e
Elalofebabd
! ! f \_, Monsiarstye e ;
% : Soagii ¥ o [,
Ir i .' '.""' .. . D g2 = H; /{ /f {r \_/\5 20 Ir‘ll J |
. .  ZPTEE 1 ] SEE T || 3h ;';
Republika e Kosovés o o -

Republika Kosova - Republic of Kosovo
Qeveria - Vlada - Government

Ministria e Punés dhe Miréqenies Sociale
Ministarstvo Rada i Socijalne Zastite - Ministry of Llabour and Social Welfare

Departamenti Ligjor/ Zakonodavni Departamenta - Legal Departament

UDHEZIMI ADMINISTRATIV NR. 02/2011 PER PERMBAJTJEN DHE FORMEN E LIBREZES SE PUNES
ADMINISTRATIVNO UPUTSTVO BR.02/2011 O SADRZAJU | OBLIKU RADNE KNJIZICE

ADMINISTRATIVE INSTRUCTION NO. 02/2011 ON CONTENT AND FORM OF THE WORK BOOKLET



Né pérputhje me nenin 93, paragrafin 4 té
Kushtetutés sé Republikés s& Kosovés, nenin
25, pargrafin 3 té Rregullores Nr. 01/2007 pér
Punén e Qeverisé s& Kosoves,

Duke u mbéshtetur né nenin 91, paragrafin 6
té Ligjit Nr. 03/L-212 té Punés,

Ministri i Punés dhe Mirégenies Sociale,

Nxjerré kété:

UDHEZIM ADMINISTRATIV
NR. 02/2011
PER PERMBAJTJEN DHE
FORMEN E LIBREZES SE PUNES

Neni 1
Qdlimi

Ky Udhézim Administrativ ka pér gélim
rregullimin dhe pércaktimin e pérmbajtjes dhe
formés s2 librezés sé punés, procedurat pér
nxjerrjen e sg, ményrén e regjistrimit té té
dhénave, procedurat e ndérrimin dhe nxjerrjes

U skladu sa cClanom 93 stav 4 Ustava
Republike Kosova,Clan 25 ,stav 3 Poslovnika
Br.01/2007 o radu Vlade Republike Kosova;

Na osnovu Clana 91,stav 6 Zakona o Radu
br.03/Z-212;

Ministar rada i Socijalne Zastite,

Donosi ovo:

ADMINISTRATIVNO UPUTSTVO
Br.02/2011
O SADRZAJU |
OBLIKU RADNE KNJIZICE

Clan1
Cilj

1.0vo Administrativno Uputstvo ima za cilj
uredivanje i utvrdivanje sadrzaja i obliku
Radne KnjiZice,procedura o izdavanju ,nacinu
registrovanja podataka ,procedura izmene i
izdavanju nove Radne KnjiZice,vodenje

In accordance with Article 93, paragraph 4
of the Constitution of the Republic of
Kosovo, Article 25, paragraph 3 of
Regulation no. 01/2007 for the Work of the
Government of Kosova;

Relying on Article 91, paragraph 6 of Law
no. 03/L-212 Labour;

Minister of Labour and Social Welfare

Issuedthis:

ADMINISTRATIVE INSTRUCTION
NO. 02/2011
ON CONTENT AND FORM OF
THE WORK BOOKLET

Articlel
Purpose

This Administrative Instruction is aimed at
regulating and determining the content and
form of the booklet, the procedures for its
issuance, the manner of data entry,
procedures for changing and issuing the new
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sé librezés sé re té punés, udhéhegjen e
regjistrit, s dhe ¢éshtje té tjera té pércaktuara
me kété Udhézim.

Neni 2
Fusha e zbatimit

1. Ky Udhézimin iu dedikohet té gjithé té
punésuaréve té cilét identifikohen me té
dhénat personale dhe té stazhit té punés, s dhe
punédhénésve té cilé duhet ti plotésojné té
dhénat me rastin e fillimit, pé&fundimit apo
ndérprerjes sé marrédhénies sé punés.

Neni 3
Pér kufizimet

1. Shprehjet e pérdorura né kété Udhézim,
kané kété kuptim:

1.1. “Libreza e Punés” - éshté dokument
publik identifikues i té punésuarit, e cila
shérben pé& paragitien e té dhénava
personale dhe stazhit té punés.

1.2. “l punésuari” - éshté personi fizik i
punésuar pér té kryer puné ose shérbime me
pagesé pér punédhénésin;

1.3. “Punédhénési” - éshté personi fizik ose

registara kao i drugih pitanja utvrdenih sa
ovim Uputstvom.

Clan 2
Oblast primene

1. Ovo Uputstvo odnos se na sva
zaposlena lica, koji se identifikuju sa licnim
podacima i radnom stazu kao i poslodavcima
koji treba da ispune podatke prilikom pocetka
ili prestanka radnog odnosa.

Clan3
Definicije
1. Upotrebljeni izrazi u ovom Uputstvu, imaju

ovaj znacaj:

1.1.”Radna Kbnjizica”- je javni dokument
identifikacije zaposlenog, koji sluzi za
prijavu licnih podataka i radnog staza.

1.2.”Zaposleni”-je fiziCko lice zaposlen za
obavljanje poslova ili usluga za poslodavca
uz novCanu nadoknadu;

1.3.“Poslodavac” - je fizicko ili pravno lice,

card working, running the register, and issue
other set in this instruction.

Article2
Scope

1. This Instruction is intended for 4l
employees who identify with the personal
data and internship work, and employers
who must meet records during the
commencement, completion or termination
ofemployment.

Article3
Definitions

1. Terms used in thisinstruction, have the
following meanings:

1.1." Thework booklet" -isa
document ID public employees, which
serves for presentation of sample data
and personal apprenticeship.

1.2." Theemployee"- isanatural
person employed to perform work or
services paid to the employer;

1.3." Employer"- anatyral or islega

2




juridik i cili i siguron puné té punésuarit dhe
| paguan pagén pér punén ose pér shérbimet
ekryerg;

1.4. “Marrédhénia e punés” - éshté njé
marréveshje ose rregullim  kontraktual
ndérmjet njé punédhénés dhe té punésuarit
pér kryerjen e detyrave dhe pérgjegjésive
specifike nga i punésuari nén mbikégyrjen e
punédhénésit, kundregit njé pagese té
dakorduar, zakonisht né formé té parave;

15 “Kontrata e punés” - é&shté akt
individuak e cila lidhet ndérmjet
punédhénésit dhe té punésuarit, me té cilén
rregullonen té drejtat, detyrat dhe
pérgjegjésité gé rrijedhin nga marrédhénia e
punés né patim me Ligin e Punés,
Kontratén Kolektive dhe me Aktin e
Brendshém té Punédhénésit;

1.6. “Pérvoja e punés”- éshté periudha pre
dités s fillimit t& marrédhénies sé punés
deri né ditén e shképutjes s€ sg;

1.7. “ Kérkesa “- éshté formulari i pérpiluar
me shkrim, pér t’u pajisur me librezé té
punés;

1.8. “I huaj” - éshté ¢cdo person, i cili nuk
éshté shtetas i Republikés sé Kosovés;

koji zaposlenom obezbeduje rad i ispladuje
platu za obavljeni rad ili zavrsene usluge;

1.4. “Radni Odnos” je jedan ugovorni

sporazum ili ugovoreni dogovor izmedu
jednog pododavca 1 zaposlenog za
obavljanje specificnih duZnosti i

odgovornosti od strane zaposlenog pod
nadgledanja poslodavca uz dogovoreno
plaéenje ,obi¢no u obliku novca.

