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Istraživanje se provodi na temelju Zakona o službenoj statistici (NN, br. 103/03., 75/09., 59/12. i 12/13. – pročišćeni tekst).

	TROMJESEČNI IZVJEŠTAJ O CIJENAMA USLUGA UREDSKIH ADMINISTRATIVNIH I POMOĆNIH DJELATNOSTI

	Obveza podnošenja izvještaja temelji se na članku 38. Zakona o službenoj statistici (NN, br. 103/03., 75/09., 59/12. i 12/13. – pročišćeni tekst). Odbijanje davanja podataka, davanje nepotpunih i netočnih podataka ili nedavanje podataka u propisanom roku povlači kaznene odredbe iz članaka 69. i 70. navedenog zakona. Podaci koje dajete u ovom izvještaju koristit će se isključivo za statističke svrhe i neće se objavljivati kao pojedinačni.
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Naziv tvrtke i adresa:
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Svrha ovog izvještaja jest tromjesečno praćenje cijena usluga uredskih administrativnih i pomoćnih djelatnosti koje služe za izračun indeksa cijena uslužnih djelatnosti. Obrazac SPPI-ADM ispunjavaju izabrani poslovni subjekti koji obavljaju uredske administrativne i pomoćne djelatnosti (djelatnost odjeljka 82 Nacionalne klasifikacije djelatnosti, NKD 2007.).

Povjerljivost

Državni zavod za statistiku (DZS) je dužan, prema Zakonu o službenoj statistici, koristiti se dobivenim podacima isključivo za statističke svrhe. Prikupljeni podaci bit će objavljeni u agregiranom obliku kao indeks za uredske administrativne i pomoćne djelatnosti te ostale poslovne pomoćne djelatnosti iz kojeg se nijedno poduzeće kao zasebno neće moći prepoznati.

Vaše sudjelovanje je važno.

Vaši podaci od ključne su važnosti za točnost i relevantnost informacija prikupljenih ovim istraživanjem, što vas čini i zakonskim obveznikom podnošenja traženih podataka.


VAŽNO! Ovaj se obrazac ispunjava isključivo putem internetske aplikacije.
Zahvaljujemo na suradnji!

	PODACI O OSOBI ZA KONTAKT

Molimo da upišete podatke o osobi s kojom možemo kontaktirati u vezi s ovim izvještajem.



	Ime i prezime 

	
	Telefon 


	Sektor/odjel u poduzeću 

	
	Telefaks 


	Datum i mjesto 

	
	E-pošta 


	
	
	

	Izvještaj sastavio
	
	Izvještaj odobrio
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	Dio A: PODACI O PROMETU PODUZEĆA (ISPUNJAVA SE SAMO PRI PRVOM SLANJU IZVJEŠTAJA U GODINI)









Promet je vrijednost svih prodanih roba i obavljenih usluga na tržištu tijekom godine bez obzira na to jesu li naplaćene ili ne. Iz prometa je isključen porez na dodanu vrijednost (PDV). Promet odgovara prihodu od obavljanja djelatnosti (poslovni prihod) bez izvanrednih i financijskih prihoda.
1. PROMET OSTVAREN U PRETHODNOJ GODINI
a) UKUPAN PROMET PODUZEĆA OSTVAREN OD SVIH DJELATNOSTI u tis. kn bez PDV-a 



b) PROMET OSTVAREN SAMO OD UREDSKIH ADMINISTRATIVNIH I POMOĆNIH DJEALATNOSTI u tis. kn bez PDV-a 



b.1)  POSTOTAK PROMETA OSTVAREN OD PRUŽANJA USLUGA POSLOVNIM SUBJEKTIMA  




        

        POSTOTAK PROMETA OSTVAREN OD PRUŽANJA USLUGA FIZIČKIM OSOBAMA 


c) Ako ostvarujete promet i od nekih drugih djelatnosti (ne uredskih administrativnih i pomoćnih djelatnosti), molimo, opišite koje su to djelatnosti.
	


