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RREGULLORE E
BURIMEVE NJEREZORE

Kjo Rregullore éshté hartuar né pérputhje me legjislacionin pérkatés né Republikén e Kosovés,
Statutin e SHVK-sé dhe ka pérfshiré praktikat mé té mira pér ndértimin e normave té burimeve
njerézore né organizaté.
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Duke u bazuar né Statutin e Shoqatés sé té Verbérve té Kosovés, Késhilli Drejtues i FKAK-

sé me vendim miratoi kété:

RREGULLORE TE BURIMEVE NJEREZORE

NENI 1
Qéllimi i Rregullores
1.1 Qéllimi i késaj Rregulloreje éshté té pérmbledh té gjitha politikat kryesore té burimeve
njerézore te aplikueshme né Shogatén e té Verbérve té Kosovés. Kjo Rregullore éshté hartuar
né pérputhje me Statutin e SHVK-se dhe éshté né linjé me Ligjin e Punés Nr. 03/L-212. Kjo
Rregullore ka pér géllim té shérbejé si udhézues pér secilin té punésuar né SHVK pér té drejtat,

obligimet dhe pérgjegjésité e tyre.

NENI 2
Parimet e Pérgjithshme
2.1 Shogata e té verbérve té Kosovés funksionon mbi bazén e kétyre parimeve kryesore:
e Cdo i punésuari respekton, mbron dhe punon pér té drejtat e personave té verbér dhe
atyre me aftési té kufizuara
e Cdo i punésuari respekton, mbron dhe punon pér té drejtat e fémijéve té verbér dhe
atyre me aftési té kufizuara
e Graté dhe burrat jané té pérfshiré né ményré té barabarté né organizaté dhe gézojné té
drejta plotésisht té barabarta.
e Cdo diskriminim né baza etnike, fetare, gjinore, té orientimit seksual apo té ¢do forme
tjetér, éshté i pa tolerueshém.
e Cmohet dhe inkurajohet diversiteti individual i secilit punonjés dhe respektohen té
drejtat dhe integriteti i secilit punonjés.
e Marrédhéniet ndér personale dhe komunikimi ne mes te stafit &shté i shéndoshé.
e Secili punonjés inkurajohet dhe mbéshtetet né ngritjen profesionale dhe akademike.
e Punohet individualisht dhe kolektivisht pér pérmbushjen e misionit t&é SHVK-sé.
NENI 3
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Procedura e Rekrutimit

3.1 Thirrja pér Aplikim pér njé pozité té caktuar shpallet né fagen zyrtare té Shogatés sé té
Verbérve té Kosovés dhe né rrjete sociale. Thirrja pér Aplikim pérmban informacionet si mé
poshté:

e Titullin e pozités sé liré

e Pérshkrimin e veprimtarisé sé organizatés

e Pérshkrimin e projektit té caktuar (nése thirrja éshté né kuadér té ndonjé pozite té

paraparé me projekt)

e Pérshkrimin e detyrave dhe pérgjegjésive té vendit té€ punés

e Pérshkrimi i kualifikimit akademik dhe profesional té€ nevojshém

e Dokumentet e nevojshme pér aplikim (CV dhe Letér Motivuese)

e  Afatin e fundit pér aplikim

e  Adresén elektronike pér aplikim
3.2 Selektimi fillestar i aplikimeve béhet né bazé té CV-ve dhe Letrés Motivuese nga
Komisioni i pérzgjedhur.
3.3 Kandidatét e pérzgjedhur nga selektimi fillestaré ftohen né Intervisté, pér té cilén njoftohen
mé sa paku 5 dité pune mé herét. Gjaté intervistés verifikohen edhe dokumentet qé déshmojné
pérgatitien akademike dhe profesionale té deklaruar né CV. Gjaté intervistés, kandidatét
njoftohen me kushtet e punés dhe specifikat e tjera.
3.4 Pas intervistave, Komisioni Vlerésues pércaktohet pér kandidatin mé té pérshtatshém pér
pozitén e kérkuar. Kandidati i pérzgjedhur si edhe kandidatét e tjeré njoftohen pér vendimin e
marrur nga Komisioni Vlerésues.

3.5 Kandidati i pérzgjedhur ftohet pér nénshkrim té kontratés dhe fillim té punés.

NENI 4
Kontrata e punés
4.1 Punésimi béhet né bazé té kontratés, e cila rregullon detyrat dhe pérgjegjésité e secilit té
punésuar, né pajtueshméri me Ligjin e punés (Nr. 03/L-212).
4.2 Kohézgjatja e kontratés pér punonjésit béhet varésisht nga fondet e siguruara.

4.3 Paga e paraparé né kontraté, pércaktohet varésisht nga fondet e siguruara
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4.4 Kontrata e punés nénshkruhet nga Kryetari dhe i punésuari né pérputhje me Nenin 10.2. té
ligji té punés.

4.5 Né rastet kur Organizata e sheh té nevojshme té punésojé persona pér puné té caktuara,
atéheré ata do té punésohen me njé kontraté pér shérbime specifike, e cila specifikon detyrat

dhe pérgjegjésité e té punésuarit dhe té organizatés.

NENI 4

Orari punés
4.1 Orari i punés né Shoqatén e té Verbérve té Kosovés éshté 40 oré né javé dhe éshté né
pajtueshméri me pérgjegjésité e punés sé secilit punétor/e.
4.2 Ditét e rregullta té punés jané nga e héna deri té premten.
4.3 Orét zyrtare té punés jané nga ora 08:00 deri 16:00, pérfshiré njé oré pér pauzé té drekes.
4.4 Né rast te mungesés pa arsye, pa paralajmérim, nga paga bazé do te keté ndalesé prej 4%
té pagés mujore.

NENI 5
Evidentimi i orarit té punés
5.1 Secili i punésuar né Shoqatén e té Verbérve té Kosovés , éshté i obliguar té nénshkruhet né
momentin kur fillon orarin e punés si edhe kur e pérfundon até. Secili i punésuar duhet té

tregohet korrekt né deklarimin e tij pér kohézgjatjen e orarit té punés dhe pauzés.

NENI 6
E drejta pér Pushim

6.1 Secili punonjés ka té drejté né Pushim mjekésor/ vjetor/ apo té lehonisé né pérputhje me
Ligjin e Punés. Kérkesa pér pushim duhet té parashtrohet né ményré zyrtare, dhe té njéjtés i
pérgjigjet Eprori.

