RREG-02
RREGULLORJA E BRENDSHME DHE POLITIKAT E PROCEDURAT E

ORGANIZATES

[Logo dhe Emri i ploté i organizatés]

Rregullorja e Brendshme dhe Politikat e Procedurat e Organizatés

Vendi /Muaji/Viti
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Organizata 0JQ "té vendoset emri i ploté i shogatés” tutje OJQ "té vendoset emri apo shkurtesa e

KAPITULLI |

Neni 1
Qéllimi dhe organizimi

shogatés" éshté organizaté joprofitabile, pérkatésisht éshté person juridik.

Né kété rregullore té Shogatés jané pérshkruar rregullat sé bashku me politikat dhe procedurat e

brendshme saj. Rregullorja duhet té ndihmojé né punén e pérditshme té Shoqgatés.

Neni 2

Struktura organizative e 0JQ "té vendoset emri i shogatés"

Struktura organizative e OJQ " té vendoset emri i shogatés" éshté:

Neni 3

Struktura Ekzekutive e 0JQ “té vendoset emri i shogatés”

Organizata 0JQ “té vendoset emri i shogatés”

ka njé strukturé geverisése si dhe njé strukturé

ekzekutive. Organogrami i strukturés ekzekutive éshté paragitur mé poshté.
[Té vendoset organogrami i strukturés ekzekutive té organizatés]

Shembull:

Zyrtarifja per financa

projekteve

Drejtorifja
Ekzekutiv/e
Menaxherifja e
¥ » projekteve
Kordinatorifja ife ” -

Kordinatorifja ife
aventeve
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Neni 4
Pérgjegjésité e Drejtorit/es sé Shoqatés

1. Drejtori/esha Ekzekutiv/e i ka kéto detyra dhe pérgjegjési:
1.1. Eshté anétar/e i/e Kuvendit pa té drejté vote;
1.2. Ushtron té gjitha kompetencat ekzekutive né organizaté;

1.3. Organizon dhe kryen aktivitetet e pérditshme tek OJQ “té vendoset emri i ploté i shogatés” si dhe
delegon drejtpérdrejt puné tek menaxherét apo stafi, apo pérmes menaxheréve tek stafi;

1.4. Zgjidh ¢éshtjet organizative, ekonomike dhe financiare té administratés;

1.5. | dorézon Kuvendit pér shqyrtim planet e punés dhe ato financiere dhe i jep informacion anétaréve
té Kuvendit pér implementimin e vendimeve té tyre;

1.6. | pérgjigjet Kuvendit pér punén e organizatés dhe pér shpenzimet gé ka organizata pérmes raportit
vjetor financiar;

1.7. Pérfagéson Shogatén né gjykata, né raportet me persona tjeré juridik lidhur me kompetencén
para organeve komunale dhe institucioneve shtetérore;

1.8. Kujdeset pér punésimin, largimin nga puna dhe shqgipton masa disiplinore pér personelin e
Shoqatés né bazé té késaj rregullore dhe Ligjit té Punés né Republikén e Kosovés;

1.9. Drejtori/esha Ekzekutiv/e éshté person i autorizuar nga Kuvendi i Shogatés, dhe ai/ajo mund gé né
emér té 0JQ “té vendoset emri i ploté i shogatés” té autorizojé personat té tjeré;

1.10. Hap dhe mbyll xhirollogariné bankare té organizatés;
1.11. Nxjerr urdhéresa lidhur me punén e administratés/personelit;
1.12. Pranon té gjitha shkresat zyrtare né emér té organizatés;
1.12. Siguron mbrojtjen e pronave té organizatés dhe kujdeset pér kushte mé té mira té punés.
KAPITULLI 1l
STRUKTURA ORGANIZATIVE

Neni 5
Statuti

0JQ “té vendoset emri i shogatés” éshté organizaté/shogaté me anétarésim/Organizaté Jo-Qeveritare
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me Statut. Statuti éshté akti mé i larté juridik i organizatés dhe ka epérsi mbi kété rregullore.

Neni 6
Roli i Kuvendit

1. Kuvendi éshté organi mé i larté i udhéheqjes sé organizatés té cilin e pérbéjné té gjithé anétarét e tij.

2. Kuvendi pérbéhet nga sé paku () anétar, ku njéri nga ta caktohet edhe udhéheqés i Kuvendit té
anétaréve.

3. Pér ¢do veprim gé ndérmerr Kuvendi apo pér cdo mbledhje gé mban, duhet té mbahet procesverbal
dhe né té shénohen té gjitha vendimet qé nxjerr Kuvendi. Né procesverbal duhet té shénohet edhe
ményra e votimit té ¢éshtjeve.

4. Kuvendi mblidhet sé paku 1 heré né vit, dhe pér tu konsideruar mbledhje e rregullt né mbledhje
duhet té marrin pjesé sé paku (__ ) anétar me té drejté vote.

5. | gjithé stafi i Shogatés éshté anétar i Kuvendit por pa té drejté vote pér té gjitha ¢éshtjet. Stafi mund
té prezantoj ideté dhe planet para Kuvendit.

6. Kuvendi zgjedh dhe eméron Drejtorin/eshén Ekzekutiv/e.

7. Mbledhjet e Kuvendit mund té audio incizohen, por pér to ¢do heré duhet t& mbahet procesverbal.
Kryetari/ja i/e Kuvendit cakton njé anétar pér mbajtje té procesverbalit.

8. Kuvendi mund té mbaj mbledhjet online dhe né ményré hibride online dhe me pjesémarrje né
mbledhje.

9. Mbledhjet udhéhigen nga Kryetari/ja i/e Kuvendit, i cili zgjidhet me votat e té gjithé anétaréve té
Kuvendit. Né rast té mungesés sé kryetarit/es té/sé Kuvendit, mbledhjen e udhéheq anétari mé i vjetér
pér nga mosha, deri né zgjedhjen e Kryetarit/es.

10. Kryetari/ja né fund té takimit, kontrollon procesverbalin dhe e dérgon tek anétarét pér vérejtje. Né
rast se nuk ka vérejtje brenda afatit prej 7 dité pune, atéheré, kryetari/ja ka té drejté ta nénshkruaj até.
Me nénshkrim merr fuginé e dokumentit té organizatés. Né rastet kur kryetari/ja refuzon nénshkrimin
pérkundér faktit se ka kaluar afati kohor i nénshkrimit, anétarét e Kuvendit mund gé me votimin e
shumicés sé anétaréve prezent né mbledhjen e radhés ta votojné até dhe ti japin fugi té njéjtit.

Neni 7
Kompetencat e Kuvendit

1 Té pércaktohet numri minimal i anétaréve té Kuvendit sipas vendimit themelues dhe statutit té organizatés.
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1.. Kompetencat dhe disa procedura té Kuvendit jané té pérshkruara né Statut dhe rregulloren e punés
sé Kuvendit.

Neni 8
Rishikimi i Procedurave dhe Politikave

Nése rekomandohet nga Drejtori/esha Ekzekutiv/e, pas njé procesi té rishikimit té brendshém, qé duhet
té ndérrohet ndonjé proceduré apo politiké e caktuar apo gé duhet té vendoset njé proceduré apo
politiké e re. Drejtori/esha Ekzekutiv/e do t'i dérgoj propozim ndryshimet tek Kuvendi i Shogatés i cili do
té béjé shqyrtimin dhe miratimin e tyre.

KAPITULLI I
Misioni, Plani Strategjik dhe plani vjetor i punés

Neni 9
Misioni dhe Vizioni

1. Misioni dhe Vizioni i organizatés 0JQ “té vendoset emri i ploté i shogatés” éshté:

e Misioni:
[Shénohet misioni i organizatés]

e Vizioni:
[Shénohet vizioni i organizatés]

Neni 10
Plani strategjik

Njé organizaté mund té funksionoj né ményré efektive me kusht qé ka njé marréveshje té garté dhe té
pérbashkét mbi detyrat dhe objektivat té cilat kjo organizaté mundohet t'i arrij (misioni) dhe pér
ményrén se si kjo duhet té realizohet (strategjia). Qéllimi kryesor i planifikimit strategjik pér Shogatén
éshté té ofrohet gartési rreth ardhmérisé, dhe té krijohen kornizat politike dhe operacionale pér ¢cdokénd
gé éshté i pérfshiré né arritjen e kétyre rezultateve.

Neni 11
Plani vjetor i punés

1. Plani Strategjik duhet té ¢oj kah njé nivel operacional, pér té arritur rezultate. Plani Vjetor i Punés
mund té shihet si pérkthim i objektivave strategjik né programe specifike dhe operacionale té
aktiviteteve té cilat jané planifikuar pér té ndodhur pér té realizuar objektivat afat-shkurtér. Njé Plan i
miréfillté i Punés pérkrahé OJQ “té vendoset emri i shogatés” né punén e pérditshme né ekzekutimin
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dhe monitorimin efektiv té programeve té aktiviteteve.

2. 0JQ “té vendoset emri i shogatés” e zhvillon planin vjetor té punés pér ¢do vit mé sé largu deri né
muajin tetor. Hartimi i kétij plani vjetor té punés bazohet né rezultatet, progresin si dhe arritjet e vitit
paraprak, té cilat duhet té pasqyrohet pérmes raportit té progresit duke aplikuar indikatoré té matshém
pér realizimin e secilés objektivé. Pasi té jeté vendosur plani i punés mund té finalizohet buxheti i vitit
té ardhshém.

3. Implementimi i planit strategjik dhe planit té punés jané pérgjegjési e Drejtorit/eshés Ekzekutiv/e.
Eshté mé rendési qé implementimi t& monitorohet vazhdimisht dhe gé Kuvendi té informohet ¢do
tremujor rreth progresit té arritur.

KAPITULLI IV
MENAXHIMI | RESURSEVE NJEREZORE

Neni 12
Politikat e pérgjithshme

Stafi i Shogatés, me njohuriné e veté, ekspertizén dhe pérvojén, éshté shumeé i réndésishém pér
organizatén. Eshté me réndési té zgjidhet personel i besueshém dhe i pérkushtuar dhe t'i ofrohet atyre
trajnim i pérshtatshém si dhe udhérréfim gjaté punés sé tyre. Njé menaxhim efektiv dhe efikas i
resurseve njerézore ka efekt pozitiv né nivelin e performancés. Menaxhimi i resurseve njerézore do té
béhet né bazé té praktikave té praktikave mé té mira té menaxhimit.

Neni 13
Mundésité e barabarta

1. Diskriminimi direkt apo indirekt, i bazuar né gjini, racé, ngjyré, gjuhé, religjion, mendim politik,
kombeési, pérkatési etnike apo shogérore, lidhje, pronési, lindje, paaftési, gjendje familjare, shtatzéni,
orientim seksual apo moshé, nuk do té lejohet brenda organizatés.

2. Drejtori/esha Ekzekutiv/e kujdeset se nuk do té keté diskriminim direkt apo indirekt dhe se mundésité
e barabarta do té jené politikat sunduese. Gjuhét zyrtare té Kosovés do té respektohen dhe dokumentet
zyrtare do té ofrohen né gjuhét zyrtare.

