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Bpa ocHosa Ha unex 50 ctas (13) u (14) og 3akoHoT
3a nokanHa camoynpasa ("Cn. BecHuK Ha Penybnuka
Makeponuja' 6p. 05/2002), [papoHauanHuKoT Ha
OnwTkHa TeToBC AOHECE!

NMPABUNHWK

3A BHATPELUHATA OPFAHUIALWMJIA U
OYHKUNOHUP AHE
HA OMNWTUHA TETOBO

| ONWTK OOPELEN
UneH 1

Co oBoj [lpaBunHuk ce ypeayea BHaTpeluHaTa
opradu3aumia u  QyHKUMOHMparse Ha OnwTuHa

TetoBo, a ocobeHo KopUCTerse Ha 3rpagara;
NnpumMmake Ha CTpaHKkW, ABWwKeHse W F‘lpt’:‘:CTOj BO
OnwTtuHata; ofepcku Bo  paboTHo Bpeme Ha

BpaﬁOTEHMTe; npuem " noTnuLLyBake Ha nowTa,
BHECYBathE M W3HECYBake Ha WHBEHTEp W Apyru
npeaMeTy of OnNWThHaTE, KOPUCTEhE Ha chywBeHn
Boauna, MoBuiHM  TenedpoHW,  TpollouM  3a
penpeseHTalyvja, cnyxbeHn natyearwa, nposepka Ha
paboTHUTE NPOCTOPUK U APYri Npallamka nponuLl aHK

CO 38K0H.
Ynen 2

Qppenbute of oBoj MpaBUNHWK Ce ogHecyBaaT Ha
BpaboTenuTe Bo OMNWTUHATA, KAKO U Ha CTPaHKUTE U
ApyruTe NuLa Ko no BUNo Koj OCHOB ce ABWKAET W
NpecTojysaar Bo arpagarta Ha OnwiTuHara.

YnexH 3
3a  opraHMaupaeTo U CNpOBEAYBaH-ETO  Ha
BHaTPellHaTa opraHnaaumia 1 OyHKLUMOHUPaeTO Ha
OnwiTuHaTa ce rpuki CEKPETAPOT Ha OMLUTHHATE, UK
04 HEero OBMacTeH PaKoBOAEH APXKaBEH CryKEEHNK.

Il. KOPUCTEHE HA 3rPAOATA HA ONWTUHATA
UneH 4
3rpapata Ha OnwTuHaTa e oTBopeHa 3a;

- CTpaHKuTe, cekoj pabBoTteH aeH oa 09:00 yacot o
16:00 yacoT;

- Bpaborexute, of 08 :00 yacoT Ao 18:00 yacorT:;

- TeXHWYKWOT CEeKpeTap Ha rpaﬂOHa‘-(aﬂHMKOT pa6om
BO AB€ CMEHWN.

Bpaborennte no 3aspluysareTo Ha paGoTHOTO Bpeme
1 BO HepaboTHUTE AEHOBW MOXaT Aa ce 3agpysaar
Bo arpagata ka OnwTuHaTa camo 3a notpebure Ha
OHUJTMHHTE. CO [peTxofHo WM3BECTYBakE Ha
pPaKkoBOAUTENOT Ha CEKTOPOT, 0AHOCHO CeKpeTapoT, co
oBBpCKa CBOETO MPUCYCTBO A& IO eBU4EHTUpaaT
Npeky CUCTEMOT 3a EeneKTpoHCKa eBudeHLMja unu
npeky nocebHa oApefeHa KHUra 3a esuaeHUMia Ha
epaboTeHuTe

Né bazé té nenit 50 paragrafi (13) dhe (14) té Ligjit
pér vetdgeverisie lokale (,Gazeta zyrtare e
Republikés sé& Magedonisé” nr. 05/2002), Kryetari i
komunés sé Tetovés miratoi :

RREGULLORE

PER MBI ORGANIZIMIN E BRENDSHEM DHE
FUNKSIONIMIN E KOMUNES SE TETOVES

|. DISPOZITAT E PERGJITHSHME
Neni 1

Me kété Rregullore rregullohet organizimi i
brendshém dhe funksionimi i komunés s& Tetovés,
sidomos: shfrytézimi i ndértesés, pranimi i paléve,
garkullimi dhe géndrimi né komuné, obligimet e t€
punésuarve né vendin e punés, pranimi dhe
nénshkrimi i postés, péifshirja dhe nxjerrja e inventarit
dhe objekteve té tiera nga komuna, shfrytezimi i
automjeteve zyrtare, telefonave celular, shpenzimet e
reprezentacionit, udhétimet zyrtare, kontrollimi |
ambienteve té& punés dhe ¢éshtje té tjera té parapara

me Ligj.

Neni 2
Dispozitat e késaj Rregulloreje kané t& bgné me t
punésuarit né komuné si dhe me palét che personat

tjerg, t& cilét mbi cfaré do qofté baze garkullojné che
géndrojné né ndértesén e kamunés.

Neni 3

Pér organizimin dhe realizimin & organizimit té
brendshém dhe funksionimin e komunés kujdeset
sekretari | komunés, respektivisht népunési shteterer
udh&heqés, i autorizuar nga ai.

Il. SHFRYTEZIMI | NDERTESES SE KOMUNES
Neni 4

Ndértesa e komunés éshté e hapur pér:
- palét, ¢do dité pune nga ora 09:00 deri né ora 16:00:
- t& punésuarit nga ora 08:00 deri né ora 16:00;

- sekretari teknik i kryetart té¢ komunés punon né dy
ndérrime.

Té punésuarit, pas pérfundimit té orarit té punés dhe
gjaté ditéve jo pune, mund t& géndrojné né ndértesen
e komunés, vetém pér nevojat e komunés, me njoftim
paraprak t& udhéheqésit té sekiorit, respektivisht
sekretarit, me obligim qé praniné e tyre ta evidentojné
pérmes sistemit té evidencés elektronike cse pérmes
librit t& posacém pér evidencén e punétoréve.



3a 3aapwyBareTo BO IPafaTa Ha CnwTuHata, ce
H3BECTYBA PaBoTHWKOT Ha CnywBata aa BHaTpeluHo

obezbenyeare, 2apau BoOewe Ha nocebHa
esuaeHLMja.

Ynew 5
Bo Onwrtusata no notpeBa ce opraHnaupa

AEKYPCTBO MO WUCTEKOT Ha paBoTHOTo Bpeme, Bo
HepabaTHWTE DeHoBY 1 AeHoBUTE Ha NPasHuK.

HauuHoT Ha opranuavparse u cnposefyBame Ha
AEXYPCTBO B0 ONWTuHaTa ce perynupa co noceBes
aKT Ha rpafoHaqanHnKoT.

UneH 6

Bo arpapgata Ha OnwTtuxara e 3abpaHeTo BHecyBaH-e
Ha OrHeHo unu Apyr BUA opysje.

BpaBoTennTe Unu crpaHkuTe KoM HOCET OrHEHo unu
ApYyr BWL opyje, npu BneryBarke BO arpagaTta Ha
OnwTtuHara, 3afomKkuTeNHo ro  npegaBaaT  Ha
spaboTennor  og CnywBata  3a BHaTPELLHO
ofeabenysarwe, 3a wWTo gobusaar notBpAa, a no
WanerysameTo opyxjeTo UM ce Bpaka.

Ynen 7

lNpetcTasHALM Ha cpedcTRaTa 3a UHOPMUD AR &
MoXaT fa Bneszar Bo npocropuutre Ha OnwTuHaTa
Camo Kako aKpeAMTUPaHW HOBUHAPHW, a BHecyBake
anapaTy 3a CHUMarse Ce BPLLM CO HUBHO NpujaBysatse
kaj BpaboTeHMOT of npujaBHULIaTE no npeTxoaHa
cornacHocT og rpagoHavanHukoT, CAHOCHC
CEeKpEeTapoT Ha onLTUHAaTA.

