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MPOUHEAYPA 3A BHATPEIIIHA
KOMYHHUKALIUJA
BO OINIITHHA KHYEBO

BHaTpeliHata KOMYHHKallMja € KIydeH Jiel Of
COBpeMEHHUTe KOHLIENTH 32 M3rpanda Ha ONMUITHHH
CO BHCOKH Pe3yNTaTH.

OnwtuHa Kn4yero MMa 3a 1€ mocrojaHo aa ro
nmonoOpyBa TeKOT Ha MH(MOPMAIMUTE BHATpE BO
CBOUTE CTPYKTYPH, CO LUTO KOMYHHKalujara Ou
cTaHajia edukacHa, npodecuoHalna, HappeMeHa
u Oe3 npeuku. Toxkmy nopaau oea, e u3paboTeHa
oBaa [Iponenypa 3a BHaTpelIHAa KOMYHMKAlH]a,
KOja ce TeMend Ha MPHHUMOUTE Ha Jg06po
ylpaByBame M Ha pa3iMYHM MHULMjaTHBH 3a
3ajaKHyBalbe Ha JIOKAIHUTE KanaluuTeTH, CO Lel
ONITHMMAITHO HCKOPHCTYBame Ha JIOCTanHUuTe
pecypcu.

['paioHAYaTHHKOT, paKoBOJUTEIUTE Ha
CeKTOPHTE, PaKOBOIMTENUTE HA OjJeneHHjaTa W
cHTe BpaboTeHH BO OMIUITHHCKATA
aIMHHHCTpaLHja UMaaT 3aeJHHYKa OATMOBOPHOCT
3a pa3BHBalke Ha YCrellHa KOMYHWKalluja.
EduxacHata kKoMyHHKaLMja CIyXH Kako anaTka
3a 3roJieMyBame Ha CeBKyNHaTa e(pMKacHOCT Ha
OMIITHHATA, CO3/aBatbe padoTHa KiIuMa Kaje
cexoj BpabOTeH ce 4YyBCTBYBa BpeIHYBaH H
MOTTHKHAT Ja TNpHIOHece, Ja ¢e COO4YH CO
NMpeAu3BUIIMTE HA KpeaTHBEH HAuWH W Ja ce
OoJHecyBa  OArOBOPHO,  NpodecHOHaNHO |
MOCBETEHO.

Oeaa [lpouenypa ru craHgapauMzupa MeTOAMTE,
dbopMUTE W  YEeKOpUTE Ha  BHATpelIHaTa
KOMYHHKaluuja Mely cuTe BpabDOTeHH, Ha cuUTe
XHepapxHuckl HHBoa Bo OmutuHa Kuveso. Cekoj
OTIUTHHCKH clyKOeHWK e [0/KeH Ja  ja
MOYHTYBA M MNpPHMEHyBa OBaa TNpoleIypa BO
CBOETO CEeKOjOAHEeBHO paboTeme.

Bugoen kaHaIH HA KOMYHHKAaLHja
Beprukannata ~ KOMyHMKalMja  I[PETCTaBYBRa
pazMeHa Ha WHGbOpPMAUWM U JOKYMEHTH Mery
rpajloHa4aJHUKOT Ha OMIUTUHATA U BpabOTEHUTE.
Taa MosKe Ja ce O/IBUBA BO JBE HACOKH.

On rope-Hanaony, uHpopMaLUUTE Ce MpeHecyBaaT
0]l rpajJloHa4YaNHUKOT UM O] MOBHCOKHTE HHBOA
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PROCEDURA PER KOMUNIKIMIN E
BRENDSHEM
NE KOMUNEN E KERCOVES

Komunikimi i brendshém &shté njé pjesé
thelbésore e koncepteve bashkékohore pér
ndértimin e komunave me rezultate t& larta.
Komuna e Kérgcovés synon ta pérmirésojé
vazhdimisht rrjedhé&n e informacionit brenda
strukturave t& saj, duke e bé&ré komunikimin
efikas, profesional, n& kohé dhe pa pengesa.
Pikérisht pér kété qéllim, &shté hartuar kjo
Proceduré pér Komunikimin e Brendshém, e
cila mbéshtetet né parimet e geverisjes sé
miré dhe né nismat e ndryshme pér forcimin

e kapaciteteve lokale, me synimin e
shirytézimit optimal t€ burimeve né
dispozicion.

Kryetari i komunés, drejtuesit e sektoréve,
drejtuesit e njésive dhe té gjithé t& punésuarit
né  administratén  komunale = mbajné
pérgjegjési t& pérbashkét pér zhvillimin e njé
komunikimi t& suksesshém. Komunikimi
efikas shérben si mjet pér rritjen e efikasitetit
té pérgjithshém té komunés, krijimin e njé
klime pune ku secili i puné&suar ndjehet i
vlerésuar dhe i inkurajuar t€ japé kontributin
e tij, té pérballet me sfidat n& ményré
krijuese, si dhe té sillet me pérgjegjési,
profesionalizém dhe pérkushtim.

Kjo Proceduré standardizon metodat, format
dhe hapat e komunikimit t€ brendshém mes
t& gjithé té pundsuarve, né c¢do nivel
hierarkik né¢ Komunén e Kércovés. Cdo
punonjés komunal ka pér detyré ta respektojé
dhe ta zbatojé kété proceduré né
veprimtaring e tij t& pérditshme.

Llojet e kanaleve té komunikimit
Komunikimi vertikal pérfagéson
shkémbimin e informacionit dhe
dokumenteve ndérmjet kryetarit t€ komunés
dhe t€ punésuarve.

Ai mund té zhvillohet né dy drejtime.
Nga lart-poshté, informacioni pércillet nga
kryetari i komunés ose nga nivelet mé té€ larta




Ha MEHAUMEHTOT (CeKpeTapoT, PaKOBOLHTENNTE
HA CEKTOPH) KOH noHMckuTe Hueoa. OBoj Tex
ondaka AaBarbe YIATCTBA, ONpeACAyBalke Ha
3a0auM, TPe’CHTUpAE HOBH CTpPaTEeTHH WM
TIONUTHKY, KAKO W H3BECTYBAlLa 3a IPOMEHH BO
CTPYKTYpaTa HiH NpoLesypure.
KomyHukauujata OO rope-Hajzoly MOXKE [a ce
peanuzupa Bo dQopMa Ha ENeKTpPOHCKA NOLITa,
ciy0eHH AONHCH, MEMOPAHIYMH, COCTAHOUM H
yeun  guckycud. Ce  npemopadyBa  NpBO
KoMyHHKaudjaTta ga Ouae BepOanna, 3a BeaHall
Jla ce pazjacHat JeTanKTe, a M0Toa W MUCMeHa, 3a
na octane ciyxben zanuc. Bo Omuuna Kndeso
€ BOCTaHOBEHA MPaKTHKA Ja ce OApXKYBa HeeleH
KOJIETHYM (rpanoHauaNHuK, cekperap,
pPAKOBOAMTENM Ha CeKTOpH) OOM4YHO  Cexoj
nonenenHuk Bo  9:00 uwacor. Ako nopanu
OApENeHY TpPUYHHM TEPMHMHOT CE H3MEHH,
CeKpeTapoT HaBpeMeHO [H  HM3BecTysa CHTE
BKJYYEHH PAKOBOAUTENH.

