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MANUALI | PUNESIMIT NE AKADEMINE TEMPULLI
HYRJE

Manuali i punésimit i Akademisé Tempulli ofron udhézime té pérgjithshme procedurash pér punésimin,
shpérblimin, administrimin e pagave dhe shérbimet né dispozicion té stafit t& mbuluar nga ky Manual.
Manuali i Personelit nuk pérbén njé kontraté pune ose premtim té cfarédo lloji, dhe Akademia mund té
ndryshojé kéto udhézime né ményré té njé anshme.

Akademia gjithashtu rezervon té drejtén té pércaktojé zbatueshmériné e ¢do politike né njé situaté té vecanté
dhe té mbéshtet edhe né praktika jashté Manualit, né njé rast té caktuar. Anétarét e stafit té pérfshiré né kété
manual jané té punésuar né bazé té vullnetit, gé do té thoté se i punésuari apo dhe Akademia mund té
pérfundojné marrédhéniet e punés né ¢do kohé, pér ndonjé apo asnjé arsye.

Politika e Punésimit dhe Manuali i Personelit

Akademia Tempulli jep mundési té barabarta pér punédhénésit me njé séré veprimesh. Né pérputhje me
ligjet e zbatueshme té Republikés sé Kosové, Akademia nuk bén diskriminim né termat dhe kushtet e
punésimit t& punonjésit ose aplikantéve bazuar né racén, ngjyrén, seksin, identitetin gjinor, orientimin
seksual, fené fetare, moshén, origjinén kombétare, etj, paaftésia gé nuk lidhen me kérkesat e punés,
informacionin gjenetik ose ¢farédo baze tjetér té ndaluar me ligj.

Qeverisja dhe procedurat e saj né kété manual zakonisht zbatohen pér personelin administrativ dhe teknik.

Funksioni kryesor i manualit éshté gé té shérbejé si referencé pér profesionistét e burimeve njerézore,
koordinatoréve dhe mbikéqyrésit té interesuar pér administrimin e politikave té personelit, dhe punonjésit
gé mbajné pozicione té klasifikuar.

Punonjésit e Tempullit mund té gjejné Manualin e punésimit, né www.tempulli.org apo né kopje fizike né
Akademi.

Tempulli me angazhim té singerté, objektiv dhe me veprim pozitiv punon né sigurimin pér e njé forcé pune
té larmishme, ku menaxherét dhe mbikéqyrésit ndajné pérgjegjésiné pér arritjen e objektivave té politikés
dhe programit afirmativ t€ Tempullit. Té gjithé angazhohen né realizimin e vlerésimit té performancés sé
punés dhe procesit té vlerésimit pér ata punonjés gé kané pérgjegjési pér menaxhimin dhe marrjen né pung,
me pérpjekje né standardin e mirébesimit né té gjitha aspektet e veprimit afirmativ, pérfshiré pérpjekjet pér
té arritur géllimin e punésimit.


http://www.tempulli.org/

Nése ndonjé punonjés mendon se ai éshté diskriminuar, éshté i inkurajuar té kérkojé ndihmé pérmes
procesit joformal ose formal té zgjidhjes s& mosmarréveshjes.

Diskriminimi

Diskriminimi né bazé té racés, ngjyrés, seksit, identitetit gjinor, orientimit seksual, besimit, fesé origjinés
kombétare, moshés, prejardhjes, paaftési gé nuk lidhen me kérkesat pér puné, informacioni gjenetik,
shérbimi ushtarak, shtatzénia ose c¢farédo baze tjetér e mbrojtur me ligj éshté e paligjshme dhe e
patolerueshme né Tempull.

Cdo punonjés gé mendon se ata jané viktima té diskriminimit, inkurajohet té kérkojé ndihmé pérmes
zgjidhjes sé brendshme joformale té problemit ose proceseve formale té ankesave té pérshkruara mé poshté.
Duhet té theksohet se kéto procese mund té mos jené té pérshtatshme né cdo rrethané. Prandaj, proceset
duhet té konsiderohen fleksibile dhe modifikohen gé té jené t& pérshtatshme pér situatén.

1. Fushéveprimi i politikés
Kjo politiké vlen pér té gjitha termat dhe kushtet e punésimit.
2. Afatet kohore

Zyrtarét e caktuar t¢ Akademisé mund té vendosin afate kohore té arsyeshme, té gjitha palét té lejojné
pérfundimin né kohé té procesit t€ zgjidhjes sé problemeve joformale dhe / ose procesit formular té
ankesave. Afatet kohore pér té gjitha fazat té secilit proces zbatohet né ményré té barabarté pér té gjitha
palét.

3. Zgjidhja joformale e problemit

Gdo punonjés/e gé mendon se ata jané viktima té diskriminimit inkurajohen té diskutojné ¢éshtjen me
mbikéqyrésin apo udhéheqgésin e burimeve njerézore. Pérmes diskutimeve té tilla, mund té vjen derti tek
zgjedhja e problemit. Mbikéqyrés ose zyrtari i burimeve njerézore do té kérkojé té pérfundojé procesin e
zgjidhjes joformale té problemit rregullisht brenda dy deri né tre javé pas pranimit té kérkesa. Nése arrihet
deri te zgjedhja, atéheré do t& dokumentohet me shkrim dhe do té pérfshijé pretendimet themelore ashtu
dhe akordimin e arritur.

4. Procesi zyrtar i ankesave

Né rastet kur zgjidhja joformale e problemit nuk jep zgjidhje té kénagshme ose né raste kur punonjési nuk
déshiron té pérdoré njé proces joformal té zgjidhjes sé problemeve, punonjésit sé pari duhet té pérdorin ¢cdo
proces té ankesave pér diskriminim né Akademi.



POLITIKAT DHE UDHZUESIT

a. Rregullorja pér mekanizmat e trajtimit té barabarté dhe mosdiskriminimit

Misioni i Akademisé Tempulli ka pér géllim gé té krijojé kushte, né té cilat té gjithé studentét dhe personeli
té trajtohen me respekt dhe té mos i nénshtrohen diskriminimit té padrejté né ¢farédo aspekti té veprimtarisé
sé Akademisé Tempulli.

Akademia Tempulli nuk e pranon diskriminimin mbi bazé gjinie, race, ngjyre, paaftésie, etnike ose
shogérore-ekonomike, té rrethanave familjare, fesé, bindjeve politike, ose té ndonjé dallimi tjetér té
paréndésishém, si dhe éshté i angazhuar té punojé me diversitet né njé ményré térésisht pozitive.

I gjithé personeli dhe studentét, ata ekzistues ose potencial, sigurohen se né Akademiné Tempulli té kané
trajtim té barabarté dhe korrekt, kudo gé béjné kérkesé ose aplikacion, si dhe kur ata do té punojné si
anétaré té Akademisé Tempulli.

