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METODOLOSKE UPUTE
ZA POPUNJAVANJE ELEKTRONICKOG
OBRASCA



Ovo su metodolodke upute za Istrazivanje o strukturi zarada za 2018., koje se u Hrvatskoj provodi po treci put,
na temelju Godisnjega provedbenog plana statisti¢kih aktivnosti Republike Hrvatske.

Cilj ovog istrazivanja je dobiti podatke o zaposlenicima prema dobi, spolu, zanimanju, zavrSenoj Skoli, duljini staza,
vrsti radnog odnosa, satima rada i strukturi bruto zarada (bruto placama i obveznim izdvajanjima iz place).

Obrazac se sastoji od dvaju dijelova: dijela A u kojem se prikazuju podaci o pravnoj osobi za koju se izvjestaj
popunjava i dijela B u kojem se prikazuju podaci za zaposlenike.

Dio B podijeljen je na tri dijela:

e B1 - podaci o opéim karakteristikama zaposlenika
e B2 - podaci o radnom vremenu i plaéama za cijelu 2018.
e B3 - podaci o radnom vremenu i plaéama za listopad 2018.

DIO A: PODACI KOJI SE ODNOSE NA PODUZECE

Dio A ovog upitnika prikuplja podatke o poduzecéu kao cjelini. Molimo, obratite pozornost na to da se svi trazeni
podaci u svim dijelovima ovog upitnika odnose na 2018.

A1a. Je li poduzece poslovalo u listopadu 2018.?
Ako vase poduzece nije poslovalo u 2018., ne ispunjavate ovaj upitnik.

A1b. Je li poduzece bilo poslovno aktivho u razdoblju od sijeénja do prosinca 2018.?

Ako vaSe poduzece nije bilo poslovno aktivno kroz cijelu 2018. nego samo u jednom dijelu godine, potrebno je
to€no navesti razdoblje poslovne aktivnosti (npr. lipanj — prosinac 2018.).

A2. Kojom se vrstom ekonomske djelatnosti bavi vec¢ina zaposlenika poduzec¢a?

Molimo, ukratko opiSite glavnu ekonomsku djelatnost svog poduzeca ili ako znate, upiSite Sifru djelatnosti.

A3. Vlasnistvo poduzeéa: je li ovo poduzeée u vecinskome privatnom vlasniStvu (udio privatnog
vlasnistva veéi je od 50%)?

Ako je udio privatnoga vlasnistva vec¢i od 50%, treba odabrati odgovor "da". Ako je omjer privatnoga i
drzavnog/javnog vlasniStva 50:50, tada takoder treba odabrati odgovor "da".

A4. Vrsta kolektivhog ugovora

Ovdje treba izabrati vrstu kolektivnog ugovora koji se primjenjuje na vade poduzeée. Moguce je odabrati samo
jedan od ponudenih odgovora.

» kolektivni ugovor na razini individualnog poslodavca (obuhva¢a samo zaposlenike tog poduzec¢a)

> kolektivni ugovor na razini sektora ili grane djelatnosti (obuhvaca zaposlenike jednoga gospodarskog
sektora, npr. graditeljstvo, metalna industrija ili turizam)

» kolektivni ugovor na razini viSe djelatnosti (npr. Temeljni kolektivni ugovor za sluzbenike i namjestenike u
javnim sluzbama)

» proSirena primjena kolektivnog ugovora (odnosi se na sve poslodavce u odredenoj grani djelatnosti, bez
obzira na to jesu li ti poslodavci €lanovi udruge poslodavaca koja je potpisala ugovor ili ne)

» ne postoji kolektivni ugovor

A5. Uobicajeno tjedno radno vrijeme osobe zaposlene na puno radno vrijeme

Molimo, navedite uobiCajeno, prosje¢no, tjedno radno vrieme zaposlenika koji radi puno radno vrijeme.
Primjerice, ako je u ugovoru o radu osobe zaposlene na puno radno vrijeme navedeno 37,5 sati, upiSite 37
sati i 30 min.



ZAPOSLENO OSOBLJE

Zaposlenici koji trebaju biti ukljuéeni u ovo istrazivanje jesu oni koji su za listopad 2018. primili naknadu za
svoj rad od vaseg poduzeéa.

