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1. INFORMACIONI | PERGJITHSHEM
1.1 Hyrje

Si pjesé e Komponentit sé Masave Shogéruese né kuadér té Programit "Eliminimi i Ujérave
té Ndotura né jug-peréndim té Kosovés Il (Gjakové)", Konsulenti ka pérpiluar njé manual
té Politikave té Burimeve Njerézore i cili mbéshtet zhvillimin e métejshém té Burimeve
Njerézore né KRU Gjakova.

Ky manual i Politikave té Burimeve Njerézore (BNJPM) u jepet si referencé gendrore té
gjithé Drejtoréve té departamenteve, Menaxheréve, Mbikéqyrésve dhe Punétoréve dhe
implementohet nga stafi né té gjitha vendet e punés ku kompania kryen punén e saj.

Politikat specifike qé do té pasojné, mbéshtesin géndrimin e KRU Gjakovés sa i pérket
standardeve té dallimit, kushteve té punésimit, zhvillimit t& punonjésve dhe shérbimeve
té punonjésve. Ndoshta do té jeté e nevojshme qé kéto politika té ndryshohen kohé pas
kohe pér té reflektuar ndryshimet né fuginé punétore, tendencat e punésimit, kushtet
ekonomike té rajonit dhe ligjeve té ardhshme té Kosovés. Megjithaté, cdo ndryshim né
politiké do té jeté né pérputhje me gasjen e kompanisé pér:
] Punésim té individéve té talentuar, kreativiteti dhe imagjinata e té ciléve do té
mbéshtes dhe kontribuoj né arritjen e objektivave té biznesit té& kompanisé soné;
] Komunikimiistandardeve té kompanisé dhe pritshmérive né té gjitha aspektet e
punésimit duke pérfshiré performancén;
] Vlerésimi i shuméllojshmérisé dhe sigurimi i mundésive té barabarta té
punésimit dhe njé vendi pune ku marrédhéniet bazohen né respektin reciprok;
] Trajtimi i té gjithé stafit, punétoréve dhe klientéve né ményré profesionale, jo-
diskriminuese;
] Sigurimi i kushteve té sigurta dhe efektive té punés, dhe;
] Sigurimi i kushteve konkurruese pér vendet e punés né KRU Gjakova.

Cdo ndryshim i politikave do té konsultohet plotésisht dhe do t'i komunikohet té gjithé

stafit népérmjet kanaleve normale té komunikimit, dhe ky manual i Politikave té Burimeve
Njerézore gjithashtu do té pérditésohet sipas nevojés.
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2. ROLET DHE PERGIJEGJESITE

2.1 Kuptimiipérgjithshémirolit dhe pérgjegjésisé sé MBNJ

Roli i Menaxhmentit té Burimeve Njerézore (MBNJ) éshté té planifikojé, zhvillojé dhe
administrojé politikat dhe programet e dizajnuara pér té shfrytézuar né ményré optimale
burimet njerézore té KRU Gjakova. Kjo éshté ajo pjesé e menaxhmentit gé ka té béjé me
njerézit né puné dhe me marrédhéniet e tyre brenda aktivitetit afarist. Roli i tyre éshté té
ofrojé konsulencé dhe shérbime késhillimi lidhur me BNJ pér menaxherét e linjés, duke
gené se cdo menaxher éshté njé Menaxher i Burimeve Njerézore.

Natyra dhe shtrirja e kétyre roleve varen se c¢cka menaxhmenti i larté déshiron gé
menaxhmenti i BNJ té béjé dhe cilat kompetenca stafi i BNJ ka treguar. Né pérgjithési, pér
MBNJ zakonisht jané identifikuar tri role:

=  Menaxhimiadministrativ;
= Veprimet operacionale;
= Menaxhimi strategjik i burimeve njerézore;

Roli i menaxhimit administrativ té BNJ ka gené térésisht i orientuar drejt administrimit dhe
mbajtjes sé& shénimeve duke pérfshiré dokumentet themelore ligjore dhe zbatimin e
politikave. Gjaté viteve té fundit né botén afariste kané ndodhur ndryshime té médha né
rolin administrativ té BNJ. Dy ndryshime té médha qgé kané lévizur transformimin e rolit
administrativjané pérdorimi méimadhiteknologjisé dhe burimet e jashtme (kontraktimi).

Menaxherét e burimeve njerézore menaxhojné shumicén e aktiviteteve té BNJ né
pérputhje me strategjité dhe punét gé jané identifikuar nga menaxhmenti dhe shérbejné

si "model" i punétorit pér ¢éshtjet dhe shgetésimet e punonjésve. BNJ shpesh jané paré si
"avokat i punonjésve" né organizata. Ata veprojné si zé pér shgetésimet e punonjésve dhe
shpenzojné kohé té konsiderueshme né "menaxhimin e krizave" té BNJ, qé kané té béjné
me problemet e punonjésve gé jané té lidhura ose jo me punén. Pérkrahja e punonjésve
ndihmon gé té sigurohet njé trajtim i drejté dhe i barabarté pér punonjésit, pa marré

parasysh historiné personale apo rrethanat.

Ndonjéheré roli i avokatit t¢ BNJ mund té krijojé konflikt me menaxherét operativ.
Megjithaté, pa rolin e avokatit té BNJ, punédhénésit mund té pérballen edhe me mé
shumé padi dhe ankesa rregullatore sesa tani. Roli operacional kérkon gé profesionistét e
BNJ té bashképunojné me menaxherét e ndryshém té departamenteve dhe operativés si
dhe mbikéqyrésit pér té identifikuar dhe zbatuar programet dhe politikat e nevojshme né
kompani. Aktivitetet operative jané té natyrés taktike. Pajtueshméria me mundési té
barabarta punésimi dhe ligje té tjera jané siguruar, aplikimet pér punésim jané pérpunuar,
konkurset e tanishme jané plotésuar pérmes intervistave, mbikéqgyrésit jané trajnuar,
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problemet e sigurisé jané zgjidhur dhe pyetjet pér pagat dhe pérfitimet jané pérgjigjur. Pér
kryerjen e kétyre aktiviteteve, menaxheri i BNJ i pérshtat aktivitetet e BNJ-sé me strategjité
e organizatés.

Roli administrativ tradicionalisht ka gené rol kryesor pér BNJ. Eshté i nevojshém njé
transformim mé i gjeré né BNJ né ményré gé shumé mé pak kohé BNJ dhe mé pak staf i
BNJ té pérdoren vetém pér punén zyrtare. Dallimet né mes té roleve operacionale dhe
strategjike ekzistojné né njé numeér fushash té BNJ.

Roli strategjik i menaxhimit té Burime Njerézore nénkupton qgé profesionistét e BNJ jané
paraprijése né adresimin e realitetit afarist dhe duke u fokusuar né nevojat e ardhshme té
afarizmit, si¢ jané planifikimi strategjik, strategjité e kompensimit, performanca e BNJ dhe
matja e rezultateve té saj. Megjithaté, BNJ shpesh nuk luajné njé rol kyc né formulimin e
strategjive pér organizimin e kompanisé si térési; né vend té késaj, ajo thjesht i kryen ato
pérmes aktiviteteve té BNJ.

Departamenti i Burimeve Njerézore duhet té€ menaxhojé kontratén e punés duke:

= Siguruar gé kushtet e ¢do kontrate té punés té pérmbushen plotésisht bazuar né
ligiet dhe rregulloreve vendore;

= Siguruar se parimi i drejtésisé bazuar né ligjet pérkatése éshté pérmbushur
plotésisht;

= Pércaktimi i kushteve té shérbimit éshté pércaktuar dhe plotésuar, pér shembull,
pér ndérprerje té marrédhénies kontraktuale, njoftimi paraprak éshté dhéné sipas
ligieve né fuqgi, ose né vend té njoftimit béhet njé pagesé e ploté kontraktuale.

= Dhe, kur Departamentii BNJ pérballet me sfida ligjore, ai duhet té
konsultohet me departamentin/njésiné administrative e ligjore.

Né ditét e sotme, natyra e Menaxhimit té Burimeve Njerézore ka lévizur nga Menaxhimi i
Personelit né Menaxhimin e Burimeve Njerézore dhe i jep té drejtén angazhimit té njerézve
me njohuri, shkathtési, géndrime dhe kompetenca té nevojshme dhe menaxhimin e tyre
né njé ményré gé té con né arritjen e géllimeve té kompanisé. MBNJ éshté procesi i
menaxhimit té njerézve té njé organizate me njé gasje njerézore. Qasja e burimeve
njerézore ndaj fugisé punétore i mundéson menaxherit té shohé njerézit si njé burim té
réndésishém.

Né ditét e sotme, natyra e Menaxhimit té Burimeve Njerézore ka |évizur nga Menaxhimi i
Personelit né Menaxhimin e Burimeve Njerézore dhe i jep té drejtén angazhimit té
njerézve me njohuri, shkathtési, géndrime dhe kompetenca té nevojshme dhe
menaxhimin e tyre né njé ményré qgé té con né arritjen e géllimeve té kompanisé. MBNJ
éshté procesi i menaxhimit té njerézve té njé organizate me njé gasje njerézore. Qasja e
burimeve njerézore ndaj fugisé punétore i mundéson menaxherit té shohé njerézit si njé
burim té réndésishém. Eshté gasja népérmjet sé cilés organizata mund té shfrytézojé

fuginé punétore jo vetém pér pérfitimet e organizatés, por pér rritjen, zhvillimin dhe
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vetékénagésiné e njerézve né fjalé. Késhtu, MBNJ éshté njé sistem qé fokusohet né
zhvillimin e burimeve njerézore né njérén ané dhe menaxhimin efektiv té njerézve né anén
tjetér ashtu gé njerézit té gézojné dinjitetin njerézor né punésimin e tyre. MBNJ éshté e
pérfshiré né sigurimin e vetévlerésimit té njeriut pér punonjésit duke marré parasysh
kapacitetin e tyre, potencialin, talentet, arritjet, motivimin, aftésiné, angazhimin, aftésité
e médha dhe késhtu me radhé, pér rrjedhojé, gé personalitetet e tyre njihen si genie
njerézore me vleré.

Nése njé organizaté mund té besojé, varet dhe térheqgé nga llogaria e tyre bankare né
fuginé e pasurisé sé tyre kapitale, ata mund té besojné, varen dhe té térhegin mé shumé
pér njerézit e tyre té angazhuar, té talentuar, té pérkushtuar dhe té afté. Kjo éshté ajo gé
MBNJ éshté e pérfshiré né cdo biznes, aktivitet menaxherial ose institucion.

2.2 Pérshkrimet funksionale t& MBNJ

Burimet njerézore luajné njé rol té réndésishém né pajisjen e kompanisé né pérballje sfidat
e njé aktiviteti né zgjerim dhe gjithnjé e mé konkurrues. Rritja e numrit t& punonjésve,
shuméllojshmériné kontraktuale dhe ndryshimet né profilin demografik detyrojné
menaxherin e BNJ gé té rikonfiguroj rolin dhe réndésiné e menaxhimit té burimeve
njerézore.

Kompetencat e Burimeve Njerezore
Strukturimi /

Kompensmi dhiy
pértitimst

MBNJ

" sl
bt profesional

Zhllimi | kamerss

Figura 1 - Kompetencat e Burimeve Njerézore

Funksionet jané té pérgjegjshme ndaj nevojave aktuale té stafit, por mund té jené
paraprijése né riformimin e objektivave té kompanisé. Té gjitha funksionet e MBNJ jané té
ndérlidhura me objektivat thelbésore té MBNJ. Pér shembull, objektivat personale
kérkohen té realizohen pérmes funksioneve si shpérblimi, vlerésimi etj.
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2.3 Roletdhe autorizimet e Menaxherit té Burimeve Njerézore né kompani

Ekzistojné disa lloje té detyrave té menaxherit t& BNJ né organizaté, pér zhvillimin e
pérgjithshém té kompanisé. Njéri rol pune i menaxherit t& BNJ merret me trajnimin e té
gjithé punonjésve dhe mjedisin punues té punonjésve né kompani.

Eshté roli dhe pérgjegjésia e menaxherit t& BNJ gé té gjitha funksionet e menaxhimit té
burimeve njerézore té kompanisé duhet t& menaxhohen né ményré efikase. Sidoqofté,
roli i njé menaxheri té BNJ té kompanisé éshté fytyra e vetme e njésisé sé& burimeve
njerézore. Roli i pérgjithshém i BNJ né kompani éshté pérmbledhur si mé poshté:

A. Trajtimi i procesit té pérzgjedhjes dhe rekrutimit

Njé nga rolet dhe pérgjegjésité e pérgjithshme té Menaxherit t& BNJ éshté se ai/ajo éshté
personi gé monitoron procesin e rekrutimit né kompani. Rolet dhe pérgjegjésité e
menaxherit té BNJ pérfshijné administrimin e procesit té punésimit té punonjésve dhe
punédhénésve pérgjegjés gqé mund té investojné shkathtésité dhe aftésité e tyre né
zhvillimin e pérgjithshém té kompanisé.. Eshté thelbésore gé té keté njé menaxher té
ditur dhe pérgjegjés pér BNJ, sepse pa njé fugi té shkathét njerézore, kompania nuk
mund té lévizé né drejtimin e duhur té suksesit.

Pasi qé kompania té rekrutojé punétoré té rinj, ata do té japin njé letér punésimi me té
gjitha detajet. Mbledhja dhe ruajtja e té dhénave té té punésuarve me té gjitha detajet e
tyre personale dhe té edukimit, éshté njé detyré e réndésishme dhe gjithashtu njé kérkesé
ligjore.

Gjithashtu éshté e nevojshme té caktohet njé menaxher mbikéqyrés/bashképunétor, té
sigurojé kartelén e kompanisé, njé pérshkrim té zgjeruar té pozités sé punés, tavolinén e
punés, trajnimin mbi rregullat themelore té sigurisé, njé prezantim té strukturés
organizative, rregullat gé duhen respektuar pas procesit té angazhimit né kompani.

B. Administrimi dhe planifikimi i strukturés organizative

Rolet dhe pérgjegjésité e menaxherit t& BNJ né njé kompani jané gé né koordinim me
menaxhmentin e larté t& kompanisé té propozojé njé strukturé efektive organizative e
cila mé tej do té aprovohej nga Bordi i Kompanisé . Ata zhvillojné strategji té ndryshme té
cilat i propozojné Drejtorit Ekzekutiv gé té pérmbushin géllimet e kompanisé dhe ti japin
mbéshtetjen e tyre té gjitha departamenteve.

Ata zhvillojné strategji t& ndryshme pér té pérmbushur synimet e kompanisé dhe pér té
japé mbéshtetjen e tyre té gjitha departamenteve. Ata gjithashtu i njoftojné udhéhegésit
e ekipit me rezultatet e tyre kundrejt atyre aktuale dhe i béjné ata té kuptojné objektivin
e tyre dhe si t'i arrijné ato. Ata marrin modele té ndryshme té organizimit dhe i
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propozojné ato dhe pas marrjes sé aprovimit i implementojné ato né kompani.
Gjithashtu, ata kujdesen gé secili anétar té kontribuojé né pérfitimin e kompanisé.

Menaxherét e BNJ e dedikojné ekzistencén e tyre duke zhvilluar ide pér té pérmirésuar
kompaniné e tyre. Ata i analizojné kérkesat e kompanisé dhe i pérshtatin punonjésit dhe
aftésité e tyre ashtu gé do té kontribuojné né rritjen e kompanisé. Menaxheri i BNJ ( pas
procesit té propozimit drejtuar Drejtorit Ekzekutiv dhe Bordit té Drejtoréve pér miratim
zhvillon modelin e organizimit té organizatés nga niveli mé i larté né nivelin mé té ulét dhe
formon njé zinxhir si njé ndérlidhje me té tjerét né njé hierarki biznesi. Departamenti i
BNJ-sé duhet té vlerésojé rezultatet cdo vit dhe té fillojé té zhvillojé njohurité e
punonjésve pér géllimet e arritjes sé objektivave t& kompanisé.

Menaxherét e BNJ-sé jané pérgjegjés pér té siguruar gé cdo punonjés éshté i vetédijshém
pér rolet e tyre, pérshkrimin e punés, synimet, té cilat do t'i ndihmojné kolegét e tyre té
pérgendrohen drejt vizionit dhe té mbajné alarmin rreth produktivitetit té& burimeve
njerézore.

C. Ndértimi i politikave té BNJ

Pérgjegjésité dhe detyrat e menaxherit té BNJ-sé jané té plotésojné politikat e BNJ té
kompanisé né politikén e organizatés sé tyre té BNJ dhe kohé pas kohe té vazhdojné me
rishikimin e politikave pér té nxjerré performancén mé té miré té punonjésve. Ata duhet
té ndjekin nése politikat gé ata implementojné jané duke pas sukses dhe nése jo atéheré
té ndérmarrin veprime té nevojshme dhe informojné drejtuesit e tyre té raportimit qé té
kontrollojné punonjésit e tyre pér kété. Kjo pérfshin pushimet, promovimet, rregulloret,
pagat, stimulimet, politikat e largimit, oraret e punés et;.

D. Shpérblimet dhe mirénjohjet

Pérgjegjésité dhe detyrat e menaxherit t& BNJ-sé jané té plotésojné politikat e BNJ té
kompanisé né politikén e organizatés sé tyre dhe ti propozojé Drejtorit Ekzekutiv pér
aprovim qé ti shpérblejné ata pér performancén dhe kontributin e tyre né Ndérmarrje.
Menaxheri i BNJ duhet té inkurajojé punonjésit gqé té performojné miré dhe sipas
klasifikimit ose vlerésimit té tyre, ai/ajo do té mbledhé informacionin nga drejtuesit e
departamenteve dhe do ti njeh punonjésit sipas performancés sé tyre.

Departamenti i BNJ-sé duhet té emérojé disa anétaré pér té formuar njé ekip pér
shpérblimin dhe njohjen e kétij punonjési dhe pér té siguruar gé ky proces té jeté né bazé
té politikave té organizatés.

E. Programet e zhvillimit té té punésuarve

Pasi té kryhet procesi i punésimit, menaxhmenti i burimeve njerézore do té kujdeset pér
procesin e tyre té trajnimit. BNJ duhet té pérgatisin programin varésisht nga departamenti
dhe natyra e punés dhe njoftojné punonjésit e ri duke ju mundésuar atyre gé té pérjetojné
mjedisin e organizatés. Ato ofrojné njé mundési pér ta pér té mésuar aftési dhe pér tu
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zhvilluar né karrierén e tyre. Ata gjithashtu kryejné njé program té angazhimit té
punonjésve né té cilin mund té ndér veprojné me bashké-punétorét e tyre. Ata japin
trajnime mbi programet e ndérgjegjésimit pér punétorét se si té mbrohen.

Eshté roli dhe pérgjegjésia e BNJ-sé qé té kujdeset pér punonjésit e tyre si mé poshté:

= Sigurimiizgjidhjeve pér ¢éshtjet e punonjésve;

= Marrja e mendimeve lidhur me stabilimentet e organizatés té cilat mund té jené
té parehatshme pér ta; personi i BNJ-sé do té jeté i gatshém gé ¢éshtjet e tyre té
ju adresoj drejtuesve dhe t'i zgjidhé ato.

Roli i njé Departamenti té BNJ-sé éshté té& menaxhojé pérfitimet e punonjésve dhe t'i
ndihmojé ata me té drejtat e tyre. Eshté detyra e tyre gé ti bé&jné punonjésit té
vetédijshém pér pérgjegjésité e tyre gjaté punés né njé mjedis afarist, si p.sh se té
mbajné ambientet e pastra, pér disiplinén, pér té respektuar siguriné né mjedisin e punés
né ményré gé ata té mbrojné veten dhe mijedisin e fuqgisé punétore. Ata duhet té
ndihmojné punonjésit me prani né puné dhe kérkesat pér kygje né puné.

Njé detyré tjetér éshté zhvillimi i programeve pér motivimin e punonjésve dhe pér t'i béré
ata pa strese rreth organizimin e ngjarjeve dhe ndikimi né harmoni té punonjésve.
Menaxheri i Burimeve Njerézore duhet té sigurojé gé komunikimet dhe njoftimet e
organizatés té arrijné tek cdo punonjés. Duhet gjithashtu té pérfundohet edhe analiza dhe
zbatimi i agjendés organizative dhe ofrimi i saj né praktiké.

Menaxheri i BNJ kohé pas kohe duhet gjithashtu té kryejé njé studim té kénaqgésisé sé
punonjésve dhe té vlerésojé rezultatet, ti komunikojé ato dhe té marré pérgjigje prej tyre.
Matja e performancés sé punonjésve éshté njé detyré tjetér me géllim té caktimit té roleve
té reja té punonjésve né meényré gé té sigurohet rritja dhe efektiviteti profesional né
kompani.

F. Lista e detyrave té BNJ

Ekipi i burimeve njerézore trajton elemente té ndryshme né njé kompani. Rolet dhe
pérgjegjésité e menaxherit t& BNJ-sé jané té mbéshtesin dhe menaxhojné punonjésit,
stabilimentet e punonjésve, ¢éshtjet, shgetésimet, reagimet etj. Ata kujdesen pér pagén e
punonjésve, shpenzimet e udhétimit, trajtimin mjekésor. Procesi procedural i punésimit,
procesi lirimit nga puna, té gjitha kéto do té renditet nén pérgjegjésité ose nén detyrat e
njé Menaxheri té BNJ né bazé té vendimit té Drejtorit Ekzekutiv t&é Kompanisé sipas
rregullores ne fugi. Kétu jané funksionet themelore té departamentit té€ burimeve
njerézore né pérgjithési. Detyrat dhe pérgjegjésia e menaxherit t& BNJ-sé nuk jané
vetém administrimi i procesit té rekrutimit t& punonjésve por edhe plotésimi i
dosjes sé punonjésit dhe administrimi i kopjeve té kontratés sé punonjésve né
pajtim /marréveshje me njésiné ligjore. Ata zhvillojné Procedurat Standarde té
Operimit té BNJ-sé (PSO) gjithashtu
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mbledhin PSO-té e departamenteve té tjera dheirishikojné ato, identifikojné vendet e lira
dhe jané gjithashtu pérgjegjése pér procesin e ndryshimit té rolit. Menaxherét e BNJ-sé
duhet té koordinojné dhe ndihmojné Drejtorin Ekzekutiv dhe udhéhegésin e
departamenteve pér té hartuar njé tabelé organizative dhe mbéshtetje pér zbatim. Ata
sigurojné qé secilit dhe ¢do punonjési ti jepen mundési té barabarta, rishikojné dhe
pérditésojné protokollet et;.

G. Vlerésimi i Punonjésve

Punonjésit presin njé vlerésim sipas performancés dhe pérvojés sé tyre né organizaté.
Departamenti i BNJ éshté pérgjegjés pér mbarévajtjen e procesin e vlerésimit, ata
analizojné pérgjegjésité e tyre, rolet dhe kriteret pér rolin e ri, b&jné njé intervisté dhe
caktojné rolin e ri.

Ekipi i BNJ-sé identifikon punonjésit e njéjté té pranueshém pér rolin dhe zgjedh
punonjésin mé té miré té pérshtatshém pér rolin duke komunikuar dhe koordinuar me
menaxherét e kompanisé. Ekipi i BNJ-sé eméron njé ekip pér té trajnuar punonjésit pér
rolin e ri dhe t'i béjé ata té vetédijshém pér kérkesat e punés dhe rolin e tyre né
departament. Gjaté dhénies sé njé vlerésimi ata sigurojné qgé shkathtésité teknike,
shuméllojshméria, pérvoja, qé té gjithé kéta faktoré jané pérmbushur. Ata duhet té
ndihmojné Drejtorin Ekzekutiv né caktimin e pagés sipas sistemimit té ri duke rritur
pagesén e tanishme dhe tu ofrojé atyre dokumentet e duhura.

H. Pérputhshmeétria ligjore

BNJ gjithashtu luajné njé rol kyc né zbatimin e pérputhshmérisé ligjore né aspektin e
aplikimit té ligjeve té punésimit né bashkérendim me departamentin/njésiné ligjore té
kompanisé. Ata i pérmbahen ligjeve té punésimit dhe té punés; éshté pérgjegjésia e tyre
gé ato té ruhen me disipliné pa i injoruar ato. Ata ndértojné njé strukturé sipas ligjeve né
fugi. Ata sigurojné se té drejtat e punonjésve jané vendosur dhe zbatohen né Ndérmarrjen
e tyre.

Nga Departamenti i BNJ-sé, punonjésit e kontraktuar do té kujdesen pér kéto
pérgjegjési dhe kryejné auditime né intervale té rregullta kohore pér disiplinén e
brendshme né koordinim me udhéhegésit e departamenteve, duke shmangur késhtu
céshtjet ligjore dhe té mbajé njé regjistér té ligjeve né fuqi pér ti zbatuar dhe komunikuar
ato organizatés ne koordinim me departamentin/njésiné ligjore té kompanisé. Ata jané
pika e kontaktit pér té kontrolluar nése té gjitha ligjet e punésimit jané té vendosura dhe
té zbatuara né secilin departament.
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2.4 Obligimet e ruajtjes sé shénimeve dhe raportimit t& BNJ

Té gjitha té dhénat e punonjésit duhet té ruhen né regjistra né BNJ né formé elektronike
dhe/ose né formé té shkruar. Né rast té ndonjé ¢céshtjeje, BNJ do té japin informacionin e
punonjésit té vecanté. Merren dhénat e tyre té pagave, té dhénat personale, rolet e
luajtura, pretendimet mjekésore. Kjo pérdoret sa heré qé punonjési transferohet né njé
vend tjetér, pérparon né njé departament /njési tjetér ose pér géllime té tjera ligjore.
Departamenti i BNJ-sé duhet té ndjeké praniné e tij sipas bazés sé té dhénave té tyre,
pérgatit listén e pagave té punonjésve pérkatésisht e dérgon até né Departamentin e
Financave pér ekzekutim. Menaxheri i Burimeve Njerézore duhet té pércaktojé llojin e
trajnimit pér punonjésit né bazé té té dhénave té tyre, té keté informata té detajuara né
lidhje me historikun trajnimeve paraprake té tyre dhe té analizojé nevojat e reja té
trajnimit pér pérparimin e tyre profesional. Kéto té dhéna do té pérdoren gjithashtu gjaté
procesit té daljes nga punonjési pér té béré ujdiné e ploté dhe pérfundimtare té

punonjésit.
Sic u pérmend mé lart, roli i BNJ konsiderohet té jeté njé nga pozicionet kyce mé té

réndésishme té cilét luajné rolin udhéhegés né njé organizaté né krijimin dhe mbajtjen e
sistemeve adekuate té regjistrimit pér té matur aspektet e nevojshme té zhvillimit t& BNJ.
Réndésia e mbaijtjes sé shénimeve elektronike pér punonjésit lidhet jo vetém me kérkesat
e ligjit. Té gjitha aplikimet, rezymeté dhe format e tjera té punésimit, shpalljet e vendeve
té lira té punés, intervistat, shkarkimi, transferimi, caktimi, njoftimet, vlerésimi i
punonjésve, pérmbledhjet e kualifikimit etj. duhet t& mbahen me kujdes né kompani.
Regjistrat duhet té mbahen té sigurta dhe té gasshme né vend ose né vendin e punés ose
né njé zyré né seliné e regjistruar t& Kompanisé.
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3. RREGULLAT DHE POLITIKAT E PUNESIMIT

3.1 Rekrutimidhe prezantimii pérzgjedhjes

Procesi efektiv i rekrutimit dhe pérzgjedhja jané thelbésore dhe vendimtare pér
funksionimin e suksesshém té kompanisé. Kjo varet nga gjetja e njerézve me aftési,
eksperiencé dhe kualifikime té nevojshme pér té pérmbushur objektivat strategjike
té kompanisé dhe aftésiné pér té dhéné njé kontribut pozitiv né vlerat dhe
géllimet e kompanisé. Njé gasje profesionale, sistematike dhe e drejté né rekrutim dhe
pérzgjedhje dot'imundésojé kompanisé gé té arrijé njé nga objektivat e saj strategjike: até
té térhegjes dhe mbajtjes sé profesionistéve té shquar me kompetencé mé té larté.
Qéllimi i kétij dokumenti té politikés éshté té sigurojé njé kuadér té shéndoshé té
procedurave té rekrutimit té bazuara né parime té réndésishme.