Udhéheqési i burimeve njerézore do té kérkojé té pérfundojé procesin formal t& Ankesave brenda 30 ditésh
kalendarike pas pranimit té ankesés, né mungesé té rrethanave speciale, si¢ éshté kérkesa pér gjetjen e
fakteve shtesé ose njé apel, si¢ pérshkruhet né detaje té métejshme mé poshté.

b. Gjetja e Fakteve

Zyrtari i burimeve njerézore ose i eméruari pér realizmin e kétij procesi formal do té mbledhé informacione
nga sjellja e punonjésit ("ankuesi"), personi kundér té cilit éshté béré ankesa (" i paditur”), dhe té tjerét,
nése éshté e pérshtatshme.

Té dy paléve ju epet mundési e barabarté: té paragesin emrat e déshmitaréve dhe ¢do informacion i
réndésishém pér shqyrtim; dhe té rishikojé informacionin mbi té cilin zyrtari i burimeve njerézore ose i
eméruari mund té mbéshtetet né bérjen e gjetjeve té tyre dhe rekomandimet.Né pérfundim té hetimit, zyrtari
i burimeve njerézore ose i eméruari do té béjé paraprakisht gjetjet e faktit, duke aplikuar njé epérsi té
standardit té provés, dhe pércaktimin e bazuar né ato gjetje nése ka pasur shkelje t& késaj politike. Né
pérgjithési brenda 30 ditéve kalendarike nga pranimin e ankesés, zyrtari i burimeve njerézore ose personi i
caktuar do t'i sigurojé ankuesit dhe i padituri me njé draft té shkruar té gjetjeve paraprake té fakteve dhe
analizave dhe do té u"a japé té dy paléve njé javé pér té paragitur njé pérgjigje me shkrim né draft. Zyrtari
i burimeve njerézore, né pérgjithési do t& nxjerré raportin paraprak brenda 45 ditéve kalendarike nga ankesa.

c. Konsiderimi i Gjetjeve dhe Pércaktimi

Kordinatori kérkon kushte shtesé pér gjetjen e fakteve, dhe do ta béjé kérkesé tek zyrtari i burimeve
njerézore brenda afatit 14 ditor nga dita e marrjes sé raportit paraprak,nése kérkohet. Zyrtari i burimeve
njerézore do té paraget njé raport té rishikuar gé pérfshin kéto gjetje shtesé né pérgjithési brenda 21 ditéve
kalendarike nga kérkesa pér gjetjen e fakteve shteseé.

Kordinatori , do té nxjerrin njé vendim gé pércakton rezolutén e kétij ¢céshtje brenda 30 ditéve kalendarike
nga marrja e raportit pérfundimtar.



Nése konstatohet njé shkelje e politikave, vendimi do té pérfshijé masa korrigjuese té rekomanduara (p.sh.,
trajnim, stérvitje ose masa té tjera, sipas rastit) gé do té merren nga njésia pér té eliminuar ndonjé
diskriminim, parandaloni pérséritjen e tij dhe adresoni efektet e tij.

Vendosja e masave disiplinore adresohet vecmas nga vendimi me shkrim, né konsultim me Burimet
Njerézore dhe mbikéqyrésit e individit, sipas rastit.

d. Rrethanat e vecanta:

Kérkesa pér zgjidhjen e problemeve joformale pas njé ankese zyrtare regjistrohet, pasi té jeté ngritur njé
ankesé zyrtare dhe para se té jené gjetur gjetjet dnhe pércaktimet dhéné paléve. Njéra palé mund té kérkojé
zgjidhje joformale té problemeve si njé alternative e formale zgjidhjen e ankesés, por ai dispozité kérkon
marréveshje té paléve dhe miratimin e kordinatori .

Nése njé kérkesé e tillé &shté aprovuar, afatet kohore do té géndrojné dhe kordinatori , do té ndérmarré hapa
té tillg, pasi i gjykon té pérshtatshme pér té ndihmuar né arritjen e njé zgjidhjeje. Nése Palét nuk mund té
arrijné njé rezoluté joformale brenda dy javésh nga marrja e kérkesés, atéheré Procesi i Ankesave Formale
do té rifillojé.

e. Ankesé

Nése Vendimi gé vjen nga ky proces zyrtar i ankesave nuk éshté i kénagshém, ankuesi ose pala tjetér, secili
mund t'i paragesin Sekretarit té pérgjithshém njé kérkesé me shkrim pér apelimin e vendimit tek Akademia
brenda 7 ditéve kalendarike nga marrja e vendimit. Kjo kérkesé duhet té detajojé arsyen e punonjésit/ es gé
e kundérshton vendimin dhe mund té pérfshijé arsyet e méposhtme pér ankesé:

i) Ka ndodhur njé gabim procedural, i cili mund té ndryshojé rezultatin e vendimit ose

ii) Ankuesi ka informacion té ri thelbésor dhe té réndésishém gé nuk ishte i disponueshém né até
kohé té hetimit dhe kjo mund té ndryshojé rezultatin e vendimit.

Sekretari i pérgjithshém do t'i dérgojé kopjet e kérkesés pér apel tek zyrtari i burimeve njerézore, kordinatori
dhe palés tjetér.

Sekretari do té shqyrtojé kérkesén pér apel pér kohén e duhur dhe pajtueshmériné me procedurat e
pércaktuara né kété politiké.

5. Konflikti i Interesit

Né situatat kur punonjési gé ngrit njé céshtje gé emérton zyrtarét e Akademisé, gé jané té caktuar si
lehtésuese ose mbikéqyrése né ¢do faze né zgjidhjen joformale dhe formale, kané té drejt té kérkojné
ndérrimin e anétarit pér zgjidhjen e rastit té tij.



Droga dhe Alkooli

Né Akademi, ndalohet pirja e duhanit dhe substancave tjera narkotike né ¢do hapésiré té Akademisé
Tempulli, pérvec né hapésirat e caktuara nga ana e Menaxhmentit té Akademisé Tempulli. Mosrespektimi
i késaj rregullore (pas paralajmérimit paraprak) do té rezultojé me dénim me té holla nga 10,00 € pér ¢do
shkelje. Pér shkeljen e késaj mase, né kuadér té Kodit Etik jané pércaktuar masat dhe procedura e marrjes
sé vendimit, si dhe ankesa né rast té pakénagésisé pér vendimin.

Marrédhéniet e punés né Akademi

Punésimi i anétaréve té familjes ose familjaréve

Familja e menjéhershme pérfshin burrin dhe gruan; djali dhe vajza (pérfshiré nipérit e mbesave); nipérit e
mbesat; dhéndér dhe nuse; prindérit (pérfshiré edhe njerkét); gjyshérit; vjehrra dhe vjehrra; vélla dhe motér
(pérfshiré njerka dhe njerka); dhe kunata dhe kunata.

Akademia pranon gé anétarét e njé familje ose té njéjtén familje mund té punojné né té njéjtin departament.
Sidoqofté, pér interes té drejtésisé dhe pér t€ shmangur céshtjet e favorizimit ose té ndonjé konflikti té
mundshém interesi, asnjé punonjés nuk mund té iniciojé ose té marré pjesé né, drejtpérdrejt ose indirekt, né
vendime gé pérfshijné njé pérfitim té drejtpérdrejté pér njé anétar té familjes sé ngushté té punonjésit,
partnerin vendas ose anétar té sé njéjtés shtépiake. Pérfitimet e drejtpérdrejta pérfshijné, por nuk kufizohen
vetém né, punésimin, rregullimin e pagave dhe méditjeve, promovimin dhe detyrat e punés.