Komynukaunjata on rope-Hagony tpeba na
obe3benn peloBHM H3BELUTAH O] cekoj BpaboTen
A0 HEroBHOT nperrnocTaBedH. OBME M3BEWITAH
BKAYyuyBaaT HHGpOpPMaLMM 332 aKTUBHOCTHTE
peanusHpall BO TEKOT HA aKkTyejHaTa Hefena,
MIIAHOBHTE 33 HAPEHATa Heled, KAKO U akUHHTE
WM MHULHjaTHBUTE WTO Tpeba Ja ce mpeseMar.
Ce npenopauyBa PaxCBOJAUTENHTE HA CEKTOPHTE
Oapem eZHAll HEHENHO [a OAKYBAaT COCTAHOK
CO CBOjOT THM, Ha KOj Ke ce JIHCKYyTHpaaT
TeKOBHHTE Tpalllatha, Ke ce maaHupa paborara
ke ce pemasaat npobnemure. Cocranokot Tpeda
Ja Ouje Ha Npo(lecHOHANHO HHBO, HO MOXE Ja
uMa u Hedopmaled eAEMEHT 3a ONiecHYBame Ha
KOMYHHKaLHjaTa.

Muory e BaxHo cexoj BpaboTen HaBpeMeHo Ja
fupme HWHOOPMHpAH 3a CBOHTE 3aJ0MKEHH]a,
BPEMEHCKHTE POKOBM M jACHMTE OYEKYBalka Off
pakoBoJcTBOTO. Taka, BpaboTeHHUTE TOUHO 3HAAT
LITO Ce OYeKyBa OJi HUE H koM Uend tpeba na ru
TIOCTUTHAT.

On aony-narope, KOMYHUKaIMjaTa Ce OJlBUBA O
BpaboTeHNTe KOH HUBHHTE MPETNOCTABEHH MIM
KOH  rpajoHadanaukor. Bo  oBo]  Tek,
pakoeoAMTENHTE Tpeba Aa OMAAT MOArOTBEHH
BHUMATENHO Ja ciaywaar, Jnga npudakaar
Npenno3d, WASH MKW KpuTHKK Oe3 npenpacynu
(fIOAMTHYKA, ONUITECTREHH, POAOBH WM Ouio

t8 menaxhimit (sekretari, drejtuesit e
sektoréve) tek nivelet mé& t€ uléta. Kjo
rrjedhd  pérfshin  dhénien e udhézimeve,
pércaktimin ¢ detyrave, prezantimin e
strategjive apo politikave t& reja, si dhe
njoftime mbi ndryshime né struktur ose
procedura.

Komunikimi nga lart-poshté mund &
realizohet né formén e postés elektronike,
shkresave zyrtare, memorandumit, takimeve
dhe diskutimeve gojore. Rekomandohet qé&
fillimisht komunikimi t& béhet verbal, pér t&
krijuar gartési t& menjéhershme, dhe mé pas
me shkrim, pér té 1&né gjurmé& zyrtare. N
Komunén e Kércovés &shté vendosur
praktika ¢ mbajtjes s&€ nj& mbledhjeje javore
n& nivel kolegjiumi (kryetar, sekretar,
drejtues sektorésh), zakonisht ¢do t&€ héné né
orén 9:00. Nése pér arsye t€ veganta
ndryshohet ky orar, sekretari njofton me
kohg t& gjithé drejtuesit e pérfshirg.
Komunikimi nga lart-poshté duhet &
siguroj¢ qé ¢do 1 pundsuar té€ raportojé
rregullisht tek udhéheqgési i tij. Kéto raporte
pérfshijné informacione mbi aktivitetet e
kryera gjaté javés aktuale, planifikimet pér
javén e ardhshme, si dhe veprimet ose
iniciativat qé duhen ndérmarré,
Rekomandohet q& drejtuesit e sektorgve
duhet t€ mbajné té paktén njé takim javor me
stafin e tyre, ku t& diskutohen c¢é&shtjet
aktuale, t& planifikohen punét e ardhshme
dhe t& trajtohen t& gjitha problemet q& mund
t& kené dalé. Mbledhjet duhet t& zhvillchen
né njé frymé profesionale, por mund t& kené
edhe nj& komponent joformal pér t& lehtésuar
komunikimin.

Nj& element i réndésishém é&sht& q& ¢do i
punésuar & jeté i informuar n& kohé reale
mbi detyrat qé i pérkasin, afatet kohore dhe
pritshmérité e qarta t& udh&heqjes. Késhtu, t&
punésuarit ding sakté ¢faré pritet prej tyre
dhe cilat jané objektivat q&€ duhet t& arrijné.
Nga poshté-lart, komunikimi zhvillohet nga
t& punésuarit drejt udh&heqésve t& tyre ose
drejt kryetarit t& komunés. Né kété rrjedhé,
drejtuesit duhet té& jen€ t€ gatshém (&€
dégjojné me vémendje, (& pranojné



kakeu apyru). Op mpyra crpada, BpafoTeHHTe
tpebda cnofoano ma ce u3pazyeaaT, 0ez cTpam
IeKa HMBHOTO  MMCJIele Ke  NpeJu3BHKa
HETaTHEHH MOCIeHITH.

Oeoj THN Ha KOMYHHKallHja Moxe ga Ouge
MHUCMeHa WM YCHA, 3a BpeMe Ha HeACTHWTE W
MECEUYHHTE COCTAHOLH, Kale Ce CrnoAcnyBaar
WHpOpPMAUHH 32 aKTHBHOCTHTE, NpodIeMHTE H
HanpenoKOT BO pealn3alujata Ha uUenuTe. Bo
nicMeHaTa KOMyHHKaliHja, 3a00KuTento tpeda
Ja Ce BKIyuM ajpecaTa Ha [OPeTHOCTABEHHOT,
CEKPETApOT MAM FpajloHavalHHKOT, 32 THE JAa
Ouzar MHQOPMHPAHHM 3a TEKOT Ha paborara.
BraTpewnata koMyHukauuja Ttpeba na Ouue
penoBHa, co HHQOpPMALMKM KOM Cce cexorau
TOUHM, LENOCHH W [1OCTANHH  HABpEME.
(ObpaznoxennjaTa Tpeba na 6upar KycH H jacHH,
4 Ce CHOAeNyBaaT NOAEAHAKBO U A0DpHTE U
JIOWIMTE BECTH, KaKO W Ja Ce npejnaraar
NPaKTHYHH pelenyja 3a npobemure.
XOpH30HTANHATA KOMYHHKAUM|A € pa3MeHa Ha
nHpopMauyl Mefy KONErH Ha UCTO XMepapXHCKo
HHEO, 0co0eHO oHHe wTo paboTar Ha CIH4HY
sanaud. OBOj TMN Ha KOMYHUKAUMja 4ecTo ce
ofBHEa HedopmanHo, cnopeg  norpebara.
Hoxonky e moTtpebHO, MMmKe Ja c€ CBHKaaT M
tdhopManHH cOCTAHOLM 32 KOOPAMHHDPALE Ha
paboraTa, ocofeHo Kora ce BKIYUYEHW rOBeke
AMUA OJf HMCTHOT CEKTOP HJAH OA pPazjH4HH
OANeTIeHH]A. Kora KOMYHUKauujara e
ENEKTPOHCKA, CE OpenopayyBa Aa 0uae BKIyHeH
BO KONHja PaKOBOIMTEIOT HA OAACACHHETO.
JujaronanHara xKOMYHHKauuja ce OJHeCyBa Ha
KOMYHHKalMja Mery epaQOTeHM koW npunafaar
Ha pasiH4HH XHePapXHCKHM HUBOA MNH PasiH4HH
oAZfencHHja BO  OMNIITHHCKATa  CTPYKIYpa,
ocobeHo Kora e noTpebHa NolHpoKa excAepTH3a
3a [Opallakka Kako OyueTcko NiaHupame,
MOATOTOBKA Ha NPOEKTH, dopmupame
MefYCeKTOPCKH THMOBH, H3paloTka Ha IJIAaHOBH
33 JIOKalleH ~ EKOHOMCKHM  pa3Boj WM
KOHCYNTHpate NoBeke M3BOPH UK WHdOpMauHH
UcTOBpeMeHo. [lWjaronamHata KOMYHHKallMja
Moxe ga Oupe dopmanHa, Bo paMKH Ha
pafoTHUTE TpynM, UAH HedopmanHa kora Tpeba
[a ce H3rpalM CTaB MM KOHCEH3YC 3a OPeIcHO
npauame.

