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RREGULLORE E PUNES

Kjo rregullore éshté pérpiluar né pajtim me Statutin e Institutit t&¢ Kosovés pér Politikat
Evropiane.



Neni 1 — Hyrje

1.1. Qéllimi i késaj rregullore éshté té krijoj udhézime dhe procedura administrative dhe financiare si dhe
té vendos standard t& menaxhimit dhe geverisjes sé miré té organizatés.

1.2. Puna dhe pérgjegjésité e té punésuarve né organizaté do té zbatohen né pérputhshméri me kété
rregullore dhe sipas pérshkrimeve té vendeve té punés té secilit té punésuar né organizaté.

1.3. Organizata éshté migésore ndaj mbrojtjes sé ambientit dhe do té zbatojé praktika gqé promovojné
mbrojtje ndaj ambientit.

Neni 2 - Personeli

2.1. Drejtori Ekzekutiv mban pérgjegjési té ploté dhe pérfundimtare sa i pérket punésimit té kandidatéve
té kualifikuar gé do té punojné pér té realizuar géllimet dhe programet e organizatés. Procedurat e
punésimit do té jené né pajtueshméri me rregullat e donatoréve dhe me ligjet e zbatueshme né
Republikén e Kosovés. Mbikéqgyrja, caktimi i pérgjegjésive si dhe shkarkimi i stafit jané pérgjegjési e
Drejtorit Ekzekutiv né pérputhje me Nenin 7, alinea 3.

2.2. Punésimi béhet né bazé té kontratés, e cila rregullon detyrat dhe pérgjegjésité e secilit té punésuar.

2.3. Varésisht nga fondet, kontratat pér punonjésit me orar té ploté béhen me kohézgjatje prej mé sé paku
njé viti.

2.4. Té gjitha njoftimet pér vende pune do té pérmbajné njé pérshkrim té shkurtér pér pozitén dhe
kérkesat, dhe datén e fundit pér aplikim.

2.5. Né raste té shpalljes sé njé pozite me orar té ploté, prioritet gjaté seleksionimit do té keté stafi
ekzistues i organizatés. Promovimi i té punésuarve né pozita mé té larta éshté pérgjegjési e Drejtorit
Ekzekutiv. Nése Drejtori Ekzekutiv vleréson se nuk ka kandidaté t& kualifikuar né mesin e stafit, atéheré
njoftimi pér vend té liré té punés do té publikohet né media, nése ka buxhet pér njé gjé té till&, ose kur
nuk ka buxhet, né ueb sajtin zyrtar té organizatés.

2.6. Kontrata e punés nénshkruhet nga Drejtori Ekzekutiv dhe i punésuari.

2.7. Té punésuarit me orar té ploté jané té obliguar té kené 40 oré pune né javé dhe té paguhen né baza té
rregullta mujore, né pérputhje me kontratén dhe ligjin e punés.

2.8. Organizata do t& kompensoj me oré té lira ose dité pushimi ¢do anétaré i cili gjaté javés ka kaluar mbi
40 oré puné.

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

2.10. Né rastet kur organizata e sheh té nevojshme té punésojé persona pér puné té caktuara, atéheré ata
do té punésohen me njé kontraté pér shérbime, e cila specifikon detyrat dhe pérgjegjésité e té punésuarit
dhe té organizatés.



Neni 3 - Vullnetarét

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

3.2. Vullnetarét do té tregojné interes né projektet dhe aktivitetet e organizatés dhe do té pérfshihen
aktivisht né realizimin e tyre.

3.3. Organizata éshté e hapur pér individ té interesuar pér té gené vullnetaré né organizaté, dhe té cilét
plotésojné kriteret dhe pajtohen té veprojné né pajtueshméri me Kodin e Mirésjelljes.

3.4. Organizata do t’i edukojé dhe trajnojé vullnetarét e angazhuar, né ményré gé ata té angazhohen né
realizimin e projekteve dhe aktiviteteve té organizatés.

3.5. Organizata do t’u sigurojé vullnetaréve kushte té nevojshme pér puné efektive dhe do t’i shpérblejé
me certifikata apo falénderime pér gasjen dhe ndihmén e tyre né realizimin e aktiviteteve. Vullnetarét do
té kené mundési pér pérparim, dhe stafi i organizatés do té béjé pérpjekje gé ata vullnetaré te jené pjesé e
organizatés dhe puna e tyre si vullnetaré té shpérblehet.

Neni 4- Dokumentacioni i té punésuarve

4.1. Menaxheri i Financave dhe Administratés do té pérpilojé dhe mirémbajé sistemin e dosjeve pér
secilin té punésuar, i cili sistem pérbéhet nga: Curriculum Vitae (CV); Pérshkrimi i vendit té punés;
Kontrata; Diplomat e shkollimit, vlerésimin nga Drejtori Ekzekutiv si dhe Fotokopje té dokumentit té
identifikimit

4.2. Té gjithé punétorét duhet gjithashtu té nénshkruajné njé deklaraté pérmes sé cilés konfirmojné sa
kané lexuar dhe kané kuptuar rregulloren e punés. Deklarata pérkatése éshté pjesé e dokumentacionit sé
dosjes sé stafit

Neni 5 - Procedura e pagesés

5.1. Té punésuarit do té paguhen né baza mujore. Té punésuarit do té punojné né bazé té kontratés sé
tyre.

5.2. Té punésuarit e organizatés do té marrin pagesén e tyre mujore pérmes transferit bankar né kontot e
tyre private, duke zbatuar ligjin né fugi pér tatim né té ardhura personale.