6.2 Kérkesa pér pushim duhet té parashtrohet sé paku dy javé pérpara planifikimit té fillimit té
pushimit.

6.3 Pushimi mjekésor 1 ditor nuk ka nevojé té arsyetohet me déshmi zyrtare té léshuar nga

mjeku.
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6.4 Pushimi mjekésor mé i gjaté se njé dité arsyetohet vetém me déshminé zyrtare té Iéshuar

nga mjeku.

NENI 7

Puna pas Orarit
7.1 Né rast se fondi i oréve té punés pér njé punonjés e kalon vlerén 40 oré né javé, atéheré
punétori ka té drejté té kompensimi financiar apo pushimit (sipas mundésive buxhetore té
organizatés) mé sé largu 6 muaj nga java kur éshté tejkaluar fondi i oréve shtese.
7.2 Né rast se punétori duhet té punojé oré shtesé pas orarit té rregullt gjaté ditéve té javés, njé
oré e punés llogaritet si 1.5 apo njé oré e gjysmé dhe rrjedhimisht kompensohet financiarisht
apo me pushim, mbi bazén e asaj vlere.
7.3 N& rast se punétori duhet té punojé oré shtesé gjaté vikendit, njé oré e punés llogaritet 2.0,
apo dy oré, dhe rrjedhimisht kompensohet financiarisht apo me pushim, né bazé té asaj vlere.
7.4 Kompensimi me dité pushimi apo kompensim financiar nuk éshté i vlefshém kur

punétori/ja ndjek trajnime pér zhvillimin e aftésive té tij/saj pér té kryer punén né organizaté.

NENI 8
Dosjet e Personelit
8.1 Shogata e té Verbérve té Kosoveés , duhet té posedojé dosjet e personelit té cilat duhet té
pérmbajné dokumentet e méposhtme:
e Fotokopje e dokumentit té identifikimit
e Curriculim Vitae (CV)
e Kopjet e dokumenteve gé vértetojné pérgatitjen akademike dhe profesionale
e Kopjen e kontratés sé punés
e Planin vjetor
e Raportin e vlerésimit té performancés
8.2 Té gjitha kéto dokumente kompletohen individualisht pér secilin té punésuar dhe ruhen né
arkivén e organizatés.
NENI 9



N\

Shogata e t€ Verbérve t€ Kosovés
Kosova Association of the Blind
Udruzenje Slepih Kosova

Takimet e pérbashkéta té Personelit

9.1 T& gjithé pjesétarét e stafit té SHVK-sg, jané té obliguar té marrin pjesé:
¢ né mbledhjet e rregullta qé zhvillohen né ¢do dy jave, apo sipas nevojés.

¢ né mbledhjet e jashtézakonshme gé mund té ftohen nga Kryetari, apo nga pjesétare té

tjeré té stafit.

9.2 Punonjési nuk éshté i obliguar té marré pjesé né takimet e rregullta né rastet kur:
e i punésuari mund té jeté né pushim ( mjekésor/ vjetor/ té lindjes);
e i punésuari ka njé takim té réndésishém né kuadér té punés né SHVK;
e i punésuari ka njé obligim tjetér té réndésishém personal — pér té cilin e njofton
paraprakisht Ekzekutiv.
Né té tilla raste, i punésuari nuk éshté i obliguar té marré pjesé né mbledhjet e mbajtura nga
pjesa tjetér e stafit

NENI 10

Vlerésimi i Performancés Individuale
10.1 Secili punonjés do té vlerésohet né fund té ¢do viti pér performanceén e tij/saj né bazé té
Formularit té Vlerésimit té Performancés Individuale (Aneksi I1) i cili pérmban té dhéna mbi
aspekte té ndryshme té performancés sé punétorit:
10.2 Vlerésimi i Performancés Individuale do té behét né formé kuantitative me mundési
pikézimi nga 1 deri né 3 pér pyetjet e kategorisé sé paré dhe nga 1 deri né 5 pér pyetjet e
kategorisé sé dyté. Rezultati i vlerésimit kalkulohet me mbledhjen e dy nén totaleve, i cili mé
pas interpretohet edhe narrativisht, duke filluar nga shkalla e paré “Performancé shumé e ulté”
e deri tek shkalla e pesté “Performancé shumé e larté”.
10.3 Eprori/ja pas vlerésimit té performancés sé punonjésit, duhet té diskutoj rezultatet e
vlerésimit me té njéjtin/én dhe se bashku duhet té dakordohen pér rezultatin final. Pas
dakordimit, raportimi i vlerésimit duhet té nénshkruhet nga té dyja palét.
10.4 Né rast se punonjési nuk pajtohet me rezultatet e vlerésimit nga Eprori ai/ajo mund té

parashtrojé ankesé tek organi mé i larté pasues né hierarki, Kryetari i organizatés, i cili né
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bashképunim me bordin e organizatés e shqyrton rastin. Kryetari né bashképunim me bordin,
ka té drejté té vendos pér rezultatin pérfundimtaré té performancés sé punonjésit, pasi té keté
konsultuar punonjésin dhe eprorin e tij/saj né sé paku njé takim té pérbashkeét.

10.5 Secili punonjés do té keté gasje vetém né Vlerésimin e Performancés Individuale te tij/saj,
pérderisa nuk ka té drejté té keté qgasje ne Vlerésimin e Performancés Individuale té punonjésve
té tjeré.

10.6 Punonjésit té cilét shfagin performancé té larté apo shumé té larté, kané mé shumé
pérparési pér gradime eventuale, rritje té€ pagés apo beneficione té tjera qé mund té ofrohen nga
SHVK

10.7 Punonjésit té cilét shfagin shkallé té ulté apo shumé té ulté té performancé, duhet té
pranojné rekomandimet pér pérmirésim nga eprori i tyre. Pas pranimit té rekomandimeve,
punonjésit do té monitorohen né lidhje me shkallén e pérmirésimit té performancés sé tyre.
10.8 NEé rast sé njé punonjés vlerésohet dy heré radhazi me performanceé té ulté apo shumé té
ulté, dhe nuk tregon pérmirésim nga vlerésimi né vlerésim edhe pas rekomandimeve té dhéna,
atéheré Kryetari ka té drejté té ndérmarré masat e nevojshme té ri-sistemit té tij/saj né vendin

e punés apo edhe largimit té tij/saj nga puna.

