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HYRJE
Qéllimi i manualit

Manuali ka pér géllim té shérbejé si udhérréfyes pér stafin e Kolegjit Biznesi dhe ka té
béjé me politikén dhe procedurén e punésimit, kushtet e punés, té drejtat dhe detyrimet e
punonjésve si dhe me pérfitimet pér anétarét e stafit.

Eshté detyrim i ¢do anétari té stafit g¢ me kujdes t'i lexojé dhe té njihet me informatat gé
I posedon ky doracak. Kolegji ka té drejté gé né ¢do kohé té béjé ndryshime né manual
dhe nése ky manual péson ndryshime, anétarét e stafit do té informohen népérmjet ueb
fages sé Kolegjit, shpalljeve té Kolegjit, ose népérmjet e-mailit.

Nése jeni anétar i ri i stafit, ju déshirojmé miréseardhje né Kolegj dhe shpresojmé se ky
manual do té jeté i dobishém pér ju.

Misioni i Kolegjit BIZNESI

Misioni i Kolegjit “BIZNESI”, ka pér géllim ofrimin e veprimtarive arsimore,
shkencore, hulumtuese, pérmes metodave moderne t€ mésimdhénies ne fushat e
ekonomisé, juridikut dhe emergjencave ne ndértimin e kapaciteteve humane pér nevojat
e ekonomisé sé tregut ne vend dhe mé gjeré.

Vizioni i Kolegjit Biznesi

Vizioni i Kolegjit “BIZNESI” — éshté ndértimi i vlerave : shkencore,
hulumtuese dhe inovancioneve, pérmes té cilave do té ndikojé né zhvillimin ekonomik,
social dhe komunitetit té vendit dhe promovimin e Kolegjit né gjithé hapésirén e
Republikés sé Kosovés, né vendet e rajonit dhe mé gjeré.

Qéllimi kryesor éshté:
Sipas késaj Kolegji duhet gé:

e 6 jeté i pérkushtuar né baza sociale dhe té jeté i hapur pér té gjithé studentét
né bazé té barazisé dhe t€ merités, pavarésisht nga pérkatésia ideologjike,
politike, kulturore, dhe sociale;

e & jeté i pérkushtuar pér kulturén, gjuhén, dhe popullsiné shqiptare, duke e véné
veten né njé perspektivé té gjeré ndérkombétare dhe té keté qasje
shumégjuhésore né mésimdhénie dhe né punén kérkimore-shkencore;

e té ofrojé njé spektér té gjeré té léndéve pér disiplinat dhe shkencat shogérore-
ekonomike duke i mbéshtetur me kualifikim té forté pér shprehi té
transferueshme dhe me puné kérkimore té pérditésuar me zhvillimet e sotme
akademike;

e té zhvillojé njé arsimim té vijueshém dhe té pérzgjedhur;

e t'i vendoseé ofertat e veta akademike né njé kontekst mé té gjeré shogéror dhe té
zhvillojé njé dialog té pérhershém me mjedisin;



e té zhvillojé dhe té promovojé kérkimin né fushat akademike té veprimtarisé sé
tij;

e té synojé gé té jeté njé institucion ndérmarrésie i arsimit té larté i cili do té nxit
aplikime dhe aktivitete shogérore dhe ekonomike.

Historiku i Kolegjit Biznesi

Kolegji “BIZNESI” éshté themeluar né€ vitin 2004, si Institucion Privat i Arsimit
té Larté (IPAL) né Kosové. Themelimi i Kolegjit éshté bazuar né Rregulloren nr.
2003/04 pér shpalljen e Ligjit mbi arsimin e larté, t¢ miratuar nga Kuvendi i Kosovés
dhe né Udhézimin Administrativ mbi Licencimin e bartésve privat té arsimit té larté né
Kosové, nr. 14/2003.

Kolegji “BIZNESI” né Prishtin€, me vendim t€ Agjencis€ Kosovare pér
Akreditim, éshté akredituar pér té vijuar aktivitetin né arsimin e larté né Prishtiné prej
vitit 2004, si dhe nga viti 2011-12, né Degén e Kolegjit né Gjakové; nga viti 2014-15,
né Degén e Kolegjit né VVushtrri, nga viti 2014-15, né Qendrén e Trajnimeve té Kolegjit
né Prizren, si dhe nga viti 2016 — 2017 edhe me Degén e Kolegjit né Prizren.

Pas pérgatitjeve té plota teknike, rekrutimit té stafit akademik dhe atij
administrativ, né pajtueshméri me dispozitat ligjore né Kosové, Kolegji ka filluar punén
né vitin akademik 2005/06, dhe deri tani né¢ Kolegjin “BIZNESI” jané regjistruar 15
(pesémbédhjeté) gjenerata té studentéve né bachelor dhe 8 (teté) gjenerata studentésh
master.

