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UvoD

Sukladno ¢lanku 20.h) Zakona o popisu stanovnistva, ku¢anstava i stanova u Bosni i Hercegovini
2013. godine (u daljem tekstu Zakon), Sluzbeni glasnik BiH 10/12, Agencija za statistiku Bosne i
Hercegovine (u daljem tekstu Agencija) ,provodi probni popis u suradnji s entitetskim zavodima za
statistiku®, a u svrhu pripreme za organiziranje i provedbu Popisa stanovni$tva, ku¢anstava i stanova u
Bosni i Hercegovini 2013. godine.

Ovaj je Naputak namijenjen, prije svega, organizatorima probnog popisa. U njemu su razradene
zadaée i postupci svih organizatora i neposrednih izvrSitelja popisa, pa je, kako bi se osigurala
jedinstvenost u postupcima, sinkroniziranje tijekom priprema i uspjeha popisa, potrebno da svi
organizatori popisa detaljno prou€e ovaj Naputak.

Probni popis provest ¢e se od 15. do 29. listopada 2012. godine sa stanjem na dan 14. listopada
2012. godine u 24 sata.

Po svrsetku probnog popisa u razdoblju od 5. do 9. 11. 2012. godine provest ¢e se, u izabranim
popisnim krugovima, postpopisna kontrola u svrhu provjere kvalitete i obuhvata podataka prikupljenih
probnim popisom.
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1. CILJEVI PROVEDBE PROBNOG POPISA

Glavni cilj provedbe Probnog popisa je kroz simulaciju svih popisnih aktivnosti provjeriti pripremljena
metodoloska i organizacijska rieSenja u svrhu pravodobnog otklanjanja svih eventualnih nedostataka

stanova u BiH 2013. godine.

Cilj provedbe Probnog popisa je i provjeriti rieSenja koja se odnose na:

- sadrzaj osnovnih i pomoc¢nih popisnih obrazaca,

- metodoloSke upute,

- organiziranje provedbe Probnog popisa,

- rad popisivaca i drugih sudionika u popisu,

- trajanje popisa,

- skice statisti¢kih i popisnih krugova,

- provjeru faza obrade podataka (pripremu materijala za unos, Sifriranje, skeniranje popisnih
obrazaca, kontrole podataka i tabeliranje rezultata popisa),

- analizu rezultata Probnog popisa,

- troskove pojedinih faza popisa.

2. JEDINICE POPISA

U izabranim popisnim krugovima probnim popisom prikupit ¢e se podaci o stanovnicima, ku¢anstvima
i stanovima.

Prema ¢lanku 4. Zakona popisom c¢e biti obuhvaceni:

a) drzavljani Bosne i Hercegovine s prebivalistem ili boravistem u Bosni i Hercegovini,
bez obzira na to jesu li u trenutku popisa prisutni u Bosni i Hercegovini ili su odsutni
iz Bosne i Hercegovine,

b) strani drzavljani s dozvolom za stalni ili privremeni boravak u Bosni i Hercegovini, bez obzira
jesu li u trenutku popisa u Bosni i Hercegovini ili nisu,

c) osobe bez drzavljanstva,

d) kucanstva osobe iz toCaka a), b)ic) i

e) stanovi i druge stambene jedinice.

3. 1ZBOR UZORKA POPISNIH KRUGOVA ZA PROBNI POPIS

Probni popis provest ¢e se na uzorku od 60 popisnih krugova, odnosno 33 popisna kruga u Federaciji
BiH, 21 popisni krug u Republici Srpskoj i 6 krugova u Brcko distriktu, ¢ime ¢e biti obuhvaceno oko
6.000 kucanstava i oko 20.000 osoba u izabranim naseljima.

Izabrane popisne krugove je, u suradnji s entitetskim geodetskim upravama, potrebno azurirati kako bi
skice popisnih krugova bile uporabljive, s razvidnim opisima granice popisnoga kruga. Tako
pripremljeni popisni krugovi daju siguran temelj za pravilan obuhvat popisnih jedinica.

4. ORGANIZATORI PROVEDBE PROBNOG POPISA

4.1. StatistiCke institucije

Probni popis pripremaju, organiziraju i sprovode statistiCke institucije u BiH (Agencija za statistiku BiH,
Federalni zavod za statistiku BiH i Republicki zavod za statistiku Republike Srpske).

StatistiCke institucije obavljaju sljedece poslove:

e |zraduju jedinstvenu metodologiju za probni popis;
e lIzraduju metodologiju za postpopisnu kontrolu obuhvata i kvalitete podataka;
e |zraduju popisne obrasce (osnovne i pomoéne) za probni popis i postpopisnu anketu;




Naputak za organiziranje i provedbu Probnog popisa

e lzraduju i propisuju Naputak za organiziranje i provedbu popisa, s rokovima za izvrSavanje
temeljnih zadac¢a u popisu;

e lzraduju i propisuju Naputak za popisivace i opc¢inske instruktore;

e lzraduju financijski plan po aktivnostima za probni popis;

e |zraduju vremenski plan po aktivhostima za probni popis;

e Osiguravaju potpuno, to¢no i pravodobno obavjeStavanje stanovni§tva o znacaju i ciljevima
probnog popisa, nacinu i vremenu njegove provedbe;

e Tiskaju upitnike, naputke i druge metodoloske i organizacijske instrumente za probni popis;

o Definiraju kriterije za izbor opcinskih / gradskih instruktora i popisivaca u opéinama;

e Vr3e odabir drzavnih i entitetskih instruktora;

e Dostavljaju popisni materijal (skice i opise statistikih i popisnih krugova, osnovne i pomoc¢ne

popisne obrasce, upute i drugi potrebni materijal) za terensko realiziranje probnog popisa;

e lzraduju web aplikaciju za prve rezultate popisa po popisnome krugu i pravodobno je
dostavljaju opcinskim / gradskim popisnim povjerenstvima zajedno s ostalim popisnim
materijalom. Clan opéinskog / gradskog popisno povjerenstva unosi prve rezultate u aplikaciju.

e Organiziraju i odrzavaju instruiranje za drzavne / entitetske instruktore;

e Osiguravaju mehanizme kojima testiraju kandidate za opéinske / gradske instruktore i
popisivace;

e Organiziraju i odrzavaju instruiranje za ¢lanove zupanijskih i opcinskih / gradskih popisnih
povjerenstava, kao i opcinske / gradske instruktore i kontrolore;

¢ Imenuju drzavne / entitetske instruktore i kontrolore;

e lzdaju sudionicima u popisu, koje imenuju, propisana ovlastenja za rad;

e Suraduju s popisnim povjerenstvima i opcinskim / gradskim instruktorima na organiziranju
instruiranja popisivaca;

e Staraju se kako bi instruiranje popisivac¢a bilo organizirano pravodobno i pravilno;

e Uz pomoc¢ drzavnih / entitetskih instruktora suraduju s popisnim povjerenstvima, opc¢inskim /
gradskim instruktorima i popisivadima tijekom priprema i provedbe probnog popisa,
koordiniraju njihov rad i pruzaju im struénu pomo¢;

e Staraju se da popisivaci uz pomo¢ drzavnih / entitetskih instruktora i popisnih povjerenstava,
op¢inski/gradski instruktori i efikasno izvrSavaju svoje zadace;

e Skrbe se o tome kako uz pomoé¢ drzavnih / entitetskih instruktora dati popisnim
povjerenstvima i opc¢inskim / gradskim instruktorima dodatna metodoloSka i organizacijska
objasnjenja, i kako eventualne dodatne instrukcije pravodobno prenijeti popisivadima u
op¢inama;

e Nakon provedenog probnog popisa provode kontrolni popis na izabranom uzorku;

e Kontrolore biraju iz sastava opcinskih / gradskih instruktora ili popisivaca, pri ¢emu izabrani
kontrolori ne mogu obavljati poslove kontrole u popisnim krugovima za koje su bili zaduZeni
tijekom akcije popisa;

e Sprovode statisti¢ku kontrolu podataka prikupljenih na terenu;

e Staraju se da opc¢inska / gradska popisna povjerenstva na vrijeme izrade i dostave prve
rezultate probnog popisa po popisnim krugovima i obavljaju racunsko-logi¢ku kontrolu tih
rezultata;

e Nakon zavrSenog popisivanja preuzimaju materijal od opcinskih / gradskih popisnih

povjerenstava, obavljaju kontrolu i pripremu popisne grade za obradu i skrbe se o njezinome

smjestaju i Cuvanju;

Obavljaju unos podataka;

Obavljaju automatsku obradu podataka popisa;

Osiguravaju zastitu prikupljenih podataka, sukladno zakonu i drugim propisima;

StatistiCke institucije izraduju obradun utrodka sredstava za probni popis i odgovorne su za

pravilnu uporabu sredstava odredenih za probni popis;

e Obavljaju i druge poslove u svezi s pripremama, organiziranjem i provedbom popisa.

4.2. Sredis$nji popisni ured i popisni uredi statistickih institucija u BiH

Organiziranjem i provedbom Probnog popisa rukovode SrediSnji popisni ured i popisni uredi
statisti¢kih institucija u BiH.
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Clankom 24. Zakona o popisu stanovni$tva, ku¢anstava i stanova u BiH 2013. godine su regulirani
poslovi popisnih ureda statisti¢kih institucija u BiH.

4.3. Timovi za obuku

Timovi za obuke formiraju se u Agenciji i entitetskim zavodima za statistiku. Clanove timova imenuju
ravnatelji Agencije i entitetskih zavoda za statistku.

Osnovni zadaci tima za obuku:

1. Clanovi tima za obuku duzni su detaljno se upoznati sa Naputkom za organiziranje i
provodenje probnog popisa i Naputkom za popisivace i opcinske instruktore.

2. Pripreme sve prezentacije koje Ce se koristiti za obuku drzavnih/entitetskih instruktora i
¢lanova Zupanijskih popisnih komisija.

3. Kroz instruktazu vr§e obuku drzavnih/entitetskih instruktora i ¢lanova Zupanijskih popisnih
komisija.

4. Clanovi tima za obuku trebaju osigurati adekvatnu obuku drzavnih/entitetskih instruktora i
¢lanova zupanijskih popisnih komisija.

Duzni su:

- pravilno prezentirati Naputak za organiziranje i provodenje probnog popisa i Naputak
za popisivace i opcinske instruktore

- doslovno prezentirati pitanja 24, 25 i 26 iz Popisnice, bez slobodne interpretacije i
navodenja primjera;

- posebno istaknuti, kako osoba nije obvezna da se izjasni o nacionalnoj, odnosno
etniCkoj pripadnosti, kao ni po pitanju vjeroispovijesti. Ukoliko osoba ne zZeli da se
izjasni po navedenim pitanjima obiliezava se odgovor ,Ne izjaSnjava se“. Takav
odgovor se smatra to¢nim i potpunim.

- postovati vrijeme i dnevni red instruktaze;

- drzati paznju u€esnika, animirati ih kroz prakti¢ne primjere, pruzati im moguénost da
komentiraju pitanja i raspolazu vremenom zbog dodatnih objasnjenja;

- utvrditi je li u€esnici razumiju koncept i metodologiju popisa;

- svakodnevno voditi evidenciju o prisutnosti u€esnika;

- osigurati kontakt telefone.

5. Nadgledaju obuku ¢lanova opcinskih/gradskih popisnih komisija i opcinskih/gradskih
instruktora.

6. Tijekom popisivanja trebaju biti raspolozivi za rjeSavanje svih problema koji se mogu pojaviti
na terenu.

7. Podatke prikupliene u popisu trebaju Cuvati kao sluzbenu tajnu (¢lanak 15. Zakona o popisu
stanovnistva, kucanstava i stanova u BiH 2013.). Shodno tome potpisat Ce Izjavu o tajnosti.

8. Vrse i druge poslove sukladno naputcima Agencije/entitetskih zavoda za statistiku.

4.4. Drzavni i entitetski instruktori

Agencija i entitetski zavodi za statistiku obavljaju odredene zadace u popisu preko drzavnih i
entitetskih instruktora, koje imenuje ravnatelj Agencije, a entitetske instruktore imenuju ravnatelji
entitetskih zavoda za statistiku.

Duznost drzavnih i entitetskih instruktora jeste da pravodobno, to¢no i efikasno provesti povjerene im
zadace i o svojemu radu, kao i o tijeku popisa u opéini/gradu za koji su zaduZeni, redovito
obavjeStavati Agenciju i entitetske zavode za statistiku.

Svaki drzavni/entitetski instruktora mora imati ovlast za rad u popisu, koje izdaje ravnatelj Agencije za
statistiku, odnosno ravnatelji entitetskih zavoda za statistiku.
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Osnovni zadaci drzavnih/entitetskih instruktora:

1. Obvezno prisustvuju instruktazi za drzavne/entitetske instruktore koju organizira Agencija za
statistiku i entitetski zavodi za statistiku.

Drzavni instruktori duzni su detaljno se upoznati sa Naputkom za organiziranje i provodenje
probnog popisa i Naputkom za popisivace i opéinske instruktore.

2. Kroz instruktaZzu vrS8e obuku opéinskih/gradskih instruktora i ¢lanova opcinskih/gradskih
popisnih komisija.

Drzavni/entitetski instruktor treba osigurati adekvatnu obuku opcinskih/gradskih instruktora i
¢lanova opcinske/gradske popisne komisije.

Duzan je:

pravilno prezentirati Naputak za organiziranje i provodenje probnog popisa i Naputak za
popisivace i opcinske instruktore;

doslovno prezentirati pitanja 24, 25 i 26 iz Popisnice, bez slobodne interpretacije i
navodenja primjera;

posebno istaknuti kako osoba nije obvezna izjasniti se o nacionalnoj, odnosno etni¢koj
pripadnosti, kao ni po pitanju vjeroispovijesti. Ukoliko se osoba ne zeli izjasniti po
navedenim pitanjima obiliezava se odgovor ,Ne izjaSnjava se“. Takav odgovor smatra
se to¢nim i potpunim.

postovati vrijeme i dnevni red instruktaze;

instruktazu provoditi prema prezentaciji koju je pripremila Agencija/entitetski zavodi za
statistiku;

drzati paznju uCesnika, animirati ih kroz prakti¢ne primjere, pruzati im mogucnost da
komentiraju pitanja i raspolazu vremenom zbog dodatnih objasnjenja;

utvrditi da li u€esnici razumiju koncept i metodologiju popisa;

svakodnevno voditi evidenciju o prisutnosti u€esnika;

pravilno provoditi testiranje opc¢inskih/gradskih instruktora;

osigurati kontakt telefone.

3. Kontroliraju izbor opéinskih/gradskih instruktora, u smislu je li izabrani kandidati zadovoljavaju
uvjete za izbor op¢inskih/gradskih instruktora, prema definiranim procedurama.

4. Nadgledaju obuku popisivaca.

Prate nadin na koji opcinski/gradski instruktori vr8e obuku popisivaga. DrZavni/entitetski
instruktor duzan je obratiti paZznju da li se na instruktazi:

pravilno prezentira Naputak za popisivace i opcinske instruktore,

doslovno prezentiraju pitanja 24, 25 i 26 iz Popisnice, bez slobodne interpretacije i
navodenja primjera,

posebno istice kako osoba nije obvezna da se izjasni o nacionalnoj, odnosno etnickoj
pripadnosti, kao ni po pitanju vjeroispovijesti. Ukoliko osoba ne Zeli da se izjasni po
navedenim pitanjima upisuje se odgovor ,Ne izjaSnjava se“. Takav odgovor smatra se
to€nim i potpunim.

postuje vrijeme i dnevni red instruktaze,

obuka provodi prema prezentaciji koju je pripremila Agencija/entitetski zavodi za
statistiku,

drZi paznja ulesnika (animiranje kroz prakti€ne primjere, pruzanje moguénosti da
ucesnici komentiraju pitanja i raspolazu vremenom zbog dodatnih obja&njenja),
prezentirani Naputak za popisivaCe i opcinske instruktore razumije od strane
ucesnika,

pravilno (svakodnevno) vodi evidencija o prisutnosti u¢esnika,

pravilno provodi testiranje popisivaca.