Sve zaposlenike koji nisu primili naknadu za svoj rad za listopad 2018., kao i zaposlenike koji su radili
manje od 80 sati u listopadu 2018., bez obzira na to jesu li primili naknadu za svoj rad, treba iskljuciti iz
istrazivanja.

Zaposlenici su sve osobe koje imaju ugovor o radu izravno s poduzec¢em i primaju naknadu za svoj rad od vaseg
poduzeca (u obliku nadnica ili pla¢a, uklju€ujuci dodatke na placu, godiSnje primitke itd.), neovisno o vrsti posla koji
obavljaju, broju radnih sati (puno ili nepuno radno vrijeme) i trajanju ugovora (na odredeno ili neodredeno vrijeme).

Napomena: Zaposlenici za koje su troSkovi rada nastali u referentnoj 2018., ali privremeno nisu radili zbog bolesti
ili ozljede, blagdana ili godiSnjeg odmora, Strajka ili isklju€enja s rada, Skolovanja ili usavrSavanja,
rodiljinoga ili roditeljskog dopusta, smanjenog opsega poslovanja ili nekoga drugog razloga za
priviemenu odsutnost s posla, trebaju se ukljugiti u istraZivanje.

Osobe koje rade u inozemstvu, ali i dalje primaju placu (uklju€ujuéi obvezatna izdvajanja propisana
zakonom: doprinos za mirovinsko osiguranje, porez na dohodak i prirez porezu na dohodak) od
strane poslodavca u Hrvatskoj, takoder trebaju biti ukljuéene u istrazivanje.

Sezonski i povremeni radnici, ako imaju formalni dogovor s poslodavcem i unaprijed definirane sate
rada, takoder trebaju biti uklju€eni u istrazivanje.

Sljedece kategorije trebaju biti isklju¢ene iz istrazivanja:
- trgovacki predstavnici i ostale osobe koje naknadu za rad u cijelosti primaju u obliku provizija
- osobe koje nisu na isplatnoj listi
- samozaposlene osobe
- Clanovi obitelji koji rade u poduzecu, ali nemaju status zaposlenika
- volonteri koji nisu placeni za svoj rad

- 0sobe na struénom osposobljavanju bez zasnivanja radnog odnosa.

A6. Broj zaposlenika na posljednji dan u listopadu 2018.

Ovdje trebate navesti ukupan broj zaposlenika koji su bili zaposleni u poduzeéu na posljednji dan listopada 2018. i
koji zadovoljavaju prethodno navedene uvjete, izostavljajuci osobe koje treba iskljuditi iz istraZivanja.

Treba ukljuciti samo zaposlenike koji su primili naknadu za svoj rad za listopad 2018.

AKO JE BROJ ZAPOSLENIKA MANJI OD 10: popunite samo dio A i nemojte ispunjavati dio B.
IZMEDU 10 | 50 ZAPOSLENIKA: nastavite s ispunjavanjem dijela B.

AKO JE BROJ ZAPOSLENIKA VECI OD 50: prije prelaska na dio B, molimo, progitajte upute na sliedecéoj
stranici.




UPUTE ZA UZORKOVANJE

Dio B prikuplja podatke o pojedinaénim zaposlenicima vaseg poduzeéa (npr. plaée zaposlenika za 2018.). Ako je
vaSe poduzece imalo vise od 50 zaposlenika na posljednji dan listopada 2018., ne trebate dati podatke o svim
zaposlenicima, nego samo za one koje ¢ete odabrati prema uputama u nastavku teksta. Za odabrane zaposlenike
ispunite tablice A i B.

Korak 1. Nacinite abecedni popis svih osoba koje su bile zaposlene u poduzec¢u na posljednji dan listopada
2018., isklju€ujuéi zaposlenike koji su radili manje od 80 sati u listopadu.

Napomena: Ukljuéiti samo zaposlenike koji su primili naknadu za svoj rad za listopad 2018.