5.3. Té punésuarit e organizatés nuk mund té kérkojné huamarrje pérpos avansit deri né 30% nga paga e
tyre. Parat e marra avans nga rroga mujore, zbriten nga Menaxheri Financiar me rastin e transferimit té
pagés ose punétori mund ti kthej shumén e avansit kesh. Avansi jepet vetém me aprovimin e Drejtorit
Ekzekutiv ose t& Menaxherit té Programeve né rastet kur punétori arsyeton kérkesén e tij me shkrim.

Neni 6 - Periudha e punés provuese

6.1. Té punésuarit mund té punésohen me ose pa periudhé provuese. Kur ata punésohen me periudhé
provuese ajo zgjat tre (3) muaj. Qéllimi i periudhés provuese (si pjesé e procesit té pérzgjedhjes) éshté gé
té vlerésohet né ményré sa mé té shpejté pérputhja e té punésuarit me njé vend pune té caktuar. Gjaté
periudhés provuese, té punésuarve do t’u mundésohet t€ déshmojné standardet, té cilat priten t’i arrijné.



6.2. Gjaté punés provuese, mbikéqyrési i drejtpérdrejté do t’u japé té punésuarve késhilla dhe mbéshtetje
né punén e tyre. Té punésuarit/-es i konfirmohet me letér pérfundimi i periudhés provuese, ku edhe ceket
caktimi formal i tij/saj né njé pozité.

6.3. Nése do té vazhdohet periudha provuese, té punésuarit/-es i komunikohet me shkrim vazhdimi i
periudhés provuese, si dhe kushtet e periudhés sé vazhduar provuese.

Neni 7 - Vlerésimi

7.1. Pas pérfundimit té periudhés provuese prej tre muajsh, Drejtori Ekzekutiv do té japé njé vlerésim pér
té punésuarin/-én. Gjaté vlerésimit té paré, i/e punésuari/a do t& informohet pér mundésité e vazhdimit
(edhe pér tre muaj té tjeré) apo pér ndérprerjen e periudhés provuese. Rritja e pagesés mujore do té
konsiderohet varésisht nga pérmirésimi i cilésisé sé pérmbushjes sé detyrave, marrjes s€ mé shumé
pérgjegjésive, dhe né bazé té fondeve né dispozicion té organizatés.

7.2. Pércaktimi minimal dhe maksimal i pagave té stafit té organizatés béhet me propozim té Drejtorit
Ekzekutiv i cili propozim aprovohet nga Kuvendi i Anétaréve pérderisa Bordi Konsultativ duhet té
njoftohet me kété vendim.

7.3. Né fund té muajit té paré té ¢do viti kalendarik do té b&het vlerésimi me shkrim i punés sé ¢do té
punésuari/-e. Vlerésimi do té marré né konsideraté edhe mendimet pér punén e tij/saj. Bazuar né
rezultatet e vlerésimit, Drejtori Ekzekutiv vendos mbi vazhdimin ose shképutjen e kontratés sé té
punésuarit/-es.

Neni 8 - Standardet e mirésjelljes

8.1. Té punésuarit e organizatés do té njoftohen me procedurat dhe politikat e punés sé organizatés dhe
nga ata kérkohet gé té respektojné kéto politika.

8.2. Organizata ndalon cfarédo lloj keqtrajtimi fizik apo verbal. Asnjé mbikéqyrés apo i punésuar nuk ka
té drejté té diskriminojé apo ofendojé punonjésin/sen tjetér, vecanérisht né bazé té moshés, racés, gjinisé,
pérkatésisé etnike, religjionit, origjinés apo orientimit seksual. Diskriminimi pérfshin veprime gé kané pér
géllim apo ndikojné né trajtimin e individéve apo grupeve té caktuara né ményré jo té drejté apo té
pabarabarté, bazuar né géndrime té pajustifikuara, paragjykimeve dhe dallime.

8.3. Organizata inkurajon té gjithé té punésuarit e saj gé té marrin pjesé aktivisht né ngritjen e ¢éshtjeve
dhe propozimin e zgjidhjeve lidhur me zhvillimin institucional dhe realizimin sa mé té miré té
programeve té organizatés.

8.4. Gjaté orarit té punés, té punésuarit do té krijojné atmosferé té pranueshme té punés, me ané té cilés
ata rrisin efektivitetin e punés dhe kredibilitetin e organizatés.

8.5. Komunikimi né organizaté do té jeté profesional, bazuar né mirésjellje dhe respekt té ndérsjellé.

8.6. Té punésuarit késhillohen gé té jené té vémendshém kur mbahen mbledhje né lokalet e organizatés
dhe t& mos pengojné zhvillimin mbledhjeve.



Neni 9 - Kujdesi ndaj pajisjeve

9.1. Té punésuarit do té tregojné kujdes pér mirémbajtjen e pajisjeve té zyrés.

9.2. Né raste té vjedhjeve apo démtimit té pajisjeve, té punésuarit do té lajmérojné menjéheré
Menaxherin e Administratés dhe Financave dhe/ose Drejtorin Ekzekutiv.

Neni 10 - Vendi i punés

10.1. Té punésuarit do té praktikojné shprehi té mira né vendin e punés dhe té mbajné vendin e punés té
pastér. Materialet gé pérdorin do té mirémbahen sipas sistemit té arkivimit té organizatés.

10.2. Punonjésit do t’i drejtohen Drejtorit Ekzekutiv lidhur me kérkesat e tyre pér zyrén.

10.3. Sjelljet e papérshtatshme. Kéto pérshijné, por nuk jané té kufizuara né: kércénimet, shaka té
papérshtatshme dhe ngacmim seksual.