Ako primijeti da se opcinski/gradski instruktor ne pridrzava gore navedenih obveza duzan je
na to mu skrenuti paznju. U slu€aju procijene kako opéinski/gradski instruktor ne obavlja svoje
obveze na adekvatan nacin, predlaZe popisnoj komisiji njegovu zamjenu. Prijedlog uz
obrazlozZenje, dostavlja pismenim putem i popisnoj komisiji i Agenciji za statistiku/entitetskom
zavodu za statistiku.
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5. Kontrolira izbor popisiva¢a, u smislu je li izabrani kandidati zadovoljavaju uvjete za izbor
popisivaca, prema definiranim procedurama.

6. Kontrolira provodenje Naputka (koje definira Agencija/entitetski zavodi) od strane svih u¢esnika
popisa.
Kontrolira je li op¢inska/gradska popisna komisija i opéinski/gradski instruktori provode svoje
obveze sukladno Naputkom za organiziranje i provodenje probnog popisa i Naputkom za
popisivace i opc¢inske instruktore.
Kontrolira je li popisivaci obavljaju svoje obveze sukladno Naputkom za popisivace i opCinske
instruktore i ostalim naputcima dobijenim od strane Agencije/entitetskih zavoda za statistiku.
Ukoliko utvrdi kako neki od u€esnika ne postupa sukladno navedenim naputcima ima obvezu
predloziti zamjenu istih.

7. VrSe svakodnevnu kontrolu rada popisivaca i opcinskih/gradskih instruktora, po potrebi daju
dodatne instrukcije i pruzaju stru€nu pomoc istima.
Drzavni/entitetski instruktor duzan je kontinuirano kontrolirati i ocjenjivati rad
opc¢inskih/gradskih instruktora i popisiva¢a kako bi na vrijeme otkrio probleme i greSke koje
prave i poduzeo korektivhe mjere kako se greSke ne bi ponavljale. Drzavni/entitetski instruktor
treba, sa opdéinskim/gradskim instruktorima za koje je zaduzen, na posljednjem danu
instruktaze dogovoriti precizan datum i vrijeme prve kontrole. Prva kontrola se obvezno
provodi 15. listopada 2012. godine, a najkasnije 16. listopada 2012. godine, u ruralnim
krugovima. Kontroli obvezno prisustvuju svi popisivaci, koji su obvezni donijeti do tada
popisani materijal. Sve kontrole evidentira u Kontrolni list drzavnog/entitetskog instruktora
(obrazac 18a). U cilju toga, drzavni/entitetski instruktor treba obavljati sliedece aktivnosti:

- Kontrola rada popisivac¢a u kué¢anstvu

Ukoliko drzavni/entitetski instruktor procijeni kako postoji mogucnost da popisiva¢ prilikom
popisivanja ne postupa sukladno Naputkom, treba posmatrati rad tog popisivaca u kuc¢anstu.
Procjene se mogu temeljiti ha osnovu Kontrolnog lista opc¢inskog/gradskog instruktora
(obrazac P-18b) ili sopstvenih zapazanja pri pregledu ve¢ popunjenog materijala.
Promatranjem popisiva€a u tijeku samog popisivanja, na terenu, utvrduje se je li popisivac
prati Naputak, kako popunjava popisne obrasce, je li na adekvatan nacin postavlja pitanja iz
obrazaca, je li sposoban izgraditi pravi odnos sa ispitanikom i je li pravilno zapisuje dobijene
odgovore. Ako drzavni/entitetski instruktor primijeti kako popisivac¢ ne vrsi pravilno popisivanje
dodatno instruira i popisivaa i opcéinskog/gradskog instruktora. U tom slucaju
opcinskom/gradskom instruktoru sugerira da posebno prati tog popisivaca.

Nakon dodatnih instrukcija ponovo vrsi kontrolu tog popisivaca, ako i tada nema poboljSanja
zahtijeva zamjenu popisivaca, a po potrebi i opéinskog/gradskog instruktora.

- Kontrola vec¢ popisanih jedinica na terenu

Ukoliko drZavni/entitetski instruktor procijeni kako postoji moguénost da popisivaC sam
popunjava popisne obrasce bez izlaska na teren tj., bez anketiranja nekog od clanova
kuCanstva, treba da obide takva kucanstva. Procjena se moze temeljiti na sumniji
opc¢inskog/gradskog instruktora ili sopstvenoj procjeni pri kontroli ve¢ popisanog materijala
(preko potpisa osobe koja daje podatke, promatranjem ponaSanja popisivaca pri davanju
objasnjenja za neke podatke i sli¢no). Prilikom posjete ku¢anstvu drzavni/entitetski instruktor
treba utvrditi je li popisivag bio u ku¢anstvu, te koliko kuéanstva i osoba je popisao. U slu€aju
da popisiva€ nije anketirao kuéanstvo, a posjeduje popunjene obrasce za to kucanstvo,
odmah zahtijeva zamjenu tog popisivaca.

U tom slu€aju, dodatno provijeriti rad instruktora koji je kontrolirao tog popisiva¢a. Provjera
podrazumijeva je li opcinski/gradski instruktor popunjavao obrazac P-18b (tablicu 2) kroz
terenski rad ili izvrSiti kontrolu ve¢ popisanih jedinica na terenu za drugog popisivaa za kojeg
je zaduzen taj opcéinski/gradski instruktor. U slu€aju da ustanovi kako ni opcinski/gradski
instruktor nije postupio prema naputcima, odmah zahtijeva zamjenu tog opcinskog/gradskog
instruktora.

- Kontrola kvaliteta popisnog materijala

Kontrola kvaliteta popisnog materijala je obveza drzavnog/entitetskog instruktora za vrijeme
popisivanja. Kontrola poc€inje od prvog dana popisivanja, eventualno na pocetku drugog dana
u ruralnim krugovima. Prilikom prve posjete drZavni/entitetski instruktor obvezno treba
pregledati popunjene obrasce. Dalje se kontrola kvaliteta vrSi svakodnevno na novom
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popisnom materijalu. Drzavni/entitetski instruktor pravi raspored u€estalosti i obujma kontrole
materijala tijekom popisivanja u ovisnosti od kvaliteta rada popisivaca i opcinskih instruktora -
manje gdje nema problema, viSe gdje se javljaju problemi i gdje je popisivacu i
opc¢inskom/gradskom instruktoru potreban savjet. Kontinuirana kontrola materijala treba
omoguciti da se pri primopredaji dobije potpuno iskontrolirani popisani materijal.

Tijekom kontrole materijala drzavni/entitetski instruktor treba obratiti paznju da li su sva polja
na obrascima pravilno popunjena i da li su pravilno preneseni rezultati u Kontrolnik (Obrazac
P-3).

Posebno treba obratiti paznju da li se adrese pravilno evidentiraju u Kontrolnik, da li popisivac
pravilno dodjeljuje i upisuje identifikacijske podatke na svim obrascima, da li su pravilno
dodijeljeni redni broj za stan, zgradu, kuéanstvo i osobu, da li su u tablici Spisak osoba
pravilno dodijeljene Sifre u stupcima 6-10, kako je popunjen obrazac za prazan stan, logi¢ka
povezanost podataka o starosti, spolu, obrazovanju itd., logi¢ka povezanost povrSine stana,
kuhinje i broja soba itd.

Ako je primijetio da popisiva¢ ne radi sukladno Naputkom, a njegov opcinski/gradski instruktor
to nije evidentirao u obrazac P-18b (ij. ne primjecuje da popisiva¢ ne radi pravilno), dodatno
instruira i popisivaca i op¢inskog/gradskog instruktora. U tom sluc¢aju vrsi kontrolu i sljedeéeg
dana. Ako i tada prave iste greSke trazi njihovu zamjenu.

Isto tako, treba provijeriti je li materijal slozen po redoslijedu prema Kontrolniku. Ukoliko utvrdi
propuste i greSke treba i popisivacu i op¢inskom/gradskom instruktoru ukazati na problem i
pomo¢i mu da ga rijeSe. Ukoliko je problem nelogi€nost u popunjenim obrascima,
drzavni/entitetski  instruktor zahtijeva da se opcéinski/gradski instruktor zajedno sa
popisivacem vrati u ku¢anstvo kako bi se utvrdili toéni podaci.

Zaklju€ke nakon svake kontrole drzavni/entitetski instruktor evidentira u Kontrolni list
drzavnog/entitetskog instruktora (obrazac P-18a).

- Kontrola obuhvata i provjera toénosti popisnog materijala

Kontrola obuhvata se vrSi na razne nacine, u ovisnosti od vrste terena za koji je popisivac
zaduzen. Drzavni/entitetski instruktor treba, tijekom trajanja popisa, sukladno opisom granice
popisnog kruga i skicom popisnog kruga provijeriti je li popisiva¢ obiSao sve objekte u kojima
se nalaze popisne jedinice. Ako je rije€ o podru¢ju u kojemu postoji adresirani sustav, jedan
od nacina kontrole jeste provjera da li su svi objekti i sve jedinice popisa na tim adresama, u
datom popisnom krugu, obuhvacene.

Drzavni/entitetski instruktor duzan je pronaci rieSenje za metodoloSke probleme koje ni popisivac
ni opéinski/gradski instruktor nije mogao da rijeSi. Ali, ako ni on ne moze da nade rjeSenje duzan
je kontaktirati Agenciju/entitetski zavod za statistiku.

8.
9.

10.

11.

12.

13.

Provode kontrolu rada svih u€esnika popisa.

Poduzimaju potrebne mjere i radnje u cilju otklanjanja uoCenih nepravilnosti u radu svih
uéesnika popisa, sukladno naputcima Agencije/entitetskih zavoda za statistiku.

Ukoliko ustanove da popisiva¢ ili opCinski/gradski instruktor ne postupa sukladno naputcima
Agencije/entitetskog zavoda za statistiku, treba naloziti popisnoj komisiji zamjenu istog. Zahtjev
za promjenu treba biti pismeno obrazlozZen i dostavljen popisnoj komisiji i Agenciji/entitetskom
zavodu za statisitku.

Ukoliko ustanovi kako neki od ¢lanova opéinske/gradske popisne komisije ne postupaju
sukladno naputcima Agencije/entitetskih zavoda, treba predloZiti predsjedniku popisne komisije
zamjenu istih. Zahtjev za promjenu treba biti pismeno obrazloZen i dostavljen predsjedniku
opcinske popisne komisije i ravnatelju Agencije/entitetskog zavoda za statistiku.

Kontroliraju rad opcinskih popisnih komisija pri preuzimanju popisnog materijala (grade) od
opcinskih/gradskih instruktora po zavrSenom popisivanju.

Kontroliraju potpunost i kvalitet primljenog popisnog materijala (grade).

Prijem materijala koji organizira popisna komisija vr8i se uz kontrolu drZzavnog/entitetskog
instruktora.

Poslije zavrSenog pregleda i prilema popisnog materijala od popisivaca, a najkasnije do
29.10.2012. godine, opcinski/gradski instruktor predaje opéinskoj/gradskoj popisnoj komisiji,

12



Naputak za organiziranje i provedbu Probnog popisa

uz prisustvo drzavnog instruktora, kompletan popisni materijal svih popisiva¢a koji su mu bili
dodijeljeni.

Uz ovaj popisni materijal opéinski / gradski instruktor treba da preda i popunjeni obrazac P-
12a, kao i sve druge pomocne obrasce i drugu dokumentaciju (od svih popisivaca za koje je

bio zaduzen).
Pri pregledu drzavni/entitetski instruktor kontrolira materijal.

- Kontrolira je li popisni materijal kompletan (vidi dio Rad pri prijemu grade od
popisivaca).

- Provjerava je li materijal pravilno sreden (sukladno Naputkom za popisivace i
opc¢inske instruktore).

- Provjerava redne brojeve stana, zgrade, ku¢anstva i osoba.

- Kontrolira je li pravilno popunjen dio ,Popunjava opcinski instruktor/instruktorica“ na
obrascu P-1 i P-2 (sukladno Naputkom za popisivace i opéinske instruktore).

- Kontrolira red Ukupno i Rezultate za popisni krug u Kontrolniku.

Kada drzavni/entitetski instruktor utvrdi da je popisni materijal potpun i ispravan, daje svoje
odobrenje opc¢inskoj/gradskoj popisnoj komisiji da isti primi od opéinskog/gradskog instuktora.

U slucaju nepotpunog i nepravilno popunjenog materijala isti vracaju opc¢inskim/gradskim
instruktorima, odnosno popisiva¢ima na doradu.

Ako pri prijemu popisnog materijala drzavni/entitetski instruktor nade kako materijal nije
ispravan, zahtijevat ¢e od opcinskog/gradskog instruktora da ga u odredenom roku ispravi.
Tek poslije toga komisija moze primiti materijal.

14. Pri prijemu materijala popunjavaju elektroni¢ku formu obrasca P-9, upisujuci rezultate po
popisnim krugovima.

15. U suradniji sa ¢lanovima opcéinske/gradske popisne komisije izraduju Prve rezultate na obrascu
P-9 na razini naselja i jedinica lokalne samouprave. Drzavnom/entitetskom instruktoru nije
dozvoljeno izvoditi rezultate po bilo kojem obiljezu iz materijala, osim one koji su predvideni
popisnim obrascima.

16. Vode racuna da popisna komisija dostavi Agenciji/entitetskim zavodima za statistiku papirnu
formu prvih rezultata (obrazac P-9), potpisanu i pe€atiranu.

17. Odgovaraju za to€nost prvih rezultata.

18. Podatke prikupljene u popisu treba Cuvati kao sluzbenu tajnu (€lanak 15 Zakona o popisu
stanovnistva, kuéanstva i stanova u BiH 2013.). Shodno tome potpisace Izjavu o tajnosti.

19. Popunjava upitnik ,ZapaZanja neposrednih u€esnika u Probnom popisu“ na kojem ¢e napisati
svoja zapazanja i sugestije u vezi sa primijenjenim organizacijskim i metodoloskim rjesenjima u
Probnom popisu. Ovaj obrazac dostavlja Agenciji /entitetskim zavodima za statisitku.

20. VrSe i druge poslove sukladno naputcima Agencije/entitetskih zavoda za statistiku.

4.5. Zupanijska popisna povjerenstva

S obzirom na broj i teritorijalni raspored popisnih krugova izabranih u uzorak u svrhu provedbe
Probnog popisa na teritoriju Federacije Bosne i Hercegovine, poslove Zupanijskih popisnih
povjerenstava obavljaju dvije osobe od kojih je jedna obvezno nacelnik sluzbe / ureda za statistiku za
podrudje Zupanije ili sluzbenik kojega nacelnik sluzbe / ureda odredi, a druga osoba je premijer
Zupanije, ili tajnik vlade zZupanije, ili osoba koju premijer ovlasti.

Zadaée osoba angaziranih za rad u svojstvu ¢lanova Zupanijskih popisnih povjerenstava se dalje
razraduju kako slijedi:

1. Osnovna nadleznost Zupanijskog popisnog povjerenstva jeste nadziranje aktivnosti oko
priprema, organiziranja i provedbe Probnog popisa na teritoriju zupanije. S obzirom na
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nadleznosti Zupanijskih popisnih povjerenstava, obuku za ¢&lanove ovih povjerenstava
priprema i provodi tim za obuku Federalnog zavoda za statistiku BiH, a ova se obuka odnosi
na organizacijski i metodoloSki dio popisa.

