvod ili usluga, obi¢no (ali ne nuzno) navodi cijena te

ostali komercijalni uvjeti. Ponuda se ne knjizi i nema nikakve posljedice u slu€aju

da ste vaSsem potencijalnom Klijentu poslali ponudu i on ju nije prihvatio. Ponuda

moze i ne mora imati broj, to ovisi 0 samom izdavatelju i njegovom poslovnom

procesu.Ponuda je dakle isklju€ivo informativnog karaktera (bas kao i letak u

posStanskom sanducicu) (www.minimax.hr).

Ponuda sadrzi ove elemente:

e naziv proizvoda,

e kakvocu (kvalitetu) proizvoda,
e cijenu,

¢ nacin otpreme,

e vrstu ambalaze,

¢ nacinirok placanja,

e nacin irok isporuke.

Prema sadrzaju razlikujemo nekoliko vrsta ponuda:

1.

Op¢a ponuda - U ovoj ponudi prodavatelj upoznaje potencijalnog kupca sa

svojim proizvodom. Nudi svoju robu ili uslugu kao i uvjete prodaje.

Pojedinaéna ponuda - U ovoj se ponudi dosadasnjim ili novim kupcima
(poslovnim partnerima) nudi jedan ili viSe odredenih proizvoda i usluga uz

odredene uvjete prodaje.

Specijalna ponuda - Ovom se ponudom nudi to¢no odredeni proizvod ili

usluga prema potrebi kupca.
Odgovor na upit - Ova se ponuda sastavlja na temelju kupCeva upita.

Protuponuda - Protuponuda je dopis koji sastavlja kupac na temelju ranije
primljene ponude. On protuponudom nastoji neke bitne elemente ponude
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http://www.minimax.hr/

prodavatelja izmijeniti i modificirati (npr. cijenu, rokove plac¢anja, nacin i rok

isporuke i slicno) (Komorc&ec i dr.,2007).

Naveden je primjer ponude propisan zakonom o trgovini:
VLADA REPUBLIKE HRVATSKE

Na temelju Clanka 6. stavka 3. Zakona o trgovini (»Narodne novine«, br. 87/08,
116/08, 76/09, 114/11, 68/13 i 30/14), Vlada Republike Hrvatske je na sjednici

odrzanoj 17. rujna 2015. godine donijela

UREDBU

O DRAZBI| ODREDENIH DRVNIH SORTIMENATA
PONUDA
Clanak 4.

(1) Pri izradi ponude, ponuditelj se mora pridrzavati zahtjeva i uvjeta objavljenih u

dokumentaciji za nadmetanje.

(2) Pri izradi ponude ponuditelj ne smije mijenjati i nadopunjavati tekst

dokumentacije za nadmetanije.

Clanak 6.
(1) Ponuda mora sadrzavati sljedece podatke:
1. Naziv ponuditelja
2. Osobni identifikacijski broj ponuditelja

3. Grupu — redni broj



4. Upravu Suma, podruznicu
5. Sumariju
6. Stovariste ili gospodarsku jedinicu, odjel, odsjek

7. Mjesto prodaje — paritet (franco: pomoc¢no stovariSte, glavno stovariste, na

panju, kraj panja oboreno, kraj panja izradeno)
8. Vrstu drva

9. Kvalitetu drvnih sortimenata

10. Koli€inu i jedinicu mjere (m3, t)

11. Iskli¢nu jedini¢nu cijenu po jedinici (kn/m3, t)
12. Ponudeni postotak povecanja poCetne cijene
13. Ponudenu vrijednost (kuna)

14. Naznaku krajnjeg odrediSta robe, odnosno zemlje izvoza i naznaku izvoznika

ukoliko se radi o izvozu (www.narodne-novine.nn.hr).

4.1.3. Predracun

PredraCun je vrsta ponude u kojoj se specificiraju uvjeti izvrSenja posla u
obliku koji je izgledom sli€an racunu, kupac predraCun dobiva od prodavaca da bi
mogao izvrSiti uplatu prije isporuke robe (Barc€i¢, 2018). PredraCun sluzi za
placanje unaprijed, a na taj nac€in se moze platiti i na temelju ponude. Predracun
se moze priloziti umjesto raCuna, ali je prodavac¢ duzan kupcu ispostaviti racun po

pladenoj, odnosno primljenoj robi (www.minimax.hr). Treba napomenuti da

predracun nije isto Sto i racun (Barci¢, 2018)!


http://www.narodne-novine.nn.hr/
http://www.minimax.hr/

4.2. ZAKLJUCAK POSLA

ZakljuCak posla je izraz volje kupca i dobavljaCa za izvrSenje posla,
definiranja uvjeta i izvrSenja kupnje/prodaje(Barc€i¢, 2018). Nakon prvog dijela
kupoprodajnog posla, posao (koji sadrzava upit i ponudu) koji je inicijativa za
daljnji razvoj kupoprodaje, slijedi zakljuCivanje kupoprodajnog posla. Pri
zakljuCivanju posla odvijaju se uobiajene, standardne poslovne komunikacije
(poslovna pisma): ugovor, narudzba i potvrda primitka narudzbe (Komorc€ec i
dr.,2007).