Korak 2. Odredite broj zaposlenika koji trebate odabrati u uzorak s pomocéu sljedecée tablice. Na primjer (1),
ako je vaSe poduzece na posljednji dan listopada 2018. imalo 120 zaposlenika, trebate odabrati 30 (= 120/4)
zaposlenika. Primjerice (2), ako je vaSe poduzecCe imalo 455 zaposlenika, trebate odabrati 46 (= 455/10)
zaposlenika.
Napomena: Ako je broj zaposlenika veéi od 1 500 (npr. 2 250 zaposlenika), ne trebate odabrati viSe od 150
zaposlenika.

Ukupan broj zaposlenika Zaposlenici koji trebaju biti izabrani
izmedu 10i 50 100%

izmedu 51i 100 50% (svaki drugi)

izmedu 101i 250 25% (svaki Cetvrti)

izmedu 251 i 1 500 10% (svaki deseti)

viSe od 1 500 zaposlenika 150 zaposlenika

Korak 3. Odredite prvog zaposlenika za kojeg trebate ispuniti tablice A i B s pomoéu prve znamenke
identifikacijskog broja koji ste dobili u popratnom dopisu. Primjerice, prva znamenka identifikacijskog
broja jest 6. U skladu s tim, prvi odabrani zaposlenik treba biti zaposlenik koji se na abecednom popisu
zaposlenika nalazi na Sestome mjestu/u Sestom redu.

Korak 4. Odaberite sve ostale zaposlenike za koje trebate ispuniti tablice A i B.

e Poduzec¢a koja imaju izmedu 51 i 100 zaposlenika: pocevsi od zaposlenika odabrana u koraku 3,
odaberite svakoga drugog zaposlenika (tj. na popisu svaki put preskocite po jednog zaposlenika i odaberite
onoga sliedeéega); nastavite odabirati sve dok ne odaberete potreban broj u skladu s korakom 2. Na primjer,
identifikacijski broj po€inje brojem 6, a vi trebate odabrati 32 zaposlenika; poénite od Sestog zaposlenika s
abecednog popisa i nastavite odabirati svakog drugog zaposlenika sve dok ne budete imali 32 odabrana
zaposlenika.

Napomena: Ako dodete do kraja popisa, nastavite od po¢etka popisa.

e Poduzec¢a koja imaju izmedu 101 i 250 zaposlenika: poCevsi od zaposlenika odabrana u koraku 3,
odaberite svakoga Cetvrtog zaposlenika (tj. na popisu svaki put preskocite po tri zaposlenika i odaberite
onoga Cetvrtoga); nastavite odabirati sve dok ne odaberete potreban broj u skladu s korakom 2. Na primjer,
identifikacijski broj po€inje brojem 6, a vi trebate odabrati 60 zaposlenika; poénite od 3estog zaposlenika s
abecednog popisa i nastavite odabirati svakoga Cetvrtog zaposlenika sve dok ne budete imali 60 odabranih
zaposlenika.

Napomena: Ako dodete do kraja popisa, nastavite od poCetka popisa.

e Poduzeca koja imaju izmedu 250 i 1 500 zaposlenika: pocevsi od zaposlenika odabrana u koraku 3,
odaberite svakoga desetog zaposlenika (tj. na popisu svaki put preskocCite po devet zaposlenika i odaberite
onoga desetoga); nastavite odabirati zaposlenike na taj nacin sve dok ne odaberete potreban broj u skladu s
korakom 2. Primjerice, identifikacijski broj pocinje brojem 6, a vi trebate odabrati 110 zaposlenika; po¢nite od
Sestog zaposlenika s abecednog popisa i nastavite odabirati svakoga desetog zaposlenika sve dok ne
budete imali 110 odabranih zaposlenika.

e Poduzeca s vise od 1 500 zaposlenika:

A) Podijelite broj zaposlenika koje je vase poduzece imalo na kraju listopada 2018. sa 150. Na primjer, vase
poduzece imalo je 2 100 zaposlenika: 2 100/150 = 14 — ovaj broj potreban je za sljedeci korak.

B) Pocevsi od zaposlenika odabranoga u koraku 3, odaberite svakog n-tog zaposlenika (n = broj izraCunan pod
A) i nastavite sve dok niste odabrali 150 zaposlenika. Primjerice, identifikacijski broj poduzeéa poc€inje brojem
6; pocnite sa Sestim zaposlenikom na listi i odaberite svakog 14. zaposlenika (= 2 100/150) dok niste odabrali
ukupno 150 zaposlenika.

