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Vrz osnova na ~len 64 stav 5 od Delovnikot na Sobranieto na Republika 
Makedonija ("Slu`ben vesnik na Republika Makedonija" br.91/2008) i ~len 26 
stav 2 od Pravilnikot za vnatre{na organizacija na Slu`bata na Sobranieto 
na Republika Makedonija, a vo vrska so ~len 36 od Zakonot za dr`avni 
slu`benici ("Slu`ben vesnik na Republika Makedonija " broj 59/2000, 
112/2000, 34/2001, 103/2001, 43/2002, 98/2002, 17/2003, 40/2003, 85/2003, 17/2004, 
69/2004, 81/2005, 61/2006, 36/2007, 161/2008, 06/2009 i 114/2009), donesuvam 

 
 

 
U P A T S T V O 

 
ZA RASPORED NA RABOTNOTO VREME I NA^INOT NA EVIDENTIRAWE NA 

OTSUSTVA NA VRABOTENITE VO SLU@BATA NA SOBRANIETO NA 
REPUBLIKA  MAKEDONIJA  

 
 
 

^len 1 
 So ova upatstvo se utvrduva rasporedot na rabotnoto vreme i na~inot na 
evidentirawe na polnoto rabotno vreme, rabotata preku polnoto rabotno 
vreme, koristeweto na pauzi i odmori i otsustvo na vrabotenite vo Slu`bata 
na Sobranieto na Republika Makedonija (vo natamo{niot tekst: Slu`ba). 
 

^len 2 
Odredbite od ova upatstvo se odnesuvaat na vrabotenite na 

neopredeleno vreme, rabotnici so privremeno vrabotuvawe i rabotnici 
anga`irani po osnov za dogovor za delo. 
 

^len 3 
 Rasporedot na rabotnoto vreme i na~inot na evidentirawe na polnoto 
vreme i otsustvata se utvrduva vo soglasnost so Zakonot za dr`avni 
slu`benici i Zakonot za rabotnite odnosi. 
 
 
 
Raspored na polnoto rabotno vreme i 
Vr{ewe rabota preku polnoto rabotno vreme 
 
 
 

^len 4 
 Rabotnoto vreme vo traewe od 40 ~asa nedelno, rasporedeno e vo pet 
rabotni dena od ponedelnik do petok, vo traewe od 8 ~asa dnevno, kako polno 
rabotno vreme. 
 Rabotnoto vreme zapo~nuva vo 8,30 ~asot, a zavr{uva vo 16,30 ~asot. 
 
 
 
 

 
^len 5 



 Rabotnoto vreme na vrabotenite na rabotnoto mesto - higieni~ar e vo dve 
smeni. 
 Prvata smena zapo~nuva vo 7,30 ~asot a zavr{uva vo 15,30 ~asot. 
 Vtorata smena zapo~nuva vo 15,00 ~asot a zavr{uva vo 21,00 ~asot. 
 Vrabotenite na rabotnoto mesto - higieni~ar, vo ramkite na utvrdenoto 
rabotno vreme od 40 ~asa nedelno, ostvaruvaat de`urstva vo traewe od edna 
nedela i sekoj ponedelnik vo tekovniot mesec. 
 Nedelnoto de`urstvo i de`urstvoto vo ponedelnik zapo~nuva vo 7,00 
~asot a zavr{uva vo 9,00 ~asot. 
 
 

^len 6 
 Za vreme na dnevnoto rabotno vreme vrabotenite pauzata ja koristat vo 
periodot od 12 do 12,30 ~asot. 
 Vrabotenite vo prvata smena pauzata ja koristat vo periodot od 11,30 do 
12,00 ~asot, a vo vtorata smena od 16,00 do 16,30 ~asot. 
 
 

^len 7 
 Rabota preku polnoto rabotno vreme (vo natamo{niot tekst: 
prekuvremena rabota) se izvr{uva vo slu~ai na isklu~itelno zgolemuvawe na 
obemot na rabota, traewe na sednici na Sobranieto i rabotnite tela podolgo 
od polnoto rabotno vreme i potreba od itno izgotvuvawe na akti i drugi 
materijali. 
 Za vr{ewe na prekuvremena rabota odlu~uva rakovoditelot na sektorot. 
 Vraboteniot e dol`en da vr{i prekuvremena rabota vrz osnova na 
pismen nalog od rakovoditelot na sektorot (obrazec br.1). 
 Za potrebata od prekuvremena rabota na dr`avnite sovetnici i 
rakovoditelite na sektori odlu~uva Generalniot sekretar na Sobranieto 
(obrazec br.2). 
 
 Na~in na evidentirawe 
 
 

^len 8 
 Za evidentirawe na polnoto rabotno vreme, dnevnata pauza i 
prekuvremena rabota se vodi elektronska evidencija. 
 Elektronskata evidencija se vr{i li~no i e zadol`itelna za site 
vraboteni po bilo koj osnov vo soglasnost so zakonskata regulativa. 

