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RREGULLAT
DHE
RREGULLORET

Ky manual pércakton rregullat dhe
procedurat e zbatueshme pér té gjithe
anétareét e stafit té ACDC-sé, si dhe
politikat dhe procedurat financiare me té
cilat kérkohet pajtueshmeéria né cdo kohé
nga té gjithé anétarét e stafit té ACDC-sé.
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ACDC HYRJE

Qendra Avokuese pér Kulturé Demokratike (ACDC) éshté njé organizaté lokale e
shogérisé civile (OSHC), me seli né Mitrovicén e Veriut, Kosové, e cila éshté themeluar né
dhjetor té vitit 2011.

Qéllimi 1 organizatés éshté pérmirésimi i angazhimit té popullatés multietnike né
rajonin e Mitrovicés dhe ngritja e vetédijes sé gytetaréve pér kulturén demokratike.

Planifikimi dhe organizimi i seminareve multietnike pér té ofruar arsim joformal pér
grupet e té gjitha moshave dhe etnive. Aktivitetet té jené planifikuar sipas prioriteteve té
deklaruara té popullatés sé Mitrovicés. ACDC planifikon dhe organizon ngjarje sportive dhe
kulturore multietnike (koncerte muzikore, ekspozita fotografike, aktivitete sportive) gjithashtu
edhe shkémbime ndérkulturore.

Qéllimi zyrtar i organizatés éshté aktivizimi social aktiv i popullatés né rajonin
multietnik t& Mitrovicés, pérmes organizimit té aktiviteteve arsimore, kulturore, sportive, si
dhe pérmirésimin e jetés shogérore té té gjitha gjeneratave dhe grupeve. Organizata planifikon
dhe zhvillon aktivitetet e saj bazuar né prioritetet e popullatés né rajonin e Mitrovicés.

Organizata bashképunon me organizata té tjera té shogérisé civile né zbatimin e
projekteve dhe veprimeve té saj. Gjithashtu, ACDC vendos bashképunim té ngushté me
pushtetin lokal dhe institucionet vendore.

Vizioni i ACDC
Mitrovica, njé vend i sigurt ku institucionet e pérgjegjshme dhe shogéria civile e forté

bashképunojné né zhvillimin e njé kulture demokratike, ku ka njé vlerésim pér diversitetin
dhe mundésité pér qytetarét pér té béré zgjedhje.
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Misioni 1 ACDC

Organizata lokale e shoqgérisé civile gé identifikon dhe promovon interesat e qytetaréve dhe
veté shoqérisé kosovare pérmes aktiviteteve té projekteve dhe avokimit, si dhe fugizimit té
shogérisé civile kundér institucioneve té pérgjegjshme.

Objektivat e ACDC

Punon né fugizimin e kulturés demokratike dhe dialogut né rajonin e Mitrovicés
Pérmirésim i dukshém i politikave sociale né rajonin e Mitrovicés
Identifikimi dhe promovimi i interesave té qytetaréve né Mitrovicé

Ngritja e njé mekanizmi efektiv gé do t'i mundésonte organizatave té shogérisé civile té
monitorojné llogaridhénien e pushteteve dhe institucioneve lokale.

Krijon mundési pér shkémbim té liré ndérkulturor

KUVENDI

Kuvendi éshté organi mé i larté drejtues i organizatés. Ai pérbéhet nga té gjithé
anétarét e organizatés. Kuvendi ka pérgjegjésiné pérfundimtare pér politikat
programore dhe financiare té organizatés. Kuvendi nuk do té déshtojé asnjéheré té
veprojé né pérputhje me géllimet e organizatés.

Pérvec késaj, Bordi ka autoritetin e méposhtém:

- Té zgjedhé anétarét e Bordit té Drejtoréve

- Té zgjedhé Pérfagésuesin Ligjor té organizatés (Drejtor Ekzekutiv)
- Té miratojé raportet e anétaréve/zyrtaréve té stafit té organizatés

- Té miratojé prokurimin dhe ¢éshtje té tjera.

Kuvendi mund t'i delegojé cdo pérgjegjési Bordit té Drejtoréve apo zyrtaréve tjeré té
organizatés, pérvec atyre gé i rezervohen ekskluzivisht Kuvendit me Ligjin pér OJQ-
té.

Kuvendi mblidhet rregullisht té paktén dy heré né vit pér té shqyrtuar dhe miratuar
raportet mbi pasuring, detyrat, té hyrat, shpenzimet dhe programin e organizatés pér
vitin paraprak; si dhe planin e aseteve, detyrave, shpenzimeve dhe programeve pér
vitin vijues.
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e Mbledhja e jashtézakonshme e Kuvendit mund té thirret nga gjysma e numrit té
pérgjithshém té anétaréve ose nga Bordi i Drejtoréve.

e Njoftimi me shkrim pér mbledhjet e Kuvendit, duke pérfshiré datén dhe vendin e mbledhjes,
sé bashku me agjendén e mbledhjes duhet t'u shpérndahet té gjithé anétaréve té Bordit té
paktén shtaté (7) dité pérpara datés sé mbledhjes.

e Kuorumi pér mbledhjen e Kuvendit éshté 50% e anétaréve +1 dhe vendimet merren me
shumicén e anétaréve té pranishém.

Bordi i Drejtoréve

e Bordi i Drejtoréve (né tekstin e métejmé Bordi) do té pérbéhet nga qytetaré me
reputacion té shogérisé soné, d.m.th.: nga OJQ, akademia, media, kultura, etj. Bordi do
té keté pérgjegjésiné pérfundimtare pér politikat programore dhe financiare té
organizatés. Bordi nuk do té déshtojé kurré té veprojé né pérputhje me géllimet e
organizatés.

e Pérvec késaj, Bordi ka autoritetin e méposhtém:
- Té miratojé programet gjashtémujore dhe raportet financiare
- T€ pérfaqésoj€ dhe promovoj€ punén e “ACDC” né publik dhe te partnerét
- Té kontribuojé né ményré té konsiderueshme né pérpjekjet pér mbledhjen e fondeve té
“ACDC”.
- Té miraton bashképunime formale ndérmjet “ACDC” dhe organizatave té tjera
- Té verifikoj dhe té geveris me asetet e organizatés

e Bordi ka sé paku tre (3) anétaré, té cilét zgjidhen pér mandat njévjecar dhe nga té cilét
zgjidhet kryesuesi.

e Anétarét e Bordit mund té zgjidhen pér njé mandat té shuméfishté té njépasnjéshém
njévjecar.

e Anétarét e Bordit do té zévendésohen me anétaré té rinj me rotacion.

e Anétarét e Bordit mund té shkarkohen para pérfundimit té mandatit té tyre me votim
né Mbledhjen e Rregullt t¢ Bordit (MRB) ose né njé Mbledhje té Jashtézakonshme té
Bordit (MJB)

o NB& rast té vdekjes, doréhegjes ose shkarkimit té njé anétari té Bordit, Bordi do té
zgjedhé njé anétar té ri pér té shérbyer pér kohén e mbetur.
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Takimet e bordit

Bordi do té mbajé mbledhje té paktén dy heré né vit (MRB).

e Bordi mund té mbajé gjithashtu nj¢ MJB sa heré gé 1/3 e anétaréve té Bordit
thérrasin pér njé takim té tillé. Njé kérkesé e tillé duhet t'i drejtohet Kryesuesit té
Bordit. Bordi do té njoftojé anétarét e Bordit pér mbledhjen.

e Njoftimi me shkrim pér MRB dhe MJB, duke pérfshiré datén dhe vendin e
mbledhjes, sé bashku me agjendén e mbledhjes duhet t'u shpérndahet té gjithé
anétaréve té Bordit té paktén shtaté (7) dité pérpara datés sé mbledhjes.

e Pér té mbajtur njé mbledhje duhet té marrin pjesé té paktén gjysma e anétaréve.
Nése ky minimum nuk arrihet, mbledhja do té shtyhet pér njé daté té mévonshme
dhe njoftime té reja do t'u dérgohen té gjithé anétaréve té Bordit.

e Né ¢cdo mbledhje té Bordit, cdo Anétar i Bordit ka té drejtén e njé vote.

e Vendimet e Bordit merren me konsensus dhe kur vendimi nuk mund té merret me
konsensus, ai merret me shumicé votash. Bordi i Drejtoréve miraton njé rregullore
té vecanté né lidhje me veprimtariné e tij dhe procedurat e vendimmarrjes.

e Cdo anétar i Bordit duhet té térhiget nga votimi ose vendimmarrja pér ¢do ¢éshtje
ku ai/ajo ka interes personal ose ekonomik.

