
	ШТЕМБИЛ НА НА ИНСТИТУЦИЈАТА 


 (архивски број и датум)
 VULA KATRORE E INSTITUCIONIT 
(numri  arkivor dhe data)


                                     ГОДИШЕН ИЗВЕШТАЈ/ RAPORT VJETOR
за изречените мерки за утврдена дисциплинска и материјална одговорност 
за __________________________ година/                                                                          i masave të shqiptuara për përgjegjësinë e përcaktuar disiplinore dhe materiale për   
                            _____________________

I) Основни податоци за институцијата/ Të dhëna themelore të institucionit
1. Назив на институцијата / 

        Emri i institucionit 








2. Адреса /Adresa








3. Контакт/ Kontakti








                                                                      (телефон; факс; интернет страница; е-пошта)   
                                                                     (Telefoni, faksi, faqja e internetit e- posta)

4. Контакт лице/ 

    Personi i kontaktit








Име и презиме/

    Emri dhe mbiemri








Звање и работно место/  

Titulli dhe vendi i punës








Контакти/ Kontaktet 








                                                                              (телефон; факс; е-пошта)/               

                                          (Telefoni, faksi, e- posta)
II) Наративна оцена на спроведувањето на постапките за утврдување на дисциплинска и материјална одговорност/ 
Vlerësimi narrativ i zbatimit të procedurave për përcaktimin e përgjegjësisë disiplinore dhe materiale
(Во овој дел се дава оценка за квалитетот на изведувањето на постапките, ефектот на изречените мерки врз работењето на службеникот и институцијата. Исто така се наведуваат и евентуалните потешкотии при спроведувањето на постапките за утврдување на дисциплинска и материјална одговорност и образложение за причините за таквите потешкотии.)/ 

(Në këtë pjesë jepet vlerësim për cilësinë e kryerjes së procedurave, efektin e masave të shqiptuara mbi punën e nëpunësit dhe institucionit. Gjithashtu do të shënohen dhe vështirësitë e mundshme gjatë zbatimit të procedurave për përcaktimin e përgjegjësisë disiplinore dhe materiale dhe një shpjegim të arsyeve të këtyre vështirësive.)
________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

III) Поединечен преглед на спроведените постапки за утврдување на дисциплинска и материјална одговорност на административните службеници/ Shqyrtim individual i procedurave të zbatuara për përcaktimin e përgjegjësisë disiplinore dhe materiale të nëpunësve administrativë
(Во оваа табела се даваат податоци за сите спроведени постапки, вклучувајќи име и презиме на административниот службеник, звање, вид и основ на одговорноста, информација за поднесениот предлог/извештај до административниот  службеник и неговиот одговор, предложената мерка, изречената мерка, поднесена жалба до второстепениот орган и одлука на второстепената комисија.)/ 
(Në këtë tabelë jepen të dhëna për të gjitha procedurat e zbatuara, përfshirë emrin dhe mbiemrin e nëpunësit administrativ, titullin, llojin dhe bazën e përgjegjësisë, informacionin mbi propozimin / raportin e dorëzuar te nëpunësi administrativ dhe përgjigjen e tij, masën e propozuar, masën e shqiptuar, parashtrimin e ankesës drejtuar organit të shkallës së dytë dhe vendimin e komisionit të shkallës së dytë.)
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	Ред.
број/

Nr. rend.

	Име и презиме/
Emri dhe mbiemri
	Звање/
Titulli
	Вид и основ 
за одговорност/
Lloji dhe baza e përgjegjësisë
	Писмен предлог /извештај/