3. Hapat aktiv té njé politike pér implementim mbi mundésité e barabarta si:

3.1. Té inkurajohen aplikacionet pér punésim nga personat me aftési té kufizuara;

3.2. Té sigurohet qé graté jané té pérfagésuara né ményré té barabarté;

3.3. Té promovohet té kuptuarit e réndésisé dhe té pérfitimeve nga mundésité e barabarta né
mesin e té punésuarve;
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3.4. Té sigurohet gé té gjithé paléve té treta apo pérfituesve té projekteve u ofrohen té njéjtat
shérbime té kualitetit té larté né pajtueshméri me procedurat e mundésive té barabarta;

3.5. Secili pjesétaré i personelit do té pranoj njé kopje personale té Kodit té Mirésjelljes.

Neni 14
Ndalimi i ngacmimit seksual, keqtrajtimit dhe diskriminimit

1. Ngacmimi seksual éshté pérkufizuar si sjellje vizuale, verbale apo fizike, gé ka pér géllim apo efekt té
pa arsyeshém, ndérhyrjen né punén e njé té punésuari, ose gé krijon njé mjedis intimidues, kércénues,
armigésor ose ofendues né puné.

2. Ngacmimi seksual, éshté pércaktuar si cdo kérkesé paraprakisht e padéshiruar seksuale, kérkesa pér
favore seksuale, ose sjellje té tjera verbale apo fizike té njé natyre seksuale me té njéjtin géllim ose efekt.
Ndalesat dhe obligimet jané té pércaktuara si mé poshté:

2.1. emrat abuzivé, fyerjet, shakaté pa baza, apo komente diskreditimi, si dhe kérkesa té
padéshiruara seksuale;

2.2. Té gjithé té punésuarit jané pérgjegjés pér t'u siguruar gé vendi i punés éshté i liré nga
ngacmimi seksual;

2.3. Té gjithé té punésuarit jané té obliguar ta shmangin ¢do veprim apo sjellje, té cilat mund té
konsiderohet si ngacmim seksual.

3. Keqgtrajtimi seksual i njé té punésuari tjetér éshté i definuar si ¢cfarédo kontakti fizik apo verbal i natyrés
seksuale gé shkelé dinjitetin e grave dhe burrave né puné gé éshté i padéshirueshém apo ofendues nga
ai gé e pranon até, gé éshté béré kusht i punésimit apo i cili krijon ambient té dhunshém, kércénues apo
frikésues pér até person.

4. Té gjithé té punésuarit e kané té drejtén pér puné né njé ambient té liré prej diskriminimit dhe té
sjelljeve keqtrajtuese.

5.0JQ “té vendoset emri i shogatés” nuk do té toleroj ¢cfarédo keqgtrajtimi té té punésuarve nga kolegét,
mysafirét, ofruesit e shérbimeve apo anétarét.

6. 0JQ “té vendoset emri i shogatés” nuk do té toleroj asnjé sjellje, fjalé apo veprimi diskriminues,
keqtrajtues apo me konotacion seksual té& ndonjé nga punétorét e saj né drejtim té paléve té treta me
theks té vecanté tek studentét. Shkelja e késaj norme nénkupton shképutje automatike té kontratés sé
punés.

7. Diskriminimi apo kegtrajtimi ndaj punétoréve tjeré, apo pjesétaréve té publikut né baza seksuale,
racore, té ngjyrés, gjuhés, religjionit, banimit, mendimit politik, kombésisé, prejardhjes etnike apo
shogérore, asocimi me ndonjé komunitet kombétaré, pronésie, statusi té lindjes, paaftésisé, statusi
familjar, shtatzénisé, orientimi seksual apo moshe éshté i ndaluar.
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Neni 15
Kodi i Mirésjelljes dhe Paraqitja

1. Drejtori/esha Ekzekutiv/e ka pérgjegjésiné té sigurojé qé i gjithé stafi éshté i vetédijshém pér Kodin e
Mirésjelljes, se ata e kuptojné né terma konkreté dhe se i aplikojné elementet e tij né punén e tyre té
pérditshme dhe bashkéveprimin profesional. Personeli i OJQ “té vendoset emri i shogatés” ka njé
pérgjegjési té vecanté pér té mbéshtetur kéto standarde té shprehura né Kodin e sjelljes ng, pér té

vendosur njé shembull té miré dhe pér té krijuar njé ambient pune qé mbéshtet dhe fugizon stafin.
2. Stafi gjaté gjithé kohés duhet té keté parasysh pikat e méposhtme:

2.1. Té punésuarit do t'i kryejné detyrat e tyre arsyeshmeérisht, me singeritet, paanésisht, me
integritet dhe né pajtueshméri me ligjin;

2.2. Té punésuarit do té respektojné dinjitetin dhe baraziné e té gjithé personave pa ndonjé
dallim apo diskriminim;

2.3. Té punésuarit do té merren me c¢éshtjet me publikun me pérpikéri, njerézisht, me
dashamirési dhe pa paragjykim apo mospérfillje;

2.4. Té punésuarit nuk do ta kegpérdorin pozitén tyre zyrtare pér pérftime té veta apo té dikujt
tjetér;

2.5. Té punésuarit do té pérdorin resurset e 0JQ “té vendoset emri i shogatés” ligjérisht dhe né
ményré efikase, dhe vetém sipas autorizimit duke pérdorur autoritetin pér té cilinata punojné;

2.6. Té punésuarit nuk do té pérdorin apo zbulojné informata, pérpos nése éshté e nevojshme
pér shkak té detyrave zyrtare, té marra si rezultat i pozitave té tyre zyrtare. Konfidencialiteti éshté obligim
primar i secilit punétor. Cdo informaté e pranuar, lexuar, dégjuar, pérpunuar apo prodhuar né ¢farédo
forme, éshté konfidenciale dhe mbahet konfidenciale deri né 2 vite pas pérfundimit té kontratés;

2.7.Té punésuarit nuk do té keq pérfagésojné apo kegpérdorin informatat apo pérpjekén pér té
mashtruar;

2.8.Té punésuarit nuk do té pranojné nga asnjé person, entitet apo grup tjetér pérpos autoritetit
gé e punéson, para, dhurata, mikpritje apo pérfitime né lidhje me detyrat e tyre zyrtare apo kontaktet e
béra apo té informatave té marra n lidhje me ato;

2.9. Té punésuarit nuk do té pengojné politikat e zyrtaréve té zgjedhur;

2.10. Té punésuarit do té kryejné udhézimet nga mbikéqyrésit e tyre pérpos nése ato udhézime
jané né kundérshti me ligjin, té drejtat dhe lirité.
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Neni 16
Mashtrimi dhe korrupsioni

1. 0JQ “té vendoset emri i shogatés” njeh réndésiné e té pasurit té sistemeve efektive té parandalimit
dhe pengimit té mashtrimit. Kjo do té pérfshijé sisteme té forta té kontrollit té brendshém, linja efikase
té komunikimit dhe mbikéqyrjes, krijimin e njé ambienti profesional té punés dhe sistemet e vlerésimit
té riskut té mashtrimit.

2. Kodi i Sjelljes i 0JQ “té vendoset emri i shogatés” mishéron tolerancén zero - parimin dhe praktikén
e mostolerimit té ¢farédo instance té shfrytézimit dhe abuzimit seksual, abuzimit té pushtetit, mashtrimit
dhe korrupsionit né té gjitha aktivitetet dhe pérgjegjésité e tij. Kur shkelet ky Kod i Mirésjelljes, do té

zbatohen masat disiplinore.

Neni 17
Rregullat e sjelljes

1. Punonjésit duhet té veprojné né ményré té pavarur né punén e tyre dhe té ruajné integritetin dhe
ndershmériné e tyre personale.

2. Punonjésit do t'i gasen punéve dhe detyrave né ményré té drejté dhe efikase.

3. Punonjésit duhet té pérdorin fondet né ményré té drejté dhe jo t'i keqpérdorin ato.

4. Punonjésit nuk do té keqpérdorin né asnjé ményré pozitén e tyre zyrtare dhe do té publikojné
informata konfidenciale té marra gjaté ushtrimit té detyrave té tyre, pér interesin e tyre ose interesin e

njé personi ose organizate tjetér.

5. Punonjésit duhet té krijojné dhe mbajné besimin e organit menaxhues ku ata punojné dhe mund té
kené njé lidhje té tillé me ata gé shérbejné gjaté ushtrimit té detyrave té tyre zyrtare.

6. Muzika me zé té larté nuk tolerohet gjaté orarit té rregullt té punés.

7. Sjelljet e papérshtatshme pérfshijng, por nuk kufizohen vetém me:

. Njollosje

. Kércénime

. Sjellje té paedukuara

. Shaka pa kriter, dhe

J Kérkesat pér favore seksuale (shih nenin 14)

Neni 18
Kodi i veshjes

0JQ “té vendoset emri i shogatés” do té keté njé kod té veshjes profesionale, qé pérfagéson mé sé miri
natyrén dhe statusin e organizatés. Té gjithé punonjésve u kérkohet gé té vishen né ményré
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profesionale, dhe pér té shmangur veshjet qé jané té papérshtatshme pér njé zyré profesionale.

Neni 19
Dosjet e personelit té té punésuarve

1. Dosjet zyrtare té personelit do té mirémbahen né zyrén e Financave dhe Administratés. Dosja do té
pérfshijé dokumente né kané té béjné me lidhjet kontraktuese té té punésuarve ndaj organizatés, duke
pérfshiré pérshkrimin e punés, rezymeté, vlerésimet, letrat e referencés, CV-té, verifikimin e kérkesave
pér punésimsi dhe dokumentet tjeré pérkatés.

2. Té gjitha informatat e mbajtura né dosjen e personelit konsiderohen si konfidenciale, dhe do té
zbulohen sipas nevojés vetém pér Drejtorin/eshén Ekzekutiv/e apo Kuvendin, apo ndonjé gjykaté ku
pérmes vendimit kérkohet njé gjé e tillé.

3. Zyrtari pér financa do t'i ofroj atyre verifikime té shkruara té punésimit nése kérkesa pér verifikim
éshté e shogéruar nga ndonjé autorizim i nénshkruar nga i punésuari.

Neni 20
Pérshkrimi i punés

1. Pérshkrimi i detyrave té punés duhet té ofroj llogari té garté, konsistencé dhe saktésité pérmbaijtjes
sé punés dhe duhet té pérfshijé informatat né vijim:

Titulli i pozités

Grada e postit dhe rangu i pagés

Kontrata dhe numri i muajve, pér té cilét éshté lidhur kontrata

Me orar té ploté/me orar té pjesshém: numri i oréve té punés pér javé

Pérshkrimi i aktiviteteve kryesore/pérgjegjésive dhe llogarive

Pérgindja e kohés gé duhet kaluar né secilin aktivitet kryesor

Kompetencat kycge té kérkuara pér secilin aktivitet kryesor

Aftésité, kompetencat, pérvoja dhe kualifikimet edukative/profesionale té kérkuara. Pérvoja e
ndérlidhur me puné si dhe kualifikimet. Niveli duhet té jeté jo mé i larté se kérkesat pér puné.
Njé deklaraté qé pritet nga té gjithé té punésuarit t'i pérshtaten standardéve té mirésjelljes dhe
etikés si¢c éshté pérshkruar né Kodin e Mirésjelljes.

