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Prethodne priopcenje

Nabavna funkcija u hotelijerstvu ima vaznu ulogu. Njena uloga se ogleda u kontinuiranom
snabdijevanju hotela i njegovih odjela potrebnim materijalima 1 opremom za poslovanje
hotela, za pravilno funkcioniranje skladiSne i transportne sluzbe, kao i za prodaju
pripremljenih usluga. Organizacijsku strukturu hotela i Sluzbe nabave hotela treba
oblikovati tako da se 3to vife zadovolje ciljevi i zadaci hotela, a to je kvalitetna hotelska
ponuda.

Kljucne rije¢i: nabavna funkcija, organizacija, organizacijska struktura, poslovni procesi.

UvoD

Kvalitetna hotelska ponuda rezultat je rada i napora svih zaposlenih u hotelu.
To je ujedno i osnovni zadatak hotela. Da bi hotel mogao nesmetano i kontinuirano
poslovati, potrebno je ostvariti odredene uvijete koji ¢e omoguciti da se ciljevi i zadaci
ispune. Pored ostalih ¢imbenika potrebno je osigurati kontinuiranu opskrbu potrebnom
robom, odredene kvalitete, koja se u procesu proizvodnje tro&i.

U organizaciji hotela poslove nabave preuzima Sluzba nabave. Sluzba nabave
brine o sistematskom snabdijevanju proizvodnih kapaciteta hotela kako bi se izbjegli
zastoji, odnosno poremecaji u prodaji i proizvodnji. Osnovni je zadatak nabavne sluzbe
osigurati harmoni¢ni tijek proizvodnog procesa pravodobnom i ekonomiénom
nabavom potrebnog reprodukcijskog materijala, sirovina i drugog. Zadaci nabave nisu
laki, jer njihovo obavljanje ne ovisi samo internim moguénostima i osoblju hotela, ve¢
ovisi i o vanjskim ¢imbenicima, u prvom redu o trznim uvjetima.

1. FUNKCLIE HOTELA
Rije¢ "funkcija" ima razliito znalenje, a moZe se definirati kao stalna

aktivnost u obavljanju istovrsnih, medusobno povezanih poslova, koji su grupirani u
veci ili manji broj skupina. "Funkcija se svodi na radnu grupu ljudi, posebne struénosti,
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koja odgovaraju¢im sredstvima obavlja posebni zadatak, jer funkcija obuhvaca prije
svega poslove kojima se realizira taj posebni zadatak."'

Hotelska ponuda obuhvaca skup proizvoda, odnosno usluga koji se nude i
stoje na raspolaganju hotelskom gostu, po odredenoj cijeni, na odredenom mjestu i u
odredeno vrijeme. Da bi se zadovoljile potrebe i zahtjevi gostiju pruzanjem hotelskih
usluga, pojedini poslovi u hotelu se ras¢lanjuju na veci broj operativnih poslova. Isti i
sliéni medusobno povezani operativni poslovi se grupiraju u manji ili veci broj skupina
koji se nazivaju “funkcijama”.

Podjela na pojedine “funkcije’”” izravno je povezana s organizacijom hotela.
Pojedinim organizacijskim dijelovima povjerava se obavljanje jedne ili viSe “funkcija”.
Ovisno o specifi¢nostima i karakteru poslovanja u hotelu razlikujemo®:
funkciju istrazivanja i studija proizvoda
razvojnu funkciju
proizvodnu funkciju
kadrovsku funkciju
nabavnu funkciju
prodajna funkciju i
financijsko radunovodstvenu funkciju.

e & & & © o @

Odjeli, odnosno sluzbe hotela, organizirani na funkcijskoj osnovi, mogu
ostvariti visoku razinu poslovnosti u provodenju odredene funkcije. Zaposlenici u
odredenom funkcionalnom odjelu postaju stru¢ni, i iskusni u obavljanju poslova.
Nadzor nad funkcijskim odjelima olaksan je &injenicom da Sef odjela posjeduje
detaljna znanja o radu podredenih.

Provodenje nabavne funkcije obavlja Sluzba nabave. Ona obuhvaca poslove
vezane uz nabavku sirovina, repromaterijala i opreme, te skladiStenje i Cuvanje zaliba.
Sluzba nabave ima zadatak «nabaviti pravi proizvod, uz pravu cijenu, u pravo
vrijeme». Kako bi dobro ispunila svoj zadatak, SluZba nabave treba dobro poznavati
trzidte nabave. To ¢e se postiéi stalnim i sustavnim istraZivanjem. Na trZistu se situacije
ponckad brzo mijenjaju, pa odredena rjeSenja koja se trenutno ¢ine optimalna, u
sljedeéem postaju nepovoljna pod djelovanjem trznih ¢imbenika.

Jedan od zadataka SluZbe nabave je i ispitivanje i uskladivanje zahtjeva za
nabavu robe. Dogada se da se, prilikom podnoSenja zahtjeva za nabavku odredene
robe, nedostatno uzima u obzir oteZana situacija nabave na trZistu. Trazi se roba koja se
teZe nabavlja, kojoj su rokovi isporuke duzi. U takvim sluCajevima predlaZe se da se
zahtjevu za nabavu robe umjesto jedne vrste ili kvalitete navede druga.

Nakon o je provjeren zahtjev za nabavu, zapotinje izrada operativnog plana
nabave robe. Osnovni godisnji plan robe postavlja se na osnovi plana proizvodnje,
uzimajuéi u obzir zalihe. Plan nabave robe mora biti specificiran za pojedinu vrstu robe
ili skupinu po rokovima, koliinama, dobavlja¢ima, nalinu transporta i ostalim

! Ekonomski leksikon, Leksikografski zavod "Miroslav KrleZa" i Masmedia, Zagreb, 1995, str. 253.
% Sikavica, P., Novak, M., Poslovna organizacija, Informator, Zagreb,1999.
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relevantnim Ciniteljima, kako bi se kasnije mogla imati bolja evidencija i pregled o
ugovorenoj i pristigloj robi, te mogucénost eventualnih intervencija.

Najvazniji zadatak SluZbe nabave je ispitivanje ponuda. Ispitivanje ponude
mora se odnositi na kompletnu ponudu, i to od cijene i rokova do uvjeta placanja,
nacina pakiranja i ostalog. Ispitivanjem najpovoljnijih cijena, moZe donekle donijeti
odluka o povoljnosti ponude. Medutim, stvarnu cijenu ne odreduje ponudena cijena za
mjernu jedinicu. Na visinu cijene utje¢u uvjeti placanja, visina rabata ili skonta,
transportni tro8kovi, ako nisu ura¢unati u ponudenu cijenu, naéin raéunanja, pakiranja i
vra¢anja ambalaZe i sl. Usporedba izmedu pojedinih ponuda je teZa ako su ponude u
pogledu kvalitete robe razli¢ite. Tada se cijene moraju uskladiti cijene sa zahtjevanom
kvalitetom. Rokovi isporuke veoma su znalajni. U slu¢ajevima kada je hotelu hitno
potrebna odredena roba, a ista se trenutno moze dobiti od isporuitelja &ija je cijena
vida, ona ¢e se prihvatiti ukoliko se ocijeni da su troskovi koji bi nastali zbog povec¢anja
cijene manji od Stete koja nastaje zaustavljanjem proizvodnih procesa u hotelu,

Zaka3njenja u isporukama mogu ometati normalan tijek proizvodnog procesa,
stoga se mora na vrijeme intervenirati kako bi se izbjegla i uklonila zakaSnjenja. Pri
preuzimanju robe potrebno je izvrsiti kvantitativni, kvalitativni i ra¢unski nadzor robe.
Preuzeta roba Cuva se na skladiStu. Na skladistu trebaju biti komercijalno-tehnicki
optimalne koli¢ine, odnosno one koli¢ine, koje omoguc¢uju nesmetan tijek proizvodnog
procesa.

2. ORGANIZACIJA SLUZBE NABAVE HOTELA

Organiziranje je «proces ustrojavanja ljudi i fizi¢kih resursa u grupe, a u cilju
realizacije planova i postizanja ciljeva organizacije»’. Organizacija podrazumijeva
uspostavljanje strukture i medusobnih odnosa kako bi se ispunjavali ciljevi i zadaci.

Organizacijska struktura nabave mora omoguciti donosenje odluka kako bi se
ostvarili $to bolji rezultati poslovanja. Organizacijsku strukturu treba oblikovati tako da
se Sto viSe zadovolje ciljevi i zadaci zaposlenih u Sluzbi nabave. Zaposleni u Sluzbi
nabave moraju znati $to se od njih oéekuje, kako bi mogli, u suradnji s menad?mentom,
odrediti ciljeve rada, zahtijevati potrebne informacije i sredstva, te dobiti adekvatna
ovlaStenja i odgovornosti.

Organizacijskom strukturom utvrduje se razgranienje i dodjela zadataka
organizacijskim jedinicama i radnim mjestima - nositeljima zadataka, kojima se daju i
odgovarajuca ovladtenja, a imaju i odredene odgovornosti.

Organizacija SluZbe nabave hotela ovisi o ukupnoj organizaciji hotela. Na
organizaciju SluZbe nabave utjeCe stupanj intenzivnosti na materijalu, struktura
proizvoda, lokacija hotela i njegova sloZenost.

* Boone, E. L., Kurtz, L. D., Management, McGraw-Hill, Inc. New York, 1992., pg. 219.
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Nabava mozZe biti provedena na centralistickom i decentralistickom nacelu,
odnosno kombinacijom ovih nagela. Ako je za poslove nabave nadlezna jedna
organizacijska jedinica rije¢ je o centraliziranoj nabavi, a ako nabavu obavljaju razne
organizacijske jedinice rije¢ je o decentraliziranoj nabavi. Moguca je 1 kombinacija
ovih dviju nabava.

Centralisti¢ka organizacija nabave polazi u svim svojim mjerama centralizaciji
nabavljanja reprodukcijskog materijala, investicijske opreme i ostalih potreba hotela.
Prednost ovakve organizacije mnabave sastoji se u jedinstvu provodenja nabavne
politike i odnos s dobavlja¢ima. Osim toga i trofkovi nabavljanja su Cesto nizi. U ovO0j
je organizaciji zbog smanjenje elasti¢nosti lanac nabavljanja duZi, pa to treba imati na
umu pri izradunavanju vremena, potrebnog za nabavu.

Dencentralistitka organizacija nabave dopusta da pojedine funkcije nabave
obavljaju i drugi odjeli hotela. Tako npr. uredske potrepStine nabavlja ekonomat,
investicijsku opremu tehnicki odjel, i sl. Prednosti ovog oblika nabave je krace vrijeme
nabave i nabava je obi¢no uspje$nija.

Zbog nedostatka jednog i drugog organizacijskog nacela nastoji se izvrSiti
kombinacija centralistitke i decentralisticke organizacije.

Kod organizacije SluZbe nabave razlikujemo unutrasnju i vanjsku organizaciju
nabave.

Unutra$nja organizacija obuhvaca organizaciju nabavnog odjela u kojem treba
prema koli¢ini materijala i ritmu nabavljanja raspodijeliti ukupnu nabavu, bilo po
posebnoj nomenklaturi materijala unutar hotela, bilo po nomenklaturi materijala
razradenoj po gospodarskim granama. Obiéno se razlikuje osnovni materijal za
proizvodnju, pomoc¢ni materijal, sitni inventar, gorivo, itd. Ta se grupa mozZe dalje
radclanjivati, $to ovisi o navedenim ¢imbenicima,

Vanjska organizacija nabave obuhvaca organiziranje nakupih stanica i
ispitivanje trziSta materijala.

3. UPRAVLJANJE NABAVOM

MenadZment nabave je proces koordiniranja ¢imbenika nabave, u svrhu
postizanja odredenih ciljeva. MenadZer nabave ima zadatak da svoju aktivnost usmjeri
na postizanje ciljeva nabave aktivnostima zaposlenog osoblja u Sluzbi nabave.

Sluzba nabave vaZna je za snabdijevanje hotela i njegovih odjela potrebnim
materijalima i opremom za poslovanje, za pravilno funkcioniranje skladiSne i
transportne sluzbe, kao i za prodaju pripremljenih usluga. Ona treba osigurati nabavu
sve potrebne robe i inventara pod najpovoljnijim uvjetima, kao i osigurati Cuvanje
nabavljene robe i inventara.
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Sluzbom nabave hotela rukovodi menadZer nabave. On obavlja poslove:
istrazivanja trzi§ta nabave, planiranja nabave, ugovaranja nabave imovine hotela
(stalne 1 tekuce). organiziranja prijevoza nabavljenih sredstava i robe do skladista,
organiziranja uskladiStenja i ¢uvanja robe, vodi evidenciju o nabavljenoj Tobi i imovini,
prati kretanje zaliha, prikuplja zahtjeva o nabavkama, prati isporuku ugovorene robe,
provjerava fakture dobavljaca, predlaZe mjere za unapredenjc nabave.

Nabava u hotelijerstvu, kao i u drugim djelamostima, mora se vrSiti prema
Zakonu o javnoj nabavi i Uredbi o postupku nabave roba, radova i usluga male
vrijednosti. Zakonom o javnoj nabavi ureduju sc uvjeti i postupci javne nabave koje
prethode sklapanju ugovora o nabavi robe i usluga te ustupanju radova. MenadZment
nabave danas se susrece s problemima pri primjeni Zakona o javnoj nabavi koji je
stupio na snagu u prosincu 2001. godine.

Zakonom se nastoji maksimalno objektivizirati nabavu. Hoteli robu nabavljaju
na osnovu Zakona o nabavci roba, usluga i ustupanju radova. Robu moraju nabavljati
putem javnog nadmetanja, ukoliko je vrijednost robe veca od 200.000,00 Kn godiSnje.
Postupak nadmetanja traje od 40 - 60 dana, te se odabire najpovoljniji dobavljac,
odnosno dobavlja¢ koji nudi ekonomski najpovoljnije uvjete. Medutim, odabir samo
jednog dobavljaca za pojedinu robu, nije dobar pristup. To onemogucava trzisno
nadmetanje tijekom godine, kada se javljaju novi dobavljaci sa povoljnijim cijenama. U
tijeku godine javljaju se I mnogi dobavljaci koji imaju akcijske prodaje u odredenom
periodima. Cijene rastu ili padaju zbog promjena uvjete na trziStu. Danas se ne moze
garantirati cijena hrane i pi¢a i potro$nog materijala za cijelu godinu. Hrana, pice i
potroéni materijal za hotele narucuju se svakodnevno, i neophodne su za rad.

ZAKLJUCAK

Nabavna funkcija ima vaznu ulogu u poslovanju hotela. Njena se uloga ogleda
u snabdijevanju hotela i njegovih odjela potrebnim materijalima i opremom za
poslovanje, za pravilno funkcioniranje skladiSne i transportne sluzbe, kao i za prodaju
pripremljenih usluga. U sklopu Sluzbe nabave hotela mora se osigurati i uvanje
nabavljene robe i inventara.

Organizacijska struktura hotela i Sluzbe nabave hotela mora omoguditi
donodenje najpovoljnijih odluka. Organizacijsku strukturu treba oblikovati tako da se
Sto viSe zadovolje ciljevi i zadaci Sluzbe nabave.
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Summary

THE PROCUREMENT FUNCTION IN THE HOTEL INDUSTRY

The procurement function plays an important role in the hotel industry. This role consists of continuously
supplying the hotel and its various departments with the materials and equipment required for hotel
operations, for the regular functioning of the storage and transport departments, as well as for the sales of
services prepared. The organizational structure of the hotel and the hotel's procurement department should
be aimed at achieving the objectives and tasks of the hotel in providing a top-quality hotel offer.

Key words: procurement function, organizing, organizational structure, operational processes.

Zusammenfassung

BESCHAFFUNGSSFUNKTION IN DER HOTELLERIE

Die Beschaffungsfunktion hat eine wichtige Rolle in der Hotellerie. Ihre Rolle wiederspigelt sich in der
kontinuierlichen Versorgung des Hotels und seiner Abteilungen mit notwendige Materialen und Ausriistung
far Hotelgeschaftsfithrung, fir rechimdssige Lager- und Transportdienstfunktionierung wie auch fur den
Verkauf vorbereiteter Dienstleistungen. Es ist notwendig die organizatorische Struktur des Hotels und die
Hotel — Beschaffungsabtetlungen zu umformen, sodaf} die Ziele und die Aufgaben des Hotels, durch ein
qualitatsmdssiges Hotelangebot, auf das hochste zufridengestellt werden.

Schlafelworter: Beschaffungsfunktion, Organisation, organizatorische Struktur, Geschdftsprozesse.
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