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1. Qéllimi

Qéllimi kryesor i manualit t& burimeve njerézore &shté t& shérbejé si udhézues gjithépérfshirés dhe
i qarté pér ligjet, rregulloret, procedurat dhe pritshmérité e Institutit t&¢ Krimeve t& Kryera gjatt
Luftés né Kosové (IKKL), né lidhje me menaxhimin e burimeve njerézore. Ky manual synon t&
sigurojé qé t& gjithé punonjésit t& ken& gasje t& barabarté né informacionet e nevojshme pér té
kryer detyrat e tyre né ményré efektive, dhe pér t& kuptuar t& drejtat dhe pérgjegjésité e tyre.
Pérmes kétij manuali, IKKL-ja synon t& promovojé transparencén, t& nxisé njé kulturé pozitive t&
punés dhe t& ndihmojé né zgjidhjen e ¢éshtjeve t& burimeve njerézore, né ményré t& strukturuar.
Gjithashtu, manuali shérben si mjet pér t& siguruar qé praktikat e burimeve njerézore t€ jené né
pérputhje me ligjet dhe rregulloret pérkatése. Né thelb, pérmes informatave t& pérfshira né kété
manual, TKKL-ja do t& kontribuojé né& krijimin ¢ nj& mjedisi pune informues, produktiv dhe
transparent, duke mbéshtetur zhvillimin profesional t& punonjésve dhe duke nxitur suksesin e
institucionit né térési.

2. Politikat e Burimeve Njerézore

Politikat kryesore t&¢ burimeve njerézore t& pérfshira né kété manual jané akte juridike t&
réndésishme, t& cilat sigurojné menaxhim efektiv t& kapitalit njerézor né IKKL. Ato rregullojné
marrédhéniet ndérmjet punonjésve dhe IKKL-s¢ né cilésiné e punédhénésit, duke promovuar
transparencén dhe respektin e ndérsjellé. Cdo punonjés duhet t& jeté i njohur me kéto politika, t&
cilat pérfshijné aspekte si: vlerat themelore, rekrutimi, performanca institucionale dhe individuale,
zhvillimi profesional, procedura disiplinore dhe e ankesave si dhe aspekte t& tjera me réndési,
sikurse komunikimi, konfidencialiteti dhe sistemet teknologjike pér burime njerézore. Njohja e
kétyre akteve juridike ndihmon n& krijimin e njé kulture pune, ku secili punonjés &shté i
miréinformuar me ligjet dhe rregulloret g& e prekin statusin e tyre t& punés, n& IKKL. Kjo &shté
thelb&sore pér rritjen e angazhimit, pérkushtimit dhe performancés sé punonjésve, duke kontribuar
né suksesin ¢ Institutit. Disa nga aktet juridike, respektivisht ligjet dhe rregulloret & do t& trajtohen
dhe jang t& domosdoshme pér njohuring e secilit punonjés do t& mbulohen pérmes seksioneve t&
mbuluara mé poshté:

2.1 Vlerat Themelore
2.2 Rekrutimi dhe Pérzgjedhja



2.3 Menaxhimi Institucional i Performancés
2.4 Politikat Disiplinore dhe t& Sjelljes

2.5 Komunikimi i Brendshém

2.6 Komunikimi i Jashtém

2.7 Trajtimi i Ankesave dhe Mospajtimeve
2.8 Struktura Organizative

2.9 Vlerésimi i Performancés s& Punonjésit
2.10  Parandalimi i Diskriminimit Gjinor
2.11  Trajnimi dhe Zhvillimi

2.12  Dosja e Punonjésit

2.13  Sistemi Informativ i Menaxhimit t& Burimeve Njerézore
2.14 Ruajtja e Konfidencialitetit

2.1 Vlerat Themelore

Dokumentet bazé pér zhvillimin e vlerave themelore né IKKL, jané Ligji Nr. 08/L-177 pér
Institutin e Krimeve t& Kryera gjaté Luftés né Kosové si dhe rregullorja e brendshme e miratuar
nga IKKL, mé 19.09.2024, e cila pércakton Vlerat Themelore t& Sjelljes Profesionale né IKKL.
Kéto akte juridike kané si géllim t& krijojné njé ambient pune t& sigurt, profesional dhe respektues
pér t& gjithé punonjésit qé kané lidhje kontraktuale me Institutin. Ato pércaktojné standardet etike
dhe sjelljen gé duhet t& ndjekin t& gjithé punonjésit, duke siguruar q& veprimet e tyre t€ jen& né
pérputhje me ligjin dhe parimet e integritetit dhe ndershmérisé.

Njé aspekt kyg i kétyre akteve éshté nxitja e njé kulture pérgjegjésie dhe respekti né vendin e
punés. Kjo kulturé bazohet né ligj, rregulloret e brendshme t& Institutit si dhe né€ hierarki, duke
inkurajuar punonjésit t& shprehin shqetésimet e tyre dhe t& raportojné sjelljen e papérshtatshme,
pa friké nga hakmarrja. Kjo &shté thelbésore pér ruajtjen e njé atmosfere, ku t& gjithé ndihen t&
sigurt dhe t& mbéshtetur né detyrat dhe pérgjegjésité e tyre. Duke krijuar njé kulturé organizative
ku punonjésit mund t& flasin lirisht, IKKL-ja kontribuon né& ndértimin e njé ambienti pune pozitiv,
ku transparenca dhe ndershméria jané vlera gendrore.

Pérveg késaj, kéto akte juridike theksojné réndésing e bashképunimit dhe komunikimit efektiv
ndérmjet punonjésve. Njé komunikim i hapur nxit krijimin e marrédhénieve pozitive dhe
produktive, té cilat jané thelbésore pér arritjen e misionit t& Institutit. Duke u fokusuar né etikén
dhe sjelljen e duhur, IKKL-ja synon t& jeté njé model pér institucionet e tjera dhe t& kontribuojé
né ndértimin e njé shogérie mé t& drejté dhe mé t& barabarté.

Pérmes zbatimit t& kétyre standardeve, IKKL-ja aspiron t& forcojé besimin e publikut dhe t&
sigurojé qé veprimet dhe misioni i Institutit jané né pérputhje me vlerat mé t€ larta etike dhe
profesionale. Rregullorja &shté njé hap i réndésishém drejt krijimit t€ njé ambienti pune q&
mbéshtet integritetin dhe profesionalizmin né ¢do aspekt t& veprimtarisé s¢ IKKL-sé. Kjo do t’i
japé mundési Institutit q& jo vetém t’i pérmbushé detyrimet ligjore, por gjithashtu t’i jap& prioritet
zhvillimit personal dhe profesional t& gdo punonjési.



N& pérfundim, dokumentet bazé qé rregullojné vlerat themelore jané thelbésore pér krijimin e njé
kulture pune pozitive ng IKKL. Ato ofrojné njé kornizé g&é ndihmon né promovimin e sj elljes etike,
transparencés dhe pérgjegjésisé, duke kontribuar késhtu né forcimin e integritetit institucional.
Duke u angazhuar né kéto vlera, IKKL-ja jo vetém q& plotéson detyrimet ligjore, por gjithashtu
krijon njé ambient ku ¢do punonjés ndihet i vlerésuar dhe i mbéshtetur.