propozime, ide ose kritika pa paragjykime
politike, shoqérore, gjinore apo té ¢farédo
llgji tjetér. Nga ana tjetér, t& punésuarit duhet
t& shprehen hapur, pa friké se mendimi i tyre
do t& sjellé pasoja negative. Ky komunikim
mund t& jeté me shkrim ose gojor, gjaté
mbledhjeve javore ose mujore, ku ndahen
informacione pé&r aktivitetet, problematikat
dhe pérparimin né realizimin e objektivave.
Né& komunikimin me shkrim, duhet pérfshirg
gjithnjé né adres€ elektronike udh&heqésin,
sekretari ose Kryetari, né ményré g€ ata t&
jené né dijeni t& ecurisé sé punés.
Komunikimi brenda organizatés duhet té jeté
i rregullt, me informacion gjithnjé t& plotg, i
transmetuar n& kohé&, 1 sakté dhe i
kuptueshém. Shpjegimet duhet t& jené t&
shkurtra dhe thelb&sore, duke ndarg
njékohésisht informacione pozitive dhe
negative, s1 dhe duke propozuar zgjidhje
praktike pér problemet e hasura.

Komunikimi horizontal &sht& shk&mbimi i
informacionit ndérmjet kolegéve t&€ t& nj&jtit
nivel hierarkik, sidomos atyre q& puncjné né
detyra t& ngjashme. Kjo formé komunikimi
shpesh zhvillohet né ményré joformale, sipas
nevojés. Nése &shté e nevojshme, mund t&
thirren edhe takime formale pér (€
koordinuar punét, sidomos kur ké&rkohet
pjesémarrja ¢ disa individéve nga njéjti
sektor ose nga njési t& ndryshme. Kur
komunikimi éshté elektronik, rekomandohet
qé drejtuesi i njésisé t& jeté né dijeni, duke u
shtuar né kopje té e-mail-it.

Komunikimi __diagonal ndodh  midis
punonjésve qé¢ i pérkasin niveleve ose njésive
t& ndryshme t& strukturés komunale, sidomos
kur kérkohet ekspertiz&€ e shuméanshme pér
¢Bshtje si planifikimi buxhetor, pérgatitja e
projekteve, formimi i ekipeve ndérsektoriale,
hartimi i planeve t& zhvillimit ekonomik

lokal apo konsultimi i disa burimeve
informacioni njéherésh. Komunikimi
diagonal mund t& jeté formal, brenda

grupeve té€ punés, ose joformal, kur duhet t€
ndértohet njé géndrim ose arritien e njé
konsensusi mbi njé temé t& caktuar.



KomyHuKanmnja co NELIAH 3aTHC
EnekTpoHCcKaTa KOMYHUMKalHja IPeKy e-MOLLTa e
cMeTa 3a chyxOena, He camo coppixkubara, TYKY
1 hopMaTOT, AMDKHMHATA, pPENEeBaHTHOCTA Ha
nopakata W TMOTIHCOT Ha KpajoT Ce& B{KHH
eneMeHTd. Ce  npenopayyBa  BOBEAYBaH:e
opuuMjasHu  cnymOeHM e-agpecd 3a  CHTE
BpaboTenu (ime.prezime@kicevo.gov.mk), kou
3&J0JKHTESIHO ke ce KOpHCTAT 3a
npodecuonanta koMyHukanuja. Jlojfexka He ce
BOCTIOCTABH ©Bda TMpaKTHKa, KOMYyHHMKAL#jata
MOXKE Ha ce OJBMBA M TpeKy aKTYelHHTe e-
ajgpecH, HO MOpa jacHO Ja C& HCTAKHE JeKa
KOMYHUKalHjaTa e cnyxbena.
[Mortnucor Tpeba 2a TO COOPKM HMMETO H
Npe3sAMeTo, NO3HIMjATA BO  OMIUTHHATA K
TenedoHckH KOHTakT. COApKMHATA HA Nopakarta
Tpeba jpa ©Ouje jacHa, KOHKpeTHa M Ja
pediextupa oduLKjanes W npodecHOHANCH TOH.
[Mpumauot Tpeba wmTo NoGp30 ja ro MOTBPAH
NpHEMOT Ha nopakata, 3a jAa ce obesbean
(hyHKUHOHATHA IBOHACOYHA KOMYHHKALMja.
34 MOBUCOK cTened Ha npodecuonannzaM ¥ 3a aa
ocTaHe 3amuc Of chyxbeHara KopecmoHASHLUMH]a,
ce NpenopayyBa MHCMEHa KOMYHUKaUHja 3a CHTe
oduLMjaaHK HHGOPMALMH, KaKo Ha IpHUMep:

s  Koopannupamwe Ha BpEMETO 3a

COCTAHOLLH;

« llogroroska Ha WH(pOpPMaUUK 3a CEIHNLIH
Ha OMIITUHCKHOT COBET;

« bapama 3a OTCYCTBO, HHUBHO 01000pyBRa:e,
MIATEHY OTCYCTBA WIIH FOZMLIHH OJMOPH;

« [smecTyBamka 3a POKOBM NO OApMKAHHTE
cpeadu;

. ,HOCT&B)/B&H:C Ha H3BEUITaK U
AQTIOJTHHTENHH JOKYMEHTH.