NENI 11

Avancimi
11.1 Punonjésit me vlerésim té larté té performancés, trajtohen me prioritet né rast té
mundésive potenciale pér avancim né vendin e punés
11.2 Avancimi né kuadér té organizatés ndodh vetém né raste specifike, varésisht nga situata

dhe mundésité e organizatés.

NENI 12
Pagat dhe Pérfitimet e punétoréve
12.1 Té punésuarit paguhen né baza mujore né bazé té kontratés sé tyre.
12.2 Té punésuarit marrin pagesén e tyre mujore pérmes transferit bankar né kontot e tyre

private, duke zbatuar ligjin né fugi pér tatim né té ardhura personale dhe kontribute.
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NENI 13
Mbajtja e librave dhe sistemi i arkivimit

13.1 Secili zyre e SHVK-sé/e obliguar té krijoj dhe mirémbajé librat, dhe dosjet e projekteve.
Kéto pérfshin, por nuk kufizohen né dosjet né vijim:

- Dosjet e kontabilitetit dhe financave

- Dosjet e personelit

- Dosjet e prokurimit

- Dosjet e inventarit.

13.2 Té gjitha dosjet duhet t¢ mirémbahen sipas ligjeve té aplikueshme té Kosovés.

NENI 14

Disiplina
14.1 | gjithé personeli pritet té shfaq shkallé té larté té disiplinés dhe mirésjelljes gjaté kryerjes
sé detyrave té punés né SHVK né linjé me Kodin Etik té késaj organizate. Asnjé pjesétar i stafit
nuk duhet té pérfshihet né veprime gé démtojné integritetin e anétaréve té tjeré té stafit apo
funksionimit efikas té organizatés né pérgjithési. Sjelljet gé jané né kundérshtim me Kodin Etik
té Organizatés, do té trajtohen me masat disiplinore té pércaktuar né kété Rregullore dhe
Procedurat e Kodit Penal té Republikés sé Kosovés.

NENI 15
Masat Disiplinore

15. 1 Né rastet kur anétarét e stafit shfaqgin sjellje né kundérshtim me kété Rregullore ose
Kodin Etik té¢ SHVK-sé, Komisioni Disiplinoré mund té ndérmerr ndaj tyre masat e mé
poshté:

e Veérejtje verbale,

e Veérejtjen e paré me shkrim,

o Veérejtjen pérfundimtare me shkrim,

e Suspendim pa kompensim,

e Largim nga puna.
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e Ngritja e Padisé Penale pér kegpérdorime eventuale

NENI 16
Hyrja né fuqi
16.1 Kjo Rregullore hyn né fugi pas aprovimit nga Kuvendi i Pérgjithshém.

Dt.
Kryetar i Késhillit Drejtues




ANEKSI |
PERSHKRIMI |
POZITAVE TE PUNES
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NENI 1

Qéllimi
Qéllimi kryesor i kétij aneksi éshté qé té pércaktojé pérshkrimin e vendeve té punés dhe
pérgjegjésité kryesore té zyrtaréve brenda strukturés organizative té Shogatés sé té Verbérve té
Kosovés, té pérkufizojé pérgjegjésité, kompetencat, autorizimet, si dhe ta sigurojé
koordinimin/ndérlidhjen e pérgjegjésive/raportimit ndérmjet strukturave té késaj organizate me

géllim té ngritjes sé efikasitetit dhe pérgjegjshmérisé.

NENI 2
Pozita e kryetarit/és me fuqi ekzekutive
2.1 Kryetari/ja zgjidhet nga Kuvendi i Pérgjithshém

2.2 Pérgjegjésité kryesore té késaj pozite jané:

e TE& organizojé, udhéheq dhe mbikéqyré stafin e organizatés.

o T& kujdeset pér funksionimin e ploté té hierarkisé sé organizatés.

e Té mbrojé dhe implementojé vizionin dhe strategjiné e organizatés.

o TE& pérfaqésojé organizatén brenda dhe jashté vendit, né ngjarjet ku kérkohet
pérfagésim nga niveli i larté té organizatés.

e TE& punojé drejté pérmirésimit té performancés dhe arritjes sé objektivave té
organizatés.

o Té udhéheqé dhe menaxhoj mbledhjeve ditore, javore dhe mujore me zyrtarét
pérgjegjés.

e Té& monitoroj implementimin e projekteve dhe té sigurohet pér kualitetin e projekteve
té implementuara.

o Té mbajé kontakte té aférta me anétarét e organizatés pér tu siguruar gé té njéjtin jané
té kénaqur me shérbimet e ofruara nga organizata.

o Té mbajé raporte korrekte me donatorét dhe agjencité financuese né nivel vendor dhe
ndérkombétaré.

o Te vlerésojé performancén e vartésve té tij/saj duke shfrytézuar elemente / té dhéna
faktike dhe objektive.
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o TEé sigurohet né implementimin e politikave gé mundésojné qé organizata té jeté e
mbrojtur nga rreziget e keqpérdorimit té detyrave té punés dhe nga rreziget e jashtme.

2.3 Kryetari/ja i raporton Kuvendit té Pérgjithshém

NENI 3

Menaxher i Programeve
3.1 Menaxheri/ja i programeve zgjidhet ne bazé té konkursit publik apo edhe me propozim té
kryetarit dhe vendim té Késhillit Drejtues.
3.2 Pérgjegjésité kryesore té késaj pozite:
- Sigurohet gé té gjitha projektet jané né linje me géllimin e pérgjithshém té programeve
specifike.
- Organizon dhe kontrollon punén e koordinatoreve té projektit.
- Monitoron implementimin e projekteve né kuadér té programeve té organizatés.
- Mbéshtet vartésit e tij gjaté implementimit té projekteve me informata, njohuri apo
kontakte.
3.3 Menaxheri/ja i programeve do té zbatoj detyrat e caktuara né bazé té kontratés sipas
procedurave dhe politikave té brendshme té organizatés duke u bazuar né praktikat mé té
mira té kryerjes sé punés sé tij.

