ISTRAZIVANJE O STRUKTURI ZARADA
NACIN PREUZIMANJA, POPUNJAVANJA | DOSTAVLIANJA OBRAZACA

Popunjavanje upitnika mozZete vrsiti na papirnom obrascu dostavljenom u privitku. Takoder, sa zvani¢ne stranice
Agencije za statistiku BiH ,https://bhas.gov.ba“ pod rubrikom Vijesti moZete pronaéi upitnik za elektronicko
popunjavanje i PDF upitnik koji moZete preuzeti i tiskati za popunjavanje u papirnom obliku (u slu¢aju da vam bude
potrebno dodatnih obrazaca).

Na Vama je da izaberete koji format obrasca ¢ete popuniti, ovisno od broja zaposlenih za koje je potrebno popuniti
podatke u Vasem poslovnom subjektu, s tim da jedan primjerak obvezno zadrzite radi eventualnih naknadnih
korekcija.

U cilju otklanjanja bilo kakve sumnje po pitanju zastite osobnih podataka nije obvezno da nam dostavite imena i
prezimena zaposlenih (kolona 1), tj. mozZete ih izbrisati, ali u cilju eventualnih naknadnih ispravki potrebno je imati
kopiju obrasca sa upisanim imenima i prezimenima. Na ovaj nacin ¢e te u slu¢aju naknadnih korekcija moci
identificirati konkretnog zaposlenog i izvrsiti odgovarajuce korekcije.

1. Preuzimanje i popunjavanje elektroni¢kog obrasca

Koristenje elektronickog obrasca omogucéava vam jednostavniji na¢in unosa podataka pogotovo kada se radi o
veéem broj zaposlenih. Takoder, dostavljanje elektronickog obrasca je jednostavnije obzirom da se vrsi putem
elektronicke poste.

Koraci za rad sa elektroni¢kim obrascem:

1. Na desktop-u kreirati novu mapu pod nazivom ,,I1SZ/SES*;

2. Preuzeti obrazac sa https://bhas.gov.ba (rubrika Vijesti — sredisnji dio stranice) i sacuvati u mapu
2ISZ/SES;

3. Otvoriti obrazac i vrsiti popunjavanje sukladno ovim naputkom i instrukcijama datim u sheet-u
»Instrukcije” u samom elektroni¢kom obrascu ovisno od broja zaposlenih koji su primili placu u
listopadu:

- Ukoliko je nakon popunjavanja Tablice A, na pitanju 9a, broj zaposlenih 10 ili viSe, popuniti
naslovnicu (Tablicu A) i Tablicu B sukladno instrukcijama, zatim u Tablici B (gornji desni ugao)
aktivirati polje ,Priprema datoteke za statistiku”. U istoj mapi ISZ/SES ¢e se automatski formirati
dokument sa popunjenim podacima koji neée sadrzavati ime i prezime zaposlenih.

Napomena: Pripremu datoteke za statistiku nece biti moguce izvrsiti ukoliko se u redu za nekog
od zaposlenih (desno od Tablice B u koloni - AC) pojavi upozorenje ,Greska - provjerite godinu
rodenja i godinu pocetka rada. Vrijednost treba biti ve¢a od 15“.

Gresku otkloniti ispravljanjem podatka u koloni 5 ili 7.

- Ukoliko je nakon popunjavanja Tablice A, na pitanju 9a, broj zaposlenih manji od 10, popuniti samo
naslovnicu (Tablicu A), a zatim u istoj tablici (donji desni ugao) aktivirati polje ,Priprema datoteke
za statistiku”. U mapi ISZ/SES ¢e vam se automatski formirati datoteka koju trebate dostaviti putem
e-maila na adrese koje su navedene u sljede¢em naslovu.


https://bhas.gov.ba/

4. Nakon svakog unosa podataka obvezno sacuvati podatke (opcija ,, SAVE”) kako bi prilikom viSe unosa,
prethodni unosi bili sacuvani.