Zyrtarét e bordit dhe anétarét e bordit

e Bordi zgjedh Kryesuesin e Bordit pér njé mandat njévjecar.

e Kryetari i Bordit thérret dhe drejton mbledhjet e Bordit, pérfagéson dhe promovon
organizatén né publik dhe kontribuon shumé né pérpjekjet pér mbledhjen e fondeve té
"ACDC". Kryesuesi i Bordit komunikon drejtpérdrejt me Drejtorin Ekzekutiv.

e Sekretari i Bordit siguron gé té merren shénime né té gjitha mbledhjet e Bordit dhe qé
njé kopje e shtypur e procesverbalit t¢ mbledhjes sé Bordit t'i shpérndahet ¢cdo anétari
té Bordit jo mé shumé se shtaté (7) dité pas mbajtjes sé mbledhjes sé Bordit.

e Kiryesuesi i Bordit ndihmon Bordin dhe Drejtorin Ekzekutiv né marrjen e vendimeve
né lidhje me ¢éshtjet financiare t¢ ACDC.

e Anétari i bordit g& nuk merr pjesé rregullisht né mbledhjet e bordit mund té rivotohet
né mbledhjen e bordit dhe mé pas mbledhjet e bordit mund té emérojné njé anétar
tjetér té bordit.
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1. DEKLARATA

11

1.2

1.3

14

1.5

1.6

| gjithé stafi i ACDC, me nénshkrimin e kontratés, ka lexuar dhe kuptuar

plotésisht rregulloret dhe procedurat e pércaktuara né kété manual. Leximi i kétij
dokumenti éshté pérgjegjési individuale e punonjésit;

| gjithé personeli i ACDC-sé do t'u bindet rregullave té pércaktuara né kété
manual rregulloreje sipas njohurive té tyre dhe do té informojé drejtorin kur
lindin ndonjé pakénagéshméri ose problem si rezultat i respektimit té
manualit;

Cdo devijim nga ky manual rregullativ duhet té miratohet nga Bordi i
Drejtoréve dhe Drejtori Ekzekutiv i ACDC;

| gjithé personeli i ACDC duhet té respektojé rregullat dhe procedurat e
pércaktuara né kété manual rregulloreje;

Ndryshimet né manualin e rregullores mund té béhen nga anétarét e stafit té
ACDC-sé dhe do t'i dorézohen drejtorit pér miratim fillestar, pas sé cilés
duhet té pranohet pérmes votimit me shumicé votash gjaté njé takimi té
mépasshém té stafit;

Né cdo rast kur manuali i rregullores nuk ofron njé udhézim té qarté pér
veprimet e kérkuara, Drejtori Ekzekutiv i ACDC do té keté fjalén e fundit pér
kété céshtje. Pas késaj, duhet té béhet njé ndryshim né manualin e rregullores
duke adresuar kété céshtje pér referencé né té ardhmen.

RREGULLAT E ZYRES SE PERGJITHSHME

1.7

Gjuha zyrtare

1.7.1Té& gjitha komunikimet zyrtare brenda zyrés — verbale dhe me shkrim —

duhet té jené né gjuhén serbe ose angleze.
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1.7.2 NE gjuhén angleze, pajtohemi qé “Kosova” dhe “Mitrovica” si ményra e
duhur pér té treguar vendndodhjen toné. Né rastet e mosmarréveshjeve pér
emra té ndryshém ose pér drejtshkrim té ndryshém né emrat e lokacioneve té
projektit, ne do té pérdorim emrat serb dhe shqip (p.sh. Syrigana/Suvo Grlo
ose Vushtrri/Vucitrn).

1.8 Sjellja e Pérgjithshme né Zyré
2.2.1 Nuk lejohet konsumimi i duhanit né zyré.
2.2.2 Nuk lejohet konsumimi i pijeve alkoolike gjaté orarit té punés.

2.2.3 Telefonatat personale gjaté orarit té punés, vecanérisht né telefonin e zyrés, duhet
té mbahen né minimumin absolut.

2.2.4 Té& jeni gjithmoné né dispozicion té partneréve vizitues (t¢ mundshém) té ACDC,
por kufizoni sasiné e bisedave té vogla dhe fokusohuni kryesisht né marrédhénien
profesionale. Vizitat e miqve dhe té aférmve né zyré duhet t¢ mbahen né
minimum.

2.2.5 Pushimet pér kafe né zyré duhet té kufizohen né njé maksimum né méngjes dhe
njé pasdite dhe té zgjasin jo mé shumé se 15 minuta.

2.2.6 Kérkesat financiare pér shpenzimet e projektit, si dhe deklaratat e kostove
individuale, duhet té dorézohen né letér né vendin e caktuar né tryezén e
Kontabilistit/Menaxherit Financiar.

2.2.7 Hapésira e zyrés duhet t& mbahet gjithmoné e pastér dhe e liré, né ményré gé té
ftuarit t€ mirpriten si¢ duhet.

2.2.8 Nése hapésira e zyrés nevojitet né njé dité dhe oré té caktuar, qofté nga anétarét e
stafit apo té ftuarit, ajo duhet té regjistrohet né formé té shkruar né tabelén e
bardhé.

2.2.9 Nése mysafirét pérdorin hapésirén e zyrés, té paktén njé anétar i stafit duhet té jeté
gjithmoné i pranishém.

2.2.10 Respektoni vendin e punés sé njéri-tjetrit né ¢cdo kohé. Secili éshté pérgjegjés qé hapésira
e tij/saj e punés té mbetet e rregullt dhe e gasshme pér t'u pastruar rregullisht nga
pastruesja/pastruesi.

2.2.11 Pér arsye mjedisore, arsye sigurie dhe efikasitet t& kostos, nuk duhet té& lihen
asnjéheré cezmat té ndezura ose pajisjet elektrike dhe dritat té ndezura kur nuk
pérdoren. Né rast té kegfunksionimeve (rrjedhje, shkurtime) duhet té telefonohet
menjéheré pronarja/pronari e ndértesés dhe té futet njé shénim né regjistrin e
mirémbajtjes brenda zyrés.
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2.2.12 Pas pérdorimit té pajisjeve té zyrés (p.sh. tabelat, tabelat e bardha, veglat, libri,
laptopi dhe kamera) ato duhet té kthehen né vendet e tyre té caktuara né ményré té
gatshme pér pérdorim.

2.2.13 Nése pajisjet e zyrés pérdoren jashté zyrés, kjo duhet té regjistrohet né librin
ACDC! Nése pérdoret nga njé anétar gé nuk éshté pjesé e stafit, duhet té keté njé
miratim me shkrim, té nénshkruar nga drejtori ose koordinatori pérgjegjés i
projektit, si dhe nga pérdoruesi, duke deklaruar pérgjegjésiné e ploté pér pajisjet.
Dokumenti duhet té pérfshijé gjithashtu me shkrim se kur pjesa(ét) e pajisjeve té
zyrés do té kthehen né zyré. Kjo vlené pér té gjitha pajisjet e zyrés, por
vecanérisht pér pajisjet elektronike si laptopét, kamerat, etj.

2.2.14 Ulésja e tualetit duhet té mbahet e pastér dhe e thaté me respekt pér pérdoruesin e
ardhshém.
2. PUNESIMI DHE KONTRATAT
2.1 Kushtet dhe kriteret pér krijimin e marrédhénieve té punés

3.1.1 Marrédhénia e punés mund té lidhet nga ¢do person i moshés tetémbédhjeté (18)
vjeg e pérmbi.

3.1.2 Pér pagesén e duhur té kontributeve dhe detyrimeve tjera ligjore, punédhénési éshté
i obliguar gé té punésuarin ta raportojé né Administratén Tatimore té
Kosovés dhe né institucionet tjera gé menaxhojné dhe administrojné skemat
pensionale té detyrueshme dhe skemat tjera té detyrueshme.
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3.1.3 Cdo person gé aplikon pér ndonjé pozité né ACDC duhet té dorézojé dokumentet

2.2

3.2.1

3.2.2
3.2.3

3.24
3.2.5

3.2.6
3.2.7
3.2.8
3.2.9
3.2.10

2.3

3.3.1

3.3.2

e méposhtme:

e CV
e Leter motivuese
e Referenca (sipas kérkesés)

Kontrata e punés

Kontrata e punés lidhet me shkrim dhe nénshkruhet nga punédhénési dhe
punémarrési.
Kontrata e punés pérfshin sin & vijim:

Té dhénat pér punédhénésin (emértimi, vendbanimi dhe numri i regjistrit té
biznesit);
Té dhénat pér punonjésin (emri, mbiemri, kualifikimi dhe vendbanimi);
Pércaktimi, natyra dhe forma e punés dhe/ose shérbimeve dhe pérshkrimi i
punés;
Orari i punés dhe plani i punés;
Data e fillimit té punés;
Kohézgjatja e Kontratés sé Punés;
Periudha e pushimeve;

Té dhéna té tjera gqé punédhénési dhe punémarrési i konsiderojné té
réndésishme pér rregullimin e marrédhénies sé punés;

Ndérprerja e Kontratés sé Punés me Marréveshje

Kontrata e punés mund té ndérpritet me marréveshjen e punédhénésit dhe
punémarrésit

Né rastet e zgjidhjes sé kontratés sé punés me marréveshje, punédhénési
éshté i detyruar t'i ekzekutojé punémarrésit pagén pér ditét e mbetura.
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2.4 Zgjidhja e njéanshme e kontratés nga punonjési

3.4.1 Punonjési ka té drejtén e zgjidhjes sé njéanshme té kontratés sé punés.

3.4.2 | punésuari me kontraté me afat t& caktuar duhet ta informojé me shkrim
punédhénésin pér ndérprerjen e Kkontratés sé punés me paralajmérim
pesémbédhjeté (15) dité kalendarike, ndérsa punétori me kontraté me afat té
pacaktuar duhet té informojé brenda tridhjeté (30) ditéve kalendarike.

