Instituti Shqiptar i Shkencave

RREGULLORE E MENAXHIMIT FINANCIAR, EVIDENCES KONTABEL,
BURIMEVE NJEREZORE, SJELLJEVE TE MIRA DHE ETIKES

Data 20 Shtator 2021

Instituti Shqiptar i Shkencave (AIS), éshté organizaté jofitimprurése, e regjistruar né
pérputhje me legjislacionin né Republikén e Shqipérisé, themeluar né datén 28. 03. 2011
me Vendim Nr. 3048 té Gjykatés sé rrethit t€ Tiranés, me numér Fiskal (NIPT)
L11529451L, dhe adresé Asim Vokshi Pallati 13/25 Kati 3, Tirana, Albania.

Hierarkia e Rregullave: Organizata gjaté aktivitetit té saj, menaxhimit Financiar dhe
Evidentimit Kontabél udhéhiget nga Parimet e sjelljes sé Miré, Legjislacionit Shqiptar;
Rregullore té Organizatés; Rregullore t& Zbatimit té Projekteve dhe Kontratave, dhe né
finale nga Rekomandime dhe Udhézime té Organeve Drejtuese dhe Auditit Ligjor. Pér
¢do aspekt té menaxhimit financiaré apo evidencés kontabél té parregulluar nga
Legjislacioni, Rregullore té Brendshme, Rregullore pér Zbatim Projekti apo
Rekomandime nga Audituesit, Organizata referohet tek Praktika e Miré dhe Parime té
Eficensés.

Legjitimiteti pér Miratim: Rregullorja Miratohet nga Mbledhja e Anétarésisé
Themeluese dhe Zbatohet nga Drejtuesi Ekzekutiv dhe Stafi i Organizatés.

Legjitimiteti pér Propozim. Subjekte me té Drejta pér Propozim pér Shtesa dhe
Ndryshime né Rregullore; Propozime pér Ndryshim apo Pérmirésim té Rregullores,
jané:

Drejtori Ekzekutiv

Sekretari i Pérgjithshém

Financieri i Organizatés

Financieri i Projektit

Eksperti pér Veprimtari Statutore dhe Administrative

®o0 o

Transparenca dhe Vizibliteti i Rregullimeve: Rregullorja u vihet né dispozicion
Paléve té Treta duke u publikuar né fagen web té Organizatés.

Fusha e Rregullimit: Kjo Rregullore synon té rregullojé aspekte si vijon: Menaxhimin
Financiar té Organizatés; Pérgjegjésité e Organeve Drejtuese; Politika Kontabél,
Procedura dhe Praktika; Aspekte té Kontrollit t¢ Brendshém Financiar; Listén e
Detyrueshme té Dokumenteve té nevojshém pér Evidencé Kontabél; Pérgjegjésité e
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Organeve Drejtuese; Rekrutimin e Burimeve Njerézore, Kontraktim dhe Zhvillim Staf
Burime Njerézore; Indeksime dhe Rishikimi i Pagave; Pranimin e Donacioneve;
Pérdorimin e Vlerave Kesh dhe Kufizimet; Shpenzime té Rimbursueshme; Pagesa
Paradhénie pér Staf, Kontraktor dhe Bashképunétoré; Inventarin e Aseteve; Hartimin e
Kostove; Hartim Preventiv Aktiviteti; Preventiv Shpenzime né Udhétim; Evidentimin té
Riskut; Politika té Prokurimit; Rregulla té¢ Kontraktimit; Promovimin e Staf dhe
Indeksime e Pagave.

I. MENAXHIMI FINANCIAR | ORGANZIATES

1.1  Burimet. Financat e Organizatés jané burime financiare si vijon:

Té hyra nga Kontrata Donacioni dhe Donacione té tjera.

Té hyra Kontrata Implementimit Aktiviteti

Té hyra Kontrata Konsulence

Té hyra nga Kuota Anétarésie.

Té ardhura interesa bankare.

etj gé nuk bie ndesh me legjislacionin pér Shogatat Jo Fitimprurése dhe
Natyrén e tyre.

hD OO o

1.2 Kushtézimi i Burimeve. Financat e Organizatés kategorizohen sipas kushtézimit
Kontraktor/Obligator:
a. Té Kushtézuara sipas njé angazhimi kontraktor apo me vendim organi
vendimmarreés.
b. Té pakushtézuara.

1.3 Rregulli Ligjor. Pér Pérdorim té Burimit Financiar. Pér pranim, aktivizim,
planifikim, konsolidim té Burimeve Financiare t€ Organizatés respektohen té gjitha
parashikimet e Legjislacionit Shqiptar. Ligje Specifike pér Zbatim:

- Ligji pér Organizatat Jofitimprurése.

- Ligji pér Kontabilitetin dhe Pasqyrat Financiare

- Procedurat tatimore né Republikén e Shqipérisé

- Pér Sigurimet Shéndetésore

- Pér Sigurimet Shogérore

- Legjislacioni i Punés

- Ligji pér Sponsorizimet.

- Tatimin mbi té Ardhurat.

- Parandalimin e Pastrimit té Parave

- Ligji pér Mbrojtjen e té Dhénave Personale

- Ligji pér Mos Diskriminimin.

- Akte nénligjore né zbatim té Ligjeve mé Sipér
1.4  Plani Vjetor i Buxhetit.

Drejtori Ekzekutiv éshté ngarkuar pér: Planifikimin e Buxheteve Financiare.
Drejtori Ekzekutiv harton dhe pérditéson Plan Buxheti Vjetor. Plani Buxhetor ka
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strukturé té kategorizuar sipas Burimit té t& Ardhurave dhe sipas Strukturés sé
Shpenzimeve. Ndarjet kryesore né Strukturé Shpenzimesh jané Shpenzime pér Paga dhe
Personel, Shpenzime pér Palé Kontraktore pér géllim zbatim projekti, Shpenzime
Administrative.
Mbledhja e Anétarésisé Themeluese miraton Planin Vjetor pér Rastet kur plotésohet
njé nga kushtet:

a. Total Shpenzime Plan tejkalon vjetore mbi 300 mijé USD.

b. Aktivet e Pakushtézuara tejkalojné 20% té totalit té té Ardhurave té Kushtézuara.

c. Drejtori Ekzekutiv e kérkon njé miratim té tillé pér shkak té rrisqeve financiare

né Planifikim
d. Njé nga anétarét e Mbledhjes sé Anétarésisé Themeluese e kérkon mé shkrim
brenda datés 31 Janar té Vitit Ushtrimor.

Nése nuk plotésohet asnjé nga Kushtet e mésipérme, Plani Buxhetor Vjetor konsiderohet
I miratuar vetém me Hartim nga Drejtori Ekzekutiv.
Miratimi béhet me shumicé té thjeshté. Miratimi béhet edhe né heshtje nése: Mbledhja e
Anétarésisé Themeluese njoftohet me shkrim, konfirmon po me shkrim marrjen e
Dokumentit Plan Buxhet dhe Miratimin e tij.
Sekretari i Pérgjithshém ka detyrim té administroj@ Dokumentin dhe té thérrasé
Mbledhjen e Anétarésisé Themeluese pér rastet kur éshté plotsuar njé nga Kushtet pér
Miratim me Vendim Anétarésia Themeluese.

1.5  Dokumenti Buxheti Vjetor i Konsoliduar.

I njéjti Rregull dhe Kompetencé gé aplikohet pér Miratimin e Planit, vlen edhe pér
Miratimin e Buxhetit né Pérfundim té Vitit.

Dokumenti Buxheti Vjetor i Konsoliduar, shogérohet edhe me Listén e Llogarive
Bankare, Gjendjen e Secilés né datén e fundit té Vitit Ushtrimor, dhe Ditar té lévizjeve
me Banke.

Dokumenti Buxheti Vjetor i Konsoliduar shogérohet me Shénime té Riskut Financiar
nga Drejtuesi i Organizatés.

Dokumenti Buxhetor Vjetor i Konsoliduar shogérohet me Shénime pér situatén e
detyrimeve té palikujduara dhe severancave sipas kontratave té punés.

Pér plotésiné e dokumentit dhe anekseve éshté kompetent Drejtori Ekzekutiv i
Organizatés.

Sekretari i Pérgjithshém ka pérgjegjési té aktivizojé miratimin nése plotésohen kushtet e
sipérshénuara pér Miratim nga Organi mé i Larté Vendimmarreés.

Sekretari i Pérgjithshém ka detyrim té dorézojé né afat Dokumentin Buxhetor Vjetor
prané autoriteteve shtetérore né formatin dhe formén e kérkuar me Ligj.

1.6 Dokumenti Propozim Plan Buxhet Pér Zbatim Projekti

Drejtori Ekzekutiv né ményré té vazhdueshme harton dhe ka té drejté té paragesé tek
palé té treta Dokumente Propozim té Planifikimeve Buxhetore pér Donatorét, Sponsor
dhe Bashkéimplementues.

Kéto Propozim Buxhete mund té béhen edhe me angazhim té stafit financier, drejtues
projekti, oficer pér prokurimet dhe ngritjen e fondeve. Né c¢do rast dokumenti
nénshkruhet nga Drejtori Ekzekutiv i cili ka kompetencén dhe pérgjegjésiné e vértetésisé
dhe konsistencés né planifikim buxheti.
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1.7  Aktivizimi i Financimit.

Aktivizimi i financimit éshté procesi i angazhimit me kontraté pranimi apo pranim fakti
I njé shume implementimi, sponsorizimi, donacioni etj.

Drejtori Ekzekutiv dhe Sekretari i Pérgjigjém kané pér detyré té béjné verifikim té
Burimit dhe Kushteve pér Financim me géllim konfirmimin e faktit gé ky financim nuk
ka pengesa ligjore dhe lejohet nga Ligji.

Né rast se kané véshtirési né vlerésim ligjor Drejtori Ekzektuiv dhe Sekretari i
Pérgjithshém mund té angazhojné edhe njé konsulent juridik pér kété proces.

Financieri i projektit ka detyré ligjore té referojé rrisqe té financimit gé lidhen me
zbatimin e Legjislacionit Kombétar. Pér raste té tilla ai éshté kompetent pér njoftime me
shkrim prané autoriteteve. Né ¢do rast qé Financieri gjykon gé ka rrisge pér reklamim ai
duhet menjéheré té njoftojé Drejtorin e Projektit me Shkrim.

1.8 Konsolidimi i Shpenzimeve té Planifikuara

Shpenzimet realizohen sipas parashikimeve né Projekt Buxhet dhe Plan Buxhet.

Cdo muaj béhet njé Plan Shpenzimesh nga Financieri dhe Projekt Drejtuesi. Né finale
Plani rakordohet nga Drejtori i Organizatés. Cdo transaksion béhet pasi té jeté té hartuar,
njohur, dhe pranuar njé dokument té tipit faturé sistem elektronik, situacion i miratuar
nga supervizori i stafit, urdhérpagesé autoritet tatim taksa. Nése Plan Shpenzime Muaji
pérmban edhe shpenzime té karakterit Shpérblime, Severanca, Paradhénie, Rimbursime
pér secilin transaksion pérpara urdhérimit verifikohet nése ka Urdhér té Brendshém ku
referohet qarté arsyeja dhe rregullimi pér kété shpenzim.

1.9  Dokumentacioni mbi Konsolidimin e Shpenzimeve.

Organizata mban dokument pér ¢do konsolidim buxhetor né njé afat sipas parashikimit
ligjor apo kontraktor.

Organizata nuk bén asgjésim té dokumentacionit financiar pa njé Akt Konstatimi té
hartuar nga financieri dhe té miratuar nga Sekretari i Pérgjithshém.

Sekretari i Pérgjithshém pérzgjedh njé Sistem Elektronik pér mbajtjen e llogarive.
Financieri i Organizatés né ményré periodike jo mé pak se katér heré né vit béj backup
té té dhénave.

1.10 Riplanifikimi i Buxhetit gjaté Vitit

Nése Plan Buxheti ndryshon gjaté vitit, ndryshimet do té duhet t& miratohen po nga
Mbledhja e Anétarésisé Themeluese me kusht gé pas ndryshimeve totali i shpenzimeve
té jeté mbi 300 mijé usd.

1.11 Relacion mbi Buxhete me Risk pér Shkaqge té Paparashikuara

Buxheti né Vite té kushtézuara nga Gjendje té Jashtézakonshme, Situata Ekstraligjore,
Ndodhi té Paparashikuara, rishikohet né ményré periodike nga Drejtori dhe Anétarésia
Themeluese. Né procesin e rishikimit mund té ftohen té marrin pjesé edhe
bashképunétor té organizatés apo oficer programesh nén zbatim. Gjendje e
jashtézakonshme jané ato qé referohen si té tilla né Legjislacion, ndér to edhe Lufté,
Sulme Agresioni, Situata Pandemi, Situata Térmeti, Pérmbytje, e té ngjashme. Situata
Ekstraligjore jané zhvillime jo té parashikuara né ligj dhe né kontrata, e qé e vendosin
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organizatén né véshtirési.

1.12 Pagesat pér té treté dhe lévizjet ndérmjet llogarive té Organizatés

Té gjitha veprimet bankare mes llogarive té organizatés, apo veprime né favor té té
tretéve béhen me veprime me konfirmim ku marrin pjesé té paktén dy persona njé
urdhérues dhe njé autorizues.

Té dy personat qé véné né lévizje ekzekutimin e transaksioneve, béjné vec e ve¢ dhe
sébashku vlerésim mbi saktésiné dhe vértetésiné e dokumentit gé bén té& mundur
veprimin. Konkretisht vértetohet nése shuma é&shté e buxhetuar, e pranuar, e
dokumentuar me faturé apo deklarim bordero.

