	Прилог Д - ОБРАЗЕЦ ЗА ДЕТАЛНО ИСТРАЖУВАЊЕ

Shtojca D – FORMULAR PËR HULUMTIM TË HOLLËSISHËM
Сектор/Одделение: _____________________________________________________________________________

Sektori/Njësia:__________________________________________________________________________________

Пополнувањето на овој образец го врши секој раководител на сектор/одделение во ... или од него (или од Државниот секретар) назначено лице со цел да се соберат податоци и перцепција за исполнување на стратешки цели и видови функции, внатрешната организација, пополнетоста на работни места, остварените резултати, внатрешни работни процеси, користење на ресурси и слично, кои ќе помогнат во спроведување на функционалната анализа во ..../
Ky formular plotësohet nga çdo drejtues sektori/njësie në….ose nga ai (ose nga Sekretari shtetëror) person i emëruar me qëllim që të mblidhen të dhëna dhe të krijohet perceptim për përmbushjen e qëllimeve strategjike dhe të llojeve të funksioneve, organizimit të brendshëm, plotësimit të vendeve të punës, rezultateve të arritura, proceset e brendshme të punës, shfrytëzimit të resurseve etj., të cilat do të ndihmojnë në realizimin e analizës funksionale në….

А.  

Ако можете идентификувајте кои функции се вршат во вашата организациска единица (според дел 2. Функциите како основа на ФА, од наративниот дел на методологијата./ 

A.

Nëse mundeni, identifikoni cilat funksione kryhen në njësinë tuaj organizative (sipas pjesës 2. Funksionet si bazë të FA-së, nga pjesa narrative e metodologjisë.

Категорија на функција/
Kategoria e funksionit 

Се врши во организациската единица (да/не)/
Kryhet në njësinë organizative (po/jo)

Организациска единица (доколку функциите се поделени по помалите организациски единици на пр. одделенија, допишете во кое одделение се врши)/
Njësia organizative (nëse funksionet janë të ndara në njësitë më të vogla organizative p.sh. njësi, shëno se në cilën njësi kryhet)

Забелешка (допишете евентуално доколку функцијата треба, а не се извршува, или се врши функција која припаѓа на друга единица и сл)/
Vërejtje (shënoni nëse eventualisht funksioni nevojitet por nuk kryhet, ose kryhet funksion i cili i takon një njësie tjetër etj. 
Функција на креирање јавни политики /
Funksioni i krijimit të politikave publike 

Регулаторна функција /
Funksioni rregullator 

Координативна функција/ 

Funksioni bashkërendues 
Функција на давање услуги /
Funksioni i dhënies së shërbimeve

Функција на поддршка 

Funksioni i mbështetjes 
Б.

#

Прашања

Pyetje

Дополнително објаснување

Sqarime plotësuese
Одговор

Përgjigje

1

Кои клучни документи го определуваат работењето на вашата организациска единица?/
Cilat dokumente kryesore e përcaktojnë punën e njësisë suaj organizative?

Наведете, доколку има, ресорна стратегија, пропис, акциски план, годишна програма за работа и слично.

Не се наведуваат актите за внатрешна организација и   систематизација на работни места или други интерни правила и процедури./
Në qoftë se ka, shënoni strategjinë dikasteriale, rregullat, planin veprues, programin vjetor të punës etj.

Aktet e organizimit të brendshëm dhe sistematizimi i vendeve të punës apo rregullat dhe procedurat e tjera të brendshme nuk shënohen.
2

Дали за исполнување на целите од ресорната стратегија или заради природата на работите има потреба од промена на законите со кои се утврдува надлежност која ја извршува вашата организациска единица?/
Për përmbushjen e qëllimeve nga strategjia dikasteriale apo për shkak të natyrës së punës, a ka nevojë për ndryshim të ligjeve me të cilat do të ishte caktuar kompetencë të cilën do ta kishte ushtruar njësia juaj organizative?

Под ресорна стратегија се мисли на стратегија за областа во која делува вашата организациска единица. И да нема таков формален документ, можеби според целта и делокругот на работни задачи на вашата организациска единица треба да и се додаде надлежност во закон. /
Me strategjinë dikasteriale kuptohet strategjia për fushën në të cilën vepron njësia juaj organizative. Edhe po të mos kishte një dokument formal të atillë, mbase, nisur nga qëllimi dhe fushëveprimi i detyrave të punës, njësisë suaj organizative duhet t’i jepet kompetencë ligjore.
3

Дали за исполнување на целите од ресорната стратегија, законска надлежност или заради природата на работите има потреба од промена на внатрешната организација и/или систематизација на работни места?/