3.4.3 Punémarrési mund té anulojé kontratén e punés pa paralajmérim paraprak
me shkrim, kur punédhénési éshté fajtor pér shkeljen e detyrimeve sipas
kontratés sé punés.

2.5 Masat disiplinore pér shkeljen e detyrave té punés

3.5.1 Né rast té shkeljes sé detyrave té punés, punonjésit do t'i shqiptohen
masat e méposhtme disiplinore:
1.1. Vérejtje verbale;
1.2. Vérejtje me shkrim;
1.3. Ulje/degradim nga detyra;
1.4. Suspendim i pérkohshém;
1.5. Ndérprerje e marrédhénies sé punés.

3.5.2 Masat disiplinore, vérejtja verbale, vérejtja me shkrim dhe degradimi do
té shgiptohen pér shkelje té lehté té detyrave té punés né pérputhje me
kontratén kolektive, aktin e brendshém té punédhénésit dhe kontratén e punés.

2.6 Ndalimi i té gjitha formave té diskriminimit

3.6.1 Ndalohet diskriminimi né punésim dhe profesion né lidhje me rekrutimin,
trajnimin, promovimin e punésimit, kushtet e punés, masat disiplinore,
anulimin e kontratés sé punés ose ¢éshtje té tjera gé dalin nga marrédhénia
e punés gé jané té rregulluara me ligj dhe ligje té tjera né fuqi.

ACDC nuk béné dhe nuk do té diskriminojé né bazé té racés, ngjyrés, fesé
(besimit), gjinisé, shprehjes gjinore, moshés, origjinés kombétare
(prejardhjes), paaftésisé, statusit martesor, orientimit seksual ose ndonjé
karakteristike tjetér té mbrojtur me ligj né ndonjé nga aktivitetet e
organizatés. Kéto aktivitete pérfshijné, por nuk kufizohen né, punésimin
dhe shkarkimin e stafit, pérzgjedhjen e wvullnetaréve dhe shitésve dhe
ofrimin e shérbimeve. Ne jemi té pérkushtuar té ofrojmé njé mjedis
gjithépérfshirés dhe mikprités pér té gjithé anétarét e stafit toné, klientét,
vullnetarét, nénkontraktorét, shitésit dhe Kklientét. ACDC é&shté njé
punédhénés me mundési té barabarta. Ne nuk do té diskriminojmé dhe do
té marrim masa afirmative pér té siguruar kundér diskriminimit né
punésim, rekrutim, shpallje pér punésim, kompensim, pérfundim,
pérmirésim, promovime dhe kushte té tjera té punésimit ndaj ¢do punonjési
ose aplikuesi pér puné né bazé té racés, ngjyrés, gjinia, origjinés
kombétare, mosha, feja, besimi, paaftésia, orientimi seksual, identiteti
gjinor, shprehja gjinore ose ¢cdo karakteristiké tjetér e mbrojtur me ligj.
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3.6.2 Nuk konsiderohet si diskriminim, asnjé dallim, eliminim apo dhénie pérparésie,
né lidhje me ndonjé vend pune té caktuar, bazuar né disa kritere té kérkuara pér até
puné.

Né rastin e punésimit té punonjésve té rinj, punédhénési éshté i detyruar té krijojé
mundési dhe kritere té barabarta pér aplikantét meshkuj dhe femra né bazé té dispozitave
té Ligjit Nr.365 té lidhura ndérmjet punémarrésit dhe punédhénésit.

3.6.3 Punédhénési éshté i pérkushtuar né té gjitha fushat pér té ofruar njé mjedis pune
gé éshté pa ngacmim. Ngacmimi né bazé té racés, ngjyrés, fesé (besimit), gjinisé,
shprehjes gjinore, moshés, origjinés kombétare (prejardhjes), paaftésisé, statusit
martesor, orientimit seksual apo ndonjé karakteristike tjetér t¢ mbrojtur me ligj nuk do té
tolerohet. Té gjithé punonjésit, duke pérfshiré mbikéqyrésit dhe personelin tjetér
drejtues, pritet dhe kérkohet t'i pérmbahen késaj politike. Asnjé person nuk do té
ndikohet negativisht né punésimin me punédhénésin si rezultat i paraqgitjes sé ankesave
pér ngacmime té paligjshme.

3. ORARI I FILLIMIT DHE PRANIA E ANETAREVE TE STAFI

3.1 Orari i punés sé zyrés sé ACDC:
3.2 Nga e héna deri té premten 09:00 — 17:00
3.3 Kohézgjatja e pushimit té drekés deri né njé oré dhe né kohé fakultative né lidhje

me aktivitetet e pérditshme.

3.4 Té gjithé anétarét e stafit duhet té jené né zyré né orén 09:00, pérve¢ nése
pércaktohet ndryshe né kontratat e tyre té punés. Né rast se anétarét e stafit
nuk jané né kohé, Drejtori do té kérkojé arsyet dhe do té regjistrojé vonesén
dhe arsyet. E njéjta proceduré vlené edhe pér kthimin né kohé pas pushimit

té drekés.

3.5 Punonjésit e ACDC-sé jané té detyruar té géndrojné né zyré deri né orén
17:00. (Prandaj nuk lejohet largimi né orén 16:00 si “pauzé dreke” e
vonuar).

3.6 ACDC ka njé tabelé té bardhé né té cilén jané té shkruara té gjitha

emérimet e stafit. Ai duhet té tregojé orét e mungesés sé njé punonjési né
zyré dhe arsyet e mungesés. Drejtori &shté pérgjegjés pér administrimin dhe
kontrollin e oréve té stafit né zyré. Né rast t&¢ mungesés sé drejtorit, ai do té
emérojé diké tjetér pér té administruar. Gjithmoné duhet té dihet né zyrén
ku jané té gjithé anétarét e stafit, gé té jené né gjendje t'u pérgjigjen
telefonatave dhe vizitoréve. Pérvec késaj, té gjitha takimet duhet té futen né
Kalendarin né Google né internet, té llogarisé ngoacdc@gmail.com. Kjo e
béné mé té lehté pér té gjithé stafin gasjen né axhendén e ACDC nga té
dyja zyrat dhe nga shtépité e tyre.

3.7 Anétarét e stafit duhet té informojné gjithmoné Drejtorin dhe/ose
Menaxherin e Zyrés kur ata largohen nga zyra dhe deri kur (aférsisht) dhe
arsyet e mungesés nga zyra.
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Té hénén né méngjes (nése jo mé herét), ¢cdo anétar i stafit duhet té shkruajé té
gjitha takimet e njohura né tabelén e bardhé t¢ ACDC dhe né Kalendarin Google.

Té gjithé anétarét e stafit t&¢ ACDC-sé jané té detyruar t& marrin pjesé né
takimet javore té stafit, t& cilat mbahen té hénén nga ora 16:00 - 17:00 né
zyrén gendrore t¢é ACDC. Mungesa né mbledhjet e stafit mund té ndodhé
vetém né raste té jashtézakonshme dhe me lejen e Drejtorit. Takime shtesé
té detyrueshme té stafit mund té caktohen sipas gjykimit té Drejtorit

Ekzekutiv.

Kur njé anétar i stafit t¢ ACDC largohet nga zyra pér c¢farédo géllimi apo
arsyeje, ai/ajo duhet té informojé Drejtorin dhe/ose Menaxherin e Zyrés
(ose, nése drejtori mungon, njé koleg té pranishém) pér arsyen e pushimit
dhe né cilén kohé ai/ajo do té kthehet. In case an ACDC staff member
does not follow the abovementioned rule, the Director has the right to ask

for the reason and if necessary give a warning

Pas tre rasteve té neglizhencés nga njé anétar i stafit pér té ndjekur rregullat
e lartpérmendura, Drejtori do té shkruajé njé vérejtje zyrtare. Né rast se
anétari i personelit pas vérejtjes pérséri 1 neglizhon rregullat e
lartpérmendura dy heré brenda njé muaji pas marrjes sé vérejtjes zyrtare,
drejtori do té shkruajé njé paralajmérim té dyté. Né rast se njé anétar i stafit
neglizhon rregullat e sipérpérmendura pérséri brenda njé muaji pas marrjes
sé paralajmérimit té dyté zyrtar, ACDC do t'i japé fund kontratés anétarit té

personelit né fjalé.