KomyHHkanuja jguue B Jinne

Opoj THMD Ha KOMYHMKauja rH  ordaka
pazroBOPHTE, COCTAHOUMTE, KpaTkuTe OpudiHzu
Mefy epaborennre. Moxe na Oune ¢opmaneH

UM HedOpMalieH, TNAaHUPaH WIH  CIIOHTaH.
OpozmoxyBa Op3M npoMeHW BO TEKOT Ha
pasmenata Ha uHdopMmauuu, co aoOHBame

oaroBopd BO peanHo Bpeme. llpn oBaa

Komunikimi me shkrim

Komunikimi elektronik pérmes e-mail-it
konsiderohet zyrtar. Jo vetém p&rmbajtja, por
edhe formati, gjatésia, relevanca e mesazhit
dhe nénshkrimi né fund té tij jané elemente
thelb&sore. Rekomandohet futja ¢ adresave
elektronike zyrtare pér t€ gjithé t& punésuarit
(emer.mbiemer@kercova.gov.mk), & cilat
duhet t& pérdoren pér té gjitha c¢&shtjet
profesionale. Deri n& vendosjen e késaj
praktike, komunikimi mund t€ zhvillohet
edhe nga adresat aktuale, por &sht¢ e
domosdoshme t& theksohet se ky komunikim
éshté zyrtar.

Nénshkrimi duhet t& pé&rmbajé emrin dhe
mbiemrin, pozicionin né komuné dhe njé
kontakt telefonik. Pérmbajtja e mesazhit
duhet té jetd e qarté, konkrete dhe ©
reflektojé njgé ton zyrtar e profesional.
Marrési duhet t& konfirmojé marrjen e
mesazhit sa mé shpejt, pér 18 mundésuar njé
komunikim dypal&sh funksional.

Pér njé nivel mé& té larté profesionalizmi dhe
pér & léné gjurmé t& korrespondencés
zyrtare, rekomandohet komunikimi me
shkrim pér gjitha informatat zyrtare, si psh:
- Koordinimi i kohé&s sé takimeve;

- Hartimi i informacionit pg&r mbledhjet ¢
késhillit komunal;

- Kérkesa pér pushim, miratimi 1 tyre,
pushime t& paguara apo pushime vjetore;

— Njoftimet pér afatet kohore pas takimeve té
mbajtura;

— Dorézimi i raporteve dhe dokumenteve
tjera shtesé.

Komunikimi Ballé pér Ballé

Ky formé komunikimi pérfshin biseda,
takime, konsultime t& shkurtra dhe
informime mes té punésuarve. Mund t€ jeté
formal ose joformal, i planifikuar ose
spontan. Ai lejon ndryshime t&€ shpejta né
rrjedhén e informacionit dhe marrjen e
pérgjigieve né kohé reale. N& njé komunikim



KOMYHHKaUMja, BpaGoTeHuTe MOXKAT OTBOPEHO Aa
nocrasysaar npawamna, aa nofapaat
nojacHyBama M 1a A0OMjaT AeTand 3a 3agavuliTe
wto Tpefa na ru peanusupaar.

Komynuranuja no tenedon

Tenetonckara  koMyHMKaUHja  nojpazbupa
HpeHecyBambe H JobuBame MHOOPMALHH Ha jaceH
1 Op3 HaunH. Taa € MHOTY BaXHa BO OJHOCHTE CO
KOAETHTE, €O MNPETNOCTABEHMTE, KaKo H CO
rparanuTe. Pasroeopor Tpeba na 3apouHe co
NO3ApaB M KpaTKO NpeTcTaByBake Ha JHLETOo
WITO ¢e japyRa, Ja Ouile jaceH, KOHLH3EH U ¢O
yrepaeHa uea. Ce npenopauyea Ja ce
u30erHysaaT WYMOBM WK HaJBOPELIHN NpPeukH,
H pasroBOpOT Ja 2aBpIin co JbyOezeH nosgpas.
Tpeba na ce 3aapsxkn npodecHOHaNeH OnHOC U A
HE Ce MpoA0JIKYBA pas3rOBOPOT [MOBeKe O]
noTpebHOTO.

HuTparer (RKOMYBHKALHjA PeKy Mpexa)
OnmtHa Kuueeo uMa  UMIAEMEHTHPAHO
COBPEMEH CHCTEM Ha MpeXHa KOMYHHKalMja, Koj
ce Dasupa Ha KOpHCTeRe Ha nnarhopMuTe
Microsoft Teams u OneDrive. Oroj cHcTeM €
CO3Ja/leH 33 [a IO OJecHU PA3MEHYBAeTO Ha
nuopMalul M ROoKyMeHTH, oDe3benypajku
edbuxacHocT H TPAaHCTAPEHTHOCT BO
BHATPEIIHATE aIMHUHUCTPATHEHY MPOLECH.
Kopucrewe Ha Microsoft Teams u OneDrive
« Microsoft Teams: Osaa naatdopma
CAYXHW  Kako THaBHa  afaTka  3a
KOMYHHKauuja ¥ copaboTka BO peanHo
BpeMe Mely BpaOOTEHHTE BO ONWITHHATA.
Cure BpaboTeHH  uMaaT  KPEHPAHO
otduLrjanHy KOPHUCHHYKH CMETKH,
aaMMHuCcTpHpanu oi OnmtuHa Kuyepo.
[Ipexy Teams ce oap:KyBaaT BHPTYEIHH
COCTAHOLM, C€ pa3sMeHyBaaT [opaky,
IOKYMEGHTH ¥ ce  KOOPIOMHUPAaT
MElyCEKTOPCKH NPOEKTH.

* OneDrive: Ceko] aaMHHUCTpaTop MMa
HHAHBUIYANHA cMeTKa, oJHanpes
KOH(UTYpHpaHa OJl ONUITHHA&Ta, Kaje
MOKe 4 Ce CKAaAupaaT ¥ 3auyRymaar
cnyxbenn agoxyMeHTH. OBa obezbenyna

té drejtpérdrejté, t& punésuarit mund t& béjné
pyetje t& hapura, t& kérkojné sqarime dhe t&
marrin shpjegime t& hollésishme né lidhje me
detyrat q€ duhet t& realizojné.

Komunikimi telefonik

Komunikimi telefonik nénkupton aftésing
pér 18 pércjellé dhe pér t€ maré informacion
garté dhe shpejt. Ky lloj komunikimi éshtg
shumé i réndésishém né marrédhéniet me
kolegét, me udh&hegésin, si dhe me
qytetarét. Thirrja duhet t€ nis€ me njé
pérshéndetje dhe prezantim 1€ shkurtér t&
personit qé telefonon, té jet€ e qarté, koncize,
me njé qéllim t& pércaktuar. Rekomandohet
shmangia e zhurmave ose pengesave &
jashtme dhe mbyllja e telefonatés me njé
pérshéndetje  migésore. Duhet  ruajtur
gjithmoné raporti profesional dhe t&€ mos
zgjatet biseda mé& tep&r se ¢’éshté e
nevojshme.