Për përmbushjen e qëllimeve të strategjisë dikasteriale, për kompetencë ligjore apo për shkak të natyrës së punës, a ka nevojë për ndryshim organizativ të brendshëm dhe/ose sistematizim të vendeve të punës?
Се наведува причината поради која се предлага промената (нови стратешки цели, законски обврски или самата цел и делокругот на работни задачи на организациската единица налага таква промена), како и во која насока треба да се изврши промената./
Shënohet arsyeja për shkak të së cilës propozohet ndryshimi (qëllime të reja strategjike, detyrime ligjore ose vetë qëllimi dhe fushëveprimi i detyrave të punës së njësisë organizative kërkon një ndryshim të tillë), si dhe në cilin drejtim duhet të bëhet ndryshimi.
4

Ако имате квантифицирани податоци за извршените задачи и остварените резултатите во последните три години (2015, 2016 и 2017) од страна на вашата организациска единица, ве молиме наведете ги./
Nëse keni të dhëna sasiore për detyrat e kryera dhe për rezultatet e arritura në tre vitet e fundit (2015, 2016 dhe 2017) nga njësia juaj organizative, ju lutemi shënojini.  
Примери. Одделение кое решава по барања, односно работи на предмети, бројот на решени барања/предмети, Одделението за финансиски прашања пополнува податоци за број на ребаланси на буџети/финансиски планови, примени ф-ри, изработени патни налози, благајнички трансакции и сл.; Одделението за управување со човечки ресурси, податоци за број на постапки за вработување/унапредување, решенија за годишни одмори и отсуства, Одделението за обуки број на изработени програми за обуки, организирани обуки, број на учесници и сл./
Shembuj. Njësia e cila vendos sipas kërkesave, përkatësisht punon në lëndë, numrin e kërkesave/lëndëve të zgjidhura. Njësia e çështjeve financiare plotëson të dhëna për numrin e rebalancave të buxheteve/planeve financiare, faturave të pranuara, urdhërudhëtimeve të përpunuara, transaksioneve të thesarit etj.; Njësia e menaxhimit të burimeve njerëzore, të dhëna për numrin e procedurave të punësimit/avancimeve, vendimeve për pushime vjetore dhe mungesave në punë, Njësia e trajnimit, numri i programeve të realizuara për trajnim, trajnime të organizuara, numri i pjesëmarrësve etj.
5

Дали работата што ја извршува вашата организациска единица се надополнува или се преклопува со работата на: i) други организациски единици во институцијата или ii) други органи? /
Puna të cilën e kryen njësia juaj organizative a zgjerohet apo mbivendoset me punën e: i) njësive tjera organizative në institucion ose ii) organeve tjera?

Ако да, наведете ги организациските единици или институции и во кој аспект е надополнувањето / преклопувањето. Наведете дали истото произлегува од пропис / внатрешен акт или пак е воспоставено во пракса./
Në qoftë se po, shënoni njësitë organizative ose institucionet dhe në cilin aspekt ka zgjerim/mbivendosje. Shënoni se a është kjo si rezultat i  rregullave/aktit të brendshëm apo një gjë e tillë është bërë praktikë.
6

Кои од непополнетите работни места во вашата организациска единица се покриваат од вработени кои официјално работат на други работни места?/
Cilat nga vendet e paplotësuara të punës në njësinë tuaj organizative mbulohen nga të punësuar që zyrtarisht punojnë në vende të tjera të punës?

Наведете ги во вкупен број и со назив на секое работно место согласно актот за систематизација/
Shënoni numrin e përgjithshëm dhe emrin e secilit vend pune në pajtim me aktin për sistematizim

7

Ако работните задачи за непополнетото работно место не ги покрива ниту еден  друг вработен, дали е потребно систематизирање на тоа работно место?/
Nëse detyrat e punës për vendet e paplotësuara nuk i mbulon asnjë i punësuar tjetër, a nevojitet sistematizim për atë vend pune?
Ако е потребно да се задржи тоа работно место, објаснето зошто /

Nëse është e nevojshme që ai vend pune të ruhet, shpjegoni arsyet
8

Кои задачи не се извршуваат, иако се во делокругот на работни задачи на вашата организациска единица?/
Cilat detyra nuk kryen edhe pse janë në fushëveprimin e detyrave të punës së njësisë suaj organizative?

