Republika e Kosovés
Republika Kosova - Republic of Kosovo
Qeveria - Vlada — Government

RREGULLORE (QRK) NR. 04/2024 PER ORARIN E PUNES, PUSHIMET
DHE VIJUSHMERINE E ZYRTAREVE PUBLIK!

1 Rregullorja (QRK) - Nr.04/2024 pér Orarin e Punés, Pushimet dhe Vijushmériné e Zyrtaréve Publik, &shté miratuar
né Mbledhjen e 190-té té Qeverisé sé Republikés sé Kosovés me Vendimin Nr. 02/190, té datés 27.02.2024.



Qeveria e Republikés sé Kosovés,

Né pérputhje me nenin 93 (4) té Kushtetutés sé Republikés sé Kosovés, nenit 21 té Ligjit Nr. 08/L-
197 pér Zyrtarét Publik, nenin 8, paragrafit 4, nén paragrafi 4.5 té Ligjit Nr. 08/L-117 pér Qeveriné
e Republikés sé Kosovés dhe né pajtim me nenin 19, paragrafi 6, nén paragrafi 2 t€ Rregullores
Nr. 09/2011 pér Punén e Qeverisé sé Republikés sé Kosovés,

Nxjerr:

RREGULLORE (QRK) NR. 04/2024 PER ORARIN E PUNES, PUSHIMET DHE
VIJUSHMERINE E ZYRTAREVE PUBLIK

KAPITULLI'I
DISPOZITAT E PERGJITHSHME

Neni 1
Qéllimi

Kjo rregullore ka pér géllim té pércaktojé kriteret dhe rregullat pér caktim té orarit t€ punés,
vijueshmérisé né puné dhe té pushimeve, si dhe procedurén pér shfrytézimin e pushimeve.

Neni 2
Fushéveprimi

1. Dispozitat e késaj rregulloreje zbatohen pér té gjithé zyrtarét publik né Institucionet e
Republikés sé Kosovés.

2. Pérjashtimisht nga paragrafi 1 i kétij neni, pérderisa nuk cenohet pavarésia e tyre funksionale
dhe organizative e garantuar me Kushtetuté, dispozitat e késaj rregullore zbatohen pér Presidencén
e Republikés sé Kosoveés, Gjykatén Kushtetuese té Republikés sé Kosoveés, Sistemin e Drejtésise,
Kuvendin e Republikés sé Kosovés, dhe institucionet e pavarura kushtetuese.

Neni 3
Pérkufizimet

Pérkufizimet dhe shprehjet e pérdorura né kété Rregullore kané kuptim té njéjté me pérkufizimet
e pércaktuara né Ligjin pérkatés pér Zyrtarét Publik si dhe né ligjin pérkatés té punés.

KAPITULLI 11
ORARI | PUNES DHE PUSHIMET

Neni 4
Orari i Punés

1. Orari i punés nénkupton periudhén kohore, gjaté sé cilés zyrtari publik kryen puné ose
shérbime né t& miré té institucioni.
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2. Orari i punés sé zyrtaréve publik fillon né orén 08:00 dhe pérfundon né orén 16:00, pesé (5)
dité né javé duke filluar nga e héna deri té premten, pérvec nése caktohet ndryshe nga institucioni
pérkatés pér shkak té natyrés sé punés.

3. Orari i punés pér népunésit e shérbimit publik caktohet nga ministria pérgjegjése pér shérbimin
publik pérkatés.

4. Brenda orarit té punés sipas kétij neni, zyrtari publik ka té drejté né njé (1) oré pushim gjaté
orarit té punés c¢do dité né mes té orarit.

5. NE& raste té vecanta, pér arsye té natyrés specifike té punés, institucioni mund té pércaktojné
njé orar té ndryshém nga ai i pércaktuar né paragrafin 3 té kétij neni. Né ¢do rast, orari i rregullt i
punés nuk mund té jeté mé i gjaté se dyzet (40) oré puné né javé dhe dymbédhjeté (12) oré né dité,
ku pérfshihet njé (1) oré pushim.

6. Orari i punés dhe koha e pushimit, vendoset nga secili institucion né njé vend té dukshém né
tabelén e njoftimeve, si dhe né ueb fagen e institucionit.