3.4 Menaxheri/ja e/i Programit i raporton Kryetarit/és pér punén e tij/saj.

NENI 4

Menaxher Financiar

4.1 Menaxheri/ja financiare zgjidhet ne bazé té konkursit publik apo edhe me propozim té
kryetarit dhe vendim té Késhillit Drejtues.
4.2 Pérgjegjésité kryesore té késaj pozite:

e Menaxhon né ményré aktive operacionet e pérditshme financiare té organizatés.
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Zhvillon buxhete pér organizatén né térési, apo pér projekte té vecanta, pérfshiré
pérgatitjen e rishikimeve té buxhetit sipas nevojés.

Pérgatit, analizon dhe paraget raporte mujore financiare pér agjencing, programet dhe
aktivitetet e saj.

Mbikéqgyr dhe rishikon pérgatitjen e té gjithé raportimit financiar té programit té
kérkuar pér burimet e financimit.

Mbikéqyr aktivitetet bankare té organizatés dhe menaxhon né ményré aktive rrjedhén
e parasé pér té siguruar qé ajo plotéson nevojat e organizatés.

Shérben si ndérlidhés kryesor me Auditorin e saj té pavarur pér té siguruar gé auditimi
vjetor té pérfundojé pa probleme dhe né kohén e duhur.

Mban, kontrollon dhe éshté pérgjegjés pér arkén e organizatés.

Raporton mbi rezultatet dhe ¢éshtjet financiare tek Drejtori/ja Ekzekutiv/e

Raporton tek donatorét dhe palét e tjera sikurse ATK dhe Departamenti i OJQ-ve.

Pérgatit raportet vjetore financiare pér aprovim né Kuvend.

4.3 Menaxheri/ja financiar/e do té zbatoj detyrat e caktuara nga né bazé té kontratés sipas

procedurave dhe politikave té brendshme té organizatés duke u bazuar né praktikat mé té

mira té kryerjes sé punés sé tij.

4.4 Menaxheri/ja financiar/e i raporton Kryetarit/és pér punén e tij/saj.

NENI 5

Menaxhere e Zhvillimit té Projekteve

5.1 Menaxheri/ja e zhvillimit té projekteve zgjidhet ne bazé té konkursit publik apo edhe me

propozim té kryetarit dhe vendim té Késhillit Drejtues.

5.2 Pérgjegjésité kryesore té késaj pozite:

Té pérfaqésojé zyrén e zhvillimit té projekteve pérpara akteréve relevant.
Té identifikojé donatorét potencial dhe té analizojé thirrjet relavante pér aplikim.

Té ndértojé dhe mbajé kontakte té aférta me partnerét gjaté zhvillimit té projekteve.
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Té zhvillojé konceptet e projekteve né pérputhje me mandatin e organizatés

Té sigurohet gé projekt propozimet té dorézohen né kohé, brenda fushéveprimit dhe
brenda buxhetit.

Té ndihmojé né pércaktimin e fushéveprimit dhe objektivave té projektit, duke
pérfshiré té gjithé akterét e brendshém pérkatés dhe duke siguruar fizibilitetin teknik.
Té bashképunoj ngushté me menaxherin e programeve dhe menaxherin financiar gjaté
pérgatitjes sé projekt propozimeve

Té mbikéqyré dhe koordinojé personelin e angazhuar né kuadér té zyrés.

Té raportojé rreth mbarévajtjes sé proceseve brenda zyrés.

5.3 Menaxheri/ja e zhvillimit té projekteve do té zbatoj detyrat e caktuara né bazé té kontratés

sipas procedurave dhe politikave té brendshme té organizatés duke u bazuar né praktikat mé

té mira té kryerjes sé punés sé tij/saj.

5.4 Menaxheri/ja e/i zhvillimit té projekteve i raporton Kryetarit/és pér punén e tij/saj.

NENI 6

Pozita e Kordinatorit té Projektit

6.1 Pérzgjidhet né bazé té konkursit publik, apo né bazé té propozimit té Kryetarit

6.2 Pérgjegjésité kryesore té késaj pozite jané:

Harton planin e implementimit té projektit.

Koordinon dhe organizon té gjitha aktivitetet e projektit sipas planit.

Koordinon burimet e brendshme pér implementimin e projektit.

Siguron disponueshmériné dhe shpérndarjen e burimeve té projektit.

Menaxhon ndryshimet né fushén e projektit, orarin e projektit dhe kostot e projektit
duke pérdorur teknikat e duhura té verifikimit.

Vleréson performancén duke pérdorur mjete dhe teknika té pérshtatshme té
menaxhimit té projektit, vecanérisht pér té analizuar pérfundimin me sukses té

géllimeve afatshkurtra dhe afatgjata.
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Raporton pér pérparimin e projektit tek donatorét.

Kryen menaxhimin e rrezikut pér té minimizuar rreziget e mundshme.

Krijon dhe mban marrédhénie me palét e treta, pérfshiré palét e interesuara dhe
anétarét.

Krijon dhe mirémban dokumentacionin e projektit.

Merr pjesé né konferenca dhe trajnime sipas nevojés pér té ruajtur aftésité.

Kryen detyra té tjera té ngjashme sipas nevojés.

6.3 Koordinatori/ja i/e projektit do té zbatoj detyrat e caktuara né bazé té kontratés sipas

procedurave dhe politikave té brendshme té organizatés duke u bazuar né praktikat mé té

mira té kryerjes sé punés sé tij/saj.

6.4 Koordinatori/ja i/e projektit i raporton Menaxherit t€ programit pér punén e tij/saj.

NENI 7

Pozita e Zyrtarit Financiar

7.1 Pérzgjidhet né bazé té konkursit publik, apo né bazé té propozimit té Drejtorit/és

Ekzekutiv/e dhe aprovimi té Kryetarit/és

7.2 Pérgjegjésité kryesore té késaj pozite jané:

Pérgjegjés pér veprimet e pérditshme financiare dhe administrative pér té mbéshtetur
zbatimin efikas té Projektit si dhe pér té siguruar mbéshtetje pér stafin e projektit.
Pérgjegjés pér céshtjet e pérgjithshme financiare té projektit, zbatimin e shpenzimeve
té projektit, kontrollin e buxhetit, raportet financiare, menaxhimin e parave té gatshme,
sipas legjislacionit vendor, politikave t¢ SHVK-sé dhe marréveshjes sé donatoréve.
Kryen detyra administrative dhe mirémban dokumentacionin dhe arkivat financiare té
projektit.