4.2.1. Ugovor o prodaji robe

Ugovor je suglasnost volje dviju ili viSe osoba do koje dolazi s ciljiem da
seustanovi, promijeni ili ukine neki pravni odnos.Ugovor o kupoprodaji robe je
dokument u kojem se prodavatelj obvezuje da ¢e isporuciti kupcu robu ili izvrsiti
uslugu pod odredenim (ugovorenim) uvjetima, a kupac da ¢e preuzeti robu i platiti
njenu vrijednost.Ugovori nastaju voljom stranaka (fiziCkih i pravnih osoba) i one u
nacelu same odreduju njihov sadrzaj. Mogu se sklapati u usmenoj i pisanoj formi
(Komorc€ec i dr.,2007).

Prilikom pisanja ugovora najbitnije je to¢no naznaciti:

1. podatke o strankama koje stupaju u ugovorni odnos, pri ¢emu treba
precizno navestinazive, adrese i mati¢ne brojeve;

2. prava koja pojedina stranka stje€e, odnosno obveze koje preuzima na
temelju ugovora,

3. odredbu o sudu koji je nadlezan za rjeSavanje sporova iz ugovora ako do
njih dode

4. potpise ugovornih stranaka ili njihovih opunomocenika, te datum

sklapanja ugovora (Komorcéec i dr.,2007).



Prema tome, mozemo izvesti zaklju€ak da ugovor poglavito ima sljedeée sastavne

dijelove:

- uvodni dio(u kojem se navode imena, prezimena i adrese fiziCkih osoba,

odnosno nazivi i adrese pravnih osoba koje sklapaju ugovor);
- naziv dokumenta (ugovor o prodaji);
- tekst ugovora (koji se sastoji od odredenog broja ¢lanaka);

- zavrs$ni dio ugovora (u kojem se naznaCuje mjesto i datum sklapanja
ugovora, te imena i prezimena osoba koje sklapaju ugovor, odnosno imena i
prezimena ovlastenih osoba koja u ime pravnih osoba sklapaju ugovor i njihovi

potpisi)(Komorc&ec i dr.,2007).

Ugovor o prodaji je dokument kojim se jedna strana (prodavatelj) obvezuje da
stvar kojuprodaje preda drugoj strani (kupcu) tako da kupac stekne pravo

raspolaganja, a kupac seobvezuje da ¢e robu preuzeti i prodavatelju platiti cijenu.
Ugovor o prodaji moguce je sklopiti:

- usmeno, kad se kupac i prodavatelj (dobavlja¢) dobro poznaju i ve¢ duzi

niz godina vrlo uspjesno posluju, no i takav usmeni ugovor valja pismeno potvrditi;

- brzojavom, telefaksom, kad je kupcu hitho potrebna roba, posao se

obavlja urgentnim nacinom, a naknadno ga i pismeno potvrduje;

- Sutke; kupac Sutke prihvaca inicijativu prodavatelja (dobavljaca) kad su

dobri dugogodisnji poslovni partneri;

- u pisanom obliku; naj¢eSc¢i nac€in sklapanja ugovora u praksi jer pismeni
oblik ugovora eliminira ve¢ na pocCetku sve moguce nesuglasice i nesporazume, a

u slu€aju eventualnog spora postoje valjani pravni dokazi u pismenom obliku.
Prema vaznosti dijelovi ugovora mogu biti:
a) bitni i

b) manje bitni.
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Bitni dijelovi ugovora su: oznaka ugovornih stranaka, naziv robe, koli€ina robe,

cijena robe.

Manje bitni dijelovi ugovora jesu: rok otpreme, mjesto dostave, nacin otpreme, rok
i nacin placanja, vrsta ambalaze, kvantitativho i kvalitativno preuzimanje, rok za
reklamaciju, vrsta osiguranja, jamstvo, ugovorne kazne, nadleznost suda, uvjeti za

raskid ugovora (Komorcec i dr.,2007).

Primjer ugovora koji je propisan zakonom za djelatnosti drvne i papirne industrije:

KOLEKTIVNI UGOVOR

ZA DJELATNOSTI DRVNE | PAPIRNE INDUSTRIJE

|. TEMELJNE ODREDBE

Clanak 1.