Zupanijska popisna povjerenstva iniciraju nagelnicima op¢ina formiranje opéinskog popisnog
povjerenstva kao i angaziranje instruktora i popisivaca.

2. S obzirom na to da se popisne aktivnosti na terenu provode tijekom cijeloga dana, od 09 do
21 sat, zupanijska popisna povjerenstva moraju biti dostupna za rjeSavanje eventualnih
problema koji se mogu pojaviti tijekom trajanja Probnog popisa.

3. Zavrijeme trajanja Probnog popisa, Zupanijska popisna povjerenstva koordiniraju i nadziru rad
opc¢inskih popisnih povjerenstava, nalazu opcinskim popisnim povjerenstvima osiguravanje
adekvatnog prostora za obuku instruktora i popisivaca i provjeravaju jesu li pravodobno
organizirali i proveli obuku op¢inskih instruktora i popisivaca.

4. Zupanijska popisna povjerenstva, u suradnji s opéinskim popisnim povjerenstvima, skrbe o
pravilnoj primjeni organizacijskih i metodoloSkih naputaka za provedbu popisa. Rad ovih
povjerenstava je, prije svega, usmjeren na organizacijske elemente popisnih aktivnosti.
Zupanijska popisna povjerenstva u svim fazama rada daje punu potporu i pomo¢ opéinskim
popisnim povjerenstvima i aktivno sudjeluju u rieSavanju eventualno nastalih problema tijekom
odvijanja popisnih aktivnosti.

5. Zupanijska popisna povjerenstva kontinuirano koordiniraju i prate rad opéinskih popisnih
povjerenstava na podrucju Zupanije, tj. prate pridrzavaju li se opcinska popisna povjerenstva
postavljenih rokova i obavljaju li se poslovi opéinskih popisnih povjerenstava pravodobno i
kvalitetno kako bi se izbjegle nepredvidene okolnosti u fazi kada treba obaviti nove poslove
prema planu aktivnosti.

6. Jedna od zadac¢a zupanijskog popisnog povjerenstva jeste obavjeStavanje stanovnisStva o

provedbi Probnog popisa javnim informiranjem u opéinama Zupanija koje su izabrane u
uzorak.
Dobrom odzivu gradana i njihovoj punoj suradnji s popisivadima, takoder, uvelike pridonosi
kontinuirano obavjestavanje gradana o cilju i vaznosti Popisa, o podacima koji se prikupljaju,
obvezi gradana da daju podatke popisivadima, zastiti osobnih i drugih podataka prikupljenih
popisom itd. Zakonska obveza svakog gradanina je na sva postavljena pitanja na popisnim
obrascima dati potpune i to¢ne odgovore, a svi sudionici u popisu su obvezni trajno ¢uvati kao
sluzbenu tajnu sve Sto su saznali tijekom provedbe popisa.

7. Obavljanje drugih poslova sukladno Zakonu o Popisu:

Sva tijela i svi sudionici u Probnom popisu u svojemu se radu moraju pridrzavati isklju€ivo
postupaka i definicija koji su dani u Naputku za organiziranje i provedbu Probnog popisa i
Naputku za popisivace i opcinske instruktore. Svako odstupanje se mora sprijeCiti, a ukoliko
do toga dode potrebno je ispitati svaku uo€enu nepravilnost. Ukoliko greske ili propusti u radu
popisivaa ugroZavaju kvalitetu podataka prikupljenin popisom, opéinska popisna
povjerenstva, na temelju prijave opcinskog instruktora ili spoznaje dobivene na drugi nacin,
predlaze zamjenu popisivaca ili ga iskljuCuje iz Probnog popisa. Ako opcinsko popisno
povjerenstvo ne moze pronaéi rjeSenje za nastali problem o tome obavjeStava Zupanijsko
popisno povjerenstvo, a ukoliko ni ono ne nalazi adekvatno rjeSenje problema, o tome
obavjesStava Federalni zavod za statistiku.

Ukoliko se radi o postupcima koji imaju elemente prekrSaja iz ¢lanka 44. Zakona o popisu,
tada opcinsko popisno povjerenstvo pismenim putem obavjeStava Zzupanijsko popisno
povjerenstvo i Federalni zavod za statistiku, koji je ovlaSten za podnosSenje prekrs$ajnog
postupka mjerodavnom tijelu koje odlucuje o u€injenim prekrsajima.

8. Podatke prikupljene u popisu trebaju Cuvati kao sluzbenu tajnu (¢lanak 15. Zakona o popisu
stanovnistva, kuéanstva i stanova u BiH 2013.). Shodno tome potpisace Izjavu o tajnosti.

9. Vrdeidruge poslove sukladno svojim ovlastenjima.

4.6. Popisna povjerenstva lokalne samouprave

Popisna povjerenstva su neposredni organizatori popisa za podruCje svake opcine ili grada na
teritoriju Bosne i Hercegovine, kao i Brcko distrikta, i odgovorne su za pravodobno poduzimanje
potrebnih mjera kako bi se osigurale sve pripreme za popis.

Popisna povjerenstva imaju izniman znacaj i ulogu u uspjesnoj provedbi popisa, jer se preko njih
ostvaruje izravan kontakt s neposrednim izvrditeljima popisa i sa stanovniStvom.
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One imaju zadacéu organizirati kvalitetnu i pravodobnu provedbu popisa, nadzirati rad popisivaca,
opc¢inskih / gradskih instruktora, kontrolora i ostalih sudionik popisa, kao i intervenirati u svim
slu¢ajevima koji mogu ugroziti kvalitetnu i pravodobnu provedbu planiranih popisnih aktivnosti.

Posebna uloga popisnih povjerenstava jeste populariziranje popisa, odnosno obavjestavanje
stanovniStva o zna€aju popisa, na€inu i vremenu njegove provedbe, o pravima i duznostima gradana i
nacinu izvrSavanja obveza u popisu.

Popisna povjerenstva obavljaju i sliedece poslove:

1.

10.

11.

12.

13.

14.

Ukoliko prije formiranja povjerenstva nije zavrSeno obiljezavanje naziva ulica, trgova i naselja,
daju inicijativu, odnosno poduzimaju mjere kako bi mjerodavna tijela to pravodobno uradila.

Skrbe o pregledu skica i opisa popishih krugova kako bi se ustanovilo je li dokumentacija
potpuna, i kako bi se obavile potrebne dopune / ispravke. U slu€aju kada se ustanovi kako je
dokumentacija nepotpuna ili sadrzi greSke, povjerenstva se obracaju Agenciji odnosno
entitetskom zavodu za statistiku.

Staraju se o spreCavanju svih pojava i akcija koje bi mogle ometati pravilnu provedbu
priprema za popis i sam popis.

Odabiru kandidate koji ¢e prisustvovati obuci za opéinske / gradske instruktore i za
popisivace, prema definiranim prcedurama.

Osiguravaju prostorije za prijavljivanje kandidata za popisivaCe, za odrzavanje instruiranja, za
dezurstvo u vrijeme provedbe popisa, za smjestaj i Cuvanje popisne grade, za prijam popisne
grade nakon provedenoga popisa i izradu preliminarnih rezultata, kao i prostorije za rad
opc¢inskih / gradskih instruktora na pregledu popunjenih obrazaca.

Prostorije za Cuvanje popisnog materijala trebaju biti izdvojene, osigurane i pristup imaju samo
drzavni instruktori ili €lanovi popisne komisije, uz prisustvo drzavnog instruktora.

Organiziraju instruiranje opcinskih / gradskih instruktora i popisivata i staraju se kako bi
instruiranje u cijelosti bilo u€inkovito provedeno.

Imenuju opc¢inske / gradske instruktore i popisivace.

Sukladno definiranim procedurama i uz nadzor drzavnih/entitetskih instruktora, nakon obuke i
testiranja kandidata, odreduju i imenuju potreban broj opcinskih, odnosno gradskih instruktora
i popisivaca, uzimajuci u obzir i nuznu pri€uvu.

Rasporeduju popisivaCe i op¢inske / gradske instruktore po popisnim krugovima i sastavljaju
odgovarajuce spiskove.

Za svaki popisni krug u op¢€ini / gradu je potrebno, osim u iznimnim slu€ajevima, odrediti po
jednoga popisivaca.

Daju prijedlog kontrolora za rad u postpopisnoj kontroli kvalitete podataka prikuplienih u
popisu i rasporeduju ih po izabranim popisnim krugovima i obavljaju izbor opéinskih / gradskih
instruktora za pracenje i kontrolu rada kontrolora, sukladno definiranim procedurama.
Kontrolore treba birati iz sastava opcinskih / gradskih instruktora ili popisivaga, pri ¢emu
izabrani kontrolori ne mogu obavljati poslove kontrole u popisnim krugovima za koje su bili
zaduzeni tijekom akcije popisa.

Izabranim opéinskim / gradskim instruktorima i popisivaima izdaju ovlastenja za njihov rad u
popisu.

Preuzimaju popisni materijal i rasporeduju ga opcéinskim / gradskim instruktorima i
popisiva¢ima, posto prethodno utvrde ima li dovoljno materijala po vrstama i koli¢inama. U
slu¢aju kada nedostaje neka vrsta materijala ili odredenog materijala nema dovoljno, odmah o
tome obavjeStavaju Agenciju ili entitetski zavod za statistiku.

Staraju se kako bi popisivaci bili na vrijeme opskrbljeni potrebnim brojem obrazaca za popis, a
eventualni manjkovi tijekom popisa bili nadoknadeni na najbrzi moguci nacin.
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15. Kontroliraju rad popisiva¢a, opéinskih / gradskih instruktora i kontrolora popisa i pruzaju im
pomoc. Posebice se staraju o pravilnoj primjeni metodolo$kih i organizacijskih naputaka.

16. Na zahtjev instruktora, a u slu¢aju odbijanja suradnje kuéanstava sa popisivaéem odnosno
instruktorom, &lan popisne komisije duzan je obi¢i takvo kuc¢anstvo i pokusati ga ubjediti na
suradnju.

17. Prenose popisivaima, opc¢inskim / gradskim instruktorima i kontrolorima tumadenja,
objasnjenja i dopunske upute koja dobiju od Agencije i entitetskih zavoda za statistiku.

18. Organiziraju dezurstvo €lanova povjerenstva u sjediStu povjerenstva radi davanja potrebnih
objasnjenja i obavjeStenja, kao i radi primanja i daljeg prenoSenja dobivenih dodatnih
naputaka od Agencije i entitetskih zavoda za statistiku.

19. Provode zamjenu opravdano sprije€enih, kao i nestru¢nih ili nesavjesnih opc¢inskih / gradskih
instruktora, popisivac¢a i kontrolora.

20. Razmatraju prituzbe gradana i o njima obavjestavaju Agenciju i entitetske zavode za statistiku.
21. Vode evidenciju o broju osnovnih popisnih obrazaca (Obrazac P-12).

22. Nakon svr§enog popisivanja, uz nadzor drzavnih/entitetskih instruktora, preuzimaju popisnu
gradu od opc¢inskih / gradskih instruktora; kontroliraju potpunost i kvalitetu popisne grade
izuzev popisnica P-1. Ukoliko je potrebno, uz nadzor drzavnog/entitetskog instruktora
sugeriraju izvrSenje dopune u smislu obuhvata, tako $to ¢e materijal vratiti op¢inskom/
gradskom instruktoru, a ovaj popisivacu koji treba izvrSiti dopune ponovnim odlaskom na
teren.

23. Pri prijemu popisnog materijala od instruktora, a uz nadzor drzavnog instruktora, prve
rezultate po popisnim krugovima evidentira u papirnu formu obrasca P-9. Clanu popisne
komisije nije dozvoljeno da izvodi rezultate po bilo kojem obiljezu iz materijala, osim one koji
su predvideni popisnim obrascima.

24. Sa drzavnim instruktorom sastavlja prve rezultate popisa (P-9) za naselja i jedinice lokalne
samouprave i dostavlja na mjesto obrade (zajedno sa ostalim materijalom).
25. Dostavljaju sredenu popisnu gradu na mjesto obrade u propisanome roku.

26. Podatke prikupliene u popisu trebaju Cuvati kao sluzbenu tajnu (€lanak 15. Zakona o popisu
stanovnistva, kuéanstava i stanova u BiH 2013.). Shodno tome potpisace Izjavu o tajnosti.

27. Prve rezultate popisa iskazane u obrascu P-9 ¢uva kao sluzbenu tajnu i ni u kojem sluc¢aju
podatke ne objavljuje.

28. Sukladno definiranim kriterijima, utvrduju visinu naknade za rad sudionicima popisa i skrbe o
pravilnom rasporedu i racionalnoj uporabi financijskih sredstava odredenih za popis.

29. lzraduju obracun troSkova nastalih za pripremu i provedbu popisa sukladno instrukcijama i
dostavljaju ga Agenciji.

5. NEPOSREDNI IZVRSITELJI PROBNOG POPISA

Neposredni izvrSitelji probnog popisa su: opéinski / gradski instruktori, popisivadi i kontrolori.

Svi sudionici u organiziranju i provedbi Probnog popisa su odgovorni za pravodobnu provedbu i
kvalitetno izvr§enje povjerenih im zadaca.

