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Me ané té ketij manuali rregullat, politikat dhe standartet themelore teé organizatés
Internews Kosova, jané té rregulluara dhe specifikuara konfrom misionit dhe vizionit té
organizatés, statutit te organizatés dhe né pérputhje me Ligjin e Punés ne Kosove, pér té
iu shérbyer punonjésve te organizatés, manual té cilin punonjésit jané te obliguar té
respektojné gjate punésimit té tyre me Internews Kaosova.

Fillimisht, né pjesén e paré té kétij manuali jané té rregulluara politikat e organizatés dhe
personalit té organzatés, pozitat dhe pérshkrimi i detyrave dhe pérgjegjésive té
punonjésve dhe vullnetaréve, orari i punés, rregullat themelore té vendit t& punés, masat
disiplinore_dhe pushimet né pune, politikat e ngacmimit seksual, barazia gjinore dhe
procedurat operative té organizatés.

N& vazhdim t& manualit, éshté shtojca 1, Doracaku Financlar né té cilin jané te
rregulluara procedurat financiare me té cilat operon organizata. Ky doracak punonjésve
te organizatés iu ofron njohuri me rregullat dhe procedurat Financiare té Internews
Kosova. Doracaku vé né pah rregulloret dhe procedurat gé duhen té zbatohen nga té
gjithe punonjésit e Internews Kosova.

Pjesé e manualit té politikave teé organizates sshté edhe shtojca 2, Politikat e
Kontabilitetit, i cili rregullon mé né detaje parimet, bazat, marréveshjet, rregullat dhe
praktikat e vecanta gé szbatohen nga Organizata né pérgatitien dhe paraaitjen e
pasqyrave financiare.

Ndérkag, shtojca 3, Rregullorja pér marrédhénie t& Punés, gé shérben si udhérréfyes
pér rregullat kryesore né puné dhe ge pércakton rregullat e brendshme pér té kryer puné
t& caktuara si dhe detyrat e punéve pér punonjésit, e gé jané né pérputhje me rregullat
dhe ligjet né fuai.
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1. MANUAL | POLITIKAVE TE PUNES - RREGULLAT DHE
PERGJEGJESITE DISIPLINORE NE ORGANIZATE

Ky doracak specifikon rregullat themelore gé punonjésit e Internews Kosova jané té
obliguar t& respektojné gjaté peridhés kohore té punésimit t& tyre me Internews
Kosova.

Organizata:
Punét dhe detyrat e punonjesve do té kryhen sipas kétij doracaku dhe né bazé té
pérshkrimit t& punéve sé tii/saj té rregulluara né kontrate té punés.

Pozitat e punonjésve té Internews Kosova pérfshijng, por nuk kufizohen vetém né:

o Drejtor Ekzekutiv

e Udhéhegésiideskut planifikues/Redaktor menaxhues
e Koordinatorii projektit

« ZyrtariFinancave, Burimeve Njerézore dhe Administratés
e Hulumtues / Gazetar

e« Regjisor

e Producent

e Asistenté i/e Produksionit

« Dizajner Grafik 2D/3D

« Kameraman dhe Montazhier

« ZyrtariTeknologjiseé Informative

Personeli:

Drejtori Ekzekutiv ka pérgjegjési té ploté né lidhje me punésimin e kandidateve té
kualifikuar té ciléet do té punojne drejt realizimit te programit té Internews Kosova.
Rregullat e donatoréve dhe ligiet vendore duhet té sbatohen/respektohen gjaté procesit
té punésimit. Punésimi rregullohet me ané té kontrates Sé punes.

Neé varesi té fondeve té organizates, kontrata pér punonjésit me orar te plote éshte per
njé periudhé kohore té caktuar, té pakten njé (1) viecare.

Ta gjitha njoftimet/thirrjet per puné duhet te pérmbajné nje pérshkrim té shkurtér te
detyrave dhe pérgjegjésive té pozités, kérkesave té pozicionit dhe datés sé mbylljes pér
aplikimet. Komisioni per punésim, i pérbére prej sé paku tre (3) personave, nje nga té cilét
ashte drejtori ekzekutiv, zyrtari pér burime njerézore dhe nj¢ pérfagésues i njesise,
shayrtojné aplikacionet. Komisionii punésimit duhet té zgjedhé té pakténtre (3) kandidat
pér intervista. Njé sistem i bazuar né pikat kryesore/kérkesat e pozités se shpallur, duhet
te pérdoret pér té vleresuar secilin kandidat.
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Kandidatit me numrin mé té madh té pikave do t'i ofrohet pozita. Internews Kosova i
pérmbahet rreptésisht njé politike té mosdiskriminimit né te gjitha aspektet e rekrutimit,
punésimit dhe promovimit.

Né rastet kur né cilendo pozité té stafit t& pérhershem ka mungesé té punonjésit,
pérparésia e paré u jepet anétaréve ekzistues té stafit. Promovimi nga brenda éshté né
diskrecionin e vetém dhe té ploté té Drejtorit Ekzekutiv. Nése Drejtori Ekzekutiv pércakton
se nuk ka kandidat té kualifikuar né mesine stafit aktual, atéheré vendiiliré i punées shpallet
jashté organizatés pérmes mediave né territorin e Kosovés, duke pérfshiré gazetat (online
dhe té shtypuara) dhe radiot.

Pas nénshkrimit té kontratés sé pun&s, punonjési duhet té nénshkruaje edhe dokumentet
pérciellése si Kodin e Etikes dhe Mirésjellies, Deklaratén e Parimeve dhe até té
Konfidencialitetit, té cilat i jane bashkangjitur kétij manuali.

Punonjesit me orar té plote té punés, punésohen pér 8 ore pune né dité dhe jo mé pak se
dyzet (40) oré puné né jave. Punonjési/ja merr pagé mujore né pérputhje me kontratén e
tij / saj.

Internews Kosova nuk siguron asnjé lloj kompensimi pér oré te punuara pértej orarit té

rregullt té punés nga punonjésit e organizates. Kjo géshtje éshté e rregulluar né kontratén e
punés té nénshkruar nga punonjési dhe punédhénési.

Kur Internews Kosova puneson punonjés me orar té pjesshem, te pércaktuar si me pak se
tridhjeté (30) oré né jave, pagesa do té behet sipas numrit té& oréve té punés te cilat do té
specifikohen né kontrate.

Né rastet kur Internews Kosova e konsideron té nevojshém angazhimin e punonjésve pér te
kryer detyra ad hoc, ata do té angazhohen né bazeé té kontratés pér te kryer detyra specifike
brenda njé afati kohor té caktuar.

Themelimi i marrédhénies sé punés dhe pranimi i punonjésve né pune béhet né baze té
konkursit- thirrjes publike apo edhe rekrutimit individual direkt (headhunting) pér té
plotésuar pozitén e punes.

Vullnetarét:

Udhézimet e méposhtme do té sbatohen pér ¢do person gé déshiron té angazhohet
rregullisht né baze vullnetare né Internews Kosova, angazhimii te cileve kalon kater (4) oré
né jave té angazhimit ne baza javore.

Te gjithé vullnetaret duhet t'i permbahen politikave dhe procedurave té parashikuara té
organizatés pér punonjésit.

vullnetarét do té kené gasje né té gjitha projektet e Internews Kosova dhe aktivitetet
programore dhe do té pérfshihen ne realizimin e kétyre aktiviteteve né pérputhje me
misionin Internews Kosova. '
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Internews Kosova do té rekrutojé vullnetare té kualifikuar dhe me pérvojé, té cilét kané
kerkuar té angazhohen né menyre vullnetare né Internews Kosova.

Cdo person i interesuar pér angazhim vullnetar né Internews Kosova do t'i nénshtrohet nje
procesi fillestar té shgyrtimit, si dhe mbikéaqyrjen dhe vlergsimin e vazhdueshém.

Te gjithe vullnetaret duhet té kené njé kontraté ge rregullon pérshkrimin e tyre té punés,
kohén dhe sa shpesh gé do té jene te angazhuar.

Internews Kosova u ofron vullnetaréve kushtet e nevojshme pér puné efektive.