Rakovoditelite na sektorite imaat pravo na kontinuiran uvid vo 
elektronskata evidencija vo tekot na celiot raboten den. 

Sektorot za informati~ki i komunikaciski tehnologii da im  ovozmo`i 
na rakovoditelite na sektorite kontinuiran uvid vo elektronskata evidencija 
za vrabotenite vo negoviot sektor. 

Vraboteniot koj vo odreden den ne poseduva karti~ka za elektronsko 
evidentirawe, dol`en e svoeto doa|awe ili odewe od rabota pismeno da go 
evidentira kaj rakovoditelot  na sektorot (obrazec br.3). 

Elektronskata evidencija za koristewe na dnevnata pauza }e se vr{i 
soglasno dadenite nasoki (Prilog broj 2). 

 
                                               ^len 9 
Evidentiraweto na otsustvata (boleduvawe, koristewe na godi{en 

odmor, slu`beno patuvawe, plateno i neplateno otsustvo), rakovoditelot na 



Sektorot ili lice ovlasteno od rakovoditelot na Sektorot se dol`ni da gi 
a`uriraat sekoj den, preku softverot za evidencija na rabotnoto vreme 
soglasno dadenite nasoki (Prilog broj1). 

 
 

    ^len 10 
Rakovoditelite na sektorite brz osnova na listingot od elektronskata 

evidencija i podatocite dobieni od rakovoditelite na oddelenijata, se 
izgotvuvaat mese~ni pregledi za redovnost na vrabotenite vo sektorot 
(obrazec br.4 i br.5) 

Vo pregledite za redovnost se evidentiraat prisustvo na rabota  vo 
tekovniot mesec i otsustvata poradi nesposobnost za rabota poradi 
zaboluvawe ili povreda (vo natamo{niot tekst: boleduvawe,), koristewe na 
godi{en odmor, slu`beni patuvawa, stru~no usovr{uvawe, plateni i neplateni 
otsustva.  

 
 
          ^len 11 
Pregledite za redovnost potpi{ani od strana na rakovoditelot na 

sektorot, preku arhivata se dostavuvaat do Sektorot za finansiski  pra{awa 
i do Oddelenieto za upravuvawe so ~ove~ki resursi najdocna do 25 vo  
tekovniot mesec. 

Rakovoditelot na sektorot odgovara  za verodostojnosta na pregledot za 
redovnost. 

 
 

     ^len 12 
Rakovoditelot na sektorot e dol`en pokraj elektronskoto evidentirawe 

na prekuvremenata rabota, da ja kontrolira i vodi pismenata evidencija za 
prekuvremenata rabota (obrazec br.6 i br.7) 

Pismenata evidencija za prekuvremena rabota se dostavuva do Sektorot 
za finansiski  pra{awa. 

 
 

      ^len 13  
Rakovoditelot  na sektorot, vrz osnova na listingot od elektronskoto 

evidentirawe, izgotvuva posebna lista za nenavremeno doa|awe na rabota vo 
opredelenoto vreme ili odewe od rabota pred istekot  na rabotnoto vreme i 
posebna lista za koristewe na dnevnata pauza podolgo od utvrdenoto vreme vo 
tekovniot mesec za vrabotenite  vo sektorot so vkupen zbir na ~asovi odnosno 
minuti za nenavremeno doa|awe i odewe pred istekot na rabotnoto vreme i 
koristewe  na dnevnata pauza podolgo od utvrdenoto vreme (obrazec br.8). 

Listite od stav 1 na ovoj ~len  kon koi se prilo`uva listingot od 
elektronskoto evidentirawe, rakovoditelot na sektorot gi potpi{uva i 
dostavuva vo Sektorot za finansiski pra{awa najdocna do 25 vo tekovniot 
mesec. 

 
 

                                             ^len 14 
 Za nenavremeno doa|awe na rabota vo opredelenoto vreme ili odewe od 
rabota pred istekot na rabotnoto vreme i koristewe na dnevnata pauza 
podolgo od utvrdenoto vreme, za tekovniot mesec na vraboteniot mu se odbiva 
soodveten iznos od platata. 



 
^len 15 

 Za nenavremeno doa|awe na rabota vo opredelenoto vreme ili odewe od 
rabota pred istekot na rabotnoto vreme, rakovoditelot na oddelenieto 
pismeno go opomenuva vraboteniot, za {to go izvestuva rakovoditelot na 
sektorot. 
 Dokolku vraboteniot prodol`i so nenavremeno doa|awe  na rabota vo 
opredelenoto rabotno vreme ili odewe  od rabota  pred istekot na rabotnoto 
vreme, }e se primenat zakonskite odredbi za disciplinska odgovornost. 
 