Neni 11 - Ngacmimi seksual

11.1. Pér géllim té zbatimit té késaj politike “keqtrajtim” pérkufizohet ¢farédo veprimi vizual, verbal ose
fizik, i cili me ose pa géllim ndérhyn dhe pengon kryerjen e punés sé njé individi dhe krijon njé situaté
kércénuese, té ashpér dhe fyese.

11.2. "Ngacmimi seksual” pérkufizohet ¢farédo sjellje e padéshiruar, kérkesé pér marrédhénie seksuale,
apo sjellje té tjera, té cila kané géllimin e njéjté dhe jané té sé njéjtés natyré. Kjo mund té pérfshijé:

11.2.1. Pérdorimin e emrave abuzivé, ofendimeve, shakave jo té€ mira apo komenteve zhvlerésuese me
konotacione seksuale pér njé person ose njé grup té caktuar,

11.2.2. Shikime té dyshimta, bérja e gjesteve me konotacione seksuale apo poshtéruese, dhe tregimi i
fotografive poshtéruese dhe me konotacione seksuale,

11.2.3. Sulme, pengimin apo bllokimin e lévizjeve, prekje té padéshirueshme fizike, apo kontakt té
drejtpérdrejté fizik,

11.2.4. Kércénime apo kérkesa me kushtézim té vendit té punés, ofrimi i beneficioneve né puné si
shpagim pér marrédhénie seksuale, apo kércénim me masa ndéshkuese pas pérgjigjes negative té
punonjésit/es lidhur me kéto kérkesa,

11.2.5. Shpagim pér raportim apo kércénim pér raportimin e keqtrajtimit.

Neni 12 - Aktet disiplinore

12.1. Nése njé i/e punésuar ka probleme ose kérkesé lidhur me situatén e krijuar né zyré pér shkak té
diskriminimit, kegtrajtimit, ose ngacmimit seksual, ai/ajo duhet menjéheré té lajmérojé Drejtorin
Ekzekutiv



12.2. Nése punonijési/ja ndjehet se ka gené viktimé e njé sjelljeje té tillé, ai/ajo duhet té flasé direkt me
Drejtorin Ekzekutiv lidhur me kété. Drejtori Ekzekutiv duhet té ndérmarré masat e duhura dhe veprime
disiplinore pér té zgjidhur njé problem té tillé.

12.3. Nése njé i/e punésuar ankohet se veprimet diskriminuese jané ndérmarré nga Drejtori Ekzekutiv,
atéheré, pasi t’ia keté paragitur ankesén mé shkrim Drejtorit Ekzekutiv, personi né fjalé mund t’i shkruajé
Kryesuesit té Kuvendit té Anétaréve.

12.4. Né raste kur Drejtori Ekzekutiv i organizatés véren se njé i/e punésuar ka shkelur procedurat e
organizatés, Drejtori Ekzekutiv duhet té marr masat e duhura disiplinore gé pérfshijné: Vérejtje verbale,
Vérejtjen e paré me shkrim, Vérejtjen pérfundimtare me shkrim, Suspendim pa kompensim, dhe Largim
nga puna

12.5. Pas pranimit té tri vérejtjeve dhe/apo né raste té shkeljes shumé té réndé té procedurave, Drejtori
Ekzekutiv mund ta largojé nga puna personin né falé duke i dhéné njé javé paralajmérim. Drejtori
Ekzekutiv do té konfirmoj vendimin me Kuvendin e Anétaréve té organizatés né rast té largimit nga puna
té té punésuarve pér shkak té shkeljeve té rénda té procedurave dhe rregullave té organizatés.

12.6. Shkelje shumé té rénda té procedurave dhe rregullave té organizatés gé mund té rezultojné me
largim nga puna pérfshijné: keqtrajtimin dhe diskriminimin e t& punésuarve té tjeré, keqpérdorimin serioz
té pozités zyrtare brenda organizatés apo té resurseve e fondeve té saj.

12.7. Kurrfaré mase negative nuk duhet té ndérmerret ndaj personit, i cili raporton pér keqtrajtim apo
diskriminim nga ana e njé té punésuari té organizatés apo ndaj personit i cili hulumton rastin.

Neni 13 — E drejta pér ankesé

13.1. Té punésuarit kané té drejté ankese ndaj ¢farédo vendimi té ndérmarré nga menaxhmenti lidhur me
standardet e sjelljes dhe performancés sé punonjésit.

13.2. Cdo ankesé duhet té jeté né formén e shkruar dhe té parages garté arsyet e pakénagésisé sé
punonjésit me vendimin e menaxhmentit. Ankesa duhet té dorézohet tek organizata jo mé larg se tre (3)
dité nga vendimi i marré.

13.3. Ankesa i fillimisht i drejtohet Drejtorit Ekzekutiv, i/e cili/a e shqyrton até.

13.4. Né rast té pakénagésisé me vendimin e Drejtorit Ekzekutiv, ankesa i drejtohet Kryesuesit dhe
anétaréve té Kuvendit, té cilét do e shgyrtojné até dhe do té vendosin me shumicé votash té anétaréve
prezent. Shgyrtimi i ankesave mund té ndodh né Mbledhjet e Pérgjithshme té Jashtézakonshme té cilat
jané té rregulluara sipas Statutit té organizatés, pérkatésisht nenit 6.

13.5. Né rast se i punésuari nuk pajtohet me vendimet e trupave té organizatés, ai/ajo ankesén mund t’ia
drejtoj ankesén mekanizmave té tjeré ligjor.