Né disa raste, politika e Akademisé pér té ruajtur konfidencialitetin e regjistrave ose materialeve té tjera
mund ta béjé até té papérshtatshém gé njé anétar i familjes ose familja e afért e njé punonjési té keté gasje
ose té kryejé detyra gé kané té béjné me regjistrimet konfidenciale né Akademi. Pér shembull, éshté
zakonisht e papérshtatshme gé dikush té keté gasje né regjistrime né lidhje me punén e njé anétari té familjes
ose familjes sé tij t& ngushté.

Ndérsa pérgjegjésia e pérgjithshme pér té siguruar respektimin e késaj politike duhet té géndrojé tek ata gé
jané pérgjegjés pér emérimet dhe detyrat, njé pérgjegjési e vecanté pér ndjeshmériné ndaj konflikteve té
mundshme u takon atyre punonjésve gé punojné ose presin gé ata mund té punojné me familjen ose anétarét
e sé njéjtés familje.

Nése punonjésit kané pyetje né lidhje me zbatimin e késaj politike, ata duhet té kontaktojné zyrén e tyre
lokale té burimeve njerézore.

Konflikti i interesit
Punonjésit né Akademi kané pérgjegjési té réndésishme besimi né punén gé kryejné. Né mbéshtetje té
kétyre detyrimeve té réndésishme, éshté thelbésore gé punonjésit té kryejné detyrat e tyre né até ményré qé
té sigurojné asnjé konflikt, apo ndonjé shfagje konflikti, midis interesave té tyre personale dhe atyre té
Akademisé.



Konflikti i Angazhimit
Kjo politiké nuk ka pér géllim té kufizojé pjesémarrjen e arsyeshme né aktivitetet profesionale dhe
komunitare gé pérfitojné dhe reflektojné pozitivisht né Tempull, me marréveshje té ndérsjellé té punonjésit
dhe mbikéqyrésit té tij/ saj. Aktivitetet e paguara jashté gé kryesisht pérfitojné ose pérfitojné punonjési
duhet té kryhen né kohén personale té punonjésit. Né disa rrethana, pushimet e mbledhura ose koha
personale mund té pérdoren pér té mbuluar mungesa té tilla.

Aktivitetet e késhilluara personale té€ paguara ose ndjekje té tjera jashté nuk do té ndodhin me kohén e
Akademisé. Nuk lejohet té pérdorni burimet e Akademisé gjaté konsultimeve té jashtme ose ndjekjeve té
tjera. Kéto burime mund té pérfshijné, por nuk kufizohen vetém né pajisjet e zyrés, furnizimet ose
personelin ndihmés. Aktivitete té tilla nuk duhet té largojné vémendjen e njé punonjési nga detyrat e tij ose
té saj né AKademi ose t&é konsumojé aq shumé kohé ose energji krijuese gé ndérhyjné, ose duket se
ndérhyjné, me pérgjegjésité e njé punonjési ndaj Akademisé.

Marrédhéniet me palét e treta

Punonjésit duhet t'i kushtojné vémendje té vecanté sigurimit gé ata té mbajné marrédhéniet e duhura midis
tyre dhe paléve té treta me té cilét ata vijné né kontakt gjaté kryerjes sé punéve té tyre pér Tempullin. Kéto
palé mund té pérfshijng, por nuk kufizohen vetém né, shitjen e mallrave dhe shérbimeve me studentét e
mundshém. Fitimi personal gé vjen nga marrédhénia me njé palé té treté duhet té shmanget. Njé aktivitet i
tillé nuk ofron ndonjé géllim té dobishém biznesi dhe mund té krijojé konflikte interesi.

Zbulimi

Eshté pérgjegjési e ¢do punonjési té diskutojé me mbikéqyrésit e tij/ saj, apo zyrtarin e burimeve njerézore
apo edhe shefin e departamentit pér ¢do aktivitet gé mund té rezultojé né njé konflikt interesi ose konflikt
té angazhimit pérpara se t€ marré pjesé né até aktivitet. Punonjési do té pérmbahet nga pjesémarrja né
aktivitet derisa té pércaktohet nése ekziston njé konflikt interesi ose angazhimi dhe ¢éshtja té zgjidhet
plotésisht. Mosarritja e konfliktit t¢ mundshém té interesit ose angazhimit ose refuzimit pér té ndaluar
aktivitetet gé jané pércaktuar se bien ndesh me interesat mé té miré t& Akademisé mund té jené arsye pér
veprim disiplinor dhe mund té ¢ojé né pérfundim té marrédhénies sé punés.

Siguria e informacionit dhe politika e privatésisé
Burimet e informacionit jané asete thelbésore t¢ Akademisé. Té gjithé punonjésit gé pérdorin ose japin
informacione kané pérgjegjési té ruajné kéto pasuri. Punonjésit pritet t'i pérdorin kéto burime té pérbashkéta
duke pasur parasysh dhe kujdes etik pér té tjerét dhe té jené té informuar dhe pérgjegjés pér mbrojtjen e
burimeve té informacionit pér té cilat ata jané pérgjegjés.

A. Informacioni i Akademisé Tempulli
Informacioni i Tempullit mund té klasifikohet gjerésisht né njé nga tre kategorité:

1. Informacioni gé gjenerohet publikisht ose ka pér géllim té béhet publik;

2. Informacione gé jané mbledhur ose gjeneruar pér pérdorim té brendshém té Tempullit;



3. Informacione konfidenciale gé kané té béjné me studentét, Akademin dhe stafin individual té
Tempullit.

Informacioni gé punonjésit gjenerojné ose ruajné gjaté detyrés nuk u takojné atyre individualisht, por
Tempullit, i cili ia beson até né kujdestariné e tyre. Kujdestaria e informacionit né Tempull &shté pérgjegjési
si e kujdestarit ashtu edhe e mbikéqyrésit té tij.

Menaxherét duhet té miratojné, shpallin dhe zbatojné masat mbrojtése dhe procedurat pér t& mbrojtur
konfidencialitetin e kétij informacioni. Té gjithé duhet t& mbrojné konfidencialitetin e informacionit té
Tempullit gé nuk ka pér géllim té béhet publik. Stafi i Tempullit nuk mund té pérdoré informacione
jopublike t& Tempullit pér géllime personale, as té€ pengojé pérdorimin e tij pér géllime té duhura té
Tempullit.

Kujdes té vecanté duhet té béjné nga mbikéqyrésit dhe kujdestarét me informacion konfidencial té
identifikueshém personalisht, si¢ jané ndihma financiare e studentit, notat dhe vlerésimet akademike; pagat
e punonjésve dhe vlerésimet e performancés; dhe té dhénat familjare dhe té dhénat mjekésore. Njé
informacion i tillé duhet t'u sigurohet masa mbrojtése mé e rrepté, né ményré gé gasja t'u jepet vetém atyre
gé detyrat e té ciléve e kérkojné até.