(1) Ovim Kolektivnim ugovorom stranke potpisnice Kolektivnog ugovora ureduju
medusobna prava i obveze, te odredena pravila i pitanja iz radnih odnosa i u svezi
s radnim odnosom radnika u djelatnosti drvne i papirne industrije.
(2) Ovim Kolektivnim ugovorom stranke ugovora utvrduju odredena minimalna

prava i obveze poslodavaca i radnika u djelatnosti drvne i papirne industrije.

[I. POSTUPAK KOLEKTIVNOG PREGOVARANJA

Clanak 2.

Stranke su duzZne u dobroj vjeri pregovarati o sklapanju Kolektivhog ugovora u
svezi sa pitanjima koja prema Zakonu o radu mogu biti predmet Kolektivhog

ugovora.
Clanak 3.

(1) Za provodenje postupka pregovaranja stranke ¢e odabrati pregovaracke

odbore sastavljene od 5 do 7 ¢lanova sa svake strane.
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(2) Pregovaracki odbori svake od ugovornih strana samostalno utvrduju nacin
svog rada i donosenja odluka, a zajedniCki dogovaraju pregovaracke sastanke na
kojima razmatraju iznesene prijedloge koji se odnose na specificne uvjete mogucih

sporazuma o pitanjima koja su predmet i sadrzaj Kolektivhog ugovora.
Clanak 4.

(1) Osobe koje zastupaju stranke Kolektivnog ugovora moraju imati pisanu
punomo¢ za kolektivno pregovaranje i sklapanje Kolektivnog ugovora.
(2) Udruga poslodavaca drvne i papirne industrije duzna je prije pocetka
pregovora drugoj strani dostaviti cjeloviti popis poslodavaca Clanova udruge u Cije

se ime pregovara i broj zaposlenih radnika zaposlenih kod tih poslodavaca.
Clanak 5.

Kolektivni ugovor obvezno se sklapa u pisanom obliku.

Clanak 6.

(1) Po potpisivanju Kolektivnog ugovora stranke su duzne o sadrzaju obavijestiti
sve osobe na koje se on primjenjuje i u dobroj vjeri ispunjavati njegove odredbe.
(2) Potpisani Kolektivni ugovor stranke su duzne dostaviti nadleznom tijelu i javno

ga objaviti (www.narodne-novine.nn.hr).
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1.2.2. Narudzba

NarudzZba je kupcCev nalog prodavacu (dobavlja¢u) u kojem narucuje robu ili
uslugu i odreduje uvjete izvrSenja naloga. Dostavlja se u obliku poslovnog pisma ili
na obrascu (narudzbenici). PiSe se na temelju ponude, prijasnje isporuke, oglasa,

usmenog razgovora (Barci¢, 2018).

S komunikoloSkog motrista narudzba moze biti:

- usmena narudzba — prema Zakonu o obveznim odnosima nije izricito
navedeno da usmena narudzba mora biti i pismeno potvrdena, pa ukoliko dode do
nesporazuma u vezi s realizacijom narudzbe, teSko je utvrditi koja je stranka u

pravu. Iz ovih razloga usmena narudzba je neprikladna;

- pismena narudzba — sigurnija je za oba partnera, a potrebni podaci o
naru¢enoj robi, tj. proizvodima mogu biti preciznije opisani pa je ovaj nacin
narudzbe uobicajeniji.

U pismenom obliku narudzba moze biti:

u obliku poslovnog pisama — upotrebljava se pri sklapanju narudzbe s

novim kupcem ili ako kupac ima posebne zahtjeve

u obliku tiskanice (narudzbenica) — na njoj su otisnuti osnovni elementi
narudzbe koje treba samo popuniti, a naroCito se primjenjuju u poslovanju sa
stalnim poslovnim partnerima gdje su uvjeti prodaje poznati. NaCin naruCivanja
robe pomocu tiskanice je brzi, ekonomicniji. Tiskanica moZze biti unificirana ili

izradena prema vlastitim potrebama kupca.

Elementi narudzbe su:zaglavlje, naziv robe ili usluge, koliCina robe ili
obujam usluge, mjesto dostave, cijena, rok otpreme/dostave, nacin otpreme, rok i

nacin placanja, na€in ambalaziranja(Komorcec i dr., 2007).
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ISPORUCITEL) (PRODAVATEL])

s NARUDZBENICA
Madnevak: br'

NARUCENA DOBRA - USLUGE ISPCRUCTTE NANESLOV ROK ISPCRUKE NACIN OTPREME

NARUCUJEMO:

RED. X JED. - CIDENA 1ZNOS
BR. TRGOVACKI NAZIV DOBRA - USLUGE M. KOLICINA (bez PDV-2) (@)% (5)

(6] 6]

C [E)]

@
e

P N e e
=
g

Nasu narudzbu platit ¢emo u roku:
Nadin placanja:

MP.