1.5. Radni ugovor- je individualni akt,
sklopljen izmedu poslodavca i zaposlenog,
kojim se reguliSu prava, obaveze i
odgovornosti  koje proizilaze iz radnog
odnosa, u skladu sa ovim zakonom,
Kolektivnim ugovorom i internim aktom
poslodavca;

1.6.” Radno iskustvo’-period od dana
pocCetka radnog odnosa do dana prestanka
radnog odnosa;

17. “Zahtev- je pismeni sastavljeni
obrazac,da bi se snabdevali sa Radnom
Knjizicom;

1.8. ”Stranac”’je svako lice koji,nije
drZavljanin Republike Kosova;

person who employs an employee and
pasys asalary for the labour or services
perfomed:

1.4. “Employment relations” isa
contractual agreement or arrangement
between an employer and employees to
perform specific duties and
responsibilities of the employee under
the supervision of the employer, agreed
afee, usualy in the form of money;

1.5. " The contract of employment” -
which is a separate act concluded
between employers and employees,
which regulate the rights, duties and
obligations arising from employment in
accordance with the Labor Law,
Collective Contract and Act of the
Internal Employers;;

1.6. "Work Experience" - isthe period
from the date of commencement of
employment until the day of its
secession;

1.7. “Request” - is compiled written
form, to obtain awork card;

1.8. " Foreigner" - isany person whois
not a citizen of the Republic of Kosovo;
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1.9. ”"MPMS”’ - éshté Ministria e Punés dhe
Mirégenise Sociale;

1.10 “DPP’’- é&shté Departamenti i Punés
dhe Punésimit né MPM S-€;

1.11. “QRP” - éshté QendraRgjonale e
Punésimit;

1.12. “ZP” - éshté Zyrat e Punésimit;
1.1.3.“IP” - éshté Inspektorati i Punés.

Neni 4
Pajiga melibrezé té punés

1. Shtetasi kosovar, i hugji dhe ai pa shtetési
gé punésohen né territorin e Republikés sé
K osovés duhet té pajisen me librezén e punés.

2. Libreza e punés léshohet nga Ministria e
Punés dhe Mirégenie Sociae.

3. | punésuari duhet té keté librezén e punés, té
cilén ia dorézon punédhénésit me rastin e
themelimit t& marrédhénies sé punés.

1.9.“MRSZ” je Ministarstvo Rada |
Socijalne Zastite;
1.10. DRZ“-je Depatman Rada i

Zaposljavanja MRSZ-te

1.11.RCZ je Regijonalni Centar
Zaposljavanja

1.12.KZ je Kancelrija ZapoSljavanja ;

1.13.IR je Inspekorijat Rada.

Clan 4
Snabdevanje sa Radnom knjiZzicom

1. Kosovski drzavljanin, 1 onaj bez
drZavljanstvo koji se zapoSljava u teritoriji
Republike Kosova treba da se snabdevaju sa
Radnom Knjizicom.

2. Radna knjiZica se izdaje iz Ministarstva za
Rad i Socijalnu Zastitu.

3. Zaposleni treba imati Radnu Knjizicu
Jkoju dostavlja  poslodavcu  prilikom
zasnivanja radnog odnosa.

1.9.""MLSW - Ministry of Labour and
Social Welfare;

1.10. " DLE"' -Department of Labor and
Employment in the MLSW;

1.11. "REC" - Regional Employment
Center is;

1.12. "OE" - the Office of Employment;
1.13." LI" - isthe Labour Inspectorate.
Article4d
Working with the Work booklet
1. Kosovar citizen, a foreigner and he

stateless employed in the territory of Kosovo
should be provided with employment card.

2. Work booklet issued by the Ministry of
Labour and Social Welfare.

3. The employee must have work booklet,
which the employer submits the case to
establish the employment relationship.




Neni 5
Forma elibrezés sé punés

1. Libreza e punés ka formén e kéndit té drejté
né madhési 100 x 140 mm e dizgnuar né
kopertiné té forté, me ngjyré té kaltér té
mbyllét.

2. Libreza e punés, péman 38 fage té
shénuara me numrarendor.

3. Libreza e punés e pémban stemén e
Republikés s& Kosovés:

3.1. Mbi stemé shénohet teksti: Republika e
Kosovés;

3.2. Nén stemén e Republikés s& Kosovés
shénohet: Libreza e Punés.

4. Né pjesét e brendshme té kopértinés dhe
cdo fage e librezés sé punés éshté me ngjyré té
kaltér té celur dhe me stemé té Republikés s&
Kosoveés.

Neni 6
Pérmbajtja elibrezés sé punés

1. Librezae punés pérmban kéto té dhéna:

Clan5
Oblik radne knjizice

1. Radna knjizica ima kvadratni oblik u
veli¢ini od 100mm x 40 mm dizajnirana sa
tvrdim povezom tamno plave boje.

2. Radna knjizica sadrzi 38 stranice oznaCene
sarednim brojem.

3. Radna knjizica sadrZi grb Republike
Kosova.

3.1.Nad grb navodi se tekst:Republika
Kosovo.

3.2.1spod grba Republike Kosova navodi se:
Radna Knjizica.

4. SadrZaj unutrasnjosti i svaka stranica Radne

knjizice je sa svetlo plavom bojom i sa grbom
Republike Kosova.

Clan 6
Sadrzaj radne knjizice

1. Radna knjizica sadrzi ove podatke:

Articleb
Form of work booklet

1. Work booklet in the form of aright angle
in size 100 x 140 mm designed hard cover
with dark blue.

2. Work booklet, content 38 pages marked
with serial numbers.

3. Working papers contain the emblem of
the Republic of Kosovo.

3.1. On the plaque is written text: The
Republic of Kosovo;

3.2. Under the emblem of the Republic of
note: Work Booklet.

4. Intheinterior of the cover and every
page of the working card with blue plaque to
open and the Republic of Kosovo.

Article6
The contents of the ID card work

1. Work booklet contain the following
information:




1.1. emrin e komunés né territorin e sé cilés
éshté |éshuar libreza;

1.2. numrin serik, numrin e regjistrit, vendin
dhe datén e |&shimit;

1.3. emrin dhe mbiemrin, emrin e njérit
prind, datén, muajin dhe vitin e lindjes,
vendin e lindjes, komunén, republikén,
shtetésing

1.4. shkollimin e pérfunduar dhe pérgatitjen
profesionale,

1.5. pérvojén e punés s personit, kohén e
kaluar jashté marrédhénies sé punés;

1.6. tédhénat mbi punésimin dhe pérvojén e
puneés;

1.7. tédhénat mbi punésimin nébotén e
jashtme;

1.8. tédhénat mbi pushimin eté drejtave
pér kohézgjatjen e marrédhénies sé punés;

1.9. stazhin pensional té njohur mé voné;

1.10. té dhénat mbi stazhin e bleré dheté
vecante;

1.1. ime opStine na teritoriji u kojoj je zdata
knjiZica;

1.2. serijski broj ,broj regjistra,mesto i
datum izdavanja;

1.3. ime i prezime,ime jednog od roditelja

datum,mesec,godinu,i mesto rodenja
opstinu, republiku ,drZavljanstvo;

1.4. zavrSeno Skolovanje i stru¢nu spremu;

1.5 . radno iskustvo,vreme provedeno van
radnog odnosalica;

1.6. podatke o zaposlenju i radnog iskustva;

1.7. Podatke o zaposlenju u stranoj drzavi;

1.8. Podatke o prestanku prava za vreme
trajanja radnog odnosa;
1.9. penzijski staz naknadno priznat;

1.10. podaci o kupovnom i posebnom stazu ;

1.1. Name of the municipality in whose
territory the card isissued;

1.2. serial number, register number, place
and date of issuance;

1.3. name and surname, the name of one
parent, date, month and year of birth, place
of birth, municipality, republic,
citizenship;

1.4. Education and training compl eted
professional

1.5. Person’s work experience, time spent
out of employment;

1.6. Data on employment and experience
work;

1.7. Data on employment in the world
external;

1.8. Information on terminating rights
for the duration of employment;

1.9. Pension internship later known;

1.10. data on purchase and internship
specidl;




1.11. té dhénat nga njohja e sigurimit
pensiona dheinvalidor;

1.12. té dhénat mbi evidencén e papunésisé
dhe kompensimit pér kohén e papunésisg;

1.13. shénimeté tjerarelevante.

