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RREGULLORE E PUNES

Personeli

Drejtori Ekzekutiv ka pérgjegjési té ploté sa i pérket punésimit té€ kandidatéve té kualifikuar qé duhet té
punojné pér té realizuar programet e organizatés. Rregullat e donatoréve dhe ligjet e zbatueshme
vendore duhet té aplikohen gjaté procedurés sé punésimit. Punésimi béhet né bazé té kontratés.

Varésisht nga fondet, kontrata pér punonjésit me orar té ploté béhet me kohézgjatje minimum prej njé viti.

Té gjitha njoftimet pér puné duhet t& pérmbajné njé pérshkrim té shkurtér pér pozitén dhe kérkesat dhe
datén e fundit pér aplikim. Aplikacionet rishikohen nga Komisioni pér Punésim i pérbéré nga sé paku tre
persona, njéri prej té ciléve éshté Drejtori Ekzekutive. Komisioni pér Punésim duhet té zgjedhé sé paku
tre (3) aplikanté pér ti intervistuar.

Né raste té shpalljes sé njé pozite permanente, prioritet duhet t€ keté stafi ekzistues i organizatés.
Promovimi i punonjésve né pozita mé té larta éshté pérgjegjési e Drejtorit Ekzekutive. Nése Drejtori
Ekzekutiv vleréson se nuk ka kandidaté té kualifikuar né mesin e stafit, at€heré njoftimi pér vend té liré té
punés duhet t& publikohet né media té shtypura dhe ato elektronike. Té gjitha njoftimet pér punésim
duhet té shpallen né tri gjuhé: anglisht, shqip dhe serbisht.

Punonjésit me orar té ploté jané t& punésuar né bazé té orarit 40 oré puné gjaté javés. Punonjésit duhet
té paguhen né baza mujore dhe né pérputhje me kontratén.

Kur organizata punéson punonjésin me orar té pjesshém (mé pak se 30 oré né javé), atéheré pagesa
béhet né bazé t&€ numrit té€ oréve té punés té specifikuara né kontratén e punés.

Né rastet kur organizata e sheh té€ nevojshme té punésojé punonjés pér puné té caktuara, atéheré ata
duhet t& punésohen me njé kontraté, e cila specifikon punén, rezultatet e pritura, kohén e punés dhe
pagesén pér punén e kryer.

Vullnetarét

Té gjithé vullnetarét duhet té zbatojné politikat dhe procedurat e organizatés.

Organizata duhet té rekrutojé vullnetaré qé jané té kualifikuar, kané eksperiencé dhe té cilét kané kérkuar
té jené vullnetaré.

Cdo person i interesuar té jeté vullnetar né organizaté duhet té kalojé népér procesin e testimit, si dhe né
njé mbikéqyrje dhe vlerésim té vazhdueshém.

Té gjithé vullnetarét duhet té kené njé kontraté dhe njé pérshkrim té punés té detajuar, gjaté kohés pér té
cilén ata punojné.

Organizata duhet t'iu sigurojé vullnetaréve kushte t&€ nevojshme pér puné efektive.



Organizata duhet té edukojé dhe trajnojé vullnetarét e angazhuar, né ményré qé ata/ato né ményré
adekuate té angazhohen né realizimin e projekteve dhe aktiviteteve.

Dokumentacioni i Punonjésve

Menaxheri e Financave duhet té pérpilojé sistemin e dosjeve pér secilin punonjés, dhe ky sistem
pérbéhet nga: Rezymeja, Pérshkrimi i punés, Kontrata, Njoftimi pér pozitén e punés; dhe

Procedura e Pagesés

Punonjésit duhet té paguhen né bazé mujore. Punonjésit duhet té punojné bazuar né kontratén e tyre.
Cdo punonjés/e duhet té punojé deri né 40 oré né javé apo 8 oré né dité.

Punonjésit e organizatés duhet t&€ marrin pagesén e tyre mujore pérmes transferit bankar né kontot e tyre
private duke zbatuar edhe kérkesat pér tatim né té ardhura personale.

Orientimi i punonjésve

Té gjithé punonjésit duhet té kalojné népér trajnim pér orientim né puné, gjaté té cilit mbikéqyrési i tyre
duhet té diskutojé sé bashku me punonjésit procedurat dhe politikat e organizatés, punén né té kaluarén
edhe té tashmen, si dhe rolin e tyre né téré kété proces.