Internews Kosova do té edukojé dhe trajnojé vullnetarét e saj né ményré gé ata té mund
te angazhohen né menyre adekuate né aktivitetet dne projektet e Internews Kosova.

Vullnetarét do té kené mundésing té marrin pjesé né trajnimet dhe seminaret e Internews
Kosova, té kryejne detyra gqé u mundésojné atyre té nxisin aftésite personale, té ndértojné
resumené dhe té marrin trajnime individuale qé i pérkasin pérgjegjésive té tyre vullnetare.

Internews Kosova do té shpérbleje né ményré adekuate vullnetarét me certifikatat e
vlerésimit dne certifikatat e njohjes per gasjen e tyre vullnetare ne te gjitha aktivitetet.

Vullnetarét do té kené mundésiné per avancim né organizaté dhe stafiilnternews Kosova
do té bgjé mé té mirén pér té mbajtur vullnetaré gé jane profesional dhe krejtésisht té
dedikuar pér punén e tyre né Internews Kosova.

Stafi i Internews Kosova do té béjé cmos pér té ndihmuar né avancimin e karrierés sé
vullnetaréve népérmijet rrietézimit, shkrimit té rekomandimeve dhe mentorimit.

Dokumentacioni i Punonjésve
Zyrtari i Burimeve Njerézore harton njé dosje pér secilin punonijés té pérbéré nga:

e CV-a,

e Pérshkrimiipunes;

e Kontrata e punes;

e Oréte punés;

e Vleresimiiperformanceés

. Certifikata/déshmia gé nuk éshté nén hetime;
« Certifikata shéndetésore;

e Letérnjoftimi personal;

« Llogaria/Detajet Bankare.

Orét e punés:

Te gjithé punonjésit e organizatés duhet té plotésojné orét e punes, né varési té kérkesave
té projektit. Punonjésitgé kalojné kohén duke punuar né projekte té financuara nga burime
té ndryshme duhet te tregojné ne fletét e tyre se SA oré jané shpenzuar per cdo projekt.
Secili punonjés duhet té plotésojé orét e punes dhe té nénshkruajé fletén e tij/saj né fund
te muaijit, dhe t'a dorézoje Koordinatorit té Projekteve dhe/ose Drejtorit Ekzekutiv per
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miratim. Pérgjegjési i Financave do t& marré fletét e plota té oréve té punes té miratuara
nga Drejtori Ekzekutiv dhe do té pérgatiseé njé document t& detajuar pér pagesén e pagave,
bazuar né numrin e oréve té punes té miratuara.

Procedura e pagesés
Punonjesit paguhen né baza mujore. Punonijésit do té punojné sipas kontrates sé tyre; secili
do té punojé dyzet (40) oré né jave ose tete (8) oré né dité.

Bazuar né natyrén specifike té aktiviteteve té organizatés, Internews Kosova nuk u ofron
punonjésve asnjé formé paraprake té pagesés/avansit, perveg rasteve té udhetimit zyrtar.

Internews Kosova nuk ofron hua péer punonjésit apo péer ndonjé person juridik.

Pagat e punonjésve té Internews Kosova do té shpérndahen me ané te transferit bankar né
llogarité e tyre private.

Orientimi i Punonjésve

Te gjithe punonjésit e rinj do t'i nénshtrohen trajnimit pér orientimin e punés, né té cilin
mbikeqyrési i tyre do té diskutojé me ta mbi politikat dhe procedurat e organizates, punén
e deritanishme té Internews Kosova, dhe do té iu prezentojé projektet e Internews Kosova
dhe rolin e tyre Brenda organizatés.

Te gjithe punonjésit e rinj duhet t'i nénshtrohen trajnimit pér Politikat dhe Procedurat e
organizatés.

Té gjithé punonjésit e rinj do t& marrin njé kopje té manualit té politikave dhe procedurave,
duke pérfshiré seksionin mbi mosdiskriminimin.

Té gjithé punonjésit e rinj duhet té konfirmojné se kané pranuar manualet dhe trajnimet e
lartpermendura duke nénshkruar nje¢ dokument me shkrim.

Periudha provuese e punésimit
Té gjithé punonjésit do té marrin njé kontrate fillestare péer njé periudhé provuese té punes,

prej tre (3) deri né gjashté (6) muaj. Pas gjashté muajsh, Drejtori Ekzekutiv mund ta zgjasé
periudhén e proves per tre muaj té tjeré né diskrecionin e tij.

Vlerésimi | performancés sé punonjésit/es
Drejtori Ekzekutiv seébashku me udhéhegeésin e deskut planifikues, kryen nje vlerésim té
performances se cdo punonjési pas tre deri gjashté muajsh té punésimit.

Gjaté vlerésimit te paré, punonjési do té informohet nése periudha e proves do té zgjatet
per tre (3) muaj te tieré. Pagat do té rriten duke u bazuar né pérmirésimin e performances,
pérgjegjesisé shtese dhe né pérputhje me sigurimin e fondeve te organizatés.
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Njé vlereésim vjetor i performances, do té béhet me ¢do punonjés pas nje viti pune, me
konkretisht, kur skadon afati njévjecar. Rezultatet e vlerésimit t& performances do té
pércaktojné zgjatjen e kontratés sé punonjésit.

Mirgsiellja dhe Etika

Punonjésit duhet té njihen me politikat e punés sé Internews Kosova dhe kérkohet gé t'i
respektojné keto politika. Cdo punonjés merr njé paketé me té gjitha politikat dhe rregulloret
e organizatés, pérfshiré ketu Kodin e Mirésjellies dhe Etikés, dhe i nénshkruan ato
njékohésisht me nénshkrimin e kontratés.

Barazia gjinor

Internews Kosova sigurohet gé te keté mbrojtje, trajtim dhe pérfshierje té barabarté te
femrave dhe meshkujve ne punésim dhe rekrutim pavarésisht niveleve te hierarkisé
profesionale, duke perfshiré ketu kushtet e punés, trajnimet profesionale dhe té avancimit,
shkarkimin nga puna dhe paga.

Internews Kosova nuk do té tolerojé asnjé lloj diskriminimi té drejtpérdrejté apo té térthorte,
né baza gjinore, né mes té personelit dhe ambientit t& pUNEs.

Né vecanti, péer pércaktimin e pozités sé pungs, pergiegjésive Né pune, nivelit té pages, gasjes
né pushim té lehonisé dhe gézimin e té drejtés per pérfitime.

Internews Kosova, sl punédhénés garanton:

e« Shmangien e pérfshirjes se elementeve diskriminuese né baze té gjinisé né shpalljen
e vendit té liré té punes;

« Promovon baraziné gjinore para dne gjaté marrédhénies sé punNeés;

« Siguron mundési té barabarta pér femrat dhe meshkuijt e aplikojné pér vend teé liré
pune;

« Siguron té mos disfavorizoje njé punékérkues, duke vendosur rregulla, kritere ose
metoda procedurale, gé né dukje jané neutrale, por gé né praktiké jané meé pak té
favorshme pér personat e njé gjinie, aé pérmban diskriminim té terthorté gjinor;

¢ Siguron mundési té barabarta pér aftésim profesional né trajnimet té cilat mbahen

pér té shtuar shkathtésité profesionale ose té pérgatiten pér profesione té tjera;

Pagé té barabarté per puné té barabarté dhe puné me vleré té barabarté;

Politika e diskriminimit/ngacmimit

Internews Kosova nuk do té tolerojé ngacmime verbale ose fizike. Asnjé punonjes ose
mbikeagyrés nuk ka té drejte t& ofendojé ose té diskriminojé njé punonjés, vecanerisht né
lidhje me moshén, racen, gjining, pérkatésiné etnike, feng, origjinén kombeétare dhe
orientimin seksual.
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Diskriminimi pérfshin veprime, té cilat kané péer géllim ose efekt té trajtimit té individéve ose
grupeve té caktuara né ményré té padrejte té bazuar né status, dallime ose paragjykim te
pajustifikuar.

Internews Kosova inkurajon té gjithe punonjésit gé té marrin njé gasje pro-aktive né ngritjen
e céshtjeve dhe propozimin e zgjidhjeve né lidhje me zhvillimin institucional té Internews
Kosova.