B. Intimiteti, Qasja, Fshehtésia dhe Siguria e Sistemit

Qasja dhe pérdorimi i sistemeve kompjuterike té Tempullit, telekomunikacionit dhe lidhjes sé rrjetit u
sigurohet anétaréve té komunitetit t¢ Tempullit pér t€ ndihmuar né pérmbushjen e misioneve té arsimit,
kérkimit dhe shérbimit t& Tempullit. Burimet e teknologjisé sé Tempullit pérfshijné e-mail, telefon, posté
zanore, pajisje kompjuterike dhe programe kompjuterike, hyrje né internet dhe rrjetin e kompjuterit né
kampus. Té gjitha burimet e teknologjisé té blera nga Tempulli dhe pérbérésit e tyre ose pjesét periferike
jané proné e Akademisé Tempulli. Qasja né burime té tilla éshté e kufizuar vetém pér pérdoruesit e
autorizuar dhe éshté vetém pér géllime té aprovuara. Pérdoruesit nuk mund té instalojné periferikésh ose
softuer gé ata blejné me paraté e tyre né kompjuterét né pronési té€ Tempullit ose té pérdorin kompjuterét e
tyre né rrjetet e Tempullit pa lejen specifike t&€ mbikéqyrésit té tyre. Té gjithé pérdoruesit kané pérgjegjésiné
t'i pérdorin ato burime né njé ményré efikase, etike dhe ligjore. Kjo politiké nuk ka pér géllim té kufizojé
pérdorimin e teknologjisé pér bursa, hulumtim, udhézim ose ndjekje tjetér akademike, né pérputhje me
rregullat dhe rregulloret pérkatése dhe ligjeve né fugi.

C. E Drejta e Privatésisé / Menaxhimit pér té hyré né informacion

Punonjésit nuk duhet té kené asnjé pritje apo té drejté té intimitetit né ¢do gjé gé krijojné, ruajné, dérgojné
ose marrin né kompjuterét, rrjetet ose sistemet e telekomunikacionit t¢ Tempullit. Edhe pse shumé té
punésuar kané llogari kompjuterike individuale ose llogari kompjuteri, dhe ndérsa punonjésit mund té béjné
pérdorimin e rastésishém personal té sistemeve té informacionit té teknologjisé sé& Akademisé ,
pérfundimisht Tempullit ka pronési mbi t&, dhe té drejtén pér té marré ekses né sistemet dhe pérmbajtjet.
Pérdorimi personal i rastésishém éshté i lejuar pér ag kohé sa nuk ndérhyn né performancén e punés, té
konsumojé kohé ose burime té konsiderueshme, té ndérhyjé né aktivitetet e punonjésve té tjeré ose té shkelé
ndryshe kété politiké, rregullat e njésisé vendore té njé punonjési, ose politikat e tjera té Tempullit. Skedarét



elektroniké, posta elektronike, skedarét e té€ dhénave, imazhet, programet kompjuterike dhe posta zanore
mund té arrihen né ¢cdo kohé nga menaxhmenti ose nga personeli tjetér i autorizuar pér ¢farédo géllimi
biznesi. Mund té kérkohet dhe aranzhohet gasja pérmes pérdoruesit té sistemit, megjithaté, kjo nuk
kérkohet.

D. Konfidencialiteti i Akademisé

Regjistrimet universale ose informacioni gé punonjésit krijojné, ruajné, hyré ose ruajné gjaté kryerjes sé
punéve té tyre mund té pérfshijné pérmbajtje konfidenciale ose té pronarit. Duke pasur parasysh
ndjeshmériné e njé informacioni té tillé, kujdesi, gjykimi dhe respekti duhet pér té ruajtur privatésiné
individuale dhe pér t& mbrojtur interesat e Tempullit. Cdo punonjés éshté pérgjegjés pér organizimin dhe
kontrollin e gasjes né informacion dhe t& dhéna té krijuara ose té€ mirémbajtura nga zyra e tyre. Informacioni
mund té ndahet ose té arrihet né njé bazé té kufizuar, gé duhet té dijé, me konsideraté dhe kujdes etik pér
té tjerét. Pérvec kétyre kérkesave té Tempullit pér t& mbajtur informacionin privat, ekzistojné njé numér
ligjesh dhe rregullash geveritare gé kérkojné gé llojet specifike té té& dhénave té mbahen konfidenciale.
Asgjé né politikén e Tempullit mbi informacionin konfidencial nuk ka pér géllim té kufizojé ose kufizojé
né cfarédo ményre té drejtat e punonjésve pér t'u pyetur, zbuluar ose diskutuar termat dhe kushtet e
punésimit té tyre, pérfshiré pagat dhe pérfitimet.

E. Shkeljet e késaj Politike

Né rastin e njé shkelje té konfirmuar pér heré té paré té kétyre rregullave, anétarit té stafit do t'i kérkohet té
nénshkruajé njé deklaraté mirénjohjeje né lidhje me politikén dhe pasojat e saj, pérve¢ nése pércaktohet qé
anétari i stafit nuk éshté né faj. Né rastin e njé shkelje té dyté, dhe pér kété arsye té pérséritur, kompjuteri
dhe gasja né rrjet e anétarit té stafit do té ndérpritet, pérvec nése pércaktohet qé anétarét e stafit nuk jané né
faj. Rezultati i kétij veprimi ka té ngjaré té rezultojé né ndérprerje té punés né rastet kur pérdorimi i rrjetit
éshté i nevojshém gé njé punonjés té kryejé né ményré efektive detyrat e pozicionit.

Pérdorimi i duhur i kohés sé punonjésve
Punonjésit jané té punésuar pér té kryer puné gé lidhen drejtpérdrejt me funksionet mésimore, kérkimore
dhe administrative t&€ Tempullit. Prandaj, éshté né kundérshtim me politikén e Tempullit gé té kérkojé nga
njé punonjés té kryejé puné personale ose shérbime gé nuk kané lidhje me detyrat dhe pérgjegjésité
themelore té punonjésit.
Pozitat kritike

Akademia Tempulli mund té keté raste pér shkak té njé ngjarje emergjente apo vis major qé Tempulli
mund té vendosé té shkurtojé operacionet ose t& mbyllet. Pér aq sa éshté e mundur, menaxherét duhet té
identifikojné paraprakisht, pérmes procesit t& planifikimit té vazhdimésisé sé biznesit, pozicionet gé jané
pérgjegjése pér kryerjen e funksioneve kritike dhe t'i pércaktojné ato si pozicione kritike.

Pérkufizimet e politikave
Mbyllja e urgjencés: Njé pezullim i paplanifikuar ose zvogélim i operacioneve té Tempullit pér shkak té
motit té dobét, njé katastrofé natyrore ose e krijuar nga njeriu, shpérthimit té sémundjeve pandemike apo



rrethanave té tjera té paparashikuara. Njé vendim pér t& mbyllur ose vonuar hapjen e zyrave administrative
dhe funksioneve pér shkak té urgjencés do té merret nga Drejtori i Akademisé Tempulli.