Neni 7
Procedurat pér dhénien elibrezés s punés

1. Cdo person mbi moshén 15 vjegare, sipas
kérkesés té tij, mund ti Iéshohet libreza e
punés.

2. Kérkesa pér dhénien e librezés s& punés
pérmban kéto té dhéna:

2.1. Emrin dhe mbiemrin, emrin e njérit
prindit té parashtruesit té kérkesés,

2.2. Ditén, mugjin dhe vitin e lindjes;
2.3. Vendin dhe komunén e lindjes,
2.4NVendgéndrimin, shtetésing, numrin e

letérnjoftimit, vendin dhe datén e |éshimit té
dokumentit, numrin personal, dhe

1.11. podaci o priznatom penzijskom i
invalidskom osiguranju;

1.12. podaci o evidenciji nezaposlenosti i
naknade za vreme nezaposienja;

1.13. drugi relevantni podaci

Clan7
Procedure o izdavanju radne knjiZice

1. Svako lice iznad 15 godine na osnovu
njegovog zahteva,moZe da mu se izdaje Radna
KnjizZica.

2. Zahtev za izdavanje Radne KnjiZice sadrzi
ove podatke:

2.1.imei prezime,ime jednog od roditelja
podnosioca zahteva;

2.2. datum,mesec i godinu i godina rodenja;
2.3 .mesto i opstina rodenja;
2.4. Mesto boravka,drzavljanstvo,broj li¢ne

karte i mesto i datum izdavanja
dokumenta,li¢ni broj.

1.11. Data from the recognition of
insurance Pension and disability
Insurance;

1.12. Records data on unemployment
and unemployment compensation for the
time;

1.13. Other relevant records.

Article7
Proceduresfor issuing work booklet

1. Any person over the age of 15, his request
may be issued work booklet.

2. A request for work booklet contains the
following information:

2.1. Name and surname, the name of one
parent of the applicant;

2.2. Day, month and year of birth;
2.3. Place and municipality of birth;
2.4. Vendgéndrimin, nationality, identity

card number, place and date of issuance of
the document, personal number, and
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2.5. Tédhénat mbi pérgatitjen profesionale.

3. Kékesa pér Iéshimin e librezés s& punés
paragitet né Formularin numér 1- “Kérkesé
pér dhénien e librezés sé punés’, e cila do té
jeté s aneksi kétij Udhézimi.

Neni 8
Organi pér dhénien elibrezés s& punés

1. Zyra e Punésimit sipas kérkesés sé personit,
léshon librezén e punés né bazé té
vendbanimit, vendgéndrimit té personit i cili
kérkon dhénien e librezés sé punés, kurse pér
personin e punésuar i cili ka lidhur kontraté
pune, sipas salisé sé punédhénésit.

2. Shtetasi i hugj dhe ai pa shtetési sé bashku
me kérkesén pér librezé pune paraget edhe
dokumentin identifikues.

3. Libreza e punés léshohet sipas Formularit
numeér 2- “Libreza e Punés”.

4. Zyra e Punésimit para se té vendosg sipas
kérkesés, vérteton nése kérkesa i pérmban té
dhénat sipas nenit 7, paragrafi 2 té kétij
Udhézimi Administrativ, s dhe a i jané

2.5.podatke o strucnoj spremi.

3.Zahtev za izdavanje Radne Kbnjizice
popunjava se u Obrazcu broj 1.-“Zahtev za
izdavanje Radne Knjizice” koji ¢e biti kao
anex ovog Uputstva.

Clan 8
Ustanova za izdavanje Radne Knjizice

1. Kancelarija za zapoSljavanje na zahtev lica,
izdaje radne knjizicu na osnovu prebivalista,
boraviste lica, koji zahteva izdavanje radne
knjizice, a za zaposleno lice koji je sklopio
ugovor o radu, prema sediStu poslodavca.

2. Strani drzavljanin i lice bez drZavljanstva uz
zahtev za radnu knjizicu predstavlja i
dokument identifikacije.

3. Radna KnjiZica izdaje se prema Obrazcu
broj 2 - “Radna Kbnjizica.”

4. Kancelarija za zapoSljavanje pre nego Sto
odlucuje, potvrduje dali zahtev sadrZi podatke
prema Clanu , stav 2 ovog Administrativnog
Uputstva, takode da li su priloZeni zahtevu

25 Data on professional training.
3. Applying for the work presented in
booklet form number 1 - "Request for
issuing work booklet, which will be as an

annex of thisinstruction.

Article8
The bady of issuing the work booklet

1. Employment Office at the request of the
person, work releases book based on
residence, domicile of the person requires
disclosure of the ID card work, and for the
employed person who has concluded a labor
contract, according to the headquarters of
theemployer.

2. A foreign national and stateless he along
with the demand for labor book also presents
identificationdocument.

3. Work booklet issued by Form No. 2 - "
work booklet".

4. Employment Office before deciding upon
request, determines if the application
contains information under Article 7,
paragraph 2 of this Administrative
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bashkangjitur ~ kérkesés  dokumentet e
nevojshme pér pajisie me librezé pune.

5. Nése Zyra e Punésimit vérteton se kérkesa
nuk éshté plotésuar né ményré té rregullt apo
nuk ka té bashkangjitur dokumentet e
nevojshme, fton parashtruesin e kérkesés té
bashkangjesé dokumentacionin e kérkuar dhe
plotésimin e kérkesés sipas rregullave.

Neni 9
Plotésimi i té dhénave nélibrezén e punés

1. Libreza e punés plotésohet me laps kimik
dhe shkronja té shtypit.

2. Fagja e paé (1) e librezés s& punés
plotésohet né kété ményré:

2.1. Né rubrikén “Numri i regjistrit”, shénohet
numri rendor nén té cilin éshté evidentuar
kérkesa né regjistrin e dhénies sé librezés sé
pUneés,

2.2. Né rubrikén “Dokumenti i identifikimit”,

shénohet emri i dokumentit, numri serik dhei
regjistrit, vendi dhe data e dhénies;

2.3. Nérubrikén “Numri personal”, shénohet

dokumenti, koji su neophodni za snabdevanje
RadneKnjizice.

5. Ako Kancelarije za Zaposljavanje utvrdi da

zahtev nije uredno popunjen ili nema
prilozene  potrebne  dokumente, poziva
podnosioca prijave da priloZzi zahtevanu

dokumentaciju prema pravilima.

Clan 9

-

1. Radna KnjiZica popunjava se na zahtev lica
sa hemiskom olovkom i Stampanim slovima.

2. PocCetna strana (1) popunjava se na ovaj
nacin:

2.1. U rubrici "Registarski broj" upisuje se
redni broj pod kojim je evidentiran zahtev
u registaru za izdavanje Radne KbnijiZice;

2.2. U rubrici “Dokument identifikacije”
oznaCava se ime dokumenta ,serijski i
registarski broj ,mesto i datum zdavanja;

2.3. U rubrici "Licni broj” oznaCava se li¢ni

Instruction, and that are attached the
necessary documents for obtaining business
card.

5. If the Employment Office confirms that
demand is not met in a regular or no
attached documents necessary, invite the
applicant to attach the required
documentation and meet the demand by the
rules.

Article
Completion of data card work

1. Work booklet filled with pen and print.

2. First page (1) of the ID card work
completed in this way:

2.1. In the column "Number of registry, "
noted ordinal number which is registered
under application to register the issuance
of ID card work;

2.2. In the section "ldentification
document™, the name of the document,
serial number and register, place and date
of issuance;

2.3. In the section "Personal Number”,
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numri personal i letérnjoftimit, pérkatésisht
udhétimit.