Parudibenicu sastavio- [potpis odgovorme o

Slika 3. NarudzZbenica

(izvor: https://www.scribd.com/doc/123311032/Narud%C5%BEbenica-NN-UT-I-14-NCR)

Narudzba se moZe i stornirati (opozvati), a opoziv vrijedi: ako prodavatelj nije
primio narudzbu, teako opoziv stigne zajedno s narudzbom.Narudzbu se moze
opozvati poslovnim pismo, a sve CeSCe se opoziva elektroniCkom postom ili
telefaksom. Narudzbu je mogucée opozvati i telefonski, ali u svakom slu€aju nakon
telefonskog razgovora treba poslati opoziv narudzbe i u pisanom obliku (Komor¢ec
i dr., 2007).
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Primjer zakona o zastiti potroSaca koji je Hrvatski sabordonio na sjednici 21.

ozujka 2014. godine:

ZAKONO ZASTITI POTROSACA

Dio Ill.

POTROSACKI UGOVORNI ODNOSI
Slanje proizvoda bez narudzbe potroSaca
Clanak 46.

(1) Isporuka robe ili pruzanje usluge koje potrosa¢ nije narucio, a za koje bi bio
obvezan izvrsiti bilo kakvo placanje, predstavlja nepostenu poslovnu praksu u

smislu odredbi dijela I. glave IV. ovoga Zakona.

(2) Ako trgovac suprotno stavku 1. ovoga Clanka poSalje potroSacu odredenu robu
ili izvrSi odredenu uslugu, ta roba ili usluga smatraju se promidzbenim darom

trgovca.

(3) Nistavna je odredba u op¢im uvjetima trgovca, ponudi, narudzbenici ili bilo
kojem drugom dokumentu koji je trgovac dostavio potroSacu uz nenarucenu robu

ili uslugu kojom bi bilo predvideno da Sutnja potroSaca znaci prihvat ponude.

(4) Odredbama stavaka 1. do 3. ovoga €¢lanka ne dovode se u pitanje odredbe

ovoga Zakona ili drugih zakona o preSutnom obnavljanju ugovora (www.narodne-

novine.nn.hr).

15


http://www.narodne-novine.nn.hr/
http://www.narodne-novine.nn.hr/

4.2.3. Potvrda primitka narudzbe

Potvrda o primitku narudzbe jest dokument u kojem prodavatelj izvjeSCuje
kupca da je primio njegovu narudzbu i da priprema otpremu. Ovaj dopis narudzbi
daje snagu ugovora sklopljenog izmedu kupca i prodavatelja, te kupcu pruza
sigurnost izvrSenja njegove narudzbe.Potvrdu o primitku narudzbe potrebno je
obavezno pisati ako je narudzba uslijedila usmeno ili telefonom, ako se osniva na
neobaveznoj ponudi, ako u narudzbi nisu navedeni svi potrebni elementi za

isporuku ili ako se predlaze modifikacija narudzbe.
Priprema otpreme, a i sama otprema, moze biti:

- potpuna (prodavatelj moze otpremiti svu naru¢enu robu),

- nepotpuna (prodavatelj ne moze otpremiti svu naruenu robu, jer npr.
nekog artikla iz narudzbe nema trenutacno na skladisStu, a u tom se slu€aju piSe

tzv. individualna potvrda o primitku narudzbe).

Potvrda o primitku narudzbe sadrZi sljedece dijelove:

1. uvod, 2. bit, 3. zavrSetak, 4. pozdrav.

1. U uvodu prodavatelj izvjeS¢uje da je primio narudzbu te tako izaziva

pozornost kupca.

2. U biti ovog dokumenta ponavljaju se svi podaci iz narudzbe (naziv robe,
koli€ina, rok i nacin otpreme itd.), a time se pokazuje da je narudzba

ispravno shvacena.

3. U zavrSetku prodavatelj izvjeS¢uje kupca kada e roba biti dostavljena, a
moze dati obavijest o novim proizvodima i uslugama koji mogu biti predmet

novog prodajnog posla.
4. Pozdrav je uljudbeni zavrSetak potvrde o primitku narudzbe.

Kako potvrda o primitku narudzbe sadrzi iste ili slicne podatke kao i narudzba,
dobro ju je pisati u obliku tiskanice Sto ubrzava njeno slanje kupcu jer treba ispuniti
samo specificne podatke (Komorcec i dr., 2007).

