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УПУТСТВО ЗА ПОПУЊАВАЊЕ ОБРАСЦА ИСТРАЖИВАЊА О ТРОШКОВИМА РАДА ЗА 2020.

1. Истраживање о трошковима рада се спроводи на узорком изабраним пословним субјектима – правним лицима.

2. Образац се попуњава за пословни субјекат као цјелину, а не по пословним јединицама.

3. Подаци у овом обрасцу се односе на календарску 2020. годину.

4. У поља се уписују само подаци о стварним трошковима за 2020. годину, а не обрачунатим, дакле, трошковима
који су исплаћени закључно са даном попуњавања обрасца. Обрачунате трошкове рада за 2020. годину који
нису исплаћени не треба приказивати у обрасцу. Исто тако не приказују се рефундирана средства, као ни
заостале исплате које се односе на раније периоде.

5. Подаци се уписују у конвертибилним маркама (КМ) без децимала.

6. Ако неки трошак који се тражи у обрасцу не постоји у пословном субјекту потребно је на том редном броју
ставити цртицу.

7. Сваки трошак се исказује у бруто износу. То значи да су укључени порези и доприноси који се плаћају уз ту
врсту издатака.

8. Податке за попуњавање обрасца треба преузети дијелом из кадровске, дијелом из рачуноводствене
евиденције. Уколико су они непотпуни, молимо за поузадане процјене.

9. Препоручујемо да прије попуњавања обрасца прочитате цијели образац да бисте имали увид у његов
комплетан садржај.

10. Образац је подијељен у три табеле: Табела 1−Подаци о запосленима, Табела 2−Подаци о плаћеним часовима
рада и Табела 3−Подаци о трошковима рада.

11. У Табели 1 се исказују подаци о запосленим лицима на која се односе исплате плата, накнада плата и осталих
накнада запослених за 2020. годину, разврстани по мјесецима и врсти радног времена.

12. У Табели 2 се приказују укупни плаћени часови рада за 2020. годину, за запослене који су приказани у Табели
1, разврстани на сате запослених са пуним радним временом и на часове запослених са краћим од пуног
радног времена. Важно је напоменути да је укупан фонд часова за једног запосленог који је радио читаву 2020. 
годину износио 2096, уколико није имао прековремене часове и седмично је радио 40 часова.
Такође, у овој табели је потребно укупно плаћене часове раздвојити на извршене (ефективне) и неизвршене
плаћене часове.
Уколико се не води евиденција о извршеним и неизвршеним плаћеним часовима рада потребно је направити
процјену.
За процјену неизвршених плаћених часова рада потребни су подаци о броју дана одмора по запосленом,
данима државних празника, данима боловања који падају на терет послодавца и осталим нерадним данима
према колективном уговору.

13. У Табели 3 се приказују сви исплаћени трошкови везани за ангажовање радне снаге за 2020. годину.

14. Сваки трошак у Табели 3 се исказује само једанпут.

15. Посебно треба водити рачуна о раздвајању и одвојеном исказивању ставки:
3.1. “Бруто плата за обављени рад и вријеме проведено на раду“ (плата за ефективне часове) и
3.2. “Накнаде плата”.
Бруто плата (ставка 3.1) обухвата основну плату за рад, минули рад, додатке за рад у смјенама, дежурства,
ноћни рад, стимулације, прековремени рад, рад недјељом и празником, без обзира да ли су исплате биле у
новцу или натури.
Накнаде плата (ставка 3.2) обухватају накнаде плата за: годишњи одмор, боловање на терет послодавца,
државне празнике и остале плаћене накнаде плата.

Уколико не располажете евиденцијама, односно аналитиком у оквиру бруто плате потребно је извршити
процјену, руководећи се податком о часовима рада приказаним у Табели 2 (ставка 2.2. у колони 3) и сатнице за
одсуства са посла за које се прима накнада плате (према колективном уговору или према правилнику о платама). 

16. Податак о Доприносима на плату и накнаду плате (на терет послодавца) се уноси у ставку 3.5. у обрасцу, 
и не исказује се у оквиру података о бруто плати (ставка 3.1.) и накнади бруто плате (ставка 3.2.).

17. Обратити пажњу да ставка 3.7. Податке о субвенцијама приказати само ако су субвенције коришћене
за покривање трошкова које послодавац има по основу ангажовања радне снаге. Редовно финансирање у
школству и здравству из буџета и фондова не сматра се субвенцијом.