Njé kopje e Kodit té Mirésjelljes duhet t'i bashkéngjitet pérshkrimit té punés.

2. Aty ku ndryshojné detyrat kyce né baza té pérhershme, Drejtori/esha shkruan draftin dhe e aprovon
até.

3. 0JQ “té vendoset emri i shogatés” pér momentin ka pozitat pasuese, sic éshté paragitur né
organogramin e strukturés organizative:

(té listohen pozitat)

4. Pérshkrimet e detyrave té punés sé kétyre pozitave vendosen ¢do vit nga Drejtori/esha.
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Neni 21
Postiiri

1. Njé post i ri mund té publikohet vetém si shpallje pér vend té liré té punés kur ai post éshté i listuar
né planin vjetor té 0JQ “té vendoset emri i shogatés” dhe né alokimet buxhetore (projekte). Nése ai nuk
pérfshihet, duhet té jepet arsyetimi pér krijimin e njé posti té ri, i cili lidhet né ményré direkte me
rezultatet e 0JQ “té vendoset emri i shogatés”. Aprovimet pér postet e pa pérfshira né plan duhet té
jepen vetém né rastet e vecanta dhe aty ku éshté e garté déshmia gé ka fonde té mjaftueshme pér té
mbuluar shpenzimet shtesé. (Nga ky rregull pérjashtohen pozitat té cilat jané té lidhur me projektet
specifike té financuara nga organizata dhe partneré té ndryshém té 0JQ “té vendoset emri i shogatés”,
si dhe angazhimi i personelit me kontraté pér shérbime).

2. Para aprovimit duhet té merren parasysh kéto pyetje:

Cili do té jeté ndikimi né rezultatet e OJQ “té vendoset emri i shogatés” dhe efikasitet nése nuk krijohet
posti?

A mund té shpérndahen detyrat né mesin e anétaréve té tanishém té stafit?

A kérkon volumi i punés punétor me orar té ploté apo té pjesshém?

A ka fonde shtesé né dispozicion pér té mbuluar shpenzimet e postit té ri?

3. Kuvendi i organizatés merr vendim duke u bazuar né rezultatin pozitiv té kétyre pyetjeve dhe
pérgjigjeve té dala nga to.

Neni 22
Rekrutimi

1. Rekrutimi i punétorit té ri do té béhet pas njé konkurrimi té drejté dhe té hapur, né bazé té meritave
dhe né pérshtatje me parimin e mundésive té barabarta pa asnjé lloj diskriminimi (Nga ky rregull
pérjashtohen pozitat té cilat jané té lidhur me projektet specifike té financuara nga organizata dhe
partneré té ndryshém té 0JQ “té vendoset emri i shoqatés” té cilét marrin pjesé direkt né rekrutimin e
personelit té ri).

2. Kur vendoset rekrutimi i njé punétori té ri — né bazé té arsyetimit pér rekrutim, evidencés pér buxhet,
pér vendin e punés (me orar té ploté/pjesshém) — mund té pérgatitet njé reklamim né media duke
pérfshiré informatat né vijim:

Emrii organizatés

Dizajnimi dhe lokacioni i postit

Pérmbledhja e pérshkrimit té detyrave té punés e cila pérshkruan géllimine punés, detyrat dhe
pérgjegjésité kryesore

Minimumi i kualifikimeve arsimore té kérkuara pér vendin e punés

Aftésité, pérvoja dhe atributet personale té nevojitur pér vendin e punés

Paga pér kété post

Kohézgjatja e kontratés sé punés

Data e mbylljes sé afatit pér aplikim, e cila duhet té jeté sé paku 15 dité nga data e publikimit té
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paré. Té ceket gé aplikacionet té cilat dérgohen pas datés sé aplikimit, nuk do té konsiderohen té
vlefshme.

Informata pér até se ku mund té dorézohet aplikacioni, duke pérfshiréadresén e zyrave té ojq si
dhe adresén e postes elektronike

Emri, titulli, adresa dhe numri i telefonit té personit kontaktues i cili mund té kontaktohet pér
gartésim/informata té métutjeshme.

Neni 23
Procesi i pérzgjedhjes

1. Té konsiderohet dhe té vendoset metoda e pérzgjedhjes qé té pérzgjidhen kandidatét té cilét
plotésojné kriteret e konkursit.

2. Té pranohen aplikacionet dhe té regjistrohet secili nga ata.

3. Té caktohet paneli intervistues, i cili nuk duhet te keté mé pak se tre anétaré. Njéri nga anétarét duhet
té jeté i ndérlidhur me punén né té cilén do té punojé kandidati.

4. Secili nga anétarét e panelit intervistues duhet té keté dosjen e listés sé ngushté, me kopje té shpalljes,
pérshkrimin e punés, pérmbledhjen e té gjitha formularéve aplikues, kriteret pér listén e ngushté dhe
tabelén e poentimit.

5. Té krijohen kriteret pér listén e ngushté nga paneli intervistues.

6. Pérzgjedhja e listés sé ngushté duhet té ndodh brenda 5 ditéve té punés, pas datés sé mbylljes sé
konkurrimit, dhe ajo duhet té béhet nga paneli intervistues.

7. Secili anétaré i panelit intervistues duhet té rangoj secilin aplikacion né bazé té kritereve té
paracaktuara. Kryesuesi/ja do té béjé njé rangim té pérgjithshém, bazuar né piképamjet e kombinuara
té té gjithé anétaréve té panelit.

8. Kandidatét né listén e ngushté duhet té informohen pérmes telefonit/postes elektronike, sa mé
shpejté gé éshté e mundur rreth procesit té intervistimit. Ata duhet té kené sé paku tri dité afat pér té
pranuar ftesén pér pjesémarrje dhe té béjné aranzhime pér té marr pjesé.

9. Paneli intervistues duhet té marr né konsideraté dhe té vendosé cilat do té jené kriteret
pérfundimtare, dhe cfaré pyetjesh do té béjné pér té vlerésuar secilin kandidat, pérkundér kétyre
kritereve. Kriteret duhet té jené té ndérlidhura me punén né ményré strikte, dhe ato duhet té vlerésohen
né baze té prioriteteve. Tabela pér poentim duhet té pérmbajé té gjitha kriteret dhe atyre duhet t'i
bashkéngjitet vlerésimii cili do té jep njé numér té pikéve apo té notés pér secilin prej tyre. Ajo gjithashtu
duhet té pérfshijé hapésiré pér komente me shkrim pér secilin kriter.

10. Té kryhen intervistat pér pérzgjedhje pérfundimtare. Pyetjet me hapésirété gjeré pér pérgjigje

duhet té jené té njéjta pér secilin kandidat. Né asnjé ményré kandidatéve nuk duhet tu béhen pyetje té
cilat nuk jané té ndérlidhura me punén, apo pyetje gé mund té konsiderohen si diskriminuese. Paneli
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intervistues duhet tu mundésoj kandidatéve té demonstrojné aftésité e tyre dhe né fund té intervistés,
kandidatét duhet té pyeten se kur do té jené né dispozicion pér fillimin e punés.

11. E njéjta masé e vémendjes duhet t'i jepet té gjithé kandidatéve dhe intervista duhet té jeté mjafté e
gjaté pér té siguruar gé té gjitha pyetjet mund té eksplorohen plotésisht.

12. Té rangohen kandidatét né bazé té meritave. Pas secilés intervisté secili anétaré i panelit do té
plotésoj njé tabelé té poentimit pér secilin kandidat. Rezultatet e kombinuara té té gjithé anétaréve té
panelit intervistues do té pérmblidhen né njé tabelé kryesore té poentimit.

13. Raporti i ploté i pérzgjedhjes pérfundimtare do té hartohet né fund té konkurrimit pér vendin e
punés. Ky raport deklaron se kush ishin anétaréte panelit intervistues, kur kané ndodhur intervistat, si
dhe emrat e kandidatéve té rekomanduar. Tabelat e poentimit jané pjesé e raportit.Raporti i ploté duhet
té finalizohet brenda njé dite té punés pas pérfundimit té intervistave.

14. Té pérgatitet autorizimi gé kandidati i rekomanduar mund té punésohet.

15. Té informohen me shkrim té gjithé kandidatét (ata qgé kané gené té suksesshém dhe té
pasuksesshmit) pér rezultatet e intervistimit. Letra e cila i dérgohet kandidatit té suksesshém gjithashtu
duhet té pérmbajé edhe detajet se kur duhet té lajmérohet ai/ajo né puné.

Neni 24
Orét e punés dhe pjesémarrja

Numri i zakonshém i oréve té kontraktuara éshté 40 oré né javé. Té gjithé té punésuarit duhet té
paragiten né vendin e tyre té punés gjaté oréve té punés téparapara me kontraté. Déshtimi né
pérmbushjen e kétij obligimi do té trajtohet si shkelje disiplinore. Pérgjegjésia pér té menaxhuar
paragitjen né puné né radhé téparé éshté e Drejtorit/es Ekzekutiv/e, i cili éshté pérgjegjés pér té
siguruar gé personeli éshté plotésisht i pérfshiré né detyrat e veta gjaté orarit té€ punés. Orét e
kontraktuara do té regjistrohen né kontratén pér punésim sé bashku me orarin e paraparé pér até person
né vendin e punés. Cfarédo ndryshime té mévonshme do té regjistrohen né kontratén e tij/saj té punés,
sé bashku me orarin né té cilin ai/ajo éshté i/e paraparé té géndroj né vend té punés.

Neni 25
Organizimi i orarit té punés

1.0JQ “Té vendoset emri i shogatés” mund té vendos orarin e punés gé atyre u duket mé i pérshtatshmi
pér té:

1.1. Plotésuar nevojat dhe déshirat e anétaréve té saj, duke pérfshiré pjesétarét e publikut,
bazuar né ligjet dhe rregulloret né fuqi;

1.2. Operuar me efikasitet optimal si dhe me shpenzime adekuate;

1.3. Mundésuar stafit té arrijé balans té arsyeshém né mes té punés dhe jetésprivate.
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2. Skemat e oréve té punés fleksibile duhet té monitorohen dhe menaxhohen né ményré efektive.
Drejtori/ja Ekzekutiv/e duhet té mbajé dosjen e oréve té punés té té punésuarve individual. Drejtori/ja
mund té hartoj dhe té paragesé orar fleksibil t& punésné konsultim me stafin. Marréveshjet duhet té
dokumentohen, dhe té gjithé anétarét estafit duhet té kené nga njé kopje.

Neni 26
Koha shtesé e punés

1. Koha shtesé e punés duhet té merret si e rastésishme, mjet afat-shkurtér. Kjo nuk duhet té jeté pjesé
e orarit té zakonshém té punés té caktuar nga autoriteti punédhénés. 0JQ “Té vendoset emri i shogatés”
duhet té organizojé orét e punés né até ményré gé té shmangé kérkesat pér kohé shtesé té punés,
pErpos né raste té vecanta. Drejtori/ja mund té kérkoj nga té punésuarit té punojné né kohé shtesg, deri
né njé maksimum prej 20 oréve né javé apo 40 oréve né mua;.