Cdo muaj financieri i projektit bén vlerésim nése transaksione té urdhéruara me
autorizuara kané mbetur pezull pa ekzekutim ose jané kthyer né llogari.
Po njésoj né rast konstatimi té gabimit né transaksion Financieri njofton Drejtorin e
Projektit dhe Personin gé ka béré gabimin. Sébashku béjné njé akt konstatimi dhe
njoftojné mbi opsione té rikthimit né gjendje té méparshme.

Pérpara Urdhérimit t& Veprimeve bankare me exchange, Personi i autorizuar pér
urdhérim dhe miratim veprimi, vleréson situatén gé sjell humbje apo fitim nga kursi i
kémbimit dhe bén pérpjekje té duhura pér té minimizuar humbjet.

Personat gé kané té drejté té hapin llogari bankare pér Organizatén jané Drejtori
Ekzekutiv dhe Sekretari i pérgjithshém.

Personat gé kané té drejté té béjné veprime, pérzgjidhen nga Anétarésia Themeluese me
shumicé né votim.

1.13  Audimi Financiaré i Organizatés
Organizata i Nénshtrohet Audtitmit Ligjor dhe Kontabél vjetor vetém né rastet kur ky
auditim:

- Eshté detyrim Ligjor ose Kontraktor

- Organizata ka Buxhet Vjetor té Shpenzuar jo mé pak se 300 mijé usd.

- Eshté kérkuar Auditimi nga té paktén dy Anétaré Themelues.

- Ka mé shumé se 3 vite pa Auditim Vjetor apo Auditim Projekti Kryesor.

- Kérkohet si proces Vlerésimi pér njé Konkurrim pér Financim.

- Frekuenca e ndryshimit té Audituesve duhet té jeté 3-5 vjet.

1.14  Auditimi Financiar i Projektit
Auditimi Financiar i Projektit béhet kur ky Auditim:
- Eshté detyrim kontraktor.
- Ka buxhet total pér projektin té shtriré né njé apo mé shumé se njé vit. prej 300
mijé USD e mé shumeé.
- Eshté kérkuar auditim nga té paktén dy Anétaré Themelues.
- Kérkohet si Proces Vlerésimi pér njé Konkurrim pér Projekt.
- Financieri i projekti ka referuar me shkrim né Regjistrin e Riskut raste me Risk
né ekzekutimin e shpenzimeve.

1.15 Audituesit Kontabél dhe Ligjor

Né cdo Rast Auditimi, Audituesi zgjidhet me Licencat e Duhura pér Auditimi dhe me
njé Proceduré gé garanton pavarésing e tij.
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Audituesi Individ apo Firmé né kontratén e shérbimit deklaron edhe faktin qé nuk éshté
né konflikt interesi pér shkak té lidhjeve me drejtues té Organizatés.

Organziata harton njé kontraté pér shérbimin e auditimit, kontrata ka kusht té
domosdoshém Terma té Qarté Reference, Afate té mirépércaktuara dhe Tarifé Shérbimi
té parashikuar.

1.16  Administrimi dhe Reklamimi i Raportit t&é Auditimit

Raporti i Auditimit administrohet nga Drejtori Ekzekutiv dhe Sekretari i Pérgjithshém.
Njé kopje i vihet né dispozicion edhe Anétarésisé Themeluese. Nése Auditi parashtron
ngjarje me réndési pér Vendimmarrje dhe Ri Pozicionim Stafi, Sekretari i pérgjithshém
éshté i detyruar té njoftojé menjéheré Organin mé té Larté Vendimmarrés dhe té
organizojé njé mbledhje pér Shqyrtim dhe VendimMarrje.

Raporti apo pjesé té tij mund té shpérndahen edhe tek staf implementues nése lidhet me
punén e stafit drejtpérdrejt.

Raporti i Audtimit u dérgohet menjéheré edhe financuesve té Organizatés gé kané
interes té shprehur pér Raport té till&, si dhe donatoréve potencial gé duan té kené
informacion mbi Kapacitetet e Organizatés.

1.17 Dokumentacion i Detyrueshém pér Administrim dhe Arkivim.
Sekretari i Pérgjithshém Administron edhe dokumenta té tjeré mé efekt Financiar si:

- Vendime Gjygésore.

- Tituj Ekzekutiv

- Kérkesa pér Disbursim nga Stafi

- Kérkesa pér Paradhénie

- Kérkesa pér Dokumentacion qé Lidhet me Mbrojtjen Sociale té Stafit

- Kontrata Pune

- Kérkesa pér Pagesé Kuota Anétarésie

- Kérkesa pér Bashkéfinancim

- Njoftime nga Palé té treta

- Njoftime nga Institucione dhe Inspektorate

- Etj dokumente té ngjashme

1.18 Modele dhe Referenca. Organziata Rregullon dhe Pérditéson ¢do njé deri tre
vite, si Anekse té késaj Rregullore, disa aspekte t&¢ Menaxhimit Financiar si:

- Model Tip Preventiva Shpenzime pér Udhétime

- Tabele me Referencé Cmimi pér shpenzime Logjistike dhe Utilitare

- Procedura té Rekrutimit Staf dhe Bashképunétor pér Zbatim Projekti

- Limitet dhe Kushtet pér aplikim pagesa me arké apo pagesa kesh pér aktivitete

ne terren.

Nése kéto template jané pjesé e dokumentit gé shogéron kontratat e financimit,
organizata ka pér detyré té verifikojé pérputhshmériné e tyre me legjislacionin dhe
kostot lokale té aplikueshme.

1.19 Kompetenca pér Miratim Aneks Teknik

Rregullorja miratohet me Vendim té Mbledhjes sé Anétarésisé Themeluese me shumicé
té thjeshté. Anekset e Rregullores, mund ti nénshtrohen ndryshimeve Periodike dhe jané
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kompetencé e Drejtorit té Projektit. Nése anekset kané specifika teknike gé lidhen me
aspekte financiare, ligjore, teknologjike né hartimin e aneksit duhet té angazhohet dhe
nénshkruaj pér konfirmim edhe stafi teknik sipas specifikés.

1.20 Kontrolli i Brendshém. Kompetenca dhe Hierarki

Anétarésia Themeluese ka té drejté né cdo kohé té kontrollojé dhe verifikojé, mbajtjen
e dokumentacionit Financiar, Hartimin e Dokumenteve Kontabél, Performancén e
Organizatés, Rezultatet né Raportim, Politikat e rekrutimit té Stafit dhe Promovimit
Financiar.

Pér té béré kontrolle té caktuara duhet gé iniciativa pér té béré proceduré kontrolli té jeté
té paktén e dy anétaréve themelues.

Sekretari i Pérgjithshém ka pér detyré té njoftojé Drejtorin Ekzektuiv dhe Anétarésiné
Themeluese pér c¢do mosrealizim, tejkalim, devijim apo mosmiratim financiar té
shpenzimeve té raportuara tek donatori.

Drejtori Ekzekutiv kontrollon me kujdes detyrimet financiare ¢do fillim muaji dhe
kérkon shpjegime nga Projekt Leader né Projekt dhe Financieri mbi vonesén e
situacioneve sipas planit apo vonesén e likuiditetit sipas afateve té planifikuara.
Anétarésia Themeluese njihet me Pasgyrat Financiare gjendjen dhe performancén té
paktén njé heré né vit. Ato jané té publikuara né fagen web té organizatés brenda datés 31
Mars té vitit pasardhés.

Anétarésia Themeluese ka té drejté té kérkojé dokumentin e Performancés sipas
Projekteve nén Buxhetim né ¢do kohé nése 2 nga 5 anétarét e kérkojné kété.

Anétarésia Themeluese ka té drejté té propozojé masa dhe vérejtje ndaj stafit pérfshi edhe
Drejtori Ekzekutiv apo Sekretari i Pérgjithshém sa kohé gé né auditimet e kryera éshté
konstatuar ndonjé defekt, mangési, shkelje.

Secili Themelues mund té kérkojé me shkrim Stafit apo Organit Zbatues né Organizaté
raportim mbi té dhéna dhe dokumente té Karakterit Financiar.

Sekretari i Pérgjithshém ka detyrim gé né ményré periodike ¢do vit né muajin Janar dhe
Korrik té verifikojé pérmes sistemit elektronik nése organizata ka detyrime si Gjoba apo
Penalitete té gjeneruara nga sistemi pér mosdeklarime apo likuidime né afat.

Sekretari i Pérgjithshém vé menjéheré né dijeni Anétarésiné Themeluese pér
pretendime financiare té té tretéve té cilat nuk jané njohur nga organizata por jané
dukshém pretendime qé shkojné drejt njé finalizimi si Titull Ekzekutiv.

Drejtori Ekzekutiv dhe Stafi i angazhuar pér Financé Kontabilitet mbajné njé regjistér té
risgeve ku risge té karakterit financiar apo incidente té caktuara, shénohen dhe referohen
si eksperienca.

Financieri i Projektit ose i Organizatés Referon ¢do fund viti transaksionet gé jané té
pagarta, té pambéshtetura me dokumentacion, me defekte apo vonesa né ekzekutim. Ky
Kontroll shogérohet me njé Memo Shénime gé depozitohet me shkrim: a. tek Drejtori
Ekzektuiv pér mungesa dhe paqgartési gqé paragesin potencial gabime. b. tek Anétarésia
Themeluese pér mungesa apo defekte gé paragesim potencial pér Mashtrime.

Brenda tridhjeté ditéve kéto transaksione vlerésohen, korrigjohen dhe plotésohen me
dokument plotésues.

Nése pér rregullim apo rikthim né gjendje fillestare lind nevoja pér konsulencé mé té
miré juridike apo financiare, organizata éshté e detyruar ta aktivizojé njé shérbim té tillé.
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1.21 Detyra dhe Kompetenca Kryesore té Financierit.

Financieri éshté staf i eméruar, me rekrutim me konkurrim té hapur, mé kohé té pjesshme
ose té ploté, i angazhuar pér veprime gé lidhen me organizatén ose projektin. Ky aneks
Terma Reference ToR-s parashikon detyra dhe angazhime gé rregullojné punén e
Financierit gjaté gjithé kohés sé angazhimit si punémarrés. Kéto veprime té detyrueshme
nuk pérjashtojné faktin qé né cdo rast Financieri mund té keté edhe angazhime shtesé
sipas specifikave té Buxhetit nén Zbatim. Detyra themelore té Financierit né Projekt dhe

Financierit né Institucion jané listuar si vijon:

a. Pérgatitje, Pranim dhe Verifikim
Dokumentacioni.

Planifikon Situacione Semestrale dhe
mujore sipas Projektit.

Evidenton Planin e Shpenzimeve sipas
Zérave.

Verifikon Situacione,
Vértetésisé e té dhénave
Pérllogarit detyrimet tatimore dhe kosto
té tjera té aktivitetit pér cdo situacion té
propozuar

Verifikon procedurén e kontraktimit té
Ofruesit té Shérbimit, Ekspertizés apo
Mallit

Verifikon Fatura té depozituara c¢do
muaj nga Ofrues Shérbimi dhe Mallrash
gé jané té Regjistruar si Subjekte me
NIPT. Evidenton me kujdes detyrime
tatimore té Organizatés dhe bén gartésim
té detyrimeve apo efekte tatimore té
palés né rast se ka pagartési kontraktore
Sistemon Dokumentacionin pér zbatim
dhe konsolidim té Buxhetit té Projektit.
Evidenton fitim dhe humbje nga Kursi i
Kémbimit.

Pérgatit dhe pérllogarit Bordero Paga
mujore duke saktésuar vlera Té
detyrueshme pér Kontribute Shogérore
dhe Shéndetésore apo Tatime, pjesa e
Punédhénés dhe Punémarrés.

Regjistron té dhéna Transaksione
Financiare Banka, Arka, Faturat, Pagat,
Tatimet, Taksa dhe  Shpenzime
Organizative né Sistemin Financiar té
Organizatés.

vleréson

Rakordon Raportet Financiare mes
Banka Arka Furnitorét dhe té gjitha
llogarité e tjera financiare

Verifikon  Kosto  Financiare  dhe
Planifikime té krijuara me Urdhér té
Brendshém pér pagesa si Dieta,
Rimbursime,  Shpérblime,  Bonuse,
Sanksione duke konfirmuar saktésiné
sipas rregullit kontabél dhe financiar.
Pérgatit dhe pérllogarit Bordero Paga
mujore duke saktésuar vlera Té
detyrueshme pér Kontribute Shogérore
dhe Shéndetésore apo Tatime, pjesa e
Punédhénés dhe Punémarrés.

Verifikon nése shpenzimet jané né
respekt té Planit Buxhetor

Pérgatit informacion sipas kérkesave té
Autoritetit Tatimoré dhe Inspektorateve
pér pjesén e veprimtarisé financiar edhe
kontabél.

Verifikon  Kosto  Financiare  dhe
Planifikime té krijuara me Urdhér té
Brendshém pér pagesa si Dieta,
Rimbursime,  Shpérblime,  Bonuse,
Sanksione duke konfirmuar saktésiné
sipas rregullit kontabél dhe financiar.
Validon Plan  Buxhet vs Plan
Konsolidim.

Pérgatit Pasqyrat Financiare periodike
pér Veprimtariné e Subjektit.

b. Inspektime,  Auditime  dhe
Kontrolle Financiare

Pérgatit dosjen kontabél dhe
dokumentacionin  pér raportim dhe
auditim vjetor
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Pérgatit Pasqyrat Financiare periodike
pér Veprimtariné e Subjektit.

Aplikon periodikisht proces
vetékontrolli té& dokumentacionit dhe
llogarive sipas zérave.

Asiston gjaté procesit té Auditimit dhe
né bashképunim me Drejtues té
Organizatés dhe Projektit jep gartésime,
pérgjigje dhe informacion té shtesé sipas
kérkesés sé Audituesit

c. Proces Vet - Vlerésim dhe Vet-
Rregullim

Sugjeron pérmirésim té praktikés pér
situacione dhe evidenca té shpenzimeve
buxhetore.

