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1. NJOFTIM

Ky dokument Procedural éshté pérgatitur pér t'iu informuar rreth filozofisé sé Qendra pér Késhillim,
Shérbime Sociale dhe Hulumtime — SIT, praktikat e punésimit, rregulloret, si dhe pérfitimet e siguruara
pér ju si njé punonjés/e me vleré.

Disa gjéra gé ju duhet t'i kuptoni
Politikat né kété dokument procedural té burimeve njerézore do té konsiderohen udhézime.

e SIT, nése déshiron, mund té ndryshojé, fshijé, pezullojé ose ndérpresé ¢do pjesé ose pjesé té
politikave né kété proceduré té burimeve njerézore né ¢do kohé me njoftim paraprak si biznes,
legjislacion i punésimit, apo diktat i kushteve ekonomike.

e Vepra té tilla do té jené né fugi si ndaj té punésuarve/ave ekzistues poashtu edhe atyre né
ardhmen.

e Punonjésit/et nuk mund t’i rritet e drejta pér pérfitime monetare pér té cilat ata/ato nuk kané
fituar té drejtén sipas oréve té punés té kaluara né vendpunim.

e Punonjési/ja nuk do té marré me vete té drejtat pér benificione, poashtu as té drejtat apo
privilegjet pértej dités sé fundit té punés.

e Vetém Drejtori/ja Ekzekutiv/e, me miratimin e Bordit té Drejtoréve ose personit té caktuar,
mund té ndryshojé apo modifikojé ndonjé nga politikat né kété proceduré té burimeve
njerézore. Cdo ndryshim ose modifikim i politikave né kété proceduré té burimeve njerézore
duhet té jeté me shkrim.

e Asnjé deklaraté apo premtim nga mbikéqyrési, Drejtori/ja Ekzekutiv/e, menaxheri/ja, qofté i
kaluar apo aktual, nuk mund té interpretohet si njé ndryshim né politikén e as nuk do té
nénkuptojé njé marréveshje me njé punonjés.

Nése ndonjé dispozité né kété proceduré té burimeve njerézore gjendet se éshté e pazbatueshme dhe e
pavlefshme, gjetje té tilla nuk do té zhvlerésojné téré procedurat e burimeve njerézore, por vetém até
dispozité té veganté.

Kjo proceduré e burimeve njerézore zévendéson té gjitha politikat e tjera t& méparshme té SIT qofté me
shkrim apo me gojé.
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MARRIJA DHE PRANIMI | TE PUNESUARIT

Uné pranoj rregullat e Procedurave té Burimeve Njerézore (PBNj) dhe Manualit té Qendrés pér
Késhillim, Shérbime Sociale dhe Hulumtime — SIT. Uné e kuptoj se éshté pérgjegjésia ime e vazhdueshme
pér té lexuar dhe ditur pérmbajtjen e saj. Uné, gjithashtu e kuptoj dhe jam dakord se PBNj nuk éshté njé
kontraté punésimi pér njé periudhé té caktuar té punésimit apo pér té vazhduar njé punésim afatgjaté.
Prandaj, uné pranoj dhe kuptoj se nése uné kam njé kontraté me shkrim té punésimit me SIT gé mé
éshté |éshuar, uné kam té drejté té japé doréhegjen nga puna ime né SIT me paralajmérim jo mé pak se
30 dité. Uné kam lexuar, kuptuar dhe jam dakord me té gjitha qé u theksuan mé larté. Poashtu, kam
lexuar dhe kuptuar procedurat e burimeve njerézore (PBN;j) té SIT.

Uné pajtohem gé té kthej manualin e PBNj pas pérfundimit té punésimit tim.

Nénshkrimi:

Emri:

Data:

POLITIKAT E KONFIDENCIALITETIT DHE ZOTIMI

Cdo informacion gé njé punonjés/e méson né lidhje me SIT, ose partnerét, donatorét, furnizuesit,
anétarét/et dhe stafin e saj si rezultat i punés pér SIT gé nuk éshté né dispozicion pér publikut pérbén
informacion konfidencial. Punonjésit/et nuk mund té zbulojné informatat konfidenciale pér kédo qé nuk
éshté i punésuar nga SIT ose té personave té tjeré té punésuar nga SIT qé nuk kané nevojé té dijné njé
informacion té tillé pér té ndihmuar né dhénien e shérbimeve. Zbulimi, shpérndarja, transmetimi
elektronik ose kopjimi i informacionit konfidencial té SIT éshté i ndaluar. Cdo punonjés/e qé zbulon
informata konfidenciale té SIT do té jeté subjekt i masave disiplinore (duke pérfshiré edhe ndérprerjen e
mundshme té marrédhénies sé punés), edhe né qofté se ai ose ajo nuk pérfiton fare nga zbulimi i njé
informacioni té tillé.

Uné e kuptoj politikén e mésipérme dhe zotohem té mos zbuloj informacionin konfidencial.

Nénshkrimi:

Emri:

Data:

Té nénshkruhet dhe kthehet tek Drejtori/ja Ekzekutiv/e.

Té vendoset né dosjen personale té té punésuarit/és.
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2. PAMJE E PERGJITHSHME E QENDRES PER KESHILLIM, SHERBIME SOCIALE DHE
HULUMTIME - SIT

Pérmbledhje

Manuali i procedurave té burimeve njerézore (PBNj) té SIT ("procedurat") éshté zhvilluar pér té siguruar
udhézime té pérgjithshme né lidhje me politikat dhe procedurat e SIT pér punonjésit/et. Ky éshté njé
udhézues pér té ndihmuar punonjésit/et gé té njoftohen me disa nga privilegjet dhe detyrimet e
punésimit té tyre. Asnjé nga politikat apo udhézimet né procedurat nuk ka pér géllim té japé rritje té té
drejtave ose detyrimeve kontraktuale, ose té interpretohet si njé garanci e punésimit pér ndonjé
periudhé té caktuar kohore, apo ndonjé lloj té vecanté té punés. Pérvec késaj, kéto udhézime jané
subjekt i modifikimit, ndryshimit ose revokimit nga SIT né ¢do kohé, pa njoftim paraprak. Politikat e
personelit té SIT jané themeluar nga Bordi i Drejtoréve, i cili e ka deleguar autoritetin dhe pérgjegjésiné
pér administrimin e tyre ndaj Drejtorit/es Ekzekutiv/e. Drejtori/ja Ekzekutiv/e mund, nga ana tjetér, té
delegojé autoritetet pér administrimin e politikave té veganta. Punonjésit/et inkurajohen gé té
konsultohen me Drejtorin/en Ekzekutiv/e pér informacione shtesé né lidhje me politikat, procedurat,
dhe privilegjet té pérshkruara né kété manual té procedurave. Pyetjet né lidhje me ¢éshtjet e personelit
mund té rishikohen me Drejtorin/en Ekzekutiv/e. SIT do t’i ofrojé ¢do individi njé kopje té kétij manuali
té procedurave mbi punésimin. Té gjithé/a té punésuarit/at pritet qé ta respektojné até. Nga té gjithé/a
té punésuarit/at e SIT priten standardet mé té larta té etikés dhe sjelljes personale dhe profesionale. Mé
tej, SIT pret qé ¢do punonjés/e té shfagé gjykim té miré, diplomaci dhe mirésjellje né marrédhéniet e
tyre profesionale me anétarét e Bordit té Drejtoréve, donatorét, partnerét, pérfituesit, furnizuesit,
komitetetin, personelin dhe publikun e gjeré té SIT.

Deklarata e filozofisé

SIT synon té ruajé njé mjedis pune gé nxit ngritjen personale dhe profesionale pér té gjithé/a té
punésuarit/at. Mbajtja e njé mjedisi té tillé éshté pérgjegjési e ¢do personi té personelit. Pér shkak té
rolit té tyre, mbikéqyrésit/et kané pérgjegjési shtesé pér té udhéhequr né njé ményré e cila nxit njé
mjedis té respektueshém pér ¢do person.

Eshté pérgjegjési e té gjithé stafit qé té:

- Nxisin bashképunim dhe komunikim mes njéri-tjetrit;

- Trajtojné njéri-tjetrin né ményré té drejté, me dinjitet dhe respekt;

- Nxisin harmoni dhe puné ekipore né té gjitha marrédhéniet;

- Shtyjné pér mirékuptim té ndérsjellé té standardeve pér pritjet e performancés, dhe té
komunikojné né ményreé rutinore pér té pérforcuar kété mirékuptim;

- Inkurajojné dhe té marrin parasysh mendimet e punonjésve/eve té tjeré/a ose té
anétaréve/eve, dhe té ftojné pjesémarrjen e tyre né vendimet qé ndikojné né punén dhe
karrierén e tyre;

- Inkurajojné rritjen dhe zhvillimin e punonjésve/eve duke i ndihmuar ata/ato té arrijné géllimet e
tyre personale né SIT dhe mé gjeré;

- Tentojné té shmangin konfliktin né vendin e punés, dhe né gofté se kjo ndodh, té pérgjigjen né
ményré té drejté dhe té shpejté pér té siguruar mjete pér té zgjidhur até;

- Administrojné té gjitha politikat e barabarta dhe té drejta, duke pranuar se punét jané té
ndryshme, por secili éshté i réndésishém; se performanca individuale duhet té njihet dhe té
matet kundrejt standardeve té paracaktuara; dhe qé ¢do i/e punésuar ka té drejtén e trajtimit té
drejté;

- Kuptojné se punonjésit/et né jetén e tyre personale mund té pérjetojné ndonjé krizé dhe té
tregojné dhembshuri dhe mirékuptim.
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Cfaré mund té prisni ju nga Qendra pér Késhillim, Shérbime Sociale dhe Hulumtime - SIT
Qendra pér Késhillim, Shérbime Sociale dhe Hulumtime — SIT beson né krijimin e njé marrédhénieje
harmonike té punés né mes té té gjithé/a té punésuarve/ave. Né ndjekje té kétij qéllimi, SIT ka krijuar
objektivat e méposhtme té marrédhénieve té punonjésve/eve:

1. Sigurimiinjé pune dhe pérvoje emocionuese, sfiduese, dhe té dobishme;

2. Zgjedhja e njerézve né bazé té aftésive, trajnimeve, aftésive, géndrimit, dhe karakterit pa
diskriminim né lidhje me moshén, seksin, ngjyrén, racén, besimin, origjinén kombétare, bindjen
fetare, statusin martesor, besimin politik, ose njé paaftési gé nuk e ndalon kryerjen e funksioneve
esenciale té punés;

3. Ofrimi i pushimit / pushimit mjekésor / kohén e paguar jashté punés dhe pushimet pér té gjithé té
punésuarit/at; (Kur kompenzimi financiar nuk éshté i mundshém mund té kompensohen me dité té
lira);

4. Ndérmarrja e njé veprimi té shpejté dhe té drejté té ¢cdo ankese gé mund té lindé né sjelljen e
pérditshme té veprimeve tona, né até masé gé éshté e mundur;

5. Respektimii té drejtave individuale, dhe trajtimi i té gjithé punonjésve/eve me mirésjellje dhe

konsideratég;

Ruajtja e respektit té ndérsjellé né njé marrédhénie pune;

Ofrimi i ndértesave dhe zyreve té rehatshme, té rregulluara dhe té sigurta;

Nxitja dhe mbéshtetja e punonjésit/es né bazé té aftésisé dhe merités sé tyre;

Mbajtja e té gjithé/a té punésuarve/ave té SIT té informuar pér progresin e organizatés, si dhe

géllimet dhe objektivat e pérgjithshme té organizatés;

10. Nxitja e njé atmosfere né pérputhje me vizionin, misionin dhe géllimet e SIT.

LN

Cfaré SIT pret nga ju

SIT ka nevojé pér ndihmén tuaj qé té béni ¢do dité puné té kénagshme dhe té dobishme. Pérgjegjésia
juaj e paré éshté té dini detyrat tuaja dhe si t'i béni ato shpejté, sakté dhe me kénaqgési. Sé dyti, nga ju
pritet gé té bashképunoni me menaxhmentin dhe kolegét/et tuaj/a dhe té mbani njé géndrim té miré
ekipor.

Ményra si ju ndérveproni me punonjésit/et e tjeré/a dhe me ata/ato qé SIT i shérben, mund té ndikojé
né suksesin e departamentit tuaj. Nga ana tjetér, performanca e njé departamenti mund té keté ndikim
né té gjithé organizatén. Rrjedhimisht, ¢farédo té jeté pozicioni juaj, ju keni njé detyré té réndésishme:
té kryeni ¢do detyré né ményrén mé té miré gé mundeni.

Ju jeni té inkurajuar té pérdorni mundésité pér zhvillim personal gé ju ofrohen. Ky manual ofron njé
pasqyré se si ju mund té pérformoni pozitivisht dhe pér té miré té aftésisé suaj pér té pérmbushur dhe
tejkaluar pritjet e SIT.

Ne, fugimisht besojmé se ju duhet té keni té drejté pér té béré zgjedhjen tuaj né ¢éshtjet qé kané té
béjné me jetén tuaj personale. Ne besojmé né qasje té drejtpérdrejté té menaxhmentit. Ne jemi té
pérkushtuar pér té béré SIT-in njé organizaté ku ju mund té keni gasje tek drejtuesi/sja juaj ekzekutiv/e,
apo ndonjé anétar/e tjetér i menaxhmentit, pér té diskutuar ndonjé problem apo pyetje. Ne presim qé
té shprehni mendimet tuaja dhe té kontribuoni me sugjerimet tuaja pér té pérmirésuar cilésiné e SIT-it
(Ju lutem, hidhni njé sy pjesés “Sugjerimet”)
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Mbani mend, jeni ju ata/ato gé& ndihmoni né krijimin e kushteve té kéndshme dhe té sigurta té punés qé
SIT déshiron t’ju ofrojé. Ambienti i tillé do té keté si rezultat performancé mé té miré pér organizatén
dhe kénagési personale pér ju.

Politikat e Komunikimit té Hapur

SIT ju inkurajon gé ¢do ¢éshtje gé mund té keni me njé bashképunétor/e té diskutoni drejtpérdrejt me
até person. Nése nuk arrihet njé zgjidhje, ju lutemi caktoni njé takim me Drejtorin/en Ekzekutiv/e pér té
diskutuar ndonjé shgetésim, problem, apo ¢éshtje gé lind gjaté rrjedhés sé punés tuaj. Cdo informacion
diskutuar né njé takim té komunikimit té hapur konsiderohet konfidencial. Hakmarrja kundér ndonjé
punonjési/je pér pérdorimin e duhur té kanaleve té komunikimit té hapur éshté e papranueshme. Ju
lutem, mos harroni sé éshté kundérproduktive pér harmoniné e njé vendpunimi gé punonjésit/et té
shprehin apo pérsérisin thashethéme né zyré. Eshté shumé mé konstruktive pér njé punonjés/e té
konsultohet menjéheré me menaxherin/en e tij/saj pér ndonjé pyetje.

Sugjerimet

Ne inkurajojmé té gjithé punonjésit/et qé té shprehin sugjerimet e tyre dhe ideté e mira né lidhje me
meényrén se si organizata joné mund té béhet njé vend mé i miré pér té punuar, té pérmirésojmé
pérformancén tong, dhe té shérbimit toné ndaj partneréve / pérfituesve / donatoréve. Kur ju shihni njé
mundési pér pérmirésim, ju lutem bisedoni me eprorin tuaj ose Drejtorin/en Ekzekutiv/e. Té gjitha
sugjerimet do té degjohen dhe vlerésohen.