2. Té punésuarit kané té drejté pér kompensim pér kohén shtesé gé kané punuar, me sa vijon:

2.1. Koha shtesé e punuar mund té shndérrohet né pushim nga puna dhe ai pushim mund té shfrytézohet
brenda dy muajve, né njé kohé té caktuar sipas marréveshjes né mes té dy paléve, pra té punésuarit
dhe Drejtorit/es.

3. Sipas zgjedhjes sé punédhénésit dhe né bazé té buxhetit né dispozicion, té punésuarit mund té
paguhen me té njéjtén shkallé té pagesés si pér orét normale té punés pér kohén shtesé té punuar nése
kjo e kalon sasiné prej mé shumeé se njé oré pune né dité, dhe deri né maksimum prej 20 oréve né javé
apo 40 oréve né muaj. Né mungesé té fondeve orét shtesé mund té€ kompensohen mé pushim.

Neni 27
Periudhat e pushimit gjaté orarit

NE interes té shéndetit dhe té sigurisé, njé punétor nuk mund té punojé mé shumé se pesé oré pa pushim
prej sé paku gjysmé ore. Té gjithé té punésuarit kané té drejté pushimi prej njé ore brenda secilés
periudhé pune prej teté orésh. Kjo normalisht do té merret né mes té orarit té punés dhe konsiderohet
si kohé e kaluar né puné.

Neni 28
Menaxhimi i pjesémarrjes

1. Rastet e caktuara kur i punésuari paragitet né puné me vonesg, pér shkak té rrethanave té paparapara
Si¢c jané: véshtirésité né transport apo ndonjé rast urgjent né shtépi, mund té falen né gofté se jepet
njé shpjegim i arsyeshém dhe kérkim faljeje.

2. Nése ndonjé i punésuar shpeshheré vonohet né puné, apo merr pauza mé té gjaté se qé éshté e

lejueshme, apo e ndérprené punén para pérfundimit té orarit té punés, Drejtori/ja duhet té marri kéto
masa:
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2.1. Té diskutoj me punétorin neglizhencén e orarit té punés, dhe té kuptojé nése ka ndonjé arsye
prapa késaj, sic mund té jeté ndonjé problem né shtépi, apo mungesa e mjeteve té transportit, gé jané
jashté mundésive té punétorit pér t'i zgjidhur ato. Né kéto raste, Drejtori/ja duhet té merr masa sic mund
té jeté ndérrimii orarit té punés pér té tejkaluar problemin;

2.2. Aty ku nuk ka ndonjé arsyetim té réndésishém, Drejtori/ja duhet t'i jap vérejtje punétorit qé
nése nuk pérmirésohet pjesémarrija e tij/saj né orar té punés do té merren masa disiplinore.

3. Drejtori/ja duhet té monitoroj pérmbajtjen e punétorit ndaj orarit té punés pér muajin pasues, dhe
duhet té mbajé shénime pér rastet kur ka pasur vonesa, dhe pér kéto t'ia térheq vérejtjen punétorit.
Nése nuk ka pérmirésim né pérmbaijtjen ndaj orarit té punés sé punétorit pas njé muaji, Drejtori/ja duhet
té marré masa disiplinore. Duhet gjithashtu gé kjo té futet né dosjen personale té punétorit.

Neni 29
Kontrata e punés

1. Pas konfirmimit té kandidatit té pérzgjedhur pér pranim té ofertés sé punésimit dhe pasi té konfirmojé
datén zyrtare té fillimit té punés, hartohet drafti i kontratés sé punés.

2. Kjo kontraté duhet t'i referohet pérshkrimit té punés pér informatat gé kané té béjnéme postin dhe
duhet té pérmbajé informatat né vijim:

- Numeér unik té kontratés, numér té pozités si¢ éshté cekur né pérshkrimin e punés pér kété post, datén
kur éshté aprovuar kontrata zyrtarisht;

- Emértim zyrtar dhe adresén e OJQ “Té vendoset emri i shogatés” siorganizaté punédhénése;
- Té dhénat e té punésuarit (adresén e vendbanimit dhe datén e lindjes);

- Datén e fillimit dhe pérfundimit té kontratés;

- Pagén pér muaj;

- Orét e punés pér jave;

- Periudhén provuese, e cila mund té zgjas mé sé shumti gjashté (6) muaj;

- Tédrejtén pér pushime, duke pérfshiré festat kombétare

- Tédrejtén pér pushim té kujdesit ndaj tjetérkujt;

- Skemat e pensionit dhe provizione tjera;

- Afatin pér paralajmérim té cilat e kané pér obligim té dy palét pér ta dhéné dhe pranuar nése
do té ndérpritet kontrata.
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Neni 30
Dhénia dhe nénshkrimi i kontratés

1. Pas pérgatitjes sé kontratés, i punésuari duhet té vijé dhe té nénshkruaj kontratén. Kjo duhet té béhet
para fillimit té punés. Asnjé i punésuar nuk do té mund té filloj punén derisa nuk nénshkruhet kontrata.
| punésuari duhet té informohet me keté rregullore, me kodin e mirésjelljes dhe parimeve té menaxhimit
té Shoqgatés. Njé kopje e kontratés dhe dokumentet e bashkéngjitura duhet t'i jepen té punésuarit.

2. Njé kopje e kontratés sé nénshkruar duhet té mbahet né dosjen personale dhe konfidenciale té
punésuarit. Emri dhe detajet e té punésuarit té ri duhet té pérfshihen né listén e pagave sipas procedurés
sé pérshkruar pér pagesa.

Neni 31
Puna provuese

1. Kontrata e punésimit do té deklaroj se i punésuari do té jeté né periudhé provuese tremujore, dhe
duhet té shpjegoj gé kontrata do té ndérpritet nése nuk kompletohet periudha provuese né ményré té

kénagshme.

2. Drejtori/ja do té siguroj gé i punésuari i kupton kriteret me té cilat ai/ajo do té vlerésohen gjaté
periudhés provuese, duke pérfshiré:

2.1. Performancén e kénagshme té detyrave dhe arritja e objektivave kycepérmes diskutimit
té pérshkrimeve té punés té punésuarit;

2.2. Pjesémarrjen e pérpikté gjaté orarit zyrtar té punés;
2.3. Bindja ndaj Kodit té Mirésjelljes;
2.4. Motivimi dhe aftésia pér té mésuar.

3. Drejtori/ja gjithashtu do t'i shpjegoj té punésuarit se ¢faré udhérréfime, késhilla dhe pérkrahje do té
keté gjaté periudhés provuese, dhe nga kush, si dhe trajnimet zyrtare dhe zhvillimin.

4. Drejtori/ja do t'i shpjegoj té punésuarit se si periudha provuese e tij/saj do té monitorohet, si dhe ¢faré
mundési do té keté pér té pranuar informata kthyese mbi pérparimin e tij/saj, si edhe pér té ngritur
probleme apo brenga té hasura gjaté punés. Kéto marréveshje duhet té pérfshijné, si minimum, njé
diskutim té shkurté javor dhe jozyrtar, si dhe njé vlerésim mujor.

Neni 32
Vlerésimi i periudhés provuese

1. Katér javé para pérfundimit té periudhés provuese, Drejtori/ja duhet té filloj me vlerésimin e
performanceés sé té punésuarit dhe duhet té shoh nése periudha provuese éshté zhvilluar né ményré té
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suksesshme né vijé me planin provues.

2. Drejtori/ja do té aranzhoj kohén dhe datén pér njé mbledhje me té punésuarin pér té béré vierésimin
pérfundimtaré té performancés gjaté periudhés provuese. Mbledhja duhet té mbahet jo mé voné se dy
javé para fundit té periudhés provuese dhe té punésuarit duhet t'i jepet njé paralajmérim prej 3 ditésh
pér takimin né mes tyre.

3. Drejtori/ja sé pari do té kérkoj piképamjet e té punésuarit rreth performancés sé ftij/saj gjaté
periudhés provuese. | punésuari do té inkurajohet té komentoj pér detyrat té cilat atij/asaj i jané
dukur sfiduese apo edhe shpérblyese. Kjo do t'i ofroj Drejtorit/es njé pamje té brendshme né até se
si e sheh i punésuari punén evet dhe a ka dallim té madh piképamija e tij me té Drejtorit/es.

4. Drejtori/ja duhet t'i jap mendimin e vet té punésuarit pér punén e tij/saj.

5. Drejtori/ja do t’ia dérgoj rekomandimin e vet té shkruar brenda tri ditéve té punés, dhe do t'i shkruaj
té punésuarit sé paku njé javé para pérfundimit té periudhés provuese. Letra gjithashtu duhet té
informojé té punésuarin pér té drejtén e tij/saj pértu ankuar kundér vendimit si dhe pér ményrén se si

do té béhet kjo.

Neni 33
Ankesa kundér ndérprerjes sé kontratés gjaté periudhés provuese

Njé i punésuar i cili beson gé ai/ajo éshté refuzuar né ményré té padrejté pér vazhdimin e kontratés né
fund té periudhés provuese, mund t’ia dorézoj njé ankesé Kuvendi i OJQ “Té vendoset emri i shogatés”

né instancén e paré.

KAPITULLI'V
PROCEDURA PER VLERESIMIN E PUNES

Neni 34
Vlerésimi i punés

1. Qéllimi i vlerésimit té punés éshté gé té inkurajohen té punésuarit pér té diskutuar pritjet dhe
observimet mbi performancén né ményré gé té:

- identifikohen detyrat pér tu kryer gjaté vitit té ri té punés;

- té rishikohet kualiteti i performancés pérkundér detyrave kyce té ndérmarra gjaté vitit té
kaluar té punés;

- téidentifikohen dhe té aprovohen nevojat pér zhvillim té métutjeshém;
- té pranohen reagimet pozitive/negative né aspektet e performancés;

- té gartésohet se cka kérkohet nga i punésuari si dhe standardet pérmes técilave ato duhet
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té maten;
- té monitorohen dhe té ofrohen reagimet mbi performancén pérgjaté vitit.

Neni 35
Cikli i Vlerésimit té punés

1. Pérshkrimi i punés éshté proces ciklik i cili fillon né janar dhe pérfundon né dhjetor té secilit vit. Ai
pérbéhet nga hapat pasues:

1.1. Né fillim té vitit té performancés apo né fillim té periudhés provuese, njé diskutim me secilin
té punésuar pér té identifikuar detyrat kyce pér tu kryer, pér té qartésuar pritjet, diskutuar metodat e
monitorimit dhe pér té identifikuar kérkesat pér zhvillim;

1.2. Gjashté muaj mé voné, njé mbledhje jo-zyrtare do té mbahet pér té rishikuar datén e
performancés, e cila duhet té ofroj reagime mbi aspektet pozitive dhe negative té performancés, dhe
duhet té identifikojé kérkesat pér zhvillim té métutjeshém;

1.3. Né fund té vitit té performancés, duhet t& mbahet njé mbledhje zyrtare pér té diskutuar
kualitetin e performancés gjaté vitit té kaluar, pér té gartésuar detyrat kryesore pér tu pérmbushur gjaté
vitit té ardhshém té punés dhe pér té identifikuar kérkesat pér zhvillim.

Neni 36
Menaxhimi i punés ditore

1. Drejtori/ja ka pérgjegjési ditore pér té monitoruar performancén, pér té ofruar reagime jo-zyrtare,
udhérréfim dhe ndihmé né zhvillim pér té siguruar se té gjithé punétorét pérparojné drejt arritjes sé
detyrave kyce brenda kornizés sé kérkuar kohore.

