Republika e Kosovés
Republika Kosovo-Republic of Kosovo |
Qeveria - Vlada - Government "
Ministria e Pushtetit Lokal
Ministarstvo Lokalne Samouprave
Ministry of Local Government
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ADMINISTRATIVE INSTRUCTION (MLG) NO.04/2020 FOR THE SECRETARIAT OF THE MUNICIPAL ASSEMBLILES



N& bazé t& nenit 40, 41, 42, 43, 44, 45, 46, 47, 48,
49, 50, 51, 52 dhe 53 (& Ligjit Nr.03/L.-040 pér
Vetéqeverisjen  Lokale (GZ Nr.28, daté
04.06.2008), si dhe né bazg té nenit 8, paragrafi I,

nénparagrafin 1.4, &€ Rregullores (QRK) Nr.
06/2020  pér  Fushat dhe  Pérgjegjésité

Administrative t&¢ Zyrés s& Kryeministrit dhe
Ministrive (shtojca XIV), Ministri i Ministrisg s&
Pushtetit Lokal, nxjerr:

-+

UDHEZIM ADMINISTRATIV (MAPL)
Nr. 04/2020 PER SI;KRETARITIT: E
KUVENDEVE TE KOMUNAVE

Neni 1
Qéllimi

Qéllimi i kétij Udh&zimi Administrativ &shté
rregullimi i sekretarive t& kuvendit t& komunave
té Republikés s& Kosoviés.

Neni 2
Fushéveprimi

Dispozitat e kétij udhézimi administrativ
zbatohen nga kryetari i komunés, dhe kuvendi i
komunés.

Na osnovu ¢lana 40, 41, 42, 43, 44, 45, 46, 47,
47, 48, 49, 50, 51, 52 i 53 Zakona br. 03/1.-040
o lokalnoj samoupravi (SL br. 28, od
04.06.2008.), kao i ¢lana 8 stav 1, podstav 1.4
Uredbe (VRK) br.05/2020 o oblastima
administrativne  odgovornosti  Kancelarije
premijera i ministarstava (Prilog  XIII),
ministar za lokalne samouprave, donosi :

ADMINISTRATIVNO UPUTSTVO

(MALS ) Br. 04/2020 O
SEKRETARIJATIMA SKUPSTINA
OPSTINA
Clan 1
Cilj
Cilj ovog Administrativnog uputstva je da
konstituise  sekretarijate SkupStina opstina

Republike Kosovo.
Clan 2
Delokrug

Odredbe ovog administrativnog uputstva
sprovodi gradonadelnik i skupstina opStine.

Pursuant to Articles 40, 41, 42, 43, 44, 45,
46, 47, 47, 48, 49, 50, 51, 52 and 53 of Law
No. 03 / L-040 on Local Self-Government
(OG No. 28, dated 04.06.2008), as well as
pursuant to Article 8, paragraph I,
subparagraph 1.4 of Regulation (GRK) No.
05/2020 on the Areas of Administrative

Responsibilities of the Office of the Prime | *

Minister and Ministries (Annex
Minister of the Ministry of
Government, issues the following:

X1,
Local

ADMINISTRATIVE INSTRUCTION
(MLG) NO. 04/2020 FOR THE
SECRETARIAT OF THE MUNICIPAL

ASSEMBLIES
Article 1
Purpose
The purpose of this Administrative

Instruction is to regulate the Secretariats of
the Municipal Assemblies of the Republic of
Kosovo.

Article 2
Scope

The provisions of this administrative |
instruction are implemented by the Mayor,

and the Municipal Assembly.




Neni 3
Detyrat e sekretaris¢ s¢ kuvendit

[.Roli i sekretarisé se kuvendit &shté né dhénien e
shérbimit profesionale pér anétarét e kuvendit,
| komisionet, komiteteve dhe trupave tjera (&
themeluar nga kuvendi i komunés.