Aplikon periodikisht proces
vetékontrolli té€ dokumentacionit dhe
llogarive sipas zérave.

Pérgatit informacion sipas kérkesave té
Autoritetit Tatimoré dhe Inspektorateve
pér pjesén e veprimtarisé financiar edhe
kontabél.

Vleréson pérshtatshmériné e rregullit
financiaré  Legjislacioni;  Statuti i
Subjektit; Rregullore té Donatoréve
Kontraktor.

1.22 Parime té Angazhimit Staf Financier

o

&5
Shpjegon dhe vé né dispozicion té
Personelit (staf dhe bashk&punétorg)
informacion dhe dokumente mbi Pagesat
Neto dhe Detyrimet e llogaritura pér ¢do
Individ.
Vleréson dhe Validon Referenca Tregu
pér Kosto té rregulluara me Referenca
Standarde.
Bashképunon me sugjerime, mendime,
opinione, kérkesa dhe propozime né
procesin e pérmirésimit dhe forcimit té
Rregullore Buxheti, Manual Financiar,
Regjistér Evidentim dhe Menaxhim
Risku.
d. Prokurime dhe Kontraktime
Procedura
Pérgatit Procedurén pér Blerje dhe
Prokurim né raste kur kérkohet njé
formé e caktuar pér kontraktime.
Vleréson nése procedura dhe
dokumentacioni né kontraktim éshté né
respekt té Legjislacionit; Rregullores dhe
Aneks Kontrata té Projektit.
Financieri, Planifikon ¢do muaj kohén e
nevojshme pér plotésim té detyrave mé
lart sipas volumit dhe vlerave pér
ekzekutim. Né datat e angazhimit puna
realizohet né seliné e Organizatés.

Integriteti, Konfidencialiteti, Ligjshméria, Pérgjegjshméria dhe Mos Keqpérdorimi i
Konkurrencés dhe Influencés dhe Konflikti i Interesit

Aneksi Parashikon element gé lidhen me Integritetin, Parimin e Konfidencialitetit,
Ligjshmérisé, mbrojtjes nga Konkurrenca e pa drejté gjaté ushtrimit té detyrés nga ana e

financierit.

a.Integriteti

Gjaté ushtrimit té detyrés pérbéjné
pamundési angazhimi pér shkak té
Integritetit, element profesional dhe
moral si mé poshté.

Humbet titullin profesional pér shkak té
njé procedimi administrativ, civil apo
penal pér veprimtari té ushtruar né
detyré.

Merr vérejtje dhe penalitete nga Borde
Mbikéqyrjes Publike Profesionit té Liré
Ministria e Financave.

Konstatohet qé Subjekti ka humbur té
drejtén e ushtrimit té detyrés.
Verifikohen Veprime né dém té
organizatés, moralit dhe integritetit té
saj.

Procedohet pér veprime té rénda té
mashtrimit financiar.
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Konstatohen abuzime me detyrén gjaté
ushtrimit té profesionit prané organizatés
dhe subjekteve té tjera ku ka angazhim
dy punésim apo kontraktim.

Kryen veprime né dém té Subjektit dhe
Stafit té Angazhuar né subjekt.

Cénon moralin dhe dinjitetin e
organizatés.

b.Konfidencialiteti

Financieri ka detyrim té ruaj sekretin
profesional dhe sekretin personal duke
garantuar pérdorimin e té dhénave dhe
dokumenteve gé akseson gjaté ushtrimit
té  detyrés vettm  pér  qgéllime
profesionale.

Garanton mos rrjedhje informacioni dhe
tregon kujdes pér arkivim dhe ruajtje.
Pércon, shpérndan  dhe  pércjell
informacion vetém me autorizim té
Titullarit t& Institucionit dhe vetém né
drejtim té Institucionit qé ka kompetencé
pér pasje informacioni.

o

&5
Nuk tejkaloj sasiné e informacionit gé
vihet né dispozicion té paléve té treta.
Mbron té dhénat personale té stafit dhe
kontraktoréve.
Mban me kujdes pasword dhe té dhéna
té Llogarive té Organizatés ku Stafi
éshté i autorizuar pér té béré veprime.
Cdo shkelje si mé lart jep té drejté pér
padi civile pér dém moral dhe material.
c.Ligjshméria
Gjaté ushtrimit té Detyrés Financieri
Respekton Legjislacionin, Rregulloret
dhe Praktikat e Mira né sektoré si vijon:
Standarde Kombétare té Kontabilitetit
dhe Akte nén Ligjore
Legjislacioni Fiskal (tatimor).
Ligji pér Pastrimi i Parave
Ligji Pér Mbrojtjen e té Dhénave
Personale
Legjislacionin  pér Parandalimin e
Konfliktit té Interesit.
Parime dhe Rregulla té Mbrojtjes nga
Konkurrenca e Padrejté.

1.23 Té drejta dhe detyrime té tjera té Financierit

a.Shpérblimi Fianciar. Staf Financé ka
té drejté té fitojé pagesés pér oré pune
sipas referencave té tregut, referencave
té organizatés, referencave té projektit
dhe véllimit monetaré té veprimeve.
b.Té drejta té Punés. Financieri ka té
gjithé mbrojtjen, té drejtat dhe detyrimet
gé rrjedhin nga Legjislacioni i Punés dhe
Kontrata Tip gé aplikon Punédhénési.
c.Prezenca fizike né Procese. Financieri
ka detyrim té jeté prezent né zyré né c¢do
moment Q& organizata i nénshtrohet
inspektimit, kontrollit, veté-vlerésimit
periodik apo auditimit financiar. Ky
obligim vlen edhe pér rastet kur
Financieri éshté staf me kohé té

pjesshme angazhimi. Neé rast
pamundésie pér arsye madhore dhe
ekstreme, duhet té referojé me shkrim
dhe me dokument vértetues arsyen qé e
pengon té respektojé kété detyrim.
d.Rregullimi i kalendarit té Punés me
kohé té pjesshme. Pér té siguruar,
raportimet periodike prané autoriteteve,
plotésimin e dokumentacionit me afate
té detyrueshém dhe afate té tjera té
ngjashme, financieri i angazhuar me
kohé té pjesshme ka detyré té kérkojé
dhe respektojé njé kalendar mujor té
oréve té punés gé garantojné afatet e
detyrueshme. Pér kété referon me kujdes
me Drejtorin e Organizatés.

2 KONTABILITETI
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2.1 Standardet. Organizata vepron sipas Standardit Kontabé&l Kombétar pér njési
ekonomike jofitimprurése. Né Rastet ku raportet financiare kryesisht apo né bashké-
zbatim me partneré, lidhen me Projekte dhe Donator ku kérkohet edhe raportim format
sipas Standardit Ndérkombétar t& Rraportimtit t¢ Financiar, aplikohet edhe SNRF pér
raportimin pérkatés.

2.2 Evidenca Kontabél. Organizata Harton né ményré periodike dhe me mbulim té ploté
kohoré Pasqyra Financiare, Regjistér Kontabél dhe Dokumente té Raportimit dhe
Deklarimit pérmujor.

2.3 Pasqyra Financiare jané pasqyra qé Paragesin Informacionin Financiar rreth grupit
si njési e vetme ekonomike.
Formati. Pasqyrat hartohen né njé format té garté té kérkuar nga Ligji dhe Standardet dhe
duhet té paragesin me kujdes dhe rakordim Pozicionin Financiar, Performancén
Financiare, Aktivet Neto dhe Flukse Financiare.
Pérmbajtja. Pasqyra Financiare Vjetore pérmban:

a. Pasqgyrén e Pozicionit Financiar

b. Pasqyrén e Performancés pér té ardhura dhe shpenzime.

c. Shénimet e pasgyrave financiare pér secilin Zg.

d. Pasqyrén e Aktiviteteve (projekteve té vitit).
Depozitimi. Pasyrat Financiare té Organizatés i dérgohen Drejtorisé sé Tatim Taksave.
Organziata Publikon né web e saj Pasqyrat Financiare vjetore ose Raportet e Auditimit
Ligjor dhe Kontabél.
Organi Kompetent. Drejtori Ekzekutiv éshté Pérgjegjés pér Dorézimin dhe Publikimin e
Pasqyrave Financiare. Mbledhja e Anétarésisé Themeluese bén verifikim té faktit.
Pasqgyrat Financiare nénshkruhen nga Drejtori Ekzekutiv.

2.3 Dokument Kontabél éshté dokumenti Bazé, dokumenti plotésues dhe regjistrat
(librat) kontabél gé pérgatiten né letér té shkruar ose sisteme elektronike.

Pérgjegjés pér mbajtjen e Dokumentit Kontabél éshté njé person i punésuar profili
ekonomi financé kontabilitet.

Pérgjegjés pér administrimin e Dokumentave Kontabél éshté Sekretari i Pérgjithshém i
Organizatés.

Cdo dokument kontabél ruhet né seliné e organizatés jo mé pak se 10 vjet.

2.4 Periudha Raportuese. Organizata harton dokumentat kontabél dhe pasqgyrat
financiare duke konsideruar si periudhé raportuese vitin kalendarik gé fillon mé 1 janar
dhe pérfundon né 31 dhjetor.

2.5 Monedha. Monedha né té cilén shprehen vlerat kontabél éshté monedha kombétare si
monedhé funksionale. Organizata referon edhe hyrjet né monedhé té huaj dhe humbje /
fitim nga Kursi i Kémbimit.

2.6 Inventari i Aktiveve dhe Detyrimeve. Organizata reflekton garté kontrollin vjetor té
Aktiveve dhe Detyrimeve. Jep shpjegime pér situatén kalimtare té detyrimeve.

2.7 Identifikimi dhe Regjistrimi i Transaksionit. Organizata identifikon dhe
regjistron té gjitha transaksionet e saj duke identifikuar sakté edhe burimin e financimit
pér kété transaksion.
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2.8 Klasifikimi Kategori Shpenzimi. Vendos kode pér transaksionet né ményré té tillé
gé ato té béjné evidentim té garté té kategorisé sé shpenzimit.

2.9 Referenca Burim Fianciar pér Transaksion. Vendos Referencé né pérshkrim
transaksioni sa heré ka nevojé specifike pér identifikim specifik té shpenzimeve.

2.10 Kronologjia Ekzekutim Transaksioni. Transaksioni referohet me gartési té datés
sé ekzekutimit

2.11 Dokumenti Mbéshtetés pér c¢do Transaksion. Cdo transaksion ka dokument
mbéshtetés si Autrizim, Faturé, Deklarim Bordero, Evidencé Dité Pune, Evidencé Raport
Mjekésor, Urdhér i Brendshém pér Shpérblime, Urdhér i Brendshém pér Rimbursime,
Urdhér i brendshém pér mbulim té shpenzimeve dhe dietave né Udhétim, Akt Konstatimi
me té drejta pér arkétim.

2.12 Procesverbal Korrigjimi pérshkrim Transaksioni. Cdo transaksion i cili né
kontrollin e rregullt rezulton gé ka gabime né vleré, né daté, mé destinacion apo té
ngjashme shogérohet me njé Proces Verbal ku referohet sakté lloji i gabimit, pasojat,
ményrat pér korrigjim dhe zhvillimi final. Ky procesverbal hartohet dhe miratohet nga
Staf.

2.13 Kompetenca pér hartim pérshkrim detyrash specifike pér evidencé kontabél.
Drejtori Ekzektuiv harton pérshkrim pune pér Financierin né Projekt dhe Financierin e
Organizatés Ku Qartésohet ¢cdo e drejté dhe detyrim qé ka pér Pérgatitje, Pranim dhe
Verifikim Dokumentacioni; Inspektime Auditime dhe Kontrolle Financiare; Procedura e
vetévlerésimit Financiar; Angazhime té Mundshme né procedura Prokurim dhe
Kontraktim.

2.14 Parime dhe Obligime té Angazhimit Staf Fianciar dhe Kontabilit. Drejtori
Ekzekutiv harton dhe garanton gé kontrata e angazhimit té Financieri Kontabilistit té
Organizatés té keté angazhim obligator gé parashikon klauzola té Integritetit;
Konfidencialitetit; Ligjmérisé; Mbrojtjes nga Konkurrenca dhe Konflikti i Interesit.

2.15 Lista e Detyrueshme e Dokumentacionit Kontabél

Plan Buxhet Vjetor
Pasqyra Financiare Vjetore
Plan Projekt Buxhet i Miratuar
Raport Projekt Buxheti Konsolidimi
Ditar Shpenzime Banka
Ditar Shpenzime Projekti
Ekstrakt Bankar Periodik
Pasqyra Aktive
Gjendja Detyrime
Raporte Auditimi Ligjoré dhe Kontabél
Deklarime Mujore Paga
Deklarime Mujore Largim dhe Punésim Staf
. Deklarime Tatimore Tatime t& Mbajtura né Burim
Urdhér Pagesa Tatime, Taksa dhe Tatime Lokale
Fatura Shérbimi
Fatura Anétarésie
etj dokumenta té autorizuara dhe kérkuara nga Autoritetet

2T oS3 AT oSQ@P 0T
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3 ORGANET DREJTUESE DHE VENDIMMARRESE, KOMPETENCA TE
KONTROLLIT FINANCIAR

3.1 Anétarésia Themeluese éshté Organi mé i Larté Vendimmarrés dhe Monitorues. Ky
éshté organ i krijuar me Statut. Ky Organ merr vendime dhe pérzgjedh Drejtorin
Ekzekutiv nga anétaré themelues ose né rast mungesé disponibiliteti nga kandidatura té
tjera, kontrollon punén e Drejtorit, verifikon aspekte té ecurisé sé organizatés.

Anétarésia Themeluese ka kompetencé té kérkojé informacion mbi situatén dhe ecuriné
financiare. Gjithashtu té verifikojé pérgatitjen dhe publikimin e Pasqyrave Financiare, té
kérkojé auditim ligjor dhe kontabél pér organizatén né ¢do rast jo mé shumé se njé heré
né 12 muaj. Té Miratojé Plan Strategjik Pune, Rregullore Financiare dhe Kode Etike. Té
autorizojé veprime té blerjes sé aseteve té patundshme. Anétarésia Themeluese nuk éshté
organ ekzekutiv dhe angazhohet kryesisht né ecuriné dhe zbatimin e Objektivave dhe
Misionit té Organizatés. Ajo ka kompetencé té béjé vetévlerésim té Organizatés dhe té
kontrollojé aspekte té Integritetit, Etikés, Kofidencialitetit.

Té tjera detyra, pérgjegjési, kompetenca, parime té Organit Anétarési Themeluese, jané té
pérshkruara né Statutin e Organizatés té miratuar me Vendim Gjykate, dhe né kapituj té
késaj Rregullore.

3.2 Drejtori Ekzekutiv éshté Organi Statutor i Organizatés. Ka kompetenca té drejtojé
Organizatén, Projektet, Aktivitetet, Burimet Njerézore dhe Financat.

Drejtori pérfagéson organizatén né Kontrata, Marréveshje dhe Marrédhénie Kontraktore
me té Tretét.

Planifikon Planin e Aktiviteteve dhe Planin Buxhetor.

Planifikon TOR-s pér staf dhe bashképunétor.

Verifikon Bordero té Stafit.

Konsolidon Raport Narrativ pér Zbatim Aktiviteti dhe Raport Financiar.

Koordinon me Sekretarin e Pérgjithshém pér Administrim té Dokumentacionit.

Pérgatit Aplikime dhe Oferta pér pjesémarrje né prokurime dhe konkurrime.

Planifikon Kosto Administrative dhe Indirekte pér Organizatén.

Drejtori  Ekzekutiv raporton pér Organin Vendimmarrés Mbledhja e Anétarésisé
(asamble).

ka té drejta té celé Llogari Bankare dhe Llogari apo Instrumente té ngjashme financiare
né emér té Organizatés dhe kontrollon veprimet.

Ka té drejté té kontrollojé rakordimin e gjendjes né arkeés.

Drejton procedura té Prokurimit dhe Kontrollon vendime dhe procesverbale té hartuara
né Prokurim.

Realizon Detyra Ekzekutive té ecurisé dhe performancés institucionale té cilat nuk jané
pérmendur shprehimisht né statut apo rregullore.

Delegon detyra ekzekutive tek stafi implementues.

3.3 Sekretari i Pérgjithshém éshté organ statutoré, ka kompetencé té thérrasé mbledhjen

e anétarésisé, té administroje dokumentacionin mbi Statut, Rregullore, Raportim
Financiar, Burime Njerézore. Sekretari i pérgjithshém administron dokumentacionin
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Bankar. Merr kompetenca té Drejtorit Ekzekutiv né ¢do rast qé éshté né mungesé apo
pamundési ky i fundit. Ka pérgjegjési pér zbatimin e kodit té Etikés.

Zévendéson Automatikisht Drejtorin Ekzekutiv né raste fatkege kur ky i fundit ndérron
jeté, béhet i paafté pér puné pérkohésisht apo pérfundimisht, jep doréhegje té
menjéhershme, ose éshté i detyruar nga forca madhore apo situata ekstreme té mos jeté
aktiv dhe i angazhuar né detyré. Secili nga rastet mé lart duhet té jeté i konfirmuar me
dokumentacion nga autoriteti faktues, ose deklarim pérpara noterit. Sekretari i
Pérgjithshém duhet ta kérkojé apo administrojé dokumentin vértetues. Né rast si mé lart
Sekretari njofton menjéheré Anétarét Themelues dhe koordinon njé mbledhje té
Anétarésisé Themeluese pér vendimmarrje. Cdo vendim né zévendésim té Drejtorit
Ekzektuiv nése paraget véshtirési pér Sekretarin e Pérgjithshém i jep atij té drejté té
konsultimit me shkrim me anétarin themelues mé t& moshuar ose njé konsulent teknik i
angazhuar né organizaté pér periudhé disa vjecare. Né rast té vendimmarrjes Sekretari
mban evidencé pér korrespondencén ose minutat e takimit.

Té tjera detyra, pérgjegjési, kompetenca, parime té Organit Anétarési Themeluese, jané té
pérshkruara né Statutin e Organizatés té miratuar me Vendim Gjykate, dhe né kapituj té
késaj Rregulloreje.

3.4 Staf né Organizaté. Ka kompetenca té kontrollit Financiar apo Menaxhimit, ¢do
individ i angazhuar né marrédhénie pune apo angazhimi sipas specifikave dhe termave té
referencés né kontratén e angazhimit. Eshté detyré e Drejtorit Ekzekutiv té hartoj ToR-s
dhe té ndjeké ecuriné e respektimit. Drejtori ekzekutiv ka detyré edhe té pérmirésojé dhe
saktésojé ToR-s nése konstatohet véshtirési né zbatim pér shkak té formulimit por nuk
mund té béje ndryshime té konsistencés né pérmbajtje.

Cdo individ gé angazhohet me kontraté apo marrédhénie pune duhet té njihet me
rregulloren dhe ToR-s té angazhimit. Né ¢do kohé stafi mund té kérkojé shpjegime pér
detaje gé nuk i kupton né rregullore. Cdo Individ i punésuar né organizaté nénshkruan njé
dokument té marrjes né administrim té rregullores dhe té pranimit t& parimeve dhe
rregullave té saj.

4. BURIMET NJEREZORE, POLITIKA TE REKRUTIMIT

Marrédhéniet e Organizatés si subjekt ekonomik punédhénés me individ té angazhuar si
punémarrés bazohet ne Ligjin e Punés, Aktet Nénligjore, Rregullore dhe Praktikat e Mira
té bashkéveprimit.

Organziata angazhon individ pér punésim duke u garantuar atyre té drejta dhe detyrime
kontraktore. Rekrutimet dhe marrédhéniet bazohen né parime té respektimit té té drejtave
dhe mosdiskriminimit. Organziata mban dosje pér Burime Njerézore né Organizaté dhe
angazhohet né ruajtjen e té dhénave personale té staf.

Organziata zbaton Legjislacionin e Punés, até kundér Diskriminimit, né mbrojtje té té
dhénave personale. Organziata udhéhiget nga parime té ligjshmérisé, integritetit dhe
konfidencialitetit.
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4.1 Rekrutimi. Rekrutimi i Stafit béhet me konkurrim té hapur. Gjaté rekrutimit
vlerésohen aspekte té Edukimit Akademik dhe Profesional, Disponibilitetit, aftésité pér
kryerjen e procesit profesional, eksperienca, referenca nga titullar akademik dhe
profesional, bashképunime té méparshme me organizatén. Gjaté rekrutimit mund té
aplikohet edhe verifikimi i dokumentacionit té paragitur nga aplikanti apo i Referencave
té Reklamuara.

4.2 Praktika Universitare dhe Praktika e Punés. Rekrutimi pérmes Praktiké Pune.
Organziata aplikon praktika Profesionale pér student dhe profesionisté té rinj duke
garantuar edhe angazhim si staf nése rezultatet e praktikave jané pozitive dhe hapésira
pér angazhim éshté e liré. Né kété rast nuk vlen rregulli i Rekrutimit me Konkurrim por
vlen periudha e Provés. Praktika nuk éshté proces né angazhim kundrejt pagesés.

4.3 Testimi. Testimi éshté proces gé zgjat disa oré pune jo mé shumé se 20 oré dhe éshté
pjesé e rekrutimit pérpara vendimmarrjes pér angazhim né puné apo angazhim né
Periudhé Prove.

4.4 Periudha e Provés. Stafi i Pérzgjedhur né Rekrutim mund ti nénshtrohet procesit té
Provés pér njé periudhé tre mujore me té drejté riaplikim Periudhé Prove edhe né tre
muaj té tjeré. Periudha e Provés éshté periudhé kundrejt pagesés dhe deklarimit té
kontributeve té detyrueshme

4.5 Trajnimi Fillestare. Stafi gé fillon puné pér heré té paré i nénshtrohet njé trajnimi
nga staf i méhershém né organizaté.

4.4 Pérshkrimi u Punés. Né ¢do rast Punémarrésit i béhet njé pérshkrim pune, Terma
Reference dhe ndérveprimi.

4.5 Kontrata e Punés. Kontrata e Punés éshté kontraté tip ku garantohen té drejtat dhe
detyrimet sipas kodit té punés. Kontratat nuk kané afat té shprehur pasi afati njoftohet me
urdhér té brendshém pér ¢do projekt sipas kohézgjatjes sé Projektit. Kontratat aplikohen
si pér staf me kohé té ploté pune mbi 86 oré né muaj dhe pér ata me kohé té pjesshme mé
pak se 86 oré pune. Kontrata e Punés konsiderohet apriori se ekziston né momentin gé
individi &shté i deklaruar né sistemin elektronik té tatim taksave dhe automatikisht fiton
té drejtén dhe detyrimin pér marrédhénie juridike té vértetuar.

4.6 Koha e Punés. Koha e Punés pér staf me kohé té ploté éshté jo mé shumé se 40 oré
né javé e ndaré né pesé ose gjashté dité té javés. Vendimin pér shpérndarjen e oréve e
merr Drejtori Ekzekutiv.

4.7 Lejet Vjetore dhe Pushime té tjera me té drejté Page apo Pa té drejté Page. Stafi
ka té drejté té pushojé njé ose dy dité né javé. Pushimet vjetore jané sipas rregullimit té
kodit té punés. Pushimet e festive zyrtare jané té rregulluara sipas Kodit té Punés dhe
Kalendarit té festave zyrtare né Republikén e Shqipérisé. Stafit i njihet e drejta dhe
detyrimi gé pér raste té caktuara té angazhohet né puné edhe gjaté pushimit javor apo
zyrtar. Né kéto raste angazhimi béhet me urdhér té drejtorit ekzekutiv dhe koha e punés
pér dité feste apo fundjave paguhet me vleré né bonus 130 deri 150%. Pushimet vjetore
kérkohen dhe miratohen me shkrim nga Supervizori katér deri gjashté javé pérpara
fillimit. Né rast t&¢ mos kryerjes sé pushimeve té plota nga i Punésuari né fund té vitit i
lind e drejta té planifikojé dhe kérkojé miratim pér dité pushimi né tremujorin e paré té
vitit pasardhés ose té paguhet pér dité pushimi me pagén e dité punés.

4.8 Severancat. Né rast ndérprerje té marrédhénies sé punés pér pamundési té subjektit
pér té mbajtur vend pune aktiv, stafi ka té dejté té njoftohet dy jané pérpara nése ka mé
pak se njé vit puné, njé muaj mé paré nése ka njé deri tre vjet puné dhe dy muaj mé paré
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nése ka mé shumé se dy vite puné. Né cdo ndérprerje marrédhénie pune gé nuk vjen pér
faj té stafit dhe pér shkak té cilésisé sé punés, Subjekti garanton njé pagesé né formé
severance dy javé deri njé muaj.

4.9 Mbrojtje Sociale dhe Shéndetésore. Stafi i Angazhuar ka té drejté té Kontributeve
Shogérore dhe Shéndetésore, té drejté té pagesés sé kohés né raport mjekésor me
tetédhjeté pérgind té vlerés pér jo mé shumé se 14 dité né vit nga Punédhénési dhe té
drejté té pérgatitjes té dokumentacionit t€ nevojshém né rast raporti mjekésor mé
afatgjaté gé mbulohet nga Sigurimet Shéndetésore. Po njésoj stafi ka té drejté té pajiset
me dokumentacionin e duhur gé referon ndérprerjen e marrédhénies sé punés ,né rast se
aplikohet nevoja e tij pér asistencé sociale ndihmé viti i paré i papunésisé.

4.10 Dokumentimi . Marrédhénie e punés dhe marrédhénia kontraktore pavarésisht
ekzistencés sé kontratés sé punés, jané té vértetueshme dhe sjellin detyrime té ndérsjella
me plotésim té detyrueshém nga Subjektit Punédhénés i Dokumentimit né sistemin
elektronik té tatimeve té Pagave dhe Kontributeve pér Punémarrésin pérmes E-SIG 025/a
dhe dokumentimit né sistemin elektronik E-SIG 026/a. Datén e ndérprerjes dhe fillimit té
punés E-Sig 27/a. Kéto dokumenta referojné sakté pozicionin né angazhim dhe
marrédhénie pune té ¢do individi. Individi ka té drejté té béje verifikimin e tyre pérmes
sistemit e-Albania dhe né ¢do rast nuk do té konsiderohet pretendimi i mos pasjes dijeni
sa kohé gé ky sistem parashikon té drejté e tij pér informim té menjéhershém pa pagesé
dhe pa kufizime.

4.11 Té Dypunésuar. Né rast angazhimi me dy punésim Subjektit Punémarrés ka
detyrim té béje deklarim té sakté té dypunésimit, dhe té deklarojé kushtet, oraret dhe
pagén e punésimit fillestaré duke i dhéné mundési subjektit punédhénés té béje deklarim
té sakté sipas kérkesave qé ka ligji.

4.12 Dokumente té detyrueshme pér Punésim. Punédhénési ka té drejté té kérkojé dhe
administrojé dokumentacionin si vijon: CV, kopje té njésuara apo noterizuara té Diploma
dhe Licenca Profesionale, Dokumente té Vlerésimit Profesional, Numér Identifikimi;
Déshmi té Vjetérsisé né Puné, Referenca té Punédhénésve té méparshém. Pér raste
specifike punédhénési kérkon edhe déshmi té karakterit shéndetésor dhe déshmi té
gjendjes gjygésore. Punédhénési mund té kérkoje edhe dokumenta té tjera duke
specifikuar edhe arsyen apo situatén gé justifikon kérkesén. Né cdo rast punédhénési dhe
Stafi gé disponon, obligohet té mbrojé té dhénat personale dhe dokumentacionin.