2. Punétorét mund t'i referohen Planit té tyre té Punés pér té ndihmuar né monitorimine arritjeve té
tyre, pér té gartésuar pritjet, pér té planifikuar paraprakisht, dhe pér té diskutuar nevojat pér zhvillim
personal.

3. Drejtori/ja duhet té sigurojé konfidencialitet té ploté dhe té mos keté ndérprerje gjaté takimit pér
Vlerésim té Punés. Duhet té keté né dispozicion sé paku 30 minuta pér secilin takim.

4. Gjaté takimit Drejtori sé pari do té pyes pér piképamjet e té punésuarit rreth performancés sé vet
gjaté vitit té kaluar. Drejtori/ja duhet té inkurajoj té punésuarit pér té komentuar mbi detyrat kryesore
té cilat u jané dukur atij/asaj posacérisht sfiduese dhe shpérblyese. Pastaj Drejtori/ja duhet t'i jap
punétoritreagimet e veta mbi performancén e tij/saj pérkundér detyrave té caktuara. Drejtori duhet gé
sistematikisht té béjé rishikimin e Planit t& Punés dhe té shpjegojé, pérmes shembujve konkret,
piképamjen e tij/saj mbi performancén e punétorit. Gjaté mbledhjes duhet té kérkohen dhe té merren
parasysh mendimet si dhe observimet e té punésuarit, posacérisht né aspektet e punés sé té punésuarit
ku Drejtori/ja éshté i/e brengosur pér performancén e tij/saj. Aty ku jepen reagime negative, ai/ajo duhet
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té sigurojné gé punétori kupton plotésisht pikat kyce té cilat jané cekur.

5. Drejtori/ja duhet t'i kérkojé piképamjet e punétorit pér ményrat se si mund té pérmirésohet puna e
tij/saj si dhe pér aktivitetet pér zhvillim profesional té té punésuarit pér té pérmirésuar performancén.
Pas késaj, Drejtori/ja duhet té aprovoj njé strategji pér zhvillim pér vitin e ardhshém punues.

6. Né fund té takimit Drejtori/ja duhet té konfirmojé detyrat kyce qé duhet arritur nga i punésuari né
vitin e ri punues dhe duhet ta késhillojé até gé ai/ajo do té monitorohet dhe vlerésohet né bazé té
aftésive té tij/saj pér t'i arritur kéto detyra brenda kohés sé caktuar.

7. Gjaté mbledhjes, Drejtori/ja duhet té regjistrojé informatat né vijim né formularin pér vlerésim té
PUNEés:

- Té gjitha komentet pozitive dhe negative té béra nga secila palé rreth performancés apo
arritjeve té detyrave individuale;

- Sugjerimet pér metodat e pérmirésuara pér arritjen e detyrave kryesore;

- Detyrat kryesore pér tu arritur gjaté performancés sé vitit té ri punues si dhe té jené té
shogéruara nga plani pér zhvillim profesional té punétorit;

- Njé deklaraté gjithépérfshirése gé pérmbledhé performancén e té punésuarit gjaté vitit té
kaluar si dhe rezultatin nga mbledhja.

8. | punésuari do té pranojé njé kopje té formularit té plotésuar pér Vlerésim té Punés brenda teté ditéve
punuese. Ky formular do té nénshkruhet nga Drejtori/ja dhe nga punétori. Njé kopje e formularit do
té arkivohet né dosjen personale.

Neni 37
Mospajtimi me Vlerésimin e Punés

Né rastet kur punétori ka mospajtime serioze me komentet e shkruara né formularin pér Vlerésim té
Punés sé tij/saj apo me aksionet e ndérmarra si rezultat i vlerésimit nga Drejtori/ja, punétori mund té
shkruaj njé memo pér Drejtorin/en duke shprehur piképamjet e veta, dhe té kérkojé njé mbledhje pér
té diskutuar ¢éshtjen mé tutje. Mbledhja ndérmjetésuese duhet té mbahet brenda dy javéve, né
prezencé té njé punonjési tjetér.

Neni 38
Monitorimi dhe vlerésimi i sistemit té Vlerésimit té Punés

Duhet té monitorohen objektiviteti dhe paanshmeéria e té gjitha mbledhjeve pér vlerésim té punés si dhe
komentet e regjistruara né formularét pér Vlerésim té Punés.

KAPITULLI VI
PROCEDURAT PER PUSHIM
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Neni 39
Pushimi vjetor

1. Punétorét me kontraté té rregullt pune kané té drejté pér pushim vjetor né kohézgjatje sé paku 4 javé
né vit. Késaj i shtohen edhe ditét shtesé nga stazhi i punés, pér ¢cdo pesé (5) vite pérvoje pune, plus njé
dité pushim vjetor (nénat me fémijé deri né tri (3) vjet si dhe prindi vetushqyes dhe personat me aftési

té kufizuar kané té drejté edhe dy (2) dité shtesé).

2. Pushimi vjetor, normalisht duhet té shfrytézohet gjaté vitit kalendarik né té cilin ai éshté grumbulluar.
Kur kjo nuk éshté e mundshme, apo kur ka ndonjé arsye pér t& mos e shfrytézuar, i punésuari mund té
barté maksimalisht 12 dité pune té pushimit té pashfrytézuar né vitin pasues kalendarik.

3. Né raste té jashtézakonshme, pér ndonjé arsye té caktuar, dhe me aprovimin e Drejtorit/es, njé i
punésuar mund té shfrytézoj njé maksimum prej 3 ditéve pushimi té vitit té ardhshém.

4. Né pérfundim té marrédhénies sé punés, i punésuari do té paguhet pér cdo dité pushimi té
pashfrytézuar me shumén e pagés ditore. Shuma e pagés sé fundit do té zbritet me shumeén e pagés
ditore pér ¢cdo dité té pashfrytézuar té vitit. Kjo e drejté do té jeté pro-rata pér té punésuarit me orar té
pjesérishém.

5. Punétorét mund té kérkojné té marrin pushim vjetor né ¢farédo kohe gjaté vitit, gé varet nga aprovimi
i Drejtorit/es. Aprovimi nuk do té ndalohet pa arsye, por ai do té varet nga nevojat e organizatés. Nga
punétorét nuk do té pritet normalisht té shfrytézojné pushimin vjetor gjaté muajve té paré té shérbimit.

6. Punétorét dhe Drejtori/ja duhet té planifikojné kérkesat pér pushim vjetor paraprakisht, né ményré
gé té pérmbushen nevojat e punés dhe preferencat personale té té punésuarit.

7. Drejtori/ja duhet té mbajé shénim pér pushimet vjetore té punétoréve, dhe né fund té vitit pushimi
vjetor do té futet né dosjen personale té secilit punétor.

8. | punésuariicili pér heré té paré themelon marrédhénie pune ose i cili nuk ka ndérprerje mé tepér se
pesé (5) dité pune, ka té drejtén e shfrytézimit té pushimit vjetor pas gjashté (6) muajve té punés sé
pandérpreré.

Neni 40
Festat Zyrtare

Normalisht nuk do té kérkohet nga punétorét té punojné né festat zyrtare. Né raste té jashtézakonshme,
né gofté se kérkohet, Drejtori/ja mund té kérkojé nga punétori té punojé gjaté festés. Punétorii cili duhet
té punojé gjaté festés do té keté té drejté té& marr pushim gé éshté i barabarté me orét e punuara gjaté
festés gjaté dy muajve té ardhshém.

Neni 41
Pushimi mjekésor
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1. | punésuari ka té drejté né kompensim té pushimit mjekésor té pagés bazé, prej:

- 100% né rast té shfrytézimit té pushimit mjekésor té rregullt, mbi bazén deri né 20 dité pune
brenda njé (1) viti;

- 70% né rast té shfrytézimit té pushimit mjekésor si pasojé e léndimit népuné ose sémundjes
profesionale, e cila ndérlidhet me kryerjen e punéve dhe té shérbimeve pér punédhénésin,
né kohézgjatje prej dhjeté (10) deri né néntédhjeté (90) dité pune.

2. Pushimi mjekésor mund té autorizohet nga Drejtori/ja, duke pasur parasysh gé ai pérkrahet me déshmi
té nevojshme mjekésore. Pushimi mjekésor nuk mund té akumulohet apo té shndérrohet né pagé, dhe
mund té pérdoret vetém pér géllime pér té cilat ai éshté menduar.

3. Njéipunésuaricilinuk éshté né gjendje té vij né puné pér shkak té semundjes apo té ndonjé aksident;,
duhet doemos ta informojé Drejtorin/en né rastin e paré té mundshém. Nése punétor mungon pér mé
shumé se dy dité radhazi, ai apo ajo duhet té marré njé certifikaté mjekésore nga ndonjé mjek i pranuar
dhe duhet t'ia dorézojé até Drejtorit/es me tu kthyer né puné apo pas dités sé pesté tépushimit
mjekésor, cilado gé ndodh mé herét. Né gofté se punétori nuk sjellé apo dorézon certifikaté mjekésore,
mungesa mund té merret si e paautorizuar dhe té trajtohet ashtu. Drejtori/ja duhet té regjistrojé datat
e té gjitha pushimeve me dhe pa pagesé (si dhe arsyet), dhe ta pérfshijé kété né dosjen konfidenciale
personale té punétorit.

4. Kur njé punétor kérkon pushim mjekésor shpesh heré dhe Drejtori/ja ka arsyeté besojé gé pushimi
mjekésor éshté duke u kérkuar pa ndonjé arsye, ai/ajo do té diskutojné dhe ti pérfshijné kété né dosjen
personale konfidenciale té punétorit.

5. Nése Drejtori/ja vijen né pérfundim se pushimi mjekésor éshté marré pa arsye,ai/ajo mund té marr
masa disiplinore, dhe té nxjerré udhézime gé pushimi mjekésor i pa arsyetuar duhet té trajtohet si
mungesé e paautorizuar. Drejtori/ja do té mbajé shénim pér té gjitha veprimet dhe vendimet né dosjen
personale té punétorit.

Neni 42
Pushimet tjera

1. | punésuari ka té drejté edhe né pushimet té tjera né pushim me pagesé né rastet kur:

- Pes (5) dité né rast martese;

- esé (5) dité, né rast té vdekjes sé anétarit té ngushté té familjes;
- Trl (3) dité pér lindje té fémiut;

- Njé (1) dité pune né rast té dhénies vullnetare té gjakut;

- Njé (1) dité né muaj pushim menstrual.

e
e

2. Pushimi pa pagesé, rregullohet me kérkesé dhe punédhénési mund té lejojé gé i punésuari té mungojé
nga puna pa kompensim té pagés. Né kéto raste punédhénési duhet té paguaj vetém kontributet.

Neni 43
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Pushimi i lehonisé

Graté e punésuara gézojné té drejtén prej 12 muajve, té pushimit té lehonisé, gjashté (6) muajt e paré
té pushimit té lehonisé pagesa béhet nga punédhénési me kompensim 70 % té pagés bazé, tre (3)
muajt né vijim pushimi i lehonisé paguhet nga Qeveria e Kosovés me kompensim 50 % té pagés
mesatare né Kosove, si dhe tre (3) muaj ka té drejté pér pushim pa pagesé.