2.
STRUKTURA PROMETA U UREDSKIM ADMINISTRATIVNIM I POMOĆNIM DJELATNOSTIMA U PRETHODNOJ GODINI (iskazano pod b)

U sljedećoj tablici navedite udjele prometa (u %) po skupinama usluga samo u uredskim administrativnim i pomoćnim djelatnostima. Ako ne možete iz poslovne 
evidencije točno odrediti vrijednost prometa po skupinama, možete se koristiti  procjenama.

Tablica 1. Struktura prometa u uredskim administrativnim i pomoćnim djelatnostima u prethodnoj godini po skupinama usluga 

	Šifra
skupine
usluga
	Skupina usluga
	Struktura prometa 
(%)

	a
	b
	1

	11
	KOMBINIRANE UREDSKE ADMINISTRATIVNE USLUGE
-
uključuje pružanje cjelovitih svakodnevnih uredskih administrativnih usluga (kombinaciju tih usluga) kao što su prijam, financijsko
planiranje, izdavanje računa i vođenje evidencija, kadrovske i poštanske usluge itd. za druge, uz naplatu ili na osnovi ugovora
-
isključuje obavljanje samo jedne od ovih djelatnosti i ustupanje osoblja bez nadzora
	

	12
	USLUGE UMNOŽAVANJA 
- uključuje  izradu otisnih nacrta, fotokopiranje, šapirografiranje, fotostatiranje i ostale usluge umnožavanja, osim računalnog ispisivanja
	

	13
	USLUGE SASTAVLJANJA POPISA KORISNIČKIH ADRESA I POŠTANSKE USLUGE
- uključuje usluge sastavljanja i prodavanja uporabe popisa imena i adresa iz telefonskih imenika i drugih izvora, slanje materijala na
način adresiranja, punjenja, zapečaćivanja, vaganja i slanja kuverte
	

	14
	USLUGE PRIPREME DOKUMENATA I OSTALE SPECIJALIZIRANE UREDSKE POMOĆNE USLUGE
- uključuje pripremu dokumenata, oblikovanje i korigiranje, tipkanje, obradu teksta ili stolno izdavanje, pomoćne tajničke usluge,
 
transkripciju dokumenata i ostale tajničke usluge, pisanje pisama ili sažetaka, dobavljanje iznajmljenoga poštanskog pretinca, ostale

usluge prijepisa dokumenata bez istodobnog pružanja usluga računalnog ispisivanja
	

	15
	USLUGE POZIVNIH CENTARA

-
uključuje uzimanje narudžbi  za klijente putem telefona, poticanje doprinosa ili pružanje informacija za klijente putem telefona,
telemarketing

-
isključuje usluge promocijske prodaje, ako nisu zaprimljene narudžbe; usluge ispitivanja tržišta i ispitivanja javnog mnijenja
	

	16
	USLUGE ORGANIZIRANJA SASTANAKA I POSLOVNIH SAJMOVA
-
uključuje organiziranje i vođenje konferencija i kongresa odnosno trgovačkih događaja i trgovačkih sajmova te pružanje pomoćnih

usluga
	

	17
	USLUGE AGENCIJA ZA PRIKUPLJANJE I NAPLATU RAČUNA TE USLUGE KREDITNIH UREDA

- uključuje usluge prikupljanja računa, ugovora ili obavijesti te novčanih doznaka klijenata, utjerivanje neplaćenih računa, otkup neplaćenih računa i dugova i naknadno utjerivanje, usluge ocjene kreditne sposobnosti osoba i poduzeća, usluge procjene financijskog statusa i kreditnih aktivnosti mogućih klijenata, kandidata za najam itd., usluge kreditnog istraživanja.
	