Programet studimore gé ofrohen né Kolegjin BIZNESI

Aktualisht studimet né Kolegjin “BIZNESI” zhvillohen né nivelin bachelor dhe master.
Sipas vendimit pér akreditim nga AKA, si dhe vendimit t¢ MASHT pér licencim,
Kolegji “BIZNESI” momentalisht veprimtariné e tij akademike e zhvillon né katér
programe studimore té nivelit bachelor dhe dy programe té nivelit master dhe njé
program - niveli i I11-té sipas Kornizés Kombétare té Kualifikimeve:

Niveli Bachelor Niveli Master Niveli i [1lI-té sipas
Kornizés Kombétare té
Kualifikimeve:

1.Banka dhe Financa né | 1.Menaxhimi i | 1.Teknik i Mbrojtjes nga
Biznes; Emergjencave Zjarri.

2.Menaxhimi i Emergjencave; | 2.Menaxhment dhe Financa

3.Juridik LLB;

4.Menaxhment dhe

ekonomiks.

POLITIKA DHE PROCEDURA E PUNESIMIT

Kategorizimi i té punésuarve

Né Kolegjin BIZNESI té gjitha pozitat jané kategorizuar né njé rang apo nivel té pércaktuar
sipas kualifikimeve, aftésive, pérvojés, kompleksitetit, nivelit té autoritetit, pérgjegjésive



dhe ndikimit. Cdo anétar i stafit ka njé pérshkrim té vendit té punés bazuar né kété rangim.

Né pérputhje me nevojat ligjore dhe té institucionit, stafi akademik, administrativ dhe
ndihmés éshté i punésuar me kohé té ploté ose me kohé té pjesshme, sipas pércaktimit té
méposhtém:

Té& punésuar me orar té ploté full - time)

T& punésuarit me orar té ploté jané té angazhuar 40 oré né javé, respektivisht 8 oré né
dité/té ndara brenda pesé ditéve, megjithése pér disa anétaré té stafit kérkohet té kené orar
fleksibél té punés edhe gjaté mbrémjeve dhe fundjavés té pércaktuara né pérshkrimet
individuale té vendeve té punés. Kolegji BIZNESI i paguan kontributet né pérputhje me
kérkesat aktuale ligjore.

Té punésuar me orar té pjesshém (part - time)

T& punésuarit me orar té pjesshém jané té angazhuar mé pak se 40 oré né javé dhe jané té
punésuar zakonisht pér té punuar pér njé periudhé té caktuar, té shkurtér. Stafi i tillé
kompensohet proporcionalisht né pajtim me Rregulloren pér rangim, rroga dhe
kompensime tjera.

Kontratat e punésimit pér stafin administrativ me orar té ploté

Kur njé marrédhénie pune lidhet pér heré té paré me njé anétar té stafit administrativ,
kontrata e tij/saj &shté kontraté pér periudhé prove, me pérfitime té plota, pér 3 (tre) muaj.
Kjo periudhé prove duhet té plotésohet né ményré té kénagshme. Pas késaj, kontrata béhet
deri mé 31 gusht té atij viti akademik. Personeli administrativ me té paktén (3) tri vlerésime
pozitive vjetore né pérputhje me procedurén e Vlerésimit té stafit, kané kontrata 3 (tre)
vjecare, né varési t&¢ menaxhimit té performancés. Pérjashtim béjné pozitat té cilat jané
zévendésim pér periudhén e caktuar.

Kontratat e punésimit pér stafin akademik me orar té ploté

Pér stafin me titull mésimor-shkencor (profesor asistent, profesor pér emérimin e parg),
periudha né titull éshté 5 (pesé vjet), por kontrata e punés éshté pér njé periudhé prej katér
vjetésh dhe pesé muajsh nga dita e emérimit. Kjo kontraté pérfshin pritshmérité pér
pérfundimin e suksesshém té mésimdhénies (rreth 70% té ngarkesés sé punés) dhe
hulumtime (rreth 30% té ngarkesés sé punés). Para pérfundimit té katér vjetéve dhe
kontratés shtaté mujore dekani shqyrton pozicionin né pérputhje me kérkesat akademike
dhe dispozitave ligjore. Sé paku dy muaj para pérfundimit té késaj kontrate, dekani ofron
njé rekomandim me shkrim se pozita mbetet, &shté ndryshuar ose mbyllet, pér konfirmim
nga KLMSH. Dekani pér vendimin e tyre té paktén njé muaj para pérfundimit té késaj
kontrate me shkrim informon anétarin e stafit. Nése vendimi éshté gé té vazhdojé me
pozitén, anétari i stafit ka njé kontraté shtesé pér shtaté muaj deri né pérfundim té procesit
zgjedhor. Nése pozita mbyllet, anétarit té stafit nuk i vazhdohet marrédhénia e punés.

Pér stafin me titull mésimor-profesional (lektor/lektor i larté) periudha né titull éshté 4
(katér) vjet, por kontrata éshté pér njé periudhé prej tre vjetésh dhe tre muajsh nga dita e



emérimit, e cila éshté né pérputhje me periudhén ligjore pér titull. Procesi i shqyrtimit éshté
si mé sipér.