5.1. Op¢éinski / gradski instruktori

Opc¢inske / gradske instruktore imenuju opc¢inska / gradska popisna povjerenstva.
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Osnovna duznost opéinskih / gradskih instruktora jeste pravodobna, to¢na i efikasna provedba
popisne zadace:

1. nakon imenovanja upoznaju se s Naputkom za popisivaCe i opcinske instruktore, obrascima i
Naputkom za organiziranje i provedbu Probnog popisa, prisustvuju obuci na kojoj detaljno
upoznaju metodologiju i organizaciju Probnog popisa kako bi samostalno mogli obaviti sve
poslove;

2. detaljno proucavaju Naputak za popisivace i opcinske instruktore i Naputak za kontrolore u
postpopisnoj anketi;

3. odrzavaju obuku za popisivaCe i staraju se da se popisivai osposobe za pravilno izvrSenje
popisivanja; prema Naputku za popisivace i op¢inske instruktore,

4. pregledaju skice popisnih krugova i ostalu dokumentaciju statistiCkih i popisnih krugova i po
potrebi ih dopunjuju, odnosno ispravljaju uo¢ene gresSke u dogovoru sa ¢lanom opcéinskog /
gradskog povjerenstva predlozenim od strane geodetske sluzbe;

5. dobro upoznaju teren na kojemu ¢&e raditi s popisivaima koji su im dodijeljeni, kako bi mogli
kontrolirati obuhvat svih jedinica popisa, odnosno kako bi mogli utvrditi je li popisiva¢ obuhvatio
sve zgrade i druge jedinice za stanovanje koje pripadaju danom popisnom krugu;

6. organiziraju provedbu Probnog popisa na terenu i obavljaju distribuiranje popisnih obrazaca
popisivaima;
7. staraju se da popisivaci budu opskrbljeni svim nuznim materijalom i potrebnim brojem popisnih

obrazaca; opcinski / gradski instruktori takoder osiguravaju (od opc¢inskog/gradskog popisnog
povjerenstva) dodatne obrasce i drugi materijal;

8. odreduju dnevni raspored rada i obilaska popisivaca;

9. tijekom popisa prate rad popisivaca i pomazu im rijesiti prijeporne ili nejasne slu€ajeve, redovito
obilaze popisivace i pozivaju ih kako bi mogli pratiti njihov rad i pregledati do tada popunjene
obrasce, te kako bi ih upozorili na greSke i dogovorili nacine rjeSavanja prijepornih slu¢ajeva;

10. vode evidenciju o broju osnovnih popisnih obrazaca (Obrazac P-12a) i ocjenjuju kvalitetu rada
popisivaca (Obrazac P-18b);

11. izraduju plan obilaska popisiva¢a i plan prijma popisne grade detaljno po danima (Obrazac P-
10);

Npr: prvi dan popisa (15. 10. 2012) u 12:00 obilazi popisiva¢a na popisnom krugu 437,
a u 15:00 popisivata na popisnom krugu 122. U 19:00 ponovno ¢e obiéi prvoga popisivaca i
pregledati sve Sto je toga dana popisao; drugi dan popisa (16. 10. 2012) u 10:00 ¢e obici
popisivata na popisnom krugu 122, a u 14:00 popisiva¢a na popisnom krugu 437, itd. sve do
zadnjeg dana popisa;

12. na obuci upoznaju popisivae s planovima obilaska, kako bi oni znali kada ¢e ih opcinski /
gradski instruktor obic¢i, odnosno kada trebaju zavrSiti popisivanje i predati popisnu gradu
opc¢inskom / gradskom instruktoru;

13. omoguéuju svoju dostupnost popisiva¢ima tijekom cijeloga dana (od 09:00 do 21:00) - dolaskom
ili telefonski;

14. predlaZzu drzavnom/entitetskom instruktoru zamjenu popisivaca &iji rad, i pored ukazane pomoci
i upozorenja, ne zadovoljava ili ugrozava provedbu popisa;

15. redovito obavjestavaju opcinsko / gradsko popisno povjerenstvo o tijeku popisa i o problemima
koji su se pojavili, bez obzira jesu li ih sami rijeSili ili o€ekuju rieSenje od povjerenstva, odnosno
drugih organa popisa;

16. Instruktor je duzan, ukoliko popisivac¢a neko kuéanstvo odbije, obiéi svako ku¢anstvo i poku3a ih
ubijediti na suradnju. Ukoliko kucéanstvo i tada odbije suradnju instruktor je duzan o tome
obavijestiti popisnu komisiju i dalje postupiti sukladno naputkom;

17. tijekom i nakon zavrSenoga popisivanja pregledaju popisnu gradu koju im popisivadi predaju,
kontroliraju potpunost i sredenost grade i utvrduju jesu li popisni obrasci pravilno popunjeni.
Ukoliko ustanove kako u popisnoj gradi ima nepotpunosti i greSaka, zahtijevaju od popisivada
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izvrSenje potrebnih dopuna ili ispravke utvrdenih nepravilnosti pruzajuéi im pri tome punu pomoé
te, nakon toga, primaju od popisiva¢a popisnu gradu;

18. po zavrSenom popisivanju popunjavaju i dostavljaju upitnik ,Zapazanja neposrednih u¢esnika u
Probnom popisu® drzavnom/entitetskom instruktoru na kojem ¢e napisati svoja zapazanja i
sugestije u vezi sa primijenjenim organizacijskim i metodoloskim rjeSenjima u Probnom popisu;

19. nakon prijema kompletne popisne grade od popisivata za koje je zaduzen, prima sve preostale
pomocéne obrasce i predaje ih opcinskoj/gradskoj popisnoj komisiji;

20. uz nadzor drzavnog/entitetskog instruktora predaju sredenu popisnu gradu opc¢inskoj/gradskoj
popisnoj komisiji;

21. sudjeluju u postpopisnoj kontroli kvalitete podataka prikupljenih popisom, ako ih za to imenuje
ravnatelj Agencije;

22. podatke prikupljene u popisu trebaju €uvati kao sluzbenu tajnu (Clanak 15. Zakona o popisu
stanovnistva, ku¢anstava i stanova u BiH 2013.). Shodno tome potpisace Izjavu o tajnosti;

23. po nalogu popisnoga povjerenstva obavljaju i druge poslove neposredno vezane za popis.

5.2. Popisivaci

Detaljna objasnjenja o duznostima i radu popisivaéa su dana u Naputku za popisivace i
opcinske instruktore (u dijelu 2. Rad popisivaca)

Nakon obuke izabranim popisivaima se predaju popisni obrasci i drugi materijal i pribor koji je
potreban za provedbu popisa:

- Popisnica (P-1),

- Upitnik za kuéanstvo i stan (P-2),

- Kontrolnik (P-3),

- Skica popisnoga kruga s opisom granica (P-19),

- Ovlastenje za popisivaca (P-5),

- Obavjestenje o ponovnome dolasku popisivaca (P-11),

- lzvjeSée o kontroli izabranih skica popisnih krugova (P-13),

- Spisak adresa na kojima je popisiva ostavio obavjestenje o ponovhome dolasku popisivaca
(P-14),

- Naputak za popisivace i opcinske instruktore,

- Folder za mape i popisnice,

- Kemijska olovka,

- Korektivna traka,

- Kutija za odlaganje popunjenih popisnih obrazaca (P-1 i P-2),

- Torba za terenski rad,

- ldentifikacija / akreditacija.

Podatke prikupljene u popisu trebaju Cuvati kao sluzbenu tajnu (€lanak 15. Zakona o popisu
stanovnistva, kuéanstava i stanova u BiH 2013.). Shodno tome potpisace Izjavu o tajnosti.

5.3. Kontrolori popisa

Neposredno nakon provedbe Probnog popisa u razdoblju od 5. do 9. 11. 2012. se obavlja statisticka
kontrola obuhvata i kvalitete podataka prikupljenih Probnim popisom.

Kontrola se obavlja ponovnim popisivanjem jedinica popisa na izabranim popisnim krugovima na
posebnim obrascima i prema Naputku za kontrolore u postpopisnoj anketi koje propisuje Agencija.

Posao kontrolora Probnog popisa ne moze obavljati popisiva¢ koji je u Probnom popisu obavljao
popisivanje popisnoga kruga u kojemu se vrsi kontrola.

Zadace kontrolora su detaljno objasnjene u Naputku za kontrolore u postpopisnoj anketi.
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6. 1ZBOR, IMENOVANJE | OBUKA DRZAVNIH / ENTITETSKIH
INSTRUKTORA, CLANOVA POPISNIH POVJERENSTAVA |
NEPOSREDNIH IZVRSITELJA PROBNOG POPISA

Izbor, imenovanje i obuka opcinskih / gradskih instruktora i popisivata obavljat ¢e se prema
procedurama koje propisuje Agencija.

Kontrolni probni popis provode kontrolori koji se biraju iz reda popisivaca, a ravnatelj Agencije, na
prijedlog opéinskog / gradskog popisnog povjerenstva, imenuje kontrolore i izdaje im ovlastenja za
rad.

7. POPISNI OBRASCI

Osnovni popisni obrasci su:

— Popisnica (Obrazac P-1) koja sluzi za upisivanje podataka o osobi.

— Upitnik za kuéanstvo i stan (Obrazac P-2) koji sluzi za upisivanje podataka o ku¢anstvu,
poljoprivrednim aktivnostima kuéanstva, stanu i zgradi.

— Kontrolnik (Obrazac P-3) koji sluzi za evidentiranje svih popisnih jedinica u popisnome
krugu i izradu prvih rezultata za popisni krug.

Pomo¢éni popisni obrasci

— Popisivadi, instruktori, kontrolori i ¢&lanovi popisnih povjerenstava dobivaju posebna
ovlastenja za obavljanje poslova u popisu, i to na sljede¢im obrascima:

o Ovlastenje za popisivaca (Obrazac P-5);

Ovlastenje za opc¢inskog / gradskog instruktora (Obrazac P-6);

Ovlastenje za ¢lana opc¢inskog / gradskog popisnog povjerenstva (Obrazac P-
6a);

Ovlastenje za drzavnog instruktora (Obrazac P-6b);

Ovlastenje za entitetskog instruktora (Obrazac P-6¢);

Ovlastenje za €élana zupanijskog popisnog povjerenstva (Obrazac P-6d);
Ovlastenje za kontrolora (Obrazac P-7).

O O

o O O O

Pored ovlastenja, svi neposredni sudionici u popisu dobivaju i posebne legitimacije na
kojima se, nalaze osnovni osobni podaci.

— Prvirezultati po naseljenim mjestima i popisnim krugovima (Obrazac P-9)

Ovaj obrazac sluzi opéinskom / gradskom popisnom povjerenstvu za izradu prvih rezultata
po naseljenim mjestima i popisnim krugovima za opcinu.

— Plan obilaska popisiva€a i prijma popisne grade (Obrazac P-10)

Ovaj obrazac priprema opcinsko / gradsko popisno povjerenstvo za svakog opéinskog /
gradskog instruktora. Obrazac sadrZi podatke o popisivadima koji su dodijeljeni jednom
opc¢inskom / gradskom instruktoru i sluzi opéinskom / gradskom instruktoru za izradu plana
po kojemu ¢e obilaziti popisivace tijekom popisa i primati popisnu gradu.

— Obavjestenje o ponovnom dolasku popisiva€a (Obrazac P-11)

Ovaj obrazac popisiva¢ popunjava kada nikoga nije zatekao kod kuce. Na ovaj obrazac
popisiva¢ upisuje vrijeme ponovnoga dolaska u kucanstvo i ostavlja ga u sanduci¢u za
postu kuc¢anstva ili na vidljivome mjestu na kojemu ga ¢lan ku¢anstva moze naci. Popisivac
se obvezno mora pridrzavati vremena dolaska koje je upisao u obrazac.
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— Evidencija opéinskog / gradskog popisnog povjerenstva o broju osnovnih popisnih
obrazaca (Obrazac P-12)

Ovaj obrazac opcinsko / gradsko popisno povjerenstvo koristi za vodenje evidencije o
ukupnome broju zaduzZenih, broju naknadno zaduzenih, ispravno popunjenih, ponistenih i
neuporabljenih obrazaca P-1 i P-2, i to pojedinacno za svakog opcinskog / gradskog
instruktora.

— Evidencija opéinskog / gradskog instruktora o broju osnovnih popisnih obrazaca
(Obrazac P-12a)

Ovaj obrazac op¢inski / gradski instruktor koristi za vodenje evidencije o ukupnome broju
zaduzenih, broju naknadno zaduzenih, ispravno popunjenih, ponistenih i neuporabljenih
obrazaca P-1i P-2, i to pojedina¢no za svakog popisivaca.

Pomoc¢ni popisni obrasci su i:

— lzvjeSée o kontroli izabranih skica popisnih krugova (Obrazac P-13)

Ovaj obrazac sluzi popisivacu za pravljenje izvje§c¢a o kvaliteti skice popisnoga kruga:
Odgovara li opis granica popisnoga kruga stanju na terenu? Je li jasna skica granica
popisnoga kruga? Je li izvr§eno obiljezavanje ulica i numeriranje kuca i objekata?

— Spisak adresa na kojima je popisiva¢ ostavio ObavjeStenje (Obrazac P-14)

Ovaj obrazac sluzi popisivacu kao podsjetnik u koje vrijeme i na koju adresu mora ponovno
doci kako bi popisao ku¢anstvo koje prethodno nije zatekao kod kuce.

— Opazanja neposrednih sudionika u Probnom popisu (Obrazac P-15)

Ovaj obrazac ispunjavaju svi popisivaci, op¢inski / gradski instruktori, entitetski i drzavni
instruktori nakon svrSenoga Probnog popisa kako bi se dobile detaljne informacije o
uspjeSnosti instruiranja, snalazenju na terenu, teSkoéama u dobivanju odgovora na
pojedina pitanja, primjedbama na sadrzaj Naputka, objasnjenja pojedinih pitanja na
obrascima, na suradnju s drugim sudionicima, na suradnju sa stanovniStvom i sl.

— Evidencija o prijmu popisnoga materijala od opéinskog popisnog povjerenstva
(Obrazac P-16)

Ovaj obrazac sluzi za vodenje evidencije o ukupnom broju primljenih obrazaca i drugoga
materijala, po vrstama i koli¢inama za razinu opéine na temelju distribucijske liste.
Predsjednik OPK ili osoba koju ovlasti predsjednik OPK treba, odmah nakon prijma,
provjeriti jesu li svi obrasci, upute i drugi materijali isporuceni i, ukoliko nedostaje neka
vrsta materijala ili nekog materijala nema dovoljno, o tome obavijesti drzavnog / entitetskog
instruktora, a drzavni / entitetski instruktor skupinu za logistiku.

— Evidencija o prijmu popisnoga materijala od opéinskog / gradskog instruktora
(Obrazac P-17)

Ovaj obrazac sluzi za vodenje evidencije o ukupnom broju primljenih obrazaca i drugoga
materijala, po vrstama i koli¢inama. Opc¢inski / gradski instruktor treba, odmah nakon
prijma, provjeriti jesu li svi obrasci, upute i drugi materijali isporuceni i, ukoliko nedostaje
neka vrsta materijala ili nekog materijala nema dovoljno, o tome obavijestiti drzavnog /
entitetskog instruktora, a drzavni / entitetski instruktor skupinu za logistiku.

— Kontrolni list drzavnog / entitetskog instruktora (Obrazac P-18a)

Kontrolni list drzavnog / entitetskog instruktora — sluzi za ocjenu kvalitete rada opcinskih /
gradskih instruktora u popisu. Obrazac popunjava drzavni / entitetski instruktor za svakog
opc¢inskog / gradskog instruktora.
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— Kontrolni list op¢inskog / gradskog instruktora (Obrazac P-18b)

Kontrolni list op¢inskog / gradskog instruktora — sluzi za ocjenu kvalitete rada popisivaca.
Obrazac popunjava opdéinski / gradski instruktor za svakoga popisivaca koji mu je
dodijeljen.

— Skica popisnoga kruga s opisom granica

Skica popisnoga kruga jest geografska karta s ucrtanim objektima, ulicama i kuénim
brojevima, te granicama popisnoga kruga zajedno s opisom granica. Popisiva¢ treba
popisati sve jedinice popisa unutar granica popisnoga kruga, ali i popisati one jedinice koje
eventualno nisu ucrtane, a za koje se sigurno moze utvrditi kako pripadaju tome popisnom
krugu.

— Distribucijska lista (Obrazac P-20)

Distribucijska lista je obrazac na temelju kojega se distribuira popisni materijal iz tiskare
prema opcinama.

8. RAD OPCINSKOG / GRADSKOG POPISNOG POVJERENSTVA

Posto je popisno povjerenstvo, kao neposredni organizator popisa na teritoriju opcine / grada,
odgovorno za uspjeSnu provedbu popisa, nuzno je organizirati poslove tako da rad popisivaca,
op¢inskih / gradskih instruktora i ostalih sudionika popisa te¢e bez smetnji i pravilno se obavlja. To
znaci kako popisno povjerenstvo treba izvrsiti sve zadace odredene ovim Naputkom na najbolji
moguci nacin.

U daljem tekstu ovoga odjeljka bit ¢e detaljnije objasnjeni neki poslovi popisnoga povjerenstva koji se
uglavnom tiéu neposrednog rada s opc¢inskim / gradskim instruktorima i popisiva¢ima.

8.1. Raspored popisivaca

Rasporedivanje popisivata po popisnim krugovima vrsi opcinsko / gradsko popisno povjerenstvo
popunjavanjem obrasca (Obrazac P-12a).

