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. KOMUNICIRANJE

U ovom ¢ete dijelu upoznati:

e povijest komunikacije
e pojam komunikacija
e smisao i vaZznost komuniciranja



POVIJEST KOMUNIKACIJE

Koriste¢i se uobicajenim izrazima za povijesnu gradu kao sto su:

e usmena predaja (price, bajke i legende)

e materijalni spomenici (sva arheoloska grada koja je izvor spoznaje o Kulturi i

e pisani spomenici (natpisi na nadgrobnim plo¢ama, kucama i crkvama, zapisi i
dokumenti)

dolazimo i do spoznaja o razvoju komunikacije od pocetaka do danasnjih sadrzaja, oblika i
nacina prijenosa.

Zeleéi svojim mislima dati trajnu formu koja bi se mogla oduvati i iskazati u nekom
drukéijem komunikacijskom obliku od verbalne komunikacije (usmene predaje - razgovora)
covjek se poceo izrazavati osobnim likovnim izrazom, tj. crtezom ili urezivanjem slika na
kamenu.

Prate¢i razvoj pisane komunikacije otkriveno je da prvi oblici "pisanja” nastaju primjenom
tzv. tekstilne ornamentike - ¢vorovima na konopu razli¢ite debljine, veli¢ine i broja.

Uobicajeno je da se povijest jednog naroda proucava od vremena pojave prvih pisanih
spomenika jer vrijeme koje prethodi pisanim spomenicima nazivamo pretpovijest.

U epohi kasnog neolita i metala na podrucjima velikih rijeka, gdje su se formirale 1 prve
velike drZave, nalazimo 1 prva pisma. Pismenost se pojavila u Egiptu oko 3.500 godina pr.
Kr. Egipcani su pisali uglavnom na papirusu. Papirusnu stabljiku su razrezivali po slojevima
na trake koje su lijepili redajuéi jednu preko druge i tako stvarali svitke duge i do 40 m.
Ispisani papirus motali su u tube 1 vezivali vrpcom. Egipéani su na kamenoj podlozi pisali
znakovima koji su imali oblike crteza, tj. hijeroglifima, a na papirusu izvedenim tipovima
pisma, i to hieratskim i demotskim pismom.

Pismenost u Mezopotamiji, koju su razvili Sumerani, a preuzeli Asirci i Babilonci,
prikazivala se na glinenim plo¢icama na Ciju su se povrSinu Stapi¢em urezivalo rijeci.
Prvobitno je pismo podsjecalo na crteze, a s vriemenom crtezi su se pretvorali u skupine crta
poput klinova razli¢ite debljine. Koristili su se s viSe od 500 znakova koji su oznacavali
stvari i pojmove.

Pismenost se nadalje razvijala na europskom podrucju gdje nastaje fenicko, staroitalsko i
etrursko pismo, a dalje, u tom dugom i teSkom razvojnom putu pisama, susreemo
starohebrejski, grcki te rimski alfabet.



Vjestina pisanja u povijesti javljala se sljede¢im redoslijedom:

PIKTOGRAFSKO PISMO - nalazi se u obliku crteza na zidovima pecina;
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egipatsko piktografsko pismo moderno piktografsko pismo

IDEOGRAFSKO PISMO - pismo u slikama je razvijeniji oblik od piktografskog pisma;
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sumerski ideogrami, oko 3500 p.n.e. moderni ideogrami

SIMBOLICNO PISMO - prelazno pismo od ideografskog do
alfabetskog pisma- sastoji se od velikog broja znakova koji predstavljaju rijec;

ALFABETSKO PISMO - grcka i rimska slova koja poznajemo i danas, a u
kojima znak ili viSe znakova predstavljaju glas.

Grci su uporabljali drvene plocdice presvucene voskom i po njima pisali metalnim pisaljkama
(stilusima). Rimljani su nastavili tradiciju grckih vostanih plocica i Cesto su dvije ili vise
plocica spajali u male "teke". U Pergamu, gradu u povijesti poznatom po knjiZnici, razvila se
proizvodnja podloga za pisanje od obradene koZe. Koristila se koZza domacih Zivotinja koja se
dobro ostrugala, suSila, trljala mljevenom kredom i glacala. Tako se dobio pergament.
Pergament je bio pogodniji od papirusa i plo¢ica jer se moglo brisati, ali bio je preskup.

Kada je covjek zapoceo biljeziti slova i na predmetima koji se lako prenose, pojavilo
se PISMO.




Rimljanima mozemo zahvaliti za nastanak do danas
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Posredstvom Arapa, papir iz Kine, gdje je izumljen, stize u Europu u XII. stolje¢u._Zatvorena
skupina ljudi organizira poStansku sluzbu u srednjem vijeku, a tek prerastanjem katolicke
crkve u veliku crkvenu organizaciju i potreba komunikacije medu samostanima, crkvama i
biskupijama zahtijeva razvijeniju postansku sluzbu koju su odrzavali svecenici.

Za razvoj prenosa komunikacija zahvaljujemo i trgovackim interesima, tj. poslovnoj
komunikaciji koja je tijekom povijesti doprinijela razvoju pismenosti, a posebno
nastojanju Sto brZeg prijenosa informacije.

Do XI. stoljeca tiskarstvo se razvilo po cijeloj Europi, Sto je omoguéilo i masovniju
pismenost, te pisana komunikacija postaje najrasireniji oblik komuniciranja do danas.

Osoba koju u danasnje vrijeme slavimo kao izumitelja
tiskarskog stroja jest Johann Gutenberg. O njegovu
zivotu zna se vrlo malo.

Gutenberg je roden izmedu 1394. 1 1399. u Mainzu. Uz
staklarstvo i draguljarstvo vrsio je i neke tiskarske
pokuse, ali nam naZalost nisu poznati njegovi prvi naini
tiskanja.

Smatra se da je to bila ideja tiskanja pomi¢nim
dijelovima. Legenda navodi da mu je ideja dosla kao

,»zraka svjetlosti“. Nakon izuma tiskarskog stroja,

jednog od najvecih 1 najvaznijih ¢ovjekovih otkrica
pocinje tiskanje prvih knjiga, inkunabula.
1440. godine doSao je na ideju da izlijeva pojedina¢na slova iz metala i da od slova sastavlja

redove 1 stranice. Konstruirao je i drvenu presu pomocu koje se dobivao otisak pritiskom
ravne ploce preko lista papira.



Tako je 1455. objavio prvu tiskanu Bibliju.

Gutenbergov izum omogucio je eksplozivno Sirenje znanja u
renesansnoj Europi.

1504. spominje se kao izumitelj tipografije u knjizi
profesora Iva Wittinga. Njegovim otkricem doslo je do
velikog napretka u drustvu, zamijenio je dotadasnje pisanje
knjiga rukom.

Tiskarski stroj omogucio je eksponencijalno Sirenje znanja uz znatno nize troskove i tako
priblizio znanje ljudima. Misao koja je potekla od Gutenberga ubrzo je zaokupila i njegove
prve suradnike. Njemacki majstori tiskarstva krenuli su put Europe Sire¢i svoje znanje.
Tiskarstvo se §irilo ubrzano.

Po ljepoti i umjetnickoj i kulturnoj vrijednosti inkunabula osobito je poznata Italija, a
europsko tiskarsko srediSte postaje Venecija, odigrala vaznu ulogu i u razvoju hrvatskog
tiskarstva.

Pocetak pismenosti u Hrvata veze se uz pojavu slavenskog bogosluzja. Najstariji saCuvani
jezini spomenici potjeCu s kraja X. i pocetka XI. stolje¢a. Poznata Bascanska ploca
pronadena je u Baskoj na Krku, a potjece iz vremena oko 1100. godine. Predstavlja darovnicu
kralja Tomislava samostanu Sv. Lucije. Pisana je glagoljicom, §to dokazuje da je to pismo
bilo u zivoj uporabi, a sacuvalo se u Senjskoj i Krckoj biskupiji te Dalmaciji do suvremenih
dana u crkvenom bogosluzju. Za vrijeme kralja Tomislava Hrvatska, koja se nalazila izmedu
Bizanta na istoku i Rima na zapadu, prihvaca latinicu. Latinsko pismo smatrano je pismom
znanosti i trgovine. Prva knjiga Stampana latinicom je “Lekcionarij Bernardina Spljecanina”,
tiskana 1495. god. u Mlecima. Prije toga, Hrvati u Dalmaciji pisali su glagoljicom.

Posebno myjesto treba posvetiti utemeljitelju i zaCetniku poslovne
komunikacije BENKU KOTRULJICU (1400.-1468.) koji je jos

DELLA MERCATVRA

ET DEL MERCANTE 1458. godine napisao djelo Della mercatura et del mercante
rIsRravaTTro perffeto (O trgovini i savrsenom trgovcu). Djelo je tiskano u
R Sl b Veneciji, a jedno je od najstarijih europskih a istodobni i
Scritti gia piwe di anni C X. A - L o -
& hora datiin luce. svjetskih djela o trgovini. Kotrulji¢ je na vrlo razvijenoj trgovini
Vitilisfimi ad ogni Mercante. Dubrovacke Republike  utemeljio trgovinu na novcanim

o e osnovama, nasuprot nacelima naturalne razmjene. On nam preko

svoga djela opisuje savrSenog trgovca i savjetuje poslovne ljude
da se drze rokova isporuke robe, piSe o sigurnosti prijevoza,
davanju na veresiju i izgledima za dobit. Trgovac je, prema

~N’o§ A njegovu misljenju, vrlo razborita 1 visoko eticna osoba. VeliCina
S <NON_SINE SPE_~ e, . v . . . .
ix vissera, asieranta.f Kotruljiceva djela su nacelne spoznaje koje su i danas Zivotne,

D L XX v . . . o . . v .
o bar Sto je znak kako u poslovnoj komunikaciji postoje trajna nacela 1
zakonitosti koje treba postivati svaki partner ako Zeli osigurati

pravednu dobit na dugi rok.

Procvat industrije i tehnologije donosi nam krajem XVIII. stolje¢a opticki telegraf. Kroz
cijelo XIX. stoljece telegraf se usavrSavao i §irio svijetom te postao znacajno sredstvo
komuniciranja. Za telegraf je bilo vazno izgraditi mreZzu vodova kroz koje su odasSiljane
poruke. Cudesan izum bila je telegrafija bez Zica, a radiotehnika danas ima masovnu
primjenu i medu stanovniStvom. Pojava telefona u drugoj polovici XIX. stolje¢a prava je



revolucije u razvoju komunikacija. Telefon se ubrzo poceo koristiti u svim zemljama, a
telefonski vodovi premrezili su svijet i bez njih je danas nezamisliv privatni i poslovni zivot.

Tijekom XX. stolje¢a brzina razvoja razliCitih sredstava komunikacije je vrtoglava, a danasnje
doba karakterizira stalna borba proizvodaca komunikacijske opreme za trziste, te je svaka
serija komunikacijskih proizvoda atomatiziranija, jednostavnija za primjenu i premasuje sve
dosadasnje mogucnosti. Sredstva komunikacije postala su masovna, a koriste se za zabavu,
prijenos informacija, obrazovanja, propagandu i ima nevjerojatne moguénosti primjene.

KOMUNICIRANJE
- pojam, smisao, vaznost -

Nema segmenta drustvenog Zivota u kojoj komunikacija nije vazna. Mozemo kazati da
komunikacija omogucuje drustveni zivot. Komunikacija se odvija putem slanja i primanja
poruka. Komunikacija nije samo jednokratno slanje poruke ve¢ je osobito vazan dio
komuniciranje povratna informacija (feedback) koja nam pokazuju kako je nasa poruka
prihvacena od strane primatelja. Komunikacija ima posebnu ulogu u stvaranju povoljnih ili
nepovoljnih dojmova $to kao povod utjee na naSe buduce ponasanje.

Komunikacija (communicare - lat. - u¢initi opéim) je razmjena informacija, ideja i osjecaja
verbalnim 1 neverbalnim sredstvim prilagodena drustvenom okruzenju u tijeku komuniciranja.
Za razumljivo komuniciranje Kkoristi se unaprijed dogovoreni sustav sporazumijevanja (npr.
jezik, pismo, geste).

Komuniciranje je postalo i predmet znanstvenog proucavanja kojim se bavi mlada znanstvena
disciplina komunikologija. Komunikologija je op¢a znanost o optimalnom komuniciranju.

Smisao komunikacje je uspjesno razumijevanje U svim  meduljudskim privatnim i
poslovnim odnosima.

Vaznost komuniciranja je u povecanju spoznaja i unapredivanju svojih shvacanja, te
usporedbi svojih vrijedosti s drugima. PoZzeljno je komunicirati uz nastojanje izbjegavanja
nesporazuma 1 neizvjesnosti te rjeSavati sukobe. Lako¢a komuniciranja ovisi o toleranciji,
motivaciji, lako¢i razumijevanja, samosvijesti i pozornosti slusatelja. Atmosferu u kojoj se
odvija komunikacija nazivamo komunikacijska klima, a moZe varirati od otvorenosti,
iskrenosti 1 srdac¢nosti do nepristupa¢ne odbojnosti.

Dvije su osnova na¢ina komunikacije, i to:

1. autoritativno komuniciranje — je komuniciranje koje se u pravilu sastoji od
koriStenja nadredenog poloZaja, mo¢i 1 utjecaja uz koristenje sankcija za korekciju
ponasanja. To je komunikacija drzavne vlasti — upravnih tijela i sudbenih tijela.

2. demokratsko komuniciranje — je komunikacija koju karakterizira postovanje
osobnosti, interesa 1 samostalnosti, te mogucénost utjecanja svih sudionika
komunikacije.



Zbog

PODJELA KOMUNICIRANJA

neizostavnosti komuniciranja u svim sferama zivota podjela tj. razlikovanje

komuniciranja je vrlo Siroko i raznoliko. Uobi¢jena podjela komuniciranja temelji se na
razlikovanju:

1.

prema broju i vrsti sugovornika

a) osobno komuniciranje - komuniciranje s poznatima, tzv. interpersonalno
komuniciranje. Komuniciranje razgovorom, telefonom, e-mailom.

b) socijalno komuniciranje — komuniciranje s nepoznatima, neformalno i
slu¢ajno.

c) poslovno komuniciranje — komuniciranje u tijeku poslovnog procesa s ciljem
postizanja poslovnih uspjeha. Interno poslovno komuniciranje je
komuniciranje unutar poslovne organizacije, a eksterno poslovno
komuniciranje sa svim poslovnim partnerima i klijentima radi ostvarivanja
poslovnog cilja.

d) javno komuniciranje - komuniciranje s ve¢im brojem sugovornika.

prema uporabi osjetila i ulozi jezika

a) verbalna komunikacija - slusno-govorna komunikacija - obavlja se kroz govor
i jezik. Verbalnom komunikacijom prenosimo informacije govorom i pismom.

b) vizuelna komunikacija — ocituje se u jezicnom i nejezi¢nom obliku. Jezi¢ni
oblici vizulane komunikacije su jezik gluhonjemih, a tipi¢ni nejezi¢ni oblici
vizualne komunikacije su izraz lica (smjeskanje ili mrstenje) i geste (sljeganje
ramena, odmahivanje glavom), Sto nazivamo govor tijela ili neverbalna
komunikacija. Neverbalnom komunikacijom prenosimo stavove i emocionalno
doZivljavanje.

3. prema stupnju obveznosti
a) formalno — sluzbeno i obvezno komuniciranje. Je komuniciranje s tijelima
drzavne uprave 1 tijelima sudbene vlasti, ali 1 tijelima regionalne i lokalne
samouprave. Formalno komuniciranje je i poslovno komuniciranje.
b) neformalno — nesluzbeno ili privatno, tj. komuniciranje prema vlastitoj volji.

4. prema uporabi uredaja
a) telefonsko
b) e-mailom
c) faxom
d) medijsko — TV, radio
e) direktno — bez uredaja, neposredno.

5. prema vrsti 1 moguénosti medija
a) zvuk — govor, glazba
b) tekst — znakovi, simboli, rijeci
c) podaci — grafovi, jednadzbe, tabele, brojcane prezentacije
d) slike — karte, fotografije, crtezi, video zapisi.



JAVNO KOMUNICIRANJE

Javno komuniciranje je komuniciranje s namjerom privlacenja paznje velikog broja ljudi.
Javno komuniciranje je dvosmjerno komuniciranje u kojem osoba koja Salje poruku ocekuje
odredeno ponasanje primatelja poruke.

Komuniciranja s velikim brojem ljudi ili komuniciranje s javnoscu zahtjeva pazljivo
planiranje nacina slanja pruke i planiranje sadrzaja poruke. Nacin javnog komuniciranja mora
karakterizirati laka 1 jednostavna dostupnost poruke. Zato se za javno komuniciranje ¢esto
koriste masovni mediji i mjesta u naseljima gdje je najve¢i protok ljudi, npr. trgovi ili
stadioni, sportske dvorane i sl. Sadrzaj poruke javnosti prvenstveno mora biti jasan i lako
razumljiv. Sto je skupina kojoj se obratamo veéa poruka mora biti jednostavnija. Za
privlacenje paznje na sadrzaj poruke u javnom komuniciranju Cesto se koriste popularni
glazbenici ili sportasi, i to da budu nositeljli poruke ili popratni sadrzaj.

Osoba zaduzena za komunikaciju s javnoS$zu posebno se usavr$ava i preprema za taj vrlo
zahtjevan posao. Njena znanja i vjeStine su multidisciplinarne, zato osoba koja obavlja
poslove javnog komuniciranje tj. komuniciranja s javno$c¢u treba da odlikuje:

- vjeStina dobrog govornika

- dopadljiv i zabavan nastup

- uvjerljivost

- pristojnost i uvidavnost

- tolerancija

- snalaZenje u mnoStvu

- umjece polemiziranja

- i posebno — dobro poznavanje tematike.

S obzirom na djelatnost poSsiljatelja poruke u javnom komuniciranju razlikujemo:

1. sluzbeno javno komuniciranje — je komuniciranje drzavnih duznosnika i1 drzavnih tijela
s javnoS¢u. To je najsveobuhvatniji i najsloZeniji odnos s javnoS¢u koji zahtijeva
strategijsko djelovanje prema cijelom narodu. Poslove odnosa s javnosS¢u za sluZzbeno
javno komuniciranje obavlja profesionalno osoblje. DrZzavna organizacija ima moguénost
tj. instrumente kontrole medija Sto znaci kontrolu javnosti. Mo¢ u medijima je politicka
mo¢ 1 zato se prema odnosu drZavnog aparata prema slobodi medija mjeri nivo
demokracije u drzavi. Sto su demokratski odnosi u drzavi razvijeniji sloboda medija je
veca.

Policijska uprava najceS¢e koristi u svom radu javno komuniciranje od svih drzavnih
uprava. Za policijsku upravu dobar odnos s javnoséu znacajan je kao i uvjezbanosti i
tehnicka opremljenost. Hrvatska policija tj. Ministarstvo unutrasnjih poslova ima svoj
ured za odnose s javnoSc¢u te Odjel za ispitivanje javnog mijenja u cilju Sto kvalitenije
javnog komuniciranja.

2. politicko javno komuniciranje — provode politicari svih stranaka. Njihov je cilj utjecati
na Sto vecu dopadljivost kod gradanstva. Rezultati mjerenja popularnosti su odgovori na
njihove poruke i smjernice za njihovo daljnje djelovanje.
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3. Javno komuniciranje u kulturi — cilj svakog organizatora i sudionika kultunih dogadanja
je predstaviti se $to vecem broju ljudi. Komuniciranje s javnosti u ovoj djelatnosti
prevenstveno zahtijeva upoznavanje javnosti s njihovim radom na nacin da §iroj javnosti
postaju razumljivi pa prema tome i zanimljivi i dopadljivi. | u toj djelatnosti ovaj posao
obavljaju profesionalci tzv. agenti ili menadZeri. Vaznost permanentnog javnog
komuniciranja tj. predstavljanje javnosti kulturnih radnika ocita je u sluéajvima kada
njihovo nepojavljivanje u masmedijima dovodi do zaborava.

4. javno komuniciranje u sportu — popularnost i interes javnosti je izrazito velika posebno
za pojedine sportove. Zanimanje gradanstva za sportske rezultate samo je jedan dio
odnosa javnosti za sportase, niSta beznacajnije nije ni opce ponasanje sportasa jer moze
dovesti ¢ak 1 do bojkota pracenja njegova sporta. Zato je opée ponoasnje sportasa i
njihova komunikacija s javnosti vrlo znacajna i utjecajna na navijacke skupine.

5. poslovno javno komuniciranje — je predstavljanje poslovne organizacije javnosti s
ciljem razvijanja pozitivhog miSljenja o poslovnoj organizaciji, njenim usluga ili
proizvodima, te radnicima i radnoj atmosferi. Za plasiranje proizvoda i usluga javnim
komuniciranje se Salju poruke o kvaliteti robe, cijenama, ambalaZi, prodajnim mjestima i
sl. Medutim, uoceno je da na plasman roba i usluga utje¢e misljenje javnosti i 0 odnosima
u poslovnoj organizaciji te odnos tj.osjetljivost poslovne organizacije prema socijalnim,
kulturnim 1 zdravstvenim problemima sredine. Iz tog razloga poslovne organizacije
predstavljaju se kao pokrovitelji raznih kulturnih i sportskih manifestacija, pruzaju
financijsku pomo¢ zdravstvenim, $kolskim i socijalnim ustanovama. To je predstavljanje
djelima koja glasno govore vise od rijeci, a znatno ujtecu na plasman roba i usluga radi
pozitivne klime koja se stvorila zbog iskazane dobrobiti.
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1. POSLOVNO KOMUNICIRANJE

U ovom ¢ete dijelu upoznati:

¢ verbalno komuniciranje

e sastanke

¢ vizualno komuniciranje
e pisano poslovno komuniciranje

©)

O O O O

(@)

pojam, podjelu, vaznost i cilj

nacela poslovne komunikacije, INCOTERMS, poslovni jezik i stil
formate papira, poslovni papir, omotnice i tiskanice

pokretanje inicijative u prodajnom poslu (ponude, upite, javnu nabavu)
zakljuivanje prodajnog posla (ugovor, zakljuénicu, narudzbu,
narudZzbenicu)

realizaciju prodajnog posla (otpremnicu, komisijski zapisnik, pozurnicu,
reklamaciju,
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VERBALNO KOMUNICIRANJE

Poslovanja se ne moze zamisliti bez verbalnog komuniciranje kojem je cilj razmijena
informacija i  donoSenje odluka o potrebnim akcijama. NajceS¢e se takvi oblici
komuniciranja odrzavaju na sastancima. Prema tome, pod verbalnom poslovnom komunikacijom
podrazumijevamo dogovore, uvjeravanja, sastanke, seminare, pregovore. Verbalne komunikacije su
osnovni oblik komuniciranja i obi¢no prethode ili su posljedica pisane komunikacije.

No sudionici se nuzno ne trebaju sakupiti na jednom mjestu da bi se sastanak odrzao.
Zamjenske mogucnosti za diskusiju licem u lice, ukljucuju dogovaranje putem dokumenata i
dogovaranje putem telefona (tele-konferiranje). Takve zamjenske metode dogovaranja su
Stedljivije na vremenu i troSkovima nego sastanci licem u lice.

Svaki kontakt (osobni, Internet chat, video konferencija i dr.) gdje postoji dinamika kroz
mogucénost istupa, izmjene pitanja i odgovora izmedu sudionika moze se smatrati sastankom.

Sastanak u uzem smislu predstavlja izmjenu informacija izmedu dvoje ili vise ljudi s
namjerom postizanja suglasnosti oko zajednickih ciljeva.

Sastanci na radnom mjestu

U mnogim poslovima najuobicajeniji su sastanci osoblja 1 rukovodstva na radnom mjestu.
Sastanci na radnom mjestu mogu biti:
¢ Redoviti dnevni (operativni) sastanci osoblja pojedinog odjela.
e Sastanci direktora i dioni¢ara. Ovi sastanci su formalniji nego redoviti sastanci osoblja i
pojedinih odjela.
e Redovni sastanci uprave i izvr$nog tijela.
e Specijalni (neredoviti) sastanci osoblja, rukovodstva i izvr§nog osoblja.
e Sastanci radnika sazvani od rukovodstva, sa svrhom da se objave znacajne informacije
¢itavom osoblju.