	18
	USLUGE PAKIRANJA
- uključuje pakiranje proizvoda za druge, pakiranje pošiljaka i zamatanje darova, pakiranje kovanica i novčanica, punjenje staklenki
	

	19
	OSTALE POSLOVNE POMOĆNE USLUGE
-
uključuje specijalne stenografske usluge kao što su sudski zapisnici, javne stenografske usluge, usluge javljanja na telefon, usluge
buđenja putem telefona, simultano komentiranje televizijskih prijenosa sastanaka, konferencija itd. uživo, pripremu bar-kodova, 
utiskivanje bar-kodova, organiziranje sakupljanja sredstava za fondove po ugovoru ili naplatu, usluge vraćanja imovine u posjed, usluge 
sakupljanja kovanica za parkirne uređaje, izdavanje kupona sa smanjenom cijenom i poklon-bonova, usluge auktiranja, osim onih u
vezi s pravnim postupcima, očitavanje brojila za grijanje, struju, plin i vodu, otale poslovne usluge d. n.
	

	PROMET OSTVAREN  OD UREDSKIH ADMINISTRATIVNIH I POMOĆNIH DJELATNOSTI (šifre 11 + 12 + 13 + 14 + 15 + 16 + 17 + 18 + 19)
	100%

	Upišite tip podataka pretežno korištenih za prikaz prometa i pritom se koristite sljedećim kraticama:

· P   (procjena), E   (poslovne evidencije poduzeća), K   (kombinacija procjene i poslovne evidencije)
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	Dio B: ODABIR TIPIČNIH USLUGA I CIJENE ODABRANIH USLUGA



	ODABIR TIPIČNIH USLUGA


Za svaku skupinu usluga za koju ste u tablici 1. naveli udio prometa, molimo da odaberete po jednu tipičnu uslugu iz svake skupine usluga te njihove cijene. Ako je ukupni (100%) promet ostvaren samo od jedne skupine usluga, molimo da navedete najmanje dvije tipične usluge te njihove cijene. Nakon odabira tipičnih usluga, molimo da ispunite tablicu 2.

Svaka od usluga koju ćete izabrati za izvješćivanje cijena treba biti vaša tipična usluga sa sljedećim svojstvima:

Svojstvena poduzeću: izabrana usluga treba opravdavati znatan udio u prometu pripadajuće skupine usluga u vašem poduzeću i treba predstavljati tipično obavljanje posla za danu skupinu usluga.

Ponavljajuća: važno je da odaberete uslugu koju ste obavljali prije i za koju očekujete da ćete je obavljati barem još godinu dana.

Stabilna: posao obavljen za svaku tipičnu uslugu treba biti sličan iz tromjesečja u tromjesečje.

Ako se pojave znatne promjene usluga ili ako se znatno promijenila ponuda vaših usluga, molimo da postojeću uslugu zamijenite drugom tipičnom uslugom i prikažete podatke za novu odnosno nadomjesnu uslugu za prethodno i tekuće tromjesečje (donji dio tablice 2).




Tablica 2. Tipične usluge i cijene u tekućoj godini
NAPOMENA! U stupcima ( i ( iskažite cijene pojedinih usluga koje ste izabrali, a ne ukupne prihode koje ste ostvarili u promatranim tromjesečjima.
	
	Šifra
skupine
usluga
	Šifra načina
formiranja
cijena
	Identifikacijski broj; opis usluge i glavnih elemenata
koji određuju cijenu
	Mjerna
jedinica
	Cijena za iskazanu mjernu jedinicu u kn, bez PDV-a ili vrijednost usluge + provizija, naknada za posredovanje ili marža bez PDV u %
	Razlog promjene 
ili nedostatka cijene, postotne vrijednosti, provizije, naknade 
ili marže

	
	
	
	
	
	prethodno
tromjesečje
	tekuće
tromjesečje
	

	
	(
	(
	(
	(
	(
	(
	(

	
	
	
	
	
	cijena usluge


	cijena usluge


	

	
	
	
	
	ili
	ili
	ili
	ili

	
	