Komunikimi né ambientet e Internews Kosova duhet té kryhet né ményre profesionale dhe
ngritja e zérit brenda zyres nuk lejohet.

Punonjésit e organizates késhillohen té jené té ndérgjegjshem dhe té kujdesshém pér
takimet gé& mbahen brenda zyrés sé Internews Kosova dhe té shmangin ndérprerjen e
takimeve.

Konsumimi i duhanit
Konsumimi i duhanit nuk lejohet né ambientet e zyrés sé Internews Kosova.

Kuldesi ndaj pajisjieve

Nga punonijésit pritetqé pajisjet e zyrés t'l pérdorin me kujdes maksimal dhe trajtim té duhur.
Né rast té vjedhjes ose demtimit té pajisieve, punonjésit duhet t& informojné Drejtorin
Ekzekutiv menjéheré.

Hapésira e punés
Punonjésit duhet té praktikojné shprehi té mira né hapésirén tyre té punés dhe até te
pérbashkét, duke u kujdesur qé ta mbajné té pastér dhe ne rregull.

Muzika
Muzika me zé té larté nuk tolerohet gjaté orarit té rregullt té punés.

Sjelliet e papérshtatshme
Pérfshijng, por nuk kufizohen vetém né:

Etiketime;
Kercénimet;
Shaka te papérshtatshme; dhe

Kerkesat pér favorizime seksuale (shih Seksionin 11, Politikat e Ngacmimit Seksual)
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Masat Disiplinore

Nése njé punonjés ka njé problem ose njé kérkesé lidhur me njé situaté né zyré, ai/ajo
duhet té informojé drejtpérdrejté mbikéqyrésin i tij/saj. Nese mbikeqgyrési i drejtpérdrejte
ka nevojé pér ndihmé, ai kérkon ndihmé né trajtimin e situatés, ai/ajo do ta diskutojé

céshtjen me Drejtorin Ekzekutiv: sé bashku do té ndérmarrin masat e duhura peér zgjidhjen
e céshtjes.

Nése njé punonjés mendon se ai/ajo ka gené viktime e kétyre sjelljeve te lartpérmendura,
ai/ajo éshté i/e detyruar te informojé menjéheré Drejtorin Ekzekutiv pér incidentin dhe
situatén. Drejtori Ekzekutiv do té kryejé njé hetim té ploté dhe do té ndérmarré masat e
duhura disiplinore, né pérputhje me rregulloren pér pérgjegjéesi materiale dhe disiplinore
te organizatés dhe Ligjin e Punes né Kosove.

Né rastet kur stafii Internews Kosova ka pércaktuar gé njé punonjés ka shkelur politikat e
punés se Internews Kosova, drejtori ekzekutiv do té marré njé ose mé shumeé nga masat
disiplinore né vijim:

1. Veérejtje me gojé;

2. Vérejtje me shkrim;

3. Ulje né pozité;

4, Suspendim nga puna pa kompensim, dhe

5. Shkarkimi nga puna

Pas shgiptimit té tre paralajmérimeve dhe/ose né rastin e njé shkeljeje serioze té politikés,
punonjési mund té shkarkohet nga puna.

Shkeljet e politikave gé mund té qojné né ndérprerje té marradhénies sé punés, pérfshijné:
ngacmimin, diskriminimin ose kegperdorimin e nje géndrimi zyrtar, burimet e Internews
Kosova dhe/ose fondet.

Asnjé veprim negativ ose mase ndéshkuese nuk do té ndérmerret kundér kujtdo gé bén
njé raportimté ngacmimitapo diskriminimit ose kundér kujtdo gé ka asistuar né njé hetim.

Politikat e ngacmimit seksual

pPer géllim té késaj politike, "*ngacmimi" perkufizohet si sjellje vizuale, verbale ose fizike gé
per géllimin ka efektin e ndérhyrjes sé paarsyeshme né punen e njé individi ose gé krijon
njé ambient pune té padéshiruar, kércenues, armigesor ose fyes.

"Ngacmimi seksual”, pércaktohet afrim i padéshirueshém seksual, kérkesa per favore
seksuale, ose sjellje té tiera verbale apo fizike té natyres ceksuale me té njejtin géllim ose
efekt. Kjo mund té pérfshijé por nuk kufizohet né:

« Emrat abuziv, fyerjet, shakate e kéqija apo komentet diskredituese, ngacmimet
seksuale té padéshiruara, ftesat apo komentet;

« Shikimet sugjestive, gjeste seksuale, shfagja e objekteve ose fotografive
percmuese dhe/ose seksualisht sugjestive;

e« Sulmet, pengimiapo bllokimi i levizjes, prekjet apo kontaktet e padéshiruara fizike
drejt seksit té nje individi ose ndonijé statusi tjeter mbrojtur;
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.  Kércénimet dhe kérkesat pér t'iu nénshtruar kérkesave seksuale si kusht per
vazhdim té punésimit, ose pér té shmangur humbije tjera, ofertat, ose beneficione
tjera nga punésimi né kémbim te favoreve seksuale, ose keércénimet pér ndéshkim
pas refuzimit t& ngacmimeve seksuale; dhe

« Hakmarrje nése raportohet ose kércénohet té raportohet ngacmimi.

« Joshjet seksuale té nje zyrtari| cili éshté né njé pozité per té ndikuar ne kushtet e
karrierés apo punésimin e atij ge i drejtohen joshjet e tilla do te rezultoje me

ndérprerje t& menjghershme té punésimit, pasuar nga ndjekja e procedurave té
duhura hetimore.

Procedurat Hetimore pér Ngacmimin Seksual

Cdo pjesétar | stafit i cili mendon se ai/ajo ka gene i/e ngacmuar ose diskriminuar ne
pérputhje me pérkufizimet e ketij kodi inkurajohet ge menjéheré té marré masa per té
zgjidhur problemin sa mé pare qé éshté e mundur, dhe té informojé shkelésin né menyre
direkte dhe té vendosur gé sjelljet e tij ose saj jané té pavend.

Nése gasja joformale nuk realizohet apo rezulton duke mos e zgjedhur problemin, stafi
i prekur mund té kontaktojé Zyrtarin e Burimeve Njerézore, ose menaxherin e tij/saj té
linjés, pér té ndérmarré masa konkrete.

Né raste té tilla, Zyrtari pér Burime Njerézore, sé pari tenton té adresojeé problemin
menjeheré me paléndhe i térheq vémendjen shkelésit té supozuar gé sielljet e tilla jane
té pavenda dhe duhet té ndalen menjéheré. Kur as kjo nuk ka efekt dhe ankuesi
pretendon gé shkelja po vazhdon, atéhere, formohet njé komision Ad Hoc pér hetime
qé caktohet pér kété géllime ge do té hetojé céshtjen pa u vonuar. Ky komision duhet
te pérpilojé njé raport te hollésishem me rekomandime te nevojshme, duke pérfshiré
masat disiplinore té cilat mund té varirojné nga paralajmerimi verbal deri te shkarkimi
né rastet e shkeljeve té rénda ose té pérséritura.

Nése ankesa éshté e rreme ose e béré per géllime té kéqija, komisioni mund té mbyllé
procedurat menjéhere, dhe rriedhimisht té hapé proceduré kundér individit gé& bén
ankesé bazuar mbi déshmi té rreme.

Nése stafi éshté i bindur se ankesa e tij apo saj nuk éshté trajtuar si¢ duhet, ai apo ajo
mund t'i shkruajé kryetarit té Kuvendit té organizatés.

QOrari | punés

Orariipunes fillonngaora 09:00 deri 17:00, duke pérfshiré dy (2) pushime 15 minutéshe
(nje né méngjes dhe njé ne pasdite) dhe nje (1) oré pushim dreke.

Ditét e rregullta té punées jané nga e héna deri té premten.

Heré pas here, punonjesve mund t'u kérkohet té punojné jashte orarit té rregullt té
punés gé gon né pjesémarrien né punétori ose seminare té organizuara nga Internews
Kosova.
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Gjaté orarit te rregullt té punés, punonjésit duhet t& krijojné nj¢ ambient pune té
pranueshém, me té cilit rritin besueshmeéring dhe kredibilitetin e tyre dhe té organizatés.