 

^len 16 
  Za koristewe na pauza nadvor od zgradata na  Sobranieto, vrabotenite 
se dol`ni pri izleguvaweto i vleguvaweto  vo zgradata da izvr{at 
elektronsko evidentirawe. 
 Koristewe na pauzata vo period nadvor od utvrdeniot termin odobruva 
neposredno pretpostaven dr`aven slu`benik. 
 Pauzata mo`e da se koristi nadvor od utvrdeniot termin poradi 
izvr{uvawe na neodlo`ni rabotni zada~i vo periodot na traewe na pauzata. 
 

^len 17 
  Za koristewe na pauza vo podolg period od periodot utvrden  vo ~len 5 
od ova upatstvo  ili vo drug period bez odobrenie, pove}e od 3 pati, 
neposredno pretpostaveniot dr`aven slu`benik pismeno go opomenuva 
vraboteniot. 
 Do kolku vraboteniot od stav 1 na ovoj ~len prodol`i so koristewe na 
pauzata vo podolg vremenski period od utvrdeniot ili vo drug period bez  
odobrenie, }e se primenat zakonskite odredbi za disciplinska odgovornost. 
 

^len 18 
Zaradi slu`beni potrebi, neposredno prepostaveniot dr`aven 

slu`benik na vraboteniot mu izdava pismeno odobrenie za izleguvawe od 
zgradata na Sobranieto (obrazec br.9) 
 Vraboteniot  mo`e vo odredeno vreme vo tekot na rabotniot den, zaradi 
li~ni i semejni neodlo`ni potrebi da otsustuva od rabota, so pismeno 
odobrenie od neposredno pretpostaveniot dr`aven slu`benik, koe go 
potpi{uva i vraboteniot koj }e otsustvuva od rabota. 
 
 

^len 19 
Godi{niot odmor vrabotenite  go koristat vo soglasnost so Delovnikot 

na Sobranieto na Republika Makedonija. 
Godi{niot odmor vrabotenite mo`e da go koristat i vo drug period 

soglasno so Zakonot za rabotnite odnosi, a vo soglasnost so potrebite na 
Sobranieto. 
 Barawe za koristewe na godi{en odmor se podnesuva  do Generalniot 
sekretar na Sobranieto, preku Oddelenenieto za upravuvawe so ~ove~ki 
resursi, 5 dena pred  denot koga po~nuva koristeweto na godi{niot odmor 
(obrazec br.10) 

Baraweto od stav 1 na ovoj ~len se podnesuva po prethodno dobiena  
soglasnost od neposredno pretpostaveniot dr`aven slu`benik. 

 
 



^len 20 
Vraboteniot koj otsustvuva od rabota poradi boleduvawe i vo drugi 

slu~ai vo soglasnost so propisite za zdravstvenoto osiguruvawe go izvestuva 
neposredno pretpostavniot dr`aven slu`benik za otsustvoto vo rok od 24 ~asa 
od momentot na spre~enosta. 

Dokolku od objektivni pri~ini vraboteniot  ne mo`e da gi izvesti 
neposredno pretpostaveniot dr`aven slu`benik, dol`en e toa da go stori po 
prestanuvawe na pri~inata. 

 
 

^len 21 
Vrabotenite se dol`ni izve{tajot za boleduvawe da go dostavat na uvid do 
rakovoditelot na sektorot, a vo rok od 3 dena od denot na prodol`uvawe so 
rabota, da go predade vo Oddelenieto za podr{ka na rabotata na generalniot 
sekretar na Sobranieto. 
 Oddelenieto za podr{ka na rabotata na generalniot sekretar na 
Sobranieto pregledot na izve{tai za vremena nesposobnost za rabota go 
dostavuva do sektorot za finansiski i ekonomski pra{awa, najdocna do 26 vo 
tekovniot mesec. 
 Vraboteniot koj otsustvuva od rabota podolgo od 15 dena, poradi vremena 
nesposobnost za rabota odnosno ima otvoreno komisisko boleduvawe, dol`en e 
da go izvesti neposredno pretpostaveniot dr`aven slu`benik na soodveten 
na~in. 
 Dr`avnite sovetnici i rakovoditelite na sektori za  otsustvoto od 
rabota podolgo od 15 dena, poradi vremena nesposobnost, pismeno go 
izvestuvaat Oddelenieto za poddr{ka na rabotata na generalniot  sekretar na 
Sobranieto. 
 

^len 22 
 So donesuvaweto na ova upatstvo  prestanuva da va`i Naredbata za 
odnesuvaweto na Slu`bata br.02-2768/1 od 09.07.2007 godina. 
 

^len 23 
Ova upatstvo  vleguva vo sila na denot na donesuvaweto. Upatstvoto }e 

se objavi na Oglasnata tabla na Sobranieto na Republika Makedonija. 
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