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RREGULLORJA E PERGNTHSHME E FUNKSIONIMIT TE
VEPRIMTARISE SE KOMPANISE.

o

KREU

QELLIMI | RREGULLORES

Qéllimi i hartimit t& késaj rregulloreje &shté pércaktimi i ményrés sé organizimit dhe funksionimit té té
giitha strukturave pérbérése té kompanisé, funksioneve dhe kompetencave té punonjésve sipas
strukturés organike té saj.

Q&éllimi i hartimit t& késaj rregulloreje éshté pércaktimi i rregullave pér ményrén e fillimit t& punés dhe
mbarimit t& marrédhénieve té punés, bashkérendimi | punés midis tyre pér njé efikasitet dhe efektivitet
té larté t& aktivitetit t& kompanisé, vendosja e normave dhe rregullave té funksionimit t& veprimtarisé sé
kompanisé pér realizimin e objektivave dhe strategjisé sé kompanisé, duke zbatuar aktet ligiore dhe
nénligjore né fuqi.

Té gjithé punonjésit jané t& detyruar: t& njohin dhe té zbatojné rregulloren e kompanisé, né kryerjen e
detyrave t& tyre pér p&rmbushjen e objektivave té kompanisé.

Kéto rregulla aplikohen pér té gjithé punonjésit dhe i udhéheqin ata gjaté aktivitetit t& punés.

KREU il
BASHKEPUNIMI | TE GIITHA STRUKTURAVE TE KOMPANISE

Pér realizimin me efikasitet dhe efektivitet t& objektivave t& kompanisé, té giitha strukturat pérbérése té
kompanisé bashkéveprojné dhe bashk&punojné me nhjéra tjetrén,

Ky bashképunim realizchet népérmijet shgyrtimit dhe diskutimit t& problemeve té ndryshme si dhe
népérmjet pjesémarrjes aktive té dy apo edhe me shumé strukturave 18 vecanta né zgjidhjen e
problemeve, né varési nga natyra e tyre,

T& gjithé punonjésit jané t& detyruar t& raportojné tek Drejtori direkt dhe kéta té fundit tek personat e
autorizuar prej tij, pér realizimin e detyrave funksionale apo té ngarkuara.

Konfliktet e krifuara gjaté ushtrimit t& detyrave 2§J'i‘dhen sipas linjés sé hierarkisé té pércakuar né
strukturén organizative té kompanisé. '




KREU HI
FUNKSIONIMI | VEPRIMTARISE SE ADMINISTRATES

Neni 1

Aktiviteti i pérgjithshém i kompanisé drejtohet nga Drejtori.
Neni 2

Administrata ushtron veprimtaring e saj né baz@ té strukturés organizative t& kompanisé té aprovuar mé
paré nga Drejtorl,

Té gjithé pozicionet e punés dhe pérshkrimi pér secilin pozicion pune jané té detajuara né strukturén
organike t& kompanisé edhe kjo e miratuar mé paré nga Drejtori.

KREU IV

RREGULLA TE PERGJITHSHME ADMINISTRATIVE MBI AKTIVITETIN E SEKTOREVE DHE BASHKEPUNIMIN E
TYRE

Neni 3

Cdo sektor apo zyré e kryen aktivitetin e vet né bazé té planeve, programeve, projekteve dhe detyrave té
miratuara nga Drejtori. Rezultatet e arritura té punes raportohen tek eprori direkt sipas orareve dhe
datave t& pércaktuara pér secilin.

Neni 4

Nése njé géshtje kérkon bashképunim edhe nga séktorét e tjeré, puna fillon nga sektori me té cilin lidhet

mé tepér céshtja. Mé pas materiali dérgohet pér shqyrtim, dhénie opinioni apo informacioni tek sektorét
e tjeré gé kané lidhje me céshtjen ne fjalé.