Funksionet kritike: Njé funksion i domosdoshém pér té ruajtur ose mbrojtur shéndetin, siguriné ose
mirégenien fizike té personelit t¢ Tempullit (studenté, stafin ), funksione kritike administrative, mision
akademik, lehtésira apo asete (pérfshiré kérkimin projekte). Menaxherét duhet t'i referohen planeve té
vazhdimésisé sé biznesit té njésisé sé tyre pér listat e funksioneve kritike sé bashku me nivelet e tyre té
lidhura té kriticitetit.

Pozicioni Kritik:

Njé pozicion gé éshté pércaktuar si kritik sepse pérgjegjésité e tij pérfshijné shérbime té papércaktueshme
gé duhet té kryhen pérkundér mbylljes ose kufizimit té urgjencés. Pozicionet mund té pércaktohen si kritike
mbi baza sezonale ose situata (p.sh., né rast té urgjencés sé borés ose né rast té njé krize té shéndetit publik).
Pér mé tepér, ¢cdo pozicion mund té pércaktohet si kritik né ¢do piké gjaté njé emergjence, edhe nése nuk
pércaktohet si kritike para emergjencés.

Pozicioni kritik i gasjes né distancé:

Punonjési éshté i detyruar té kryejé puné jo té réndésishme gjaté mbylljeve té urgjencés ose ndérprerjeve,
por nuk kérkohet domosdoshmeérisht ta béjé até né hapésirén e tij normale té punés. Pérkundrazi, njé
punonjés i gasjes né distancé mund té kryejé punén e tij/ saj jo té réndésishme nga distanca nga shtépia ose
nga njé vend tjetér jashté kampusit.

Pozicioni i gatishmérisé:

Njé pozicion gé nuk pércaktohet si kritik dhe si i tillé detyrén e tij nuk éshté e nevojshme pér té punuar
gjaté njé mbyllje urgjence ose ulje. (Shénim: si¢ u pérmend mé lart, ¢cdo pozicion mund té pércaktohet si
kritik né cdo piké gjaté njé emergjence, edhe nése nuk pércaktohet si kritike para urgjencés.)

Kompenzim

Punonjésit qé zéné pozicione jo té pérjashtuara, kritike dhe gé kryejné puné gjaté mbylljes sé urgjencés ose
kufizimit mund t& marrin kohé&n e kompensimit pér orét aktuale té punés pérvec pagés sé rregullt (apo pagén
jashté orarit pér oré mbi 40). Punonjésit gé zéné pozicione kritike té pérjashtuara dhe gé punojné gjaté njé
mbylljeje emergjente.

Standard i Punés
Punétorét gé punojné jashté orarit té pércaktuar né Ligjin e punés dhe Arsimit té Larté né Kosové (punonjés
ekzekutiv, administrativ dhe profesional) pritet té punojné pér té pérmbushur detyrat gé u jané caktuar atyre.

Pér shkak té natyrés dhe kompleksitetit té veprimtarisé Akademia, pércakton oré normale té punés. Javae
rregullt e punés pér punonjésit éshté normalisht 35 deri 40 oré né javé.



Periudhat e kohés sé pushimit
Té punésuarit e rregullte dhe ata jashté orarit

Punonjésit gé punojné jashté orarit (punonjés ekzekutiv, administrativ dhe profesional) pritet té punojné
pér té pérfunduar detyrat qé u jané caktuar atyre. Ky punonjés do té punojé mé shumé se gjashté oré,
punonjési duhet té keté mundésiné té marré njé pushim kohor pérreth 30 minutash.

Kur éshté né diskrecionin e secilit departament pér té vendosur politikén e vet gé rregullon kohén e
pushimit.
Periudhat e pushimit té shkurtér (20 minuta ose mé pak) llogariten si koha e punuar dhe jané jo kumulative.

Programet fleksibél té punés
Akademia lejon aranzhime fleksibél pune né diskrecionin e t& eméruarve té tyre.

Né té gjitha rastet, ose punonjési ose mbikéqgyrési mund té fillojné njé kérkesé pér njé orar fleksibél pune;
megjithaté, miratimi pérfundimtar éshté né diskrecionin e drejtorit.

Ndalimi i urrejtjes dhe Hakmarrjes

Pérshkrimi i politikés

Anétarét e komunitetit té Tempullit inkurajohen té raportojné shkelje té dyshuara té ligjit ose politikés sé
Akademisé tek mbikéqyrési i tyre, oficeri i financave, njé zyrtar lokal. Akademia do té mbrojé nga anétarét
e hakmarrjes té komunitetit t¢ Tempullit té cilét b&jné raporte t& mirébesimit pér shkelje té dyshuara té ligjit
ose politikés sé Akademisé .

Akademia né ményré té garté ndalon ¢do person té marré ndonjé formé veprimi hakmarrés ndaj cilitdo
anétari té komunitetit t&é Tempulli i cili me besim té miré shprehu shgetésime, kérkon késhilla, paraget njé
ankesé ose, kérkon ndihmén e Burimeve Njerézore, déshmon ose merr pjesé né hetime, rishikime té
pajtueshmérisé , procedurat ose dégjimet, ose kundérshton shkeljet aktuale ose té perceptuara té politikés
sé Akademisé Tempulli ose veprimeve té paligjshme.

Arsyeja e politikés

Tempulli ka njé interes té inkurajojé raportimin e veprave té gabuara dhe anétarét e komunitetit duhet té
jené té liré nga frika e hakmarrjes pér té mbéshtetur até interes. Pér mé tepér, Tempulli ka njé pérgjegjési
té& mbrojé punonjésit e tij nga hakmarrja e paligjshme, dhe kjo politiké pércakton garté se hakmarrja nuk do
té tolerohet.

Subjektet gé preken nga kjo politiké
- Té gjitha njésité e Tempulli;
- Té gjithé anétarét e komunitetit té Akademiseé ;
- Akademia;
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- Studentét;

- Punonjésit;

- Kontratuarit;

- Vizitorét zyrtaré.

Kush duhet ta lexojé kété politiké
Té gjithé anétarét e komunitetit t& Tempullit

Procesi i Korrigjimit té Performancés

Njé proces progresiv i korrigjimit t& performancés éshté i pérshtatshém pér té adresuar shumicén e llojeve
té problemeve té performancés sé punés, pérfshiré sjelljen joprofesionale ose té papranueshme. Procesi i
korrigjimit té performancés ka pér géllim té jeté i shpejté dhe né kohé dhe té ndihmojé punonjésit né
identifikimin dhe tejkalimin e véshtirésive té lidhura me punén, mangésité e performancés ose sjelljen gé
shkel politikat, procedurat ose praktikat te Akademia.

Procesi i korrigjimit té performancés zakonisht duhet té jeté progresiv, megjithése né disa raste natyra e
problemeve té performancés sé punés ose sjellja tjetér mund té garantojé paralajmérim ose pérfundim té
menjéhershém zyrtar jashté gasjes progresive.

Né pérgjithési, procesi zyrtar i korrigjimit té performancés duhet té ndjeké trainimin aktiv dhe menaxhimin
aktiv.