Pér asistentét doktoranté, periudha e zgjedhjes éshté pér 5 (pesé) vjet, por kontrata éshté
pér njé vit. Procesi i rishikimit éshté si mé larté por vjetor.

Té gjitha pozicionet jané subjekt i menaxhimit té performancés (shih seksionin mé poshtg)
né pérputhje me kontratén e punés dhe Procedura pér vlerésimin e stafit.

Kontrata pér stafin akademik dhe administrativ me kohé té pjesshme

Stafi akademik dhe administrativ me kohé té pjesshme éshté i punésuar me kontrata té
vecanta té pérshtatshme sipas detyrave, periudhés sé punés sé kérkuar dhe detajeve té tjera
té vecanta. Té gjitha pozicionet jané subjekt i menaxhimit té performancés né pérputhje me
rregullat dhe procedurat e Kolegjit BIZNESI.

Pranimi i personelit akademik

Personeli mésimoré shkencoré i brendshém i Kolegjit BIZNESI pranohet me
pérzgjedhje. Kriteret specifike pér pérzgjedhjen e kandidaturave propozohen nga
Programi, formulohen nga Shérbimi i Burimeve Njerézore dhe miratohen nga Késhilli
i Larte Mésimor Shkencor.
Sipas nevojave té Kolegjit BIZNESI, shpallet konkursi dhe kryhet publikimi i
njoftimit ”Pér shpalljen e vendeve t€ lira t€ punés pér personel akademik” né€ Buletinin
e Njoftimeve Publike. Gjithashtu, mund té kryhet publikimi i kétyre njoftimeve
edhe né gazeta, revista apo televizione sipas mundésive financiare té Kolegjit.
Njoftimet publikohen né fagen zyrtare té Kolegjit sé bashku me formularét e aplikimit.
Punésimi realizohet me proceduré té konkurrimit té hapur duke garantuar njé proces
transparent, té paanshém dhe objektiv. Pér zhvillimin e procedurés sé pérzgjedhjes,
ngrihet njé komision me pérfagésues té programit, duke pérfshiré edhe pérfagésues té
jashtém si ekspert te 1émisé. Pas recensionit dhe propozimit te komisionit kandidatét
sipas vlerésimit i dérgohen pér miratim Késhillit t& Larté Mésimor Shkencor.
Cdo kandidat paraget paketén e aplikimit e cila duhet té pérmbajé:
 Formularin e aplikimit pér personel akademik;
« Tri letra rekomandimi nga pedagogé apo udhéheqés shkencoré té
kandidatit dhe té paktén njé nga tri letrat té jeté nga punédhénési/drejtuesi i
fundit (nése ka njé té tillé);
* Fotokopje té diplomés, té noterizuar;
* Fotokopje té certifikatés sé notave, té noterizuar;
« Fotokopje té déshmive kualifikimi té ndryshme, té noterizuara;
» Fotokopje té artikujve shkencoré té publikuar né revista
ndérkombétare profesionale/shkencore dhe/ose punime té tjera;
« Fotokopje té pasaportés ose té njé dokumenti identifikimi;
* Fotokopje té noterizuar té librezés sé punés nése ka.
Vetém paketat e aplikimit t&¢ mbérritura me ané té shérbimit postar pranohen dhe
protokollohen, sipas rregullave né fugi. Data né vulén e Postés do té shérbejé pér té
pércaktuar respektueshmériné e afatit té aplikimit té kandidatit, i cili éshté njé kriter i
réndésishém dhe pérbén njé shkak pér mospranimin e paketés sé aplikimit.
Vlerésimi i kandidaturave pér personel akademik bazohet né:
« Paketén e aplikimit e cila pérmban 60% té vlerésimit;



« Intervista e cila pérmban 40% té vlerésimit.
Pasi kandidaturat protokollohen dhe regjistrohen né dosje sipas specialiteteve, jo mé
voné se 10 (dhjeté) dité nga afati i pritjes sé aplikimeve, merret né dorézim me
procesverbal nga zyra e Burimeve Njerézore.
Jo mé voné se 10 (dhjeté) dité nga afati i pritjes sé aplikimeve, lista e ploté e
kandidatéve sipas specialiteteve dhe sipas rendit protokollues, afishohet né ambjentet
e Kolegjit.
Dekani ngre me urdhér té vecanté komision ad-hoc té vlerésimit té kandidatéve.
Komisioni i vlerésimit té kandidaturave pér secilin specialitet marrin né shqyrtim
paketat e aplikimit té kandidatéve prané zyrés sé Burimeve Njerézore, verifikojné
pérputhshmériné e informacionit té formularit té aplikimit me dokumentacionin e
paketés, pérfshiré kétu edhe rillogaritjen e notés mesatare té kandidatit.
Komisionet e vlerésimit té kandidaturave shqyrtojné paketat e aplikimit sipas
formularit pérkatés dhe hartojné listén e kandidaturave, sipas pikéve té fituara, né
rendin zbrités pér cdo specialitet dhe e paragesin até prané dekanit. Té gjithé
kandidatét njoftohen nga zyra e Burimeve Njerézore pér datén dhe orén e intervistés,
me shkresé zyrtare (me posté) dhe me e- mail. Ky njoftim publikohet né ambientet e
Kolegjit. Pér ¢cdo kandidat llogariten pikét e grumbulluara nga paketa e aplikimit pér
cdo specialitet. Formulari i paragitet dekanit, i cili duke u bazuar né rezultatet e lart
pérmendura, pércakton kandidatét gqé do té intervistohen. Kriter pér pércaktimin e
kandidatéve gé do té intervistohen éshté sasia e pikéve té grumbulluara nga formulari
pérmbledhés.
Intervista kryhet sipas modalitetit té pércaktuar né formular.