KREU V

PROCEDURA E PUNESIMIT
Neni 5

Mund t€ pranohen né& puné personat té cilét plotésojné kéto kérkesa té pérgjithshme:

. Té kené zotési té ploté pér 1é vepruar

. Té pérmbushin kérkesat ligjore pér nivelin arsimor dhe té zotérojné aftésité e nevojshme
profesionale pér vendin pérkatés té punés

. Té jené né kushte shéndetsore t& mira pér 18 kryer detyrat pérkatése.

. T& mos jené t& dénuar me vendim té formes 5€ preré té Gjykaiés pér kryerjen e ndonje vepre
penale. :

. Té mos jené larguar nga puna e méparshme pér shkelje té rénda disiplinore.

Neni 6



Pranimi né puné kryhet népérmjet konkurimit t& hapur, bazuar né meritat e tyre.
Progedura e punésimit pér punonjésit me kohé té ploté dhe t& pjesshme kalon né disa faza:

. Evidentimi i nevojés pér punonjés t& rinj nga sektorét pérkatés.

. Paraqitja e kérkesés tek Drejtori,

. Péreaktimi i titullit, pozicionit té punés dhe pérshkrimit té pundés,

. Miratimi nga Drejtori.

: Shpalfja né shtyp e njoftimit pér vendin e liré té punés.

. Pérzgjedhja e kandidatéve mé té& kualifikuar qé do t'i nénshtrohen testimit né bazé té
dokumentacionit t& paragitur.

. Testimi

" Apravimi nga Drejtori

. Periudha e provés

. Nénshkrimi i kontratés (pjesé integrale e kontratés sé punés jané dhe rregullorjz dhe kodi i
etikés),

KREU VI

NGRITIA DHE ULIA NE DETYRE

Neni 7

Ngritja dhe ulja né detyré mund té ndodh mé shumé se njé heré né vit né bazé t& performancés sé
punonjésit dhe ndryshimit t8 strukturés, ’

Neni 8

Drejtuesit pérkatés né bazé t& rezultateve dhe performancés sé& puncnjésve kané té drejté té propozojné
tek Drejtori ngritje ose ulje né detyré té punonjésve gé kané né vartési.

Neni 9

Vierésimi i rezultateve né puné dhe performancés sé punonjésve béhet pér njé periudhé 6 mujore ose /
dhe 1 vjecare, sipas vitit kalendarik. '

KREU Vil
STRUKTURA E PAGES
Neni 10

Punonjési ka té drejté t& njihet me pagén dhe elémentét e saj.
Paga e punonjésit pérbéhet:

- Paga bazé



= Shtesé pér rezultate shumé té mira né puné e cila jepet mbi bazén e vlerésimit t8 rezultateve né
puné dhe mundésive buxhetore t& kompanisé. Kjo shtesé& mund t& jepet vetém njé heré na vit.
- Shpérblim pér puné té& caktuara me arritje t8 vecanta.

KREU V1iI
KONTARATA E PUNES
Neni 11

i

Punonjési éshté i detyruar t& nénshkruajé njé kontraté individuale pune me kompaning, brenda 10 ditéve
nga dita e fillimit t& punés. Kontrata e punés mund t& jeté pér njé kohé té caktuar ose té pacaktuar,

Kontrata e punés mbéshietet né legjislacionin e punés dhe pérmban té gjithé elementét pérbérés té
marrédhénies juridike t& punés gé krijohet midis kompanisé dhe punonjésit.
Neni 12

Né rast té ndryshimit té kushteve té kontratés apo dispozitave ligjore té cilave ajo i referohet punonjési
duhet t& njoftohet me shkrim pér kéto ndryshime brenda 30 ditéve.

KREU IX

REGJISTRI | PERSONELIT

Neni 13

Drejtori plotéson dosjen personale pér secilin punonjés sipas kontratés individuale té punés.

Té githa dokumentat q& p&rishihen né dosjen personale té punonjésit konsiderohen plotésisht
konfidenciale dhe nuk i béhen t& njohura paléve té treta.