Propozim me shkrim/ raport

	Писмен одговор од  административниот службеник /Përgjigje me shkrim nga nëpunësi administrativ
	Предложена мерка/Masa e propozuar
	Изречена мерка/ Masa e shqiptuar
	Поднесена 
жалба во втор степен/Ankesa e parashtruar në shkallën e dytë 
	Одлука на 
второстепена 
комисија/ Vendimi i komisionit të shkallës së dytë
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(Објаснување за пополнување: Во колона 1 се внесува реден број; во колона 2 се внесува име и презиме на административниот службеник; во колона 3 неговото звање при започнувањето на постапката; во колона 4 се внесува шифрата за видот и основот на одговорност; во колона 5 се внесува информација дали административниот службеник го добил во писмена форма извештајот/предлогот за дисциплинска/материјална одговорност со впишување на ДА или НЕ; во колона 6 се внесува информација дали административниот службеник во писмена форма одговорил по добиениот извештај за дисциплинска/материјална одговорност со впишување на ДА или НЕ; во колоната 7 се внесува шифрата на предложената мерка; во колоната 8 се внесува шифрата на изречената мерка; во колоната 9 се внесува информација дали административниот службеник поднел жалба до второстепената комисија со впишување на ДА или НЕ; во колоната 10 се внесува шифрата на одлуката на второстепената комисија.)/ 
(Shpjegim për plotësimin: Në kolonën 1 shënohet numri rendor; në kolonën 2 shënohet emri dhe mbiemri i nëpunësit administrativ; në kolonën 3 titullin e tij gjatë fillimit të procedurës; në kolonën 4 shënohet shifra për llojin dhe bazën e përgjegjësisë; në kolonën 5 shënohet informacion nëse nëpunësi administrativ e ka marrë me shkrim raportin / propozimin për përgjegjësi disiplinore / materiale  me shënim PO ose JO; në kolonën 6 shënohet informacion nëse nëpunësi administrativ është përgjigjur me shkrim pasi ka marrë raportin mbi përgjegjësinë disiplinore / materiale me shënim  PO ose JO; në kolonën 7 shënohet shifra  e masës së propozuar; në kolonën 8 shënohet shifra e masës së shqiptuar; në kolonën 9 shënohet informacion nëse nëpunësi administrativ ka parashtruar ankesë në komisionin e shkallës së dytë me shënim PO ose JO; kolona 10 shënohet shifra e vendimit të komisionit të shkallës së dytë.)
IV.    Збирен преглед на спроведените постапки за дисциплинска одговорност/ 
Shqyrtim i përmbledhur i procedurave të zbatuara për përgjegjësinë disiplinore                      

(Во оваа табела се даваат бројчани податоци за сите спроведени постапки за утврдување на дисциплинска одговорност на административните службеници по вид и основ на одговорност и изречени мерки)/ (Në këtë tabelë jepen të dhëna numerike për të gjitha procedurat e zbatuara për përcaktimin e përgjegjësisë disiplinore të nëpunësve administrativë sipas llojit dhe bazës së përgjegjësisë dhe masave të shqiptuara)
	Вид и основ за дисциплинска
одговорност / изречена мерка/Lloji dhe baza e përgjegjësisë disiplinore/masa e shqiptuar
	А.1
	А.2
	А.3
	А.4
	А.5
	А.6
	A.7
	A.8
	A.9
	Б.1
	Б.2
	Б.3
	Б.4
	Б.5
	Б.6
	Б.7
	Б.8
	Б.9
	Б.10
	Б.11
	Б.12
	Б.13
	Б.14
	Б.15
	Б.16
	Б.17
	Б.18
	Б.19
	Б.20
	Б.21
	Б.22
	Б.23
	Б.24
	Б.25
	Б.26
	Б.27
	В.1
	В.2
	В.3
	В.4
	В.5
	В.6
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V.    Збирен преглед на спроведените постапки за материјална одговорност / 
Shqyrtim i përmbledhur i procedurave të zbatuara për përgjegjësi materiale
1. Вкупен број на спроведени постапки за утврдување на материјална одговорност/

 Numri i përgjithshëm i procedurave të zbatuara për përcaktimin e përgjegjësisë materiale 

                  __________________________________

2. Вкупен број на донесени решенија за надомест на штета за материјална одговорност/

 Numri i përgjithshëm i aktvendimeve të marra për kompensim të dëmit për përgjegjësi materiale
                _________________________________

  






         овластен потписник на институцијата/

                                                                                                                                                                                                                                    nënshkruës i autorizuar i institucionit 


                                                   М.П./ V.V.                                                                                                                                                                   