Pushimi Mjekésor

Punonjésit kané té drejté pér tre (3) dité pushimi mjekésor né muaj pa njé raport
mijekésor apo udhézim té mijekut. Pér ¢do pushim mjekésor shtesé punonjési duhet t'i
ofrojé Zyrtarit té Burimeve Njerésore dhe Financave nje raport mjekésor. Mungesat per
shkak té semundjes sé fémijés ose te bashkéshortit klasifikohen gjithashtu si pushim
mijekésor.

Tre (3) dité pushim mjekesor paguhen 100 pér aind, 3-5 paguhen 80 pér qind, 5-10 dité
paguhen 60 pér gind dhe 10-20 paguhen 40 pér gind. Pér me shumeé se 20 dité pushim
mijekésor, punonjési do te paguhet zero pér qind, nése nuk éshté dakord ndryshe
ndérmijet punonjésit dhe Internews Kosova né kushte té vecanta.

Pér detaje, ju lutemi referojuni shtojcés 4 - Rregullorja e Punés.

Kur punonjési mungon per me shume se njé muaj pér shkak té sémundijes, punédhénési
ka té drejtée té mbajé ose z6vend@ésojé punonjésin sipas vlerézimit té tij.

Pushimi i lindjes

Pushimi i lindjes ka kohézgjatjen prej dymbedhjeté (12) muajve. Nga punonjési kérkohet
t& dorézojé njé kerkesé me shkrim pér fillimin e pushimit t& lehonisé sé paku dy (2) javé
pérpara marrjes se pushimit. Ju lutemi referojuni shtojcés 4 - Rregullorja e Punes.

Pushimi | lindjes éshté pushim me pagesé, gé paguhet pjesérisht. Pagesa do té behet
né pérputhje me Ligjin e Punés né Kosove. Burrat kaneé té drejtén pér dy dité pushim me
pagesépér lindjen e fémijes sé tyre.

Pushimi vietor

Gjate njé viti kalendarik, punonjési ka té drejté deri né katér javé pushim vijetor me
pagesé. Punonjesve U kerkohet t'i dorézojné Drejtorit Ekzekutiv njé kérkesé me shkrim
dy (2) javé para dates sé pushimit vietor.

Pushim pa pagesé

Né pajtim me kushtet e marréveshjes ndérmjet punédhénésit dhe puneémarrésit, dhe
sipas gjykimit té Drejtorit Ekzekutiv, njé punonjés mund té lirohet nga puna pa pagese
né kohezgjatje deri né dy (2) muaj. Né raste té tilla, Drejtori Ekzekutiv mund té miratojé
pushim pa pagese tek njé punonijés, por organizata nuk do té garantojé té njgjtin pozité
tek punonjési kur ai/ajo kthehet nga pushimi. Kjo sbatohet né rastet kur njé pozité ka
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réndési té madhe pér organizaten dhe kur mungesa e punonijésit ndikon né pérfundimin
e nje aktiviteti apo mbulimi té njé programi organizativ.

Gjaté pushimit pa pagese, punonjesi nuk ka té drejté pér ndonjérin nga perfitimet gé jep
organizata jep tek punonjésit e saj.

Festat zyrtare

Organizata nuk punon per festa zyrtare, né kéto data si mé poshté:
e VitiiRi—1dhe 2janar.

Dita e Pavarésisé — 17 shkurt — Nije dite.

Dita e Kushtetutés sé Republikés sé Kosoves — 9 prill

Pashkét Katolike — Njé dité.

Pashket Ortodokse — Njé dité.

Dita Ndérkombétare e punés — 1 maj.

Bajrami i Madh — 1 dité.

Krishtelindjet — 25 dhjetor

Krishtélindjet Ortodokse — Njé dite.

Né rast se, Internews Kosova do t& punésojé nje personi cili feston njé festé tjetér fetare,
ndryshe prej té lartpérme ndurave, atéhere politika pér ditét e pushimit né festa zyrtare
duhet té diskutohet dhe pérditésohet.

Punésiml Jashté Internews Kosova/Dytésor

Né& pajtim rme kontraten punonjésve, Nga punonjésit pritet qé té pérfundojné dhe
realizojné né meényré te kénagshme punén e tyre gjaté oréve té caktuara té punés ne
organizaté dhe nuk lejohen té kené njé puné apo vend pune té dyté gjaté oréve té punés
né Internews Kosova.

Megjithaté, nése nje punonjés vendos té jeté i angazhuar né nje puné tjetér dytésore
jashté Internews Kosova, atéheré ai/ajo duhet gé t'i dorézojé njé kérkesé me shkrim
Drejtorit Ekzekutiv. Puna dytésore e punonjésit (jashte organizatés) nuk duhet té jeté
né konflikt me operacionet e organizates.

Page 10 of 31



Il PROCEDURAT OPERATIVE té Internews Kosova

Procedurat e raportimit

N& menyré qé té keté vlerésim, mbikégyrie dhe konsistencé péer punén, pér cdo aktivitet
dhe puné té realizuar né organizaté, personeli ka per detyreé té raportojé tek mbikeéqyrési
ose/dhe Drejtori Ekzekutiv i organizates.

Personeli:

Punonjésit raportojné né baza mujore tek Udhéhegési | Deskut Planifikues/Redaktori
Menaxhues, Koordinatori i Projektit, Pergjegjési pér financa dhe Burime Njerézore.
Kéta té fundit, raportojné direkt tek Drejtori Ekzekutiv.

Ményra e raportimit, béhet népérmes sistemit te Google Docs, ku béhet regjistrimi i
punéve si:

« Artikujt, shkrimet, huumtimet dhe analizat e publikuara;
e Videoxhirimet, reportazhet e publikuara,;
« Emisionet televizive té transmetuara.

Ményra e dyté e raportimit behet permes e-mailit, ku Koordinatori i Projektit, Pérgjegjési
peér financa dhe Burime Njerézore raportojne tek Udheheqgesi i Deskut Planifikues, dhe.
raportohet mbi:

« Takimet e realizuara me stafin, donatorét dhe palét e treat;
« Pérfundimin e raporteve narrative dhe financiare té projetkeve té organizates.

Drejtori Ekzekutiv

Ndérkag, DE raporton né baza vietore tek Bordi Drejtoréve dhe Kuvendi Anétaréve té
organizatés ne Mbledhjen e Pérgjithshme Vijetore, té thirrur nga Kuvendi.
Né takim raportohet mbi raportet me donatorét, me organizatat tjera, mediat dhe me
publikun né pérgijithesi, e né vecanti pér raportet e punes sé organizatés si:

e detyrimet, té hyrat, shpenzimet dhe programet e organizates pér vitin e kaluar;

Dhe diskutohet mbi:

« asetet e pritura, detyrimet, té hyrat dhe programet e organizatés pér vitin e
ardhshem;

Ne rast se, Kuvendi i Anétaréve thirr Mbledhje té Pérgjithshme té Jashtezakonshme,
ateheré Drejtori Ekzekutiv ka pér detyré ti pérgjigjet Mbledhjes me raportim sipas
kérkesés dhe nevojés.
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Prona dhe Pajisjet

Pérgjegjési per Financa do té bashképunojé me Drejtorin Ekzekutiv per té gjiitha céshtjet
ge kané té béjné me pronen, inventarin dhe pajisiet. Zyrtari financiar éshté i detyruar té
mbaijé njé regjistér duke peérfshiré inventarin e blere kohét e fundit dhe gjendjen e
inventarit té pérdorur.

Pér arsye sigurie, té gjitha pajisjet elektronike nuk duhet té pérdoren jashté zyrés sé
organizatés, pérveg pérdorimit afatshkurtér té kompjuteréve laptopé, pajisjieve teknike
pér xhirim dhe projektorit.

Njé komision i pérbéeré nga Zyrtari Financiar dhe dy anétare te tjeré té stafit, té emervar
nga Drejtori Ekzekutiv, do té kryejné inventarin fizik té pajisieve né fillim te cdo viti
kalendarik. Pér mé shumé detaje, konsulto shtoicén 1, Doracakun Financiar. V. Pajisjet
dhe Inventaret.