Pérgjegjés pér zbatimin dhe pércjelljen e shpenzimeve té projektit né pérputhje me

linjat buxhetore dhe né kohé.
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Pérgjegjés pér monitorimin e shpenzimeve té partnerit duke siguruar gé kostot jané té
pranueshme dhe pérputhen me kérkesén e donatorit, si¢ pérshkruhet né marréveshjen e
Grantit té projektit.

Siguron gé té gjitha raportet financiare nga partneri jané té sakta dhe té dorézohen me
kohé.

Pérgatitja e kérkesave pér transferimin e fondeve pér donatorin;

Pérgatitja e raporteve té rregullta financiare té projektit né pérputhje me kérkesat e
donatoréve.

Pérgatitja e raporteve té rregullta financiare té projektit pér Késhillin Drejtues.
Asiston menaxherin/én financiare né pérgatitjen e raporteve vjetore.

Asiston menaxherin/én financiare né planifikimin e buxhetit vjetor apo buxhetit té
projekteve specifike.

Merr pjesé né takimet e projektit dne punétori dhe aktivitete té tjera sipas kérkesés;
Merr pjesé dhe mbéshteté proceset e auditimit financiar.

7.3 Zyrtari/ja financiar/e do té zbatoj detyrat e caktuara né bazé té kontratés sipas procedurave

dhe politikave té brendshme té organizatés duke u bazuar né praktikat mé té mira té kryerjes

SE punés sé tij/saj

7.4 Zyrtari/ja financiar/e i raporton Menaxherit/és Financiare pér punén e tij/saj.

NENI 8
Pozita e Zyrtarit té Zhvillimit té Projekteve

8.1 Pérzgjidhet né bazé té konkursit publik, apo né bazé té propozimit té Kryetarit.

8.2 Pérgjegjésité kryesore té késaj pozite jané:

Té analizojé thirrjet relevante pér aplikim
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- Teé zhvillojé / dizajnojé projekte né pérputhje me kérkesat e donatoréve dhe mandatin e
organizatés.

- Té sigurohet né kompletimin e dokumentacionit té kérkuar pér aplikim.

- Té bashképunojé me partnerét relevanté vendor dhe té jashtém gjaté zhvillimit té

projekteve.

7.3 Zyrtari/ja e zhvillimit té projekteve do té zbatoj detyrat e caktuara né bazé té kontratés
sipas procedurave dhe politikave té brendshme té organizatés duke u bazuar né praktikat mé

té mira té kryerjes sé punés sé tij/saj.

7.4 Zyrtari/ja e zhvillimit té projekteve i raporton Menaxherit/és té zhvillimit té projekteve

pér punén e tij/saj.
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ORGANOGRAMI

KUVENDI |
PERGJITHSEM

KRYETARI ME FuQl
EKZEKUTIVE

MENAXHERI |
ZHVILLIMIT TE
PROJEKTEVE

MENAXHERI | MENAXHERI
PROGRAMEVE FINANCIAR

ZYRTAR PER
ZYRTAR FINANCIAR ZHVILLIM TE
PROJEKTEVE

KORDINATOR |
PROJEKTEVE




ANEKSI 11
KODI | MIRESJELLJES
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Kodi i Mirésjelljes éshté hartuar né pérputhje me legjislacionin pérkatés né Republikén e
Kosovés, Statutin e SHVK-sé dhe ka pérfshiré praktikat mé té mira pér ndértimin e normave
té sjelljes né organizaté.

Duke u bazuar né Statutin té Shoqatés sé té Verbérve té Kosovés, Késhilli Drejtues i SHVK-

sé sé me vendim miratoi kété:

KOD TE MIRESJELLJES
NENI 1
HYRJE
1.1 Kodi pércakton rregullat e sjelljes né Organizatén Jogeveritare dhe Jofitimprurése

“Shoqata ¢ té Verbérve té Kosovés”, duke i theksuar praktikat etike.

NENI 2
RESPEKTIMI I MISIONIT

2.1 Organizata ka njé mision dhe géllim té shprehur garté, t€ miratuar nga Kuvendi i
Pérgjithshém, pér njé shogéri gé siguron qé té gjithé personat e verbér té jené té barabarté né
pjesémarrjen ekonomike, sociale, politike dhe kulturore né Kosové. Té gjitha programet/
projektet e SHVK-sé e mbéshtesin kété mision dhe té gjithé ata qé punojné pér kété, apo né
emér té organizatés, e kuptojné dhe i géndrojné besnik kétij misioni dhe géllimi.
2.2 SHVK inkurajon té gjithé té punésuarit qé té marrin pjesé aktivisht né ngritjen e ¢éshtjeve
dhe propozimin e zgjidhjeve lidhur me zhvillimin institucional dhe realizimin sa mé té miré té
misionit té organizatés.

NENI 3

INTEGRITETI PERSONAL DHE PROFESIONAL

3.1 Secili i punésuar, i zgjedhur apo i eméruar, anétarét e Kuvendit té Pérgjithshém apo té
Késhillit Drejtues, si dhe bashképunétorét e jashtém veprojné me ndershméri, integritet dhe
jané té hapur né té gjitha marrédhéniet si pérfagésues té organizatés. Organizata pérkrah njé

ambient pune ku vlerésohet respekti, paanshméria, profesionalizmi dhe integriteti.
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NENI 4
PERGJEGJESITE E STAFIT TE SHVK-sé

4.1 Té mbajné standarde té larta profesionale.
4.2 T’u pérmbahen praktikave té mirésjelljes té pércaktuara né Kodin e Mirésjelljes.
4.3 Teé sigurohen gé respektojné dhe mbrojné mandatin e organizatés.
4.4 Té kujdesen dhe pérgendrohen pér zhvillimin afatgjaté té organizatés.
4.5 Té kérkojné udhézime dhe rrugé té duhura kur pérballen me dilema etike.
4.6 Té evitojné ¢do formé té diskriminimit.
4.7 Té evitojné ¢do formé té keqpérdorimit.