Neni 5
Orari i ndryshém i punés

1. Pérjashtimisht orarit té rregullt té punés, té pércaktuar né nenin 4 té késaj Rregullore, zyrtari
publik mund té punojé né njé orar tjetér té punés nése sigurohet plotésimi i oréve té nevojshme té
punés, pér shkage shéndetésore apo rrethana té tjera objektive.

2. Puna me orar sipas paragrafit 1 té kétij neni nuk mund zgjasé mé shumé se njé (1) vit. Pas
pérfundimit té késaj periudhe, kérkesa mund té pérséritet sérish sipas procedurés dhe kritereve té
pércaktuara né kété nen.

3. Kérkesa pér orar té ndryshém té punés duhet té jeté e arsyetuar dhe shqyrtohet fillimisht nga
mbikéqyrési i drejtpérdrejté dhe aprovohet nga Zyrtari Kryesor Administrativ.

4. Refuzimi apo miratimi i kérkesés evidentohet né dosjen personale té€ népunésit.

Neni 6
Orari jo i ploté i punés

1. Orari jo i ploté i punés, éshté orar pune mé i shkurté sesa orari i ploté i punés.

2. Marrédhénia e punés mund té themelohet me orar jo té ploté pune, me kohé té caktuar dhe té
pacaktuar, kur kjo lejohet nga legjislacioni pérkatés né fuqi.

3. Zyrtari publik i cili punon me orar jo té ploté pune i gézon té gjitha té drejtat dhe detyrimet qé

rrjedhin nga marrédhénia e punés, sikurse zyrtari publik me orar té ploté pune, né proporcion me
orét e punés gé punon zyrtari publik.
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Neni 7
Orari i shkurtuar i punés

1. Orari i shkurtuar i punés caktohet pér punét dhe detyrat e punés, pér té cilat edhe pérkundér
aplikimit té masave mbrojtése, zyrtari publik nuk mund té mbrohet nga ndikimet e démshme pér
shéndetin e tij.

2. Orari 1 punés shkurtohet né pérpjesétim me rrezikshmériné pér shéndetin dhe aftésiné punuese
té zyrtarit publik.

3. Orari i shkurtuar i punés mund té reduktohet mé sé shumti deri né njézet (20) oré né javeé, pér
punét me shkallé té larté té rrezikshmérisé.

4. Zyrtari publik gé punon né punét dhe detyrat e punés nga paragrafi 1 i kétij neni, nuk mund té
punojé né puné dhe detyra té njéjta jashté orarit té punés.

5. Zyrtari publik i cili punon me orar té shkurtuar té punés, sipas paragrafit 1 té kétij neni, i gézon
té gjitha té drejtat dhe detyrimet gé rrjedhin nga marrédhénia e punés sikurse zyrtari publik me
orar té ploté pune.

Neni 8
Puna jashté orarit

1. NEé raste té vecanta, pér shkak té rritjes sé véllimit té€ punéve dhe/apo né raste té tjera té
domosdoshme, me kérkesén e institucionit, zyrtari publik duhet t€ punojé jashté orarit, apo té
caktohet kujdestar, té punojé gjaté natés, gjaté festave zyrtare, apo gjaté fundjavés.

2. Puna jashté orarit mund té zgjasé pér sa vlerésohet e domosdoshme nga institucioni, por jo mé
shumeé se teté (8) oré né jave.

3. NEé raste emergjente, pér parandalimin e aksidenteve ose forcave madhore dhe situatave té
paparashikuara, puna mund té tejkalojé pércaktimin sipas paragrafit 2 té kétij neni.

4. Pérveg punés shtesé té detyrueshme sipas paragrafit 1 dhe 2 té kétij neni, zyrtari publik mund
té béjé puné shtesé vullnetare me kompensim, kur i kérkohet nga mbikéqyrési i drejtpérdrejté dhe
me aprovim té Zyrtarit Kryesor Administrativ.