Dokumentat e pé&rcaktuara, duhet té sillen pérpara fillimit t& punés por jo mé voné se 10 dité nga fillimi i
punés,

NE& rast t€ mosploté&simit t& dosjes né afatin e caktvar do t& merren masa disiplinore dhe do té& ndiget
progedura e nj&jté ma até t& thyerfeve té disiplinés né puné dhe mosrealizimit t& detyrave té caktuara.

KREU X
PREZANTIMI ME PUNEN
Neni 14

Né ditén e paré té punés ¢do punonjés i ri informohst gjerésisht nga eprori i tij direkt pér:

= Veprimtaring e kempanisé )

. Pjesétarét e tjeré té ekipit dhe ambjentin & punés.

. Detyrat konkrete qé do te kryejé sipas pérshkrimit t& pozicionit t& punés.
. Metodén e punés. :

. Politikén qé ndiget pér personelin e kompanisé dhe réndésine e 53j.



KREU XI
DETYRAT DHE TE DREITAT E PUNONJESIT

Neni 15

Detyrat e pérgjithshme 18 punémarrésit

1. Té zbatojé dhe respektojé urdhérat dhe udhézimet e pérgjithshme dhe té veganta té
punédhénésit, me pérfashtim té rasteve kur ndryshojné kushtet e kontratés si dhe té rasteve kur kéto
urdhéra rrezikojné jetén dhe shéndetin e tij. Ndryshimi i kontratés béhet me marréveshje ndérmet
paléve.

2, T& respektojé orarin e punés dhe té shfrytésojé até vetém pér kryerjen e detyrave qé lidhen me
punén,

3. Kryen me kujdes punén g& i ngarkohet, duke pérdorur sipas rregullave mjetet e punés, pajisjet si
dhe gjithé logjistikén né dispozicion té tij.

4. Té pérmirésojé aftésité e tij profesionale pér t& géné gjithmoné i pérditésuar me aktet figjore dhe

nénligjore si dhe me té rejat e fundit teknologjike (sipas sektoréve té punés) dhe té marré pjesé né
veprimtari trajnuese kur éshté e nevojshme.

5. | jep Hogari punédhénésit pér gjithcka t& pérfituar gjaté punés né emér t& punédhénésit.

6. Ruan me besnikéri interesat e ligishme t& punédhénésit si dhe konfidencialitetin e té gjitha
fakteve dhe informacioneve g&, nése b&hen publike, mund t& shkaktojné paragjykime né interes té
klientéve, ose mund t& démtojé interesat e kompanisé.

7. Nuk ka té drejté t'i b&jé konkurrencé punédhénésit, pas pérfundimit t& marrédhénieve & punés.
8. Nuk mund t& punésohet tek ndonjé subjek me té cilét Kompania mund té keté lidhje apo interesa
té pérbashkéta dhe gé paraget konflikt interesash, giaté kohés ge &shté né marrédhénie pune né
kompani.

3. Zhatan me pérpikméri rregullat e sigurimit teknik dhe t& mbrojtjes né pung,
10. Zbaton me korrektési rregullat e sjelljes né puné té pércaktuara né rregulloren e kompanis.
11, Punémarrési zbaton me pérpikméri té gjitha kushtet & pérmban Rregullorja e brendshme e

veprimtarisé sé Kompanisé si dhe té& Kodit té Etikes.

Neni 16

Té drejtat e pérgjithshme t& punémarrésit

1. Té keté kushte t& mira pune dhe ambjent t& pérshtatshém pér kryerjen e detyrave té ngarkuara
brenda normave té pércaktuara né aktet ligjore dhe nénligjore.