Procesi zyrtar i korrigjimit té performancés zakonisht duhet té pérfshijé njé paralajmérim verbal dhe,
kur éshté e pérshtatshme, njé ose mé shumé paralajmérime me shkrim para ¢do pérfundimi.

Njé pezullim i papaguar mund té jeté i pérshtatshém né disa rrethana. Sidoqofté, ¢do zbritje né pagén e njé
punonjési té pérjashtuar duhet té jeté né pérputhje me kérkesat e bazés sé pagave.

Para se té ndérmarrin njé veprim té tillé, mbikéqyrésit duhet té konsultohen me zyrtarin e tyre e burimeve
njerézore, i cili gjithashtu duhet té késhillohet me Sekretarin e pérgjithéshém. Procesi i korrigjimit té
performancés, si dhe ¢do largim nga procesi i korrigjimit t€ performancés, duhet té béhet nén udhézimet
dhe késhillat e burimeve njerézore.

Punonjésit gé mbajné pozicione té caktuara

Procesi progresiv i korrigjimit té performancés mund té mos jeté i pérshtatshém né rrethana gé pérfshijné
individé gé mbajné poste té niveleve té larta drejtuese gé u kérkojné atyre gé té ushtrojné rregullisht dhe
me siguri njé nivel té larté gjykimi.

Né kéto situata té rralla, t€ punésuarit té prekur duhet t'i jepet njé kuptim i garté dhe diskutim i ploté se si
performanca e tij/ saj nuk éshté duke pérmbushur standardet e punés dhe atij/ asaj duhet t'i jepet njé mundési
pér té paragitur té kuptuarit e tij/ saj pér situatén. Nése nuk mund té gjendet njé zgjidhje e pranueshme pér
situatén, Tempulli rezervon té drejtén e ndérprerjes sé kontratés sé punonjésit.
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Media
Akademia Tempulli njeh réndésiné dhe pérfitimet e komunikimit pérmes medieve sociale. Media sociale
éshté njé automjet i fugishém pérmes té cilit Tempulli mund té shpérndajé lajmet pérkatése pér komunitetin
e Tempullit, té dégjojé zéra dhe perceptime pér Tempullin dhe té lidhet me audiencén toné né internet.

Media sociale sjell me vete ndryshimin e normave té sjelljes. Kéto norma pérfshijné shpejtésiné e botimit,
lidhjen 24/7 dhe déshirén pér biseda té dyanshme sesa promovimin e njéanshém. Lundrimi né botén e
medieve sociale gjithashtu mund té jeté konfuz me ndryshimet e vazhdueshme né platforma, teknologji dhe
komunitete. Kjo mund té pérbéjé njé sfidé pér departamentet e organizuara tradicionalisht né arsimin e
larté.

Kéto udhézime kané pér géllim t'u japin individéve mjete pér té folur né ményré efektive pérmes medieve
sociale né emér té Akademisé dhe shkollave dhe njésive té tij. Sidogofté, pérgjegjésité ekzistuese ligjore
dhe politikat e Akademisé mbeten né fugi kur punonjésit e Tempullit pérdorin media sociale, dhe kéto
udhézime nuk zbatojné ose kufizojné ndonjé politiké né fuqi.

Individét e mbuluar nga kéto udhézime
Individé té autorizuar té flasin né emér té Tempullit.

Vini re se megjithése kéto udhézime pérfshijné pérdorimin e duhur té medieve sociale nga individé té
autorizuar té flasin pér Tempulli, pérdorimi i medieve sociale nga punonjésit e tjeré mbetet subjekt i
politikave té Tempullit gé rregullojné sjelljen e punonjésve.

Arsyet pér kéto udhézime

Pér t'u siguruar anétaréve té komunitetit t& Tempullit udhézime bashk&kohore pér pérdorimin e medieve
sociale pér té komunikuar né lidhje me Akademiné. Pér té sqaruar pérdorimet gé lidhen me punén dhe
personale té medieve sociale. Pér té sqaruar marrédhéniet midis politikave ekzistuese t€¢ Akademisé dhe
pérdorimeve bashkékohore té medieve sociale, luteni té kontaktoni zyren e 1T-sé né Tempull.

Kérkesat ligjore- Marrédhénia e punés

Pérveg kérkesave specifike té postuara pér secilin pozicion, sa vijon jané kérkesat ligjore pér punésimin né
Tempull

A. Ligjet

- Orari i punés nénkupton periudhén kohore, gjaté sé cilés i punésuari kryen puné ose shérbime né
té miré té punédhénésit.

- Orari i ploté i punés zgjat dyzet (40) oré né javé, nése me kété ligj nuk éshté pércaktuar ndryshe.

- Orari jo i ploté i punés, &shté orar pune mé i shkurtér sesa orari i ploté i punés.

- Marrédhénia e punés me kohé jo té ploté: I punésuari i cili punon me orar jo té ploté pune, i gézon
té gjitha té drejtat dhe detyrimet gé rrjedhin nga marrédhénia e punés sikurse i punésuari me orar
té ploté pune, né proporcion me orét e punés gé ka punuar i punésuari.
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- Orari i shkurtuar i punés: Orari i shkurtuar i punés caktohet pér punét dhe detyrat e punés, pér té
cilat edhe pérkundér aplikimit t& masave mbrojtése, punétori nuk mund t& mbrohet nga ndikimet e
démshme pér shéndetin e tij.

- Orari i punés shkurtohet né pérpjesétim me rrezikshmériné pér shéndetin dhe aftésiné punuese té
punétorit.

- Orari i shkurtuar i punés mund té reduktohet mé sé shumti deri né njézet (20) oré né javé, pér punét
me shkallé té larté té rrezikshmérisé.

Puna né profesione té rrezikshme, pérfshiré por jo té kufizuar né puné gé pérfshijné ekspozimin ndaj
materialeve radioaktive ose vajosjen ose pastrimin e makinerive té rrezikshme né lévizje.

Shqgyrtimi paraprak i Aftésive pér puné
Procedurat e méposhtme té shqyrtimit té sfondit mund té béhen né ¢do kohé para njé oferte pune:
Vlerésimi i aftésive té punés

Disa pozicione administrative mund té kérkojné qé aplikanti té tregojé aftési né aftési t& caktuara, pér
shembull, aftési né aplikacione té ndryshme softuerésh.

Pér té siguruar respektimin e ligjeve aplikative né fushén e punésimit, té gjitha testimet e aftésive té
aplikantéve pér pozicione té hapura do té rishikohen nga zyra lokale e burimeve njerézore dhe nga
Shérbimet e Rekrutimit né Tempull. Testimi duhet té béhet mbi baza té géndrueshme dhe jo diskriminuese.
Nése njé aplikant éshté testuar, atéheré té gjithé aplikantét nén konsideraté serioze pér até puné zakonisht
duhet té testohen.

Konkursi

Politikat e vendosjes dhe marrjes né puné né Tempull pérfshijné tre géllime po aq té réndésishme:

1) Identifikoni dhe térhegni aplikanté t& kualifikuar, pérfshiré rekrutimin dhe afrimin e minoriteteve, grave,
personave me aftési té kufizuara.