Nesluzbeni (neformalni) sastanci

Veéina sastanaka osoblja, po odjelima i izvr$nog osoblja su neformalni. Cak i u tako
nesluzbenom ozra¢ju osoba koja vodi sastanke treba imati popis predmeta rasprave i treba
voditi raspravu i odrzavati red medu sudionicima. Uloga poslovne tajnice na ovom obliku
sastanaka je odredena vise uredskom praksom nego sluzbenom procedurom sastanaka.

Sluzbeni (formalni) sastanci

SluZzbeni sastanak slijedi propisana pravila, poCinjuéi sa svrthom odrzavanja sastanka. Svaki
idué¢i korak mora takoder udovoljiti zahtjevima organizacije.  Op¢i akti pojedinih
organizacija Cesto utvrduju tko treba sazvati sastanak, kada 1 gdje ¢e se odrzati, tko ce
prisustvovati, kakav oblik poziva treba uruciti, koliko glasova je potrebno da bi se neka
odluka prihvatila, kako ¢e se voditi zapisnik i tako dalje. Neki sluzbeni sastanci su veliki, na
primjer, skupstina dionicara u dionickom drustvu. Drugi su mali, na primjer, sastanak uprave
ili nadzornih odbora.
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Pozivi za skupstinu dioni¢ara su vrlo sluZbeni i obi¢no tiskani. Dostavljaju se u vrijeme
predvideno opéim aktima druStva. Uz poziv se Cesto dostavlja punomoc¢ dionic¢ara koji ne
mogu osobno prisustvovati, kojom oni odreduju neku osobu da ih zastupa. Poslovnoj tajnici
moze se dati zaduzenje da vodi brigu o pozivima za ovu vrstu sastanaka, ali uvijek pomaze u
tiskanju 1 slanju poste.

Sastanci uprave su obi¢no sluzbeni ili polusluzbeni, ovisno o veli¢ini organizacije. Poput
dioni¢arskih sastanaka i sastanci uprave, a i nadzornog odbora, se moraju odrzati na nacin
kako nalazu interni propisi.

Slucajan susret

Kod slucajnog susreta s jednom ili vise osoba treba odluciti moze 1i se susret iskoristiti za
dogovor ili izmjenu informacija. Slucajni sastanci mogu biti pokretaci novih ideja, prilika za
saznavanje novih informacija u neformalnom druzenju prilikom slucajnog susreta. Kod
slu¢ajnog susreta osobe su opustenije, spontanije promisljaju, vise i slobodnije pricaju. Lakse
ih se privoli da slusaju i lakSe je na¢i kompromise. Kod slu€ajnih susreta sugovornik lakse
daje pristanak i iskazuje vise zelja da vam pomogne kada to zatrazite od njega.

Ponekad je slucajan susret namjeran. Dogovori za vrijeme slucajnog susreta su najucinkovitije
utroSeno vrijeme. U ,,Cetiri oka“ dolazi do velikih dogovora. Slu€ajan susret je nepresuSan
izvor novih i korisnih informacija.
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VIZUALNO KOMUNICIRANJE

Vizualne poslovne komunikacije rezultat su kombinacije razli¢itih obika 1 sredstava
komuniciranja, npr. promocije, prezentacije, reklamne kampanje, propagandne poruke i sl. a
posebno su interesantne i sve vise se organiziraju kao telekonferencije i videokonferencije.

Telekonferencija

Ljudi koji trebaju nesSto raspraviti ili donose odluke o neCemu mogu to uciniti na mnogo
nacina, ukljucuju¢i komunikaciju telefonom ili elektronskom postom. Telekonferiranje je
sofisticirani oblik elektronske komunikacije i telekomunikacije stvorene prvenstveno da
poveze sudionike u skupine svih veli¢ina za rasprave i donoSenje odluka.

Telekonferencije mogu sadrzavati audio i video prijenose. Mala audiokonferencija, na
primjer, moze ukljuciti troje ljudi u razli¢itim gradovima koji koriste dalekometni operator da
ih istovremeno povezuje telefonom, pri Cemu se troSak naplacuje pojedinacno za poziv osoba
osobi. Cim se pridodaju televizijske kamere, telekonferencija postaje videokonferencija.
Kada se koriste kompjutori da povezu ljude koji istovremeno izmjenjuju i gledaju jedni
drugima dokumente na ekranu, konferencija postaje dokument konferencija.

Dokument konferencija je sastanak gdje sudionici Kkoriste svoje kompjutore, sa
konferencijskim softwerom i modemima koji se medusobno povezuju preko njihovih mreznih
linijja. Kada se jednom uspostavila veza izmedu svih sudionika, isti dokument se moze
pozvati na ekranu bilo ¢ijeg kompjutora. Upotrebom tastature ili miSa sudionik moze tada
mijenjati dokument dok ostali promatraju promjene koje se dogadaju na njihovim ekranima.
Korisnici biraju, ili su im date razli¢ite obojene olovke da bi se njihove naznake razlikovale
od onih od drugih sudionika.

Kada sudionici imaju 1 punu dvostranu telekonferencijsku napravu (sudionik moze govoriti
bez prekidanja necijeg drugog glasa) ili kada imaju diktafone ili modeme sa moguénoscu
glasa, oni mogu takoder raspravljati o dokumentu prikazanom na bilo ¢ijem ekranu.

Kao 1 bilo koji drugi oblik konferencije, dokument konferencija takoder traZi pripremu i
planiranje. Sudionici moraju biti obavijeSteni o vremenu i mjestu namijeravane komputerske
veze 1 trebaju biti obavijeSteni o materijalu ili dokumentima koji ¢e se prikazati ili diskutirati.
Poslovne tajnice su obi¢no aktivno ukljuceni u pripremi rasporeda i slanju obavijesti, kao 1
pripremi otiskanih tvrdih kopija (hard-copy), kao rezultat dokumenata konferencije.
Videokonferencija

Neki su uredi opremljeni videofon sistemima omogucéavajuci dvojici ili vise korisnika koji
imaju ovu opremu da vide jedni druge dok razgovaraju preko telefona. Ovaj tip vizualnog
konferiranja je najpogodniji za nekoliko sudionika koji ostaju u svojim uredima i razgovaraju
grupa nuzna je specijalna prostorija opremljena televizijskim kamerama i elektronskim
vizualnim pomagalima

Videokonferiranje moze ukljucivati jednosmjerni 1 dvosmjerni televizijski prijenos.
Jednosmjerni prijenosi su u sustini privatni televizijski prijenosi namijenjeni odabranom
gledateljstvu i koriste se za objavu nove politike prodajnom osoblju kompanije. Pitanja se
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mogu postavljati telefonom. Prednosti videokonferiranja su da svako dobija poruku
istovremeno. Dvosmjerno konferiranje ukljuuje manja, ali bolje razradena sredstva.
Standardna oprema je zvucno izolirana prostorija sa konferencijskim stolom i jednim ili viSe
televizijskih monitora Sirokoh ekrana na zidu s jedne strane stola. Cesto se koriste dvije
kamere da bi pokrile razlic¢ite kuteve ili da se mogu projicirati dijagrami ili drugi pisani
materijal na ekranu. Fax strojevi mogu takoder biti ukljuceni. TroSak dvosmjernog
konferiranja moZe biti visok ali njegova prednost je uSteda na putovanjima sudionika.
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PISANO POSLOVNO KOMUNICIRANJE

1. POJAM, VAZNOST I CILJ POSLOVNOG KOMUNICIRANJA

Pisane poslovne komunikacije nazivamo poslovnim dopisivanjem i poslovnom
korespondencijom. Pisano poslovna komunikacije nastaje iz potrebe za dokumentiranoséu
verbalne komunikacije, jer svaki ozbiljniji poslovni odnos zahtijeva pisani trag. Ono §to je
napisano uvijek obvezuje vise od izreGenoga.

Cilj poslovnog komuniciranja je povecanje kvalitete poslovanja i postizanje dobiti zbog
podizanja kvalitete vlastitog zivota.

Poslovne komunikacije predstavljaju poslovu organizaciju — omoguéuju upoznavanje
poslovnih suradnika (partnera) s nasom ponudom, nadinom i uvjetima poslovanja nase
poslovne organizacije. U suprotnom smijeru omogucuju nam upoznavanje i ponudu drugih
poslovnih subjekata i njihov nacin i uvjete poslovanja. Poslovne komunikacije nam
omogucuju stalno upoznavanje s novinama u asortimanu, poboljSanju kvalitete, novim
cijenama ili nacinu plac¢anja te svim ostalim elementima vaznim za poslovnu suradnju.

Poslovne komunikacije omogucuju Sirenje trziSta upoznavanjem sve veceg broja potencijalnih
korisnika i poslovnih suradnika.

Poslovne komunikacije omoguéuju obavljanje prodajnog posla, tj. prodaju i nabavu. Prate
cijeli tijek komercijalnog poslovanja od inicijative, zaklju¢ivanja do realizacije prodajnog
posla, a pisane poslovne komunikacije ga i dokumentiraju.

Prema tome, moZzemo zakljuciti da je funkcija poslovnog komuniciranja omogucavanje
stvaranja i ucvrs¢ivanje postojecih poslovnih odnosa i veza.

Iz komunikologije kao opce znanosti o optimalnom komuniciranju proizlazi i poslovna
komunikologija kao posebna disciplina koja proucava optimiranje poslovnog komuniciranja
medu poslovnim partnerima.

Poslovna komunikologija je jedna od najmladih znanstvenih disciplina makar je poslovno
komuniciranje postojalo otkako je ¢ovjek poceo proizvoditi i razmjenjivati svoje proizvode.

Poslovne komunikacije su interdisciplinarne jer se u njima ispreplice ekonomija, pravo,
birotehnika, informatika, psihologija, jezikoslovlje (lingvistika) i jo§ mnogo drugih znanosti
ovisno o djelatnosti poslovne organizacije. Tako ¢e se tvornica strojeva u svom poslovnom
komuniciranju uz navedene znanstvene discipline, Cesto Koristiti tehnicko-strojarskim
znanostima, a Skole — pedagoSkim znanostima.
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2. PODJELA DOPISIVANJA
Dopisivanje dijelimo na privatno, sluzbeno 1 poslovno.

Privatno dopisivanje je upucivanje pisane poruke privatnog sadrZzaja prijatelju, znancu ili
obitelji.

Sluzbeno dopisivanje je svaki dopis (pismeno) kojeg drzavno tijelo (uprava, sudstvo) uputi
fizi¢koj ili pravnoj osobi u okviru svoje nadleznosti na zakonom temeljenom pravu i obvezi
tog tijela. Sluzbenim dopisom se smatra i svaki dopis fizicke ili pravne osobe (podnesak)
upucen drzavnom tijelu s namjerom da ostvari neka svoja prava ili smanji tj. ukine obvezu.

Poslovno dopisivanje je svaki dopis poslovne organizacije, namjenjen primatelju unutar ili
izvan te poslovne organizacije, kojim se postize permanentni tijek poslovnog procesa.

3. PODJELA POSLOVNOG DOPISIVANJA

S obzirom na namjenu, tj. je li pisana komunikacija namijenjena komuniciranju unutar
poslovne organizacije ili se Salje primatelju izvan poslovne organizacije poslovne
komunikacije dijelimo na interne i eksterne.

Interne pisane komunikacije

Interne pisane komunikacije se odnose na dopisivanje unutar same poslovne organizacije i
obi¢no su to razliita izvje$ca, priopéenja, naputci, analize, planovi, pozivi, zapisnici, odluke,
rjeSenja itd. Ukratko, svi dopisi od osnivanja, tj. registriranja organizacije do svakidanjih
dopisa tekuceg poslovanja u svim organizacijskim jedinicama.

Dijelimo ih prema sadrzaju :

a) na op¢e, pravne i kadrovske
b) na financijsko - ra¢unovodstvene
c) na ostale - ovisno o predmetu poslovanja.

Eksterne pisane komunikacije

Eksterne pisane komunikacije su dopisi namijenjeni Citateljima izvan organizacije
posiljatelja, tj. poslovnim partnerima. Prema fazama poslovnih kontakata razlikujemo:

e pocetne ili inicijativne
- faza nastajanja i uspostavljanja poslovnog kontakta (ponudom, upitom ili javnom
nabavom);
e oOperativne
- faza konkretnog dogovaranja i sklapanja pravnog posla (narudzbom, ugovorom,
zaklju¢nicom i sl.);
e fazu realizacije
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- dokumentacija koja prati robu (dostavnice, teretnice, certifikati, fakture, virmani);
e interventne dopise
- koristimo se samo u slucajevima kad tijek poslovne transakcije nije iSao uobi¢ajenim
naCinom ve¢ se pojavio problem (pozurnice, otkloni, opozivi, reklamacije,
modifikacije, opomene, podsjetnici);
e prigodne dopise
(Cestitke, zahvale, pozivnice).

Prema djelatnosti i predmetu poslovanja poslovne organizacije, pisane poslovne
komunikacije dijelimo na sljedece:

1. proizvodacke poslovne komunikacije

2. trgovinske poslovne komunikacije

3. Spediterske poslovne komunikacije

4. ugostiteljsko-ruristicke poslovne komunikacije
5. agencijske poslovne komunikacije

6. bankovne poslovne komunikacije

7. poslovne komunikacije osiguravajuéih drustava
8. poslovne komunikacije u prosvjeti

9. poslovne komunikacije medicinskih ustanova
10.poslovne komunikacije sportskih organizacija.

Svaka od navedenih djelatnosti podrazumijeva i specifi¢nosti u poslovnoj komunikaciji, kako
terminoloskih, tako 1 ostalih stru¢nih posebnosti, za uspjesno obavljanje poslovnog procesa.
Stru¢njaci razlicitih profila, ovisno o djelatnosti poslovne organizacije, samo su potvrda
interdisciplinarnosti poslovnih komunikacija.

4. NACELA POSLOVNE KOMUNIKACIJE

Kako bi poslovna komunikacija u bilo kojem obliku ostvarila svoj cilj trebaju je
karakterizirati sljede¢a nacela poslovne komunikacije:

JASNOCA

TOCNOST I ODREDPENOST
EKSPEDITIVNOST

KULTURA POSLOVNE KOMUNIKACIJE
e INTERKULTURALNOST.

Jasnoca podrazumijeva nedvosmislen izricaj. Uvjet svake komunikacije je da nas Citatelj i
slusatelj razumije, zato trebamo biti odredeni 1 jasni te se koristiti uobicajenom
terminologijom 1 izbjegavati rije¢i s viSe znaCenja. Posebnu pozornost treba pokloniti
pravopisu i knjiZzevnom jeziku.

Tocnost i odredenost zahtijevaju da svi navodi u komunikaciji po¢ivaju na c¢injenicama, da
budu provjereni i da se ne daju obecanja koja se ne mogu ostvariti.
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Ekspeditivnost podrazumijeva brzinu §to je posebno vazno kod kratkih rokova za realizaciju
odredene transakcije. Od posebnog znacaja su telekomunikacije (ra¢unala s fax modemom,
telefoni 1 GSM uredaji) kao najbrzi oblika komunikacije na daljinu.

Kultura poslovne komunikacije je osobina koja nas treba karakterizirati ne samo u
poslovnoj komunikaciji nego i u  ostalim sferama Zzivota. Svaka komunikacija je
predstavljanje poslovne organizacije, zato je treba karakterizirati tolerantnost, uvazavanje
poslovnog partnera i postivanje pravila bontona.

Interkulturalnost je sposobnost prilagodivanja drugima, odnosno onima koji predstavljaju
suprotstavljenu kulturu. To je nuznost naseg vremena za sve kojima poslovanje prelazi
nacionalne, pa i regionalne okvire.

5. POSLOVNI JEZIK I STIL

Poslovni jezik je knjizevni jezik u kojem se ceS€e pojavljuju strucna nazivlja prema
djelatnosti poslovne organizacije.

Stil je nadin usmenog i pismenog izrazavanja. Kao opéa obiljezja dobrog stila obi¢no se
navode jasnoéa, to¢nost i ljepota.” Ta obiljeZja u poslovnom komuniciranju razlikuju se od
drugih oblika komuniciranja npr. proze, novinskih c¢lanaka ili zananstvenog predavanja.
Poslovno komuniciranje obiljezava racionalnost a rjetko osjecajnost. Osjec¢ajnose se koristi u
fazi promocija i to kod izazivanja Zelje i interesa korisnika roba ili usluga ponuditelja. Sve
ostale faze poslovnog komuniciranja obiljezava racionalnost.

U gramatici hrvatskog jezika® koristi se naziv uredsko-poslovni stil koji se definira kao ,,nacin
izrazavanja u sluzbenim dopisima, upravnim aktima, uredbama, odlukama, zakonima,
pravilnicima, propisima, potvrdama, racunima, narudzbama, molbama, Zalbama, oglasima,
sluzbenim Zzivotopisima, izvjestajima i sl. Obiljezen je uredsko-poslovnim rijecnikom i
nazivljem struke obuhvacene sadrzajem, katkad i ustaljenim izricajima a i u dosljednim
izbjegavanjem osjecajne obojenosti. “

' S. Tezak — S. Babi¢: Gramatika hrvatskog jezika, Skolska knjiga, Zagreb, 2003. str. 33.
2'S. TeZak — S. Babi¢: Gramatika hrvatskog jezika, Skolska knjiga, Zagreb, 2003. str. 34.
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6. KRATICE | OZNAKE U POSLOVNOM KOMUNICIRANJU

Kratice su skrac¢eno napisane pojedine rijeci izostavljanjem nekih slova. Stalne kratice su one
koje su u opéeknjizevnoj upotrebi, a nastale su opéomupotrebom ili tradicijom.

Kratice utvrdene hrvatskim pravopisom koje se naj¢esce koriste u poslovnoj komunikaciji

g godina id. i dalje

t. toCka m. s. medu spise

0. 3. ove godine v.d. vrsitelj duznosti
V. r vlastitom rukom br. broj

¢l ¢lanak, ¢lan i sl. 1 sli¢no

0S. osoba st. stoljece

SV. svezak rkp. rukopisni

tzv. takozvani g., gosp. gospodin

r., razr. razred gg. gospoda

L. S.(locussigilliy mjesto pecata M. P. mjesto pecata
P. S.(post scriptum) poslije napisanog N. N.(nomennesciop ~ netko nepoznat
dr. — doktor mr. — magistar mag. iur. — magistar prava

bacc. oec. — stru¢ni prvostupnik ekonomije  ing. ili inZ. - inZinjer

INCOTERMS

Rije¢ INCOTERMS skraéenica je Medunarodnih pravila za tumacenje trgovinskih termina
na engleskom jeziku: International (In), commercial (co), terms (terms), odnosno punog
naziva International rules of the interpretation of trade terms.

INCOTERMS je skup pojmova izraZenih kao skracenice koji vrijede kao preporuke i postaju
obveze kad ih stranke prihvate, a odnose se na kupoprodaju, plac¢anje i transport u
vanjskotrgovinskom poslovanju.

INCOTERMS, sluzbena pravila ICC-a (Medunarodna trgovinska Komora) za tumacenje
trgovinskih termina u svjetskoj su uporabi od 1936. Osim $to su ti termini postali prijeko
potrebni za nesmetano vodenje medunarodne trgovine, njihovu autenti¢nost priznaju i svi
svjetski sudovi 1 druga upravna tijela te njihovo uklju¢ivanje u ugovore o prodaji znatno
smanjuje moguénost nesporazuma koji bi mogli dovesti do pravnih komplikacija.

S obzirom na promjene i razvoj u trgovinskoj praksi ICC mijenja verzije INCOTERMSA, a
nova verzija je INCOTERMS 2010 u upotrebi je od 01. sijeénja 2011.

Ugovaranjem ICOTERMSA potpuno se iskljucuju svi nesporazumi i Stetne posljedice koje
mogu nastati izmedu stranaka u medunarodnom kupoprodajnom ugovoru, jer on jasno i
precizno ureduje pravne i ekonomske odnose izmedu svih aktivnih sudionika u medunarodnoj
razmjeni 1 medunarodnom prometu.

EXW (EX WORKS) — franko tvornica — prodavatelj je ispunio svoje obveze predajom robe
kupcu u svojim pogonima.
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FCA (FREE CARRIER) - franko prijevoznik — prodavatelj ispunjava svoju obvezu predajom
carinjene robe radi izvoza prijevozniku kojeg odredi kupac.

FAS (FREE ALONGSIDE SHIP) — franko uz bok broda — prodavatelj ispunjava svoju
obvezu postavljanjem robe uz bok odredenog broda.

FOB (FREE ON BOARD) - franko brod — prodavatelj ispunjava svoju obvezu kad isporuci
robu preko ograde odredenog broda.

CFR (COST AND FREIGHT) — cijene i vozarina — oznaava obvezu prodavatelja o
podmirivanju troSkova i vozarine za dopremu robe do ugovorene luke.

CPT (CARRIAGE PAID TO) — vozarina placena do — prodavatelj podmiruje troSkove
prijevoza do nazna¢enog mjesta odredista.

CIP (CARRIAGE AND INSURANCE PAID TO) — vozarina i osiguranje pla¢eni do —
prodavatelj ispunjava obvezu isporuke kada robu preda prijevozniku, duzan je u korist kupca
ugovoriti I minimalnu policu osiguranja, a placa prijevoz reobe do imenovanog odredista.

DAT (DELIVERED AT TERMINAL) - isporu¢eno na terminal — prodavatelj ispunjava
obvezu isporuke kada robu istovari i stavi na raspolaganje kupcu u imenovanom terminal
(luci, skladistu...).

DAP (DELIVERED AT PLACE) — isporu¢eno nha mjesto — prodavatelj ispunjava obvezu
isporuke kada robu stavi na raspolaganje kupcu na prijevoznom sredstvu, spremnu za istovar
u imenovanom mjestu odredista.

DDP (DELIVERED DUTY PAID) — isporuc¢eno ocarinjeno — prodavatelj isporucuje robu
kupcu uvozno ocarinjenu, neistovarenu s prijevoznog sredstva na imenovanom odredistu.

CIF (COST, INSURANCE AND FREIGHT) — trosak, osiguranje i vozarina — prodavatelj
ispunjava obvezu isporuke kada roba prijede ogradu broda u luci otpreme.

Hrvatska Gospodarska Komora dobila je od ICC pravo prevodenja, izdavanja i prodaje
INCOTERMS-a , te su sve skracenice u dvojeznicnom izdanju hrvatski/engleski nabavljaju u
Zupanijskim komorama.
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7. PLAN IZRADE POSLOVNIH KOMUNIKACIJA

Planiranje poslovne komunikacije ovisi o vrsti komunikacije. NajsloZenije, pa prema tome, i
najovisnije o planiranju su vizuelne poslovne komunikacije koje se javljaju u razli¢itim
oblicima, kao $to su promocije, reklamne kampanje, propangandne poruke itd. I verbalne
poslovne komunikacije s ve¢im brojem sudionika, kao $to su sastanci i seminari, zahtjevaju
posebnu paznju pri planiranju. Mnogo je elemenata planiranja kod tih poslovnih
komunikacija, a redovito se pojavljuju:
- mjesto
- vrijeme
- broj sudionika
- sredstva i pomagala
- troSkovi.
Planiranje pisanih poslovnih komunikacija je jednostavnije, a ovisi o trenutku nastajanja u
tijeku poslovanja.
Izrada pisanog promotivnog materijala zahtijeva planiranje:
» Izrada plana za poslovne komunikacije pri zakljuéivanju prodajnog 0
obliku teksta
= formatu papira
= kvaliteti papira
» dizajnerskom rjesenju i
» sadrzaju.

posla (npr. ugovori) zahtijeva analizu potreba vlastite poslovne organizacije i ponude na
trzistu.

Plan uobicajenih i tipiziranih dopisa se posebno ne izraduje.
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8. FORMAT PAPIRA

Propisani formati papira odredeni su normom HRN ISO 216° (Narodne novine br. 55/96.)
Drzavni zavod za normizaciju i mjeriteljstvo 18. rujna 1996. godine prihvatio je medunarodnu
normu — ISO 216:1975. “Papir za pisanje i odredeni razredi tiskanica — formati listovnog
papira — nizovi formata A i B” bez ikakvih preinaka, tako je ISO norma dobila status hrvatske
norme.

Ova medunarodna norma odreduje formate listovnog papira za pisanje i odredene razrede
tiskanica. Primjenjuje se na formate listovnog papira za uporabu u upravi, trgovini i tehnici, a
takoder 1 za odredene razrede tiskanica. Ne primjenjuje se nuzno na novine, knjige, plakate ili
druge posebne vrste tiskanica koje mogu biti predmet posebne medunarodne norme.