2. Té marré njé leje vietore t& pagueshme dhe feje t& tjera sipas ligjeve né fugi.

3. Té pérfitojé sigurimet shéndetsore sipas #ispozitave ligjore né fugi.

4. T& marré shpérblime shtesé pér puné jeshté orarit dhe t'i paguhen shpenzimet pér udhétirme

pune brenda dhe jashté vendit mbéshtetur né dokiimentacionin e paragitur sipas kritereve dhe masés s@
parashikuar. e

5. Té trainohet né lidhje me punén dhe t& paguhet pér periudhén e trainimit kur éshté e organizuar
nga kampania. -




KREU XH
DETYRAT DHE TE DREJTAT E PUNEDHENESIT
Neni 17

Detyrat e pérgjithshme t& punédhénésit

1 Pun&dhénési respekton dhe mbron né raportet e punés personalitetin e punémarrésit.

2, Punédhénési pér parandalimin e aksidenteve né puné duhet t& pércaktojé qarté rregultat e
sigurimit

3. Punédhénési detyrohet t& kujdeset pér krijimin e kushteve té pérshtatshme té vendeve té punés

dhe t& marré té gjitha masat mbrojtése kundér rrezigeve gé démtojné jetén dhe shéndetin e
punémarrésit,

4, Punédhénési gjaté marrédhénieve té punés mund té mbledhé informata lidhur me
Punémarrésin, vetém rreth aftésive profesionale ¢ 1 Punémarrésit ose kur informacioni ka lidhje me
zbatimin e kushteve té Kontratés.

5. Punédhénési nuk ka té drejté t'ju japé t& tretéve informacione pér Punémarrésin, me pérjashtim
té rasteve té& parashikuar né ligj ose me pélqimin e Punémarrésit,

Neni 18

Té drejtat e punédhénésit

1. Té japé urdhéra dhe udh&zime té pérgjithshme dhe t& veganta punonjésve, giaté ushtrimit t&
veprimtarisé me kusht qé t&8 mos bien né kundérshtim me aktet ligjore, nénligiore dhe kontratén e punés,
2. Té kérkojé zbatimin e orarit t& punés me rigorozitet népérmjet monitorimit dhe kontrollit té
vazhdueshém.

3. Té marré masa disiplinore dhe t& kéirkoj& shkeputjen e kontratés sé punés menjehere né rast té
shkeljeve disiplinore pér moszbatim té rregullave dhe rregullores sé veprimtarisé s& kompanisé,

4. Punédhénési gjaté marrédhénieve té punés mund té mbledhé informata lidhur me

Punémarrésin, vetém rreth aftésive profesnonale tr= Punemarresrt ose kur informacioni ka lidhje me
zbatimin e kushteve t& Kontratés. )

KREU Xt

PERFUNDIMI | KONTRATES SE PUNES.
Neni 19

Kompania deklaron se do té respektojé Legjistacibirifn € Punés dhe té€ gjithé aktet e tjera ligjore dhe
nénligjore né fugi né rastet e pérfundimit té marrédhénieve t& punés me punonjésit e saj.

Neni 20

Rastet e pérfundimit t& marrédhénieve t& punés jané té detajuara né Kontratén individuale t& punés.

Neni 21



Vendimi pér pérfundimin e marrédhénies sé punés me punonjésin merret nga Drejtori | kompanisé,

KREU XIV

PARAQITIA DHE RASTET £ MUNGESAVE NE PUNE.,

Neni 22

Respektimi orarit t8 punés &shté detyré pér secilin punonjés.
Neni 23

Njé punonjés q& mungon pér shkak sémundje, aksident apo ndonjé arsye tjetér duhet t& informojé
eprorin direkt jo me vone se ora 17.00 e dites si-dhe pér kohén g& nuk do jeté né puné. Eprori direkt
duhet t& vejé né dijeni menjéheré Drejtorin.

Né rast sémundjesh apo aksidenti punonjési duhet té paragesé njé raport mjekésor né ditén e paragitjes
né puné.
Neni 24

¢do mosparagitje né puné pa justifikim si mé sipér sjell ndérprerjene e pagés pér ditét e mosparagitjes né
puné dhe sipas rastit e shogéruar edhe me masa disiplinore. Riperseritia e mungesave né puné pa
justifikim mé shumé se dy heré brenda 1 viti gjaté orarit té ploté sjell shuarjén e marrédhénies s& punés.