Intraneti (Komunikimi né rrjet)

Komuna ¢ Kércovés ka implementuar njé
sistem modern t& komunikimit né& rrjet, i cili
bazohet né pérdorimin e platformave
Microsoft Teams dhe OneDrive. Ky sistem
gshté krijuar pér t€ lehtésuar shk&mbimin e
informacionit dhe dokumenteve, duke
siguruar efikasitet dhe {transparencé né
proceset e brendshme administrative.
Pérdorimi i Microsoft Teams
OneDrive

Microsoft Teams: Kjo platformé shérben si
mjet  kryesor pé&r  komunikim  dhe
bashképunim né& koh& reale ndérmjet
punonjésve t& komunés. T& gjithé punonjésit
kan& krijuar llogari zyrtare t& administruara
nga Komuna e Kér¢ovés. Teams mundéson
mbajtjen e mbledhjeve virtuale, ndarjen e
mesazheve, dokumenteve dhe koordinimin ¢
projekteve nd&rsektoriale.

dhe

OneDrive: Cdo administrator ka llogari
individuale t& konfiguruar paraprakisht nga
komuna, ku mund t€ béhet ngarkimi dhe
rugjtia e dokumenteve zyrtare. Kjo siguron
ruajtje t& sigurt t& t& dhénave dhe akses t&



bezbeano yyeame HA TOJATOLNTE W AGCEH
MPUCTAI 0f1 OWJIC KOj ypen, noaobpysajiu
ja (hAeKcHOMIHOCTA H MPOAYKTHBHOCTA HA
BpaboTenuTe.

Ilnan 33 nocraByBake LEHTPAJEH CcepBep
Bo paMknTe Ha NOHATAMOIIHOTC NOJA0OpYyBambe
Ha CHCTEMOT 3a KOMYyHHKauuja, OnwrirHa
Kuuero nnaHupa uWHcTajaluMja Ha noceben
cepsep 3a BHaTpewHa ynortpeta. OBoj cepsep ke
NOHY IH:

e Curypen npucran 3a cexoj ppaboren:
Cexoj BpaboTeH Ke MMa NepCOHANM3UPaH
NPHCTan 33 NMpHKavyyBakbe H TIPe3eMarbe
peiieBaHTHU AOKYMEHTH.

s IlenaTpanno 4yBame HAa HOKYMEHTH:
HokyMeHTHTE Of HHTCpeC 3a pasluuHH
CEKTOPH WIIM 3a lenara aAMHHHCTpauuja
ke OujaT cHcTeMaTckn M OesbejnHo
3a4yBaHHK.

o IlopoOpyBame Ha MelyceKTopckarTa
copafotka: BpaCotenute ke wumaar
MOXHOCT na CHOZenyBaaT "
KOHCYNTHpaaT 3achHMUKH  JTOKYMEHTH,
eNMMHHHPAjkU OyNANpamke 1 3a0p3yBajkH
TH OAlyUyBauKNTE [POLECH.

BuaTpemna koMyHHKaIIHja 32 yIpaByBame cO
opunujannaTra BeG-cTpaHa Ha OnmrTHHA
Kuuero

Ha odwuuujannara seG-crpannna na OnintuHa
Kuueso ce objaByBaatr wuHpoOpMaUHM 3a
paloTemeTo Ha ONIUTHHATA, KAKO H3BECTYBaiba
32 CGUHMUY Ha COBETOT, aKTH Ol CIJC/eHH]aTa,
JIOHECYBaH:E CTPaTerHy WIH MIAHCKH JAOKYMEHTH.
3a 3roNieMeHa TpaHCMapeHTHOCT, ce 00jaByRaar u
TPHMECEUHH U TOOMILHH W3BeliTau, OYUeToT Ha
onuTHHAaTa, HHpOpMaUHH 332 MECHUTE 3aeJHHLN
¥ TAABHMTE OANYKH, OGMUHO BEAHAL N0 HHBHOTO

JocTaByBalke OJ CTpaHa Ha HaJJIEKHHUTE
aAMHHHCTPATHBHH CNy>KOeHULH.
Buarpewnata KoMyHMKallMja 3a o00jaBH ce

OABMBAZ Mely HAAMEeXHHOT AIMUHUCTPATHBEH
ciymxOeHHK, KO] ro [OATOTRYBAa MarepMjanoT H
agMHHHCTpaTopoT Ha Beb-cTpanuuara. [Ipeo,
AIMHHHCTPaTHBHHOT  ciyxOeHuk  u3paboTysa

lehté nga ¢do pajisje, duke pérmirésuar
fleksibilitetin @~ dhe  produktivitetin e
punonjésve,

Plani pér Vendosjen e Serverit Qendror
Né& kuadér t& pérmirésimit t& métejshém t&
sistemit t& komunikimit, Komuna e K&rgovés
ka planifikuar instalimin e njé serveri té&
dedikuar pér pérdorim t& brendsh&m.

Ky server do t& ofrojé:

« Qasje t& signrt pér ¢do punonjés:
Cdo punonjés do t&€ keté t€ dhéna
hyrése t8 personalizuara pér (&
ngarkuar dhe shkarkuar t€ dhéna dhe
dokumente relevante.

» Ruajtje gendrore té dokumenteve:
Dokumentet g2 jan& me interes pér
sektoré t& ndryshém ose pér t& gjithé
administratén do t& ruhen né ményré
té& organizuar dhe té sigurt.

s  Pérmirésim i bashképunimit
ndérsektorial: Punonjésit do t€ kené
mundé&siné té& ndajné dhe konsultojng
dokumente & pérbashkéta, duke
eliminuar duplikimet dhe duke
pérshpejtuar proceset vendimmarrése.

Komunikimi i brendshém pér
menaxhimin e fages zyrtare té internetit té
Komunés s& Kércovés

Né fagen e internetit t€ Komungs sé&
Kércovés publikohen informacionet rreth
punés sé komunés, si njoftime pér mbledhje
t& késhillit, aktet nga njésité organizative,
miratimi i strategjive ose dokumenteve
planifikuese. Pér t& rritur transparencén,
publikohen gjithashtu raporte tremujore dhe
vietore, buxheti i komunés, informacione pér
bashkasité vendore dhe vendimet kryesore,
zakonisht menjéheré pas dorézimit t&€ tyre
nga punonjésit administrativé pérgjegjés.
Komunikimi i brendshém pér publikime
zhvillohet mes punonjésit administrativ
pérgjegjés pér pérgatitien e materialit dhe
administratorit t&8 fages sé& internetit.
Fillimisht, punonjési administrativ harton njé



HAUPT-BEP3Hja, KOja [10Toa My c€ Npe3cHTHpa Ha
PaKOBOAMTENOT Ha OJAeNeHHeTo 3a ofobpyBathe
1 Kopekuja. OTKAKO peBHIHpaHaTa Bep3Hja Ke
oune opobpeHa, ce [JlocTaRyBa JIO0 CHCTEM-
AAMHHUCTPATOPOT 3a ofjaByBarbe. [lo
00jaByBakBETO, PAKOBOAMTENOT HA OAKEISHHETO
ylIITe efHall ja IIpOBepyBa COAPKMHATA H
rpadMukaTa Tpe3zeHTAMjA. 3a 3roNeMyBame Ha
TPAaHCIIAPEHTHOCTA, Ce NpenopadyBa rpalfaHHTe
Ja Oujar u3gecteHH DapeM 48 uaca oaHampen 3a
IHEBHHOT pej Ha CeIHMUHMTe Ha ORITHHCKHOT
COBET, KaKO M Ja CC OpraHu3upaaT peLoBHH
COCT2HOLIH CO PpazlHM4HM LENHH TPYNH (MEcHH
3aeAHUIM,  MTNaad, CHHAWMKaATH H  [p.).
[lpenopaunBo € pPENOBHO akKypHpalme Ha
uH(popMalMHTe Ha oraacHara Tadja Ha BIE30T OX
OMIUTHHCKATA 3Tpaja, UMajkH NpeABHO feKa He
CHTE TpafaHu WMaaT npucTan A0 HHTepHeT. len
0]l COOPXKHHWTE Ha BeD-cTpaHHMLATA MOXE ja ce
CTOZEAYBAaT H HA COUMjAfHHTE MPENKY, KaKo
@ejcOyk, npexky obuuHianHioT npodua Ha
Onwtuna  Kuuero, ¢o WTO ce Npolivpysa
MOWHOCTa rpafaHuTe Ja AoOHBaaT HHGOpMalHK
Ha MOILIMPOK HAYHH.