2. Naputak za popunjavanje obrasca

U ovom naslovu dati su kratki metodoloski naputci za Pilot Istrazivanje o strukturi zarada za 2021. godinu, koji se
po prvi put provodi u BiH.

Cilj ovog istrazZivanja je dobiti medunarodno uporedive podatke o zaradama, prema individualnim karakteristikama
zaposlenih (zanimanje, spol, stupanj obrazovanja, starost, duljina staZa, vrsta ugovora zaposlenog) i prema
karakteristikama poslovnih subjekata (djelatnost, veli¢ina i oblik svojine).

IstraZivanje o strukturi zarada se provodi na uzorkom izabranim poslovnim subjektima — pravnim osobama.
Podatke na naslovnoj stranici je potrebno popuniti za poslovni subjekat kao cjelinu, a podatke u tablicama B1 i B2

je potrebno popuniti za zaposlene i to samo za one zaposlene koji su primili placu za listopad 2021. godine ako su
izabrani u uzorak zaposlenih na nacin koji je prikazan u tablici ispod.

Ukupan broj

Broj zaposlenih za

zaposlenih, stanje koje . .
31.10.2021. (pitanje treba popuniti Postupak izbora zaposlenih u uzorak
9) podatke
1 2 3
Izmedu 50 99 50% (svaki drugi) Izaberite zaposlene pod rednim brojevima 1,3,5,7 itd. do kraja spiska iz koraka 1.

Izmedu 100 i 249

25% (svaki Cetvrti)

Izaberite zaposlene pod rednim brojevima 1,5,9,13 itd. do kraja spiska iz koraka 1.

Izmedu 250 i 1499

10% (svaki deseti)

Izaberite zaposlene pod rednim brojevima 1,11,21,31 itd. do kraja spiska iz koraka 1.

1500 i viSe

150 zaposlenih

Izaberite zaposlene pod rednim brojevima 1, 1+K, 1+2K itd. do kraja spiska zaposlenih iz
koraka 1.

K= broj zaposlenih u poslovnom subjektu koji su primili placu za listopad/150.

Npr. broj zaposlenih koji su primili placu za listopad je 1800.

K=1800/150=12 Sto znadi da se bira svaki 12-ti zaposlenik.

DIO 1 - OBUHVAT ZAPOSLENIH

Ako je u poslovnom subjektu broj zaposlenih na dan 31.10.2021. (pitanje 9.):

1. MANIJI OD 10, tada NE POPUNJAVATE dalje obrazac, nego samo naslovnicu (Tablicu A), te aktivirati

polje Priprema datoteke za statistiku.

2. OD 10 do 49 zaposlenih, tada obrazac popunjavate za sve zaposlene koji su primili placu za listopad

2021. godine. Predite na dio 3.
3. OD 50 I VISE: molimo vas da obvezno proéitate DIO 2.

DIO 2 - NAPUTAK ZA I1ZBOR UZORKA ZAPOSLENIH

Ako je u poslovnom subjektu na dan 31.10.2021. godine bilo vise od 50 zaposlenih, ne treba davati podatke za sve

zaposlene nego samo za one koje Cete izabrati u uzorak na sljedeci nacin:

Korak 1. Napravite abecedni spisak zaposlenih koji su primili placu za listopad 2021. godine (pitanje 9.1).

Korak 2. Prema sljedecoj tablici, u ovisnosti od broja zaposlenih (kolona 1), odredite broj zaposlenih za koje treba

da popunite podatke u obrascu (kolona 2).




Nacin izbora osoba za koje treba popuniti tablice B1 i B2 opisan je u koloni 3.

Napomena:

Ako je broj zaposlenih koji su primili placu za listopad 2021. godine (spisak iz koraka 1) manji od ukupnog broja
zaposlenih (pitanje 9), moZe se desiti da navedenim postupkom ne izaberete potreban broj zaposlenih. U tom
slucaju vratite se na pocetak spiska i ponovo birajte pocevsi od drugog zaposlenog sa spiska, dok ne izaberete
potreban broj zaposlenih.