                                                                                                                                                                                                                       (име, презиме  и функција)/  

                                                                                                                                                                                                                                               (emri, mbiemri dhe  funksioni)

ШИФРАРНИК ЗА ПОПОЛНУВАЊЕ НА ИЗВЕШТАЈОТ ВО ЗБИРНИОТ ПРЕГЛЕД, ВО ДЕЛОТ НА ВИДОТ НА ОДГОВОРНОСТА, ОСНОВОТ НА ОДГОВОРНОСТА И ВИДОТ НА ИЗРЕЧЕНИТЕ МЕРКИ/
LISTË E SHIFRAVE PËR PLOTËSIMIN E RAPORTIT NË SHQYRTIMIN E PËRMBLEDHUR NË PJESËN E LLOJIT TË PËRGJEGJËSISË, BAZËS SË PËRGJEGJËSISË DHE LLOJIT TË MASAVE TË SHQIPTUARA
	Шифра/Shifra
	Вид на одговорност/ Lloji i përgjegjësisë

	А/ A
	Дисциплинска неуредност/ Parregullsi disiplinore


	Б/ B
	Дисциплински престап/ Shkelje disiplinore

	В/ V
	Дисциплински мерки / Masa disiplinore

	Шифра/Shifra
	Основ на одговорност/Bazë e përgjegjësisë

	А.1
	непочитување на работното време, распоредот и користењето на работното време/mosrrespektim i kohës së punës, orarit dhe përdorimit të kohës së punës
 сс сс 

	А.2
	неуредно чување на службените списи и податоци/ ruajtja e parregullt e letrave dhe të dhënave zyrtare

	А.3
	недоаѓање на работа два работни дена во текот на една календарска година без оправдување/ mosardhje në punë dy ditë pune pa arsyetim gjatë një viti kalendarik 

	А.4
	непочитување на обврската за носење на ознаките со личното име и звањето или називот/ mosrespektim i obligimit të mbajtjes së shenjave me emrin personal dhe titullin 

	A.5
	неизвршување , несовесно, ненавремено или небрежно вршење на  работните задачи со полесни последици од повредата/ moskryerje, kryerje e pandërgjegjshme, jo në kohë ose kryerje e pakujdesshme e detyrave të punës me pasoja më të lehta të lëndimit

	А.6
	непристојно однесување на административниот службеник при вршење на работа и работни задачи со полесни последици од повредата/sjellje e pahijshme e nëpunësit administrativ gjatë kryerjes së punëve dhe detyrave të punës me pasoja më të lehta të lëndimit

	А.7
	недомаќинско користење и употреба на доверените финансиски средства и средствата за работа/ shfrytëzimi joekonomik dhe përdorimi i mjeteve të besueshme financiare dhe mjeteve të punës 


	А.8
	неоправдано неизвестување на непосредно претпоставениот административен службеник, секретарот, односно раководното лице на  институцијата во која не се назначува секретар за спреченоста за недоаѓање на работа во рок од три часа/ mosnjoftim i paarsyeshëm i eprorit të menjëhershëm administrativ, sekretarit, përkatësisht personit udhëheqës të institucionit në të cilin nuk emërohet sekretar për parandalimin e mosardhjes në punë në afat prej tre orësh
институцијата во која не се назначува секраетар на

	А.9
	одбивање на стручно оспособување и усовршување на кое административниот службеник се упатува/  refuzim i aftësimit dhe përmirësimit profesional në të cilin drejtohet nëpunësi administrativ

	Б.1
	неизвршување,  несовесно, ненавремено или небрежно вршење на работните задачи/ moskryerje, kryerje e pandërgjegjshme, jo në kohë ose në mënyrë të pakujdesshme të detyrave të punës  

	Б.2
	непристојно однесување на административниот службеник при вршење на  работи и работни задачи/ sjellje e pahijshme e nëpunësit administrativ gjatë kryerjes së punëve dhe detyrave të punës

	Б.3
	искажување и застапување на политичко уверување во вршењето  на работните задачи, учество во изборни  активности или други јавни настапи  од  таков карактер  во текот на работното време, доведување во прашање на својот статус на административен службеник  со вршење на партиски активности, носење или истакнување на партиски  симболи во работната просторија / shprehje dhe përfaqësim të bindjes politike në kryerjen e detyrave të punës, pjesëmarrje në aktivitete zgjedhore ose paraqitje të tjera publike të karakterit të tillë gjatë orarit të punës, duke vënë në dyshim statusin e tij të nëpunësit administrativ me kryerjen e aktiviteteve partiake, ose theksimin e simboleve partiake në hapësirën e punës.