3. RREGULLAT DHE RREGULLORET

Punonjésit/et e SIT-it kané té drejté:
e té trajtohen me respekt dhe t'iu flitet me edukaté;
e té trajtohen drejté dhe me mirésjellje nga kolegét/et;
o t’iu respektohet jeta private dhe pérkushtimet jashté vendit té punés;
e té& mbéshteten né pérmirésim dhe zhvillim;
e kané té drejté pér té mos u ngacmuar apo frikésuar pér shkak té origjinés kombétare ose etnike,
racés, gjinisé, ngjyrés, statusit martesor, seksualitetit apo moshés;
o t’iu dégjohet dhe t'iu mirret parasysh mendimi apo piképamija.

Punonjésit/et e SIT-it jané pérgjegjés/e pér té:
e siguruar se sjellja e tyre né puné apo jashté nuk shkakton véshtirési pér SIT-in, nuk reflekton
negativisht né SIT ose shkakton humbje té besimit té publikut né aktivitetet e saj;
e vepruar profesionalisht né marrédhéniet e tyre me kolegét/et;
e mbajtur mend kufizimet nga pérvoja e tyre dhe vlerésuar piképamjen dhe pérvojén e tjetrit/és;
e shprehur piképamjet e tyre pa gené imponues/e ose agresiv/e;
e dégjuar se cfaré thoné té tjerét/at dhe té respektojné piképamjet e tyre;
e mésuar nga gabimet e tyre;
e tenruar té gjendet njé zgjidhje dhe menjanuar mosmarréveshjet me té tjerét/at;
e marré pérgjegjésiné pér zhvillimin e tyre dhe té mésuarit.

Aktivitetet e papranueshme - Sjellja e keqge
Né pérgjithési, SIT pret gé ¢do person té veprojé né ményré té pjekur dhe té pérgjegjshme gjaté gjithé
kohés. Nése keni ndonjé pyetje né lidhje me ndonjé rregull té punés apo sigurisé€, apo ndonjé prej
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aktiviteteve té papranueshme té listuara mé poshtg, ju lutem takoni Drejtorin/en Ekzekutiv/e pér njé
shpjegim.

Vini re se lista e méposhtme e aktiviteteve té papranueshme nuk pérfshin té gjitha llojet e sjelljes qé
mund té rezultojné né masa disiplinore, deri né - dhe duke pérfshiré pérfundimin e kontratés.

1.

10.

11.

12.

13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.
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Shkelja e ndonjé rregulli té organizatés; ¢cdo veprim gé éshté i démshém pér pérpjekjet e SIT-it
pér té vepruar né ményré profesionale;

Neglizhenca apo ndonjé veprim i pakujdesshém i cili rrezikon jetén apo siguriné e njé personi
tjetér;

Duke gené né gjendje té dehur ose nén ndikimin e njé substance té kontrolluar, gjaté orarit té
punés; pérdorimi, posedimi apo shitja e njé substance té kontrolluar né ¢do sasi, gjaté géndrimit
né lokalet e organizatés, me pérjashtim té barnave té pérshkruara nga mjeku té cilat nuk e
démtojné performancén e punés;

Posedimi i paautorizuar i arméve dhe mjeteve té tjera té rrezikshme apo ilegale, arméve apo
eksplozivéve né pronén e organizatés apo né detyré;

Angazhimi né sjellje kriminale apo akte té dhunshme ose kércénimime dhuné ndaj dikujt tjetér
brenda lokaleve té organizatés apo kur pérfagésojné SIT-it; grindja, apo provokimi i njé konflikti
né lokalet e organizatés apo démtimi i pronés nga pakujdesia;

Mosbindja apo refuzimi pér t'iu bindur udhézimeve té Iéshuara si¢c duhet nga Drejtori/ja
Ekzekutiv/e gé kané té b&jné me punén tuaj; refuzimi pér té ndihmuar né njé detyré té vecantg;
Kércénimi, frikésimi apo shtréngimi i té punésuarve/ave té tjeré/a brenda apo jashté lokaleve né
¢do kohé, pér cdo géllim;

Angazhimi né njé akt sabotimi; duke shkaktuar nga pakujdesia shkatérrimin apo démtimin e
pronés sé organizatés, apo pronés sé punonjésve/eve tjeré/a, furnizuesve, donatoréve,
partneréve apo vizitoréve/eve né cfarédo ményré;

Vjedhja ose posedimi i paautorizuar i pasurisé sé organizatés ose pasurisé sé punonjésve/eve té
tjeré; posedimi i paautorizuar ose hegja e ndonjé prone té organizatés, duke pérfshiré
dokumentet nga lokalet e organizatés pa leje paraprake nga menaxhmenti: pérdorimi i
paautorizuar i pajisjeve té organizatés ose pronés pér arsye personale;

Pandershméria; falsifikimi apo shtrembérimi i té dhénave né aplikimin tuaj pér punésim apo té
dhénave té tjera té punés; génjimi pér pushim mjekésor apo personal; falsifikimi i arsyes pér
pushim ose té dhénave té tjera té kérkuara nga SIT; ndryshimin e té dhénave té organizatés apo
dokumenteve té tjera té SIT;

Shkelja e Marréveshjes sé Konfidencialitetit; duke i dhéné informacione konfidenciale té SIT-it
institucioneve apo organizatave apo punonjésve/eve té SIT-it; shkelja e konfidencialitetit té
informacionit té personelit;

Cdo akt i ngacmimit, seksual, racor ose tjetér; duke pérdorur shaka seksuale apo raciste; duke
béré sharje raciale ose etnike;

Pérdorimi i tepruar i telefonit té organizatés pér thirrjet personale;

Pirja e duhanit né zona té kufizuara ose jashté kohés sé caktuar;

Mungesa né vendin e punés pa leje apo shkak té arsyeshém;

Sjellja kércénuese, mosbindja apo mosrespektimi i menaxhmentit;

Refuzimi apo déshtimi pér t'iu bindur rregullave dhe rregulloreve;

Neglizhenca né kryerjen e detyrave dhe funksioneve té tua;

Rryshfeti, mashtrimi dhe pandershméria; falsifikimi i t& dhénave té punédhénésit/eve;
Pérdorimi i automjetit té organizatés pa leje pérkatése;

Ngasja e pakujdesshme ose e papérgjegjshme e automjeteve;

Shkeljet e rregullave té trafikut nga shoferét/et;
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23. Shpérfillja apo shkelja e rregullave té sigurisé sé punédhénésit/es dhe rregulloreve, ose praktikat
standarde / té pérbashkéta té sigurisg;

24. Shpifja dhe pérhapja e deklaratave té rreme, me qgéllim té keq, pér cilindo punonjés/e, SIT-it apo
aktivitetet e saj;

25. Korrupsioni né ¢do lloj forme - duke pérfshiré por jo kufizuar né:
Ofrimin e rryshfetit, duke pranuar rryshfete, ofrimi i paligjshém i pérfitimeve, pranimi i
paligjshém i pérfitimeve, pérvetésimi, viedhja, mashtrimi, shkelja e besimit, shtréngimi.

Sjellja personale

Punonjésit/et duhet té kujtojmé se ata/ato jané njé reflektim i SIT-it dhe jané vazhdimisht duke u
gjykuar apo vlerésuar ndryshe nga té gjithé/a ata/ato gé vijné né kontakt me té. Té gjithé punonjésit/et
duhet té sillen me integritet dhe profesionalizém né vendin e punés ose né ndonjé vend tjetér né
detyreé.

Raportimi i dyshimeve pér korrupsion

Né ményré qé té dalin sa mé shpejté né drité rastet e korrupsionit apo keqpérdorimit, apo parandalimit
té tyre, menaxhenti do té kujdeset té sigurojé njé frymé pune né té cilén éshté e mundur gé té
punésuarit/at té raportojné ¢do rast korrupsioni apo kegpérdorimi. Népérmjet masave té pérshtatshme,
menaxhimi do té sigurojé gé punonjésit/et té jené né gjendje té raportojné rastet e dyshimta pa frikén e
hakmarrjes. SIT garanton se né asnjé rrethané nuk do té lindin véshtirési pér personat gé raportojné
dyshimet e tyre né mirébesim. Aq sa té jeté e mundur dhe / ose e nevojshme, identiteti i tyre do té
mbahet i fshehté.

Né té njéjtén kohég, SIT do té sigurojé gé né trajtimin e rasteve té dyshimta, karakteri i personit nén
dyshim nuk do té pér¢mohet pa nevojé. Sanksionet do té merren ndaj personave té cilét qgarkullojné
dyshime ose aktivisht pérgmojné karakterin e personave nén dyshim. Kur kané té béjné me raportet e
tilla, rreziku duhet té kihet parasysh se raportet e sjelljeve té dyshimta mund té kegpérdoren dhe té
shkaktojné dyshimin e hedhur mbi punonjésit/et.

Informacionet konfidenciale

Me pranimin e punésimit né SIT, nga ju kérkohet té nénshkruani njé marréveshje konfidencialiteti, e cila
né pérgjithési siguron gé ju nuk do té zbuloni apo pérdorni ndonjé informacion konfidencial té SIT-it,
gofté gjaté ose pas punésimit tuaj. Ne singerisht shpresojmé qé marrédhéniet tona do té jené afatgjate
dhe reciprokisht té dobishme. Megjithaté, punésimi juaj né SIT merr pérsipér detyrimin pér té ruajtur
konfidencialitetin, edhe pasi t& mos jeni mé pjesé e organizatés soné.

Pérvec késaj, partnerét/pérfituesit/furnizuesit/donatorét tané i besojné SIT-it informacione té
réndésishme. Natyra e késaj marrédhénieje kérkon mirémbajtje té konfidencialitetit. Né ruajtjen e
informacionit té marré, SIT fiton respektin dhe besimin e  métejshém té
donatoréve/partneréve/pérfituesve dhe furnizuesve tané.

Nése dikush jashté organizatés ju pyet dhe ju jeni té shgetésuar né lidhje me pérshtatshmériné se a
duhet t'ia jepni njé informacion, ju nuk éshté e nevojshme té pérgjigeni. Né vend té késaj, me shumé
mirésjellje mund ta referoni até kérkesé tek udhéheqésit/et tuaj/a apo Drejtori/ja Ekzekutiv/e.

Askush nuk éshté i/e lejuar pér té hequr ose pér té béré kopje té ndonjé shkrese té SIT-it, raporte apo
dokumente pa miratimin paraprak té menaxhmentit. Zbulimi i informacionit konfidencial mund té cojé
né ndérprerjen, si dhe veprime té tjera té mundshme ligjore.
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Standardet e sjelljes

Sa heré gé njerézit té mblidhen sé bashku pér té arritur géllimet, disa rregulla té sjelljes jané té
nevojshme pér té ndihmuar té gjithé/a té punojné sé bashku né ményré efikase, efektive dhe
harmonike. Duke pranuar punésimin me ne, ju keni njé pérgjegjési ndaj SIT-it dhe pér kolegét/et tuaj/a
gé t'iu pérmbaheni rregullave té caktuara té sjelljes. Qéllimi i kétyre rregullave nuk éshté pér té kufizuar
té drejtat tuaja, por gé té jené té sigurté qé ju té kuptoni se ¢faré sjellje pritet dhe éshté e nevojshme.
Kur ¢do njéri/a éshté i/e vetédijshém/e se ai/ajo mund té varet plotésisht mbi punétorét/et e tjeré té
ndjekin rregullat e sjelljes, organizata joné do té jeté njé vend mé i miré pér té punuar pér té gjithé.

Joshja

SIT synon standardet mé té larta té ndershmérisg, integritetit, dhe drejtésisé né aktualitet dhe pamije.
Né pérputhje me kété angazhim, punonjésit/et e SIT-it dhe anétarét/et e familjeve té tyre té ngushta
jané té ndaluar té ofrojné dhurata personale, shpérblime, favore, shérbime, apo pérfitime tjera
(kolektivisht, njé "dhuraté") nga individét, kompanité, donatorét ose partnerét gé kérkojné ndonjé
veprim a favor nga, ose né marrédhénie me SIT-it. Pranimi i njé dhurate personale, edhe né qofté se nuk
ka té béjé me joshje, éshté e ndaluar né shumicén e rasteve. Njé dhuraté me vleré mé té madhe se 20
euro ose me vleré té vogél, pérve¢ nése i referohet organizatés né térési apo pér njé géllim té
pérbashkét gjerésisht brenda SIT-it, duhet té refuzohet. Dhuratat e shumta nga njé burim i vetém né ¢do
vit kalendarik jané té ndaluara. Dhuratat e artikujve promovues, pa vleré té réndésishme gé jané té
shpérndaré né ményré rutinore nga shitésit, partnerét, donatorét dhe kopje té materialeve profesionale
té shtypura, mund té pranohen. Megjithaté, punonjésit/et jané té ndaluar té pranojné dhurata né para
apo ekuivalent me to, pavarésisht nga shuma, né ¢do kohé. Cdo punonjés/e i/e cili/a shkel kété politiké
do t'i nénshtrohet masave disiplinore.
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4. PUNESIMI

Punésimi me vetédéshiré

Me pérjashtim té rastit kur njé punonjés/e ka njé kontraté me shkrim té punésimit me SIT-in, e cila
thekson ndryshe, té gjithé punésimet né SIT jané me vetédéshiré. Kjo do té thoté se punonjésit/et mund
t'i ndérprehet punésimi me SIT-in me ose pa arsye, dhe punonjésit/et jané té liré pér té [éné punésimin
né SIT me apo pa arsye. Cdo deklaraté nga ndonjé zyrtar/e apo punonjés/e i SIT-it né kundérshtim me
kété politiké nuk ka té béjé me SIT-in, pérvec nése ajo éshté shkruar dhe nénshkruar nga Drejtori/ja
Ekzekutiv/e me miratimin e Bordit té SIT-it.

Mundésité e punésimit té barabarté

SIT do té ndjeké frymén dhe géllimin e té gjitha praktikave pérgjithésisht té& mira dhe ligjet e Kosovés
dhe éshté e angazhuar pér mundési té barabarta té punésimit. Pér kété qgéllim, Bordi i Drejtoréve dhe
Drejtori/ja Ekzekutiv/e i/e SIT-it nuk do té diskriminojé asnjé punonjés/e apo aplikues/e né até ményré
gé shkel ligjin. SIT éshté e angazhuar pér té siguruar mundési té barabarta pér té gjithé/a té
punésuarit/at dhe aplikuesit/et pa marré parasysh racén, ngjyrén, fené, origjinén kombétare, gjininé,
moshén, statusin martesor, orientimin seksual, aftésiné e kufizuar, orientimin politike, pamjen
personale, pérgjegjésité familjare, apo ndonjé tjetér karakteristiké t& mbrojtur sipas ligjit. Cdo person
éshté i vlerésuar né bazé té aftésive dhe meritave personale. Politika e SIT pér mundési té barabarta té
punésimit vlen pér té gjitha aspektet e punésimit, duke pérfshiré rekrutimin, punésimin, detyrat e
punés, promovimet, kushtet e punés, planifikimin, pérfitimet, administrimin e pagave, masat disiplinore,
ndérprerjen, dhe programet sociale, arsimore dhe rekreative. Drejtori/ja Ekzekutiv/e do té veprojé si
agjent/e pérgjegjés/e né zbatimin e ploté té politikés sé Mundésive té Barabarta té Punésimit. SIT nuk
do té tolerojé asnjé formé té diskriminimit té paligjshém. Té gjithé té punésuarit/et pritet qé té
bashképunojné plotésisht né zbatimin e késaj politike. Né veganti, ¢do punonjés/e i/e cili/a beson se
ndonjé punonjés/e tjetér i/e SIT-it mund té keté shkelur politikéne Mundésive té Barabarta té Punésimit
duhet té raportojé shkeljen e mundshme tek Drejtori/ja Ekzekutiv/e. Nése SIT pércakton se ka ndodhur
njé shkelje e késaj politike, ajo do té marré masat e duhura disiplinore ndaj palés shkelése, té cilat masa
mund té pérfshijné késhillimin, paralajmérimin, pezullimin apo edhe pérfundimin e bashképunimit.
Punonjésit/et té cilét/at raportojné, né mirébesim, shkelje té késaj politike dhe té punésuarit/es té
cilét/at bashképunojné me hetimet né shkeljet e pretenduara té késaj politike nuk do té jené subjekt i
hakmarrjes. Pas pérfundimit té hetimit, SIT do té njoftojé punonjésin/en gé e ka béré ankesén pér
rezultatet e hetimit.