4. PUSHIMET

4.1  ACDC jep dité falas pér ditét e festave zyrtare né vijim, pa i marré kéto

dité pushimi ¢do punonjés ka té drejté sipas kontratés sé tij/saj.
Duke marré parasysh respektin e historisé, kulturés dhe tradités sé popullit té
Kosoveés dhe gytetaréve té saj, festat zyrtare né Kosoveé jané si né vijim:

a) Viti i Ri, 1 dhe 2 Janar;

b) Dita e Pavarésisé sé Republikés sé Kosovés, 17 shkurt;
c) Dita e Kushtetutés sé Republikés sé Kosovés (9 Prill);
d) Dita Ndérkombétare e Punés, 1 Maj;

e) Dita e Evropés, 9 Maj;

f

g) Kurban Bajrami — dita e paré;

h) Dita e Krishtlindjeve (Katolike) — 25 dhjetor;

i) Dita e Krishtlindjes (Ortodokse) - 7 janar,

j) Dita e Pashkéve, (Katolike),

k) Dita e Pashkéve (Ortodokse).

Datat e festave zyrtare té pércaktuara mé lart do té kené dité pushimi pér té
gjithé punonjésit e Kosoveés, pérveg nése rregullohet ndryshe me ligje té tjera.
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Nése festat zyrtare té pérmendura mé sipér jané té shtunén ose té dielén,
dita e ardhshme e punés do té jeté dité jopune.

Pér rastet e méposhtme, ACDC jep njé ose mé shumé dité falas pér anétarét
e stafit pa i marré kéto dité pushimi, ¢do anétar i stafit ka té drejté sipas
kontratés sé tij/saj:

Festé Familjare - Sllava, 1 dité e liré né até dité ose njé dité pas;
Dita e paré e muajit t¢ Ramazanit;

Pér vdekjen e anétaréve té ngushté té familjes, njé javé pushim;
Pér varrime, njé dité pushim;

Pér lindjen e fémijés, (e rregulluar me ligjin e Kosovés);

Pér martesé, njé javé pushim;

Pér dasmeé té drejtpérdrejté familjare, njé dité pushim;

Numri i ditéve té lira qé ka té drejté cdo punonjés éshté i pércaktuar né
kontratat individuale té punés. Drejtori/Menaxheri i Zyrés éshté pérgjegjés
pér té mbajtur shénime pér ditét e lira té marra.

Pér puné jashté orarit, ¢cdo punonjés i1 personelit ka té drejtén e
kompensimit té kohés sé punuar jashté orarit né formén e pushimit
ekuivalent. Kjo duhet té konfirmohet me drejtorin/menaxherin e zyrés i cili
mbané shénime pér punén jashté orarit.

Pushimi mund té béhet né konsultim me drejtorin ose menaxherin e zyrés
kur drejtori nuk éshté i pranishém dhe e ka deleguar kété pérgjegjési. Njé
pushim prej njé jave ose mé shumé duhet té kérkohet dhe miratohet nga
Drejtori/Menaxheri i Zyrés té paktén njé javé pérpara dhe né pérputhje me
planifikimin e festave. Cdo anétar i ACDC, ka té drejté pér njé pushim
vjetor té paguar pér té paktén 4 javé.

Kur njé anétar i stafit kérkon pushime mé shumé, Drejtori/Menaxheri i
Zyrés ka té drejté té refuzojé lejen e kérkuar. Kur drejtori pajtohet me
periudhat e pushimeve, kjo duhet té regjistrohet né grafikun e pushimeve.

Cdo anétar i stafit t¢ ACDC ka detyrimin té béjé té gjitha masat e
nevojshme pér punén dhe pérgjegjésité e tij/saj pérpara se té niset né
pushime. Kjo do té thoté gé njé ose mé shumé anétaré té stafit marrin
pérsipér detyrat dhe pérgjegjésité e tij/saj. Punonjési qé shkon me pushime
ka detyrimin té informojé organizatat partnere pér pushimin e tij/saj dhe té
postojé njé njoftim né adresén e tij/saj elektronike / e-mail.

Ditét e lira ose pushimet prej njé jave ose mé pak duhet té kérkohen té
paktén tre dité pérpara, domethéné tre dité pune.
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Drejtori/Menaxheri i Zyrés miraton ose refuzon ditét ose pushimet e lira,
sipas orarit té punés dhe pérgjegjésive té anétarit té stafit gé kérkon
pushimin.

Ditét e lira gé kérkohen mé pak se tre dité pune pérpara nuk do té lejohen,
pérvec né rastet e:

- probleme serioze familjare si sémundje e réndé ose shtrimi né spital i
familjarit té ngushté (prindér, véllezér, motra, bashkéshort ose bashkéshorte
ose fémijé).

- rastet emergjente, gjithmoné té diskutohen me drejtorin/menaxherin e
zyrés, i cili ka té drejté té refuzojé ditét e lira.

Mosrespektimi i rregullave té lartpérmendura do té ¢cojé menjéheré né njé
paralajmérim zyrtar me shkrim nga Drejtori/Menaxheri i Zyrés. Pas dy
paralajmérimeve, ACDC ka té drejté t'i jap fund kontratés punonjésit té
personelit i cili sérish nuk respekton rregullat.

5. PUSHIMI MJEKESOR

Né rast té sémundjes sé njé anétari té stafit, ai ose ajo duhet té raportojé te
Drejtori/Menaxheri i zyrés se éshté i sémuré dhe nuk vjen né puné ditén e
paré té sémundjes, ndérmjet orés 09:00 dhe 12:00. Né rast se punonjési nuk
éshté né gjendje ta béjé kété, ai/ajo duhet té sigurohet gé njé i aférm ta béjé
kété.

Drejtori/Menaxheri i zyrés ka té drejté té kérkojé detajet e sémundjes dhe
arsyet e pamundésisé pér té punuar. Gjithashtu Drejtori/Menaxheri i Zyrés
ka té drejté té vizitojé personin e sémuré gjaté pushimit té tij/saj nga
sémundja (ose ka dérguar diké).

Gjaté pushimit mjekésor, punonjési do t& marré pagesén e ploté té pagés sé tij/saj
nga ACDC.
Eshté pérgjegjési e punonjésit té pajiset me sigurimin e tij/saj shéndetésor.

ACDC nuk mbané pérgjegjési pér asnjé aksident apo fatkegési té tjera gjaté
ose jashté punés.
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6. THE POLITIKA E ACDC PER PERDORIM TE E-MAIL DHE INTERNETIT

TE ORGANIZATES

6.1 Pérshkrimi

Politika e ACDC pér pérdorim té e-mail-it dhe lehtésive té internetit té
organizatés nga punonjésit. Punonjésit kané gasje né internet népérmjet objektit
té internetit t¢ ACDC. Brenda kufijve té arsyeshém, lehtésia e internetit mund té
pérdoret pér géllime private. Té gjithé punonjésit e ACDC duhet té pérdorin
adresén zyrtare té emailit name.surname@acdc-kosovo.org

Aktivitetet e punonjésve né internet, duke pérfshiré pérmbajtjen e emaileve té
tyre, nuk 1 nénshtrohen monitorimit sistematik. Megjithaté, dyshimet e
justifikuara pér keqgpérdorim mund té béjné gé ACDC té hetojé aktivitetet e
internetit dhe emailit té njé pérdoruesi té caktuar.

Pajisjet e internetit té organizatés mund té pérdoren vetém né pérputhje me
udhézimet e méposhtme:

6.2 Udhézime

Pér arsye teknike, sigurie dhe etike, vlen pér punonjésit gé pérdorin pajisjen e
internetit t¢ ACDC si mé poshté:

» Instalimet e programeve/ Operacionet Ndérkombétare

= TEg gjitha instalimet e programit né kompjuterét e ACDC-sé duhet té miratohen
nga Drejtori ose personi gé i éshté deleguar pérgjegjésia e TI-sé pér operimin
individual t&¢ ACDC.

» Pérdorim privat

= Brenda kufijve té arsyeshém, punonjésit mund té pérdorin lehtésingé e internetit
pér géllime private, duke pérfshiré emailet private.

= Korrespondenca me email dhe nga objektet e emailit t¢ ACDC-sé konsiderohet
si posté e dérguar drejtpérdrejt nga organizata dhe kérkesat pér t€ mbajtur njé
korrespondencé té tillé sekrete ose private nuk mund té pranohen.
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> Kufizime shtesé

» Punonjésit nuk lejohen té vizitojné faqget e internetit pér géllime private ku
pérfshihet pagesa. Punonjésit nuk lejohen té vizitojné uebsajte pornografike
ose té hyjné né dhomat e bisedave té lidhura me seksin. Kjo vlen né vecanti,
por jo vetém, pér faget e internetit, pérmbajtja e té cilave éshté né kundérshtim
me ligjin penal.