Hi. APUMAHSE HA CTPAHKN

YreH 8

Mpumarse Ha cTpaHKk Bo ONWTMHATA GE BPLUM Camo
BO TEKOT Ha pPenoBHOTO paBoTHo Bpeme,

Crtpankute koum fgoafaat Bo  OnwTuHata oe
NpuwjaBysaaT Ha MNpujasHUUa Ha paBoTHUKOT Ha
cnyxbara aa sHaTpetuHo obesbenyBare.

YneH 8

PaGothukor  Ha  cnyxBara 32  BHaTpellHo
obeabenymame e fomKeH cTpaHkaTta aa Ja HajaBu Ha
nuUeTo Kaj koe Taa Bapa npuem U aa nocTany Mo
YNaTCcTBO Ha NWUETo Kaj koe ce Gapa npuem.

YneH 10

CrpaHkaTta Koja Bapa npuem 3afomKUTENHO ce
NerutTumMupa off cTpaHa Ha paBoTHWKOT Ha CnywbaTa
3a BHaTpewHo obeabenyeake, 3apagn Bofewe Ha
nocebHa esuaeHLMja, Koja ce JOCTaBYBa Ha YBUA Ha
CEeKpeTapoT Ha onwTuHaTa

CTpaHkaTa Koja Hema f[0Ka3a 3@ cBOjOT ugeHTUTeT

Pér géndrmin né ndértesén e komunés, njoftohet
punétori | shérbimit té sigurimit t& brendshém, me
géllim t& mbajties sé evidencés sé vecanté.

Neni 5

Sipas nevojés né komuné organizohet kujdestan pas
kalimit t& orarit t& punés, gjaté ditdve jo pune dhe
ditéve té festés.

Ményra e organizimit dhe realizimit t& kujdestarisé ne
komuné megullohet me akt t& veganté té kryetarit té
komuneés.

Neni 6

Né ndértesén e komunés ndalohet futja e arméve té
Zjarrta apo té tjera.

Té punésuarit ose palét q& mbajné armé zjarri ose
tietér arme, gjaté hyrjes né ndértesén e komunés,
detyrimisht até ia dorézojné punétorit t& Shérbimit té
sigurimit té brendshém, pastaj marrin vértetim, kurse
pas daljes ama u kthehet.

Neni 7

Pérfagésuesit e mjeteve té informimit mund té& hyjné
né ambientet e komunés vetém si gazetaré té
akredituar, kurse futja e aparateve té incizimit béhet
me paraqitien e tyre tek punétori | zyrés sé pranimit
me pélqim paraprak t& kryetarit t& Kkomunés,
respektivisht sekretarit t& komunés.

ll. PRANIMI | PALEVE
Neni 8

Pranimi i paléve né komuné béhet vetém gjaté orarit
té rrequilt t& punés.

Palét gé viné né komuné paragiten né zyrén e
pranimit té punétorit té& shérbimit t& sigurimit té
brendshém.

Neni 9

Punétori i shérbimit t& sigurimit t& brendshém é&shté |
detyruar qé palén ta paralajmérojé tek personi te i clli
kerkon pranim dhe té veprojé sipas udhézimit té
personit tek i cili kérkohet pranimi

Neni 10

Pala g& kérkon pranim, né ményré té obligueshme
legjitimohet nga punétori i shérbimit t& sigurimit t€
brendshém, me géllim t& mbajties sé evidencés sé
vecanté, e cila i dorézohet pér shikim sekretarit te

komunés.



mMoke Aa Owje npumeHa caMmo @Ko MWUETO Ka| Koro
Bapa npuem ro NOTBPAW HEJ3MHUOT WOGHTUTET, a Toa
Ce 3anuulysa Bo eBuaeHLM|aTa.

Yned 11

Bo OnwTukata He e J03BONEHO BReryBare Ha g
KOW foaraat nopagu npoaaxba Ha KHUru u Opyr sug
Ha CcToKa.

1V, OBWMXEHE U NPECTOJ BO ONLWITUHATA

UYnen 12

CrpaHkaTa MoXe fa ce ABUXM Camo BO CHOj Aen oA
arpagara Kage ce Haofa paBoTHara npocTopuja Ha
apaboTenuoT Koj ro og06pun Npremor.

Hokonky nuueTo koe ja npumwuno cTpadkaTa ja
ynatysa Ha npuem Kaj ApYro 5uue, JOmKHO e
NPETX0AHO Aa ro U3BECTH 3a UCTOTO U paboTHWKOT Ha
Cnyxbata aa BHaTpewdo o6eabegyparse B8O
[1pujasHuuaTa, 3apaam Bogetbe EBUAEHLM]a.

YneHn 13

CTpaHkute kou foaraaT Bo MPUBATHA NoceTa Kaj
BpaboTeHuTe ce MPUMAAT BC XOQT of MPU3eMieTo Ha
srpafarta umn Bo nocebHa npocTopuja oapefeHa 3a
Taa HameHa.

UneH 14

Kora Bo OnwruHata ce uwaBenysaaT [pPagekHu
pabotu, ce Bplww aganTauuja WMu cepBUcUpake Ha
onpemara co paboTHULWM of hUPMK aHraKupaHW co
JOroBop wnu No NaTt Ha TEHAEp , OPraHWsaTopoT Ha
UCTUTE & JOomKeH Hajmanky 48 uvaca npep
OTMoYHYBaeTo Ha paboTuTe Aa [OCTaBW CUCOK CO
nu4HKM nofaTouy Ha pabotHuuuTe kKow Ke Bugar
aHraxupann.CnucokoT ce goctaByBa A0 MpujaBHULa
3apaau HeoMxXoAHOTO NErUTUMUPaH€ Ha paboTHULUTE
MpW BNesoT W M3Ne30T BO  NpOCTopuMTE  Ha
OnwTuHara

PaboTtHuuute of ctae 1 Ha 0BOj 4YneH 3a Bpeme Ha
M3BELYBaHETO Ha paboTuUTe 3a KOW Ce aHraKupaHu,
ce Nnoj noctojaH HaA3op Ha OpPraHuaaTopoeT Ha
paBotuTe Bo ONWTWUHETA, a NOBPEMEH HaA3op apLiaT
u epaborenute 3a BHaTpewHo ob6eabenysame Ha
OnwTuHaTA.

Mo 3aBpluyBake Ha cUTe rPaaedHK U Apyru paboTu
ce BpLWW nperneg of CTPYYHW Nja Ha QnuwituHata U
spaboTeHuTe 33 BHaTpelHo oBesfenyBake Ha
OnwTKuHaTa.

YneH 15

Canara 3a cocTaHouW Ha OnNWTUHATA, Ce KOPUCTU co
MPETXOAHD  3aKaKyBame  BO kabuHetoT  Ha
rpaAoHadYanHukoT, a 328 CEeKOj COCTaHok o
HaasopewHn nmuua, Ac CnyxBata 3a sHaTpelHo
obezbenyBatse 3a00MKUTENHO CE OOCTaBYBa CNMCOK
Ha nuLiaTa Kou ce NoKaHeTW 3a COCTAaHOKOT.

Pala gé nuk ka déshmi pér identitetin mund te
pranchet vetém nése personi tek i cil kérkon pranim
t& vértetoje identitetin e tij, kurse kjo shénohet né
evidence,

Neni 11

Né& komung nuk lejohet hyrja e personave qé vijné pér
shitjen e lbrave ose ndonjé malli tjeter.

IV. QARKULLIMI DHE QENDRIMI NE KOMUNE

Neni 12

Pala mund té garkuilojé vetém né até pjesé té
ndértesés ku gjendet hapésira punuese e punétorit
qé ka konfirmuar pranimin.

Né qofté se personi g& ka pranuar palén e drejton per
pranim tek personi tjetér, éshté i obliguar qé
paraprakisht ta njoftojé edhe punétorin e shérbimit t&
sigurimit té brendshém né zyrén pranuese, me qeliim
t& mbajtjes s€ evidencés.