4.13 Kontrata Tip. Kontrata Tip e angazhimi jané kontrata qé organizata i drafton pér té
gjithé punonjésit, kontrata hyn né fugi sa i takon detyrimeve té Punédhénésit né
momentin gé Individit i éshté béré deklarimi né sistemin e tatim taksave. Stafi i
Angazhuar ka mundési té njihet me deklarimin duke kérkuar dokument Punédhénésit ose
duke béré verifikim personal né sistemin e-Albania llogaria personale. Ky sistem jep
mundési té konfirmimit té statusit i punésuar, pagés sé punésimit dhe né finale té
kontributeve té detyrueshme té deklaruara dhe té paguara nga subjekti.

4.14 Termat e Referencés né angazhim. Kontrata Tip shogérohet mé njé Urdhér té
Brendshém pér Angazhim né Projekt. Ky Urdhér nénshkruhet nga Eprori Supervizues
dhe referon garté pozicionin e punés, kohén e angazhimit sipas projektit, dokumentin e
Plan Buxhetit ku parashikohet angazhimi, termat e referencés etj.

4.15 Kontrata Tip dhe Urdhéri i Brendshém i Individualizuar, pér angazhim staf i
vihen né dispozicion té punésuarit né momentin e fillimit té detyrés. Urdhéri i Brendshém
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éshté me afat dhe mund té ndryshojé né vartési té ndryshimeve dhe miratimeve né Plan
Buxhetin e Projektit apo Organizatés.
4.16 Vlerésimi. Stafi i nénshtrohet Vlerésimit Periodik dhe ka té drejté té marré né ¢cdo
kohé vlerésim mbi karakteristikat bazé té angazhimit. Kjo e drejté pér pajisje me vlerésim
té karakteristikave dhe cilésive né angazhim vlen edhe pas ndérprerjes sé marrédhénies sé
Punés, pér efekt plotésim dosje personale.
4.17 Kriteret e Vlerésimit. Vlerésimi i Stafit ka kritere t¢ domosdoshme Kompetencén
Profesionale, Rigorozitetin né implementim, Integritetin, Korrektesén né pérmbushje
afatesh, nivelin e pérgendrimit, Aftésisé pér diagnozé dhe analizé té procesit té punés gé
realizon, aftésiné pér té punuar né grup, aftésiné pér té punuar nén presion, iniciativén
kreative, ecuriné né rritje profesionale, vémendjen ndaj aspekteve gé lidhen me impaktin
e punés gé zbaton,
4.18 Vérejtjet. Vérejtje té angazhimit né puné béhen me shkrim ose me formé verbale.
Dy vérejtje me shkrim jané automatikisht shkak potencial pér ndérprerje t& marrédhénies
SE punés.
4.19 Mosparagitjet né puné. Pér c¢cdo mosparagitje né puné duhet té respektohen
procedurat e vendosura né kété rregullore. Mosrespektimi i kétyre procedurave mund té
rezultojé né marrje masash administrative ndaj Punémarrésit.
4.20 Mosrespektim i Orareve té Punés. Pér ¢cdo mos respektim té orarit t€ punés
Punédhénésit i lind e drejta pér masa administrative dhe penalitet. Oraret e angazhimit
shénohen né sistem elektronik ose né timesheet personal mujor.
4.21 Njoftimi pér Raste té Mosparaqitjes né Puné. Né rastet e mosparagitjes né puné
pér arsye shéndetésore, personale ose vonesé, Punémarrési ose njé familjar i tij, duhet té
njoftojé drejtuesin pérkatés pér mungesén, afatin dhe arsyen, minimumi tre ore para orarit
zyrtar té punés. Né ditén e paré gé do té kthehet né puné, Punémarrési duhet té paragesé
raportin mjekésor, né rast se ka munguar pér arsye shéndetésore.
4.22 Mosrespektimi i Orareve. Né rast vonese, pér arsye té pranueshme pune apo
personale, si edhe né rastet e largimit mé herét nga puna pér té njéjtat arsye, Punémarrési
duhet té njoftojé Punédhénésin né pérputhje me rregullat e pércaktuara nga ky i fundit.
Né rast se Punémarrési braktis vendin e punés duke mos dhéné asnjé arsye, Punédhénési
do té ndérmarré masat e nevojshme né pérputhje me legjislacionin né fugi deri né
zgjidhje t& marrédhénies sé punés.
Mosparagitja né puné pér mé shumé se 10 data radhazi pa paragitur shkakun e arsyetuar
sjell ndérprerje té marrédhénies sé punés.
4.23 Protokollet dhe Manualet. Pér zbatimin e detyrave sipas specifikave té profilit
profesional stafi zbaton Protokolle dhe Manuale teknike té cilat pércillen me shkrim. Né
cdo moment stafi implementues ka té drejté por edhe detyré té referojé ndryshime dhe
zhvillime gé pérkojné me zbatimin e protokolleve dhe manualeve teknike. Kérkesat pér
ndryshim dhe pérmirésim béhen me shkrim dhe pércillen tek Punédhénési né nivel eprori.
4.24 Konsultimi dhe Trajnimi. Cdo individ i punésuar né Organizaté ka té drejté té
kérkojé Konsultim me stafin me mé shumé eksperiencé, stafin gqé ka punuar mé herét né
té njérin proces pune ose trajnime gé lidhen me nevojén pér ta zbatuar mé miré punén.
Propozimi pér trajnim vjen nga stafi dhe miratohet nga drejtori ekzekutiv. Bashké me
titullin, programin apo kurikulén e trajnimit miratohet edhe buxheti qé nevojitet pér
trajnim dhe procedura e pérzgjedhjes sé trajnuesit. Koha e angazhimit né trajnim éshté
kohé e paguar pune nga Punédhénési.
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4.25 Aplikimi Masa Disiplinore. Aplikohen vetém me géllim pérmirésimin e procesit té
punés. Aplikohen vetém pas procesit té& késhillimit. Né asnjé rast masat nuk tejkalojné
parashikimet né Legjislacionin pér Punén.
4.26 Pezullimi. Drejtori i Organizatés né cdo kohé nése konstaton ose i referohet njé
situaté me shkelje dhe veprime gé cénojné Integritetin, Parimin e Mosdiskriminimit,
Konficensialitetin, Sekretin Profesional, Siguriné Kibernetike, Konkurrencén e Drejté
dhe kredibilitetin e Organizatés, dhe nése ky veprim éshté vijues dhe konsistent mund té
urdhérojé pezullimin e menjéhershém té Individit t¢ Punésuar dhe té ndérmarré
menjéheré hapat e duhura pér vlerésim fakti. Po njésoj Pezullimi i menjéhershém béhet
nése ka dyshime té bazuara pér mashtrime dhe pérvetésime.
4.27 Shkelje gjaté zbatimit té Detyrés nga Stafi. Punédhénési bazohet né respektimin e
disa standardeve pér njé miréfunksionim té saj. Sjellja e Punémarrésit gqé bie ndesh me
kéto standarde do té trajtohet né pérputhje me udhézimet disiplinore t& Punédhénésit.
Sjelljet e méposhtme mund té sjellin pérfundimin e marrédhénies sé punés:
a. Mosrespektimi i rregullave pér siguriné dhe kofidencialitetin;
b. Vjedhja, mashtrimi dhe akte té tjera té pandershme;
c. Mosrespektimi i udhézimeve dhe rekomandimeve té pérgjithshme dhe specifike
té Punédhénésit;
d. Ngacmimet ndaj kolegéve té punés, presionet psikologjike dhe fizike si dhe
kércénimet e ndryshme;
Artikulimi Racist dhe Diskriminues;
Neglizhenca me pasojé mos kryerjen e punés dhe/ose kryerjen e saj né
performancé té ulét;
Raportimi i informacionit té rremé;
Falsifikimi i dokumenteve té Punédhénésit;
Shpérdorimi i aseteve dhe i mjeteve né pronési té Punédhénésit;
Mosraportimi i shumave té mbipaguara né kompensime té ndryshme té cilat jané
té dokumentuara;
k. Mbajtja dhe pérdorimi i sendeve té papérshtatshme apo me rezikshémri né
ambientet e punés;
Sjellje té cilat démtojné imazhin e Punédhénésit;
. Kryerja e punés sé paguar nga té tretét, e cila démton Punédhénésin ose i bén
konkurrencé;
n. Pranimi i shpérblimeve, shérbimeve, favoreve apo dhuratave nga klienté ose
partneré tregtaré té Punédhénésit; Pér dhuratat honorifike pranohet deri né 50
USD vleré dhe me kusht gé dhurimi té keté aspekt nderi dhe jo favorizim;
Mosrespektimi i politikave té komunikimit té Punédhénésit;
Pérdorimi i pijeve alkoolike apo substancave té tjera té paautorizuara né
ambientet e punés;
Mosrespektimi i etikés profesionale;
Mosparagitje té pajustifikuara dhe largime té paautorizuara nga puna;
Mosrespektimi i politikés sé Punédhénésit pér sistemet informatike;
Kryerja e veprimeve apo mosveprimeve, té cilat jané né mospérputhje me ligjin,
korrektésiné dhe saktésiné e veprimeve té tij gjaté ushtrimit té punés;
u. Moskryerja e ploté apo e pjesshme e detyrave té dhéna nga Punédhénési;
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V. Mosrespektimi i ploté apo i pjesshém i Rregullores sé Brendshme, Kodit té
Etikés, si edhe urdhrave dhe udhézimeve té Punédhénésit;
Sillet né kundérshtim me rregullat gjaté kohés sé kryerjes sé detyrave;
Paragitet né Puné me veshje té papérshtatshme pér njé proces té vémendshém
pune.
y. Veprime té tjera gé shkelin parimin e Integritetit, Eficensés Profesionale,

Konfidencialitetit, Ligjshmérisé, Etikés dhe Mirébesimit.

x =

4.28 Masat disiplinore gé jepen né rastet e shkeljeve té cituara mé lart jané: Vérejtje
verbale; Vérejtje me shkrim; Vérejtje me paralajmérim pér largim nga puna; Ndalesé té
pagés ditore; Penalitet i pércaktuar né vleré monetare; Pezullim nga njé Proces Pune;
Pezullim nga té gjitha proceset e Punés; dhe Zgjidhja e Kontratés sé Punés.

Vérejtjet e dhéna kundrejt Punémarrésve jepen me shkrim,pérmbajné rrethanat e shkeljes
sé kryer nga Punémarrési, dhe i dorézohen Punémarrésit;

4.29 Procedura. Secila nga masat jepet me shkrim, mban té drejtén e replikimit dhe
apelimit. Njoftimi me shkrim shénon edhe arsyet dhe pasojat e veprimit ndaj té cilit
merret masa disiplinore. Pérpara transmetimit t& Masés, Eprori apo Supervizori analizon
me kujdes rrethanat dhe merr né konsideraté géllimin e Masés Disiplinore gé éshté
mbarévajtje e Punés

4.30 Modeli i Kontraté Tip dhe Urdhér i Brendshém Angazhimi jané pjesé e
Rregullores.

4.31 Indeksimi dhe Rritja e Pagave. Organziata né statusin e subjektit qé Punéson njeh
detyrimin pér té mundésuar indeksim page sipas Vjetérsisé né Puné dhe Indeksit Vjetor té
Kostove té pérllogaritura nga Institucionet Shtetérore.

4.32. Mbrojtja e Stafit nga Humbje té Kursit t&¢ Monedhés. Organizata si Subjekt
Punédhénés njeh detyrimin té mbrojé stafin nga oshilacione té kursit t& kémbimit té
monedhave pér rastet kur monedha me té cilén éshté miratuar buxheti i Projektit éshté e
ndryshme nga monedha lokale dhe bie né pozita inferiore pér shkak té luhatjeve. Raste té
tilla referohen tek drejtuesi nga Financieri i Projektit.
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KONTRATE INDIVIDUALE PUNE

Mbéshtetur né Ligjin nr. 7961, Daté 12.
07. 1995 “Kodi i Punés i Republikés sé
Shqipéris¢” me ndryshime lidhet kjo
kontraté pune sot me daté 04. 01. 2017.

PALET:

Punédhénés: Instituti Shqiptar i
Shkencave me adresé: Rruga Asim
Vokshi Pallati 13/25 kati 3, Tirané,
organizaté jo fitimprurése regjistruar né
Gjykatén e Rrethit Tirané né Mars 2011,
pérfagésuar nga Drejtore Ekzekutive
zonja Aranita BRAHAJ.

Punémarrés: Zonja xxx lindur mé né
Tirané banues po né Tiran&, me ID XXxX
identiteti diplomuar né profilin xxx,
adresa XXX me zotési té ploté pér té
vepruar. Cilésuar Punémarrés: me Kohé
té Ploté / Kohé e Pjesshme / Kohé e
Pjesshme i dypunésuar ku punésuesi
kryesor éshté njé subjekt tjetér. Punésim
né Prové

Neni 1
Kushtet e Pérgjithshme
1.1 Kjo kontraté individuale pune, éshté

e mbéshtetur né marréveshjen e

lidhur ndérmjet Punémarrésit dhe

Punédhénésit, pér rregullimin e

marrédhénieve dhe kushteve té

punés si dhe té drejtat dhe detyrimet

e paléve.

1.2 Palét do ti referohen:

a. Dispozitave té késaj kontrate kur
ajo ka béré rregullime specifike
pér njé céshtje konkrete té
marrédhénies sé punés

b. Kodit té Punés dhe akteve
nénligjore gé kané dalé né
zbatimin e tij, nése kontrata nuk
ka parashikime pér céshtje té
caktuara té marrédhénieve té
punés.