16



4.3. REALIZACIJA

U trecCoj fazi se izvrSava zakljuCeni posao. Kad je prodavatelj (dobavljac)
primio narudzbu (ili sklopio ugovor s kupcem), i kad je prihvatom narudzbe
obavijestio kupca da prihva¢a nalog i priprema isporuku (Komorcec i dr., 2007),
isporu€uje se roba sa skladiSta zajedno s prate¢om dokumentacijom, zaprima se
roba od strane kupaca i pla¢a se za isporucenu robu. Dokumenti koji se nalaze u
fazi realizacije su: izvjed¢e o isporuci robe, racun, skladiSna primka i nalog za

pla¢anje.

4.3.1. lzvjesée o isporuci robe (Otpremnica/ Dostavnica)

Otpremnica je robni dokument koji prati robu prilikom njezina otpremanja sa
skladista u slu¢aju kada roba mijenja vlasnika, tj. kada je prodana kupcu. Izdaje se
na temelju naloga za otpremu. Sastavlja se obi¢no u viSe primjeraka od kojih se
original Salje kupcu zajedno sa materijalom, jedna kopija dostavlja se u prodajnu
sluzbu, a druga u raCunovodstvenu sluzbu. Nakon §to prodajna sluzba ili
racunovodstveni odjel dobije otpremnicu, sastavlja se faktura (Komorc¢ec i dr.,
2007).

Dokument Otpremnica koristi se za izdavanje robe sa skladista kupcu, a
upotrebljava se samo ako se za fakturiranje koristi dokument Racun. Ako se za
fakturiranje koristi dokument Racun-otpremnica, tada se dokument Otpremnica ne
koristi, jer je dokument Racun-otpremnica istovremeno i racun i otpremnica.
Racun je komercijalni dokument za razliku od otpremnice koja je skladisni
dokument. Robu sa zalihe ne moze skinuti racun, robu sa zalihe moze skinuti

jedino otpremnica kao skladi$ni dokument (Barci¢, 2018).

Dostavnica ili izdatnica je dokument o otpremi robe koji se naj¢esée izdaje
kad se roba otprema vlastitim poslovnim jedinicama (npr. trgovinama i
sliéno).Kada govorimo o otpremnici i dostavnici kao dokumentima koji prate robu i
odasilju se iz skladidta prodavatelja, potrebno je spomenuti i dokument koji piSe
skladistar kupca prilikom preuzimanja robe, tj. prilikom ulaska robe u njegovo
skladiSte. SkladiStar je obvezan za svaki ulaz robe ili ambalaze u skladiste

sastaviti dokument kojim potvrduje njezin prijem. Pritom sastavlja dokument o

17



prijemu robe koji u praksi ima viSe naziva, a najces¢i je skladiSna primka
(Komorcec i dr., 2007).

Otpremljeno: 2
EURO d.o.0.
SAVSKA 23
HR-10000 Zagreb D.gnus
Porezni broj
Kontakt:
Br. telefona: Dignus d.o.0.
Av. V. Holjevca 40
HR-10010 Zagreb-Slobostina
Porezni broj 02222222
Fakturirano: Br. telefona 01/6699500
EURO d.o.0. Br. faksa 01/6699500
SAVSKA 23
HR-10000 Zagreb
HRVATSKA
Otpremnica: OTP-06-072 7 spanj2006
Porezni broj 12345678 Datum otpreme 14.04.06
Narudzba: 07.07.06 Nacin otpreme:
Redni Jedinica
broj Sifra artikla Opis Sifra lokacije mjere Koli¢ina
CexIC SKLADISTE KOM
75 MM BIJELI FIBER
Isporudio:  Dignus Datum primitka: Primio:
-

Slika 4. Otpremnica izradena (generirana) putem poslovnog (ERP) sustava Microsoft

Dynamics Navision 4.0

(Komorcec i dr., 2007)

4.3.2. Skladisna primka

SkladiSna primka je robni dokument kojim kupac na temelju otpremnice
(dostavnice) u svojem informacijskom sustavu knjizi koli€inu robe koja mu je
dostavljena. Primka je skladiSni dokument i njezinom izradom zaprima se roba na
skladistu (Barci¢, 2018). SkladiStar je kao osoba zaduzen za zaprimanje i

izdavanje robe.
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SkladiSna primka se sastavlja u najmanije tri primjerka od kojih se:
- prvi primjerak dostavlja u robno knjigovodstvo,

- drugi primjerak dostavlja u likvidaturu (na temelju njega rade se fakture i izdaje

nalog za njihovo podmirenje),

-tre¢i primjerak ostaje u bloku i sluzi za knjizenje podataka i za skladiSnu

kartoteku.

