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RREGULLORE
PËR RREGULLIMIN E ORARIT TË PUNËS PËR TË PUNËSUARIT NË AGJENCINË PËR MBROJTJEN E TË DREJTËS PËR QASJE TË LIRË NË INFORMACIONE ME KARAKTER PUBLIK
Bazuar në nenin 34 paragrafi 1 alineja 11 të Ligjit për qasje të lirë në informacione me karakter publik (“Gazeta zyrtare e Republikës së Maqedonisë së Veriut” nr. 101/19), drejtori i Agjencisë për mbrojtjen e të drejtës për qasje të lirë në Informacione me karakter Publik solli:
RREGULLORE
PËR RREGULLIMIN E ORARIT TË PUNËS PËR TË PUNËSUARIT NË AGJENCINË PËR MBROJTJEN E TË DREJTËS PËR QASJE TË LIRË NË INFORMACIONE ME KARAKTER PUBLIK
Neni 1

Kjo Rregullore përcakton orarin e orarit të punës dhe mënyrën e evidentimit të orarit të plotë, të pjesshme/të reduktuar, punës jashtë orarit të plotë, shfrytëzimin e pauzave dhe mungesave të punonjësve të Agjencisë për mbrojtjen e të drejtës për qasje të lirë në informacione me karakter publik (në tekstin e mëtejmë Agjencia).

Neni 2

Orari i orarit të punës dhe mënyra e regjistrimit përcaktohen në përputhje me Ligjin për nëpunësit administrativë, Ligjin për marrëdhëniet e punës dhe Ligjin për të punësuarit në sektorin publik.

Neni 3

Orari i punës është 40 orë në javë, i shpërndarë në pesë ditë pune nga e hëna në të premte, për tetë orë në ditë, si punë me kohë të plotë.

Orari i punës është 20 orë në javë dhe maksimumi 30 orë në javë, i shpërndarë në pesë ditë pune nga e hëna në të premte, për katër orë në ditë, si punë me kohë të pjesshme/pjesshme.

Orari i punës fillon nga ora 7:30-08:30 dhe përfundon nga ora 15:30-16:30.

Orari i punës me klientët është nga 9 e mëngjesit deri në 14 pasdite.

Në rast të gjendjes së jashtëzakonshme, gjendjes ushtarake ose me qëllim të mbrojtjes dhe trajtimit të pasojave të sëmundjeve infektive, drejtori dhe në mungesë të tij zëvendësdrejtori i Agjencisë, mund ta organizojnë punën në mënyrë të kombinuar, me turne. punë ose punë në distancë (duke punuar nga shtëpia).
Neni 4

Për punonjësit e Agjencisë zbatohen dispozitat e këtij udhëzimi.

Kryerja e detyrave të punës shoqërohet me respektimin e vazhdueshëm të orarit të punës dhe detyrimeve të tjera që rrjedhin nga vendi i punës.

Punonjësit janë të detyruar t'i përmbahen fillimit dhe mbarimit të orarit të punës për kryerjen e detyrave të tyre zyrtare, si dhe kohën e caktuar për pushim ditor (pauzë).

Vendi i punës nuk mund të lihet gjatë orarit të punës, me përjashtim të rastit kur njoftohet dhe miratohet nëpunësi i menjëhershëm epror administrativ.
Gjatë pushimit gjatë orarit të punës, në situata të caktuara, nëpunësi i menjëhershëm eprori administrativ duhet të sigurojë praninë e punonjësit në sallën e punës me qëllim të vazhdimësisë së punës.
Neni 5

Gjatë orarit të punës ditore, pushimi zgjat 30 minuta nga ora 12:00 deri në 12:30. Punonjësit me kohë të pjesshme / me kohë të pjesshme bëjnë një pushim 15-minutësh pas të paktën dy orësh.

Neni 6

Si përjashtim, përdorimi i pushimit jashtë afatit të caktuar miratohet nga nëpunësi administrativ epror i drejtpërdrejtë.

Neni 7

Puna jashtë orarit të plotë (jashtë orarit) kryhet në rastet e rritjes së jashtëzakonshme të ngarkesës, e cila vendoset nga drejtori, dhe në mungesë të tij, nga zëvendësdrejtori i Agjencisë.