5. Kompensimi pér puné jashté orarit té punés pércaktohet sipas legjislacionit pérkatés pér pagat
né sektorin publik.

6. Kompensimi pér puné gjaté fundjavés, festave zyrtare dhe ditéve té lira e pérjashtojné njéra
tjetrén.

7. Zyrtari publik mund té kérkojé nga punédhénési gé né vend té kompensimit pér puné jashté
orarit n€ vleré monetare, kompensimi t’i béhet me dité pushimi.
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8. Kérkesa pér realizimin e kompensimit pér puné jashté orarit, béhet né pajtim me aktin nénligjor
pérkatés pér kompensim té punés jashté orarit.

Neni 9
Pushimi vjetor

1. Zyrtari publik pér ¢do vit kalendarik ka té drejté pér pushim vjetor me pagesé né njé
kohézgjatje prej njézet (20) dité pune, pavarésisht nése punon me orar té ploté apo té shkurtuar.

2. Zyrtari publik gé punon né punét dhe detyrat e punés, pér té cilat pérkundér aplikimit té masave
mbrojtése nuk mund té mbrohet nga ndikimet e démshme, ka té drejté né pushim vjetor né
kohézgjatje sé paku prej tridhjeté (30) dité pune, pér vitin kalendarik.

3. Zyrtarit publik i shtohet njé (1) dité pune pushim pér ¢do pesé (5) vite té pérvojés sé punés.

4. Nénat apo prindi vetushqyes apo vetmbajtés i fémijés deri né moshén tre (3) vjecare, si dhe
zyrtari me aftési té kufizuar, pérfitojné dy (2) dité puné shtesé né pushimin vjetor.

5. NE& rastet kur zyrtari publik sémuret gjaté kohés sé shfrytézimit té pushimit vjetor, koha e
pushimit té lejuar mjekésor nuk llogaritet né pushim vjetor.

6. Dita e festés zyrtare, nuk llogaritet né dité té pushimit vjetor.
7. Zyrtari publik gé pér heré té paré themelon marrédhénie pune ose gé nuk ka ndérprerje mé
tepér se pesé (5) dité pune, fiton té drejtén pér shfrytézimin e pushimit vjetor pas gjashté (6) muajsh

té punés sé pandérpreré, né proporcion me muajt e punuar.

8. Zyrtari publik ka té drejté pushimi njé dité e gjysmé, pér cdo muaj kalendarik té kaluar né
puné, nése:

8.1. né vitin kalendarik né té cilin pér heré té paré ka themeluar marrédhénie pune, nuk i ka
gjashté (6) muaj té punés sé pandérpreré;

8.2. névitin kalendarik nuk e ka fituar té drejtén pér shfrytézimin e pushimit vjetor pér shkak
té ndérprerjes sé marrédhénies sé punés.

9. Ditét e pashfrytézuara té pushimit vjetor nuk mund té kompensohen me para, pérveg né rastin
e ndérprerjes sé marrédhénies sé punés.

10. Me rastin e ndryshimit té marrédhénies sé punés nga njé institucion né institucion tjetér, zyrtari
publik fiton té drejtén e bartjes sé pushimit vjetor té pashfrytézuar.
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Neni 10
Shfrytézimi i pushimit vjetor

1. Pér intervalin kohor té shfrytézimit té pushimit vjetor, zyrtari publik duhet ta njoftojé
mbikéqyrésin e drejtpérdrejté mé sé paku pesémbédhjeté (15) dité para fillimit t& shfrytézimit té
pushimit vjetor.

2. Me rastin e lejimit t& pushimit vjetor, zyrtarit publik i 1éshohet vendim pér orarin dhe
kohézgjatjen e pushimit vjetor mé sé paku pesé (5) dité para fillimit té shfrytézimit té pushimit
vjetor.

3. Kérkesa pér pushim vjetor miratohet nga mbikéqyrési i drejtpérdrejté dhe njoftohet Njésia pér
Menaxhimin e Burimeve Njerézore.

4. Miratimi apo refuzimi i pushimit vjetor, evidentohet né dosjen individuale té zyrtarit publik.

5. Pushimi vjetor mund té shfrytézohet né dy (2) apo mé shumé pjesé, né marréveshje me
mbikéqyrésin e drejtpérdrejté.

6. N& qofté se zyrtari publik e shfrytézon né dy (2) apo me shumé pjesé pushimin vjetor, pjesa
kryesore duhet té shfrytézohet pér sé paku dhjeté (10) dité pune té pandérprera gjaté njé (1) viti
kalendarik. Pjesa tjetér e pushimit té pashfrytézuar duhet té shfrytézohet jo mé voné se deri me 30
gershor té vitit té ardhshém kalendarik.