SkladiSna primka u pravilu sadrZi ove podatke:

=

naziv poduzeéa (kupca),

2. sjediste i oznaku skladista,

3. datum preuzimanja robe,

4. naziv i broj dokumenta kojim je roba dopremljena,
5. naziv dobavlja¢a i na¢in dopreme,

6. nazivii broj popratnih dokumenata,

7. popis robe koja se zaprima u skladiste, a sadrzi: Sifru robe, jedinicu
mjere, koli€inu, cijenu i iznos,

8. potpis skladistara, kontrolora otpreme(Komorc€ec i dr., 2007).
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7.srpanj 2006

Br. otpremnice

Jedinica
Br. Opis Kolicina mjere
10-00001 CEKIC 50 komad

Placanje - adresa dobavijata
Placanje - br. dobavj 1002

EUROD.0.O.
ALBAHARIIEVA &
HR-10000  Zagreb

Nabava - primka

Str. 1
SKLADISTE Dignus d.0.0.
HR-10000  Zagreb Av. V. Holjevca 40
HRVATSKA HR-10010  Zagreb-Slobodtina
Br. telefona 01/5699500
Br.telefaksa  01/6599500
Forezni br. 02222222
Br.Ziro raduna  2390001-1111339977
Banka Zaba
Br.raéuna 2390001-1111339977

PRI-06-077

Slika 5. Primka izradena (generirana) putem poslovnog (ERP) sustava Microsoft Dynamics

Navision 4.0

(Komorcec i dr., 2007)

4.3.3. Racdun

Racun je temeljni financijski dokument na temelju kojega kupac placa

prodavacu za isporucenu robu ili u€injene usluge. lzraduje ga prodavac i dostavlja

kupcu zajedno s robom ili uz izvjeSée o isporuci robe(Barci¢, 2018). Faktura

(radun) danas ima oblik tiskanice, a naj¢eS¢e se izraduje racunalno (s logom

poduzecéa), Sto takoder pridonosi brzem zavrSetku ove faze prodajnog posla

(Komorcec i dr., 2007).
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Primjeri raCuna koji su propisani zakonom:

Na temelju raCuna obraCunava se porez. Zakon o porezu na dodatnu vrijednost

(ZOPDV) u €l. 79 propisuje elemente racuna:

1. broj raCuna i datum izdavanja,

2. ime i prezime (naziv), adresu, osobni identifikacijski broj ili PDV identifikacijski
broj poreznog obveznika koji je isporucio dobra ili obavio usluge (prodavatelja),

3. ime i prezime (naziv), adresu, osobni identifikacijski broj ili PDV identifikacijski
broj poreznog obveznika kome su isporu¢ena dobra ili obavljene usluge (kupca),
4. koliCinu i uobicajeni trgovacki naziv isporucenih dobara te vrstu i koli€inu
obavljenih usluga,

5. datum isporuke dobara ili obavljenih usluga ili datum primitka predujma u
racunu za predujam, ako se taj datum moZzZe odrediti i ako se razlikuje od datuma
izdavanja racuna,

6. jediniCnu cijenu bez PDV-a, odnosno iznos naknade za isporu¢ena dobra ili
obavljene usluge, razvrstane po stopi PDV-a,

7. popuste ili rabate ako nisu uklju€eni u jedini¢nu cijenu,

8. stopu PDV-a,

9. iznos PDV-a razvrstan po stopi PDV-a, osim ako se primjenjuje posebni
postupak za koji je u smislu ovoga Zakona taj podatak iskljucen,

10. zbrojni iznos naknade i PDV-a (www.narodne-novine.nn.hr).

Primjeri raCuna koji su propisani zakonom:

ODLUKUO PROGLASENJU ZAKONA O ZASTITI POTROSACA, POSLOVANJE
TRGOVACA S POTROSACIMA

Radun
Clanak 9.

(1) Trgovac je duzan potrosaCu omoguditi provjeru ispravnosti zaraCunatog iznosa

u odnosu na kupljene proizvode, odnosno pruzene usluge.

(2) Ispostavljanje racuna nije dopusteno naplacivati.

21


http://www.narodne-novine.nn.hr/

(3) Na ispostavljanje i sadrzaj raCuna na odgovaraju¢i se nacin primjenjuju
odredbe posebnih propisa kojima se ureduje obveza ispostavljanja racuna

(www.narodne-novine.nn.hr).

Primjeri raCuna koji su propisani zakonom:

Uputa o obvezi izdavanja rauna prema propisima iz nadleznosti Porezne

uprave

A) OPCI DIO O OBVEZI IZDAVANJA RACUNA
I. Obveza izdavanja racuna

Obveza izdavanja raCuna propisana je odredbama Opceg poreznog zakona, kao i

posebnim poreznim propisima.