3.2 Njoftimet

Vendet e lira duhet té reklamohen né gazetat mé té réndésishme jo politike ose revistat
lokale dhe nuk do té kufizohen vetém né ato media té cilat, pér shkak té burimit té tyre té
vecanté té aplikantéve, ofrojné vetém ose kryesisht aplikanté té njé grupi té caktuar.
Shpalljet gjithashtu duhet té njoftohen né gendrén lokale té punés té menaxhuar nga
autoriteti lokal né Gjakové dhe komunat pérreth.

Té gjitha vendet e lira duhet té postohen edhe né fagen e internetit té kompanisé dhe né
tabelat e brendshme té njoftimeve. Kompania duhet té lehtésojé promovimet e
brendshme sa heré gé té jeté e mundur si mundési zhvillimi pér stafin e saj aktual.

Kompania né raste té caktuara, mund té vendosé té kufizojé reklamimin vetém pér
kandidatét e brendshém. Pér mé tepér, postet e té rinjve sé pari duhet gjithmoné té
shpallen brenda, pér té siguruar zhvillim té vazhdueshém té anétaréve ekzistues té stafit
pérvec nése ekipi menaxhues pranon gé kjo nuk éshté e pérshtatshme pér shkak té
aftésive té specialistit gé kérkohen pér postin e pérfshiré. Vendet e lira, té cilat jané té
kufizuara vetém pér kandidatét e brendshém, do té tregohen garté né shpallje. Té gjithé
kandidatét e brendshém duhet té pérzgjidhen pér intervisté me té njéjtat kritere si
kandidatét e jashtém. Punonjéset né pushime té lindjes duhet té marrin té gjitha njoftimet
pér postet e reklamuara né Kompani gjaté periudhés sé pushimit té lehonisé.

3.3 Formulariiaplikimit dhe procesi

Kandidatét pér té gjitha postet, pérveg né disa raste kur njé vend i liré éshté i kufizuar né
rekrutimin e brendshém, duhet té kérkohet té plotésojé njé formular standard té aplikimit,
né ményré gé ato té mund té gjykohet né bazé té informacionit té krahasueshém.
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Né aplikim pér post, té gjithé kandidatéve duhet tu jepen pérshkrimi i vendit té& punés,
detajet e kushteve té duhura té shérbimit dhe detajet e kompanisé. Gjithashtu do tu jepet
njé deklaraté e shkurtér lidhur me procedurén e emérimit dhe, nése éshté e mundur, njé
tregues té datés (ose javés) kur do té mbahen intervistat.

Gjaté pérpilimit té pérshkrimit té vendit té punés dhe kushteve té shérbimit kompania
duhet té sigurojé gé asnjé aplikanté pér puné té mos marré trajtim mé té favorshém se
njé tjetér pér shkak té aftésisé sé kufizuar, gjinisé, racés, religjionit apo besimit fetar,
moshés, orientimit seksual, statusit martesor, statusit prindéror, pérgjegjésité ose orét e
punés dhe se asnjé aplikanté nuk éshté né pozité té pafavorshme né ményré té
paarsyeshme nga kérkesat ose kushtet gé kané njé efekt jo-proporcionalisht té kundért né
njé grup té caktuar.

Aplikantéve duhet t'u kérkohet té cekin nése kané aftési té kufizuara dhe nése nevojitet
ndonjé pérshtatje té arsyeshme pér ta gé té marrin pjesé né njé intervisté. Té gjithé
aplikantét me aftési té kufizuara gé plotésojné kriteret themelore pér njé punég, duhet té
intervistohen dhe té merren né konsideraté sipas meritave té tyre.

Aplikantéve duhet t'u kérkohet té japin emrat dhe adresat e dy personave nga té cilét
mund té merren referenca, njéra prej té cilave normalisht duhet té jeté punédhénési
aktual ose i fundit i aplikantit.

Duhet té merren vetém referencat pér kandidatét e pérzgjedhur pér intervisté. Referencat
normalisht do té kérkohen para intervistés nése kandidati nuk tregon ndryshe dhe
normalisht duhet té béhet me shkrim ose me email.

Té gjithé kandidatéve né formularin e kérkesés do t'u kérkohet té deklarojné nése ata jané
dénuar ndonjéheré pér ndonjé vepér penale sic kérkohet me ligj. Kandidatét e suksesshém
do té kérkohet gé té sigurojné dokumentacionin e nevojshém né ményré gé té plotésojné
njé deklaraté standarde té dosjeve penale.

Aplikantéve gjithashtu duhet t'u kérkohet té deklarojné nése jané té lidhur me ndonjé
anétar té stafit brenda KRU Gjakovés. Agjitimi i anétaréve té kompanisé nuk éshté i lejuar.
Asnjé menaxher nuk duhet té vihet né pozité ku i kérkohet té intervistojé njé person me
té cilin éshté i lidhur.

Kompania mund té vendosé t& mos komunikojé mé tej me aplikantét tjeré pérvec atyre
gé jané né listén e ngushté. Njé shénim pér kété masé duhet té pérfshihet né detajet gé u
dérgohen aplikantéve.

Hollésité e aplikantéve do té regjistrohen né pikén e pranimit (Formulari Monitorimit té

Rekrutimit - Shtojca 1). Té gjitha informatat né lidhje me té dhénat e mbledhura né

formularin e monitorimit té rekrutimit té barazisé dhe shuméllojshmérisé duhet té jené té
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fshehura nga té gjithé ata gé jané té pérfshiré né procesin e rekrutimit dhe pérzgjedhjes.
Informacionii mbledhur do té pérdoret vetém pér géllime té monitorimit té barazisé.

Té gjithé formularét e plotésuar té aplikimit duhet té jené privat dhe konfidencial dhe
duhet té vihen né dispozicion vetém pér ata persona gé jané té pérfshiré drejtpérdrejt né
procesin e rekrutimit dhe pérzgjedhjes.

Té gjitha formularét e aplikimit duhet té grumbullohen nga Burimet Njerézore dhe
Departamenti i Administratés ja jep menaxherit t& emérimit dhe panelit té intervistimit
pér géllime té pérpilimit té listés sé shkurtér te kandidatéve.

Bazuar térésisht né meritat dhe pérshtatshmériné pér postin do té nxirret njé listé e
shkurtér e kandidatéve pér njé intervisté, por duke marré parasysh pérgjegjésité e
kompanisé né lidhje me aftésité e kufizuara, diskriminimin dhe paritetin. Pérvegse né
rrethana té jashtézakonshme, do té jepet njé njoftim i arsyeshém pér té siguruar gé
kandidatét té kené kohé té mjaftueshme pér t'u pérgatitur dhe pér té marré masat e
nevojshme pér té marré pjesé né intervisté.

3.4 Pérshkrimet e punés

Qéllimi kryesor i ¢cdo pérshkrimi té vendit té punés éshté té pérshkruaj detyrat dhe
pérgjegjésité kryesore gé jané té pérfshira né njé puné té vecanté dhe kjo éshté e
nevojshme gé té béhet e ditur para njé aplikimi pér puné. Shpesh kérkohen Informata
shtesé gé njé dokument té plotésojé nevojat e disa proceseve, si¢ jané rekrutimi dhe
pérzgjedhja; vlerésimi; vlerésimi i punés dhe trajnimi. Pérshkrimet e punés duhet té
bazohen né analiza té detajuara té punés dhe duhet té jené sa mé té shkurtra dhe faktike
gé té jeté e mundur (Model i pérshkrimit té vendit té punés - Shtojca 12).

Cdo punonjés ka té drejté té marré njé deklaraté té detyrave kur ata jané né procesin e
pérzgjedhjes dhe punésimit. Menaxherét jané pérgjegjés pér caktimin e punés né pozitat
nén drejtimin e tyre dhe pér ta pérshkruar até puné.

INPUTET PROCESET REZULTATET

Dijenia Pérgjegjésité e

Cka do té arrihetme

Aftésité
Pérvoja

Figura 2 - Procesi i pérshkrimit té punés
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3.5 Metodat e pérzgjedhjes

Intervistat duhet t& mbahen nga njé panel i cili duhet té keté tre persona, aty ku éshté
e mundur me pérfagésim té barabarté gjinor. Gjithsesi numri i intervistuesve
vendoset sipas rregullores sé kompanisé. Intervistuesit do té inkurajojné kandidatét té
jené té geté gjaté intervistés, né ményré gé ata té mund té japin njé pérshtypje té drejté
dhe té sakté pér veten e tyre.

Njé pérfagésues nga Departamenti i Burimeve Njerézore / Departamenti ose Menaxheri i
BNJ duhet té jeté i pranishém né té gjitha intervistat pér poste nén nivelin e drejtorit.
Drejtoret e Departamenteve kandidati i cili do té punésohet duhet té jené

prezent né panelin intervistues ose né rast té pa mundésisé ta delegojné njé
menaxher tjetér nga i njéjti departament

Paneli intervistues do té dakordohet paraprakisht pér njé grup pyetjesh té cilat do té
zhvillohet nga pérshkrimi aktual i punés pér postin. Paneli duhet té kérkojé té zhvillojé
pyetje gé u kérkojné kandidatéve té japin shembuj té pérvojés sé méparshme pérkatése .

Té gjithé kandidatéve duhet t'iu béhen té njéjtat pyetje né té njéjtin rend dhe pérgjigjet e
tyre vlerésohen né mes té 1-10. Secili panelist do té keté njé kopje té pyetjeve dhe gjaté
intervistés do ta notoj kandidatin pavarésisht nga njéri-tjetri. Midis intervistave ndahet njé
kohé pér panelin pér té diskutuar secilin kandidat dhe pér té dhéné njé rezultat té
pérgjithshém. Gjaté intervistés paneli mund té merr shénime shtesé. Megjithaté, duhet té
theksohet se kandidatét duhet té kené gasje né té gjitha kérkesat pér informata pérkatése
pér pozitén e liré.

Duhet té mbahet mend se njé intervisté éshté njé proces i dyanshém dhe kandidatéve do
t'i jepet cdo mundési pér té paré zyrat / vendet e punés ku ata do té punojné dhe té béjné
pyetje rreth kompanisé, pér té siguruar gé ata té kené njé kuptim té ploté té postit pér té
cilin ata po aplikojné dhe ményrén se si funksionon kompania.

Pérveg intervistave, mund té pérdoren njé séré metodash té tjera té pérzgjedhjes. Né
rrethana té tilla, do té jepen njoftimi i arsyeshém dhe informatat pérkatése pér té siguruar
gé kandidatét té kené kohé dhe informata té mjaftueshme pér t'u pérgatitur. Drejtori
Ekzekutiv

mund té vendosé gé kandidatét gé marrin pjesé né njé intervisté duhet té rimbursohen
pér cdo shpenzim té arsyeshém té shkaktuar.

Kandidati gé térhiget ose refuzon njé oferté té emérimit pér shkage gé kompania i
konsideron jo adekuate, nuk do té rimbursohet pér shpenzimet e tij / saj.

Té gjitha emérimet do té béhen rreptésishté né bazé té né meritave dhe né lidhje me

kérkesat e punés.
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Drejtori Ekzekutiv mund té delegojé kompetenca pér té béré emérime né poste poshté
nivelit té Drejtorit t& Departamentit ose ekuivalent. Pér postet e nivelit té Drejtorit,
Drejtori Ekzekutiv duhet té konsultohet me Kryesuesin e Bordit pér té pércaktuar nivelin e
pérfshirjes sé anétaréve té Bordit.

Té gjithé kandidatét e intervistuar do té njoftohen pér rezultatin e procesit té pérzgjedhjes
sa mé shpejt gqé té jeté e mundur, gofté me telefon, me email ose me letér. Té gjithé
formularét e aplikimit dhe shénimet e intervistimit pér kandidatét e pasuksesshém, duhet
té ruhen pér njé vit nga data e intervistimit. Pas késaj date, ato duhet té shkatérrohen.

3.6 Kontrollet pérkatése

Pér té gjithé kandidatét para dhe gjaté procesit té intervistimit duhet té ekzistojé njé
proceduré pér kontrollimin e detajeve dhe té dhénave personale. Té gjitha ofertat e
punésimit do té kushtézohen me rezultate té kénagshme nga kontrollet e méposhtme:

= Té paktén dy referenca;
= Konfirmimiisé drejtés pér té punuar né kété vend (nése éshté e aplikueshme)
= Zbulimiishénimeve penale (nése éshté e aplikueshme).

3.7 Kandidatét e suksesshém dhe té pasuksesshém

Pas pérfundimit té procesit té pérzgjedhjes, Departamenti i BNJ-sé do té njoftojé
kandidatét e pasuksesshém me shkrim (email ose letér) pér rezultatit e tyre té aplikimit

brendanjé jave.
Kjo zakonisht do té ndodhé pasi kandidati i suksesshém té keté pranuar ofertén zyrtare

té punésimit. Departamenti i BNJ duhet té ushtrojé kujdes né komunikimin me

kandidatét rezervé.
3.8 Periudha provuese

Té gjitha emérimet né kompani do t'i nénshtrohen njé periudhe provuese prej gjashté
muajsh kalendarike. Pas tre muajsh do té zhvillohet njé takim vlerésues ndérmjet mbajtésit
té postit dhe menaxherit té tij té linjés pér té diskutuar pérparimin. Né fund té periudhés
provuese dhe varésisht nga raporti i kénagshmérisé nga kreu pérkatés i seksionit apo
menaxheri i linjés, punonjésit do té njoftohen me shkrim se ka pérfunduar me sukses
periudhén e provés. Periudha provuese mund té zgjatet me 3 muaj té tjeré nése
menaxheri i linjés e konsideron kété té nevojshme.

3.9 Monitorimiirekrutimit

Kompania duhet té kérkojé té rekrutojé punonjés né bazé té aftésisé sé tyre dhe kérkesave
té postit. Kompania duhet té sigurojé gé asnjé aplikanté té mos trajtohet né ményré mé
pak té favorshme se tjetri, pér shkak té aftésisé sé kufizuar, gjinisé, racés, religjionit ose
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besimit, moshés, statusit martesor, statusit prindéror, pérgjegjésive té kujdesit ose oréve
té punés. Pér té pérmbushur kété angazhim, té gjithé kandidatéve u kérkohet té
plotésojné njé Formularin e monitorimit té rekrutimit (Shtojca 1) té bashkangjitur me
formularin e aplikimit. Té gjithé formularét e plotésuar té monitorimit do té trajtohen si
konfidenciale. Formulari do té ndahet nga formulari i aplikimit né pranim dhe ata gé
pérfshihen né procesin e pérzgjedhjes nuk do té kené gasje né té. Informacioni i dhéné
nga kandidatét do té pérdoret vetém pér géllim té monitorimit té procesit té rekrutimit.

3.10 Nepotizmi

Politika e KRU Gjakova duhet té jeté kérkimi i aplikantéve mé té kualifikuar pér pozita dhe
pér té vazhduar karrierén e té punésuarit pavarésisht nése ata kané té aférm té ngushté
gé tashmé jané té punésuar né kompani. Kriteret bazé pér emérimin dhe mbajtjen jané
kualifikimet e duhura, pérvoja dhe zhvillimi profesional. Marrédhéniet familjare, pér
rrjiedhojé, nuk pérbéjné as pérparési, as pengesé pér emérimin dhe mbajtjen né kompani,
me kusht gé individi té plotésojé dhe té pérmbushé standardet e duhura té emérimit dhe
té zhvillimit profesional. "Nepotizmi" pérkufizohet si favorizim né emérim ose promovim
bazuar né marrédhéniet familjare. Pér géllime té politikés, "té aférmit e ngushte"
pérkufizohen si bashkéshorti, partneri i brendshém, prindi, vjehrra, vjehrri, prindi
adoptues, fémijét, dhéndri, nusja, postorku, vélla, véllai, motra, halla, xhaxhai, nipi dhe
mbesa. Prandaj punésimi i "té aférmve té ngushté" éshté i kufizuar vetém aty ku éshté e
nevojshme té ofrohet njé siguri e arsyeshme se secili punonjés mund té kryejé
pérgjegjésité e pozités sé tij/saj té vecanté sa mé objektivisht. Pérveg kétij kufizimi té
arsyeshém, nuk duhet té keté diskriminim ndaj punésimit ose punésimit té vazhdueshém
té ndonjé personi pér shkak té marrédhénies sé tij/saj me njé anétar té stafit té kompanisé.

Aty ku punésimi i "té aférmve té ngushté" do té ishte né konflikt me dispozitat e
méposhtme, problemet ndonjéheré mund té shmangen duke rregulluar detyrat e
caktuara pér njé ose té dy individét ose duke modifikuar marrédhéniet administrative té
pozicioneve té tyre ose té dyja. Dispozitat e kompanisé: "Té aférmit e ngushté" nuk duhet
té punésohen né vende ku punésimi i tillé do té rezultojé né ekzistencén e njé marrédhénie
mbikéqyrés/vartés. “Té aférmit e ngushté" nuk duhet té punésohen né pozita ku njéri do
té keté pérgjegjésiné pér rishikimin dhe miratimin e transaksioneve financiare/buxhetore/
blerjeve ose né rekomandime dhe/ose marrjen e vendimeve né cfarédo c¢éshtje gé ka té
béjé me emérimin, promovimin, pagén, mbajtjen ose ndérprerjen e marrédhénies sé
punés me té " aférm té ngushté .

Kontratat e Prokurimit nuk duhet tu jepen "té aférmve té ngushté" pérvecse kur kontratat
jané dhéné népérmjet njé procesi té hapur dhe publik gé pérfshin njoftimin paraprak
publik dhe zbulimin pasues té té gjitha propozimeve té shqgyrtuara dhe kontratave té
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dhéna. Asnjé anétar i stafit nuk duhet té emérohet si mbikéqyrés/promotor né lidhje me
cfarédo "té aférmi té ngushté".

Nése lind njé situaté qé kérkon devijimin nga pércaktimet e mésipérme, Drejtorit Ekzekutiv
té kompanisé duhet t'i dorézohet njé motivim i hollésishém pér té shqgyrtuar rastin
individual.

Kjo politiké duhet té jeté e zbatueshme pér té gjithé anétarét e stafit, té pérhershém, té
pérkohshém ose me kohé té pjesshme gé nga koha e aprovimit té kétij dokumenti nga
Bordi i Drejtoréve té KRU Gjakové.

3.11 Intervista e daljes

Té gjithé punonjésit gé largohen vullnetarisht nga puna né kompani do té kené njé
intervisté dalése me menaxherin e tyre dhe pérfagésuesin e BNJ-sé para dités sé fundit té
punésimit. Intervistat e daljes ofrojné mundésiné pér punonjésit gé largohen pér té
diskutuar arsyet e tyre pér largim. Informacioni i ofruar éshté i dobishém pér té
identifikuar tendencat, mésimet dhe zhvillimet dhe vlerésimin e efektivitetit té politikave
dhe praktikave té BNJ. Menaxheri i duhur i linjés duhet té marré té gjitha informatat e
duhura, té tilla si rekomandimet e béra pér ndryshim, ose c¢éshtje té réndésishme té
ngritura né Pyetésori(n) i daljes (Shtojca 2), duke pasur parasysh céshtjet e
konfidencialitetin.

Pyetésoriiintervistés sé daljes do té ruhet né dosjen personale té punonjésit.
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4. POLITIKAT E ORIENTIMIT

4.1 Deklarata e pérgjithshme e politikés

Fillimi i njé pune té re nganjéheré éshté njé pérvojé e véshtiré dhe shpesh stresuese.
Politikat e orientimit té burimeve njerézore dhe procesi duhet té synojné t'i ndihmojné
anétarét e rinj té stafit qé té pérshtaten me punén né njé organizaté té madhe si KRU
Gjakova dhe ta béjné até tranzicion sa mé té lehté gé té jeté e mundur.

Pérkundér sfidés sé dukshme té pérballjes me detyra té reja, ekziston edhe nevoja pér t'u
mésuar me njé kompani té re, me njé mjedis té ri dhe kolegé té rinj. Qéllimi i induksionit
éshté té mbéshtesé punonjésit e rinj gjaté késaj periudhe té véshtiré dhe t'i ndihmojé ata
té integrohen plotésisht né kompani sa mé shpejt dhe sa mé lehté qé té jeté e mundur.

Kursi orientues ka pérfitime pér té gjithé té pérfshiré né proces. Punonjésit gqé rehatohen
shpejt né kompani do té béhen produktiv dhe efikas né njé fazé mé té hershme dhe nga
ana tjetér, do té pérjetojné ndjenja té vlerésimit dhe kénaqgésisé.

Eshté pérgjithésisht e njohur gé punonjésit e rinj jané shumé té motivuar dhe njé proces
orientimi efektiv do té sigurojé qé ky motivim té pérforcohet.

Té gjithé punonjésit e rinj té angazhuar nga kompania duhet té kené njé trajnim fillestar
gjaté javés sé paré té punésimit té tyre. Ky trajnim konsiderohet si njé pjesé jetike e
rekrutimit té stafit dhe integrimit né mjedisin e punés té Njésisé sé Burimeve Njerézore.
Politika e Burimeve Njerézore, procedurat shogéruese dhe udhézimet pércaktojné
angazhimin e organizatés pér té siguruar qé i gjithé stafi mbéshtetet gjaté periudhés
fillestare, né té miré té punonjésit dhe té kompanisé.

4.2 Qéllimii procesit té orientimit

Qéllimi i kompanisé éshté gé té sigurojé gé pranimi i stafit té trajtohet né njé ményré té
organizuar dhe té géndrueshme, pér té mundésuar gé stafi té futet né njé post té ri dhe
né mjedisin e punés shpejt, né ményré gé ata té mund té kontribuojné sa mé shpejt gé té
jeté e mundur. Kjo politiké orientimi, procedurat dhe udhézimet shogéruese, kané pér
géllim pércaktimin e hapave té pérgjithshém pér menaxherét dhe stafin gé duhet té
ndjekin gjaté kétij procesi. Pritet qé té gjithé menaxherét dhe stafi do t'i pérmbahen késaj
politike.

Kompania pret gé implementimi i praktikave té mira orientuese nga ana e menaxheréve/
mbikéqyrésve do té:
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= Mundésoj gé punonjésit e rinj té sistemohen shpejt né kompani dhe té béhen
anétaré produktivé dhe efikas té stafit brenda njé periudhe té shkurtér kohore.

= Sigurojné gé kandidatét e rinj té jené shumé té motivuar dhe gé ky motivim té
pérforcohet.

= Ndihmojné né zvogélimin e qarkullimit té stafit, vonesave, mungesave dhe
performancés sé dobét né pérgjithési.

= Ndihmojné né zhvillimin e njé stili t& menaxhimit ku theksi éshté né udhéhegje.

= Sjgurojné gé punonjésit té punojné né njé mjedis té sigurt pune.

= Zvogélojé shpenzimet gé lidhen me rekrutimin e pérséritur, trajnimin dhe
prodhimin e humbur.

4.3 Burimet Njerézore dhe angazhimii Kompanisé

Departamenti i Burimeve Njerézore i Kompanisé / Menaxheri i Burimeve Njerézore do té:

= Ndihmon Drejtorin Ekzekutiv té nxjerr udhézime pér té ju béré té ditur
menaxheréve dhe stafit procesin e orientimit.

= Ruajdhe pérditésoj Politikat e Orientimit.

= Siguron njé listé kontrolli pér menaxherét dhe stafin e cila do té ndiget gjaté
periudhés sé orientimit.

= Siguroj se do té keté njé monitorim efektiv té procesit té orientimit sidomos né tre
muajt e paré.

=  Merret me ¢do problem menjéheré duke siguruar njé shérbim efikas edhe pér
menaxherét edhe pér stafin.

= Shqyrtoj rregullisht té gjitha politikat, procedurat dhe dokumentet udhézuese.

= Ofroj kurse formale trajnimi té nevojshme pér té ndihmuar procesin e orientimit.

4.4 Pérfitimet e procesit té orientimit

Me orientimin e punonjésve pérfiton organizata duke ofruar njé mundési gé punonjésit té
njoftohen me bazat e kompanisé dhe punét e tyre nga piképamja administrative.
Punonjésit pérfitojné nga té mésuarit e rregullave té réndésishme dhe detajeve té punés
dhe pozités. Gjaté orientimit punédhénésit do té verifikojné nevojat e punonjésit té ri pér
té kryer punén e tij me efikasitet. Punonjésit do té kompletojné dokumentet e nevojshme,
do té marrin dhe rishikojné doracakun e punonjésve, do té mésojné dhe do té regjistrohen
pér pérfitime té mundshme dhe do té mésojné rreth disa elementeve shumé té
réndésishme té pozicionit té ri dhe orientimit né vendin e ri té punés.

Pérparésité e njé procesi efektiv dhe sistematik orientimi jané si mé poshté:

=  Mundésoj gé punonjésit e rinj té sistemohen shpejt né kompani dhe té béhen
anétaré produktivé dhe efikas té stafit brenda njé periudhe té shkurtér kohore.
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= Sigurojné qé kandidatét e rinj té jené shumé té motivuar dhe gé ky motivim té
pérforcohet.

= Ndihmojné né zvogélimin e qarkullimit té stafit, vonesave, mungesave dhe
performancés sé dobét né pérgjithési.

= Ndihmojné né zhvillimin e njé stili t&é menaxhimit ku theksi &shté né udhéhegje.

= Sigurojné qé punonjésit té punojné né njé mjedis té sigurt pune.

= Zvogélojé shpenzimet gé lidhen me rekrutimin e pérséritur, trajnimin dhe
prodhimin e humbur.

4.5 Lista e kontrollit te orientimit

Qéllimi i késaj politike, si¢c éshté pérmendur mé sipér, éshté gé té pérshkruajé mbéshtetjet
né dispozicion té stafit té ri gjaté periudhés sé induksionit dhe té pérshkruajé rolet dhe
pérgjegjésité e atyre qé jané té pérfshiré. Lista e Kontrollit t& Orientimit (Shtojca 3) éshté
njé ményré shumeé e dobishme pér té siguruar gé informacioni t'u jepet punonjésve té rinj
kur ata jané gjasat gé té jeté mé e pranueshme pér ta. Ai shmang mbingarkimin e
punonjésve me informata gjaté javéve té para duke siguruar gé té gjitha fushat jané té
mbuluara. Menaxherét e linjés/mbikéqyrésit duhet té sigurojné gé kéto céshtje té jené
kuptuar miré derisa lista kontrolluese éshté duke u plotésuar, ndoshta né formén e njé
bisede javore me anétarin e ri. Duhet gjithashtu té merren masa gé punonjési té vizitojé
cdo departament pérkatés me té cilin ata kané kontakte té rregullta gjaté kryerjes sé
detyrave té tyre. Né fund té procesit, lista e kontrollit té orientimit duhet té nénshkruhet
nga palét pérkatése dhe té vendoset né dosjen e personale té anétarit né Njésiné e
Burimeve Njerézore.