NENI 5

KOMUNIKIMI

5.3 Komunikimi duhet té jeté i bazuar né mirésjellje dhe respekt té ndérsjellé.
5.2 Gjaté orarit té punés, té punésuarit do té krijojné atmosferé té pranueshme té punés, me
ané té cilés ata rrisin efikasitetin dhe efektivitetin e punés dhe kredibilitetin e organizatés.

NENI 6
PERGJEGJESIA NE PUNE
6.1 Punonjési nuk duhet té dalé jashté autoritetit qé i jep funksioni gé kryen. Punonjési mbetet
pérgjegjés pér detyrat qé i jané deleguar me kontraté dhe pritet gé té ushtrojé mbikéqyrje dhe
kontroll té pérshtatshém mbi gjithcka gé lidhet me detyrén e tij.

NENI 7
PROFESIONALIZIMI
7.1 Né ushtrimin e detyrés sé ngarkuar, né ¢do rast punonjési duhet té ruajé njé nivel té larté
profesional, té jeté i gatshém té marré pjesé né ményré aktive né kurse, seminare dhe aktivitete

gé synojné rritjen e kapaciteteve profesionale.
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NENI 8
DISKRIMINIMI
8.1 Asnjé mbikéqyrés apo i punésuar nuk ka té drejté té diskriminojé apo ofendojé
punonjésin/én tjetér, vecanérisht né bazé té aftésisé sé kufizuar, moshés, racés, gjinisé,
pérkatésisé etnike, religjionit, origjinés apo orientimit seksual. Diskriminimi pérfshin veprime
gé kané pér géllim apo ndikojné né trajtimin e individéve né ményré jo té drejté apo té
pabarabarté, bazuar né géndrime té pajustifikuara, paragjykime dhe dallime.
NENI 9
KEQTRAJTIMI
9.1 Pér géllim t&€ zbatimit t& késaj politike “keqtrajtim” pérkufizohet ¢farédo veprimi vizual,
verbal ose fizik, i cili me ose pa géllim ndérhyn dhe pengon kryerjen e punés sé njé individi
dhe krijon njé situaté kércénuese, té ashpér dhe fyese.

39.2 Asnjé punonjés nuk ka té drejté té keqtrajtojé punonjésin tjetér, pér as njé lloj arsyeje.

NENI 10

NGACMIMI SEKSUAL
10.1 "Ngacmimi seksual” pérkufizohet si ¢farédo sjellje e padéshiruar, kérkesé pér
marrédhénie seksuale, apo sjellje té tjera, té cilat kané géllimin e njéjté dhe jané té sé njéjtés
natyré. Kjo mund té pérfshijé:
a. Pérdorimin e emrave abuzivé, ofendimeve, shakave jo té mira apo komenteve zhvlerésuese
me konotacione seksuale pér njé person ose njé grup té caktuar.
b. Shikime té dyshimta, bérja e gjesteve me konotacione seksuale apo poshtéruese, dhe
tregimi i fotografive poshtéruese dhe me konotacione seksuale.
c. Sulmet, pengimi apo bllokimi i l1évizjeve, prekjet e padéshirueshme fizike, apo kontaktet e
drejtpérdrejta fizike.
d. Kércénime apo kérkesa me kushtézim té vendit té punés, ofrimi i beneficioneve né puné si
shpagim pér marrédhénie seksuale, apo kércénim me masa ndéshkuese pas pérgjigjes
negative té punonjésit/és lidhur me kéto kérkesa.

e. Shpagim pér raportim apo kércénim pér raportimin e keqtrajtimit.
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NENI 11
KONFLIKTI I INTERESIT

11.1 Cdo i punésuar duhet té evitojé dyshimet e bazuara né opinion se ai apo ajo éshté duke
shkelur besimin e dhéné lidhur me detyrat e punés gé kryen.
11.2 Raportet familjare, shogérore dhe lidhjet e aférsisé nuk guxojné té ndikojné né punén
profesionale té personelit punonjés e sidomos té stafit menaxhues.
11.3 Cdo punétor realizon té ardhura, paga dhe shtesa tjera lidhur me pagén konform
kontratés sé punés apo vendimit té organit kompetent, andaj ¢do pérvetésim né forma tjera
konsiderohet i paligjshém.

NENI 12

INFORMATAT KONFIDENCIALE

12.1 Konfidencialiteti nénkupton mbajtjen né fshehtési té disa té dhénave — informatave,
zbulimi i té cilave do té démtonte organizatén apo anétarét e saj.
12.2 Kryetari me vendim apo rregull té vecanté do té pércaktoj se cilat informata konsiderohen
konfidenciale, se di do té ruhen ato dhe se né ¢faré raste mund té zbulohen.
12.3 Secili punétor i organizatés éshté i obliguar té respektoj konfidencialitetin e dokumenteve
dhe informatave gé pércaktohen nga Kryetari. Kjo nénkupton gé pérhapja e informatave
konfidenciale béhet vetém me leje té udhéheqésit gé i raporton.

NENI 13
DEKLARATAT PUBLIKE
13.1 Cdo deklaraté ose paragitje publike e organizatés duhet té aprovohet nga Eprori i cili duhet
edhe té jep pélgimin pér pérmbajtjen e saj.
13.2 Paraqitjet publike béhen pérmes personit gé caktohet té menaxhoj aktivitetet pér té cilén
kérkohet paragitja publike.
13.3 Té punésuarit duhet té béjné garté béjné dallimin, ndérmjet deklaratave publike me shkrim

apo me gojé gé e pérfagésojné SHVK-né dhe mendimeve té tyre personale.
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NENI 14
MENAXHIMI | ASETEVE

14.1 Pér ¢éshtje té sigurisé pajisjet e Shoqgatés sé té Verbérve té Kosovés nuk do té shfrytézohen
jashté zyrave”, pérjashtuar shfrytézimin e lap-topéve pér kohé té shkurtér dhe pér aktivitetet e
organizatés.
14.2 Shfrytézimi i pajisjeve nga persona té huaj éshté i ndaluar.
14.3 Té gjithé punonjésit e organizatés jané té obliguar té shfrytézojné pajisjet e zyrés né
ményré té pérgjegjshme dhe me kujdes.
14.4. Zyrat duhet té kycen né fund té dités gé té parandalohet vjedhja e pajisjeve.
14.5 Problemet me funksionimin e pajisjeve té zyrés duhet té raportohen menjéheré te personi
pérgjegjés.
14.6 Né rastin kur pajisjet e zyrés humbin ose vidhen, punétori duhet té raportoj né polici né
komunén pérkatése, dhe merr njé kopje té raportit té policisé, té cilén duhet ta dorézoj tek
Kryetari i organizatés.