Pas pérfundimit té intervistés, komisioni pér vlerésimin e kandidaturave harton njé
listé ku vendosen pikét e grumbulluara nga secili kandidat né intervisté. Né pérfundim
té shqyrtimit té paketés sé aplikimit dhe intervistés, Komisioni pér vlerésimin e
kandidatéve plotéson formularin pérmbledhés dhe mbyll té gjithé dokumentacionin
pér secilin kandidat.

Kandidatét e pérzgjedhur merren me kontraté semestrale ose vjetore; zgjedhja e tyre
kryhet nga Késhilli i Larté Mésimor Shkencor dhe kontrata nénshkruhet nga dekani i
Kolegjit.

Pas pérfundimit té kontratés dhe plotésimit té kushteve té saj, pér punonjésit me gradé
shkencore, kontrata mund té kthehet né kontraté té pérhershme. Punonjésit pa gradé
shkencore mund té merren vetém me kontrata me afate té caktuara, jo mé shumé se 3
vite, té pérséritshme.

Punonjésit mésimoré té me shtetési té huaj pranohen né procesin mésimor né bazé té
marréveshjeve dypaléshe pas vendimit té Késhillit t¢ Larté Mésimor Shkencor té
Kolegjit.

Procedura e ankimimit

Procedurat pér trajtimin e ankesave pér ose nga anétarét e stafit dhe zgjidhjen e
mosmarréveshjeve mes tyre, pércaktohen garté né politikat dhe rregulloret e Kolegjit
(shih Rregulloren e punés té Kolegjit).

Procedurat disiplinore pér neglizhimin e pérgjegjésive, mosrespektimin e
udhézimeve ose sjelljen e papérshtatshme pércaktohen né rregullore. (shih
Rregulloren pér procedurén disiplinore)
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Drejtuesit e Kolegjit né gendér dhe menaxheri i degés inkurajojné performancén e
punés né ményré konstruktive gé kontribuon né zhvillimin personal dhe profesional
té personelit.

Kriteret pér avancimin pér stafin e administrativ pérfshijné rezultatet e vlerésimit té
studentéve dhe stafit akademik, si dhe kontributet né realizimin e misionit té Kolegjit.

Né rastin e kritereve té promovimit té stafit mésimor pérfshihet njohja e cilésisé sé
mésimdhénies dhe pérpjekjet pér ta pérmirésuar até, angazhimin individual né punén
kérkimore shkencore, si dhe kontributin e ofruar né komunitet.

Programet e trajnimit pér aftésité e mésimdhénies ofrohen né kuadér té institucionit
né ményré t& vazhdueshme pér stafin e ri dhe até ekzistues té€ mésimdhénies, duke
pérfshiré edhe pérdorimin efektiv té teknologjisé sé re.

Asistenca i jepet té gjithé stafit né aranzhimin e aktiviteteve té zhvillimit profesional
me géllim té pérmirésimit té aftésive punuese.

Trajnime té adoptushme pér aktivitetet e zhvillimit profesional ofrohen pér té
ndihmuar stafin me programet e reja ose nismat e politikave.

Trajnimi  né té cilén personeli &shté i pérfshiré né zhvillimin profesional pér té
pérmirésuar cilésiné e punés sé tyre monitorohet nga pérgjegjésit e fushave pérkatése.

Personeli mésimor inkurajohet té zhvillojé strategji vetjake sipas kérkesave té tij pér
té pérmirésuar pérformancén mésimdhénies dhe té mbajé njé dosje té provave té
vlerésimeve Qé tregojné pérmirésimin apo véshtirésit e tyre.

Prezenca, rregullshméria né puné dhe shfrytézimi i orarit té punés

Q& té ruhet atmosfera e punés, Kolegji BIZNESI pret gé punonjésit e tij té jené té pranishém
dhe té pérpikté né vendet e punés, pra ta respektojné orarin e punés. Mungesa dhe vonesa
né puné ndikojné negativisht te punonjésit tjeré. Né raste té rralla, kur punonjési nuk mund
ta shmangé mungesén ose vonesén né puné, duhet ta informojé pérgjegjésin e tij. Kolegji
BIZNESI e regjistron prezencén e stafit né ményré elektronike, né pérputhje me dispozitat
ligjore dhe anétarét e stafit jané té detyruar ta pérdorin kété sistem.