2. Sekretaria e kuvendit &sht¢ nj& zyre
profesionale qe pér kuvendin, komisionet,
komitetet dhe trupat tjera t& themeluar nga
kuvendi kryen kéto detyra:

-

2.1 +Pérgatité ftesén dhe rendin e dités pér
mbledhje né aspektin teknik, gjuh&sor mbas pas
pranimit te pikave te propozuara nga Kryetari dhe
Kryesuesi;

2.2 Shpérndan materialin né ményré elktronike

dhe fizike;

2.3 Mban
takimin;

proces-verbal pér mbledhje ose

2.4, Béné pérkthimin e dokumenteve né gjuh&
zyrtare, lektorimi si dhe arkivimi e tyre;

2.5. Jep 'késhilla profesionale né raport me temat
qe trajtohen;

2.6 Béné hartimin e statuteve, vendimeve,
rregulloreve dhe akteve tjera juridike duke u
kujdesur pér tekniken e hartimit t€ tyre né
bashképunim dhe konsulte me drejtoret e

Clan 3
Zadaci Sekretarijata SkupStine

I. Uloga sekretarijata skup$tine je u pruZanju

profesionalnih  usluga ¢lanovima skupstine,
komisijama, odborima i drugim telima koje je
osnovala skupstina opStine.

2. Sekretarijat SkupStine je profesionalna
kancelarija koja vr§i slede¢e zadatke za
Skupstinu, komisije, odbore i druga tela
osnovana od Skupitine:

2.1 priprema poziv i dnevni red za sastanak u

tehnickom, jezi¢kom aspektu nakon prijema
tataka koje su predlozili
predsedavajuci;

2.2 Raspodeljuje materijal na elektronski i

fizi¢ki nacin;

2.3 Vodi zapisnik sa sednice ili sastanka;

2.4. Vrsi prevod dokumenata na sluzbenim

jezicima, njihovo lektorisnaje i arhiviranje;

2.5. Daje struéne savete o teimama koje treba
razmotriti;

2.6 lzraduje statute, odluke, propise i druga

it T Foa | ws |
pravna akta vode¢i racuna o tehnici njihove

izrade u saradnji i uz konsultacije sa

direktorima odeljenja-uprava;

predsednik i

Article 3
Duties of the Secretariat of the Assembly

1. The role of the secretariat of the assembly
is to provide professional service to members
of the assembly, commissions, committees
and other bodies established by the
Municipal Assembly.

2. The Secretariat of the Assembly is a
professional office that shall perform the
following tasks for the  Assembly,
commissions, committees and other bodies
established by the Assembly:

2.1 Prepares the invitation and the agenda for
the meeting in the technical, linguistic
aspects after receiving the items proposed by
the Mayor and the Chairperson;

2.2 Distributes the material electronically
and physically;

2.3 Keeps minutes of the sessions or

meetings;

2.4. Translates documents into the official
language, proofreads and archives them;

2.5. Provides professional advice on topics to
be addressed;

2.6 Drafts statutes, decisions, regulations and
other legal acts taking care of the technique
for their drafting in cooperation and in
consultation with the directors of the

2




drejtorive; 7

2.7 Konstaton kuorumin e nevojshém pér fillimin
¢ mbajtjes se mbledhjeve si dhe béné numérimin
e votave gjaté ¢do procesi vendimmarrés;

2.8 Kujdeset qe dérgimi i akteve t€ procedohet
pér shqyrtim t& ligjshmérisé brenda afateve
ligiore né Ministriné e Administrimit t& Pushtetit
Lokal.

2.9. Koordinon pyetjet dhe kérkesat shtesé nga
anétarét e kuvendit, komitetit, komisionit apo
trupave tjera (& themeluar nga kuvendi pér
kérkesat qe jané objekt shqyrtimi.

3.Sekretaria ¢ kuvendit shérben edhe si zyre
profesionale - ndérlidhése me ekzekutivin e
komunés, qytetarét dhe palét tjera & interesuar
pér kérkesa qe adresohen né kuvend, komitete,
komisione apo trupa tjera 1€ themeluar nga
kuvendi;

3.1 Pranon kérkesat qe dérgohen nga zyra e
kryetarit t& komunés, drejtorité, qytetarét dhe
palét tjera t& interesuar;

3.2 Njofton  palét  pér  plotésimin e
dokumentacionit dhe materialeve shtes¢ (&
nevojshme né harmoni me LVL-ng;

|
2.7 Utvrduje kvorum potreban za pocetak
odrzavanja sastanaka i broji glasove tokom
svakog procesa donoSenja odluka;

2.8 Vodi ratuna da prosledivanje akata na
razmatranje  zakonitosti u Ministarstvu za
administraciju lokalne samouprave bude u
zakonskim rokovima.