NENI 15

LISTA E INVENTARIT

15.1 Lista e inventarit té zyrés sé SHVK-sé do té mbahet nga njé person pérgjegjés i pércaktuar
nga Kryetari.
15.2 Lista e inventarit duhet té pérfshijé njé numér unik pér secilén pajisje, datén kur éshté
bleré, cmimin, gjendjen aktuale té artikullit/pajisjes. Kjo listé duhet té pérfshijé té gjitha asetet
gé jané bleré nga SHVK-ja apo i jané dhuruar asaj.
15.3 Personi pérgjegjés, duhet té vendosé njé etiketé me numér unik, né secilén pajisje té
SHVK-sg.
15.4 Prona, pérfshin por nuk éshté e limituar né kéto lloje té pronés: veglat, laptop, desktop,
mobilet e zyrés, fotokopja, skaneri, kamerat, telefonat, makinat apo mjetet pér ofrimin e
shérbimeve.
15.5 Personi pérgjegjés duhet ta pérditésojé né baza tre-mujore.

15.6 Kjo listé duhet té nénshkruhet nga Kryetari i organizatés.

NENI 14
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AKTET DISIPLINORE
14.1 Nése njé i/e punésuar ka probleme ose kérkesé lidhur me situatén e krijuar né zyré pér
shkak té diskriminimit, keqtrajtimit, ose ngacmimit seksual, ai/ajo duhet menjéheré té
lajmérojé tek Kryetari. .
14.2 Nése njé i/e punésuar ankohet se veprimet diskriminuese jané ndérmarré nga Kryetari
atéheré personi né fjalé duhet té njoftojé Késhillin Drejtues. Né té tilla raste, Késhilli Drejtues
duhet té dérgojé rastin né Komision Disiplinor.
14.4 Né raste kur Kryetari véren se njé i/e punésuar ka shkelur procedurat e organizatés, ai né
duhet té dérgojé rastin tek Komisioni Disiplinor i cili mund té marr masat e duhura disiplinore
qé pérfshijné: Vérejtje verbale, Vérejtjen e paré me shkrim, Vérejtjen pérfundimtare me
shkrim, Suspendim pa kompensim, Largim nga puna ose Ngritje e Padisé Penale pér
kegpérdorimef eventuale.
14.5 Shkeljet e rénda té procedurave dhe rregullave té SHVK-sé gé mund té rezultojné me
largim nga puna pérfshijné: keqtrajtimin dhe diskriminimin e té punésuarve té tjeré,
kegpérdorimin serioz té pozités zyrtare brenda organizatés apo té resurseve e fondeve té saj.
14.6 Kurrfaré mase negative nuk duhet té ndérmerret ndaj personit, i cili raporton pér
keqgtrajtim apo diskriminim nga ana e njé té punésuari té organizatés apo ndaj personit i cili
hulumton rastin.
NENI 15
KOMISIONI DICIPLINOR
15.12 Komisioni Disiplinor pérbehet nga 5 anétaré si né vijim:
- 2 anétar té Kuvendit,
- 1 punonjés,
- 1 anétar i késhill drejtues,
- 1 profesionalist.
Komisioni disiplinor e investigon rastin dhe i dhe propozon masat né lidhje me rastet qé kané
té béjné me shkelje té rénda disiplinore.
NENI 16
QEVERISJA
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16.1 Organizata ka njé strukturé aktive geverisése, e cila éshté pérgjegjése pér pércaktimin e
misionit, drejtimin strategjik té organizatés, mbikéqyrjen e financave, veprimeve dhe
politikave te organizatés, etj.

16.2 Siguron qé stafi dhe persona té tjeré té besuar kané pérvojén e kérkuar pér té zbatuar
detyrén e tyre, dhe se té gjithé anétarét e tjeré jané né té njéjtén linjé dhe pérmbushin detyrat
e tyre geverisése, duke vepruar né té miré té organizatés dhe géllimit té saj.

16.3 Ka njé politiké té garté né lidhje me shmangien e konfliktit té interesave, gé siguron se
cdo konflikt interesi ose shfagje e tij, shmanget apo menaxhohet né ményrén dhe kohén e
duhur me ané té ndérhyrjes dhe zbardhjes transparente té masave konkrete gé e zgjidhin kété
situaté konflikti, apo me mjete té tjera ligjore.

16.4 Siguron qé organizata kryen ta gjitha transaksionet, marrédhéniet dhe lidhjet e tjera me
integritet dhe ndershméri.

16.5 Siguron qé burimet e organizatés menaxhohen me pérgjegjési dhe me kujdes.

16.6 Siguron qé organizata ka kapacitetin pér té zbatuar programet e saj né ményreé efikase
dhe efektive.

NENI 17
HYRJA NE FUQI
18.1 Ky kod hyn né fuqi pas aprovimit nga Késhilli Drejtues.
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Udruzenje Slepih Kosova

PLANI | PUNES

Pozita e punés

Viti
Aktivitetet e planifikuara pér 6 mujorin e paré té vitit
Data: Deri me ; :
Objektivalt strategjike: Indikatorét
Aktivitetet e planifikuara Muaji i planifikuar i implementimit
M1 M2 M3 M4 M5 M6
1
2
3
4
5
Aktivitetet e planifikuara pér 6 mujorin e dyté té vitit Indikatorét

Data: Deri me : ;
Obijektivalt strategjike:

Aktivitetet e Muaji i planifikuar i implementimit

planifikuara

M7 | M8 | M9 M10 | M11 | M12

1
2
3
4
5

Emri, Mbiemri dhe Nénshkrimi i Punétorit/és

Emri, Mbiemri dhe Nénshkrimi i Eprorit/és
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Emri dhe Mbiemri i punétorit/és
Pozita e punés

FORMULARI | VLERESIMIT TE PERFORMANCES

Deklarata

Vlerésimi (1-3 piké)

Punétori/ja vepron né bazé té Kodit Etik té sjelljes

Punétori/ja éshté bashképunues dhe punon miré né ekip

Punétori/ja respekton hierarkiné e organizatés

AW IN|F

Punétori/ja raporton né ményré transparente pér punén e
tij/saj

Punétori/ja respekton orarin dhe rregullat e punés

Nén totali 1

Deklarata

Vlerésimi (1-5 piké)

Punétori/ja vepron né pérputhje me mandatin e
organizatés dhe e promovon até.