Paragitja (pamja e jashtme) e stafit dhe veshja

Stafi pritet té keté pamje té jashtme té pastér, né pérputhje me njé mjedis pune konstruktiv
dhe profesional, i cili mbéshtet njé imazh pozitiv brenda Kolegjit dhe pér komunitetin.

Disa shérbimeve té Kolegjit BIZNESI té tilla si sigurimi dhe stafi i mirémbajtjes teknike u
kérkohet t&é mbajné uniformé dhe kjo duhet t¢ mbahet e veshur gjaté orarit té punés dhe té
jeté reprezentative. Mund té jepen veshje té sigurisé dhe ato duhet té vishen ashtu sic
kérkohet. Diversiteti respektohet, por pérdorimi i parullave apo grafikéve né veshje gé jané
né kundérshtim me misionin e Kolegjit BIZNESI jané té papranueshme.

Menaxhimi i performancés
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Kolegji BIZNESI operon me njé numér té procedurave té cilat menaxhojné perfomancén
e stafit dhe i mbéshtet ata né punén e tyre pér efikasitetin e Kolegjit BIZNESI. Kétu
pérfshihen procedurat: pér rekrutimin, periudhén e provés pér stafin e ri, promovimin,
vecganérisht promovimin akademik, zhvillimin e stafit, procedurat disiplinore dhe té
kompetencés, vlerésimit té stafit, tepricés teknologjike.

Vlerésimi i performanceés

Kolegji BIZNESI ushtron Procedurén pér vlerésim vjetor té stafit me géllim qé té vlerésojé
té gjithé anétarét e stafit. Q&llimi i kétij procesi éshté t'i njohé arritjet, ta mbéshtesé
pérmirésimin dhe zhvillimin dhe té ofrojé njé mekanizém pér sigurimin e cilésisé. Kjo
proceduré gjithashtu merret me nén performancén dhe rinovimin e kontratave.

Doréhegja

Doréheqja éshté akt vullnetar, i iniciuar nga veté punonjési gé ta ndérpresé marrédhénien
e punés me Kolegjin BIZNESI. Punonjési i cili jep doréhegje duhet ta béjé kété me
deklaraté né formé té shkruar, té cilén do t'ia dorézojé Sekretarit té Kolegjit BIZNESI.
Punonjésit detyrohen gé mé sé paku njé muaj pérpara té njoftojné pér doréhegjen e tyre
edhe pse ata mund té lirohen mé herét, me marréveshje. Pér braktisjen e vendit t& punés
dhe pér dorézimin e pérgjegjésive duhet té béhet intervisté.

Té dhénat personale

Zyra e pér ¢éshtje juridike (Sekretari i Kolegjit BIZNESI) mban evidencé dhe i ruan té
dhénat/dosjet personale té té punésuarve. Té dhénat/dosjet personale jané proné e Kolegjit
BIZNESI. Personeli mé i larté menaxhues mund té kérkojé gasje né dosjet personale té
stafit. Personeli administrativ ka gasje né dosjet personale té té punésuarve, sipas
autorizimit té Sekretarit té Kolegjit BIZNESI. Punonjési i cili déshiron ta shohé dosjen e
vet duhet t'i drejtohet Zyrés pér ¢éshtje juridike (Sekretarit té¢ Kolegjit BIZNESI), né formé
té shkruar. Sekretari do t'i sigurojé gasje né dosje ose kopjen té dosjes sé tij/saj, né pérputhje
me_legjislacionin pér mbrojtjen e té dhénave dhe procedurat e Kolegjit BIZNESI pér
mbrojtjen e té dhénave. Kjo do té thoté se informacioni konfidencial dhe personal gé ka té
béjé me punonjésit e tjeré nuk do té jepet, pérveg rastit kur béhet kérkesé zyrtare dhe e
ligjshme nga ana e njé autoriteti. Nése punonjési nuk pajtohet me saktésiné e informatés
gé e ka né dosje, mund té kérkojé nga Sekretari i Kolegjit BIZNESI gé té nisé hetim me
géllim gé té sigurohet se té gjitha informatat e dhéna jané té sakta dhe jo diskriminuese.

Konfidencialiteti/fshehtésia

Té& gjitha dosjet e studentéve dhe stafit konsiderohen si informacione sekrete. Cdo punonjés
éshté i obliguar ta respektojé kété sekret dhe té sillet me maturi t€ madhe né lidhje me
informatat e tilla, si brenda ashtu edhe jashté Kolegjit BIZNESI.

Ndryshimi i té dhénave personale

Eshté pérgjegjési e ¢do punonjési ta informojé Kolegjin BIZNESI pér ndryshimet e
mundshme gé mund té béhen né lidhje me té dhénat personale, si p.sh. ndérrimi i adresés
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sé vendbanimit, statusi martesor, numri i telefonit etj. me dokumentacionin mbéshtetés, si¢
kérkohet.