KAPITULLI VI
PROCEDURA E RIPERTRIRJES, PERFUNDIMIT DHE NDERPRERJES SE PUNESIMIT

Neni 44
Ripértéritja e kontratés

1. Nése Drejtori/ja konfirmon ripértéritjen e kontratés, atéheré duhet té pérgatitet njé letér pér
ripértéritje té kontratés. Dy kopjet e ripértéritjes sé kontratés do t'i dorézohen té punésuarit, i cili do té
nénshkruaj dhe do ta kthej njé kopje té nénshkruar ndérsa tjetrén do ta mbajé pér vete. Njé kopje e
nénshkruar e kontratés sé pértériré do té vendoset né dosjen personale konfidenciale.

2. Pérjashtimisht nga paragrafi 1 i kétij neni, nése kontrata e té punésuarit nuk do té pértérihet,
Drejtori/ja do té shénoj arsyet pér kété rekomandim. Arsyet mund té jené me sa vijon:

- Nuk ka buxhet né dispozicion pér kété post;

- Posti do té anulohet dhe nuk do té zévendésohet me njé post tjetér téngjashém té cilin
mund té plotésoj i punésuari;

- Performanca e detyrave té kérkuara nga i punésuari kané gené né nivel ag té ulét sa gé
punésimi i tij/saj i vazhdueshém do té rrezikoj performancén eorganizatés. Duhet té jepen
déshmi konkrete pér nivelin e ulét té performancés (dhe ndikimin e saj), sé bashku me
déshmité gé shefi éshté munduar ta ndihmojé té punésuarin pér té pérmirésuar
performancén e tij/saj gjaté periudhés sé kontraktuar.

Neni 45
Pérfundimi i kontratés

Kontrata do té konsiderohet e pérfunduar né fund té periudhés sé kontraktuar né gofté se ajo nuk
pértérihet.

Neni 46
Ndérprerja e kontratés

1. Njé kontraté mund té ndérpritet para periudhés sé kontraktuar né rast se:
1.1 Drejtori/ja apo i punésuari japin paralajmérim 7 dité mé herét gjaté periudhés provuese;

1.2. | punésuari déshton né periudhén provuese, kontrata i ndérpritet nga Drejtori/ja né fund
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té periudhés provuese;
1.3. | punésuari pér cfarédo arsye, jep paralajmérim 30 dité kalendarike méherét.

1.4. Kurdo gé i punésuari shkel réndé detyrat e punés dhe obligimet kontraktuara ashtu si¢
parashihet me Ligjin e Punés.

1.5. Kurdo qé i punésuari ka fyer réndé apo éshté sjell né ményré té pa pérshtatshme, ka
ofenduar, ka keqtrajtuar, atéheré kontrata do té ndérpritet automatikisht dhe pa paralajmérim.

2. Drejtori/ja do té takohet mé té punésuarin pér t'i shpjeguar atij/asaj se pse éshté duke u ndérpreré
kontrata apo pse ajo nuk do té pértérihet pérkatésisht pérfundohet. Shénimet nga kjo intervisté do té
vendosen né dosjen personale konfidenciale té té punésuarit.

3. Drejtori/ja do t'i shkruaj té punésuarit pér ta informuar até zyrtarisht rreth vendimit, dhe do ta vendos
njé kopje té letrés né dosjen personale konfidenciale. Letra do té pérfshijé informatat né vijim:

- Ditén e fundit né punég;

- Datén dhe metodén e pagés sé fundit;

- Ditét e pushimit té pashfrytézuara dhe, aty ku éshté e pérshtatshme ményra e
kompenzimit;

- Marréveshjet pér kthimin e pronésive té autoritetit punédhénés;

- E drejta e té punésuarit pér tu ankuar kundér vendimit pér ndérprerjen e kontratés dhe si
mund té ushtrohet kjo e drejté pér ankesé.

Neni 47
Kushtet pér ndérprerjen e kontratés

1. Té punésuarit i ndérpritet marrédhénia e punés nga punédhénési, nése:

- ndérprerja e tillé arsyetohet pér arsye ekonomike, teknike ose organizative;

- pérshkak té sjelljes sé réndé té marrédhénieve né pung;

- mos respektim té késaj rregullore té punés;

- mospérfilljes sé afateve pér kryerjen e punéve, moskryerjes sé detyrimeve té caktuara nga
pérgjegjési dhe/ose drejtori/ja i/e organizatés;

- Paaftésisé fizike dhe psikike gé pamundéson kryerjen e detyrimeve té pércaktuara né kété
kontraté;

- Kegpérdorimin e informacioneve konfidenciale, apo zbulimit té sekretit té punés;

- Konsumimit té mjeteve narkotike apo alkoolit né puné;

- Pérfundimit té nevojés pér kété vend puné pér shkak té ndérprerjes dhe/ose ndryshimit té
projekteve apo veprimtarisé, dhe

- pérrastet e tjera té cilat jané pércaktuar me Ligjin e Punés.

Neni 48

Qendra e Burimeve pér Shoqéri Civile né Kosové | Libraria Digjitale | www.rc-kosovo.org 23


http://www.rc-kosovo.org/

Veprimet e nevojshme gjaté ndérprerjes sé punésimit

1. Nése i punésuari doné té ndérpresé punésimin e tij/saj, ai apo ajo duhet té jap paralajmérim prej 30
ditéve me shkrim tek Drejtori/ja. Periudha paralajméruese mund té shkurtohet me marréveshjen e té dy
té paléve, té punésuarit dhe Drejtorit/es.

2. Drejtori/ja duhet t'i shkruajé té punésuarit brenda pesé ditéve té punés pas pranimit té letrés sé
doréheqjes, duke e pranuar zyrtarisht doréhegjen.

3. Nése kontrata nuk ripértérihet, Drejtori/ja do t'i shkruaj té punésuarit sé paku gjashté javé para se
kontrata té kryhet dhe duke e informuar até pér:

- Datén e ndérprerjes sé kontratés sé punésimit;

- Datén dhe metodén e pagesés sé rrogés pérfundimtare;

- Ditét e pushimit vjetor té pashfrytézuara, kur éshté e pérshtatshme dhe, metoda e
kompensimit té tyre;

- Marréveshjet pér menaxhimin e pagesés sé fondeve pensionale té akumuluara;

- Keérkesa pér kthimin e ndonjé mjeti né pronési té 0JQ “Té vendoset emri i shogatés” qgé
éshté mbajtur nga té punésuarit né ditén e fundit té punés.

4. Letra duhet té pérfshijé njé paragraf gé e pérkujton té punésuarin gé pas ndérprerjes sé punésimit ata
jané ende té obliguar nga klauzolat e Kodit té Mirésjelljes, pér té mos zbuluar informatat té ndjeshme né
publik.

Neni 49
Ankesa kundér ndérprerjes sé kontratés

| punésuari mund té béjé ankesé kundér ndérprerjes sé punésimit para pérfundimit té kontratés sé
punésimit apo gjaté periudhés provuese nése ai/ajo besojné gé 0JQ “Té vendoset emri i shogatés” ka
marré vendim pér ta ndérpreré até pa té drejté. | punésuari duhet té dorézojé ankesén e tij/saj me shkrim
tek Kuvendi duke cekur bazén e kérkesés sé tij/saj.

Neni 50
Certifikata e punésimit

1. Té gjithé té punésuarve duhet tu jepet njé certifikaté e punésimit me OJQ “Té vendoset emri i
shogatés” pavarésisht nga arsyeja pér ndérprerje té punésimit.

2. Kjo certifikaté do té nxjerrét né ditén e fundit té punésimit. Ajo do té specifikojé emrin e té punésuarit,
emrin e OJQ “Té vendoset emri i shogatés” dhe natyrén e punés sé ndérmarré.

3. Si shtesé i punésuari mund té kérkojé njé deklaraté té performancés pér pérdorim sireferencé pér
punésim né té ardhmen.
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KAPITULLI VI
PROCEDURAT DISIPLINORE

Neni 51
Parimet e Kodit té mirésjelljes
1. Té gjithé té punésuarve duhet tu jepet njé kopje personale e Kodit té Mirésjelljes dhe té parimeve
geverisése dhe njé shpjegim i ploté pér até se ¢ka nénkupton Kodi sa i pérket sjelljes. Kjo duhet té béhet
si pjesé standarde e procesit té trajnimit hyrés. Kétodokumente duhet té bashkéngjiten si anekse pér té
gjitha kontratat e punésimit. Drejtori/ja duhet ta inkurajojé dhe té mirémbajé standarde té larta té
disiplinés né vendin e punés duke vendosur njé shembull dhe duke refuzuar injorimin, tolerimin dhe
mos vénien re té sjelljes sé keqe nga stafii tyre, dhe duke ndérmarré veprime té duhura kur ajo ndodhé.

2. Punonjésit e 0JQ “Té vendoset emri i shogatés” duhet té kryejné detyrat e tyre né pérputhje me kéto
parime dhe puna e tyre duhet té jeté né pérputhje me kéto parime:

2.1 Parimi i ligishmérisé nénkupton gé punonjésit vetém duhet té kryejné puné pér té cilat ata
jané té autorizuar dhe kané autoritet ligjor, sipas rregullave dhe rregulloreve té pércaktuara té 0JQ “Té
vendoset emri i shogatés” .

2.2. Parimi i trajtimit té barabarté dhe mos diskriminimit nénkupton gé punonjésit duhet té
respektojné dinjitetin dhe baraziné e té gjithé njerézve, pa dallim ose diskriminim.

2.3. Parimi i ndershmérisé nénkupton gé né kryerjen e detyrave té tyre punonjésit duhet té jené
té ndershém, efikas, duke u fokusuar vetém né interesin publik dhe interesin e organizatés. Ndalohet
rreptésishté cdo kegpérdorim i pozités zyrtare ose informacion konfidencial pér pérfitime personale ose
PEr té mirén e té tjeréve gé nuk kané lidhje me organizatén, si dhe ¢do kegpérdorim té informatave
ose pérpjekjepér té mashtruar té tjerét.

2.4. Parimi i respektit nénkupton gé punonjésit duhet té jené té respektueshém pér njéri-tjetrin
né cdo kohé. Punonjésit duhet té tregojné respekt pér privatésiné dhe hapésirén personale té
punonjésve té tjeré. Punonjésit duhet té trajtojné ¢do individ tjetér, gofté brenda ose jashté organizatés,
me respekt dhe né ményré profesionale.

2.5. Parimi i shmangies sé konfliktit té interesave nénkupton gé pér té shmangur konfliktet
potenciale té interesit dhe kegpérdorimin e kapaciteteve profesionale pér interesa private, punonjésit
nuk duhet té lejojné gé interesat e tyre personale té jené né konflikt me punén dhe/ose pozitén e tyre

profesionale.

Neni 52
Pérgjegjésia disiplinore e punétoréve

1. Punétori pérgjigjet vetém pér shkeljet e obligimeve té punés, té cilat i ka béré me fajin e vet.

2. Fajésia, nga paragrafi 1 i kétij neni, pércaktohet veg e veg pér secilin rast.
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3. Pérgjegjésia pér vepér penale, delikt ekonomik ose kundérvajtje nuk e pérjashton pérgjegjésiné
disiplinore té punétorit pér vepér té njéjté, nése ajo vepér éshté béré né puné ose lidhur me punén dhe
se e njéjta paraget shkelje té obligimeve té punés.