Punétori/ja i pérgjigjet feedbackut dhe rekomandimeve té
eprorit

Punétori/ja tregon pérmirésim té vazhdueshém té
performancés né puné

Punétori/ja punon né linjé me targetet e vendosura né
planin vijetor

Punétori/ja éshté kreativ/e dhe sjellé risi né organizaté

Punétori/ja né rast nevoje éshté e/i e gatshme té
kontribuojé edhe jashté pérgjegjésive bazé té pérshkruara
né kontraté.

Punétori/ja tregon kualitet né puné (saktési, kompetencé
dhe mprehtési)

Nén totali 2

Totali

(néntotalil + néntotali2)

Interpretimi i pikéve: 0 - 10 = performancé shumé e ulté; 11 — 20 = performancé e ulté; 21-
30 = performancé mesatare; 31 -40 = performancé e miré; 41 — 50 = performancé shumé e

mire.

Rezultati i vlerésimit té performancés:

Data e vlerésimit:

Emri, Mbiemri dhe Nénshkrimi i eprorit:




Emri, Mbiemri dhe Nénshkrimi i punétorit/és:

Emri dhe mbiemri i punétorit/és

N\

Shogata e t€ Verbérve t€ Kosovés
Kosova Association of the Blind
Udruzenje Slepih Kosova

DEKLARATA E PUNES PAS ORARIT

Muaji , Viti
Data Pérshkrimi / Arsyetueshméria Oréte Oréte
punés pas punés né
orarit té vikend
rregullt
Oréte Oréte
punés* 1.5 | punés* 2.0

TOTAL

*Sipas Rregullores sé Burimeve Njerézore té Shogatés sé té Verbérve té Kosovés, Neni 7 —
“Puna pas orarit”, né rast se fondi i oréve té punés pér njé punonjés e kalon vlerén 40 oré né
javé, atéheré punétori/ja ka té drejté té kompensimi financiar apo pushim (sipas mundésive
buxhetore té organizatés) mé sé largu 6 muaj nga java kur éshté tejkaluar fondi i oréve shtesé.
*Neé rast se punétori duhet té punojé oré shtesé pas orarit té rregullt gjaté ditéve té javés , njé
oré e punés llogaritet si 1.5 apo njé oré e gjysmé dhe rrjedhimisht kompensohet financiarisht
apo me pushim, mbi bazén e asaj vlere
*Né rast se punétori duhet té punojé oré shtese gjaté vikendit, njé oré e punés llogaritet 2.0,
apo dy oré, dhe rrjedhimisht kompensohet financiarisht apo me pushim, né bazé té asaj vlere.
*Puna pas orarit duhet té deklarohet mé sé largu 48 oré pas pérfundimit té angazhimit, pérmes

plotésimit té kétij formulari dhe dorézimit tek eprori/ja.

Emri, mbiemri dhe nénshkrimi i eprorit




N\

Shogata e t€ Verbérve t€ Kosovés
Kosova Association of the Blind
Udruzenje Slepih Kosova

KERKESE PER PUSHIM

Emri dhe mbiemri i punétorit/és:

Informatat rreth pushimit

Lloji i pushimit:
(shéno me x) Vjetor Mijekésor | lehonisé
Pushim pa Tjetér Specifiko:
pagesé
Data e fillimit t& Data e pérfundimit t¢ | Total numri i ditéve | Data e kthimit né puné
pushimit pushimit té lira

*Sipas Rregullorés sé Burimeve Njerézore té Shoqatés sé té Verbérve té Kosovés, Neni 7 — “E
drejta pér pushim”, Secili punonjés ka té drejté né Pushim Mjekésor/ Vjetor/ apo té Lindjes/
apo pa pagesé né pérputhje me Ligjin e Punés.

*Keérkesa pér pushim duhet té parashtrohet né ményré zyrtare, dhe té njejtés i pérgjigjet i
Eprori

*Keérkesa pér pushim duhet té parashtrohet sé paku dy javé pérpara planifikimit té fillimit té
pushimit.

*Pushimi mjekésor 1 ditor nuk ka nevojé té arsyetohet me déshmi zyrtare té léshuar nga mjeku.
*Pushimi mjekésor mé i gjaté se njé dité arsyetohet vetém me déshminé zyrtare té Iéshuar nga

mjeku.

Emri, mbiemri dhe nénshkrimi i eprorit:




N\

Shogata e t€ Verbérve t€ Kosovés
Kosova Association of the Blind
Udruzenje Slepih Kosova

KONFIRMIM

Pér Leximin e Rregullores sé Burimeve Njerézore né Shogatén e té Verbérve té Kosovés

Ju lutem lexoni deklaratat e méposhtme, dhe konfirmoni leximin/ pranimin e tyre né kolonén
e treté pérmes shenjés “x” né ményreé individuale pér secilén deklaraté

modifikohet, plotésohet, apo shfugizohet nga Késhilli Drejtues i
SHVK-sé.

Deklaratat Konfirmo
me X
1 | Konfirmoi gé kam pranuar njé kopje elektronike apo fizike té
Rregullores sé Burimeve Njerézore né SHVK
2 | Konfirmoi gé e kam lexuar Rregulloren e Burimeve Njerézore né
SHVK, dhe se e kam kuptuar até né térési.
3 | Konfirmoi gé uné do té ju bindem kétyre politikave, rregullave dhe
procedurave.
4 | Konfirmoi gé e kam kuptuar se kjo Rregullore duhet té pérdoret
vetém pér nevojat e mia si punétor né SHVK dhe nuk duhet té
shpérndahet me palé té tjera.
5 | Konfirmoi gé e kam kuptuar gé kjo Rregullore mund té

*Ju lutem dorézojeni kété dokument tek eprori juaj.

Emri dhe Mbiemri i punétorit:

Nénshkrimi i punétorit:

Data:




