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ODA E AVOKATEVE TE KOSOVES
ADVOKATSKA KOMORA KOSOVA
KOSOVO BAR ASOOCIATION

Né mbéshtetje té nenit té 138 Statutit te OAK, nenit 95 te Ligjit té punés né Kosové,
Késhilli Drejtues, ne mbledhjen e mbajtur me datén 27/02/2017, miraton kété

RREGULLORE
PER MARDHENIEN E PUNES, SISTEMIMIN E VENDEVE TE
PUNES DHE DETYRAT E PUNES, PAGAT DHE BENIFICIONET E
PUNES, PERGJEGJESINE DISIPLINORE TE ADMINISTRATES SE
OAK

Kreul
DISPOZITAT THEMELORE

1. Qéllimi

Neni 1.

Me kété Rregullore krijohet njé kornize te térésishme normative pér themelimin e
marrédhénies se punés ne Oden e Avokateve te Kosovés [me tutje:OAK], detyrat e
punés, kualifikimet e stafit, sistemimin e vendeve té punés dhe detyrat ne pune te
administratés, pagat dhe benificionet nga marrédhénia e punés, pérgjegjésiné
disiplinore dhe sanksionet pér shkeljen e detyrave te punés.

Neni 2.

Themelimi, fillimi, kohézgjatja, pagat, shképutja e marrédhénies sé¢ punés si dhe te
drejtat e detyrimet e tjera nga marrédhénia e punés rregullohen né pajtim me
dispozitat e Ligjit t&é punés dhe KPK.

Neni 3.

Procesi i punés né OAK &shté njé térési e punés i cili organizohet me qéllim gé t&é
sigurohet kryerja e punéve nga fushé-veprimtaria e saj né ményré profesionale,
racionale dhe me sukses.

Neni 4.
Té punésuarit né OAK kryejné punét né bazé té lidhshmérisé unike organizative

dhe teknologjike.



Kreu II
PERKUFIZIMI I SHPREH]JEVE

1. OAK- nénkupton Oden e Avokateve te Kosovés

2. LP- Ligji i Punés

3. KPK- Kontrata e pérgjithshme kolektive.

4. Vendi i punés- né kuptimin e késaj rregulloreje nénkupton térésiné e aktiviteteve
dhe detyrave té cilat duhet t'i kryejé punétori, e té cilat realizohen né kuadér t¢ OAK.
5. Pérshkrimi i punéve- nénkupton aktivitetet e pérhershme té punétorit né procesin
€ punés

6. Sistematizimin e vendeve té punés - nénkupton caktimin e vendeve e punés sipas
pérshkrimit té punéve dhe kualifikimet e punétorit, njohurité e nevojshme pér
kryerjen e punéve, punét té cilat duhet ti kryejé i punésuari, si dhe kushtet tjera
specifike té cilat duhet t'i plotésojé njé punétor pér kryerjen e detyrave té punés.

7. Pérgatitja profesionale- nénkupton pérgatitjen shkollore e arritur né shkollén apo
entin e verifikuar.

8. Pérvoja e punés - nénkupton kohen té cilén i punésuari e ka kaluar né puné pas
arritjes sé pérgatitjes profesionale.

9. Puna né shtépi - nénkupton punén ne distance

10. Pérgjegjésia ne pune - nénkupton kryerjen e detyrave sipas rregullatives
normative

Kreu III

MARDHEN]JA E PUNES

Neni 5.

Marrédhénia e punés ne OAK themelohet ne pérputhje me LP, KPK dhe kété
Rregullore.

Neni 6.
Te punésuarit ne OAK gézojné te gjitha te drejtat nga marrédhénia e punés ashtu sic
éshté e parapare me ligjin ne fuqi dhe KPK.

1. Ményra e themelimit te marrédhénies sé punés

Neni 7.

Marrédhénia e punés ne OAK mund te themelohet pér kohé té pacaktuar ose té
caktuar. Kérkesat pér nevoja té punétoréve i dérgohen Késhillit Drejtues kurse
Konkursi publik me kushtet detale te punésimit shpallet ne Tabelén e OAK si dhe
né njérén nga mjetet e informimit publik.

Neni 8.

a. OAK i mundéson té punésuarit para nénshkrimit té kontratés sé punés njoftimin
me pérmbajtjen e kontratén se punés dhe té akteve té tjera té pérgjithshme qé i
pércaktojné té drejtat dhe obligimet e tij.

b. Me Kontratén e punés pércaktohen té drejtat dhe obligimet e OAK dhe te
punétorit duke u bazuar ne LP, dhe KPK dhe Statutin e OAK.



Neni 9.

a. Késhilli Drejtues vendos pér vendet e reja dhe pranimin e punétoréve ne pune, pas
rekomandimit nga Komisioni pér punésim i cili éshté kompetent pér selektimin e
kandidateve. Komisioni pér Punésim zgjidhet nga Késhilli Drejtues pjesé e té cilit
éshté edhe Drejtori Ekzekutiv.

b. Me vendimin mbi shpalljen e konkursit pércaktohen edhe kushtet pér themelimin
e marrédhénies se punés, procedura e konkurrimit dhe pérzgjedhjes, punésimit.

Neni 10.

Drejtori Ekzekutiv i OAK mbikéqyré punén e stafit dhe vendos né lidhje me té
drejtat, obligimet dhe pérgjegjésiné e punétoréve duke marré parasysh rrethanat e
rastit konkret.

2. Puna provuese

Neni 11.

a. Puna provuese ne OAK nuk mund té zgjasé me tepér se gjashté (6) muaj nga
fillimi i punésimit.

b. Gjaté punés provuese, OAK dhe punétori mund ta ndérpresin marrédhénien e
punés me paralajmérim. Afati i paralajmérimit éshté shtaté (7) dité para pérfundimi
té punés provuese.

c. Punétori, qé gjaté punés provuese nuk tregon rezultate té kénaqshme, aftési
profesionale dhe aftési té tjera, i pushon marrédhénia e punés ditén e skadimit té
afatit té caktuar né kontratén e punés.

Neni 12.

Pas pérfundimit te afatit te punés provuese, njé Komision i vecante i themeluar nga
Késhilli Drejtues do te beje verifikimin paraprak té aftésive té punés, pérkatésisht té
aftésive profesionale. Ne kété komision béné pjesé edhe Drejtori ekzekutiv i OAK.

4. Kryerja e punéve qe nuk i pérgjigjén kualifikimit profesional te punétorit dhe
caktimi i punétoréve né njé vend tjetér te punés

Neni 13.

a. Punétori éshté i obliguar t'i kryejé pérkohésisht punét té cilat kérkojné kualifikim
me te ulte né rastet e pércaktuara me LP dhe KPK.

b. Ne rastet nga par.1 te kétij neni punétori merr pagé si né vendin e tij té rregullt t&
punés, gjegjésisht page mé té volitshme pér té.

5. Ndérprerja e marrédhénies sé punés pér shkaqe ekonomike, teknike apo
organizative

Neni 14.

a. OAK Kka te drejte qe ne pajtim me ligjin e punés dhe Kontratén kolektive, te beje
largimin e punétoréve si tepricé.

b. Né rast té largimit té punétoréve té tepért aplikohen dispozitat e Ligjit té Punés.

Neni 15.
Punétorét e pérjashtuar sipas bazave nga neni paraprak kane te gjitha te drejtat ne



baze te Ligjit té Punés.

6. Orari i punés

Neni 16.

a. Orari i ploté i punés se te punésuarve ne OAK &shté 40 oré né javé, kurse java e
punés éshté 5 dité.

b. Orari i punés mé i shkurtér/zgjatur mund té caktohet né pajtim me dispozitat e
Ligjit t& Punés dhe pércaktohet me kontratén e punés.

Neni 17.
Pér zgjatjen e orarit te punés, punén e femrave shtatzéna dhe kategorive te tjera
aplikohen dispozitat pérkatése te LP dhe KPK.

7. Pushimet dhe mungesat nga puna

Neni 18.

Gijaté orarit té punés punétori ka té drejté pushimi prej mé sé paku 30 minutash, i cili
mund té shfrytézohet prej orés 12.00.

Neni 19.
Punétoret e OAK kane te drejt ne te gjitha format e tjera te pushimit ashtu si¢ éshté e
pércaktuar ne LP dhe KPK.

Neni 20.

Ne pajtim me KPK punétori ka té drejté t&é mungojé nga puna me kompensim té té
ardhurave me pagesé deri né shtaté (7) dité né vit pér arsye té:

- martesés sé punétorit pese (5) dité pune,

- lindjes sé fémijés tre (3) dité,

- martesés sé fémijés pese (5) dité

- vdekjes sé anétarit te ngushté te familjes sic éshté e pércaktuar ma LP pese (5) ditg,
- ndérrimit té vendbanimit té punétorit, gjegjésisht familjes sé¢ punétorit deri tri (3)
ditg,

- fatkeqésive elementare deri tri (3) dité.

- ne rastin e dhénies vullnetare te gjakut njé (1)dite

Neni 21.

a. Punétorit duhet t'i mundésohet mungesa nga puna pér shkak té kryerjes sé
detyrave shtetérore-qytetare, ftesés né gjykata ose ftesés sé organeve té tjera
shtetérore dhe né rast té kryerjes s¢ funksioneve né organet pérfaqésuese té shtetit, té
komunave dhe té bashkésive lokale.

b. Nése pér mungesat né pikén e méparshme nuk éshté e paraparé mundésia e
kompensimit té té ardhurave, atéheré mungesa éshté né dém té punétorit.

Neni 22.

Punédhénési mund té i lejoj qé i punésuari té mungojé pa kompensim té té
ardhurave né kéto raste:

- punéve urgjente personale,



- pérkujdesjes sé anétarit té familjes gé ka nevojé té pérkujdesjes profesionale
mjekésore,

- riparimit té shtépisé, gjegjésisht banesés,

- shérimit me shpenzimet e veta,

- shkollimit té métutjeshém nga kualifikimi qé e posedon punétori, né interes té
punédhénésit dhe té punétorit dhe

- aktivitetet e tjera te cilat mund te zgjasin jo me pak se 3 dite

Neni 23.

a. OAK mund t'i refuzojé kérkesat e punétorit pér mungesé nga puna pa kompensim
té té ardhurave, nése kérkesat e procesit té punés kété nuk e lejojné.

b. Pushimi pa pagesé mund té zgjasé mé sé shumti deri njé (1)vit.

Neni 24.
Pér te drejtat e te punésuarve ne: pushimi vjetor, pushimi i lehonisé, aftésimin
profesional, siguriné ne pune dhe mbrojtjen e shéndetit, informimin, kompensimin

pér léndimin ne pune, organizimin sindikal, e te tjera, pershtatshmerisht aplikohen
dispozitat pérkatése te LP dhe KPK.

Kreu IV
SISTEMIMI I VENDEVE TE PUNES

Neni 25.

Sistemimi i vendeve té punés pérfshin:

- pércaktimin e vendeve té punés,

- pércaktimin e numrit té té punésuarve,

- pércaktimin e kushteve té posacme pér vendet e punés,

- regjistrimin e shkurtér té punéve né secilin vend té punés.

1. Pérbérja e administratés
Neni 26.
a. Né kuadér té OAK ekzistojné kéto vende té punés :
Drejtor Ekzekutiv
Koordinator i QTA
Prokuror Disiplinor
Zyrtar pér Buxhet dhe Financa
Zyrtar pér Informim
Administrator pér zyrén disiplinore
Administrator pér ex-officio
Asistent administrativ
Shofer
Punétor Teknik
b. Kontratat e kétyre punétoréve jané né kohé té pacaktuar.



Neni 27.
Organizimi i punés né OAK i pérshtatet nevojave té zhvillimit té aktiviteteve né
pajtim me politikén e caktuar nga Késhilli Drejtues dhe Kryetari i OAK

Neni 28.

Nése gjaté njé periudhé né ndonjé vend té punés nuk ka véllim té mjaftueshém té
punés, mund té béhet bashkimi i pérkohshém i atij vendi me ndonjé vend tjetér té
punés. Vendimin nga alineja paraprake e merr Drejtori ekzekutiv, duke respektuar
pérgatitjen shkollore dhe aftésité profesionale.

2. Vendet e punés
Neni 29.
Vendimin pér hapjen e vendit té punés e bie Késhilli Drejtues.

Neni 30.

Drejtori ekzekutiv ka mundési g€ me vendim té posacém, punétorin e caktuar ta
zhvendosé prej njé vendi né vendin tjetér t€ punés, me kusht qé vendi i ri i punés t'i
pérgjigjet nivelit profesional té punétorit, dijeve dhe aftésive té tij.

Neni 31.

a. Secili vend i punés e ka emértimin e vet.

b. Emértimi i vendit té punés pércaktohet né bazé té: llojit té punés dhe kushteve té
punés.

Neni 32.
Cdo vend i punés i ka karakteristikat dhe kérkesat e veta, e té cilat kané té béjné me:
Pérgatitjen shkollore té punétorit,
Pérvojén e punés,
Aftésité psiko-fizike dhe
Aftésité speciale.

Neni 33 Drejtori Ekzekutiv
a. Drejtori Ekzekutiv, kryen kéto puné dhe detyra té punés:
- organizon, udhéheq dhe mbikéqyre stafin e OAK,
- organizon punét ditore te stafit te OAK,
- koordinon aktivitetin e kryetarit dhe te késhillit drejtues,
- mbikéqyre te gjitha punét administrative dhe financiare te OAK,
- pércjell dhe koordinon punén e te gjitha komiteteve dhe grupeve te OAK
personalisht apo pérmes stafit te OAK.
- mban evidence, merr dhe pérpilon vendime, raporte njoftime e shkresa tjera qe
lidhen me aktivitetet e OAK,
- pérgatit sqarime, komente, opinione ligjore pér statutin, ligjiin dhe akteve
normative pér nevojat e kryetarit dhe te Késhillit drejtues dhe organeve tjera,
- organizon zbatimin e vendimeve te Késhillit dhe Kryetarit,
- organizon pérgatitjen e akteve normative,
- pérfagésimin e OAK ne lendet gjygésore administrative etj,



mban evidencén e punétoreve sipas ligjit,

pérpilon vendime, kontrata, shkresa etj,

zbaton urdhrat dhe udhézimet e Késhillit Drejtues dhe te Kryetarit,
mbikéqyre shpenzimet buxhetore,

kryen pune te tjera sipas udhézimeve te Késhillit Drejtues dhe Kryetarit

b. Pérgatitja profesionale:

Pérveg kushteve themelore pér krijimin e marrédhénies se punés, duhet te keté:
1. Fakultetin Juridik (katérvjecar ose bachelor + master)
2. (5) vjet pérvojé puné né pozita menaxheriale
3. Té keté té dhéné provimin e jurisprudencés
4. Njohja e punés me kompjuter (Programet e Windows-it) e obligueshme
5. Njohja e gjuhéve zyrtare (njohja e gjuhés angleze e déshirueshme)

Neni 34. Koordinatori i Qendrés Trajnuese pér Avokat
a. Koordinatori i Qendrés Trajnuese pér Avokat, kryen kéto puné dhe detyra té
punés::

Koordinatori i Qendrés Trajnuese menaxhon dhe koordinon aktivitetet e
Qendrés.

Zbaton vendimet e Késhillit;

Zbaton programet trajnuese té Qendrés;

Pérfagéson Qendrén Trajnuese para institucioneve vendore dhe
ndérkombétare;

Propozon projekt buxhetin vjetor té Qendrés;

Merr pjesé né punén e Késhillit Drejtues té OAK-sé dhe Késhillit Drejtues té
Qendrés Trajnuese;

Mbikéqyré punonjésit e Qendrés;

Pérgatité raporte té rregullta vjetore dhe raporte tjera sipas kérkesés sé
Keéshillit;

angazhohet pér gjetjen e fondeve shtesé pér projektet e gendrés.

kujdeset pér shpenzimet financiare lidhur me realizimin e buxhetit te gendrés
kujdeset pér fajlliminin e dokumentacionit i cili ka té béjé me realizimin e
aktiviteteve te gendrés

Kryen edhe punét e tjera né pajtim me ligjin dhe aktet nénligjore té Qendrés
dhe sipas udhézimeve te Drejtorit ekzekutiv

b. Pérgatitja profesionale:

Pérveg kushteve themelore pér krijimin e marrédhénies se punés, duhet te keté:
1. Fakultetin Juridik (katérvjecar ose bachelor + master)
2. 3 vjet pérvojé puné né pozita té ngjashme
3. té keté té dhéné provimin e jurisprudencés
4. Njohja e punés me kompjuter (Programet e Windows-it) e obligueshme
5. Njohja e gjuhéve zyrtare (njohja e gjuhés angleze e déshirueshme)

Neni 35. Prokurori Disiplinor
Prokurori Disiplinor, kryen kéto puné dhe detyra té punés:



- pér pranimin dhe shqyrtimin e ¢do fletéparagqitje ndaj avokatit apo
praktikantit té avokatisé duke pérfshiré inicimin dhe shqyrtimin ex-officio te
rastit;

- pér pércaktimin nése Zyra e prokurorit disiplinor ka juridiksion ndaj ¢éshtjes;

- pér hetimin e ¢do fletéparagqitje, ndaj té cilés ka juridiksion;

- pér raportimin e rezultateve té hetimit ne Komisionin disiplinor;

- né rastet kur Zyra e prokurorit disiplinor pércakton ekzistimin e arsyes sé
bazuar pér ndjekje disiplinore, pér pérfagésimin e interesave t&¢ OAK-ut né
ndjekjen disiplinore té ¢éshtjes para Komisionit disiplinor.

- Paraqitja e ankesave kundér vendimeve te shkalles se pare kur konsideron se
ka arsye te bazuar

- Kryen puné tjera té ngarkuara nga Drejtori Ekzekutiv

b. Pérgatitja profesionale:
Pérvec kushteve themelore pér krijimin e marrédhénies se punés, duhet te keté:

1. Fakulteti Juridik (katérvjecar ose bachelor + master)

2. 3 vjet pérvojé puné né pozita té ngjashme

3. té keté té dhéné provimin e jurisprudencés

4. Njohja e punés me kompjuter (Programet e Windows-it) e obligueshme

5. Njohja e gjuhéve zyrtare (njohja e gjuhés angleze e déshirueshme)

Neni 36. Zyrtari i financave
B Zyrtari i financave kryen kéto puné dhe detyra té punés:
- operon me afarizmin financiar t& OAK,
- mban evidencén e té hyrave dhe té dalave,
- pérgatit raportet financiare periodike pér Organet e OAK dhe pér Auditorin e
pavarur,
pérgatitja e draft-buxhetit vjetor
- pérgatit dokumentacionin pér transferin e té hollave nga OAK te personat e treté,
- llogarité dhe paguan pagat e punétoréve,
- plotéson formularét e tatimeve dhe kontributeve
- arkivimin e dokumenteve dhe fotokopjimin e tyre,
- kryen edhe punét tjera me té cilat e ngarkon Drejtori ekzekutiv.
b. Pérgatitja profesionale:
- Pérveg kushteve themelore pér krijimin e marrédhénies se punés, duhet te keté:
1. Fakultetin Ekonomik (katérvjecar ose bachelor + master)
2. 3 vjet pérvojé pune né afarizmin financiar
3. dhénia e provimit profesional
4. aftési kompjuterike (Programet e Windows-it) e obligueshme
5. njohja e gjuhés serbe dhe angleze (e déshirueshme)

Neni 37. Zyrtari pér komunikim
Zyrtari pér komunikim kryen kéto pune dhe detyra te punés:
- Ne koordinim me zyrén e kryetarit dhe Drejtorin Ekzekutiv, mbulon
pérgjegjésit ne fushén e informimit,



Organizon/ planifikon te gjitha aktivitetet nga fusha e informimit, pérfshiré
konferencat me gazetare, prononcimet pér media, takimet e kryetarit dhe te
zyrtareve tjeré si dhe njofton opinionin pér aktivitetet e OAK-se,

Planifikon dhe pérgatit publikimet dhe aktivitetet te tjera periodike dhe ditore
me gellim te informimit te qytetareve dhe transparencés para tyre te OAK-se,
Koordinon dhe pérgatit buletinet dhe broshura informative si dhe shkrimet ne
web-portalin e OAK,

pérgatit politiken e informimit,

Arkivon te gjitha materialet nga fusha e informimit, ndjek dhe monitoron
shtypin ditore dhe até elektronik,

Harton raporte mbi aktivitetet e OAK,

Njofton mediat pér ngjarjet ne OAK,

kryen pune te tjera me té cilat e ngarkon Drejtori Ekzekutiv apo Kryetari i OAK

b. Pérgatitja profesionale:

- Pérvecg kushteve themelore pér krijimin e marrédhénies se punés, duhet:

1. té keté té kryer Fakultetin e gazetarisé, juridik, komunikimin masive apo
degéve tjera te ngjashme (katérvjecar ose bachelor + master)

2. 3 vite pérvojé pune

3. njohja e punés ne kompjuter (Programet e Windows-it) e obligueshme

4. njohja e gjuhéve zyrtare (njohja e gjuhés angleze e déshirueshme)

Neni 38. Administratori i zyrés disiplinore

a. Administratori i zyrés disiplinore kryen kéto pune dhe detyra te punés:
- Komunikon mé té gjitha palét né rastet disiplinore, duke pérfshire anétarét
e komisionit disiplinor t&€ OAK-sé
- Kryen te gjitha veprimet administrative né procedurén disiplinore, prané
komisionit disiplinor
- Pérgatité dhe dorézon dosjen ankimore Drejtorit Ekzekutiv pér procedim
né Késhillin Drejtues
- Eshté pérgjegjés pér mbarévajtjen e procedurés disiplinore né bazé té
fletéparagqitjeve dhe shqyrtimin e tyre brenda afateve kohore.
- Shpérndané léndét dhe cakton seancat né koordinim me kryetarin dhe
anétarét e Komisionit Disiplinor
- Mban procesverbalin e seancave té Kolegjeve Disiplinore
- Mban té dhéna pér cdo fazé té rasteve disiplinore
- Mban regjistrat vec e veg, mbi léndét e arritura né ményré kronologjike,
sipas numrit rendor si dhe pér vendimet e marr nga Komisioni lidhur mé
rastet.

Né rubrikén e posacme té librit té regjistrave shénohet pércjellja e 1éndés né
komisionin e métutjeshém si dhe vendimi i marr nga organi disiplinor
lidhur mé ¢éshtjen.

- Mban regjistra elektronik dhe statistika te ndryshme te rasteve ne

procedurén disiplinore

- Pérgatit raporte pér rastet disiplinore, si dhe regjistron rastet ne bazén e té

dhénave te OAK

- Peérgatité léndét pér pérmbarim



- kryen punét tjera sipas kérkesés sé Drejtorit Ekzekutiv dhe Kryetarit te
Komisionit disiplinor

b. Pérgatitja profesionale:

b.

Pérveg kushteve themelore pér krijimin e marrédhénies se punés, duhet te
kete:

1. Fakultetin juridik

2.1 vjet pérvojé pune né lémine juridike

3. njohja e punés ne kompjuter (Programet e Windows-it) e obligueshme

4. njohja gjuhés zyrtare (njohja e gjuhés angleze do té ishte e preferueshme)

Neni 39. Administrator i zyrés pér caktimin e avokateve ex-officio

a.
C.

Administratori i zyrés ex-officio kryen kéto pune dhe detyra te punés:
Pranimin e kérkesave nga policia, prokuroria, gjykata, agjensioni i ndihmés
juridike falas dhe agjensioni pér mbrojtjen dhe pérkrahjen e viktimave gjate
24 oréve (pérmes telefonit) shtaté dité né javé, pér caktimin e avokateve ex-
officio

d. Plotésimin formave pér caktimin e avokateve ex-officio dhe pro-bono

h.

i.

Identifikimin e zyrtaréve policor, gjyqtaréve, prokuroréve dhe avokatéve té
cilat shkelin rregullat caktimit te avokateve ex-officio dhe informimin e ZPD
pér ndérmarrjen e veprimeve té métutjeshme.

Kontrollon rregullsiné e faturave dhe pérgatit vértetimet pér pagesé
Plotésimin e databazés me detajet e avokateve te caktuar ex-officio apo pro-
bono sipas kérkesave te institucioneve relevante.

Realizimi i detyrave tjera qe dalin nga rregullorja pér caktimin e avokateve
ex-officio dhe

kryen punét tjera sipas kérkesés sé Drejtorit Ekzekutiv

b. Pérgatitja profesionale:

- Pérvecg kushteve themelore pér krijimin e marrédhénies se punés, duhet te keté:

1. Fakultetin juridik

2. 1 vit pérvojé pune né lémine juridike

3. njohja e punés ne kompjuter (Programet e Windows-it) e obligueshme

4. njohja gjuhés zyrtare ne Kosove (njohja e gjuhés angleze do té ishte e
preferueshme)

Neni 40. Asistenti administrativ
Asistenti administrativ kryen kéto puné dhe detyra té punés:

a.

mban agjendén e Kryetarit dhe te Drejtorit ekzekutiv
pérgatit takimet ne OAK

Pranimin dhe dorézimin e Postes

ndihmon stafin administrativ né kryerjen e punéve teknike,
fotokopjon materiale

bene fajllimin e dokumenteve te OAK

Protokollimin e shkresave

pérgjigjét ne telefonatat e OAK

njohja e punés me kompjuter programet Word, Excel
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- kryen edhe punét tjera me té cilat e ngarkon Drejtori ekzekutiv apo Kryetari.
b. Pérgatitja profesionale
- Pérveg kushteve themelore pér krijimin e marrédhénies se punés, duhet
edhe:
1. Shkolla e mesme
2. (1) vjet pérvojé pune administrative
3. njohje e gjuhéve zyrtare ne Kosove

Neni 41. Vozitési

a. Vozitési i OAK kryen kéto puné dhe detyra té punés:
- drejtimin e automjeteve pér nevoja té OAK,
- kujdeset pér mirémbajtjen e automjeteve té OAK,
- bartja e postes-korrespodencés

- kryen edhe punét tjera me té cilat e ngarkon Drejtori ekzekutiv apo Kryetari i
OAK.

b. Pérgatitja profesionale:

- Pérvec kushteve themelore pér krijimin e marrédhénies se punés, duhet te keté:
1. Shkolla e mesme
2. Patenté shoferi kat. B,
3. 3 vjet pérvojé né vozitje.

Neni 42. Punétor teknik
Punétori teknik kryen kéto puné dhe detyra té punés:
- Mirémbajtjen teknike té objektit t¢ OAK duke pérfshiré edhe pastrimin ditore
té objektit;
- Evitimin e prishjeve né objekt, drejtpérdrejt ose pérmes angazhimit te
personave kompetent;
- Menaxhimi i Bufes s¢ OAK-sé duke pérfshiré shérbimin me pije pér nevojat e
OAK;
-  Kryen puné shtesé sipas kérkesés sé Drejtorit Ekzekutiv t¢ OAK-sé kryen
edhe punét tjera me té cilat e ngarkon Drejtori ekzekutiv
b. Pérgatitja profesionale:

- Pérvec kushteve themelore pér krijimin e marrédhénies se punés, duhet te
keté:

- Shkolla e mesme
- 2vite pérvojé pune teknike

Kreu V
PAGAT DHE TE ARDHURAT E TJERA PERSONALE

Neni 43.

a. Té gjithé te punésuarit ne OAK kane te drejte ne page.

b. Paga e punétorit pérbéhet nga: paga bazé, shtesat, pjesa e pagés qé bazohet né
arritjen e suksesit né puné.

c. Me kontratén e punés pércaktohet shuma e pagés bazé té punétorit.
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Neni 44.

a. Pagat jepen sé paku njé heré né muaj dhe deri mé datén 5 t& muajit vijues pér
muajin paraprak, ose dy heré né muaj sipas marréveshjes me punétorin.

b. Me rastin e pagesés se pagés, OAK do te llogarisé dhe paguaje detyrimet ligjore ne
pagén e punétoréve (tatimin ne page, sigurimin pensional, shéndetésor e invalidor)

1. Kriteret e caktimit te pagave

Neni 45.

a. Pagat e punétoréve ne OAK caktohen ne baze te vlerés se koeficientit shprehur ne
valutén zyrtare.

b. Vlera e Koeficientit caktohet ne baze te pérgatitjes shkollore dhe profesionale,
kualifikimeve, si dhe detyrave te punés e pérgjegjésisé ne pune.

Neni 46.

a. Vlera e koeficientit ne valute éshté ne shume prej 100€ neto.

b. Koeficienti caktohen nga Késhilli Drejtues me vendim te vecante.
c. Koeficienti i vlerés se pagés te punétoréve éshté si ne vijim:

-Drejtori eKzZeKUiV. ..o 12.5
- Koordinatorja QT A ...ttt 10

- Prokurori DISIPINOT......cocueuioiiieiinieiciirericc ettt 10
-Zyrtari pér buxhet dhe financa............ccccccooiiiiiiiiies 7.5
- Zyrtari PEr INfOIMIML......ccocuiiviiiiiiiiiiiicc e 7.5
- Administratori i zyrés diSiplinore...........ccceeeiniriiiiininiiiinicceeceeeeeeeen 55
- Administratori i Zyrés per ex-0ffiCio..........cccvvirriririiiiiiiiii e 5.5
- Asistenti/ja administrative.........cccccciviviiiiiniiiiiniiiicc e 4
SVOZIEBSI....ii s 3.5
-Punétori teknik.. ..o 3.5
Neni 47.

Vlera e koeficientit rritet;
- pér ¢do vite pérvojé te punés, ne lartési prej 0.5% te pérvojés se punés ne OAK
- Pér ¢do grade shkencore mbi até te kérkuarén pér vendin e punés ne lartési prej
5% nga paga baze (master, doktoraté et;)

Neni 48.
Me rastin e shpalljes se konkursit pér vendet e punés ne OAK, duhet te prezantohet
edhe koeficienti i pagés.

2. Shtesat pér ngarkesat ne pune

Neni 49.

Punétorét kané té drejté né shtesat pér ngarkesa té posagme né puné, ndikimin
negativ té rrethinés, rreziget né puné si dhe pér punén né kohén mé pak té
pérshtatshme pér punétorét ashtu sic éshté e parapare me LP dhe KPK.
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3. Kompensimi pér mungesén ne pune

Neni 50.

Punétori ka té drejté né kompensimin e pagés pér mungesén né puné né rastet e
caktuara me kontratén e punés, LP dhe KPK.

Neni 51.

Secilit punétor, me rastin e pagesés sé pagés, duhet t'i dorézohet llogaria me shkrim,
e cila pérmban sé paku kéto shénime:

- pagén bazé té punétorit,

- shtesat sipas llojeve qé rrjedhin nga kontrata kolektive gjegjésisht kontratés sé
punésimit,

- pagén né bazé té suksesit (pjesa stimulative),

- kompensimet e paggs sipas llojeve,

- vlerat e kontributeve pér sigurime shogérore té obligueshme, ose formave té tjera té
sigurimeve,

- tatimi nga té ardhurat personale,

- pagesa neto e pageés.

4. E drejta ne regres, shpérblimi jubilar, shujta dhe pagesa pércjellése

Neni 52.

Punétori i cili e shfrytézon pushimin vjetor, ka té drejtén e regresit pér pushim
vjetor ne pérputhje me KPK.

Neni 53.
Punétoret e OAK kane té drejté né shpérblimin jubilar me nga njé pagé shtesé pér
¢do 10 vite t& punés né OAK.

Neni 54.

Punétori ka té drejté, me rastin e pensionimit né tri paga pércjellése si dhe né rast té
vdekjes sé punétorit ose té anétarit té familjes sé ngushté té tij, té cilin punétori e ka
mbajtur, anétarét e familjes sé punétorit, gjegjésisht punétori, punédhénési mund té
vendos pér ofrimin e ndihmés solidare.

Neni 55.
Punétoréve te OAK u sigurohet kompensimi pér ushqim gjaté punés pér ditét e
pranisé né puné.

5. Ngritja profesionale

Neni 56.

OAK-ja ju ofron ndihmé financiare té punésuarve té cilét ndjekin mésime dhe kurse
té réndésishme pér punén té cilén e béjné ata, né ményré qé té arrijné rezultate mé té

mira né vendin e punés apo té zhvillohen profesionalisht pér njé pozicion mé té mire
brenda OAK.

Neni 57.
1. OAK-+ja i paguan shpenzimet e aftésimit profesional pér té punésuarit, né raste kur
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kjo pérsosje iniciohet nga veté OAK.

2. Né rastet kur aftésimi profesional nuk &éshté iniciativé e OAK-sé, por déshiré e t&é
punésuarit: i punésuari duhet ta déshmojé réndésiné dhe pérdorshmériné e
aftésimin profesional pér vendin e tij t&¢ punés dhe pér pérmirésimin e cilésisé sé
punés dhe Kryetari duhet ta japé pélqimin pér kété kérkesé. Né rast se béhet fjalé pér
Kryetarin, pélqimin e jep Késhilli Drejtues.

Kreu VI
DISIPLINA NE PUNE, PROCEDURA DHE MASAT

1. Rregullat dhe pérgjegjésia pér mirésjellje né OAK

Neni 58

I punésuari éshté i detyruar ge ne vendin e punés tu pérmbahet detyrimeve te
punés.

Neni 59
Te punésuarit ne OAK:
- nuk duhet té merr pjesé né aktivitetet te cilat démtojné prestigjin e OAK,
- duhet ti kryej punét profesionale dhe teknike me korrektési, mirésjellje, t&é
ndershme dhe profesionalizém,
- duhet té pérfillé rendin dhe disiplinén né OAK dhe té ruaj sekretin zyrtar
konform me ligjin dhe me rregullat e OAK,
- duhet té ruaj dhe té mirémbaj pasuriné e OAK me té cilén ngarkohet dhe ndaj
saj te sjellét me kujdesin e shtépiakut té miré,

- rregullisht té angazhohet pér pérparimin profesional té vet,
- té bashképunoj me punétoret e tjeré,
- te tregoj respektin e nevojshém pér anétarésiné e OAK

2. Shkeljet disiplinore
Neni 60
Konform LP dhe KPK pér punétoret e OAK ekzistojné kéto lloje te shkeljeve te
disiplinés né puné:
- Shkelje te lehta
- Shkelje te renda

Neni 61

Shkelje te lehta te disiplinés ne pune konsiderohen:

- Vonesa ne pune, largimi nga vendi i punés gjaté orarit t&é punés,

- shfrytézimi i orarit t& punés, vendit t&é punés, mjetit t& punés apo i materialit t&
punés né ményré té papérshtatshme dhe té papérgjegjshme,

- moskryerja e punés apo e detyrés sé punés sé caktuar me kohé apo né ményré
cilésore,

- marrja e kohépaskohshme, gjate orarit te punés, me puné apo me aktivitet jashté
sferés sé detyrave té vendit té punés,
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mos-prezantimit i te dhénave zyrtare apo té informatés zyrtare pér nevojé té
OAK,

mbajtja e dokumenteve, akteve apo e shkresave zyrtare t¢ OAK ne ményré jo-
azhure,

shfrytézimi i mjeteve té punés apo i materialeve té punés né ményré té
papérgjegjshme, pér nevoja private apo né ményré joekonomike,

provokimi i tensionimit apo i atmosferés konflikt ore né OAK,

shfrytézimi i orarit zyrtar té punés sé¢ OAK pér kryerje té punéve private té vetat
apo té tjetérkuijt,

pérhapja e té pavértetave, e intrigave apo e sekreteve zyrtare t¢ OAK apo lidhur
me OAK-ng,

démi me automjetin zyrtar apo né automjetin zyrtar pér shkak té pakujdesisé
mos-bashképunimi né puné apo me palét e OAK,

sjellja e papérshtatshme apo e parregullt me kolegé nga puna apo me palé té
OAK,

dhénia e informatave té pavértetuara pér funksionimin apo pér punén e OAK,

Neni 62
Shkelje e rénd konsiderohet:

3.

moskryerja e detyrés se punés,

moskryerja e detyrave te punés me gellim gé te pengohen aktivitetet e OAK,
mos-ndérmarrja e masave dhe e veprimeve té kérkuara pér ruajtjen dhe pér
mbrojtjen e pasurisé sé OAK, té sekretit zyrtar t&¢ OAK, té klientit apo té népunésit
te OAK,

bérja e shkresés, dokumentit, evidentimi i pasakté apo i parregullt i té¢ dhénés,
dokumentit apo shkresés zyrtare, i t& dhénés pér puné apo pér disiplinén né puné,
refuzimi i urdhrit te eprorit pér prezantim té te dhénés, informatés, shkresés apo
té dokumentit pér pérdorim zyrtar,

kryerja e punés apo e detyrés sé punés me vonesé apo né ményré té parregullt
apo té papérgjegjshme qé mund té shkaktojé pasoja té démshme pér OAK-né apo
pér klientin e saj,

abuzimi i postit apo i pozités zyrtare apo i sekretit zyrtar té¢ OAK,

shkaktimi i géllimshém i démit té OAK, té klientit t&¢ OAK apo té népunésit té
OAK ne vlere mbi 1000 euro.

sjellja e dhunshme ndaj kolegut, eprorit té vet né OAK, apo ndaj klientit t&¢ OAK,
cilado shkelje e lehté e detyrés né puné e pérséritur 3 here brenda vitit kalendarik,
cilado shkelje e detyrés né puné e cila njékohésisht éshté vepér penale.

Masat disiplinore

Neni 63.
Né OAK, pér shkelje té obligimeve té punés, masat disiplinore jané:

- vérejtje me goje,

- vérejtja me shkrim

- gjoba deri né 50% té pagés mujore prej njé deri né gjashté muaj,
- largimi i pérkohshém deri né gjashté muaj,
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- ndérprerja e marrédhénies se punés
Vérejtje me goje, vérejtje me shkrim, gjoba shqiptohet pér shkelje té lehté té detyrés
né puné.
Largimi i pérkohshém, dhe ndérprerja e marrédhénies se punés shqgiptohen pér
shkeljet e renda.

4. Organet disiplinore né OAK

Neni 64

1.0rgan disiplinor i shkallés sé paré éshté Komisioni Disiplinor pér stafin, ndérsa
i shkallés sé dyté, éshté Késhilli drejtues.

2. Komisioni Disiplinor pérbéhet nga 3 anétaré nga radhét e stafit te OAK, me
pérgatitje superiore shkollore dhe emérohen nga Drejtori Ekzekutiv.

3.Kryesuesi dhe njé anétaré i komisionit disiplinor né periudhé dy (2) vjecare, me
mundési vazhdimi kurse anétari i treté emérohet pér rast.

Neni 65

1. Pér procedurén disiplinore kundér Drejtorit Ekzekutiv Organ disiplinor i
shkallés sé paré éshté Késhilli Drejtues, ndérsa i shkallés sé dyté, éshté Komisioni
pér Ankesa.

5. Procedura disiplinore

Neni 66.

Procedura disiplinore fillon sipas fletéparaqitjes disiplinore, e cila duhet té jeté me
shkrim dhe paragqitet pas njoftimit pér shkeljen.

Njoftimi pér shkelje mund te paragqitet nga secili punétor, anétaré e OAK dhe palét.

Neni 67.
Fletéparaqitjen para komisionit disiplinor e bene Drejtori ekzekutiv kurse
fletéparagqitje pér shkeljet disiplinore te Drejtorit e bene eprori i tij.

Neni 68.

Vérejtja me goje dhe vérejtja me shkrim si dhe suspendimi shqiptohen jashté seancés
nga Drejtori Ekzekutiv pér te cilat informohet Kryetari i OAK. Dénimet e tjera mund
te shgiptohen vetém pas zhvillimit te seancés se shqyrtimit disiplinor

Né shqyrtimin disiplinor ftohet:
- punétori i paragqitur,
- fleté paraqitési disiplinor,
- déshmitari, kur vlerésohet se éshté e nevojshme déshmia,

Neni 69.

Ne shqyrtimin disiplinor administrohen prova té cilat konsiderohen té nevojshme
pér verifikimin e fakteve gqenésore pér ¢éshtjen disiplinore.

Neni 70.
Pas administrimit té provave dhe fjalés pérfundimtare, pérfundohet shqyrtimi
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kryesor né procedurén disiplinore dhe organi disiplinor vendos pér pérgjegjésin
disiplinore, me shumice votash.

Neni 71.

Ankesa kundér vendimit te shkalles se pare mund te paraqgitet né afatin prej 15
ditésh nga dita e pranimit té vendimit me shkrim.

Ankesa, dérgohet népérmjet organit disiplinor té shkallés sé paré pér organin e
shkallés sé dyte.

Neni 72.
Pas shqyrtimit te ankesés organi i shkalles se dyte mundet qe ankesén:
- refuzoj, si té pa bazé,
- miratoj ankesén dhe ndryshoj vendimin e shkalles se pare,
- ta prish vendimin e shkalles se pare dhe ¢éshtjen ta kthej ne rivendosje,
- hedhe poshté té paafatshme apo té palejuar.

6. Zbatimi i masave disiplinore
Neni 73.
Masat disiplinore i zbaton Kryetari i OAK.

7. Parashkrimi

Neni 74.

Zhvillimi i procedurés disiplinore parashkruhet ne afatin prej 1 viti nga dita e
shkaktimit te shkeljes se lehte kurse ne afatin prej 2 vite pér shkeljet e renda.

Pérmbarimi i masave disiplinore parashkruhet ne afatin prej 6 muajsh nga dita e
plotfugishmérisé se vendimit te shkeljes se lehte kurse 1 vit pér shkeljet e renda.

Kreu VII

X. Dispozitat pérfundimtare

Neni 75.

Pér céshtjet ge nuk jané te parapara me kété Rregullore aplikohen dispozitat e LP
dhe Rregulloren pér Procedurén Disiplinore té OAK.

Neni 76.

Rregullorja hyn né fuqi ne ditén e aprovimit nga Késhilli Drejtues, dhe zbatohet prej
01.03.2017, deri kur kontratat individuale t& punétoréve duhet t¢ harmonizohen me
rregullore.

Prishtine,
Meé 27/02/2017
Pér KESHILLIN DREJTUES

Osman Havolli, Kryetari i OAK
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