	
	
	
	vrijednost usluge

provizija, naknada ili marža u %

	vrijednost usluge

provizija, naknada ili marža u %

	

	
	
	
	
	
	cijena usluge


	cijena usluge


	

	
	
	
	
	ili
	ili
	ili
	ili

	
	
	
	
	
	vrijednost usluge

provizija, naknada ili marža u %

	vrijednost usluge

provizija, naknada ili marža u %

	

	
	VAŽNO! Molimo, ne mijenjajte opis usluge u stupcu 3. Samo u slučaju da za tekuće razdoblje odabrana usluga nije raspoloživa ili više nije tipična ili je bitno promijenjena, molimo, odaberite novu odnosno nadomjesnu tipičnu uslugu za koju ćete navesti podatke u donjem dijelu ove tablice. Ova napomena nije relevantna za prvo ispunjavanje upitnika.

	NOVE TIPIČNE USLUGE
	
	
	
	
	cijena usluge


	cijena usluge


	

	
	
	
	
	ili
	ili
	ili
	ili

	
	
	
	
	
	vrijednost usluge

provizija, naknada ili marža u %

	vrijednost usluge

provizija, naknada ili marža u %
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Dio B nastavak: UPUTE ZA ISPUNJAVANJE TABLICE 2.
	(
Šifra skupina usluge: unesite odgovarajuću šifru svake odabrane tipične usluge koristeći se popisom skupina usluga uredskih administrativnih i pomoćnih djelatnosti za prikupljanje cijena iz tablice 1. koja je dio A obrasca.
(
Šifra načina formiranja cijena - moguće su slijedeće šifre:
TC ‒
transakcijska cijena, jest cijena iste ili vrlo slične usluge koja se pruža istim ili različitim klijentima barem jedanput u tromjesečju.

VN ‒
cijena bazirana po jedinici vremena jest cijena koja je interno određena po satu ili danu.

PN –
postotna naknada jest način formiranja cijene koji se temelji na vrijednosti obavljene usluge bez PDV-a i na toj usluzi ostvarene provizije, naknade za posredovanje odnosno marže bez PDV-a. Na obrascu iskazujete vrijednost usluge i postotak ostvarene naknade na toj usluzi. 

UG ‒
cijena kompletne usluge s unaprijed definiranom količinom usluga koje se pružaju za istoga klijenta tijekom razdoblja ne kraćega od jedne godine. Usluga se na osnovi istog ugovora pruža klijentu najmanje jedanput u tromjesečju. U ugovoru je obujam usluge precizno definiran (trajanje ugovora, količine, cijene i ostali bitni elementi određivanja cijene) te je unaprijed određen ukupan iznos koji će se platiti za obavljene usluge iz ugovora. Ako je cijena ugovorena za dulje razdoblje, npr. cijelu godinu, ista se cijena prenosi iz tromjesečja u tromjesečje sve dok se cijena iz ugovora ne revidira.

(
Identifikacija i opis/specifikacija usluge. Molimo, napišite interni identifikacijski broj usluge ako postoji u vašem poduzeću. Opišite uslugu što je moguće detaljnije koristeći se glavnim činiteljima koji obično određuju cijenu usluga u vašoj djelatnosti ako su primjenjivi:
·  količina

·  vrijeme

·  lokacija

·  ostalo.

Možete također dodati druge činitelje koje smatrate važnima za formiranje cijene usluge.

(
Mjerna jedinica. Mjerna jedinica jest jedinica za koju se dogovara cijena usluge. Može biti:

·  komad

·  stranica


	
	·  dan

·  sat

·  minuta

·  ostalo.

((
Cijena u prethodnome i tekućem tromjesečju. Molimo, naznačite cijenu odabrane tipične usluge koju ste fakturirali svojim klijentima u prethodnome i tekućem tromjesečju. Naznačena cijena treba odražavati vaše prihode koje ste fakturirali za jedinicu usluge. Iz cijene treba biti isključen PDV, a uključene subvencije. U slučaju da se cijena iste usluge mijenjala tijekom istog tromjesečja, molimo, izračunajte prosječnu cijenu.