Neni 11
Pushimi mjekésor

1. Zyrtari publik né rast té sémundjes ka té drejté pér pushim mjekésor né kohézgjatje deri njézet
(20) dité puné brenda njé (1) viti me kompensim 100% té pageés.

2. Zyrtari publik i cili e shfrytézon pushimin mjekésor, duhet té informoj mbikéqyrésin e
drejtpérdrejté dhe té ofrojé déshminé pérkatése nga organi kompetent mjekésor.

3. Ditét e parapara pér pushim mjekésor zyrtari publik mund ti shfrytézojé edhe né rast té
sémundjes sé fémijés sé tij, me déshmi té organit mjekésor.

4. Zyrtari publik ka té drejté pér kompensim té pushimit mjekésor si pasojé e Iéndimit né puné,
ose sémundjes profesionale té ndérlidhur me kryerjen e punéve dhe té shérbimeve pér
institucionin, né kohézgjatje prej dhjeté (10) deri né néntédhjeté (90) dité pune me kompensim prej
70 % té pagés se tij.

5. Déshmi nga organit kompetent mjekésor, sipas paragrafit 2 dhe 3 té kétij neni, nénkupton
déshminé e cila pércakton garté ditét e mungesés né puné pér shkak té gjendjes sé tij mjekésore.
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6. Pas kalimit té periudhés me kompensim, sipas paragrafit 1 dhe 3 té kétij neni, zyrtari publik
me rekomandimin e organit kompetent mjekésor ka té drejté té vazhdojé pushimin mjekésor pa
pagesé.

7. Pér kohén e mungesés né puné pa pagesé nga paragrafi 6 i kétij neni, té punésuarit i pushojné
té drejtat dhe detyrat nga marrédhénia e punés, pérvec té drejtés pér kthim né vendin tij té punés.

Neni 12
Lajmérimi pér paaftésiné e pérkohshme pér puné

1. Né rast té sémundjes ose paaftésisé sé pérkohshme pér puné, zyrtari publik éshté i obliguar té
informojé mbiké&qyrésin e drejtpérdrejt menjéheré ose mé sé largu gjaté dités sé mungesés nga
puna.

2. NE& rast té sémundjes ose léndimit serioz gé i pamundéson zyrtarit publik gé té informojé
mbikéqyrésin e drejtpérdrejt sipas paragrafit 1 té kétij neni zyrtari publik duhet té bé&jé pérpjekje
pér té informuar mbikéqyrésin e drejtpérdrejt sa mé shpejt gé éshté e mundur.

3. Nése zyrtari publik nuk déshmon se ka béré pérpjekje té arsyeshme pér té informuar
mbikéqyrésin e drejtpérdrejt pér mungesén e tij, pér vonesa té paarsyeshme né njoftim, zyrtari
publik konsiderohet se ka béré shkelje té lehté disiplinore.

4. Nése mungesa e lajméruar nga puna zgjat mé shumeé se tri (3) dité, mbikéqyrési i drejtpérdrejté
ka té drejté té kérkojé nga zyrtari publik certifikatén mjekésore gé arsyeton mungesén nga puna.

5. Mungesa nga puna sipas pércaktimeve té kétij neni llogaritet né ditét e lejuara té pushimit
mjekésor me pagesé.

Neni 13
Pushimi i lehonisé

1. Zyrtarja publike gézon té drejtén e pushimit té lehonisé né kohézgjatje deri né dymbédhjeté
(12) muaj, né pajtim me dispozitat ligjore né fuqi.

2. Pushimi i lehonisé sipas paragrafit 1 té kétij neni, mund ta fillojé deri né dyzetepesé (45) dité,
para datés sé parashikuar té lindjes.

3. Né periudhén prej njézeteteté (28) ditéve para datés kur pritet t& lindé, mbikéqyrési i
drejtpérdrejté me pélgimin e zyrtares publike gé éshté shtatzéné, mund té kérkojé qé ajo ta fillojé

pushimin e lehonis€, né€se punédhénési mendon se ajo nuk €shté né gjendje t’1 kryej€ detyrat e saj.