SIT éshté poashtu e angazhuar pér pajtueshméri té ploté me ligjet e aplikueshme té diskriminimit té
aftésisé sé kufizuar, dhe pér té siguruar se mundésité e barabarta né punésim ekzistojné né SIT pér
persona té kualifikuar me aftési té kufizuara. Té gjitha praktikat dhe aktivitetet e punésimit jané zhvilluar
né baza jo-diskriminuese. Vendpunime té rehatshme dhe té arsyeshme do té jené né dispozicion pér té
gjithé punonjésit e kualifikuar me aftési té kufizuara, sipas kérkesés, pér aq kohé sa ky vendpunim
potencial nuk krijon njé véshtirési té panevojshme pér SIT-in.

Katégorité e klasifikimit té punonjésve/eve
SIT ka krijuar kategorité e méposhtme pér punonjésit e saj:

e Té rregullt, me orar té ploté:Té punésuarit/at té cilét/at nuk jané né njé status té pérkohshém
dhe té cilét jané planifikuar gérregullisht té punojné me orarin e ploté to organizatés prej 40
orésh né javé ose si¢ pércaktohet né Ligjin e Punés. Né pérgjithési, kéta/o punétoré/e jané té
ligishém pér paketén e ploté té pérfitimeve, subjektin e termave, kushtet dhe kufizimet e secilit
program té pérfitimeve.
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Té rregull, me kohé té pjesshme:Té punésuarit/at té cilét/at nuk jané né njé status té
pérkohshém dhe té cilét jané planifikuar gé rregullisht té€ punojné mé pak se me orar té ploté,
por jo mé pak se 25 oré ¢do javé. Njé punonjés gé punon me kohé té pjesshme gézon té gjitha té
drejtat qé rrjedhin nga marrédhénia e punés né té njéjtén ményreé si njé punonjés me kohé té
ploté dhe né proporcion me numrin e oréve té punés. Né pérgjithési, kéta punétoré jané té
ligishém pér paketén e ploté té pérfitimeve, subjektin e termave, kushtet dhe kufizimet e secilit
program tépérfitimeve.

Té pérkohshém, me kohé té ploté:Té punonuarit té cilét jané té punésuar si zévendésime té
pérkohshme pér té plotésuar pérkohésisht fuginé punétore ose pér té ndihmuar né pérfundimin
e njé projekti té vecanté dhe té cilét jané té caktuar pér té punuar pérkohésisht orarin e kohés
sé ploté té organizatés pér njé kohézgjatje té kufizuar. Punésimi pértej cdo periudhe té
deklaruar fillimisht né asnjé ményré nuk nénkupton njé ndryshim né statusin e punésimit.

Té pérkohshém, me kohé té pjesshme: Té punésuarit té cilét jané té punésuar si zévendésime
té pérkohshme pér té plotésuar pérkohésisht fuginé punétore ose pér té ndihmuar né
pérfundimin e njé projekti té vecanté dhe té cilét jané caktuar pérkohésisht pér té punuar mé
pak se orari i kohés sé ploté té organizatés pér njé kohézgjatje té kufizuar. Punésimi pértej ¢do
periudhé té deklaruar fillimisht né asnjé ményré nuk nénkupton njé ndryshim né statusin e
punésimit.

Stafi i pérkohshém nuk ka té drejté pér pérfitime té organizatés nése né politikén e organizatés nuk
shprehet ndryshe né ményré specifike ose konsiderohen né bazé té pranueshmesipas dokumenteve té
organizateés.

Procesi i rekrutimit

Rekrutimi kryhet sipas procedurave formale, duke filluar nga identifikimi i nevojés pér té plotésuar njé
post deri né fazén e emérimit zyrtar. Personi me pérgjegjésiné pérfundimtare brenda organizatés pér
ekzekutimin e duhur té procesit té rekrutimit éshté Drejtori Ekzekutiv. Ai/ajo natyrisht gé nuk duhet té
kryejé té gjitha detyrat, por éshté pérgjegjés pér té kontrolluar gjaté gjithé kohés qé té gjitha detyrat
jané kryer dhe ekzekutuar si duhet dhe me kohé nga personat pérgjegjés. Procedura e rekrutimit éshté e
ndaré né kéto faza:

Identifikimi i vendit té liré té punés - Drejtori Ekzekutiv/Bordi i
Drejtoréve

Pérgatitja e pérshkrimit té venditté 1 javé Drejtori ekzekutiv apo i dérguari i

punés tij/saj(Aprovimi pérfudimtar nga
DE)

Rekrutimi i brendshém (nése ka

nevojé)

Pérgatitja e formularit té aplikimit 1javé Koordinatori i Zyrés&DE

Shpallja e vendit té liré té punés Koordinatori i Zyrés

Periudha e Aplikimit 2 javé Koordinatori i Zyrés&DE

Selektimi pér intervisté 1 javé Komiteti/DE

Intervistat 2 javé Komiteti/DE

Raundi i dyté i intervistave (nése ka  1-2 javé pas raundit ~ Komiteti/DE

nevojé) té paré

Selektimi i kandidatéve té Menjéheré Komiteti/DE

suksesshém

Procedura e emérimit dhe Varet nga planifikimi ~ DE/Drejtori i Bordit>kur té
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nénshkrimi i kontratés ténénshkruhet kontrata nga DE
Té gjithé, duke pérfshiré stafin e programit, projektit, zyrés, financave dhe adminstratés rekrutohen nga
Drejtori Ekzekutiv. Procesi i rekrutimit té Drejtorit Ekzekutiv do té menaxhohet nga bordi i SIT-it ose
ndonjé komitet special i caktuar zyrtarisht nga Bordi i Drejtoréve.

Identifikimi i vendit té liré té punés

Njé vend i liré i punés mund té identifikohet pasi njé punonjés ka Iéné/ose éshté larguar nga puna ose
detyra té reja pér organizatén lindin té cilat kérkojné njé post té ri. Nevoja pér plotésimin e vendeve té
tilla té lira mund té diskutohen né takimet e menaxhmentit. Nése procedura e planifikuar e rekrutimit
ndryshon dukshém nga procedura e pérshkruar mé larté, kjo duhet té aprovohet nga Bordi i SIT-it para
se rekrutimi té fillojé.

Péshkrimi i vendit té punés

Té gjithé té punésuarit qé do té rekrutohen nga organizata do té kené pérshkrime té garta té punés qé
formojné pjesé té kontratés sé punés gofté ajo kontraté e pérhershme apo e pérkohshme. Pérshkrimi i
punés duhet té béjé té garté detyrat gé do té kryhen, nivelin epérgjegjésisé sé punés, njohurité dhe
nivelin e aftésive té nevojshme pér té béré njé puné produktive. Pér té gjitha punét nén nivelin e
menaxhmentit, pérshkrimet e vendeve té punés duhet té jené té pérgatitur dhe té miratuara nga Bordi i
Drejtoréve apo personat e caktuar nga Bordi.

Formulari pér Kkrijimin e vendit tépunés

Formulari pér krijimin e vendit té punés duhet tézhvillohet para se té jeté béréndonjé njoftim zyrtar.
Formulari pér krijimin e vendit té punés duhet té pérfshijé informacione té tilla si: titullin e punés,
pozitén e re apo aktuale, implikimet buxhetore, funksionet kryesore, raportimin, aftésité gjuhésore dhe
kompjuterike, orarine punés et;j.

Shpallja e vendit té punés

Nése organizata ka vendosur pér té rekrutuar individé jashté organizatés, procedura e rekrutimit
vazhdon me njé konkurs té jashtém. Njé konkurs i jashtém duhet té béhet nga reklamat kosto-efektive.
Ndonjéheré ndodh qé konkursi éshté i natyrés sé tillé gé duhet té reklamohet né shkallé kombétare né
gazetaapo radio kombétare. Cdo njoftim duhet té tregojé qarté procedurén e aplikimit dhe datén e
mbylljes. Té gjitha mundésité e punésimit duhet té jeté tépostuara né fagen e internetit té SIT-it.

Periudha e aplikimit

Njerézit té cilét déshirojné té aplikojné pér pozicionet e reklamuara nga jashté mund ta béjné kété
vetém duke paragqitur té gjitha dokumentet e kérkuara dhe informatat. Periudha e aplikimit do té zgjasé
minimum dy javé.

Intervistat

Funksioni i njé interviste éshté pér té vlerésuar nése njé kandidat éshté mjaft i afté pér até vend té liré
pune. Motivimi, gjykimi, kualifikimet dhe pérvoja né puné jané pjesé e ¢éshtjeve pér t'u konsideruar.
Testet kompjuterike, testet e njohurive, puna né rastet studimore, patent shoferi, etj.mund té jené pjesé
e njé interviste.

Paneli intervistues pér vendet e lira do té pérbéhet nga sé paku tre anétaré. Anétarét e kétij paneli do té
vendosin procedurén gé do té pérdoretpér kryerjen e intervistave dhe té rekomandojné kandidatin e
pérshtatshém bazuar né renditjen/ rezultatet nga Tabelat e Vlerésimit.
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Cdo kandidat duhet té informohet pér rezultatet e intervistés me shkrim. Nése rezultati éshté pozitiv,
kandidati ose kandidatét mund té ftohen pér njé raund tjetér té intervistés. Kandidati i suksesshém do
té marré njé oferté pune me shkrim, duke pérfshiré afatet dhe kushtet e punésimit.

Procedura e emérimit dhe nénshkrimi i kontratés

Pas pérzgjedhjes pérfundimtare té njé kandidati, Drejtori Ekzekutiv do té shkruajé dhe dérgojé njé letér
né adresén postare té kandidatit ose té dérgojé njé email gé pérmban njéoferté zyrtare pér puné.
Oferta e punés do té qartésojé kérkesat pér pranimin e ofertés pér puné dhe raportimin né krye té
detyrés. Kandidati do té duhet t'i pérgjigjet ofertés sé punés brenda 7 ditéve. Nése kandidati tregon
interesim pér kété oferté pune, do té mbahet njé takim pér té diskutuar termat dhe kushtet e punésimit
dhe nése ai/ajo pranon, do té nénshkruhet kontrata e punés, kodi i mirésjelljes dhe pérshkrimi i punés.
Né disa raste mund té jeté e nevojshme gé té keté njé takim té dyté pér té diskutuar mé tej termat dhe
kushtet e punésimit para nénshkrimit té kétyre dokumenteve.

Kontrollimi i té kaluarés sé punonjésit

Para se njé individ t& béhet punonjés i SIT-it, mund té ndodhé njé kontroll i tékaluarés sé tij/saj. Njé
kontroll i ploté i sé kaluarés mund té pérfshijé verifikimine punésimit paraprak té punésimit, kontrollimit
e referencave profesionale, si dhe konfirmimin e shkollimit. Sipas rastit, mund té hetohet edhe pér
ndonjé té dhéné kriminale, té dhéné shéndetésore apo ndoné rast té ngasjes sé makinés apo té tilla.

Transferet e brendshme - Ngritjet né puné

SIT mund té béjé transferimin e punonjésve né mes té departamenteve dhe/ose objekteve pér té
pérmbushur kérkesat specifike té punés dhe ripércaktimin e kérkesave té punés. SIT ofron ngritje né
puné pér té punésuarit e saj né pozita té nivelit mété larté atéherékur éshté e pérshtatshme. Pér t'u
konsideruar, punonjésit duhet té keté mbajtur pozitén e tyre aktuale pér té paktén dhjeté muaj, té
kenétreguara nivel tékénagshém té performancés dhe té mos iu kenénénshktuar masave disiplinore
gjaté dhjeté muajve té fundit. Drejtori Ekzekutiv mban té drejtén pér té béré pérjashtime ndaj késaj
politike.

Disiplina progresive

Cdo punonjés ka pér detyré dhe pérgjegjési pér té gené i vetédijshém dhe té veprojé sipas rregullave
dhe politikave ekzistuese. Punonjésit gjithashtu kané pérgjegjési pér té kryer detyrat e tyrederi né mé té
mirén e aftésisé sé tyre dhe té standardeve té pércaktuara né pérshkrimin e tij/saj t& punés ose kur
pércaktohet ndryshe.

SIT mbéshtet pérdorimin e disiplinés progresive pér t'u adresuar ¢éshtjeté tilla si performanca e dobét e
punés ose sjellja e keqge. Politika yné e disiplinés progresive éshté projektuar pér té siguruar njé proces
téveprimeve korrigjuese pér té pérmirésuar dhe parandaluar njé pérséritje té sjelljes sé padéshiruar
dhe/ose c¢éshtjet e performancés. Politika yné e politikés progresive éshté projektuar né pérputhje me
vlerat tona organizative, praktikat mé té mira té Burimeve Njerézore dhe ligjet e punésimit.

Mé poshté jané té pérshkruara hapat e politikés dhe procedurés soné té disiplinés progresive. SIT
rezervon té drejtén pér té kombinuar ose kaluar hapat né kété proces né varési té fakteve né ¢do situaté
dhe sipas natyréssé veprés. Niveli i ndérhyrjes disiplinore poashtu mund té ndryshojé. Disa nga faktorét
gé do té merren parasysh jané nése shkelja éshté pérséritur pavarésisht gortimit, késhillimit dhe/ose
trajnimit; té dhénat e punés sé tépunésuarit; dhe ndikimi gésjellja dhe performanca do té keté né
organizatén toné.
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Mé poshté theksohet ecuria e procesit té disiplinés progresive té SIT-it:

e Vérejtja me gojé:Mbikqyrési verbalisht e késhillon punonjésin pér njé ¢éshtje apo shgetésim,
dhe njé letér me shkrim vendoset né dosjen e punonjésit pér referim né té ardhmen.

e Vérejtja me shkrim: Vérejtjet me shkrim pérdoren pér sjellje apo shkelje gé mbiqgyrési e
konsideron serioze apo né situatén ku vérejtja me gojé nuk ka ndihmuar gé té pérmirésohet
sjellja e papranueshme. Vérejtjet me shkrim vendosen né dosjen personale té punonjésve.
Punonjésit duhet té jené né gjendje té kuptojné natyrén e njé vérejtjeje me shkrim. Pas tri
vérejtjeve kontrata e punonjésit ndérpritet automatikisht.