Té gjithé punonjésit duhet té kalojné né trajnime pér vetédijesim lidhur me ¢éshtjet gjinore dhe trajnim
kundér diskriminimit.

Periudha e punés provuese

Punonjésit punésohen me njé periudhé provuese prej tre (3) muajsh. Qéllimi i periudhés provuese (si njé
pjesé e procesit t&é pérzgjedhjes) éshté qé té vlerésohet né ményré sa mé té shpejté pérputhja e
punonjésit me njé vend pune té caktuar. Gjaté periudhés provuese, punonjésve duhet t'ju mundésohet té
déshmojné standardet, té cilat priten t’i arrijné.

Vlerésimi

Drejtori Ekzekutiv duhet qé pas tre muajve prové té punés, té jap njé vlerésim pér punonjésin/en. Gjaté
vlerésimit té paré punonjési/ja duhet té informohet pér mundésité e vazhdimit (edhe pér tre muaj té tjeré)
apo pér ndérprerjen e periudhés provuese. Pagesa mujore duhet té rritet né bazé té pérmirésimit né
pérmbushjes e detyrave, marrjes s&€ mé shumé pérgjegjésive, dhe né bazeé té fondeve té organizatés.

Né muajin e paré té ¢do viti kalendarik duhet t&€ béhet vlerésimi me shkrim i punés sé ¢do punonjési/eje.
Vlerésimi duhet t& marré né konsideraté edhe mendimet pér punén e tij/saj. Mbi bazén e rezultateve té
vlerésimit, Drejtori Ekzekutiv vendos se a duhet té vazhdohet kontrata e punonjésit/es apo jo.

Standardet e Sjelljes

Organizata nuk toleron asnjé lloj kegtrajtimi fizik apo verbal. Asnjé punonjés apo mbikéqyrés nuk ka té
drejté té diskriminojé apo ofendojé punonjésin/sen tjetér, veganérisht né bazé t€ moshés, racés, gjinisé,
etnicitetit, religjionit, origjinés apo orientimit seksual. Diskriminimi pérfshin veprime qé kané pér géllim apo
ndikojné né trajtimin e individéve apo grupeve té caktuara né ményré jo té drejté apo té pabarabarté duke
u bazuar né géndrime té pajustifikuara, né paragjykimeve dhe dallime.

Organizata inkurajon té gjithé punonjésit t& marrin pjesé aktivisht né ngritien e ¢éshtjeve dhe propozimin
e zgjedhjeve lidhur me zhvillimin institucional dhe realizimin sa mé té miré té programeve té organizatés.

Gjaté orarit t&€ punés, punonjésit duhet té krijojné njé atmosferé t& pranueshme té punés, me ané té cilés
ata rrisin efektivitetin e punés dhe kredibilitetin e organizatés.

Punonjésit duhet té tregojné kujdes pér mirémbajtjen e pajisjeve té zyrés.



Punonjésit duhet té praktikojné shprehi t&¢ mira né vendin e punés dhe té€ mbajné vendin e punés té
pastér.

Punonjésit duhet té flasin me Drejtorin Ekzekutiv lidhur me kérkesat e tyre pér zyrén.
Veprimet Disiplinore

Nése njé punonjés ka problem ose kérkesé lidhur me situatén e krijuar né zyré pér shkak té diskriminimit,
kegtrajtimit, ose ngacmimit seksual, ai/ajo duhet menjéheré té lajmérojé Drejtorin Ekzekutiv. Nése
mbikéqyrési kérkon ndihmé lidhur me situatén, ai/ajo duhet té diskutojé kété me Koordinatorin dhe sé
bashku t&€ marrin masa té nevojshme pér té zgjedhur kété problem.

Nése punonjési/ja ndjehet se ai/ajo ka gené viktimé e njé sjelljeje té tillé, ai/ajo duhet té flas direkt me
Drejtorin Ekzekutiv lidhur me incidentin. Drejtori Ekzekutiv duhet t&¢ marr masat e duhura dhe aksionet
disiplinore pér té zgjedhur njé ¢éshtje té tillé.