Pravilno izvedeni formati

Pocetni format papira pravokutnik je koji se sastoji od niza formata. Svaki sljedec¢i format, u
odnosu na pocetni, tvori se dijeljenjem dulje stranice pravokutnika na dvije polovice i tako
dolazimo do manjeg formata. Prema tome, povrSine dvaju uzastopnih formata odnose se kao
omjer 2:1.

Y2

X2

3 ISO (Medunarodna organizacija za normizaciju) svjetski je savez nacionalnih normiranih ustanova (ustanova ¢lanica ISO).
Drzavni zavod za normizaciju i mjeriteljstvo (DZNM) je hrvatska nacionalna normirna ustanova Republike Hrvatske koja je
¢lanica medunarodne organizacije ISO. Prema statutu medunarodne organizacije ISO svaka Clanica ima pravo sudjelovati u
izradi medunarodnih normi, pravo glasovanja o prijedlozima medunarodnih normi i pravo prihvacanja medunarodnih normi kao
nacionalnih normi. Prihvacanjem medunarodnih normi kao nacionalnih normi, u nasem slucaju hrvatskih normi, nastaje obveza i
njihovih pridrzavanja. Sve prihvacene ISO norme dobivaju oznaku HRN ISO i objavljuju se u Narodnim novinama.
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ISO niz A
Polazni format niza A naziva se Ao i ima povrsinu od 1 m? pa se, prema tome, primjenjuje
ova jednadzba:
X y=1m?
Xx=0,841m
y=1,189m
A-1
mali tiskarski arak
A-0
tiskarski arak
A-3
trgovacki arak
A-2
plakat
A-5
A-4
e A-T7
AR
ISO niz B

Formati listovnog papira niza B su dopunski nizovi formata i namijenjeni su za uporabu samo
u iznimnim okolnostima, kad formati papira trebaju biti izmedu dvaju susjednih formata niza
A. Polazni format niza B je By i ima povrinu 1,414 m? prema jednadzbi:

X"y =Bo
Xx=1m
y=1414m
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Oznacavanje formata listovnog papira

Svaki uredeni format u glavnom i1 dopunskom nizu oznacava se slovom i brojkom. Slova A i
B pokazuju niz formata, a brojka pokazuje broj podjela koje su se provele pocev od polaznog
formata kojem je dan broj 0. Npr. format A, odgovara formatu Ay podijeljenom 4 puta.

glavni red A dopunski red B
Oznake Mjere u Oznake Mjere u
mm mm
Ao 841x1189 Bo 1000x1414
Ay 594x841 B; 707x1000
A 420x594 B, 500x707
As 297x420 Bs 353x500
Ay 210x297 Bs 250x353
As 148x210 Bs 176x250
Asg 105x148 Bg 125x176
A; 74x105 B 88x125
Ag 52x74 Bg 62x88
Ag 37x52 By 44x62
A 26x37 B1o 31x44

Primjena ISO formata

Formati listovnog papira niza A namijenjeni su svim vrstama tiskanica i papira za uporabu u
upravi, trgovini i tehnici.

Format Az — namijenjen je, ravan ili presavinut na veli¢inu Ay, za velike tablice, grafikone ili
sheme za sluzbenu ili trgovacku uporabu, kad je A, format premalen.

Format A, — namijenjen je kao normalni format papira za dopsivanje. On je i glavni format
za tiskanice, kataloge itd.

Format As — namijenjen je za sli¢ne svrhe kao i format A4, kad je format A, prevelik.
Format As — namijenjen je za razglednice i dopisnice.

Produzeni ISO formati listovnog papira

Produzeni formati listovnog papira izvode se iz pravilno izvedenih formata niza A. Oni se
upotrebljavaju za naljepnice, ulaznice, vozne karte, etikete i sl.
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Primjer izvedenog produzenog formata A4

Vi A4

Vi A4

297 mm

Ya A4

Ya A4

210 mm

9. POSLOVNI PAPIR

Pisana poslovna komunikacija kao svoje prenosno sredstvo ima poslovni papir. Mnogobrojni
analitiCari su zbog masovne upotrebe racunala i njihove pogodnosti predvidjeli ured bez
papira. Medutim, svaka moderna poslovna organizacija u svom poslovanju svaki dan
upotrebljava velike koli¢ine papira u raznim oblicima. Papir za danasnje tehnologije tiskanja
razlikujemo prema stroju kojim tiskamo i to:

papir za pisaci stroj

papir za matricni pisac¢

papir za ink-jet pisac

papir za laserski pisac i fotokopirni stroj.

Bankpost - listovni papir tezine 70 g/m2 s vodenim zigom vidljivim ako papir okrenemo
prema svjetlu. Najcesce se koristi pri pisanju na pisacim strojevima, a mozemo ga, zbog dobre
kvalitete, koristiti 1 za laserski pisa¢ 1 matri¢ni pisac. Pri uporabi za matri¢ni pisa¢ moramo
stalno biti uz pisac i opskrbljivat ga papirom, pa se rijetko koristi.

Beskonacna traka — papir za matri¢ne pisace

"Beskonacna" traka duga je od 500 do 4000 listova papira formata A4 koji su medusobno
povezani, ali 1 perforirani (izbuSeni rupicama radi odvajanja). Na lijevom i1 desnom rubu
postoje trake koje su povezane s papirom i perforirane. Na trakama se nalaze rupice
namijenjene automatskom povlacenju papira kod matri¢nih pisaca. Prema tome, format A4 na
beskonacnoj traci ima Cetiri perforirana spoja: na lijevom i1 desnom rubu s trakom, a na
gornjem i donjem rubu sa susjednim listom. Uz format A, na trziStu postoje razliciti
standardni formati, pa ¢ak i njihovi produZeni i uski formati. Beskonac¢ni papiri, osim u
jednom sloju koji se oznacava kao 1+0, postoje 1 u vise samokopirajucih slojeva, ito 1+1, s
kojim dobivamo uz original i jednu kopiju, te 1+2 i 1+3 s originalima i dvije tj. tri kopije.



27

S obzirom na boje izraduju se bianco (sasvim bijeli) papiri i zebra (presvuceni zelenim
crtama). Zebra se najéesce koristi za racunovodstvene poslove.

Papir za Ink-Jet pisace

Ink-Jet pisaci rade na principu rasprskavanja tinte (crne ili u boji) koja se razlijeva na
obi¢nom papiru i ostavlja neuredan otisak, pa se zato koristi specijalni papir.

Papir za Ink-Jet pisace presvucen je specijalnim slojem, a u usporedbi s obi¢nim papirom boja
ostaje u specijalnom sloju i ne upija se u unutarnji sloj papira. Rezultat je visok kapacitet
primanja tinte, briljantne boje 1 brzo susenje. Pozadina papira, koja nije presvucena slojem,
plave je boje. Spadaju u teZu vrstu poslovnih papira, teZe od 80 g/m? do 160 g/m? (160g/m?
papir za Ink-Jet pisaCe je presvucena specijalnim slojem s obje strane). SavrSeni ispis s
visokim sjajem daje papir s glossy efektom.

Papir za fotokopiranje

Specijalni papir visoke kvalitete, tezine 80 g/m? namijenjen je strojevima za fotokopiranje, a
pogodan je za laserske pisace. Na trziStu se javlja u razli¢itim bojama, a najceSce se koristi
bijela. Glavna mu je karakteristika visoki sjaj, glatka povrsina i termicka izdrzljivost, kako se
grijanjem ne bi iskrivio dok prolazi kroz stroj.

Folije

Osim papira u poslovnoj se komunikaciji, i to na prezentacijama i predavanjima, koriste i
folije. Folije su fomata A, i na trzistu se javljaju u dva osnovna oblika:

e presvucene specijalnim slojem - namijenjene Ink-Jet pisa¢ima
e termo otporne - namijenjene laserskim pisa¢ima i aparatima za fotokopiranje.

Folije mogu biti lijepljene sa strane ili na zaglavlju, ali i kao pojedinacni listovi_odvojeni
medupapirom. Koriste se za grafoskop. Otisak na folijama moZe biti u boji ili u nijansama
sive boje.

10. TISKANICE

Radi brzine i racionalizacije poslovanja, kao pomoc¢no sredstvo u poslovnoj komunikaciji
koriste se tiskanice, tj. ve¢ unaprijed otiskani dijelovi dopisa (standardni tekst), a ispisuju se
samo specifi¢ni podaci. Poslovne organizacije za svoje potrebe tiskaju tiskanice sa svojim
zaStitnim znakom 1 logotipom.

Ako poslovne organizacije nisu otisnule vlastite tiskanice, nabavljaju unificirane iz Narodnih
novina. Narodne novine su javno druStvo za novinsko-izdavacku te tiskarsku djelatnost koje
tiska sve vrste unificiranih tiskanica (UT) na samokopiraju¢im (NCR) i1 drugim papirima, npr.
racune, narudZbenice, uplatnice, isplatnice, primke, virmane, knjige primljene poste, knjige
racuna, urudzbene zapisnike i jo$ tisuce vrsta razli¢itih tiskanica. Svaka tiskanica Narodnih
novina ima svoju oznaku koja je ujedno i oznaka za narudzbu. Oznaka se nalazi na dnu
svakog lista tiskanice.
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»Naradne novine«, Zagrebh — (31) 051134
QOznaka za narudzbu: UT-V-4-4

Redakcija tiskanica Narodnih novina redovito prati sve zakonske izmjene, suraduje s
odgovornim i stru¢nim osobama iz pojedinih podrucja i osigurava da tiskanice u sadrzajnom i
kreativnom smislu budu funkcionalno 1 prakti¢no rjeSenje za sve korisnike.

11. TVRTKA | LOGOTIP

U suvremenom poslovanju, a i prema odredbama Zakona o trgovackim drustvima (¢lanak
11.) svaka poslovna organizacija ima tvrtku, tj. ime pod kojim posluje i sudjeluje u pravnom
prometu.

Tvrtka se mora jasno razlikovati od tvrtke drugog trgovackog drustva, a osim imena sadrZi i
naznaku predmeta poslovanja.

Tvrtka je identitet poslovne organizacije te treba postici i odrzavati ugled tvrtke. Ime se Cesto
koristi i s posebnim graficko - dizajnerskim rjeSenjem koji stvara vizualni identitet tvrtke -
logotip. Najpoznatiji svjetski logotip:

(4474

Uz logotip je uobiCajen i za$titni znak. Mnogi proizvodi prepoznatljivi su po zasStitnom
znaku. On je estetski dodatak tvrtki, ali uz propagandni cilj, zada¢a mu je da postatne simbol
kvalitete.

LEDO ALGORITAM

ALGORITAN\
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12. ZAGLAVLJE POSLOVNOG PAPIRA

Poslovni papir je papir koji gospodarski subjekti koriste za dopise namijenjene citateljima
Izvan svoje organizacije.

Poslovni papir sadrzi dva dijela:
1. zaglavlje papira sa oznakama i podacima o posiljatelju
2. prostor za sadrzaj dopisa

Pojam i sadrzaj zaglavlja poslovnog papira, u praksi se ¢esto naziva memorandum, odreden je
u nekoliko pravnih akata®. S obzirom na to da svaki propis regulira poslovni papir, tj. podatke
koje mora sadrzavati otisnuto zaglavlje, sa svog specificnog stajaliSta navest ¢emo temeljne
odredbe koje obvezuju sve gospodarske subjekte:

1. Poslovni papir s otisnutim zaglavljem obvezno Kkoristi svaka pravna i fizi¢ka osoba koja
samostalno trajno obavlja gospodarsku djelatnost radi ostvarivanja dobiti proizvodnjom,
prometom robe ili pruzanjem usluga na trziStu — trgovacka drustva, trgovac pojedinac,
obrtnik i osobe koje izvode samostalnu djelatnost.

2. Zakon o trgovackim drustvima odreduje da se na poslovnim papirima s otisnutim
zaglavljem piSu poslovna pisma (dopisi), racuni i narudzbe.

3. Poslovna pisma moraju se pisati na papiru ¢ije otisnuto zaglavlje sadrzi sljedece podatke:

a) tvrtku

b) sjediste

c) trgovacka druStva — navode sud kod kojeg je upisan u sudski registar i broj
pod kojim je to ucinjeno (MBS); obrtnici — upisuju podatke o nadleznom
uredu drzavne uprave u Zupaniji, odnosno uredu Grada Zagreba, u ¢iji su
obrtni registar upisani

d) tvrtka i sjediSte institucije kod koje drzi racun i broj tog racuna.

Za prve poslovne kontakte 1 za svaku narudzbu, uz navedene podatke, zaglavlje drustva
kapitala (dioni¢ko drustvo, druStvo s ograni¢enom odgovornoscu, javno trgovacko drustvo)
treba sadrZavati i:
e) iznos temeljnog kapitala drustva s naznakom je li u cijelosti uplacen;
f) ukupan broj izdanih dionica i njihov nominalni iznos — kod dioni¢kog
drustva;
g) prezime i najmanje pocetno slovo imena ¢lanova uprave drustva, a kod
dionic¢kog drustva 1 predsjednika nadzornog odbora.

Osim podataka uredenih pravnim propisima gospodarski subjekti u zaglavlju navode i:
a) brojeve telefona ili telefonske centrale
b) brojeve faxa
c) e-mail
d) web stranice
e) podruznice.

* Zaglavlje poslovnog papira ureduje Zakon o trgovackim drustvima (“Narodne novine” br. 111/93, 34/99 i 52/00) u ¢&. 21.;
Zakon o porezu na dodanu vrijednost (“*Narodne novine” br. 47/95, 106/96, 164/98, 105/99, 54/00 i 73/00); Pravilnik o porezu
na dobit (Narodne novine” br. 7/96, 142/97 i 17/98); Zakon o ugostiteljskoj djelatnosti (*"Narodne novine” br. 46/97, 68/98 i
45/99); Zakon o racunovodstvu (“Narodne novine” br. 90/92).
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Zaglavlje se tiska preko gornjeg dijela poslovnog papira. Otisak je naj¢eSce reprezentativan, u
boji ili ¢ak reljefno izveden. Najcesce pocinje zastitnim znakom i logotipom tvrtke. Zakonski
propisi odreduju elemente zaglavlja, a veli¢ina 1 izbor slova, kao 1 zastitni znak 1 logotip izraz
su zelje gospodarskog subjekta.

Primjer zaglavlja dioni¢kog drustva

Tel. 021 678 5432 | Fax 021678 543\3\ 21000 Split, Mosorska 215
E-mail: orbTaIa@hrc wwworbltala com

MB: 7856544 / Ziro rac¢un: 2330003-1100011925

Drustvo je upisano u registar kod Trgovackog suda u Splitu MBS 833330654
Temeljnji kapital drustva 350.000.000,00 kn uplacen u cijelosti
Tzdano 3.500 redovnih dionica na ime, nominalnog iznosa 100,00 kn
Clan uprave - direktor Mami¢ M., predsjednik Nadzomog odbora Boban .

Primjer zaglavlja drusStva s ograni¢enom odgovornoséu

HOTEL * ¥ %

Tel: 021 8767 345
Fax: 021 8767 346

SPLIT Drustvo s ograni¢enom odgovornoséu
za hotelijersko - ugostiteljske usluge

Ziro radun: 2330003-1100039521 Drustvo je upisano u sudski registar Trgovackog suda u Splita MBS 278676567
MB 4544567 Temeljni kapital 20.900.000.000,00 kn uplacen u cijelosti

E-mail: palma@sthr ~ www.palma.com Drustvom samostalno upravlja direktor Vidakovi¢ M.



13. OMOTNICE

Omotnice (kuverte) sluze za
otpremu dopisa, tj za ispisivanje
adrese  posiljatelja, adrese
primatelja 1 nacina otpreme
dopisa. Svrha im je da $tite dopis
od ostecenja i prljanja, te Cuvaju
poslovnu tajnu.
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Pravilnikom o op¢im uvjetima za obavljanje postanskih usluga propisani su uvjeti koje trebaju
ispunjavati pojedine vrste posiljaka (dimenzije, masa, adresiranje, pakiranje itd.). Za korisnike
postanskih usluga propisani uvjeti su vazni zbog cijene postarine. Cjenikom postanskih usluga

odredene su znatno nize cijene za tipizirane posiljke, a znatno viSe za netipizirane.

13.1. TIPIZIRANO PISMO

Tipizirno pismo propisano je Pravilnikom o op¢im uvjetima za obavljanje posStanskih usluga i
¢lankom RE 902 Pravilnika za izvrSenje Svjetske postanske konfencije (Seul 1994. i Peking

1999.).

Ti uvjeti odnose se na:

e vrstu, oblik i veli¢inu omotnice, te masu pisma
e namjenu, veli¢inu i raspored prostora na omotnici

e adresiranje

1. Pismo u obi¢noj omotnici
(omotnici bez prozor¢ica)

Tipizirano pismo treba biti zatvoreno u omotnici pravokutnog oblika, s tim Sto duljina uze

strane mora biti u omjeru prema duljini Sire strane najmanje 1 x 1,4.

Veli¢ina i masa tipiziranog pisma mora biti u sljede¢im granicama:

najvece debljine 5 mm
najvece mase 20 g.

najmanje dimenzije 90 x 140 mm
najvece dimenzije 120 x 235 mm, (tolerancija je 2 mm)
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1.1.Namjena, veli¢ina i raspored prostora na omotnici

Prostor na omotnici predviden je za:
1. adresu primatelja
2. frankiranje i stavljanje otiska ziga
3. stavljanje naljepnica i upisivanje sluzbenih podataka
4. Kkodiranje
5. adresu posiljatelja.

1. Adresa primatelja treba se nalaziti na prednjoj strani omotnice, u pravokutnom prostoru
koje je udaljen:

¢ najmanje 40 mm od gornjeg ruba omotnice

e najmanje 15 mm od bo¢nog desnog ruba omotnice

e najmanje 15 mm od donjeg ruba omotnice

¢ najviSe 140 mm od bo¢nog desnog ruba omotnice.

2. Frankiranje i stavljanje otiska ziga
Na prednjoj strani omotnice, u gornjem desnom kutu, propisan je prostor u  obliku
pravokutnika, Kkoji je namjenjen za frankiranje i stavljanje otiska ziga, a odreden je sljede¢im
dimenzijama:

e visine 40 mm (uz toleranciju do 2 mm) racunajuci od gornjeg ruba omotnice

e najmanje 74 mm od bo¢nog desnog ruba omotnice.

3. Kodiranje
Za kodiranje je predviden prostor u donjem dijelu omotnice, ispod prostora propisanog za
adresu primatelja, i on se nalazi:

o 15 mm od donjeg ruba omotnice
o 15 mm od desnog ruba omotnice
o 15 mm od lijevog ruba omotnice.

U tom prostoru nije dopusteno upisivati nikakve druge podatke osim onih koji se odnose
na kodiranje.

4. Adresa poSiljatelja
Adresa posiljatelja, ako se stavlja na prednju stranu omotnice, treba se nalaziti u lijevom
gornjem kutu. Adresa posiljatelja moze se upisati i na poledini omotnice.
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TIPIZIRANO PISMO NAJMANIE VELICINE
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SLUZBENE OZNAKE
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1.2. Adresiranje

Adresiranje je ispisivanje adrese primatelja i adrese posiljatelja na omotnici. Adresa treba biti
Citljiva i mora sadrzavati sve propisane podatke. Adresa primatelja i posiljatelja mora se
nalaziti u tocno odredenom prostoru omotnice u protivhom se smatra netipiziranim pismom.

Adresa posiljatelja

Adresa posiljatelja najesce je ve¢ otiskana na omotnici 1 sadrzi logotip tvrtke (u vecini
slucajeva 1 zasStitni znak), te posanski broj, mjesto, ulicu i kuéni broj. Poslovne organizacije
koje nisu otiskale omotnicu sa svojim oznakama koriste otisak Stambilja s istim podacima.

Adresa primatelja
Adresa primatelja razlikuje se da li je primatelj fizicka osoba ili organizacija — pravna osoba.

FIZICKA OSOBA PRAVNA OSOBA

dijelovi adrese

nacin pisanja

dijelovi adrese

nacin pisanja

oslovljavanje

malim slovima

tvrtka

VERZALOM

ime i prezime

VERZALOM

djelatnost”

malim slovima

ulica i kuéni broj

malim slovima

ulica i kuéni broj
ili postanski pretinac

malim slovima

mjesto i postanski
broj

VERZALOM

mjesto i postanski
broj

VERZALOM

“ne smatra se obveznim djelom adrese ako se djelatnost prepoznaje u tvrtki, npr. Zagrebacka banka, Hotel Interkontinental,
Mjenjacnica Kuna

IVAN IVIC
Splitska 3
21000 SPLIT

Gospoda |
MATIJA MATIC

llica 128
10000 ZAGREB

MARJAN dd.

21000 Split, Vukovarska 215

BRODOMERKUR d.d.
Trgovina i usluge

Poljicka cesta 35
21000 SPLIT
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Adresiranje za inozemstvo
Pri pisanju adrese pisama (i ostalih posiljaka) za inozemstvo ispred poStanskog broja mjesta
prijema pise se kod drzave prema ISO normi 3166, a u sljede¢i red naziv drzave.

ISO 3166 odreduje kodove za oznaCavanje imena zemalja. To je i razumljivo buduéi je
stupanj razvoja nametnuo masovnu potrebu medusobnog komuniciranja preko drzavnih
granica. Osnova je uspjesnog komuniciranja medusobno razumjevanja, a ono se moze
ostvariti samo uz jednoznac¢nost pojmova i simbola. Norma ISO 3166 ukljucuje abecedni
popis skracenih i sluzbenih naziva entiteta, i to dvoslovni kod (alpha-2), troslovni kod (alpha-
3) 1 brojc¢ani kod.

ENTITET Alpha-2 kod Alpha-3 kod | Brojcani kod
Armenia AM ARM 051
Bosnia and Herzegovina BA BIH 070
Croatia HR HRV 191
Czech Republic CZ CZE 203
Germany DE DEU 276
Russian Federation RU RUS 643
Slovenia Sl SIK 705

© drutvo 2a proizvodnju eleiconskih uredoja

21000 Spilt, Mosorska 215

SIEMENS ELECTROCOM

Bueklenstrasse 52
DEU-78467 KOWSTAWZ

DEUTCHLAND

2. Pismo u omotnici s prozorci¢em

Cesto se upotrebljavaju duguljaste omotnice s prozoréi¢em na kojima nije potrebno ispisivati
adresu jer je adresa primaoca ispisana ve¢ na dopisu i vidljiva kroz prozor¢i¢. Za pismo u
omotnici s prozorci¢em primjenjuju se isti uvjeti oblika 1 veli¢ine omotnice, mase, prostora za
frankiranje i stavljanje otiska ziga, te prostora za adresu posiljatelja, stavljanje naljepnica i
upisivanje sluzbenih podataka i kodiranja, koji su propisani za tipizirano pismo u obi¢noj
omotnici.

Osim tih uvjeta, za tipizirano pismo u omotnici s prozorci¢em, propisani su i dodatni uvjeti, a
oni se odnose na polozaj prozorci¢a na omotnici 1 adresu primatelja.
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Prozorc¢i¢ mora biti u prostoru:

e najmanje 40 mm od gornjeg ruba omotnice (uz toleranciju do 2 mm)
e namanje 15 mm od:

- boc¢nog desnog ruba omotnice

- boc¢nog lijevog ruba omotnice

- donjeg ruba omotnice.

Prozirni dio omotnice ne smije biti obrubljen vrpcom niti uokviren u obojeni rub, te mora
omoguciti lako cCitanje adrese primatelja. Kroz prozorCi¢ treba biti vidljiva samo adresa
primatelja. Prozor¢i¢ se moZe nalaziti na lijevoj ili desnoj strani omotnice. Vazno je da se
nalazi u prozor¢i¢u propisanih dimenzija.

3. Tipizirano pismo u medunarodnom prometu

Pravilnikom o izvrSenju Svjetske poStanske konvencije propisani su uz uvjete za unutrasnji
promet i dodatni uvjeti za tipizirane posiljke u medunarodnom prometu. Dodatnim uvjetima
ne smatraju se tipiziranim pismom:

e pismo zatvoreno spajalicama, metalnim rupicama ili svinutim kukicama

e pismo u omotnici izradenoj od materijala ¢ija su temeljna fizicka svojstva razlicita od
papira (uz iznimku materijala od kojih je izraden prozorcic)

e pismo koje sadrzi izbocene predmete.