Primjer:

Ako poslovni subjekat ima 99 zaposlenih, u obrascu treba popuniti podatke za 49 zaposlenih (50%=99/2=49,5); Ako
ima 128 zaposlenih, obrazac treba popuniti za 32 zaposlena (25%=128/4=32).

DIO 3 - NAPUTAK ZA POPUNJAVANIJE TABLICA B
Tablica B1 - Opce karakteristike zaposlenih:

Kolona 1. Ne postoji obveza popunjavanja podataka o imenu i prezimenu. Umjesto imena i prezimena dozvoljeno
je koristiti interni identifikator (ili redni broj osobe). S obzirom na to da se putem ovog istrazivanja prikupljaju podaci
o zaposlenima iz kadrovske i radunovodstvene evidencije u dvije tablice, podaci o imenu i prezimenu su poZeljni da
bi zaposleni u izvjestajnoj jedinici, koji popunjavaju obrazac, znali na koga se podaci odnose i time smanijili
mogucénost greske prilikom unosa. Takoder, na ovaj nacin se olakSava provjera podataka. Prilikom popunjavanja
podataka voditi racuna o tome da za istog zaposlenog podatke u tablici B2 treba popunjavati u istom redu u kome
su upisani u tablici B1.

Tablica B1 - Karakteristike zaposlenih za LISTOPAD 2021:

Kolona 11. Pod najviSom zavrSsenom skolom podrazumijeva se vrsta Skole Cijim je zavrSavanjem osoba stekla najvisi
stupanj obrazovanja i diplomu, redovitim skolovanjem ili Skolovanjem koje zamjenjuje redovitu Skolu. Potrebno je
iz tablice ,Najvisa zavrsena Skola“ prepisati odgovarajucu Sifru.

Kolona 12 i 13. Zanimanje prema radnom mjestu se odnosi na vrstu posla koju osoba obavlja na radnom mjestu.
U kolonu 12. obvezno upisati odgovarajuéu 3ifru sa spiska ,Sifre zanimanja“ (Privitak 1.), dok je u kolonu 13.
potrebno upisati Sto precizniji opis zanimanja, odnosno vrste posla koji osoba obavlja ili prepisati naziv zanimanja
iz navedenog Sifarnika.

Zanimanje ne mora biti u vezi sa stupnjem obrazovanja ili specijalizacijom zaposlenog nego se veze za konkretan
posao koji obavlja osoba, npr. pravnik koji pruza taxi usluge po zanimanju je taxista, a ne pravnik.

U cilju omogucavanja Sifriranja odgovori moraju biti jasni i kompletni.

U vedini slucajeva odgovori na pitanja ¢e se odnositi na uobicajena zanimanja i specijalnosti kao sto su raCunovode,
daktilografi, elektricari, kuriri, pismonose itd. Medutim, biti ée i slu¢ajeva specifi¢nih zanimanja, posebno kod osoba
koje rade u tvornicama, gdje se obavljeni posao mora u potpunosti opisati, npr. vaganje, pakiranje itd. Odgovori
kao sto su radnik, metalac, tehnicar, rukovoditelj, tehnolog, bankovni ¢inovnik, poljoprivrednik nisu prihvatljivi, jer
ne opisuju egzaktno posao koji se obavlja. Prihvatljivi odgovori su npr. rudarski radnik, radnik na preradi duhana,
alatnicar, rukovoditelj financija, tehnolog proizvodnje crne metalurgije itd.



Tablica B2- Radno vrijeme i zarade zaposlenih (za cijelu 2021.)

Kolona 16: UKUPAN bruto godisnji iznos redovitih mjese¢nih novéanih primanja zaposlenog za 2021. obuhvata
zbir svih mjesecnih bruto placa i ostalih mjesecnih primanja zaposlenog (topli obrok, prijevoz) za 2021. godinu
bez obzira jesu li su isplac¢eni u bruto ili neto iznosu.