Onuwituia  Kuueso MoXke Ja  kpeupa H
NEePHONHYHN HH(OPMATHBHH MATEepHjalH, KakKo
noxaneH OunateH, xoj OW ce mucTpubyupan mo
npaepHuTe cyDjekTH W OW OWA aocTameH W 3a
rpafaHHTe BO UH(O-USHTapOT Ha ONLITHHATA.
Osoj] OunTen wmoxe gaa ce objaRyra u Ha
ouuMjanHaTta BeG-cTpaHUla, 2a JONONHHTEIHO
Ja ce 3rojleMH TpaHCNapeHTHOCTA W NPHMCTANOT
Jo nHopManuu,

ITpouenxa u nozoGpyBame HA MPOLECOT
OmutuHa Kuueso wMa 3a uea jJa obesbegu
Ilpouenypata 3a BHaTpellHa KOMYHHKauHja
cexorail Aa Ouje Mpunaro/IMea, NpakTHIHA ¥ BO
COTAIACHOCT CO HOBWTE PAa3BOjHM TeKoBH. 3a Taa
uel, norpeGHO € ja ce npe3eMar CTPYKTYPHPaHy
YEKOPH 3a NOCTOjaHa MpolleHKa U moaodpyBarse
Ha [IPOLecoT:
+ llepuoamven mpernex: Cekoja roanna ke
C& OpraduszHpa LUENOCeH TMNpoLec Ha
nperied Ha oraa npoueaypa. Opoj npolec
K& TI0 CHOpOBejle TUM COCTABEH Of
NPETCTABHULK Ha CEKOj CEKTOp, €O HEJ Aa
C€ BKIyuaT pa3iiMyHH MEepCreKTHBH. 3i

draft, i cili m& pas i paraqgitet drejtuesit t&
njésisé pér aprovim dhe korrigjim.

Pasi versioni i rishikuar aprovohet, i
dérgohet administratorit t€ sistemit pér
publikim. Pas publikimit, drejtuesi 1 njésisé
kontrollon edhe nj& heré pérmbajtjen dhe
paragitjen grafike.

Pér rritjen e transparencés, rekomandohet qé
qytetarét t€ njoftohen t& pakt€n 48 oré
pérpara pér rendin e dit¢s s& mbledhjeve t&
k&shillit komunal, si dhe t& organizohen
takime periodike me grupe t€ ndryshme
interesi (bashk&si vendore, t& rinjé, sindikata,
etj.). Ké&shillohet q& informacionet &
pérditésohen rregullisht né& tabelén e
shpalljeve né hyrje t€ ndértesés s¢ komunés,
duke pasur parasysh se jo t& gjithé kang
akses né internet.

Njé& pjesé e pérmbajtjeve t& fages s€ internetit
mund t& ndahet edhe né rrjetet sociale, si
Facebook, pérmes profilit zyrtar t& Komunés
s& Kéreovés, duke rritur k&shtu mundésing ¢
qytetaréve pér t€ marré informacion né
ményré mé té gjeré,

Komuna e Kércovés mund t& krijojé edhe
materiale informuese periodike, si nj& buletin
lokal, i cili do t& shpé&rndahet te subjektet
juridike dhe do t& jet& né dispozicion edhe
pér qytetarét né gendrén e informacionit. Ky
buletin mund t& publikohet edhe né fagen
zyriare t&€ internetit, pér t& rritur mé tej
transparencén dhe aksesin né informacion.

Vlerésimi dhe Pérmirésimi i Procesit
Komuna e Kércovés synon t& sigurojé qé
Procedura pér Komunikimin e Brendshém t&
mbetet gjithmoné e pérshtatshme, praktike
dhe né pé&rputhje me zhvillimet e reja. Pér
k&té qéllim, &shté e nevojshme t& ndé&rmerren
hapa t& strukturuar pér vlersimin dhe
pérmirésimin ¢ vazhduesh&m t€ procesit;

- Rishikimi periodik: Cdo vit, do t&
organizohet nj& proces i ploté rishikimi i
késaj procedure. Ky proces do t& realizohet
nga njé ekip i pérbéré nga pérfagésues té& ¢do
sektori, pér t& pérfshiré perspektiva té




BpeME Ha [MpernefoT Ke c©e OLUSHH
edhuracHoCTa, TpaKTHkaTa Ha npuMeHara
M NpPeAH3BHINTE CO KOH Ce COOUMIe
spaborenute. Lenra e npouenypuTte Aa ce
MpHcnocodaT HA aKTYeNHHTe noTpedu Ha
aAMMHHCTpauMjaTa W 1a NpuacHecaT 3a
MOCTOjaHO noao0pyBatbe Ha
KOMYHHKaIHjaTa.

« MexaHnnsaM 3a cobupare npeansosu: 3a aa
ce rapaHTHpa Npouec Ha NnopobpyBame
KOj ri pedieKkTHpa HCKYCTBATa H HAEHTE
Ha cuTe BpaboTeHHW, Ke ce Kpeupa
nocebed MexaHuzaM 3a npubHpame Ha
CyrecTyid, Kaje cexoj spaboreH MO¥ke Aa
ZOCTABM MIEH, KOMEHTapH W JHMIEMH
NOBP3aHM CO NPHMEHATA Ha MpoLeaypara.
3a Ja ce NOTTUKHE YYecTBOTO, Ke ce
o0e3Gequ aHOHMMHOCT M JOBEPIIHBOCT,
npH WTC cekoja cyrecTHja ke Owuze
pasriiejaHa co CepHO3HOCT.