Napomena: Ako dodete do kraja popisa, nastavite od pocetka popisa.



DIO B: PODACI KOJI SE ODNOSE NA ZAPOSLENIKA

Dio B ispunjavaju samo poduzeca s 10 ili vie zaposlenih.
Ako poduzece ima izmedu 10 i 50 zaposlenih, navedite podatke za svakog zaposlenika.
Ako poduzece ima vise od 50 zaposlenika, molimo, slijedite upute s prethodne stranice.

Dio B ovog upitnika podijeljen je na tri dijela:
B1 - podaci o opéim kakakteristikama zaposlenika
B2 - podaci o radnom vremenu i placama za cijelu 2018.
B3 - podaci o radnom vremenu i placama za listopad 2018.

Obvezatno zadrzite isti redoslijed zaposlenika u objema tablicama (tablica A i tablica B).

B1. Opce kakakteristike zaposlenika

Ako se bilo koja karakteristika zaposlenika promijenila nakon listopada 2018., molimo, navedite ono $to je vrijedilo
u listopadu 2018.; npr. ako je zaposlenik u listopadu 2018. imao ugovor na odredeno vrijeme (= Sifra 2), a zatim je
u studenome 2018. dobio ugovor na neodredeno vrijeme (= Sifra 1); unesite Sifru = 2.

Datum pocetka i prestanka rada zaposlenika u poduzeéu

Ovdje je potrebno unijeti mjesec i godinu pocetka i prestanka rada za svakog zaposlenika u vaSem poduzecu. Ako
zaposlenik jo$ uvijek radi u poduzecu datum prestanka rada treba ostaviti prazno.

Razdoblje odsutnosti u trajanju od najmanje 12 mjeseci

Ako je zaposlenik od datuma zaposlenja do 31. listopada 2018. imao jedan (ili vise) prekid(a) u trajanju od
najmanje 12 mjeseci, unesite ukupan broj mjeseci odsutnosti s posla (npr. 13 mjeseci).

- Treba uzeti u obzir samo prekide u trajanju od najmanje 12 mijeseci kratki prekidi manji od 12 mjeseci
(npr. bolovanje) ne trebaju biti ukljuceni.

- U slu€aju nekoliko prekida u trajanju od najmanje 12 mjeseci, zbrojite trajanje svih prekida (npr. 14 mjeseci u
2015./2016. i 12 mjeseci u 2017.; upiSite 26 mjeseci).

- Kod prekida koji je po€eo prije 31. listopada 2018. i nastavio se nakon tog datuma treba uzeti u obzir samo
mjesece prije kriticnog datuma (31. listopada 2018.), i to u trajanju od najmanje 12 mjeseci.

Najvisi zavrSeni stupanj obrazovanja

Molimo, to¢no navedite najviSi zavrSeni stupanj obrazovanja zaposlenika odabirom sliedeéih modaliteta. Kod
zavrSene Skole priznaje se onaj stupanj koji je u vrijeme Skolovanja ispitanika vrijedio odnosno uzima se formalni
kriterij sviedodzbe/diplome koju je zaposlenik stekao.

Sifra

01 = bez Skole i nezavrSena osnovna Skola

02 = osnovna Skola (8 razreda)

03 = industrijske i obrtni¢ke strukovne Skole, skole za zanimanja u trajanju od 1 ili 2 godine

04 = industrijske i obrtnicke strukovne Skole, Skole za zanimanja u trajanju od 3 i viSe godina

05 = tehnicke i srodne strukovne Skole, Skole za zanimanja u trajanju od 4 i viSe godina

06 = gimnazija

07= kratki strucni studij (u trajanju 2 — 2,5 godine), preddiplomski struc¢ni studij i preddiplomski sveucilisni studij (u
trajanju 3 — 4 godine)

08 = diplomski sveuciliSni studij, integrirani preddiplomski i diplomski sveuciliSni studij, specijalistiCki diplomski
strucni studij i poslijediplomski specijalisticki studij, magistri znanosti i magistri specijalisti

09 = doktorat



Zanimanje zaposlenika u listopadu 2018.