= Punonjésit nuk lejohen té shkarkojné materiale gé mbrohet nga e drejta e
autorit, si psh. muzika.

= Punonjésit nuk lejohen té pércjellin materiale ose e-mail, pérmbajtja e té cilave
éshté pornografike ose e mbrojtur nga e drejta e autorit ose né kundérshtim me
vlerat e ACDC, ose shakaté raciste.

» Mungesa

= Kur mungojné, punonjésit duhet té sigurojné gé té gjitha postat hyrése té
pérgjigjen nga funksioni i pérgjigjes automatike, i cili pérfshin informacione se
ké duhet té kontaktojné né mungesé té tyre. Nése éshté e nevojshme, njé
kolegu mund t'i kérkohet té mbajé gjurmét e postave tuaja hyrése.

= Kur punonjésit largohen nga organizata, ACDC rezervon té drejtén té lexojé
emailet e tyre né ményré qé té nxjerré ¢do informacion gé konsiderohet i
réndésishém pér zgjidhjen e detyrave né fjalé.

7. PROCEDURAT FINANCIARE

9.1 Dokumentet llogaridhénése:

Dokumentet llogaridhénése do té kené numra serik té printuar paraprakisht dhe do té
printohen nga njé firmé e kontraktuar (vetém né rastet kur printohet fatura) duke
pérdorur urdhér blerjeje té pérshtatshme, Népunési Autorizues do té kujdeset pér kéto
dokumente dhe ai do té jeté pérgjegjés pér lévizjet e tyre té sigurisé dhe té regjistrohen.
Kéto dokumente do té jené [por pa u kufizuar né]:

(a) Librat e cegeve dhe kontrolleve

(b) Librat e parasé sé gatshme (arkés),
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9.2 Kérkesat e faturés pér blerjen e mallrave/shérbimeve:
Fatura Tatimore me TVSH duhet té pérmbajé elementet e méposhtme:

Nr. serik, i cili duhet t& jeté numér sekuencial, gé mundéson identifikimin e
faturés;

Ditén/muajin/vitin né té cilin éshté léshuar fatura;

Emri dhe adresa e shitésit (qé éshté person i tatueshém pér géllime té TVSH-sg);
Numrin Fiskal té Identifikimit té Iéshuar nga ATK pér shitésin;

Numri i regjistrimit té TVSH-sé i cili i Iéshohet shitésit nga ATK-ja;

Emri i ploté dhe adresa e shitésit;

Numrin Fiskal té Identifikimit té léshuar nga ATK pér konsumatorin ose blerésin;
Emri dhe adresa e ploté e klientit ose blerésit;

Numri i regjistrimit t¢ TVSH-sé i cili i Iéshohet nga ATK-ja pér konsumatorin ose
blerésin, edhe pse ai konsumator ose blerés mund té& mos jeté pérgjegjés pér
TVSH-né né até furnizim, si né rastin e furnizimit té liruar;

Data né té cilén éshté kryer ose pérfunduar furnizimi i mallrave ose shérbimeve
Norma e TVSH-sé e aplikuar (18% ose ¢do normé tjetér si¢ kérkohet nga ligji)
Shuma e TVSH-sé — nése pér shkak té njé marréveshjeje té vecanté me Qeveriné
e Kosovés nuk ka detyrim TVSH pér furnizimin e mallrave ose shérbimeve,
referenca pér marréveshjen speciale duhet té shénohet né faturé;

Nése furnizimi i mallrave ose shérbimeve éshté furnizim i pérjashtuar né
pérputhje me dispozitat e Ligjit pér TVSH-né, fatura duhet té pérfshijé referencé
né dispozitén e ligjit gé jep pérjashtimin;

Nése njé person i tatueshém furnizon mallra ose shérbime ku klienti éshté i
detyruar pér pagesén e TVSH-sé, referenca né dispozitén e zbatueshme té Ligjit
pér TVSH-né ose c¢do referencé tjetér qé tregon se furnizimi éshté subjekt i
procedurés sé tarifés sé kundért duhet té shénohet né faturé;

Sé paku, njé faturé duhet té nénshkruhet nga shitési; nése klienti ose blerési éshté
i disponueshém pér té nénshkruar, ai person duhet té nénshkruajé edhe faturén
tatimore.

Njé faturé pa TVSH duhet té pérmbajé elementet bazé té njé faturé si:

Emri i blerésit,

Emri i shitésit,

Numri i identifikimit fiskal té shitésit,

Adresa e shitésit,

Adresa e blerésit,

Pérshkrimi i mallrave dhe sasia, ose shtrirja dhe natyra e shérbimeve té ofruara,
Cmimi pér njési

Vlera totale e mallrave ose shérbimeve té ofruara

Informacione té tjera gé mund té kérkohen nga blerési
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9.3 Mbajtja e llogarive

Népunési Autorizues do té jeté pérgjegjés pér mbajtjen e llogarive pér té gjitha
transaksionet financiare t¢ ACDC. Llogarité duhet t€ mbahen né pérputhje me praktikat e
pranueshme té kontabilitetit.

9.4 Auditimi i jashtém

Népunési autorizues duhet gé brenda njé muaji nga fundi i ¢cdo viti financiar té plotésojé
librat kontabél dhe t'ia dorézojé auditorit té jashtém té caktuar pér pérgatitjen e njé
raporti auditimi (kur ka nevojé dhe fonde té disponueshme pér projektin). Auditori i
jashtém duhet t'u dorézojé anétaréve té Bordit njé raport auditimi brenda 3 muajve.
Auditorit té jashtém duhet t'i sigurohet né kohén e duhur té gjitha informacionet /
dokumentet e kérkuara nga Zyrtari Autorizues pér té siguruar plotésimin né kohé té
raportit té auditimit.

9.5 Paraté e gatshme
Népunési autorizues duhet té€ mbajé njé arké té disponueshme prej jo mé shumé se 500
euro, e cila duhet té¢ mbahet né bazé té parasé sé gatshme.

9.6 Pagesat statutore

Népunési Autorizues duhet té sigurojé gé té gjitha pagesat ligjore/statutore té dorézohen
cdo muaj prané agjencive té caktuara né kohén e duhur. Kur népunési autorizues nuk
éshté né gjendje té kryejé pagesa té tilla, anétarét e Bordit duhet té informohen.

9.7 Pajisjet dhe hapésirate ACDC
Té gjitha pajisjet duhet té pajisen me njé tiketé pune né té cilén njé person i autorizuar do
té shprehte garté géllimin dhe burimin e financimit.

Librat dhe té dhénat mbahen nga organizata né pérputhje me periudhén e kérkuar sipas
ligjit té Kosovés. Librat dhe regjistrimet minimale gé duhen mbajtur jané:
» Libri 1 Blerjeve né té cilin duhet té regjistrohen té gjitha blerjet dhe kthimet;
« Libri i shitjeve né t€ cilin duhet té regjistrohen té gjitha shitjet dhe kthimet (nése ka);
* Ditari i pranimeve té parave t&€ gatshme qé€ lidhet me librin e shitjeve dhe blerjeve né
ményré gé té regjistrohen té gjitha pranimet dhe shpenzimet né para;
* Pasqyrat bankare, duke pérfshiré té dhénat e depozitave dhe térhegjeve.
* Kopjet e dokumenteve mbéshtetése pér shénimet né libra/ditar duhet t€ ruhen dhe té
shogérohen me librin/ditarin e aplikueshém.
* Regjistrimi 1 mallrave duhet t€ béhet sé bashku me regjistrimin tjetér t€ mallit prezent té
pranuar gjaté vitit.
* Libri 1 punonjésve né t€ cilin do té regjistrohen t& gjithé punonjésit, nése ka
* Njé inventar vjetor (nése ka), duhet t& béhet nga organizata dhe ai regjistrim i inventarit
duhet té€ mbahet, sé bashku me ¢do inventar tjetér té mallrave, t€ marra gjaté rrjedhés sé
vitit.
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Blerjet pér té cilat l1éshohet faturé duhet té regjistrohen né librin e blerjeve brenda 5
ditéve pas marrjes sé faturés sé blerjes. Shitjet (nése ka) pér té cilat éshté Iéshuar njé
faturé shitjeje duhet té regjistrohen né librin e shitjeve brenda 5 ditéve pas I&shimit té
faturés sé shitjes. Blerjet dhe shitjet me para né doré duhet té regjistrohen né librat ose
revistat pérkatése né baza ditore, jo mé voné se dita pas dités sé blerjes ose shitjes sé tillé.
Pérvec késaj, numri i fillimit dhe numri i fundit i faturave té shitjeve té ¢do dite duhet té
futet né ditarin e shitjeve.