CeH3HTHEHOCT H HHKIY3HBHOCT
Onmtuna Kuvero ja cMeTa CEH3WTHBHOCTA H
MHKJIY3HBHOCTA KAKO TJIaBHH ¢TOJ00BH  3a
cO3MaBake HA MO3UTHEHE M APOAYKTHBHA
pabotsa  Kyntypa. Bo  0B0oj]  KOHTEKET,
BHATpElWHATa KOMyHHKauMja Tpeba Ja TIH
MOYMTYBA W IIPOMOBHPAa  Pa3HOBHJHOCTA,
eNHAKBOCTA M HHKJTY3HBHOCTA:
o HKOY3MBHA M eAHAaKBa KOMYHHKAaLMja:
Cute nopaku M wHdOpMallMM KOH ce

npeHecyBaar BHaTpe BO
aaMHHMcTpalujata Tpefla npa  Gupar
tdopmynHupaHd Ha  HauUMH  WTO €

pa3bupnIMB M JOCTaneH 33 CHTE.
Komynukaunjara Tpeba ga KOpHCTH jaceH
jaznk, ©Oez TEXHHYKM TEPMHUHH HIM
CNOMEH PeYHHK, CO T OH MOKENOo 1a ce
orpaHudM pazbupamero. JONOMHKWTENHO,
Tpeba na ce obesbemu cexoj spaboTe,
fe3 pasnvka HAa HEFOBMOT POJ, BO3PACT,
eTHHYKA NPUNAaZHOCT, Bepcka MW Ouno
KOja Opyra ocaDeHOCT, 12 MMa eJHAKOB
npucTan 70 nHpopMalunTe H
MOXHOCTHTE 38 M3pasyBatbe.

ndryshme. Gjaté rishikimit do t& vleréschen
efektiviteti, praktika e zbatimit dhe sfidat e
hasura gjaté periudhés s€ kaluar. Rishikimi
synon té sigurojé qé& procedura t€ pérshtatet
me nevojat aktuale t& administratés dhe t&
kontribuojé né pérmirésimin e vazhdueshém
t& komunikimit.

Mekanizmi i mbledhjes s& sugjerimeve:
Pér t& garantuar njé proces pérmirésimi
qé reflekton pérvojat dhe ideté e t&
gjithé t& punésuarve, do t& krijohet njé
mekanizém i posacém pér mbledhjen ¢
sugjerimeve, ku ¢do i pungsuar mund té
dorézojé ideté, komentet dhe dilemat e
tij né lidhje me zbatimin e procedurés.
Pér té inkurajuar pjesémarrjen, do t&
garantohet anonimati dhe
konfidencialiteti i kontributeve, duke u
siguruar gé ¢do sugjerim t& shqyrtohet
me seriozitet.

Ndjeshméria dhe Inkluziviteti

Komuna e

Kércovés e  konsideron

ndjeshméring dhe inkluzivitetin si shtylla
kryesore pér krijimin e njé kulture pune
pozitive dhe produktive. N& kété kuadér,
komunikimi i brendshém duhet t& respekiojé
dhe t& promovojé diversitetin, baraziné dhe

gjithépérfshirjen:

Komunikim  gjithépérfshirés dhe i
barabart&:

T& gjitha mesazhet dhe informacionet e
transmetuara brenda administratés duhet
té jend té formuluara né ményré qg té
jené t& kuptueshme dhe t€ aksesueshme
pér t&¢ gjithé. Komunikimi duhet té&
pérmbajé njé gjuhé t& garté, pa terma
tekniké ose fjalor t& ndérlikuar q€ mund
t8 kufizojé mirékuptimin. Pér mé tepér,
duhet t& sigurohet g& c¢do punonjés,
pavargsisht gjinis&, moshés, etnisé,
religjionit ose pozités sé tij, t& keté qasje
té barabart¢ né informacion dhe né
mund@&sité p&r t’u shprehur.




» JlouHT KOH KYJNTYpHaTa M pOJOBATA

Pa3HOBHJHOCT: JazHKOT LUTO €& KOPHCTH
BO CHTE TEKOBH Ha KOMYHMKaUHjaTa
cexoraw tpeba na Ouae pecnekTHOUNEH U
HEAMCKPHMUHHPauKy, 0e3 npeapacyiu
Wi erepeoruny. OnuTyHaTa ke npeeMe
MEPKH 34 Ja OCHIrypa JeKa HHeleH
BpaloTeH He ce 4YyBCTBYBA MHCKIYYeH,
AUCKPUMUHMPAH MM MOTUEHET Mopaiy
HETOBOTO  KYNTYPHO, COLUMjadHO WAH
POHOBO NOTEKAO.

« JloTTHKHYBaKE Ha o1BOpeHa H
pecnexTnGuIHa kynTypa: BpaboTeHuTe
ke 6Bupar oxpadpeHd cnobSOgHO Oa TH
CHOAENnaT CBOHTE WISM M MHCiema 0e3
CTpaB OJl MpeJpacyid HJH HeraTHBHU
nocnejuLy. HctoepemeHo,
pakoponurenute ke Gugar obBps3aHn na
CAyWaaT W Ja pearupaar MpaBH4YHO H
HEMpUCTPACHO Ha [pamawmaTta KoM Ke
OHJIAT MOKPEHATH,

3auyByRame Ha JOBEePJHBOCTA

3auyByBalm€TO HA JOBEPIAMBOCTA € KJyded
eNmeMeHT 3a YycneWHo #H  InpodecHoHanHo
dyHkiuuonupame wHa  Omurina Kuueso,
o0e3benypajkn  fmoeepba W zaIITHTA HA
4yBCTBHUTENHUTE MOJATOLH €O KOM CMIUITHHCKATA
agMuHHCTPalLMja pacrionara. CHTe MOAATOIM H
undopmanyun kou ce obpaboTyBaaT 3a Bpeme Ha
BHATpELIHATA KOMYHMKaLK]a Tpeba BHUMATENHO
Ja ce IUTHTAT ¥ 14 Ce Tperupaar cropen
HajBHCOKHTE CTAHAAPAN HA WHTETPHTET.
Hndopmanunute KaacHuLIpaHH KaKo
JIOBEPNIIBH  BKAyUyBaaT JIHYHW NONATOUM HA
rparaHuTe, (huHaHcHCKa JOKYMEHTALlN]a,
CTpaTeIlKU TNAHOBH, Pa3BOjHH NPOGKTH M CHTE
IpYrd HHOpMAalLHH Of 4yBCTBUTEIHA NMpPHpOIA.
Osre uHQopMauMM ce JOCTalHU caMo 3a
BpabDOTEHHTE KOM MMAaaT COCABETHO OBNACTYBAHE
1 uHj ondar Ha paGora Oapa TakOoB npuacrar.
HeaBTopHaupan npucTanm MM CHOZEAYBale Ha
JoBep/iBY MHDOpPMALIMA Ce CMETa 3a CCPHO3HO
NPEKPLIYBAbE HA BHATPEIWHUTE NPOLIELYPU.
Hudopmauunure on 4yBCTBHTENHZ NPUPOAa He
Tpeba na ce cnoJenyBaaT co HeOBNACTEHH ANLA.

- Respekt ndaj_diversitetit kulturor dhe
giinor:
Gjuha e pérdorur né t& gjitha rrjedhat e
komunikimit duhet t& jet¢ gjithmong e
respektueshme dhe e pandikuar nga
paragjykime ose stereotipe.
Komuna do té ndérmarré masa pér té
garantuar gé asnjé punonjés t& mos
ndihet i pérjashtuar, i paragjykuar ose i
nénvlerésuar pér shkak t& origjings s& tij
kulturore, sociale ose gjinore.