SIT mban té drejtén qé té pércaktojé nivelin e duhur té disiplinés pér sjelljet e papérshtatshme, duke
pérfshiré vérejtiet me gojé dhe me shkrim, suspendimin me apo pa pagesé, uljen né detyré dhe
ndérprerjen e kontratés.

Nepotizmi apo punésimi i té aférmve

SIT déshiron gé té sigurojé qé praktikat té mos krijojné situata té konfliktit té interesit apo favorizimit.
Kjo nénkupton praktikat gé pérfshijné punésimin, promovimin apo transferimin e punonjésve. Té
aférmit, partnerét, personat gé jané né lidhje apo personat gé jetojné né njé shtépi nuk lejohet té
punojné né pozita ku kané pérgjegjési té raportimit tek njéri-tjetri. Té aférmit pérfshijné burrin, gruan,
partnerin, babain, nénén, vjehrrin, vjehrrén, gjyshin, gjyshen, té birin, té bijén, dhéndrrin, nusen,
xhaxhain apo dajén, tezen apo hallén, nipin, mbesén, motrén, véllaun, kunatin apo kunatén, kushérinjté
apo kushérinjté e partnerit.

Kontrata e punés

Njé kontraté e punés duhet té jeté né formé té shkruar dhe té nénshkruhet nga punédhénési dhe
punonjési. Kontrata duhet té pérfshijé té gjitha pikat e definuara duke u bazuar né Ligjin e Punés apo
ligjieve té tjera té aplikuara né Kosoveé.

Secili punonjés i SIT-it duhet té keté njé kontraté pune. Para se té krijohet apo shpallet njé vend i ri
pune, kontrata e punés sé bashku mé pérshkrimin e vendit té punés duhet té pérgatiten nga Drejtori
Ekzekutiv. Kontrata e pozités sé Drejtorit Ekzekutiv duhet té nénshkruhet nga Kreu i Bordit apo i caktuari
i tij/saj.

Kontrata e punés mund té zgjasé pér:

o Njé periudhé té pacaktuar;

e Périudhé fikse; dhe

e Detyra apo projekte specifike.
Té gjitha kontratat e punés duhet té jené plotésisht né pérputhje me ligjet e aplikuara né vendin
respektiv.

Njé kontraté e punés, né mes tjerash, duhet té pérfshijé:
e té dhénat e punédhénésit (titulli, vendi dhe numri i regjistrimit té biznesit);
e té dhénat e punonjésit (emri, mbiemri, kualifikimi dhevendbanimi);
e emérimi, natyra dhe forma e shérbimeve té punés dhe pérshkrimi i vendit té punés;
e |okacioni i punés apo njé deklarim se puna do té kryhet né lokacione té ndryshme;
e orét e punés dhe orari i punés;
e data e fillimit té punés;
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o kohézgjatja e kontratés sé punés;

paga bazé dhe ndonjé e ardhur tjetér shteség;

periudha e pushimeve;

data e pérfundimt témarrédhénies sé punés;

té dhéna té tjera té cilat punédhénési dhe punonjési i shohin si té réndésishme pér rregullimin e

marrédhénies sé punés;

e njé kontraté e punés mund té pérfshijé té drejta dhe detyra té tjera qé ofrohen nga Ligji i Punés;

e té drejtat dhe detyrat gé nuk jané rregulluar né Kontratén e Punés duhet té rregullohen nga
dispozitat e Ligjit té Punés, Kontratés Kolektive apo Aktit té Brendshém té té Punésuarit —
rregullat dhe rregulloret;

Mbas pérfundimit té projektit secilit punétor/e do té planifikohet té angazhohet né njé nga projektet gé
jané mé afér pér tu implementuar, né rast se nuk do té keté ndonje projekt té aférm, atéheré organizata
do té merré pérsipér qé secilit/es punétor apo punétore gé éshté i/e angazhuar prej njé periudhe mbi
gjashté (6) muaj, staf i rregullt né organizatén SIT, atéheré do ti sigurohet njé shumé e té ardhurave jo
mé paké se 250 Euro (pagé neto). Kjo do té vlené pér punétoret gé jané me oraré té ploté.

Periudha e provés né puné
Qéllimi i periudhés sé provés né puné éshté gé:
a) Té testohet aftésia e té provuarit qé té pérformojé miré né vendin e punés
b) Té testohet pérshtatshméria e karakterit té té provuarit gé té adaptohet né organizaté

Pérvec trajnimit dhe mbéshtetjés sé té provuarit, mbikqyrési i té provuarit poashtu monitoron té
provuarin gjaté périudhés sé provés né puné. Dy javét e para té provimit né puné zakonisht pérdoren
pér té pérshtatur té provuarin me organizatén dhe poashtu t’i ndihmojé atij/asaj qé té adaptohet dhe té
kuptojé projektet dhe punét e organizatés. Zakonisht, mbikqyrésit kané njé program té trajnimit dhe
poashtu udhézojné kolegét pérkatés gé té ndihmojnéné kryerjen e njé trajnimi té tillé.

Periudha e provimit né puné duhet té pércaktohet né Kontratén e punés. Periudha e provimit nuk mund
té zgjasé mé shumé se gjashté (6) muaj né pérputhje me Ligjin e Punés. Eshté né fuginé e Drejtorit
Ekzekutiv gé té pércaktojé kohézgjatjen e periudhés sé provimit né puné.

Ndérprerja - Ndarja

Si SIT, ashtu edhe punonjési mund téiniciojé ndérprerjen e bashképunimit. Punonjési duhet té dorézojé
njé letér me shkrim 15 dité para ndérprerjes sé marrédhénies sé punés pér kontrata me kohézgjatje té
caktuar, dhe 30 dité pér kontratat me kohézgjatje té pacaktuar — apo nése theksohet ndryshe né
kontraté né pajtim me ligjet e aplikueshme. Pasi té pranohet njé njoftim i tillé, njé intervisté
pérfundimtare do té caktohet nga Drejtori Ekzekutiv apo nga i caktuari i tij/saj. Drejtori Ekzekutiv ka
autoritetin té punésojé apo largojé té gjithé punonjésit.

Drejtori Ekzekutiv ka autoritetin té shkarkojé njé punonjés té punésuar nga SIT. Si¢c u tha mé lart, té
gjitha punésimet né SIT jané “me vetédéshiré". Kjo do té thoté se punonjésit mund t'i pérfundohet
punésimi me SIT-it me ose pa arsye, dhe punonjésit jané té lirété pérfundojné punésimin né SIT me apo
pa arsye - né pérputhje me Kontratén e Punésimit dhe ligjeve né fugqi.

Arsyet e shkarkimit mund té pérfshijné, por jo té kufizohen né:
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e Falsifikimi ose mbaijtja e informacionit mbi aplikacionin tuaj té punésimit gé ka apo mund té
keté ndikuar né vendimin e SIT-it pér t'iu punésuar juve (kjo sjellje do té rezultojé né
ndérprerjen e menjéhershme té marrédhénies sé punés);

e Falsifikimi ose mbaijtja e informacionit né té dhénat e tjera té personelit, duke pérfshiré
pyetésorét e personelit, vlerésimet e performancés apo ndonjé té dhénétjetér;

e Performanca e punés nén nivelin e pranueshém té SIT-it apo déshtimit pér té kryer detyrat e
caktuara;

e Déshtimi pér té pérfunduar detyrat né kohén e caktuar ose falsifikimi i té dhénave té tilla
kohore;

e Mosbindja;

o Neglizhenca né kryerjen e detyrave qé ka mundésiapo do té shkaktojé démtim personal ose
démtim té pronés;

e Pérleshja, duke argumentuar ose duke u pérpjekur pér té Iénduar njé tjetér;

e Shkatérrimi apo démtimi me dashje i pronés personale té tjetrit, duke pérfshiré pronén e SIT-it;

e Shkelja e konfidencialitetit;

e Pérdorimi ose dyshimi i pérdorimittécdo informacioni té marré né puné pér pérfitime personale,
té dhéna qé nuk janéné dispozicion té publikut ose dhénien e informacionit té tillé té
pérgjithshém gé démton interesat e SIT-it ose té partneréve, donatoréve apo furnizuesve té saj;

e Vendosja e vetes né njé pozité né té cilén interesat personale dhe ato té SIT-it jané ose duket té
jeté né konflikt ose mund té ndérhyjné me aftésiné e punonjésit pér té kryer punén sa mé miré
gééshté e mundur;

e Pérdorimii pronés ose shérbimeve té SIT-it pér pérfitime personale, largimi apo asgjésimi i
materialive, furnizimeve apo mjeteve té SIT-it, pa autoritetin e duhur;

e Kumari né ¢do formé brenda pronés sé organizatés;

e Pandershméria;

e Vjedhja;

e Posedimi, pérdorimi, shitja apo gjendja nén ndikimin e drogés apo substancave té tjera té
kontrolluara ose té pijeve alkoolike gjaté orarit té punés, ose né lokalet SIT-it né ¢do kohég, né
shkelje té politikave té saj;

o Mbajtja apo posedimi i armévetézjarrit apo armeéve tjera brenda pronés sé SIT-it;

e Vonesat e tepérta apo mungesat me apo pa leje;

e Mungesa e paautorizuar nga puna pa njoftim paraprak; dhe

e Angazhimi né sjellje diskriminuese ose abuzive, pérfshiré ngacmimet seksuale.

Né autoritetin e ploté té Drejtorit Ekzekutiv, punonjésit mund t’i kérkohet gé té largohet menjéheré ose
t'i jepet njé periudhé e njoftimit.

Pronat dhe kthimi i pronés sé organizatés

Punonjésit nuk duhet té pérdorin pasuriné e organizatés, té c¢do lloji, duke pérfshiré edhe
dokumentacionin zyrtar dhe fakte pér aktivitete qé nuk jané miratuar. Punonjési pritet ta mbrojé dhe té
kujdesen pér pasuriné e organizatés, e cila i éshté besuar ose dorézuar atij/asaj; té informojé menjéheré
njé humbje apo démtim té pronés, e cila i éshté besuar, dhe ta kthejé pronén né organizaté kur mé té
mos jeté pjeseé e saj.

Punonjésit jané pérgjegjés pér pajisjet, pronat dhe produktet e punés sé SIT-it gé mund t’iu jipen atyre
dhe / ose jané né posedim ose kontroll té tyre, duke pérfshiré por jokufizuar né:
e Telefon dhe kartela telefoni;
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e Kartela bankare;

Kartela identiteti;

Celésat e zyrés/ndértesés;

Lejekalim sigurie né zyré/ndértesg;

Kompjuteré, laptopég, harddrajve, kode postare; dhe

e Materiale zyrtare (p.sh. materiale té shkruara, produkte té punés).

Né rast té ndérprerjes sé marrédhénies sé punés, apo menjéheré pas kérkesés nga ana e Drejtorit
Ekzekutiv ose i caktuari i tij/saj, Punonjésit duhet té kthejné té gjitha pronat e SIT-it qé jané né posedim
ose kontroll té tyre. Ku lejohet nga ligji né fugi, SIT mund té mbajé nga paga e fundit e punonjésit koston
e c¢do pasurie, duke pérfshiré pronén intelektuale, e cila nuk éshté kthyer kur éshté kérkuar. Njé
punonjés do té kérkohet té nénshkruajé Marréveshjen e Autorizimit té Zbritjes nga Paga qé té zbresé
shpenzimet e sendeve té tilla nga paga pérfundimtare. SIT gjithashtu mund té marré ndonjé masé gé
konsiderohet e pérshtatshme pér té rimarrur ose mbrojtur pronén e saj.

Ripunésimi

Ish-punonjésit té cilét jané larguarnga SIT né ményré té rregullté dhe jané klasifikuar si té drejté pér
ripunésim mund té konsiderohen pér t'u punésuar pérséri. Duhet té dorézohet njé kérkesé dhe aplikuesi
duhet té plotésojé té gjitha kualifikimet minimale dhe kérkesat pér até pozité. Punonjésit e ripunésuar
do té kené té njejtat pérfitime ashtu si ¢cdo punonjés tjetér i ri. Punésimi i méparshém nuk do té merret
parasysh né llogaritjen e kohézgjatjés sé punés, pérllogatitjet e largimit apo ndonjé pérfitim tjetér.
Paraqitési i kérkesés ose punonjésit gé i éshté ndérpreré marrédhénia e punés pér shkelje té politikés,
ose i cili dha doréhegjen né vend té pérfundimit nga puna pér shkak té njé shkeljeté politikave nuk do té
keté té drejté pér ripunésim.

Punésimi i jashtém / dyfishté

Individét e punésuar nga SIT mund té mbajné njé puné té dyté pér ag kohé sa ata té pérmbushin
standardet e performancés té punés sé tyre me SIT-in dhe puna e kryer éshté né pérputhje me ligjet né
fuqi. Punonjésit duhet té marrin parasysh ndikimin gé punésimi i jashtém mund té keté né aftésiné e
tyre pér té kryer detyrat e tyre né SIT.Té gjithé té punésuarit do té vlerésohen nga té njéjtat standarde
té performancés dhe do té jené subjekt i kérkesave té caktuara nga SIT, pavarésisht nga ndonjé kérkesé
pér puné té dyté. Nése SIT pércakton se puna e jashtme e njé punonjési ndérhyn né pérformancén e
tyre té punés ose né aftésiné e tyre pér té pérmbushur kérkesat e SIT-it, pasi ato jané modifikuar kohé
pas kohe, punonjésit mund t'i kérkohet ndérprerja e punésimit té jashtém nése ai ose ajo déshiron té
mbetet i punésuar né SIT. Punésimi i jashtém qé pérbén njé konflikt interesi &shté i ndaluar. Punonijésit
nuk mund té marrin asnjé té ardhur apo material té fituar nga individé apo organizata pér materiale té
prodhuara ose shérbime té kryera gjaté kryerjes sé punés sé tyre me SIT-in.

Emérimi i punonjésit me pélqim - Huazimi i stafit
Njé punonjés mund té emérohet pérkohésisht me pélgimine njé punédhénési tjetér, né bazé té njé
marréveshjeje mes dy punédhénésve.

Huazimi i stafit 'pér' dhe 'nga’ organizatat e tjera mund té jeté i dobishém pér individin, vendet e punés
dhe organizatat e pérfshira. Individi mund té pérfitojé nga rritja e mundésive pér karrieré dhe zhvillim
personal, duke pérfshiré arritjen e aftésive dhe kualifikimeve té vecanta. Né nivel té organizatés,
huazimet e tilla mund té sigurojné shkémbim té informacionit dhe té ideve dhe pérmirésimin e
marrédhénieve organizative.
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Huazimi éshté njé marréveshje qé béhet me pélgimin e ndérsjellé té punédhénésit dhe stafit anétar ku
punédhénési e bén até anétar té stafit né dispozicion nén njé marréveshje té dakorduar specifike pér té
punuar me njé punédhénés pér njé periudhé té caktuar. Asnjé ndryshim i punédhénésit nuk éshté
pérfshiré dhe stafi i huazuar ruan té gjitha kushtet e punésimit té zbatueshme pér organiztén 'mémeé"'. i
vetmi pérjashtim mund té jené "orét e punés" (pérfshiré konsultimet) ku i huazuari pritet gé t’i bindet
rregullave té oréve té punés té organizatés pér té cilén punon si i huazuar.