Té gjithé personat e tatueshém, té cilét kryejné transaksione né lidhje me furnizimin e
mallrave ose shérbimeve ndérmjet personave té tatueshém mbi 500 €, duhet t€ béjné
pagesén né lidhje me kéto transaksione népérmjet njé transferte bankare.
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8. RREGULLORET FINANCIARE
9.1 Pranimi i fondeve

Pér té gjitha paraté e paguara anétaréve té Bordit me para té gatshme, cek, urdhér parash
etj., pérfituesi duhet t'i Iéshohet njé faturé zyrtare.

9.2 Bankimi i té gjitha té ardhurave té grumbulluara (nése ka)

Té gjitha fondet e mbledhura nga népunési autorizues [me para né doré ose me ¢ek]
duhet té merren dhe té depozitohen té paprekura ditén tjetér pas mbledhjes dhe nuk duhet
té pérdoren pér fonde té parave té imta.

9.3 Kontributet pér ACDC nga donatorét

Té gjitha donacionet pér ACDC, me para né doré do té futen né librat e ACDC-sé si té
ardhura, por do té pérdoren vetém pér géllimin e treguar nga donatori, aty ku tregohet.
Donacionet sipas llojit né formén e mallrave ose materialeve dhe aseteve té tjera do té
kontabilizoheshin né té njéjtén ményré sikur té ishin prokuruar nga ACDC.

9.4 Pagesa pér mallra, puné dhe shérbime dhe para té imta

10.4.1. Té gjitha porosité pér prokurimin e mallrave, punéve dhe shérbimeve duhet té
béhen né Urdhérat e Blerjes zyrtare, pavarésisht nga shuma e parave té pérfshira. Té
gjitha Urdhérat e Blerjes duhet té trajtohen si dokumente té pérgjegjshme. Té gjitha
pagesat duhet té& béhen pér mallra dhe shérbime me fatura té bashkangjitura me Urdhér
Blerjet e autorizuara dhe njé kupon pagese té autorizuar si¢ duhet.
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10.4.2. Té gjitha pagesat mbi 500 Euro duhet té béhen me cek ose transferté bankare.

10.4.3. Asnjé cek nuk duhet té nénshkruhet para se té shkruhen té gjitha dokumentet
autorizuese gé duhet t'i bashkéngjiten pér verifikim.

10.4.4. Pagesat do té béhen vetém kundrejt faturave dhe pér té gjitha pagesat me para né
doré, pérfituesit duhet té nénshkruajné njé kupon me para té imta.

10.4.5. Aplikimet pér para té gatshme né [kesh ose ¢ek] duhet té béhen né formularét e
duhur dhe duhet té vértetohen nga drejtori i financave dhe té miratohen nga drejtori
ekzekutiv ose né mungesé té tij, zévendési i tij. Paraté e imta duhet t'u jepen vetém
punonjésve dhe duhet té llogariten brenda shtaté ditéve nga kthimi [nése ishte pér
udhétim] ose pérfundimi i detyrés pér té cilén éshté Iéshuar paraja e imét. Asnjé para e
imét nuk do té jepet pérpara se té llogaritet rasti i méparshém.

10.4.6. Asnjé paradhénie nuk do té ipet pér furnizimin e mallrave ose shérbimeve
pérvec nése parashikohet né kontraté.

10.4.7. Tarifat e aplikueshme

Gjaté kryerjes sé detyrés zyrtare jashté zonés sé juridiksionit t¢ ACDC-sg, punonjésit dhe
anétarét e Bordit t¢ ACDC-sé do té lejohen méditje sipas tarifave qé do té specifikohen
me udhézim té vecant.

Norma e méditjes do té pérfshijé akomodimin né hotel, ushgimin dhe lavanderi. Pér
géllime kontabiliteti, nuk do té kérkohen fatura, por duhet té keté déshmi té natés/dités sé
géndrimit jashté né detyré. Shkalla e dités do té thoté se zyrtari/ja ka gené jashté pér mé
shumé se 10 oré, por nuk éshté pérfshiré asnjé géndrim gjaté natés.
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10.5 Materialet referuese

10.5.1. Grafiku organizativ/organogrami

10.5.2. Format standarte

Formularét e pérdorimit té pérgjithshém — kérkesa dhe porosi financiare
Formulari i orarit té punés

Format e pushimit dhe pushimet mjekésore

Fleta e regjistrit té automjeteve

Format e vlerésimit

Formulari i dorézimit té pajisjeve

Lista e pjesémarrésve

AN NN N NN

10.5.3. Fonti zyrtar éshté Arial, me madhési 10 deri né 12

10.5.4. Formularét e raportimit financiar dhe format e kérkesave

Formularét financiaré do té sigurohen nga Menaxheri Financiar.

10.5.5. Strategjia e mbledhjes sé fondeve pér stafin dhe organizatén

Cdo menaxher dhe asistent i projektit &shté i detyruar t&¢ mbledh fonde pér mirégenien e
organizatés. Menaxherét dhe asistentét e projektit jané té detyruar té shkruajné projekt
propozime, té identifikojné donatorét e mundshém dhe té mbledhin fonde pér té ardhurat
e tyre. Né rast se njé menaxher projekti nuk arrin t'i sjellé té ardhura organizatés pér njé
periudhé tre mujore, ACDC do té ofrojé mundésiné e pérdorimit té té gjitha burimeve
njerézore dhe zyrés né dispozicion pér gjenerimin e projekteve. Né rast se punonjési nuk
éshté i motivuar ose nuk sjell té ardhura né organizaté ose nuk mbledh fonde pér pagén e
tij/saj, kontrata pérkatése individuale do té ndérpritet me mundésiné e kthimit né
momentin kur do té krijohen fondet pér té.
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9. RREGULLAT E PAGESAVE TE LIDHUR ME PROJEKTIN

Pér cdo kosto té aktivitetit té projektit, zbatohen udhézimet e méposhtme:

10.1 Personeli i pérfshiré né projekt

- Lista e personelit me té gjitha informatat e nevojshme, duke pérfshiré (vetém
pér stafin gé nuk jané pjesé e ACDC):

10.2 Kontratat

11.2.1.  Kur kontraktoni me biznes ose OJQ né lidhje me zbatimin e
projekteve t€ ACDC (ose blerjen e mallrave ose shérbimeve), kérkesat
minimale té dokumentacionit jané:
a) kopje té licencés sé regjistrimit té biznesit ose OJQ-sé
b) certifikatén e numrit fiskal (e detyrueshme) dhe certifikatén e TVSH-sé (nése
ka)
c) kopjen e té dhénave bankare
d) kopje e letérnjoftimit dhe autorizimit té pérfagésuesit ligjor

11.2.2. Kur kontraktoni me njé person si punonjés ose pérfagésues i njé biznesi
ose 0OJQ né lidhje me zbatimin e projekteve t¢ ACDC (ose blerjen e
mallrave ose shérbimeve), kérkesat minimale té dokumentacionit jané:

a) kopje té licencés sé regjistrimit té biznesit ose OJQ-sé
b) certifikatén e numrit fiskal (e detyrueshme) dhe certifikatén e TVSH-sé (nése
éshté e aplikueshme)

c) kopje té té dhénave bankare té biznesit/OJQ-sé
d) Kopja e letérnjoftimit té pérfagésuesit ligjor

11.2.3. Personeli i pérfshiré né projektin ACDC duhet té tregojé nése ky pozicion
éshté puna e tij/saj parésore apo dytésore (né rastin kur punonjési punon
né dy vende). Né ACDC duhet té jeté njé kopje e kontratés tjetér qé tregon
kohézgjatjen e kontratés pérvec projekteve t¢ ACDC. Kur kontraktoni me
individé té tillé, kérkesat minimale té dokumentacionit jané:

a) KopjeneCV,

b) adresén e personit dhe informatat kontaktuese,

c) kopjen e té dhénave bankare,

d) kopjen e letérnjoftimit té Kosovés ose t¢ UNMIK-ut dhe pasaportén pér
jorezidentét
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10.3 Pagat

Pagat paguhen me transfer bankare individualisht pér ¢cdo personel / Urdhéri
origjinal i transferit bankar i vulosur nga banka ose formulari origjinal i depozités
né para i bashkéngjitet fletépagesés ose kopjes sé deklaratés mujore bankare gé
specifikon shumén e debituar i bashkéngjitet fletépagesés

Fletépagesa individuale e prodhuar pér ¢cdo personel (té nénshkruar dhe té vulosur
nga 0OJQ-ja)

Kopja e kontratés sé bashkangjitur ¢do fletépagese (nénshkruar nga secili personel
pér té gjithé periudhén e projektit)

Personeli gé duhet té paguhet nga ACDC (né kuadér té projekteve) dhe punon
diku tjetér, ai/ajo duhet té pércaktojé punonjésin kryesor. Pas pércaktimit té
punonjésit té paré, menaxherét e projektit duhet té kontaktojné departamentin
financiar t¢ ACDC dhe t'i informojné ata jo mé voné se 10 dité pasi personi fillon
té punojé né projektin e ACDC. Kjo pérfshin gjithashtu personelin gé nuk punon
diku tjetér.