3. Fagja dy (2) e librezés s& punés plotésohet
né kété ményré:

3.1. Né rubrikén “Emri dhe mbiemri”,
shénohet emri dhe mbiemri i parashtruesit té
kérkeses;

3.2. Né rubrikén “Emri i njérit prind”,
shénohet emri i njérit prind té parashtruesit
té kérkesés;

3.3. Né rubrikén “Data, mugji dhe viti i
lindjes”, plotésohen data me numra, mugji
me shkronja dhe viti me numrg;

3.4. Né rubrikén “Republika”, shénohet
republika né té cilén parashtruesi i kérkesés
ka lindur, ndérsa pér té huajin emri i shtetit
nétécilin kalindur;

3.5. Né rubrikén “Shtetésia”, shénohet
shtetésia né bazé té ceifikatés mbi
shtetasing, ndérsa pér té hugt né bazé té
dokumentit té udhétimit.

4. Té dhénat nga paragrafi 2 dhe 3 té kétij neni
plotésohen né bazé té té dhénave nga kérkesa
pér dhénien e librezés sé punés, letérnjoftimit,
apo dokumentit té udhétimit.

broj licne karte odnosno putne isprave;

3. Stranica dva (2) Radne Knjizice popunjava
se naovaj nacin:

3.1. U rubrici "Ime i prezime”,navodi se ime
| prezime podnosioca zahteva;

3.2. U rubrici “Ime jednog roditelja” navodi

se ime od jednog roditelja podnosioca

zahteva;

3.3. U rubrici’Datum,mesec i godina
rodenja,popunjuje se datum broj¢ano ,mesec
saslovimai godina sa brojem;

3.4. U rubrici ” Republika”, navodi se

republika u kojoj podnosioc zahteva je roden
,dok za stranca ime drzave u kojoj je roden;

3.5. U rubrici “DrZavljanstvo”, navodi se

drzavljanstvo na osnovu izvoda o0
drZavljanstvu,dok za strance na osnovu
dokumenta putne isprave.

4. Podaci

iz stava 2 i 3 ovog Clana

popunjavau se na osnovu podataka iz zahteva

za izdavanje radne knjiziceliCne karte il
dokumenta putne isprave.

noted personal ID number, respectively
travel.

3. Page two (2) of the ID card work
completed in this way:

3.1. In the column "Name", the name and
surname of the applicant;

3.2. In the section "parent name, parent
name of the applicant;

3.3. In the section "Date, month and year
of birth, date filled with numbers, month
and year with the letters with numbers;

3.4. In the section "Republic", noted the
republic in which the applicant was born,
and for the stranger the name of the state
inwhich born;

3.5. In the section " Citizenship", noted
citizenship based on shtetasiné cerifikatés,
while for foreigners on the basis of the
travel document.

4. Data from paragraph 2 and 3 of this
section are met based on data from the
request for granting work booklet,
identification card or travel document.
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5. Né fagén tre (3) té librezés sé punés “Té
dhénat mbi  pérgatitjen shkollore dhe
profesionale”, shénohen té dhénat mbi
shkollimin e  péfunduar, pérgatitjen
profesionale, provimin profesional (nga
dokumenti publik me té dhénat), emri i
dhénésit, numri dhe data e Iéshimit té
dokumentit publik té shkollimit, pérgartitjes
profesionale dhe provimit profesional.

6. Né fagen katér (4) né rubrikén “Numri amé
nga evidenca e sigurimit pensiona dhe
invalidor”, shénohet numri i regjistruar né
evidencén amé té sigurimit pensional dhe
invalidor té poseduesit té librezés sé punés
(kété té dhéné e shénon organi kompetent pér
rregullimin e sigurimit pensiona dhe
invalidor).

7. Né fagen pesé (5) né rubrikén “Stazhi i
sigurimit”, shénohet numri i viteve, mugjt dhe
ditét e stazhit té sigurimit, té cilat i ka
shfrytézuar deri né dhénien e librezés sé punés
shfrytézuesi i késgj libreze (té dhénat nga ky
paragraf i kétij neni i shénon organi kompetent
i sigurimit pensiona dheinvalidor).

8. Ngafagja gjashté (6) deri né njézeté e njé
(21) né rubrikén “Emri dhe selia e
punédhénésit, baza e sigurimit”, shénohet:

pod brojem tri(3)radne

5. Na strani
knjizice”Podaci o Skolskoj i  strucnoj
spremi,”navode se podaci o0 zavr$enoj

Skolskoj spremi ,struCno obrazovanje (iz
javnog  dokumenta sa  podacima),ime
izdavaoca ,broj i datum izdavanja javnog
dokumenta Skolovanja ,struCne spreme i
strucnog ispita.

6. Na stranici Cetiri (4) u rubrici “Maticni broj
iz evidencije socijanog i invalidskog
osiguranja ,navodi se registrovani broj u
maticnoj evidenciji penzijskog i
invalidskogosiguranja posednika (vlasnika)
radne Kknjizice (ovaj podatak obeleZava
nadlezni organ za regulisanje penzijskog i
invalidskog osiguranja).

7. U stranici pet (5 u rubrici *Staz
osiguranja”,navodi se broj godinameseci i
staza osiguranja, koje je koristio do izdavanja
radne knjiZice korisnik ove knjiZice (podaci iz
ovog stava ovog Clana obelezava nadlezni
organ penzijskog i invalidskog osiguranja.

8. Od stranice Sest (6)do dvadeset i jedan(21)
u rubrici “Naziv i sediSte poslodavca, osnovica
osiguranja ,obelezuje se:

5. On page three (3) work booklet "The data
on educational and professional
gualifications', recorded data on completed
education, professiona training, professiona
examination (from the public  document
data), provider name, number and date of
issuance of the document public education,
professional pérgartitjes examination.

6. On page four (4) in the section "Number
mother from the record of pension and
disability insurance, " noted the number
registered in the records of the parent
pension and disability of the holder of the
work booklet (this data to indicate the
competent authority to regulate insurance
Pension and disability).

7. On page five (5) in the section "Security
Internship”, noted the number of years,
months and days of insurance internship,
which were used until a work card user of
this booklet (data from this paragraph this
article marks the competent authority of
pension and  disability  insurance).

8. On page six (6) to twenty-one (21) in the
section "Name and address of employer,
base security, " noted:
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8.1. Emri dhe selia e punédhénésit tek i cili i
punésuari éshté né marrédhénie pune (kéto
té dhéna shénohen nga punédhénési), ndérsa
te punédhénés i cili nuk e ka statusin e
personit juridik i shénon organi kompetent i
sigurimit pensional dhe invalidor;

8.2. Baza e sigurimit té personit i cili nuk
éshté né marrédhénie pune por é&shté i
siguruar né pajtim me rregullat e sigurimit
pensional dhe invalidor (kéto té dhéna i
plotéson organi kompetent pér sigurim
pensiona dheinvalidor);

8.3. Sigurimi vullnetar sipas dispozitave té
organit kompetent pensiona dhe invalidor
(shénohet po nga ky organ);

8.4. Baza e sigurimit pér té papunin té cilit i
éshté ndérpreré marrédhénia e punés, té
drejté té cilén e realizon né harmoni me
dispozitat e marrédhénies s punés dhe
punésimit (kéto té dhéna shénohen nga Zyrat
e Punésimit);

8.5. Né rubrikén “Fillimi i punés-sigurimi”,
shénohet dita e themelimit té marrédhénies
S& punés agpo dita e njohjes sé cilésisé té té
siguruarit, apo dita e njohjes e té dregjtés té
caktuar né sigurim;

8.1. Ime i sediSte poslodavca kod kojeg
zaposleni je u radnom odnosu (ove podatke
obelezavaju se od strane poslodavca),dok
kod poslodavca koji nema status pravnog
lica obelezava nadlezni organ penzijskog i
invalidskog osiguranja;

8.2. Osnovica osiguranja osobe koji nije u
random odnosu ali je osiguran sa pravilima
penzijskog i invalidskog osiguranja(ove
podatke  obelezava  nadleZzni  organ
penzijskog i invalidskog osiguranja);

8.3. Dobrovoljno  osiguranje
odredbama  nadleznog
invalidskog organa;

prema
penzijskog i

8.4. Osnova osiguranja za nhezaposlenog
kojem je prekinut radni odnos ,pravo koje
ostvaruje u skladu sa odredbama radnog

odnosa i zapoSljavanja (ove podatke
obeleZavaju se od Kancelarije
Zaposljavanja);