Vendimi pér té huazuar njépunonjés té SIT-it, apo té zgjasé njé huazim, éshté né autoritetin e ploté té
Drejtorit Ekzekutiv.

Njé person, zakonisht nuk do té huazohet pér njé périudhé mé té gjaté se 12 muaj. Periudha mund té
zgjatet né bazé té njé marréveshjeje mes té huazuarit, Drejtorit Ekzekutiv dhe organizatés pritése.

Zhvillimi profesional

Nén autoritetin e Drejtorit Ekzekutiv, punonjésit mund té jené né gjendje té marrin pjesé né konferenca,
kurse, seminare dhe takime, té identifikuara pérmes planeve té punés dhe performancés vjetore, té cilat
mund té jené té dobishme pér zhvillimin profesional té punonjésit. Nése kéto mundési jané té lidhura
direkt me pozitén e punonjésit, ose jané sugjeruar nga Drejtori Ekzekutiv, atéheré SIT mund té mbulojé
koston e regjistrimit, materialeve té kursit dhe disa shpenzime té udhétimit. Trajnimet zakonisht duhet
té jené profesionale dhe té lidhura me punén.

Zgjidhja e mosmarréveshjeve

Pér fat té keq, konflikti mund té ndodhé né ¢do mjedis pune. Né njé pérpjekje pér té zgjidhur konfliktin
né meényreé té pérshtatshme, por té drejté, SIT rekomandon procesin e méposhtém pér konfliktet ose
zgjidhjen e mosmarréveshjeve.

e Flisni me personin gé ju keni mosmarréveshje. Shumé heré konfliktet lindin pér shkak té
kegkuptimeve dhe keginterpretimeve.

e Né gofté se duke folur me individin nuk ndihmon, flisni me Drejtorin Ekzekutiv. DE do té
organizojé njé takim né mes té atyre qé jané pérfshiré né mosmarréveshje, pér té pércaktuar njé
zgjidhje.

e Nése DE nuk éshté né gjendje té zgjidhé mosmarréveshjen né vendin e punés, palét mund t'i
referohen ndérmjetésimit nga njé palé e treté e jashtme. Zgjidhja e ndérmjetésuesit éshté e
detyrueshme pér té dyja palét e mosmarréveshjes.

5. POLITIKA KUNDER ABUZIMIT NE VENDIN E PUNES

SIT éshté e angazhuar pér té siguruar njé mjedis pune pér té gjithé té punésuarit qé éshté i liré nga
ngacmimi seksual dhe llojet e tjera té ngacmimit diskriminues. Punonjésit pritet té sillen né ményré
profesionale dhe té tregojné respekt pér bashképunétorét e tyre. Angazhimi i SIT fillon me njohjen dhe
pranimin se ngacmimi seksual dhe lloje té tjera t€ ngacmimit diskriminues jané, natyrisht, té paligjshme.
Pér té pérforcuar kété angazhim, SIT ka zhvilluar njé politiké kundér ngacmimit dhe njé proceduré
raportimi pér punonjésit, té cilét kané gené viktima apo jané déshmitaré té ngacmimit. Kjo politiké
zbatohet pér té gjitha parametrat dhe aktivitetet e lidhura me punén, qofté brenda ose jashté vendit té
punés, dhe pérfshin udhétimetbiznesore dhe ngjarjet shogérore té lidhura me biznesin. Pronat e SIT-it
(p.sh. telefonat, makinat e fotokopjes, makinat faksimile, kompjuterét, dhe aplikacionet kompjuterike si
e-maili dhe qasja né internet) nuk do té pérdoren né ményrégé té angazhohen né sjellje qé shkel kété
politiké. Politika e SIT-it kundér ngacmimit, mbron té punésuarit dhe individét tjeré té cilét kané njé
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marrédhénie me SIT-in e cila mundéson gé SIT té keté njé kontroll mbi sjelljen e individit né vendet dhe
aktivitetet gé kané té béjné me punén e SIT-it (p.sh. drejtorét, zyrtarét, kontraktorét, shitésit,
vullnetarét etj).

Parandalimi i ngacmimit seksual

Politika e SIT-it kundér ngacmimit seksual parandalon ngacmimet seksuale ose kérkesat pér favore
seksuale ose sjellje té tjera fizike apo verbale ténatyrés seksuale, kur: (1) nénshtrimi ndaj njé sjelljeje té
tillé éshté béré kusht pér té shprehur apo nénkuptuar punésimin; (2) nénshtrimi apo refuzimi i njé
sjelljeje té tille pérdoret si bazé pér vendimet e punésimit gé ndikojné né individin i cili kryen ose
refuzon sjellje té tillé; ose (3) sjellia e tillée ka pér géllim té ndikojé apo ndérhyjé né ményré té
paarsyeshme né performancén e punés sé punonjésit ose krijimin e njé mjedisi frikésues, armigésor,
poshtérues, ose ofendues pune.

Pérderisa nuk éshté e mundur té miren parasysh té gjitha rrethanat té cilat do té pérbénin njéngacmim
seksual, né vijim jané disa shembuj: (1) Lévizje té padéshirueshme — pa marré parasysh a pérfshijné
prekje fizike apo jo; (2) kérkesa pér favore seksuale né kémbim té pérfitimeve aktuale apo té premtuara
té punés té tilla si komente té favorshme, rritje té pagés, ngritjes né detyrég, rritja e pérfitimeve, apo
punésim té vazhdueshém; ose (3) akte té detyruara seksuale.

Varésisht nga rrethanat, sjelljet e méposhtme poashtu mund té pérbéjné ngacmim seksual:

(1) pérdorimi i epiteteve seksuale, shakaté, referencat e shkruara ose me gojé si subjekt pér ngacmim
seksual, thashetheme né lidhje me jetén seksuale; (2) komenteseksualisht té orientuaradrejt trupitté njé
individi, komente né lidhje me veprimtaring, mangésiné apo nivelet seksuale ténjé individi; (3) shfagja e
objekteve seksualisht sugjestive, fotografi, karikatura; (4) ngacmime té padéshiruara, fishkéllima, prekje
té géllimshme trup pér trupiné ményré sugjestive; (5) gjeste seksuale ose komente seksuale sugjestive;
(6) hetimet né pérvojat seksuale té tjetrit; ose (7) diskutimi i aktiviteteve seksuale té tjetrit.

Pérderisa njé sjellje e tillé, né varési té rrethanave, nuk mund té jeté mjaftueshém e réndé apo e
pérhapur pér té krijuar njé mjedis armiqésor seksual té punés, ajo mund megjithaté té béjé qé kolegét té
mos ndihet rehat. Né pérputhje me rrethanat, njé sjellje e tillé éshté e papérshtatshme dhe mund té
rezultojé né masa disiplinore pa marré parasysh nése ajo éshté e paligjshme. Eshté gjithashtu e
paligjshme dhe shprehimisht kundér politikés se SIT-it gé té hakmerret ndaj njé punonjési pér paragitjen
e njé ankese té ngacmimit seksual ose pér té bashképunuar me njé hetim té njé ankese té ngacmimit
seksual.

Parandalimi i llojeve té tjera té ngacmimit diskriminues

Poashtu, éshté né kundéshtim me politikat e SIT-it pér t'u angazhuar né sjellje verbale apo fizike qé
njollos apo tregon armigési apo neveri ndaj njé individi pér shkak té racés, ngjyrés, gjinisé, fesé,
orientimit seksual, moshés, origjinés kombétare, aftésisé sé kufizuar, ose kategori té tjera té mbrojtura
(ose té té aférmve, miqve, apo bashképunétoréve té individit) gé: (1) ka qéllim té ndikojé né krijimin e
njé mjedisi frikésues, armigésor, poshtérues, apo fyes pune; (2) ka pér géllim apo efekt té ndérhyjé né
ményré té paarsyeshme me kryerjen e punéve té njé individi; ose (3) pérndryshe ndikon negativisht
némundésité e punésimit té njé individi.

Varésisht nga rrethanat, sjelljet e méposhtme mund té pérbéjné ngacmim diskriminues: (1) epitetet,
sharjet, stereotipet negative, shakaté, apo aktet kércénuese, frikésuese ose armigésore gé lidhen me
racén, ngjyrén, gjininé, fené, orientimin seksual, moshén, origjinén kombétare, apo paaftésiné; dhe (2)
materiali me shkrim apo grafik qé denigron ose tregon armiqési ndaj njé individi ose grupi pér shkak té
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racés, ngjyrés, gjinisé, feseé, orientimit seksual, moshés, origjinés kombétare, ose paaftésisé dhe qé éshté
garkulluar né vendin e punés, ose vendosur kudo né lokalet e SIT-it té tilla si né tavolinén sé punonjésit
ose hapésirén e punés ose né pajisjet e SIT-it, apo té ngjashme. Sjellje té tjera mund té pérbéjné
ngacmim diskriminues né qofté se ajo bie brenda pérkufizimit té ngacmimit diskriminues si¢ éshté
pércaktuar mé larté. Poashtu éshté né kundérshtim me politikén e SIT-it gé té hakmerret ndaj njé
punonjési pér paragitjen e njé ankese té ngacmimit diskriminues ose pér té bashképunuar né njé hetim
té njé ankese té ngacmimit diskriminues.

Raportimi i ngacmimit

Né qofté se ju besoni se keni pérjetuar ose déshmuar ngacmim seksual ose ngacmim tjetér diskriminues
nga ndonjé punonjés i SIT-it, ju duhet té raportoni incidentin menjéheré te eprori tuaj apo te Drejtori
Ekzekutiv. Ngacmimet e mundshme nga té tjerét me té cilét SIT ka njé marrédhénie biznesi, duke
pérfshiré partnerét, donatorét, dhe shitésit, duhet té raportohen sa mé shpejt gé té jeté e mundur né
meényré gé té mund té merren masat pérkatése. SIT do té hetojé menjéheré dhe térésisht té gjitha
raportet e ngacmimit si diskrete dhe me sa mé shumé fshehtési té jeté e mundur. Hetimi né pérgjithési
do té pérfshijé njé intervisté private me personin qé bén njé raport té ngacmimit. Hetimi gjithashtu do
té jeté pérgjithésisht i nevojshém pér té diskutuar akuzat e ngacmimit té individit té akuzuar dhe té
tjerét té cilét mund té kené informata relevante pér hetimin. Qéllimi i SIT-it éshté gé té kryhet njé hetim
i ploté, pér té pércaktuar nése ngacmimi ka ndodhur, dhe pér té pércaktuar se cfaré veprimi duhet
ndérmarré né qofté se vendoset gé sjellja e pahijshme ka ndodhur. Nése SIT pércakton se ka ndodhur
njé shkelje e késaj politike, ajo do té marré masat e duhura disiplinore ndaj palés ngacmuese, té cilat
masa mund té pérfshijé késhillimin, paralajmérimin, pezullimin, dhe pérfundimin e marrédhénies sé
punés. Punonjésit té cilét raportojné shkelje té késaj politike dhe té punésuarit té cilét bashképunojné
me hetimet né shkeljet e pretenduara té késaj politike nuk do té jené subjekt i hakmarrjes. Pas
pérfundimit té hetimit, SIT do té njoftojé punonjésin gé e ka béré ankesén me rezultatet e hetimit.
Pajtueshméria me kété politiké éshté njé kusht i punésimit tek ¢do punonjés. Punonjésit jané té
inkurajuar pér té ngritur ndonjé pyetje ose shqetésimme Drejtorin Ekzekutiv né lidhje me kété politiké
ose rreth ngacmimit t& mundshém diskriminues. Né rastin kur pretendimet e ngacmimit jané kundér
Drejtorit Ekzekutiv, ju lutemi njoftoni njé apo mé shumé anétaré té Bordit.

Pérbuzja(pér¢mimi) né vendin e punés

SIT e pércakton ngacmiminsi "sjellje e pérséritur e papérshtatshme, qofté direkte apo indirekte, qofté
verbale, fizike ose ndryshe, e kryer nga njé ose mé shumé persona kundér tjetrit ose té tjeréve, né
vendin e punés dhe/ose né rrjedhén e punés." Njé sjellje e tillé shkel vlerat e organizatés, e cila tregon
garté se té gjithé té punésuarit do té trajtohen me dinjitet dhe respekt.

Qéllimi i késaj politike éshté pér té komunikuar me té gjithé punonjésit, duke pérfshiré mbikéqyrésit dhe
drejtuesit, se SIT nuk do té tolerojé sjelljen e ngacmimit. Punonjésit qé gjenden se kané béré shkelje té
késaj politike do té vihen né procesin e disiplinimit deri né dhe duke pérfshiré pérfundimin e
marrédhénies sé punés.

Pérbuzja mund té jeté e géllimshme apo e pagéllimshme. Megjithaté, duhet té theksohet se kur njé
pretendim i pérbuzjes éshté béré, géllimi apo jo i ngacmuesit nuk do té keté fare réndési dhe nuk do té
mirret né konsideraté kur té futet né procesin e disiplinimit. Si né ngacmimet seksuale, éshté efekti i
sjelljes mbi individin gé éshté mé i réndésishém. SIT, kéto lloje té sjelljeve i konsiderin si pérbuzje:
e Pérbuzja verbale: Shpifja, pérgeshja apo pérbuzja ndaj njé personi ose familjes sé tij/ saj; thirrja
e vazhdueshme me emra ofendues, fyes ose poshtérues; Fjalét abuzive dhe ofenduese.
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Pérbuzja fizike: Shtyrja, shkelmimi, prekja, rrézimi, sulmimi apo kércénimi pér sulm fizik; déme
né zonén e punés apo déme té pronés sénjé personi.

Gjeste pérbuzése: Gjeste kércénuese pa fjalé apo véshtrime qé pércjellin mesazhe kércénuese.
Pérjashtimi: Pérjashtimi fizik apo social i njé personi nga aktivitetet gé lidhen me punén.
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6. PARAQITJA E RREGULLT, PERFITIMET NGA LARGIMI DHE RREGULLAT TJERA
TE PUNES

Orét e punés

Java normale e punés pérbéhet nga pesé (5) dité, dhe secila dité nga teté (8) oré, nga e Héna deri té
Premtén duke filluar nga ora 9.00-17.00. Pjesa mé e madhe e punonjésve caktohen té punojné 40 oré né
javé. Sidoqofté, pér shkak té natyrés sé punéve té SIT-it, fleksibiliteti i oréve té punés éshté kohé pas
kohé i pashmangshém; késhtu gé Punonjésit mund té - brenda kufijve té legjislacionit né fuqi té vendit -
té kérkohenvecanérisht pér té punuar jashté oréve normale té punés. SIT do té sigurojé gé shuma
aktuale e kohés sé punuar né javé do té mbetet brenda kufijve té pranueshém. Pér punén jashté orarit
shtése nuk do té keté asnjé kompensim shtesé. Pér ata qé punojné né terren nuk do ofrohen ndihma
financiare pér detyrat normale técaktuara, dhe poashtu shpenzimet e udhétimit nuk do té
rimbursohen/paguhen pérveg kur miratohet ndryshe.

Njé punonjés qé punon me orar té ploté ka té drejté té marré njé pauzé té paktén njé (1) oré, gé nuk
mund té mirret né fillim apo pérfundim té orarit té punés.