Vetura e Organizatés

Automijeti Internews Kosova duhet té parkohet né parkingun e caktuar. Drejtori
Ekzekutiv mund té bgjé pérjashtime nga ky rregull. Vetém punonjésit e Internews
Kosova té cilét posedojné patente shofer té vlefshem mund té marrin autorizimin pér
té drejtuar automjetin.

Fatura/déftesa me té dhéna té aprovuara pér karburantin e shpenzuar duhet té sillen
né zyre té oranizatés. Nga stafi i organizatés, kérkohet respektimi i ligjit mbi trafikun né
vendin dhe té mbajné rripin e sigurimit.

Personi gé drejton automijetin eshté pergjegjées pér gdo shkelje té trafikut té kryer gjaté
pérdorimit té automjetit té organizatés.

Punonjésit e organizatés teé cilet pérdorin automjetin duhet té blejné karburant nga
furnizuesi i kontraktuar i karburantit.

Deftesa pér blerjet e karburantit duhet té perfshij¢ informacionin e méposhtém té
automietit: regjistrimin, numrin e pllakes, datén, sasine e karburantit té bleré, koston
totale dhe emrin e shoferit.

Ndérsa, pér rastet e udhétimit jashte Prishtinés, karburantet mund té blihen nga
furnizues te tjeré nése éshtée nevojshme.

Politika e Udhétimit

Cdo punonjés aé udhéton jashté vendit né lidhje me punén, duhet té marré autorizim
me shkrim nga Drejtori Ekzekutiv para nisjes dhe té plotésojé njé formular kérkese
udhétimi. Pas miratimit, parapagimi | parashikuar dhe i aprovuar i shpenzimeve, i
kompenzohet punonjésit. Né rrethana té caktuara, Drejtori Ekzekutiv mund té zgjedhé
ta delegoje kété autoritet tek njé punonjés tjeter.
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Internews Kosova duhet té mbulojé sigurimin shéndetésor pér cdo punonjés ge
udhéton jashté vendit pér njé udhétim pune.

Pér udhétimet zyrtare té punés, duhet té pergatitet njé raportité gjitha shpenzimeve te
béra gjate udhetimit. Raportet e shpenzimeve té udhéetimit duhet té rishikohen nga
Zyrtari Financiar dhe té miratohen nga Drejtori Ekzekutiv.

pér perdorim té automjetit te organizatés peér aktivitete té punés, si dhe per pérdorim
personal, nga punonjesit, kérkohet autorizimi nga Drejtori Ekzekutiv ose Udhéheqgési |
Deskut  Planifikues/Redaktori Menaxhues. Giithashtu, per pérdorimin €
automjetit/makinés private té punonjésit pér aktivitete te punes kérkohet miratimi
paraprak i Drejtorit Ekzekutiv, né te cilat raste duhet té regjistrohet kilometrii fillimit dhe
parfundimit t& udhetimit ne librin e udhéetimit té automietit.

pér kompensimin e karburantit ne udhétimet me automijet lidhur me pune, shérben
shtojca 1, Doracaku Financiar (shih: Shfrytézimi i veturés).

Shuma e rimbursuar pér ushgim do té jeté si mé poshté:

Méngjesi 15%, Dreka 25%, Darka 40% dhe shpenzime té tiera 20%, sipas vlerés sé
tarifés sé pércaktuar mée poshté.

Shuma maksimale éshté 15.00 Euro ne dité dhe 25.00 Euro pér udhétim brenda natés,
népér territorin e Kosoves. Sa i pérket udhétimeve jashté territorit t& Kosoves, do té
aplikohen taksat sipas Udhézimit Administrativ té Ministrisé sé Shérbimit Publik Nr.
MSHP 2004/07.

Korrespodenca

Té gjitha korrespondencat, duke pérfshiré dokumentet e dérguara me posté/posté
elektronike dhe me ané té faks-it, trajtohen né pérputhje me datén dhe kohén gé éshté
marré: kjo pérfshin té gjithé korrespondencén, si até té pranuar poashtu edhe até te
dérguar. Dosjet e veganta do té krijohen dhe korrespondenca do té depozitohet né bazé
t& datés sé pranimit ose datés se |&shimit, sipas rastit.

Komunikimi
Zyrtari financiar géshté pergjegjeés per marrien e postés nga zyra postare dhe nga
shérbimet e postés alternative kur éshté e nevojshme.

Stafi i Internews Kosova do t'i pergjigiet té giitha thirrjeve telefonike dhe do t'i
transferojé ato tek punonjésit e duhur.

Punonjésit e Internews Kosova mund té béjné telefonata personale ndérkombétare.
Zyrtari Financiar do té mbajé njé regjistér péer thirrjet ndérkombétare, emrin e personit
qé ka kerkuar thirrien, si dhe datén, kohén dhe kohézgjatjen € thirrjes. Punonjésit do té
rimbursojné organizatés per cdo telefonate personale té béré ne bazé té shkresave té
thirrjeve te léshuara nga Post Telekom i Kosoves (PTK) ¢do muaj.
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Detyrat dhe Pérgjeg|ésité pér pozitat e stafit té Internews Kosova

Drejtori Ekzekutiv

Funksioni primar:

Eshté pergjegjés pér perfundimine suksesshem té té gjitha programeve dhe projekteve
té Internews Kosova, si projekt propozimet dhe planin e punes, té miratuar nga Kuvendi
i Anétaréve.

Eshte pérgjegjés per te siguruar ge i gjithé stafi, programet dhe projektet e Internews
Kosova, punojné ne pajtueshmeri té ploté me vizionin e organizatés.

Detyrat dhe pérgjegfésité kryesore:

. Siguron qé té gjitha veprimet e Internews Kosova jané né perputhje me Statutin,
politikat, procedurat dhe rregulloret e miratuara nga Kuvendi i Anétaréve;
. Z7hvillon dhe mban marrédhéniet e Internews Kosova me OJO-té lokale dhe
ndérkombétare, mediat, institucionet private dhe institucionet lokale dhe gendrore né
Kosove;
. Perfagéson Internews Kosova-n né marraédhéniet me publikun dhe mediat brenda dhe
jashte Kosoves;
. Eshte pérgjegjés pér kontrollin e cilésisé, botimin dhe shpérndarjen e materialeve pEer
marrédhéniet me publikun né pérputhje me standardet me té larta, duke pérfshiré
publikimet hulumtuese, faget e internetit, raportet vietore, fletépalosjet, efj

. Mbikégyr menaxhimin financiar pér té gjitha aktivitetet e Internews Kosova dhe
garanton se kontabiliteti, sistemet financiare dhe raportimi jané té sakta dhe né
pérputhje me procedurat standarde té kontabilitetit né pérputhje me ligjet e Kosoves
dhe rregullat, politikat e miratuara nga Kuvendi i Anétaréve si dhe duke respektuar
kérkesat specifike té donatoreve;

. Nénshkruan né emer té Internews Kosova-s té gjitha marréveshjet me donatorét dhe
gshté pergjegjés per marrédhéniet me donatorét, pérfshiré paragitjene aktiviteteve dhe
raportet financiare;
. Zhvillon dhe zbaton njé strategji per mbledhijen e fondeve gé siguron geéndrueshméring
e Internews Kosova,;
. Ka autoritetin pér té miratuar shpenzimet deri né shumen prej 10.000 euro. T€ gjitha
shpenzimet gé tejkalojné shumén e 10.000 do té miratohen nga Kuvendi i Anétaréve té
Internews Kosova,
. Mbikéqgyr pérgatitjen dhe paraget punén vjetore dhe raportet financiare pér Kuvendin
e anétareve dhe Bordit té organizates;

. Mbikeqgyr rekrutimin, intervistimin, trajnimet, punésimet, vlerésimet dhe pushon
aktivitetin e stafit té Internews Kosova, bazuar né politikat pérkatese te miratuara nga
Kuvendii Anétaréve;
. Bén shayrtimin dne vlerésimin vietor té performancés/arritjes me cdo anétar te stafit.
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Pérglegjésité mbikéqyrése:
e Punon ngusht me Udhéhegeésine Deskut Planifikues/Redaktorin menaxhues,
Zyrtarin e Financave dhe Koordinatorin e projektit.