1. Opci porezni zakon

Obveza izdavanja raCuna propisana je odredbom ¢lanka 54. Opceg poreznog
zakona (Narodne novine, broj: 147/08, 18/11, 78/12, 136/12, 73/13) prema kojoj
su svi porezni obveznici duzni izdavati racune te voditi poslovne knjige i evidencije

radi oporezivanja prema propisima kojima se ureduje pojedina vrsta poreza.

B) POSEBNI DIO O OBVEZI IZDAVANJA RACUNA PREMA ZAKONU O PDV-u

Ova pravila se primjenjuju na obveznike poreza na dodanu vrijednost, koji su

prema Zakonu o PDV-u duzni izdavati raCune.

I. Rok izdavanja racuna

Racun se mora izdati najkasnije 15-og dana u mjesecu iza mjeseca u kojem je
obavljena oslobodena isporuka dobara unutar Europske unije (uklju€ujuci isporuke
novih prijevoznih sredstava, dobra koja podlijezu tro$arinama te premjestanje
dobara). Navedeni rok odnosi se i na obavljene usluge za koje je primatel]
obvezan platiti PDV, medutim ne odnosi se na isporuke dobara i usluga obavljene

u tuzemstvu.
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C) CUVANJE RACUNA | OSTALE DOKUMENTACIJE

Porezni obveznik mora sukladno ¢lanku 82. Zakona o PDV-u Cuvati kopije racuna
koje je izdao ili ih je u njegovo ime i za njegov racun izdala treca osoba ili kupac
odnosno primatelj dobara ili usluga te sve racune koje je primio. Racuni se mogu
Cuvati u papirnatom ili elektronickom obliku. Porezni obveznik koji izdane ili
primljene racune pohranjuje pomocu elektronickih uredaja kojima se jamci online
pristup podacima mora na zahtjev omoguciti tijelu koje obavlja nadzor pravo
pristupa, preuzimanja i koriStenja tih racuna. Ako tuzemni porezni obveznik odluci
kopije racuna koje je izdao i raCune koje je primio, Cuvati izvan Republike
Hrvatske, mora o tome izvijestiti nadleznu ispostavu Porezne uprave i Poreznoj
upravi i drugim tijelima nadleznim za nadzor na njihov zahtjev bez odlaganja
omoguditi uvid u iste. Porezni obveznici moraju izdane i primljene racune,
dokumente o ispravcima racuna, dokaze o izvozu odnosno uvozu, dokumente
temeljem kojih su koriStena oslobodenja od pla¢anja PDV-a, obracune PDV-a,
poslovne knjige i knjigovodstvene isprave kao i svu drugu dokumentaciju bitnu za
utvrdivanje i placanje PDV-a Cuvati u rokovima propisanima Opc¢im poreznim
zakonom, odnosno 10 godina od pocetka tijeka zastareprava na utvrdivanje
porezne obveze, uz uvjet da posebni propisi ne odreduju dulje rokove njihova
¢uvanja.Zakon o racunovodstvu (Narodne novine, broj 109/07 i 54/13)propisuje
rok od najmanje 11 godina za Cuvanje isprava temeljem kojih su uneseni podaci u
poslovne knjige, pri ¢emu rok za Cuvanje navedenih knjigovodstvenih isprava
pocCinje teCi zadnjeg dana poslovne godine na koju se odnose poslove knjige u
koje su isprave upisane. Dokumentacija koja se odnosi na oporezivanje nekretnina
prema Zakonu o PDV-u, mora se Cuvati 10 godina od proteka godine na koju se

odnosi (www.porezna-uprava.hr).
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1.3.4. Podmirenje obveze

Kad kupac primi robu duzan ju je preuzeti i komisijski utvrditi odgovara li
ona uvjetima iz narudzbe ili ugovora. Ako roba odgovara koli€inom i kvalitetom i uz
nju su dostavljeni svi potrebni dokumenti (robni i transportni), kupac je duzan
izvrsiti placanje, tj. podmiriti svoju obvezu koju ima prema prodavatelju
(dobavljaCu), a koja proizlazi iz sklopljenog ugovora ili ponude prihvacene
narudzbom. To je zavrSna faza kupoprodajnog posla i tada se dokumentacija
sreduje i djelomice odlaze u arhiv, a djelomice dostavlja privredno-racunskoj sluzbi
(Komorcec i dr., 2007).

Podmirenje obveze kupca ili placanje robe odvija se u dvije faze:

1. faza — komercijala izdaje fakturu dobavljacu (prodavacu)

2. faza — komercijalna ili nabavna sluzba sastavlja poslovno pismo o

zavrSenom poslu (obavijest o podmirenju obveze).