85. U rubrici  “PoCetak rada —

osiguranje”obeleZzava se dan zasnhivanja
radnog odnosa ili dan priznavanja kvaliteta
osiguraonika, ili dan utvrdenog priznavanja
prava na osiguranje€,

8.1. Name and address of the employer to
which the employee is employed (such
datarecorded by the employer), while the
employer who does not have legal person
status marks the competent authority of
pension and disability insurance;

8.2. Base security of the person who is not
employed, but is provided in accordance
with the rules of pension and disability
insurance (these data satisfies the

competent authority for pension and
disability insurance);
8.3. Voluntary insurance under the

provisions of the competent pension and
disability (being marked by this body);

8.4. The basis of insurance to jobseeker
who is terminated, the right which realizes
in accordance with the provisions of
employment and employment (such data
recorded by the Employment Office);

85. In the section "Start working-
insurance ", marked the founding date of
employment or date of recognition of the
quality of the insured, or day of
recognition  of  certain  insurance;
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8.6. Né rubrikén “Ndérprerja e punés-
sigurimi”, shénohet dita e ndérprerjes sé
marrédhénies sé punés apo dita e ndérprerjes
nga cilésia e té siguruarit, ose dita e kalimit
té sé drgjtés sé njohjes sé sigurimit;

8.7. Né rubrikén “Stazhi i punés”, shénohet
kohézgjatja e punésimit ose cilésia e té
siguruarit me vite, mug dhe dité;

8.8. Né rubikén “Nénshkrimi dhe vula”,
nénshkruhet personi i cili fut t& dhénat dhe
vendos vulén e punédhénésit.

9. Né fagja 22 deri 25 “Té dhénat pér
punésimin né botén e jashtme”, shénohen kéto
té dhéna

9.1. Shteti, emri dhe selia e punédhénésit,
data e fillimit dhe e pérfundimit té
marrédhénies s& punés, zgjatja e punésimit
(plotésohet me numra), né bazé té té cilave
vértetohet stazhi i kaluar né botén e jashtme,
dhénési, numri, data dhe vendi i Iéshimit
(Kéto té dhéna i shénon organi kompetent
pensional dheinvalidor).

10. Néfagen 26 “Té dhénat mbi pushimin eté
drejtave pér kohézagjatjen e marrédhénies sé&
punés”, shénohet baza e mungesés pér kohén
pér té cilén pushojné té dregjtat (pushimi pa

8.6. U rubrici *“Prikid rada-osiguranje
“,navodi se dan prekida radnog odnosa ili
dan prekida iz kvaliteta osiguranika,ili dan
nevazeCeg prava priznavanja osiguranja ;

8.7.U rubrici “Radni staz’navodi se vreme
trajanja zaposlenjaili kvalitet osiguraonika u
godinama,mesecimai danima;

8.8. U rubrici “Potpis i peCat “,potpisuje se
sluzbenik koji upisuje podatke i pecatira
pecCat poslodavca .

9. Od stranice 22 do 25 *“Podaci o
zapoSljavanju u stranoj drzavi “, upisuju se ovi
podaci:

9.1. Drzava, ime i sediSte poslodavca,dan
pocCetka i zavrSetka radnog odnosa ,tragjanje
radnog odnosa, trganje  zaposenja
(popunjava se slovima) na osnovu kojeg
potvrduje seprovodeni staZ u stranoj drzavi ,
davaoc, broj , datum i mesto izdavanja(ove
podatke upisuje nadlezni penzijski i
invalidski organ).

10. Na stranici 26 “Podaci o prestanku prava o
vreme trajanja radnog odnosa”,upisije se baza
izostanka za vreme o kojem prestgju prava
(neplaceni odmor).

86. In the section "Termination of
insurance policy, " noted the date of
termination of employment or termination
date ofof thequality of the insured ,or the
date of expiry of the right of recognition of
Insurance ;

8.7. In the section "Internship Job",

written employment duration or quality of
the insured for years, months and days,

8.8. Infield of "Signature and Seal",
introduces the person who signed the data
and sets the seal of the employer.

9. On page 22 to 25 "Data on employment in
the outside world," noted the following:

9.1. State the name and address of
employer, date of commencement and
termination of employment, length of
employment (filled with numbers) on the
basis of which confirmed previous
internship abroad, the provider, number,
date and place of release (This datais
marking competent and disability
pension).
10. On page 26 "The data on termination of
rights of employment kohézagjatjen™ written
grounds of lack of time for which rights rest
(leave without pay, etc...).
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pagest, t].).

11. Né fagen 27 né rubrikén “Stazhi plotésues
I vértetuar”, shénohet numri dhe data e
aktvendimit mbi vértetimin e stazhit plotésues
dhe kohézgjatjen e tij (kéto té dhéna shénohen
nga organi kompetent i cili ka marré
aktvendim pér keté).

12. Né fage 28 né rubrikén “Stazhi i bleré dhe
i veganté”, shénohet numri dhe data e
aktvendimit mbi blerjen ose vététimin e
stazhit té vecanté, si dhe koha e zgjatjes s&
stazhit (kéto té dhéna shénohen nga organi i
cili ka lgjuar blerjen e stazhit ose ka vértetuar
stazhin e vecanté, duke e vértetuar me vulé té
vetén dhe nénshkrim té personit té autorizuar).

13. Né fagen 29 “Té dhénat mbi njohjen e té
drejtave nga sigurimi pensiona  dhe
invalidor”, shénohet numri dhe data e
aktvendimit, lloji dhe e drejta (Iéndime trupore
dhe shkalla e Iéndimit trupor né pérqgindje, e
drejta né kujdes dhe ndihmé, e drejta né bazé
té aftésitve té mbertura pér puné, redizimi i té
drejtés né pension) dhe koha e vértetimit,
pérkatésisht ndérprerjes sé té drejtés.

14. Té drgjtén nga paragrafi 13 té kéti neni e
shénon organizata pér sigurim pensional dhe

11. Na stranici rubrici 27  “Naknadni
potvrdeni staz”,upisuje se broj i datum reSenja
0 potvrdenom naknadnom stazu i vremenu
trgjanja ( ove podatke upisuju se od strane
nadleznog organa koji je doneo reSenje o
tome).

12. Na stranici 28 u rubrici “Kupljeni i
poseban Staz”, upisuje se broj i datum reSenja
0 kupovnom ili potvrdenom  posebnom
stazu(ove podatke upisuju se od organa koji je
odobrio kupovinu staza ili je potvrdio poseban
staz ,overujuci sa svojim peCatom i potpisom
ovlasceng lica.).

13. Na stranici 29”Podaci i priznavanju prava
iz penzijskog invalidskog osiguranja “,upisuje
se broj i datum reSenja ,vrsta i prava (telesne
povredei stepen procenata, pravo nastaranjei
pomoc¢,pravo na osnovi ostalih sposobnosti za
rad ,ostvarenje prava na penziju)i vreme
potvrdenja ,0dnosno prekida prava.

14. Pravo iz stava 13 ovog Clana obelezuje
organizacija za penzijsko osiguranje koja je

11. On page 27 in the section "Additiona
certified internship”, noted the number and
date of the decison on certification
ofadditional internship and its duration (such
data recorded by the competent authority
who has taken a decision on this).

12. On page 28 in the section "Internship
bought and separate”, noted the number and
date of the decison on purchasing or
confirming specific internship, and duration
of the internship (such data recorded by the
body which has alowed the purchase of
internship or certified internship particular,
proved her own stamp and signature of
authorized person).

13. On page 29 "The data on the recognition
of rights from penson and disability
insurance,” noted the number and date of the
decision, and the right sort (bodily injury
and bodily injury rates in percentage, the
right to care and assistance, the right to
mbertura aftésitve basis of work, the
realization of the right to retire) and time of
verification, namely the termination of the
law.