Neni 14 - Orari i punés

14.1. Orari i punés né organizaté éshté fleksibil. Megjithaté orét e zyrtare té punés jané nga ora 09:00 deri
17:00, pérfshiré njé oré pér pauzé té drekeés.



14.2. Ditét e punés jané nga e héna deri té premten. Atéheré kur organizata realizon aktivitetet ditéve té
fundjavés, kjo kompensohet me dité pushimi gjaté ditéve té tjera té javés. Atéheré kur lejohet kompensimi
mund té béhet edhe né formé té méditjes ose pagesés

14.3. Nganjéheré mund té kérkohet nga punonjésit gé té punojné edhe pas orarit té punés.

Neni 15 - Pushimi mjekésor.

15.1. Té punésuarit kané té drejté pér njé dité né muaj pushim mjekésor pa raport mjekésor. Pér mé
shumé pushim mjekésor, i/e punésuari/-a obligohet t’i dorézojé Drejtorit Ekzekutiv raport mjekésor.
Mungesa né puné si rezultat i sémundjes sé fémijés apo té bashkéshortit/tes gjithashtu klasifikohet si
pushim mjekésor. Deri né 3 dité té pushimit mjekésor paguhen 100%, 3 - 5 dité paguhen vetém me 80%
té pagesés ditore, 5 - 10 dité paguhen 60%, dhe 10 - 20 dité paguhen 40%. I/e punésuari/-a nuk paguhet
nése merr mé shumé sé 20 dité pushim mjekésor. Punédhénési ka té drejté ta zévendésojé té punésuarin/-
en nése ai/ajo mungon mé shumé se gjashté muaj pér arsye mjekésore. Pushimi mjekésor mund té
akumulohet dhe té pérdoret pér pushim mjekésor brenda atij viti.

Neni 16 - Pushimi i lehonisé

16.1 Pushimi i Lehonisé rregullohet dhe mund té shfrytézohet né bazé té Ligjit té Punés.

Neni 17 - Pushimi i atésisé

17.1. Pushimi i atésisé zgjat 2 javé. Drejtori Ekzekutiv miraton kérkesén pér pushim té atésisé.

Neni 17 - Pushimi vjetor.

18.1. Cdo i punésuar ka té drejté pushimi 20 dité gjaté vitit kalendarik (1.5 dité né muaj). i/e punésuari/- a
do t’ia dorézojé kérkesén pér pushim Drejtorit Ekzekutiv dy javé para marrjes sé pushimit vjetor.

Neni 19 - Pushimi pa pagesé.

19.1. Pushimi pa pagesé deri né njé muaj mund té sigurohet pér raste té arsyeshme. Kjo vlen vetém pér té
punésuarit té cilét i kané shfrytézuar té gjitha pushimet gé u takojné. Kérkesa pér pushim pa pagesé
vlerésohet nga Drejtori Ekzekutiv, i/e cili/-a e miraton ose nuk e refuzon njé kérkesé té tillé. Né rast té
mungesés sé Drejtorit Ekzekutiv, kérkesén pér pushim pa pagesé e shqyrton Drejtori i Financave dhe
Administratés.

Neni 20 - Pushimet zyrtare

20.1. Zyrat e organizatés do té jené t& mbyllura me rastin e festave zyrtare né Republikén e Kosovés, né
pérputhje me Ligjin mbi Festat Zyrtare.

Neni 21 - Punésimi jashté organizatés

21.1. Té gjithé té punésuarit, pérveg né raste kur ceket e kundérta né kontratat e tyre, jané té obliguar té
punojné teté (8) oré pune né dité pér organizatén. Rrjedhimisht, asnjé i/e punésuar nuk do té kryejé puné
jashté detyrave pér organizatés gjaté teté (8) oréve té punés, pa autorizim paraprak. Kérkesa pér té béré
puné jashté organizatés do té trajtohet sipas rrethanave té ¢do individi. Nése i/e punésuari/-a vendos té



angazhohet né njé puné tjetér pérvec asaj né organizaté, atéheré ai/ajo do t’i drejtojé njé kérkesé me
shkrim Drejtorit Ekzekutiv.

21.2. Drejtori Ekzekutiv njofton Kryesuesin e Kuvendit t€ Anétaréve pér angazhimet e tij/sajé né
organizata té tjera jashté organizatés.

Neni 22 - Prona dhe pajisjet

22.1. Menaxheri i Administratés dhe Financave do té bashképunojé me Drejtorin Ekzekutiv pér té gjitha
céshtjet e pronésisé, inventarit dhe pajisjeve té organizatés. Menaxheri i Administratés dhe Financave

éshté i obliguar t&€ mbajé shénime, si dhe té krijojé dhe mirémbajé njé bazé té dhénash lidhur me pajisjet
e blera dhe gjendjen e inventarit. Kjo bazé té dhénash do té kontrollohet dhe azhurnohet né baza mujore.

22.2. Pér ¢éshtje té sigurisé asnjé nga pajisjet elektrike té organizatés nuk do té shfrytézohen jashté zyrave
té organizatés, pérjashtuar shfrytézimin e tyre pér kohé té shkurtér dhe pér aktivitetet e organizatés.

22.3. Inventari duhet té& kontrollohet né fillim té ¢do viti kalendarik nga Menaxheri i Administratés dhe
Financave.

Neni 23 - Procedura e korrespodencés

23.1. E téré korrespodenca gé hyn dhe del nga organizata do té arkivohet, né pérputhshméri me sistemin e
arkivimit té organizatés.

Neni 24 - Komunikimi i brendshém dhe i jashtém

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

24.2. Drejtori Ekzekutiv do té informojé Kuvendin e Anétaréve mbi ¢éshtje té réndésishme gé lidhen me
pérgjegjésité e Kuvendit t€ Anétaréve.

24.3. Stafi i organizatés do té pérgjigjet né thirrjet telefonike dhe t’i transferojé ato tek té punésuarit
pérkatés.

24.4. Punonjésit e organizatés jané té lejuar té béjné thirrje personale brenda Prishtinés dhe brenda
Kosovés, kur éshté shumé e nevojshme pér ta me géllim té kryerjes sé detyrave dhe obligimeve té dhéna
me kontratén e punés. Té punésuarve nuk u lejohet té béjné thirrje jashté vendit e shpenzime té
organizatés.

Neni 25 - Politika e konfliktit té interesit

25.1. Té punésuarit e organizatés do té lajmérojné lidhjen e tyre profesionale apo familjare gé mund té
kené me ndonjé kompani apo organizaté me té cilén organizata kryen ndonjé puné. Organizata nuk duhet
té blejé apo té furnizohet me material nga kompanité ku anétarét e Kuvendit, si dhe té punésuarit e
organizatés, apo edhe familjet e tyre, jané pronaré apo bashképunétoré. Anétarét e familjes pérfshijné
prindérit, motrat, véllezérit, bashkéshortét apo fémijét. Né raste kur kjo éshté e pashmangshme, atéheré
kérkohet: Té béhet deklarimi i interesave te Kuvendi i Anétaréve dhe té shqyrtohen 3 oferta.



25.2. Anétarét e Bordit Konsultativ nuk kané té drejté té pérfitojné materialisht nga organizata. Ata kané
té drejté vetém qé té paguhen pér shpenzimet e béra pér dhe lidhur me aktivitetet e organizatés. Kéto
shpenzime mund té pérfshijné shpenzimet pér udhétime, méditje dhe thirrje telefonike. Déshtimi né
respektimin e politikave té konfliktit té interesit mund té rezultojé me masa disiplinore pér anétarét e
Bordit dhe té punésuarit. Cdo konflikt i mundshém i interesit duhet té prezantohet né mbledhjen e
Kuvendit té Anétaréve dhe Bordit Konsultativ. Kuvendi i Anétaréve vendos pér masat disiplinore gé do té
ndérmerren kundér té punésuarve apo anétaréve té Bordit Konsultativ dhe Drejtorit Ekzekutiv.

Neni 26-Miratimi

26.1. Té gjitha blerjet do té miratohen paraprakisht me shkrim nga Drejtori Ekzekutiv. Artikujt gé
kushtojné mé pak se 100.00 Euro mund té blihen edhe pa miratim paraprak té Drejtorit Ekzekutiv por me
miratim té Menaxherit té Programeve.

Neni 27 - Politikat e prokurimit.

27.1. Eshté rregull e prokurimit gé¢ mallrat, me té cilat furnizohemi té jené sa mé té arsyeshme pér nga
shpenzimet dhe efikasiteti. Pajisjet me vleré deri mé 499.00 Euro mund té blihen edhe pa ofertues. Pér
blerjen e njé pajisjeje gé tejkalojné shumén prej 500.00 Eurosh do té merren tri (3) oferta nga tri (3)
subjekte té ndryshém ekonomiké. Pérzgjedhja e ofertuesit ma té miré béhet me ané té seleksionimit té
kritereve gé jané né oferté.

27.2. Té punésuarit do té plotésojné formularin e kérkesés pér blerjen e pajisjeve dhe t’ia dorézojné até
Drejtorit Ekzekutiv.

27.3. Pérzgjedhja dhe angazhimi i kompanive té ndryshme pér ofrimin e shérbimeve té ndryshme qé
organizata mund té kérkon, do té béhet né pérputhje me ligjin dhe kérkesat e donatorit.

Neni 28 - Reqjistrimi i Inventarit.

28.1. Té gjitha pajisjet gé jané né pronési té e organizatés duhet té jené té regjistruara ne Listén e
Inventarit. Lista e Inventarit do té mirémbahet rregullisht dhe do té azhurnohet ¢cdo muaj, dhe duhet t’i
bashkéngjitet dosjes sé raportit té rregullt financiar, sipas Statutit té organizatés.

28.2. Menaxheri i Administratés dhe Financave éshté pérgjegjés pér regjistrimin dhe mirémbajtjen e
inventarit.

Neni 29 - Kontabiliteti

29.1. Organizata pérdor njé sistem té kontabilitetit dhe llogarive bankare né pérputhje me Standardet e
Kontabilitetit né Kosové, si dhe me kérkesat e donatoréve. Organizata ka njé sistem té ndaré té mbajtjes
sé llogarive pér donatorét.

Neni 30 - Viti fiskal

30.1. Viti fiskal pér organizatén éshté né pérputhje me vitin kalendarik (1 janar — 31 dhjetor), né
pérputhshméri me Standardet e Kontabilitetit né Kosoveé.



Neni 31 - Auditimi vjetor

31.1. Organizata do t’i nénshtrohet auditimit té jashtém né pérfundim té ¢do viti fiskal, i cila kryhet nga
njé kompani e certifikuar pér auditim, dhe e téré procedura do té kryhet né pérputhje me Standardet e
Kontabilitetit né Kosové dhe kérkesat e donatoréve.

Neni 32 - Té hyrat

32.1. Té hyrat (nga donatorét dhe nga burime té tjera), né formé té cekut ose pérmes transferit bankar, do
té regjistrohen né sistemin e kontabilitetit né bazé té dités sé depozitimit né llogariné bankare té
organizatés. Té ardhurat deri né 500 Euro mund té mbahen né arkén pér para té gatshme jo mé gjaté se tri
dité pas marrjes. Ato duhet té depozitohen né llogariné bankare té organizatés brenda 3 ditéve té punés.
Té ardhurat gé tejkalojné shumén prej 500 Eurosh do té pranohen vetém pérmes transferit bankar ose
cekut.

32.2. Té gjitha té ardhurat do té klasifikohen dhe té regjistrohen né sistemin e kontabilitetit, sipas
donatorit dhe sipas kategorive dhe nén-kategorive té sistemit té kontabilitetit té organizatés.

32.3. Té gjitha fondet gé merren nga donatorét do té klasifikohen né sistemin e kontabilitetit té
organizatés. Pér secilin fond té marré nga njé donator i caktuar do té béhet klasifikimi sipas kategorive
dhe nénkategorive té sistemit té kontabilitetit té organizatés, si¢ jané: kostot administrative, kostot e
programit, stafi, udhétimet, etj.

Neni 33 — Shpenzimet

33.1. Shpenzimet do té regjistrohen sipas datés. Né kushte normale shpenzimet do té regjistrohen né
ditén kur jané béré. Né rast se kjo éshté e pamundur, pér shkak té ngarkesés sé madhe né puné,
shpenzimet do té regjistrohen brenda dités sé fundit té javés sé punés kur jané bére.

33.2. Té gjitha shpenzimet do té klasifikohen dhe té regjistrohen né sistemin e kontabilitetit sipas
donatorit dhe sipas kategorive dhe nén-kategorive té sistemit té kontabilitetit té organizatés.

33.3. Té gjitha nga 200 Euro e mé shumé nuk mund té paguhen me kesh por me transferim bankar. Né
rastet kur donatorét kané rregullat e tyre pér kufizimet e pagesés kesh, atéheré organizata do ta respektojé
até rregull megjithaté shuma qé paguhet kesh nuk té kaloj shifrén prej 200 Eurove.

Neni 34 - Raportet financiare

34.1. Né fund té ¢do muaji kalendarik Menaxheri e Financave do té pérgatisé raportin financiar, i cili
pérfshin:

34.1.1. Pasqgyrén e gjendjes financiare (bilancin)
34.1.2. Pasqgyrén e aktiviteteve (pasqyrén e té hyrave dhe shpenzimeve)
34.1.3. Pasqgyrén e veté-financimeve (té hyrat dhe shpenzimet).

34.1.4. Raportet mujore financiare do t& hartohen né pérputhje me kérkesat e donatoréve dhe té
rredgullave té autoritetit fiskal.



34.1.5. Pérvec raporteve financiare mujore, Menaxheri e Financave do té pérgatisé raporte gjashtémujore,
vjetore, ose sipas kérkesave té donatoréve.

34.1.6. Menaxheri e Financave pérgatit raporte financiare periodike ¢do gjashte muaj pér téré
veprimtariné e organizatés, té cilat i paragiten pér shqyrtim dhe miratim Drejtorit Ekzekutiv i cili pastaj i
ofron pér miratim Kuvendit té Anétaréve.

Neni 35 - Dokumentet financiare

35.1. Dokumentet origjinale financiare do té mbahen né zyrat e organizatés, né njé vend té sigurt.
Dokumentet financiare do té ruhen pér 5 vite, né rast té auditimit nga donatorét apo autoritetet fiskale
gjaté 5 viteve té ardhshme.

35.2. Sistemimi i dokumenteve financiare. Raportet financiare dhe dokumentet déshmuese (faturat)
mbahen né dosje, té cilat pérgatiten né baza mujore né kordoné té veganté. Cdo kordon duhet té keté
etiketé gé tregon pérmbajtjen e tyre.

Neni 36 - Pérgjegjésité pér raportim

36.1. Menaxheri i Financave éshté pérgjegjés pér: Mirémbajtjen e dokumenteve financiare pér té gjithé
donatorét, pérfshiré kontratat dhe marréveshjet; Vendosjen dhe respektimin e orarit pér pérgatitjen dhe
dorézimin e raporteve financiare.

36.2. Kuvendi i Anétaréve dhe Drejtori Ekzekutiv jané pérgjegjés pér shqyrtimin dhe miratimin e
raporteve financiare. Kuvendi i Anétaréve bén aprovimin final.

Neni 37 - Kérkimi i paradhénies

37.1. Menaxheri i Financave pérgatité kérkesén pér paradhénie nga donatorét dhe ia paraget pér miratim
Drejtorit Ekzekutiv. Kjo kérkesé hartohet né pérputhje me kriteret dhe udhézimet e donatoréve dhe me
nevojat e programit pér periudhén mujore, pér té cilén kérkohet paradhénia.

37.2. Té punésuarit né organizaté gjithashtu mund té kérkojné paradhénie nga pagat e tyre. Kérkesa pér
kété do t’i dorézohet Menaxherit té Financave dhe Administratés dhe do té miratohet nga Drejtori
Ekzekutiv.

Neni 38 - Autoriteti i nénshkrimit

38.1. Shpenzimet deri né 100.00 Euro mund té miratohen nga Menaxheri i Financave. Shpenzimet té cilat
tejkalojné shumén prej 100.00 Eurosh do té miratohen nga Menaxheri i Financave dhe nga Drejtori
Ekzekutiv.