Marrédhéniet e punes:
Konsultohet me Udhéhegésin e Deskut Planifikues/Redaktorin menaxhues,

Zyrtarin e Financave dhe Koordinatorin e projekteve né ¢do kohé pér aktivitetet
specifike.

Udh&heqgési | Deskut Planifikues/Redaktor Menaxhues

Funksioni primar:

Menaxhon planifikimin, zhvillimin dhe pérmbushjen me kohé te té gjitha proceseve
gazetareske dhe redaktoriale pér té gjitha produktet mediale.

Eshté pergjegjési kryesor per menaxhimin teknik dhe té ekipit té monitorimit. Po ashtu,
gshté pérgjegjés péer koordinimin ditor té punéve me organizatén partnere BIRN dhe

redaktorét pergjegjes, gazetarét, zyrén ligjore apo staf tjeter te pérfshiré né aktivitete
specifike.

Pérgjegjésité kryesore dhe detyrat:

. Né& bashképunim me redaktorét e té gjitha prodhimeve mediale, menaxhon progresin
punés té té gjitha produkteve mediale;

. Sigurohet gé i gjithe stafi jané té trajnuar per miratimin e raporteve té paragitura ne
www.kallxo.com dhe komenteve né faget e internetit dnhe sigurohet gé té keté raporte
n& baza javore mbi raportimet e miratuara dhe té caktuara pér t'u pércjellé me tutje.

. Né& bashképunim me menaxherin e |T-s& menaxhon personelin teknik;

. Menaxhon dhe redakton punén e gazetaréve pér nevojat e produkteve mediale;

. Hulumton dhe pérgatit tema dhe skenare té ndryshme pér debate, reportazhe dhe
dokumentarg;

. Pérgatit reportazhe, intervista dhe produkte té tjera mediale pér nevojat e produkteve
mediale televizive dhe online; - Organizon dhe moderon debate, pér nevojat e
produkteve mediale;

. Angazhime té tjera né kuadér t& pozités sé punés, sipas kérkesave dhe nevojés se
organizatés.

Marrédhéniet mbikéqyrése:
Gazetarét, Monitoruesit, Hulumtuesit dhe stafin teknik.

Marrédhéniet e puneés:

pPunon ngushté me Drejtorin Ekzekutiv, Koordinatorin e Projekteve dhe Zyrtarin e
Financave.
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Koordinator i Projekteve

Funksioni primar:

Pérgjegjés pér znhvillimin, koordinimin dhe zbatimin e té gjitha detyrave né lidhje
me ciklin e projektit.

Pérgjegjésité dhe de tyrat kryesore:

. Planifikon dhe pérpilon projekt propozime né koordinim me Udhéhegésin e Deskut
Planifikues dhe drejtorin ekzekutiv, si dhe éshté vazhdimisht i pérfshire né gietjen e
burimeve té reja té financimit per nevoja té

pro]ekteve/produkteve té organizates;

. Koordinon zbatimin e projekteve té Internews Kosova mes departamenteve e
ndryshme;

. Koardinon zbatimin e projekteve té Internews Kosova né pajtueshmeéri me kushtet e
paraqitura gjate planifikimit dhe marréveshjeve té nénshkruara, duke pérfshiré
mbikagyrjen e planit kohor, shpenzmeve té aktiviteteve, dhe

specifikave té tjera

. Mban korrespodencén me donatoré specifiké dhe pérmbushjen e kushteve té tyre,
duke perfshiré pérpilimin e raporteve sipas specifikave te donatorit té caktuara nga
Drejtori Ekzekutiv;

. Pergatit raporte narrative sipas kérkesave té donatoréve;

. Zbaton aktivitete specifike si¢ jané te caktuara nga Drejtori Ekzekutiv, né kuadér té
pozités sé punes,

. Koordinon punén dhe e mban té informuar personin pérgjegjés financiar per té gjitha
obligimet financiare né kuadér té projekteve specifike;

. Koordinohet me partnerét e projekteve ne té cilat Internews Kosova éshte partner
implementues duke U siguruar gé té drejtat dhe obligimet e Internews Kosova ne raport

me partnerin udhéheqes té projekteve po zbatohen né pérpikeéri;

Marrédhéniet e mbikqyrjes:
Zyrtarét dhe Asistentét e projekteve.

Marrédhéniet e pungs:

Konsultohet me Drejtorin Ekzekutiv, Udh&hegésin e Deskut Planifikues dhe Zyrtarin €
Financave.

Koordinon aktivitetet me uUdhéheqésin e Deskut Planifikues sipas nevojave te
projekteve;
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Zvrtarét e Projekteve

Funksioni Primar:

. Pérgatit drafte dhe shkruan projekt-propozime e raporte narrative pér donatorét sipas
planit té punés te organizatés.

Pérgjegjésité dhe detyrat kryesore:

. Asiston Koordinatorin e Projekteve té Internews Kosova né pérpilimin e projekt-
propozimeve dhe raporteve pér donatorét;

. Ofron ndihmé administrative sipas nevojes;

. Miremban pérmbajtjen e websiteve té produkteve/programeve té Internews Kosova;

. Bén pércjelljen me partneréet zbatues pér raportin e progresit, dorézimin e draft-raporteve
te Drejtori Ekzekutiv dhe Menaxheri/ja e Projektit;

. Bén mbikayrien e praktikantéve né lidhje me detyrat e tyre si dhe u jep detyra té reja sipas
nevojave té organizates;

. Eshté pérgjegjés per organizimin dhe menaxhimin e ngjarjeve publike té Internews Kosova;
. Asiston né aktivitetet e menaxhmetit té zyrés;

. Koordinon punén me teknikun e IT né lidhje me webfaget dhe pérmbaijtjen e tyre;

. Mban marrédhéniet me kompaniné e kontraktuar pér mirembajtjen e webfages
bashkérisht me stafin e IT-sé;

Marrédhéniet e punés:
Punon ngusht me Koordinatorin e Projekteve dhe me stafin e IT-s€.

Menaxher Financiar
Funksioni primar:

. Siguron menaxhimin e sakté dhe transparent financiar té mjeteve né pérputhje me té
gjitha rregulloret dnhe legjislacionin e Kosoves.

Pérgjegfésité kryesore dhe detyrat:

. Pérgatit dhe/ose miraton raportet financiare per menaxhimin e organizatés, donatorét
dhe autoritetet tatimore, né pérputhje me kérkesat dhe specifikimet e kérkuara;

. Asiston né planifikimin financiar té organizatés dhe pérgatitien e buxheteve té
propozuara per donatorét;

. Pérgatit dhe mirémban buxhetin operativ té organizatés né bashképunim té ngushté
me Drejtorin Ekzekutiv;

. Pérgatit raportet mujore financiare;

. Pérgatit dne miremban raportet dhe té gjitha dokumentet relevante pér auditim té
brendshém dhe té jashtem;

. Mirémban dhe kontrollon té gjitha te dhénat e hyrjes sé parave té gatshme;

. Zbaton dhe kontrollon pagesat ne para té gatshme dhe pérmes bankés, si dhe detyra
te tjera gé lidhen me transaksionet bankare té miratuara nga Drejtori Ekzekutiv.

. Pérgatit dhe kontrollon pasayrat financiare per gellime tatimore;

. Bén regjistrimin e inventarit té organizatés;

Page 17 of 31



. Bén regjistrimin, arkivimin dhe ruajtien e té gjitha dokumenteve financiare dhe
administrative té organizates;

. Menaxhon céshtjet operacionale té organizates;
. Realizon detyra té tjera gé i caktohen nga Drejtori Ekzekutiv, né kuadér té pozités.

Pérgjegjésité mbikéqyrese:
Zyrtarin e financave.

Marrédhéniet e punés:

Punon sé aférmi me Udhéhegésin e Deskut Planifikues/Redaktorin Menaxhues,
koordinatorét e projekteve dhe Drejtorin Ekzekutiv.

Zyrtarl financiar

Funksioni primar:

Sé bashku me Menaxherin e Financave siguron menaxhim té sakté dhe transparent

financiar té Internews Kosava-s ne pérputhje me té gjitha rregulloret e organizates dhe
legjislacionet né Kosove.