Raspored popisivaCa vrsi se tako $to se u obrascu ,Evidencija op¢inskog / gradskog instruktora“ o
oshovhim popishim obrascima (Obrazac P-12a) popunjavaju stupci 1-3, ¢ime se jedan popisivac
vezuje za odredeni popisni krug.

Osim toga, za svakog popisivaca opcinsko / gradsko povjerenstvo popunjava i stupce 4 i 5 (prema
distribucijskoj listi se upisuje broj obrazaca P-1 i P-2 koji se nalaze u kutiji tog popisnog kruga).

Prilikom rasporedivanja popisivada po popisnim krugovima treba voditi raCuna o tome da svaki
popisivaé dobije popisni krug u naselju u kojemu zivi, odnosno popisni krug ne treba biti previse
udaljen od adrese na kojoj Zivi popisivacg, kako bi svaki popisiva¢ radio na teritoriju koji dobro poznaje i
kako bi se na najmanju mjeru sveli putni troSkovi i vrijeme koje popisival treba utroSiti kako bi doSao
do popisnoga kruga koji mu je dodijeljen.

Po pravilu, jedan popisivaé€ treba dobiti jedan popisni krug.

Iznimno, ako je neki popisni krug po broju jedinica suviSe veliki (prema procjeni ima znatno viSe od
100 kuéanstava), tako da jedan popisivac ne moze zavrSiti popisivanje u predvidenome roku, moze se
odrediti da dva ili viSe popisivaa obavljaju popisivanje u tome krugu. U slu¢aju kada je opcinsko /
gradsko povjerenstvo odlucilo neki popisni krug (zbog veli€ine) dodijeliti dvojici ili trojici popisivaca,
tada treba u odgovarajuée stupce kod toga kruga upisati ime i prezime svakoga od njih i ukupan broj
obrazaca P-1 i P-2 za popisni krug. Ovdje treba voditi rauna da svaki popisiva¢ dobije svoj Kontrolnik
(Obrazac P-3), odnosno da za ,dijeljeni* popisni krug bude osigurano onoliko obrazaca P-3 koliko je
predvideno popisivaca. Prilikom podjele materijala popisivaima, opc¢inski / gradski instruktor posebno
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treba voditi brigu o tome jesu li svaki od popisiva¢a koji su zaduzeni za rad u ,dijelienom*“ popisnom
krugu dobili odgovarajuéi broj (dio) obrazaca.

Isto tako, uzimajuci u obzir terenske prilike, jednom se popisivacu mogu dodijeliti i dva popisna kruga
s malim brojem kuéanstava, pri ¢emu ti popisni krugovi trebaju biti susjedni ili neznatno udaljeni jedan
od drugoga. Ovakav se slu¢aj obi¢no javlja u slabo naseljenim seoskim naseljima u kojima su kuce ili
skupina kuc¢a znacajno udaljene jedna od druge (rastrkane). Po pravilu, popisni krugovi u ovim
naseljima obuhvacaju veliki teritorij, a broj kuéanstava je manji od 30. Ako je opc¢insko / gradsko
povjerenstvo odlucilo nekome popisivacu dodijeliti dva popisna kruga, onda treba upisati ime i prezime
toga popisivaca i broj obrazaca kod svakoga od ta dva kruga.

8.2. Raspored opcinskih / gradskih instruktora

Raspored op¢inskih / gradskih instruktora takoder odreduje opc¢insko / gradsko popisno povjerenstvo.
Pri rasporedivanju op¢inskih / gradskih instruktora povjerenstvo treba voditi racuna i o tome da jednom
op¢inskom / gradskom instruktoru dodijeli popisivace c¢iji su krugovi susjedni, odnosno neznatno
udaljeni jedan od drugoga.

Naime, vazno je krugove teritorijalno tako rasporediti kako bi opc¢inski / gradski instruktor
mogao obilaziti popisivace na tim krugovima bez teSko¢a. Takoder je pozeljno opéinskom /
gradskom instruktoru dodijeliti popisne krugove koji se nalaze u blizini mjesta (adrese) stanovanja
opc¢inskog / gradskog instruktora kako bi se na najmanju mjeru sveli putni troSkovi oko popisa i kako bi
se opcinski / gradski instruktor mogao ¢eSée sastajati s popisivacima koji su mu dodijeljeni.

Rasporedivanje opéinskih / gradskih instruktora opéinsko / gradsko popisno povjerenstvo vrsi
popunjavanjem Obrasca P-12a, upisuju¢i na njega ime i prezime opc¢inskog / gradskog instruktora
¢ime mu dodjeljuje popisivace, odnosno popisne krugove za koje je zaduzen.

Nakon $to zaduzi popisni materijal od opcinskog / gradskog popisnog povjerenstva, opc¢inski / gradski
instruktor potpisuje Obrazac P-17 kao potvrdu prijma materijala.

S Obrasca P-17 opc¢insko / gradsko popisno povjerenstvo prepisuje podatke o zaduzenom broju
popisnih obrazaca P-1 i P-2 odredenog opc¢inskog / gradskog instruktora u Obrazac P-16 ,Evidencija
opc¢inskog / gradskog popisnog povjerenstva“.

8.3. Rad tijekom popisa

Opc¢insko / gradsko popisno povjerenstvo treba osigurati potreban broj izravnih telefonskih linija, preko
kojih ¢e u svakom momentu imati obavjestenja o tijeku popisa, kako bi moglo na vrijeme intervenirati u
slu¢ajevima kada popisivaci naidu na otpor kod nekih gradana oko davanja podataka i u svim drugim
situacijama koje mogu, eventualno, ugroziti kvalitetu podataka i pravodobno obavljanje popisa.

Isto tako, povjerenstvo treba efikasno nadzirati rad popisiva&a i opcinskih / gradskih instruktora kako bi
pravodobno interveniralo ako pojedini popisivadi ili op¢inski / gradski instruktori ne rade pravilno, ne
pridrzavaju se uputa, ili ako namjerno upisuju pogreSne podatke, ispustaju iz popisa stanove,
kuéanstva ili stanovnike (osobe), ili bespotrebno odugovlage popisivanje i tome sli¢no.

Povjerenstvo se treba posebice starati o na€inu na koji se popisivadi i opéinski / gradski instruktori
obracaju gradanima i o njihovome ponasSanju, jer oni moraju ostavljati dobar utisak i povoljno utjecati
na raspolozenje gradana prema Probnom popisu.

Kako bi se omogucila dobra komunikacija s gradanima tijekom Probnog popisa, opc¢insko / gradsko
popisno povjerenstvo je duzno organizirati stalno dezurstvo ¢lanova popisnoga povjerenstva u
~popisnom uredu“ i osigurati zaseban telefonski broj na koji ée se gradani moci javiti ukoliko Zele
postaviti pitanja u svezi s popisom ili podnijeti prituZzbu na rad popisivaga. Ovaj telefonski broj popisno
povjerenstvo treba objaviti u lokalnim medijima (lokalne TV i radio postaje, tisak).
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U svim prijepornim situacijama povjerenstvo treba brzo i efikasno djelovati poduzimanjem potrebnih
mjera (objadnjavanje gradanima koji ne Zele dati svoje podatke kolika je vaznost popisa, zamjena
popisivaca ili opc¢inskih / gradskih instruktora, eventualno pokretanje prekrsajnog postupka protiv
popisivaca ili opéinskih / gradskih instruktora i sl.) i o tome odmah obavijestiti Agenciju i entitetski
zavod za statistiku.

Popisna povjerenstva posebno su zaduzena da vode racuna o tome da opcéinske/gradske instruktore i
popisivace informiSu o podrucjima koja su obiliezena na skicama popisnih krugova kao minirana
podruéja.

Pored toga, na mjestima gdje popisno povjerenstvo ocijeni na bazi (formalnih ili neformalnih saznanja)
da su minska polja na podrugjima predvidenim za popisivanje veoma rasprostranjena, popisno
povjerenstvo u suradnji sa lokalnim predstavnicima organizira popisivanje stanovniStva sa takvih
podruc¢ja u mjesnim uredima ili drugim objektima koji se nalaze izvan podrucja pokrivenih minskim
poljima.

8.4. Pregled i prijem popisne grade po zavrSenom popisivanju

Nakon S&to drzavni/entitetski instruktor izvrSi pregled potpunosti i sredenosti popisne grade,
opc¢inska/gradska popisna komisija tek tada prima materijal.

Komisija, uz nadzor drZzavnog/entitetskog instruktora treba pregledati obrazac P-12a i provijeriti je li
opc¢inski /gradski instruktor na ispravan nacin vodio evidenciju o osnovnim popisnim obrascima,
odnosno uporediti ga sa obrascom P-12.

Povjerenstvo treba primiti gradu od svih opc¢inskih / gradskih instruktora najkasnije do 29. listopada
2012. godine. Razumije se da gradu moZze primiti i prije navedenoga nadnevka, $to ¢e ovisiti o radu
popisiva¢a i opcinskih / gradskih instruktora, a prije svega o broju popisanih jedinica (osoba,
kuéanstava i stanova) u popisnome krugu. Povjerenstvo nuZzno mora poduzeti sve mjere kako bi se
navedeni konacni rok ispostovao i kako bi se na vrijeme moglo zapoceti s narednim popisnim
aktivnostima koje su predvidene (kontrola to¢nosti podataka popisa) i kako bi, osim toga, povjerenstvo
imalo dovoljno vremena izraditi u roku preliminarne rezultate popisa i dostaviti ih u centar za obradu.

8.5. Izrada prvih rezultata (Obrazac P-9)

Kako bi se u najkracem vremenu dobili podaci o ukupnom broju popisanih osoba, kuéanstava i
stanova, kao i podaci o ukupnom broju ku¢anstava s poljoprivrednim gospodarstvom, predvideno je
kako popisno povjerenstvo, uz nadzor drZavnog/entitetskog instruktora, treba izraditi prve
rezultate po popisnim krugovima, za naselja i opéinu / grad, najkasnije do 03. 11. 2012. godine,
i dostaviti ih u centar za obradu (skupa s ostalim popisnim materijalom).

Opc¢insko / gradsko popisno povjerenstvo nakon prijma materijala od opc¢inskih / gradskih instruktora
popunjava Obrazac P-9 na temelju naslovne stranice Kontrolnika (P-3), a potom Obrazac P-9 unosi u
aplikaciju za prve rezultate.

Pristup aplikaciji za prve rezultate bit ¢e omogucen putem interneta, a pristupni podaci (korisni¢ko ime
i Sifra) bit ¢e na vrijeme poslani opéinskim / gradskim popisnim povjerenstvima.

Obrazac P-9 opcinsko / gradsko popisno povjerenstvo kopira u dva primjerka od kojih originalni
primjerak dostavlja u centar za obradu (skupa s ostalim popisnim materijalom).

8.6. Otprema popisne grade

Popisna grada treba biti dobro upakirana. To znaci kako je osnovna grada svakog popisnog kruga
(osnovni obrasci: Kontrolnik, Upitnici za ku¢anstvo i stan i Popisnice) spakirana u odgovaraju¢u kutiju /
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kutije (s identifikacijom tog popisnog kruga). O ovome povjerenstvo mora strogo voditi rauna kako ne
bi doslo do o8tecenja, rasturanja ili gubitka grade.

Sredenu popisnu gradu treba otpremiti najkasnije do 03. 11. 2012. godine.

Skupa s osnovnom popisnom gradom, povjerenstvo dostavlja sve ostale pomoc¢ne obrasce (osim
skica za popisne krugove koji su izabrani za kontrolu kvalitete podataka popisa). Sve ovo treba
upakirati u zaseban omot (paket) ili kutiju.

8.7. Provedba kontrole kvalitete podataka popisa

Nakon §to od Agencije dobije spisak popisnih krugova koji su izabrani za kontrolu, op¢insko / gradsko
popisno povjerenstvo treba predloziti ravnatelju Agencije odgovarajuéi broj kontrolora (za svaki
popisni krug po jednoga kontrolora) i opéinskog / gradskog instruktora koji ¢e nadzirati rad svih
kontrolora.

Agencija ¢e organizirati obuku za kontrolore i opcinske / gradske instruktore koja ¢e se odrzati
02.11.2012. na punktovima za instruiranje. O rasporedu sudionika Agencija ¢e pravodobno obavijestiti
opc¢insko / gradsko popisno povjerenstvo.

Kontrola se provodi u razdoblju od 5. do 9. 11. 2012, i to ponovnim popisom stanovnistva, ku¢anstava
i stanova u izabranim popisnim krugovima.

Kada zavr$e ponovni popis, kontrolori predaju materijal svome op¢inskom / gradskom instruktoru, koji
ga, nakon pregleda, dostavlja opéinskom / gradskom popisnom povjerenstvu. Kompletan materijal
kontrole (za sve popisne krugove) popisno povjerenstvo dostavlja na mjesto za obradu, i to najkasnije
do 12. 11. 2012. godine. Skupa s popunjenim obrascima, povjerenstvo dostavlja i skice i opise
popisnih krugova koji su izabrani za kontrolu.

9. RAD OPCINSKIH / GRADSKIH INSTRUKTORA

Duznosti opc¢inskih / gradskih instruktora su navedene pod to¢kom 5.1. ovoga Naputka. U svezi s tim,
ovdje se daju bliza objasnjenja o tome kako ¢e instruktori obavljati neke od tih duznosti u popisu, a
osobito one koje se odnose na rad s popisivagima.

9.1. Upoznavanje sa stanjem naterenu i ispravke dokumenata popisnih
krugova

Opcinski / gradski instruktor treba dobro upoznati teren na kojemu ¢e raditi s popisiva¢ima koji su mu
dodijeljeni kako bi mogao utvrditi je li svaki popisiva¢ obuhvatio sve zgrade i druge nastanjene objekte
koji pripadaju njegovome popisnom krugu.

Obilazak terena se organizira prije poCetka popisa, odnosno neposredno nakon instruiranja
popisivaca. Kako bi se osigurao potpun obuhvat svih jedinica popisa, opéinski / gradski instruktor je
duzan, zajedno s popisivagima koji su mu dodijeljeni, obi¢i granice popisnih krugova i postarati se da
popisivaci dobro upoznaiju teritorij na kojemu treba vrsiti popis.

Prema objasnjenju iz Naputka za popisivace i opcinske / gradske instruktore, popisiva¢ treba obici
SVoj popisni krug prije popisa, sluzeci se, pri tome, skicom i opisom, i sve nedostatke i nejasno¢e na
koje tom prilikom naide treba raspraviti sa svojim instruktorom. Instruktor je duzan u ovakvim
sluajevima popisivacu pruZiti punu pomo¢.

Ako je prilikom obilaska popisnoga kruga utvrdeno kako na skici ili u opisu nedostaju nazivi pojedinih
ulica, nisu ucrtane sve zgrade (objekti sazidani nakon pripreme i tiskanja dokumenata), nema kuc¢nih
brojeva ili postoje druga neslaganja sa stanjem na terenu, popisivac, u suradnji s opc¢inskim / gradskim
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instruktorom, treba unijeti u skice i opis odgovaraju¢e dopune i ispravke, odnosno ucrtati nove objekte
i dopisati podatke koji nedostaju kako bi se lakSe snalazili na terenu.

Ukoliko ni opéinski / gradski instruktor ne moze sa sigurno$¢u odrediti granice nekog popisnog kruga,
a osobito kada se na temelju skice i opisa ne moze precizno definirati kojemu popisnom krugu pripada
neki objekt, instruktor se odmah treba obratiti op¢inskom / gradskom popisnom povjerenstvu.
Povjerenstvo je duzno slu€aj raspraviti i, ukoliko je potrebno, izvrsiti ispravke u skici i opisu popisnoga
kruga uz struénu pomo¢ mjerodavne geodetske sluzbe. Sve ove poslove treba zavrsiti prije pocetka
popisa, odnosno najkasnije do 14. listopada 2012. godine.