4.6 Dita e paré e punésimit

Njé fillim i miré éshté mirépritja e ngrohté pér punonjésit e rinj né ditén e tyre té paré né
puné pér té vendosur njé ton té bashképunimit té suksesshém. Edhe ekipet e burimeve
njerézore dhe menaxherét e linjés duhet té jené té pérgatitur miré pér anétarin e ri pér t'i
béré ata té ndihen rehat dhe ti ndihmojné gé té pérshtaten shpejt me rolin e tyre.

Duhet té béhen pérgatitje paraprake pér ardhjen e anétaréve té rinj, pér shembull, duhet
té merren masa pér té siguruar tavoling, pajisje etj. Shumica e punonjésve té rinj priren
kryesisht t& merren me dy céshtje:

= nése ata mund té béjné punén dhe
= sesjdotia dalin me kolegét e tyre té rinj;

Prandaj éshté e réndésishme t'i prezantoni ata me vendin e tyre té punés dhe kolegét e
tyre né rastin mé té paré. Né kété kohé do té jeté e pérshtatshme njé bisedé njoftuese
dhe mund té kombinohet me sigurimin e informacionit té pérgjithshém dhe shkémbimin
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e cdo dokumenti té nevojshém. Kjo bisedé duhet té jeté sa mé e shkurtér gé éshté e
mundur, sepse punonjési nuk ka gjasa gé ti thith informatat e hollésishme né kété fazé
dhe duhet té béhet nga dikush i cili éshté i pérgatitur miré dhe ka kohé té mjaftueshme.
Menaxherét e linjés / mbikéqgyrésit duhet t'i referohen Listés sé Kontrollit t& Orientimit
dhe ta pérdorin até si bazé pér diskutim duke siguruar gé té gjithé dokumentacioni éshté
i ploté. Njé gjiro né vendin e punés duhet té organizohet pér anétarin e ri g&¢ mundéson
kompaniné / departamentin té shikohet si njé térési dhe rekruti té sheh se ku ai /ajo
pérshtatet né organizaté. Anétari i ri do té déshirojé té njohé kolegét e tij / saj dhe shpejt
té béhet pjesé e ekipit dhe duhet ti jepet kohé pér kété proces. Kolegét duhet té
informohen pér ardhjen e anétarit té ri dhe nése éshté e mundur njé nga kolegét e tij
duhet té emérohet pér té siguruar gé ai / ajo té keté ¢do ndihmé né sistemimin e tij té
shpejté.

4.7 Programet e hyrjes

Programet e induksionit duhet té pérshtaten me nevojat individuale té anétarit té ri. Disa
nga anétarét mé té dukshém té stafit té ri gé kérkojné vémendje té vecanté jané si mé
poshté:

= Braktisésit e shkollés

Pér shumicén e punonjésve té rinj, orientimi ka té béjé me té mésuarit me njé puné té re.
Megjithaté, pér ata qé braktisin shkollén, béhet fjalé pér pérshtatjen me njé ményré
krejtésisht té re té jetés - botén e punés. Rrjedhimisht, braktisésit e shkollave ka té ngjaré
té kené nevojé pér mé shumé mbéshtetje sesa grupet e tjera. Kudo qé éshté e mundur,
orientimi dhe trajnimi pasues duhet té pérshtaten me njohurité dhe shkathtésité gé
shkojné pértej punés sé vecanté té punonjésit. Braktisésit e shkollés do té kené nevojé pér
udhézime pér ¢éshtje mé té gjera, té tilla si planifikimi i karrierés, marrja e kualifikimeve,
pérballimi i rutinés dhe disiplinés sé punés dhe menaxhimi i parave.

Do té ishte gjithashtu e dobishme pér braktisésit e shkollés gé té njihen me njé person té
afért, té cilit mund té pérgjigjeshin ¢do pyetje gqé ata mund ta kené.

= Tédiplomuarit

Té diplomuarit priren té kené njé nivel té larté té njohurive, por nuk mund té mos kené
aftésité pérkatése pér puné. Ata do té déshirojné té mendojné se po japin kontribut gé
nga fillimi dhe té kuptojné organizimin e kompanisé dhe rolin e tyre brenda saj. Gjithashtu,
ata do té duan té kené njé pasqyré té qarté pér perspektivat e ardhshme té karrierés dhe
pér té fituar pérvojé té gjeré né kété drejtim. Menaxheri i Burimeve Njerézore / Menaxheri
i Linjés duhet ti sigurojé rekrutit té diplomuar njé késhilltar - si¢c &shté njé Menaxher i Larté
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- i cili mund té organizojé shkallén e nevojshme té pérvojés dhe té ofrojé késhilla dhe
mbéshtetje né lidhje me pérparimin né karrieré.

=  Menaxherét

Megjithése shumé nga pikat e listés sé kontrollit zbatohen né ményré té barabarté pér té
gjithé stafin e ri menaxhues, né shumicén e rasteve do té jené té nevojshme programet
individuale té orientimit. Kéto duhet té hartohen né konsultim me menaxherét e rinj, duke
marré parasysh prejardhjen dhe pérvojén e tyre dhe natyrén e roleve té tyre té reja.
Prioritet duhet ti jepet té ndihmuarit t& menaxheréve té rinj né krijimin dhe ruajtjen e
marrédhénieve me kolegét e menaxhmentit dhe duhet t'u sigurohet mundési gé ata té
kalojné kohé né departamentet e tjera pérkatése pér ta lehtésuar kété proces. Kjo do té
ndihmojé menaxherét shpejt pér té fituar njé kuptim té perspektivé té kompanisé ,
planeve té biznesit dhe procedurave.

=  Minoritetet

Né disa raste, mund té jeté e nevojshme té hartohen programe orientimi me nevojat e
vecanta duke pas né mendje pakicat etnike. Problemet me gjuhén dhe géndrimet e stafit
ekzistues mund té jené fusha gé kérkojné vémendje té vecanté. Kjo éshté pérgatitja gé
duhet té béhet pérpara se ndonjé anétar i stafit té punésohet né kompani. Kompania né
asnjé formé nuk do té tolerojé sjellje raciste ose paragjykuese.

= Té papunét pér njé kohé té gjaté

Personat mé paré té papuné pér njé kohé té gjaté, té cilét jané rekrutuar, mund té kené
munguar nga mjedisi i punés pér njéfaré kohe, késhtu gé do té jeté e dobishme té rishikoni
disa nga c¢éshtjet gé kané té béjné me braktisjen e shkollés. Kéta, natyrisht, duhet té
adaptohen pér tu pérshtatur me punonjésit mé té moshuar, té cilét mund té kené nevojé
té krijojné besim dhe procesi i orientimit mund té pérdoret pér té ju pérditésuar njohurité
pér teknologjiné bazé té zyrés (fotokopjues, kompjuteré, sisteme telefonike etj. si dhe
softuerét e vecanté qé pérdor Kompania).

=  Grupettjera

Grupet e tjera gé mund té kené nevojé pér vémendje té vecanté pérfshijné punonjésit me
aftési té kufizuara dhe graté gé kthehen né puné pasi té kené ngritur njé familje. Kéto
grupe do té kérkojné gjithashtu procedurén e orientimit, pasi graté gé kthehen né puné
munden, si té papunét pér njé kohé té gjaté, té mos kené gené né kontakt dhe té& mos
kené besim. Punonjésit me aftési té kufizuara mund té kené té gjitha ose njé kombinim té
nevojave té orientimit, por kéto nevoja mund té pérshtaten sipas aftésive té tyre. Pjesé e
procesit té orientimit pér punonjésit me aftési té kufizuara do té pérfshijné kontrollin e
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gjérave té tilla si gasje me karrige me rrota né pjesét e vendit té punés, tualetet etj.
Pérshtatjet e nevojshme té arsyeshme té kérkuara pér puné pér té sistemuar personat me
aftési té kufizuara, duhet té pérfundojné para se ata té fillojné puné dhe té kryhen né
diskutim me individin ose me késhilltarin e tyre.

4.8 Pérfundimii Procesit té Orientimit

Orientimi mund té thuhet se pérfundon kur individi integrohet plotésisht né organizaté.
Natyrisht, nuk ka njé afat té caktuar kohor brenda té cilit kjo do té ndodhé dhe pércjellja
éshté thelbésore. Dhénia e mundésiné punonjésve té rinj pér té béré pyetje disa dité / javé
pér punésimin mund té jeté e dobishme dhe lista e orientimit do té ofrojé kété mundési.

Né disa fusha, té tilla si kuptimi i aspekteve mé té gjera té organizatés, mund té jeté e
duhur pércjellja pas disa javésh.
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5. STANDARDET E SJELLJES NE PUNE

5.1 Parathénie

Bordi i Drejtoréve i Kompanisé, Drejtori Ekzekutiv dhe stafi kérkojné angazhim pér
prosperitetin ekonomik té kompanisé, i cili promovon pjesémarrjen e komunitetit dhe
bashképunimin me partnerét strategjiké pér té arritur géndrueshméri dhe sukses.
Kompania duhet té jeté e angazhuar né kryerjen e punéve té saj afariste né ményré té
njétrajtshme etike. Reputacioni i kompanisg, besimi dhe besueshméria e komunitetit dhe
e konsumatoréve éshté njé nga burimet mé té réndésishme té kompanisé dhe si e tilla ka
pritshméri té larta nga punonjésit e saj pér integritet, lirisé sé veprimit dhe sjelljen etike
né shérbimin e tyre ndaj komunitetit né Gjakové dhe mé gjeré. Kompania duhet té presé
gé punonjésit e saj té operojné me ndjenjén e ndershmérisé dhe llogaridhénies né
pérputhje me vlerat dhe géllimet e vendosura né misionin, vizionin dhe vlerat e
kompanisé.

Punonjésit e kompanisé jo vetém gé pérfagésojné kompaning, por edhe komuniteti né
térési dhe si té tille, punonjésit pritet té veprojné me profesionalizém dhe integritet né
cdo kapacitet si pérfagésues té kompanisé. Kjo pérfshin té gjitha aktivitetet né té cilat
punonjési mund té shihet nga publiku si pérfagésues i kompanisé si: ngjarje, takime apo
aktivitete té tjera ku kompania éshté sponsor, pjesémarrés i drejtpérdrejté ose i ftuar.

5.2 Dhuratat dhe mikpritja

Pérvec detyrave té vendosura pér té punésuarit sipas Ligjit Civil né Republikén e Kosovés,
kompania duhet té kérkojé nga punonjésit e saj gé té sigurojné gé dhuratat dhe mikpritja
té ofruara nga furnizuesit dhe furnizuesit potencial té mallrave dhe shérbimeve té
refuzohen. Kjo vlen, nése dhuratat ose mikpritja ofrohen brenda ose jashté orarit normal
té punés. Pérjashtime té vetme pér kété jané dhurata té paréndésishme me njé vleré
nominale mé té vogél se 10 euro, si¢c jané kalendari, ditarét ose mallrat e vogla té zyrés.
Té gjitha dhuratat e tjera duhet té refuzohen me mirésjellje ose, nése pranohen, té
kthehen tek donatori me njé letér té formuluar né ményré té pérshtatshme nga Drejtori i
Departamentit.

5.3 Transaksionet me bizneset private

Punonjésit gé kané marrédhénie zyrtare me kontraktorét dhe furnizues té tjeré té
mallrave ose shérbimeve duhet té shmangin kryerjen e ¢farédo lloj biznesi privat me ta
me ¢cdo mjet tjetér pérvec kanaleve normale komerciale té kompanisé. Asnjé favor apo
preferencé sa i pérket cmimit, ose tjetér, qé nuk éshté né pérgjithési né dispozicion, nuk
duhet as té kérkohet as té pranohet.
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5.4 Vizitat ne konferenca, ekspozita sektoriale

Kompania duhet té presé gé kur éshté e nevojshme pér punonjésit qé té vizitojné
konferenca, demonstrime dhe raste té ngjashme, duhet té bartin shpenzimet e udhétimit
dhe ekzistencés sipas aprovimit té Drejtorit Ekzekutiv ose té veta. Pérjashtimet nga kjo
rregull e pérgjithshme do té lejohen vetém me aprovimin e Drejtorit Ekzekutiv.

5.5 Pjesémarrja né dreka dhe ceremoni

Puna e kompanisé do té lehtésohet nése ftesat pér té marré pjesé né ceremoni, dreka
mund té béhet sipas rregullave té méposhtme:

= Asnjé punonjés nuk mund té pranojé njé ftesé pa marré paraprakisht aprovimin e
Drejtorit té Departamentit ose Drejtorit Ekzekutiv;

= Né rrethana té jashtézakonshme, kur nuk éshté e mundur té kérkohet aprovimi
paraprak, faktet duhet té raportohen menjéheré pas késaj;

= Nése njé ftesé e tillé ju drejtohet personalisht, ajo nuk mund té transferohet tek
njé punonjés tjetér, pérvec me pélgimin dhe aprovimin e njé menaxheri té larté si
mé sipér dhe me pélgimin e palés gé e |éshon ftesén;

=  Ftesat gé pérfshijné pjesémarrjen jashté orarit t& zakonshém té punés mund té
pranohen vetém me autorizimin e Drejtorit té Departamentit;

= Sirregull i pérgjithshém, cdo zyrtar i cili ka ndonjé dyshim né lidhje me kuptimin e
pranimit té cdo mikpritjeje, duhet té refuzojé ofertén.

5.6 Identifikimi

Gjaté kryerjes sé detyrave té tyre té punés, punonjésit duhet té veshin ose mbajné shenjat
e tyre té identitetit (té kompanisé).

5.7 Konfidencialiteti

Né cdo kohé konfidencialiteti duhet té ruhet. Asnjé informacion nuk mund t'u jepet
personave apo organizatave té paautorizuara. Drejtori Ekzekutiv ose menaxherét e tjeré
té larté té kompanisé do té informojné punonjésit e tyre pér ata gé jané té autorizuar pér
té marré informacion. Nése ekziston dyshim pér vlefshmériné e njé organizate ose
individéve pér té marré informacion, kjo duhet té kontrollohet nga njé Menaxher té Larté.

5.8 Marrédhéniet personale
Nése njé marrédhénie personale midis dy punonjésve zhvillohet brenda mjedisit té punés,

pérgjegjésia éshté tek punonijési i larté né fjalé gé ta sjellé kété né vémendjen e
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menaxherit té tij ose té saj pér té konfirmuar se nuk ka konflikt interesi dhe se nuk do té
lind konflikt i interesit. Kompania duhet té rezervojé té drejtén pér té |évizur njé nga
punonjésit né fjalé nése e sheh té nevojshme ta béjé kéte.

5.9 Interesat e jashtme dhe punésimi

Duhet té deklarohen interesat té jashtme gé pérfshijné drejtimin, pronésiné, pronésiné e
njé pjese ose aksionet materiale né kompani, biznese ose konsulencé gé mund té kérkojné
té béjné biznes me kompaniné. Kéto duhet t'i deklarohen Menaxherit té linjés / Drejtorit
Ekzekutiv té individit, si dhe interesave té bashkéshortit / partnerit ose té aférmit e tij.

5.10 Aktivitetet politike dhe qytetare

Kompania, si njé ndérmarrje publike ose si pjesé e késaj politike, nuk ka géllimin gé té
pengoj punonjésit nga pjesémarrja aktive né detyrat publike. Megjithaté, éshté e
réndésishme gé duke vepruar késhtu, nuk ka asnjé sugjerim pér njé palé té treté se
punonjési vepron né emér ose me mbéshtetjen e kompanisé. Né ményré gé té shmanget
ndonjé kegkuptim, asnjé punonjés i kompanisé nuk duhet té lejojé gé lidhja e tij ose e saj
me kompaniné té shénohet né c¢farédo materiali apo aktiviteti té organizatés sé jashtme
pa miratimin me shkrim té njé anétari té Menaxhmentit té Larté.

5.11 Ryshfeti dhe korrupsioni

Kompania duhet té keté njé politiké té rrepté kundér ryshfetit dhe korrupsionit bazuar né
ligiet pérkatése té Qeverisé sé Kosovés. Ryshfeti éshté definuar si dhénia e njé personi
ndonjé avantazh financiar ose tjetér pér ta inkurajuar até person pér té kryer funksionet
ose aktivitetet e tij né ményré té pahijshme ose pér ta shpérblyer até person gé tashmé e
ka béré keté. Nése dikush jep ryshfet (ose pérpiget ti jap ryshfet) njé personi tjetér, me
géllim gé té marré ose mbajé afarizEm me kompaniné ose té marré, té ruaj njé avantazh
né kryerjen e afarizmit me kompanisé, kjo do té konsiderohet si sjellje e gabuar e réndé.
Né ményré té ngjashme pranimi ose lejimi i njé personi tjetér pér té pranuar njé ryshfet
do té konsiderohet kegpérdorim i madh. Né kéto rrethana, punonjési do ti nénshtrohet
njé hetimit formal sipas procedurave disiplinore té kompanisé dhe mund té merren masa
disiplinore duke pérfshiré edhe pushimin nga puna.

5.12 Sjellja e pérgjithshme

Punonjésit né cdo kohé duhet té sillen né ményré té tillé gé té rrisin reputacionin e
kompanisé. Kompania duhet té mbéshtesé punonjésit té cilét béhen té vetédijshém dhe
jané té gatshém té raportojné shkelje té késaj politike ose gé vértet besojné se ndodh njé
shkelje, ka ndodhur ose ka gjasa té& ndodhé brenda biznesit. Punonjésit duhet ta ngrené
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céshtjen brenda kompanisé me menaxherin apo mbikéqyrésit e tyre ose né pérputhje me
politikén e kompanisé pér zbulimin e informacionit.

Kéto standarde té sjelljes kané pér géllim té mbéshtesin dhe té gartésojné standardet e
kérkuara nga kompania ndaj punonjésve té saj dhe té pérbéjné njé pjesé themelore té
kontratés sé punésimit. Stafi i cili nuk vepron né pérputhje me udhézimet e detajuara né
kété politiké, pas njé hetimi té ploté, mund té jeté subjekt i masave disiplinore deri né
pushimin nga puna. Nése pérmes veprimeve ose mosveprimeve té tyre personeli zbulohet
se éshté né kundérshtim me kété politiké ose né té vérteté me pérgjegjésité e tyre ligjore,
atéheré kompania rezervon té drejtén pér té ndérmarré veprime ligjore nése e sheh té
nevojshme pér ta béré kété.
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6. ROLET DHE PERGJEGJESITE

6.1 Parathénie

Kjo politiké ndihmon qé stafi té pérdoré kéto burime né ményré efektive dhe té duhur
duke pércaktuar standardet e pritshme té sjelljes né lidhje me pérdorimin e emailit,
internetit dhe mediave sociale pér té:

= Sjguruar njé kornizé gé inkurajon stafin e kompanisé qé té pérdoré né ményreé té
duhur dhe efektive burimet elektronike brenda kontekstit té punés.

=  Mbrojtur stafin dhe kompaniné nga rreziget e mundshme qé lidhen me pérdorimin
e emailit, internetit dhe mediave sociale.

= Sigurohet pérputhshméria me ligjin, vecanérisht né lidhje me diskriminimin,
mbrojtjen e té dhénave dhe shéndetit dhe sigurisé.

= Vendosur standardet e "mirémbajtjes" sé miré né lidhje me pérdorimin dhe
ruajtjen e duhur té komunikimeve elektronike.

= Siguruar gartési né politikén e kompanisé pér monitorimin e pérdorimit nga stafi
té emailit dhe internetit.

= Sjiguruar gartési se si do té trajtohen shkeljet e kétyre politikave.

Detyrimet dhe pritshmérité pér punonjésit e kompanisé té vendosura me kété politiké
duke pérfshiré stafin e pérkohshém, té cilét pérdorin pajisjet Tl t&é kompanisé dhe sistemet
e informacionit duke pérfshiré:

= Kompjuterét;
= Telefonat smart;
= |nternetin, faget e rrjeteve sociale dhe blogjet;

= Sistemet e komunikimit té brendshém;

Stabilimentet e Tl sé kompanisé ofrohen pér té ndihmuar me punén e pérditshme. Eshté
e réndésishme gé ato té pérdoren me pérgjegjési, té mos kegpérdoren dhe gé individét
té kuptojné profesionin ligjor dhe detyrimet etike té cilave u nénshtrohen. Pér shkak té
rritjes sé vazhdueshme té pérdorimit t& komunikimit elektronik né zhvillimin e biznesit,
Kompania inkurajon pérdorimin e kétyre mediave pér té rritur efektivitetin e komunikimit
brenda kompanisé dhe konsumatoréve, shitésve dhe paléve té interesuara.

6.2 Autorizimi

Asnjé person nuk lejohet té pérdoré pajisje TI-sé sé kompanisé pér té cilat mé paré nuk
jané té autorizuar ta béjné kété nga Departamenti i Tl-sé sé kompanisé / Menaxheri /
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Menaxheri Administrativ. Qasja e paautorizuar né pajisjet e Tl-sé éshté e ndaluar dhe
mund té rezultojé né veprime disiplinore apo edhe né ndjekje penale pér paligjshméri.

Pérdoruesit, kur shkruajné dhe dérgojné email, duhet té jené té sigurté se nuk po shkelin
ndonjé mbrojtje té té dhénave. Kjo mund té pérfshijé, por nuk kufizohet:

= Kalimiiinformacionit personal pér njé individ ose palé té treté pa pélgimin e tyre.
= Mbajtja e informacionit personal mé té gjaté se e nevojshme.

= Dérgimiiinformacioneve personale palés sé treté.

Email-i, kur té jeté e mundur, duhet té shmanget kur jep té dhéna personale pér njé palé
té treté. Cdo email gé pérmban informacione personale pér njé individ éshté i ndaluar. Kjo
pérfshin komentet dhe mendimet, si dhe informacionet faktike. Prandaj, kjo duhet pasur
parasysh kur shkruani email dhe kur i mbani ato.

6.3 Pérgjegjésité

Té gjithé pérdoruesit pritet té veprojné né até ményré gé nuk do té shkaktojé déme né
pajisjet e Tl-sé ose té pengoj shérbimet e TI-sé. Cdo démtim ose pengim aksidental, duhet
té raportohet tek Tl / Menaxheri sa mé shpejt gé té jeté e mundur pas ndodhjes sé
incidentit. Pérdoruesit jané pérgjegjés pér cfarédo aktiviteti té TI-sé gé éshté iniciuar me
emrin e tyre té pérdoruesit.

6.4 Pérdorimiiinternetit

Pérdorimi i internetit nga punonjésit inkurajohet kur pérdorimi i tillé éshté né pérputhje
me punén e tyre dhe me géllimet dhe objektivat e kompanisé. Pérdorimi i arsyeshém
personal éshté i lejueshém duke iu nénshtruar kétyre rregullave:

= Pérdoruesit nuk duhet t& marrin pjesé né ndonjé aktivitet né internet gé ka té
ngjaré ta diskreditojné kompaning, krijojné apo transmetojné materiale gé mund
té jené shpifése ose fusin kompaniné né pérgjegjési ose ndikojné negativisht né
imazhin e kompanisé.

= Pérdoruesit nuk duhet té vizitojné, shikojné ose shkarkojné ndonjé material nga
njé fage interneti e cila pérmban materiale té paligjshme ose té papérshtatshme.
Kjo pérfshin, por nuk kufizohet vetém né, softuer té démshém, pornografi,
materiale té turpshme, materiale té urrejtjes racore, mesazhe gé pércojné dhung,
aftési kriminale, terrorizém, kult, kumar dhe droga ilegale.

= Pérdoruesit nuk duhet me vetédije té fusin ndonjé formé té njé virusi kompjuterik
né rrjetin kompjuterik té kompanisé / email.

=  Pérdorimi personal i internetit nuk duhet té shkaktojé njé rritje né kérkesa té
konsiderueshme té burimeve, p.sh. ruajtjen, kapacitetin, shpejtésiné ose
degradimin e performancés sé sistemit.
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= Pérdoruesit nuk duhet té kryejné "pirateri" né fusha té paautorizuara.

= Pérdoruesit nuk duhet té shkarkojné softuer komercial ose ndonjé material me té
drejté autori qé i pérket paléve té treta, pérveg nése shkarkimet e tilla mbulohen
ose lejohen sipas njé marréveshjeje tregtare ose njé licence tjetér.

= Pérdoruesit nuk duhet té pérdorin internetin pér pérfitime personale financiare.

=  Pérdoruesit nuk duhet té pérdorin internetin pér aktivitete té paligjshme ose
kriminale, si p.sh. por pa u kufizuar né, pirateriné e softuerit dhe muzikés,
terrorizmin, mashtrimin ose shitjen e drogave ilegale.

= Pérdoruesit nuk duhet té pérdorin internetin pér té dérguar materiale ofenduese
ose ngacmuese tek pérdoruesit e tjeré.

= Pérdorimi i internetit pér arsye personale (p.sh. bankat online, shoping, gjetje e
informacion) duhet té jené té kufizuara, té arsyeshme dhe té béra vetém gjaté
kohés pushimit, si¢c éshté pauza e drekés.

=  Pérdorimi i fageve té lojérave té fatit, fageve online té ankandit dhe fageve té
rrijeteve sociale sic jané, por pa u kufizuar né, Facebook, Instagram, Linkedin,
YouTube, Twitter etj. nuk lejohet pérvec rasteve té pérdorimit pér arsye PR dhe
Marketing nga personeli i autorizuar.

= Stafi mund té pérballet me masa disiplinore ose sanksione té tjera (shih mé poshté)
nése ata e shkelin kété politiké dhe/ose i sjellin telashe kompanisé ose e
diskreditojné até.

6.5 PérdorimiiEmail

E-mailet e dérguara ose té pranuara né sistemin e-mail pérbéjné pjesé e té dhénave
zyrtare té Kompanisé; ato nuk jané proné private. Kompania nuk u njeh ndonjé té drejté
punonjésve pér té vendosur kufizime né zbulimin e emaileve brenda kompanisé. Email-et
mund té zbulohen si pjesé e procedurave ligjore (p.sh. gjykatat) dhe si pjesé e procedurave
disiplinore. Pérdoruesit jané pérgjegjés pér té gjitha veprimet qé kané té béjné me
llogariné e tyre té e-mailit / emrin e pérdoruesit té kompjuterit dhe duhet té béjné ¢do
pérpjekje pér té siguruar gé asnjé person tjetér t& mos keté gasje né llogariné e tyre.

Kur pérdorin e-mailin e kompanisé, pérdoruesit duhet:

= Qétésigurohen gé ato té mos pengojné sistemet mé té gjera té Tl-sé sé kompanisé
ose té shkaktojné njé rritje pér kérkesa té konsiderueshme té burimeve né ruajtje,
kapacitet, shpejtési ose performancé té sistemit, p.sh. duke dérguar njé
bashkéngjitje t& madhe njé numri té madh té pranuesve té brendshém;

= Q@ tésigurojné gé ato té mos démtojné reputacionin e Kompanisé, ta diskreditojné
até, fusin kompaniné né pérgjegjési ose ndikojné negativisht né imazhin e
kompanisé;
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= té& mos kérkojé té fitojé gasje né zonat e kufizuara té rrjetit ose té "aktivitete té
tjera té piraterisé", qé éshté rreptésishté e ndaluar;

= nuk duhet té pérdorin email-in pér krijimin, mbajtjen ose shpérndarjen e
mesazheve, imazheve, materialeve apo softueréve qé pérfshijné komente
ofenduese ose abuzive lidhur me pérkatésiné etnike ose kombésing, gjininé,
aftésité e kufizuara, moshén, orientimin seksual, pamjen, religjionin dhe besimet
fetare, besimet politike apo sfondit shogéror.

=  Punonjésit qé& marrin e-mail me kété pérmbajtje nga punonjésit e tjeré té
kompanisé, duhet ta raportojné céshtjen tek menaxheri i tyre e linjés ose
mbikéqyrési;

= t& mos dérgoni mesazhe me e-mail gé mund té konsiderohen né ményré té
arsyeshme nga pranuesi qé kané pér géllim mujshimin, ngacmimin, abuzimin,
géllimin e keq, diskriminimin, shpifjen dhe gé pérmbajné materiale té paligjshme
ose fyese ose gjuhé té papastér.

= Té mos ngarkoj, shkarkoj, pérdor, mbajné, shpérndaj ose pérhap ndonjé imazh,
tekst, materiale ose softuer gé mund té konsiderohen si té pahijshme, té turpshme
ose té paligjshme.

=  Té mos angazhohet né ndonjé aktivitet gé ka gjasa té:

- Korruptoj ose shkatérroj té dhénat e pérdoruesve té tjeré ose prishin punén e
pérdoruesve té tjeré

- Cojné dém pérpjekjet e personelit ose burimet e Kompanisé ose té angazhohen
né aktivitete gé shérbejné pér té mohuar shérbimin pér pérdoruesit e tjeré

- Jené jashté fushéveprimit té detyrave normale té lidhura me punén - pér
shembull, shitjen / reklamimin e paautorizuar té mallrave dhe shérbimeve;

- Ndikojné ose kané potencial té ndikojné né kryerjen e njé démtimi ose
mbingarkese té sistemit té kompanisg, rrjetit dhe / ose komunikimeve té
jashtme né ¢farédo ményre;

- Jané shkelje e té drejtés sé autorit ose ofrimit té licencave né lidhje edhe me
programet edhe me té dhénat, duke pérfshiré té drejtat e pronésisé
intelektuale.

= mos dérgoni letra “zinxhir” ose email me shaka nga llogaria e Kompanisé.

Stafiicili pranon njé email té pahijshém nga individét brenda ose jashté kompanisé duhet
té diskutojé céshtjen sé pari me menaxherin e tyre té linjés ose mbikéqyrésit.

Pérdorimi personal i emailit té kompanisé nuk éshté i lejuar.
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6.6 Pérdorimii mediave sociale

Kompania duhet té respektojé té drejtén e punonjésve pér jetén private. Megjithaté,
kompania duhet gjithashtu té sigurojé gé interesat e saj, konfidencialiteti dhe reputacioni
i saj jané té mbrojtura né ¢do kohé.

Punonjésit duhet té jené té ndérgjegjshém pér lidhshmériné e komunikimeve virtuale dhe
faktin se né shumé raste komentet / veprimet e tyre mund té krijojné njé regjistrim té
pérhershém. Aty ku punonjésit ndjehen té pakénaqur né lidhje me ndonjé ¢éshtje té lidhur
me punén atyre ju rikujtohen pér kanalet e duhura pér ngritjen e c¢éshtjeve brenda
kompanisé p.sh. ankesat ose procedurat e raportimit té ngjarjes (whistleblowing) dhe
duhet té shmangin pérgjigjet automatike dhe té pamenduara né faqget e rrjeteve sociale,
blogjet ose forume té tjera online.

Punonjésit duhet té jené té vetédijshém se faget té rrjeteve sociale dhe blogjet né internet
jané forume publike, vecanérisht nése anétari i stafit éshté pjesé e njé "rrjeti". Edhe aty ku
punonjésit pérmes rregullimit kané kufizuar privatésisé e tyre personale, ata nuk duhet té
supozojné se shénimet e tyre né ndonjé fage interneti ose forume né internet jané ose do
té mbeten private.

6.7 Praktikat e mira

Né kété seksion, trajtimi i praktikave té mira té organizimit né lidhje me menaxhimin e
email- it nénkupton pérdorimin e postés zyrtare té kompanisé.

Qéllimi i kompanisé duhet té jeté gé té udhéheq praktikat e mira pér trajtimin dhe
menaxhimin e email-it kur stafi éshté jashté zyrés pér mé shumé se tre dité. Kur aktivizoni
"jashté zyrés", né mesazh duhet té emérohet njé anétar tjetér té stafit pér
korrespondencé gé té kontaktohet nése éshté e nevojshme. Kjo do té sigurojé gé c¢do
mesazh i réndésishém té merret dhe té trajtohet brenda afatit kohor té kérkuar. Gjaté
periudhave té mungesés, kur priten email té réndésishme, punonjési (ose menaxheri i
njésisé) duhet té béjé marréveshje pér njoftim dhe gasje nga njé anétar tjetér i duhur i
stafit.

Kur informatat e ndjeshme dhe konfidenciale duhet té dérgohen pérmes postés
elektronike pér arsye praktike, ju lutemi té jené té vetédijshém se posta elektronike né
thelb éshté njé mjet jo-konfidencial i komunikimit. Email-i lehté mund té pércillen ose
arkivohen pa njohuriné origjinale té dérguesit. Ato mund té lexohen nga persona té
ndryshém nga ata pér té cilét jané té destinuar.

Kur shkruajné email pérdoruesit jané té detyruar té ushtrojné kujdesin e duhur pér té mos
gené i pasjellshém ose i panevojshém i shkurtér. Emailet e dérguara nga kompania mund
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té interpretohen nga té tjerét si deklarata té kompanisé. Pérdoruesit jané pérgjegjés pér
té siguruar pérmbajtjen dhe tonin e tyre té pérshtatshém. Email-et shpesh duhet té jené
aq formale dhe té ngjashme me biznesin si forma té tjera té korrespondencés me shkrim.
Pérdoruesit duhet té fshijné té gjitha emailet personale dhe bashkéngjitjet kur ato jané
lexuar dhe gjithashtu duhet té fshijné té gjitha postat e padéshiruara (junk mail). Né
procesin e arkivimit té email-it, pérdoruesit duhet té sigurojné gé& materiali i
papérshtatshém té mos arkivohet.

Kompania duhet té sigurojé njé kontrollues aktual dhe té pérditésuar automatik té
viruseve né té gjithé kompjuterét né rrjet. Megjithaté, duhet ti kushtoni kujdes kur hapni
ndonjé bashkéngjitje ose email nga dérguesit e panjohur. Pérdoruesit duhet té béjné
pérpjekjen mé té miré pér té siguruar qé cdo fajl i shkarkuar nga interneti éshté béré nga
njé burim i besueshém. Caktivizimi i kontrolluesit té viruseve paraget njé shkelje
disiplinore. Cdo shgetésim rreth email-it té jashtém, duke pérfshiré faljat gé pérmbajné
bashkéngjitjet, duhet té diskutohet me IT Menaxherin e kompanisé.

6.8 Qasja e ligjshme né materialet e ndaluara

Mund té keté rrethana ku pérdoruesit mendojné se natyra e punés sé tyre do té thoté se
atyre u kérkohet té kené gasje ose té pérdorin materialin e ndaluar sipas késaj politike.
Nése kjo ndodhé atéheré kjo duhet té diskutohet me IT Menaxherin. Kompania ligjérisht
éshté pérgjegjése pér pérmbajtjen dhe natyrén e té gjitha materialeve té ruajtura / té
gasura nga rrjetii saj.

6.9 Pérdoruesit nga Distanca

Pérdoruesit ndonjéheré mund té kené nevojé té pérdorin pajisjet e kompanisé dhe té
hyjné né rrjetin e kompanisé (nése lejohet dhe / ose nése éshté né pérdorim) gjaté punés
né distancé, ose nga shtépia ose gjaté njé udhétimi pune. Standardet e pércaktuara né
kété dokument aplikohen nése pajisjet dhe burimet e kompanisé jané duke u pérdorur
dhe nése kjo mund té lejohet. Né cdo rast gasja nga distanca duhet té lejohet ose
aprovohet nga administratori i rrjetit t& kompanisé.

6.10 Monitorimi

Té gjitha burimet e kompanisé, duke pérfshiré kompjuterét dhe emailin, ofrohen pér
pérdorim té ligjshém. Nése ka raste kur konsiderohet e nevojshme pér tu shqgyrtuar té
dhéna jashté asaj té veprimtarisé normale té biznesit atéheré, né c¢farédo kohe dhe pa
njoftim paraprak, kompania ruan té drejtén pér té shqyrtuar cdo sistem dhe pér té
inspektuar dhe rishikuar té gjitha té dhénat e regjistruara né ato sisteme. Kjo do té kryhet
vetém nga stafiiautorizuar. Cdo informacion i ruajtur né njé kompjuter, pa marré parasysh
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nése informacioni gjendet né njé hard disk, USB memorie ose né ndonjé ményré tjetér,
mund t'i nénshtrohet hetimit nga kompania. Ky ekzaminim ndihmon né sigurimin e
pajtueshmeérisé me politikat e brendshme dhe me ligjin. Ai mbéshtet kryerjen e hetimeve
té brendshme dhe ndihmon né menaxhimin e sistemeve té informacionit.

6.11 Dénimet pér pérdorim té pahijshém

Pérdoruesit né shkelje té kétyre rregulloreve mund tu kufizohet ose higet gasja né pajisje
té Tl-sé sé kompanisé. Shkeljet e kétyre rregulloreve mund té trajtohen me procedurat
disiplinore té kompanisé. Kjo mund té cojé deri né ndérprerjen e punésimit nga kompania.

38|Faqgja Manuali pér Politikat e Burimeve Njerézore



SEWAGE DISPOSAL IN SW Kosovo
“I” . . y PHASEIII
| sachseﬂ\hfasser (' Hidroing-DK (BMZ No: 201365 501)

I E I P consulting + operations + management [ ',T-/ REGIONAL WATER COMPANY GJAKOVA

7. MENAXHIMI | PERFORMANCES SE PUNETOREVE

7.1 Politikat e vlerésimit

Kompania duhet té jeté e pérkushtuar pér té mbéshtetur ¢do punonjés gé té arrij
potencialin e tyre dhe pér té arritur géllimet e tyre personale, gjé¢ gé do t'i ndihmojé
organizatén né arritjen e objektivave té saj.

Politika e vlerésimit té performancés mbéshtet skemén e vlerésimit té performancés.
Skema éshté njé proces formal i pérgendruar né njé takim vjetor té secilit punonjés dhe
menaxherit té tij té linjés pér té diskutuar punén e tij. Qéllimi i takimit éshté té shqyrtojé
arritjet e vitit té kaluar dhe té pércaktojé objektivat pér vitin e ardhshém. Kéto takime
duhet té harmonizojné géllimet dhe objektivat individuale té punonjésve me géllimet dhe
objektivat e organizatés.

7.2 Parimet bazeé té politikés sé vlerésimit

Qéllimi i politikés sé Vlerésimit té performancés (Shtojca 4) éshté té sigurojé njé meényré
objektive, té géndrueshme dhe té njétrajtshém té matjes dhe pér té pérmirésuar
performancén né puné té secilit punonjés duke pérdorur kritere objektive. Ai pércakton
kriteret e pérdorura pér rishikimin dhe kush éshté pérgjegjés pér cdo rishikim dhe
pércjellje. Ajo gjithashtu diskuton ngritjet e meritave dhe afatet kohore.

Né parim procesi / diskutimi i vierésimit synon:

a. Procesi i vlerésimit synon té pérmirésojé efektivitetin e organizatés duke
kontribuar né arritjen e njé fugie punétore kompetente dhe té motivuar miré.

b. Vlerésimi éshté njé proces i vazhdueshém me njé takim formal vjetor pér té
rishikuar progresin.

c. Diskutimi i vlerésimit éshté njé ushtrim i komunikimit té dyanshém pér té siguruar
gé edhe nevojat e individit edhe ato té organizatés jané duke u pérmbushur dhe
do té realizohen né vitin e ardhshém.

d. Diskutimi i vlerésimit do té shqyrtojé arritjet e vitit té kaluar dhe do té pércaktojé
njé Plan Personal Zhvillimi t& miratuar pér vitin e ardhshém pér secilin anétar té
stafit.

e. Té gjithé punonjésit e punésuar drejtpérdrejté gé kané pérfunduar periudhén e
provés, kérkohet gé té marrin pjesé né procesin e vlerésimit.

f.  Procesiivlerésimit do té pérdoret pér té identifikuar nevojat zhvillimore té individit
dhe pér té mbéshtetur objektivat e Politikés sé Trajnimit dhe Zhvillimit.

g. | gjithé stafi do té marré trajnimin e vlerésimit si vlerésues dhe aty ku éshté e
pérshtatshme si njé vlerésues.
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h. Procesi i vlerésimit do ti sigurojé menaxhmentit t& dhéna té vlefshme pér té
ndihmuar né planifikimin e vazhdimésisé.

i. Procesiivlerésimit do té jeté njé proces i drejté dhe i barabarté né pérputhje me
politikat e kompanisé.

7.3 ImplementimiiVlerésimit té& Performancés

Diskutimet mbi vlerésimin e performancés do té mbahen gjaté njé periudhe té caktuar 4-
javore né baza vjetore. Ato do té organizohen nga drejtuesi i linjés sé té vlerésuarit.
Menaxherét e linjés inkurajohen gé té ofrojné mundésiné pér njé rishikim verbal pér 6-
muaj shtesé, né mes té vitit dhe rishikime té tjera joformale sipas nevojés gjaté gjithé vitit.

Diskutimi do té mbahet privatisht. Informacioni i ndaré gjaté vlerésimit do té ndahet
vetém me menaxhmentin e larté. Pérjashtim jané nevojat pér trajnim, té cilat do t'i
ofrohen BNJ / administratés pér veprim. Konfidencialiteti i vlerésimit do té respektohet.

Vlerésuesi (zakonisht menaxheri i linjés sé punonjésit) pritet té keté pérfunduar me sukses
trajnimin e vlerésuesve dhe té jeté i njohur me punén e té vlerésuarit.

Té gjitha dokumentet e vlerésimit duhet t'u jepen té dyja paléve pérpara diskutimit, me
géllim gé té jepet kohé pér té dyja palét gé té reflektojné dhe té pérgatiten. Kéto do té
sigurojné njé kornizé dhe fokus pér diskutimin. Koha dhe vendi i diskutimit do té caktohet
té paktén njé javé para se té zhvillohet takimi.

7.4 DiskutimiiVlerésimit

Diskutimi i vlerésimit do té jep njé mundési pér vlerésuesin dhe té vlerésuarin qé té
pasqyrojné dhe komentojné arritjet e vitit paraprak. Ky diskutim do té |évdon arritjet dhe
inkurajojé té vlerésuarin né rolin e tij / saj.

Vlerésuesi éshté pérgjegjés pér t'i dhéné punonjésve vlerésime konstruktive, né kohé dhe
té ndershme té performancés sé tyre, té cilat duhet té marrin parasysh edhe synimet e
organizatés por edhe ato té individit.

Diskutimi duhet té jeté njé dialog pozitiv dhe do té pérgendrohet né ndihmén e té
vlerésuarit né marrjen e njohurive, shkathtésive dhe kompetencave pérkatése pér té kryer
rolin e tij / saj aktual me aftésité mé té mira té tij / saj.

Formularét e pérkatés do té plotésohen dhe nénshkruhen nga té dyja palét. Té vlerésuarit
do t'i jepet mundésia pér té véné né dukje cdo koment qgé ai / ajo nuk pajtohet dhe té
kryejé njé vetévlerésim.

| vlerésuari dhe menaxheri i linjés duhet té bien dakord pér njé Plan té Zhvillimit Personal
(Shtojca 5) pér té vlerésuarin pér vitin e ardhshém. Kjo do té pasqyrojé aspiratat e té
vlerésuarit dhe kérkesat e organizatés dhe synimet personale dhe té organizatés duhet té
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harmonizohen. Organizata dhe menaxheri i linjés do té mbéshtesin individin pér arritjen e
kétyre synimeve gjaté vitit té ardhshém.

Cdo nevojé pér trajnim, kérkesat e trajnimit né té ardhmen, kualifikimet e planifikuara,
mundeésité e zhvillimit dhe planifikimi i karrierés duhet té diskutohet né dritén e Planit té
Zhvillimit Personal.

7.5 Analizat e Nevojave pér Trajnim, Planifikimi dhe Monitorimi

Menaxhmenti i Larté dhe Menaxheri i Burimeve Njerézore jané pérgjegjés pér procesin e
vlerésimit dhe ata duhet té sigurojné qgé vlerésuesit dhe té vlerésuarit jané té pajisur dhe
trajnuar né ményré adekuate pér té ndérmarré vlerésimin e performancés ashtu sic
pérshkruhet.

Analiza e Nevojave té Trajnimit (ANT) éshté njé qasje sistematike pér té pércaktuar se ¢faré
trajnimi duhet té ndérmerret nga Kompania. Analiza e nevojave pér trajnim merr né
konsideraté nevojat e afarizmit, kompetencat aktuale té stafit, metodat e trajnimit, koston
dhe efektivitetin e trajnimit. Analiza e ANT né kompani duhet té béhet pér identifikimin e
sakté té programeve té trajnimit, pér té adresuar nevojat pér trajnimin e punonjésve,
nevojén pér té pércaktuar se kush duhet té trajnohet dhe pér ¢faré do té trajnohet.

Trajnimi pér personelin e KRU-ve pér té rritur dhe pérditésuar kompetencat dhe aftésité
e nevojshme, duhet té bazohet né identifikimin e nevojave. Pérvec gasjes tashmé té
pérshkruar me Planin Zhvillimor Personal, éshté e mencur gé kjo té plotésohet me njé
vlerésim té nevojave pér trajnim né nivel té Drejtuesve té Departamenteve, té iniciuara
dhe té monitoruara nga Menaxheri i BNJ-s&, né ményré gé Drejtuesit e Departamenteve
té mund té japin treguesit e tyre pér cdo mungesé té aftésisé pér detyra dhe aktivitete
pérkatése brenda fushave té tyre té punés. Njé listé kontrolli pér Analizat e Nevojave pér
Trajnim Menaxherial éshté dhéné né Shtojcén 6, dhe njé Formular i Vlerésimit éshté né
Shtojcén 8.

Bazuar né Analizén e Nevojave té Trajnimit, e cila duhet té kryhet cdo vit, Menaxheri i BNJ
mund té zhvillojé njé Planin Vjetor té Trajnimeve, modeli i té cilit éshté dhéné né Shtojcén
7 . Ky éshté njé mjet planifikimi pér té shtriré Trajnimin pér njé vit té caktuar. Ndoshta do
té duhet té pérditésohet gjaté periudhés afatmesme (né mes té vitit), pér té pérfshiré ¢do
trajnim té humbur por té kérkuar. Plani Vjetor i Trajnimit do té autorizohet pér
implementim nga Menaxhmenti i KRU Gjakova.

Menaxheri i BNJ-sé éshté pérgjegjés pér organizimin / implementimin e Planit Vjetor té
Trajnimit dhe né fund té vitit jep llogari pér trajnimet e kryer, arritjet e béra dhe buxhetin
e shpenzuar.
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8. ROLET DHE PERGJEGJESITE

8.1 Politikat e kontrollit

Kompania duhet ta pranoj se kohé pas kohe, stafi mund té kérkojé gé té mungojé nga
vendi i punés pér shkak té sémundjes. Koha e humbur nga punonjésit pér shkak té
sémundjes, megjithaté, duhet té monitorohet pér té siguruar qé secili anétar i stafit té jeté
né gjendje té kryejé punén e tyre, né ményré efektive dhe pa véné né rrezik vetveten ose
té tjerét. Nuk éshté qgéllimi i kompanisé té ndéshkoj té sémurét vértet. Megjithaté, duhet
té pranohet se njé punonjés i cili éshté i paafté fizikisht pér té kryer detyrat e tij/saj
kontraktuale mund té mos jeté né gjendje té vazhdojé né até punésim.

Menaxherét do té marrin né konsideraté rastet e mungesés pér shkak té sémundjes né
baza individuale dhe do té sigurojné ofrimin e ndihmés, késhillave dhe sugjerimeve té
dhéna nga Mijeku i Aprovuar / Kontraktuar i Kompanisé nése éshté e nevojshme.
Megjithaté, éshté e njohur gé né disa raste, modelet / nivelet e mungesés do té jené té
papranueshme dhe do té kérkohet njé veprim formal i menaxhimit.

Punonjésit té cilét béhen té vetédijshém se kané njé problem sémundje inkurajohen gé té
informojné menaxherin e tyre sa mé paré. Té gjitha kéto kérkesa do té trajtohen sa mé
shpejt dhe me dhembshuri sa té jeté e mundur.

8.2 Meényra e kthimit né procesin e punés

Kur kthehen pas njé mungese té gjaté, té gjithé punonjésit duhet té intervistohen nga
menaxheri i linjés sé tyre. Né kété intervisté punonjési dhe menaxheri i linjés duhet té
plotésojné formularin “Intervistés sé Kthimit né puné”, duke réné dakord pér arsyen e
mungesés, periudhén e mungesés dhe kur éshté e pérshtatshme, ¢faré veprimi kérkohet
si rezultat i késaj. Ky formular (Formulari i Kthimit né Puné — Shtojca 9) duhet té
nénshkruhet nga té dy palét para se té pércillet né dosjen e personale té punonjésit né
Njésiné / Njésiné e Burimeve Njerézore.
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9. PROCEDURAT DISIPLINORE

9.1 Kuptimidhe fushéveprimiiprocedurés disiplinore

Procedura Disiplinore e Kompanisé do té pérdoret vetém kur éshté e nevojshme dhe si
mjet i fundit. Procedura disiplinore éshté njé proces pér trajtimin e sjelljes sé perceptuar
si té kege nga punonjésit. Kompania duhet té keté njé gamé té gjeré té procedurave
disiplinore gé do té pérdoren né varési té gravitetit té shkeljes.

Procedurat disiplinore ndryshojné ndérmjet proceseve joformale dhe formale. Procedurat
disiplinore joformale nuk mund té kodifikohen dhe mund té trajtohen né ményré
"diskrete" nga menaxheri i BNJ, pérderisa procedurat formale kané mé shumé gjasa té
kodifikohen nga kontrata e punés e kompanisé dhe té ndigen nga afér nga punédhénési,
sepse mosmarréveshja mbi trajtimin mund té rezultojé né gjykaté administrative.

Aty ku éshté e mundur, do té pérdoret késhillimi joformal dhe / ose formal ose praktika té
tjera té mira té menaxhimit, pér té zgjidhur céshtjet para se té€ ndérmerren veprime
disiplinore. Procedura ka pér géllim té jeté pozitive dhe jo ndéshkuese, por merr né
konsideraté faktin se né disa rrethana ndoshta do té duhet té zbatohen sanksionet.

Njé punonjés mund té diskutojé ¢do pjesé té késaj politike me Pérfagésuesin e Sindikatés
ose Menaxherin e tyre té Linjés. Ata mund té ndihmojné né sqarimin e té drejtave té njé
punonjési, si dhe té japin udhézime dhe mbéshtetje aty ku mund té jené té nevojshme.
Cdo individ ka té drejtén e pérfagésimit né cdo moment gjaté procesit disiplinor.

9.2 Pezullimi

Pezullimi &shté njé veprim gé nénkupton nisjen e njé procesi administrativ ndaj punonjésit
apo punonjésve té pérfshiré né kété vendim. Qéllimi i pezullimit éshté i shuméfishté dhe
mund té pérdoret kur éshté e nevojshme té largohet njé anétar i stafit nga vendi i punés
né pritje té njé hetimi, pér shembull, gé ti jepet kohé pér njé "periudhé ftohjeje" pér té
dyja palét, pér mbrojtjen e tyre ose té tjeréve, pér té parandaluar ata gé té ndikojné ose
té ndikohen nga té tjerét ose parandalojné ndérhyrjen e mundshme né prova. Vetém
Kryeshefi ekzekutiv ka autoritetin té pezullojé njé té punésuar.

Punonjési/punonijésit e pezulluar nga detyra do té marré konfirmim me shkrim brenda tre
ditésh pér:

= Arsyen e pezullimit;
= Datén dhe kohén kur pezullimi do té nisé;
= Afatii hetimit né vazhdim;
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= E drejta e ankimimit tek menaxhimi i kompanisé (Drejtori Ekzekutiv) éshté i
menjéhershme nése pezullimi zgjat mé shumé se 7 dité;

9.3 Késhillimi

Késhillimi éshté njé pérpjekje pér té ndrequr njé situaté dhe pér ta parandaluar até gé té
pérkegésohet pa pasur nevojé té pérdoret procedura disiplinore. Aty ku kérkohet
pérmirésim, punonjésit duhet t'u jepen udhézime té garta:

= cfaré pritet né aspektin té pérmirésimit té mangésive né sjellje apo performancé

= afatet kohore pér pérmirésim

= kur do té rishgyrtohet kjo

= punonjésit gjithashtu duhet ti tregohet, aty ku éshté e nevojshme, gé déshtimi pér
tu pérmirésuar mund té rezultojé né veprime formale disiplinore.

Njé regjistér i késhillimit duhet t'i jepet punonjésit dhe njé kopje duhet té ruhet né dosjen
e personelit. Eshtéd e domosdoshme qé cfarédo késhillimi duhet pércjellé dhe
pérmirésimet té pranohen dhe regjistrohen. kur objektivat e késhillimit té jené plotésuar,
cdo regjistér i késhillimit do té higet nga dosja e punonjésit. Nése gjaté késhillimit béhet e
garté se céshtja éshté mé serioze, atéheré diskutimi duhet té shtyhet dhe té ndiget
procedura formale disiplinore.

9.4 Procedura pér hetimin formal (zyrtar)

Hetimet formale (zyrtare) duhet té béhen nga menaxherét mé té pérshtatshém qgé nuk
jané té pérfshiré drejtpérdrejt né incidentin gé hetohet. Ky menaxher mund té pérfshijé
té tjerét pér té ndihmuar né procesin e hetimit. Té gjitha faktet relevante duhet té
mblidhen menjéheré sapo té jeté e mundur pas incidentit. Deklaratat duhet té merren nga
déshmitarét né rastin mé té paré. Cdo déshmi fizike duhet té ruhet dhe / ose té
fotografohet nése éshté e arsyeshme pér ta béré kété.

Duhet té pérgatitet njé raport i cili pérshkruan faktet e rastit. Kjo duhet t'i dorézohet
Menaxherit té Larté/Drejtorit Ekzekutiv, i cili do té vendosé nése kérkohet veprimi i
métejshém. Kur éshté e nevojshme, ky raport mund té vihet né dispozicion té individit dhe
pérfagésuesit té tyre.

Né shumicén e rrethanave, kur dyshohet pér sjellje té kege ose sjellje serioze e kege, do
té ishte e pérshtatshme té béhet njé seancé hetimore. Kjo do té kryesohej nga Menaxheri
i larté / Drejtori, i cili do té shogérohej nga njé Menaxher tjetér. Menaxherit hetues do ti
kérkohet gé té paragesé gjetjet e tij / saj né praniné e punonjésit qé éshté hetuar.
Déshmitarét duhet té thirren né kété fazé dhe punonjési (ose pérfagésuesi i tyre) lejohet
t'i pyesé kéta déshmitaré. Punonjési ka té drejtén e pérfagésimit né kété seancé.
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Pas paragitjes sé ploté té fakteve dhe mundésisé gé i éshté ofruar punonjésit pér té
deklaruar anén e tij té ¢éshtjes, seanca duhet té shtyhet dhe té gjithé do té largohen nga
dhoma pérveg Drejtorit té Larté / Drejtorit qé e ka hetuar rastin dhe menaxherit tjetér. Ata
do té diskutojné ¢éshtjen dhe do té vendosnin se cila nga alternativat e méposhtme éshté
e pérshtatshme:

= té& mos ndérmarrin veprime té métejshme kundér punonjésit;
= késhillojé késhillimin pér punonjésin;
= tévazhdojé né njé seancé disiplinore;

Té gjitha palét duhet té kthehen dhe té informohen se cili opsion éshté zgjedhur. Nése
vendoset pér té vazhduar né njé seancé disiplinore, atéheré kjo mund té pasohet
menjéheré me seancé hetimore nése jané plotésuar kriteret e méposhtme:

= punonjési éshté njoftuar me shkrim se hetimi mund té kthehet né njé seancé
disiplinore dhe se ai ka té drejtén e pérfagésimit;

= atij i éshté théné paraprakisht se cila éshté natyra e ankesés dhe se ai ka pasur
kohé té konsultohet me njé pérfagésues;

= té gjitha faktet jané gjetur né seancén hetimore dhe Drejtori Ekzekutiv éshté né
pozité té vendosé pér veprimin disiplinor;

= menaxheri duhet té informojé punonjésin dhe pérfagésuesin e tyre se dégjimi do
té béhet tani njé seancé disiplinore formale dhe t'i ftojé ata té thoné ¢farédo tjetér
né lidhje me rastin;

Né kété piké mund té jeté e pérshtatshme gé té shtyhet procedura, deri sa té béhen
pérgatitjet e nevojshme pér njé pérfagésues gé té marré pjesé né seancé me kérkesé té
punonjésit

Nése ndokush gé i nénshtrohet masave disiplinore jep doréhegjen gjaté rrijedhés sé kétyre
masave, aktiviteti do té pushojé nése nuk ka rrethana lehtésuese gé kérkojné vazhdimin e
tij. Subjekti i disiplinés gjithashtu mund té kérkojé gé veprimi disiplinor té vazhdojé.

9.5 Procesiiparalajmérimit

Mé poshté jané listuar disa shembuj té sjelljeve té pahijshme té cilat mund té kérkojné
nxjerrjen e njé paralajmérimi verbal (vérejtje me gojé) ose Vérejtjen e Paré me Shkrim
(Shtojca 10). Megjithaté, duhet té theksohet se kjo listé nuk éshté e ploté dhe se né té
gjitha rastet duhet té kryhet njé hetim i ploté dhe i duhur para léshimit té paralajmérimit.
Né cdo rast punonjésit i shgiptohet masa e dénimit.

=  Vonesa e vazhdueshme dhe menaxhim i keq i kohés.
=  Mungesa né puné, duke pérfshiré mungesén gjaté punés, pa ndonjé arsye, njoftim
ose autorizim té vlefshém.
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C.

Pirja e duhanit brenda zonave té paautorizuara.

Déshtimi pér té punuar né pérputhje me procedurat e pérshkruara.
Paaftésisé.

Mungesa e paarsyeshme e sjelljes standarde;

Mosrespektimi i rregullave dhe procedurave té Kompanisé;

Paralajmérimi verbal (vérejtje me gojé) éshté i pérshtatshém kur pér menaxherin
pérgjegjés éshté e nevojshme gé té ndérmarré veprime kundér njé punonjési pér
ndonjé déshtim té vogél ose sjellje té vogél té kege.

Vérejtja e Paré me Shkrim éshté e pérshtatshme kur:

paralajmérimi verbal nuk éshté marré parasysh dhe sjellja e kege pérséritet, ose
performanca nuk éshté pérmirésuar si¢ éshté réné dakord mé paré.

shkelja éshté e njé natyre mé serioze pér té cilén njé paralajmérim me shkrim éshté
mé e pérshtatshme.

pérséritja ose grumbullimi i njé shkelje / shkeljeve, nése nuk do té merrem masa,
do té cojné né veprime mé té ashpra disiplinore.

Shembuj té Shkeljeve té Rénda

Meé poshté jané renditur shembuj té shkeljeve té cilat mund té konsiderohet té jeté Shkelje

té Rénda dhe mund té kérkojné Iéshimin e njé Vérejtjes sé fundit, Uljes né pozité ose

Shkarkimin. Megjithaté, theksohet se kjo listé nuk éshté e ploté dhe se né té gjitha rastet

duhet té kryhet njé hetim i ploté dhe i duhur para léshimit té Vérejtjes sé fundit, uljes né

pozité ose shkarkimin.

d.

Vjedhje, duke pérfshiré posedimin e paautorizuar té pronés sé kompanisé.
Shkeljet e konfidencialitetit, gé démtojné interesin e kompanisé,

Té genit i papérshtatshém pér detyré pér shkak té kegpérdorimit / konsumimit té
drogés ose alkoolit.

Refuzimi pér té kryer njé udhézim nga menaxhmenti i cili éshté brenda aftésive té
individit dhe i cili duket té jeté né interes té kompanisé.

Shkelja e procedurave té konfidencialitetit / sigurisé.

Sulmi fizik, shkelja e pages ose abuzimit verbal.

Deklarimi i rremé i kualifikimeve ose regjistrimi profesional.

Mosrespektimi i rregullave, rregulloreve ose procedurave té kompanisé.

Démi me dashje i pronés né puné.

Paaftésia ose moszbatimi i gjykimeve té shéndosha profesionale.

Vérejtja e Fundit me Shkrim
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Vérejtja e fundit me shkrim Iéshohet kur:

= shkelja e njé punonjési éshté e njé natyre serioze gé éshté pak para se té
arsyetohet shkarkimi.

= njé punonjés vazhdon me shkelje pér té cilén mé paré i éshté dhéné njé
paralajmérim.

e. Ulja né pozité ose transferimi né njé post tjetér

Ky veprim éshté i pérshtatshém kur:

= pérpjekjet e méparshme, népérmjet procedurés disiplinore, pér té ndrequr njé

= problem kané déshtuar dhe kjo éshté pérpjekja e fundit pér té zgjidhur njé problem
pa pasur nevojé té shkarkohet njé punonjés.

= njé punonjés konsiderohet nga menaxheri i departamentit té jeté i paafté ose
pérndryshe i papérshtatshém pér té pérmbushur detyrat pér té cilat ai éshté i
punésuar, por kur shkarkimi nuk mendohet té jeté i pérshtatshém.

f.  Shkarkimi
Shkarkimi éshté i pérshtatshém kur:

= Sjellja e njé punonjési konsiderohet té jeté Shkelje e réndé.
= Shkelja e réndé e njé punonjési ka vazhduar, duke shteruar té gjitha mundésité
tjera té procedurés disiplinore.

g. Afatet pér skadimin e paralajmérimeve

Vérejtjet e Iéshuara pér punonjésit do té konsiderohen se kané skaduar pas periudhave té
méposhtme kohore.

= Veérejtje me gojé: 6 muaj

= Veérejtje e paré me shkrim: 12 muaj

= Vérejtje e fundit me shkrim: 18 muaj (ose si¢ éshté réné dakord dhe regjistruar né
seancé)

Kéto afate kohore mbesin me kusht gé gjaté késaj periudhe nuk jané |éshuar vérejtje tjera
lidhur me sjelljen e punonjésit.

h. Letra e vérejtjes

Té gjitha paralajmérimet duhet té pérmbajné informacionin e méposhtém:
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= Letra duhet té Iéshohet brenda 7 ditéve nga data e seancés disiplinore.

= Natyrén e shkeljes dhe kur éshté e pérshtatshme, nése ndodh ndonjé sjellje e
pahijshme, do té merren masa mé té ashpra disiplinore.

= Afatet kohore e dhéna punonjésit pér pérmirésim.

= Té punésuarit kané té drejté ti ankohen menaxherit drejtpérdrejté mbi menaxherin
gé e léshon vérejtjen.

= Njé kopje e vérejtjes dhe ¢cdo dokument mbéshtetés duhet t'i bashkéngjitet dosjes
personale té individit.

=  Punonjési duhet gjithashtu té marré njé kopje té vérejtjes e cila né rast té ndonjé
vérejtje me shkrim do té dérgohet né adresén e tyre té shtépisé me ané té postés
rekomande, nése atyre nuk ju dorézohet personalisht.

= NEé rastin e njé vérejtjes sé fundit me shkrim, duhet t'i referohemi faktit se ¢cdo
sjellje tjetér e pahijshme do té cojé né shkarkim dhe se punonjési ka té drejtén e
ankesés dhe se ku ata mund ta béjné kété ankesé.

= Letra gé konfirmon shkarkimin do té pérmbajé informacionin e méposhtém:

= Arsyeja pér shkarkimin dhe ¢do ¢éshtje administrative gé rrjedh nga ndérprerja e
punésimit té tyre.

= Tédrejtén e ankesés sé punonjésve dhe kujt duhet t'ia béjné kété ankesé.

9.6 Ankimimet

Cdo punonjés ka té drejté té ankohet kundér rezultatit té njé seance disiplinore. Baza e
njé ankimi duhet té lidhet normalisht me njé nga fushat né vijim:

= se procedura e kompanisé nuk ishin ndjekur si duhet.

= seveprimidisiplinor gé rezulton ishte jo i duhur.

= senevoja pér veprim disiplinor nuk ishte e justifikuar.

= géjané shfaqurinformata té reja né lidhje me veprimet disiplinore

Ankesa duhet ti dorézohet me shkrim njésisé sé BNJ dhe Drejtorit Ekzekutiv. Letra e
ankesés mund té pérpilohet nga punonjési ose pérfagésuesi i tyre. Letra duhet té
pérmbajé arsyet pér ankesé dhe duhet té parashtrohet brenda 10 ditéve nga marrja e
letrés sé vérejtjes/pér shkarkim.

Ankesa do té zgjidhet brenda 20 dité pune nga marrja e letrés sé ankesés. Punonjési gézon
té drejtén sipas Kushtetutés dhe ligjeve né fuqi, ti drejtohet né cdo rast Gjykatés
Themelore pér mbrojtjen e té drejtave té tij nése gjykon gé vendimi i Kompanisé éshté
arbitrar.
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10. PROCEDURA E AFTESISE

10.1 Hyrje né procedurén e aftésisé

Kompania duhet t'i kushtojé réndési té madhe ruajtjes sé niveleve té performancés né njé
standard té pranueshém dhe procedura e aftésisé ofron njé proces té drejté dhe objektiv
pér t'u mundésuar menaxheréve té sigurojné gé kéto standarde té plotésohen né ¢do
aspekt té biznesit té kompanisé.

Pér géllimin e késaj procedure té aftésisé, dhe aftésia pércaktohet si:

"Kur njé anétar i stafit déshton né ményré té konsiderueshme ose té vazhdueshme pér té
kryer pérgjegjésité ose detyrat e tij né ményré té kénagshme, ose pér shkak té mungesés
sé aftésisé, trajnimit joadekuat ose mungesés sé pérvojés. Déshtimet e tilla do té
identifikohen duke pérdorur procedurat dhe hapat né vijim pér té pérmirésuar
performancén. Kur hapat e tillé nuk rezultojné té suksesshém, anétarit té stafit mund ti
ndérpritet punésimi pér shkak té paaftésisé ".

Procedurat e pércaktuara né kété dokument synojné té sigurojné gé ekziston:

a. Njé mjet pér monitorimin e performancés dhe pércaktimin e kritereve té
performancés.

b. Njé shkallé e géndrueshmérisé né ményrén se si personeli pérgjegjésité dhe
detyrat e té cilit dallojné shumé, i jepen mundési pér té arritur nivele té kénagshme
té performancés.

c. Ndihma né identifikimin e formave mé té pérshtatshme té mbéshtetjes dhe
sigurimit té asaj mbéshtetjeje.

d. Nése njé anétar i stafit nuk arrin té kapércejé véshtirésité e tij, cdo veprim pasues
do té bazohet:

i.  Déshmiadekuate se anétari i stafit éshté i paafté pér té kryer detyrat e tij
né ményré té kénagshme.
ii.  Njéproceduré e drejté.
iii.  Fakti gé anétarit té stafit i éshté dhéné e gjithé ndihma e arsyeshme pér té
tejkaluar kéto déshtime.

10.2 Procedura e aftésisé

Kur njé punonjés i kompanisé ekspozon njé paaftési pér té kryer detyrat e tij né ményré té
kénagshme, kompania do té pérpiget ta zgjidhé c¢éshtjen jo-zyrtarisht népérmjet njé
takimi midis Menaxherit té Linjés dhe anétarit té stafit. Natyra dhe data e takimit do té
regjistrohen dhe njé letér qé do ti dérgohet anétarit té stafit duke treguar natyrén e

49| Faqja Manuali pér Politikat e Burimeve Njerézore



| ' y SEWAGE DISPOSAL IN SW KOsovo
PHASE I

sachsenWasser (|| B HIdroi_ng—DK (BMZNo: 2013 65 501)

consulting + operations + management REGIONAL WATER COMPANY GJAKOVA

performancés sé tij t& pakénagshme dhe ményrén se si performanca e tillé mund té
pérmirésohet deri né kénagshmeériné e Menaxherit té linjés.

Anétari i stafit duhet té informohet se ata mund té shogérohen né ¢do takim nga njé
pérfagésues i sindikatés ose nga njé koleg pune. Né kété takim, menaxheri i linjés do té
pajtohet me standardet e performancés me anétarin e stafit dhe pér periudhén kohore
(normalisht tre muaj) né té cilén pritet pérmirésimi.

Ata gjithashtu do té bien dakord se si do t& monitorohet performanca e individit. Nése
performanca e individit pérmirésohet né ményré adekuate gjaté kohés, atéheré procesi
do té pérfundojé né kéteé piké.

Nése performanca mbetet e pakénagshme, atéheré nga Menaxheri i Linjés do té thirret
procedura zyrtare si mé poshté:

- Menaxheri i linjés do té pérgatis njé raport me shkrim té bazuar né provat e marra,
p.sh. nga intervistat dhe vézhgimi i performancés. Raporti duhet té jeté i sakté dhe
specifik né vézhgimet dhe komentet gqé bén dhe do té pérmbajé informacion té
garté lidhur me:

a. fushat né té cilat anétari i stafit po déshton ti kryej detyrat punés si duhet;

b. veprimet gé tashmé jané ndérmarré nga menaxhmenti pér té adresuar
kéto déshtime dhe nése kéto veprime ishin adekuate - p.sh. a ishin
vendosur dhe monitoruar standarde té qarta té performancés;

c. até se anétari i stafit pranon njé problem dhe tregon gatishméri pér tu
pérmirésuar;

d. ndikimin e déshtimeve té individit ndaj kolegéve dhe produktivitetit té
PUNEs

e. cfarédo faktoritjetér justifikues;

Raporti duhet t'i jepet anétarit pérkatés té stafit dhe Drejtorit té Departamentit dhe
menaxherit té BNJ té kompanisé. Té dy mund té mbajné shénim me shkrim ¢do koment
pér vézhgimet e pérfshira né raport. Drejtori i Departamentit / Menaxheri i Larté do té
shqyrtojé raportin dhe mund té zgjedhé té marré njé nga opsionet e méposhtme:

= nukka veprim té métejshém;

= udhézojé menaxherin e linjés gé té vendosur standarde té arsyeshme té
performancés pér individin dhe t'i monitoroj ato pér njé periudhé té caktuar
kohore. (Ky opsion duhet té zgjidhet nése kjo nuk éshté kryer mé paré né ményré
adekuate dhe nése jané dhéné té paktén tre muaj pér tu pérmirésuar);

= téthérrasé njé seancé formale té aftésisé pér té shqgyrtuar céshtjen mé tej;

= Njoftimi pér procedurat e shkarkimit ose ndérrimit té vendit té punés sic éshté
paraparé né seksionin e méparshém;
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10.3 Ankimimet

Kundér ¢cdo vendimi pér ndérprerjen e kontratés sé punésimit té punonjésit pér shkak té
aftésisé mund té béhet Ankesa me shkrim né njésiné e BNJ-sé / drejtorisé té brenda 14
ditéve nga léshimi i vendimit. Ankesa e punonjésit do té dégjohet nga Drejtori pérkatés.
Vendimet e marra pas ankesés do té jené pérfundimtare.
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11. BALLAFAQIMI ME SHQETESIMET E PUNONJESVE

11.1 Parimetkryesore

Ankesat lidhen me problemet e interpretimit ose perceptimin e mosplotésimit té
pritshmérive té dikujt nga organizata. Ankesa éshté njé ankesé e njé ose mé shumeé
punétoréve né lidhje me organizatén. Mund té lidhet me pagat, kushtet e punés,
pushimin, transferimin, punén jashté orarit, ngritjen né detyré, vjetérsiné, caktimin e
punés dhe ndérprerjen e shérbimit. Eshté politiké e kompanisé qé té sigurojé gé té gjithé
punonjésit té kené gasje né njé proceduré gé ndihmon né zgjidhjen e cfarédo ankese
lidhur me punésimin e tyre né ményré té drejté dhe pa vonesa té panevojshme. Kjo nuk i
pengon palét gé té pérpigen té kérkojné njé zgjidhje pér ankesat né ményré joformale
jashté késaj procedure. Ankesat mund té jené té lidhura me njé séré ¢éshtjesh, duke
pérfshiré caktimin né puné, mjedisin ose kushtet e punés, mundésité gé jané dhéné pér
zhvillimin e karrierés ose ményreén se si stafi menaxhohet.

Procedura e Ankesés nuk mund té thirret pér shkak té pakénagésisé me rezultatin e
procedurave tjera, ose pér ¢éshtje ku dispozita pér ankesé béhet né procedura té tjera.
Parimet tona kryesore pér trajtimin e ankesave né kompani jané dhéné mé poshté:

Procedura e ankesés do té menaxhohet dhe demonstrohet né ményré té drejté.

a
b. Dispozitat e njé procedure ankimi jané té pércaktuara miré dhe té qarta.

o

Procedura e ankesave éshté e thjeshté.
d. Do té funksionojé menjéheré dhe shpejt.

e. Né procedurén e ankesave, mbikéqgyrési do té zhvillojé njé géndrim ndaj punonjésve
té tij gé do té rezultojé né fitimin e besimit té tyre.

f. Neé trajtimin e ankesave, mbikéqyrésit duhet té kené besim né vetvete, té jené

plotésisht té vetédijshém pér pérgjegjésité e tyre dhe té jené té gatshém pér t'i kryer
ato.

g. Duhet té merren parasysh efektet e pérgjithshme té vendimit.
11.2 Procedura e ankesés

Procedura e ankesés éshté menduar si mjet me té cilin njé anétar i stafit formalisht mund
té keté njé ankesé, né lidhje me cdo kusht té punésimit té tyre, té dégjuar nga
menaxhmenti i kompanisé. Punonjési i démtuar ka té drejtén e pérfagésimit nga njé
pérfagésues i sindikatés ose njé koleg pune. Né rast se njé anétar i stafit déshiron té ngrejé
ankesén, preferohet gé ankesa té zgjidhen né ményré té kénagshme sa mé afér gé té jeté
e mundur personit dhe drejtuesit e linjés sé tyre. Megjithaté kuptohet se kjo nuk éshté
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gjithmoné e mundur dhe se kérkohet njé proceduré formale pér té siguruar zgjidhjen e
shpejté dhe té drejté té céshtjeve gé shqetésojné punonjésit e kompanisé.

Pér té siguruar gé ankesat trajtohen me shpejtési, jané fiksuar afatet kohore. Sidogofté,
kéto mund té zgjaten né qofté se pér to éshté rané dakord nga té dy palét. Kjo proceduré
nuk synon té merret me:

a. Shkarkime ose céshtjet disiplinore gé trajtohen né njé proceduré té vecanté.

b. Kontestet, té cilat jané té njé natyre kolektive dhe té cilat trajtohen né njé
proceduré té vecanté.

FAZA1

Njé punonjés gé ka njé ankesé duhet ta ngrejé c¢éshtjen tek menaxheri i tij i linjés /
mbikéqyrési menjéheré ose me gojé ose me shkrim. Nése veté céshtja ka té béjé me
menaxherin e drejtpérdrejté té punonjésit, atéheré ankesa duhet t'i béhet eprorit té tyre.

Nése menaxheri nuk éshté né gjendje ta zgjidhé ¢éshtjen né até kohé, atéheré duhet té
dorézohet njé formular formal i ankesés me shkrim. Menaxheri duhet té pérgjigjet brenda
2 dité pune (d.m.th. Menaxherét ditéve normale té punés) né ankesén, pérvec nése éshté
réné dakord nga té dyja palét pér njé periudhé mé té gjaté kohore. Pérgjigja do té jep njé
shpjegim té ploté me shkrim pér vendimin e menaxherit dhe te kush té apelohet nése
ndihet ende i démtuar.

FAZA 2

Né shumicén e rasteve Kompania pret gé vendimi i menaxheréve té jeté pérfundimtar dhe
gé ¢éshtja té mbyllet. Megjithaté, né disa rrethana, punonjési mund té mbetet i démtuar
dhe mund té ankohet kundér vendimit té menaxherit né fjalé.

Ankesa, tek menaxheri tjetér né radhé, duhet té béhet brenda dhjeté ditéve té punés nga
pérgjigja fillestare ndaj ankesés sé punonjésit. Ankesa duhet té jeté me shkrim dhe té
pérmbajé origjinalin e Formularit té Ankesés (Shtojca 11). Ky menaxher do té pérpiget té
zgjidhé ankesén. Brenda 7 ditésh do té jepen njé pérgjigje formale dhe shpjegim i ploté
me shkrim, ashtu si edhe emri i personit ku ata mund té ankohet, nése ende ndihet i
démtuar.

Kur menaxheri ‘tjetér i radhés’ né kété fazé éshté Drejtori i Departamentit me pérgjegjési
pér funksionin e punonjésit, atéheré ankesa duhet té kaloj menjéheré né fazén 3.
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FAZA 3

Nése punonjési mbetet i pakénaqur, do té keté njé nivel pérfundimtar i ankesés te Drejtori
pérgjegjés pér funksionin e punonjésit. Kjo ankesé duhet té béhet me shkrim, duke
bashkéngjitur njé kopje té formularit origjinal té ankesés, tek Drejtori brenda dhjeté ditéve
pune nga marrja e pérgjigjes sé Fazés 2. Ky Drejtor do té organizojé dhe dégjojé ankesén
me njé tjetér pérfagésues té menaxhmentit dhe do té pérgjigjet formalisht me njé
shpjegim té ploté brenda 20 ditéve té punés.

Kur njé ankesé ngrihet kundér njé Drejtori, atéheré ankesat do té dégjohen nga Drejtori
Ekzekutiv.

Tjetér té drejté ankimi nuk ka. Megjithaté nése té dyja palét pajtohen se do té keté disa
merita né referimin e ¢éshtjes njé pale té treté pér késhillg, pajtim ose arbitrim, atéheré
do té béhen marréveshje pér té gjetur njé palé té treté reciprokisht té pranueshme.

11.3 Parandalimi i mujshimit (bulizmit) dhe ngacmimeve né puné

Kompania duhet té angazhohet té inkurajojé dhe té ruajé marrédhéniet e mira té
punonjésve brenda njé mjedisi pune gé nxit punén ekipore dhe inkurajon punonjésit gé té
japin mé té mirén e tyre. Gjithkush né kompani dhe ata qé kané marrédhénie me
kompaniné kané pérgjegjési té mbajé marrédhénie té mira pune dhe té mos pérdorin fjalé
apo veprime gé mund té démtojné mirégenien e té tjeréve. Pérve¢ detyrimeve té
vendosura mbi punédhénésit dhe punonjésit nga legjislacioni pér Baraziné dhe té Drejtat
e Njeriut, gjithkush ka té drejté té trajtohet me konsideraté, drejtési, dinjitet dhe respekt.
Kjo kontribuon né njé mjedis pune né té cilin individét ndjehen té sigurt dhe mund té
punojné né ményré efektive me kompetencé dhe besim.

Kjo politiké vlen pér té gjithé stafin gé punon né organizaté dhe pér té gjithé punonjésit
gé punojné jashté ambienteve. Kjo pérfshin edhe punonjésit jo té pérhershém sic jané
stafi i pérkohshém, konsulentét dhe ¢do punétor tjetér. Politika, pérvec késaj, mbulon
sjellien e personelit jashté orarit t& punés, i cili mund té ndikojé né punén ose
marrédhéniet e punés.

Kompania duhet té keté njé politiké té "tolerancés zero" dhe do té hetojé né ményré
rigoroze ¢cdo pretendim pér mujshim (bulizém) ose ngacmim, pavarésisht nése c¢éshtja
éshté ngritur formalisht apo jo-formalisht dhe té angazhohet pér té siguruar dhe mbajtur
njé mjedis pune té sigurt né té cilin té gjithé trajtohen né ményré té drejté dhe me respekt.

Ata gé punojné ose kané té béjné me Kompaniné nuk duhet té ndeshen me ngacmime,
kércénime apo viktimizime né bazé té gjinisé, racés, ngjyrés, origjinés etnike ose
kombétare, orientimit seksual, statusit martesor, religjionit apo besimit, moshés,
anétarésimit né sindikata, aftésisé sé kufizuar, ose ndonjé karakteristike tjetér personale.
Secili bart njé pérgjegjési personale pér sjelljen e tij dhe pér té siguruar gé sjellja e tij éshté
né pérputhje me parimet e pércaktuara né kété politiké. Pérvec késaj, secili person ka
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pérgjegjésiné té raportojé c¢do rast té mujshimit ose ngacmimit qé ata kané gené
déshmitar ose gé u ka réné né vémendjen e tyre.

Punonjésit kané pérgjegjési té veprojné si shembull, duke adresuar né ményré paraprijése
rastet e mujshimit dhe ngacmimeve. Menaxherét gjithashtu duhet té vetédijesohen pér
pérgjegjésiné e tyre. Ngacmimi mund té pérkufizohet si ¢do sjellje gé:

= @&shté e padéshiruar pér pranuesin
= konsiderohet e papranueshme
= shkakton poshtérim, ofendim, ankth ose ndonjé efekt tjetér démtues.

Ngacmimi mund té jeté njé dukuri e izoluar ose e pérséritur: mund té ndodhé kundér njé
ose mé shumeé individéve. Ngacmimi mund té jeté, por nuk kufizohet:

= Kontakt fizik - duke filluar nga prekja deri né sulme serioze, gjeste, frikésim, sjelljes
agresive;

= Verbale - fjalé té padéshirueshme, sugjerime dhe propozime, thashetheme me
géllim té keq, shaka dhe tallje, gjuhé ofenduese;

= Jo-verbale — Literaturé ose fotografi ofenduese, grafite dhe imazhe kompjuteri,
izolim ose mosbashképunim dhe pérjashtim ose izolim nga aktivitetet sociale.;

Mujshimi nuk ka té ngjaré té jeté njé rast i vetém ose i izoluar. Zakonisht éshté, por jo
ekskluzivisht, sjellje e pérséritshme dhe e vazhdueshme, e cila éshté ofenduese, fyese,
frikésuese, ose keqdashése.

= Mujshimi pérfshin, por nuk kufizohet vetém né:

Sjellje e cila éshté frikésuese, fizikisht abuzive ose kércénuese;

= Sjellje e cila denigron tall ose poshtéron njé individ, sidomos para kolegéve;
= Poshtérimin e njé individi para kolegéve;

=  Pérzgjedhjen e njé personi kur ka njé problem té pérbashkét;

= Bértitja né njé individ pér ta shtyré gé ti béj gjérat;

= Pengimiivazhdueshém i dikujt dhe aftésiné e tyre pér té béré punén;

= Vendosja e synimeve joreale ose ngarkesave té tepruara té punés;

= "Cyberbullying", d.m.th. mujshimi pérmes emailit;

= Vendosja e njé individi deri né déshtim, p.sh. duke dhéné udhézime joadekuate
ose afate té paarsyeshme;
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11.4 Politika e "Sinjalizuesve"

Kompania duhet té aprovoj angazhimin e saj ndaj standardeve mé té larta té té genit té
hapur, besueshém dhe llogaridhénés. Njé aspekt i réndésishém i llogaridhénies dhe
transparencés éshté njé mekanizém gé mundéson stafin dhe anétarét tjeré té kompanisé
gé té shprehin shgetésimet e tyre né ményré té pérgjegjshme dhe efektive.