Pér personelin gé nuk éshté i punésuar diku tjetér dhe gé kané zgjedhur punén
parésore duke punuar né projekt, p.sh.:

Paga bruto 200 Euro

200 Euro x 5% kontribut pensional té paguar nga punonjési = 10 Euro

200 Euro x 5% kontribut pension té paguar nga punédhénési = 10 Euro

Té mbetura: 190 Euro (nése éshté planifikuar né buxhet pér pagesén e punonjésit,
nése jo shuma e mbetur do té ishte 180 dhe mé pas filloni llogaritjen nga e para
sipas tarifave)

0-80=0

80-190=110x4% =44

Paga totale neto pér t'u paguar 190 - 4.40 = 185.60 Euro

Personeli gé zgjedh ACDC si punonjés té dyté:

200 Euro x 5% kontribut pensional i paguar nga punonjési = 10 Euro

200 Euro x 5% kontribut pensional i paguar nga punédhénési = 10 Euro

Té mbetura: 190 euro (nése éshté planifikuar né buxhet pér pagesén e
punonjésit, nése jo shuma e mbetur do té ishte 180 dhe mé pas filloni
llogaritjen nga e para sipas tarifave)

190Euro x 10% tax = 19Euro
190Euro— 19 = 171Euro net

Taksa né pagé paguhet né bazé té ligjit aktual té administratés tatimore té
Kosovés. ACDC u paraget donatoréve projekt propozimet, duke pérfshiré
personelin. Njé numér i caktuar punonjésish t¢ ACDC-sé jané té angazhuar né
projekte té ndryshme gé i ipen ACDC-sé né té njéjtén kohé. Meqgenése orét e
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punés jané té kufizuara né kohén e rregullt si¢ lejohet me Ligjin e Punés, ka
mospérputhje né mes té shumés sé shpenzimeve té personelit té paragitur né
buxhetin e projekteve té propozuara/té dhénat dhe koha aktuale té shpenzuar nga
ai personel. Pra, né thelb ky punonjés nuk "fiton" shumén e ploté té treguar né
projekt propozim. Megjithaté, éshté politiké e ACDC gé njé punonjés do té
marré pagé fikse té dakorduar me kontraté. Mé pas, stafi i ACDC-sé duhet t'ia
kthejé shumén e tepért ACDC-sé pér t'u pérdorur pér géllime té tjera té
pérgjithshme. Shuma e tepért pértej pagés fikse do té transferohet cdo muaj né
fondet/llogariné bankare t&¢ ACDC.

10.4 Qiraja

- Qiraja paguhet me transfer bankar / Urdhér apo transferi bankar té jeté vulosur nga
banka ose formulari origjinal i depozités né para i bashkéngjitet kuponit ose kopjes
sé bankés mujore duke specifikuar shumén e debituar. Qiraja paguhet ve¢cmas nga
paga.

- Taksa mbi girané&, me ligjin e ri gé filloi nga janari 2009, 9% e totalit (edhe pér
pagesén mé té vogél) shkon pér administraté tatimore. Paguhet me transfer bankar

- Kopja e kontratés sé girasé i bashkangjitet kuponit

- Déftesé e nénshkruar nga giramarrési pér ¢do pagesé mujore té girasé, kopje e ID-
Sé.

10.5 Shérbimet komunale

Shérbimet origjinale té faturave té prodhuara/transfere bankare nése kéto
shuma paguhen me transfer bankar, duhet theksuar shumén e paguar sé
bashku me fotokopjen e faturés.

10.6 Pije Freskuese/ushgim (refreshments)

Nevoiten fatura origjinale pér pije freskuese/ushgim pér ¢do takim. Né& rast té marrjes me
gira té hapésirés pér kéto takime, giraja paguhet me para né doré né vleré inferiore ose e
barabarté me 100 euro, ofrohet faturé origjinale e nénshkruar nga giramarrési me kopjen e
kartés sé identitetit té giramarrésit, pérfshiré pagesén e tatimit mbi girané.

Bashkangjitur:

- Lista e pjesémarrésve.

- Rendi i dités

- Faturé /faturé tatimore
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10.7 Honoraret

Nénshkruhen kontrata e honorarit pér ¢do individ t& punésuar si lehtésues, pérkthyes apo tjetér.
Pagat né shumén mbi 100 euro paguhen me transfer bankar né té njéjtat kushte si¢ specifikohen né
seksionin e pagave. Pér pagat e barabarta ose mé té uléta se 100 euro, pajiset me déftesé origjinale té
nénshkruar nga lehtésuesi, pérkthyesi ose té tjeré me kopjen e letérnjoftimit té lehtésuesit,
pérkthyesit ose té tjeréve. Kopjet e CV-sé sé lehtésuesit, pérkthyesit ose té tjeréve i bashkéngjiten
cdo fletépagese.

ACDC éshté pérgjegjése pér t& mbajtur tatimin né burim mbi té ardhurat personale dhe kontributin e
pensionit pér kéto pagesa.

10.8 Transporti

- Té keté fatura origjinale té transportit (faturat e karburantit dhe faturat e tjera té
udhétimit né kupona té vecant). Nése éshté mé shumé se 500 euro (kur béhet
fjalé pér transport me autobus, tre oferta duhet té paragiten né departamentin
financiar té ACDC). Procedura e miratimit pér pérdorimin e automjetit personal.
Né njé formular specifik, personi/punonjési gé duhet té pérdoré automjetin
personal pér géllime biznesi, duhet té dorézojé formularin ku do té tregojé:

e Qéllimin e udhétimit,
e Destinacionin,
e Data e nisjes, dhe

e Data e kthimit
Formulari duhet té aprovohet nga drejtori.

Kur pérdorni taksi pér géllime pune, duhet té dorézohet fatura nga taksi. Nése ka
kontraté me kompaniné e shérbimeve taksie, né faturé duhet té shénohet data, ora,
destinacioni dhe emri i personit gé ka pérdorur taksiné. Nése nuk ka kontraté, por
punonjési duhet té rimbursojé koston, pérvec faturés sé taksisé, punonjési duhet té
paragesé njé formular té plotésuar té kérkesés pér shpenzimet e parave té imta, duke
treguar:

e Numri i faturés
e Shuma
e Pérshkrimi i shpenzimeve, duke pérfshiré géllimin e udhétimit, kohén
dhe destinacionin.
o Data kur éshté béré kérkesa.
e Fatura e taksisé
Formulari duhet té miratohet nga Menaxheri Financiar
Ky formular duhet té pérdoret edhe pér shpenzime té tjera té vogla (kafe, gazeta etj.)
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10.9 Komunikimet dhe Transporti

- Fatura origjinale pér telekomunikacionin fiks. Pagesa béhet me transfer bankar
pér shumén mbi 500 euro. Urdhéri i transferit bankar té jeté i vulosur nga banka
I bashkéngjitet kuponit ose kopjes sé bankés mujore duke specifikuar shumén e
debituar.

- Telefonat celularé té zyrés duhet té pérdoren sa heré qé éshté e mundur né vend
té telefonave personal nése miratohet nga drejtori. Stafi nuk duhet té jeté né
zyré duke béré telefonata né lidhje me projektin duke pérdorur njé telefon
celular, pérvec nése dikush po e telefonon. Stafi i ACDC do té pérdoré
telefonat celularé té zyrés me kontraté dhe me parapagese.

- Teé gjitha pagesat gé béhen né muajin e caktuar do t'i pérkasin atij muaji dhe jo
atij té méparshém.

11 Politika e ACDC Kundér Korrupsionit

ACDC éshté e pérkushtuar té ruaj njé nivel té larté integriteti pér té siguruar gé puna joné
té kryhet né ményré transparente dhe efikase dhe gé statusi yné si organizaté jogeveritare
té mos cenohet asnjéheré.