Neni 25

Leje per pushim kryhet né bazé t& njé grafiku t& miratuar mé paré nga Drejtori. Kérkesat pér lejim te
pushimit depozitohen tek Drejtori nga drejtuesit & sektoréve jo mé pak se 60 dité para fillimit t& lejes.
Drejtuesit e sektoréve duhet té organizojné dhénien e lejes per pushim né ményré 8 tillé gé t& mos
pengohet kryerja e detyrave t& sektorit dhe té sjellé grregullime né veprimtariné e pérgjithshme té
kompanisé.

Neni 26

Pér ¢do nevojé t& motivuar, punonjésve t& administratés mund t'u jepet nga Drejtari pushim
suplementare disa ditore te pagueshme. Né kété'_’rast ditét zbriten nga pushimi i pergjithshem.

Né raste té tjera mungese né puné, pér arsye personale, punonjési duhet t& marré pushim tek eprori
direkt dhe né rast se i duhen mé shumé dité mund té kérkojé dhe ditd pushimi nga pushimi i zakenshme
pérpara afatit, sipas kushteve t& pércaktuara né kontratén individuale té punés.

N& cdo rast kur natyra e punés éshté e tillé gé nuk mund té kryhet pa praning e purnonjésit pérkatés, ky i
fundit éshté i detyruar t& mos e fillojé pushimin ose t2 ndérpresé cdo lloj pushimi 8 filluar,

Neni 27

Moszbatimi i kétyre rregullave do té konsideroh'én'“shkefje disiplinore.,



KREU XV
DISIPLINA NE PUNE DHE SHKELIET DISIPLINORE
Neni 28

Respektimi i disiplinés dhe normave t& tjera disiplinore t& punés éshté detyrad pér secilin punonjés. Mos
respektimi i tyre do 18 konsiderohet shkelje disiplinore.

Nenj 29

Né kuptim té késaj rregulloreje do t& konsiderohen shkelje disiplinore kéto raste:

. Mosrespektimi i pérséritur | kohés dhe orarit t& punés.

. Moskryerja e detyrave té ngarkuara, apo mosrespektimi i pérséritur | afateve té caktuara pér
kryerjen e ketyre detyrave.

. Sjeflja jo korrekte gjaté kohés s& punés me eprorét, me kolegét, me vartésit, me klientét dhe me
publikun,

. Démtimi i pronés s& kompanisé dhe pérdorimi i saj pér interesa personale, krijimi pa shkage té

pranueshme i mundésisé pér démtim apo kegpérdarim té pronés sé kompanisé dhe té gjithé pajisjeve
elektronike, teknologjike dhe motorrike t& véna né dispozicion t& punonjésve.

. Shkelja e rregullave té etikés dhe kryerja e veprimve qé cénojén figurén e punonjésit dhe
démtojné imazhin e kompanisé.

- Moszbatimi i urdhérave té administratorit t& pérgjithshém,

- Bérja e konkurrencés sé pandershme pér interes té& njé shogérie tjetér.

v Nxjerrja e informacioneve, té cilat konsiderchen si secret nga kompania, né dohi té njé subjekti
tjetér.

. Pérdorimi i kohés s& punés pér qéllime private ose té tjera g€ nuk lidhen me detyrén e ngarkuar

nga kompania.

MASAT DISIPLINORE

Neni 30
Punonjésit gé shkelin rreguliat e pércaktuara né kété rregullore apo né rast shmangieje nga pérgjegjésité
e parashikuara pér pozicionin e punés do t& ndérshkohen me masa disipfinore.

Neni 31

Propozimi pér vendosjen e masés disiplinore ésht€ kampetencé e eprorit direkt, ndérsa vendosja dhe
ushtrimi i masés disiplinare éshté kompetencé e Departamentit, pasi éshté marré miratimi edhe i
administratorit t& pérgjithshém.

Né dhénien e masés disiplinore merren parasysh edhe e drejta pér t'u dégjuar, pér 1'u mbrojtur dhe pér
t'u ankuar. '

Neni 32



Masat disiplinore jané té natyrave t& ndryshme qé f;hérbejné pér ecuring e punés dhe zbatimin e
rregullores. Ato jané si mé poshté vijon:

. Vérejtie me shkrim

" Vérejtje me paralajmérim pér pushim nga puna
. Vendosje gjobe

. Urdhér ~ zhdémtim

. Kalimi né njé detyré té njé niveli mé t& ulét,

. Largimi nga puna

Neni 33

Masat disiplinore jepen si rregull nga mé e lehta deri tek mé e rénda, por nuk pérjashtohen rastet e
marrjes s& masave t& rénda pa u marré mé paré masat e lehta. Karakteri dhe réndésia e shkeljes
vierésohen nga Drejtort,

Neni 34

Pas vendosjes s& masés disiplinore dérgohet shkresé né zyrén e financés pér kryerjen e veprimeve
financiare.

KREU XV
RREGULLA PER ADMINISTRIMIN E DOKUMENTACIONIT DHE INFORMACIONIT
Neni 35

Kompania “EN LLC” ka logon e saj si dhe vulén.
Pér letrat zyrtare t& kompanisé ka njé format té péreaktuar, né gjuhen shgipe.

Neni 36

Vula e kompanisé vendoset mbi nenshkrimin e Drejtorit té Kompanisé ose personit té autorizuar prej tij.
Drejtuesit e sektoréve té ndryshé&m nuk mund te p"gérfaqésojné Kompaniné pa autorizimin Drejtorit

Neni 37

Drejtori nénshkruan:

. Té gjjithé dokumentacionin e njé réndésie t& vecantg, si marréveshje, kontrata, korrespondenca

me t€ tretét, si dhe té gjitha vendimet lidhur me punésimin, transferimin apo ndérprerjen e
marrédhénieve t& punés dhe dokumenta t& tjera té sé njéjtés réndési.

- Té gjitha dokumentat qé lidhen me procedura dhe veprime financiare, si blerje, transferta
brenda dhe jasht# vendit dhe gjoba.

. Té gjitha korrespondencat me pérfagésues té vendit dhe té huaj.

. Té gjitha korrespondencat me organizata"{“é huaja dhe organizata ndérkombétare.

= Té gjitha publikimet né shtyp dhe né pérglithési ta giitha komunikimet me median, gé lidhen me

té dhéna dhe fakte mbi aktivitetin e kompanisé.



Neni 38

Cdo punonjés i kompanisé gé merr pjesé né aktivitete jashté vendit si pérfagésues i kempanisé, duhet té
raportajé me shkrim duke paragitur njé pérmbledhje mbi aktivitetin, tek administratori | kompanisé.
Raporti do té ruhet né dosje t& veganta.

Neni 39

Té gjitha letrat, informacionet dhe mesazhet e ndryshme gé vijné né adresé té kompanisé, protokollohen
duke u vendosur data e mbérritjes dhe numri i protokollit. E gjithé korrespondenca {me pérjashtim té asaj
personale) kalon tek adminstratori i pérgjithsh&m dhe pasi vihet shénimi pérkatés prej tij, shpérndahet
sipas adresés pérkatése, ’

Kjo proceduré ndiget edhe me fax-et, postén ekspres, apo mesazhe té tjera urgjente.

Ko proceduré ndiget nga personi g& mban protekollin.

Neni 40

Pér dokumentat gé dalin nga kompania pasi jané firmosur nga administratori i kompanisé apo personat e
auterizuar prej tij protokollohen dhe pastaj shpérndahen.

Neni 41

Pér té gjithé korrespondencén gé vien né kompani apo qé del prej saj mbahet njé kopje né arkivin e
kompanisé. ot

N
L

Neni 42

Drejtori apo personi i autorizuar prej tij ka t& drejté 1& ndryshojé formén dhe pérmbajtien e shkresés sj
dhe informacionin gé vien pér nénshkrim. Punonjési qé ka pérgatitur dokumentin jep sgarime me shkrim
né rast se ka shmangie nga rregullat dhe dierektivat gé i jané dhéna.