Neni 13

Palét gé& viné né vizité private tek punonjésit,
pranchen né korridorin e katit pérdheseé t& ndértesés
ose né ambient t& vecganté t& caktuar pér kété

destinim.
Neni 14

NEé rastet kur né komuné realizechen puné ndértimere,
béhet adaptimi respektivisht servisimi i pajisieve me
punétoré té firmave t& angazhuara me kontraté ose
pérmes tenderimit, organizatori i tyre éshté i obliguar
gé sé paku 48 oré para filimit t& punéve t& dorézojé
listén me t& dhéna personale té punétoréve, qé do t&
angazhohen. Lista dorézohet né zyrén e pranimit me
qéllimit té legjitimimit t& domosdoshém té punétoréve
gjaté hyrjes dhe daljes nga ambientet e komunés.

Punétorét nga paragrafi 11 kétij neni gjaté kohés sé
realizimit té punéve pér té cilat jané angazhuar, jané
nén mbikégyrje t& vazhdueshme té organizatorit té
punéve né komuné si dhe mbikéqyrije t& kohé pas
kohshme béjné edhe punétorét e sigurimit t&
brendshé&m té komunés.

Pas pérfundimit té té gjitha punéve ndértimore dhe té
tjera, béhet kontrollimi nga personat profesionist té
komunés dhe t& punésuarit e sigurimit t& brendshém
t& komunes,

Neni 15

Salla e mbledhjeve t& komunes, shfrytezohet me
caktimin paraprak né kabinetin e kryetarit, kurse pér
¢do mbledhje me persona té jashtém, tek Shérbimi i
sigurimit t& brendshém detyrimisht dorézohet lista e
personave te ftuar né mblechje.



V. OBBPCKW BO PABQOTHO BPEME HA
BPABOTEHUTE

Yrien 15

Bo TekoT Ha paGotHoTo  Epeme BpaboTeHUoT &
[OOIDKEH na He:

-0 HanywTa paBoTHOTo MecTo Bea norpeba;

-C€ lalpKyBa BO [PYIM  KAHLENZPMM unu  mo
XORHULWTE, OCBEH aKC TOa HE & NOpaau UIBPLUYBaHE
Ha TOYHO onpefeneHa paBoTa cepaava 3a paBotuTe
O/, HEroBOTO PaboTHO MeCTo;

~Ja Hapyluysa xuriesara; ro Hapyllyaa Mupor;
- BHECYBa MPOU3B0aM 3a npenpogaxba;
-MyLwu BO KaHUenapwja.

BpaboTernoT Bo paboTHoTo Bpeme e AOoSDKeH na ce
MpUApXYBa W Ha Apyru obepcku npeasuaeHu co
npoenuc.

Ynen 17

BpaboreHute o OnwTuHaTa kopucTar LHeseH oamop
B0 Tpaewe of 30 MuHyTI.

Esnpentvparbe Ha paGoTHOTO Bpeme U uanerysarbarta
BO TeKOT Ha paboTHOTo Bpeme Ha BpaboTenuTe BO
OnwTuHaTa ce BpLUM CO BNEKTPOHCKY KapTULI, Npeky
anapat WTQ C& WHCTamMpaHW Ha  BMe3oT Ha
arpagara unv npeky nocefHa ogpeneHa KHura aa
eBuAeHLMa Ha BpaBoTeHuTe.

Motpefara 23 orcyeTso of paboTa sc TekoT Ha
paboTHoTe Bpeme (cmykGeHo  unu npuBaTHo),
8paboTeHUTe ro oCTBApyBaaT co NMCMeHa A03BONa-
NponycHWLa Koja ce AomkHM A& ja nobapaaT on
PEKOBOAUTENOT Ha CEKTOPOT OAHOCHO CEKPETapoT Ha
OMWTMHETA, W M3NETyBakeTo Aa ro perucTpupaar co
ynoTpedyBatbe Ha eNeKTPOHCKUTE KapTuuy Unu Az ce
eBuneHTupa npeky nocebHa oApeaesa Kuwra 3a
eBuaeHUmja Ha BpaboTeHuTe |

YrneH 18

3abpaHeTa e ynoTpeba Ha CWUTe OCHOBHW CpeacTea Ha
QnwiTiHaTa aa NpYBaTHU Leny,

Bpabotenure fa nocsetar nocebHo BHUMaHWE Ha
HEYMHOT Ha KOpWCTEHEe Ha KOMMjyTepckara W Apyra
onpema, O4HOCHO UCTaTa fla Ce KOPUETY HaMeHCKY, a
no 3asplyBaksé Ha paBoTHOTC Bpeme fa ce
UCKNYYyBa.

Unen 19

3alpaHeTo € ceKakBo YMHOKYBaE Ha GRyKGEHU
cnucu co un Bes osHadeH cTeneH Ha AOBEPNUBOCT
Hansop of cnyxBeHuTe noTpebi.

Ce 3abparyaa xakBo GUNO HEOBNECTEHO UIHECYBAMHS

V. OBLIGIMET E PUNETOREVE NE VENDIN E
PUNES

Neni 16
Gjaté crarit té punés i punésuari éshté i obliguar gé:
- mos & Iéshojné vendin & punés pa nevoje;

-té mos géndrojé ne zyrat té tjera ose né korridore,
pérvec se nése kjo nuk béhet pér shkak té realizimit
té sakté t& punés s& caktuar té lidhur me punét e

vendit té tij té punés;

- te mos e prish higjienén;

- t& mos e grregullojé getésing;

- t€ mos fus prodhime pér shit-blerje;

- t& mos konsumojé duhan né zyré.

| punésuari né orarin e puné éshté i obliguar t'i
pérmbahet edhe obligimeve té tjera té parapara me
norma.

Neni 17

Té& punésuarit né kemuné shfrytézojné pushim ditor
né kohézgjatje prej 30 minutash.

Evidentimi i orarit t& punés dhe daljet gjaté orarit t&
punés té punonjésve né komuné, béhet me kartela
elektronike, pérmes aparateve té instaluara né hyrje
té ndértesés ose pérmes lbrit t& posacém pér

evidencén e punétoréve.

Nevojén e mungesés nga puna gjaté orarit t& punés
(zyrtarisht ose privatisht), té punésuarit e realizojné
pérmes lejesfletéléshimit me shkrim, t& cilén jané te
obliguar ta kérkojné nga udh&heqési i sekforit
respektivisht sekretari i komunés, kurse daljen ta
regjistrojné me pérderirin e kartelave elekironike ose
ta evidentojné pérmes librit t€ posacém pér evidencén
e punétaréve.

Neni 18

Ndalohet pérdorimi i t& gjtha mjeteve themelore té
komunés pér qéllime private.

Té punésuarit t' kushtojné kujdes té vecanté meényrés
sé& shfrytézimit t€ kompjuteréve dhe pajisjeve tera,
respektivisht ato ti shfrytézojé me destinim, kurse pas
pérfundimit t& orarit t& punés t€ ¢’kycen nga rrjeti

Neni 19

Ndalohet ¢fare do lloj shumézimi | shkresave zyrtare
me ose pa shkallé té shénuar té besueshmeérise,

jashté nevojave zyrtare



Ha cnyxGeHuTe cnucu, OOHOGHO AOKYMeHTaLm]a
Haasop oA OnwTuHara, ocBeH 3a cryxGeHn noTpetu,
KaKo W HeoBnacTeHo [OCTaByBaké BO Kakpa BuWno
OOPME Ha HeABCPELWHI HEOBNACT €HM NLA.

VI. IPUEM HA MOLUTA

YneH 20

Bo TexoT Ha pegoaHoTe paBoTHo BpemMe cniykbeHaTa
notiTa i nolTara ynateHa Ha MWMUYHOCT ce MpuMa u
ucnpaka npeky Apxvpara.