14. The right under paragraph 13 of Kathy's
article marks the organization for pension
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invalidor e cila ka njohur té drejtén e caktuar.

15. Né faget prgl 30 deri 33 “Té dhénat mbi
evidentimin e papunésisé dhe kompensimi pér
papunésise dhe shumén e kompensimit
materia”, i shénon Zyra e Punésimit.

16. Né fage prgf 34 deri 38 né rubrikén
“Shénimet”, shénohen té dhénat me réndési
pér reaizimin e té drejtave té caktuara té
poseduesit té librezés sé punés té cilat nuk
kané mundur té shénohen né asnjé rubriké té
librezés s& punés si dhe ndérrimi i emrit apo
mbiemrit té shfrytézuesit té librezés.

17. Kohézgjatja e stazhit té sigurimit |
[logaritur né kohézgjatje mé té gjaté té punés,
né puné sezonale shénohen né rubrikén: “Té
dhénat mbi punésimin dhe stazhin e
sigurimit”. Kéto té dhéna shénohen né fagen 6
deri né 21, ku do té shénohet dita e themelimit
dhe ndérprerjes s& marrédhénies sé punés dhe
stazhit té reaizuar té sigurimit, né bazé té
kétyre té dhénave shénohet vérgtja (shiko
fagen 34 deri 36 té cilaa udhézojné né
shénimin e stazhit té veganté té shénuar né
rubrikén “Shénimet”). Né ato fage duhet té
shénohen té dhénat mbi kohén e punés té
[logaritura né orar té zgjatur té punés né

priznala odredeno pravo.

15. Na stranicama od 30 do 33”Podaci o
evidenciji nezaposlenosti i naknade za vreme
nezaposlenosti i iznos materijalne naknade”,
upisuje Kancelarija Zaposljavanja.

16. U stranicama od 34 do 38 u rubrici
“BeleSke”,beleze se znaCajni podaci za
ostvarenje odredenih prava posednika radne
knjizice, koja nisu mogli da se upisuju u
nijednoj rubrici radne knjiZice, kao i promena
imenaili prezimena korisnika knjiZice.

17. Vreme trajanja staza osiguranja uracunat u
duZzem radnom vremenu trajanja,u sezonskom
radu upisuju se u rubrici :”Podaci o zaposlenju
i staz osiguranja “.Ovi podaci beleZze se na
stranici 6 do 21,gde Ce se upisati dan
zasnivanja | prekida radnog odnosa i
ostvarenog staza osiguranja na osnovu ovih
podataka beleZi se napomena (vidi stranu 34
do 36 koja upute u upisanju posebnog staza u
rubrici “BeleSke”).U tim stranama treba da se
upisuju podaci o radnom vremenu uracunatom
u produzenom radnom vremenu u random
stazu.(Podaci iz ovog stava upisuje poslodavac
kod kojeg zapodleni je radio u sezonskom

and disability insurance, which has
recognized the right time.
15. At sSites of 30 to 33 "Data on

theidentification of and compensation for
unemployment duration and amount of
remuneration”, the marks of the
Employment Office.

16. The site of 34 to 38 in the section
"Notes", written records relevant to the
exercise of certain rights of the holder of 1D
card for work that could not be entered in
any section of the booklet of work and
change of name or surname card users.

17. Duration of internship insurance
caculated in longer duration of work,
seasona work in the box marked: "The data
on employment and internship insurance.”
These data are noted on page 6 to 21, which
will mark the day of establishment and
termination of employment and internship
carried insurance on the basis of these datais
written warning (see page 34 to 36 which
instruct in note a specia internship in the
box marked "Notes"). In those pages should
be noted the data on working time calculated
on overtime work in internship work (data
from this paragraph to the employer marks
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stazhin e punés (Té dhénat nga ky paragrafi i
shénon punédhénési tek i cili i punésua ka
punuar né puné sezonale).

Neni 10
Regjistri mbi dhénien e
librezés s& punés dheregjistri alfabetik

1. Zyra e Punésimit e udhéheq regjistrin pér
dhénien e librezés sé punés né formularin
numé&r 3 “Regjistri pér dhénien e librezés sé
punés”, i cili éshté pjesé pérbérése etij.

2. Regjistri pér dhénien e librezés s& punés i
ka faget e numéruara dhe i dizajnuar né
kopertiné té forté dhe i vértetuar me vulén e
Zyrés st Punésimit.

3. Me rastin e marrjes sé librezés s& punés
personit té cilit i éshté dhéné libreza e punés
(né tekstin e métejmé poseduesi i librezés sé
punés) nénshkruhet né fagen 2 té librezés sé
punés, nén tekstin “nénshkrimi i poseduesit té
librezés sé punés”.

4. Marrjen e librezés s& punés, posedues e
vérteton me nénshkrim né vendin e caktuar né
regjistrin mbi dhénien e librezés s& punés,
ndérsaai i cili nuk di shkrim e lexim marrjen e

radu).

Clan 10
Registar o izdavanju radne knjiZice i
azbucni registar

1. Kancelarija Zaposljavanja vodi registar za
radnu knjiZzicu u obrazcu broj 3” Registar o
izdavanju radne knjizice” koja je deo njega.

2. Registar o izdavanju radne knjiZice”ima
numerisane stranice i dizgnirane sa tvrdim
povezom i overenom sa pecCatom Kancelarije
Zaposljavanja.

3. Prilikom prijema radne knjizice, licu kojem
je data radna knjizica (u daljem tekstu
posednik radne knjiZice )potpisuje se na strani
2 radne knjizice ,ispod teksta “potpis vlasnika
knjizice”.

4. Prijem radne knjizice, vlasnik overava sa
potpisom u odredenom mestu u registaru o
izdavanju radne knjizice, dok ono lice koji je
nepismen prijem knjiZice overava sa otiskom

punésuai who worked in seasona work).

Article 10
Register on givingwork card and
alphabetical roster

1. Employment Office manages the register
card issuing business in the form number 3
"Register for granting work booklet, which
is part of it.

2. Register for the ID card issuing work has
numbered pages and hard cover designed
and certified with the sea of the Office of
Employment.

3. Upon receiving the card from the person
whose work has been given the job card
(hereinafter referred to as the holder of the
job card) signed on page 2 of booklet work,
under the text "card holder signature work."

4. Getting the job card, the holder bears the
signature a the place specified in the
registry of the ID card issuing work, while

16




librezés sé punés e bén me vénien e shejés sé
gisntit tregues té dorés sé djathté né vendin e
caktuar né regjistrin mbi dhénin e librezés sé
punés dhe né té njgtén meényré vihet shenja

edhe né librezén e punés, né tekstin
“Nénshkrimi i poseduesit té librezés s&
punés”.

5. Zyra e Punésimit e udhéheq librin sipas
alfabetit né formularin numér 4 “Regjistri
afabetik” i cili éshté pjesé pérbérése e kétij
Udhézim Administrativ.

Neni 11
Dorézimi i librezés s punés

Ditén e fillimit t& punés, i punésuari ia
dorézon librezén e punés personit juridik,
pérkatésisht fizik, tek i cili ka themeluar
marédhénie pune, me c‘rast té€ punésuarit i
|éshohet vértetimi.

Neni 12
Kthimi i librezés sé punés

1. Punédhénési é&shté i obliguar gé té
punésuarit t’ia kthejé librezén e punés té
plotésuar né rregull né ditén e ndérprerjes sé
marédhénies sé punés.

kaZiprsta desne ruke u odredenom mestu, u
registaru o izdavanju radne knjizice i isto
takvom nacinu postavlja se znak i u radnoj

e

knjizice”

5. Kancelarija zaposljavanja vodi knjigu
prema azbuci u obrazcu broj 4”Azbucni
Registar’koji je deo ovog Administrativnog
Uputstva .

Clan 11
Dostavljanje radne knjizice

Na dan pocetka rada,zaposleni dostavlja radnu
knjizicu pravnom licu ,odnosno fizickom licu
,kod kojeg je zasnivao radni odnos,s’kojom
prilikom zaposlenom seizdaje overenje.