Eshté njé kusht themelor i cdo kontrate punésimi gé njé punonjés do t'i shérbejé
besnikérisht punédhénésit té tij ose té saj dhe nuk do té zbulojé informacione
konfidenciale né lidhje me afarizmin e punédhénésit. Megjithaté, kur njé individ zbulon
informacionin gé beson se éshté keqgpérdorim serioz ose kegbérje brenda organizatés,
atéheré ky informacion duhet té zbulohet brenda kompanisé pa friké nga ndéshkimi dhe
duhet té keté njé marréveshje pér ta béré kété pavarésisht nga linja e menaxhmentit.

Kjio politiké éshté hartuar pér té mundésuar gé punonjésit e Kompanisé té ngrené
shgetésime brenda kompanisé dhe né nivel té larté dhe té zbulojné informacion gé individi
beson se tregon njé géllim té keq ose sjellje té pahijshme. Kjo politiké synon té mbulojé
brengat gé jané né interes té publikut dhe mund, sé paku né fillim, té hetohet né ményré
té vecanté, por pastaj mund té cojné né thirrjen e procedurave tjera, p.sh. disiplinore. Kéto
shgetésime mund té pérfshijné:

= Kegpérdorimet financiare ose sjellje té pahijshme ose mashtrim;

= Déshtimi pér t'iu bindur njé detyrimi ligjor ose statuti;

= Rreziget pér shéndetin dhe siguriné ose mjedisin;

=  Veprimtarikriminale;

= Sjellje e pahijshme ose sjellje jo etike;

=  Pérpjekje pér té fshehur ciléndo nga kéto;
Kompania té gjitha zbulimet e tilla duhet ti trajtojé né ményré konfidenciale dhe té
ndjeshme. Identiteti i individit gé bén pretendimin mund té mbahen konfidenciale pér aq
kohé sa nuk pengon ose pérmbys ¢farédo hetimi. Megjithaté, procesi i hetimit mund té

zbulojé burimin e informacionit dhe individit gé e bén zbulimin, ndoshta do té duhet té
japé njé deklaraté si pjesé e provave té kérkuara.

Me marrjen e njé ankese té kegpérdorimit, anétari i stafit gé pranon dhe merr shénim
ankesén, duhet ta kalojé kété informacion sa mé shpejt gé éshté e mundur, tek zyrtari
pérkatés i caktuar pér hetim, si mé poshté:

= Ankesat e keqpérdorimit do té hetohen nga Drejtori pérkatés pérvec nése ankesa
éshté kundér Drejtorit ose éshté né cfarédo ményre e lidhur me veprimet e
Drejtorit. Né raste té tilla, ankesa duhet t'i kalohet Drejtorit Ekzekutiv pér referim.

= Né rast se njé ankesé éshté né ¢farédo ményre e lidhur me, por jo kundér Drejtorit,
Drejtori Ekzekutiv do té emérojé njé Menaxher té Larté pér té vepruar si zyrtar
hetues alternativ.
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= Ankesat ndaj Drejtorit Ekzekutiv duhet t'i kalojné Kryetarit té Bordit i cili do té
emérojé njé zyrtar té duhur hetues.

= Ankuesi ka té drejté té anashkalojé strukturén e menaxhmentit té linjés dhe ta
dérgoj ankesén e tij drejtpérdrejt te Kryesuesi i Bordit. Kryesuesi i Bordit ka té
drejté ta kthejé ankesén tek menaxhmenti nése ai / ajo mendon se menaxhmenti,
pa ndonjé konflikt interesi, mund té hetojé né ményré mé té pérshtatshme
ankesén.

Nése asnjéra nga metodat e sipérpérmendura nuk éshté e pérshtatshme ose e
pranueshme pér ankuesin, atéheré ankuesi mund t'i drejtohet njérit prej individéve té
méposhtém té cilét jané caktuar dhe trajnuar si pika té pavarura té kontaktit sipas késaj
procedure.
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12. MBESHTETJA E STAFIT NE VENDIN E PUNES

12.1 Politikat e barazisé

Kompania duhet té pranojé se diskriminimi dhe viktimizimi jané té papranueshme dhe se
éshté né interes té kompanisé dhe punonjésve té saj gé té shfrytézojné aftésité e fuqisé
sé pérgjithshme punétore. Qéllimi i kompanisé éshté qé té sigurojé se asnjé punonjés ose
aplikanté pér puné té mos jeté ose trajtohet mé pak i favorizuar (direkt ose indirekt) né
rekrutim ose punésim pér shkak té& moshés, paaftésisé, gjinisé, martesés / partneritetit
civil, shtatzénisé / lindjes, racés, religjionit ose besimit, seksit ose orientimit seksual
(karakteristika té mbrojtura).

Synimi éshté qé fugia punétore té jeté me té vérteté pérfagésuese e té gjitha shtresave té
shoqgérisé dhe secili punonjés té ndihet i respektuar dhe né gjendje té japé mé té mirén.
Kompania duhet té kundérshtojé té gjitha format e diskriminimit té paligjshém dhe té
padrejté ose viktimizimit. Pér kété géllim, synimi i késaj politike éshté té sigurojé baraziné
dhe drejtésiné pér té gjithé té punésuarit.

Té gjithé punonjésit, gofté me kohé té pjesshme, gofté me orar té ploté ose té
pérkohshém, duhet té trajtohen né ményré té drejté dhe me respekt. Pérzgjedhja pér
punésim, promovim, trajnim ose ndonjé pérfitim tjetér do té jeté né bazé té zotésisé dhe
aftésisé. Té gjithé punonjésit duhet té ndihmohen dhe inkurajohen qé té zhvillojné
potencialin e tyre té ploté dhe talentet dhe burimet e fugisé punétore do té shfrytézohen
plotésisht pér té arritur né maksimum efikasitetin e organizatés.

Stafi i kompanisé nuk duhet té diskriminojé né ményré té drejtpérdrejté ose té térthorté,
té ju bie né gafé konsumatoréve ose klientét pér shkak t& moshés, aftésisé sé kufizuar,
gjinisé, shtatzénisé dhe lindjes, racés, religjionit ose besimit, seksit dhe orientimit seksual
né ofrimin e mallrave dhe shérbimeve té Kompanisé.

Kjo politiké dhe marréveshjet shogéruese do té veprojné né pérputhje me kérkesat
statutore té kompanisé.

12.2 Angazhimiikompanisé

Etika afariste paraqget sjellje té miré apo té kege dhe té drejté ose té gabuar ndaj té gjitha
paléve té interesuara né kontekstin afarist dhe trajton pritshmérité morale dhe praktikat
gé ndodhin né sistemin ekonomik. Pérgjegjésia sociale, si ¢éshtje e demonstrimit té
jashtém té performancés etike, varet nga etika e brendshme organizative e bazuar né
standardet etike té thelluara dhe kulturén organizative gqé mbéshtet sjellien e miré.
Prandaj, kéto parime pérmes standardeve etike duhet té béhen pjesé e kompanisé.
Angazhimi i kompanisé ndaj sjelljes etike ndikon jo vetém nivelin mé té ulét té menaxhimit
dhe né ato departamente gé kané té béjné drejtpérdrejt me konsumatorét si té tillé,
kompania duhet té sigurojé qgé:
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= Té krijojmé njé mjedis ku dallimet individuale dhe kontributet e té gjithé stafit toné
jané pranuar dhe vlerésohen.

= Cdo punonjés ka té drejté né njé mjedis pune gé promovon dinjitetin dhe respektin
pér té gjithé. Asnjé formé e kércénimit, mujshimit ose ngacmimit nuk do té
tolerohet.

= Trajnimi, zhvillimi dhe mundésité e pérparimit jané té disponueshme pér té gjithé
stafin.

= Té promovoj baraziné né vendin e punés gé ne besojmé se éshté praktiké e miré e
menaxhimit dhe krijon njé ndjenjé té shéndoshé té biznesit.

= Do té shqyrtojmé té gjitha praktikat dhe procedurat tona té punésimit pér té
siguruar drejtési.

= Shkeljet e politikés soné té barazisé do té konsiderohen si sjellje té pahijshme dhe
mund té cojné né procedura disiplinore.

= Kjo politiké mbéshtetet plotésisht nga menaxhmenti i larté dhe éshté miratuar nga
sindikatat dhe / ose pérfagésuesit e punonjésve.

= Politika do té monitorohet dhe rishikohet ¢do dy vjet.

12.3 Pérgjegjésité e Menaxhmentit té Kompanisé

Pérgjegjésia pér sigurimin e implementimit efektiv dhe funksionimin e marréveshjeve do
té jeté mbi Drejtorin Ekzekutiv. Drejtorét / Menaxherét do té sigurojné gé ata dhe stafi i
tyre té veprojné né kuadér té késaj politike dhe marréveshjeve dhe se té gjitha masat e
arsyeshme dhe praktike jané ndérmarré pér té shmangur diskriminimin. Cdo menaxher do
té sigurojé gé:

= gjithé stafi i tyre éshté né dijeni té politikés dhe marréveshjeve, si dhe arsyet e
politikés;

= ankesat né lidhje me diskriminimin trajtohen né ményré té duhur, té drejté dhe sa
mé shpejt té jeté e mundur;

= mirémbahen té dhénat e duhura.
Departamenti i Burimeve Njerézore do té jeté pérgjegjés pér monitorimin e funksionimit
té politikés né lidhje me punonjésit dhe aplikantét pér puné, duke pérfshiré auditimet

periodike té departamenteve ne lidhje me punésimet e reja dhe zbatimin e politikave té
BNJ.
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12.4 Pérgjegjésité e stafit

Pérgjegjésia pér té siguruar gé nuk ka diskriminim té paligjshém bie mbi té gjithé stafin
dhe géndrimet e stafit jané vendimtare pér funksionim té suksesshém té praktikave té
drejta té punésimit. Né vecanti, té gjithé anétarét e stafit duhet:

= Tibinden politikave dhe marréveshjeve ;

= té mos diskriminojné né aktivitetet e tyre té pérditshme ose té nxisin té tjerét pér
ta béré kété;

= té mos viktimizojé, ngacmojé ose frikésojé personelin apo grupet tjera gé kané ose
konsiderohen se kané njé nga karakteristikat e mbrojtura.

= té sigurojné gé asnjé individ té mos diskriminohet ose té ngacmohet pér shkak té
lidhjes sé tyre me njé individ tjetér qé ka njé karakteristiké t& mbrojtur.

=  Téinformojné menaxherin e tyre nése hasin me ndonjé praktiké diskriminuese.
12.5 Té drejtat e personave me nevoja té veganta

Kompania i kushton réndési té vecanté nevojave té personave me nevoja té vecanta. Sipas
kushteve té késaj politike, menaxheréve u kérkohet té:

= té béjé njé pérshtatje té arsyeshme pér té mbajtur shérbimet e njé punonjési gé
béhet i paafté, pér shembull, trajnimi, sigurimi i pajisjeve speciale, orét e
reduktuara té punés. (menaxherét pritet té kérkojné késhilla mbi
disponueshmériné e késhillave dhe udhézimeve nga agjencité e jashtme pér té
mbajtur njerézit me nevoja té vecanta né punésim);

= pérfshijné personat me nevoja té veganta né programet e trajnimit / zhvillimit;

= japin konsideraté té ploté dhe té duhur pér njerézit me nevoja té vecanta gé
aplikojné pér pung, duke marré parasysh pérshtatjet e arsyeshme pér aftésité e
tyre té vecanta dhe aftésité pér t'i mundésuar ata té jené né gjendje gé té kryejné
punén.

12.6 Trajnimi pér Baraziné

Njé séré seancash informuese té rregullta do t& mbahen pér stafin pér céshtjet e barazisé.
Kéto do té pérsériten sipas nevojés. Informatat pér baraziné gjithashtu jané pérfshiré né
programet e induksionit.

Pér menaxherét do té sigurohet trajnim pér kéto politika dhe marréveshjet shogéruese.
Té gjithé menaxherét gé kané njé pérfshirje né procesin e rekrutimit dhe pérzgjedhjes do
té marrin trajnim té specializuar.
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12.7 Monitorimi

=  Kompania e sheh té pérshtatshme té cek géllimin e saj pér té mos diskriminuar dhe
supozon se kjo do té pérkthehet né praktiké vazhdimisht né té gjithé organizatén
si térési. Pér kété arsye, do té futet njé sistem monitorimi pér té matur efektivitetin
e politikés dhe marréveshjeve.

= Sistemi do té pérfshijé grumbullimin rutinor dhe analizén e informacionit mbi té
punésuarit sipas gjinisé, statusit martesor, origjinés etnike, orientimit seksual,
besimit fetar, klasés dhe gjatésisé sé shérbimit né klasén aktuale. Gjithashtu do té
merren edhe informacione lidhur me numrin e stafit qé deklarohen si té paafté.

= Gjithashtu do té keté vlerésime té rregullta pér t& matur shkallén né té cilén
ndikojné rekrutimi né takimin e paré, promovimi i brendshém dhe qgasja né
mundésité e trajnimit / zhvillimit né mundési té barabarta pér té gjitha grupet.

= Ne do té ruajmé informacionin pér stafin i cili ka gené i pérfshiré né politika té
caktuara kyce: disiplinore, ankesat dhe mujshime dhe ngacmimet.

= Kur éshté e pérshtatshme do té kryhen vlerésimet e ndikimit té barazisé né
rezultatet e monitorimit pér té pércaktuar se cilin efekt té politikave té kompanisé
dhe shérbimet / produktet tona, mund té kené mbi ata gé i pérjetojné ato.

= Informacioni i mbledhur pér géllime t& monitorimit do té trajtohet si konfidencial
dhe nuk do té pérdoret pér ndonjé géllim tjetér.

= Nése monitorimi tregon se kompania, ose zonat brenda saj, nuk jané
pérfagésuese, ose gé pjesét e fugisé punétore nuk po pérparojné si¢c duhet brenda
kompanisé, atéheré do té zhvillohet njé plan veprimi pér té adresuar kéto ¢éshtje.
Kjo do té pérfshijé njé rishikim té procedurave té rekrutimit dhe pérzgjedhjes, té
politikave dhe praktikave té kompanisé.

12.8 Ankesat / Disiplina

Punonjésit kané té drejté té ushtrojné ankesé né lidhje me diskriminimin ose viktimizimin
népérmjet Ankesave té Kompanisé ose Procedurave té Ngacmimit.

Diskriminimi dhe viktimizimi do té trajtohen si shkelje disiplinore dhe ato do té trajtohen
sipas Procedurés Disiplinore té Kompanisé.

12.9 Rishikimi

Efektiviteti i késaj politike dhe marréveshjeve shogéruese do té rishikohet ¢do dy vjet nén
mbikéqyrjen e drejtpérdrejté té Drejtorit Ekzekutiv t& Kompanisé dhe Bordit.
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13. ALKOOLI DHE POLITIKAT E TIERATE ABUZIMIT

13.1 Parathénie

Problemet gé lidhen me abuzimin e alkoolit ose substancat e ndaluara jané njé shgetésim
shéndetésor dhe social kudo. Né aktivitetet tona, nése njé anétar i stafit ekspozon
probleme té tilla, ai ose ajo ka nevojé pér ndihmé dhe mbéshtetje nga punédhénési i tij /
saj. Kompania gjithashtu pranon se kéto probleme mund té kené njé efekt negativ né
punén dhe sjelljen dhe rrijedhimisht éshté pérgjegjése pér punonjésit dhe klientét e saj qé
ne shérbejmé pér té siguruar gé ky rrezik té minimizohet.

Prandaj, politika e kompanisé pérfshin dy gasje:

= Sjguron asistencé té arsyeshme pér njé anétar té personelit me probleme té
abuzimit me alkool ose substancave, i cili éshté i gatshém té bashképunojé né
adresimin e kétij problemi.

= Rregullat disiplinore, té imponuara pérmes procedurave disiplinore, ku pérdorimi
i alkoolit ndikon né performancén ose sjellien dhe kur ose (1) nuk ekziston njé
problem i varésisé nga alkooli ose droga, ose (2) kur trajtimi nuk éshté i mundur
ose nuk ka pasur sukses.

Kompania nuk ka burime té brendshme pér té siguruar ose organizuar trajtim ose forma
té tjera té asistencés sé specializuar. Shérbimet e tilla ofrohen nga mjekét, spitalet dhe
organizatat e tjera. Pérmes késaj politike, kompania do té kérkojé edhe pér té ndihmuar
njé anétar té stafit né marrjen e asistencés sé tillé té specializuar dhe pér té mbrojtur
punésimin e tij / saj.

13.2 Asistenca pér njé anétar té stafit

Kompania do té / duhet, aty ku éshté e mundur, té sigurojé asistencén e méposhtme pér
njé anétar té stafit:

= Té ndihmoj anétarit e stafit gé té njohé natyrén e problemit, duke iu referuar njé
shérbimi té kualifikuar diagnostikimi ose késhillimi.

=  Mbéshtet gjaté njé periudhe trajtimi. Kjo mund té pérfshijé njé periudhé pushimi
mjekésor ose leje té tjera té aprovuara, vazhdim né post ose transferim né puné
té tjera, né varési té asaj gé éshté e pérshtatshme né kushtet e gjendjes sé stafit
dhe nevojave té kompanisé.

=  Mundésia pér té géndruar ose pér t'u kthyer né puné pas pérfundimit té njé kursi
trajtimi, pér ag sa éshté e mundur, ose né postin e punonjésit ose né njé post tjetér
alternativ.
Asistenca e Kompanisé do té varet nga pérmbushja e kushteve té méposhtme:
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= Doktori i Aprovuar / Kontraktuar nga Kompania diagnostikon problemin e lidhur
me alkoolin ose drogén.

= Anétari i stafit pranon se ai / ajo vuan nga njé problem i abuzimit me alkool ose
drogé dhe éshté i pérgatitur té bashképunojé plotésisht né referimin dhe trajtimin
nga burimet e duhura.

Kompania dhe punonjésit e saj duhet té pranojné kufizimet e méposhtme sa i pérket
asistencés gé organizata mund té ofrojé:

= Kur njé anétar i stafit nuk bashképunon né marréveshjet e referimit ose trajtimit,
nuk do ti jepet asnjé ndihmé e vecanté dhe cdo déshtim né performancé dhe
sjelljen né puné, do té trajtohet me Proceduré Disiplinore.

=  Nése procesi i referimit dhe trajtimit ka pérfunduar, por nuk éshté i suksesshém
dhe ndodh déshtimi né performancé ose sjellje né puné, rasti do té trajtohet me
Proceduré Disiplinore.

= Vazhdimi i njé anétari té stafit né pozitén e tij / saj ose né njé post alternativ gjaté
ose pas trajtimit do té varet nga nevojat e kompanisé né até kohé.

13.3 Masatdisiplinore

Vendimi i njé punonjési pér té piré éshté njé céshtje personale e individit, megjithaté, kur
pérdorimi ose abuzimi me alkool (dhe abuzime té tjera) ndérhyjné né aftésité punonjésit
pér té kryer detyrat e tij / saj, punédhénési ka shgetésime legjitime, duke pérfshiré
kryerjen e duhur té detyrave, ¢éshtjet e shéndetit dhe sigurisé dhe sjellja e punonjésve né
vendin e punés. Né pérputhje me rregullat disiplinore té& Kompanisé, veprimet né vijim do
té konsiderohet si sjellje e pahijshme serioze:

=  Pjesémarrja né puné dhe / ose kryerja e detyrave nén ndikimin e alkoolit ose
drogés.

= Konsumimi i alkoolit ose i drogés derisa éshté né detyré (pérvec kur éshté
pérshkruar ose éshté dhéné aprovimi).

Shkelja e kétyre rregullave normalisht do té rezultojé né shkarkim dhe vetém né raste
té jashtézakonshme ose do té njoftohet ose do té zbatohet veprimi disiplinor i
reduktuar i vérejtjes sé fundit me shkrim.

= Kur ndodh njé shkelje e kétyre rregullave, por vértetohet se ekziston problemi me
abuzim me alkool ose drogé dhe anétari i stafit éshté i gatshém té bashképunojé
duke iu referuar shérbimit té duhur dhe trajtimit pasues, kompania do té pezullojé
aplikimin e Procedurave disiplinore dhe do té siguroj asistencé si¢ pérshkruhet mé
larté. Stafi i cili nuk vepron né pérputhje me trajtimin gé sugjerohet ose vazhdon
té abuzojé me alkoolin ose drogén, do t'i nénshtrohet aplikimit té Politikés
Disiplinore.
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13.4 Procedurat

Procedurat pércaktojné pérgjegjésité e menaxhmentit dhe ofrojné udhézime:

=  Ku duhet té sigurohet asistencé pér njé anétar té personelit dhe natyrén dhe
kufizimet e késaj ndihme;

= Aplikimin e Procedurés Disiplinore té Kompaniség;
Pérmes Doktorit té Aprovuar / Kontraktuar, Kompania do té ofrojé:

= Késhilla dhe mbéshtetje pér menaxherét lidhur me:

- Faktin se ekziston problem i alkoolit ose i drogés

- Progresin né trajtim

- rivendosjen ose vazhdimin e punés sé njé anétari té stafit ose pérshtatjet tjera
té duhura.

= Asistenca pér anétarét e stafit me probleme alkooli ose abuzimi me drogén.

Kjo nuk pérfshin drejtpérdrejté sigurimin e trajtimit ose ndihmés sé specializuar gé éshté
pérgjegjési e spitaleve dhe agjencive té tjera gé punojné né terren. Doktori i aprovuar /
kontraktuar, né bashképunim té ngushté me kéta persona dhe institucione / organizata,
do té ndihmojé stafin e referuar né ményrat e méposhtme:

= pérmes késhillimit t'i inkurajojé ata qé té kuptojné mé miré problemin e tyre dhe
pérfitimet gé ata kané nése kérkojné trajtim ose té ndihmé;

=  ofrimin e késhillave dhe drejtimit né lidhje me trajtimin dhe ndihmén e
specialistéve;

= duke ju asistuar né vazhdimin ose né arritjen e kthimit né puné.

Problemet gé lidhen me abuzimin me alkool ose drogé mund té vijné né dijeni té
menaxhmentit pérmes:

=  Déshtimeve né performancé ose sjellien né puné gé e bén té nevojshme
pérdorimin e Procedurés Disiplinore. Né situata té tilla, duhet té ndiget procedura
e pérshkruar mé sipér.

=  Mijete té tjera, ku njé anétar i stafit kérkon ose pajtohet gé té pranojé asistence né
baza vullnetare. Né situata té tilla, duhet té ndigen procedurat e pérshkruara mé
Sipér.

13.5 Pranimi i ekzistencés sé njé problemi té mundshém abuzimi

Abuzimi me alkool ose droga mund té ndikojé né performancén dhe sjelljen né pung,
d.m.th., ose népérmijet sjelljes sé kege né puné (ku ka njé shkelje té drejtpérdrejté dhe té
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demonstrueshme té rregullave disiplinore né lidhje me abuzimin me alkool ose drogé né
puné), ose kur ka rénie té standardeve té performancés ose sjelljes sé punés dhe abuzimi
me alkool ose drogé éshté njé shkak i mundshém.

Menaxheri i menjéhershém i linjés do té jeté pérgjegjés pér t'iu pérgjigjur situatave té tilla,
duke kryer késhillime ose hetime disiplinore dhe intervista, t& mbéshtetura sipas nevojés
nga njé Menaxher i Larté.

Né intervista té tilla, duhet té shqyrtohet ekzistenca e mundshme e problemit té abuzimit
me alkool ose drogé. Menaxheri i linjés nuk éshté e nevojshme gé té diagnostikoj
ekzistencén e problemit té abuzimit me alkool ose drogé, por vetém té vlerésoj nése
abuzimi i tillé éshté njé faktor i mundshém. Cfarédo kérkesash té Procedurés Disiplinore
lidhur me lejimin e pérfagésimit té anétarit té stafit do té respektohet.

13.6 Situatat disiplinore

Nése intervistat cojné né konkluzion se mund té ekzistojé njé problem i abuzimit me alkool
ose drogé dhe anétari i stafit pranon rekomandimin, menaxheri duhet t'ia referojé
céshtjen Mjekut té Aprovuar / Kontraktuar té Kompaniség, i cili do té jeté pérgjegjés pér té
pércaktuar nése mund té béhen apo jo njé diagnozé alkoolizmi ose varésie nga droga.
Veprimi disiplinor duhet té pezullohet derisa té merret késhilla diagnostikimi. Kur éshté e
pérshtatshme, duhet té ndigen marréveshjet e pezullimit sipas procedurés disiplinore.

Nése intervista nuk arrin té nxjerré konkluzion se ekziston njé problem i abuzimit me alkool
ose drogé, ose anétari i stafit refuzon ose nuk bashképunon sipas rekomandimit, duhet té
vazhdohet veprimi disiplinor, aty ku dhe kur situata e arsyeton kété veprim.
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14. MBESHTETJA E STAFIT NE VENDIN E PUNES

14.1 Deklarata e politikave té pérgjithshme

Qéllimi i politikés sé shéndetit dhe té sigurisé éshté vendosja e standardeve té
pérgjithshme pér shéndetin dhe siguriné né puné dhe gé té shpérndaj pérgjegjésiné pér
arritjen e tyre tek té gjithé menaxherét, mbikéqyrésit dhe punonjésit e tjeré, népérmes
procesit normal té menaxhimit sipas linjés. Shogéria duhet t'i pranojé plotésisht obligimet
me té cilat e ngarkojné ligjet dhe procedurat e ndryshme né fugi né Republikén e Kosovés,
gé mbulojné shéndetin dhe siguriné (né vecanti ligji Nr. 04 / L-161 pér Siguriné dhe
Shéndetin).

Kompania duhet té sigurojé gé politika e méposhtme té implementohet dhe té raportojé
cdo vit pér efektivitetin e saj.

14.2 Organizimi i menaxhmentit dhe marréveshjet

Synimi i kompanisé éshté gé té pérmbushé té gjitha kérkesat e legjislacionit né fugi dhe té
ofrojé dhe té mbajé njé ambient pune té sigurt dhe té shéndetshém pér punonjésit dhe
té ofrojé njé mjedis té sigurt dhe té shéndetshém pér konsumatorét dhe bashképunétorét
afarist. Menaxherét dhe stafi i kompanisé duhet té informohen pér pérgjegjésité e tyre
pér tu siguruar gé ata jané duke ndérmarr té gjitha masat e arsyeshme pér té ofruar
siguring, shéndetin dhe mirégenien e kujtdo qé ka gjasa té ndikohet nga puna joné
afariste.