Pérgjegjésité kryesore dhe detyrat:

. Zhvillon projekt-buxhetet e organizatés pér projekte specifike né bashképunim te
ngushté me koordinatorin e projektit;

. Merret me hyrje dhe dalje té parasé se gatshme né baza ditore;

- Bén pagesat e faturave te organizatés,;

. Menaxhon kontabilitetin dhe raportimin financiar;

. Pérgatit raporte financiare tée Internews Kosova-s dhe i dérgon ato tek Menaxheri i
Financave pér shayrtim dhe miratim;

. Siguron té dhénat e duhura dhe transparente té kontabilitetit;

. Punon me Menaxherin e Financave per t'u siguruar se té gjitha dokumentet e nevojshme
jané né dispozicion pér auditim;

. Miremban faturat né ményre te duhur (faturat origjinale duhet té mbahen né arkivé té
organizatés dhe kopjet e parashikuara me raportet financiare t& donatoréve, sipas
nevojés); .

. Ekzekuton shpenzimet e paraqitura nga punonjési i organizaes, gé jané té miratuara nga
Menaxheri i Financave;

. Pergatit pasqyrat financiare per administratén tatimore;

. Regjistron, arkivon dhe ruan te gjitha dokumentet financiare dhe administrative te
organizateés;

. Realizon detyra té tjera gé | caktohen nga Drejtori ekzekutiv, né kuader té pozités.

Marrédhéniet e punés:

Punon sé aférmi me Menaxherin Financave, koordinatorét e projekteve dhe Drejtorin
Ekzekutiv.
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Zvrtar | Burimeve Njerézore

Pérgjegjésité kryesore dhe detyrat:

Rekruton stafin gé pérfshin zhvillimin e pérshkrimeve té punes, pérgatitien e
konkurseve, kontrollimin e formularéve té aplikimit, seleksionimin e kandidatéve né
liste té shkurtér, duke intervistuar dhe duke ndihmuar menaxherét né pérzgjedhjene
pPUNON]ESVE;

Komunikon rregullat, géllimin e punes dhe pérshkrimin e punés per aplikuesit e
suksesshem;

Bashképunon sé aférmi me departamentet e organizatés péer te zhvilluar dhe
zbatuar politikat dhe procedurat e organizates,

Zhvillon politikat pér céshtje si kushtet e punés, menaxhimin e performances,
mundésité e barabarta, procedurat disiplinore dhe menaxhimin e mungesave ne
pUNg;

Keshillon mbi pagén dne céshtje té tjera té shpérblimit, duke pérfshiré promovimin
dhe pérfitimet;

Negocion me stafin dhe pérfagesuesit e tyre pér géshtje aé kané té bgjné me pagen
dhe kushtet e punés;

e Administron orét e punés;
« Kompleton, mirémban dhe arkivon té dhénat dhe dosjet e punonjésve;
« Pranon dhe dégjon ankesat dhe zbatimin e procedurave disiplinore;
e Siguron funksionimin e duhur té zyrés sé organizates;
Marrédhéniet e punes.
Punon sé afermi me Menaxherin & Financave dhe Udhéhegésin e Deskut

planifikues/Redaktorin Menaxhues.

Re

isori

Funksioni Primar:

Pérgjegjés pér ide, regji té emsioneve dhe prdukteve tjera televizive té organizatés:
Pérgjegjésité kryesore dhe detyrat:

Eshte pérgjegjés per xhirime dhe pérgatitjen e debateve/emisoneve Televizive;
Eshté pergjegjés pér prodhimin e rubrikave Televizive né kuadér té& emisiomeve ge
transmeton ne Televzion dhe Platormen online.

Marréedhéniet e punés:
Punon sé aférmi me Drejtorin ekezutiv dhe Producentin.
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Producent
Funksioni Primar:
Pérgjegjés per Produksion, Skenografi, Grafika, sipas kérkesave té Internews Kosova.
Pérgjegjésité kryesore ahe detyrat:
« |siguron té giitha lidhjet e mundshme teknike me transmetuesin;
« Angazhon dhe mbikeayr skenograf dhe dizajner ge pérkujdesen pér pamijen e
emisionit;
« Zhvillon takimet e nevojshme me panelisté pér nevoja teé moderatorit edhe
redaktorit té emisionit;
« Mbikegyr krijimin e grafikoneve gé perdoren gjaté emisioneve gé kané té bejné me
statistika,

« Ben perzgjedhjen e fotove qé perdoren gjaté emisioneve né skenat virtuale té
studiove;

o Mbikgyr korrektimin e ngjyrave sipas nevojés pas xhirimit té emisioneve;

« Mbikégyr aranzhimin dhe menaxhimin e kabllove, skenes, dritave, zérimit dhe
publikut kur debatet realizohen jashté studios;

e Shérbimet tjera te Para-Produkcionit, Produksionit dhe Post-produksionit pér
debatet dne reportazhet televizive (redaktimi, ndrigimi, sherbime Logjistike etj.);

Marrédhéniet e punés:
Punon sé aférmi me drejtorin ekezutiv dhe Regjisorin.

Dizajn Grafika
Funksioni Primar:

Pergjegjés pér dizajn Grafik ne kualitet té larté sipas kérkesave té Internews Kosova.

Pérgjegjésité kryesore dhe detyrat:

e Animimi dhe dizajnimi i 2D/3D modeleve, prapavijave, seteve, karaktereve,
objekteve, hapésirave, siglave, shpicave dhe kérkesave té tjera né afatete caktuara
té prodhimit, sipas kérkesés sé punédhénésit;

e Xhirim dhe Audio/Video montazh né studio dhe terren, sipas kérkesés se
punédhénésit;

« Mirembajtie dhe montim i pajisjeve pér Audio/Video xhirim, sipas kerkesés sé
punédhénésit;

« Zhvillimiibazave té té dnenave (dizajn, grafik dhe mirémbaijtje)

Marrédhéniet e punés:
Bashképunon sé aférmi me Drejtorin Ekzekutiv, Regjisorin, Producentin dhe Gazetarét.
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Kamerman dhe Montazhier

Funksioni Primar:

Pergjegjes pér filmimin, editimin e videove dhe ofrimin e raporteve televizive dhe
programeve ne kualitet té larté sipas kérkesave té |nternews Kosova.

Pérgjegjésité kryesore dhe detyrat:

. Eshté pergjegjés per pérmbledhjen e produktit final té gatshem pér transmetim;

. Punon né proceset pas prodhimit né materialet bazike, sipas nevojés;

. Mbledh té gjitha xhirimet baze, incizimet me kameré ose té transferuara né kaseté pér
pergatitje pér futjen ne kompjuter;

. Fut provat e pandérprera dhe zérimin, dhe bén sinkronizimin dhe ruajtjen e tyre né dosjet
né kompjuter;

. Eksperimenton me stilet dhe teknikat duke pérfshiré dizajnin e elementeve grafike;

. Vazhdimisht adopton teknika té reja pér filmim dhe pér softuerin editues mé te rine treg;
. Eshté vigjilent ndaj kualitetit te materialit gé pérdoret pér produktin final;

. Finalizon programin qé té jete gati pér transmetim.

Marrédhéniet e punés:
Bashképunon sé aférmi me Drejtorin Ekzekutiv, Producentin dhe Gazetarét.

Zyrtarl i IT-sé
Funksioni primar:

. Miremban dhe monitoron sistemnin kompjuterik dhe internetin si dhe rrietin intranet té
zyrés sé Internews Kosova.

Pérgjegjésité dhe ae tyrat kryesore:

. Sigurohet pér funksionimin e lidhjes sé rrietit té zyrés sé Internews Kosova;

. Ofron ndihmé dhe shérbime pér kompjuterét e zyrés sé Internews Kosova,

. Zgjidh problemet teknike neé kompjuterét e stafit té Internews Kosova;

. Miremban kompjuterét si dhe té bgjé perditésimin sipas softuerit mé te fundit né treg;

. Sigurohet péer furnizimin e videos dhe ingizimin e sarimit si dhe materialet me shkrim pér
zZyrén;

. Bén testimin dhe vlerésimin e teknologjisé sé re;

. B&n kontrollimin e sigurisé elektrike né pajisiet kompjuterike;

. Mirémban arkivén e DVD-ve té programeve “Jeta né Kosove” dhe “Drejtésia né Kosoveé”.