Rruajtja e té dhénave personale

Sipas Ligjit pér mbrojtjen e té dhénave personale, secili punonjés nénshkruan njé deklaraté
né lidhje me detyrimin e tij/asaj pér mbrojtjen e té dhénave personale. Deklaratat e
nénshkruara jané pjesé e dosjes sé personelit.

Sipas Ligjit pér mbrojtjen e té dhénave personale, Rregullores pér rangim, rroga dhe
kompensime dhe pérshkrimet e vendit té punés, ka pozita specifike né Kolegjin BIZNESI,
té cilat, né pajtim me pérshkrimet e vendit té punés, jané pérgjegjése pér ruajtjen dhe gasjen
deri te té dhénat personale.

Politika e mos diskriminimit dhe trajtimit té barabarté

Politikat ¢ Kolegjit “Biznesi” kané pér géllim té krijojné kushte, né té cilat té gjithé studentét
dhe personeli té trajtohen me respekt dhe té mos i nénshtrohen diskriminimit té padrejté, né
cfarédo aspekti t€ jetés s€ Kolegjit “Biznesi”.

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

Gjithé personeli dhe studentét, ata ekzistues ose potencial, sigurohen se né Kolegjin “Biznesi”
kané trajtim té barabarté dhe korrekt, kudo gé béjné kérkesé ose aplikacion kur do té punojné
si anétaré t€ Kolegjit “Biznesi”. Té gjitha procedurat, si rekrutimi dhe promovimi i stafit, pastaj
regjistrimi dhe vlerésimi i studentéve, njohja e diversitetit, jané té disejnuara pér té siguruar
mos diskriminimin dhe pér té vepruar né ményré objektive. Céshtjet dhe jo-pajtueshmérité
hetohen dhe trajtohen né ményré aktive.

Pérdorimi i kompjuterit dhe i rrjetit

Kompjuterét, sistemet e rrjetés dhe pajisjet jané pér pérdorim nga stafi e studentét dhe
pérdoren vetém pér géllime gé lidhen me punén. Llogaria e kompjuterit (account)
pérdoret vetém nga personi té cilit i éshté caktuar (qofté népérmjet Zyrés pér IT ose njé
zyre té Kolegjit). Cdo person tjetér pa autorizimin e duhur nuk mund ta pérdoré até
llogari. Té gjithé anétarét e stafit jané pérgjegjés pér té gjitha veprimet qé zéné fill
népérmjet llogarive té tyre ose té lidhjeve né rrjeté. Ata nuk duhet té paragiten si persona
té tjeré, ta kegpérdorin ose ta fshehin identitetin e tyre né veprimet gjaté komunikimit
dhe né mesazhet elektronike. Pér anétarét e rinj té stafit hapet njé llogari zyrtare gé éshté
aktive pér kohézgjatjen e punésimit té tyre né Kolegj. Kur njé anétar i stafit e I& punén,
llogaria e tij mbyllet, né pérputhshméri me procedurén pér hapje dhe mbyllje té llogarisé
sé postés elektronike.

Pérdorimi i postés elektronike (e-mail)

Komunikimi me e-mail paraget njé mekanizém té réndésishém té komunikimit zyrtar
brenda Kolegjit BIZNESI. Anétarét e stafit pritet gé rregullisht t'i lexojné e-mailét e tyre
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me géllim gé té jené té pérditésuar né lidhje me informatat dhe me lajmet né institucion.
Kolegji mban té drejtén gé t'i fshijé e-mailet e palexuara té cilat presin né server mé tepér
se njé javé. Stafi pritet té shkruajé e-mail korrekt, profesional dhe té gasshém.

Pérdorimi i rrjetés telefonike

T& drejté pérdorimi té rrjetés telefonike kané té gjithé personat té cilét jané né marrédhénie
pune. Pérdorimi i rrietés telefonike shfrytézohet pér kryerjen e detyrave, obligimeve dhe
géllimeve zyrtare té Kolegjit Biznesi. Pérdorimi i rrjetés telefonike pér géllime private pa
autorizim nga organet pérkatése nuk lejohet.

Prona e Kolegjit Biznesi

Té gjitha pronat dhe pajisjet e siguruara nga institucioni duhet té pérdoren me kujdes, me
pérgatitje té duhur, si e do puna. Gabimet dhe prishjet duhet té raportohen menjéheré. Asnjé
proné e institucionit si: pajisjet, mobilet, aparaturat népér zyra nuk mund té zhvendosen pa
lejen e shkruar nga organet kompetente. Materialet e zyrave duhet té pérdoren vetém pér
nevojat e institucionit e jo pér nevoja personale.