Napomena: Ako se prilikom obilaska terena ustanovi kako je za neki popisni krug pogreSno
procijenjen broj ku¢anstava, odnosno kako na teritoriju popisnoga kruga zZivi znatno viSe kuéanstava ili
ima daleko viSe stanova nego $to je procijenjeno (npr. u slu€aju kada su u popisnome krugu izgradene
nove zgrade s veéim brojem stanova), i popisiva¢ koji je zaduzen za dani popisni krug ne moze u
predvidenome roku popisati sve jedinice popisa, opcinski / gradski instruktor je duzan odmah o tome
obavijestiti opéinsko / gradsko popisno povjerenstvo kako bi se za popisivanje u tome krugu odredio
jos jedan ili dva popisivaca.

9.2. Podjela potrebnog broja obrazaca i drugog popisnog materijala
popisivaima

Op¢inski / gradski instruktor treba svakome popisivaéu predati popisni materijal, odnosno
odgovarajucu kutiju za popisni krug na kojemu ¢e vrSiti popisivanje.

U kutiji za jedan popisni krug se nalaze osnovni popisni obrasci: Kontrolnik (Obrazac P-3), Upitnici za
kuéanstvo i stan (Obrazac P-2) i Popisnica (Obrazac P-1). Na svakoj kutiji trebaju biti nalijepljene po
tri naljepnice na kojima su otiskani identifikacijski podaci za taj popisni krug (naziv opcine, naziv
naselja, mati¢ni broj opcine / grada i Sifra / redni broj popisnog kruga u opcini / gradu). Pored
identifikacijskih podataka na naljepnicama ¢e se nalaziti i broj obrazaca.

U slucaju kada je za jedan popisni krug angazirano vise popisivaca, svaki ¢e popisiva€ dobiti kutiju za
svoj dio popisnoga kruga na kojoj ¢e biti oznaka ,Prvi dio®, ,Drugi dio® ili , Treéi dio“.

Isto tako, ako je jedan popisiva¢ odreden za rad u dva popisna kruga, tome popisivacu treba dodijeliti
po jednu kutiju (s potrebnim brojem obrazaca) za svaki popisni krug.

Kutija sluzi za pakiranje, odlaganje i Cuvanje popisne grade. Ovu kutiju popisiva¢ ne nosi sa sobom na
teren tijekom popisa, ve¢ u nju odlaze popunjene popisne obrasce.

Kada zavrSi s popisivanjem, popisiva¢ predaje svojemu opcéinskom / gradskom instruktoru kutiju u
kojoj su, prema Naputku za popisivaCe i opcéinske instruktore, uredno slozeni svi ispravno popunjeni
osnovni popisni obrasci (Kontrolnik, Upitnici za ku¢anstvo i stan i Popisnice).

Ostale obrasce, neuporabljene i ponistene, popisiva¢ takoder odlaZe na dno Kutije, ali u posebnom
omotu, kuverti ili fascikli.

Pored kutije s osnovnim popisnim obrascima, svaki popisivac treba dobiti torbu za rad na terenu, u
kojoj ¢e nositi: Skicu popisnoga kruga s opisom granica, kemijsku olovku, folder za drzanje obrazaca
na terenu, Naputak za popisivace i opcinske instruktore, pomoéne obrasce i drugi materijal koji mu je
potreban za rad.

Kao Sto je objasnjeno u Naputku za popisivace i opéinske instruktore, ako u jednome popisnom krugu
popisivanje vrse dva ili viSe popisivaca, svaki popisivac treba dobiti zaseban Kontrolnik, a na koricama
Kontrolnika opéinski / gradski instruktor treba staviti oznaku ,Prvi dio“, ,Drugi dio “ ili ,Treéi dio* , Sto
ovisi o tomu na koliko dijelova je podijeljen taj popisni krug.

Svaki popisivaé mora imati i zasebno ovlastenje za rad u popisu (Obrazac P-5), kao i iskaznicu s
fotografijom.
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Opc¢inski / gradski instruktor je duzan, prije nego Sto pocne popisivanje na terenu, provijeriti jesu li svi
popisivadi koji su mu dodijeljeni dobili sav popisni materijal koji je predviden. Ukoliko neki obrazac ili
druga vrsta materijala nedostaje, odnosno ako nekoga obrasca nema u dostatnom broju, instruktor se
treba obratiti opcinskom / gradskom popisnom povjerenstvu i osigurati materijal.

Ukoliko se tijekom popisa ustanovi kako je za neki popisni krug potrebno viSe obrazaca nego $to je
procijenjeno, opcinski / gradski instruktor je duzan od opc¢inskog / gradskog popisnog povjerenstva
osigurati potrebne obrasce.

Naknadno zaduzene obrasce od opéinskog / gradskog instruktora, opéinsko / gradsko popisno
povjerenstvo evidentira na Obrascu P-12, a instruktor potpisom potvrduje naknadno zaduzenje.

Opcinski / gradski instruktor u Obrascu P-12a vodi evidenciju o naknadno zaduzenim osnovnim
popisnim obrascima, kako bi po zavrSetku popisivanja moga vratiti to¢an broj obrazaca opc¢inskom /
gradskom popisnom povjerenstvu.

Opc¢inski / gradski instruktor treba skrenuti pozornost popisivac¢ima na to kako se popisni obrasci ne
smiju bacati, cijepati, niti na bilo koji drugi nacin unidtavati i on je duzan za svakoga popisivaca voditi
evidenciju o broju izdanih, ispravno popunjenih, ponistenih i neuporabljenih obrazaca (Obrazac P-
12a). U Naputku za popisivaCe i opcinske instruktore dane su detaljne instrukcije o nacinu na koji
treba ispravljati pogresno upisane podatke na obrascima, kao i postupak po kojemu se ponistavaju
obrasci. Instruktor osobito treba upozoriti popisivace kako moraju pisati iskljucivo kemijskom olovkom
koju su dobili uz ostali materijal, te kako je strogo zabranjeno bilo kakvo ispravljanje podataka kod
pitanja o etni¢koj / nacionalnoj pripadnosti i vjeroispovijesti. Ukoliko je popisiva¢ napravio gresku
prilikom upisivanja odgovora na navedena pitanja, duzan je, jos u ku¢anstvu, popuniti drugu Popisnicu
i ponistiti Popisnicu u kojoj je napravio greSku na nacin propisan u Naputku za popisivaCe i opcinske
instruktore. Opc¢inski / gradski instruktor posebice prati broj ponistenih Popisnica zbog greSaka pri
upisivanju odgovora na ova pitanja i, ako uogi ili posumnja kako popisivaé namjerno ponistava
obrasce, duzan je na terenu obaviti provjeru podataka i, ukoliko uo€i nepravilnosti, odmah o
tome obavijestiti drzavnog/entitetskog instruktora.

9.3. Popunjavanje Kontrolnika u nekim iznimnim slu€ajevima

Prilikom podjele materijala popisivadima opd¢inski / gradski instruktor treba, u smislu danih objasnjenja
za popunjavanje Kontrolnika u Naputku za popisivace i opéinske instruktore, objasniti popisiva¢ima
kako treba postupiti u pojedinim specificnim slu¢ajevima (kada su za rad u jednom popisnom krugu
odredena dva ili tri popisivaca), tj. kako ¢e voditi Kontrolnik i s kojim rednim brojem stana, kuéanstva i
zgrade treba zapoceti svoj Kontrolnik.

Popisivacu koji je dobio Kontrolnik s oznakom ,Prvi dio“ opéinski / gradski instruktor treba objasniti
kako rezultate za popisni krug na naslovnoj stranici Kontrolnika ne treba upisivati u predvidene tablice,
vet ih treba upisati na praznom prostoru neposredno ispod tablica. Ostali popisivaci zbrojne rezultate
za svoje dijelove popisnoga kruga upisuju u predvidene tablice svojih Kontrolnika. Na svrSetku popisa,
rezultati za cijeli popisni krug se zbrajaju iz svih Kontrolnika i upisuju u tablice Kontrolnika koji nosi
oznaku ,Prvi dio“. Za izradu prvih rezultata za popisni krug u ovakvim, dijeljenim, popisnim
krugovima zaduzen je opcinski / gradski instruktor.

Takoder, ako su za popisivanje u jednoj stambenoj zgradi s iznimno velikim brojem stanova (naj¢esce
je to zgrada s viSe ulaza) odredena dva ili tri popisivaca, opéinski / gradski instruktor je duzan prije
pocCetka popisa objasniti popisivadima kako trebaju voditi Kontrolnik i koji (jedinstveni) redni broj
zgrade trebaju upisivati.

9.4. Pra¢enje rada i pomo¢ popisiva€ima tijekom popisa

Posto je svaki opcinski / gradski instruktor dobio spisak svih popisivata za koje je zaduzen, kao i
procijenjeni broj kuc¢anstava po popisnim krugovima (Obrazac P-12a), treba izraditi plan obilaska
popisivaca i plan prijma popisne grade (Obrazac P-10). Duzan je upoznati popisivae s tim planovima
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kako bi popisivaCi znali kada ¢e ih instruktor obiéi, odnosno kako bi znali kada trebaju zavrsiti
popisivanje i predati popisnu gradu instruktoru.

Pri izradi ovoga plana opc¢inski / gradski instruktor treba uzeti u obzir procijenjeni broj ku¢anstava u
svakome popisnom krugu, tip naselja kojemu krug pripada, prilike na terenu i drugo, pa u ovisnosti o
tomu, svakome popisivacu odrediti rok (nadnevak) do kojega treba zavrsiti popisivanje i predati gradu.
Pri tome, instruktor treba odrediti rokove u kojima bi mu popisivaéi gradu predavali sukcesivno
kako bi ju mogao pregledati i kako bi popisivaéi mogli na vrijeme izvrsiti dopune, odnosno
ispravke grade. Sve ovo treba zavrsSiti u okviru deset do dvanaest dana, koliko najvise moze
trajati popisivanje.

Opc¢inski / gradski instruktor treba posebice voditi racuna o tome hoce li se popisivaci pridrzavati
plana predaje grade koji im je priopcio.

Osim toga, instruktor mora jo$ na instruiranju priop¢iti popisiva¢ima gdje ga mogu naéi (u mjesnom
uredu, ,popisnom uredu® i dr.) i na koji ga broj telefona mogu pozvati u slu¢aju kada im je potrebna
pomoc¢ tijekom popisa.

Kako bi imao uvid u rad popisivaca, instruktor treba ve¢ po zavr§enom radu prvoga dana popisa, a
najkasnije drugoga dana, odrzati sastanak s popisivaéima kako bi pregledao do tada popunjene
obrasce i upozorio ih na eventualne greske.

Suradnja opc¢inskih / gradskih instruktora i popisiva¢a mora biti stalna i uzajamna. Popisivadi trebaju
izvjeStavati instruktora o svim teSko¢ama. Sa svoje strane, instruktor mora voditi racuna, pored
ostaloga, joS i o tome je li stav popisivaca prema gradanima pravilan, jer uspjeh popisa i
kvaliteta podataka u velikoj mjeri ovisi i o tomu kako popisiva¢ nastupa u kuéanstvima i koliko
uspijeva objasniti gradanima pojedina pitanja.

Radi neposrednog uvida u rad popisivaca na terenu, u prva dva do tri dana popisa, opc¢inski / gradski
instruktor je duzan skupa sa svakim od popisiva¢a obi¢i najmanje jedno kuéanstvo kako bi mogao
ocijeniti kvalitetu rada popisivaca (Obrazac P-18b). Instruktor ne treba komentirati rad popisivaca,
ispravljati ga i davati mu sugestije dok su u kuéanstvu (osim ako popisiva¢ nastupa drsko i grubo
prema ispitanicima, ve¢ nakon izlaska iz toga kuc¢anstva treba ukazati popisivau na metodoloske ili
bilo koje druge greSke koje je napravio prilikom popisa.

Pored toga Sto treba ocijeniti kvalitetu rada popisivaca na terenu (u kuéanstvu), instruktor treba na
ovome obrascu zabiljeziti i druga svoja opazanja o radu popisivaca.

Popunjene Obrasce P-18b instruktor predaje opéinskom / gradskom popisnom povjerenstvu na
svrSetku popisa, skupa s ostalom popisnom gradom.

Plan obilaska, plan prijma popisne grade, sastanci s popisivaima i stalan uvid u rad popisivada su
nuzne mjere za pravodobnu i kvalitetnu provedbu popisa. Instruktor treba svojim aktivnim djelovanjem
pomoci popisivaCima i neprestano kontrolirati njihov rad.

Popisivaci bi trebali zavrsiti popisivanje do 24. listopada kako bi mogli, u slu¢aju potrebe, a nakon sto
gradu pregleda opcinski / gradski instruktor, ponovnim izlaskom na teren dopuniti popisni materijal ili
ispraviti greSke koje ne mogu na drugi nacin biti ispravljene.

9.5. Rad pri prijmu grade od popisivaca (kontrola obuhvata i provjera to¢nosti)

Popisivadi trebaju predati popisnu gradu svojemu opcinskom / gradskom instruktoru odmah po
svr§enom popisivanju, a najkasnije u roku koji im je instruktor odredio svojim planom.

Instruktor treba nastojati od popisiva¢a primati na pregled popisnu gradu sukcesivno, tj. onako
kako pojedini popisivali budu zavrsavali popisivanje i imali sreden materijal za svoje krugove.

Prilikom predaje popisna grada treba biti upakirana u originalnu kutiju za ¢uvanje materijala (u kojoj je
popisiva¢ dobio osnovne popisne obrasce) i biti pravilno sredena. Popisnice trebaju biti unutar
pripadajuéih Upitnika za kuéanstvo i stan, a svi Upitnici za kuéanstvo i stan trebaju biti sloZeni po
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redoslijedu iz Kontrolnika. Na naslovnoj stranici Kontrolnika trebaju biti upisani Prvi rezultati za popisni
krug.

Pregled popisne grade instruktor obavlja skupa s popisivacem, i to na sljedeci nacin:

Najprije treba usporediti procijenjeni broj ku¢anstava iz stupca 2 Obrasca P-12a s brojem popisanih
kucanstava koji je upisan na naslovnoj stranici Kontrolnika.

U sluc¢aju kada se izmedu ova dva podatka javi veéa razlika, opéinski / gradski instruktor je duzan
provjeriti otkuda potiCe razlika, tj. uvjeriti se je li popisiva€ popisao sve jedinice na svojemu popisnom
krugu (ako postoji manjak), odnosno da nije zaSao u drugi popisni krug (ako se pojavljuje viSak
kuCanstava). Pri tome, treba usporediti podatke o adresama iz Kontrolnika (stupac 1) sa Skicom
popisnoga kruga i opisom granica, imaju¢i na umu kako u Kontrolnik trebaju biti uneseni nazivi svih
ulica i svi kuéni brojevi u popisnome krugu.

Ukoliko neki kuéni brojevi nedostaju, popisiva je duzan svaki takav slu€aj objasniti svojemu
instruktoru. Instruktor mora provijeriti je li na terenu stvarno tako.

Tek posto ustanovi kako je obuhvat potpun, tj. kako je popisiva€ popisao sve stanove, kuéanstva i
osobe u popisnome krugu, instruktor moze preci na pregled ostalih podataka u popisnoj gradi.

Pregled pocinje time Sto provjerava je |i popisna grada pravilno sredena, tj. je li slozena prema
objasnjenjima koja su data u Naputku za popisivace i opcinske instruktore.