18. Уколико неки подаци који се траже у овом обрасцу нису расположиви у вашим евиденцијама потребно је
направити што бољу процјену за исте.
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Р.Б. Мјесец Укупно Пуно радно вријеме Краће од пуног радног времена

1 2 3 (4+5) 4 5

01 Јануар

02 Фебруар

03 Март

04 Април

05 Мај

06 Јун

07 Јул

08 Август

09 Септембар

10 Октобар

11 Новембар

12 Децембар

13 Укупно

КОЛОНА 3 обухвата запослене на које се односе исплате плата, накнада плата и осталих накнада запослених за 2020. 
годину, без обзира да ли су запослени на одређено или неодређено вријеме, без обзира раде ли пуно или краће од пуног 
радног времена. 
КОЛОНА 3 не обухвата запослене који нису примили плату, запослена лица која су за читав мјесец примила рефундирану 
накнаду плате (запослена лица на породиљском одсуству, на боловању које не плаћа послодавац и сл.), као и лица која 
раде по основу уговора о дјелу, уговора о привременим и повременим пословима, уговора о ауторским правима, уговора 
склопљеног с омладинским и студентским сервисима, волонтере, ученике и студенте на пракси.
КОЛОНА 4 обухвата запослена лица која су примила плату, а радила су пуно или дуже од пуног радног времена. Ако 
законом, општим актом или уговором о раду није одређено радно вријеме, сматра се да пуно радно вријеме износи 40 
часова седмично.
КОЛОНА 5 обухвата запослена лица која су примила плату, а радила су краће од пуног радног времена.

Табела 1. ПОДАЦИ О БРОЈУ ЗАПОСЛЕНИХ НА КОЈЕ СЕ ОДНОСЕ ИСПЛАТЕ ПРЕМА ВРСТИ РАДНОГ ВРЕМЕНА

Р.Б.
Укупан број 
часова рада 

(за све запослене) 

Број часова рада 
запослених који су радили 

пуно радно вријеме 

Број часова рада запослених  
који су радили краће од пуног 

радног времена 

1 2 3 (4+5) 4 5

2. Укупно плаћени 
часови рада (2.1.+2.2.)

2.1. Извршени (ефективни) 
часови рада

2.2. Неизвршени, а плаћени 
часови рада

Табела 2. ПОДАЦИ О ПЛАЋЕНИМ ЧАСОВИМА РАДА  ПРЕМА ВРСТИ РАДНОГ ВРЕМЕНА

На редном броју 2. у колони 3 приказати укупно плаћене часове рада (извршене часове рада и неизвршене а плаћене 
часове рада) запослених који су уписани у табели 1 у колони 3. Ове податке разврстати према врсти радног времена у 
колонама 4 и 5.
На редном броју 2.1. у колони 3 приказати стварно извршене часове рада (ефективне часове рада), прековремене 
часове и часове када су запослени били на радном мјесту и имали прекиде у раду без сопствене кривице, а за то су примили 
плату. Ове податке разврстати према врсти радног времена у колонама 4 и 5.
На редном броју 2.2. у колони 3 приказати неизвршене а плаћене часове рада (државни и вјерски празници, годишњи 
одмор, плаћене часове по основу боловања на терет послодавца и остале плаћене а неизвршене часове рада). Ове податке 
разврстати према врсти радног времена у колонама 4 и 5.

13



Р.Б. ОПИС ИЗНОС У КМ

3.1. БРУТО ПЛАТА ЗА ОБАВЉЕНИ РАД И ВРИЈЕМЕ ПРОВЕДЕНО НА РАДУ 1)  
(са доприносима из плате и аконтацијом пореза на доходак)

3.1.1. Бруто плата у новцу

3.1.2. Бруто плата у натури (производима предузећа)

3.1.3. Бруто плата за бонусе и стимулације 2) 
(појединачне стимулације и исплате по периодичном обрачуну)

3.2. НАКНАДЕ  ПЛАТА (бруто са доприносима из плате и аконтацијом пореза на доходак)
(3.2. = од 3.2.1. до 3.2.5.)3)

3.2.1. Накнаде плата за дане годишњег одмора 

3.2.2. Накнаде плата за дане боловања на терет послодавца 

3.2.3. Накнаде плата за одсуствовање с посла у вријеме државних и вјерских празника 

3.2.4. Накнаде плата за вријеме прекида рада без кривице запослених

3.2.5. Остале накнаде плата у новцу када послодавац општим актом или уговором о раду утврди 
право на накнаду зараде

3.3. ОСТАЛЕ НАКНАДЕ ЗАПОСЛЕНИМ (3.3. = од 3.3.1. до 3.3.14.)

3.3.1. Накнаде за топли оброк – укупно (3.3.1.1+3.3.1.2)

 3.3.1.1 у новцу

 3.3.1.2 у натури (бонови, припремљен у ресторану и сл.)

3.3.2 Накнаде за трошкове превоза запослених (3.3.2.1.+3.3.2.2.)