Ndalimi i pérdorimit té Iéndéve narkotike dhe alkoolit

Pér ta arritur objektivin, gé éshté sigurimi i njé mjedisi té privuar nga pérdorimi i alkoolit
dhe i Iéndéve narkotike pér té gjithé studentét dhe stafin e Kolegjit, institucioni e ndalon
shpérndarjen, posedimin apo pérdorimin e substancave narkotike dhe té alkoolit né pronén
e tij, madje edhe si pjesé e ndonjérit prej aktiviteteve. Stafi dhe studentét, té cilét
konsumojné ose jané nén ndikimin e pijeve alkoolike apo substancave narkotike pa leje,
do té trajtohen né pérputhje me Rregulloren pér masa disiplinore. Pritet gé vizitorét ta
respektojné kété rregullore.

Politika e pirjes sé duhanit

Pirja e duhanit &shté e ndaluar brenda ¢do ndértese, duke pérfshiré klasat, zyrat, amfiteatrot,
sallat e mbledhjeve dhe té konferencave, restorantet/kafeterité, korridoret. Duhani lejohet
vetém né vende té caktuara, jashté ndértesave, ku nuk ka rrezik pér siguriné. Pritet gé i
gjithé stafi dhe vizitorét ta respektojné kété rregullore me géllim qé té ruhet shéndeti i
anétaréve té stafit, t¢ mbrohet prona e Kolegjit dhe té ruhet mjedisi jetésor né institucion.

Mbrojtja dhe siguria né puné

Mbrojtja gjaté punés éshté pjesé pérbérése e punés né Kolegj dhe duhet té respektohet nga
té gjithé anétarét e stafit té Kolegjit. Stafi dhe studentét kané detyrim té sillen né ményré
té sigurt dhe té pérgjegjshme pér veten dhe té tjerét. Ata duhet t'i ndjekin udhézimet
pérkatése, té kérkojé trajnim para se t'i pérdorin pajisjet, makinerité dhe mjetet e sigurisé
né pérputhje me késhillat dhe rreziget e aksidentet t'i raportojné né kohé. Kolegji BIZNESI
synon té sigurojé mjedis té geté dhe té sigurt dhe informacion té nevojshém, késhillim dhe
trajnim. Makinerité dhe pajisjet kontrollohen nga departamenti pérkatés.
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KOMPENSIMET

Kompensim/rrogé

Cdo punonjés i cili &shté né marrédhénie pune né Kolegjin BIZNESI ka té drejté rroge né
pajtim me Rregulloren pér rangim, rroga dhe kompensime té tjera. Pagesa e rrogés béhet
njé heré né muaj. Pagesa e rrogés béhet drejtpérsédrejti né llogarité individuale bankare né
baza mujore dhe zyra e financave i informon me e-mail anétarét e stafit pér realizimin e
rrogés. Zyra e financave, gjithashtu, siguron ekstrakt individual pér rrogén. Rroga e
punétorit pérbéhet prej rrogés bazé, pagesés pér performancé apo kompensime té tjera té
caktuara né pérputhje me Rregulloren pér rangim, rroga dhe kompensime té tjera gé
Ilogariten né rrogén bruto.

PUSHIMET

Pushimi vjetor

Stafit akademik i Kolegjit BIZNESI-sé i takojné pushimi ditor, javor dhe vjetor, sipas
dispozitave ligjore té pércaktuara né Ligjin e punés, respektivisht kreut gé rregullon
pushimet dhe mungesat nga puna. Bazuar né té njéjtin ligj, stafit akademik i takon pushim
edhe né rastet e festave zyrtare.

Vecanérisht pér personelin arsimor, ligji i lartpérmendur rregullon pushimin vjetor duke
theksuar se duhet té shfrytézohet né kohén e pushimeve verore dhe mund té zgjasé deri sa
té zgjasé pushimi népér institucionet edukativo-arsimore.

Pushimi me pagesé

Punonjési ka té drejté pér pushim me pagesé pér arsye familjare dhe personale deri né 7
dité brenda njé viti, né kéto raste:

e lidhje martesore - 3 dité
e lidhje martesore té fémijés - 2 dité
e pér lindje té fémijés (babai) - 2 dité
e Dbirésim/bijésim té fémijés - 2 dité
e vdekje té bashkéshortit/bashkéshortes ose fémijés - 5 dité
e vdekje té prindit, véllait, motrés - 2 dité
e vdekje té prindérve té bashkéshortit/bashkéshortes - 2 dité
e vdekje té gjyshit/gjyshes - 1 dité
e kujdesi pér anétarin e familjes - 2 javé dhe mé pas me komision mjekésor
e pér ditén e paré té shkollés pér nxénésit e klasés sé paré - 1 dité
e pér shpérngulje té familjes né njé vend (qytet) tjetér - 2 dité
e pér shpérngulje té familjes né njé shtépi tjetér (né vend té njéjté) - 1 dité
e pér ¢éshtje personale ose pér biznes - 1 dité
e pér provimet, pér heré té paré - 1 dité pér ¢do provim

Kérkesa e shkruar duhet té dorézohet te Dekani i Kolegjit BIZNESI pér autorizim.
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Pushimi pa pagesé