]
A

1.3 Punémarrési  dhe  Punédhénési
zbatojné detyrimet e pérgjithshme té
parashikuara né nenet 22 — 38 té
Kodit té Punés.

Neni 2.

Qéllimi i Kontratés

Qéllimi 1 Kontratés éshté krijimi i njé
marrédhénie pune ndérmjet
Punédhénésit dhe Punémarrésit i cili do
té punésohet né detyrén xxx e Prané
Organizatés njékohésisht subjekt
punédhénés.

Neni 3.
Dokumentacion
Punémarrési gé do té merret né puné,
éshté 1 detyruar té paragesé prané
Punédhénésit dokumentet si mé poshté:
a. Dokumentin e Identifikimit
b. Adresén e Sakté té Banimit
c. Certifikata dhe Diploma té
Aftésimit Profesional.

Neni 4

Kohézgjatja e Kontratés sé Punés

4.1 Kjo kontraté individuale pune, éshté
e mbéshtetur né marréveshjen e
lidhur ndérmjet Punémarrésit dhe
Punédhénésit, pér rregullimin e
marrédhénieve dhe kushteve té punés
si dhe té drejtat dhe detyrimet e
paléve.

4.2 Kontrata e Punés ka Afate té
Kushtézuara nga Afatet e Zbatimit té
Projekteve né té cilat Organizata si
subjekt punédhénés éshté angazhuar
me Kontraté Granti, Kontraté
Donacioni, Kontraté Shérbimi dhe
marrédhénie té tjera g€ béjné té
mundur buxhetim pér shpenzime qé
lidhen me burimet njerézore.

4.3 Punédhénési merr pérsipér té njoftojé
né web si dhe  zyrtarisht
punémarrésin, pér afatet e kontratave
té financimit, duke respektuar afatet
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e Kodit té Punés pér ndérprerje
marrédhénies sé punés né rast té
ndérprerjes sé financimit, apo mos
rinovimit té tij nga donator té
programeve.

4.4 Né cdo rast punémarrési éshté né
periudhé prove né tre muajt e paré té
angazhimit té tij. Gjaté Provés palét
kané té drejta njésoj si né njé
marrédhénie pune duke njohur
detyrimin e Punédhénésit pér Pageé,
Vjetérsi Pune, Deklarim dhe Pagesé
té Sigurimeve Shéndetésore dhe
Shogérore té Detyrueshme, Bonuse
té Detyrueshme me Ligj. Nga ana
tjetér punémarrési ka detyrim té
respektojé oraret, rregullat, kérkesat
pér eficensé né puné dhe ¢do detyrim
tjetér té palés punémarrése.

4.5 Periudha e Provés mund té rinovohet
edhe tre muaj té tjeré né rast se pala
nuk paraget rezultate t& bindshme gé
e ka kaluar provén. Kjo vlen vetém
pér persona té punésuar pér heré té
paré, pas apo gjaté programeve
studimore.

4.6 Periudha e Provés né rast ndérprerje
té marrédhénies sé punés
karakterizohet nga detyrimi pér
njoftim minimumi 5 dité pérpara
ndérprerjes sé marrédhénies sé
punés.

4.7 Pér té punésuar me kohé té pjesshme
dhe né dy punésim, ku punédhénés
kryesor éshté njé subjekt tjetér, vlen
vettm e drejta pér deklarime té
rregullta prané sistemit tatimor,
detyrimi pér pagesé periodike apo né
pérfundim té punés dhe shpérblime
té mundshme pér puné té miré. Té
punésuarit me kohé té pjesshme dhe
dy punésim ku punésimi Kkryesor
béhet né njé subjekt tjetér kané
detyrim té reflektojné garté té dhéna
té dypunésimit.

o

&5

4.8 Cdo fillim, ndérprerje, rifillim i njé
marrédhénie pune, reflektohet garté
té deklarimin e  kontributeve,
sigurimeve dhe tatimeve mbi pagén
né sistemin e Drejtorisé sé
Pérgjithshme té Tatimeve.
Organizata né cilésiné e subjektit
punédhénés, éshté e detyruar né ¢do
kohé té japé informacion dhe
dokumentacion qQé vérteton
deklarimin, pagesat sipas shumés
dhe ¢do detaj tjetér té deklarimit té
punonjésve né sistemin e Drejtorisé
sé Pérgjithshme té Tatimeve.

Neni 5

Vendi i Punés

Vendi i Punés éshté Selia e Organizatés.
Punédhénési ka garantuar ambient me
kushte  optimale ndrigimi,  klime,
akustike té cilat  pérkojné me
pérshkrimin e njé vendi pune pa rrezik
pér shéndetin dhe mirégenien e té
punésuarve.

Punédhénési garanton Punémarrésit pér
furnizim me ujé té pijshém dhe mjete
sanitare té nevojshme né ambientin ku
ata punojné.

Neni 6

Pérshkimi i Punés

6.1 Punémarrési do té kryejé detyra qé
kérkojné intelekt dhe formim té
pérgjithshém mbi nivelin e programit
té arsimimit té mesém dhe Profil
profesional sipas edukimit té tij
universitar, duke u angazhuar pér té
gené produktiv dhe profesional.

6.2 Punémarrési  duhet té garantojé
pérpjekje maksimale pér kryerjen me
kujdes té detyrave dhe aktiviteteve
gjaté orarit té punés.

6.3 Punédhénési duhet té garantojé
standard té larté profesional dhe
pérpjekje pér té rritur
profesionalizimin e tij né puné.
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6.4 Punémarrési detyrohet té tregojé

angazhim maksimal pér pjesémarrje
dhe eficensé né té gjitha eventet ku
Punédhénési i kérkon té marré pjesé
me qéllim trajnim, aftésim, rritje
kapacitetesh, shkémbim eksperience
dhe vlerésim profesional qofshin
kéto brenda apo jashté vendit. Né
rast trajnimi me pagesé punémarrési
detyrohet té konsiderojé tarifat e
kétij  lloji t¢é paguara nga
Punédhénési  si  detyrime  té
kreditueshme. Kreditimi ka si kusht
mossuksesin  né  certifikim ose
ndérprerjen e marrédhénieve té
punés pa pérfunduar njé vit nga data
e certifikimit.

6.5 Punémarrési éshté 1 detyruar té

kryejé me kujdes punén dhe detyrat
gé i jané pércaktuar duke pérdorur
sipas rregullave dhe manualeve té
pérdorimit mjetet e punés né
dispozicion.

6.6 Né rast se kontrata e punés nuk éshté

kontraté me kohé té pjesshme,
punémarrési detyrohet té punojé
vetém pér punédhénésin. Cdo
angazhim profesional me kohé té
pjesshme, dy punésim, angazhim me
kontraté shérbimi individuale
njoftohet tek Punédhénési me
Shkrim. Subjekti Punédhénés ka
detyrim té béjé deklarime té sakta
pér dypunésimin prané Drejtorisé sé
Taksave dhe pala Punémarrése ka
detyrim té sigurojé vértetésiné e
informacionit mbi té cilin subjekti
deklaron.

6.7 Punémarrési angazhohet té kryejé

detyrat personalisht.

6.8 Punémarrési ka detyrim té njoftojé

njé muaj pérpara pér ndérprerje té
njéanshme té kontratés sé punés.

6.9 Punédhénési ka té drejtén e lejeve

vjetore dhe lejeve apo pushimeve
sipas Kodit t€ Punés. Né cdo rast
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njoftimi pér leje vjetore dhe leje té
personalizuar Dbéhet gjashté javé
pérpara datés sé fillimit.

6.10 Koha e ploté e punés éshté 40 oré

né javé. Punédhénési ka té drejté té
riformulojé orét e punés duke i
zhvendosur ato né dité té ndryshme
té javés por gjithmoné me kushtin gé
né njé dité jave té mos konsumohen
mé shumé se 8 (teté) oré puné. Cdo
mungesé e oréve té punés né njé javé
apo muaj té caktuar plotésohet né
data té tjera pérfshi kétu edhe data té
paracaktuara si pushim zyrtar. Njé
spostim i tillé béhet me konsensus
nga palét dhe sipas interesit té
pérbashkét.

6.11 Punédhénési  angazhohet né

pagesén e kohés sé puné mbi orarin
prej 40 oré né javé sipas evidencés
pér kohén e angazhimit né punés.

6.12 Punédhénési duhet té shfrytézojé

kohén né puné vetém pér detyra qé
lidhen me punén dhe ecuriné e saj.
Cdo angazhim tjetér profesional dhe
jo vetém, pér aktivitete dhe zhvillime
gé nuk lidhen me punén e
komunikuar nga punédhénési pérbén
shkak pér ndérprerje té
menjéhershme té marrédhénies sé
punés.

6.13 Punémarrési ka detyrim té ruaj

kofidencialitetin mbi procesin e
punés, gjetjet dhe rezultatet e punés,
zhvillimet intelektuale dhe
profesionale gé lidhen me kohén né
detyré dhe ¢do informacioni tjetér té
karakterit sensitiv dhe konfidencial.

6.14 Punémarrési ka detyrim té

respektojé personat gé punojné né té
njéjtin kolektiv apo seli me té, duke
mos krijuar shgetésime né vendin e
punés dhe duke respektuar té drejtat
e tyre pér Kkonfidencialitet dhe
mirégenie né puné.



6.15 Punémarrési ka té drejté njé heré
né vit té kérkojé njé dité té paguar
pér té kryer analiza dhe kontrolle
mjekésore vjetore. Cdo mosparagitje
tjetér né puné shogérohet me humbje
té té drejtés pér dité pune té paguar.

Neni 7

Paga dhe detyrime nga Paga

7.1 Punémarrési do té marré njé Pagé
Neto (e paguar né doré pas zbritjes
sé  detyrimeve  pér  sigurime
shogérore dhe shéndetésore si dhe
tatimit pjesa & i  takon
Punédhénésit), pagé e pérllogaritur
sipas projekt buxhetimit dhe stacionit
mujor pér oré pune té rregullta dhe
oré pune ekstra. Stafi nénshkruan
edhe dokumente té& tjera Kku
vértetohet té ¢cdo muaji a. paga neto,
b. paga e deklaruar, c. kosto té plota
pér  pagé-marrésin  duke  béré
specifikime dhe duke pérfshire paga
neto, te detyrueshme punémarrési
dhe té detyrueshme puné-dhénési.

7.2 Punémarrési me kohé té pjesshme i
dypunésuar ku punédhénési kryesor
éshté njé subjekt tjetér ka té drejté té
negociojé kohén e punés dhe pagén
¢cdo muaj me kusht gé pagesa e tij
pér cdo dité pune té mos jeté mé e
ulét se paga minimale sipas
legjislacionit. Pér pagesat e té
punésuarve né kohé té pjesshme té
dypunésuar ku punédhénési kryesor
éshté subjekt tjetér béhet deklarim i
ploté dhe periodik i pagés dhe
derdhje e rregullt e kontributeve.
Punémarrési me kohé té pjesshme jo
i dypunésuar paguhet ¢do muaj jo mé
pak se rroga minimale.

7.3 Paga i Paguhet Punémarrésit njé heré
né muaj, menjéheré né pérfundim té
muajit pérmes njé llogarie bankare té
deklaruar nga Punémarrési. Lejohet
pagesa paradhénie pér disa muaj por
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né asnjé rast punédhénési nuk
aplikon pagesén pér disa muaj
pasdhénie edhe nése kjo kérkohet me
géllim eficensé kursimi nga veté
punémarrési.

7.4 Punémarrésit mund ti kérkohet té
nénshkruaj dokumentacion plotésues
veg borderosé, me géllim dorézim té
vértetimeve pér shpenzime sipas
aktivitetit té projektit tek donatori
specifik.

Neni 8

Koha Normale e Punés, Mbikoha

8.1 Koha normale e punés pérbéhet nga
té gjitha orét e punés té pércaktuara
né programin ditor por jo mé shumé
se 8 oré né dité.

8.2 Koha normale e punés éshté 40 oré
né javé e shpérndaré né pesé dité.
Me pérjashtim né rast se orét e
paplotésuara té javés vendosen né
data té pushimeve té javés apo data
té festave zyrtare jo relevante.

8.30rét  shtesé  kérkohen  nga
Punédhénési por né ¢do rast jo mé
shumé se 8 oré né javé dhe té
kompesuara me pushime ose me
pagesé sipas nenin 91 té kodit.

8.4 Punémarrési duhet té evidentojé
orét e angazhimit né puné pérmes
borderosé sé nénshkruar ose
pérdorimit t€ kartés né sisteme
elektronike té mbajtjes sé kohés sé
punés.

8.5 Punédhénési nuk aplikon kohé pune
né turne té treta apo né orare té vona
té mbrémjes.

Neni 9

Pushime, e drejta pér pushim pa

pagese dhe e drejta pér pérfitime né

rast sémundje dhe barré lindje

9.1 Punémarrési ka té drejtén e pushimit
javor dy ditor pérveg rastit té pagesés
me oré shtesé ose me oré pushim
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gjaté javés. Né cdo rast pushimi
javoré éshté njé dité né javé e
detyrueshme.

9.2 Punémarrési ka té drejtén e festave
zyrtare té pércaktuara né
legjislacionin shqiptar né fugi. Nése
festat zyrtare nuk jané relevante pér
pérkatésiné religjioze apo sociale té
individit, ai mund té pretendojé qé
kohén e pushimit zyrtar pérkatés ta
zhvendosé né njé daté tjetér, ose ta
pérfitojé si teté oré bonus né javé té
zakonshme sipas nenit 87 té Kodit té
Punés.