Mowrara ofenexaHa co CTeNeH Ha ApxasHa TajHa
Wnu CTporo AosepnvBo ce AocTasyBa no nocebHa
rocTanka u Nudes NPUEM Cf CTpaHa Ha npuMadqor,
npeky Apxveara. '

YUrien 21

Mpumareto Ha nowTata wWro NPUCTUrHYBa 110
paBoTHOTO Bpeme ro BplUK paBoTHUKOT Ha Cnyx6ara
3a BHatpewHo ofeafenysae W BO aaBUCHOCT of
WTHOCTA Ha NpaTkaTa ro 3secTyBaar BpaboTeHWoT af
OnwTuHata Koj € OofroBopeH WNKM naK  ucraTa
HapeaHWUoT AeH ce Npegasa Bo ApxuBara.

Ynex 22

lMowrTara ja 0T8apa W Mo opraHUaaLmMoHu enuHuUM ja
pacnopeflyBa NuUe OBRacTeHo of rpajoHaqanHUKoT.
OBnacTeHnoT paBoTHWK 2a pacnopefysaie Ha
AHEBHATa NnowTa & fo/okeH Ao 14 yacoT cexoj AeH fa
ro M3BpLWK pacnopegyBakeTo Ha AHEeBHaTa nowTa u
Aa ja Npejage Ha apxvBCKMOT paBoTHUK 3apagu
BHECYBaKE BO  ENEKTPOHCKUOT — PEerucTap  Ha
NpeamMeTy,

PacnpefeneHata fvesHa nowTa ce gocTaBysa Ao
PaKOBOLUTENUTE Ha CEKTOPW, HajAoLHa HapenHuoT
AeH 0f AEHOT Ha pacnopedyBa-eTo, a KoM NoHaramy
la pacnopefysaaT [0 OCTaHATUTE UIBPLUMUTENW.
[ocrasyBakeTo no  MOXHOCT ce BpwWM # no
ENEKTPOHCKM nar.llowrara HameHeTa 3a
rpafoHaYanHUKoT ce AocTarysa Ao
rpafoHadanHukoT CekpeTapoT Ha onwTuHaTa gobuea
KoMuja oA NOLWTaTa Koja C OAHECYBa Ha CeKTopUTE COo
KOW KoopanHUpa.

VI NOTNULWYBAHE HA AKTW
Unen 23

[_pa,EiOHaHaﬂHMKOT M NoTNUWYBa CUTE aKkTK 3a Kou e
OBMNACTEH CO 38KOH. panoHauanHUKoT Moxe aa
OBMaCcTW ApxKaBeH cNyxOeHWK Aa AOHECYBA pelleHU|a
BO yNpasHu padoTtu.

Ndalohet cfare do qofte nxjerrie e paautorizuar e
shkresave zyrtare, respektivisht e dokumentacionit
jashté komunés, pérvec nevojave zyrtare si dhe
dorézimi | paautorizuar né cfaréde qofte forme
personave té jashtém té paauterizuar.

V1. PRANIMI | POSTES

Neni 20

Gjaté orarit t& rregullt t& punés posta zyrtare dhe
posta e dérguar personit, pranohet dhe dérgohet

pérmes arkivit.

Posta e shénuar me shkallé t& fshehtésisé shtetérore
ose rreptésisht e besueshme dorézohet me proceduré
té vecanté dhe pranim personal nga ana e pranuesit,
pérmes arkivit.

Neni 21

Pranimin e postés qé arrin pas orarit t€ punés e bén
punétori i sh&rbimit té sigurimit t& brendshém dhe
varésisht nga urgienca e dérgesés, njoftohen
punonjésit e komunés pérgjegiés ose diten vijuese
dorézohet né arkiv.

Neni 22

Postén e hap dhe até e shpémdan né njési
organizative personi | autorizuar nga kryetan |
komunés. Punétori i autorizuar pé&r sistemimin e
postés ditore obligohet gé ¢do dité deri né ora 14 t&
béjé sistemimin e postés ditore dhe até tia dorézoje
pungéterit t& arkivit me géllim té pérfshirjes né regjistrin
elektronik té Endéve.

Shpérndarja e postés ditore dorézohet tek
udhéhegésit e sektoréve, mé sé voni ditén vijuese
nga dita e shpérndarjes, té cilét pastaj até e
shpérndajné tek realizuesit tjeré. Dorézimi sipas
mundésisé béhet edhe né formé elektronike.

Posta e destinuar pér kryetarin e komunés i dorézohet
kryetarit t& komunés.Sekretari i komunés pranon njé
kopje t& postés gé ka té béjé me sektorét qe |

koordinon.
VIl. NENSHKRIMI | AKTEVE
Neni 23

Kryetari i komunés i nénshkruan € gjitha aktet pér té
cilat éshté i autorizuar me LigjKryetari i komunés
mund i€ autorizojé népunésin shtetéror té mem
aktvendime pér puné administrative. Kryetan |
komunés mund té autorizojé népunésin shtetéror pér
nénshkrimin e akteve, té vendos pér



lpanoHauanHukoT Moxe Aa oBnacTu OpXaged
cnywkbekuk Aaa MoTNUWYBa akTul, fAa pewasa aa
OrpEaeneHy npallawa 1 4a Bpuu Apyrv paBatu of
HaANEXHOCT HAa ONWTWHATE, OCBEH 38 aKTU U pafoTy
KOW BO COMNAaCHOCT CO 33KOH C& B0 HafAneXHocT Ha
rpanoHa4anHuKoT.

PanoHaqanHvKoT 3a aKTuTe 3a KOW & OBAACTEH co
daKkoH fa rv noTnuwysa MOXKE 08 KOPWCTU M
dakcuMun 1 fa oBNacTu apxKaseH cMykBeHuk Koj ke
T0 KOPUCTU DaKCUMUMOT CaMo 38 aKTUTE HaBedeHU 8o
NoceBHOTO oBRNACTYBaHe.

CeKkpeTapoT Ha onwTWHaTa NOTNUWYBAa aKTUTE a3
KOW & OBNacTeH COTMECHO 3aK0H, Kako U cuTe Aonvcu
A0 opraHvTe Ha ynpaeara WTO He cneuucurLmpaar
KOHKDETEH afpecar, KaKko U cuTe AOKYMEHTM LuTo
obeavHyeaaT nogaTouM of noseke CeKiopu Ha
OnwTuHaTa,

CexperapoT Ha ONWTMHATE 33 aKTUTE 33 KOW e
OBNacTeH co 3aKoH ha FIOTFIMLLJVSG MOXe Aa
KOpUCTM 1 akeummun M fa  oBnactu ApwaBseH
CNyKBEHUK Koj ke ro KopucTu D aKcuMUNoT camo 3a
aKTuTe HaBeeHn Bo nocebHoTo OEﬂaCTyBEIH::e.

Pakosopurenure Ha CEKTOpU T rMoTNULIYBaaT akTuTe
338 KOW Ce 0BNacTeHn 04 rpajoHady anHuKoT.

Pakosodurenure Ha ofiReneHujaTa Hemaar Npasc Ha
NOTANC Ha HUKaKBU JOKYMeHTW o, OnWTUHATS, 0cBEH
Ha He3aBUCHUTE OPraHM3aLmMoHl eAUHULM (HagBsop o
CEKTOpUTE) ACKOMKY MM OBNACTH MDA 0HaYaNHUKOT.