Punétori mund t& mungojé né puné pa kompensim né rrogé dhe kontribute, mé sé shumti
deri né 3 muaj, né kéto raste:

e pér pérkujdesje té anétarit té familjes

e pér ndértim ose meremetim té shtépisé, pérkatésisht banesés

e pér pjesémarrje né manifestime kulturore e sportive

e pér pjesémarrje né kongrese ose konferenca

e pér mjekim né llogari té vet

e pér ndonjé detyré qytetare si: kandidat né zgjedhje, té genit né njé organ publik

(deri mé 15 dité pune, mé sé shumti)

Kérkesa e shkruar paraprakisht duhet té dorézohet te Dekani i Kolegjit BIZNESI pér
autorizim. Mbikéqyrési i aplikantit dhe autoritetet e Kolegjit konsultohen dhe né varési té
véllimit té punés dhe rrethanave specifike, merret njé vendim né lidhje me kérkesén brenda
15 ditéve. Sekretari i Kolegjit BIZNESI informon aplikantin pér vendimin.

Mungesa nga puna pér shkak té pérgjegjésisé civile

Njé punonjés ka té drejté t¢ mungojé nga puna me kompensim kur merr pjesé né njé
angazhim qytetar i cili &shté i detyrueshém né pérputhje me ligjet specifike nacionale. Kéto
detyra mund ta pérfshijné, por nuk kufizohen vetém me shérbimin nacional, me shérbimin
me emérim nga gjykata, shérbimin ushtarak, siguriné kombétare dhe reagimin né raste
emergjente.

Njé punonjés ka té drejté t&é mungojé nga puna nése éshté zgjedhur ose éshté eméruar né
njé funksion shtetéror ose publik, qofté brenda ose jashté vendit.

Né kété rast, Kolegji BIZNESI nuk i paguan rrogé anétarit té stafit, por e ruan kontratén e
punés pér periudhén e paré té shérbimit. Anétari i stafit ka té drejté té kthehet né
pozitén/kontratén e méparshme tij/saj té punésimit dhe té jeté i punésuar pér té kryer
detyrat, té cilat jo domosdoshmérisht do té jené té njéjta si mé paré, por gé jané né pérputhje
me rangun dhe njohurité, shkathtésité dhe pérvojén e tij profesionale. Ai duhet té kthehet
né puné brenda 15 ditéve pas pérfundimit té shérbimit civil té zgjedhur apo té eméruar.

Pushimi akademik (sabbatical)
Anétarét e stafit akademik té angazhuar me orar té ploté pér njé periudhé té caktuar kohore
né Kolegjin BIZNESI kané té drejté pér pushim akademik té shkurtér apo té gjaté. Kjo
éshté njé mundési pér pushim studimor pér stafin, pérfshiré kétu edhe studimin jashté
shtetit. Kushtet dhe ményra e kompensimit pér kété lloj té pushimit jané paraparé me
rregullore té vecanté.

Pushimi mjekésor

Punonjési ka té drejté pér pushim mjekésor, né qofté se éshté i sémuré ose i lénduar. Pér
kohén gé do té mungojé né puné duhet té paragesé vértetim mjekésor né Zyrén e Sekretarit
té Kolegji BIZNESI. Vértetimi duhet té dorézohet brenda 3 ditésh pas kthimit né puné.

Pas sémundjes sé réndé ose té zgjatur, punonjési duhet té ofrojé njé certifikaté mjekésore,
ku deklarohet se éshté i afté té kthehet né puné. Kolegji BIZNESI mund ta diskutojé
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mbéshtetjen apo kohén fleksibile pér njé periudhé té shkurtér pas kthimit né puné.

Punonjési i cili né ményré vullnetare dhuron gjak ka té drejté t¢ mungojé né puné 2 dité
pasuese nga dita e dhurimit, me géllim gé té rimarrin fuginé, pérvec né rastet kur dhurimi
i gjakut béhet ditén e premte.

Pushimi i lindjes

Punonjésja pushimin e lindjes mund ta fillojé 45 dité para lindjes, ndérsa éshté e detyruar
ta fillojé 28 dité para lindjes. Punonjésja ka té drejté pér pushim té lindjes né kohézgjatje
prej 9 muajsh. Né qofté se lind mé tepér se njé fémijé, ka té drejté né pushim té lindjes prej
1 viti. Gjaté pushimit té lindjes punonjéses nuk i paguhet asnjé kompensim pér rrogé nga
Kolegji, por ky kompensim mbulohet nga Fondi pensional dhe invalidor. Gjaté késaj kohe,
e-maili zyrtar i anétares sé stafit mbetet i hapur dhe Sekretari i Kolegjit BIZNESI e
informon até pér ¢farédo informate té réndésishme lidhur me pozitén e personit.

Festat shtetérore

Té punésuarve do t'ju jepet pushim me pagesé pér té gjitha festat publike né Republikén e
Kosovés, té pércaktuara me Ligjin pér festat zyrtare né Republikén e Kosovés. Né fillim té
cdo viti akademik shpallet Kalendari i festave shtetérore dhe pércaktohen ditét e pushimit.
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