2.9 Visi koordinaciju  dodatnih pitanja i
zahteva ¢lanova skup$tine, odbora, komisija ili
drugih tela koje je osnovala skupStina za
zahteve koji su predmet razmatranja

3.Sekretarijat SkupStine takode- sluzi kao
struéna  kancelarija za veze sa izvrSnim
organom opdtine, gradanima i drugim
stranama zainteresovanim za zahteve upuceneg
Skupstini, odborima, komisijama ili drugim
telima koje osniva Skupstina;

3.1 Prima zahteve poslate od stranej
Kancelarije gradonadelnika, direkcija, gradana
i drugih zainteresovanih strana;

3.2 Obavestava stranke o popunjavanju
potrebne dokumentacije i dodatnih materijala u
skladu sa ZL.S-om;

directorates;

2.7 Determines the necessary quorum for the
commencement of the meetings and counts
the votes during each decision-making
process;

2.8 Ensures that submission of acts for
review of legality to the Ministry of Local
Government is done within the legal
deadlines.

2.9 Coordinates additional questions and
requests from members of the assembly,
committee, commission or other bodies
established by the assembly for requests that
are subject to review.

3. The Secretariat of the Assembly also
serves as a professional liaison office with
the executive of the municipality, citizens
and other parties interested in requests
addressed to the Assembly, committees,
commissions or other bodies established by
the Assembly;

3.1Accepts requests sent by the office of the
Mayor, directorates, citizens and other
interested parties;

3.2 Informs the parties about the completion
of necessary additional documentation and
materials in accordance with the LLSG;




s

3 Njofton parashtruesi e kérkesave se kur do
shqyrtohen kérkesat né kuvend, komitete,
komisione apo trupa tjera t€ themluar nga
kuvendi;

2

4 Njofton palét lidhur me afatin e dhénies se
pérgjegjés;

-

3.5 Njofton palét se a &shté e nevojshme prania
fizike né mbledhje pér t& dhéné sqarime;

3.6 Njofton palét pér epilogun e kérkesave si dhe
ju dérgon pérgjigjen né harmoni me LVL-ng;

Neni 4
Pérbérja e Sekretarisé¢

|.Sekretaria e kuvendit &shté nj&¢ zyre
profesionale ¢ kuvendit t& komungs né pérbejné e
se cilés duhet t& keté se paku 5 népunés civil si
vijon: s

|1 Népunés/e nga tusha e jurispodencés;
I.2 Népunés/e nga fusha ¢ ckonomisg;

1.3 Népunés/e fusha teknologjisé

informative;

nga

.4 Népunés/e nga fusha e gjuhés dhe letérsisé;

3.3 Obavestava podnosioce zahteva o tomt

kada ¢ée biti razmotreni njihovi
Skupstini, odborima, komisija
telima koje je osnovala Skupstina;

ili drugim

3.4 Obavestava stranke o roku za odgovor;

3.5 Obavestava stranke da li je fizitko
prisustvo na sastanku potrebno

objasnjenja ;

3.6 Obavestava stranke o epilogu zahteva i
Salje im odgovor u skladu sa ZLS-om.

Clan 4
Sastav sekretrijata

|. Sekretarijat Skupstine je stru¢na kancelarija
skupstine opdtine u ¢ijem sastavu treba da bude

najmanje 5 civilnih sluzbenika:

1.1 SluZbenik/ca iz oblasti pravosuda;

.2 Sluzbenik/ca iz oblasti ekonomije;

iz oblasti

.3 Sluzbenik/ca
tehnologije;

[.4 Sluzbenik iz oblasti jezika i knjizevnosti;

za davanje

informaticke

zahtevi u

3.3 Informs applicants when requests to
the Assembly, committees, commissions or
other bodies established by the Assembly
will be considered;