2) Inkurajoni gé t'i kushtohet vémendje e forté njé vendimi pér punésim té njé punonjési aktual té
kualifikuar, vecanérisht ai me shérbim mé té gjaté, i cili pérballet ose éshté pérballur brenda dy viteve té
méparshme humbjen e pozités sé tyre pér shkak té njé ulje té stafit; dhe

3) Inkurajoni rritjen e karrierés sé punonjésve aktualé.

Pérkufizimi i parashtruesit
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Njé aplikant éshté ¢do person gé ka aplikuar drejtpérdrejt né njé pozicion té hapur specifik dhe diskrete ose
éshté identifikuar nga Tempulli pér shqyrtim (zakonisht nga zyra e burimeve njerézore) pér njé pozicion
specifik té postuar né Tempull.

Postimi i njé pozicioni
Té gjitha pozicionet e rregullta jo-mésimore duhet t& renditen né Burimet Njerézore né Tempull, sapo té
pércaktohet se ekziston né konkurs.

Datat

Pér Konkurset e stafit administrativ dhe profesional dhe stafit pér mbéshtetés, ofertat pér punésim nuk mund
té béhen gjaté 10 ditéve té para té punés pas postimit. Datat e fillimit mund té mos i paraprijné datés sé
ofertés.

Dosjet e personelit dhe kérkesat pér referencé
a) Kérkesat nga punonjésit

Dosjet e personelit pér punonjésit mirémbahen nga e burimeve njerézore ose zyra e departamentit dhe nga
personeli. Verifikimi i punonjésve né zyrén e pérfitimeve té burimeve njerézore né Tempull.

Punonjésit mund té inspektojné ose té marrin njé kopje té dosjes sé tyre duke paragitur njé kérkesé me
shkrim né zyrén e burimeve njerézore ose ata mund té marrin njé kopje té procesverbalit té tyre né Tempull
duke paragitur me shkrim prané Zyrés sé financave.

Punédhénésit duhet té respektojné kérkesén me shkrim té njé punonjési pér té paré ose marré kopje té
dosjeve té personelit brenda 5 ditéve té punés nga marrja e kérkesés.

b) Kérkimet e jashtme

Informacioni gé do té léshohet nga dosja e personelit té njé punonjési né pérgjigje té njé hetimi té jashtém
zakonisht do té kufizohet né titullin e punés dhe datat e punés. Informacioni i métejshém mund té
shpérndahet nése kérkohet me ligj ose nga dispozitat e kontrollit té njé kontrate ose granti té zbatueshém.
Njé punonjés mund té autorizojé I&shimin e informacionit shtesé (pér shembull, pér referenca né banke,
kredi ose punésim) duke paragitur njé kérkesé me shkrim né zyrén e burimeve njerézore.

Punonjésit mund té vendosin letra rekomandimi ose material tjetér gé mund té jeté i dobishém si referenca
punésimi né dosjet e personelit té tyre né zyrén e tyre lokale té burimeve njerézore.

Vullnetarét

Individét 18 vjeg ose mé té vjetér mund té béjné vullnetarisht shérbimet e tyre dhe té dhurojné kohén e tyre
pér aktivitetet e Akademisé né pérputhje me kérkesat e Ligjit té Punés. Individé té tillé nuk konsiderohen
té punésuar pér asnjé géllim. Vullnetarét nuk kané té drejté té pérfitojné nga Tempulli ose nga Kompensimi
i Punétoréve. Mbikéqyrésit dhe menaxherét duhet té konsultohen me zyrat e burimeve njerézore pérpara se
té béjné marréveshje pér shérbimet vullnetare pér té siguruar gé individét klasifikohen si vullnetarg.
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Informacione shtesé mbi vullnetarét mund té gjenden né pyetjet e béra shpesh nga Zyra e Karrierés né
Tempull

Pérfundimi i punésimit
A. Doréhegja
Punonjésit gqé japin doréhegjen vullnetarisht, pritet té japin njé njoftim minimal prej dy javésh tek
mbikéqyrési i tyre dhe, né varési té rrethanave, njé periudhé mé e gjaté njoftimi mund té jeté e pérshtatshme.
Njé punonjés duhet té paragesé njé letér-doréhegje gé tregon ditén e tij té fundit t& punés sa mé shpejt té
jeté e mundur. Pasi njé punonjés té paragesé doréhegjen e tij saj, departamenti mund té fillojé procesin e
postimit dhe plotésimit té pozités.

B. Skadimet e emérimeve

Disa punonjés té Tempullit jané t& punésuar vetém pér njé periudhé té caktuar kohore (p.sh., emérimet me
termin, kohézgjatja e njé projekti, etj.). Njé punonjés, punésimi i té cilit ka njé daté té caktuar pérfundimi
dhe i cili nuk do té riemérohet duhet té marré sa mé shumé njoftim paraprak. Vendime té tilla nuk i
nénshtrohen rishikimit, pérvec né ato raste kur njé punonjés mendon se vendimi pér t€ mos rinovuar njé
takim ishte diskriminues.

C. Performanca e pakénagshme e punés
Punésimi mund té pérfundojé pér shkak té performancés sé pakénagshme té punés. Né pérgjithési, ¢do
pérfundim i tillé duhet t& ndjeké njé proces té korrigjimit té performanceés.

D. Sjellja e gabuar

Punésimi mund té pérfundojé pér sjellje té pahijshme, té cilat mund té pérfshijné, por nuk kufizohen né,
ngurtési dhe mungesé té tepruar, shkelje té politikave dhe procedurave té Tempullit, mosbindje, falsifikim
ose falsifikim té informacionit ose pandershméri.

Sidoqofté, disa vepra té rénda mund té rezultojné né ndérprerje té menjéhershme té punésimit pa
paralajmérim paraprak. Shembuj té tillé mund té pérfshijné, por nuk kufizohen vetém né: vjedhje, dehje ose
shkelje té tjera té politikés sé& Tempullit pér Drogé dhe Alkool né Vendin e Punés, sulm dhe / ose bateri,
dhuné fizike ose kércénime dhune, duke shkaktuar me dashje démtim té njé punonjési tjetér, sjellja e arméve
né proné e Tempullit, mosrespektimi, falsifikimi ose ndryshimi i pahijshém i regjistrave, shkelja e
konfidencialitetit ose shkatérrimi me géllim ose vjedhja e pasurisé sé Tempull. Zyra lokale e burimeve
njerézore duhet té konsultohet pérpara se puna té pérfundojé né rrethana té tilla. Njé punonjés i ndérpreré
né kété ményré ka té drejté té pérfundojé shqyrtimin e pérfundimit.

E. Humbja apo Vonesés sé licencimit profesional ose certifikimit

Punésimi mund té pérfundojé pér shkak té paaftésisé pér té pérmbushur apo mirémbajtjen e certifikimit t&
nevojshém profesional ose kérkesave té licencimit. Né varési té rrethanave specifike, punonjésit mund t'iu
jepet njoftim ose té paguajé né vend té njoftimit ose mund té vendoset né njé puné tjetér pér té cilén ata
jané té afté té pérmbushin kérkesat e punés.
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Nuk ka nevojé té fillojé njé proces disiplinor, por duhet té dokumentojé plotésisht se punonjési nuk i ka
pérmbushur kérkesat e nevojshme pér certifikim profesional ose licencim. Dokumenti duhet t'i jepet
punonjésit me njé kopje té vendosur né dosjen e personelit.