38.2. Drejtori Ekzekutiv miraton kérkesat pér udhétime dhe paradhéniet pérkatése.

38.3. Raportet financiare pérgatiten nga Menaxheri i Financave dhe Administratés, verifikohen nga
Menaxheri i Programeve dhe nénshkruhen nga Drejtori Ekzekutiv.

38.4. Té gjitha raportet pér shpenzime lidhur me paraté e gatshme pérgatiten dhe nénshkruhen nga
Menaxheri e Financave, verifikohen nga Koordinatori i Programit dhe aprovohen nga Drejtori Ekzekutiv.



Neni 39 - Llogarité bankare

39.1. Organizata mirémban njé llogari té sajén bankare né Kosové. Organizata mund té hap llogari té tjera
bankare, sipas kérkesés sé donatoréve ose sipas nevojave té organizatés.

39.2. Drejtori Ekzekutiv ka autoritetin gé té hapé dhe mbyllé llogarité bankare. Né mungeseé té tij/saj kété
té drejté e ushtron Menaxheri i Financave dhe Administratés.

39.3. Drejtori Ekzekutiv éshté i autorizuar té nénshkruajé ceget, té béjé depozité dhe tranfereve né dhe
nga llogarité bankare té organizatés. Drejtori Ekzekutiv mund té autorizojé Menaxherin e Financave té
kryejé transaksionet e pérmendura mé lart, sipas nevojave té organizatés.

Neni 40 - Procedura e pagesés — para té gatshme

40.1. Té gjitha paraté e gatshme do té mbahen né njé arké té mbyllur, ku mund té kené gasje Drejtori
Ekzekutiv, Menaxheri i Financave dhe Koordinatori i Programit. Né arké duhet té mbahet njé shumé e
caktuar e parave gé éshté e nevojshme pér mbulimin e shpenzimeve té pérditshme.

40.2. Menaxheri i Financave, nén mbikéqyrjen e Drejtorit Ekzekutiv, éshté pérgjegjés pér mirémbajtjen e
parave té gatshme. Pér shpenzime té vogla (deri né 100.00 Euro) té béra nga paraté e gatshme, Menaxheri
i Financave éshté i obliguar té marré miratim verbal nga Drejtori Ekzekutiv. Menaxheri i Financave merr
para té gatshme pér shpenzime dhe i regjistron ato né ditarin e shpenzimeve ditore. Pasi té jeté béré
blerja, Menaxheri i Financave sjell faturén origjinale. Menaxheri i Financave regjistron té gjitha
shpenzimet e béra nga paraté e gatshme né sistemin e kontabilitetit.

40.3. Pagesat pér kompani gé pranojné vetém para té gatshme (PTK, KEK dhe disa shpenzime té tjera
komunale), si dhe pagesat pér pastrimin e zyrés béhen me para té gatshme. Kéto pagesa do té kené faturat
origjinale pér té mbéshtetur kéto shpenzime. Nénshkrimi i Drejtorit Ekzekutiv kérkohet pér té gjitha
kérkesat pér té béré kéto pagesa.

Neni 41 - Automjeti dhe politika lidhur me udhétim

41.1. Organizata do t’i kompensojé punétorét pér shfrytézimin e automjeteve te tyre private pér nevoja té
organizatés. Kompensimi éshté 0.30 Euro pér kilometér. Kompensimi pér koston e vajit/ filtrave té ajrit,
do té behet pas 5,000 km. Cdo udhétim zyrtar do té miratohet paraprakisht nga Drejtori Ekzekutiv dhe do
té shénohet né regjistrin e udhétimeve (Log-Book). Ky regjistér do té& mirémbahet nga Menaxheri e
Administratés dhe Financave dhe do té miratohet né fund té cdo muaji nga Drejtori Ekzekutiv.

Neni 42- Qeverisja e miré e organizatés

42.1. Qeverisja dhe Organizimi i brendshém né organizaté rregullohet me Statutin e organizatés i cili
éshté né pérputhje me Ligjin pér Liriné e Asociimit né Kosové. Kuvendi i Anétaréve éshté organi mé i
larté geverisés né organizaté dhe éshté autoriteti kryesor né procesin vendimmarrés. Bordi Konsultativ
késhillon dhe mbikéqyré zhvillimin e organizatés si dhe aktivitetin e Drejtorit Ekzekutiv. Drejtori
Ekzekutiv mbané pérgjegjési ekzekutive dhe drejtuese né organizaté dhe kompetencat e tij/sajé jané té
rregulluara me statutin e organizatés.



42.2. Sa i pérket hierarkisé sé organizatés, organizata drejtohet dhe menaxhohet nga Drejtori Ekzekutiv,
duke vazhduar me Menaxherin e Financave dhe Administratés, Hulumtuesit e Larté,
Hulumtuesit/Analistét, Asistentét e Hulumtimeve, Menaxherin e Zyrés, Koordinatorét e Projektit si dhe
asistentét administrativ.

42.3. Menaxheri i Programeve éshté pérgjegjés pér koordinatorét e projekteve, né mungesé té Drejtorit
Ekzekutiv menaxheri i programit ushtron detyrén e Drejtorit Ekzekutiv, éshté pérgjegjés pér hartimin e
raportit té punés sé organizatés né bashképunim me Drejtorin Ekzekutiv, menaxhon programet e
organizatés né pérputhje me strategjiné e organizatés, mbikéqyré punén operacionale dhe administrative
té organizatés, té verifikoj dhe né raste té ndryshme edhe miratoj raportet financiare. | raporton Drejtorit
Ekzekutiv.