3.4 Informs the parties about the deadline for
responding;

3.5 Informs the parties whether physical
presence at the meeting is necessary (o
provide clarification;

3.6 Informs  the parties of the
requirements epilogue and sends them a
response in accordance with the LLSG;

Article 4
Composition of the Secretariat

I. The Secretariat of the Assembly is a
professional  office of the Municipal
Assembly, which should be composed of at
least 5 civil servants as follows:

I.1 A servant from the field of jurisprudence;

1.2 A servant from the ficld of economics;
1.3 A servant from the field of information

technology;

1.4 A servant from the ficld of language and
literature;




1.5 Népunés/e pér pérkthim;

2. Té drejtat dhe detyrat e népunésve t€ lart€
cekur té sekretarisé sé kuvendit pércaktohen nga
Kryetari i Komunés n& konsultim me Kryesuesin
e Kuvendit bazuar né Ligjin Nr. 06/L-114 pér
Zyrtarél Publiké .

iy Neni 5
Themelimi i sekretarive

|. Sekretaria e kuvendit &shté pjesé e strukturés
institucionale dhe organizative e komunés.

-

2. Secila komuné éshté e obliguar t'i sigurojé
sekretarisé sé kuvendit kushte t& domosdoshme
pér kryerjen e puné.

3. Me hyrjen fuqi t& kétij udhézim obligohen
komunat ge (& themelojné sekretarit e kuvendit né
harmonin me nenin 3.

Neni 6
© Mbikéqyrja e zbhatimit

Pergjegjés pér mbikéqyrjen ¢ zbatimit & ket
udhézim, @éshté  Departamenti  Ligjor dhe
Monitorimit & Komunave 1 Ministris¢ se
Pushtetit Lokal.

2. Prava i

1.5 Sluzbenik/ca za prevodenje.

duznosti navedenih
Sekretarijata Skupstine utvrduje gradonacelnik

u konsultaciji sa predsednikom Skupstine na

osnovu Zakon br. 06 / L-114 o javnim

sluzbenicima.

Clan 5
Osnivanje sekretarijata

|. Sekretarijat Skupstine je deo institucionalne

i organizacione strukture op3tine.

2. Svaka opstina duzna je da obezbedi
sekretarijatu skupstine neophodne uslove za

obavljanje poslova.

3. Stupanjem na snagu ovog uputstva opStine

su duzne da osnuju sekretarijate skupstina u
skladu sa ¢lanom 3.

Clan 6
Nadgledanje nad sprovodenjem

Za nadgledanje
uputstva odgovorno je Pravno odeljenje i

monitoringa op$tina Ministarstva za lokalne

samouprave.

sluzbenika

nad sprovodenjem ovog

1.5A servant for translation;

2. The rights and duties of the above-
mentioned servants of the Secretariat of the
Assembly are determined by the Mayor in
consultation with the Chairperson of the
Assembly based on Law no. 06 / L-114 on
Public Officials.. '

Article 5
Fstablishment of secretariats

|. The Secretariat of the Assembly is part of
the institutional and organizational structure
of the municipality.

2. Each municipality is obliged to provide
the secretariat of the assembly with the
necessary conditions for performing the
work.

3. With the entry into force of this
instruction, the municipalities are obliged to
establish the secretary of the assembly in
accordance with Article 3.

Article 6
Implementation Oversight

The Legal Department and Department for

Monitoring ~ Municipalities  under  the
Ministry of Local Government are
responsible for overseeing the

implementation of this instruction.




Neni 7
Hyrja ne fuqi

Ky Udhézim Administrativ hyn né fuqi ditén e
nénshkrimit nga Ministri i Ministrisé s& Pushtetit
Lokal

\ s

\ woran Rakiq,

Zévendés Kryeministér dhe Ministér né
Ministriné e Pushtetit Lokal

Prishting, daté:30.09.2020

Clan 7 |
Stupanje na snagu

]
Ovo Administrativno uputstvo stupa na snagu
danom potpisivanja od strane ministra za
lokalne samouprave 1

Potpredsednik Vlade i Ministar za
administraciju i lokalnu samouprav

Pri&tina:30.09.2020 godine
|

Article 7
Entry into force

This Administrative Instruction shall enter
into force on the day of signing by the
Ministry

Minister of the of  Local

Government

Deputy Prime Minister and Minister of the
Ministry of Local Government

Prishtina, date:30.09.2020