Njé punonjés gé punon sé paku (4) oré dhe mé sé shumti gjashté (6) oré né dité, ka té drejté té marré
pauzén prej njé (1) oré.

Takimet e ndérmjet stafit té organizatés do t& mbahen cdo javé, ditén E HENE duke filluar nga ora 9.00-
10.00, secili punétor/e éshté i/e obliguar té marré pjesé né takim dhe té njoftoj pér planet, sukseset dhe
sfidat pér gjaté javés sé kaluar dhe javés né vazhdim. Takimet do té mbahet né zyrén e organizatés dhe
paraprakisht secili punétor/e éshté e réndésishme té pregadité njé raport té shkurt pér pérgjegjésit e
tij/saj. Né rast se punétori apo punétorja ka té planifikuar ndonjé takim apo aktiviteté nuk éshté i/e
obligueshme té marré pjeség, kjo vlené vetém pé stfin qé éshté gjaté késaj kohé né zyre. Piké tjetér gé do
té diskutohet gjaté takimeve javore do té jeté edhe mbledhjen e fondeve (Fundraising) pér organizaté
dhe mundésit e bashképunimive me partneré potencial vendoré dhe ndérkombétaré. Secili punétor/e
éshté me réndési qé té punojé né vazhdimin e projektit té tij apo té saj me donotarét dhe po ashtu té
kontribuojé né brainstorming e ideve pér projekte té ardhshme.

Regjistri i oréve té punuara

Para pérfundimit té muajit, secili punonjés duhet té dorézojé njé regjistér té punés, té quajtur Pasqyra e
Punonjésit. Pasgyra e Punonjésit duhet té kontrollohet nga personeli i autorizuar dhe té miratohet nga
Drejtori Ekzekutiv. Secili anétar i stafit duhet té plotésojé Pasqyrén e Punonjésit ¢do dité pér té siguruar
saktésiné. | njéjti formular duhet té futet né dosjen personale té punonjésve.

Falsifikimi i kohés ose dorézimi i paautorizuar éshté njé shkelje serioze dhe mund té rezultojé né
ndérprerjen e marrédhénies sé punés. Eshté pérgjegjésia juaj pér té nénshkruar regjistrin tuaj tékohés
pér té vértetuar saktésiné e té gjitha kohérave téregjistruara. Cdo gabim né regjistrin tuaj té kohés
duhet té raportohet menjéheré tek eprori tuaj, i cili do té pérpiget té korrigjojé gabimet e ligishme. Té
gjitha mungesat nga oraret e punés duhet té regjistrohen né ményré té pérshtatshme.

Orét shtesé té punés - Overtime

Né raste té jashtézakonshme, me rritjen e véllimit té punéve dhe rasteve té tjera té nevojshme, né
kérkesén e punédhénésit ose punonjésit, njé punonjés do té punojé me orar té zgjatur (jashté orarit té
punés) pér njé maksimum prej teté (8) orésh né javé. Té gjitha orét jashté orarit duhet té autorizohen
nga Drejtori Ekzekutiv para se té kryhen ato. Vetém Drejtori Ekzekutiv apo i caktuari i saj/tij mund té
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autorizojé punén jashté orarit. Punonjésit do té pajisen me kohé té liré né vend té oréve té punuara
jashté orarit.

Njé punonjés gé punon né oré té reduktuara ose me kohé té pjesshme nuk mund té punojémé shumeé se
sa koha gé punonme oré té ploté. Udhétimet e biznesit pér konferenca, takime, etj, té cilat shkaktojné
gé njé punonjés té largohet apoté arrijé né shtépi né njé dité gé nuk éshté dité pune nuk pérbén
punéjashté orarit. Nése udhétimi éshté pjesé e punés sé punonjésit, ose éshté e planifikuar qé té
ndodhé né ményré té arsyeshme gjaté kryerjes sé detyrave, atéheré nuk ka té béjé fare me punén jashté
orarit. Disa udhétime, té cilat mund té jené té jashtézakonshme pér detyrat normale té punonjésve,
mund té kualifikohen si puné jashté orarit nén autorizimin e Drejtorit Ekzekutiv. SIT éshté e detyruar té
mbajé njé regjistér té ploté té punés sé kryer jashté orarit dhe pér té paraqitur até nése kérkohet nga
Inspektoriati i Punés.

Paragqitja e rregullt, saktésia dhe vonesat

Paragitja e rregullt né vendin e punés éshté njé faktor kyc né performancén tuaj té punés. Nga té gjithé
té punésuarit pritet saktésia dhe vijimi i rregullt. Punonjésit jané té detyruar té raportojné pér punén né
kohén e tyre té planifikuar dhe vendet, nése ata jané né njé mungesé té planifikuar nga puna apo njé
situaté emergjente géshkakton njé mungesé té paplanifikuar apo vonesé.

Mungesat e tepérta (me apo pa leje), vonesat ose largimi herét nga vendi i punés jané té
papranueshme. Nése njé punonjés mungon pér ndonjé arsye apo planifikon té arrijé voné dhe té
largohet herét, ai/ajo duhet té njoftojé eprorin direkt ose/dhe Koordinatorin e Zyrés sa mé paré té jeté e
mundur.

Pushimet duhet té planifikohen paraprakisht me mbikéqyrésit. Pushimi mjekésor mund té pérdoret né
rast emergjence ose sémundjes sé papritur pa caktimin paraprak. Mungesat apo vonesat mund té
rezultojné né procesin e disiplinés edhe né gofté se punonjési nuk ka hargjuar ende kohén e paguar té
liré. Dokumentacioni mjekésor duhet té sigurohet pér pushimet mjekésore pér tre ose mé shumé dité.

Mosparagitia né puné dhe moslajmérimi i mungesés éshté njé céshtje serioze. Hera e paré e
moslajmérimit/mosparagitjes né puné do té rezultojé né njé paralajmérim pérfundimtar me shkrim.
Hera e dytémund té rezultojé né pérfundimin e punésimit pa hapa shtesé disiplinoré. Njé
moslajmérim/mosparaqitje né vendin e punés mund té konsiderohet sibraktisje e punés apodoréhegje
vullnetare e punonjésit nga ai vend i punés.

Pushimet zyrtare

Punonjésit me kohé té ploté dhe me kohé té pjesshme kané té drejté pushimi pér festat zyrtare té
pércaktuara né Ligjin pér Festat Zyrtare té Republikés sé Kosovés. Prandaj, Ligji i lartpérmendur
pércakton numrin e festave né vit.

Datat e sakta té festave zyrtare pér ¢do vit mund té gjinden né Ueb Portalin Zyrtar té Republikés sé
Kosovés

https://www.rks-gov.net/sq-AL/vegeza/Pages/FestatZyrtare.aspx

Festat zyrtare qé pérputhen né dité pune, nuk do té llogariten si dité Pushimi vjetor né bazé té Ligjit pér
Festat Zyrtare té Republikéssé Kosovés. Njé listé me Festat Zyrtare duhet té pérpilohet dhe té ndahet
me té gjithé anétarét e stafit.
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Pushimet Vjetore

Pérdorimi i pushimit vjetor éshté subjekt i miratimit nga Drejtori Ekzekutiv dhe duhet té kérkohet
paraprakisht, sé paku 7-10 dité, duke pérdorur formularin e duhur té Kérkesés pér Pushim. Pushimi
vjetor mund té pérdoret né dy (2) apo mé shumé pjesé, né marréveshje me SIT-in.

Punonjésit pritet té pérdorin ditét e Pushimeve Vjetore né vitin fiskal né té cilin Pushimi éshté fituar.
Punonjésit mund té bartin mé sé shumti pesé dité té pushimeve nga njé vit né tjetrin. Té gjitha ditét e
papérdorura tépushimeve nga viti i kaluar duhet té pérdoret deri né fund té fundit t& muajit mars té vitit
vijues. Punonjésit nuk mund té pushojné mé shumé sesa koha maksimale e lejuar.

Pushimi mjekésor

Punonjésit kané té drejté gé té marrin pushimin mjekésor, né pérputhje me Ligjin e Punés. Njé punonjés
i cili nuk éshté né gjendje té vijé né puné pér shkak té njé sémundjeje, duhet té njoftojé mbikéqyrésin e
tij/saj. Nése mungesa zgjat vetém njé dité — nuk éshté e nevojshme ndonjé déshmi mjekésore. Nése i
njéjti punonjés do té mungojé pérséri né té njéjtin muaj dhe e pérsérit kété shpesh, duhet té dorézohet
déshmia mjekésore nga njé mjek i autorizuar. Nése mungesa zgjat dy/tre dité ose mé shumé —duhet té
dorézohet déshmia mjekésore nga njé mjek. Mungesat qé nuk déshmohen dhe arsyetohen me njé
déshmi mjekésore té shéndoshé do té rezultojé gé ato dité té higen nga pushimi vjetor apo hegje e njé
shume nga paga dhe mund técojé né masa disiplinore.

Nése njé punonjés sémuret gjaté shfrytézimit té pushimit vjetor, pushimi mjekésor nuk do té llogaritet
né pushim vjetor.

Leja prindérore

Leja prindérore duhet té jeté né pérputhje me dispozitat e ligjeve té aplikueshme né Kosové. Kur
punonjési kthehet pér té punuar, punésimi éshté i garantuar né njé pozité té ngjashme né té njéjtin nivel
té pagés. Gjaté periudhés sé ploté té lejes, pushimi vjetor dhe pushimi mjekésor do té vazhdojné té
grumbullohen. Secili punétor/e gé éshté me kontraté afatégjaté mbi gjashté (6) muaj ka té drejté té
kérkojé lejen prindérore né rast se planifikon té behet prindér/baba. Punétorit me rregullore té
mbredshme té organizatés SIT i takon leja prindérore tridhjeté (30) dité pune, pa pérfshiré ditét e
vikendit. Gjaté periudhés sé ploté té lejes prindérore, punétorit i sigurohet vendi i njejté i punés dhe
organizata do té marré pérsipér zévendésimin e tij gjaté periudhés sé shfrytézimit té lejés prindérore.

Pushimi i paguar nga puna (Pushimi familjar)
Njé punonjés i cili déshiron té marré kohé té liré pér shkak té vdekjes sé njé anétari té ngushté té
familjes duhet té njoftojé eprorin e tij/saj menjéheré.

Pushimi familjardo té jepet kur punonjési humb njé té aférm, pérvec nése ka nevoja té jashtézakonshme
té punés apo kérkesapér personel.
Pushimi i paguar i jipet punonjésit sipas orarit né vijim:

e Vdekja e njé anétari té ngushté té familjes - Punonjésit i lejohen pesé dité pushim me pagesé
né rast té vdekjes sé bashkéshortit/tés sé punonjésit, fémijés, té atit, vjehrrit, nénés, vjehrrés,
véllait, motrés, njerkut, njerkés, véllait nga njerka, motrés nga njerku, thjeshtrit ose thjeshtrés.

e Vdekja e njé anétari té familjes - Punonijésit i lejohen tre dité pushim me pagesé né rast té
vdekjes sé kunatit, kunatés, dhéndrit, nuses, hallés, tezes, dajés, xhaxhait, gjyshit, nipave apo
mbesave apo gjyshérve té bashkéshortit/tés.

e Martesa-pesé dité pune
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e Lindja-e cekur me larté

e Pushim pér ciklin menstrual- njé dité pushim gjaté periudhes (opsionale)

e Dhurimi i gjakut—njé dité puné pér ¢do heré gé dhurohet gjak né formé vullnetare (opsionale)

e Sémundje serioze - té njé anétari té ngushté té familjes (bashkéshorti/ja, fémija, prindi) - pesé
dité pune.

Nése njé punonjés déshiron té marré kohé té liré pér shkak té vdekjes sé njé anétari té ngushté té
familjes, punonjési duhet té njoftojé menjéheré Drejtorin Ekzekutiv. Miratimi i pushimit kur humben té
aférmit do té ndodhin né mungesé té kérkesave té pazakonta operative. Pushimi shtesé mund té jepet
nén autorizimin e Drejtorit Ekzekutiv pér arsye qé nuk mbulohen diku tjetér né kété proceduré. Kéto
kérkesa duhet té diskutohen personalisht me DE té pércjellura nga njé kérkesé me shkrim.

Me miratimin e Drejtorit Ekzekutiv, njé punonjés mund té pérdoré pushimin né dispozicion me pagesé
pér pushim shtesé sipas nevojes dhe né pérputhje me nevojat operative.

Trajnimet

SIT éshté e angazhuar pér té mbéshtetur stafin e saj né ngritjen e kapaciteteve dhe pérmirésimin e
métejshém té aftésive té kérkuara pér té rritur performancén né puné. Njé maksimum prej pesé (5)
ditéve té punés, brenda njé viti kalendarik, mund té pérdoret pér té ndjekur trajnime shtesé né lidhje
me punén génjé punonjés kryen. Réndésia e trajnimit duhet té jeté dakorduarparaprakisht ndérmjet
kérkuesit dhe drejtorit ekzekutiv ndérsa miratimi pérfundimtar do té vie nga DE. Nén autorizimin e
plotété Drejtorit Ekzekutiv, mund té sigurohet njé periudhé mé e gjaté se pesé dité pune pér njé
punonjés pér té ndjekur trajnimet profesionale.

Pushimi pa pagesé

SIT, né bazé té kérkesés sé punonjésit, mund té lejojé gé i punésuari t&€ mungojé né puné pa kompensim
té pagés. Punonjésit mund té marrin pushim pa pagesé vetém me pélgimin me shkrim té Drejtorit
Ekzekutiv. Né periudhén e mungesés sé papaguar, punonjési do té pushojé té gjitha té drejtat dhe
detyrat e saj nga marrédhénia e punés, pavarésisht nga té drejtat qé rrjedhin nga pagesa e duhur e
kontributeve té punédhénésit. Pushimi pa pagesé duhet té jepet né pérputhje me Ligjin e Punés.

Emérimi i pérkohshém dhe caktimi i pérkohshém i pérgjegjésive

Né rastet kur njé anétar i stafit nuk éshté né dispozicion pér njé periudhé mé té gjaté se 5 dité pune,
duhet té caktohet njé zévendésim. Anétari i stafit duhet té hartojé njé Formular Protokolli té Dorézimit
té Punés, né té cilén duhet té pérmenden té gjitha detyrat dhe ¢éshtjet e hapura pér periudhén
zévendésuese. Formulari duhet té nénshkruhet dhe té miratohet nga Drejtori Ekzekutiv. Punonjési dhe
zévendésuesi i tij/saj nuk duhet té& mungojné gjaté késaj kohe.
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7. PAGA, PERFORMANCA E PUNES DHE NIVELI i PAGESES

Kompenzimi

Qéllimi i programit t& kompenzimit té SIT-it éshté gé té pérpiqet té pérmbushé nevojat e té gjithé té
punésuarve dhe té inkurajojé punonjésit e miré pér té géndruar me organizatén toné. Bazuar né kété,
programi yné i kompenzimit éshté ndértuar pér té balancuar si punonjésit, ashtu dhe nevojat e SIT-it.
Drejtori Ekzekutiv bazuar né konsideratat buxhetore dhe né pérputhje me pérvojén e kandidatit té
suksesshém do té pércaktojé pagat e punonjésve. SIT do té paguajé punonjésit né baza mujore, né
pérputhje me praktikat standarde té listés sé pagave té SIT-it dhe ligjet né fuqi.