 3.3.2.1. у новцу

 3.3.2.2. у натури  (купон, организовани превоз запослених)

3.3.3. Примања чланова управног и надзорног одбора који су у радном односу код исплатиоца

3.3.4. Отпремнине приликом одласка у пензију

3.3.5. Отпремнине запосленима за чијим радом је престала потреба

3.3.6. Регрес за коришћење годишњег одмора

3.3.7. Исплате за јубиларне награде 

3.3.8. Помоћ запосленима и њиховим породицама4)

3.3.9. Дневнице за службена путовања (без трошкова превоза и ноћења)

3.3.10. Накнаде трошкова за смјештај и исхрану на терену (теренски додатак)

3.3.11. Накнаде за одвојен живот

3.3.12. Трошкови коришћења аутомобила пословног субјекта у приватне сврхе5)

3.3.13. Трошкови стамбеног смјештаја запослених6)

3.3.14. Накнаде за трошкове селидбе

3.4. ОСТАЛИ ТРОШКОВИ ВЕЗАНИ ЗА АНГАЖОВАЊЕ РАДНЕ СНАГЕ (3.4. = од 3.4.1. до 3.4.6.)

3.4.1. Премије осигурања запослених од посљедица несрећних случајева

3.4.2. Остале премије осигурања запослених

Tабела 3. ПОДАЦИ О ИСПЛАЋЕНИМ ТРОШКОВИМА РАДАПОСЛОДАВЦА НА ОСНОВУ АНГАЖОВАЊА РАДНЕ СНАГЕ 
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1) Ставка 3.1. обухвата исплате бруто зарада за обављени рад и вријеме проведено на раду запосленима − ефективне 
часове ( основну зараду, минули рад, податке за рад у смјенама, дежурства, ноћни рад, прековремени рад, рад недјељом 
и празником) које се редовно исплаћују током године и накнаде за обављање привремених и повремених послова, а не 
обухвата накнаде плата које су исказане одвојено у ставци 3.2. (за годишњи одмор, боловање, празнике итд.). Ставка 
3.1 се односи на исплате за часове исказане под 2.1. Ставка 3.1 се односи на исплате за извршене (ефективне) 
часове рада исказане у Табели 2. у реду 2.1 у колони 3.

2) Ставка 3.1.3. обухвата исплате на основу радног учинка запослених и исплате на основу доприноса пословном
успјеху правног субјекта–награде и стимулације на основу периодичног и годишњег обрачуна и друге исплате у складу 
са општим актом и уговором о раду. 

3) Ставка 3.2 се односи на исплате за неизвршене, а плаћене часове рада исказане у Табели 2. у реду 2.2. у колони 3.
4) Ставка 3.3.8. обухвата исплате за случај смрти запосленог или члана породице, исплата у случају теже болести

запослених, за набавку лијекова и остале помоћи запосленима.
5) Ставка 3.3.12. обухвата процијењене трошкове горива, амортизације, одржавања и поправки аутомобила који се

односе на употребу службеног возила у приватне сврхе од стране запосленог.
6) Ставка 3.3.13. обухвата новчана издвајања послодавца ( плаћање кирије или партиципације за кирију ) за стамбени

смјештај запослених, односно процјену трошкова кирије уколико запослени користи стан у власништву послодавца, те 
накнаде и субвенције одобрене запосленима које су повезане са њиховим смјештајем.

7) Ставка 3.6. обухвата остале доприносе и порезе које плаћа послодавац по основу плата или запошљавања. Ова
варијабла обухвата нпр.: доприносе и порезе које плаћа послодавац зато што запошљава премало лица с инвалидитетом, 
затим доприносе и порезе за непоштовање одредаба закона о раду, те остале сличне доприносе или порезе. Не обухвата 
Аконтацију пореза на доходак нити доприносе из бруто плате и на бруто плату, које су већ исказане у претходним
ставкама (3.1 и 3.5).

8) Ставка 3.7. - Субвенције укључују све врсте примања од државе или других институција намијењених за покривање
директних трошкова плата запослених. Редовно финансирање у школству и здравству из буџета и фондова не
сматра се субвенцијом.

Р.Б. ОПИС ИЗНОС У КМ

3.4.3. Трошкови за услуге заштите на раду (радне одјеће и сл.)

3.4.4. Трошкови запошљавања запослених (трошкови огласа, комисија и сл.)

3.4.5. Трошкови стручног образовања и усавршавања запослених

3.4.6. Остали непоменути трошкови (3.4.6.1 +3.4.6.2)

 3.4.6.1. у новцу (новчана давања за вјерске и друге празнике и сл.)

 3.4.6.2. у натури (трошкови мобитела, вртића, одмаралишта и сл.)

3.5. ДОПРИНОСИ НА ПЛАТЕ И ДОПРИНОСИ НА НАКНАДЕ ПЛАТА - НА ТЕРЕТ ПОСЛОДАВЦА

3.6. ОСТАЛИ ДОПРИНОСИ И ПОРЕЗИ НА ТЕРЕТ ПОСЛОДАВЦА КОЈИ СЕ ОДНОСЕ НА 
ЗАПОШЉАВАЊЕ - а нису садржани у бруто плати и доприносима на бруто плату7⁾

3.7. СУБВЕНЦИЈЕ8)

наставак
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