Zanimanje zaposlenika treba Sifrirati prema Nacionalnoj klasifikaciji zanimanja 2010. (NN, br. 147/10.). Popis Sifri
zanimanja nalazi se u elektroni¢kom obrascu u sklopu ovog pitanja. Molimo da za svakog zaposlenika unesete
dvoznamenkastu Sifru koja odgovara zanimanju zaposlenika u listopadu 2018. Za dodatne informacije slobodno se
obratite osobama za kontakt.

Napomena: Pripravnici se klasificiraju u zanimanje za koje odraduju pripravnicki staz.

Vrsta ugovora

Ovdje trebate odabrati izmedu tri ponudene opcije odgovora za svakog zaposlenika — ugovor na neodredeno, na
odredeno ili da je osoba zaposlena kao pripravnik.

Broj uobicajenih sati rada tjedno

Ovdje treba unijeti broj sati rada koje zaposlenik uobi¢ajeno radi svaki tjedan (ne uzimati u obzir tjiedne gdje postoje
prekovremeni sati rada, blagdani, drzavni praznici i sl.). Uobicajeni sati rada tjedno moraju biti u skladu sa
zaposlenikovim ugovorom o radu.

B2. Podaci o radnom vremenu i plaéi za 2018. (godis$nji podatak)

Ukupna bruto godiSnja pla¢a zaposlenika za 2018.

Bruto godisnju pla¢u €ini osnovna bruto placa i dodaci na osnovnu placu, tj. primici temeljeni na uspjeSnosti
poslovanja, nagrade za radne rezultate i drugi oblici dodatnog nagradivanja radnika (dodatna plaé¢a, dodatak uz
mjesecnu placu, stimulacija i sli€no), prigodne nagrade (bozi¢énica, regres, uskrsnica), jubilarne nagrade te
otpremnine (zbog odlaska u mirovinu, u slu€aju ozljede na radu ili profesionalne bolesti, otpremnina nakon dvije
godine neprekidnog rada).

Bruto placa obuhvaca sve vrste neto isplata po osnovi radnog odnosa te obvezna izdvajanja propisana zakonom:
doprinose za mirovinsko osiguranje, porez na dohodak i prirez porezu na dohodak.

Napomena: Ovdje treba dati podatke samo za bruto davanja koja je platilo vase poduzece u Hrvatskoj. Ako je
zaposlenik u 2018. dio godine radio i bio placen u inozemstvu, pla¢a za razdoblje rada u inozemstvu
se ne ukljuCuje.

Godisnji primici

Godisnje primitke €ine dodatna pla¢anja na temelju periodi¢noga i zavrSnog raCuna, trinaesta plac¢a i druge isplate
prema kolektivnom ugovoru i/ili unutarnjem pravilniku pravne osobe (npr. bozi¢nica, regres, jubilarne nagrade,
otpremnine, naknada za neiskoristeni godiSnji odmor, nagrade za radne rezultate i sl.).

Broj tjedana na koje se odnosi bruto godiSnja pla¢a

Odnosi se na ukupan broj tiedana za koje je zaposlenik primio plaéu za 2018. bez obzira na to je li radio puno ili
nepuno radno vrijeme.

Zaposlenici na nepuno radno vrijeme tretiraju se kao i zaposlenici na puno radno vrijeme, neovisno o broju sati
koje rade.

Ako je osoba zaposlena na nepuno radno vrijeme bila plaéena za cijelu godinu, unesite 52 tjedna. Ako je bila
placena za 6 mjeseci, unesite 26 tjedana.



Broj dana godiSnjeg odmora iskoristenih u 2018.

Odnosi se na ukupan plac¢eni godiSnji odmor, izrazen u danima. Ukupan broj placenih dana godiSnjeg odmora
uklju€uje najkraci zakonski propisani godiSnji odmor te dane s osnove radnog staza, sloZzenosti poslova, uvjeta
rada, socijalnih uvjeta itd. koje je zaposlenik iskoristio tijekom 2018.