Filozofia e kompenzimit

Eshté dhe déshira Profesionale e SIT-it pér té paguar pagat e té gjithé té punésuarve té rregullté qé té
jené konkurruese me OJQ-té tjera lokale né Kosové né atémeényré gé kjo té jeté motivuese, e drejté dhe
e barabarté. Kompenzimi mund té ndryshojé nga individi né individ, nga projektet, donacionet apo edhe
nga pérformanca e organizatés dhe né pérputhje me té gjitha kérkesat ligjore né fuqi.

SIT zbaton té njéjtat parime té drejtésisé pér té gjithé té punésuarit, pavarésisht nga niveli organizativ,
raca, ngjyra, statusi i shtetésisé, origjina kombétare, prejardhja, gjinia, orientimi seksual, mosha, feja,
besimi, paaftésia fizike apo mendore, statusi martesor, pérkatésia politike, ose ndonjé faktor tjetér té
mbrojtur me ligj.

Administrata e pagave

Pagat zakonisht paguhen né 2-3 ditét e fundit té ¢do muaji. Pasqyrat varen nga Drejtori Ekzekutiv dhe do
té pérpunohen vetém pas nénshkrimit té tij/saj. Té gjitha zbritjet e pagave té paguara jané té shprehura
né detaje dhe paragiten pér té punésuarit me ané té Sistemit PaySlip té pagave e cila duhet té
nénshkruhet nga punonjési dhe Drejtori Ekzekutiv. Zbritjet e miratuara té pagave mund té pérfshijné:
taksat mbi té ardhurat; kontributet pensionale - dhe pérfitime té tjera - né qofté se ka (p.sh., sigurimi
shéndetésor).

Shqyrtimi i pérformancés dhe pagés

Vlerésimi i pérformancés sé punés kryhet né njé cikél vjetor. Punonjésit do té marrin njé shqyrtim té
performancés ¢do vit né njé daté té caktuar. Vlerésimi i performancés do té diskutohet, dhe si i
punésuari poashtu dhe mbikéqyrési do té nénshkruajné formularin pér té siguruar qé té gjitha pikat e
forta, fushat pér pérmirésim dhe objektivat e punés / qéllimet pér periudhén e ardhshme té shqyrtimit
jané komunikuar né ményré té qarté.

Si mbikéqyrési, ashtu dhe punonjési duhet té pérpigen té arrijnénjé mirékuptim né lidhje me objektivat
pér vitin e ardhshém. Kur kjo té arrihet, té dyja palét duhet té nénshkruajné formularin e shqyrtimit té
performancés, i cili do té mbahet si pjesé e procesverbalit té dosjes sé personelit dhe té pérdoret si njé
udhézues gjaté vitit pér té€ monitoruar progresin e punonjésve né lidhje me objektivat e dakorduara.
Puna e mbikqyrésve do té shqyrtohet nga Drejtori Ekzekutiv. Komentete punés pér pjesén tjetér té stafit
jané pérgjegjési e eprorit pérkatés ose Drejtorit Ekzekutiv, gé duhet té konfirmohen poashtu nga
Drejtori Ekzekutiv.

Rritjet e meritave jané té bazuara né performancén dhe financat e organizatés dhe kéto nuk jané té
garantuara. Njé rishikim i performancés jo domosdoshmérisht do té rezultojé né njé rritje automatike té
pagés. Performanca dhe paga e pérgjithshme e nivelit té punonjésit dhe aférsia e saj me pérgjegjésité e
pozités vlerésohen pér té pércaktuar nése njé rritje e pagave éshté e nevojshme.
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Niveli i pagés
Niveli i pagave té SIT-it éshté i rregulluar né bazé té pozitave dhe projekteve né té cilat do té angazhohet
stafi dhe duke u bazuar ne pagén e buxhetuar né até projekt.

8. SIGURIA DHE SHENDETI

Siguria e pérgjithshme e punonjésve

SIT éshté e angazhuar pér siguriné dhe shéndetin e té gjithé punonjésve dhe njeh nevojén pér pérputhje
me rregullat gqé kané té béjné me léndimet dhe parandalimin e aksidenteve dhe siguriné e punétoréve.
Ruajtja e njé mjedisi té sigurté té punés, megjithaté, kérkon bashképunimin e vazhdueshém nga té gjithé
té punésuarit.

SIT do té mbajé praktikat e sigurisé dhe shéndetit né pérputhje me nevojat e industrisé soné. Nése ju né
¢farédo kohe keni dyshim rreth asaj se si té kryeni njé puné né ményré té sigurté, éshté pérgjegjésia juaj
pér té kérkuar ndihmé nga mbikéqyrési juaj. Pér ¢cdo ambient gé dyshoni se nuk éshté i sigurté dhe té
gjitha Iéndimet qé ndodhin né puné duhet té raportohen menjéheré.

Pajtueshméria me kéto rregulla té sigurisé konsiderohet si njé kusht i punésimit tuaj. Prandaj, kérkohet
nga ¢do mbikéqyrés gé t'iu ofrojé punonjésve siguriné e njé pjesé integrale té funksioneve té tij/saj té
rregullta t& menaxhimit. Eshté pérgjegjésia e cdo punonjési pér té pranuar dhe té ndjekur rregullat dhe
procedurat e vendosura tésigurisé. SIT fugimisht ju inkurajon juve pér té komunikuar me eprorin tuaj né
lidhje me ¢éshtjet e sigurisé.

Sigurimet shéndetsore

Eshté e preferueshme qé ¢do punétoré/punétore i/e organizatés té keté sigurim shéndetsoré. Né rast se
nuk éshté i/e pérfshiré né skemen e sigurimeve shéndetésore, organizata nuk merr pérgjegjési né rast té
ndonjé lendimi apo fatkegésie né vendin e punés. Né rast se punétori/punétorja éshté i/e pérfshiré né
skemen e sigurimeve shéndetésor, shpenzimet e sigurimit pér té gjithé punétorét/punétoret e
organizatés do té mbulohen 50% nga organizata SIT dhe 50% nga paga e punétorit.

Né rasté se ndonjé nga punétorét/punétoret e organizatés déshiron té siguroj ndonjé pjesétaré/pjestare
té familjes, atéher ai/ajo éshté i/e obliguar té mbuloj 100% té shumés pér até pjestaré/pjestare té
familjes.

Dhuna né vendin e punés

Dhuna né vendin e punés mund té pérkufizohet si njé kércénim apo njé akt agresioni gé rezulton né
démtim fizik ose psikologjik, dhimbje ose démtim té njé punonjési, i cili lind gjaté rrjedhés sé punés. Né
vazhdim té pérkufizimitté dhunés, éshté pérkufizimi i abuzimit. Abuzimi mund té jeté i natyrés verbale,
psikologjike ose seksuale. Abuzimi verbal éshté pérdorimi i komenteve té padéshirueshme, té turpshme,
fyese, kércénuese apo degraduese. Abuzimi psikologjik éshté njé veprim i cili shkakton friké ose e
démton njé person né dinjitet apo vetérespekt. Sé fundi, abuzimi seksual éshté ¢do akt i padéshiruar
verbal ose fizik ose pérdorimi i gjuhés sé tepruar fyese seksuale.

SIT ka zero tolerancé sa i pérket ngacmimeve dhe dhunés. Punonjésit apo vullnetarét qé kryejné
aktivitete té ngacmimit apo tédhunshme do té jené subjekt i disiplinés, gé mund té pérfshijé
pérfundimin e punésimit, hegjen nga Bordet ose komitetet dhe ndoshta edhe akuza penale.
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Vendi i punés pa alkool dhe drogé

SIT éshté njé vend pune ku nuk tolerohet pérdorimi i alkoolit dhe narkotikéve. Punonjésit apo
vullnetarét té cilét konsumojné, shesin, tregtojné apo mbajné alkool dhe Iéndé narkotike, si dhe kryejné
pérgjegjésité e kontraktuara nén ndikimin e kétyre léndéve né premisat e SIT-it do té jené subjekt i
disciplines, gé mund té pérfshijé pérfundimin e punésimit, hegjen nga Bordet ose komitetet dhe
ndoshta edhe akuza penale.

Vendi i punés pa duhan
Eshté né politikat e SIT-it pér té ndaluar pirjen e duhanit né té gjitha mjediset organizative pér té
siguruar dhe pér té ruajtur njé mjedis té sigurt dhe té shéndetshém té punés pér té gjithé punonjésit.

Politika e njé vendi té punés pa duhan aplikohet pér:
e Té gjitha hapésirat e ndértesave té organizatés.
e Té gjitha konferencat dhe takimet jashté ndértesés té sponsorizuara nga organizata.
e Té gjitha automjetet né pronési té organizatés apo té marra me gira nga organizata.
e Té& gjithé vizitorét (partnerét, donatorét, furnizuesit) né lokalet e organizatés.
e Té gjithé kontraktorét dhe konsulentét dhe/ose té punésuarit e tyre gé punojné né lokalet e
organizatés.
e Té& gjithé punonjésit, punonjésit e pérkohshém dhe studentét praktikanté.

Punonijésit té cilét shkelin politikén e duhanit do té jené subjekt i masave disiplinore deri né dhe duke
pérfshiré shkarkimin e menjéhershém.

9. UDHEZIME TE POLITIKAVE TE PERGJITHSHME

Kartelat e Identitetit

Té gjithé punonjésit jané té pajisur me karta identiteti. Ata gé jané té eméruar punonjés me kohé té
pérkohshme marrin dokumente té pérkohshme, ndérsa ata me emérim té pérhershém do té marrin
kartaté vulosura dhe té mbyllura té identitetit. KEto mbeten proné e organizatés dhe duhet té kthehen
né pérfundimin e emérimit para se té paguhen pérfitimet pérfundimtare.

Kartelat e Emergjencés

Té gjithé punonjésit e SIT-it duhet té pajisen me njé kartela té emergjencés gé tregon numrin e telefonit
té zyrés, numrat e telefonit celular té mbikéqgyrésve dhe Drejtorit Ekzekutiv. Kartela e emergjencés mé
tej duhet té pérfshijé numra té réndésishém dhe té dobishém telefonik té zonés, té tilla si shérbimin e
ambulancés, policing, zjarrfikésit, aeroportin, hekurudhén dhe stacionin e autobusit etj. Drejtori
Ekzekutiv ose i caktuari i tij/saj éshté pérgjegjés pér pérditésimin e Kartelave t& Emergjencés dhe pér
furnizimin e té gjithé stafit me njé kartelé té tillé.

Pasqyra e té dhénave té sigurisé personale

Njé pasqyré e té dhénave té sigurisé personale duhet té zhvillohet pér ¢do punonjés té SIT-it. Kjo
pasqyré duhet té pérmbajé adresén dhe numrat e telefonit té té aférmve pér t'u kontaktuar né rast té
njé emergjence. Poashtu duhet té pérmbajé njé listé me njé numér té té dhénave personale gé mund té
jeté e dobishmepér identifikimdhe legalizim né rast té njé emergjence, té tilla si emri i vajzérisé sé
nénés. PEr mé tepér, kjo pasqyré ofron detaje mbi ndonjé problem mé serioz nga i cili vuan punonjési si
Epilepsia, Malaria, alergji gé jané té rrezikshme pér jeté, etj.
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Regjistri i Personielit

Pér ¢do punonjés (té pérkohshém ose té pérhershém) pérgatitet njé dosje personale. SIT bén mbledhjen
e informacioneve personale pér t'i pérfshiré ato né dosjen e personelit. Kjo dosjembahet né njé vend té
sigurté, dhe nuk ndahet me stafin e paautorizuar. Informacioni i cili gjendet né dosjen e personelit té njé
punonjési pérfshin kéto informata, por nuk kufizohen vetém né: biografia, letra e ofertés, kopja e
letérnjoftimit, shgyrtimet e performancés, ndryshimet né pérshkrimin e punés, njoftimet disiplinore,
formularét e taksave, formularét e PaySlip, oraret, kopje té formularéve té regjistrimit pér pérfitime dhe
kérkesat e miratuara pér pushim.

Eshté népérgjegjésiné e ¢do punonjési té njoftojé menjéheré mbikéqyrésin e tij/saj me shkrim pér ¢do
ndryshim né té dhénat e personelit, duke pérfshiré edhe adresat e postimeve personale, numrat e
telefonit, emrat e té aférmve apo individéve gé té kontaktohen né rast té njé emergjence.

Koordinatori i Zyrés éshté pérgjegjés pér mirémbajtjen e dosjeve personale. Ai/ajo do té sigurojé gé
dosjet e personelit jané pérditésuar vazhdimisht dhe ruajtur me siguri maksimale dhe konfidenciale.
Personat e méposhtém mund té kené gasje né dosjet personale:

» Koordinatori i Zyrés;

» Drejtori Ekzekutiv;

» Anétarét tjeré té stafit menaxhues (gé kané lejen me shkrim nga Drejtori Ekzekutiv).

Punonijési do té keté qasje né dosjen e tij/saj personale né qofté se éshtéduke kérkuar pér njé dokument
té vecanté. Kjo mund té béhet né prani té Koordinatorit té Zyrés pas marrjes sé lejes nga Drejtori
Ekzekutiv. Nése éshté e nevojshme, pjesé té dosjes sé punonjésit mund té mbahen sekret.

Regjstrimi i sakté i kohés sé punuar éshté pérgjegjési e cdo punonjési. Ngatérrimet, ndryshimet,
falsifikimet e té dhénave té kohés, ose regjistrimi i kohés sé punuar té njé punonjési tjetér mund té
rezultojé né masa disiplinore, duke pérfshiré edhe pérfundimin e marrédhénies sé punés me SIT-it.

Paragqitja dhe dukja - Kodi i veshjes
Paragqitja dhe veshja e duhur kané ndikim pozitiv né vendin e punés. Veshja duhet té jené né pérputhje
me standardet pér njé mjedis té biznesit dhe duhet té jeté e pérshtatshme pér llojin e punés gé kryhet.

Veshja dhe dukja e punonjésve duhet té jeté e pastér, e rehatshme, dhe e pérshtatshme pér detyrén e
tyre dhe né pérputhje me standardet e méposhtme:

1. Personeli pritet té vishet né njé ményré gé paraget njé imazh profesional.

2. Stili i veshjeve pér meshkuj dhe femra duhet té reflektojé njé atmosferé profesionale dhe nuk
duhet té jeté njé pengesé pér punonjésit e tjeré.

3. Flokét e punonjésit duhet té jené tékrehura me kujdes, té pastért dhe té rregulluar né ményré té
pérshtatshme. Ato nuk duhet té pérbéjné njé pengesé pér punonjésit e tjeré.

4. Punonjésit nuk duhet té kené bizhuteri té dukshme té shpuara né trup, pérve¢ gafores dhe njé
palé vathé né vesh.

5. Tatuazhet duhet té mbulohen gjaté gjithé kohés.

Képucét duhet té jené té pérshtatshme dhe té natyrés profesionale.

7. Té gjithé punonjésit duhet té jené té mbuluar nga supet deri te gjunjté gjaté gjithé kohés (nuk
lejohet veshja e rrobave transparente apo atyre pa méngé né ¢do kohé). Aromatizuesit natyralé
apo artificialé mund té shkaktojné pengesé pér njé vend pune qé funksionon miré dhe jané
gjithashtu subjekt i késaj politike.

o
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SIT éshté e bindur se punonjésit do té pérdorin gjykimin e tyre mé té miré né lidhje me veshjen dhe
pamjen. Stafi menaxhues rezervon té drejtén pér té pércaktuar pérshtatshmériné. Cdo punonjés i cili
éshté veshur né meényré té paligjshme do té késhillohet apo né raste té rénda mund té dérgohet né
shtépi pér té ndryshuar rrobat. Mosrespektimi i vazhdueshém i késaj politike mund té jeté shkak pér
masa disiplinore, e cila mund té rezultojé deri né ndérprerjen e marrédhénies sé punés.