Ha cute aktu wro ce uspabetysaar Bo cekTopure, a
T noTnuwysa [pafoHaqantuKoT, BO LONHMOT nes
aron o4 akToT 3aforkuTenko TpeBa Aa cTou:

- Mspabomun (cTou noTnue Ha nuiueTo koe
ro uapaboTuno akToT)

- KoHmponupan ([cTom notnue  Ha
PaKoBoguTenoT Ha GCeKTopoT, 0gHOCHD
AVpEKTOPOT Ha opraHoT B8O cocTas)

- Odobpun (cTou neTnvc Ha cexkpeTapot)

Ha cute aktu wro ce uspaBorysaar o cexTopuTe, a
v NOTNWWYBA CEKPETAPAT Ha oMW TMHaTa BO 4OMHUET
NeB aron o aKToT, 3aA0/mkuTenHo Tpeba fa croum

- Vspabomun (cTou NOTNUC Ha NMUETO koe
ro uapabotuno axToT)

- KoHmponupan (cTou noTnue

PaKkoBOAMTENOT Ha OALENEHNETD)

- Odobpun (cTonm noTnue Ha
PaKoBO4WUTENOT Ha CEKTOPOT)

Ha cute aktu wro ce uspaborysaar so cektopure, a
r4 NOTNULLYBa PakoBOAUTEN Ha CEKTOP BO [OMHWOT
NeB aron of aKToT, 3afofKuTenHo Tpeba nactou

¢ceshtje t& caktuara dhe té kryejé puné té tjsra né
kompetencé té komunés, pérve¢ akteve dhe
¢eshtjeve & né pajtim me Ligjin jané né& kompetencé
té kryetart te komunes.

Kryetari pér aktet pér té cilat éshté | autorizuar me ligj
ti nénshkruan mund té pérdor edhe faksimil dhe té
autorizon népunés shtetéror i cili do e pérdor
faksimilin vetém pér aktet e pércaktuara ne
autorizimin & posacem.

Sekretari | komunés i nénshkruan aktet pér & cilat
éshté | autorizuar né pajtim me ligjin, si dhe té gjitha
shkresat drejtuar organeve té administratés qé nuk
specifikojné adresé konkrete si dhe té gjitha
dokumentet gé unifikojné t& dh&na nga mé shumé
sektoré té komunés.

Sekretari | komunés per aktet pér té cilat éEshté i
autorizuar me ligj t' nénshkruan mund té pérdor edhe
faksimil dhe té autorizon népunés shtetéror i cili do e
pérdor faksimilin vetém pér aktet e pércaktuara né
autorizimin e posagém

Udhéheqgésit e sektoréve i nénshkruajné aktet pér té
cilat jané té autorizuar nga kryetari | komunés.

Udhéheqgesit e seksioneve nuk kané té drejtén e
nénshkrimit t& dokumenteve té kétilla té komunés,
pérvec se ne njésité organizative té pavarura (jashte
sektoréve) né gofté se i autorizon kryetarii komunés.

Né té gjitha akiet gé punohen né sektoré, kurse i
nénshkruan kryetari | komunés, né pjesén e majté té
poshtme té aktit detyrimisht duhet t& géndrojé:

-Pérpunoi (géndron nénshkrimi | persont qé ka
pérpunuar aktin);

-Kontrolloi (g&ndron nénshkrimi i Udh&hegésit t€
sektorit, respektivisht drejton i organit né pé&rbérje);

-Miratoi (géndron nénshkrimi i sekretarit).

Né& te gjitha aktet q& pérpunchen né sektor, kurse i
nénshkruan sekretari i komunés, né kéndin e majté té
poshtme té aktit, detyrimisht duhet té géndrojé:

-Pérpunci (géndron nénshkrimi i persont gé ka
pérpunuar aktin);

-Kontrolloi (géndron nénshkrimi i Udhshegéstt té
seksionit),

-Miratoi nénshkrimi i udhéheqgésit té

sektorit).

(gendron

Ne t& gjitha aktet qé pérpunchen né sektor, kurse i
nénshkruan udheheqesi i sektorit, ne kéndin e majté
t& poshtme te aktit, detyrimisht duhet te géndroje:



- MspaGomun (cTou noTnue Ha TUUeTo koe
ro uspaboTuno axkToT)

- Koumponupan (cTou  notnue  Ha
PaKOBOAUTENCT Ha o4 aeNeHuaTo)

Komwja og noTnuwaHuoT akT 33[0IPKUTENHO ce
AocragyBa pgo  Oenacmesuom CIpREEHUK  Ha
2padoHadanHuKom.

Osaa nocranka ce npumesyea u kaj Peluennjara aa
cnyxBeHo natysakse.

Vill. BHECYBAHSE 1 U3HECYBAHSE HA
WHBEHTAP W [IPYIU NPEAMETU Of
ONWTUHATA

UneH 24

BHecyBaeTo U U3HecyBakeTo Ha MHBEHTAP W apyru
npeamery of OnwTuHaTa ce BpLWM CO MUCMEHO
oAoBpetue-pesepc on oApeneHeTo 3a
CMETKOBOACTBO W Mnakaka, 3a WTo ce nasectyea
CEeKpeTapor i cnyxbara aa BHaTpeLHo
obeabenypate.

UneH 25

Bo paboThute npocropuu  He e O3BOMEHD
BHECYBAtLE Ha eNeKTPUMHU IPEjHM Tena, Kako u ypenu
Ko cayxar 3a OnTUYKO WAKM  3BYYHD CHUMake
(cboToanapaty, kamepu, MarHeTochoHH, AUKTacboHU K
¢n.), oceeH co ofobpeHue Ha rpafoHaYanHukoT unu
CEeKPEeTapoT Ha OnWTUHATa

UneH 26

Ha cTpaHkute w BpaBoTeHure He uMm e JO3BOMEHO
BHECYBA:€ Ha MpefiMeTH KOW He Cce cBpaaHu co
WM3BPLUYBaHETO Ha cnyxbenara paboTa. Bo criyuaj aa
HOCAT TaKBuW NMpeaMeTi, co oaobpeHue of paboTHUKOT
3a BHaTpewHo obesbenysawe, FM OcTaBaaT Bo
Hekansata uwnu Ha pApyro noceBHo onpegeneHo
MecCTo.

IX. KOPUCTEHSE HA CNYXKBEHW BO3UMA

UneH 27

CryxBeHinTe BO3UMA CO KoM yNpaBysa u pacnonara
OnwTtuHata, ce KopuctaT 3a notpebute Ha
OnwTuHaTa 3a vseplyBake Ha crywBern pabotu n
WCTUTE CE& nNapkMpaar Ha NapKWMHC MpocTopoT Ha
OnwTuHaTa.

Ynex 28
CnyxbBerute Boauna Ha ONWTUHETA Ce KOPUCTAT co
nocedHo 0BnacTyBatbe-peLleHus on
TPajoHaqanHuKoT, Ko ja oueHyBa noTpebata 2a
HMBHO KOPUCTEH €.

-Pérpunoi (géndron nénshkrimi i personit gé& ka
pérpunuar zktin);

-Kontrolloi {géndron nénshkrimi i Udhéhecesit té
seksionit);

Nj& kopje e aktit t& nénshkruar detyrimisht dorézohet
tek zyrtari | autorizuar nga kryetari | komunés.

Kjo proceduré zbatohet edha tek Aktvendimet pér
udhétime zyrtare.

VIIl. FUTJA DHE NXJERRJA E INVENTARIT DHE
OBJEKTEVE TE TJERA TE KOMUNES

Neni 24

Futja dhe nxjerrja e inventarit dhe objekteve té tjera t&
komunés béhet me miratim me shkrim — revers nga
seksioni per kontabilitet dhe pagesa, ndérsa njoftohet
sekretari dhe shérbimi i sigurimit té brendshém.

Neni 25

N& ambientet e punés nuk lejohet futia e mjeteve
elektrike pér ngrohje e as pajisje gé shérbejné per
incizim optik dhe té zérit (fotoaparate, kamers,
manjetofon, diktafon ef.), pérvec se me leje té
kryetarit ose sekretarit t& komunes.

Neni 26

Paléve dhe t& punésuarve nuk u lejohet futja e
objekteve g& nuk jané té lidhura me realizimin e
punés zyrtare. N& rast té barfjes sé objekteve t€ filla,
me leje t€ punétorit t& sigurimit t&¢ brendshém ato
lihen né zyrén e prities ose né vend tjetér t& caktuar.