Komercijala kupca izvrSit ¢e podmirenje duga ispostavljanjem bezgotovinskog
naloga putem sluzbe za platni promet (to moze biti banka ili FINA) gdje ima
poloZen svoj Zironovac, tj. otvoren ZiroraCun. To je moguce napraviti i osobno
pomocu racunala (tzv. e-banking).Pla¢anje robe ili usluge naj¢eSce se obavlja

bezgotovinskim virmanskim nalogom.

Standardizirani papirnati nalog za placanje — obrasci HUB 1 i HUB 1-1 je
instrument pomoc¢u kojeg se obavlja najveéi dio plaéanja u zemlji. Ovi obrasci
sluze za uplatu nov€anih sredstava, isplatu novCanih sredstava i za bezgotovinsko

plac¢anje (prijenos) nov€anih sredstava.
Op¢i nalog za prijenos je tiskanica od tri dijela:

1. primjerak zadrzava sluzba za platni promet institucije u kojem je
otvoren ZiroraCun nalogodavcakao temelj za prijenos sredstava,
2. primjerak —izvjeS¢e o odobrenju,

3. primjerak je izvjed¢e o zaduzenju.
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Slika 6. Obrazac HUB 1 (prva strana)

(Komorcec i dr., 2007)

Slika 7. Obrazac HUB 1 (druga strana — kopija)

(Komorcec i dr., 2007)
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Hinost | [ | PRWENOS[ | NALOG ZA PLACANJE upLata [ JiseLata [ |
[ ZNo ST i |

kn
PLATITELJ: naziv (imé) i adréaa Modal Broj raguna platitelja

Platitel]

Poziv na braj zaduranja Madali poziv na braj zaduzanja

PRIMATELJ: naziv (ims) i adréaa Modal Broj aéuna primatelja Broj raguna primatelja

Paziv na broj adobrénja Modali poziv na broj adabrénja

Stafeithn obifjefie | Sifra cpisa plaéaniz | Opis pladanja Ovigrabanka
Datum valute/uplais/isplate Oviera nalagodavea | Ovjgra banke
Detum padnodania |

gl

- Patpis primaiafja |

8 |

__ 1L

Slika 8. Obrazac HUB 1-1

(Komorcec i dr., 2007)

4.3.5. Obavijest o podmirenju obveze

Obavijest o podmirenju obveze je dopis u kojem kupac obavjeStava
prodavatelja (dobavljaa) o primitku robe i podmirenju obveze. U ovom ¢e dopisu
kupac navesti je li zadovoljan primljenom robom, ima li neke primjedbe, navest ¢e
datum kad je podmirio dug, te iznos koji je uplatio na Ziro racun prodavatelja
(dobavljac¢a). U poslovhom pismu obavijest o podmirenju obveze u zavrSnom
dijelu, kupac moze iskoristiti kao upit, trazeéi od prodavatelja (dobavljaca)
informacije o nekim proizvodima, osobito ako je zadovoljan dosadasnjim poslom,
ali to moze biti i poCetak nove poslovne (kupoprodajne) suradnje. Ako tijekom
kupoprodajnog posla nije nastupila nikakva teSko¢a i obje su strane zadovoljne
poslom, naplatom duga i izvjeS¢éem o tome, prodajni posao zavrSava (Komorcéec i
dr., 2007).
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5. ZAKLJUCAK

Tema zavrSnog rada bila je opisati zna€aj i ulogu dokumenata u trgovini

drvom. U ovom radu dokumenti nisu nuzno opisani za drvnu industriju, ve¢

cjelokupno za trgovinu. Kratki opis posla kroz tri faze poslovnog procesa u trgovini:

Svaki komercijalni posao zapocCinje na temelju inicijative prodavatelja ili

kupca. Prodavatel; inicira posao ponudom, a kupac upitom.

Nakon toga slijedi zakljuCak posla u kojem prodavatelj i kupac ako uspiju
definirati uvjete sklapaju posao poslovhom komunikacijom odnosno

poslovnim pismom (ugovor, narudzba, potvrda primitka narudzbe).

Na kraju dolazi realizacija prodajnog posla. Nakon $§to prodavatelj prima
narudzbu i sklapa ugovor s kupcem, i kada ga prihvatom narudzbe
obavjeStava da prihvaca nalog i priprema isporuku, slijedi faza u
kupoprodajnom poslu koja obuhvaca pripremu robe, robne i transportne
dokumentacije, izradu racuna ili fakture i otpremanje robe s

dokumentacijom kupcu.

U trgovinskom poslovanju proizvoda od drva vidimo da posao nije moguce

obaviti bez dokumenata koji su uz organizaciju i ranije spomenuta ,tri stupa” (ljude,

procese, tehnologiju) koja drZe organizaciju na okupu, najbitnije stavke za

uspje$no poslovanje.
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