Takoder, na tipiziranim pismima ne smije se nalaziti nikakav ispis ili suvisni graficki znak:

e ispod adrese primatelja

e desno od adrese, racunajuci od prostora za frankiranje i1 stavljanje otiska Ziga do donjeg
ruba omotnice

e lijevo od adrese, u prostoru Sirine najmanje 15 mm od prvog reda adrese do donjeg ruba
omotnice

e u prostoru 15 mm visine, racunaju¢i od donjeg ruba omotnice 1 140 mm duljine,
racunajuci od desnog ruba omotnice.

Naljepnice za adresiranje najces¢i je nacin adresiranja danasnjice. Jednostavan i brz nacin
adresiranja racunalom postize se specijalnim software-om za ispisivanje naljepnica (npr. za
Windows to je Winlabel). Izaberu se naljepnice za adresiranje prema vrsti pisaca kojeg
koristimo, npr:

e naljepnice za ink-jet pisace presvucene su specijalnim slojem za upijanje tinte koju pisac
rasprskuje;

e naljepnice za laserske pisace imaju rubove bez ljepila da se zastiti hardwer, tj. da ostaci
lijepila ne bi ostali u pisacu;

e naljepnice za matri¢ne pisaCe na desnoji i lijevoj margini podloge trebaju imati rupice radi
automatskog povlacenja.
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Savijanje papira prema veli€ini i obliku omotnice

Poslovni dopisi formata A, savija se na 4
dijela za spremanja u male omotnice, (slika
1.); u dva dijela savijaju se za spremanje u
srednje omotnice (slika 2.); a u tri dijela
savijamo za spremanje u duguljaste
omotnice (slika 3.).

13.2. TISKANICA KAO POSILJKA

Tiskanica je otvorena posiljka koja sadrzi knjige, tisak i ¢asopise — to su osnovne tiskanice.

1.

Hw

oo

Tiskanice podrazumijevaju: tiskane kataloge, broSure, prospekte, reklame, cjenike,
redove letenja, imenike, plakate, kalendare, rokovnike te sli¢ne tiskane materijale —
ove spadaju u ostale tiskanice.

ispraviti tiskarske greske.

U knjizi je odobreno napisati posvetu.

Tiskanica moZe biti mase do 2 kg. Tiskanica koja sadrzi jednu knjigu moze biti mase
do 5 kg. Ako tisak i Casopise prodaje ovlaSteni nakladnik, ovlasteni distributer ili
agencija, svezanj tiska ili Casopisa moze biti do 10 kg, a vreca s tiskom i Casopisima
moze biti mase 30 kg.

Velicine tiskanice moraju biti istovjetne veli¢inama predvidenim za pismo.

U lijevom gornjem kutu adresne strane tiskanice posiljatelj je obvezan staviti oznaku
«TISKANICA» u unutarnjem prometu, a <IMPRIME» u medunarodnom prometu.
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Pod strukturom dopisa podrazumijevamo podjelu dopisa na pojedine djelove, i to redom kako

slijede i na nacin njihova pisanja.

Osnovna je podijela na bitne i sporedne dijelove:

BITNI DIJELOVI SPOREDNI DIJELOVI
1. zaglavlje 1. oslovljavanje
2. adresa primatelja 2. prilozi
3. broj (pozivne oznake) 3. oznaka nacina otpreme
4. mjesto i nadnevak 4. raspored kopija
5. predmet (naslov)
6. sadrzaj
7. pozdrav
8. potpis

Sporedni dijelovi mogu se izostaviti, dok bitne dijelove trebamo obvezno napisati i to prema

pravilima pisanja poslovnih pisama.

Adresa primatelja

Adresa primatelja omogucuje posti da dopis uruci
primatelja treba biti tona 1 potpuna.

Adresa se u domacem prometu sastoji od:

a) tvrtke

b) predmeta poslovanja ili djelatnosti
¢) ulice 1 ku¢nog broja

d) poStanskog broja i mjesta

ozna¢enom primatelju, zato adresa

PODUZETNIK, d.o.o.

Trgovacko drustvo za proizvodnju i trgovinu

Matice hrvatske 123
21000 SPLIT
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Seulskom konvencijom potpuna adresa sadrzi sljedece elemente:

ZA FIZICKE OSOBE ZA PRAVNE OSOBE

oslovljavanje

ime i prezime naslovnika tvrtku
djelatnost

ulicu 1 kuéni broj ulicu i1 kuéni broj ili poStanski
pretinac

kod drzave, postanski broj i kod drzave, postanski broj i

mjesto mjesto

naziv zemlje* naziv zemlje*

naziv kontinenta* naziv kontinenta*

(*samo ako prelazi okvire tog podrucja)

Gosp. ELEKTRON, d.d.

JAKSA RADNIC Proizvodnju elektroni¢kih uredaja
Domovinskog rata 5 Mosorska 215

HRV - 10000 ZAGREB HRYV - 21000 SPLIT
HRVATSKA HRVATSKA
EUROPA EUROPA

Uz naznacene bitne dijelove adrese primatelja u mnogim se prilikama javlja potreba da se uz
naziv tvrtke navede i organizacijska jedinica kojoj je dopis namijenjen.

Naziv organizacijske jednice piSe se umjesto djelatnosti ili ispod djelatnosti (predmeta
poslovanja) poslovne organizacije.

U slucajevima kada je dopis namijenjen odredenoj osobi to se i naznacuje. U praksi se javljaju
tri slu¢aja posebnog naznacivanja, i to:

e napozornost
e zagosp. ilinaruke
e povijerljivo.

na pozornost gosp. Ivié, 1. - koristi se kod slanja dopisa faxom ili racunalom. Ti
dopisi nisu u omotnici, nemaju osobni ni povjerljiv
sadrzaj, a namijenjeni su odredenoj osobi. Najcesce
je to kontakt osoba za odredenu poslovnu transakciju.
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za gosp. Ivana Ivica - osobno ili na ruke (n/r), odredenoj osobi je naznaka
koja se ispisuje na omotnicu, a podrazumjeva se da
omotnicu moze otvoriti 1 procitati sadrzaj samo
naznacena osoba. Dopisi s ovakvim naznakama
dolaze postom ili ih dostavlja kurir.

povjerljivo sluzbena je naznaka i odnosi se na pravo i obvezu da
sa  sadrzajem dopisa budu upoznate odredene
mjerodavne osobe. Takve dopise dostavlja kurir.

Adresa primatelja piSe se istovjetno na omotnicama i u poslovnim dopisima. Ako je omotnica
s prozor¢i¢em, rad je ubrzan jer nije potrebno ispisivati adresu dva puta, ali je potrebno
obratiti pozornost kod ispisivanja na dopis i savijanja papira da adresa bude vidljiva i Citljiva
kroz prozorci¢.

Broj

To je pozivna oznaka pod kojom se dopis vodi u knjizi izlazne poste posiljatelja i pod kojom
je njegova kopija pohranjena u pismohranu posiljatelja.

Pozivne oznake
VAS ZNAK NAS ZNAK

Pozivne oznake VAS ZNAK i NAS ZNAK su dugo vremena koristene kao bitni djelovi
poslovnog pisma. Ve¢ 20-tak godina u praksi iz zamjenjuje ,,broj* dopisa u tolikoj mjeri da se
nekadasnje pozivne oznake skoro uopcée ne koriste. Naime, ne postoji pravni propis koji
ureduje gospodarskim organizacijama oznacavanje pozivnih oznaka, zato je to prepusteno
internim odlukama pojedine poslovne organizacije. Vecéina poslovnih organizacija vodi
evidenciju poslovnih dopisa prema broju, prema tom broju ih i pohranjuje pa su se nekadasnji
inicijali autora dopisa koji su uz broj sacinjavali va$ i nas znak pokazali kao nepotreban visak.

Mijesto i nadnevak

Oznaka mjesta govori nam gdje je, a nadnevak kada je dopis napisan. Nadnevak u razmjeni
bilo kojeg oblika komuniciranja mora biti izrazen jasno i nedvosmisleno. Postoje dva nacina
prikazivanja nadnevka, i to:

1. nacionalni nacin pisanja nadnevka
2. 1SO normom 8601.

1. Hrvatski jezik ima vlastita imena za mjesece, a i redosljed broj¢anog prikazivanje
nadnevka nije istovjetan obiCajima i1 pravilima vecine zemalja u svijetu. Nadnevak se
prikazuje “uzlaznim” redosljedom, tj. najprije se piSe dan u mjesecu, zatim mjesec pa
godina.

Za prikazivanje nadnevka koristi se brojéano prikazivanje arapskim brojkama u decimalnom
sustavu brojevimaod 0do 9 ili kombiniramo arapske brojke za
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dan u mjesecu i godinu sa rimskim brojkama za mjesec, il i  prikazujemo arapskim
brojkama dan u mjesecu i godinu a mjesec rije¢ima. Ovakav nacin prikazivanja nadnevka ne
koristi se u medunarodnom prometu zbog izbjegavanja nejasnoca.

Primjeri za prikazivanje nadnevka 26. prosinca 2013.:

1. 26. prosinca 2013. 26. prosinca 13.
2. 26. 12. 2013. 26. 12. 13.

3. 26. XI1. 2013. 26. XI1. 13.

4. 26/12/2013. 26/12/13.

5. 26/X11/2013. 26/X11/13.

6. 26-12-2013. 26-12-13.

7. 26-X11-2013. 26-X11-13.

2. International Standards Organisation (1SO) svojom normom 8601. odreduje broj¢ano
prikazivanje nadnevaka radi izbjegavanja zabuna i nejasnoca koje bi mogle nastati usljed
pogresnog tumacenja znacenja brojki koje ¢ine isklju¢ivo broj¢ano prikazivanje nadnevaka i
vremena u cijelom svijetu prema medunarodnoj normi ISO 8601. Nadnevak se prikazuje u
“silaznom” redosljedu, odnosno:

GODINA — MJESEC - DAN - SAT
Npr.:
27. sijecnja 2014.

treba prikazati kao:
2014-01-27

dok ¢e se
27. kolovoza 2014, 22 sata 15 minuta i 30 sekunda

prikazati kao:
2014-08-27T22:15:30
Predmet
To je naslov poslovnog dopisa koji sadrzi najkracu obavijest - bit poruke - §to se u sadrzaju

navodi. Vazno je da bude kratak, dvije - tri rije¢i koje imaju cilj da izazovu pozornost
Citatelja. Vazan je 1 za evidentiranje 1 razvrstavanje poste.

Sadriaj

Sadrzaj je temelj cijelog dopisa - bit komunikacije. Svi ostali dijelovi sluze da bi sadrzaj
imao propisnu ili uobiajenu formu. U sadrzaju se razraduje_predmet, a elementi
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sadrzaja su individualni. Tijekom daljnjeg izu¢avanja pisanih poslovnih komunikacija obradit
¢emo sadrzaje prema vrstama dopisa.

Pozdrav
Poslije sadrzaja uljudnost nalaze pozdrav. Uobicajeni pozdravi su:

e S postovanjem

e S osobitim poStovanjem

e Od srca vas pozdravljamo

e Pozdravljamo vas

e Primite nasSe srda¢ne pozdrave
e Uz srdacan pozdrav

Potpis

Potpis se sastoji od:

naziva poslovne organizacije (¢esto se u praksi izostavlja)
duznosti (funkcije) potpisnika

vlastoru¢nog potpisa potpisnika
otiskanog imena i prezimena potpisnika.

Potpisnik je zaposlenik poslovne organizacije koja je posiljatelj dopisa ovlasten za
potpisivanje i odgovoran za navode u dopisu.

Potpis sadrzi ime i prezime potpisnika vlastoru¢no ispisano na uobiéajeni na¢in. Valjan je
onaj potpis koji ne stavlja u sumnju identitet potpisnika.

Za razliku od potpisa, paraf je skraceni potpis, ali mora biti vlastoru¢an i sadrzi inicijale ili
nekoliko slova imena ili prezimena. MoZe se koristiti samo u internim poslovnim dopisima, a
uobicajena je nepravilnost da potpisnici ¢eSc¢e parafiraju nego potpisuju dokumente.
Napominjemo da se ugovori nikada ne parafiraju.

Faksimil je mehanicki otisak (najée$¢e u obliku Stambilja) vlastoruénog potpisa. U pravilu
faksimil nije dovoljan kao potpis, osim gdje je to u prometu uobicajeno. S pomocu faksimila
obi¢no se potpisuju neki vrijednosni papiri.

Za potpis se uvijek ostavlja tri slobodna reda izmedu funkcije potpisnika i otiskanog imena i
prezimena za prostor u kojem se potpisnik potpisuje.

Elektronicki potpis

Internet je mreza koja zbog svoje otvorenosti namece potrebu provjere i sigurnosti, i to:
- identifikacije poslovnih partnera
- zaStite dokumenata od unistenja i /ili nedozvoljenog koristenja
- nemogucnosti negiranja poslanog dokumenta.
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Zakonom o elektronickom potpisu5 otvara se moguc¢nost razvoja elektronicke trgovine 1 pravo
fizickihi pravnih osoba da elektronicki potpis rabe u upravnim sudskim i drugim poslovnim
radnjama.

Elektronicki potpis zakonom se definira kao skup podataka u elektronickom obliku koji sluze
za identifikaciju potpisnika i potvrdu vjerodostojnosti potpisanog elektronickog zapisa
pravnih i fizickih osoba. To moze biti bilo koji oblik elektroni¢ke oznake ugradene u digitalni
zapis — tekst, slika ili zvuk.

Zakon o elektronickom potpisu ureduje i napredni elektronicki potpis koji treba pouzdano
jamciti identitet potpisnika jer ima istu pravnu snagu kao vlastoru¢ni potpis i otisak pecata.

Ne moze se odbiti, prema zakonskoj regulativi, prihva¢anje dokumenata u elektroniCkom
obliku i potpisanog elektronickim potpisom ili naprednim elektronickim potpisom. Iznimke
Su pravni poslovi prometa nekretnina, oporuc¢ni poslovi, darovni ugovori, predbrac¢ni i bracni
ugovori 1 svi pravni poslovi za koje je propisan oblik javnobiljeznickog akta ili isprave.

Sporedni dijelovi

OSLOVLJAVANJE (tituliranje) - kada je poslovna komunikacja upucena jednoj odredenoj
osobi u nasoj poslovnoj praksi najcesce se koristi izraz gospoda ili gospodin te doktor ili
profesor. Oslovljavanjem na pocetku sadrzaja obi¢no dodamo predmetak poStovani ili
cijenjeni. Npr:

Postovani gospodine!
Cijenjeni doktore,

PRILOZI su dodatak sadrzaju dopisa. Oni su:

e detaljan prikaz nekih navoda u sadrzaju
(katalozi, cjenik, prospekti)

e popratna dokumentacija
(certifikati, jamstva, izjave, potvrde, rauni, itd).

Prilozi se oznacavaju na lijevoj strani dopisa u istom retku s otiskanim imenom i prezimenom
potpisnika. Rije¢ prilog se podcrtava, a broj priloga se oznacava broj€ano ili se rije€ima
redom popiSu nazivi priloga.

Prilog 2 priloga
1. izjava

> Zakon o elektroni¢kom potpisu “Narodne novine” broj 10/02.
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NACIN OTPREME I OZNAKA KOPIJA su zastarjeli dijelovi poslovnog dopisa.
Danasnji nacin otpreme radi brzine transmisije najceS¢e se vrSi faxom ili racunalom.
Medutim, ako dopis Saljemo poStom specijalnim nacinom, to i naznacujemo. Nacin
otpreme uvijek piSemo verzalom jedan red ispod priloga.

- ZURNO
- PREPORUCENO
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15. ZAPOCINJANJE KUPOPRODAJNOG POSLA
USPOSTAVLJANJE KONTAKTA

15. 1. PONUDA DOBAVLJACA

Ponuda je prijedlog prodavatelja potencijalnom kupcu da kupi njegove proizvode, tj. koristi
njegove usluge.

Ponuda je upoznavanje trziSta s asortimanom prodavatelja, a Zakon o obveznim odnosima
ponudu definira: "ponuda je prijedlog za sklapanje ugovora ucinjen odredenoj osobi, koji
sadrzi sve bitne sastojke ugovora tako da bi se njihovim prihvacanjem mogao sklopiti
ugovor".

Prodavatelj kao inicijator, s obzirom na predmet svog poslovanja, moZe biti gospodarski
subjekti kojem je djelatnost:

proizvodacka

trgovinska

ugostiteljska

graditeljska

usluzna

servisna itd.
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S obzirom na broj potencijalnih kupaca, proizvodi, tj. usluge mogu biti namijenjeni:

a) svima - broj eventulanih kupaca je vrlo $irok zato se roba (usluge) nudi svima, npr.
prehrambeno-konzumni artikli, sredstva za higijenu, aparati za kucanstvo, hoteljersko-
turisticke usluge;

b) posebnoj kategoriji potencijalnih kupaca - roba nije namijenjena tako Sirokom krugu
kao prethodna kategorija, ve¢ odredenoj specifi¢noj grupi, npr.: Skolske knjige nude se
ucenicima, glazbeni instrumenti glazbenicima, Sportska oprema Sportasima, djecje igracke

djeci, itd;

¢) ciljana kategoriji potencijalnih kupaca - broj eventulanih kupaca je vrlo malen, to su
obi¢no specijalizirane poslovne organizacije, npr. ponuda brodova, aviona, vlakova, velikih
gradevnih radova - luka, cesta, zra¢nih luka, hidroelektrana i sl.

Ponudu, kao poslovnu komunikaciju, upuéujemo potencijalnim kupcima, tj. trzistu s obzirom
na nacin 1 sredstva:

¢ individualnim poslovnim dopisom, letkom, katalogom, cjenikom (pisana poslovna
komunikacija)

neposrednom telefonskom komunikacijom

radioaparatom i TV-om

tiskom (dnevnim, tjednim, mjese¢nim, itd.)

ra¢unalnim prijenosom podataka; internetom na web stranicama

osobnim kontaktom (sajmovima, prezentacijama, trgovackim predstavnicima),
plakatima.

Ponuda proizvoda (usluga) namijenjena "svima" i "posebnoj kategoriji potencijalnih kupaca"
krajnim korisnicima upucuje se reklamom posredstvom masmedija, tj. TV; radioaparatima i
tiskom, a kao dopis u obliku kataloga, prospekata ili letaka. Sve ¢eS¢e su 1 izravne ponude
prezentacijama, tj. osobnim konaktima predstavnika prodavatelja s potencijalnim kupcima.

Ciljanoj kategoriji potencijalnih kupaca, kao i posrednicima (veletrgovcima) robe za Siroku
potro$nju ponuda je najceS¢e individualni dopis.

Svaku ponudu u obliku pisane poslovne komunikacije, tj. poslovnog dopisa trebaju
karakterizirati sljedeci elementi:

1. izazivanje pozornosti Citatelja - postize se dobrim vizualnim ucinkom kvalitete poslovnog
papira i reprezenativnim tiskom te zanimljivim uvodom;

2. izazivanje Zelje i interesa Citatelja - korespondent treba pribliziti ¢itatelju i objasniti korist
ponudene stvari navodenjem pozitivnih osobina u opisivanju robe ili usuge te odrediti
kvalitetu, na¢in otpreme, raspolozive koli¢ine, rok i nacin isporuke;

3. stvoriti uvjerenje da mu je ponudeni proizvod (usluga) dostupan - navodeéi cijenu, rok i
nacin placanja, posebno naglasiti eventualne pogodnosti kao $to su odgode placanja, cassa-
sconto, kreditiranje, rabat i sl;
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4. i zbog svega navedenog potaknuti donosenje odluke za kupnju uz napomenu o jamstvu,
reklamaciji i servisiranju.

Ponuda sadrzi sljedeée elemente:

naziv proizvoda

oznaku kvalitete

cijenu i nacin plac¢anja
nacin otpreme

rok, nacin i mjesto isporuke.
Prema sadrzaju ponude razlikujemo :

1. opéu ili generalnu ponudu

2. posebnu ili pojedina¢nu

3. protuponudu

4. ponudu kao odgovor na upit

5. ponudu kao prijavu na javno nadmetanje.

Op¢om ili generalnom ponudom ponuditelj nudi sve svoje proizvode, znaci cjelokupni
asortiman proizveden serijskim nacinom proizvodnje koji ponuditelj vjerojatno ima u
skladiS§tu 1 u tijeku procesa proizvodnje. Opca ponuda se dostavlja novim poslovnim
partnerima radi pocetka ili biv§im poslovnim partnerima u cilju nastavka poslovne suradnje.
Najces¢e se Salje u obliku prospekta, kataloga ili cjenika uz, vrlo Cest, prilog tiskane
narudZbenice koja se jednostavno popunjava.

Primjer 1.

ooy
stite "<
nude!:!

Posebna ili pojedina¢na ponuda je ponuda pojedinog proizvoda ili grupe srodnih
proizvoda. Sli¢nost s oplom ponudom je S§to se 1 posebnom ponudom nude proizvodi
proizvedeni serijskim nacinom proizvodnje koje ponuditelj vjerojatno ima u skladistu i u
tijeku procesa proizvodnje. Posebna ponuda se dostavlja novim i bivS§im poslovnim
partnerima s istim ciljem kao i opca. Karakteristike posebne ponude su detaljan opis
ponudenog proizvoda uz navodenje elemenata za narudzbu (rok, nacin i mjesto isporuke, rok 1
nacin plac¢anja, oznake kvalitete, rasplozive koli¢ine). Posebna ponuda je uvijek individualan
dopis koji kao prilog moze imati uzorak, prospekt, katalog, cjenik 1 sl. Spada u obvezujuce
dopise, te je obveza primatelja da odgovori na ponudu.

Primjer 2.

Odgovor na upit ima sve elemente posebne ponude, razlikuje se samo u inicijatoru za
pokretanje posla. Naime, upit kupaca, tj. njihova inicijativa, povod je pisanja ove vrste
ponude. Ponuditelj ¢e navesti, uz detaljan opis proizvoda, elemente potrebne za narudzbu.
Odgovor treba biti zuran, a da u prilogu obvezno ima tiskanicu narudzbenice ili predracun.
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Takva ponuda je obvezujuca i u obliku individualnog dopisa, a brzina odgovora je vazna jer
se kupac najvjerojatnije obratio i konkurentskim tvrtkama.
Primjer 3.

Protuponuda — ovom dopisu, koji pise kupac, prethodi ponuda dobavljaca. U slucaju kada
kupac nije u potpunosti zadovoljan elementima navedenim u ponudi - sastavlja protuponudu.
Protuponuda je modificiranje ponude, tj. mijenjanje jednog ili vise bitnih elemenata ponude,
npr. roka ili mjesta isporuke, nacina ili roka placanja, cijene itd. Ako dobavlja¢ prihvati
protuponudu, smatra se da protuponuda ima znacenje narudzbe, tj. postaje temelj za sklapanje
posla.

Primjer 4.
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PECIVA | SLASTICE

K[Fléd.o.o.

21000 Split, Poljicka cesta 201 Tel. 021 5678 983 Fax.021 5678 984

Hotel AGAVA, d.o.o.
Put Znjana bb
21000 SPLIT

Broj: 1- 432/14. Split, 2014-08-23

Op¢éa ponuda

Osluskujuéi Zelje potrosaca nasu ponudu kruha, peciva i slastica redovito obogacujemo novim
proizvodima. Pazljivo prate¢i svjetske trendove u prehrambenoj industriji ostajemo uvijek
prepoznatljivi po vrhunskoj kvaliteti.

Osim velikog izbora kruha i peciva, nudimo vam i veliki izbor tijesta za ugostiteljstvo, te 34
vrste gotovih kolaca.

Nadamo se da ste zainteresirani za na$§ asortiman te s osobitim zadovoljstvom pozivamo
vaseg predstavnika da nas posjeti.

U prilogu vam dostavljamo cjenik i primjerak godisnjeg ugovora za poslovnu 2013. godinu.

U nadi uspjesne poslovne suradnje od srca vas pozdravljamo.

KIFLIC, d.o.o.
Direktor prodaje

Prilog: Ivona Grancié¢ Primjer 2.
1. cjenik
2. ugovor

MB 5234589/ Ziro-ragun: 2330003-1100011785
Drustvo je upisano u sudski registar TS u Splitu, MBS: 090002315
Temeljni kapital 2.900.000,00 kn uplaéen u cijelosti

Drustvaom samostalno upravlja direktor Katusié¢ N.