K

Neni 43

Materiali | pérgatitur pasi nénshkruhet nga puno_'njéfsi & e ka pérgatitur dhe eprorét e tij dordzohet tek
Brejtori apo personi i autorizuar prej tij pér nénshkém.

Neni 44

Eshté e ndaluar té kryhet korrespondencé personale (telefon, fax, posté elektronike) me pajisjet e
kompanisé. N& rast té evidentimit t& rasteve 14 tilla do t& merren masa administrative deri né propozim
pér pushim nga puna.

Neni 45

Cdo drejtues sektori apo zyre gé komunikon me institucione apo subjekte té tjera né emér t& kompanisé,
njofton mé paré administratorin e kompanisé. :
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KREU XVvii

KODI | ETIKES

Neni 46

I gjithé personeli duhet té& pérmbushé detyrat me pérkushtim, ndershméri, besnikéri dhe pérgjegjési.

Neni 47 L

Orart i punés né kampani éshté 8.00 - 17.00, nga e héna deri t& premten. Né kété orar 8shté pérfshiré 30
minuta pushim né dreké gé do té jeté né varési L& figarkesés s& punés dhe me aprovimin e pérgjegjésve té
sektoréve pérkatés.

Dita e dielé éshté pushim.

N& kushte ose rrethana té caktuara, né rast se éshié e nevojshme, punonjésve mund t'u kérkohet nga
kompania té kryejné detyra jashté kohés normale t& punés dhe né oraré t& ndryshém varésisht prej
pérshkrimi | punés, né dité pushimi apo né ditét e ﬁfastave zyriare, né pérputhje me rregullat dhe
progedurat e parashikuara né ligjin e punés, pér or_i%_i; shtesé dhe masén e pagesés sé tyre si dhe né zbatim
té rregullores sé brendshme.

Kur punonjési nuk respekton kité orar mé tepér se_f-'dy heré pa arsye, ai merr njé paralajmérim pér
pérjashtim nga puna dhe nése merr dy paralajmé[i}ffle té tilla, 2i mund t& pushohet nga puna.

Né raste 1€ vecanta, menaxheri i sektorit pérkatés fmund té vendosin t'l japin ose jo leje per pushim
punonjésit duke lajméruar gjithmoné Drejtori,

Neni 48

Punenjésit jané té pajisur me karté identifikimi t& cilén duhet ta vendosin né vend t& dukshém né
momentin e ardhjes né puné dhe jané té detyruar td mbajné deri né mbarimin e orarit t& punés.

Té gjitha hyrjet e daljet e punonjésve té kompanisé do té shénahen né regjistrin e hyrje — daljeve gé
mbahet nga recepsioni. Né regjistér shénohet ora 'éz.!argimit dhe kthimit, arsyeja e largimit, adresa ku do
té shkojé, emér mbiemér dhe nenshkrimi i personit;.

Punonjésit duhet té lajmérojna drejtuesin e sektori pérkatés sa heré gé largohen gjaté orarit té punés.
N& rast 1€ hyrjes né ambientet e shoqérisé jashtd ofarit té punés duhet té lajmérohet Drejtort.

Neni 49

Vizitorét lejohen t& hyjné né ambjentet & kompanisé vet&m pasi punonjési te ket mare leje nga menagjeri
i tije. .
Punonjési prités duhet té presé personalisht vizi;p;jlsn dhe ta shogérojé né ambjentet e brendshme té
kompanisé, o

Duhet té shmangen vizitat e personave té famitjes W8 ambjentet e kompanisé.

Rt Y,

Neni 50

Cdo punonjés éshté i detyruar L& mirémbaja pajisjé’f-e 2yrés, mjetet e punés, pajisjet teknologjike dhe
automjetet, Pér t& gjitha pajisjet gé aj ka né pérdorim do té keté njé kartelé personale inventari, e
firmosur nga Drejtori ose personi | autoziuar prej ti}:,iﬂnancieri dhe personi qé i pérdor dhe i merr na
ngarkim.