42.4. Menaxheri Financiar dhe i Administratés té menaxhojé buxhetin e organizatés né pérputhshméri me
dispozitat ligjore né Kosové dhe Strategjiné e organizatés si dhe dispozitave té tjera gé kané té béjné me
rregullat financiare; Té planifikojé buxhetin pér projekte; té planifikojé shpenzimin e donacioneve né
pérmbushjen e programeve té pércaktuara me strategji;

42.4.1. Té kujdeset pér shpenzimin e Buxhetit sipas destinimeve té caktuara me planifikim té Buxhetit; Té
pérgatité pasqyrat e harxhimit té buxhetit sipas planeve té zyrave; Té kujdeset pér pasuriné e organizatés,
éshté pérgjegjés pér regjistrimin e pasurisé, mirémbajtjen e sajé si dhe procesin e blerjes; Menaxhon
procesin e prokurimit dhe harton té gjitha kontratat pér shérbime dhe mallra;

42.4.2. Té kujdeset pér likuiditetin e llogarive buxhetore, t¢ mbajé kontakte me organizatat buxhetore dhe
me bankat tjera; T€ mbajé pasqyrat pér llogarité buxhetore dhe té hartojé pasqyrat financiare né ¢do
fundvit dhe té kujdeset pér rishikimet buxhetore; Té sigurojé transparencé né shpenzimet buxhetore dhe té
kujdeset pér hartimin e raporteve té cilat kérkohen nga Donatorét, Revizioni, apo Drejtori Ekzekutiv;

42.4.3. Té paguajé té gjitha obligimet financiare té krijuara né emér té organizatés; té kujdeset pér
informimin e drejté té zyrave lidhur me shpenzimet buxhetore; té pércjellé aplikimin e ndryshimit té
dispozitave ligjore qé kané té béjné me céshtjet buxhetore dhe té zbatojé normativat e shpenzimeve dhe
aplikimin e kursimeve buxhetore; Pérgjegjés pér procedurat e rekrutimit dhe pajisjen me kontrata pune,
pérshkrimin e vendeve té punés, hapjen e dosjeve té punétoréve, si dhe detyra té tjera gé jané pérgjegjési e
fushés se personelit;

42.4.4, Pérgjegjés pér zyrat dhe hapésirén e punés, pajisje té nevojshme me logjistiké, si dhe detyra tjera
qé krijojné kushte sa mé té volitshme pér puné; pérvec sigurimit té pajisjeve me teknologji pér té gjithé
zyrtarét, éshté pérgjegjés pér mirémbajtjen e TI-sé, si dhe té gjitha punéve pércjellése gé kané té béjné me
sistemet dhe teknologjiné; siguron dhe ofron shérbime rreth organizimit té shérbimeve té transportit pér
téré stafin dhe menaxhohet e téré infrastruktura e zyrés; Harton planin e shfrytézimit té sallave pér
takime, siguron pajisje dhe zhvillon aktivitete pér mirémbajtjen e tyre, si dhe kujdeset pér gjendjen e
zyrave; ka pérgjegjési pér mirémbajtjen e rrjetit té telefonisé fikse dhe rrjetit kompjuterik dhe siguron njé
adresar né formé elektronike pér gjithé stafin dhe bashképunétorét e organizatés.

42.4.5. | Raporton pér punén e tij/sajé Drejtorit Ekzekutiv dhe Menaxherit té Programeve.

42.5. Koordinatorét e Projekteve: menaxhojné me plan-programet dhe projektet e organizatés. Jané
pérgjegjés pér organizimin e punés dhe zbatimin e aktiviteteve té parapara me projekt. Jané pérgjegjése



dhe gé té& mirémbajné marrédhéniet me donatorét si dhe té kujdesen pér ngritje té fondeve pér projektet gé
koordinojné. Koordinatorét e Projekteve jané té obliguar té arkivojné dhe mirémbajné materialet e
projektit si dhe té pérgatisin té gjitha raportet narrative té nevojshme qé kérkohen nga Menaxheri i
programeve, Drejtori Ekzekutiv si dhe Donatori. Koordinatorét e Projekteve angazhohen edhe né
aktivitete jashté projektit té tyre me kérkesé nga Menaxheri i programeve apo Drejtori Ekzekutiv.
Koordinatorét e Projektit kané mandat edhe pér pérfagésimin e organizatés me autorizimin e Menaxherit
té Programeve ose té Drejtorit Ekzekutiv. Projekt-menaxherét i raportojné Menaxherit t€ Programeve si
dhe Drejtorit Ekzekutiv.

42.7. Asistentét, Hulumtuesit si dhe Analistét e Politikave; jané stafi qé angazhohen pér té ndihmuar
zbatimin projektit , pérshkrimi specifik i detyrave dhe angazhimeve té tyre rregullohet me pérshkrim té
vendit t& punés né varési nga aktiviteti dhe natyra e projektit. Asistentet dhe Hulumtuesit raportojné tek
koordinatorét e projektit.

42.8. Konsulentét dhe ekspertet: pér nevoja té pérgjithshme té organizatés ose pér géllime specifike té
projektit kontraktohen pér shérbime té tyre konsulent dhe ekspert té cilét kané pérshkrim specifik té
detyrave. Konsulentét dhe ekspertet varésisht nga angazhimi i raportojné koordinatoréve té projektit,
menaxherit t& programeve apo drejtorit ekzekutiv.

Neni 43 — Hyrja né Fuqi

Kjo rregullore hyn né fugi menjéheré.

Kjo rregullore éshté aprovuar né mbledhjen e rregullt t&é Kuvendit té Anétaréve, Prishtingé, mé 5 néntor
2018.