F. Braktisja e Punés
Cdo punonijési cili nuk raporton té punojé pér dy ose mé shumé dité pune radhazi pa njoftim te mbikéqyrési
i tyre, mund t'i nénshtrohet pérfundimit té hegjes doré nga puna.

G. Vdekja e njé punonijési

Pérfitimet duhet té njoftohen menjéheré pér vdekjen e njé punonjési. Pagesa pérfundimtare pér té
mbijetuarin ose pasuriné e té punésuarve do té pérfshijé pagén pér shkak té dités sé fundit té punuar, dhe té
gjitha pushimet e mbledhura té pashfrytézuara.

Periudha e Orientimit dhe Rishikimit

A. Afati kohor dhe géllimi

Né pérgjithési né parim, 90 ditét e para té punésimit té njé punonjési té ri éshté njé periudhé orientimi dhe
rishikimi (nganjéheré referuar si periudha provuese). Gjaté késaj kohe, si punonjési ashtu edhe mbikéqyrési
duhet t& marrin né konsideraté dhe vlerésojné pérshtatshmériné e vendosjes. Mbikéqyrésit inkurajohen té
pérdorin kété periudhé pér té shqyrtuar dhe diskutuar me punonjésit pérparimin e tij ose té saj né
pérmbushjen e kérkesave té pozicionit dhe né pérshtatjen me mjedisin e punés né térési.

Né raste té caktuara, njé periudhé mé e gjaté e orientimit dhe rishikimit deri né 180 dité mund té specifikohet
né fillimin e pozicionit.

B. Komunikimi gjaté periudhés sé orientimit dhe rishikimit

Mbikéqyrésit inkurajohen té pérdorin periudhén e orientimit dhe rishikimit pér té shgyrtuar dhe diskutuar
me punonjésit progresin e tij/ saj né pérmbushjen e kérkesave té pozicionit dhe pérshtatjen né mjedisin e
punés né térési. Nése duket se vendosja nuk éshté e pérshtatshme pér ndonjé arsye, secila palé mund té
ndérpresé marrédhénien. Sidogofté, punonjésit duhet t'i thuhet para pérfundimit té periudhés sé orientimit
dhe rishikimit se punésimi i tij/ saj do té pérfundojé. Procesi disiplinor nuk kérkohet pér pérfundimin.

NEé rastin e pérfundimit gjaté periudhés sé orientimit dhe rishikimit, dita e fundit e punés sé punonjésve
zakonisht nuk duhet t& ndodhé mé voné se dita e fundit e periudhés sé specifikuar té orientimit dhe
rishikimit. Té gjitha pérfundimet e periudhés sé orientimit dhe rishikimit duhet té diskutohen paraprakisht
me zyrén té burimeve njerézore ose zyra e Sekretarés sé pérgjithéshme, nése nuk ekziston zyra e burimeve
njerézore.

F. Transferet nga pozicionet e pérkohshme (jo té pérfituara)

Nése njé person éshté punésuar né njé pozicion té pérkohshém ose mé pak se gjysmé orari dhe transferohet
mé voné né njé puné me pérfitim té rrequllt, pa ndérprerje né shérbim, periudha e zbatimit té orientimit dhe
rishikimit nuk do té pérfshijé kredi paraprake pér pérkohshém ose mé pak sesa shérbimi i gjysmé orarit né
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até pozicion. Punonjésit té ri do t'i kérkohet té pérfundojé me sukses orientimin e aplikueshém dhe
periudhén e rishikimit, duke filluar nga data efektive e marrjes né puné né pozicionin e rregullt.

Administrimi i Kompensimit
Sistemi i kompensimit i Tempullit pér faktorét g¢ mundésojné diapazonin e pagave mé shumé pér té
siguruar shérbime pér tregjet konkurruese té punés, tregtarét e ekonomive dhe rrethanat buxhetore té
Akademisé . Né njohjen e dhénies sé faktoréve, punonjésit nuk do té paguhen mé pak se minimumi i
shkallés sé pagave té punés.

Gama e pagave té secilés shkallé ju lejon menaxheréve té vendosin pagat pér caktimin e pozicionit tuaj mé
té thjeshté né dispozicion té shkallé dhe njohjen e nivelit té pérdorimit té ekspertizés dhe performancés.

Tempulli éshté njé organizaté dinamike gé vazhdimisht duhet té ndryshojé pér té mbetur njé nga gendrat
lidere pér arsim dhe kérkim. Shtimi i programeve té reja dhe eliminimi apo ristrukturimi i té tjeréve, si dhe
ndryshimet né ekonomité kombétare dhe rajonale dhe politikat e financimit té jashtém, jané ndér faktorét
gé cojné né ndryshime. Ndryshime té tilla jané thelbésore pér gjallériné e ¢do institucioni, por ato mund té
krijojné ankth pér punonjésit, vecanérisht kur ato ¢ojné né eliminimin e vendeve té punés. Pezullimi nuk
éshté kurré i pérshtatshém si zévendésues i pérpjekjeve té menaxhimit pér té adresuar céshtjet e
performancés.

Pushimi
Anétaréve té stafit né pérputhje té ploté me Ligjin e punés u njihen pushimet vjetore, ditore, mujore, javore,
ditét personale, pushimi mjekésor, Léndimet gé lidhen me punén dhe kompensimin e punétoréve, Leje
familjare dhe mjekésore, Pushimi ushtarak i mungesés, Mungesa té tjera té paguara, pushime né rast té
dhunés né familje.

Kodii sjelljes
Sjellja gé Tempulli konsideron si té papérshtatshme pérfshin, por nuk kufizohet vetém né, né vijim:

a) Shkelje e ligjeve té Rrepublikés sé Kosovés.
b) Shkelja e politikave, procedurave dhe praktikave té€ Tempullit .
c) Dhuna fizike, kércénimet e dhunés ose abuzimi verbal.

d) Démtim i géllimshém i pronés sé Akademisé ose i bashké puntoréve, pérfshiré
kegpérdorimin ose vjedhjen e burimeve.

e) Mosrespektimi i konfidencialitetit té informacionit t¢ Akademisé .
f) Falsifikimi i regjistrave.

g) Mungesa e tepért.
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h) Sjellja e arméve né proné e Akademisé .

Raportimi pér té punuar nén ndikimin e substancave té kontrolluara ose alkoolit, posedimin ose pérdorimin
e substancave té tilla né puné, ose shkelje té tjera té politikés sé Tempullit mbi Drogat dhe Alkoolet né
Vendin e Punés.

Punonjésit inkurajohen té marrin udhézime ose mbéshtetje nga njé mbikéqyrés, zyrtar i burimeve njerézore

ose Sekretarja e pérgjithshme pér veprime, rezultate ose alternativa sipas nevojés pér té mbéshtetur politikén
e sjelljes sé punonjésve.

18