Nuk lejohen t& dalin jashté ambjenteve té kompanisé pajisje apo materiale té tjera né prondsi té
shogérisé nése ato nuk jané té shogéruara me dokumentin pérkatés té léshuar nga personi pérgjegiés ose
me nje dokument té shkruar, té léshuar nga drejto‘rif_f pérgjithshém,
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Ndalohet pérdorimi i mjeteve, pajisjeve teknologjike dhe aparaturave jashté destinacionit dhe pér arsye
personale, me pérjashtim té rasteve t& motivuara me leje t& Menagjerit.

Né& rastet kur do té vérehen veprime gé bien né kundérshtim mé kéta rregull do té merren masa
administrative deri né propozim pér pushim nga puna.

Né rastet e démtimit t& pajisjeve té kompanisé si ato né inventarin personal edhe ata né pérdorim té
pérbashkét, personi pérgiegiés i démit do t& zhdémtojé pa pérjashtim, dhe sipas rastit do t& merret masé
disfplinore kundrejt tif.

Neni 51

Punonjési mund té& vendosé fjalékalime né kompjuterin gé ka né pérdorim, me kusht gé ky fjalékalim t&
depozitohet prané Departamentit te IT-se, pér rrietin kompjuterik t& kompanisé.

Nuk i nénshtrohet kétij rregulli dosja personale g& mund té hapé punonjési né kompjuter dhe gé nuk
pérmban dokumenta qé i pérkasin pérdorimit t& pérbashkét.

Neni 52

Gdo punonjés kur fargohet nga zyra siguron mbylljen e dritareve, fikjen e dritave, fikien e kondicionerit,
pér shmangien e démtimeve nga zjarri apo faktoré té tjeré, mbylljen e dyerve me celés.

Nj& kopje e celésave té t& gjitha zyrave depozitohet tek Drejtori apo personat pérgjegjés té caktuar nga
Drejtori.

Neni 33

Cdo punonjés duhet té shfagé njé sjellje etike té standarteve té larta me klientét, né ményré qé té ruhet
dhe rritet besimi i tij né ndershméring, paanshmafing dhe efektivitetin e shérbimit.

Neni 54

Té gjithé punonjésit jané té detyruar té respektojné njéri — tjetrin pavarsisht nga funksioni apo detyra. N&
asnje rast nuk justifikohet pérdorimi i shprehjeve dhe qéndrimeve jo korrekte ndaj njéri ~ tjetrit. Pér cdo
problem t& krijuar kérkohet sgarimi dhe ndihma e personit kompetent pér zgjidhjen e tij.

I
Neni 55
Neé zyra, korridore, salla dhe ambjente té tjera t& kompanisé duhet & sigurohet rregull dhe qetési
maksimale. Ndalohen zhurmat, bisedat me zé té larté apo té thirrurat qé krijojné shqetésim pér té tjerét
dhe imazh jo t& miré t& kompanisé. o

Neni 56

Veshja dhe paragitja e jashtme e secilit punonjés duhet té jeté e pérshtatshme pér natyrén e veprimtarisé
5€ Kompanis, Nuk lejohet: veshja me pantallona t& shkurtra apo te grisura, shapka me gisht, bluza apa
fustane me rripa ne pjesén e sipérme té veshjes dhe minifunde (pér femrat); pantaliona té shkurtra ose
dhe te gjata te grisuara.

Neni 57

Ndalohet pirja e duhanit dhe pijeve alkoolike brenda ambjenteve t& Kompanisé,

Neni 58
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Cdo punojés duhet té mbajé pastér ambjentin e tij t& punés dhe ambjentet e pérbashkéta.

Kjo rregullore hyn né fugi mé datén 01.11.2020

Me te njejten jane njoftuar te gjithé punetorét dhe gjaté nénshkrimit t& kontratave té punés si dhe ky
dokument mund té shkarkohet né rrjetin e brendshém té kompanisé.
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