Clan 12
Vracanje radne knjizice

1. Poslodavac je obavezan da zaposlenom
vrati radnu knjiZicu urednu popunjenu na dan
prestanka radnog odnosa .

he who does not know literacy work getting
the booklet makes shejés putting the hand
index finger Right in the place designated in
the registry of the ID card issuing work and
put in the same way characters in the book
work, the text "The signing of the card
holder's work."

4. Employment Office in alphabetica
guidebook on the form number 4 "Register

alphabetical” which is pat of this

Administrative Instruction.
Articlell

Submission of work book| et

The day job, the employee submits work
booklet legal person, ie physical, to which it
has established working relationship, where
the employee is issued a certificate.

Article 12
Return of the card work

1. The employer isobliged to refund the
book's employees work in order to meet the
day of cessation of work maredhenies.
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2. Nése | punésuar pas ndérprerjes <8
marrédhénies sé punés nuk e térheq librezén e
punés, né afat preg 10 ditésh nga dita e
ndérprerjes sé marrédhénies S8 punés,
punédhénési ia dorézon librezén e punés s&
bashku me vértetimin mbi pranimin, Zyrés s&
Punésimit sipas vendbanimit té té punésuarit.

3. Ditén e dorézimit té librezés s& punés,
punédhénési e shénon né evidencén e té
punésuarve né rubrikén “Shénimet”.

4. Zyra e Punésimit e cila ka pranuar librezén
e punés e informon poseduesin e librezés s&
punés.

Neni 13
Anulimi, zévendésimi dhe dhénia duplikat e
librezés s& punés

1. Nése libreza e punés éshté démtuar né até
ményré sagé té dhénat e shénuara né té nuk
mund té konsiderohen s té rregullta, béhet
anulimi i sgj.

2. Libreza e re léshohet sipas procedurés dhe
ményrés s& paraparé me nenin 7 té kétij
Udhézimit Administrativ.

3. Nése libreza e punés éshté e démtuar nga
ana e punédhénésit, anulimin e bén Zyra e

2.Ako zapodeni nakon prestanka radnog
odnosa ne povuce radnu knjizicu ,u roku od 10
dana od dana prestanka radnog odnosa
,poslodavac dostavlja knjizicu uz overenje o
prijemu ,Kancelariji za ZapoSljavanje prema
mestu prebivaliSta zaposlenog.

3. Dan isporuke radne knjizice ,poslodavac
upisuje u  evidenciji  zaposlenih u
rubrici”’Beleske”.

4. Kancelarija ZapoSljavanja koaj je primila
radnu knjizicu informiSe vlasnika radne kn
jiZice.

Clan 13
PoniStenje, zamena i izdavanje dublikata
radne knjiZice

1. Ako je radna knjizica oSteCena na tom
nacinu da upisani podaci u njoj ne mogu se
smatrati kao uredne,vrSi se njeno ponistenje.

2. Nova radna knjiZica izdaje se po postupku i
predvidenom nacCinu sa c¢lanom 7 ovog
Administrativnog Uputstva.

3. Ako je radna knjiZica oSte¢ena od strane
poslodavca, ponistavanje Cini Kancelarija

2. If an employee after termination of
employment does not take the book of work,
within 10 days of termination of
employment, the employer submits the job
card along with proof of receipt, the Office
of Employment at the place of employees.

3. Delivery Day booklet work, the employer
shall record in the records of employeesin
the section "Notes."

4. Employment Office, which has accepted
the job card holder informs the work of the
ID card.

Article 13
Cancdllation and replacement of the
issuing duplicate 1D card work

1. If the working card is damaged in such a
way that the written data in can not be
considered as fair, made its cancellation.

2. The new card is issued according to the
procedure and manner required by Article 7
of this Administrative  Instruction.

3. If the card is defective work by the
employer, does the cancellation of the
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Punésimit sipas selisé sé punédhénésit.

4. Nése libreza e punés éshté démtuar nga ana
e punédhénésit i cili nuk e ka statusin e
personit juridik, anulimin e bén Zyra e
Punésimit sipas selisé sé punédhénésit.

5. Nése libreza e punés éshté démtuar nga ana
e poseduesit, anulimin e bén Zyra e Punésimit
sipas vendit té punésimit té tij, ndérsa pér té
papunésuarin sipas vendbanimit té tij.

6. Anulimin e librezés s& punés e bén
komisioni pre tri (3) anétarésh i pérbéré nga
personeli i Zyrés sé Punésimit.

7. Anulimi i librezés s& punés konstatohet me
procesverbal té komisionit né té cilin futet
numri i regjistrit té librezés sé punés, emri dhe
mbiemri i poseduesit té librezés sé punés e cila
anulohet.

8. Mbi anulimin e librezés sé punés njoftohet
Zyra e Punésimit e cila e ka |&shuar librezén e
punés.

9. Zyrae Punésimit e cila e ka léshuar librezén
e punés, i fut té dhénat mbi anulimin né
regjistrin e dhénies s& librezés sé punés né
rubrikén “Shénime” nén numrin rendor né té
cilin libreza e punés éshté |éshuar sipas té cilit

ZapoSljavanja prema sediSte poslodavca.
4. Ako je radna knjizica oSteCena od strane
poslodavca, koji nema status pravnog lica ,
poniStavanje Cini Kancelarija ZapoSljavanja na
osnovu sediSte poslodavca.

5. Ako je radna knjiZzica oSte¢ena od strane
vlasnika,  poniStenje  Cini  Kancelarija
ZapoSljavanja na osnhovu njegovog radnog
mesta, dok za nezaposlenog prema njegovog
prebivalista .

6. PoniStenje radne knjizice Cini komisija od
tri (3)planova, koji se sastoji od osoblja
Kancelarije ZapoSljavanja.

7. PoniStenje radne knjizice se zakljuCuje za
zapisnikom od strane komisije, u kojem se
upisuje broj registara radne knjizice ,ime i
prezime vlasnika radne knjizice, koja se
ponistuje.

8. O ponistenju radne knjiZice, obavestava se
Kancelarija Zaposljavanja ,0d koje je izdata
radna knjiZica.

9. Kancelarija Zaposljavanja od koje je zdata
radna knjizica,ubacuje podatke o poniStenju u
registru  izdavanja radne  knjizice u
rubrici”’BeleSke”pod rednim brojem u kojem
je zdata prema kojim je evidentirana Radna

Employment Office under the employer's
headquarters.

4. If the working card is damaged by the
employer who does not have legal person
status, cancellation makes the Employment
Office as the headquarters of the employer.

5. If the working card is damaged by the
owner, cancellation makes the Office of
Employment by place of his employment,
and unemployment benefits as his residence.

6. Canceling the card work the commission
of three (3) members composed of personnel
of the Office of Employment.

7. Cancéelation of the work booklet
concluded with a record of the Commission
in which the inserted card registry number of
the work, name of card holder's work which
revoked.

8. On cancellation of the ID card work
reportedly Employment Office which issued
the card work.

9. Employment Office which issued the
card work, puts the data in the registry to
cancel the card issuing work in the section
"Notes' under the serial number in which the
working papers was issued under which the
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éshté evidentuar Libreza e punés né bazé té
njoftimit té Zyra e Punésimit e cila ka anuluar
librezén & punés perkatésisht né bazé té
procesverbalit mbi anulimin.

10. Poseduesit té librezés s2 punés té cilit | ka
humbur libreza e punés, me kérkesén e tij i
|éshohet libreza e punés duplikat.

11. Libreza e punés “Duplikat”, i |éshohet né
bazé té vértetimit mbi pagesén e kryer mbi
shpaljen p& humbjen e sg né Gazetén
Zyrtare té Kosoveés.

12. Librezén e punés “Duplikat” e léshon Zyra
e Punésimit sipas vendit té punésimit té
poseduesit, ndérsa pér té papunésuarin sipas
vendbanimit té tij.