Punonjësi është i detyruar të punojë jashtë orarit në bazë të urdhrit me shkrim të drejtuesit, të miratuar nga drejtori dhe në mungesë të tij nga zëvendësdrejtori i Agjencisë.
Neni 8

Të dhënat elektronike mbahen për të regjistruar orët e punës (me kohë të plotë dhe me kohë të pjesshme/reduktuar), pushimet ditore dhe jashtë orarit.

Regjistrimi elektronik bëhet personalisht dhe është i detyrueshëm për të gjithë punonjësit.

Regjistrimi elektronik bëhet duke shtypur kodin përkatës:

01-hyrja/fillimi i orarit të punës;

02-leje zyrtare;

03- pushim privat;

05-dalja/mbarimi i orarit të punës;

06- pushim gjatë orarit të punës dhe 07-kthim në punë.

Të dhënat elektronike të mbajtura për një punonjës tjetër janë të ndaluara dhe i nënshtrohen përgjegjësisë disiplinore në përputhje me ligjin.

Punonjësi që nuk disponon kartelë elektronike të matjes së kohës në një ditë të caktuar, është i detyruar të regjistrojë me shkrim mbërritjen dhe largimin e tij nga puna pranë nëpunësit epror administrativ.
Neni 9

Në bazë të listimit nga regjistrimi elektronik, përgatitet një rishikim për mbërritjen dhe largimin e parakohshëm nga puna, si dhe për përdorimin e pushimit ditor më të gjatë se koha e përcaktuar në muajin aktual për punonjësit.

Për daljen e parakohshme nga puna gjatë orarit të caktuar të punës ose largimin nga puna para përfundimit të orarit të punës dhe shfrytëzimin e pushimit ditor më të gjatë se koha e caktuar, deri në tri herë gjatë një muaji, nëpunësi i menjëhershëm eprori administrativ duhet t'i japë punonjësit paralajmërim me shkrim.
Nëse punonjësi vazhdon të vijë me vonesë nga puna gjatë orarit të caktuar të punës ose të largohet nga puna para përfundimit të orarit të punës dhe të shfrytëzojë pushimin ditor më shumë se sa është caktuar, do të zbatohen dispozitat ligjore për përgjegjësinë disiplinore.

Pasqyra nga paragrafi 1. i këtij neni, së cilës i është bashkangjitur listimi nga regjistrimi elektronik, nënshkruhet nga drejtori i Agjencisë dhe dorëzohet në Departamentin për Çështje Financiare jo më vonë se data 10 e muajit aktual për muajin e kaluar.
Neni 10

Punonjësit mund të mungojnë nga puna gjatë ditës së punës për shkak të nevojave urgjente dhe urgjente në një kohë të caktuar gjatë ditës me miratim me shkrim nga nëpunësi i menjëhershëm epror administrativ (kalim).

Një punonjës mund të mungojë maksimumi tetë orë gjatë një muaji, por jo të gjitha tetë orët mund të përdoren në një ditë pune.

Neni 11

Punonjësi i cili mungon në punë për shkak të sëmundjes ose në raste të tjera, në përputhje me dispozitat ligjore dhe kontratën kolektive, duhet të njoftojë menjëherë nëpunësin administrativ epror, jo më vonë se në fund të ditës së punës. (telefon, SMS, e-mail).

Nëse për shkaqe objektive nuk mund ta njoftojë menjëherë, ai është i detyruar ta bëjë këtë pasi të pushojë arsyeja.

Punonjësi është i detyruar që brenda tri ditëve nga dita e rifillimit të punës/përfundimit të tij, të paraqesë për inspektim raportin për mungesën nga puna (pushim mjekësor) dhe ta dorëzojë në Njësinë e Çështjeve Financiare.
Neni 12

Kjo Rregullore hyn në fuqi në ditën e miratimit të saj dhe do të zbatohet nga dita e publikimit në Bordin e Njoftimeve të Agjencisë.
                                                                                                                          Drejtoreshë,

                                                                                                                  Пламенка Бојчева
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