IX. SHFRYTEZIMI | AUTOMJETEVE ZYRTARE
Neni 27

Automjetet zyrtare té cilat | ka dhe | menaxhon
komuna, shfrytézohen pér nevojat & komunés, pér
realizimin e punéve zyrtare dhe ato parkohen ne
ambientin e parkimit t& komunés.

Neni 28

Automjetet zyrtare te komunés shfrytézohen me
autorizim-azktvendim t& vecantd té kryetarit té
komuneés, i cili vleréson nevojén e shfrytézimf té tyre.



YneH 29

Crywfenute Boauna He Moxar Aa ce KopucTar 3a
MPEEC3 3a Joarakbe W Bpakarse o4 paboTa,

Hajctporo ce 2afpanysa KopucTewme Ha cnyxBeHunTe
Bo3wna no WcTekoT Ha paBoTHoTo Bpeme, unu 3a
MPVBATHY g 33 Bpeme Ha paBoTHOTo apeme.

3a cexoe cnyxBeHo Boauno ce BOAW ‘eeUdeHlyUja -
Haroz 3a Kopucmetbe Ha criyX6eHomo eo3tno” so
KO] CE EBMABHTUPA KOPUCHUKOT, Bpemero wHa
KOPUCTEHLE,  NpoMeHata  Ha  kunomeTpakara,
penauyjaTa Ha Koja ce KopucTW KOPUCHWMKOT, U
HameHata, 04HOCHO BAQOT Ha MaBplueHaTa paboTa.

Ha KkpajoT Ha mecevoT, HanoroT o4 ctaB 3 Ha oBQj
HAeH, MLETO 0BNacTeHo 38 BO3WMOTO ro 4ocTaBysa
B0 ORLENeHUETO 3a CMETKOBOACTBO W Nnakara Ha
OnwTuHaTa.

YneH 30

CEI{DETBDOT Ha onwTuHaTa, cornacHo npupogara u
0BemMoT Ha HUBHOTo paBoTerse, Moxe aa KopucTaTt
BO3Una co Kou ynpaByBa W pacnonara OnwTuHaTa,
BP3 0CHOBA Ha OBNACTYBaE Of MPafoHaYanHUKoT,

X.  KOPUCTEHE HA CNY>XBEHW MOBWITHU
TENE®OHU

Unen 31

Cc nocebeH akt  op lpagoHayYanHukoT, ce
onpeaenysaar KOPUCHULIMTE  Ha  cnyxBeHuTe
MOBUMHM TenedoHn Ha ORWTUHATA U Meceudmor
LO3BOMIEH NIMUT.

Co nocebed akt [pagoHadanHuKoT Mowe aa
OMpEnenu u Jpyru nuua [a Kopuctar cnywBGeu
MOBUNHU Tenedoxu, Aokonky U3BpLIYBaaT paBaTu u
paboTHi 3anaun 3a Yne WIBPLUYBAaKE & HEONXOAHO
KOPUCTEHE Ha MOBWNEH TenedoH.

Opxashute cnyxkBeHuum v nuuaTta onpeaensHn co
nocebed akT Ha [‘panoHayanHMKoT, MoXaT na bunar
KOPUCHALWM ¥ fa OWAaT 3af0rDKEeHU camo Ha efeH
cnywen  MmoBuneH TenedoH, 2a  wTo rpun
3afomKyBarkeTo co MoBMAHUOT TenedoH
NOTNULLYBAAT U3jaBa.

Cekoe npevekopyBarbe Ha AO3BOMNEHMOT NUMUT ce
oafuea of nnataTta Ha BpaboTEHWMOT KOj ro KOPUCTHK
cnyx6envoT moBitneH TenedoH.

Xl. TPOLLOLW 3A PENPE3EHTALMJA

YneH 32

[MpaBo Ha KOpWCTEHE HA CPeACTBa HaMeHeTu 3z
penpeseHTaLmMja OCBeH [PafOHAaUaNHUKOT WUMaAr,

Neni 29

Automjetet zyrtare nuk mund té shfrytézohen pér
transpertim pér ardhje dhe kthim nga puna.

Rreptesisht ndalohet shirytézimi | automjeteve zyrtare
pas kalimit t& orarit t&€ punés ose pér géllime private

gjaté orarit t€ punés

Pér c¢do automjet zyrtar mbahet evidencé -
urdhéreseé per shfrytézimin e automjetit zyrtar’ ku
behet evidentimi | shfrytézuesit koha e shfrytezimit,
ndryshimi | kilometrave 1€ kaluar, relacioni né té cilin
shfrytézohet dhe destinimi respektivisht lloji i punés sé
kryer

Né fund té muajit, urdhéresén nga paragrafi 3 i kétij
neni, personi i autorizuar i automjetit e dorézon né
seksionin e kontabilitetit dhe pagesave té komunés.

Neni 30

Sekretari | komunés, né pajtim me natyrén dhe
véllimin e punéve té tyre, mund té shfrytézojne
automyete t€ cilat | ka dhe | menaxhon komuna, mbi
bazén e autorizimit té& kryetarit t&€ komunés.

X. SHFRYTEZIMI 1 TELEFONAVE-CELULAR

ZYRTAR

Neni 31

Me akt té vecanté té kryetarit t& komunés caktohen
shfrytézuesit e telefonave zyrtar celular té komunés
dhe limiti i lejuar mujor

Me akt t& vecanté té kryetarit t& komunés mund te
caktohen edhe persona té tjeré pér shfrytézimin e
personave celular zyrtar, né qofté se realizojné puné
dhe detyra pune, pér realizimin e té cilave éshté e
domosdoshme shfrytézimi i telefonave celular.

Népunésit shtetéror dhe personat e caktuar me akt &
veganté t¢ kryetart t& komunés, mund té jené
shirytézues dhe t& obligohen vetém me njé telefon
celular zyrtar, me ¢'rast gjaté ngarkesés me telefon
celular nénshkruhet deklaraté.

B8

Cdo tejkalm i limitit t& lejuar merret nga roga e
punetortt | cili e shirytézon telefonin celular zyrtar.

XI. SHPENZIMET E REPREZENTACIONIT

Neni 32

Té drejtén e shfrytézimit t& mjeteve té destinuara pér
reprezentacion, pérveg kryetarit t& komunés e kane



CEKpeTapoT, pakceoguTenuTe  Ha cexTopu. [lo
UCKNY4OK  0Ba NpaBo MOXaT fa ro KopucTar w
PaKCBOOUTENW Ha offeneHvja UM Apyrv BpaBoTeHn
BO OMWTWHCKATE agMUHUCTPALIMa MO NPeTXOAHO
opofpyeakse og cTpaHa Ha [pagoHaduanHuKoT unu
PaKoBOAWUTENOT Ha cekTop.BucuHata Ha TpowoumTe
3a penpeseHTayrja ja onpefenyea [pagoHauanHukeT
Co nocebeH aKT, BO kO] u3HOC ca BKNy4dyBaaT u
TPOWOLMTE HanpaseHn 3a cocTaHoum OpranusupaHu
04 MOMOLIHULMTE Ha PaKoBOAMTENUTE Ha CeKTopUTE.
Han wuakocute onpegensiu co noceBen aKT Ha
MpafcHaYanHukoT, TpowouMTe ke nagHat Ha Tosap
Ha KOPUCHULMTE Ha YCnyrute, oOHOCHO Ke UM ce
3aapxyBa of nnaTtara.