13. Né pjesén e brendshme té librezés sé punés
shénohet fjala “Duplikat’.

14. Té dhénat té cilat i ka pérmbajtur libreza e
punés e démtuar pérkatésisht e humbur,
shénohen né librezén e re pérkatésisht né
“Duplikat” nga Zyra e Punésimit né pajtim me
nenin 8 té& kétij Udhézimi Administrativ.

knjizica na osnovu obaveStenja Kancelarije

Zaposljavanja koja je ponistila radnu
knjizicuodnosno na osnovu zapisnika ©
ponistenju.

10. Vlasniku kojem je nestaa radna

knjiZica,pod njegovim zahtevom izdaje se
duplikat radne knjizice.

11. ” Duplikat “radne knjizice ,izdaje se na

osnovu izvrSene isplate o proglasenom
njegovom nestanku u Sluzbenom Listu
Kosova.

12. ”Duplikat “radne knjiZzice ,izdaje

Kancelarija za ZapoSljavanje prema radnom
mestu posednika ,dok za nezaposlenog prema
njegovom prebivalista.

13. U unutrasnjom delu radne knjizice upisuje
se reC“Duplikat.”

14. Podatke koje je sadrZila radna oSteCena
odnosno izgubljena radna knjizica ,upisuju se
u novoj radnoj jiZi odnosno u
‘Duplikatu”od  strane Kancelarija za
Zaposljavanje u skladu sa ¢lanom 8 ovog
Administrativnog Upustva.

work is evidenced Card notice under the
Employment Office, which has canceled the
employment card respectively based on the
cancellation of the record.

10. The card holders whose work has lost
working papers at the request of his working
papers issued duplicate.

11. Working papers "duplicate" is issued
based on proof of payment of the loss
carried over its promulgation in the Officia
Gazette of Kosovo.

12. Employment card "duplicate" the issue
of the Employment Office by place of
employment of the holder, while for the
unemployed according to his domicile.

13. In the inner working of the booklet is
written  the word  "duplicate. "

14. The data, which contained work
Damaged card lost respectively, recorded in
new book namey "duplicate® from the
Employment Office in accordance with
Article 8 of this Administrativ Instruction.
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Neni 14
Dhéniaelibrezéstjetér tépunés

1. Kur ndonjérangarubrikat e librezés sé&
punés plotésohet né até ményré gé nuk mund
mé té béhet regjistrimi, jepet libreza tjetér e
punés me kérkesén e poseduesit.

2. Sébashku me kérkesén pér dhénien e
librezés s punés, poseduesi ia bashkangjet
edhe librezén e vjetér té plotésuar.

3. Librezén tjetér té punés e léshon Zyrae
Punésimit sipas vendbanimit té punésimit té
poseduesit, ndérsa pér té papunésuarin sipas
vendbanimin té tij.

4. NEélibrezén tjetér té punésnéanéne
brendshme té kopertinés shénohen fjalét:
“Libreza tjetér e punés” dhe numri i regjistrit
té plotésuar ngalibreza e vjetér e punés.

5. Librezae vjetér e punés e plotésuar i
kthehet poseduesit, ndérsa né fagen e
brendshme té kopertinés s& sg shénohen
fjalét: “Dhénia e librezés sé dyté té punés”.

Clan 14
| zdavanje noveradneknjizice

1. U slucaju, kada se u nekoj od rubrici
popunjuje se na tom nacinu da u njoj ne moze
se Ciniti registracija ,izdaje se nova radna
knjiZica na zahtev vlasnika.

2. Uz zahtev za izdavanje nove radne
knjizice,vlasnik dostavlja 1 staru popunjenu
knjiZicu.

3. Drugu radnu knjizicu izdaje Kancelarija za
ZapoSljavanje  na  osnovu  prebivalista
zaposlenja vlasnika ,dok za nezaposlenog
prema njegovog prebivalista.

e

stranici poveza upisuju se reCi “Druga radna
knjiziac” i broj regjistra popunjen iz stare
radne knjizice.

5. Stara popunjena radna knjizica, vraca se
vlasniku ,dok u unutrasnjem delu njegovog
poveza upisuju se reCi’lzdavanje druge radne
knjizice

Articlel4

Giving the another card work
1. When any of the sections of the ID card
work completed in a way that can no longer
be registered, given another card work at the

request of the holder.

2. The application for the grant of
work card, the card holder to enclose the old
supplement.

3. Another card is issued by the labor office
Employment at the place of employment
ofthe holder, while for the unemployed
according to his surroundings.

4, In another book on the work
interior of the cover noted the words
"another work card" and complete registry
number from the old cad work.

5. The old cad work completed
holder returns, while on the interior of the
cover of her written words:. "Giving a second
card towork. "
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Neni 15
Dispozitat e vecanta

Né librezén e punés té |éshuar nga shtetet e
tjera, mund té futen té dhénat e vértetuara me
kété Udhézim Administrativ, apo né bazé té
kérkesés sé poseduesit té librezés sé punés do
t’i jepet libreza e re dhe Zyra e Punésimit i
shénon té dhénat né librezén e punés.

Neni 16
Ndryshimi dhe plotésimi

Pér shkak té mungesés sé njé sistemi pensiona
dhe invalidor té géndrueshém dhe funksional,
teksti i pérmbajtjes sé& librezés s punés i
pércaktuar né nenin 6 té kétij Udhézimi, mund
té ndryshohet dhe plotésohet, varésisht nga
sistemi pensional dhe invalidor i aplikueshém
né vendin toné.

Neni 17
Formular ét

Plese  pérbérése e  kétij  Udhézimi
Administrativ jané formularét e dizgjnuar né té
cilét éshté prezantuar pérmbajta dhe forma e
librezés sé punés.

Clan 15
Posebne odredbe

U radnoj knjiZici izdatoj od drugih drZzava
,mogu se ubaciti potvrdeni podaci sa ovim
Administrativnim  Upustvom,ili na osnovu
zahteva posednika radne knjiZice ,ili na zahtev
vlasnika radne knjiZzice izdat ¢e mu se nova
radna knjiZica i Kancelarija za ZapoS$ljavanje

amwe

Clan 16
Izmenei dopune
Zbog nedostatka jednog  odrZivog i
fukcionanog penzijskog i invalidskog

sistema,tekst sadrzaja radne knjizice utvrden u
Clanu 6 ovog Administrativnog Uputstva moze
Sse izmeniti i dopuniti ,u zavisnosti od
penzijskog invalidskog sistema koji je
primenjen u nasoj zemlji.

Clan 17
Obrazci

Sastavni deo ovog Adminstrativnog Uputstva
su dizgjnirani obrazci u kojimaje
predstavljeno sadrzaj i oblik radne knjizice.

Articlel5
Special Provisions

In the book of work issued by other states,
can be introduced certified records this
administrative order, at the request of the
card holder's work will be given anew card
and the Office of Employment marks datain
the book work.

Article 16
Amendments

Due to the lack of a sustainable pension and
disability and functional, the text content of
the work booklet as defined in Article 6 of
this Instruction may be amended and
supplemented, depending on pension and
disability system is applicable in our
country.

Article 17
Forms

Part of this Instruction are designed forms
that presented the content and form of the
work booklet.
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Neni 18
Hyrja né fugqi

Ky Udhézim Administrativ hyn né fuqi ditén e
nénshkrimit nga Ministri 1 Punés dhe
Miréqenies Sociale, ndérsa do té filloj sé
zbatuari nga data 01.07.2011

Nenad RaShiq

Prishtiné, mars 2011

Clan 18
Stupanje na snagu

Ovo Administrativno Uputstvo stupa na snagu
na dan potpisivanja od strane Ministra Rada 1
Socijalne Zastite, a sprovodi¢se od 01.07.2011

Nenad Raéié

Pristina, mart 2011

Articlel8
Entryintoforce

This Administrative instcation shall enter
into force on signature by the Minister of
Labour and Social Welfare and its
implementation will start on 01.07.2011

Minister |
rd

Nenad Rasic

Pristina, March 2011
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