Instruktor mora obratiti pozornost na to je li popisiva¢ pravilno odredio redne brojeve stana, ku¢anstva
i zgrade (stupci 2, 3 i 4) u Kontrolniku. Ukoliko ustanovi kako je popisiva¢ pogrijesSio, instruktor, skupa
s popisivaéem, treba izvrSiti odgovarajuce ispravke, pridrzavajuéi se u svemu objaSnjenja danih u
Naputku za popisivacCe i opéinske instruktore. Pri tome, instruktor vodi rauna o tome da, ukoliko je
izvrSena ispravka rednog broja stana, kucanstva ili zgrade u Kontrolniku, ove ispravke moraju biti
provedene i u svim pripadajuc¢im popisnim obrascima (P-2 i P-1).

Instruktor potom kontrolira je li popisivac ispravno sacinio pregled prvih rezultata po ku¢anstvima, {j. je
li, u smislu objasnjenja danih u Naputku za popisivace i opéinske instruktore, toéno prenio za svako
kuéanstvo odgovarajuée podatke u stupaca 7-10 u Kontrolniku.

Prilikom pregleda jesu li svi podaci o ku¢anstvima ispravno preneseni u retke Kontrolnika, instruktor
posebno treba provjeriti je li u stupcu 10 za sva ku¢anstva koja se bave poljoprivrednom proizvodnjom
upisano ,DA*

Kada ustanovi kako su i ovi podaci to€no preneseni, odnosno kada izvrSi eventualne ispravke,
instruktor vrsi raunsku kontrolu zbrojeva stupaca 7-10.

Kada zavrSi naprijed spomenutu kontrolu (ispravke) unesenih podataka, instruktor kontrolira
ispravnost Prvih rezultata za popisni krug (na naslovnoj stranici Kontrolnika), pridrzavajuci se u svemu
objasnjenja za izradu prvih rezultata za popisni krug danih u Naputku za popisivace i opcinske
instruktore.

Ako je za rad u jednome popisnom krugu bilo angazirano viSe od jednoga popisivaca, instruktor treba
izraditi zbrojne rezultate za popisni krug i upisati ih u prostor predviden za to na naslovnoj stranici
Kontrolnika s oznakom ,Prvi dio®.

Poslije pregleda Kontrolnika, instruktor treba pregledati Upitnike za kucanstvo i stan i Popisnice i
provjeriti jesu li kod svih pitanja upisani odgovori.

Pri tome, osobitu pozornost instruktor treba obratiti na to jesu li na obrase P-2 i P-1 pravilno prepisani
svi identifikacijski podaci iz Kontrolnika (entitet, op¢ina, popisni krug, stan, ku¢anstvo, zgrada i osoba).

Instruktor posebice kontrolira je li za svaku osobu koja je upisana u Spisak osoba u Obrascu P-2
popunjena Popisnica, kao i je li na Popisnicu toéno prenesen redni broj osobe iz Spiska.

28



Naputak za organiziranje i provedbu Probnog popisa

Nakon toga, instruktor treba osobito prekontrolirati je li na svakoj Popisnici upisan nadnevak, odnosno
godina rodenja kao i ostalih 6 cifara iz JMB i jesu li pravilno (sukladno napomenama — strelicama
koje su date u obrascu) obiljezeni i upisani odgovori u bloku (pitanja 1-7). Osobito treba provjeriti je li
kod pitanja 2 za osobe koje su u vrijeme popisa bile odsutne iz ku¢anstva, odnosno za privremeno
prisutne osobe, prepisana odgovarajuca Sifra razloga odsustva / prisustva iz stupca 10 Spiska osoba
(iz Upitnika za kuc¢anstvo i stan).

Ako prilikom pregleda instruktor nade kako je materijal nepotpun, kako ima greSaka u podacima ili
kako popisivac¢ nije popisao sve stanove, odnosno sva kuéanstva i osobe, na svome popisnom krugu,
duzan je vratiti cijelu gradu popisivacu i zahtijevati od njega dopunu podataka i ispravku greSaka,
objasnivsi mu prethodno o kakvim je dopunama, odnosno greSkama rije€. Tom prilikom, instruktor ¢e
odrediti rok u kojemu popisiva¢ treba sve to obauviti.

Kada instruktor ustanovi kako je popisna grada sasvim u redu, prima ju i potvrduje prijem svojim
potpisom na Kontrolniku. Potom provjerava podatke o ukupnome broju popunjenih obrazaca P-1 i P-2
i upisuje podatke o ukupnom broju kutija u popisnome krugu. Ukoliko je za rad u popisnome krugu bilo
angazirano viSe od jednoga popisivata, na naslovnoj stranici Kontrolnika s oznakom ,Prvi dio*
instruktor upisuje broj kutija koje je primio od svih popisivaca koji su radili na tome popisnom krugu.

Poslije zavrSenog pregleda i prijma grade od popisivaéa, instruktor na Upitnicima P-2 i P-1
popunjava dio koji se odnosi na broj ku¢anstava u stanu, broj osoba u stanu i broj ¢lanova
kuéanstava (Obrazac P-2) kao i redni broj osobe, odnos prema osobi na kojoj se vodi
kuéanstvo, redni broj obitelji i polozaj €lana u obitelji (Obrazac P-1).

Nakon toga, instruktor predaje opc¢inskom / gradskom popisnom povjerenstvu popisnu gradu svih
popisivaca koji su mu bili dodijeljeni.

Uz sredenu popisnu gradu (spakiranu u kutije), instruktor popisnome povjerenstvu treba predati i sve
pomocne obrasce koje je popunio, kao i drugi popisni materijal te iskaznice i ovlastenja za popisivace.

Popisnu gradu treba predati povjerenstvu do 27. listopada kako bi, ukoliko povjerenstvo prilikom
pregleda ustanovi kako materijal nekih popisnih krugova treba dopuniti ili ispraviti, ovi poslovi bili
svrdeni najkasnije do 29. listopada 2012. godine.

10. IZDVAJANJE POPISNE GRADE ZA KONTROLU KVALITETE

Popisni materijal popisnih krugova koji budu izabrani za kontrolu obuhvata i kvalitetu podataka
Probnog popisa (o €emu ¢&e drzavni / entitetski instruktor biti pravodobno obavijesten) treba izdvojiti
materijal odmah po prijmu uzorka i s njim postupati u svemu prema objasnjenjima iz posebnoga
Naputka za kontrolore u postpopisnoj anketi.

11. ZAVRSAVANJE POSLOVA POPISA U OPCINAMA / GRADOVIMA

Kada u cijelosti budu obavili predvidene poslove, tijela i neposredni izvrSitelji poslova popisa u
op¢inama / gradovima se razrjeSavaju duznosti koju su obavljali u popisu.

Popisivaci
Popisivacli se razrieSavaju duznosti tek kada op¢inski / gradski instruktor od njih primi popisnu gradu,
odnosno tek kada zavrSe i dodatne popisne poslove, ukoliko ih je za obavljanje tih poslova angaziralo

popisno povjerenstvo (npr. sudjelovanje u postpopisnoj kontroli kvalitete podataka prikupljenih u
popisu u svojstvu kontrolora i sl.).

Opéinski / gradski instruktori

Opc¢inski / gradski instruktori se, po pravilu, razrieSavaju duznosti kada popisno povjerenstvo od njih
primi popisnu gradu svih popisnih krugova. Instruktori kojima je opéinsko popisno povjerenstvo
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povjerilo odredene poslove i poslije prijma popisne grade (npr. izrada prvih rezultata, sudjelovanje u
kontroli kvalitete podataka prikupljenih u popisu u svojstvu kontrolora ili instruktora i dr.), razrjeSavaju
se duznosti tek posto zavr3e i te poslove.

Kontrolori

Kontrolori se, po pravilu, razrijeSavaju duznosti pos$to obave sve poslove predvidene u Naputku za
kontrolore u postpopisnoj anketi i predaju kompletan materijal kontrole svojemu op¢inskom / gradskom
instruktoru.

Opc¢inska / gradska popisna povjerenstva

Opc¢inska / gradska popisna povjerenstva se razrjeSavaju duznosti posto izrade prve rezultate popisa i
dostave kompletnu popisnu gradu, i nakon $to svi potrebni obracuni i izvie§¢a o utroSku financijskih
sredstava dodijeljenih im za popis budu dostavljeni Agenciji ili entitetskim statistickim institucijama.

Zupanijska popisna povjerenstva

Zupanijska popisna povjerenstva se razrjeSavaju duznosti nakon $to opéinska / gradska popisna
povjerenstva dostave kompletnu popisnu gradu u centar za obradu, i nakon $to svi potrebni obracuni i
izvieSéa o utrosSku financijskih sredstava dodijeljenih im za popis budu dostavljeni Agenciji ili
entitetskim statistiCkim institucijama.

12. OBAVJESTAVANJE JAVNOSTI O PROVEDBI PROBNOG
POPISA

Kako bi se osiguralo sudjelovanje i suradnja stanovniStva u provedbi popisa, preporuCa se
obavjestavanje stanovnistva na podrucju na kojemu se provodi Probni popis.

Obavjestenje treba sadrzavati opis ciljeva i vaznost Probnog popisa, namjenu i koristenje dobivenih
podataka, te zastitu pojedinacénih podataka. Na taj se nalin osigurava veéi stupanj suradnje
stanovnistva s popisivaCima i dobivanje potpunijih i kvalitetnijih odgovora.

ObavjesStavanje o provedbi Probnog popisa se provodi koriStenjem sredstava javnoga informiranja kao
i web portala statisti¢kih institucija u BiH.

13. ZASTITA OSOBNIH PODATAKA

Prema ¢&lanku 15. Zakona o popisu stanovniStva, ku¢anstava i stanova u BiH 2013. godine svi
sudionici angazirani na poslovima Probnog popisa su duzni Cuvati kao sluzbenu tajnu podatke
prikupljene Probnim popisom. Ovi se podaci ne mogu objavljivati niti saopcavati.

Prema ¢&lanku 16. Zakona o popisu stanovnistva, kuéanstava i stanova u BiH 2013. godine svi podaci
prikupljeni popisom koristit e se isklju€ivo u statistiCke svrhe.
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Zakon o Popisu stanovni$tva, domacinstava i stanova u
Bosni i Herceaovini 2013. aodine (SluZbeni list BiH. broi

Obrazac P-5

Probni popis stanovnistva, ku¢anstava i stanova u BiH 2012.

Na temelju Zakona o popisu stanovnistva, ku¢anstava i stanova u Bosni i Hercegovini 2013.
godine izdaje se

OVLASTENJE POPISIVACU

(ime i prezime)
Broj osobne iskaznice za obavljanje popisivanja u popisnom krugu / krugovima
u naseljenome mjestu
DuZnost popisivaca je obici sve zgrade i druge nastanjene objekte u ovome popisnom krugu i popisati
sve stanovnike, kuéanstva i stanove prema Naputku za popisivaCe i opcinske instruktore, usmenim
uputama i objasnjenjima dobivenim od opéinskog / gradskog instruktora.

Prema ¢lanku 15. Zakona o popisu stanovnistva, kucanstava i stanova u BiH 2013, popisivac je duzan
Cuvati trajno, kao sluzbenu tajnu, sve podatke prikupljene od pojedinaca koji se odnose na njihove
osobne, obiteljske i imovinske prilike.

U . . .2012. god.

Predsjednik
Opcinskog / Gradskog
popisnog povjerenstva

Zakon o Popisu stanovni$tva, ku¢anstava i stanova u Bosni i
Herceaovini 2013. aodine (Sluzbeni list BiH. broi 10/12) Obrazac P-6

Probni popis stanovnistva, kuéanstava i stanova u BiH 2012.

Na temelju Zakona o popisu stanovnistva, kuéanstava i stanova u Bosni i Hercegovini 2013.
godine izdaje se

OVLASTENJE OPCINSKOM / GRADSKOM INSTRUKTORU

(ime i prezime)
Broj osobne iskaznice kako bi mogao davati potrebne upute popisivacima i
pomagati im u radu, pratiti tijek popisa i, po svrSenom popisivanju, primiti popisnu gradu od popisivaca
prema Naputku za popisivace i opcinske instruktore.

Prema ¢&lanku 15. Zakona o popisu stanovniStva, ku¢anstava i stanova u BiH 2013, opcinski / gradski
instruktor je duzan Cuvati trajno, kao sluzbenu tajnu, sve podatke prikuplijene od pojedinaca koji se
odnose na njihove osobne, obiteljske i imovinske prilike.

U , . .2012. god.

Predsjednik
Opc¢inskog / Gradskog
popisnog povjerenstva
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Zakon o Popisu stanovni$tva, ku¢anstava i stanova u Bosni i
Herceaovini 2013. aodine (Sluzbeni list BiH. broi 10/12)

Obrazac P-6a

Probni popis stanovnistva, ku¢éanstava i stanova u BiH 2012.

Na temelju Zakona o popisu stanovnistva, kuéanstava i stanova u Bosni i Hercegovini 2013.
godine izdaje se

OVLASTENJE CLANU OPCINSKOG / GRADSKOG POPISNOG POVJERENSTVA

(ime i prezime)
Broj osobne iskaznice kako bi mogao pratiti tijek popisa i poduzimati mjere
kako bi se popis u svemu proveo sukladno Naputku za organiziranje i provedbu Probnog popisa.

Prema ¢lanku 15. Zakona o popisu stanovnistva, ku¢anstava i stanova u BiH 2013, ¢lan opc¢inskog /
gradskog popisnog povjerenstva je duzan &uvati trajno, kao sluZbenu tajnu, sve podatke prikupljene
od pojedinaca koji se odnose na njihove osobne, obiteljske i imovinske prilike.

U .. .2012.god.

Predsjednik
Op¢inskog / Gradskog
popishog povjerenstva

Zakon o Popisu stanovnistva, ku¢anstava i stanova u Bosni i
Herceagovini 2013. godine (Sluzbeni list BiH, broj 10/12)

Obrazac P-6b
Probni popis stanovnistva, ku¢anstava i stanova u BiH 2012.

Na temelju Zakona o popisu stanovnistva, kuéanstava i stanova u Bosni i Hercegovini 2013.
godine izdaje se

OVLASTENJE DRZAVNOM INSTRUKTORU

(ime i prezime)
Broj osobne iskaznice kako bi mogao nadzirati rad i pruzati stru¢nu pomoé
neposrednim sudionicima Probnog popisa, te poduzimati potrebne mjere za ispravnu primjenu
Naputka za organiziranje i provedbu Probnog popisa i Naputka za popisivace i opéinske instruktore.

Prema ¢lanku 15. Zakona o popisu stanovnistva, ku¢anstava i stanova u BiH 2013, drzavni instruktor
je duzan Cuvati trajno, kao sluzbenu tajnu, sve podatke prikupljene od pojedinaca koji se odnose na
njihove osobne, obiteljske i imovinske prilike.

U , . .2012. god.

Ravnatelj
Agencije za statistiku
Bosne i Hercegovine
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Zakon o popisu stanovni$tva, ku¢anstava i stanova u Bosni i
Herceaovini 2013. godine (Sluzbeni list BiH, broi 10/12)

Obrazac P-6¢

Probni popis stanovnistva, ku¢éanstava i stanova u BiH 2012.

Na temelju Zakona o popisu stanovnistva, kuéanstava i stanova u Bosni i Hercegovini 2013.
godine izdaje se

OVLASTENJE ENTITETSKOM INSTRUKTORU

(ime i prezime)
Broj osobne iskaznice za opcinu
Duznost entitetskog instruktora je nadzirati rad i pruzati stru¢nu pomo¢ neposrednim sudionicima
Probnog popisa, te poduzimati potrebne mjere za ispravnu primjenu Naputka za organiziranje i
provedbu Probnog popisa i Naputka za popisivace i opcinske instruktore.