XIl.  CNYXKBEHW NATYBAHA

UYneH 33

Cnyxbennte nartysawa Bo OnLUTUHATA ce BpLuar
cnoped Meceqed nnaH 3a  crykGeHd natyBawa
(OBpasey TICMN) wro ro onobpysa I pafioHaqYanHuKoT.
Mnaset 0 W3roTByBaar pakoBOAUTENUTE Ha
CEKTOPUTE, KaKo U paKcBOAUTENATE Ha HeaaBucHUTe
OAAeneHuja (HaaBop of cexTopuTe) HajpouHa go 25-
TW BO MECELOT 32 HapegHMoT Mecel, cropen
cnepHnoT obpazeL

O6pazew NCN (MnaH 3a cnyx6etn naryeamsa)
Opran/CexTop:

3a Meceyy;

edhe sekretari udhéheqésit e sektoréve. Me
pérjashtim kete teé drejte mund ta shfrytézojné edhe
udhéheqésit e seksioneve cse té& punésuar t& tjeré né
administratén kemunale mbi bazén e miratimit
paraprak nga kryetari i komunés ose udhéheqési i
sektorit. Shumén e shpenzimeve pér reprezentacion &
cakton kryetari i komunés me akt t& vecanté, né té
cilén shumé pérfshihen edhe shpenzimet e béra pér
mbledhje t# organizuara nga ndihmés udhéheqésit e
sektoréve Mbi shpenzimet e caktuara me akt té
vecante te kryetar te komunes, ato shpenzime bien
né ngarkesé te shfrytézuesve t& shérbimeve,
respektivisht me hegje nga rroga.

XIl. UDHETIME ZYRTARE

Neni 33

Udhétimet zyrtare né komuné béhen sipas planit
mujor té udhétimeve zyrtare (Formulari PUZ) gé e
miraton kryetari i komunés. Planin e pérgatitin
udhéheqésit e sektoréve si dhe udhéhegésit e
seksioneve te pavarura (jashté sektoréve) me sé voni
deri mé 25 té muaijit pér muajin vijues, sipas formularit
té méposhtem:

Formulari PUZ (Plani i udhétimeve zyrtare)

Organi/Sektor:

Peér muajin:

| Mepuog Tpoluouy Ha ToBap Ha OnwTuHaTa
Mpeamer (uen Ha | Kage ce Periudha CrysBenmkoT i_Shpenzime né ngarkesé té komunés

(natyawete) | natyma nartyea co [OresHn 3abenelwka

Lénda (qéllimi i f Destin.i | ©a | Ao Zyrtari | Mar | CMmecTyBarse | TpoLIOLM Shénim
| et} ! udh€t | nga | deri | udhéton me | rruge | akomodim | Shpenz.
i ‘ | | ditore
| | | |
| - ' = S
| | J |

OporoBopHo NMue 0O poSpeHo o MpagoHayaniuKkoT

Personi pérgjegjés

miratuar nga Kryetari i komunés




Ynex 34

PelleHtjaTa U natHuTe Hanoau 3a cnyxbenn
narysaka BO pamKkuTe Ha oZoBGpeHuTe MeceqHi
NNaHoBW v Napadupa CeKpeTapoT Ha onwTuHaTa,
AUPEKTOPOT Ha OPraHoT BO COCTAR, PaKoBOAWTENOT
Ha CEeKTOpoT, a ycornaceHocTa co  ofofpeHMoT
MECEYEH MNaH ja noTepAyBa pakoBoAMTENOT Ha
OLAENEHWETO 33 CMETKOBOACTBO W nnakamwa Bo
NaTHUOT HaMor U PeLUeHUETo 3a cnyxBero naTysarse
33[0MKUTENHD A2 ce Haeene Aanum natyeameTe e
cormacHo  ofoBpeHUoT nfaH UMMM ypredTHo. Bo
PeweHneTo sanomkuTento ce Haseaysa Koj ru cHocu
TPOWOLMTE 3a NaTyBakeTo, U AOKOMKY cpeacTBara ag
cnyxBeHoTo natysatrse v obeabepyra
opraHusatopot, Tpefa ga ce HaBede TOYHO Kou
TPOLWOLYM Ke W nokpue W [anu cpejcTearta ke ce
nennarar npeg natyBareTo UNu Nak ucture Tpeba aa
fn aBaHcwpa [pafloHa4anHUKoT, a notoa Aa ce
pedyHAMpaaT of opraHuaatopoT. PelweHujata aa
cnyxbeHM naTyBawa BO CTpaHcTBO s ce
M3roTaYBaaT CO TOYHA U KOMMNEeTHa CcoapuHa, co
Len Aa He Ce NpU3aHaBaaT HeonpasaaHit TPoLLoL.

Co PeweHweto 3a ogobpyBame Ha cnyxoeHn
natysama BO CTPaHCTBO, 3afofBKUTENHo ce
AOCTaBYBa U NoKaHa o opraHuaaTopoT. PeluerujaTa
T noTnuwyea [panoHaYarHUKOT, a BO HeroBo
OTCYCTBO MW npesadareHocT ca Apyrk oBBepcku U
AOMKHOCTM, UCTUTE MOXE Aa M NOTRULLIE CEeKPaTapoT,
AOKOIKY UMaaT oBNacTyBatbe.3a YPreHTHN NaTyBarka,
Kou He ce ondarenn co MNCM ce pocrasysa Gapaise
Ao cexpeTap, HajaouHa Tpu (3) AeHa npen AeHoOT Ha
noaraketo Ha nat. CexpeTapoT BapareTo 3aeqHo co
CBOE MUCNEH-e ro npocnefysa Ao [ pafoHadanHukoT
3a ofobpysarke. Bapatata co Ha&NOaW Kou ke BunaT
A0CTaBeHn NoAoLHa off NPEABUASHUOT POK HeMa Aa
Buaar oaobpeHn,

Pewennjata ce uaroteysaar 8o Tpu npumepoLy, no
NOTNULLYBAHKETO U eNeKTPOHCKOTO 3aBeflyBame B0
apxueara Ha OnwTwHaTa, pewieHujata W NaTHUOT
Haner ce aocTasyeaar A0 BpaboTeHMoT WTo Tpeba ga
ratyea u apxvBara.

MpuMepox of pelleHWeTo BegHalL ce [ocTaeyBa [0
OpnnenexveTe 3a CMETKOBOACTEO M MNakawa. Mcrata
€ AOoIvKHa Aa U3roTayBa Kacos U3BeLWwTaj, UCTUOT Ja ro
AoCTaByBa 40 paKoBOAWTENOT Ha OAJJEREHMETO 3a
CMeTKOBOACTBO U nnakama, Kako W jAa Bodu
2NeKTPOoHCKa eBUASHLMa.

ApxvBaTa [0CTaByBa MECEUHW [pernegn  Ha
3aBefenn cnyxbeHn naTyearka A0 PaKOBOAWTENOT Ha
OnpeneHneTo 3a CMETKOBOACTBO W Nnakaka, Koe
BPLUM KOHTPONa 1 HaA3op Ha cnyxxBeHnTe NaTysama.
Cute pgoxymertv notpeBHu 3a MaTysBare, Kako u
pelepBaUl 33 aBWOHCKM BUNeTu W XoTencko
CMecTyBamwe (LoKONKy He & obeaBeldeHo of cTpaHa
Ha opraHuaatopoT) M obeabegysa CextopoT 3a
KQOpAMHALM]a Ha aKTMBHOCTUTE Ha MPagoHadanHuKoT.