	Б.4
	одбивање на  давање  или давање на неточни податоци на институциите,  односно на граѓаните и правните лица,  доколку давањето на податоци е утврдено  со закон /Refuzim i dhënies ose dhënie e të dhënave të pasakta të institucioneve, përkatësisht të qytetarëve dhe personave juridik, nëse dhënia e të dhënave është e përcaktuar me ligj. 

	Б.5
	незаконито располагање со материјалните и финансиските средства/ disponim i paligjshëm me mjete materiale dhe financiare 

	Б.6
	одбивање на вршење на работни задачи  поврзани со работното место на кои е распореден/ refuzim i kryerjes së detyrave të punës që kanë të bëjnë me vendin e  punës në të cilën është caktuar

	Б.7
	одбивање на писмена наредба за извршување на работни задачи поврзани со работата на институцијата издадени од непосредно претпоставениот административен службеник, секретарот, односно раководното лице на институцијата , во случај на неодложна потреба/ Refuzim i urdhrit me shkrim për kryerje të detyrave të punës në lidhje me punën e institucionit të lëshuar nga eprori i menjëhershëm administrativ, sekretari, përkatësisht personi udhëheqës i institucionit, në rast nevoje urgjente

	Б.8
	непреземање или нецелосно преземање  на пропишаните мерки за осигурување на безбедноста на доверените предмети во работа/ mosmarrje ose marrje jo e plotë e masave të përcaktuara për garantimin e sigurisë së lëndëve të besueshme në punë

	Б.9
	предизвикување на материјална штета со намера или од крајно невнимание/ shkaktim i dëmeve materiale me qëllim ose nga pakujdesia e tepërt

	Б.10
	повторување на дисциплинска неуредност повеќе од два пати во тековната година / përsëritje e parregullsisë disiplinore më shumë se dy herë në vitin vijues

	Б.11
	примање на подароци или друг вид на корист/ pranim i dhuratave ose përfitimeve të tjera

	Б.12
	злоупотреба на статусот на административен службеник/ keqpërdorim i statusit të nëpunësit administrativ

	Б.13
	злоупотреба на доверените овластувања  во вршењето на работните задачи/ keqpërdorim të autorizimeve të besueshme në kryerjen e detyrave të punës

	Б.14
	злоупотреба на боледување/ keqpërdorim i pushimit mjekësor

	Б.15
	злоупотреба на лични податоци/ keqpërdorim i të dhënave personale

	Б.16
	злоупотреба на доверливи податоци / keqpërdorim i të dhënave të besueshme 

	Б.17
	оддавање на класифицирана информација со степен на тајност утврдена со закон/ dhënie të një informacioni të klasifikuar me shkallë të fshehtësisë së përcaktuar me ligj

	Б.18
	внесување и  употреба, како и работење под дејство на алкохол или наркотични средства/ marrje dhe përdorim, si dhe kryerje të punës nën ndikimin e alkoolit ose lëndëve narkotike

	Б.19
	непридружување кон прописите за заштита од болест, безбедност и здравје при работа, пожар, експлозија, штетно дејствување на отрови и други опасни материи и на прописите за заштита на животната средина/ mosrespektimi i rregulloreve për mbrojtjen nga sëmundja, sigurinë dhe shëndetin gjatë punës, zjarrin, shpërthimin, efektet e dëmshme të helmeve dhe substancave të tjera të rrezikshme dhe rregulloret për mbrojtjen e mjedisit jetësor

	Б.20
	поставување на личен финансиски интерес во судир со положбата и статусот на административен  службеник/ vendosja e interesit personal financiar në konflikt me pozicionin dhe statusin e nëpunësit administrativ