E-mail: kiflic@ist.hr www.kiflic.com
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PODUZETNIK, d.o.o.
Proizvodnja i trgovina
Matice hrvatske 123
21000 SPLIT

Dionicko drustvo za proizvodnju elektronskih uredaja

Tel. 021 678 5432  Fax. 021 678 5433 21000 Split, Mosorska 215
E-mail: elektron@hr.com www.elektron.com

Broj: 1-235/14. Split, 2014-06-23

Posebna ponuda

Sa zadovoljstvom vas objavjes¢ujemo o jos jednom velikom uspjehu naseg drustva na
Internacionalnom sajmu elektronicke opreme. Nas novi proizvod FINAL 2014. nagraden je
Zlatnom plaketom za inovaciju 2014.

S obzirom na dugogodi$nju uspjeSnu suradnju nudimo vam posebnu promotivnu ponudu za
proizvod

Final 2014. po cijeni od 860,00 kn

s rokom isporuke od 15 dana, fco skladiste kupca.

U nadi daljnje uspjesnije suradnje predlazemo rok pla¢anja od mjesec dana za narudZzbu iznad
500 komada.

Dostavljamo vam uzorak FILAN 2014.i prospekt s detaljnim uputama za koristenje.

S postovanjem
ELEKTRON, d.d.
Sef komercijalne sluzbe

Prilog: Dario Milanovié
1. FINAL 2014.
2. prospekt

MB: 7856544 / Ziro raun: 2330003-1100011925

Drustvo je upisano u registar kod Trgovackog suda u Splitu MBS 833330654 /
Temeljnji kapital drustva 350.000.000,00 kn uplaéen u cijelosti /

. Izdano 3.500 redovnih dionica na ime, nominalnog iznosa 100,00 kn

Clan uprave - direktor Mamic¢ M., predsjednik Nadzornog odbora Boban 1.
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Dionicko drustvo za trgovinu i usluge
HR-21000 Split, Sibenska 201
tel. 385 021 5678 987 fax. 385 021 5678 988

MARJANDbanka, d.d.
Odjel nabave

Vukovarska 215
21000 SPLIT

Broj: 1-235/14. Split, 05. 07. 2014.

Odgovor na upit

Na vas upit od 04. 07. 2014. godine dostavljamo vam ponudu radnih fotelja:

Red. . Jed. Cijena bez Iznos s
br. Artikal NAZIV ROBE mjere PDV-a PDV-om
1. | 462G0Fa | RadnafotelaMAYAs | 1 503500 | 3.699,04 kn

rukonaslonom
2. |ap160 |RadnafotelaMAYAs |\ | 585800 | 345016 kn

rukonaslonom

Dostavljanje i montiranje uracunati su u cijenu, a placanje prema predrac¢unu.
Opcija ponude je 8 dana, a isporuka 8 - 10 dana od dana uplate. Pruzamo vam jamstvo u
trajanju od 12 mjeseci.

U oc¢ekivanju nase daljnje suradnje stojimo vam na usluzi.

Sa Stovanjem

JADRANPROMET
Referent prodaje

Miji¢ Maroje

MB 5444589 / Ziro ratun: 2330003-1100039452

Sud upisa: Trgovacki sud u Splitu, MBS: 090002315

Temeljni kapital 231.100.000,00 kn uplaéen u cijelosti / Izdano 2.311.000 dionica nominalnog iznosa 100 kn
Uprava : direktor Vrdoljak I., predsjednik Nadzornog odbora Brali¢ A

E-mail: jadran@.spf.hr  wwwjadran.com
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HOTEL k¥ *

Tel: 021 8767 345
Fax: 021 8767 346

21000 Split, Put Znjana bb.

SPLIT Drustvo s ograni¢enom odgovornoscu
za hotelijersko - ugostiteljske usluge

CALCRO, d.o.0.
n/p gosp. G. Suljak

R. Boskovica 11
21000 SPLIT

Broj: 1-235/14. Split, 24. svibnja 2014.

Protuponuda

Vasom ponudom broj P-246/01 od 20. svibnja 2014. za dostavu registar
blagajni “SAMSUNG”, model ER — 6540 naveli ste nam:

1. cijenu od 3.000 €kom (plaéanje u kunama po prodajnom tecaju
Zagrebacke banke na dan uplate);

2. isporuku 15 dana nakon uplate, fco kupac;

3. jamstvo 12 mjeseci i servisiranje.

Medutim, u cijenu niste ukljucili instalaciju, programiranje i obuku. Ovom
prilikom obavjes¢ujemo Vas da smo zainteresirani za VaSu ponudu ako cijena instalacije,
programiranja i obuke bude uracunata u navedenu cijenu od 3.000 € /kom.

Nadamo se da je na$ prijedlog prihvatljiv te vjerujemo u uspjesnu poslovnu
suradnju.

S postovanjem

PALMA
Referent nabave

Monia Popovi¢

|
Ziro ratun: 2330003-1100039521 Drustvo je upisano u sudski registar Trgovackog suda u Splitu MBS 278676567
MB 4544567 Temeljni kapital 20.900.000.000,00 kn uplacen u cijelosti
E-mail: palma@st.hr www.palma.com Drustvom samostalno upravlja direktor Vidakovi¢ M.
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Ponuda kao prijava na javno nadmetanje - ponuditelji su pravne osobe koje se jave
ponudom na javno nadmetanje. Ponuditelj se pri izradi ponude mora pridrzavati uvjeta
nadmetanja. Ponuda mora biti sukladna dokumentaciji za nadmetanje te mora dokazati:

e pravnu osobnost
poslovnu sposobnost
financijsku i gospodarsku sposobnost
tehni¢ku sposobnost
kadrovsku sposobnost te
strukovnu ovlast — ¢lanstvo u strukovnoj udruzi ili registru kao nuzan uvjet za
obavljanje predmetne nabave.’

SadrZaj ponude:

1. obrazac ponude za nadmetanje ispunjen na nacdin propisan dokumentacijom za
nadmetanje i potpisan od ponuditelja;

2. jamstvo ako je trazeno;

3. dokaze ponuditelja o ispunjavanju uvjeta i zahtjeva iz dokumentacije za nadmetanje
I 0 sposobnosti ponuditelja za izvrsenje ugovora;

4. ostalu dokumentaciju koju ponuditelj podnosi u skladu s uvjetima iz dokumentacije
za nadmetanje.

Ponuda se dostavlja u pisanom obliku (neizbirsivim otiskom) u zavorenoj i zapecacenoj
omotnici do roka odredenog za dostavu ponude. Ponude pristigle nakon proteka odredenog
roka u javnom nadmetanju vracaju se ponuditelju neotvorene.

U objasnjavanju vrsta ponuda spominjali smo obvezujuce ponude, koje za razliku od
neobvezujucih, obvezuju ponuditelja da ¢e u sluc¢aju narudzbe kupcu isporuciti robu prema
navedenim uvjetima. Bitan uvjet za obvezivanje ponuditelja je rok valjanosti ponude. Ponuda
u kojoj je odreden rok za njezino prihvacanje obvezuje ponuditelja do isteka tog roka.
Ponude u Kkojima nije naznacen rok za njezino prihvacanje prema Zakonu o obveznim
odnosima ponuditelj je u obvezi "svojom ponudom za vrijeme koje je redovito potrebno da
ponuda stigne ponudeniku da je on razmotri, o njoj odluci i da odgovor o prihvacanju stigne
ponuditelju. Odredba zakona je vrlo apstraktna jer je teSko "vrijeme potrebno da je on
razmotri” odrediti. U praksi je taj rok od 15 do 30 dana, a nakon isteka od 15 dana
preporucljivo je provjeriti valjanost ponude.

Primjer 5.

¢ Clanak 36. Zakona o javnoj nabavi
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ORBITALA

Dioni¢ko drustvo za proizvodnju elekironskih uredaja

Tel. 021 678 5432 ( Fax. 021 678 5433 21000 Split, Mosorska 215
E-mail: orbitala@hr,com”www.orbitala.com
T

HRVATSKA ELEKTROPRIVREDA, d.d.
Prijenosno podrucje Split

Kneza Ljudevita Posavskog 5
21000 SPLIT

Broj: 02-161/13 Split, 26. lipnja 2014.

Ponuda na javno nadmetanje

Na temelju javnog nadmetanje broj: 02-21-114488 dostavljamo vam ponudu za izradu projektne
dokumentacije za zamjenu opreme u TS 110/35 kV Obrovac.

Ovom ponudom nudimo vam izvrSenje sljedecih usluga:

e lzrada dokumentacije za zamjenu opreme u transformatorskim poljima 110kV(=E3 i =E4)
e Izrada dokumentacije za ugradnju novog otpornika za uzemljenje neutralne tocke 35 kV

o lzrada dokumentacije za zamjenu opreme u tansformatorskim poljima 35V (2 polja)

o lzrada dokumentacije za zamjenu opreme u odvodnim poljima 35V (2 polja).

Cijena: =294.000,00 kn (slovima: dvijestotinedevedesetéetiritisu¢e kuna) bez PDV-a.

Nacin plac¢anja: 100% - prema privremenim situacijama, a u skladu s obavljenim poslom,
s pocekom od 45 dana.

Rokovi izrade: 60 dana od dana sklapanja ugovora.

Opcija ponude: 60 dana pocevsi od 01. 07. 2014.

S postovanjem

ORBITALA
Voditelj projektnog ureda:

Prilog: Mirko Mrcela
Specifikacija s jedini¢nim cijenama

Izvadak iz upisa u sudski registar

Izjava o nekaznjavanju odgovornih osoba

Podaci o bonitetu (BON 1 i BON 2)

Izjava o urednom izvr$avanju obveza prema investitoru

Izjava o tehnickoj i kadrovskoj osposobljenosti

Lista referentnih poslova

Nogh,rwhpE

MB: 7856544 / Ziro ra¢un: 2330003-1100011925

Drustvo je upisano u registar kod Trgovackog suda u Splitu MBS 833330654
Temeljnji kapital drustva 350.000.000,00 kn uplaéen u cijelosti
Izdano 3.500 redovnih dionica na ime, nominalnog iznosa 100,00 kn
Clan uprave - direktor Mami¢ M., predsjednik Nadzornog odbora Boban L.
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15.2. PRIGODNE KOMUNIKACIJE

Prigodne komunikacije imaju cilj unapredivanje prodaje pomocu nesluzbenog nacina
komuniciranja. Prigodne komunikacije su poslovna pisma posebnog sadrzaja s obiljeZjima
prijateljskog i neformalnog dopisivanja.

Prigodnim komunikacijama bivse poslovne suradnike prisje¢amo na zajednicku poslovnu
suradnju s nadom da ¢e se takva suradnja obnoviti. Sadasnje poslovne suradnike Zelimo
obradovati i obratiti im pozornost na vaznost suradnje s njima. S prigodnim komunikacijama
nastojimo i inicirati nove poslovne suradnje, te ih Saljemo budu¢im poslovnim suradnicima.

Prigodne komunikacije razli¢itog su sadrzaja i karaktera, a najces¢e se pojavljuju kao:
o (Cestitke

e podsjetnici

e zahvale

e poslovni pozivi

e izvjesca o kupcu.
Cestitke

Cestitke, u poslovnom komuniciranju, su dopisi kojima
se izrazavaju dobre Zelje za uspjeSan rad

povodom blagdana, drzavnih praznika, jubileja neke
poslovne organizacije ili zapazenog poslovnog uspjeha.

Cestitke su dopisi koji uz obvezan sadrzaj: naziv
posiljatelja, naziv primatelja 1 prigodni tekst uvijek
imaju osobiti ilustrativni dio.

; - z:
Geszer » 4 lere P87 PS> 05 &'()//

..‘.;-.__ (// b > v
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Mercedes-Benz Christmas e-card.

Mercedes-Benz wishes you
sustdlndhle Sedson S Gleetmgs

Aronment: the SLS AMG Coupé Electric Driye.

-

. .
[ see | :
JAB

Podsjetnici

Podsjetnici svojim sadrzajem, a &esto i izgledom, podsje¢aju na opéu ponudu. Cesto su u
obliku kataloga ili cjenika. Dostavljaju se poslovnim suradnicima s kojima je nastao zastoj u
poslovanju da ih se podsjeti na asortiman i uvjete poslovanja.

Podsjetnici se rade i u obliku kalendara, rokovnika, adresara, blokova i sl. koji sa logotipom
ili slikom i opisom proizvoda stalno podsjecaju posjednika na poslovnog partnera. Ovi
podsjetnici su skuplji ali im je u¢inak dugoro¢niji i poslovnom suradniku takvi podsjetnici —
darovi predstavljaju zadovoljstvo.

MARCH 1957
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Zahvale

Pravila uljudnog ponasanja koju cesto u poslovnim odnosima nazivamo kultura poslovne
komunikacije zahtjevaju da se u posebnim prilikama poslovnim suradnicima zahvalimo.
Razlog upuéivanja zahvale moze biti zbog izrazite susretljivosti i usluznosti poslovnog
suradnika, ali u praksi one se koriste naj¢esc¢e kod velikih narudzbi ili uspjesno realiziranog
poslovnog poduhvata. Zahvale se izrazavaju CeS¢e verbalnom komunikacijom, a kada za
zahvaljivanje koristimo pisanu komunikaciju tada to predstavlja poseban oblik pridavanja
vaznosti primatelju te se ne bi trebalo ¢esto koristiti.

Primjer 6.

ZAHVALNICA

mrsc. Gabrijeli Surina Hanzl

AR VRIS JOp iRt T ad by sk igie
Prodajs | prodavad) Kk ve trebamo
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Hotel

A -~ Tel: 021 8767 345
ﬁ * Fax: 021 8767 346
‘ \ 21000 Split, Put Znjana bb.

Q 9 I a4 Drustvo s ograniéenom odgovornoséu
& I- I l za hotelijersko - ugostiteljske usluge

Hotel TURIST
n/p gosp. Gorana Knezovica
Savska 254
21000 SPLIT
Broj: R-02/2635/14. Split, 2014-09-26

Zahvala
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Od srca zahvaljujemo Vama osobno, upravi i svim radnicima hotela Turist

na izrazenoj susretljivosti prilikom poZara u naSem hotelu.

Omogucavanjem Zurnog smjestaja nasih gostiju s kvalitetnijom smjeStajnom
ponudom, a prema niZim cijenama, omogucili ste ouvanje naseg ugleda 1 ugleda sveukupne

hotelsko-ugostiteljske ponude nase regije.

Zelja nam je da u narednom periodu pospjesimo naSu poslovnu suradnju te
planiramo zajedniC¢ko istrazivanje trZista i1 plasman kapaciteta. Vjerujemo u uspjeSnu i

dugoro¢nu poslovnu suradnju.

Srda¢no Vas pozdravljamo i o¢ekujemo u skoraS$njoj posjeti obnovljenog

hotela za C¢ije otvarenje ¢emo Vas blagovremeno pozvati.

HOTEL AGAVA
Direktor

Marina Jercic
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Poslovni poziv

Poslovni pozivi su svi pozivi kojima se saziva sastanak ili bilo koji skup s ciljem
pospjesivanja rezultata poslovanja. Pozive namjenjeni internom sakupljanju, tj. sakupljanju u
okviru vlastite poslovne organizacije obradit ¢emo u posljednjem dijelu, ovdje ¢emo vidjet
pozive za sveCane prigode namjenjene poslovnim suradnicima koje zelimo jo§ jednom
podsjetiti na nase sveukupno poslovanje a to ¢inimo povodom neke posebne prigode kao $to
ne npr. prezentacija, svecani skup povodom jubileja i sl.

Takvi pozivi po svom obiljezju nalikuju Cestitkama viSe nego klasicnom poslovnom pismu.
PiSu se na finom papiru, izrazito kvalitetni tiskom i posebnim prigodnim dizajnerskim
rjeSenjem.
Primjer 7.

S veseljem Vs u ovome predblagdanskom razdoblju | na
ulasku u 20. godinu neprekidnog izlaZenja casopisa
Svijet u €asi
pozivamo na promociju novog izdonja revije br. 129,
Svecanost, koko dolikuje, uz hrvatske pjenusce i prigodne male
z0logaje u realizaciji domadina bit ¢e u
ponedjeljak, 19, prosinca 2011., od 12:00 sati u
Restoranu Gallo, u Ulici Andrije Hebranga 34 u Zagrebu.

Zo vrijeme dopadonia asigurol smo myesto 2o besplatno parkiranye.
Maoiimo do do ponedieliko do 10.:00 soti potweiite dolasok

whavwd wreefnik ’ dirckter
Zeljto Subadofmk u | Miadew Horid
Peflle fotadly Ml e

IEJ
Cast nam je pozvati vas na prvo predstavljanje
i otvaranje javne rasprave o

Hrvatskome pravopisu
Instituta za hrvatski jezik i jezikoslovije

1§. travnja 2013.
12 sati
Hrvatski drzavni arhiv
Marulicev trg 21
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Izvjesca o kupcu

Izvjesée o kupcu je skup dokumenata kojim nam poslovni suradnik potvrduje svoje zakonito
poslovanje 1 financijsku stabilnost. Pri odluc¢ivanju o odabiru poslovnih suradnika
prvenstveno ¢emo eliminirat sve one koji nam ne mogu dokumnetirat zakonitoSt postojanja i
djelovanja, a zatim financijski nestabilne poslovne organizacije.

Pri utvrdivanju njihovog zakonitog djelovanja od buducih poslovnih suradnika moze se traziti
preslik upisa u registar Trgovackog suda za trgovacka drustva ili obrtnica od obrtnika.

Financijska stabilnost poslovnog partnera utvrduje se provjerom boniteta. Bonitet je solidnost
poslovanja tj. mogucnost plac¢anja ili vracanja kredita. U Republici Hrvatskoj izvjes¢a o
bonitetu poslovnih subjekata izraduje FINA (financijska agencija) na obrascima BON 1 i
BON 2. Bonitetna informacija koju pruza BON 1 temelji se na podacima godiSnjih
financijskih i tromjesec¢nih statistickih izvjestaja.

BON 1 nas izvjeséuje:
e 0 vrijednosti imovine i izvorima srestava poslovnog subjekta
e podacima o financijskim rezultatima (ukupan prihod, prihod od prodaje u inozemstvu,
ukupni rashodi, dobit i gubitak)
e 0 pokazateljima financijske stabilnosti, zaduZenosti i likvidnosti 1
e pokazateljima poslovne uspjesnosti (odnos ukupnog prihoda i rashoda).

BON 2 sadrzi podatke o primicima i stanju nov¢anih sredstava na racunu, nepodmirenim
obvezama i trajanju boklade. Ova informacija se izraduje na temelju podataka koje FINI
dostavljaju banke, a obuhvaca sljedece:

e opce podatke o poslovnom subjektu

 stanje sredstava na rac¢unu

e ukupan iznos primitaka u korist racuna u prethodnih 30 dana

e prosjecno stanje sredstava na ratunu u prethodnih 30 dana

« iznos odobrenoga okvirnoga kredita

e iznos evidentiranih nepodmirenih obveza

e broj dana neprekidne blokade racuna

 broj dana blokade ra¢una u proteklih 6 mjeseci.

15.3. UPIT KUPCA
Upit je radnja kupca kojom od dobavljaca trazi informacije o proizvodu i uvjetima kupnje.
Upit je akcija koju kupci usmjeravaju prema ve¢em broju dobavljaca zbog istrazivanja trzista
I odabiranja najpovoljnijeg dobavljaca. Najpovoljniji dobavljac ne znaci i najjeftiniji. Neki ¢e
kupci posebnu pozornost obratit na kvalitetu, neki na cijenu, a za neke je odlucuju¢i rok

isporuke ili odgoda placanja.

Upit moze poslati krajni korisnik, obrtnik ili trgovacko drustvo ¢ija je djelatnost trgovina.
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Upit kao poslovna komunikacija moze biti upuéen potencijalnom dobavljacu:

e poslovnim dopisom (pisana poslovna komunikacija)
¢ neposredno telefonskom komunikacijom
e oglasom u novinama.

Sadrzaj upita sastoji se od :

e uvoda - upoznavanje dobavlja¢a s poslovnom organizacijom i pokazivanje interes za
njegove proizvode (usluge);

e Dbiti - taksativno navodenje pitanja, npr. o kvaliteti, cijeni, roku i nacinu isporuke,
placanju, itd;

e zavrSetka - izrazavanje uvjerenja u uspjesnu i dugu poslovnu suradnju;

e pozdrava - zavrSavanje dopisa.

S obzirom na opseg informacija koje se upitom traze, razlikujemo:

e op¢€i upit
e toc¢no definiran upit
e ponovljeni upit.

Op¢i upit je upit kupca koji nije upoznat s nac¢inom poslovanja i asortimanom eventualnog
dobavljaca te od njega trazi informacije u obliku opée ponude (uz kataloge, cjenike ili
prospekte).
Primjer 8.

Tocno definiran upit je upit kojim kupac trazi informacije o to¢no odredenom proizvodu ili
usluzi. Ovaj upit sadrZi to¢no definirana pitanja, a naj¢esce su to pitanja o bitnim elementima
za narudzbu. Preporucljivo je da se pitanja taksativno navedu u sadrzaju upita, jer su jasna i
to¢no odredena pitanja uvjet za valjan odgovor.

Primjer 9.

Ponovljen upit - u praksi se javljaju dva slu¢aja zbog kojih je potrebno da kupac ponovno
posalje upit:

¢ ako kupac nije dobio odgovor na upit od prodavatelja
e ako kupac nije dobio potpun odgovor od prodavatelja

U prvom slucaju prodavatelj moZda nije zainteresiran za taj upit, ali mozda je upit i greSkom
zagubljen. Ako je kupcu u interesu, on ¢e ponovljenim upitom pokuSati dobiti odgovor i
naznaciti prodavatelju c¢injenicu da mu je ve¢ poslao upit, ali da nije dobio odgovor.

U drugom slucaju kupac vjerojatno nije poslao tocno ili dovoljno odreden upit, pa je
potrebno da ga ponovi i postavi jasna i to¢no odredena pitanja.
Primjer 10.
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Dionic¢ko drustvo za trgovinu i usluge
HR-21000 Split, Sibenska 201
tel. 385 021 5678 987 fax. 385 021 5678 988

TRIN, d.d.
drvna industrija

Zbor narodne garde 2
33400 VIROVITICA

Broj: 1-2/02-2345/13. Split, 20. prosinca 2013.

Opéi upit
U tijeku su pripreme za ugovaranje poslova za idu¢u poslovnu godinu.

S tim u vezi molimo vas da nam dostavite prijedlog godi$njeg ugovora, odnosno uvjete poslovanja za
2014. godinu.

Molimo naznadite nam jeste li zainteresirani za odredene promotivno-propagandne aktivnost i u svrhu
poboljsanja prodaje.

Sto se uvjeta ugovaranja ti¢e o¢ekujemo:

e da cijene budu veleprodajne
e rok placanja s odgodom od 30 dana
e dautvrdite mogucnost kompezacije.

Molimo vas da nam dostavite vaSe kataloge i cjenike radi detaljnijeg upoznavanja s vaSim
asortimanom.

S postovanjem

JADRANPROMET
Voditelj prodajnog odjela

Pavkovi¢ Bozo

MB 5444589 / Ziro raun: 2330003-1100039452

Sud upisa: Trgovacki sud u Splitu, MBS: 090002315

Temeljni kapital 231.100.000,00 kn uplaéen u cijelosti / Izdano 2.311.000 dionica nominalnog iznosa 100 kn
Uprava : direktor Vrdoljak 1., predsjednik Nadzornog odbora Brali¢ A

E-mail: jadran@.spf.hr  wwwjadran.com
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Yoliday Snn:

Dionicko drustvo za hotelijersko ugostiteljske usluge

Tel:385 (0)1 7876 788 Tax, 385(0)1 7876 788 HR-10000 Zagreb, Maksimirska 66.
Biro racin; 2402006-1100016] of

COCA COLA AMATIL, d.d.

proizvodnja, prodaja i distribucija

bezalkoholnih pic¢a

Sachsova 1

10000 ZAGREB

Broj: 1-145/14. Zagreb, 2014-08-01

Tocéno definiran upit

Saznali smo da ste obogatili vas asortiman s novim prirodnim sokovima Jappy.

Zainteresirani smo za redovitu nabavu takvih sokova te vas molimo da nam dostavite
informacije o vasim uvjetima poslovanja i ambalaziranju. Nase potrebe su:

e koli¢ina do 5.000 1 godisnje

e dinamika isporuke promjenjiva prema sezoni
e doprema franco skladiste hotela

e placanje s odgodom od 30 dana

Nadamo se da ste zainteresirani za suradnju 1 o¢ekujemo vasu skoru ponudu.