4. Zyrtares publike gé ushgen foshnjén me qumésht gjiri i takojné té gjitha té drejtat sipas ligjit
pérkatés pér mbrojtjen e té ushgyerit me qumésht gjiri.
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5. Nése zyrtarja nuk e shfrytézon pushimin e lehonisé pas muajit té gjashté pas lindjes, gézon té
drejtén e ushqyerjes sé foshnjés me qumésht gjiri sipas ligjit pérkatés pér mbrojtjen e té ushqyerit
me qumésht gjiri.

6. Zyrtari publik i gjinis€ mashkullore mund t’i marré t€ drejtat e nénés, nése néna vdes ose e
braktis fémijén para se té pérfundojé pushimi i lehonisé.

7. TEé drejtat e pushimit té lehonisé pas muajit té gjashté (6), mund té barten tek babai i fémijés
né marréveshje me nénén, sipas ligjit pérkatés pér puné.

Neni 14
Mungesa né puné me pagesé

1. Zyrtari publik ka té drejté t¢ mungojé né puné, me kompensim té pagés pér rastet si né vijim:
1.1. pesé (5) dité né rast té martesés sé tij;
1.2. pesé (5) dité né rast té vdekjes sé anétarit té ngushté té familjes;
1.3. tri (3) dité pér lindje té fémijés;

1.4. dy (2) dité pune pér cdo rast té dhénies vullnetare té gjakut, duke pérfshiré ditén e
dhurimit.

2. Pérshfrytézim té sé drejtés sé mungesés nga puna sipas paragrafit 1 té kétij neni zyrtari publik
duhet té ofrojé déshminé pérkatése.

Neni 15
Pushimi pa pagesé

1. Neé bazé té kérkesés sé zyrtarit publik, udhéhegési mé i larté administrativ mund té lejojé qé
zyrtarit publik t& mungojé nga puna pa kompensim té pagés.

2. Pér realizimin e té drejtés pér pushim pa pagesé sipas paragrafit 1 té kétij neni, zyrtari publik
duhet té paragesé kérkesén e arsyetuar pér pushim pa pagesé.

3. Kérkesa duhet té dorézohet jo mé pak se pesémbédhjeté (15) dité pérpara tek mbikéqyrési i
drejtpérdrejté, i cili bashké me rekomandimin e tij/saj e pércjell pér vendimmarrje tek udhéhegési
mé i larté administrativ. Ky afat nuk aplikohet né rast té pushimit mjekésor pa pagesé.

4. Vendimi i dorézohet pa vonesé zyrtarit dhe Njésisé pér Menaxhimin e Burimeve Njerézore.
5. Pér kohén e mungesés né puné pa kompensim té pagés nga paragrafi 1 i kétij neni, zyrtarit

publik i pushojné té drejtat dhe detyrat nga marrédhénia e punés, pérvec té drejtés pér kthim né
vendin tij té punés.
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KAPITULLI 111
VIJUESHMERIA NE PUNE

Neni 16
Respektimi i orarit té punés

Gjaté orarit té punés zyrtari publik éshté i obliguar té jeté prezent né vendin e punés.

Neni 17
Evidenca e vijueshmérisé né puné

1. Zyrtari publik éshté i obliguar gé té regjistrohet né regjistrin elektronik té vijueshmérisé.

2. Vijueshméria né puné e zyrtarit publik evidentohet pérmes regjistrimit né sistemin elektronik
gé administrohet né pérputhje me legjislacionin pérkatés né fugi pér mbrojtjen e té dhénave
personale.

3. Kur nuk éshté e mundur pér arsye teknike, vijueshméria né puné e zyrtarit publik béhet pérmes
regjistrimit né librat evidentues.

4. Evidentimi i vijueshmérisé né puné sipas paragrafit 1 té kétij neni realizohet pérmes pasjisjeve
elektronike té vendosura né hyrje té secilit institucion publik gé mundésojné hyrjen dhe daljen nga
objekti dhe regjistrojné ¢do hyrje-dalje té zyrtarit.