	Б.21
	навредливо или насилничко однесување на работното место/ 

sjellje fyese ose të dhunshme në vendin e punës


	Б22
	однесување спротивно на одредбите на Кодексот/

 sjellje në kundërshtim me dispozitat e Kodeksit


	Б.23
	неоправдано одбивање на учество во работата на органите во кои е избран за спроведување на изборна постапка попис, како и  во други постапки утврдени со закон/ refuzimi i paarsyeshëm për të marrë pjesë në punën e organeve në të cilat është i përzgjedhur për zbatimin e procedurës zgjedhore regjistrim, si dhe në procedurat tjera të përcaktuara me ligj
 të përcaktuara me ligj

	Б.24
	неоправдано одбивање да го надгледува реализирањето на екстерното проверување на постигањата на успехот на учениците во основните и средните  училишта/ refuzim i paarsyeshëm për të mbikëqyrur realizimin e provimit të jashtëm të arritjeve të suksesit të nxënësve në shkollat fillore dhe të mesme

	Б.25
	спречување на избори и гласање, повреда на избирачкото право и на слободата на определување на избирачите, поткуп при избори, повреда на тајноста на гласањето, уништување на изборни исправи, или изборна измама кои како член на изборен орган, ги извршил административниот службеник/ Pengimi i zgjedhjeve dhe votimit, shkelja e së drejtës së votës dhe liria e zgjedhjes së votuesve, ryshfeti gjatë zgjedhjeve, shkelja e fshehtësisë së votës, shkatërrimi i dokumenteve zgjedhore ose mashtrimi zgjedhor ku si anëtar i një organi zgjedhor i ka kryer nëpunësi administrativ

	Б.26
	неизвршување или несовесно  извршување на должностите како набљудувач и непридружување кон упатствата добиени од страна на Државниот испитен центар при набљудувањето на реализацијата на екстерното проверување на постигањата на успехот на учениците во основните и средните училишта/

moskryerje ose kryerje e pandërgjegjshme e detyrave si vëzhgues dhe mosrespektimi i udhëzimeve të marra nga Qendra e Provimit Shtetëror gjatë vëzhgimit të realizimit e provimit të jashtëm të arritjeve të suksesit të nxënësve në shkollat fillore dhe të mesme

	Б.27
	непостапувањето  по обврската за оценување на административен службеник/mosveprimi sipas detyrimit për vlerësimin e  nëpunësit administrativ / 

	Шифра/Shifra
	Вид на изречена мерка/ Lloji i masës së shqiptuar

	1
	писмена опомена/ paralajmërim me shkrim

	2
	парична казна во висина од 20% од висината на едномесечниот износ на нето платата исплатена во последниот месец пред дисциплинската неуредност, во траење од еден до три месеци / gjobë në vlerë prej 20% nga shuma e një muaji të rrogës neto të paguar në muajin e fundit para parregullsisë disiplinore, në kohëzgjatje  nga një deri në tre muaj

	3
	парична казна во висина од 30% од  висината на едномесечниот износ на нето платата исплатена во последниот месец пред дисциплинскиот престап во  траење од еден  до шест месеци/ gjobë në vlerë prej 30% nga shuma e një muaji të rrogës neto të paguar në muajin e fundit para shkeljes disiplinore, në kohëzgjatje  nga një deri në tre muaj


	4
	распоредување на работно место во непосредно пониско ниво/ përcaktim i menjëhershëm i vendit të punës në një nivel më të ulët


	5
	престанок на работниот однос кога настапиле  штетни последици  за институцијата, а притоа не се утврдени олеснителни околности за административниот службеник кој го сторил престапот/ ndërprerje e marrëdhënies së punës kur pasojat e dëmshme kanë ndodhur për institucionin, dhe gjatë asaj nuk janë vërtetuar rrethana lehtësuese për nëpunësin administrativ i cili e ka kryer shkeljen

	6
	Надомест на штета за материјална одговорност/ Kompensim për dëmin e përgjegjësisë materiale
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