11.1 Principet e ACDC kundér korrupsionit

e Eshté detyrim i stafit t¢ ACDC gé té njihet me politikén dhe procedurat kundér
korrupsionit, t'i zbatojé kéto dhe té paragesé ¢cdo problem apo dyshim;

e ACDC nuk toleron korrupsionin brenda radhéve té veta dhe rastet e vértetuara té
korrupsionit do té trajtohen si shkelje e detyrés dhe do té trajtohen né pérputhje me
rrethanat;

e ACDC nuk toleron korrupsionin nga pérfituesit né lidhje me aktivitetet e projektit dhe
pérfitimi dhe rastet e vértetuara té korrupsionit do té ¢ojné né pérjashtimin nga
projektet e ACDC,;

e ACDC do té kérkojé té rikuperojé cdo pasuri té humbur pér shkak té korrupsionit;

e ACDC éshté e pérkushtuar té parandalojé korrupsionin duke vlerésuar dhe rishikuar
rrezikun e korrupsionit né punén toné dhe duke projektuar ndérhyrjet tona né
pérputhje me rrethanat;

e ACDC angazhohet pér procedurat, monitorimin dhe dokumentacionin transparent dhe
té thjeshté pér té shmangur korrupsionin né punén e vet;

e ACDC éshté e angazhuar pér té shmangur konfliktet e interesave;

e ACDC éshté e pérkushtuar té operojé me mekanizma ankesash lehtésisht té
aksesueshme pér stafin dhe pérfituesit;

e ACDC éshté e angazhuar té hetojé té gjitha akuzat pér korrupsion sipas procedurave
transparente dhe té drejtave. ACDC éshté e vetédijshme pér rrezikun e pérdorimit té
pafavorshém té pretendimeve té pabaza pér korrupsion dhe akuza té tilla té rreme me
vetédije do té trajtohen si shkelje e detyrés dhe do té trajtohen né pérputhje me
rrethanat;

e ACDC do té mbrojé anétarét e stafit nga presionet pér té shkelur kété politiké dhe do
té sigurojé gé liria e pakontrolluar t€ mos i jepet asnjé anétari té stafit;
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e ACDC do té punojé pér té shmangur qé pérfituesit té jené viktima té korrupsionit;

e ACDC do té informojé pérfituesit mbi té drejtat e tyre;

e ACDC do té informojé partnerét dhe kontraktorét tjeré pér politikén toné dhe nuk do
té pranojé shkelje;

e ACDC do té vlerésojé sistematikisht dhe do té punojé pér té reduktuar rreziget e
korrupsionit kur punon me furnitorét dhe népérmjet partneréve dhe kontraktoréve;

e ACDC nuk do té ftojé kurré né zgjidhje gé nuk jané ligjore apo transparente dhe gé
ndjekin gjithmoné procedura formale;

12 Politika e Konfliktit té Interesit t&é Prokurimit ACDC

Personeli, duke pérfshiré stafin, konsulentét dhe vullnetarét, gé kryejné puné né emér té
ACDC-sé, kané pérgjegjésiné ta béjné kété né njé ményré objektive dhe etike. Qéllimi i té
gjitha marrédhénieve té tilla pune duhet té jeté pérfitimi i ACDC, do té zbatohen politikat e
méposhtme:

v" Personeli do té kryejé punén e ACDC-sé né ményreé etike dhe objektive, né pérputhje
me té gjitha ligjet, rregulloret dhe politikat e ACDC-sé né fugqi.

1. Personeli nuk duhet té pranojé dhurata, argétime, ushgime ose udhétime gé mund
té ndikojné drejtpérdrejt ose térthorazi né gjykimin ose vendimet e punés té
personelit, ose gé mund té japin pamjen e pahijshme.

2. Blerja e mallrave ose shérbimeve nga njé biznes né té cilin personeli ose familja e
personelit ka njé interes financiar prej 10% ose mé shumé né até biznes, ose mund
té pérfitojé drejtpérdrejt nga njé blerje e tillé, éshté njé konflikt i mundshém
interesi. Situata té tilla duhet t'i zbulohen Drejtorit Ekzekutiv dhe Menaxherit
Financiar t¢ ACDC pér shqyrtim pérpara blerjes. Nése éshté i nevojshém njé
pérjashtim, personeli duhet t'i japé Drejtorit Ekzekutiv njé deklaraté me shkrim té
transaksionit dhe deklarimi me shkrim duhet té€ shogérojé kérkesén e prokurimit.
Nése Drejtori Ekzekutiv é&shté individi gé pérjeton konfliktin e interesit,
Menaxheri Financiar do té shqyrtojé deklarimin me shkrim pér miratim.

3. Cdo pérfitim promocional gé rezulton nga njé transaksion biznesi do t'i ofrohet
ACDC-sé dhe jo njé individi.

4. Personeli nuk mund té pranojé asnjé shumé nga cdo shités qé& pérpiget té
"shpérblejé" personelin pér vendimin pér té béré biznes me shitésin. Cdo pranim i
shumave té tilla, ose ryshfet, do té rezultojé né pérfundimin e punésimit, kontratés
ose detyrés vullnetare té personelit (dhe veprimet e mundshme ligjore); dhe né
pérfundimin e marrédhénieve afariste me furnizuesin.

5. Dhuratat - Gjaté kryerjes sé punés sé ACDC, personeli mund té ndeshet me oferta
dhuratash nga shitésit. Udhézimet e méposhtme zbatohen:

e Ofertat e dhuratave né pérgjithési duhet té refuzohen.
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e Ndérsa mund té keté rast pér té pranuar dhurata té tilla (pér shembull xhingla
promocionale t& kompanisé, p.sh. stilolapsa ose bllok shénimesh), kéto ose
dhurata té tjera nuk duhet té pranohen kurré né kémbim té njé favori biznesi.

e Dhuratat me para né doré ose dhurata monetare té ¢farédo Iloji apo shume nuk
mund té pranohen kurré nga personeli.

e Vlera kumulative e dhuratave té€ marra nga njé shités, né total, nuk duhet té
kalojé 200 dollar né ¢do periudhé 12-mujore.

e Personeli duhet té shqyrtojé me mbikéqyrésit e tij ¢do oferté dhuratash.

. Argétim biznesi - Gjaté kryerjes sé punés né ACDC, personeli mund té ftohet heré
pas here nga njé shités pér té marré pjesé né njé ngjarje sportive, aktivitet kulturor
ose ngjarje té tjera argétuese. Mund té jeté e pérshtatshme qé personeli té pranojé
oferta té tilla sipas udhézimeve té méposhtme:

e Shitési éshté i pranishém.
o N& kété ngjarje do té zhvillohet biznesi.
e Vlera e argétimit éshté e arsyeshme dhe jo e tepruar.

e Gjykimet dhe vendimet e punés té personelit nuk do té ndikohen nga argétimi
0se nga shpenzimet e pérfshira né argétim.

e Oferta argétuese éshté nga njé shités me té cilin ACDC ka njé marrédhénie
ose kontraté ekzistuese.

e Oferta argétuese nuk béhet gjaté njé periudhe kohore ku kérkohen propozime
ose oferta pér té lidhur njé kontraté té re.

e Ofertat argétuese nuk duhet té pranohen me frekuencé rutiné.
e Personeli duhet té shqyrtojé me mbikéqyreésit e tij cdo oferté argétimi biznesi.

. Dreké pune - Gjaté kryerjes sé punés té ACDC-sé, personeli heré pas here mund
ta shohé té pérshtatshme ta béjé kété né lidhje me orarin e ushgimit. Ndérsa
personeli nuk duhet té planifikojé né ményré rutinore takime pune rreth orarit té
ushgimit né ményré gé té jeté marrési i njé ushgimi "falas", mund té mos jeté e
papérshtatshme qé personeli té pranojé njé vakt té tillé nga shitésit. Udhézimet e
méposhtme duhet té respektohen:

e Biznesi do té zhvillohet gjaté ushgimit.

e Gjykimet dhe vendimet e biznesit té personelit nuk do té ndikohen nga rasti i
drekés/darkés (ushgimit) ose nga shpenzimet e pérfshira né takim pune.

e Personeli gé éshté i autorizuar duhet heré pas here, me shpenzimet e ACDC-



V 9 Advocacy Center

.- for Democratic Culture

Sé, té paguajé pér ushgimet e takimeve té punés, duke pérfshiré ushgimet e
shitésit.

Personeli duhet té shqyrtojé me mbikéqyrésit e tij cdo oferté pér takimet e
punés me ushgim.

8. Udhétim Pune - Né kryerjen e punés sé ACDC qé kérkon udhétim jashté gytetit,
personeli mund té marré oferta nga shitésit pér té paguar transportin, akomodimin
dhe ushgimin. Mund té jeté e pérshtatshme qé personeli té pranojé oferta té tilla
sipas udhézimeve té méposhtme:

Shitési do té jeté né destinacionin e udhétimit.

Puna éshté arsyeja e vetme e udhétimit.

Shitési do té paguajé vetém pér transportin, akomodimin dhe ushgimin e
personelit, JO pér anétarét e familjes sé personelit ose shogéruesit e tjeré té
udhétimit.

Personeli duhet té shgyrtojé me mbikéqyrésit e tij ¢do oferté pér té paguar
shpenzimet gé lidhen me udhétimet e biznesit.

9. Personeli i cili éshté i pasigurt nése do té pranojé ose jo ndonjé oferté nga njé
furnizue,s késhillohet t¢ mos e pranojé ofertén nése ka dyshime. Mbikéqyrésit
duhet té jené té vetédijshém pér té gjitha ofertat gé i béhen personelit. Nga ana
tjetér, mbikéqyrésit duhet té kontaktojné Drejtorin Ekzekutiv t¢ ACDC pér té
diskutuar ¢do oferté té diskutueshme dhe ¢do shkelje té njohur té késaj politike.