9.3 Punémarrési ka té drejté pushimi
vjetor sipas Dispozitave té Kodit té
Punés. Kohézgjatja e Pushimeve
Vjetore éshté 1.6 dité pér ¢do muaj
pune. Pushimet Vjetore njoftohen
dhe miratohen 30-40 dité pérpara
fillimit.

9.4 Né rast Martesé njihen pushime prej
5 dité té paguara. Né rast vdekje té
bashkéshortit, paraardhésve apo
pasardhésve té drejtpérdrejté
punémarrési pérfiton 5 dité pushim
ditor té paguar.

9.5 Né rast sémundje té paraardhésve,
pasardhésve té drejtpérdrejté njihet e
drejta pér té pérfituar dité pushimi té
papaguar por jo mé shumé se 10 dité
né vit. (neni 96 Kodi).

9.6 ¢do pushim tjetér me pagesé apo pa
pagesé duhet té keté bazé ligjore
Kodin e Punés dhe VKM pérkatése.

9.7 Punémarrési ka té drejtén e barré
lindjes sipas pércaktimeve té béra né
nenin 104/1 , 105 dhe 106 té Kodit té
Punés.

9.8 Gruagja mund té kthehet né puné
vetétm 42 dité pas lindjes nése
déshiron té ndérpresé pérfitimin nga
Leja e Lindjes dhe pérfitimin nga
Skema e Sigurimeve Shogérore.
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9.9 Té ardhurat qé pérfitohen nga leje
lindje pércaktohen nga Ligji mbi
sigurimet shogérore.

9.10 Neé rast zgjidhje té kontratés sé
punés nga punédhénési, kur gruaja
éshté né puné gjaté periudhés sé
shtatézanisé ose éshté kthyer né puné
pas lindjes sé fémijés, sipas nenin 30
té Kodi, i takon punédhénésit té
vértetojé se shkaku i pushimit nga
puna nuk ka qené shtatézania ose
lindja e fémijés. Periudhé e mbrojtur
pér gruan shtatzéné njihet ajo 35 dité
pérpara lindjes dhe 42 dité pas
lindjes.

9.11 né rast birésimi punémarrési
pérfiton sipas ligjit mbi sigurimet
shogérore.

10.1 Punémarrési  informohet ¢do
muaj pér vlerén e tatimit mbi té
ardhurat personale gé i mbahet né
pagén e tij, até té Kkontributit té
sigurimeve té detyrueshme
shogérore dhe shéndetésore, si dhe
¢do ndalesé tjetér gé mund ti mbahet
pér arsye té& ndryshme sipas
legjislacionit né fuqi.

10.2  Punédhénési né bazé té ligjit nr.
7703, daté 11.05.1993 Pér sigurimet
shogérore  né  Republikén e
Shqipéris€” me ndryshime,
detyrohet té paguaj cdo muaj né
fondin e Sigurimit t& Detyrueshém
Shogéror dhe né até té sigurimit
Shéndetésor, kontributin prej 21,7%
té pagés ndérsa Punémarrési éshté i
detyruar té paguaj 11.2% té pagés si
dhe tatimin mbi pagén sipas
pérllogaritjes  progresive.  Eshté
detyrimi i Punédhénésit té béjé
mbajtjen dhe derdhjen e pjesés sé
kontributit dhe tatimit edhe pér
Punémarrésin.

Neni 12
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Pérgjegjésité dhe Sanksionet

12.1  Pér shkelje té akteve ligjore dhe
nénligjore né fuqi, té rregullave,
urdhrave  dhe udhézimeve té
Punédhénésit ndaj punémarrésit
mund té& merren kéto sanksione
disiplinore

a. ndalesé e pagés ditore pér kryerje té

pjesshme té detyrave dhe mosrespektim

té afateve dhe orareve.

b. késhillime

C. Vérejtje me paralajmérim pér mangeési

dhe shkelje disiplinore

d. largim nga puna pér mungesé eficense

dhe profesionalizimi

dh. Ulje né detyré dhe pagé pér

performancé té munguar

12.2 Pér démtimin e c¢do pasurie té

Punédhénésit, Punémarrési  éshté i

detyruar té démshpérblejé démin e

shkaktuar né masén e pércaktuar né aktin

e zhdémtimit té  nxjerré  nga

Punédhénési. Ndaj punémarrésit gé ka

shkaktuar nj¢  dém, punédhénési

njékohésish me kérkesén pér

démshpérblim, ka edhe té drejtén e

dhénies sé njé sanksioni disiplinor.

12.3 Punédhénési do té pérgjigjet pér

démet e shkaktuara Punédhénésit si

rrjedhojé e shkeljes sé detyrimeve té

pércaktuara né kontraté dhe né Kodin e

Punés, pavarésisht formés sé fajit apo

pakujdesisé. Punémarrési do té pérgjigjet

né bazé té nenit 156 té Kodit Civil.

Neni 13

Zgjidhja e Kontratés

13.1 Né rast kur punémarrési i
nénshtrohet provés, zgjidhja e
kontratés gjaté kohés sé provés
béhet  kur  punémarrési  nuk
pérmbush prioritete dhe kérkesat e
Punédhénésit pér detyrén gé éshté
kontraktuar. Punédhénési mund té
zgjidhé kontratén duke njoftuar
punémarrésin  pér zgjidhjen e
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kontratés 5 dité pérpara. Po njésoj
edhe Punédhénési.

13.2 Punédhénési ka té drejté té
zgjidhé kontratén me kohézgjatje té
pacaktuar duke njoftuar
punémarrésin:

a. dy javé para, nése ka mé pak se 6
muaj pune prané tij.

b. 1 muaj para nése ka mbi 6 muaj
deri né dy vjet puné

C. 2 muaj para nése ka 2 deri 5 vite
puné

d. 3 muaj para nése ka mbi 5 vite
puné.

Kéto afate nuk vlejné kur ndérprerja
e marrédhénies sé punés béhet si
masé disiplinore pér shkage té
pérligjura né nenin 153.

13.3 Kontrata zgjidhet edhe né rastet e

méposhtme:

a. me marréveshje mes paléve;

b. punémarrésit i ka lindur e drejta pér té

fituar pension plegérie

Cc. kur subjekti éshté né kushte

falimentimi, ose né rastin e subjekteve

me vetéfinancim né rastin e paaftésisé
pér vetéfinancim

d. kur punémarrési nuk paragitet né puné

pér njé periudhé 2 javore dhe pa shkage

té pérligjura dhe vértetuara.

13.4 Punédhénési mund ta largojé nga

Puna Punémarrésin pér kéto arsye:

a. shkel detyrimet e parashikuara né kété

kontraté individuale té punés;

b. provohet ligjérisht fajésia pér vepra

penale ngarkuar ndaj tij

c. nuk zbaton rregulloren apo statutin e

punédhénésit dhe shkel disiplinén né

puné, megjithé paralajmérimet e

punédhénésit, mungon pér shkage té

paarsyeshme.

d. Provohet gé démton dhe shpérdoron

pasuriné e subjektit.

dh. Nxjerr sekrete dhe t& dhéna

kofidenciale apo sekrete profesionale té

subjektit dhe kolegéve.
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Provohet mashtrim né dém té
punédhénésit.

Neni 14

Forca Madhore

Asnjé palé nuk éshté pérgjegjése pér
mosplotésimin e detyrimeve té késaj
kontrate pér shkak té forcés madhore si
konflikte té pérmasave té médha, zjarre,
aksidente pérmbytje apo térmete.

Neni 15

Ndryshime té Kontratés

Kontrata, té drejtat dhe detyrimet qé
burojné prej saj nuk mund ti
transferohen asnjé subjekti tjetér, jashté
atyre té pércaktuara né pjesén hyrése té
saj. Cdo shtesé apo ndryshim né afatet
dhe kushtet e saj do té béhet me
marréveshje me shkrim ose hyn né fuqi
menjéheré nése lidhet me afate dhe té
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drejta gé& ndryshojné si pasojé e

ndryshimit té ligjit.

Neni 16

Zgjidhja e Mosmarréveshjeve

17.1 Mosmarréveshjet e lindura palét
kané té drejté té& pérpigen ti
zgjidhin me mirékuptim.

17.2 Pala gé ka ankesa detyrohet té
parages ato me shkrim tek pala
tjetér dhe detyrimi pér kthim
pérgjigje éshté 10 dité nga marrja e
ankesés

17.3 Né rast se mungon mirékuptimi
pér zgjidhje palét mund ti drejtohen
Gjykatés Kompetente pér Zgjidhje.

Neni 17

Njoftimet

Njoftimet béhen me shkrim dhe i
drejtohen vetém paléve té kontratés.
Nénshkrimi

URDHER | BRENDSHEM

Pér: Emérimi Staf Zbatim Projekti
Referencé : Reference Kontrata
Data: XXXX

Organizata Instituti Shqiptar i Shkencave
subjekt punédhénés regjistruar prané
Degés sé Tatimeve Tirané me NIPT
L11529451L, subjekt jo fitimprurés,
zbatues i projektit me titull Titull
Projekti, Léshon kété Urdhér té
Brendshém pér Emérim Stafi né Zbatim
té Projektit. Ky Urdhér nénshkruhet nga
znj. Emér Mbiemér sekretare e
Pérgjithshme e Organizatés.

Znj. Emér Mbiemér ID XXXXX, titulli
profesional XXXX, eksperiencé
profesionale XXX vite né XXX sektor, e
punésuar me Kkontraté pa afat prané

organizatés, ngarkohet gé né muajt né
vijim té angazhohet né zbatim té
Projektit, si pjesé e stafit, né pozicionin
Titull Projekti. Ky pozicion éshté
parashikuar dhe miratuar nga Donatori
né Buxhetin e Zbatimit té Projektit.

Paga pér Pozicionin éshté Bruto me té
detyrueshme pjesa Punémarrés dhe
Punédhénés prej xxx Leké (njéqind e
dyzet e néntémijé e gjashtédhjeté e
katér). Angazhimi né projekt éshté me
kohé té Ploté/Pjesshme prej XX dité
pune né muaj.

Cdo muaj béhet deklarimi me Bordero,
dhe evidentohen pagesat pér Pagén Neto
dhe Pjesén qé paguhet si té detyrueshme
(sigurim shéndetésor punédhénés dhe
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puné  marrés;  sigurim  shogéror
punédhénés dhe punémarrés; tatim mbi
pagén gé paguhet nga subjekti
punédhénés pér llogari té subjektit
punémarreés).

Ky Urdhér Shérbimi i bashkélidhet
Kontratés sé Punés e cila jep efekte
Juridike vettm né momentin Qé
Punédhénési Deklaron Subjektin
Punémarrés né Sistemin e-Tax muaj pas
muaji.

Pérshkrimi dhe Termat e Referencés

]
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dhe bén gartésime pér detaje teknike té
zbatimit.

Rekrutimi i stafit éshté béré pérmes
aplikimit pér njoftim pozicion vakant
pune, aplikim i béré me email né datén
XXXXXX.

Cdo Muaj Drejtori i Projektit miraton
Raportimin Mujor mbi Punét e Zbatuara
dhe Finalizuara.

Ngarkohet Financieri i Projektit té Bgjé
pérllogaritje situacionesh dhe

jané té detajuara né Projekt Propozim dokumentacion financiar pér Pozicionin
miratuar né datén XXXX. Drejtori i né Fjalé.
Projektit i vé né dispozicion Pérshkrimin

5. FURNIZIME PROKURIME DHE SHITJE

5.1 Aftésia pér Pagesé Furnizimi dhe Shérbimi. Cdo Furnizim apo Prokurim Publik i
kryer me

géllim realizimin dhe implementim té aktiviteteve apo ushtrimin e veprimtarisé normale
té stafit administrativ apo teknik té AIS, duhet té jeté i buxhetuar dhe parashikuar sipas
njé preventivi té€ miratuar dhe nénshkruar né kontrate dhurimi, grant-i, apo kontraté pér
realizim shérbimesh. Furnizimet mund té béhen edhe duke pérdorur té ardhurave
sekondare té organizatés si: kuota anétarésie, fonde té pérftuara nga fushata dhurimi,
rezerva té krijuara nga organizata apo fonde institucionale. Pérpara se té fillojé procedura
e prokurimit referohet garté nevoja pér furnizim dhe mundésia pér té mbuluar kété
shpenzim. Ky evidentim béhet nga ekonomisti, sekretari i pérgjithshém dhe merr
miratimin e drejtorit té organizatés.

5.1 Blerje me Vleré té Vogél. Konsiderohen blerje me vleré té vogél ato qé pérkojné mé
¢mim

artikulli apo shérbimi nén vlerén 2500 usd. Kéto blerje béhen né vlerésim té tregut dhe
ofertés nga stafit administrativ (ekonomist, sekretari i organizatés dhe drejtori ekzekutiv).
Né pérzgjedhje merr pjesé edhe stafi i cili drejtpérdrejté éshté pérdorues i artikullit gé
blihet. Artikulli blihet né ¢do rast me garanci, prané subjekteve ekonomike me NIPT, té
licencuara apo regjistruara pér aktivitet ekonomik qé pérkon me objektin e furnizimit.
Pagesat realizohen me transaksion bankar dhe pérjashtim béjné vetém blerjet e vogla té
realizuara jashté vendit. Pér secilin rast, blerja shogérohet me faturé té rregullt dhe
shénohet né tabelat e shpenzimeve apo né regjistrin e té inventarit t¢ Organizatés.

5.2 Blerje me ftesé pér Konkurrim. Realizohen me kété proceduré té gjitha blerjet dhe
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furnizimet me vleré mbi 2500 usd. Né kété rast komisioni i tenderimit éshté té paktén tre
subjekte. Nuk aplikohet numri tre i Ofertuesve né rast se kérkohet njé mall apo shérbim i
limituar.