Marrédhéniet e punés:

Bashképunon sé aférmi me Udhéhegésin e Deskut planifikues /Redaktorin Menaxhues,
Koordinatorin e Projekteve dhe Zyrtarin e Burimeve Njerézore.
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Gazetar
Funksioni Primatr:

Kryen hulumtime dhe raporte hetimore televizive té propozuara nga Drejtori Ekzekutiv,
Udhéhegésin e Deskut planifikues/Redaktori Menaxhues dhe vete stafi i gazetaréve.

Pérgjegjésité kryesore dhe detyrat:

. Hulumton, planifikon dhe organizon filmimin e raporteve televizive pér Jeta né Kosoveé
dhe/ose Drejtésia né Kosove apo produktet tiera mediale;

. Ndihmon Drejtorin Ekzekutiv dhe ekipin redaktues né planifikimin e emisioneve "Jeta né
Kosove" dhe "Drejtésia né Kosove";

. Merr pjesé né trajnime;

. Mban kontakte me grupet e interesit t& emisioneve. Realizon té gjiitha aktivitetet
hulumtuese sic éshté planifikuar;

. Ndihmon né hartimin e protokolleve té intervistimit dhe anketave;

. Luan njé rol udhéheqgés ne mbledhjen e té dnénave;

. Luan njé rol udhéheqgés né analizimin e té dhénave;

. Shkruan artikuj per produktet mediale;

. Arkivon té gjitha dokumentet gjaté hulumtimeve dhe dorézon dokumentacionin tek
Drejtorit Ekzekutiv.

Marrédhéniet e punés:

Keshillohet me Drejtorin Ekzekutiv dhe Redaktorin. Punon sé aférmi me gazetaré té tjere té
organizates.

Zyra Ll e/Zyrtar Ligjor
Funksioni Prirmar:

Sigurohet gé produktet dhe aktivitetet e organizatés jané ne pérputhje me ligjin.
Pervec késaj shérben si pérfagésues ligjor pér té gjitha géshtjet.
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Pérglegjésité kryesore dhe detyra s

. Menaxhon dhe redakton té gjithé procesin e monitorimit t& giykatave dhe materialeve té
prodhuara si rezultat i monitorimit;

- Drejton, koordinon dhe siguron funksionimin e duhur té zyrés ligjore;

. Koordinon dhe mbikéayr pérmbushjen e té gjitha kerkesave dhe standardeve ligjore pér
¢do produkt té organizatés;

. Redakton anén ligjore té té gjitha produkteve té organizatés;

. Miraton nga ana ligjore komentet dhe raportet e marra né www.kallxo.com,

. Sharben si késhillues ligior pér té gjitha produktet mediale, projektet, veprimet dhe
shvillimet e organizatés né ményré ge teé gjitha té jené né pérputhje te plote me ligjet né
fuai;

. Harton raporte javore té monitoruesve dhe shkruan e pérgatit raporte mujore dhe vjetore
té procesit té monitorimit té gjiykatave;

. Monitoron, hulumton dhe siguron informacione nga terreni, sipas kérkesés dhe
standardeve té vendosura nga punédhéneési;

. 7baton aktivitete té vecanta né fushen e projekteve qé organizata zbaton né
bashképunim té ngushté me menaxherét e projektit.

Marrédhéniet mbikéqyrése:
Monitoruesit e shérbimeve publike.

Marrédhéniet e punés:

Punon sé aférmi me monitoruesit e shérbimeve publike, Udhéhegésin e Deskut planifikues
/Redaktorin Menaxhues dhe Koordinatorin e Projektit.

Monitor/Hulumtues
Funksioni Primar:

N& baza ditore monitoron punen € shéndetésisé, drejtésise, prokurimin publik dhe
institucionet arsimore né rajon té caktuar.

Pérgjegjésité kryesore dhe detyrat:

. Plotéson pyetésorét e pérgjithshém té pérgatitur me géllim té mbledhjes sé te dhénave
sasiore,

. Mbledh té dhénat cilésore nga institucionet e vézhguara.

. Raporton pér ecuriné e PUNES;

. Bazuar né té dnénat cilésore té mbledhura, sugjeron raportet e mundshme televizive gé
mund té pérpilohen nga gazetarét e organizates;

. Identifikon personalitete té cilét mund té jené pjesé e emisioneve "Jata neé Kosove" dhe
"Drejtésia né Kosove";
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. Shkruan raporte javore dhe mujore mbi procesin e monitorimit né institucionet pérkatése
té rajonit té tyre;

. Siguron informacion pér Menaxherin e Projektit, pérgjegjés per hartimin e raporteve
pérfundimtare té monitorimit;

. Ndihmon Menaxherin e Projektit ne hartimin e raporteve té& monitorimit;

. Pergatit raporte televizive dhe artikuj pér produktet mediale, té gieneruara nga gietjiet e
procesit té monitorimit.

Marrédhéniet e punges:

Punon sé& aférmi me zyrén ligjore, zyrtarin ligjor, stafin e monitoruesve, Koordinatorin e
Projekteve, redaktorét dhe gazetaret.

pérshkrimi | pérgjegjésive pér Bordin Drejtues t& Organizatés

Sipas Statutit té organizates, organizata ka Kuvendin e Anétaréve si Organin mé té larte
Qeverises, gé ka né peérgjegjesi politikat dhe céshtjet financiare té organizatés.

Kuvendi i Anétaréve, poashtu ka kompetencén dhe pérgjegjésine:

o Tezgjedhé Bordin e Drejtoréve té organizatés;
« T& aprovojé raporte nga zyrtaré e Organizates.

Ndér té tjera Kryetari i Kuvendit, sébashku me anétarét tjieré te Kuvendit:

« Kapérgjegjésiné gé té thirré Mledhjen e Pérgjithshme Vjetore, sé paku njé heré né vit;
e Té rishikojg¢ dhe aprovojé detyrimet, té hyrat, shpenzimet dhe programet e
organizatés pér vitine kaluar;

« Té diskutojé asetet e pritura, detyrimet, té hyrat dhe programet e organizatés per
vitin e ardhshém;

o Té shkojé né takim té Mbledhijes sé Pérgjitshme te Jashtézakonshme, kurdoheré, né
rast se kerkohet nga giysma e anétareve t&é Kuvendit ose edhe nga Bordi Drejtues.

Bordi Drejtues i organizates pérbéhet nga tre anetare:

1. KryesuesiiBordit;
2. Sekretari i Bordit; dhe
3. ArkétariiBordit.

Pérgjegjésité dhe kompetencat:

Bordi i Drejtoréve ka pérgjegiesi:

e Kontrollimin dhe menaxhimin e punéve dhe pronave té organizatés;
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Veprimin né pérputhje me synimet e organizates;

perfagésimin dhe veprimin ne emeér té organizatés;

Paragitjen e e raporteve vietore tek Kuvendi i Anetaréve té organizatés, né Mledhjen
e Pergjithshme Vjetore ose edhe né Mbledhjen e Pérgjitshme té Jashtézakonshme,
nése kerkohet.

Vvendimmarrja nga Bordi; vendimi duhet té merret me shumice.

Bordi i Drejtoréve ka kompetencé:

.

Té nominojné dhe té pérzgjedhin zyrtarét e organizatés;

T& vendosin fugité dhe detyrimet e secilit zyrtarg,

Té vendosin pér parashtrimin e cfaredo céshtje tek Kuvendi i Anétaréve te
organizatés péer vendim;

Té abstenojé nga té votuarit né vendimet ose né rastet kur ka interes personal ose
ekonomik.

Ky manual hyn miratohet nga drejtori ekzekutiv | organizatés, z. Faik Ispahiu, me daté 8
janar 2015. Me daté 9 janar 2015, hyn né fuai.

Manuali i politikave té organizates dhe procedurave té operimit hyn né fuai dhe né
terasi aplikohet gé nga muaji janar 2015.

Drejtor Ekzekutiv i Internews Kosova

Dat

P g

Gef.
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