(

Razlozi promjena ili nedostatka cijene. Ako se cijena izabrane usluge promijenila u tekućem tromjesečju u odnosu na prethodno, unesite šifru najvažnijeg razloga promjene (od 1 do 7 ili 11). Ako ne raspolažete cijenom za tekuće tromjesečje, unesite šifru 8 ili 9. Šifru 8 unesite za uslugu koja se privremeno ne obavlja, a šifru 9 ako se usluga više ne nudi. U slučaju da se usluga više ne nudi (šifra 9) obvezatno u donji dio tablice unesite podatke o nadomjesnoj odnosno novoj usluzi (šifra 10) prema uputama navedenima pod "VAŽNO!" iz tablice cijena. Ako je usluga nadomjesna i nudila se u prošlom tromjesečju, navedite podatke o njezinoj cijeni za tekuće i prethodno tromjesečje. Ako je usluga posve nova i nije se nudila u prethodnim tromjesečjima, navedite podatak o njezinoj cijeni samo za tekuće tromjesečje.

Šifra
Razlozi promjene cijene i nedostatka podataka o cijeni

1
novi cjenik


2
potražnja premašuje ponudu


3
ponuda premašuje potražnju


4
popust


5
prekid popusta


6
promjena u troškovima utjecala je na cijenu

7
drugi razlozi promjene cijene


8
usluga se privremeno ne obavlja


9
usluga se više ne nudi

  
10
nova usluga

11
tečajne razlike


Primjeri za ispunjavanje tablice 2.

	Šifra
skupine
usluga
	Šifra načina
formiranja
cijena
	Identifikacijski broj; opis usluge i glavnih elemenata
koji određuju cijenu
	Mjerna
jedinica
	Cijena za iskazanu mjernu jedinicu u kn, bez PDV-a ili vrijednost usluge + provizija, naknada za posredovanje ili marža bez PDV u %
	Razlog promjene 
ili nedostatka cijene, postotne vrijednosti, provizije, naknade 
ili marže

	
	
	
	
	prethodno
tromjesečje
	tekuće
tromjesečje
	

	(
	(
	(
	(
	(
	(
	(

	12
	TC
	Fotokopiranje pomoćnih prezentacijskih materijala u boji, stranice nisu uvezene
	stranica
	0,15
	0,12
	4

	13
	TC
	Punjenje kuverti, zapečaćivanje, slanje kuverti, težine do 50 grama
	komad
	4,00
	4,00
	

	15
	VN
	Telefonsko uzimanje narudžbi za klijenta radnim danom u vremenu od 
8 ‒ 18 sati
	minuta
	1,60
	1,80
	6

	16
	PN
	Organiziranje poslovne konferencije u konferencijskoj dvorani hotela s 
4* s uključenom opremom (mikrofoni, projektori, rasvjeta, zvučnici, promocijski materijal) i s uključenim  ručkom, način posluživanja ‒ buffet stol
	osoba
	vrijednost usluge

600,00
provizija, naknada ili marža u %
15,00

	vrijednost usluge

700,00
provizija, naknada ili marža u %
15,00

	5

	18
	UG
	Punjenje naših staklenih boca od 0,75l sokom klijenta 
	komad
	7,00
	7,00
	


Kontakt u DZS-u i dostava ispunjenih upitnika:


Telefon:	(01) 4806-162


Telefaks:	(01) 4806-299


E-pošta:	sppi@dzs.hr


Adresa:	Državni zavod za statistiku, Služba statistike usluga, �Ilica 3, 10000 Zagreb

















    





    





Prije ispunjavanja tablice 2. pomno pročitajte upute i pogledaJte primjer na sljedećoj stranici.