U ovaj iznos se ne ukljucuju tromjesecne i godisnje isplate, jer se iste upisuju odvojeno u kolonu 17.

Mjesecna bruto pla¢a obuhvata:

1. Isplacena placa za mijesec, za rad s punim, s kra¢im od punog i duljim od punog radnog vremena
(prekovremeni rad), isplata razlike za ranije mjesece izvrSena u tijeku izvjestajnog mjeseca, dodatke za
dezurstva, rad u smjenama, noc¢ni rad, rad nedjeljom i blagdanima;

2. Naknade place za neostvarene sate rada: godisnji odmor, plaédeni dopust, drzavne blagdane i neradne

dane utvrdene zakonom, bolovanja koja padaju na teret poslovnog subjekta (poslodavca), odsutnost

za stru¢no obrazovanje, zastoje u poslu bez krivnje zaposlenog;

Doprinose iz bruto-place;

4. Akontaciju poreza na dohodak.

w

Kolona 17: Ukupni godi$nji bonusi obuhvataju zbir svih tromjesecnih i godisnjih bonusa u bruto iznosu. Ukoliko se
svi tromjesecni ili godisnji bonusi ne isplacuju u bruto iznosu prikazati zbir svih bonusa isplaéenih u bruto iznosu i
bonusa u neto iznosu (za koje se ne ispladuje bruto).

Kolona 18: Broj tjedana na koji se odnosi bruto godisnja plaéa se izracunava tako $to se ukupan broj dana (sa
vikendima) na koje se odnosi placa podijeli sa 7.

Primjer: Ukoliko je osoba radila od 01.07. do 12. 11. 2021. broj sedmica se ra¢una na sljedeci nacin:

ukupan broj dana 145/7=20,71 tjedana.

Tablica B2- Radno vrijeme i zarade zaposlenih (za listopad 2021.)

Kolona 20: Ukupna mjesecna novcana primanja zaposlenog obuhvataju bruto placu za listopad (bez obzira u
kojem mjesecu je izvrSena isplata), topli obrok i prijevoz za listopad 2021. Ukoliko se ostala mjesecna primanja za
listopad ne isplacuju u bruto iznosu u ovoj koloni prikazati zbir bruto place za listopad i ostalih mjesecnih isplata u
neto iznosu (topli obrok, prijevoz). U ovaj iznos je potrebno ukljuditi i pla¢u za prekovremene sate kao i posebne
dodatke za rad u smjenama, noc¢ni rad i sl. ukoliko postoje. Ove iznose je potrebno takoder iskazati i odvojeno u
kolonama 21.i22.

Kolona 23: Ukupan broj PLACENIH sati za listopad 2021. ukljucuje efektivne sate, prekovremene sate i sate koje
osoba nije radila, ali su placeni od strane poslovnog subjekta (npr. bolovanje do 30 dana, blagdani i sl.), tj. sve sate
za koje je isplaédena placa za mjesec listopad.

Broj placenih prekovremenih sati se takoder iskazuje i odvojeno u koloni 24.

Broj neplacenih sati za listopad (npr. neplaceno odsustvo) se iskazuje u koloni 25.

3. Dostavljanje obrazaca

Elektronicke obrasce trebate dostaviti na sljedeée e-mail adrese:



- svjetlana.kezunovic@bhas.gov.ba
- vladimir.mijovic@bhas.gov.ba

Obrasce u papirnom formatu potrebno je dostaviti poStom na adresu:
Agencija za statistiku Bosne i Hercegovine,

Zelenih beretki 26

Sarajevo 71000

sa haznakom , IstraZivanje o strukturi zarada“

ili

skenirano putem e-maila na iznad navedene adrese.

Rok za dostavljanje obrazaca je 30.04.2022. godine.