Ако има такви работни задачи објаснете зошто не се извршуваат. Покрај непополнетоста на работното место, причини може да бидат немање квалификуван кадар или задачата не е јасна или возможна за извршување./
Nëse ka detyra të tilla të punës, shpjegoni përse nuk kryen. Krahas vendit të punës së paplotësuar, arsye tjera mund të jenë mungesa e kuadrit të kualifikuar ose detyra nuk është e qartë apo nuk është e mundur që e njëjta të realizohet. 
9

Дали вработените во вашата организациска единица одговараат (се соодветни) на потребите за извршување на работните задачи?/
Të punësuarit tuaj në njësinë organizative a u përgjigjen ( janë të përshtatshëm) nevojave për kryerjen e detyrave të punës?

Наведете дали според профилот, искуството, знаењето или посветеноста на моменталните вработени, истите се соодветни за извршување на задачите./
Shënoni nëse sipas profilit, përvojës, diturisë ose përkushtimit të të punësuarve të tanishëm, të njëjtit janë të përshtatshëm për kryerjen e detyrës.

10

Кое работно место и/или профил на вработен е приоритетно за пополнување во вашата организациска единица?/

Cili vend pune dhe/ose profil i të punësuarit është prioritet për t’u shtuar në njësinë tuaj organizative? 

Доколку се повеќе работни места, наведете ги редоследно почувајќи од висок кон низок приоритет/
Nëse janë më shumë vende të punës, shënoni sipas radhës duke filluar nga prioriteti më i lartë e deri në prioritetin më të ulët

11

Дали сметате дека има потреба од реорганизација во вашето одделение и сектор и каква?/
A vlerësoni se ka nevojë për riorganizim në njësinë dhe sektorin tuaj dhe çfarë?

Наведете дали моменталниот број на вработени ги задоволува потребите на единицата, дали има потреба од формирање нови одделенија / работни места, укинување или префрлање во друга единица на постоечки одделенија / работни места и сл./
Shënoni nëse numri i tanishëm i të punësuarve i kënaq nevojat e njësisë, a ka nevojë për formimin e njësive të reja/vendeve të punës, heqjen apo bartjen në njësitë tjera të njësive/vendeve të punës ekzistuese.
12

Кои алатки (средства и опрема) ви се потребни за организациската единица да ги оствари нејзините утврдени цели и надлежности и доделените работни задачи и проекти? /
Cilat mjete (pajisje) u janë të nevojshme që njësia organizative t’i realizojë qëllimet dhe kompetencat e përcaktuara të saj si dhe detyrat dhe projektet e dhëna?
Алатки = информатичка или друга опрема, вклучително и теренска опрема, софтвер за секојдневни работни операции, возила итн./
Mjete = pajisje informatike apo pajisje tjetër, duke përfshirë edhe pajisje terreni, softuer për operacione të përditshme të punës, automjete etj.

13

Како комуницирате (соработувате) со: i) вработените во организациската единица; ii) други единици во институцијата и iii) надворешни соработници/институции?/
Si komunikoni (bashkëpunoni) me: i) të punësuarit në njësinë organizative; ii) njësitë tjera në institucion dhe iii) bashkëpunëtorë të jashtëm/institucione?

Наведете ги редоследно според зачестеност/присутност формите на комуникација: колегиуми, писмени дописи, е-пошта, учество во заеднички работни групи, неформални разговори, итн./
Shënoni me radhë sipas shpeshtësisë/pranisë, format e komunikimit: kolegjium, me shkrim, e-postë, pjesëmarrje në grupe të përbashkëta të punës, bisedime joformale, etj.

14

Дали користите некаква мерка (алатка) за да го измерите (подобрувањето на) исполнувањето на целите, работните задачи и остварени резултати? Дали го мерите задоволството на корисниците?/
A shfrytëzoni ndonjë masë (mjet) që të matni (përmirësimin e) përmbushjen e qëllimeve, detyrave të punës dhe rezultateve të arritura? A e matni se sa janë të kënaqur shfrytëzuesit?

Ако досега се извршени некакви мерења или евалуации наведете какви и најбитните заклучоци од истите (пример, испитување на задоволство на клиенти, барометар за квалитет, внатрешни евалуации...)/
Nëse deri më tani është bërë ndonjë matje ose vlerësim, shënoni çfarë, përfshi edhe konkluzionet më të rëndësishme nga të njëjtat (për shembull, anketime se sa klientët janë të kënaqur, barometër të cilësisë, vlerësime të brendshme…)
15

Наведете дополнителни информации и проблеми кои според вас се релевантни за ефикасно и ефективно работење на вашата организациска единица и воопшто на институцијата, а не се опфатени со претходните прашања./
Shënoni informacione plotësuese dhe problemet të cilat sipas jush janë të rëndësishme për punë efektive dhe efikase të njësisë suaj organizativ dhe në përgjithësi të institucionit, por që nuk janë përfshirë në pyetjet paraprake.



	