Né raste kur Drejtori Ekzekutiv véren se njé punonjés ka shkelur procedurat e organizatés, Drejtori
Ekzekutiv duhet t& marr masat e duhura disiplinore gé pérfshijné:
=  Vérejtje verbale
Vérejtja e paré me shkrim
Vérejtje pérfundimtare me shkrim
Suspendim pa kompensim, dhe
Largim nga puna

Orari i Punés

Orét e punés jané nga ora 09:00 deri 17:00, duke pérfshiré dy pauza (2) 15-minutéshe pér kafe (njé né
méngjes dhe njé pasdite) dhe njé oré pér pushim té drekés.

Ditét e punés jané nga e héna deri t& premten.

Nganjéheré mund té kérkohet nga punonjésit qé té punojné edhe pas orarit t€ caktuar, né raste té
organizimit apo mbajtjes s€ seminareve apo punétorive t€ organizuara nga organizata.

Pushimi

Pushimi Mjekésor

Punonjésit kané té drejté pér njé dité né muaj pushim mjekésor pa raport mjekésor. Pér mé shumé
pushim mjekésor, punonjési/ja duhet t'i dorézojé Drejtorit Ekzekutiv raportin mjekésor. Mungesa né puné
si rezultat i sémundjes sé fémiut apo té bashkéshortit/tes jané gjithashtu té klasifikuara si pushim
mjekésor. Deri né 3 dité té pushimit mjekésor paguhen 100%, 3 - 5 dité paguhen vetém me 80% té
pagesés ditore, 5-10 dité paguhen 60%, dhe 10 - 20 dité paguhen 40%. Punonjési nuk paguhet nése
merr mé shumé sé 20 dité pushim mjekésor. Punédhénési ka té drejté ta zévendésojé punonjésin/en
nése ai/ajo mungon mé shumé se gjashté muaj pér arsye mjekésore. Pushimi mjekésor mund té
akumulohet dhe té pérdoret pér pushim mjekésor brenda atij viti.

Pushimi i Lehonisé
Pushimi i Lehonisé zgjat gjashté (6) muaj. Nga punonjési/ja kérkohet t& dorézojé Drejtorit Ekzekutive njé
kérkesé me shkrim pér pushim té lehonisé njé€ muaj mé herét.

Pushimi vjetor
Punonjésit kané té drejté pushimi 20 dité gjaté vitit kalendarik (1.7 dité pér muaj t& punésimit). Punétori
duhet té dorézojé kérkesén pér pushim tek Drejtori Ekzekutiv dy javé para marrjes sé pushimit vjetor.

Pushim pa pagesé



Pushimet pa pagesé deri né njé muaj mund té sigurohen pér raste té arsyeshme. Kjo vlen vetém pér
punonjésit, té cilét i kané shfrytézuar té gjitha pushimet gé ju takojné. Kérkesa pér pushim pa pagesé
vlerésohet nga Drejtori Ekzekutiv, e cila e aprovon ose nuk e pranon njé kérkesé té tillé.

PROCEDURAT OPERATIVE

Prona dhe Pajisjet

Menaxheri i Financave duhet té bashképunojé me Drejtorin Ekzekutive pér té€ gjitha ¢éshtjet e pronésisé,
inventarit dhe pajisjeve. Menaxheri i Financave éshté i obliguar t€ mbajé shénime dhe té formojé njé bazé
té té dhénave lidhur me pajisjet e blera dhe gjendjen e inventarit.

Procedura e korrespodencés

Té gjitha korrespodencat, duke pérfshiré edhe postén, faksin, duhet té arkivohen sipas datave dhe kohés.
Kjo pérfshin té gjitha korrespodencén gé hyn dhe del nga organizata. Duhet té krijohet njé dosje e
vecanté pér kété dhe renditja e korrespondencés duhet té béhet sipas datés sé pranimit apo dérgimit.

Komunikimi

Stafi i organizatés duhet té informojé vazhdimisht Drejtorin Ekzekutiv pér korrespondencén gé ata béjné
né emér té organizatés.

Drejtori Ekzekutiv duhet té informojé Kuvendin e Anétaréve pér ¢éshtje té réndésishme gé lidhen me
pérgjegjésité e Kuvendit.

POLITIKA E KONFLIKTIT TE INTERESIT

Anétarét e Kuvendit t& Anétaréve dhe punonjésit e organizatés duhet té& lajmérojné lidhjen e tyre

profesionale apo familjare gé¢ mund té kené me ndonjé kompani apo organizaté me té cilén organizata
kryen ndonjé puné.