Prilog 1:
SIFRE ZANIMANJA

Sifra Naziv

RUKOVODITEUI (RAVNATELI), FUNKCIONERI | ZAKONODAVCI

11 | Zakonodauvci, visoki zvanicnici i izvrSni ravnatelji

12 | Administrativni i komercijalni rukovoditelji

13 | Rukovoditelji proizvodnje i specijaliziranih usluga

14 | Rukovoditelji u turizmu, ugostiteljstvu, trgovini i srodnim uslugama

STRUCNJACI | UMJETNICI

21 | Strucnjaci osnovnih i primjenjenih znanosti

22 | Zdravstveni strucnjaci

23 | Strucnjaci za obrazovanje i odgoj

24 | Strucnjaci poslovnih usluga i administracije

25 | Strucnjaci za informacijsko-komunikacijske tehnologije (IKT)

26 | Strucnjaci za pravo, drustvene znanosti i kulturu

INZINJERI, STRUENI SURADNICI | TEHNICARI

31 | Suradnici i tehnicari u oblasti prirodnih i tehnickih znanosti

32 | Medicinske sestre i zdravstveni tehnicari

33 | Suradnici poslovnih usluga i administracije

34 | Suradnici u oblasti prava, socijalnog rada, sporta, kulture i viere

35 | Tehnicari za informacijsko-komunikacijske tehnologije (IKT) i korisni¢ku podrsku

ADMINISTRATIVNI SLUZBENICI

41 | Sluzbenici za op¢e administrativne poslove i operateri na tastaturi

42 | Sluzbenici za rad sa strankama

43 | Sluzbenici za evidentiranje i obradu numerickih podataka

44 | Ostali administrativni sluzbenici

USLUZNA | TRGOVINSKA ZANIMANJA

51 | Zanimanja osobnih usluga
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52 | Trgovacka i srodna zanimanja
53 | Zanimanja za osobnu skrb i pomo¢
54 | Zanimanja osiguranja i zaStite
POLJOPRIVREDNICI, SUMARI, RIBARI | SRODNI
61 | TrziSno orijentirani poljoprivrednici
62 | TrziSno orijentirana Sumarska i ribarska zanimanja, lovci i ribolovci
ZANATLUE | SRODNI
71 | Gradevinska i srodna zanatska zanimanja (osim elektricara)
72 | Metalska, strojna i srodna zanatska zanimanja
73 | Umjetnicke zanatlije ruénim alatima i tiskari
74 | Elektricarii elektronicari
75 | Preradivaci prehrambenih proizvoda, drveta, tekstila i druga zanatska zanimanja
RUKOVATELJI STROJEVIMA | POSTROJENJIMA, MONTERI | VOZACI
81 | Rukovatelji stabilnim strojevima i postrojenjima
82 | Monteri proizvoda
83 | Vozadi i rukovatelji pokretnom mehanizacijom
JEDNOSTAVNA ZANIMANJA
91 | Cistaci i pomoéno osoblje
92 | Jednostavna zanimanja u poljoprivredi, ribarstvu i Sumarstvu
93 | Jednostavna zanimanja u rudarstvu, gradevinarstvu, preradivackoj industriji i transportu
94 | Jednostavna zanimanja u pripremi hrane
95 | Jednostavna trgovinska i usluzna zanimanja koja se obavljaju na ulici
96 | Zanimanja na uklanjanju otpada i ostala jednostavna zanimanja
Privitak 2:
NAJVISA ZAVRSENA SKOLA
Sifra Naziv
1 Bez obrazovanja
2 Osnovna $kola (osmogodisnja, devetogodisnja)/Nepotpuna osnovna $kola
3 Srednja Skola/Specijalizacija nakon srednje skole
4 Visa skola /Studije u trajanju od 3 ili 4 (ukljucujuéi 4,5) godine
5 Studije u trajanju od 5 ili 6 godina/Specijalisticke/Magistarske/Doktorske studije