Neni 53
Shkeljet e lehta té obligimeve (detyrave) té punés

1. Shkeljet e lehta té obligimeve té punés jané:

1.1. Ardhja né puné me vonesé ose largimi nga vendi i punés gjaté dhe para kryerjes sé orarit té
punés, pa lejen e udhéheqésit té drejtpérdrejté;

1.2. Keqpérdorimi i kohés sé punés;

1.3. Kegpérdorimi i punés nga shtépia;

1.4. Mungesé e pa arsyeshme njé dité gjaté muajit ose tre dité pune gjaté vitit;

1.5. Moskryerja e punéve me kohé&, me c¢ka i shkaktohet dém i vogél Shogatés;

1.6. Té fshehurit e shkeljeve té lehta té obligimeve té punés nga ana e punétoréve té Shogatés;
1.7. Kryerja e detyrave té punés né ményré jo kualitative, pér shkak té pakujdesisé sé punétorit;

1.8. Shfrytézimi né ményré jo racionale dhe ekonomike i materialeve dhe mjeteve té punés, si
dhe mos informimi me kohé pér prishjet eventuale té tyre;

1.9. Refuzimi i bashképunimit me punétorét tjeré;
1.10. Sjellja jo korrekte, gjaté kohés sé punés, me punétorét tjeré dhe personat e treté;
1.11. Mos njoftimi i pérgjegjésisé pér mosardhje né puné brenda 24 oréve;

1.12. Mos marrja pjesé né punén e organeve disiplinore té OJQ “Té vendoset emri i shogatés” ,
me géllim té mos dhénies sé deklaratés ose ndihmés profesionale lidhur me pérgjegjésiné e punétorit.

2. Shkeljet e lehta té detyrave té punés jané edhe shkeljet e tjera gé si té tilla jané té parapara me aktet
tjera té pérgjithshme té 0OJQ “Té vendoset emri i shogatés” .

Neni 54
Shkeljet e rénda té obligimeve (detyrave) té punés

1. Shkeljet e rénda té detyrave té puné nga té punésuarit jané:
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1.1. Moskryerja, kryerja e pandérgjegjshme dhe me pakujdesi e punéve dhe obligimeve té punés;
1.2. Shfrytézimi i paligjshém ose i pandérgjegjshém i mjeteve té punés;

1.3. Fyerja, ngacmimi, diskriminimi, dhuna pér palét e treta.

1.4. Mosrealizimi i rezultateve né periudhén prej tre muaj né vazhdimési;

1.5. Kegpérdorimi i pozités dhe tejkalimi i autorizimeve té dhéna;

1.6. Shkelja e dispozitave mbi mbrojtjen né puné nga sémundjet, zjarri, eksplozivi, veprimet e
démshme té materieve helmuese dhe té tjera si dhe ambientit jetésor;

1.7. Dhénia e sekretit afarist, sekretit zyrtar dhe sekretit tjetér té paraparé me ligj dhe aktet e
pérgjithshme;

1.8. Pérdorimi géllimkeq i sistemit kompjuterik t& OJQ “Té vendoset emri i shogatés” , duke
dérguar informata gé mund rrezikojné ndérmarrjen ose raportet e saj me palét tjera, té transmetojné

programe shkatérruese pér té dhénat né kompjuter;

1.9. Refuzimi i kryerjes sé punéve apo urdhéresave pér puné té dhéna nga Drejtori/ja, ose
udhéheqési i drejtpérdrejté;

1.10. Kegpérdorimi i té drejtés né pushim mjekésor;

1.11. Ardhja né puné né gjendje té dehur apo pérdorimi i alkoolit ose mjeteve tjera narkotike
gjaté kohés sé punés;

1.12. Fyerjet, kércénimet, néngmimet, ngacmimet seksuale gjaté kohés sé& punés ndaj
punétoréve té tjeré dhe personave té treté, pérfshiri dhe pa u kufizuar né krijimin e lidhjeve intime né
mes stafit dhe pjesémarrésve té tjeré né takimet, trajnimet, fokus grupet apo organizimet té tjera té 0JQ

“Té vendoset emri i shogatés” ;

1.13. Pérvetésimi i paligjshém i té mirave materiale, shfrytézimi i privilegjeve si dhe pranimi i
ryshfetit lidhur me punén;

1.14. Kegpérdorimi i vulés dhe i formularéve té ndryshém;
1.15. Kegpérdorimi, tjetérsimi apo vjedhja e mjeteve té 0JQ “Té vendoset emri i shogatés” ;

1.16. Diskriminimi apo kegtrajtimi né bazé té ngjyrés, fesé, nacionalitetit, gjinisé, moshés,
paaftésisé dhe bindjeve politike;

1.17. Sjellja jo korrekte, ofenduese, kércénuese dhe e dhunshme e té punésuarit apo paléve té
treta;
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1.18. Fjetja gjaté orarit té punés;
1.19. Falsifikimi i dokumenteve té punés, dhe dokumenteve té tjera, respektivisht e shkresave;

1.20. Bérja me gellim e shénimeve, dosjeve ose llogarive té pa sakta ne librat dhe dosjet e 0JQ
“Té vendoset emri i shogatés” (dosjet pér proceset operative, administrative dhe té personelit);

1.21. Té gjitha kanosjet apo aktet e dhunés gé ndodhin ne objektet e OJQ “Té vendoset emri i
shogatés” , pavarésisht arsyeve dhe raporteve ne mes té paléve té pérfshira;

1.22. Té gjitha kanosjet apo aktet e dhunés ndaj punétorit té organizatés, gé ndodhin jashté
ndértesés sé 0JQ “Té vendoset emri i shoqgatés” , pérvec nése ato akte ndérmerren né vet-mbrojtje;

1.23. Shkatérrimi me géllim apo kércénimi pér shkatérrimin e pronés sé 0JQ “Té vendoset emri i
shogatés” ;

1.24. Realizimii thirrjeve telefonike ngacmuese apo kércénuese apo dérgimii email-ve kércénues
ose mesazheve tek punétorét tjeré;

1.25. Armémbajtja ose pérdorimi i arméve té zjarrit dhe c¢farédo arme tjetér né objektet e
organizatés.

Neni 55
Masat disiplinore

1. Pér shkelje té obligimeve té punés punétorit i shgiptohet njéra nga masat disiplinore:

1.1. Vérejte me gojé;

1.2. Vérejtje me shkrim;

1.3. Ulje né pozité;

1.4. Suspendim té pérkohshém;

1.5. Ndalim i marrjes sé méditjes;

1.6. Ndalim pér njé (1) vit i pjesémarrjes dhe caktimit né komisione vlerésuese;
1.7. Ndérprerje té marrédhénies sé punés.

2. Me rastin e pércaktimit (vértetimit ) té pérgjegjésisé sé punétorit dhe shgiptimit t& masés pér shkelje
té obligimeve té punés merren parasysh:
a) Pesha (réndésia) e shkeljes sé obligimeve té punés dhe pasojat e saj;
b) Shkalla e pérgjegjésisé sé punétorit;
c) Kushtet me té cilén éshté shkaktuar shkelja;
d) Puna e méparshme dhe sjellja e deri atéhershme e punétorit; si dhe
e) Rrethanat tjera, té cilat mund té jené me ndikim pér shqgiptimin e llojit dhe lartésisé sé masés.
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3. Masat ndéshkuese vérejtje me gojé, vérejtie me shkrim dhe ulje - degradim té pozités, do té
shgiptohen pér shkelje té lehta té detyrave té punés.

4. Masat ndéshkuese suspendimi i pérkohshém dhe ndérprerja e marrédhénies sé punés, do té
shgiptohen pér shkelje té rénda té detyrave té punés.

5. Masa ndérprerje e marrédhénies sé punés mund té shqgiptohet vetém pér shkak té shkeljeve té
obligimeve té punés té parapara me nenin 54 té késaj rregulloreje.

Neni 56
Organet pér udhéhegjen e procedurés disiplinore dhe shqgiptimi i masave pér shkeljen e obligimeve té
punés

1. Procedurén disiplinore e udhéheq Drejtori/ja i/e cili/a nése konstaton shkeljen e detyrave té punés,
merr vendimin pér shgiptimin e masés adekuate pér shkeljen. Drejtori/ja e udhéheq procedurén né até
ményré gé fton punétorin qé dyshohet se ka béré shkeljen, pér t'i dhéné mundésiné e dhénies sé
deklaratés dhe poashtu mbledh té gjitha déshmité pér pretendimet e shkeljes sé detyrave té punés. Nése
punétori refuzon té jap deklaratén, atéheré Drejtori/ja do té vazhdojé procedurén me déshmité gé ka
né dispozicion. Né rast se punétorét themelojné organizatén sindikale, né procedurén disiplinore ka té
drejté té merr pjesé pérfagésuesi i sindikatés.

2. Né lidhje me procedure disiplinore, Drejtori/ja, pér shkak té faktorit kohé (pamundésisé sé udhéhegjes
sé procedurave disiplinore pér shkak té agjendés sé ngjeshur gjaté kryerjes dhe detyrave té tij), zhvillimin
dhe udhéhegjen e procedurave disiplinore mund t’ia besojé dhe delegojé zyrtaréve apo Menaxherit té
projekteve, me ané té njé Autorizimi té pérgjithshém.

3. Kuvendi eméron tre (3) anétaré té tij pér té shérbyer né cilési té Bordit té Ankesave qé vepron si shkallé
e dyté dhe gé shqyrton ankesat dhe kérkesat té ushtruara ndaj vendimeve té Drejtorit/es. Vendimet e
Bordit té Ankesave jané té obliguara dhe duhet té zbatohen nga Drejtori/ja.

4. Kurdo qgé Drejtori/ja apo personat e autorizuar nga Drejtori/ja hasin né vepér penale té kryer nga
punétori, obligohen gé me automatizém té njoftojné Policiné apo Prokuroriné e Shtetit. Njoftimi i
organeve shtetérore nénkupton pezullim té procedurés disiplinore.

Neni 57
Ulja né pozité
1. Masa ulje né pozité, né kryerjen e punéve dhe detyrave té punés pérmbarohet me marrjen e vendimit

nga Drejtori/ja dhe pércaktimin e punétorit né puné dhe detyra té tjera té punés.

Neni 58
Largimi i punétorit (suspendimi)

1. Punétori mund té largohet pérkohésisht nga puna, né kéto raste:

a) ndaj tij kané filluar procedurat penale pér shkak té dyshimit té bazuar té veprés penale;
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b) i punésuari éshté né vuajtje té paraburgimit;
c) kryen shkelje té obligimit té punés té pércaktuara me kété ligj.

2. Pérgjegjésia Penale nuk e pérjashton pérgjegjésiné e té punésuarit pér té kryer obligimet e punés, né
gofté se veprimi pérbén shkeljen e detyrave té punés.