Od srca vas pozdravljamo

HOLIDAY INN
Referent nabave

Petra Nikoli¢

Drustvo je upisano u suafslﬁ‘i registar Trgovackog suda u Zagrebu MBS 278666667
Temeljni Rapital drustva: 31.230.000,00 kn uplalen u cijelosti
Izdano 31.230 redovnih dionica na ime nominalnog iznosa 1.000,00 kn
Clan uprave - direktor Dabro 1./ G‘rea@édnil{ﬂ\fadgomog odbora Bacic J.
E-mail: holidey-inn@com.hr www.holidey-inn.com
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Dionic¢ko drustvo za trgovinu i usluge
HR-21000 Split, Sibenska 201
tel. 385 021 5678 987 fax. 385 021 5678 988

TRIN, d.d.
drvna industrija

Zbor narodne garde 2
33400 VIROVITICA

Broj: 1-2/01-23/14. Split, 04. sijecnja 2014.

Ponovljeni upit

Nasim upitom od 20. prosinca 2013. godine broj 1-2/01-2345/13. obavijestili
smo vas da smo u tijeku priprema za ugovaranje poslova za idu¢u poslovnu godinu.

S tim u vezi molimo vas da nam dostavite prijedlog godiSnjeg ugovora,
odnosno uvjete poslovanja za 2014. godinu.

Takoder ocekujemo da nam naznalite jeste li zainteresirani za odredene
promotivno-propagandne aktivnosti u svrhu pobolj$anja prodaje.

Sto se uvjeta ugovaranja ti¢e oéekujemo:

e da cijene budu veleprodajne
e rok pla¢anja s odgodom od 30 dana
¢ da utvrdite moguénost kompezacije.

Nadamo se da ¢ete nam dostavite vaSe kataloge i cjenike radi detaljnijeg
upoznavanja s vaSim asortimanom.

S postovanjem

JADRANPROMET
Direktor:

Ivana Vrdoljak

MB 5444589 / Ziro radun: 2330003-1100039452

Sud upisa: Trgovacki sud u Splitu, MBS: 090002315

Temeljni kapital 231.100.000,00 kn uplaéen u cijelosti / Izdano 2.311.000 dionica nominalnog iznosa 100 kn
Uprava : direktor Vrdoljak 1., predsjednik Nadzornog odbora Brali¢ A

E-mail: jadran@.spf.hr  wwwjadran.com
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15.4. JAVNA NABAVA

Javna nabava je postupak nabave roba i usluga te ustupanje radova koje obavljaju narugitelji’
za nabavu vrijednosti ve¢e od 200.000,00 kn u proracunskoj ili poslovnoj godini.

Postupak javne nabave obvezni su provoditi:

1. drzavna i druga tijela koja su korisnici proracuna, a to su:
— tijela drzavne vlasti Republike Hrvatske
— jedinice lokalne samouprave
— jedinice podrucne (regionalne) samouprave;

2. pravne 0sobe:

— u kojima Republika Hrvatska, jedinice lokalne samouprave, jedinice podrucne
(regionalne) samouprave imaju izravni ili neizravni veéinski udio u kapitalu odnosno
poslovnom udjelu, ili ve¢insko pravo u odluéivanju, ili izravnu ili neizravnu vec¢inu glasackih
prava, ili mogu imenovati vise od polovine ¢lanova uprave ili nadzornog odbora, ili imaju
pravo provoditi ili provode dominantan utjecaj te upravljati poslovnim i financijskim
politikama drustva na temelju ovlasti;

— koje u ukupnom prihodu za redovnu djelatnost i za kapitalna ulaganja ukupno Koriste
vise od 50% sredstava izravno ili neizravno iz drzavnog proracuna ili iz proracuna jedinice
lokalne samouprave ili jedinica podru¢ne (regionalne) samouprave;

— koje za nabavu Kkoriste sredstva ili financijska jamstva Republike Hrvatske, jedinica
lokalne samouprave ili jedinica podru¢ne (regionalne) samouprave;

— koje na temelju koncesije o gradenju u kojoj se umjesto placanja za izvedene radove
koristi pravo koriStenja gradevinskih objekata sa dodatinim placanjem 1ili bez dodatnog
placanja odredene cijene;

3. pravne osobe koje obavljaju jednu ili viSe djelatnosti u vodoopskrbi, energetici, prometu 1
telekomunikacijama.

Narucitelj bira nacin nabave, te ga provodi:
1. javnim nadmetalnjem u otvorenom postupku
2. nadmetanjem po pozivu u ograni¢enom postupku nabave 8
3. izravnom pogodbom u pregovarackom postupku.
Postupak nabave:
1. narucitelj donosi plan nabave ili investicijski projekt za proracunsku ili poslovnu godinu;

2. narucitelj zapo¢ima postupak kada pribavi financijska sredstva;
3. osnuje stru¢no povjerenstvo od najmanje 3 ¢lana za pripremu i provedbu nabave.

7 Zakon o javnoj nabavi (Narodne novine br. 117/01.)

8 Narugitelj koji namjerava primjeniti postupak nabave nadmetanjem po pozivu i izvornom pogodbom mora prije poetka
postupka nabave dobiti suglasnost Ureda za javnu nabavu Vlade RH.
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Javno nadmetanje - osnovni je nacin nabave. To je otvoreni postupak nabave za Koji je
javno objavljen poziv za nadmetanje i u kojem zainteresirane osobe mogu sudjelovati i
podnijeti ponude sukladno zahtjevima i uvjetima iz dokumentacije za nadmetanje.

16. ZAKLJUCIVANJE PRODAJNOG POSLA

Zakljucivanju prodajnog posla prethodi izbor najpovoljnijeg dobavljaca usporedbom ponuda.
Koji je dobavlja¢ najpovoljniji ovisi o mnogo faktora, npr.: kvaliteta, cijena, rok isporuke,
servis, nacin placanja itd.

Bitni faktori nisu uvijek isti za svakog kupca, a ni za svaku nabavu istog kupca. Oni ovise 0
trenutacnoj situaciji na trzistu i teku¢oj poslovnoj politici kupca. Naruc¢ivanje od poznatog
dobavljaca, tj. dobavljaca od kojeg je kupac ve¢ naru¢ivao smanjuje rizik u poslovanju, u
odnosu na dobavljaca koji je novi na trzistu i od kojeg kupac jo§ nije narucivao. Za
upoznavanje s radom novih dobavljaca preporucuje se naruc¢ivanje manjih kolicina i
informiranje, tj. trazenje savjeta od drugih koji su ve¢ poslovali s tim dobavljacem. Cilj je
svakom nabavnom odjelu prona¢i sto kvalitetnijeg dobavljaca nastojec¢i da se takvog
dobavljaca i zadrzi.

U vecini poslovnih transakcija pri nabavi (prodaji) se vode pregovori. Pregovorima se nastoji
uz razmjenu informacija, stajalista i prijedloga ostvariti $to uspjesnija transakcija. Svakoj
strani u pregovaranju je cilj da za sebe postigne sto povoljnije uvjete. Cilj pregovaranja je
usuglasavanje i zaklju¢ivanje posla.

Nakon odluke o nabavi robe (radova ili usluga) i izbora najpovoljnijeg dobavljaca
(izvodaca) zakljucuje se prodajni posao.

Zakljucivanje prodajnog posla moze biti u usmenoj ili pisanoj formi. Ako zakljucivanje
prodajnog posla dokumentiramo, sto je preporucljivo i ucestala praksa u poslovanju
gospodarskih subjekata - robu (usluge ili radove) naruéujemo pisanim ugovorom,
zakljuénicom, narudzbom ili narudzbenicom
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16.1. UGOVOR

Zakljucivanje ugovora o nabavi (kupnji) odnosno prodaji robe ili usluga rezultat je suglasnosti
narucitelja i dobavljaca.

Nase pravo prihvatilo je nacelo neformalnosti ugovora s§to znaci da za valjanost ugovora nije
odredena forma (npr. pismena), osim ako zakonom nije dugcije odredeno. Zakonodavac je
odredio da ugovor mora biti u pisanoj formi u sljede¢im sluc¢ajevima:

u prometu nekretninama

u prodaji s obroénim otplatama

u gradenju i gadevnim radovima

davanje licencije kod trgovinskih zastupanja
usluge turistickih agencija - ugovor o alotmanu
osiguranja

bankarski poslovi.

U prometu s inozemstvom pisana forma je obvezna, a u domaé¢em prometu ugovori u pisanoj
formi (osim zakonom obveznih) koriste se prema volji stranaka, a naj¢esce:

e U prodaji — kupnji vece koli¢ine robe
e ako je velika vrijednost predmeta ugovora
¢ u slucajevima dugorocnijeg (godisnjeg ili visegodisnjeg) ugovaranja poslova.

Ugovor se definira na razli¢ite na¢ina, a najznacajnije je pravno i ekonomsko stajaliste.

S pravnog stajaliSta, prema odredenju pojma ugovora u ¢lanku 454. Zakona o obveznim
odnosima; ugovor se definira:

"Ugovorom o prodaji obvezuje se prodavalac da stvar koju prodaje preda kupcu tako da
kupac stekne pravo raspolaganja odnosno pravo vlasnistva, a kupac se obvezuje da
prodavaocu plati cijenu.

Prodavalac nekog prava obvezuje se da kupcu pribavi prodano pravo, a kad vrsenje tog
prava zahtijeva posjed stvari, da mu i preda stvar."

Ugovor promatran sa stajaliSta poslovnih komunikacija, prof. dr. Antun Kliment definira:

"Ugovor o prodaji robe dokument je u kojem se prodavac (dobavljac) obvezuje da ce
isporuciti robu ili izvrSiti uslugu pod odredenim uvjetima kupcu, a da ce je on preuzesti i
podmiriti obveze".

S pravnog stajalista ugovor je sklopljen kad se stranke dogovore o bitnim elementima. Koji ¢e
dijelovi ugovora biti bitni, odreduju stranke, a za uspjesno sklapanje ugovora bitno je da se
stranke dogovore o svim dijelovima.
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Elementi ugovora

Odredenje stranaka - svaki ugovor pocinje s preciznim odredenjem prodavatelja i kupca;
tocnim odredenjem tko ima kakve obveze, a kakva prava. U odredenju kupca, tj.
prodavatelja navodi se tvrtka, mati¢ni broj, sjediste te zastupnik.

Predmet ugovora - je naziv robe, radova ili usluga. Iskazuje se jasno i to¢no da se bez dvojbe
zna $§to je predmet ugovora. Najcesce se koristi oznaka artikla, oznaka vrste ili prema uzorku.

Kvaliteta - ili kakvoéa predmeta ugovora utvrduje se prema uzorku, zaStitnom znaku,
standardima ili "uobi¢ajenom kvalitetom". Opéim uzancama za promet robom "uobicajena
kvaliteta" je kvaliteta koja mora odgovarati svojstvima koja se u mjestu prodavatelja redovito
trazi za takvu robu ili usluge. U nekim slucajevima, ovisno o predmetu ugovora, za
utvrdivanje kvalitete izdaje se atest ili daje jamstvo.

Koli¢ina - se izrazava odgovarajuéim uobiajenim mjernim jedinicama (tona, vagon,
hektolitar, itd.). Koli¢ina treba biti odredena, a u iznimnim slucajevima odrediva (limitirana
od - do ili cirka - cca).

Cijena - u odredbama ugovora moze biti fiksno naznacena, tj. to¢no odredena, a moze biti
vezana za stanje na trzi$tu na dan isporuke. O vrsti ugovora ovisti ¢e 1 na¢in odredenja cijene.
Za jednokratnu transakciju cijena ¢e se odrediti fiksno, a kod sklapanja ugovora na duze
vremensko razdoblje cijena se odreduje prema vaze¢em cjeniku dobavljaca na dan isporuke.
Cijena se izrazava u valuti Republike Hrvatske, a prema odredbama Zakona o obveznim
odnosima dopustena je i odredba ugovora prema kojoj se vrijednost ugovorene obveze
izraCunava na temelju cijene zlata ili teCaja valute RH u odnosu prema stranoj valuti.
Naravno, prema tecaju koji vrijedi na dan ispunjavanja obveze, "ako stranke nisu ugovorile
tecaj”. U medunarodnom prometu cijena se odreduje u valuti kupca ili prodavatelja,
americkom dolaru ili euru.

Uz cijenu treba navesti 1 popuste kao $to je rabat ili cassa-sconto. Rabat je trgovacki popust
odobren zbog narudivanja veée koli¢ine robe. Cassa-sconto je financijski popust za
prijevremeno placanje.

Cijena moze biti izrazena samo za vrijednost robe tj. usluge s porezom, a moze sadrzavati i
osiguranje, ambalazu, transport, carinske pristojbe i sl. prema odredbama ugovora.

Rok plac¢anja - moze biti razli¢ito odreden. Ugovoreni rok placanju u odnosu na rok isporuke
(izvrSenja usluge) moze biti prije izvrSenja, istodobno ili poslije. Zakonski rok je 15 dana od
nastanka duZnicko-vjerovnickog odnosa, ali ugovornom odredbom stranke se mogu
dogovoriti 1 za duzi rok uz osiguranje instrumentima placanja.

Nacin placanja - u pravilu je bezgotovinski - nalogom za prijenos (virmanom) sa ziro-racuna
kupca na Ziro-ratun prodavatelja. Ugovornom odredbom mogu se odrediti i instrumenti
osiguranja placanja, npr. ¢ek, akceptni nalog, mjenica s avalom.

Rok isporuke - odreduje se nedvojbeno - nadnevkom (§to je preporucljivo) npr. 2004-01-24.
Rok moze biti iskazan i uobi¢ajenim trgovinskim izrazima, npr. po¢etkom mjeseca, u sredini
ili krajem mjeseca. Zakon o obvezinim odnosima pocetak mjeseca oznacava kao prvi dan u
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mjesecu, sredinu 15-ti dan u mjesecu, a kraj mjeseca 30-tim danom u mjesecu. Rok moze biti
zuran (promptan), Sto podrazumijeva da se odmah pristupi isporuci.

Mjesto isporuke - odreduje se transportnim klauzulama. To moze biti skladiSte kupca,
skladiSte prodavatelja ili neko medumyjesto.

Ambalaza i pakiranje - Stiti kvalitetu 1 koliCinu robe, olakSava transport i skladistenje.
Ugovornom odredbom ureduje se vrsta ambalaze, vlasnistvo, rok za povrat, cijena i sl.

Preuzimanje robe - roba se preuzima komisijski na temelju dokumenata koji prate robu (npr.
dostavnica, otpremnica, racun) o ¢emu se vodi zapisnik uz prisutnost predstavnika obiju
strana. Preuzimanje se obavlja u dva dijela, i to:

KVALITATIVNO PREUZIMANJE

a) Organolepti¢ko utvrdivanje kvalitete je osjetilno uoc¢avanje kvalitete i to prema izgledu,
mirisu, okusu ili opipu.

b) Stru¢no utvrdivanje kvalitete je miSljenje struénjaka o kvaliteti pojedine robe utvrdeno
tehnickim pomagalima ili kemijskim sredstava, npr. labaratorijskom analizom.

KVANTITATIVNO PREUZIMANJE

To je utvrdivanje stvarno dopremljene koli¢ine robe u odnosu na navode u dokumentaciji koja
prati robu, npr. prema otpremnici ili racunu.

Reklamacija na kvantitetu ili kvalitetu robe priznaje se samo ako je sastavljen komisijski
zapisnik uz prisustvo obiju strana, i to odmah nakon preuzimanja robe.

Rok za reklamaciju je Zuran, odreduje se ugovornom odredbom naj¢esc¢e do 3 ili do 8 dana.
Rok za reklamacije za skrivene nedostatke robe ovisit ¢e o vrsti robe.

Jamstvo sluzi u reklamne svrhe jer proizvodac na taj nacin istice kvalitetu svojih proizvoda.
Jamstveni rok ovisi o vrsti proizvoda, a najcesce je od 6 do 24 mjeseca.

Osiguranje ugovornim odredbama odreduje se protiv kojih ¢e se rizika osigurati roba u
transportu i osigurana vrijednost. Robu obi¢no osigurava strana koja organizira transport.

Sredstva za pojacanje ugovora nisu obvezatna ve¢, se odreduju sporazumom stranaka, a
ugovaraju se radi sigurnosti da bi se ugovorne obveze (kupca i dobavljaca) obavile u
potpunosti i na vrijeme. Stranke ugovaraju posebne institute za pojacavanje ugovora, a
njacesci su:

e jamstvo - jamac se obvezuje da ¢e prema vjerovniku ispuniti pravovaljanu i dospjelu
obvezu ako je ne ispuni glavni duznik;

e ugovorne kazne ili penali predstavljaju novéani iznos ili neku drugu materijalnu korist
koju ¢e duznik dati vjerovniku ako ne ispuni glavnu obvezu ili zakasni s njezinim
ispunjenjem;
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e zatezne kamate su novcani iznos koji osim glavnice duznik duguje vjerovniku ako zakasni
s ispunjenjem novc¢ane obveze,

e bankovno jamstvo, akreditiv, predujam, odustatnina itd.
Raskid ugovora - ugovor moze biti raskinut viSom silom, sporazumno ili sudskom odlukom.
Ugovor kao pisana poslovna komunikacija naj¢esce se piSe u blok obliku.

Dijelovi ugovora su:

e zaglavlje - koje sadrzi odredenje stranaka i nadnevak sklapanja ugovora,

e naziv ugovora - posebno se isti¢e rije¢ ugovor verzalom, spacionirano, boldirano i
centrirano,

e sadrzZaj ugovora - razdijeljen je po numeriranim odredbama, tj. ¢lancima,

e potpis stranaka, broj i pecat poslovnih organizacija.

Poslovne organizacije koriste i tipske ugovore ako to zahtijeva njihov nacin poslovanja.
Tipski ugovori predstavljaju u stvari tiskanicu s uvjetima prodaje dobavljaca, a od kupca se
ocekuje da prihvati odredbe ugovora u potpunosti. Popunjava se samo tvrtka kupca i koli¢na,
u nekim slu€ajevima 1 vrsta robe, rabat 1 eventualno jo§ neki od elemenata ugovora. U
slucajevima kada se zeli neke odredbe tipskog ugovora izmjeniti koristi se aneks ugovora.
Primjer 11.
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“KIFLIC”/ dru$tvo s ograni¢enom odgovorno$éu za proizvodnju kruha, peciva i slastica/
Split, Poljicka cesta 201/ziro-ra¢un: 2330003-1100011785/ MB 5234589/ upisano u sudski
registar Trgovackog suda u Splitu, MBS 090002315/ temeljnog kapitala 2.900.000,00 kn
uplacenog u cijelosti/ kojeg zastupa direktor Nikola Katusi¢, kao prodavatelj, u daljnjem
tekstu “KIFLIC”

[

Hotel “Agava”/ drustvo s ograni¢enom odgovorno$¢u za hoteljersko-ugostiteljske usluge/
Split, Put Znjana bb/ MB 4544567/ ziro-racun 2330003-1100039521/ upisano u sudski
registar Trgovackog suda u Splitu, MBS 278676567/ temeljnog kapitala 20.900.000.000,00
kn uplacenog u cijelosti/ kojeg zastupa direktor Marko Vidakovi¢, kao kupac, u daljnjem

tekstu “AGAVA”

dana 2013-12-15 zakljuéuju sljedeci

UGOVOR O PRODAJI ROBE

PREDMET UGOVORA | CIJENA
Clanak 1.
“KIFLIC” prodaje, a “AGAVA” kupuje robu iz proizvodnog i trgovackog programa

“KIFLIC” po maloprodajnim cijenama navedenim u Ugovoru, te uz odobreni rabat prema
nize navedenim stopama

Proizvodi _Vrijeme Ug(_Jvo_re_na ko_liéina Cijena Rabat
isporuke i jedinica mjere
kruh — bijeli dnevno 70 kg 3,50 7%
kruh — razeni dnevno 20 kg 3,80 5%
kruh— kukuruzni dnevno 20 kg 3,80 5%
kruh— integralni dnevno 40 kg 4,00 5%
pecivo — bijelo dnevno 150 kom 1,50 5%
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KVALITETA
Clanak 2.
“KIFLIC” se obvezuje da ¢e kruh i pecivo iz ¢lanka 1. ovog Ugovora biti uobi¢ajene kvalitete

uz primjenu hrvatskih standarda. “AGAVA” se obvezuje Cuvati isporu¢enu robu u skladu s
vaze¢im propisima.

ROK, NACIN I MJESTO ISPORUKE
Clanak 3.

“KIFLIC” ée “AGAVI” isporudivati robu kamionom u restoranu hotela svakog dana do 06:00
sati.

ROK I NACIN PLACANJA
Clanak 4.

“AGAVA” se obvezuje platiti isporu¢enu robu prodavatelju op¢im nalogom za prijenos na
temelju zbirne mjesecne fakture u roku od 8 dana.

PREUZIMANJE ROBE | REKLAMACIJA

Clanak 5.

Isporucenu robu “AGAVA” je duzna preuzeti i prilikom preuzimanja izvrsiti kvantitativni i
kvalitativni prijem robe.

Reklamacija na kvantitetu i kvalitetu se priznaje samo ako je sastavljena odmah prilikom
preuzimanja robe 1 to u pismenom obliku. Uz reklamaciju treba biti prilozen komisijski
zapisnik supotpisan od prijevoznika — vozaca, te s reklamacijom mora odmah upoznati
prodavatelja.
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KAMATA | CASSA-SCONTO
Clanak 6.

Za prekoracenje rokova plaéanja “AGAVA” se obvezuje “KIFLICU” platiti kamatu u visini
stope zatezne kamate koja je odredena vazecim propisima.

Za prijevremeno pladanje i plaéanje prema predradunu “KIFLIC” ée “AGAVI” odobriti
financijski popust — cassa-sconto prema dogovoru.

PRIMJENA VAZECIH PROPISA
Clanak 7.

Za sve $to ovim Ugovorom nije utanaceno stranke ugovaraju primjenu Opcih uzanci za
promet robom.

RASKID UGOVORA
Clanak 8.

“KIFLIC” pridrzava pravo jednostranog raskida ugovora s otkaznim rokom od 3 (tri) dana
ukoliko “AGAVA” ne izvrSava ili neuredno izvrSava ugovorom utvrdene obveze.

Za sluCaj nepridrzavanja odredaba ovog Ugovora, neizvrSenja ili neurednog izvrSenja
Ugovorom preuzetih obveza, ugovorne strane se obvezuju naknaditi stvarnu Stetu i izmaklu

dobit.

RJESAVANJE SPOROVA
Clanak 9.

Svi sporovi koji bi mogli nastati u svezi s ovim Ugovorom rjeSavat ¢e se sporazumno, a
ukoliko to nece biti moguée nadlezan sud.
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BROJ PRIMJERAKA UGOVORA | STUPANJE NA SNAGU UGOVORA
Clanak 10.

Ovaj Ugovor sastavljen je u 4 (Cetiri) istovjetna primjerka od kojih po 2 (dva) za svaku
ugovornu stranu.

Ovaj Ugovor stupa na snagu 2014-01-01 i vazi do 2014-12-31.

“AGAVA” PRODAVATELJ
Hotel “AGAVA?”, d.o.o. “KIFLIC”, d.o.0.
Direktor Direktor

Marko Vidakovié Nikola Katusi¢

Broj: U-07/04-342/13. Broj: U-268/13.
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16.2. ZAKLJUCNICA

Zakljucnica je pisana poslovna komunikacija u obliku tiskanice koju koriste opunomoceni
trgovacki predstavnici poslovnih organizacija za zakljucivanje prodajnog posla.

Zaklju¢nica se zakljuCuje u neposrednom kontaktu ovlaStenih trgovackih predstavnika i
kupaca, a po elemetima slicna je ugovoru. Ni kupac, a ni trgovacki zastupnik nisu u
mogucnosti mijenjati odredbe zaklju¢nice, tj. uvjete kupoprodaje veé je samo prihvatiti u
potpunosti uz naznaku naziva robe (artikla) te eventualnog izbora broja obroka kod obro¢nog
placanja.

16.3. NARUDZBA

Narucivanje je nalog kupca prodavatelju da mu isporuci robu ili obavi uslugu pod odredenim
uvjetima.

Naruciti robu ili uslugu mozemo:

e usmeno - telefonski ili dogovorom u izravnom kontaktu,
e pismeno - narudzbom ili narudzbenicom.

Narudzba je pisana forma narudivanja, tj. pisana poslovna komunikacija koja se Kkoristi
radi dokumentiranosti naru¢ivanja. To je prihvatljiv i preporucljiv na¢in narucivanja kojim se
koristi ve¢ina poslovnih organizacija.