5.3 Blerje me ftesé pér konkurrim dhe asistencé juridike. Nése blerja ka vleré mbi
10% té parasé sé garkulluar nga organizata né vitin e fundit financiar dhe me kusht gé
kjo(paraja e xhiruar) té jeté mé shumé se 15 000 usd, vihet né dijeni edhe mbledhja e
anétarésisé. Né rast té tillé dokumentacioni i prokurimit formulohet me ndihmén e njé
juristi prokurimesh ose specialisti té jashtém prokurimesh.

5.4 Dokumentacion tjetér i detyrueshém. Né rast blerje pasuri té patundshme, sende té
licencuara apo sende né garkullim té limituar, pérve¢ faturés, garancisé, kontratés,
vértetimit pér transaksion bankar stafi gé bén veprimet éshté i detyruar té plotésojé ¢do
kriter dhe té inventarizojé ¢do dokument shogérues.

5.5 Shitjet. Té njéjtat procedura ndiget edhe né shitje té objekteve né proné té organizatés
tek palé té treta. Né c¢do rast shitje vlen e drejta apo detyrimi pér té njohur rregulla té
parablerjes pér palé gé jané bashképronar, fginj apo persona té lidhur né ményra té
ligjshme me objektin e shitjes. Né ¢do rast gmimi e shitjes né reklamimin fillestar nuk bie
nén ¢cmimin referencé té objektit apo ¢mimin e blerjes fillestare duke pérllogaritur
amortizimin. Cdo objekt i nénshtrohet rregullave kontabél té vlerésimit apo amortizimit.

6. PAGESAT KESH DHE RIMBURSIMET

6.1 Pagesa me kesh. Pagesa pér palé té treta me para né doré, realizohet vetém pér
shpenzime né vleré nén 350 usd ose pér shpenzime né udhétim. Né c¢do rast pagesa béhet
vetém nése ka njé situacion, faturé, dokument gé vérteton lindjen e detyrimit pér pageseé.
Pagesa kesh vértetohet me nénshkrimin e njé mandat pagese. Dokumenti i nénshkruar
béhet pjesé e dosjes me evidenca kontabél. Evidenca e veprimeve kesh dhe me arke dhe
rakordimi i gjendjeve behet njé heré né muaj. Kesh-i menaxhohet nga sekretari i
organizatés dhe financieri.
6.1 Pagesat me transaksion ose cek bankar, mbi 350 usd. Cdo pagesé mbi 350 usd
béhet me
cek ose transaksion bankaré. Né cdo rast pérfitues sipas transaksionit apo cekut éshté
personi qé ka té drejtat pér kété vleré. Cdo pagesé ka njé pérshkrim té sakté gé pérkon me
situacionin gé con né detyrimin pér pagesé. Urdhér Pagesa pér Transaksion Bankar dhe
Ceku bankar nénshkruhen nga Drejtori Ekzekutiv. Statuti i Organizatés lejon delegimin e
té drejtés pér té nénshkruar transaksion bankar ose cek edhe sekretari i organizatés.
Delegimi béhet pérmes aktit noterial duke specifikuar kushtet, kriteret dhe limitet e
pagesave.
6.2 Karta Krediti dhe Debiti. Celja e tyre rregullohet njésoj si llogarité bankare.
Autorizohet pér pérdorim Sekretari i pérgjithshém. Elementét e sigurisé rregullohen me
Urdhér té Brendshém. Né cdo rast referohen me kujdes edhe kategoria e pagesave gé
aplikohet pérmes Kartés. Pagesa me karté bankare mund té béhen edhe nja karta e njé
personi staf dhe kéto raste argumentohet pérse lind nevoja pér veprim té tillé dhe béhet
menjéheré rimbursimi. Pagesat me karté kané té detyrueshém verifikimin e ¢do kushti pér
argumentim apo dokument mbéshtetés si pagesat e tjera.

6.3 Paradhéniet. Nuk Aplikohen pérveg rastit té pagesave pér shpenzime né udhétim dhe
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rasteve me pérfitues staf dhe gé parashikohen nga Legjislacioni i punés. Né ¢do rast béhet
argumentim i situatés pérmes Urdhér i Brendshém. Né rast té njé pagese né tejkalim té
vlerés sé angazhimit, béhet akt konstatimi i menjéhershém.

7. DONACIONE NE FAVOR TE ORGANZIATES

Ményra e Arkétimit dhe Identifikimit pér Donacionet. Organizata nuk pranon
dhurime kesh. Donacionet arkétohen vetém me Banké dhe sisteme arkétimi evidentuese
dhe té identifikueshme. Organizata nuk pranon donacione mbi 500 usd pa njé kontraté
dhurimi. Cdo donacion, hyrje paraje apo té mira né natyré té dhuruara, kontabilizohen
dhe shénohen né Pasqgyrat Financiare Vjetore.

Kontrolli. Organizata respekton ¢do rregull prokurimi apo rregullimi financiar té
paravendosur né kontrata grant-i, donacioni apo shérbimi por ka detyrim té njihet dhe
gartésohet me kéto rregulla pérpara nénshkrimit.

AIS nuk pranon dhe nuk béhet palé né kontrata ku parashikimet mbi prokurime, lévizje té
parasé apo rregullime té tjera financiare bien né kundérshtim me rregulla té veté
organizatés apo legjislacionin kombétar né fugi. Organizata ka detyrim té investigojé dhe
vlerésojé rastet.

Fushata pér Ngritje Fondesh. Nése organizon fushata publike pér mbledhje fondesh,
organizata sigurohet né prezantimin e qarté té arsyeve dhe kushteve té donacioneve.
Gjithashtu Drejtori Ekzekutiv dhe Financieri marrin masa pér té garantuar vetém
arkétime nga burime té identifikuara dhe jo me defekte té financimit pérmes burimeve té
parregullta.

Pavarésia e Organizatés. Organizata nuk pranon kushte kontraktore gé e vendosin até
né marrédhénie té véshtira dhe kufizuese sa i takon aktivitetit té saj.

Kontabilizimi i Donacioneve. Cdo dhurim kontabilizohet me kujdes dhe raportohet me
pérgjegjési pérpara autoriteteve zyrtare.

8. KONFLIKTI I INTERESIT DHE PRAKTIKAT E MIRA

8.1 Dhuratat. Anétaré té Organeve Drejtuese dhe Stafi i Organizatés kané detyrim té
mos pranojné dhurata nga palé té tjera né lidhje kontraktore, target grupe té aktiviteteve,
lidhje ndérvarésie né puné perverse rasteve kur dhuratat jané simbolike dhe honorifike
dhe me vleré té vértetuar mé pak se 50 usd. Cdo dhurim né tejkalim refuzohet dhe
referohet né njé regjistér interesash.

8.2 Deklarimi i Rastit t¢ Mundshém té Konfliktit té Interesit. Gjaté rekrutimit té stafit
apo gjaté procedurave té prokurimit personat e ngarkuar me pérgatitjen e dokumentit té
garés apo vendimmarrjes né proceduré duhet té referojné me shkrim né regjistér té
deklarimit té interesave c¢do rast t&¢ mundshém konflikti pér shkak té lidhjeve té biznesit,
marrédhénies familjare dhe ndérveprimeve té tjera. Eprori gé drejton procedurén nése
konstaton apo ka indice pér njé rast té tillé bén referim té menjéhershém dhe merr masa
pér zévendésim té personit dhe neutralizim té situatés sé krijuar.

8.3 Dypunésimi i Stafit Ekzekutiv. Drejtori Ekzektuiv i Organizatés nuk mund té jeté i
dypunésuar né njé Institucion tjetér pérvec rastit té Angazhimeve si Staf Akademik,
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Anétar Bordi si Pérfagésues i njé grupi profesional dhe i zgjedhur me votim si
pérfagésues publik. Edhe né rastet e lejuara Drejtori Ekzekutiv ka pér detyré té njoftojé
nése angazhimi pérkon ndonjé situaté influence gé implikon organizatén.

8.4 Mbrojtja nga Konkurrenca. Drejtori i Organizatés dhe Sekretari i Pérgjithshém pas
ndérprerjes sé marrédhénies sé Punés nuk mund té jené drejtues dhe staf ekzekutiv apo
operativ né njé Organizaté tjetér pér njé periudhé kohore prej 24 muaj. Pér té garantuar
kété klauzolé mund té aplikohen severanca deri tre muaj pagé né rastin kur organizata
ndérpret marrédhéniet me ta me doréhegje, pér shkak té vendimmarrjes rutiné gé nuk
pérkon me shkelje né detyré dhe cenim té parimit té Integritetit. Ky kusht nuk vlen nése
ndérprerja e angazhimit pérkon edhe me pezullim apo ndérprerje té aktivitetit té
organizatés.

8.5 Diskriminim Pozitiv pér Themeluesit. Drejtori Ekzekutiv zgjidhet nga Anétarésia
Themeluese dhe né rast se asnjé nga Themeluesit nuk ka interes apo disponibilitet té
konkurrojé pér pozicionin drejtues, atéheré Drejtori Zgjidhet me konkurrim té hapur.
Pélgimi pér drejtim té organizatés nga Themeluesit lidhet me faktin se organizata éshté
krijuar si vullnet dhe objektiv i anétaréve themelues dhe nuk éshté organizaté ombrellé
apo spin-off e njé organizimi tjetér. Vetém dy nga pesé anétarét themelues mund té
angazhohen njékohésisht si staf né organizaté.

8.6 Anétarét Themelues jané garantues té Objektivave dhe Misionit té& themelimit
fillestar té organizatés, ata jané té mirépritur né ¢do kohé té kontribuojné si vullnetaré né
organizaté dhe né cdo rast nuk i nénshtrohen klauzolave té kontrollit si pér rastet e
angazhimit me rekrutim.

8.8 Regjistri i konfliktit té Interesit. Organziata brenda gjashté muajve nga Miratimi i
Késaj Rregulloreje krijon Regjistrin e Konfliktit té Interesit, regjistér ku stafi dhe
bashképunétorét e Organizatés referojné me shkrim raste me risk pér konflikt me
interesat. Regjistri i Konfliktit té Interesit Administrohet nga Drejtori i Organizatés.
Modeli i Formés duhet té garantojé gartésiné e informacionit.

8.9 Regjistri i Risgeve. Organizata mban njé evidencé té rrezigeve pérmes sé cilave
procedon dhe gé mund té afektojné punén e saj, aktivitetet, zbatimin e strategjisé dhe
objektivave, angazhimet kryesore té saj. Regjistri i Risgeve dhe Pérmbajtja e tij éshté
teme diskutimi dhe diagnostikimi né Mbledhjet Vjetore té Anétarésisé Themeluese ku
referohen edhe propozime veprim.

8.10 Regjistri i Incidenteve me Risk. Ky éshté njé regjistér individual ku secili individ
staf mban shénim defekte dhe incidente gjaté zbatimit té detyrave. Rasti shénohet duke
paragitur datén, ngjarjen, konstatimin e incidentit, kohézgjatjen e tij, situatén kur u shfaq
ngjarje, arsye té jashtme apo té brendshme té rastit, pérshkrim té qarté, ilustrime me
imazh apo dokumentim, ecuriné deri né zmbrapsje té riskut. Cdo rast incidenti ndahet
edhe me eprorin dhe dokumentohet si njé eksperiencé pér té ardhmen.

8.11 Reklamim Kontakti pér Ankesa nga Palé té treta. Organizata né ¢do kohé vé né
dispozicion té paléve té treta té jashtme né adresén e emaili info@ais.al ku palét mund té
drejtojné me shkrim kérkesa, ankesa, denoncime apo propozime. Cdo pérmbajtje gé vjen
né kété adresé béhet objekt shqyrtimi dhe verifikimi nga Drejtori Ekzekutiv dhe Sekretari
I Pérgjithshém. Pérgjigjet parapérgatiten dhe dérgohen me shkrim brenda njé afati té
arsyeshém. Pérmbajtja e rasteve si vijon béhet pjesé e regjistrit t¢ Konfliktit té Interesit
apo Regjistrit té Riskut nése ka peshé dhe shérben pér ecuriné e punés sé organizatés.
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9. DISPOZITA KALIMTARE

9.1 Procedura pér Miratim. Kjo rregullore u miratua né mbledhjen e datés 20 shtator
2021, né prezencé té katér anétaréve themelues nga pesé anétaré qé kané té drejtén e
pjesémarrjes dhe votimit. Té katér anétarét pjesémarrés votuan Pro. Anétari i pesté u
njoftua pér pjesémarrje por né pamundési pér shkak té Rezidencés sé Pérkohshme jashté
vendit, nuk u paragit. Kopja e nénshkruar pas Mbledhjes éshté e administruar nga
Sekretari i pérgjithshém i Organizatés né Seliné e Organizatés.

9.2 Asistenca Teknike né Hartim. Draft Rregullores éshté hartuar me asistencén dhe
Mbéshtetjen Financiare té SIDA Ref No. 14604.

9.3 Hyrja né Fuqi dhe periudha kalimtare. Kjo rregullore hyn né fugi menjéheré pér
procedura té semestrit té paré té vitit 2022 e vijimési. Deri né fund té vitit 2021,
Organizata do té veprojé né bazé té késaj Rregullore pér rastet kur éshté e aplikueshme
dhe sipas rregullores sé vitit 2015 me ndryshime, pér procedura tashmé té planifikuara e
pér té cilat rregullorja e re nuk mund té aplikohet.

9.4 Njoftimi i Rregullores. Kjo rregullore i vihet né dispozicion Stafit dhe Paléve té
Treta me Publikim né Fagen Zyrtare Web. Cdo individ pjesé e stafit apo palé té treta
mund té kérkojné gartésime me shkrim pér pjesé té pagarta. Drejtori Ekzekutiv ka detyré
brenda njé afati té arsyeshém té japé pérgjigje po me shkrim duke béré qartésime.

Tirané mé 20 Shtator 2021
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