3. Largimi i pérkohshém nga puna mund té zgjasé mé sé shumti gjashté (6) muaj, periudhé né té cilén
punédhénési éshté i obliguar gé té punésuarin ta kthejé né puné ose t’ia shképusé Kontratén e Punés.

4. Nése punétori éshté véné né paraburgim, Drejtori/ja éshté i/e detyruar té bie aktvendim pér largimin
e pérkohshém té punétorit nga organizata.

5. Né rastet e jashtézakonshme ose té natyrés urgjente, Drejtori/ja mund té vendos me aktvendim pér
largimin e pérkohshém té punétorit nga puna.

6. | suspenduari nuk paguhet pér periudhén derisa éshté i suspenduar.

Neni 59
Pérséritja e procedurés disiplinore

1. Procedura disiplinore e pérfunduar, mund té pérséritet né rastet vijuese:

1.1. nése konstatimi éshté bazuar né deklarimin e rrejshém té déshmitarit ose né dokument té
rrejshém.

1.2. nése zbulohen fakte ose déshmi té reja, té cilat po té diheshin né procedurén e méparshme,
mund té sjellin deri te shqiptimi i masés mé té buté punétorit ose deri te lirimi i pérgjegjésisé

disiplinore.

1.3. nése punétorit pér té njéjtén shkelje té obligimeve té punés i éshté shqgiptuar masa
disiplinore.

2. Kérkesé pér pérséritjen e procedurés disiplinore mund té parashtrojé Drejtori/ja pas aprovimit té
ankesés té parashtruar nga punétori ndaj té cilit i éshté shqgiptuar masa disiplinore.

Neni 60
Evidenca pér shqgiptimin e masave disiplinore

1. 0JQ “Té vendoset emri i shoqatés” udhéheq evidencén pér masat disiplinore té shqgiptuara pérmes
Burimeve njerézore.

2.Evidenca e masave disiplinore té shqgiptuara pérmban:

- Emrin dhe mbiemrin e punétorit té cilit i éshté shqiptuar masa disiplinore,
- Emérimin e punéve dhe detyrave té punéve té cilat punétori i kryen,
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- Data dhe numri i vendimit mbi shgiptimin e masés disiplinore.

- Pércilén shkelje té obligimeve té punés éshté shqgiptuar masa disiplinore,

- Cila masé éshté shqgiptuar,

- Data kur vendimi éshté béré i plotfugishém,

- Nése éshté ushtruar ankesé ndaj vendimit té Drejtorit/es dhe ¢faré vendimi éshté marré
sipas ankesés,

- A éshté udhéhequr kontesti Gjygésor kundér vendimit dhe cfaré vendimi ka marr Gjykata,

- Data e shlyerjes sé masés disiplinore.

KAPITULLI VIII
REGJISTRAT E PERSONELIT

Neni 61
Regjistri i Personelit

1. Duhet té krijohet njé dosje personale konfidenciale pér secilin punétor. Kjo dosje do tépérmbajé:

- kontratén e punésimit;
- numér unik té personelit;
- detajet personale té té punésuarit.

2. Kur ndryshojné rrethanat personale té té punésuarit, pér shembull: statusi martesor, ndryshimi i
adresés se banimit, fitimi i kualifikimeve shtesg, duhet té ofrohen déshmi dokumentuese dhe ato duhet
té futen né dosjen personale konfidenciale té punésuarit.

3. Gjithashtu edhe kur rrethanat e té punésuarit ndryshojné, pér shembull ai/ajo dalin né ndonjé post
tjetér apo lokacion tjetér apo promovohen né pozita mé té larta apo nénivele mé té larta té pagés, duhet
té ofrohen déshmi dokumentuese dhe ato duhet té futen né dosjen personale konfideciale té punonjésit.

- Regjistrimi i pushimit vjetor;

- Regjistrimi i pushimit tjetér;

- Regjistrimi i vlerésimit té performancés vjetore;

- Regjistrimi i trajnimeve dhe zhvillimeve profesionale;
- Regjistrimi i veprimeve disiplinore dhe ankesave;

- Regjistrimi i shéndetit, sigurimit dhe té miréqgenies.

4. Kur njé i punésuar e léshon punén, Drejtori/ja duhet té plotésojé formularin e ndérprerjes sé
shérbimeve dhe duhet té fus até né dosjen personale konfidenciale.

5. Detajet e té punésuarit do té fshihen nga baza e té dhénave personale elektronike.

Neni 62
Qasja né dosjet personale konfidenciale
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Punonjésit mund t'i jepet gasje né dosjen e veté personale konfidenciale né prezencé té Drejtorit/es pér
géllim té vértetimit té saktésisé sé informatave faktike gé i pérmban ajo, dhe mund té kérkojé
amendamentimi né ¢farédo informata gé ai/ajo beson gé jané té pasakta.

KAPITULLIIX
PROCEDURAT DHE RREGULLAT E BRENDSHME MENAXHUESE

Neni 63
Posta dhe korrespodenca

1. Posta gé vjen do té regjistrohet dhe do t'i dorézohet téré anétaréve té personelit gé jané pérgjegjés
pér até céshtje. Pérgjigja duhet té jepet brenda 20 ditéve té punés. Data e pérgjigjes do té regjistrohet
gjithashtu.

2. Posta gé i dérgohet té tjeréve duhet té plotésojé disa kushte. Duhet té pérdoret logoja e 0JQ “Té
vendoset emri i shogatés” dhe letra duhet té pérmbajé informata té garta dhe té paanshme. Kur letra i
dérgohet 0JQ “Té vendoset emri i shogatés” , nivelit té larté Qeveritar, Komunave, Ambasadave,
Donatoréve, dhe personave té tjeré apo institucioneve té tjera me réndési letra duhet té nénshkruhet
nga Drejtori/ja, apo stafi tjetér pérgjegjés.

3. Té gjitha letrat tjera mund té nénshkruhen nga punétorét tjeré.
4. Posta pérmes e-mailit duhet té arkivohet vetém korrespodenca zyrtare dhe té réndésishme.

Neni 64
Rrjedha dhe arkivimi i dokumenteve

1. Pér té marr njé pasqyré té rrjedhés sé dokumenteve, éshté me réndési gé secili punonjés té pérgatisé
njé listé té dokumenteve kryesore dhe té rrjedhave kryesore té informatave. Pasqyra e listave té
kombinuara tregon dokumentet kryesore né sistem si dhe burimet dhe pranuesit e secilés prej tyre. Secili
dokument i kategorive té pérmendura duhet té regjistrohet, kodohet dhe té arkivohet.

2. Kéto dokumente duhet té arkivohen né dosje té koduara dhe gé mund té gjenden me lehtési:

- Aktivitetet e brendshme lidhur me Mbledhjet e Kuvendit, si dhe mbledhjet tjera té rregullta
gé bien nén pérgjegjésité e anétaréve té personelit té OJQ “Té vendoset emri i shogatés” ;

- Korrespodenca e letrave dhe e-mailave té réndésishém;

- Kontratat, marréveshjet dhe Memorandumet e Mirékuptimit;

- Dokumentet financiare;

- Té gjitha dokumentet tjera relevante.

Neni 65
Pérgatitja/draftimi i vendimeve
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Anétarét e personelit duhet té pérgatisin draft vendimet né ményré profesionale dhe té strukturuar né
bazé té vendimit té strukturave pérfagésuese té OJQ “Té vendoset emri i shoqgatés” . Kéto vendime duhet
té jené té garta pér té gjithé, pa |Ené hapésiré pér interpretime té ndryshme.

Neni 66
Publikimet dhe marrédhéniet mé media

1. 0JQ “Té vendoset emri i shogatés” pérmes Drejtorit/es, apo zyrtarit pér Komunikim, mban kontakte
me mediat gendrore dhe regjionale. Pérmes deklaratave pér shtyp dhe pérmbledhjeve té raporteve, si
dhe lajmérimeve pér mbledhje dhe konferenca, mediat informohen rreth deklaratave apo aktiviteteve
té organizuara nga OJQ “Té vendoset emri i shogatés” .

2. Fagja e internetit dhe rrjetet sociale

0JQ “Té vendoset emri i shogatés” operon me fagen e internetit [té shénohet fagja e internetit, nése
ka]. Gjithashtu, OJQ “Té vendoset emri i shogatés” posedon edhe fagen e saj zyrtare né facebook,
instagram dhe rrjete té tjera. Sikurse fagja e internetit, ashtu edhe rrjetet sociale, pérditésohen né kohé
reale.

Neni 67
Pérdorimi i pajisjeve kompjuterike

1. Kompjuterét, posta elektronike (e-mail), gasja né rrjetin kompjuterik té OJQ “Té vendoset emri i
shogatés” , qgasja né internet, dhe prezenca né internet jané resurse té OJQ “Té vendoset emri i
shogatés” , qé i ofrohen té punésuarve té 0JQ “Té vendoset emri i shogatés” mjete té komunikimit dhe
produktivitetit né puné. Nga personeli pritet gé t'i nénshtrohen standardeve konvencionale dhe ligjore
té mirésjelljes etike né pérdorimin e resurseve té tyre kompjuterike. Pérdoruesit e OJQ “Té vendoset
emri i shogatés” té resurseve kompjuterike duhet gé té kené sjellje me pérgjegjési, etike, té sjellshme,
dhe me shije té miré — edhe né mungesé té pérkujtuesve apo té zbatimit aktiv.

2. Komunikimet elektronike

Resurset pér komunikim jané té véna né dispozicion pér projektin dhe pér komunikim té projektit dhe
té personelit dhe pér hulumtime té ndérlidhura me punén né vazhdim né OJQ “Té vendoset emri i
shogatés” . Cfarédo mesazhe apo informata té dérguara nga personeli i organizatés ndaj ndonjé individi
apo institucioni jashté 0JQ “Té vendoset emri i shogatés” pérmes postés elektronike reflekton mbi
organizatén. Pér kété arsye, anétarét e personelit kané pérgjegjési té mirémbajné dhe té pérparojné
imazhin publik té 0JQ “Té vendoset emri i shogatés” gjaté pérdorimit té komunikimeve elektronike.

3. Politikat e poshtéshénuara vlejné pér téré personelin e OJQ “Té vendoset emri i shogatés” pavarésisht
nga pozita:

- Té gjitha mesazhet, té dhénat, dhe informatat gé mbahen, kompozohen, dérgohen apo
pranohen né sistemet e Tl-sé té OJQ “Té vendoset emri i shogatés” , jané pronési e 0JQ “Té
vendoset emri i shogatés” .

- Pérmbajtja e postés elektronike, e marra né ményré té duhur pér géllime té punés legjitime,
mund té hapet brenda kopanisé pa lejen e dérguesit apo pranuesit.
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- Té gjithé té punésuarit e rregullt do té kené nga njé adresé zyrtare té 0JQ “Té vendoset emri
i shogatés” .

- Standardet e harduerit dhe té softuerit pér organizim té sistemeve té gjera té punés dhe té
administrimit jané té vendosura dhe zbatohen nga Drejtori/ja.

Neni 68
Hyrja né fuqi

Kjo rregullore dhe kéto politika e procedura té organizatés hyn né fugi né ditén e miratimit nga Kuvendi
i organizatés 0JQ “Té vendoset emri i shogatés” .

Vendi:
Data:

Kryetari/ja i/e Kuvendit
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