5. Mungesa e evidentimit té vijueshmérisé né puné nga zyrtari llogaritet si mungesé né puné.

Neni 18
Regjistrimi i vijueshmérisé pérmes sistemit elektronik

1. Sistemi elektronik i vijueshmérisé né puné siguron regjistrimin e hyrje — daljeve té zyrtaréve
publiké né hapésirat zyrtare té institucionit, duke ofruar mundésiné e regjistrimit té ardhjes né
puné, pérfundimit té orarit té punés, daljeve zyrtare, daljes dhe kthimit nga pushimi gjaté orarit si
dhe daljeve me leje t& mbikéqyrésit té drejtpérdrejté.

2. Regjistrimi i hyrjeve dhe daljeve pérfshin orén e sakté té hyrjes dhe daljes.

Neni 19
Siguria e sistemit

1. Té dhénat e regjistruara pér hyrjet dhe daljet e zyrtaréve publiké ruhen né regjistrin e hyrje —
daljeve, jané té dhéna personale dhe duhet té trajtohen né harmoni té ploté me ligjin pérkatés pér
mbrojtjen e té dhénave personale.

2. Sistemi elektronik duhet té sigurojé aplikimin e masave teknike dhe organizative té sigurisé gé
mbrojné té dhénat personale té mbledhura té zyrtaréve publiké nga gasja e paautorizuar.
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Neni 20
E drejta e gasjes né té dhénat e zyrtarit publik

1. Qasja né regjistrin e hyrje — daljeve né ¢do kohé i lejohet vetém zyrtarit publik pér té dhénat e
veta, mbikéqyrésit té drejtpérdrejté té zyrtarit, udhéheqésit té njésisé pérkatése si dhe zyrtarit mé
té larté administrativ.

2. Qasja sipas paragrafit 1 té kétij nenit i lejohet edhe udhéhegésit ose zyrtarit té autorizuar té
burimeve njerézore té institucionit dhe zyrtaréve té autorizuar té Departamentit té Thesarit né
Ministriné e Financave.

Neni 21
Pérpunimi i té dhénave

Té dhénat e regjistruara pér hyrjet - daljet e zyrtaréve publik nuk mund té pérdoren pér géllime té
tjera pérveg evidentimit té vijueshmérisé né puné dhe procedurave té ndérlidhura me té, si dhe pér
géllim té llogaritjes sé oréve té punés.

Neni 22
Asgjésimi i té dhénave

Té dhénat e regjistruara né sistemin elektronik ruhen, pérpunohen dhe fshihen né pérputhje me
legjislacionin pérkatés pér mbrojtjen e té dhénave personale.

Neni 23
Dispozitat kalimtare

1. Deri né mundésimin e pérdorimit té sistemit elektronik té hyrje — daljeve, mjetet aktuale té
regjistrimit té vijueshmérisé né puné mbeten funksionale sipas dispozitave té késaj rregulloreje.

2. NE& rastet kur regjistrimi pérmes sistemit elektronik nuk éshté i realizueshém pér shkak té
mungesés sé pérkohshme té pajisjeve elektronike apo pér shkak té mosfunksionimit né raste té
jashtézakonshme, evidentimi i vijueshmérisé né puné i zyrtaréve publik béhet pérmes regjistrave
té evidentimit.

3. Kaéto regjistra menaxhohen nga Udhéheqési i burimeve njerézore dhe té njéjtat ruhen né sirtaré
me siguri fizike qé parandalon gasjen e personave té paautorizuar.

4. Obligohen té gjitha institucionet té krijojné kushtet teknike pér regjistrimin elektronik té hyrje
— daljeve brenda njé (1) viti nga hyrja né fuqi e késaj Rregulloreje.

Neni 24
Shfuqizimi

Me hyrjen né fuqi té késaj Rregullore shfugizohet Rregullorja (QRK) Nr. 07/2022 pér Orarin e
Punés dhe Pushimet e Zyrtaréve Publik.
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Neni 25
Hyrja né fuqi

Kjo Rregullore hyn né fugi ditén publikimit né Gazetén Zyrtare.

Albin Kurti

Kryeministér i Republikés sé Kosovés

28. shkurt..2024
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