Ako je tesko doci do stvarnog broja dana iskoristenoga godiSnjeg odmora zaposlenika, mozete navesti broj dana
godiSnjeg odmora na koji zaposlenik ima pravo.

U godisnji odmor ne ubraja se sljedece:
¢ bolovanje
e drzavni praznici, odnosno blagdani
e odsutnost zbog stru¢nog obrazovanja
e posebni plaéeni dopust odobren zbog osobnih razloga
e odsutnost s posla odobrena na temelju sporazuma o smanjenju radnog vremena.

Radi usporedivosti svaki tjedan godiSnjeg odmora odgovara razdoblju od pet radnih dana. Subote i nedjelje ne
racunaju se. Primjerice, ako osoba zaposlena na puno radno vrijeme ima pravo na pet tjiedana godiSnjeg odmora,
njezin godisnji odmor iznosi 25 dana. S druge strane, osoba koja radi nepuno radno vrijeme, i to 60% punog
radnog vremena i ima pravo na pet tjedana godiSnjeg odmora zapravo ima pravo na samo 15 ‘punih’ dana
godiSnjeg odmora.

B3. Podaci o plaéii radnom vremenu za listopad 2018.

Ukupna mjesecna bruto plac¢a za listopad 2018.

Bruto pla¢a obuhvaca sve vrste neto isplata po osnovi radnog odnosa te obvezna izdvajanja propisana zakonom:
doprinos za mirovinsko osiguranje, porez na dohodak i prirez porezu na dohodak.

Pla¢a za prekovremene sate

Ovdje je potrebno iskazati iznos koiji je isplaéen zaposleniku za one sate rada koje je radio izvan radovitoga radnog
vremena, a bili su placeni.

Dodaci na pla¢u

Dodaci na plaéu na mjese€noj osnovi (neispla¢eni u svakom isplathom razdoblju, nego samo za odredeni broj sati
u mjesecu) odnose se na dodatake za noc¢ni rad, za rad subotom, za rad nedjeljom, blagadanom ili drzavnim
praznikom, za rad u smjenama, za rad u drugoj smjeni, za dvokratni rad, za oteZane uvjete rada i sl. Potrebno je
iskazati samo iznos dodatka. Primjerice, ako se iznos dodatka ne iskazuje posebno na platnoj listi potrebno je izbiti
iznos dodatka za onaj broj sati za koje je ostvaren dodatak (npr. ako cijena sata rada u no¢nom radu iznosi 125,00
kn, a dodatak za noc¢ni rad iznosi 30% potrebno je 125,00 kn pomnoZiti s 30 i podijeliti sa 130 i iznos koji se dobije
je Cisti iznos dodatka). Isti postupak vrijedi ako se iznos dodatka obracunava za viSe sati rada.

Obvezni socijalni doprinosi
Ovdje je potrebno zasebno iskazati iznos koji je uplacen za doprinose za mirovinsko osiguranje, I. i Il. stup
mirovinskog osiguranja.

Porez i prirez iz place

Iznos poreza na plaéu obuhvaca ukupan iznos poreza na dohodak te prireza porezu na dohodak.

Ukupan broj placenih sati za listopad 2018.

Ovdje treba iskazati stvarni broj sati koje je platilo vase poduzeée, a ne broj uobi€ajenih sati u radnome mjesecu.
Plac¢eni sati ukljuCuju sve odradene sate rada i prekovremene sate rada koje je poslodavac platio. Sate koji nisu
odradeni u listopadu 2018., ali su plaéeni (npr. godiSnji odmor, blagdani, bolovanje kraée od 42 dana, plaéeno
stru€no usavrSavanje) takoder treba ukljuciti u broj placenih sati.



Broj plaé¢enih prekovremenih sati za listopad 2018.

Prekovremeni sati ukljuCuju plaéene sate rada zaposlenika koji je na zahtjev poslodavca morao raditi dulje od
punoga odnosno nepunoga radnog vremena.

Broj neplac¢enih sati za listopad 2018.

Broj neplacenih sati odnosi se na broj sati neplacene odsutnosti s posla, poput neplacenog dopusta i druge
neizvrSene sate rada za koje se ne prima placa.