Kompania pranon detyrén gé té vlerésoj rregullisht rreziget dhe risqet e krijuara gjaté
punés e po ashtu:

= shpesh siguron njé kontroll adekuat té rrezigeve té shéndetit dhe siguriség;

= konsultohet me punonjésit pér ¢éshtjet gé ndikojné né shéndetin dhe siguriné e
tyre;

= siguron dhe ruan njé ambient té sigurt pune dhe pajisjet;
= siguron manipulim dhe pérdorimin té sigurt té& makinerive dhe pajisjeve;

= ofron informacione, udhézime, trajnime pér fuginé punétore aty ku éshté e
nevojshme;

= siguron gé té gjithé punonjésit jané té afté pér té béré punén e vet;

= parandalon aksidentet né vendin e punés dhe rastet e sémundjes si rrjedhojé e
puUneés;

= menaxhon dhe mbikéqgyré né ményré aktive shéndetin dhe siguriné né puné;

68| Faqgja Manuali pér Politikat e Burimeve Njerézore



E ' , SEWAGE DISPOSAL IN SW Kosovo

g . y PHASE IlI
sachsenWlasser (| |~ Hidroing-DK (BMZNo: 201365501)
I E I FI, consulting + operations + management o 4 e e REGIONAL WATER COMPANY GJAKOVA

14.3 Pérgjegjésité e menaxhmentit

Bordi i Drejtoréve dhe Drejtori Ekzekutiv kané pérgjegjésiné e ploté pér zbatimin e
politikave té kompanisé. Né vecanti, Drejtori Ekzekutiv éshté pérgjegjés pér té siguruar gé
politika éshté komunikuar gjerésisht dhe se efektshméria e saj éshté duke u monitoruar.

14.4 Procesi i menaxhimit té shéndetit dhe sigurisé

Kompania duhet té besojé se marrja parasysh e shéndetit, sigurisé dhe mirégenies sé stafit
éshté pjesé integrale e procesit té menaxhimit. Ofrimi i rregullave té shéndetit dhe sigurisé
né puné do té miratohet sipas standardeve té kérkuara brenda kompanisé. Pérgjegjésia
pér céshtjet e shéndetit dhe té sigurisé duhet té shprehen garté né pérshkrimet e punés
sé menaxhmentit.

Kompania duhet té kérkojé nga menaxherét gé t'i gasen shéndetit dhe sigurisé né ményré
sistematike, duke identifikuar rreziget dhe problemet, duke planifikuar pérmirésime, duke
marré veprime ekzekutive dhe duke monitoruar rezultatet né ményré gé shumica e
nevojave té shéndetit dhe té sigurisé té plotésohen nga buxhetet e mbajtura né nivel lokal
si pjesé e menaxhimit té pérditshém, megjithése shumé probleme té shéndetit dhe té
sigurisé mund té korrigjohen me kosto té vogla shtesé.

Pér kosto té médha shtesé, né rast nevoje, ato do té dorézohen nga Drejtorét tek Drejtori
Ekzekutiv.

Nése gjaté vitit lindin probleme té paparashikueshme pér shéndetin dhe siguring, Drejtori
Ekzekutiv duhet té vlerésojé shkallén e rrezikut, né caktimin e burimeve dhe veprimeve té
nevojshme pér t'u zotuar pér té ju adresuar kétyre céshtjeve.

14.5 Identifikimi i rrezigeve té shéndetit dhe sigurisé

Duhet té jeté né politikat e kompanisé gé té kérkojé njé rishikim té ploté té performancés
sé shéndetit dhe sigurisé bazuar né standardet e vendosura né ¢do departament, té
paktén njé heré né 3 vjet. Teknika gé do té adoptohej pér kéto ekzaminime do té jeté
'Auditimi i Sigurisé'. Ky auditim do té duhej té kérkonte shqyrtimin e:

= standardeve e pércaktuara né politiké;
= udhézimet e departamenteve;

= rregulloretrelevante;

= faktorét e mjedisit;

= géndrimet e stafit;

=  uydhézimet e stafit;
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= metodat e punés;
= planet e emergjencés;

= regjistrimi dhe sigurimi e informacionit pér aksidentet dhe rreziget dhe vlerésimi i
rrezikut.

Informacioni i marré nga auditimi do té pérdoret pér té formuar bazén e planit pér
departamentet pér vitet e ardhshme.

Pérgjegjésia pér té siguruar gé aktiviteti i auditimit té kryhet si pjesé e késaj politike
géndron tek Bordi i Drejtoréve dhe do té kryhet nga Zyrtari i Sigurisé. Edhe pse auditimi
mbetet njé pérgjegjési e menaxhmentit, menaxheréve ju kérkohet gé si pjesé né késaj
politike té kérkojné pérfshirjen e Pérfagésuesit t&é duhur té Shéndetit dhe Sigurisé né
kryerjen e auditimit.

Eshté pérgjegjési e menaxhmentit té sigurojné gqé cdo mangési e gjetur né auditim té
trajtohet sa mé shpejt gé té jeté e mundur.

Pérveg kryerjes sé Auditimeve té Sigurisé, éshté pérgjegjési e menaxherit té departamentit
té kontrollojé té gjitha pajisjet portative, duke pérfshiré pajisjet elektrike né zonén e tyre
dhe té sigurojé gé té gjitha problemet té trajtohen menjéheré.

Menaxherét duhet té kené njé pérgjegjési té vazhdueshme né eliminimin e rrezigeve né
ményré gé ruajné njé mjedis té sigurt té punés dhe gjithashtu do té pritet qé té kryejné
vlerésime té rregullta té rrezikut né pérputhje me Udhézimet pér Shéndetin dhe Siguring;
gé ndjek 5 hapat:

i. ldentifikon rreziget

ii.  Vendosé se kush mund té démtohet dhe si
iii.  Vleréson rreziget dhe vendos pér masat paraprake
iv.  Regjistron gjetjet dhe zbaton masat paraprake

v.  Rishikon dhe e pérditéson vlerésimin kur éshté e nevojshme

14.6 Pérfagésuesit e sigurisé

Kompania duhet t& mbéshtesé Pérfagésuesit e Sigurisé né kryerjen e rolit té tyre dhe tu
japé atyre ¢do ndihmé té arsyeshme. Pérfagésuesit e Sigurisé do té inkurajohen gé té
diskutojné céshtjet specifike té shéndetit dhe sigurisé me Udhéheqésit pérkatés té
Departamenteve. Ata gjithashtu mund té raportojné zyrtarisht rrethana té rrezikshme ose
té pasigurta tek Udhéheqési i Departamentit dhe do té njoftohen zyrtarisht pér aktivitete
korrigjuese té marra ose té japin njé arsye pse aktiviteti nuk mund té merret.
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14.7 Trajnimi pér shéndetin dhe siguriné

Trajnimi pér Shéndetin dhe Siguriné duhet té pérfshihet né programet vjetore té trajnimit
té kompanisé, si pjesé e zhvillimit té njé plani sistematik té trajnimit. Prandaj nevojat e
trajnimit pér Shéndetin dhe Siguriné do té identifikohen dhe planifikohen né té njéjtén
meényré si nevojat e tjera té trajnimeve.

14.8 Pérparési e vecanté duhet t'u jepet tri fushave:

= trajnimi pér menaxheré, pér t'i pajisur ata me njohuri té pérgjegjésive té
menaxherit sipas késaj politike;

= trajnimi pér té gjithé anétarét e stafit pér té ju béré atyre té ditur dispozitat
kryesore té ligjit dhe implikimin praktik té tij, tiparet kryesore té késaj politike dhe
rregullat kryesore té sigurisé;

= njohja dhe trajnimi-né-shérbim pér stafin né té gjitha nivelet pér té ju béré atyre
té ditur kérkesat e reja dhe rreziget.

14.9 Ndihma e paré

Eshté politiké e Kompanisé qé té béj njé dispozité pér Ndihmén e Paré dhe trajnimin e
"Ndihmés sé Paré" né pérputhje me ligjet e gendrore dhe ato lokale.

Zyrtari i Sigurisé i kompanisé éshté pérgjegjés qé té siguroj se Rregulloreve jané zbatuar
dhe pér té identifikuar nevojat e trajnimit sé bashku me njésiné e BNJ-sé.

14.10 Zjarridhe emergjencat tjera

Drejtori Ekzekutiv i kompanisé éshté pérgjegjés pér té siguruar gé stafi té marré njé trajnim
adekuat pér zjarr dhe emergjencé dhe gé zyrtarét e eméruar té zjarrit té jené té caktuar
né té gjitha ambientet e kompanisé. Drejtori Ekzekutiv i delegon kéto pérgjegjési tek
Drejtorét e Departamentit / Menaxherét.

Pérvec késaj, kompania duhet té emérojé njé Zyrtar Zjarrfikés (ky person mund té jeté
Zyrtari i Sigurisé ose dikush jashté kompanisé) i cili:

= raporton dhe késhillon pér standardin e sigurisé sé zjarrit né ambientet e
Kompanisé dhe standardin e trajnimit té stafit té saj rreth zjarrit;

= ndérmerr pérgjegjésiné e pérgjithshme pér trajnimin e zjarrit;

= ndihmon né hetimin e té gjitha zjarreve né ambientet e Kompanisé dhe té
paraqgesé raporte pér incidente té tilla.

14.11 Tétjera

Rregulloret pér Kontrollin e Substancave té Rrezikshme pér Shéndetin (klori ose substanca
té tjera) kérkon gé Kompania té identifikojé ato substanca té cilat jané né pérdorim dhe
gé jané té rrezikshme pér shéndetin (sic pércaktohet juridikisht) dhe pér té vlerésuar
rrezikun nga ato substanca. Kompania gjithashtu duhet té ofrojé dhe té pérdoré kontrolle
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pér té parandaluar ekspozimin ndaj substancave té rrezikshme pér shéndetin; té mbajé
kontrolle duke monitoruar ekspozimin, ose népérmjet mbikéqgyrjes shéndetésore té té
punésuarve; dhe té sigurojé informacion, udhézim dhe trajnim pér punonjésit né té gjitha
kéto céshtje. Zyrtarii Sigurisé éshté pérgjegjés pér implementimin e kétyre Rregulloreve.

Kompania duhet té jeté e angazhuar né parimet e Rregullores pér Orarin e Punés. Asnjé
anétar i stafit nuk pritet té punojé mé shumé se 48 oré né javé (duke pérfshiré edhe orét
shtesé) pérveg nése ka rrethana té jashtézakonshme. Ngjashém, té gjitha kérkesat e tjera
té rregulloreve, p.sh. né lidhje me pauzat, punén e natés etj. do té respektohen.

Ligiet e Shéndetit dhe Sigurisé kérkojné gé secili punonjés té kujdeset né ményré té
arsyeshme pér Shéndetin dhe Siguriné e tij dhe té personave té tjeré gé mund té ndikohen
nga veprimet dhe mosveprimet e tyre "dhe té bashképunojné me menaxhmentin pér t'i
mundésuar menaxhmentit ti kryejné pérgjegjésité e tyre. Punonjésit kané pérgjegjési té
barabarté ndaj kompaniné pér Shéndetin dhe Siguriné né puné.

Refuzimi i cilitdo punonjés gé té pérmbushu detyrimet e tij, do té konsiderohet si njé
céshtje gé do té trajtohet me proceduré disiplinore. Né rrethana normale, késhillimi i
punonjésit duhet té jeté i mjaftueshém. Me vazhdimin e problemit ose kur njé punonjés
|é veten ose punonjés té tjeré té ekspozuar ndaj rrezikut ose Iéndimeve, mund té jeté e
nevojshme té zbatohen fazat formale té Procedurés Disiplinore.
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15. MBESHTETJA E STAFIT NE VENDIN E PUNES

15.1 Referencat pér rregulloret ligjore

Legjislacioni i punés né Republikén e Kosovés ka njé histori relativisht té shkurtér.
Rregullorja Nr. 2001/27 mbi Ligjin Themelor té Punés né Kosové ka gené dokumenti i paré
ligior gé rregullonte marrédhéniet punédhénés-punonjés. Rregullorja (e hartuar nga
UNMIK-u) pércaktoi kornizén e paré pér rregullimin e punés né Kosové, duke pérfshiré
marrédhéniet e punés sipas té cilave éshté kryer puna ose éshté ofruar shérbimi.
Rregullorja ka gené e zbatueshme nga viti 2001 deri né vitin 2011 kur Kuvendi i Kosovés
miratoi ligjin e ri té njohur si Ligji i Punés.

Ligji synon té rregullojé té drejtat dhe pérgjegjésité né marrédhéniet e punés. Dispozitat e
ligjit zbatohen edhe pér punonjésit publiké ashtu edhe pér ata privaté si dhe punédhénésit
né Republikén e Kosovés. Ligji ka dymbédhjeté (12) kapituj dhe pérmban 100 nene si mé
poshté:

i.  Dispozitatthemelore
ii.  Themelimiimarrédhénies sé punés
iii.  Sistemimiité punésuarit né vendin e punés
iv.  Orariipunés
v.  Pushimet dhe mungesat nga puna
vi.  Mbroijtja dhe siguria né puné
vii.  Pagat dhe perfitimet e té punésuarve
viii. ~ Ndérprerja e marrédhénies sé punés
ix.  Procedurat pér realizimin e té drejtave nga marrédhénia e punés,
X.  Organizatat e té punésuarve dhe té punédhénésve,
xi.  Dispozitat ndéshkimore
xii.  Dispozitat kalimtare dhe pérfundimtare.

15.2 Rregulloret e aplikueshme

Burimet kryesore dhe rregulloret té ligjeve té punésimit né Republikén e Kosovés jané:
Kushtetuta e Republikés sé Kosovés; Ligji i Punés Nr. 03/L-212; Ligji pér Siguriné dhe
Shéndetin né Puné Nr. 04 / L-161; Ligji pér té Huajt Nr. 04 / L-219; Ligji pér mbrojtjen e té
ushqgyerit me gji Nr. 05 / L-023; Ligji Nr. 04 / L-011 pér Organizimin Sindikal né Kosové; dhe
Ligji Nr. 03 / L-200 pér Greva. Punésimi i népunésve civilé (si né rastin e KRU Gjakovés)
rregullohen me ligje té vecanta dhe rregullore kryesisht té bazuara né Ligjin Nr. 03 / L-149
pér Shérbimin Civil té Kosovés, né fugi nga 9 korriku 2010.
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15.3 Referencat Ligjore dhe Publikimet Zyrtare

LIGJI NR. 03/L-212 LIGJI | PUNES NE REPUBLIKEN E KOSOVES

“WORK LAW ON REPUBLIC OF KOSOVO”
https://gzk.rks-gov.net/actdetail.aspx?actid=2735

UDHEZIM ADMINISTRATIV QRK NR. 05/2013

“PER PARANDALIMIN DHE NDALIMIN E FORMAVE RREZIKSHME TE PUNES SE FEMIJEVE NE
KOSOVE”
"ON THE PREVENTION AND PROHIBITION OF UNSAFE FORMS OF CHILDREN EMPLOYMENT

IN KOSOVO"
https://gzk.rks-gov.net/actdocumentdetail.aspx?actid=10297

UDHEZIMI ADMINISTRATIV (MPMS) NR. 01/2018

“PER RREGULLIMIN E PROCEDURAVE ADMINISTRATIVE TE KOMPENSIMIT PER PUSHIMIN
E LEHONISE TE PAGUAR NGA QEVERIA”
“ON REGULATION OF ADMINISTRATIVE PROCEDURES AND COMPENSATION FOR

MATERNITY LEAVE PAID BY A GOVERNMENT”
https://gzk.rks-gov.net/actdetail.aspx?actid=16253

UDHEZIMI ADMINISTRATIV ( MPMS ) NR. 07/2017

“PER RREGULLIMIN E PROCEDURAVE TE KONKURSIT NE SEKTORIN PUBLIK”

“GUIDELINES OF COMPETITION PROCEDURES ON PUBLIC SECTOR”
https://gzk.rks-gov.net/actdetail.aspx?actid=15536

UDHEZIMI ADMINISTRATIV NR. 07/2012

“PER PERCAKTIMIN E GJOBAVE DHE SHUMAVE KONKRETE PER SHKELJE TE DISPOZITAVE
TE LIGJIT TE PUNES”

" PROCEDURES OF FINES AND PENALTIES FOR VIOLATIONS OF LABOUR LAW”
https://gzk.rks-gov.net/actdetail.aspx?actid=8160.

UDHEZIM ADMINISTRATIV NR. 05/2012

“PER KOMPENSIMIN E SHPENZIMEVE PER LENDIMET DHE SEMUNDJET PROFESIONALE TE
SHKAKTUARA NE PUNE”

"COMPENSATION PROCEDURES FOR WORK INJURIES AND ILLNESSES”
https://gzk.rks-gov.net/actdetail.aspx?actid=8

LIGJINR. 04/L-161
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“PER SIGURINE DHE SHENDETIN NE PUNE”
"ON SAFETY AND HEALTH PROCEDURES AT WORK"
https://gzk.rks-gov.net/actdetail.aspx?actid=8689

RREGULLORE (MPMS) NR. 02/2016

“PER KERKESAT MINIMALE TE SIGURISE DHE SHENDETIT PER PERDORIMIN E PAJISIEVE
PERSONALE MBROJTESE NE VENDIN E PUNES”
"MINIMUM REQUIREMENTS ON SAFETY AND HEALTH PROTECTION AND USE OF

PERSONAL SECURITY EQUIPMENT’S IN THE WORKPLACE"
https://gzk.rks-gov.net/actdetail.aspx?actid=13079

RREGULLORE (MPMS) NR. 09/2017

“PER MBROJTJEN E TE PUNESUARVE NGA RISQET E LIDHURA ME RREZATIMIN OPTIK NE
VENDIN E PUNES”
"PROCEDURES FOR THE PROTECTION OF EMPLOYEES FROM RISKS RELATED TO OPTICAL

RADIATION IN THE WORKPLACE"
https://gzk.rks-gov.net/actdetail.aspx?actid=15794

RREGULLORE (MPMS) NR. 10/2017

“PER SIGURINE DHE MBROJTJEN E SHENDETIT TE TE PUNESUARVE NGA RISQET E LIDHURA
ME AGJENTET KIMIKE NE PUNE”
"SAFETY AND HEALTH PROTECTION OF EMPLOYEES FROM THE RISKS RELATED TO

CHEMICAL AGENTS AT WORK"
https://gzk.rks-gov.net/actdetail.aspx?actid=15795

RREGULLORE (MPMS) NR. 08/2017

“PER MBROJTJIEN E TE PUNESUARVE NGA RISQET E LIDHURA ME FUSHAT
ELEKTROMAGNETIKE NE VENDIN E PUNES”
"PROCEDURES FOR THE PROTECTION OF EMPLOYEES FROM RISKS RELATED TO

ELECTROMAGNETIC FIELDS IN THE WORKPLACE"
https://gzk.rks-gov.net/actdetail.aspx?actid=15793

RREGULLORE (MPMS) NR. 05/2017

“PER MBROJTJEN E TE PUNESUARVE NGA RISQET E LIDHURA ME EKSPOZIMIN NDAJ
AGJENTEVE BIOLOGJIKE NE PUNE”

"ON THE PROTECTION OF EMPLOYEES FROM RISKS RELATED TO EXPOSURE TO
BIOLOGICAL AGENTS AT WORK"
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https://gzk.rks-gov.net/actdetail.aspx?actid=15700

RREGULLORE (MPMS) NR. 02/2017

“PER MBROJTJEN E TE PUNESUARVE NGA RISQET LIDHUR ME ZHURMEN NE VENDIN E
PUNES”

"PROTECTION OF EMPLOYEES FROM THE RISKS RELATED TO THE WORKPLACE NOISE"
https://gzk.rks-gov.net/actdocumentdetail.aspx?actid=13418

RREGULLORE (MPMS) NR. 03/2016

“PER KERKESAT MINIMALE TE SIGURISE DHE SHENDETIT PER MBROJTJEN E PUNESUARVE
LIDHUR ME PUNEN E KRAHUT ME NGARKESA”
“MINIMUM REQUIREMENTS FOR THE SAFETY AND HEALTH PROTECTION OF EMPLOYEES

TO PHYSICAL WORK AND LOADS”
https://gzk.rks-gov.net/actdocumentdetail.aspx?actid=13080

RREGULLORE (MPMS) NR.05/2014

“PER KERKESAT MINIMALE TE SIGURISE DHE SHENDETIT NE PERDORIMIN E PAJISJEVE TE
PUNES NE VENDIN E PUNES”
"MINIMUM REQUIREMENTS FOR SAFETY AND HEALTH PROCEDURES FOR THE USE OF

EQUIPMENT’S AT THE WORKPLACE"
https://gzk.rks-gov.net/actdetail.aspx?actid=10619

RREGULLORE (MPMS) NR. 03/2014

“PER MENYREN E PERGATITJES SE DOKUMENTIT PER VLERESIMIN E RISKUT, PERMBAJTJA
E TlJ, TE DHENAT MBI TE CILAT DUHET TE BAZOHET VLERESIMI | RISKUT DHE MBAJTJA E
EVIDENCES NGA SIGURIA DHE SHENDETI NE PUNE”

"ON THE PREPARATION OF THE DOCUMENT FOR RISK ASSESSMENT, ITS CONTENTS, THE
FACT THAT SHOULD BE BASED RISK ASSESSMENT AND RECORD KEEPING THE SAFETY AND

HEALTH AT WORK"
https://gzk.rks-gov.net/actdetail.aspx?actid=10165

Ligji Nr. 04/1-012

“PER MBROJTJEN NGA ZJARRI”

“LAW FOR THE FIRE PROTECTION"
https://gzk.rks-gov.net/actdetail.aspx?actid=2750
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16. SHTOJCAT

16.1 Shtojcat

Shtojca 1 FORMULARI | MONITORIMIT TE REKRUTIMIT
Shtojca 2 PYETESORI | DALJES NGA PUNA

Shtojca 3 LISTA E KONTROLLIT TE ORIENTIMIT

Shtojca 4 VLERESIMI | PERFORMANCES

Shtojca 5 PLANI | ZHVILLIMIT PERSONAL

Shtojca 6 ANALIZA E NEVOJAVE PER TRAINIM

Shtojca 7 MODELI | PLANIT VJETOR TE TRAINIMEVE
Shtojca 8 FORMULARI | VLERESIMIT

Shtojca 9 FORMULARI | KTHIMIT NE PUNE

Shtojca 10 FORMULARI | VEREJTJES PER PUNONJESIN
Shtojca 11 FORMULARI | ANKESES

Shtojca 12 MODELI | PERSHKRIMIT TE VENDIT TE PUNES
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SHTOJCA 1

FORMULARI I MONITORIMIT TE REKRUTIMIT
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FORMULARI I MONITORIMIT TE REKRUTIMIT — KRU Gjakova

1|Fagqe

Né pérputhje me politikén toné té mundésive té barabarta, ne jemi duke monitoruar aplikimet pér puné pér tu siguruar qé té
mos ndodhé diskriminimi pér shkak té seksit, gjinisé, statusit martesor, moshés dhe aftésisé sé kufizuar.

Ne do t’ju ishim mirénjohés nése do té plotésoni dhe do ta ktheni kété formular bashké me formularin tuaj pér punésim /
aplikim pér puné.
Konfidenciale

1. Gjinia Mashkull

Femér

[]
[]

2. Titullii preferuar D Miss D Zotéri D Zonjushé
[]

Zonjé |:| Dr |:| Tjetér:
3LEMATPIOLIE | e et
4. Gjendja Civile |:| i/e Martuar |:| Beqar/e |:| i/e Ndaré
|:| i/e Divorcuar |:| i/e Ve |:| Tjetér :
5. Paaftési e mundshme |:| Po
A e konsideroni veten té paafté pér té kryer aktivitetet e H
. Jo
pérditshme?
Nése po, cila &éshté natyra e paaftésisé suaj?
(opsionale)
6. Mosha [] 18-24 [] 25-34 (] 35-44
(] 45-54 [ s5-64 ] es+
|:| Shkolla Fillore |:| Universiteti
7. Edukimi mé i larté
|:| Shkolla e mesme e |:| Studime post-diplomike
pérgjithshme/profesionale

Informacioni gqé keni dhéné kétu do té ruhet ose né dosje né letér ose né njé sistem kompjuterik dhe do té
pérdoret vetém pér té monitoruar rekrutimin toné lidhur me ¢éshtjet e mundésive té barabarta.
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PYETESORI | DALJES NGA PUNA — KRU Gjakova
1|Faqge
EMriitE PUNESUAIITI s

POZIta: e e

Departamenti:

Dataeintervistés: oo Y

Cilat jané arsyet e |éshimit té punés?
Zgjidhninjé ose mé shumé:

D Paga mé e larté |:| Pérfitime mé té mira |:| Mundési mé té mira né karrieré
D Bilanci puné jeté meé i miré D Ndérrim i karrierés D Mé afér shtépisé

D Konflikt me punonjésit tjeré |:| Konflikt me menaxherét |:| Arsye personale ose familjare
|:| Jo stabiliteti i kompanisé |:| Tjetér

B Komentet

Ju lutem renditni :

| Puna né vetvete

Kurrsesi Nuk Pajtohem Pajtohem
nuk Pajtohem plotésisht
pajtohen

Punaishte sfiduese

Kishte mundési té mjaftueshme pér avancim

Ngarkesa e punés ishte e menaxhueshme

Kishte burime dhe staf té mjaftueshém né dispozicion

Kolegét tuaj i dégjuan dhe i vlerésuan sugjerimet tuaja

H{ERERERE
HiEpERERE
H{ERERERE
H{ERERERE
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2| Faqge

Aftésité tuaja jané pérdorur né ményré efektive Ij |:| |:| |:|
Ju keni pasur gasje né trajnime dhe programe Ij |:| |:| |:|

adekuate zhvillimi

B Cka mendonise mund té pérmirésohet né puné?

--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

| shpérblimi dhe Pérfitimet

Kurrsesi Nuk Pajtohem Pajtohem
nuk Pajtohem plotésisht
pajtohen

Paga ishte adekuate né krahasim me pérgjegjésité

Pérfitime té tjera ishin té mira

Bilanci puné - jeté u promovua dhe praktikohej

Pagat jané paguar me kohé

HpHiign
HpHign
HpHiign
HpHiign

B Cilat pérmirésime, pérfitime té tjera mund té ofrojnékompania?

-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
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3|Faqge
| Kompania
Kurrsesi Nuk Pajtohem Pajtohem
nuk Pajtohem plotésisht
pajtohen

Kur ju filluat, a ndihmoi induksioni dhe a ishte i sakté

Ishte njé ambient i miré dhe pozitiv pér té punuar

Kishte pajisje adekuate pér ta kryer punén

Kaloja miré me stafin tjetér brenda kompanisé

Kishte staf t& mjaftueshém pér té mbuluarpunén

Kompania ishte efikase né punét e saj

Komunikimii brendshém ka funksionuar miré

Nuk ka pasur mujshim apo ngacmime

Biznesi nuk ka diskriminuar asnjé punonjés

HREREININ NI
HREREININ NI
HREREININ NI
HREREININ NI

B Cfaré mendonise mund té pérmirésohet né lidhje me Departamentin dhe Kompaniné?

| Mbikéqyrési / Menaxherii Linjés

Kurrsesinuk Nukpajtohem  Pajtohem Pajtohem
pajtohem plotésisht

Kishte njohuri té mjaftueshme pér punén
Ka pérvojé né mbikéqyrje

Ishte i hapur pér sugjerime

I njihte dhe i pranonte té arriturat

I njihte kontributet e punonjésve

Ofronte dhe pérkrahte rrugét pér tu zhvilluar

lijnnnEn
HUOHUL

NN NN
UL

Jepte reagime konstruktive
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4| Faqge

Ka komunikuar garté vendimet e menaxhmentit dhe

[ ] [ ] [ ] [ ]
si ato mund té ndikojné né punén tuaj
[ ] [ ] [ ] [ ]

Ka ruajtur njé marrédhénie profesionale me ju

B Cilatjané sugjerimet tuaja ose pérmirésimet pér mbikéqyrésintuaj?

| Menaxhmenti

Kurrsesi Nuk Pajtohem Pajtohem
nuk Pajtohem plotésisht
pajtohen

Ka pas trajtim té drejté dhe té barabarté

Ka gené né dispozicion pér té diskutuar ¢éshtjet lidhur me punén

Inkurajonte reagimet dhe sugjerimet
Ka mirémbajtur politika dhe praktika té géndrueshme

Ka pas mirénjohje pér arritje

Ka dhéné mundési pér t'u zhvilluar

Jepte reagime konstruktive

Ka komunikuara garté vendimet dhe si do té ndikojné ato né punén
tuaj.