- Nxitia e njé kulture t& hapur dhe
respektuese:
Punonjésit do t& inkurajohen t& ndajng
idet® dhe mendimet e tyre pa friké nga
paragiykimet ose pasojat negative.
N& t& nj&jtén kohé, drejtuesit do t& jené
t& angazhuar pér té dégjuar dhe pér t&
reaguar né ményré té€ drejté dhe t&
paanshme ndaj ¢éshtjeve t& ngritura.

Ruajtja e Konfidencialitetit

Ruajtja e konfidencialitetit &hté nj& element
thelbésor pér funksionimin e suksesshém dhe
profesional t&¢ Komunés s& Kérgovés, duke
siguruar besueshméring dhe mbrojtjen e t&
dhénave t& ndjeshme & menaxhohen nga
administrata komunale. T& gjitha t& dhénat
dhe informacionet q& trajtohen gjaté
komunikimit t&8 brendshém duhet t& mbrohen
me kujdes dhe 1€ trajtohen sipas standardeve
mé t& larta t& integritetit.

Informacioni 1 klasifikuar si konfidencial
pérfshin t& dhénat personale t€ qytetaréve,
dokumentet financiare, planet strategjike,
projektet né zhvillim dhe ¢do informacion
tjetér g€ ka natyré t& ndjeshme ose &shté€ i
lidhur me operacionet dhe funksionimin e
komungs. Ky informacion &shté i
aksesueshém vetém pér punonjésit g& kané
autorizimin pérkatés dhe g& detyrat e tyre

kérkojng nj& qasje t& tillg. Akseset e
paautorizuara ose shpérndarja e
informacionit  konfidencial konsiderohen

shkelje serioze e procedurave té brendshme,



HokymenTture Bo ¢u3nuka dopma KoM coapxar
YYBCTBHUTENHH TOAATOLM Tpeda Ja ce yyBaaTr BO
o0e30eeHH MPOCTOPHH.

Bpabotennte Bo OnwtuHa  Kuuero  ce
OATOBOPHM Ja IO 3a4yBaaT MHTErPUTETOT Ha
uHpopMaliuTe W Aa  M30erHyBaaT  HUBHO
ClofelyBatbe €O KOJerH Wi Tpern jmvua Oe3
COOJIBETHO OBJACTYBAHE.

YnaTcTBa 3a peliapame KOHQIHKTH
Peliapamero Ha KOHIUKTHTE KOM
NpOoMU3JieryBaaT o/l BHATpeIIHaTa KOMyHHKaluja e
0l CVIUTMHCKO 3Hadewme 33  OApIKYBame
XapMOHHYHA ¥ TIpodhecioHanHa paboTHa cpeauHa
Bo Onwruna KuueBo. Koudunukture ce
Hen30eKHN BO CEKOja OpraHu3alicKa CTPYKTYypa,
HO KOHCTPYKTHBHMOT W OPraHu3upaH MpucTar
nomara jia ce u30erHaT HeraTHBHHTE BIMjaHHja
Bpz edukacHocta W copaboTkara  Mefy
ppaborernute. Cekoj koHpnukT Tpeba na ce
pellaBa  BeaHall M CO  BHHMATENHOCT,
NOUMTYBAjKM TH TIpaBaTa Ha CHTE BKIY4YE€HH
CTpaHHu.

Kora ke ce mojaBM KOH(IUKT, BKJIY4YEHHTE
cTpanu Tpeda [a ce aHrakupaar BO OTBOPEH U
MCKPEH aMjanor 3a jJa ce pazdepe npuuuHara 3a
Henopazoupamero. COOIBETHHOT pPAKOBOAHTEN
tpeba na ja mnpeseMe yjorata Ha HeyTpaleH
MOCPEJHHK, CO30aBajkl MNpOCTOp Kale cekoja
CcTpaHa MOXe Ja TI'M  HCKaKe  CBOMTE
3arpuzkeHocTH Oe3 cTpaB WiH npeapacyad. llenta
e Jla ce aapecupaar Hepopasdupamara ¥ aa ce
uaeHTH(HKYBAAT pellieHja koM T OanaHcupaar
HHTEPECHTE Ha CHUTE.

Jokonky KOH(QIMKTOT He MOXKe Ja ce peld Ha
HUBO Ha CEKTOp, TOj] Tpeba ja ce QuCcKyTHpa Kaj
CeKpeTapoT Ha ONIUTHHATA WIIH Kaj MOBHCOKOTO
PaKOBOMHO HMBO 3a MOLIMPOKA MHTEPBEHLM]a.
[Tpeky cTpyKTYpHpaH U MpaBeleH Mpolec, CeKoj
KOH(IUKT Tpeba Ja ce HagMMHE HA HAYWH LUTO
ke TrH mnonoOpH oOHOCHTE W Ke  cIpeyd
MOBTOPYBamke HAa CIMYHHM CUTYallHH BO WJHHHA,
obe30enyBajku 3apaBa M KoomepaTHBHA paboTHA
cpenMHa.
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Informatat e natyrés sé ndjeshme nuk duhet
t&¢ shpérndahen me persona jo té autorizuar.
Pér mé tepér, té gjitha dokumentet fizike q&
pérmbajné t& dhéna té€ ndjeshme duhet t&
ruhen né hapésira té sigurta. Punonjésit e
Komunés sé Kérgovés kané pérgjegjésiné t&
ruajné integritetin e informacionit dhe té
shmangin ndarjen e tij me kolegé ose palé t&
treta pa autorizim t&€ posagém.

Udhézime pér zgjidhjen e konflikteve

Zgjidhja e konflikteve qé& lindin nga
komunikimi i brendshém &sht& thelb&sor pér
té ruajtur njé ambient pune harmonik dhe
profesional né Komunén e Kércovés.
Konfliktet jané t& pashmangshme né ¢do
strukturé administrative, por njé qasje
konstruktive dhe e organizuar ndihmon né
shmangien e ndikimeve negative mbi
efikasitetin ~ dhe  bashképunimin  mes
punonjésve. Cdo konflikt duhet té trajtohet

menjéheré dhe me ndjeshméri, duke
respektuar té drejtat e t& gjitha paléve té
pérfshira.

Kur lind njé konflikt, palét e pérfshira duhet
t& angazhohen né njé dialog t&€ hapur dhe té
singerté pér t&€ kuptuar shkakun e
mosmarréveshjes. Udh&heqési pérkatés duhet
t& marré rolin e ndérmjetésit neutral, duke
krijuar njé hapésiré ku secila palé¢ mund té
shprehé shqetésimet e saj pa friké ose
paragjykime. Ky proces ka pér géllim té&
adresojé keqkuptimet dhe t&€ identifikojé
zgjidhje gé balancojné interesat e t& gjithéve.
Né rastet kur konflikti nuk mund té zgjidhet
né nivel sektorial, ai duhet té diskutohet tek
sekretari 1 komunés ose drejtuesi i
administratés pér njé ndérhyrje mé té gjeré.
Pérmes njé procesi té strukturuar dhe té
drejté, c¢do konflikt duhet t& zgjidhet né
ményré qé té pérmirésojé marrédhéniet dhe
té¢ shmangé pérséritien e situatave t&
ngjashme né t& ardhmen, duke siguruar njé

ambient pune t& shéndetshém dhe t&
bashké&punueshém.
AN
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