Politika dhe religjioni

Organizata éshté njé organizaté jo-geveritare lokale e cila ekziston pér té ndihmuar té rinjét dhe té rejat
e Republikés sé Kosovés (pavarésisht nga feja apo ngjyra politike). Prandaj, organizata nuk ka pérkatési
politike/fetare. Pronat dhe objektet e organizatés nuk do té pérdoren pér ndonjé géllim politik apo
fetar. Punonjésit mund té shprehin bindjet e tyre personale politike/fetare pa pérfshiréné asnjé ményré
organizatén, qofté kjo direkt apo indirekt. Nése organizata mendon se pérfshirja fetare ose politike
éshté né kundérshtim me interesat e organizatés, punonjési mund té béhet subjekt i masave disiplinore.

Humbja apo démtimi i pronés sé organizatés

Punonjési né termat dhe kushtet e shérbimit té pérhershém apo té pérkohshém do té jeté personalisht
pérgjegjés pér pronéne organizatés, e cila éshté nén kontrollin e tij/saj né puné ose né shtépi. Humbja e
pronés sé tillé, e cila nuk mund té arsyetohet apo shpjegohet, do té trajtohet si vjedhje dhe né qofté se
njé rast i tillén dodh, kjo do té cojé né shkarkimin e menjéhershém pa paralajmérim. Nése punonjési
humb mjetet e organizatés ose pajisje té cilat jané né posedim té punonjésit, ai/ajo do té duhet té
paguajé shpenzimet pér zévendésimin e tyre.

Politika dhe procedurat e rimbursimit

Shpenzimet e béra nga té punésuarit né kryerjen e detyrave né emér té organizatés do té rimbursohen
vetém nése Drejtori Ekzekutiv ka dhéné miratimin paraprak. Shpenzimet nuk jané pjesé e pagés, por
rimbursim i drejtpérdrejté i shpenzimeve.

Kérkesa pér rimbursim duhet té béhet né formé té pérshtatshme, e nénshkruar nga individi dhe e
miratuar nga Drejtori Ekzekutiv para dorézimit tek Koordinatori i Zyrés. Sipas rregullit té pérgjithshém, té
gjitha kérkesat duhet té mbéshteten me fatura.

Faturat pér té cilat organizata nuk ka réné dakord mé paré nuk mund té dérgohen direkt né
organizatépér pagesé dhe as nuk mund té mirret rimbursimi i tyre.

Konflikti i interesit

Punonjésit duhet té shmangin ¢do marrédhénie apo veprimtari gé¢ mund té démtojé, ose edhe
mendohet se mund té démtojé aftésiné e tyre pér té marré vendime objektive dhe té ndershme gjaté
kryerjes sé punés sé tyre. Kohé pas kohe, njé punonjés mund té ballafagohet me situatat né té cilat
veprimet e biznesit té marra né emér té SIT-it mund té bien ndesh me interesat personale té veté
punonjésit. Pronat, informacionet apo mundésité e organizatés nuk mund té pérdoren pér pérfitime
personale.

Konfliktet e interesit mund, né mes tjerash, té paragiten né kéto rrethana:
e Duke gené té punésuar nga, ose duke vepruar si njé késhilltar i njéfurnizuesiapo kontraktuesi,
pavarésisht nga natyra e punés, gjaté kohés gé individi éshté i punésuar né SIT.
e Punésimi apo mbikéqgyrjae anétaréve té familjes apo personave té aférm.
e Posedimii njé interesi té konsiderueshém nga njé furnizues, kontraktor apo donator.
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e Pranimii dhuratave, zbritjeve, favoreve apo shérbimeve nga njé furnizues, donatorapo partner.

Punonjésit gé kané ndonjé pyetje rreth rregullave té konfliktit té interesit duhet té kérkojné késhilla nga
stafi menaxhues. Para se té angazhohen né ndonjé aktivitet, transaksion apo marrédhénie qé mund té
¢ojé né njé konflikt interesi, punonjésit duhet té kérkojné njérishikim apo késhillim nga eprori i tyre ose
Drejtori Ekzekutiv.

10.KOMPJUTERI, SIGURIA E INFORMACIONEVE DHE INTERNETI

Kompjuteri dhe siguria e informacionit
Ky seksion pércakton disa rregulla té réndésishme qé kané té béjné me pérdorimin e kompjuterit dhe té
komunikimit té sistemeve té SIT-it. Kéto sisteme pérfshijné kompjuterét individual /laptopét té ofruar
pér punonjésit, pajisje té centralizuara kompjuterike, té gjithé softuerét e lidhur, telefonine dhe sistemet
e postés elektronike. SIT ofron kéto sisteme pér té mbéshtetur misionin e saj. Edhe pse lejohet vetém
pérdorimi i kufizuar personal i sistemeve té SIT-it, subjekt i kufizimeve té pérshkruara mé poshté,
pérdorimi i kétyre sistemeve nuk duhet té bie ndesh ndonjéheré me géllimin primar pér té cilin ata kané
gené té dhuruar, pérgjegjésité etike té SIT-it apo me ligjet dhe rregulloret né fuqi.
Cdo pérdorues éshté personalisht pérgjegjés pér té siguruar qé kéto udhézime jané ndjekur. Té gjitha té
dhénat né kompjuter dhe sistemin e komunikimeve té SIT-it (duke pérfshiré dokumentet, dosjet e tjera
elektronike, e-mailat dhe mesazhet e regjistruara me z&) jané proné e SIT-it. SIT mund té inspektojé dhe
monitorojé té dhéna té tilla né ¢cdo kohé. Asnjé individ nuk duhet té pret té keté privatési pér mesazhet
ose té dhéna té tjera té regjistruara né sistemet e SIT-it. Kjo pérfshin dokumente apo mesazhe té
regjistruara si "private", né té cilat mund té mos kené gasje shumica e pérdoruesve, por mbeten né
dispozicion té SIT-it. Gjithashtu, fshirja e njé dokumenti ose mesazhi nuk mund té parandalojé gasjen né
até artikull apo eliminimin e térésishém té tij nga sistemi. Sistemet e SIT-it nuk duhet té pérdoren pér té
krijuar ose transmetuar materiale gé jané néngmuese, shpifése, té pahijshme ose fyese, té tilla si sharje,
epitete apo ndonjé gjé qé mund té interpretohet si ngacmim ose pérulje né bazé té racés, ngjyrés,
origjinés kombétare, gjinisé, orientimit seksual, moshés, paaftésisé fizike apo mendore, gjendjes
shéndetésore, statusit martesor, ose besimeve fetare ose politike.Né ményré té ngjashme, sistemet e
SIT-it nuk duhet té pérdoren pér té kérkuar ose ndérruar informacionet e té tjeréve pér géllime
komerciale, apo shkage, organizata té jashtme, mesazhe zinxhir apo géllime té tjera jo té lidhura me
punén. Procedurat e sigurisé né formén e pérdoruesit unik té identifikuar me emertime dhe fjalékalime
jané ofruar pér té kontrolluar gasjen né sistemin prités kompjuterik té SIT-it dhe rrjetet. Pérvec késaj,
forma té sigurisé jané dhéné pér té kufizuar gasjen né dokumente té caktuara dhe dosje pér géllim
ruajtjen e informacionit. Aktivitetet e méposhtme, té cilat paragesin rrezige té sigurisé, duhet té
shmangen.
- Nuk lejohet té béhen pérpjekje pér té anashkaluar apo thyer format e sigurisé té ofruara nga
organizata;
- Fjalékalimet nuk duhet té ndahen né mes té pérdoruesve. Nése shkruhen né letér, fjalékalimet
duhet té mbahen né sirtaré té mbyllur apo vende té tjera véshtiré té arritshme.
- Librarité e dokumenteveté pérdoruesveté tjeré nuk duhet té shfletohen pérveg nése ekziston
njé arsye e ligishme e biznesit pér ta béré kété.
- Pérdoruesit individualé nuk duhet té béjné ndryshime ose modifikime té konfigurimit harduerik
apo pajisjeve kompjuterike. Kérkesat pér ndryshime té tilla duhet té drejtohen tek Drejtori
Ekzekutiv.
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- Nuk lejohet tentimi pér té shtuar apo modifikuar konfigurimin standard té softuerit né
kompjuterét e SIT-it nga pérdoruesit individual. Kérkesat pér ndryshime té tilla duhet té
drejtohen tek Drejtori Ekzekutiv.

- Pérdoruesit individualé nuk duhet té instalojnésoftueré personalé (duke pérfshiré shérbimet e
jashtme té e-mailit) né kompjuteréte organizatés. Kjo praktiké rrezikon futjen e njé virusi
kompjuterik né sistem. Kérkesat pér instalimin e softueréve té tillé duhet té drejtohen tek
Drejtori Ekzekutiv.

- Programet nuk duhet té shkarkohen nga sistemi harduerik i kompjuteréve ose té kopjohen nga
kompjuteré té tjeré jashté organizatés dhe té barten né kompjuterét e organizatés. Shkarkimi
apo kopjimi i programeve té tilla gjithashtu rrezikon futjen e ndonjé virusiné kompjuter. Nése ka
nevojé pér programe té tilla, njé kérkesé pér ndihmé duhet té drejtohen tek mbikéqyrésit.
Shkarkimi apo kopjimi i dokumenteve nga kompjuterét jashté organizatés mund té béhet né
ményré gé té mos paragitet ndonjé rrezik pér siguriné kompjuterike.

- Pajisjet kompjuterike té SIT-it nuk duhet té pérdoren pér té tentuar qasje té paautorizuar né ose
pérdorimin e sistemeve té organizatave té tjera kompjuterike dhe té dhénat.

- Lojérat kompjuterike nuk duhet té instalohen né kompjuterét e SIT-it.

- Nuk lejohet instalimi i softueréve té palicensuar apo ekzekutimi i tyre nékompjuterét e SIT-it.

- Dokumentacioni i softueréve pér programet e zhvilluara dhe/ose licencuara nga organizata nuk
duhet té dalin nga zyrat e SIT-it.

- Pérdoruesit individualé nuk duhet té ndryshojné vendndodhjen ose instalimin e pajisjeve
kompjuterike né zyrat dhe hapésirat e punés. Kérkesat pér ndryshime té tilla duhet té drejtohen
tek mbikéqyrésit.

Ekziston njé numeér i praktikave gé pérdoruesit individualé duhet té miratojné pér té nxitur njé nivel mé
té larté té sigurisé. Disa nga ato praktika jané si mé poshté:
- Fikni kompjuterin personal kur té largoheni nga zona e punés apo zyra pér njé periudhé mété
gjaté kohore.
- Ushtroni njénivel té duhur té sigurisé né dokumente té ruajtura né rrjetet e organizatés, bazuar
né njé vlerésim realist té nevojés pér fshehtésiné apo intimitetin.

Politika e pérdorimit té pranueshém té internetit

SIT ka ofruar qasje né internet pér pérdoruesit e autorizuar pér t&€ mbéshtetur misionin e saj. Asnjé
pérdorim i internetit nuk duhet té bie ndesh me qéllimin kryesor té SIT-it, pérgjegjésité e saj etike ose
me ligjet dhe rregulloret né fuqgi. Cdo pérdorues éshté personalisht pérgjegjés pér té siguruar qé kéto
udhézime jané ndjekur. Pasoja serioze, duke pérfshiré pérfundimin e marrédhénies sé punés, mund té
rezultojné né gofté se udhézimet e tilla nuk ndigen.

SIT mund té monitorojé pérdorimin e internetit nga punonjésit, pérfshiré rishikimin e listés sé sajteve té
vizituara nga njé individ. Asnjé individ nuk duhet té presé privatési té ploté sa i pérket pérdorimit té
internetit. Pérveg késaj, SIT mund té kufizojé qasjen né sajtet e caktuara qé ajo e gjykon se nuk jané té
nevojshme pér géllime té biznesit.

Lidhja e internetit té SIT-it nuk mund té pérdoret pér asnjé nga veprimtarité e méposhtme:

- Interneti nuk duhet té pérdoret pér qasjen, krijimin, transmetimin, printimin apo shkarkimine
materialit gé éshté néngmues, shpifés, i pahijshém, apo fyes, té tilla si sharjet, epitetet, apo
ndonjé gjé gé mund té interpretohet si ngacmim ose abuzim né bazé té racés, ngjyrés, origjinés
kombeétare, gjinisg, orientimit seksual, moshés, paaftésisé, gjendjes shéndetésore, statusit
martesor, ose besimeve fetare ose politike.
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- Interneti nuk duhet té pérdoret pér t'u gasur, dérguar, pranuar apo kérkuar mesazhe apo
imazhe me orientim seksual.

- Shkarkimi ose shpérndarja e materialit gé ka té drejtat e rezervuara gé éshté né dispozicion né
internet éshté njé shkelje e sé drejtés sé autorit. Leja pér té kopjuar kéto materiale duhet té
merret nga botuesi. Pér ndihmé sa i pérket materialit me té drejta té rezervuara, kontaktoni
Drejtorin Ekzekutiv.

- Pamiratimin paraprak té Drejtorit Ekzekutiv, njé softuer nuk duhet té shkarkohet nga interneti
pasi gé shkarkimet mund té fusin ndonjévirus kompjuterik né pajisjet kompjuterike té SIT-it.
Pérvec késaj, ligjet e té drejtés sé autorit mund té mbulojné edhe shkarkimin e atij softueri,
késhtu géshkarkimi i tillé mund té jeté njé shkelje e sé drejtés sé autorit.

- Punonjésit duhet mbrojtur kundér pérdorimit té internetit pér té transmetuar komente
personale ose deklarata me ané té e-mailit apo té postojné informacione pér grupet e lajmeve
gé mund té kegkuptohen si pozita e veté SIT-it.

- Punonjésit duhet té ruhen kundér zbulimitté informacionit konfidencial, népérmjet pérdorimit
té e-mailit apo grupeve té lajmeve.

- Punonjésit nuk duhet té shkarkojné asnjé softuer tée-mailit personal apo Mesazheve té Shpejta
né kompjuterét e SIT-it.

- Interneti nuk duhet té pérdoret pér té dérguar ose marré pjesé né letra zinxhiré, skema
piramidale ose skema té tjera té paligjshme.

- Interneti nuk duhet té pérdoret pér té kérkuar apo shenjuar tjerét pér géllime komerciale, apo
shkage, organizata té jashtme, mesazhe zinxhir apo géllime té tjera jo té lidhura me punén.

- Interneti nuk duhet té pérdoret pér té mbéshtetur kandidatét apo fushatat politike.

11.AMANDAMENTET/NDRYSHIMET NE KETE DOKUMENT

Ndryshimet né kété dokument mund té iniciohen nga Drejtori Ekzekutiv. Cdo ndryshim duhet té
miratohet nga Bordi Drejtues.

Pérgatitur né Shtator, 2019

Miratuar nga Bordi Drejtues i SIT-it mé 30 Shtator, 2019.
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