Prema odredbama ¢lanka 21. stavka 8. Zakona o trgovackim druStvima narudzbe se smatraju
poslovnim pismima koje se trebaju slati na poslovnom papiru ¢ije zaglavlje obvezno treba
sadrzavati sljedece podatke o posiljatelju:

tvrtka

sjediste

sud kod kojeg je upisan u trgovacki registar 1 broj pod kojim je to u¢injeno
tvrtka 1 sjediSte institucije kod koje drzi racun 1 broj tog rauna.

el AN

Drustvo kapitala (dionicko drustvo, druStvo s ograni¢enom odgovorno$¢u, javno trgovacko
drustvo) moraju uz navedene podatke navesti jos i:

5. 1iznos temeljnog kapitala drustva s naznakom je li u cijelosti uplacen

6. ukupan broj izdanih dionica i njihov nominalni iznos — kod dioni¢kog drustva

7. prezime i najmanje pocetno slovo imena ¢lanova uprave drustva, a kod dioni¢kog drustva
I predsjednika nadzornog odbora.

Temelj za narudzbu moze biti:
1. ponuda,

2. ugovor,
3. ranije nabavljanje.
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NarudZba u svom sadrzaju obi¢no sadrzi sljedece podatke:

1. temelj narudzbe - navode se broj i nadnevak ponude ili ugovora, oglasa ... ovisno o tome
na temelju ¢ega se narucuje;

2. naziv robe ili usluga - to¢an naziv artikla za robu, odnosno to¢an opis usluge;

3. koli¢ina - izrazena odgovaraju¢im mjernim jedinicama i to¢no odredena;

4. cijena - izrazena jedini¢no ili ukupno, moze biti izraZzena i s prijevoznim troskovima,
osiguranjem, ambalazom itd.;

5. nacin i rok pla¢anja - narudzba kojoj temelj nije ugovor najces¢e ima zakonski rok i
nacin plac¢anja (virmanom u roku od 15 dana). Za sve narudzbe kojima je temelj ugovor, volja
stranaka izrazena u ugovoru odreduje nacin i rok placanja;

6. rok isporuke - preporucljivo je odrediti to¢an nadnevak isporuke, npr. 2004-12-12 Nije
preporucljivo nadnevak odrediti brojem dana, npr. 4 dana, tjedan dana, 3 mjeseca;

7. nacin isporuke - navodi se prijevozno sredstvo, npr. kamionom, hladnja¢om, brodom,
avionom;

8. mjesto isporuke - to¢na adresa gdje se roba treba dostaviti;

9. nacin ambalaZiranja - najCeS¢e je rijeC o uobiCajenoj ili propisanoj ambalazi, ako
ugovorom nije odredena specijalna.

Primjer 12.

16.4. NARUDZBENICA

Radi ekonomicnosti i racionalizacije poslovanja u praksi se mnogo ceSce koriste
narudzbenice od narudzbi.

Narudzbenica je tiskanica koja sadrzi otiskane osnovne podatke za narucivanja, a kupac
popunjava specificne podatke za svako naruc¢ivanje posebno.

Pojedine poslovne organizacije za svoje potrebe izraduju tiskanice narudZbenica, a vecina se
ipak koristi unificiranim tiskanicama narudZbenica. Tiskanica narudZbenica na trziStu ima
razli¢itih formata 1 rasporeda elemenata, a najviSe su u upotrebi op¢e narudzbenice prikladne
za nabavu razli¢ite robe i usluga, koje sadrze:

1. zaglavlje naruditelja - u zaglavlju narudzbenice biljeze se svi elementi koje treba
sadrzavati i zaglavlje narudzbe,

2. podaci o dobavljacu i uvjeti isporuke - adresa dobavljaca, nadnevak i broj narudzbenice,
mjesto 1 rok isporuke, na¢in otpreme te nacin placanja,

3. raster - je tabela sastavljena od 6 kolona i 15-20 redaka u kojima se navodi redni broj,
naziv robe ili usluge, jedinica mjere, koli€ina, cijena i iznos.
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Primjer 12.

V4 . y .. =
INDUSTRIE

21000 Split, Matice hrvatske 123
tel. 021 457 1234 fax. 021 457 1235

CUMULUS, d.o.o.
Proizvodnja el. opreme

Savska 238
10000 ZAGREB

Broj: N-01-125/14 Split, 2014-09-05

Narudzba
Na temelju vase ponude od 2014-08-29 neopozivo narucujemo :
1. P-Zica za elektri¢ne instalacije @ 2,5 mm po cijeni od 92 kn/m — 500 m,
2. P-Zica za elektri¢ne instalacije @ 4,6 mm po cijeni od 123,20 kn/m — 500 m,

3. P-Zica za elektri¢ne instalacije @ 10 mm po cijeni od 164,70 kn/m — 500 m.

Robu nam dostavite do 2014-09-15 na nase skladiste u Splitu, Put Kopilice bb, radnim
danom do 15:00 sati.

Cijenu robe isplatit ¢emo nakon primitka robe na temelju vase fakture.

U nadi povoljne poslovne suradnje srda¢no vas pozdravljamo.

MAGNA
Direktor

Maja Bili¢

MB: 7856544 / Ziro ra¢un: 34400-601-32432

Drustvo je upisano u registar kod Trgovackog suda u Splitu MBS 833330654 /

Temeljnji kapital drustva 350.000.000,00 kn uplacen u cijelosti / Izdano 3.500 redovnih dionica na ime, nominalnog oznosa 100 kn
Clan uprave - direktor Mami¢ M., predsjednik Nadzornog odbora Boban I.




78

16.5. OBAVIJEST O PRIMITKU NARUDZBE

Dobar poslovni obicaj svakog dobavljaca je obavijestiti narucitelja o pristigloj narudzbi u Sto
skorije vrijeme. Pisani oblik obavijesti o narudzbi nije obvezan, ali ako se dobavlja¢ odluci za
pisani oblik prema vlastitoj volji ili na trazenje narucitelja tada obavijest o primitku narudzbe
u obliku individualnog dopisa obvezuje posiljatelja obavijesti.

Svrha obavijesti o primitku narudzbe je obavijestiti narucitelja o pristigloj narudzbi i
mogucnostima dobavljaca da dostavi trazenu robu pod uvjetima navedenim u narudzbi.

Prema moguénostima dobavljaca obavijest o primitku narudzbe moze biti:

1. prihvat narudzbe,
2. preinaka narudzbe,
3. otklon narudzbe.

1. Prihvat narudzbe je obavijest dobavljaca naruditelju da u potpunosti moze udovoljiti
svim elementima narudzbe. Dobavlja¢ u ovom dopisu u potpunosti ponavlja narudzbu.

Sadrzaj prihvata narudzbe sastoji se od:

a) uvoda — dobavlja¢ potvrduje da je primio narudzbu;

b) ponovljenih elemenata narudzbe (naziv robe, koli¢ina, kvaliteta, cijena, rok i nacin
isporuke, mjesto isporuke);

c) potvrde dobavljaca da ¢e robu dostaviti prema narudzbi kupca;

d) pozdrava.

Primjer 13.

2. Preinaka narudzbe je obavijest dobavljaca narucitelju o nemogucnosti udovoljavanja
svih elemenata narudzbe te mu predlaze odredene izmjene. Dobavlja¢ ¢e u preinaci
narudZbe navesti traZenja narucitelja uz isticanje preinaka 1 njihova razloga. Preinaku
narudZbe treba prihvatiti narucitelj da bi posao bio valjan.

Sadrzaj preinake narudzbe sastoji se od:

a) uvoda — dobavlja¢ potvrduje da je primio narudzbu;

b) ponovljenih elemenata narudzbe sa istaknutim preinakama;

c) zahtjeva narucitelju da obavijesti dobavljaca o prihvacanju preinacene narudzbe;
d) pozdrava.

Primjer 14.

3. Otklon narudzZbe je obavijest narucitelju o nemogucnosti izvrSenja narudzbe. Otklonom
dobavlja¢ obvezno treba izraziti Zaljenje zbog svoje nemogucnosti i ponuditi narucitelju
mogucénost buduce suradnje.

Otklon narudzbe sadrzi:

a) uvoda — dobavlja¢ potvrduje da je primio narudzbu;

b) obavijesti dobavljaca da nije u mogucnosti udovoljiti zahtjevima narucitelja;

C) izrazavanje Zaljenja dobavljaca narucitelju uz napomenu moguénosti buduce suradnje;
pozdrava.

Primjer 15.



Dionicko drustvo za trgovinu i usluge
HR-21000 Split, Sibenska 201

tel. 385 021 5678 987

fax. 385 021 5678 988

GLOBUS TOURS, d.o.0.

Turisticka agencija

Marmontova 12
21000 SPLIT

Broj: I- 239/14.

Prihvat narudzbe

Split, 06. 07. 2014,

Primjer 13.

Primili smo vasu narudzbu br. 05-145/14. od 04. 07. 2014. godine u kojoj narucujete:
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rukonaslonom

Red. . Jed. Cijena Iznos s
br Artikal NAZIV ROBE miere Koli¢ina bez PDV PDV-om
Radna fotelja MAYA s
1. 462GOFA rukonaslonom kom 10 3.032,00 36.990,40 kn
2. |ae160 | Radnafotela MAYAs | oo 10 2.828,00 | 34.501,60 kn

Robu ¢emo vam dostaviti 11. 07. 2014. do 15:00 sati u vaSe prostorije (Marmontova 12).
Dostavljanje i montiranje uracunati Su u cijenu. Plac¢anje na temelju fakture molimo da
izvrSite u roku od 8 dana.

Srdac¢no vas pozdravljamo

JADRANPROMET

Referent prodaje

Kozina Kristina

MB 5444589 / Ziro radun: 2330003-1100039452
Sud upisa: Trgovacki sud u Splitu, MBS: 090002315
Temeljni kapital 231.100.000,00 kn uplaéen u cijelosti / Izdano 2.311.000 dionica nominalnog iznosa 100 kn
Uprava : direktor Vrdoljak I., predsjednik Nadzornog odbora Brali¢ A

E-mail: jadran@.spf..hr

www.jadran.com
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Dionicko drustvo za trgovinu i usluge
HR-21000 Split, Sibenska 201
tel. 385 021 5678 987 fax. 385 021 5678 988

GLOBUS TOURS, d.o.o.
Turisticka agencija
Marmontova 12

21000 SPLIT

Broj: I- 239/14. Split, 06. 07. 2004.

Preinaka narudzbe

Primili smo vasu narudzbu br. 05-145/14 od 04. 07. 2014. godine u kojoj narucujete:

Red. - Jed. Cijena Iznos s
br. Artikal NAZIV ROBE mijere Koli¢ina bez PDV PDV-om
Radna fotelja MAYA s
1. 462GOFA rukonaslonom kom 10 3.032,00 36.990,40 kn
Radna fotelja MAYA s
2. 461GO rukonaslonom kom 10 2.828,00 34.501,60 kn

Zbog velike potraznje narucenih artikala nismo u mogucnosti prema vasem trazenju dostaviti
robu 11. 07. 2004. Predvidamo, da bi do 15. 08. 2014. mogli udovoljiti svim vasim
zahtjevima. Robu ¢emo vam dostaviti u vaSe prostorij (Marmontova 12), a dostavljanje i
montiranje uracunati su u cijenu. Placanje na temelju fakture u roku od 8 dana.

Srdac¢no vas pozdravljamo

JADRANPROMET
Voditelj odjela prodaje

Duje Kavajin

MB 5444589 / Ziro radun: 2330003-1100039452

Sud upisa: Trgovacki sud u Splitu, MBS: 090002315

Temeljni kapital 231.100.000,00 kn uplacen u cijelosti / Izdano 2.311.000 dionica nominalnog iznosa 100 kn
Uprava : direktor Vrdoljak 1., predsjednik Nadzornog odbora Brali¢ A

E-mail: jadran@.spf.hr  wwwjadran.com
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Dionic¢ko drustvo za trgovinu i usluge
HR-21000 Split, Sibenska 201
tel. 385 021 5678 987 fax. 385 021 5678 988

GLOBUS TOURS, d.o.o.
Turisticka agencija

Marmontova 12
21000 SPLIT

Broj: 1- 239/14. Split, 06. 07. 2004.

Otklon narudzbe

Primili smo vasu narudzbu br. 05-145/14. od 04. 07. 2004. godine.:

Zbog neocekivano velike potraznje naruceni artikli rasprodani su u vrlo
kratkom roku. Prema tome, nismo u moguc¢nosti udovoljiti vasem trazenju.

Namjera nam je da u S§to skorije vrijeme od proizvodaca nabavimo jos
kvalitetnije i cijenom prihvatljivije artikle o ¢emu ¢emo vas uskoro obavijestiti nasim novim
katalogom.

Srdacno vas pozdravljamo

JADRANPROMET
Referent prodaje

Jelena Palada

MB 5444589 / Ziro radun: 2330003-1100039452

Sud upisa: Trgovacki sud u Splitu, MBS: 090002315

Temeljni kapital 231.100.000,00 kn uplaéen u cijelosti / Izdano 2.311.000 dionica nominalnog iznosa 100 kn
Uprava : direktor Vrdoljak 1., predsjednik Nadzornog odbora Brali¢ A

E-mail: jadran@.spf.ht  wwwjadran.com
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16.6. OPOZIV NARUDZBE

Opoziv narudzbe je zahtjev narucitelja da dobavlja¢ zanemari, tj. ponisti pristiglu narudzbu.
Opoziv je prekid prodajnog posla.

Za valjanost opoziva vazno je vrijeme slanja, pa je narucitelju vazno da opoziv posalje Sto
Zurnije.

Dobavljac ¢e uvaziti opoziv ako isporuka nije zapoceta i pod uvjetom da nisu nastali nikakvi
troSkovi ni gubici za dobavljaca.
Primjer 16.
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Turisticka agencija OURS O

‘ ‘ Tel. 385 (0)21 6574 786
HR-21000 Split, Marmontova 12 Fax.385 (0)21 6574 787
Ziro rac¢un: 2330003-1100039657 MB 7775654

JADRANPROMET, d.d.
Drustvo za trgovinu i usluge

Sibenska 201
21000 SPLIT

Broj: 05-147/14. Split, 07. 07. 2014,

Opoziv narudzbe

Obavjes¢éujemo vas da smo prisiljeni stornirati nasu narudzbu broj: 05-
145/14. od 04. 07. 2014.

Neocekivano nam je otkazan Ugovor o zakupu poslovnog prostora te nam
novi namjestaj do pronalaska novog prostora nije potreban.

Nadamo se da ¢ete imati razumijevanja za nasu situaciju 1 uvaziti opoziv
nase narudzbe.

Srdacno vas pozdravljamo

GLOBUS
Direktor

Aljosa Perisi¢

Drustvo je upisano u sudski registar Trgovackog suda u Splitu MBS 256544343
Temevlg\?i kapital 900.000,00 kn uplacen u cijelosti
Drustvom samostalno upravlja direktor Grbac Z.

E-mail: globust@ist.hr  www.globustours.com
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17. REALIZACIJA KUPOPRODAJNOG POSLA

Zakljucivanje prodajnog posla, temeljenog na narudzbi ili ugovoru, obvezuje dobavljaca na
realizaciju, tj. dostavljanje robe kupcu ili izvrSenje usluge.

Prvi zadatak komercijalnog odjela u realizaciji prodajnog posla je dostavljanje naloga
skladistu da otpremi naruenu robu prema svim dogovorenim elementima (kvaliteta,
kvantiteta, rok i naCin isporuke, itd.). SkladiStar temeljem dobivenog naloga otprema robu uz
obveznu dokumentaciju — otpremnicu.

17.1. OTPREMNICA
Otpremnica je dokument o robi kojeg uz robu dostavlja¢ dostavlja kupcu.

Otpremnica po elementima sadrzaja istovjetna je narudzbi, a da bi posao bio valjan i koli¢ini
1 vrsti robe te nac¢inu otpreme. Osim §to otpremnica prati robu, te se tako dostavlja kupcu, ona
se dostavlja i:

1. komercijalnom odjelu dobavljaca — kao izvjesce o izvrSenoj otpremi;
2. knjigovodstvenom odjelu dobavljaca — kao izvjescée o stanju u skladistu;
3. fakturnom odjelu dobavljaca — kao temelj za slanje fakture, tj. raCuna.

U praksi otpremnica se piSe na tiskanicama ili racunalnim ispisom. Tiskanica se najcesSce
sastoji od:

zaglavlja s podacima tvrtke
naziva dopisa — OTPREMNICA i broja
podacima o nacinu i mjestu otpreme
rastera s
a) nazivom robe (Sifrom artikla)
b) jedinicom mjere
c) koli¢inom robe
d) cijenom
5. nadnevkom otpreme
6. podacima o preuzimatelju
7. vozacu i skladisStaru.
Primjer 17.

el AN

Osim otpremnice popratna dokumentacija uz robu je:

tovarni list — u Zeljeznickom, rije¢nom i zraénom prometu,

konosman ili teretnica — u pomorskom prometu,

prijevoznica ili tovarni list — u kamionskom prometu,

dispozicija — nalog prodavatelju da otpremi robu navedenom primatelju.

PN E
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@ Timavel.

T KAREL Qo0 « Sasbu 0053 103 - 10940 Seswiin 7 A I
2014-2105306
ELEKTRICAR d.o.0 Viedran Kaiajzric
25.11.2004,

Put Vrbevnika bb

21311 STOBREC-HR

N O1B: B592TI24836

Parited

Naein;riam Osabn kugsac

EXW sHaddte Tim Kebel Va2 Gokument
VA OIS ASTIEATAZES

Veza: 2014-Z3M485

» [

peeuzen MILINA NIKOLA O 104388122

1 CET10040252 Kabd PPOO-A (NAYY) 4x25

40 m

40 m

Pazicia: 2304485 4061 713870002
ST A R, ey T ORI 0 e

Roba jo ispartena sa dekaraciama i alestim 2igkom

@@

Mo 565

Tim Xabel diaas, Sesvete 10350, Savibea cesta 103, P Split - Pt Vebonridn Bo, Hevatda T 4385 (20) 374 344 F 3365 (21) 455 458 E splisgms-haked br
OIB (5927324836, VAT NO, HR(S927525856, MBS G62163021 Trpovadki and u Zagrébe, Chan uprave. 1vks Topdid, Temebod kagital: 3.0000000 kn upladen o
cidowi. HRK IBAN HRM 2434 0061 1003 56031 REA Zagrel, EURAISD IBAN HRES 2402 (061 1608 5292% ENSTE. Bank Rijeka SWIFT RSECHR2
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17.2. RACUN

Racun je financijski dokument kojim dobavlja¢ potrazuje od kupca nov¢anu protuvrijednost
za dostavljenu robu ili izvrSenu uslugu.

Za svaki prodani proizvod (ili izvrSenu uslugu) prodavatelj je duzan izdati racun. Racun se
obvezno izdaje u dva primjerka, od kojih se jedan uruéuje kupcu, a drugi sluzi izdavatelju kao
isprava za knjizenje u poslovnim knjigama.

Odredbe o sadrzaju i ispostavljanju racuna sadrzane su u:

1. Zakonu o trgovackim druStvima — ¢lanak 21.

2. Zakonu o prezu na dodanu vrijednost — ¢lanak 15.

3. Pravilniku o porezu na dodanu vrijednost — ¢lanak 74. — 81.
4. Pravilniku o porezu na dobit — ¢lanak 29.

Prema navedenim propisima prvenstveno trebamo razlikovati dvije vrste racuna:

1. racun za bezgotovinska placanja 1
2. racun za gotovinska plaéanja.

Primjer 18.
Primjer 19.

Racun za bezgotovinska placanja

Temeljem navedenih pravnih akata, koji reguliraju sadrZaj rauna, racun u prvom poslovnom
odnosu s nekom osobom mora sadrzavati sljedece podatke:

1.
2.
3.

B©Oooo~NOoO

11.
12.

0.

tvrtku posiljatelja;

sjediSte 1 adresu posiljatelja;

mati¢ni broj (MB) tvrtke posiljatelja — pravne osobe ili

jedinstveni mati¢ni broj gradana (JMBG) - fizicke osobe (obrtnici 1 osobe koje se
bave slobodnim zanimanjem);

sud kod kojeg je posiljatelj upisan u sudski registar 1 broj pod kojim je to ucinjeno
(MBS);

tvrtka 1 sjediSte institucije kod koje posiljatelj drzi racun i broj tog racuna;

tvrtku (naziv) adresu i MB ili IMBG primatelja (kupca);

mjesto izdavanja, broj i nadnevak racuna;

koli¢inu 1 uobicajeni trgovacki naziv isporucenih dobara i koli¢inu obavljenih usluga;
nadnevak isporuke dobara ili obavljenih usluga;

iznos naknade (cijene) isporucenih dobara ili obavljenih usluga, razvrstane po
poreznoj stopi;

IZnos poreza razvrstan po poreznoj stopi;

zbrojni iznos naknade i poreza.
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U daljnjim poslovnim odnosima s istom osobom zakonodavac ne nalaze da se taksativno
navede svih 12 elemenata, ve¢ omogucuje da se pise skracena tvrtka i izostavi tocka 4
Racuni za gotovinska pla¢anja

Temeljem Zakona o porezu na dodanu vrijednost s racunima za gotovinska placanja
izjednacuju se isjecci vrpce ili potvrdnice iz naplatnih uredaja. Ti racuni trebaju sadrzavati
najmanje sljedece podatke:

NS

5.

tvrtku (ime), adresu i MB, tj. JMBG izdavatelja racuna;

mjesto gdje je isporuke robe ili usluga obavljena;

broj i mjesto izdavanja;

koli¢inu 1 uobicajeni trgovacki naziv isporucene robe ili vrstu i koli¢inu obavljenih
usluga;

ukupan iznos naknade i poreza razvrstanih po poreznoj osnovi.

Racuni za gotovinski ili bezgotovinski promet moraju imati oznaku R-1 ili R-2. Racune s
oznakom R-1 izdaje porezni obveznik koji porez placa prema izdanim racunima - §to se
odnosi na gotovinska placanja.

Racune s oznakom R-2 izdaje porezni obveznik koji porez pla¢a prema primljenim
naknadama, tzv. naplacenoj realizaciji — Sto se odnosi na bezgotovinska placanja.