Cekoj ppwapeH cnyxBeHu wWTo BN Ha cnyxBen nat
(cemuHap, pabotunHuua, ofyka unW Jpyr chvded
HacTaH), No BpakakeTo NPeKy apxueata Ha
OnwTtrHaTa AOCTaByBa AETaneH NCMmeH MSEeLLITaj Ao

Neni 34

Aktvendimet dhe urdhéresat rrugore pér udhétime
zyrtare né kuadér té& planeve mujore té mirawara i
parafon sekretari i komunés, drejtori i organit ne
pérbére, udhéheqési i sektorit, kurse harmonizimin
me planin mujor t& miratuar e vérteton udheheqési i
seksionit pér kontabilitet dhe pagesa Né urdhéresén
rrugere dhe akitvendimin e udhétimit zyrtar duhet
detyrimisht t&¢ shénchet se udhétimi éshté ose jo né
pajtim me planin e miratuar ose sipas urgjencés.Né
aktvendim detyrimisht shenohet bartési | shpenzimeve
té udhétimit, kurse nése mijetet e udhétimit zyrtar i
siguron organizatori, duhet saktésisht t& shénchet se
cilat shpenzime do t'i mbulcjé dhe ate mjete a do té
paguhen para udhétimit ose ato duhet t'i avansojé
kryetari i komunés, kurse pastaj té refondohen nga
organizatori. Aktvendimet pér udhétimet zyrtare jashté
shtetit t& pérgatiten me pérmbajtie t& sakté e té
kompletuar, me qéllim t& ikjes sé shpenzimeve té
paarsyeshmeMe  aktvendimin e miratimt te
udhétimeve zyrtare jashté shtett, detyrimisht
dorézohet edhe ftesa e organizatorit Aktvendimet |
nénshkruan kryetari | komunés, kurse né mungesé té
tlj ose ngarkesés me obligime dhe detyrime té tjera,
ato mund ti nénshkruaj sekretari, né qofté se ka
autorizim.Pér udhétime urgjente, gé nuk jané té
pérfshira me PUZ dorézohet kérkesé te sekretari, mé
sé vonl 3 (fre) dit8 para dités s& nsjes né rrugé.
Sekretari kérkesén sé bashku me mendimin e tij e
pérciell te kryetari | komunés pér miratim.

Kérkesat me urdhéresa gé& do t& dorézohen mé voné
nga afati i paraparg, nuk do té miratchen.Aktvendimet
pérgatiten né tri kopje, pas nénshkrimit dhe
evidentimit elektronik né arkivin e komunés,
aktvendimet dhe urdhéresa rrugore dorézohen te
punétori gé duhet t& udhétojé dhe né arkiv

Njé kopje e aktvendimit menjéheré dorézohet né
seksionin e kontabilitetit dhe pagesave. Ky seksion
obligohet té pérpilojé raport arke, t& njéjtin tia
dorézojé udhéheqgésit t& seksionit t& kontabilitetit dhe
pagesave si dhe té€ mbajé evidencé elektronike.

Arkivi dorézon pasqyra mujore té udhétimeve zyrtare
té regjistruara tek udhéheqgési i seksionit té
kontabilitetit dhe pagesave, i cili bén kentrollin dhe
mbikéqyrjen e udhétimeve zyrtare.

Té gjitha dokumentet e neveishme té udhétimit, si dhe
rezervimet e biletave té avionit dhe akomodimi
hotelerik (nése nuk éshté siguruar nga ana e
organizatorit) i siguron Sektori | koordinimit &
aktiviteteve té kryetarit t& komunés.

Cdo népunés shtetéror i cili ka gené né udhétim zyriar
(seminar, punétori, stérvitie ose ngjarje tetér té
ngjashme), pas kthimit pé&mes arkivit & komunés
dorézon raport detal me shkrim te kryetari | komunés
respektivisht sekretari.

Né afat prej 24 orésh nga dita e kthimit nga udhétimi

Zyrtar jashté shtetit, t& punésuarit jang t& obliguar té
shkarkohen né shérbimin e kontabilitetit, respektivisht



MD2A0HEYanHUKOT, OLHOCHO CeKpaTapaT.

Bo pok o 24 yaca on geHoT Ha BpakakeTo of
CNYGEHOTO NaTysare 80 CTPAHCTBO, BpaBoTeHuTe
C& JofkHM fa ce pasgoryar Bo chyxbata aa
CMETKOBOACTBA, CAHCCHO 80 POK Of 48 yaca foKenky
Bpakaero Buno Bo NeToKk unu 3a epeme Ha MpasHnK
KOj c& npocnasysa gsa AeHa

Xlli. MIPOBEPKA HA PABOTHUTE NPOCTOPUN

YneH 35

Mo aaBplyBameTo Ha paBoTHOTO speme
HUCTEHETO Ha PabOTHUTE MpocTopUM, paBoTHUKOT Ha
cnyxbata 3a BHaTpelwHo ofesbeaysatbe Ha arpagata
BpLUM MpoBepKa Ha paboTHUTE NPOCTOPUU U e formKeH
Aa 1 OTCTpaHW CcuUTe MOXHA W3BOPU Ha noxap,
nonnaesw W cnudHo. 3a npe3esMeHuTe aKTUBHOCTH
HapPeAHWoT feH ce u3BecTyBa [ pafcHaqarnHuKoT,
0AHOCHO CEKPETAPOT Ha ONLWTUHATA.

UneH 36

Oapepbute oa oBoj NpasunHUK ce ofHecysaaT 3a
cuTe BpatoTeHn ao OnWwTuHaTa.

YneH 37

Henpuopkyearmeto KoH oapenbute opn 0BOj
NpaBuUNHUK NpeTcTaByBa noBpefa Ha chnyxbewara
[ OIDKHOCT.

XiV. 3ABPLUHW OOPEQEU

YneH 38

Co noHecysarbeTo Ha 0B0j NPABUMHMK NPECcTaHyea Aa
BaXuK I—IDEBMJ'IHMKOT 338 Ha4yuHOT Ha KOpUCTEHKR:E Ha
Ccpeacteata co Kou pacnonara OnwtuHa TeToso
6p.01-231/1 0a 27.01.2010 roanHa;

MpasunHMKOT 3a ONTek Ka (UHAHCUCKM W APYTU
ACKYMEHTW Ha OoNWTWHCKaTa afgmuHucTpaumnja Ha
OnwtuHa Tetoso 6p.01-1853/1 o 25.08.2008

roguHa;

MpaBUNHUKOT 38 HAYUMHOT Ha KOPUCTEHE Ha MoBunHa
Tenedonrja u MukcHa TenetoHCKa Mpexa of cTpaHa
Ha BpaoTeHuTe BO ONIWTUHCKATa anMUHUCTPALMIE Ha
onwTuHa Tetoso 6p.01-230/1 04 27.01.2010 roguHa,

né afat prej 48 orésh né gofté se kthimi éshté béré té
premten ose gjaté kohés sé festés q& shénohet dy
dité.

XII. KONTROLLIMI | AMBIENTEVE TE PUNES

Neni 35

Pas pérfundimit t& orarit t& punés dhe pastrimit té
ambienteve té punés, punétori i shérbimit té sigurimit
té brendshém té ndértesés bén kontrollin e
ambienteve t& punés dhe éshté i obliguar t'i eliminojé
té gjitha burmet e mundshme té& zjarrit, vérshimeve e
té ngjashme. Pér aktivitetet e mara ditén vijuese
njoftohet kryetari i komunés, respektivisht sekretari i
komunés,

Neni 36

Dispozitat e késaj Rregulloreje kané té bégjné me té&
gjithé t& punésuarit né komung.

Neni 37

Mosrespektimi i dispozitave té késa] Rregulioreje
paraget cenim t& obligimit zyrtar.

XIV. DISPOZITAT PERFUNDIMTARE
Neni 38

Me miratimin e késa Rregullore, pushon té vlejé
Rregullorja pér ményrén e shfrytézimit t& mjeteve té
cilat i disponon komuna e Tetovés nr. 01-231/1 dt.
27.01.2010;

Rregullerja e qarkullimit t& dokumenteve financiare
dhe té tjera t& administratés sé komunés sé Tetovés,
nr. 01-1853/1 dt. 25.08.2008;

Rregullorja pér ményrén e shirytézimit t& telefonisé
celulare dhe rretit té telefonisé fikse nga ana e té
punésuarve ng administratén e kamunés sé Tetoves,
nr. 01-230/1 dt. 27.01.2010.



Neni 39

YneH 38
Osoj npasunHuk Aa ce AOCTaBU [0 cuTe pakoeodHW Kjo Rregullore té dorézohet te té gjithé punétorét
paboTHULM Ha OnwTuHaTa. udhéheqeés té komunés.

UneH 40 Neni 40

Osoj npaewnHUK BRerysa BO cuna co fAeHoT Ha Kjo Rregullore hyn né fugi me diten e miratimit té saj.
HEroBOTO ACHECYBaAME
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