Prema Clanku 15. Zakona o popisu stanovnistva, ku¢anstava i stanova u BiH 2013, entitetski instruktor
je duzan &uvati trajno, kao sluzbenu tajnu, sve podatke prikupljene od pojedinaca koji se odnose na
njihove osobne, obiteljske i imovinske prilike.

U , . .2012. god.

Ravnatel]
Federalnog zavoda za statistiku
Federacije Bosne i Hercegovine

Zakon o popisu stanovni$tva, ku¢anstava i stanova u Bosni i
Herceaovini 2013. godine (Sluzbeni list BiH. broi 10/12)

Obrazac P-6¢

Probni popis stanovnistva, kuéanstava i stanova u BiH 2012.

Na temelju Zakona o popisu stanovnistva, kuéanstava i stanova u Bosni i Hercegovini 2013.
godine izdaje se

OVLASTENJE ENTITETSKOM INSTRUKTORU

(ime i prezime)
Broj osobne iskaznice za opc¢inu
Duznost entitetskog instruktora je nadzirati rad i pruzati stru¢nu pomo¢ neposrednim sudionicima
Probnog popisa, te poduzimati potrebne mjere za ispravnu primjenu Naputka za organiziranje i
provedbu Probnog popisa i Naputka za popisivace i op€inske instruktore.

Prema ¢lanku 15. Zakonu o popisu stanovnistva, ku¢anstava i stanova u BiH 2013, entitetski instruktor
je duzan Cuvati trajno, kao sluzbenu tajnu, sve podatke prikupljene od pojedinaca koji se odnose na
njihove osobne, obiteljske i imovinske prilike.

U , . .2012. god.

Ravnatelj
Republickog zavoda za statistiku
Republike Srpske
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Naputak za organiziranje i provedbu Probnog popisa

Zakon o Popisu stanovni$tva, ku¢anstava i stanova u Bosni i
Herceaovini 2013. aodine (Sluzbeni list BiH. broi 10/12) Obrazac P-6d

Probni popis stanovnistva, kuéanstava i stanova u BiH 2012.

Na temelju Zakona o popisu stanovnistva, kuéanstava i stanova u Bosni i Hercegovini 2013.
godine izdaje se

OVLASTENJE CLANU ZUPANIJSKOG POPISNOG POVJERENSTVA

(ime i prezime)
Broj osobne iskaznice za Zupaniju
Duznost ¢lana Zupanijskog popisnog povjerenstva je pratiti tijek popisa i poduzimati mjere kako bi se
popis u svemu proveo sukladno Naputku za organiziranje i provedbu Probnog popisa.

Prema ¢&lanku 15. Zakona o popisu stanovnidtva, kuéanstava i stanova u BiH 2013, ¢lan Zupanijskog
popisnog povjerenstva je duzan Cuvati trajno, kao sluzbenu tajnu, sve podatke prikuplijene od
pojedinaca koji se odnose na njihove osobne, obiteljske i imovinske prilike.

U .. .2012.god.

Premijer Zupanije

Zakon o Popisu stanovnistva, ku¢anstava i stanova u Bosni i
Herceaovini 2013. godine (Sluzbeni list BiH. broi 10/12)

Obrazac P-7

Probni popis stanovnistva, ku¢anstava i stanova u BiH 2012.

Na temelju Zakona o popisu stanovnistva, ku¢anstava i stanova u Bosni i Hercegovini 2013.
godine izdaje se

OVLASTENJE KONTROLORU

(ime i prezime)
Broj osobne iskaznice za opcinu
Kontrolor treba obiéi sve zgrade i druge nastanjene objekte i u svrhu kontrole obuhvata i kvalitete
podataka Probnog popisa izvrsiti ponovno popisivanje stanovniStva, kucanstava i stanova prema
Naputku za kontrolore u postpopisnoj anketi.

Prema ¢lanku 15. Zakona o popisu stanovnistva, ku¢anstava i stanova u BiH 2013, kontrolor je duzan
Cuvati trajno, kao sluzbenu tajnu, sve podatke prikupljene od pojedinaca koji se odnose na njihove
osobne, obiteljske i imovinske prilike.

U , . .2012. god.

Ravnatelj
Agencije za statistiku
Bosne i Hercegovine
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Naputak za organiziranje i provedbu Probnog popisa

Zakon o Popisu stanovnistva, ku¢anstava i stanova u Bosni i
Herceaovini 2013. aodine (Sluzbeni list BiH. broi 10/12)
Obrazac P-11

Probni popis stanovnistva, kuéanstava i stanova u BiH 2012.

OBAVJESTENJE
O PONOVNOM DOLASKU POPISIVACA
Postovani,
dana listopada 2012. u VaSem stanu nisam nikoga zatekao pa Vas molim da dana

u sati bude kod kuce osoba koja ¢e moéi dati potrebne podatke.

Ukoliko Vam navedeno vrileme ne odgovara, molim Vas na ovome obavjestenju upisite nadnevak i
vrijeme kada mogu do¢i radi popisa.
Nadnevak i vrijeme: . listopad, u sati.

Unaprijed zahvaljujem,

Popisivac
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Naputak za organiziranje i provedbu Probnog popisa

Zakon o popisu stanovni$tva, ku¢anstava i stanova u Bosni i
Herceaovini 2013. aodine (Sluzbeni list BiH. broi 10/12)

Obrazac P-18a

Probni popis stanovnistva, ku¢anstava i stanova u BiH 2012.

KONTROLNI LIST DRZAVNOG / ENTITETSKOG INSTRUKTORA
Op¢ina / grad:

Drzavni / entitetski
instruktor:

(ime i prezime)
Opcinski / gradski
instruktor:

(ime i prezime)

I . RAD OPCINSKOG / GRADSKOG INSTRUKTORA PRIJE POCETKA POPISIVANJA
1. Kuvaliteta provedenog instruiranja 1. vrlo dobar 2. solidan 3. potreban bolji rad 4. nije drzao instruiranje
2. JeliobiSao s popisivaCima teren za koji je zaduzen 1.da 2.ne

Il . OCJENA RADA OPCINSKOG / GRADSKOG INSTRUKTORA TIJEKOM POPISIVANJA
Obilazak i kontrola popisivaca na terenu 1. obavljen 2. nije obavljen
Konzultiranje s drzavnim / entitetskim instruktorom 1. obavljeno 2. nije obavljeno

=  Pitanja kod kojih je opcinski / gradski instruktor imao poteSkoce (navesti broj pitanja) te druge
poteSkoce(nejasan PK, neprofesionalnost popisivaca, kucanstvo odbilo sudjelovati u popisu i sl.).
=  Definirati poteSkoce

ll. RAD OPCINSKOG / GRADSKOG INSTRUKTORA POSLIJE POPISIVANJA

Vrlo dobar Solidan Potre:);jn eel]
1. | Kvaliteta popunjenosti Kontrolnika
2. | Predaja popishoga materijala popisnome povjerenstvu
3. | Kompletnost i sredenost popisnoga materijala
Konaé&na ocjena rada opcinskog / gradskog instruktora: 1. Vrlo dobra 2. Solidna 3. Potreban bolji rad

Napomena:

Potpis drzavnog / entitetskog instruktora

(ime i prezime)
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Naputak za organiziranje i provedbu Probnog popisa

Zakon o popisu stanovni$tva, ku¢anstava i stanova u Bosni i

Probni popis stanovnistva, ku¢anstava i stanova u BiH 2012.

KONTROLNI LIST OPCINSKOG / GRADSKOG INSTRUKTORA

Op¢ina / grad:

Herceaovini 2013. aodine (Sluzbeni list BiH. broi 10/12) Obrazac P-18b

Opc¢inski / gradski

instruktor:
(ime i prezime)
Popisivac:
(ime i prezime)
Popisni krug:

PODACI O KONTROLIRANOM KUCANSTVU:

Adresa (ulica, ku¢ni broj, dodatak, ulaz,

stan):

Redni broj ku¢anstva: T T 1

Nadnevak kontrole kuéanstva: LT ] U 0 1 [ 1 | |
(dan) (mjesec) (godina)

I. PRISTUP POPISIVACA KONTROLNOM KUCANSTVU | POPUNJAVANJE P-3 | P-2

Uz pomo¢

Bezieskoca instruktora

Komentari

=

Pristup popisiva€a ku¢anstvu / uspostava kontakta

2. | ldentifikacijski podaci u Kontrolniku pravilno popunjeni i
preneseni na sve obrasce

3. | Popunjavanje Spiska osoba (osobe na koje se vodi
kuéanstvo, ku¢anstvo, privremeno prisutne osobe)

4. | Popunjavanje podataka o jedinici za stanovanje,
zgradi, ku¢anstvu i poljoprivredi
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Naputak za organiziranje i provedbu Probnog popisa

1. POPUNJAVANJE P-1 (za kontrolno kuc¢anstvo)

Redni broj osobe

Pitanja / objasnjenja

2 3 4 5 6 7 8 Ukupno

Pitanja postavljana to¢no kako pise

Pitanja prepri¢ana, s istim znacenjem

Pitanja prepri¢ana, s razli€itim znaenjem

Pitanje nije postavljeno

Ispitanik ne Zeli odgovoriti

Obrazac popunjen u potpunosti

Obrazac popunjen djelomi¢no

Obrazac popunjen s greSkom

Ispravno dana obja$njenja i definicije obiljezja

Neispravno dana objasnjenja i definicije obiljezja

=  Pitanja kod kajih je popisiva¢ imao poteskoce (navesti broj pitanja).

=  Definirati poteSkoce

lll. OCJENA RADA POPISIVACA (za cijeli popisni krug):

1. Identifikacija popisnoga kruga i stanova obavljena:

2. Kompletnost i sredenost obrazaca P-1 i P-2 sukladno
uputama

3. Kontrolnik je u potpunosti sreden i popunjen

4. Popisivacu je vraéen materijal radi ispravke i/ ili
dopune

5. Popisni materijal dostavljen u dogovorenome terminu:

Konaéna ocjena rada popisivaca 1. Vrlo dobra

1. Bez teSkoca 2. Uz poznavatelja terena

1.da 2.ne
1.da 2.ne
1.da 2. ne
1.da 2.ne
2. Solidna 3. Potreban bolji rad

Napomena:

Potpis opc¢inskog / gradskog instruktora

(ime i prezime)
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Naputak za organiziranje i provedbu Probnog popisa

Op¢ina / grad

Ime i prezime opcinskog / gradskog instruktora

Zakon o Popisu stanovnistva, ku¢anstava i stanova u Bosni i
Herceaovini 2013. godine (Sluzbeni list BiH, broj 10/12)

Obrazac P-10

Probni popis stanovnistva, kuéanstava i stanova u BiH 2012. godine

PLAN OBILASKA POPISIVACA | PRIJMA POPISNE GRADE

Mati€ni broj |:| |:| |:| |:| |:|

o Sifra / redni

5 IME | PREZIME popti)srz{)ga nﬂiﬂii‘;“k Nadnevak

§ POPISIVACA kruga u obilaska p“jg‘r:d‘;ogij“e NAPOMENA
o Ok\//lr;r;)dpglne popisivaca popisivaéa

(a) 1 2 3 4 5
1

2

3

4

5

6

7

8

9

10
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OPCINA / GRAD

Uputstvo za organiziranje i provodenje Probnog popisa

Herceaovini 2013. aodine (Sluzbeni list BiH. broi 10/12)

Zakon o Popisu stanovnistva, kuéanstava i stanova u Bosni i

Probni popis stanovnistva, kuéanstava i stanova u BiH 2012. godine

EVIDENCIJA OPCINSKOG / GRADSKOG POPISNOG POVJERENSTVA O BROJU OSNOVNIH POPISNIH OBRAZACA

Obrazac P-12

UKUPNO PRICUVA ZA OPCINU: P1 komada
P2 komada
prije popisa tijekom popisa poslije popisa
OPCINSKI / GRADSKI Broi zadugenih Naknadno zaduZenje od Vraceno onéinskom / Broj ispravno Broi poni&tenih Broj POTPIS
INSTRUKTOR rOJbza uzeni opc¢inskog / gradskog radskom F()Jv'erenstvu popunjenih cJ)bprazaca neuporabljenih OPCINSKOG/
obrazaca povjerenstva 9 pov) obrazaca obrazaca GRADSKOG
nakon obuke INSTRUKTORA
P1 P2 P1 P2 nadnevak P1 P2 nadnevak P1 P2 P1 P2 P1 P2
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16
UKUPNO

Op¢insko / Gradsko popisno povjerenstvo popunjava:

- stupce 1-3 na temelju Obrasca P-17

- stupce 10-15 na temelju Obrasca P12a, zbrojni red stupaca 10-15 .

Predsjednik Op¢inskog / Gradskog popisnog povjerenstva
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Uputstvo za organiziranje i provodenje Probnog popisa

OPCINA / GRAD

Zakon o Popisu stanovnistva, ku¢anstava i stanova u Bosni i
Hercegovini 2013. godine (Sluzbeni list BiH, broj 10/12)

Probni popis stanovnistva, kuéanstava i stanova u BiH 2012. godine

Opc¢inski / gradski instruktor

ime i prezime

EVIDENCIJA OPCINSKOG / GRADSKOG INSTRUKTORA O BROJU OSNOVNIH POPISNIH OBRAZACA

Obrazac P-12a

prije popisa tijekom popisa nakon popisa
Broj . .
- . Bro| Bro . .
Sifra / redni broj Prociienieni Broj naknadno vraée:1 ih ispra vjno Broj Broj
Redni & popisnoga rocienjent zaduzenih zaduzenih | G0 oounienin | PoMistenih | neuporablienih
broj | 'ME!PREZIME POPISIVACA |\ 05 i okviru broj obrazaca obrazaca popuny obrazaca obrazaca NAPOMENA
B kucanstava OPK obrazaca
op¢ine / grada od OPK
P1 | P2 |P1| P2 |P1]|P2|P1]|P2]|P1]|P2]| P1 P-2
(a) 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16

UKUPNO

Stupce 1-5 ovoga obrasca popunjava opcinsko / gradsko popisno povjerenstvo na temelju distribucijske liste.

Stupce 10-15 popunjava op¢inski / gradski instruktor nakon zavr§enog terenskog rada i pregleda popisne grade.

Opcinski / Gradski instruktor




Uputstvo za organiziranje i provodenje Probnog popisa

Zakon o Popisu stanovnistva, kué¢anstava i stanova u Bosni i Obrazac P-9
Hercegovini 2013. godine (Sluzbeni list BiH, broj 10/12)

Probni popis stanovnistva, kucanstava i stanova u BiH 2012. godine

PRVI REZULTATI PO NASELJENIM MIJESTIMA | POPISNIM KRUGOVIMA

Opéina / Grad Maticni broj |:| |:| |:| |: |:|

Broj osoba upisanih u Spisak osoba Broj neodaziva Ukupan broj
popunjenih obrazaca

Sifra/redni 0d toga: ¢lanovi . o, Kucanstva koja se bave .
NAZIV NASELIENOG MIESTA broj Ve Broj stanova (bez Broj kucanstava lioprivred Broj
oljoprivrednom .
) ucanstva kolektivnih) (bez kolektivnih) pol p ) Osob Kucanstva u kutija
popisnog Ukupno proizvodnjom sobe u PK PK P-1 P-2
kruga u svega Odsutni iz
opéini/gradiz razloga
05,0709

Predsjednik Opcinskog popisnog povjerenstva
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