HREREREINIEREE
HREREREINIEREE
HREREREINIEREE
HREREREA IR

B (Cilatjané sugjerimet tuaja ose pérmirésimet né Menaxhmentin?

Thank you for completing thisinformation. Your responses will be treated with total confidence.
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LISTA E KONTROLLIT TE ORIENTIMIT — KRU Gjakova

1]

Fage

EMIiite PUNBSUANT: e

(2041 -

Departamenti: e

MBIKEOYIESI:

Data e fillimit: Lo, o

Departamenti

~

. Pérshkrimi i funksionit té Departamentit kopje

. Njoftimi me kolegé

. Puné e re kandidatit

. Mbikéqyrja

. Planimetria e pérgjithshme - hyrjet dhe daljet

. Prezantimi i softuerit dhe trajnimi (nése ka)

. Telefoni, printimi dhe Kontrolli i pranisé né pune (hyrje/daljes)

. Informata té tjera relevante

Kushtet e punésimit

1
2
3
4
5.
6
7
8
9

)

. Informacioni mbi orarin e punés, sistemii punés né ndérrime, pushimet "né-kujdestari’
. Regjistrimi i kohés

. Skema e bonuseve, kompensimeve (nése ka)

. Periudhat provuese té punésimit

Korniza ligjore dhe procedurat e punés né Kosové

. Raportimi kur sémureni duke pérfshiré periudhén kur jeni né pushim

. Marréveshje pér kérkesén pér pushime: pushimi vjetor, pushimi pa pagesé etj.

. Céshtja e uniformave, veshjeve mbrojtése, zévendésimi et;.

. Informata té tjera relevante




LISTA E KONTROLLIT TE ORIENTIMIT — KRU Gjakova

2| Faqge

Shéndeti dhe Siguria, Masat e sigurisé, Zjarri

. Informacion mbi shéndetin dhe siguriné gé ka té b&j me departamentin

. Léshimi i udhézimeve dhe procedurés sé zjarrit

. Vendndodhja e pajisjeve té zjarrfikésve

. Raportimi i aksidenteve

. Pajisjet e Ndihmés sé Paré/Ekzaminimi shéndetésor para punésimit/Mjeku iKompanisé
. Humbja e efekteve personale

. Siguria e departamentit / ndértesés

. Marréveshja pér celésat, lejekalimet, shenjat e identifikimit (bexhat) etj.

O 0N O U B WIN B

. Dhuna dhe sjellja agresive

10. Menaxhimi i parave té gatshme / sendeve me vleré
11. Procedurat e incidenteve té médha

12. Informata té tjera relevante

Sjellja

. Prezantimi (paragitja) personal(e)

. Procedurat disiplinore

. Mirésjellja ndaj konsumatorit dhe publikut

. Konfidencialiteti

. Kontrollimii zhurmés

. Pranimiidhuratave

. Deklarata pér shtyp

. Rregullat vendore lidhur me pirjen e duhanit

O 0 N O b WIN B

. Pérdorimi privat i telefonave
10. Standardet e sjelljes afariste
11. Informata té tjera relevante
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VLERESIMI | PERFORMANCES — KRU Gjakova

1|Faqge

EMriite pUNESUANIt: s

POZIta: oo

Departamentic s

Dataeintervistés: Y YA

Njésia / Sektori
Data e punésimit
Rezultatii vlerésimit té fundit

Trajnimet né té cilat ka marré
pjesé vitin e kaluar

Regjistri personal O Meritat
O Ndéshkimet
0O Vérejtjet
O Tjera:

Pushimet O Vjetore
O Mjekésore
O Pa pagesé
O Tjera:

Pjesae?2 Veté-vlerésimiipunonjésit

B Pérmendniarritjen tuaj kryesore gjaté vitit té kaluar:



VLERESIMI | PERFORMANCES — KRU Gjakova

2| Faqge

B Apérputhet punajuaj aktuale me kualifikimet tuaja? Nése jo, pse??

B Pérmendni pengesat kryesore qé keni hasur vitin ekaluar:

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------ -
1
1



VLERESIMI | PERFORMANCES — KRU Gjakova

3|Faqe

Pjesa 3

Vlerésiminga Mbikéqyrési

Ju lutemi lexoni me kujdes pikat né vijim dhe harmonizoni me pérshkrimin e duhur té Punonjésit.

. njohuria e punés | b. Kualiteti i punés
Njohuri té thella, duke kérkuar pér té rejat Cilési e larté e punés
Njohurité pérputhen me detyrat Cilési e miré
Njohuri té mira, ka nevojé pér udhézime Kénagshém

Ka shumé pér té meésuar

Jo e kénagshme, por bén pérpjekje

Njohurité pamjaftueshme, asnjé pérpjekje

Jo e kénagshme, asnjé pérpjekje

. Orar

i i punés
Respekton orarin e punés

>

ftésité Organizative
Aftési té shkélgyera organizative

Bé&n mé té mirén e tij

Aftési té mira organizative

Shpesh heré vonohet Kénagshém
Shumicén e kohés vonohet Shumé ingadalshém
Nuk respekton orarin e punés Nuk shgetésohet

. Puna nén presion Fleksibiliteti

Me shkathtési té larté

Pérshtatet né té gjitha kushtet e reja

Kénagshém Adaptohet me kufizime
Me kontroll Kénagshém

Me shumé gabime i Hutuar

Me efikasitet té dobét Nuk pérshtatet

. Responsibility

Merr pérgjegjési té ploté

Marrédhénia me Mbikéqgyrésin
Shumeé bashképunues dhe besnik

Merr pérgjegjési té pjesshme

Zakonisht bashképunues

Pérgjegjés, por ka nevojé pér kontroll

Kénagshém

Pak pérgjegjés

Bashképunon nén presion

Nuk éshté pérgjegjés

o|lv|iwlalu ook |v|ws Flovs|lo|o ool w]s|u

Nuk bashképunon

Aftésité e komunikimit

j. Evidenca personale

a
8
6
4
2
0
c
5
4
3
2
0
e
5
4
3
2
0
g
8
6
4
2
0
i
5
4
3
2
0

Ka ményré té admirueshme 5 | Merita té merituara
Komunikon né ményré té pranueshme 4 | Karaporte pozitive
Ftohté, por plotéson objektivin 0 | Neutral

Me véshtirési -4 | Karaporte negative
Komunikim problematik -5 | Ndéshkime té merituara

Pikét Totale

Emri dhe Nénshkrimi i mbikéqgyrésit

D

ata:
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PLANI | ZHVILLIMIT PERSONAL — RWC Gjakova

1|Faqge

EMITITE PUNESUANIT: s

POZITa: oo

Departamentic s
NEVOJAT PER MESIM LLOJI | ZHVILLIMIT

DHE ZHVILLIM

P.sh. Trajnime, Seminare, Konferenca, Studime,

Pérshkrimi specifik i ndryshimeve té o o . TR
P ¥ Mentorimi, Trajnimi né puné pérmes institucioneve

déshiruara edukative, Mbéshtetja nga burime té jashtme et;.
1.
2.
3.

AFATET KOHORE

P.sh. fundi i vitit, Shtatori etj.

IMPLEMENTIMI / KUSH ESHTE
PERGJEGJES? (TE PLOTESOHET NGA
BNJ)

P.sh. Anétarl i stafit, Menaxheri etj.



SHTOICA 6

ANT- ANALIZA E NEVOJAVE PER
TRAINIM



ANT e Menaxhmentit

Kompania Rajonale e Ujésjellésit
Regional Water Supply Company

Departamentic ..o
INSTRUKSIONE:
Kjo analizé éshté hartuar pér té treguar nevojat kolektive té trajnimit dhe prioritetet e £
gjithashtu edhe nevojat relative té trajnimit té individéve. Pikét nga 1 (mé i ulét) deri né 10 %
(mé i larté). Shembulli i fushave me hije jané aftésité mé té réndésishme té bazuara né slelzlsle (el e E H
prioritetet e Menaxhmentit dhe gjykimi- ndryshon hijezimin pér situatén tuaj. Pikét mé té glel2|ele |2 lesle] e 2 f;D'j
[s} o [s} o o o o [s} [s} o -
uléta né aftésité mé té réndésishme jané pérparésité e zhvillimit. Aftésité mé té s1slzs1slslzlzlz]z] 2 _ e
5 scf i 5 H H 5 irecimi, 516 ire to 5 = = = = = = = = = = ?( E
réndésishme jané zakonisht ato gé japin pérmirésimin mé té miré té performancés. E :% E :% :% :% :% E E :% ,é 8
Aftésité (shtoni té reja sipas nevojés)
1123|4516 7] 8] 9]10f 55 5.5
1 |Motivimi dhe lidershipi e ekipit dhe anétaréve individual té ekipit.
31513|4)4|5]1|6]2]|S5 38 3.8
" Aftésité e komunikimit, marrja né pyetje dhe dégjimi aktiv, ndértimi i besimit, mirékuptimi
etj.
8 718]5|8|6|8|5]7]3 65 6.5
3 |Planifikimi i Vlerésimit té performancés, kryerja dhe vazhdimi
71613181 7|5]104)2|7 49 4.9
4 [Planifikimi i Vlerésimit té performancés, kryerja dhe vazhdimi, pér ekipin dhe vetveten.
81517137168 9]4]|5 62 6.2
5 |Késhillim njé-né-njé, trajtimin e ankesave, disiplinén, ndihma té tjeréve
of412]17]6|8|6|6]]4]38 51 5.1
6 [Trajnimi dhe zhvillimi i té tjeréve, stérvitja dhe mentorimi, vlerésimi i nevojave pér trajnim.
315141261431 1]3]2 33 3.3
7 |Shkrimi afarist, p.sh., letrat, raportet, planet, planet e projektit.
6418168573 7]6 60 6.0
. Pérdorimi efektivi IT dhe pajisjeve, veganérisht. sistemet e komunikimit, planifikimit dhe
raportimit
5181 7|5|10|4]2|7]6]|38 52 5.2
9 |Aftésité e kuptimit financiar / komercial / teknik / menaxherial
8171 7|16]8|9]4|5]8]|6 68 6.8
10 Menaxhimi i marrédhénieve, mes-departamenteve, kolegéve, nga lart, marrja e
aprovimeve pér projekte, ndryshimet etj sl 716l sl 716l 716l als 62 62
1 Inovacioni, vizioni, kreativiteti, marrja e iniciativave, zgjidhja e problemeve dhe
vendimmarrja.
716171651116 2]5]|5 50 5.0
12 INdérgjegjésimi i cilésisé dhe menaxhimi, sipas standardeve dhe procedurave té cilésisé
0 #DIV/0!
13 | Aftési shtesé 1
0 #DIV/0!
14 | Aftési shtesé 2
0 #DIV/0!
15 |Aftési shtesé 3
0 #DIV/0!
16 |Aftési shtesé 4
0 #DIV/0!
17 |Aftési shtesé 5
0 #DIV/0!
18 | Aftési shtesé 6
0 #DIV/0!
19 |Aftési shtesé 7
0 #DIV/0!
20 | Aftési shtesé 8
59 66 65 64 71 65! 59| 62 61 73
Gjithsejt 49| ss| 54| s3] so| s4] 49| s2f 51| 61
Mesataret
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Kompania Rajonale e Ujésjellésit

Regional Water Supply Company
Regionalnavodovodnakompanija

PLANI I TRAIJNIMIT VIETOR

(pérpiluar nga Departamenti i BNJ)

O Plani Fillestar Vjetordaté

Viti

Buxheti i pérgj-
ithshém itrajni-
mit né dispozi-

O pérditésimi Afat-mesém daté cion EUR
A) Pérmbledhje
Nevojat kryesore té identifikuara té trajnimit né KRU pér vitin | Grupiisynuar / Departamenti i KRU
1.
2.
3.
4
B) Trainimete Planifikuarajvetémshembuj]
N° Intervenimi i Objektivi Té trajnuarit (Departamenti, | Ofruesii Kohézgjatja dhe koha, Parallogaria
Trajnimit, Kursi Pérmbajtja e propozuar Emrat) trajnimeve Vendndodhja, Kérkesat pér KRU, EUR
TR- Aplikacioni i softueritté ri | Té kualifikohet stafi i KRU pér aplikimin e njé | Departamenti Komercial, Furnizuesi me Trajnimi fillestar 1 javé Asnjé nga
2019- | t& Faturimit sistemi té ri té integruar té faturimit dhe té Departamenti Financiar softuer Buxhetii
01 kontabilitetit, pas prokurimit té tij I planifikuar né tremujorin e trajnimit i
[lista e emrave] 2/2019, varésisht nga prokurimi pérfshiré né
dhe instalimin e softuerit furnizim Dhe
kontratén e
Lokalet e KRU-sé trajnimit
me shitésin e
l\/'I'und té ndérmerret yet_ém_ programit
nése prokurohet faturimi i
integruar / softueri i
kontabilitetit dhe hardueri
shogérues
TR- Kontabilitetii Qendrave | Pérté pérmirésuar kompetencat e KRU Departamenti Financiar [Institute i 2 dité 1,500.00€
2019- | & Kostos Departamenti Financiar me parimet dhe Kontabilitetit] kostot e kursit
02 aplikimi i kontabilitetit / kostos sé kostos [lista e emrave] Tremujori i 2/2019, i plus udhétimi
gendrat né menaxhimin e shérbimeve planifikuar dheakomodimi
Prishtiné
TR- Trajnimi pér O & M dhe Pér té pérmirésuar aftésité e stafit té Departamenti i rrjetit té Konsulenti i MSH Trajnimi 1 javé Shérbimet e
2019- | shéndeti & Siguriné Rrijetet | Departamentit té Kanalizimeve né KRU né kanalizimeve Trajnimitjané
03 e Kanalizimit 0 & M e duhur té rrjetit té kanalizimeve Tremujori 2/2019, i planifikuar, pérfshiré né
dhe Shéndetin dhe Siguriné né mjedisin e [lista e emrave] varésisht nga prokurimi kontraténe
tyre té punés konsulencés




N° Intervenimi i Objektivi Té trajnuarit (Departamenti, | Ofruesii Kohézgjatja dhe koha, Parallogaria
Trajnimit, Pérmbajtja e propozuar Emrat ) trajnimeve Vendndodhja, pér KRU,
Kursi Kérkesat EUR
o Planifikimii O & M Pajisjete O & M
e Pastrimi, vrushkullimi me kamion dheS &S Pajisje rreth
o Aplikimii pajisjeve S & S si pajisja 20,000 €,
paralajméruese e gazit, trekémbéshi Lokalet e KRU-sé nga fondet
dhe cikriku tjera jo nga
Mund té ndérmerret vetém né Buxheti i
rast té prokurimit té pajisjeve O Trajnimit
& M dheS &S
TR- Shéndeti & Siguria Pér t'u njohur me Rregulloret e pérditésuara | DepartamentiTeknik, [SHUKOS ose 1dité 750.00€
2019- | Peérditésimi té shéndetit &e sigurisé té Inxhinieri Pérgjegjés pér tjetérkush] kostot e kursit
04 zbatueshme né Sektori i Ujit dhe Ujérave té Shéndet & Sigurisé Tremujori i 2/2019, i plus udhétimi
ndotura planifikuar
Prishtiné

Trajnimet e planifikuara jané brenda buxhetit né dispozicion pér trajnimit.

O Po.

[ Jo. Arsyet jané si vijojné:

C) AprovimipérImplementim

Data:

Autorizuarnga:

K.R.U Gjakova, Drejtori Ekzekutiv
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0 1 2 3 4
NEVOJE KOMENTI/
.. .e .. e NUK NEVOJITET| NEVOJITET| NEVOJITET
LISTA E KONTROLLIT TE ANALIZES PER NEVOJA PER NEvOITET|  PAK sHumE | SHUMEE]  SPECIFIKACIONII
MADHE g
TEMES
TRAINIM
(Stafii KRU-sé&] (Stafi iKRU-sé | (Stafi iKRU-sé| (Stafii KRU-s&| (StafiiKRU-sé|
mjaftueshémi| népérgjithési ka njohuri | nuk ka aftésitg] krejtésisht i
afté, osetema| i afté, por ka | bazé, por jo | e nevojshme panjohur
pér Veriﬂkimin e NeVojaVe te TraJn|m|t e paréndési- | nevojé pér | mijaftiafte) | pér keté fushg kurse tema e
shme) trajnime réndésishme)
specifike té
pérzgjedhura

Ju lutemi shénoni mé

poshté me X ku éshté e pérshtatshme.

0

1

2

3

4

-

| Menaxhimi dhe Aftésité e Pérgjithshme

Aftésité e Pérgjithshme té Menaxhimit duke pérfshiré Ndérrimin e Menaxhimmentit

Menaxhimi i Projekteve, Tenderimi dhe Mbikéqyrja p.sh. pér projektet e investimeve

Menaxhimi i BNJ / Zhvillimi i Stafit, Vlerésimi dhe Trajnimi

S

Sistemet e Menaxhimit té Mjedisit dhe Cilésisé

&

Monitorimi Mujor i performancés / MIS

o

Aftésité pér Marrédhénie me Publikun (PR)

~

| Aftésité Komerciale dhe Financiare té Stafit

Kontabiliteti / SNK

Raportimi Financiar / SNRF

~

Menaxhimi i stokut, deponimi, prokurimi

=

Planifikimi i Biznesit

)

Buxhetimi dhe rrjedha e parasé

~
o

Planifikimi i Investimeve Kapitale

<

Vendosja e Tarifave

o

Faturimi dhe Arkétimi Efikas

~
o

Menaxhimi i Borxhit té Konsumatoréve

Shérbimi dhe Komunikimi i duhur me Konsumatorin

w

Aftési té Operimit dhe Mirémbaijtje (O & M) Teknike

Aftési té O & M né nxjerrjen e ujit (puset, pompa; duke pérfshiré pastrimin dhe
inspektimin)

o

Aftésité O & M né Trajtimit té Ujit (procesi, duke pérfshiré flokulimin, klorizimin)

w
o

Monitorimi i Cilésisé sé Ujit / Aftésité Rutinore né Laborator

w
S

Aftési té O & M Distribuimi i ujit (pérfshiré rezervuarét dhe rrjetet)

w
o

Aftésité pér zbulimin e rriedhjeve

w
o

Instalimi dhe mirémbajtja e ujématésve

w
<

Aftési té O & M Kanalizime / kolektoré té ujérave té ndotura (pérfshiré inspektimin,
pastrimin, vrushkullimin)

w
%

Aftési té O & M né Trajtimit té Ujérave té Ndotura (Trajtimi Primar dhe Sekondar)

o

Aftési té O & M né Trajtimit té Ujérave té Ndotura (Menaxhimi i llumit)

w
5

Monitorimi i Cilésisé sé Ujérave té Ndotura / Aftésité Rutinore né Laborator

w

O & M Planifikimi i Punés / Mirémbajtja Parandaluese

S

Standardet e Shéndetit dhe Sigurisé né Puné

w
]

Instalimet elektrike

>

Aftési te tjera

s

Aftésité né Aplikacionet e MS Office (Excel, Word, Powerpoint, Access)

s
i

Programe kompjuterike té veganta, p.sh. GIS ose Modelimi Hidraulik

-~
w

Aftésité né Administrimin e IT
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FORMULARI | KTHIMIT NE PUNE — KRU Gjakova

1|Faqge

EMriité PUNESUANIT: oo
POZIta: e
Departamentic e
Data: [ YA

B Informaté - KTHIMINE PUNE PAS NJE MUNGESE TE GJATE:

Dita e paré e mungesés. ... ... Joooeeeeeseres oo oo

Dita e fundit e mungesés ... .............. [ Y
Numri total i ditéve né mungesé

Numri total i ditéve jashté punés

Akeni munguar pér shkak té [éndimit né puné? PO/1JO
A jeni konsultuar me doktorin? PO /JO

Arsyeja pér mungesé (Ju lutemi jepni njé pérshkrim té shkurtér té sémundjes ose arsye tjetér pér mungesé)

Veprimiindérmarré (jepni njé pérshkrim té shkurtér té ¢farédo veprimi té ndérmarré deri mé tani)

Kursii propozuar i veprimit

Jam i vetédijshém se nése uné jap me géllim informacione té pasakta ose té rreme né lidhje me mungesén
time, kjo mund té rezultojé me masa disiplinore

Nénshkrimii Punonjésit

Nénshkrimi i Menaxherit té BNJ
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FORMULARI PER INICIMIN E VEREJTJES — KRU Gjakova

1|Faqge

EMriité PUNESUANIT: e
POZIta: e
Departamentic e e

Bazuar né nenin 86 paragrafi 1 nén-paragrafi 1.1 Ligjit t& Punés né Kosové nr.03 L-212 dhe nenit 7 té Rregullores mbi
pérgjegjésiné disiplinore dhe materialet e punétoréve té KRU "Gjakova" SHA paraget:

KERKESE
PER FILLIMIN E PROCEDURES SE VEREJTIJES

B ARSYA PER FILLIMIN E PROCEDURES SEVEREJTIJES:

Datar. oo ooeoeeeeeeeeeeeeeeneeoe

Rezultatii hetimit:

Aktivitetet e ndérmarra:

Nénshkrimi i Punonjésit dhe data:

Menaxheriilarté / BNJ Nénshkrimi dhe data:
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FORMULARI | ANKESES — KRU Gjakova

1|Faqge

EMriité PUNESUANIT: oo
Pozita:
Departamenti:
Data:

B ARSYEJA DHE FORMA E ANKESES:

Data e hetimit té ankesés: ................. oo oo

Rezultatii hetimit té ankesés:

Veprimet e ndérmarra:

Nénshkrimi i Punonjésit dhe data:

Menaxheriilarté / BNJ Nénshkrimi dhe data:
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JOB DESCRIPTION — RWC Gjakova

1|Page

Numri i dokumentit
Emri i Dokumentit
Versioni

Autori

Data e miratimit té paré
Data e rishikimit té fundit

Frekuenca e rishikimit
Fushéveprimi

Titulli i Punés
Departamenti / Njésia
Nén Njésia

| Raporton

Vartésit

Autoritet

Detyrat e pérgjithshme

Nivelet e performancés

Detyrat e puné dhe
pérgjegjésité

Pérshkrimi i punés: Menaxher i BNJ

V1.0

Departamenti i BNJ

07/06/2018

07/06/2018

3 vite

In view of the legal obligations of the Human Resources Unit

Menaxher i BNJ
Departamentii BNJ

Kryeshefit Ekzekutiv
Stafii Departamentit té BNJ

Autoritet pér menaxhimin e procesit té rekrutimit, Autoritet pér zhvillimin dhe
ekzekutimin e programeve té trajnimit, Autoritet pér té kérkuar informacione
pér stafin nga Departamentet tjera, Autoritet pér té komunikuar me
institucionet e jashtme lidhur me BNJ dhe trajnimin

Menaxhimi i pérgjithshém i Burimeve Njerézore (BNJ) né kuadér té KRU
Radoniqi, pérfshiré rekrutimin, administrimin e personelit duke pérfshiré té
gjitha té dhénat relevante, dosjet dhe ruajtjen e bazés sé té dhénave té BNj,
zhvillimin dhe trajnimin e stafit duke pérfshiré pérgatitjen dhe implementimin e
planeve vjetore té trajnimit, planifikimin e burimeve té stafit dhe pérpilimin e
Pérshkrimeve té Vendeve té Punés, koordinimi i nivelit té pagave dhe
kompensimeve, koordinimi i vlerésimeve té stafit né bashképunim me

=  Bazaetédhénave té BNJ dhe té dhénat e personelit té pérditésuara né
cdo kohé

= Zbatohen dispozitat ligjore té lidhura me stafin

= Niveliistafit né pérputhje mekérkesén

=  Planet Vjetore e Trajnimit jané elaboruar dheimplementuar

= Menaxhon proceset e rekrutimit pér marrjen né puné té personelit té ri,
duke pérfshiré pérpilimin e Pérshkrimit té Punés dhe specifikave,
publikimin e vendeve té lira, intervistimin dhe vlerésimin me Specialistine
Departamentit, hyn né negociata pér pagé

= Menaxhon kontratat me stafin

= Siguron gé baza e té dhénave té BNJ, dosjet e personelit dhe evidencat,
duke pérfshiré pushimet vjetore, mjekésore té jené té pérditésuara gjaté
gjithé kohés

= Monitoron nivelet e pagave dhe kompensimeve

=  Koordinon vlerésimin vjetor té stafit dhe kontrollon nevojat pér trajnim,
né bashképunim me departamentet e tjera

= Zhvillon planin vjetor té trajnimit dhe koordinon buxhetin nédispozicion,
sipas marréveshjes me Kryeshefi ekzekutiv.

=  Mban shénime pér pjesémarrjen e stafit té¢ KRU né trajnime dhe merr
pérsipér vlerésimin e efektivitetit té trajnimit

= Planifikon, koordinon dhe monitoron né kurset e trajnimit té brendshém
dhe té jashtém

= Mban kontakte me institucionet e jashtme té trajnimit

= Ndérmerr planifikimin e stafit, parasheh fushat e kérkesés pér rekrutim
dhe identifikon opsionet e zhvillimit té stafit, p.sh. rrugét e karrierés, pér
stafin e ri té kompanisé

= Administron praktikantét dhe studentéve, vullnetarét

= Koordinon léshimin e certifikatave lidhur me punén pér punonjésit e KRU

= Pércjell kérkesat pérkatése ligjore té tilla si Kodi i Punés dhe siguron gé
kéto té respektohen
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= |nformohet pér ndryshimet né legjislacionin e punés dhe udhézimet
pérkatése
= Udhézon stafin e departamentit (aktualisht nuk ka)
=  Pérpunon raporte dhe statistika té departamenteve
Bashképunon me: Té gjitha departamentet e saj, Krye-shefin Ekzekutiv, Shefin e Kontabilitetit,
Komunén, Institutet e jashtme té Trajnimit, Aplikuesit e Punés

Mijetet e nevojshme Vend i punés me kompjuter( me gasje né internet), sistemi informatiké i BNJ,
telefoni pér komunikim me jashté

Nivelii pagés/Koeficienti

KUALIFIKIMI | KERKUAR

Niveli dhe fusha e kérkuar e arsimit Diplomé universiteti, né ményré ideale Menaxhment/
Administrim
Specialist i njohurive, Trajnime Profesionale, =  Ekspertipaketés MS Office, né ményré ideale
Certifikata. njohuri pér Sistemet e Informacionit té BNJ
= Njohjae ploté e Kodit té Punés dhe legjislacioni
pérkatés pér BNJ
Njohurité e kérkuara té gjuhés sé huaj Gjuha Angleze e domosdoshme
Pérvoja profesionale e kérkuar 5 vire
Tjera = Aftésité mira komunikimi dhe negocimi

= Aftésia e menaxhimit té ekipit

= Aftésia pér té planifikuar dhe konceptuar
= Aftésité fortaorganizative

= |niciativé

= Vendosja e prioriteteve

= Menaxhimiiproblemeve
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