U praksi se najcesce koriste tiskanice racuna ili racunalni ispis.
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Put Vebounixs bb (TTTS)» 21311 Stobred « Hrvateks

4 =S { L Tel: 021/327.057, 021/327-056, 021/327-077
é e rl ’ ar ﬂ. 0.0,  Fox 021327055 - a-mail: briaci Gedekticar
T B 1957720 - O1B: 49718474285
VELEPROOAJAELEKTROINSTALACUSKOGMATERUALA. 1N HR3324920061100003206 (IMEX BANKA)

1BAN HRE1Z3H00001102027565 (ZAGREBACKA BANKA)

| Kupac: Datum raduna: 23.05.2014
; Sredstvo pladanja Virman - Valuta: 22.07.2014
| QIB: 03794121039 rberseidpd Igor Bekloic
Naln cfpranms, Viastiti prijevez
MISE-OBRT ZA testo zdwar)a; Skiacibte TTTS
ay DAlUM Slpeamaryshpes: 2.05.2014

EL.INSTALACIJE,vl.Roko Mise AR e FREIMAN

PUT DRAGULINA 42 TelFax komienta (#3566 21) BU2.£20882.628

21220 Trogir

|

R-1 Racun broj: 3883-01-91/ 2014

R Naziv artida ! usluge Jeg. POV  Kolitina Cijena fznos  Rabat % 1znoe
br. mj. % oL stavke
1 PODLOZAK 3 MJESTA PLANA 14613 KOM 25 6,00 521 3128 25,02 2544
2 OXVIR PLANA 3 MJESTA 1485301 KoM 25 6,00 1122 67,32 25,00 50,49
3 PREKIDAC PLANA 140010 KOM 25 18,00 1747 314,48 25,00 23564
4 TINJALICA LINEA 220V 10402 KOM 25 18,00 18,26 328,50 25,06 24837
5 PLOCICA SIMBOL PLANA 14021.03 BOJLER KOM 25 6,00 1097 6582 2501 45 365
& PLOCICA SVJETLA PLANA 14021 L KOM 25 6,00 744 44 64 2500 3343
7 PLCCICA SIMBOL PLANA 1402102 GRIALICA  KOM 25 6,00 10,97 65,82 2501 43 35
B UTICNICA SUKO ALORAB200.4.0000 (STELLA)  KOM 25 210,00 2110 243100 4500 243705
9 UTICNICA SUKO S POKL ALORA-6202.4.0000  KOM 25 2500 37,34 933,50 4500 512.42
{STELLA)
10 OKVIR DVOSTRUKI ALCRA 6000.4.0200 KOM 25 8400 11,35 953,40 4500 52427
(STELLA)
11 OKVIR TROSTRUKI ALORA £300.4.0300 KOM 25 .00 17,85 124,95 4500 88,72
{STELLA)
12 SKLCPKA IZMIENICNA ALORA-B6031.4.0000 KOM 25 4800 2730 1.31040 45,00 720,72
{STELLA)}
12 SKLOPKA OBICHA ALORAS011.4.0000 (STELLA) KOM 25 4000 21,10 844,00 45,00 45420
14 SKLCPKA SERIISKA ALORA-G0S1 4 0000 KOM 25 200 NY 62,72 44,98 34,50
(STELLA}
15 UTICNICA SATELITSKA KRAJINJA KOM 25 1800 115,10 20780 45,00 1.139,.4%
ALORA-6313.4.1000 (STELLA)
16 UTICNICA TELEF S 1MJ. ALORA-6321.4.1000 KOM 26 1800 4355 783,90 45,00 43114
(STELLA)
17 TIPKALO ZVOND ALORA £061 4 0400 (STELLA) KOM 25 8,00 %72 160,32 45,00 86,18
18 TIPKALO SVJETLA SA SIG. ALORAGD32.2.0200 KON 25 7,00 32,80 22980 4500 126,28
(STELLA)
19 _GRLO E-27 GLATKO CRNQ 2010 113 KOM 25 8000 7,41 592,80 2700 432,74
UKUPNO: 13.418.21 766815
Ukupno prije rabala; 13.416,21
lznos rabata: 5.747,06
Oznovica za PDV 25%! 7.669,15
POV 25%: 1.917,29
Ukupno za platiti (kn). 9.586,44
Slovima: devettisucapetstotinaosamdesetsest kn i 44 Ip

Reklamidje uvaiavamo u roku 7 dana. Nekon isteka rokg pladanja. naplacujemo zakonsku zatezny kamaty,
Dokument j2 punovaZan tez pedata i patpisa, jor je izraden na ratunaly

Oznaka cperatera: 0208, Vileme izdavanga ratusa: 07:28, Isterna cznata; 3957, Natn placany: Detsic

OlB: 49718474235
Ctvada: Informaciski sustav 4D Wand - www.4d tm
Sud upiss: Trgovatki sud u Sphtu MBS 050205599 Tem kapital 20, 000,00 kn uptacen o cielostiCisn uprave: lvan Bike, Mate Puliz
Strarvca §

88




Primjer 19.
2.0, RAM Ziro raéun :
Put Kapelice 1A |:|R4423600001102198356
Trogir Ziro racun :
OIB: 11510773294 Telefon : 021 885 525

Telefax : 021 885 525
E-mail : info@ram.hr

MISE obrt za elektroinstalac.
Put Dragulina 42

TROGIR

Tel.

OIB: 03794121039

Racun R2 - Otpremnica - Br.: 199/M01/0 2352014 102622
Datumdok . :23.6.2014 Poslovna jedinica :TRGOVINA 001
Datum placanja : 23.6.2014 Nagin isporuke :
Datum isporuke : 23.6.2014 Nagin placanja : Transakcijski raun

Mjesto izdavanja: Trogir

R.Br| Sifra | Naziv robe JM.| Kolicing MPC Rab.(%)/P.C. PDV(%) / 1znos | Vmjednost
13207001 TRIAX 88 antena KOM 2000 26000 15004000 22865 2500 9146 45730
2 3201058 NYTROBOX LNB QUATTRO KOM 4000 14900 20004000 11920 2500 9536 476 80
33207003 TRIAX MULTIHOLDER ORIGINAL KOM 2000 4000 2000+000 3920 2500 1568 7840
4 3101825 SYNAPS AHD-343 TRIPLEX KOM 2000 24000 2000+000 {9920 2500  T9.68 398.40
5 3207025 TRIAX MULTISW. 924 KOM 2000 299900 1500000 254915 2500 1.01966 5.098 30
6 3206059 KONEKTORF 7 extra KOM 80,000 3,00 30.00+0,00 210 2500 3360 168,00

PRODAJNA VRIJEDNOST: 7.968,00
RABAT: 1.290,80
OSNOVICA 25,00%:  5.341,76 POREZ: 1.335,44
USLUGA: 0,00
UKUPNO: 6.677,20
SVEUKUPNO: 6.677,20

Sesttisutasestosedamdesetsedamkuna i dvadesetlipa

NAPOMENA

Ratun izradio: Josko Herceg
Obracun prema naplacenoj naknadi (€1.139.5t.3. Zakona o PDV-u).

Robu izdao: Robu primio

89
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18. POSEBNI SLUCAJEVI
18.1. KOMISIJSKI ZAPISNIK

Pristiglu robu kupac preuzima komisijski. Komisija se sastoji od najmanje 3 clana
predstavnika obaju strana (kupca i prodavatelja). Preuzimanjem robe provjerava se ispravnost
pristigle robe prema elementima navedenim u otpremnici 1 narudzbi, te ostaloj popratnoj
dokumentaciji. Nakon kvantitativne i kvalitativne te raCunske kontrole sastavlja se komisijski
zapisnik kojeg potpisuju svi ¢lanovi komisije.

Komisijski zapisnik je dokument u kojem se utvrduje ¢injenicno stanje pristigle robe prema
kvantitetu, kvaliteti i cijeni, te sluzi kao temelj za knjizenje, temelj za eventualnu reklamaciju
1 kao dokazni materijal za slucaj spora.

Uzancama odreden sadrzaj komisijskog zapisnika treba sadrzavati:

1. zaglavlje — naziv kupca, mjesto kontrole, vrijeme, ¢lanove komisije, predmet
preuzimanja;
2. bit — popratnu dokumentaciju, nalaz komisije, misljenje komisije;
3. zavrsetak — broj primjeraka zapisnika, vrijeme zavrSetka preuzimanja i potpise.
Primjer 20.
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Dionicko drustvo za trgovinu i usluge
HR-21000 Split, Sibenska 201
tel. 385 021 5678 987 fax. 385 021 5678 988

ZAPISNIK
O PREUZIMANJU ROBE br. 16

sastavljen dana 21. rujna 2014. godine u skladistu dionickog drustva za trgovinu i usluge
JADRAN, Split, Sibenska 201, prilikom preuzimanja posiljke opeka tvornice opeka DOM iz
Sinja.

CLANOVI KOMISUJE: Ivica Matié, skladistar/ JADRAN
Majda Agi¢, knjigovoda/ JADRAN
Damir Dadié, voza¢/ DOM

Prebrojavanjem i usporedbom s otpremnicom broj: 245/14. tvornice opeka DOM iz Sinja,
ustanovljen je manjak od 100 opeka i lom 200 opeka.

Za istinitost navoda ¢lanovi komisije jamce materijalno i kazneno.

1. Ivica Matié
Ivica Mati¢

2.  Majda Agi¢
Majda Agi¢

3. Bozidar Delic¢
Bozidar Deli¢
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18.2. REKLAMACIJA

Kod preuzimanja isporuc¢ene robe postoje sluc¢ajevi u kojima komisija utvrdi da isporucena
roba (ili izvrSena usluga) ne odgovara dokumentaciji koja prati robu (npr. otpremnici) po
koli¢ini ili kvaliteti.

Do greske moze doci u pogledu:

1. dokumentacije - roba je isporu¢ena bez odgovarajuce popratne dokumentacije;

koli¢ine — dobavljac je isporucio vise ili manje robe;

3. kvalitete — dobavlja¢ nije isporu¢io robu prema traZzenju kupca ve¢ je greSkom
isporucio druge artikle; isporucena je roba bolje kvalitete od trazene; isporucena roba
je losije kvalitete od trazene;

4. cijene — dobavlja¢ je povisio dogovorenu cijenu; dobavlja¢ nije odbio rabat ili cassa
sconto;

5. nacinu isporuke — roba je ambalazirana i pakirana na nedogovoren nacin; dobavljac je
koristio nedogovoreno transportno sredstvo;

6. vrijeme isporuke — roba je stigla sa zakasnjenjem.

N

Ako komisja ustanovi jedan ili visSe od navedenih greSaka pri isporuci robe takav nedostatak
evidentira u komisijski zapisnik kojeg potpisuju svi ¢lanovi komisije. U tom slucaju kupac ¢e
dobavljacu dostaviti reklamaciju.

Reklamacija je protesna obavijest (prigovor) kupca dobavljacu zbog ustanovljene greske pri
isporuci robe.

Reklamacija se uvijek temelji na komisijskom zapisniku koji joj je obvezni prilog.

Rok za reklamaciju u pravilu je Zuran. Tehnicka roba rok za reklamaciju u slucaju greske u
kvaliteti ima prema odluci proizvodaca od 6 mjeseci do 36 mjeseci. Za investicijske poslove
rok za reklamaciju navodi se posebnom klauzulom u ugovoru.

Prema pravilima kulture poslovne komunikacije reklamacija, iako je protestni prigovor, treba
imati suzdrZljiv stil i1 prijedlog kupca za otklanjanje greske.
Primjer 21.

Sadrzaj reklamacije:

1. uvod - kupac izvjeS¢uje dobavljaca o isporucCenoj robi te navodi popratnu
dokumentaciju;

2. bit — pozivajuci se na nalaz komisje za preuzimanje robe detaljno navodi greske u

isporuci;

uputa — kupac predlaze nacin i rok uklanjanja greske;

zavrSetak — kupac izrazava nadu za Zurnim uklanjanjem nedostataka i buducu

uspjesnu poslovnu suradnju.

»w
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H ()i cCl

Tel: 021 8767 345
‘ * Fax: 021 8767 346
‘ \ 21000 Split, Put Znjana bb.

Q 3 I a4 Drustvo s ograniéenom odgovorno$éu
I I l za hotelijersko - ugostiteljske usluge

DALMACOMMERCE, d.d.
trgovacko drustvo

Nodilova 1
21000 SPLIT

Broj: 563/14. Split, 14. kolovoza 2014.

Reklamacija

Danas smo od vas primili sladoled koji ste nam dostavili kamionom-
hladnjacom s otpremnicom broj 358/14. Prilikom prijema robe, komisijskim pregledom,
ustanovljeno je da se jedna kutija (10 x 1 kg) otopila. Do topljenja je doslo uslijed
neodgovarajuce temperature prilikom prijevoza.

Napominjemo da je komisija bila sastavljena od dva ¢lana naseg drustva i
vozaca kamiona—hladnjace vaseg drustva.

U prilogu vam dostavljamo primjerak komisijskog zapisnika o primopredaji
robe, te vra¢amo racun-otpremnicu koju molimo da umanjite u skladu s ovom reklamacijom.

S postovanjem

AGAVA
Sef nabave
Prilog: Sandra Domazet

1. Komisijski zapisnik

Ziro raéun: 2330003-1100039521 Drustvo je upisano u sudski registar Trgovaékog suda u Splitu MBS 278676567
MB 4544567
Temeljni kapital 20.900.000.000,00 kn uplacen u cijelosti

E-mail: agava@st.hr www.agava.ho Drustvom samostalno upravlja direktor Vidakovié M.
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18.3. POZURNICA

Temeljem sklopljenog ugovora ili prihvac¢anjem narudzbe za dobavljaca i narucitelja nastaju
dogovorene obveze. Za ispunjenje dogovorenih obveza utvrduje se i njihov vremenski rok —
npr. rok isporuke, rok vra¢anja ambalaze, rok pla¢anja. Medutim, u praksi ima slucajeva
nepostivanja dogovorenog roka — kasnjenja. Razlozi kasnjenja su mnogobrojni, ali 1 kada su
opravdani mogu biti smetnja i Steta stranki koja oc¢ekuje izvrsenje obveze u predvidenom roku
radi nesmetanog odvijanja tijeka njenog poslovanja. U takvim sluCajevima kupac ¢e za
neisporuc¢enu robu, a dobavllja¢ za npr. neuzvracenu ambalazu, uputiti poZurnicu.

Pozurnica je poslovni dopis kojim se od kupca ili dobavljaca zahtjeva ispunjenje obveze.

Pozurnica koju $alje narucitelj ima sljede¢i sadrza;j:

1. uvod — navodi se narudzba ili ugovor temeljem ¢ega je zakljucen prodajni posao;
2. bit — upozorenje dobavljacu na dogovoreni rok uz zahtjev da se §to zurnije izvrs$i

isporuka;

3. zavrSetak — izrazavanje nade za uspje$no obavljanje posla i budué¢u nesmetanu
suradnju;

4. pozdrav.

SadrzZaj poZurnice koju sastavlja dobavljac:

1. uvod — navodi se narudzba ili ugovor temeljem Cega je zakljucen prodajni posao, tj.
temelj obveze kupcu npr. za vrac¢anje ambalaze;

2. bit — navode se dokumenti koji dokazuju da je roba isporué¢ena prema dogovoru sa
zahtjevom da kupac §to Zurnije izvrsi svoju obvezu;

3. zavrSetak - izraZavanje nade za uspjeSno obavljanje posla i buducu nesmetanu

suradnju;
4. pozdrav.
Primjer 22.

Primjer 23.
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INDUSTRIES

21000 Split, Matice hrvatske 123
tel. 021 457 1234 fax. 021 457 1235

CUMULUS, d.o.o.
Proizvodnja el. opreme

Savska 238
10000 ZAGREB

Broj: N-01-175/14. Split, 2014-09-17

PoZurnica
Nasom narudzbom broj: N-01-125/14. od 2014-09-05 narucili smo:

1. P-Zica za elektri¢ne instalacije @ 2,5 mm po cijeni od 92 kn/m — 500 m,
2. P-Zica za elektri¢ne instalacije @ 4,6 mm po cijeni od 123,20 kn/m — 500 m,
3. P-Zica za elektri¢ne instalacije @ 10 mm po cijeni od 164,70 kn/m — 500 m.

S rokom dostave do 2014-09-15 na nase skladiste u Splitu, Put Kopilice bb, radnim danom do
15:00 sati.

S obzirom da do danas nismo primili naru¢enu robu molimo vas da nas $to Zurnije izvijestite
jeste li u moguénosti udovoljiti nasoj narudzbi do 15:00 sati 2014-09-18. U protivhom bit
¢emo prisiljeni opozvati nasu narudZbu i potraziti drugog dobavljaca.

U nadi Zurne isporuke naSe narudzbe srdacno vas pozdravljamo.

MAGNA INDUSTRIES
Direktor

Maja Bili¢

MB: 7856544 / Ziro ra¢un: 2330003-1100011925

Drustvo je upisano u registar kod Trgovackog suda u Splitu MBS 833330654 /
Temeljnji kapital drustva 350.000.000,00 kn uplacen u cijelosti /

. Izdano 3.500 redovnih dionica na ime, nominalnog iznosa 100,00 kn

Clan uprave - direktor Mami¢ M., predsjednik Nadzornog odbora Boban 1.
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PODUZETNIK d.0.0.

21000 Split, Matice hrvatske 123
tel. 021 457 1234 fax. 021 457 1235

VISOKOGRADNJA, d.d.

Dionic¢ko drustvo za
graditeljske radove

Zadarska 14
21000 SIBENIK

Broj: 03-267/14. Split, 27. kolovoza 2014.

Pozurnica

Temeljem vase narudzbe 1-361/14. od 12. srpnja 2014. dostavili smo vam,
prema vasem trazenju, pijesak ambalaziran u aluminijske kontejnere, 28. srpnja 2014. s
vasom obvezom da nam kontejnere vratite do 25. kolovoza 2014.

S obzirom da do danas nismo dobili kontejnere molimo vas da vasu obvezu
ispunite $to Zurnije. U protivnom ¢emo vam dostaviti fakturu za 12 nevracenih kontejnera.

U nadi Zurne isporuke nase ambalaze srdacno vas pozdravljamo.

PODUZETNIK
Direktor prodaje:

Martina Batinié

MB: 8976554 / Ziro racun: 2330003-1100039493

Drustvo je upisano u registar kod Trgovackog suda u Splitu MBS 874972654 /
emeljnji kapital drustva 5.000.000,0 uplacen u cijelosti
Drustvom samostalno upravlja direktor  Bakovi¢ Josip

E-mail: poduzetnik@hi.hinet.hr / www.poduzetnik.com
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18.4. OPOMENA

U slucajevima kada kupac ne plati robu u dogovorenom roku, prodavatelj je primoran poslati
opomenu, te tako skrenuti pozornost kupcu da u Sto skorije vrijeme podmiri dug prema
prodavatelju.

Opomena je poslovni dopis kojim prodavatelj od kupca zahitjeva zurno podmirenje duga zbog
proteka dogovorenog roka za placanje robe.

Opomene telefonom prvi su korak u nastojanju prodavatelja da namiri svoja potrazivanja od
kupca. Opomene u pisanom obliku prodavatelj koristi ako telefonske opomene nisu imale
uc¢inak. Pisane opomene dostavljaju se na tiskanicama ili kao poslovni dopis. Ako je pisana
opomena neucinkovita, prodavatelj salje kupcu-neplatis§i opomenu pred tuzbu s novim rokom
placanja 1 prijetnjom pokretanja ovrSnog postupka u slucaju nepridrzavanja novog roka
placanja.

Opomena se Salje na poslovnom papiru posiljatelja, a sadrzi:

adresu primatelja

broj i nadnevak

naziv dopisa — opomena (centrirano i verzalom)
uvod — nadnevak pregleda poslovnih knjiga
specifikaciju neplacenih racuna

zahtjev za zurno placanja racuna

pozdrav.

NoabkowhE

Primjer 24.

18.5. ODGOVOR NA OPOMENU
Odgovor duznika (kupca) na opomenu moze biti:

1. potvrdan — duznik (kupac) priznaje postojanje nov¢ane obveze prema vjerovniku
(prodavatelju)

a) izvjescuje prodavatelja o podmirenju duga

b) moli vjerovnika za strpljenje jer nije u mogucnosti podmiriti dugovanje do
trazenog roka

c) predlaze vjerovniku nagodbu zbog nemoguénosti podmirenja iznosa
dugovanja;

2. negativan - duznik ne priznaje postojanje nov¢ane obveze

a) obvezu je podmirio prije dobivene opomene
b) nije bio u poslovnom odnosu s prodavateljem.

Primjer 25.
Primjer 26.
Primjer 27.
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NJA

fax. 021 457 1235
tel. 021 457 1234 21000 split, Matice hrvatske 23

HOTEL AGAVA, d.o.o.

Put Znjana bb
21000 SPLIT

Broj: R- 4/14. Split, 2014-01-11

OPOMENA

Pregledom nasih poslovnih knjiga na dan 2013-12-31 utvrdili smo da nam niste platili racune
za izvrSene usluge prema specifikaciji koja slijedi:

Datum Racun Opis Dospjece Duguje PotraZuje Saldo
2013-01-01 | 000024 0001248 2013-01-16 1.762,00 0,00 1.762,00
2013-02-01 | 000156 0000210 2013-02-16 1.762,00 0,00 1.762,00
2013-03-01 | 000587 0001188 2013-03-16 1.563,00 0,00 1.563,00
2013-06-01 | 001573 0005000 2013-06-16 2.365,00 0,00 2.365,00
2013-07-01 | 001543 0004947 2013-07-16 5.628,00 0,00 5.628,00
2013-08-01 | 002135 0005642 2013-08-16 4.963,00 0,00 4.963,00

Molimo vas, da ukupni navedeni iznos podmirite u roku od 3 dana od primitka opomena na
nas ziro-racun. Uprotivnom, bit ¢emo primorani pokrenuti ovrs$ni postupak radi naplate vasih
dugovanja na vas trosak.

GRADNJA
Odgovorna osoba

Tea Jerkovié

MB: 8976557/ Ziro ra¢un: 2330005-1100039793

Drustvo je upisano u registar kod Trgovackog suda u Splitu MBS 874977454 /
emeljnji kapital drustva 5.000.000,00 kn uplacen u cijelosti
Drustvom samostalno upravlja direktor Josip Simici¢

E-mail: gradnja@hi.htnet.hr / www.gradnja.com



Primjer 25. | 99

HOTEL & ¥ %

Tel: 021 8767 345
Fax: 021 8767 346

21000 Split, Put Znjana bb.

SPLIT Drustvo s ograni¢enom odgovornoséu
za hotelijersko - ugostiteljske usluge

KIFLIC, d.o.o.
Peciva i slastice

Poljicka cesta 201
21000 SPLIT

Broj: 01-34/14. Split, 01. veljage 2014

Odgovor na opomenu

U prilogu vam dostavljamo kopije op¢ih naloga za prijenos iz kojih je vidljivo da smo sva
dugovanja prema vasem drustvu uplatili s danasnjim danom.

Molimo da uvazZite nase financijske poteSkoce te se nadamo daljnjoj uspjesnoj poslovnoj
suradniji.

S postovanjem

Voditelj financijskog odjela:

Prilog: Marija Brali¢
1. kopije virmana

|
Ziro radun: 2330003-1100039521 Drustvo je upisano u sudski registar Trgovatkog suda u Splitu MBS 278676567
MB 4544567 Temeljni kapital 20.900.000.000,00 kn uplacen u cijelosti
E-mail: palma@st.hr www.palma.com Drustvom samostalno upravlja direktor Vidakovi¢ M.
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Yolidoy Snw

Dionicko drustvo za hotelijersko ugostiteljske usluge
Tel.385 (0)1 7876 788 TaZ)Q 385(0)1 7876 788 HR-10000 Zczgreﬁ, Makgsimirska bb.
1

ro racun:  2402006-110001610
MB 9897876

PRERADA, d.d.
Peciva i slastice

Poljski put 12
10000 ZAGREB

Broj: 01-34/14. Zagreb, 01. veljace 2014.

Odgovor na opomenu

Nakon nase dugogodi$nje uspjesne suradnje u kojoj smo redovito ispunjavali
sve obveze trenutacno se nalazimo u izuzetnim financijskim poteSkocama.

Mada nismo u mogucénosti podmiriti dugovanja prema vama molili bi vas za
strpljenje 1 uvazavanje naSih poteskoca uvjetovanih poplavom 1. etaZe i potrebom saniranja
Stete. Vjerujemo da ¢emo kroz teku¢i mjesec uspjeti podmiriti sve obveze prema vaSem
drustvu.

Nadamo daljnjoj uspjesnoj poslovnoj suradnji.

S postovanjem

Pomoc¢nik direktora:

Danijela Barun

Drustvo je upisano u sudski registar Trgovackog suda u Zagrebu MBS 278666667
Temeljni Rapital drustva: 31 .5’30. 000,00 kn uplacen u cijelosti
Izdano 31.230 redovnih dionica na ime nominalnog iznosa 1.000,00 kn
Clan uprave - direktor Dabro 1./ Q’recﬁsjecfni&ﬁ\fadgomog odbora Bacic J.
E-mail: holidey-inn@com.hr www.holidey-inn.com
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Yolidoy Snw

Dionicko drustvo za hotelijersko ugostiteljske usluge
Tel.385 (0)1 7876 788 TaZ)Q 385(0)1 7876 788 HR-10000 Zczgreﬁ, Makgsimirska bb.
1

ro racun:  2402006-110001610
MB 9897876

PRERADA, d.d.
Peciva i slastice

Poljski put 12
10000 ZAGREB

Broj: 01-34/14. Zagreb, 01. veljace 2014.

Odgovor na opomenu

U prilogu vam vra¢amo vasu opomenu kao neosnovanu te prilazemo naSu
knjigovodstvenu karticu iz koje je vidljivo da prema vama nemamo nikakvih dugovanja.
Racuni u vasoj specifikaciji ne odnose se na nas.

S postovanjem

Pomoc¢nik direktora:

Prilog: Danijela Barun
1. preslik knjigovodstvene
kartice

Drustvo je upisano u sudski registar Trgovackog suda u Zagrebu MBS 278666667
Temeljni Rapital drustva: 31 .530. 000,00 kn uplacen u cijelosti
Izdano 31.230 redovnih dionica na ime nominalnog iznosa 1.000,00 kn
Clan uprave - direRtor Dabro 1./ Predsjednik Nadzornog odbora Bacic J.
E-mail: holidey-inn@com.hr www.holidey-inn.com