Pér t& siguruar pérputhshméring me manualin e burimeve njerézore pér seksionin 2.1, njésia pér
Burime Njerézore obligohet t’i sigurojé punonjésit rregulloren Vlerat Themelore t& Sjelljes
Profesionale né IKKL; ndérsa, punonjési obligohet ta lexojé gjithé dokumentin e siguruar nga
njésia pér Burime Njerézore si dhe té& lexojé dokumentin e ploté q€ gjendet né linkun e dhéné mé
poshté:

- Ligji Nr. 08/L.-177 pér Institutin e Krimeve té Kryera gjaté Luftés né Kosové
Link: Attps.//gzk.rks-gov.net/ActDetail.aspx? ActID=79157

2.2 Rekrutimi dhe Pérzgjedhja

Baza ligjore pér zhvillimin e procesit t& rekrutimit dhe pérzgjedhjes né IKKL &shté Ligji Nr.08/L-
197 pér Zyrtarét Publik, Rregullorja (QRK) Nr.15/2023 pér Procedurén e Pranimit n¢ Shérbimin
Civil si dhe Rregullorja (QRK) Nr.05/2024 pér Ndryshimin dhe Plotésimin e Rregullores (QRK)
NR.15/2023 pér Procedurén e Pranimit né Shérbimin Civil. Kéto akte juridike kang pér géllim t&
sigurojné njé proces té rekrutimit transparent, t& drejté dhe t& bazuar né merita pér pranimin e
individéve né shérbimin civil, duke pérfshiré edhe IKKL-né. Pérmes kétyre akteve synohet krijimi
i njé administrate publike efikase dhe profesionale. Sipas kétyre akteve, ¢do kandidat q& déshiron
t& aplikojé pér pozita né shérbimin civil duhet t& plotésojé disa kritere obligative dhe relevante me
pozitén qé kérkohet té plotésohet. Kéto pérfshijné t& genit shtetas i Republikés s¢ Kosovés, té keté
arsimimin dhe kualifikimet e nevojshme pér pozitat pérkatése, si dhe t& keté kompetencat e tjera
t& kérkuara pér t& ushtruar detyrat dhe pérgjegjésité q& dalin nga pozita respektive. Kéto akte
juridike,, gjithashtu garantojné qé procesi i rekrutimit t& jeté i hapur pér t€ gjithé, duke ndaluar ¢do
formé diskriminimi.

Njé aspekt kyg i akteve t& pérmendura mé lart &shté krijimi i mundésive pér pérfagésim
proporcional t& grupeve jo shumicé né shérbimin civil. Kjo do t& thoté se njé pjesé e vendeve duhet
t& rezervohen pér individét nga komunitetet q& nuk jané shumicg, duke siguruar késhtu njé
administraté mé té larmishme dhe pérfagésuese. Aktet né fjalé, gjithashtu, pércaktojné procedurat
e konkurrimit, duke pérfshiré shpalljen e vendeve & lira, procesin e aplikimit dhe vlerésimin e
kandidatéve. Ajo thekson réndésiné e transparencés gjaté gjithé procesit, duke kérkuar ¢ rezultatet
e konkurseve t& publikohen dhe t& jené t& gasshme pér publikun.

N& pérfundim, kéto akte juridike sigurojné njé hap t& réndésishém drejt modernizimit dhe
profesionalizimit t& shérbimit civil né Kosové, duke siguruar g€ procesi i pranimit té jeté i bazuar
né merita dhe barazi. Kjo do t& kontribuojé né krijimin e njé administrate publike mé efikase dhe
mé pérgjegjése ndaj qytetaréve.



Pér t& siguruar pérputhshméring me manualin ¢ burimeve njerézore pér seksionin 2.2, punonjési
&shté i obliguar t& lexojé dokumentet e plota & gjenden duke vizituar linget ¢ dhéna mé poshté:

- Ligji Nr.08/L-197 Pér Zyrtarét Publik:
Link: https.//gzk.rks-gov.net/ActDetail.aspx?ActID=81430
- Rregullore QRK) Nr.15/2023 pér Procedurén e Pranimit né Shérbimin Civil
Link: https://ezk.rks-gov.net/ActDetail. aspx? ActID=83571
- Rregullore (QRK) NR.05/2024 pér Ndryshimin dhe Plotésimin e Rregullores (QRK)
Nr.15/2023 pér Procedurén e Pranimit ng Shérbimin Civil
Link: https://gzk.rks-gov.net/ActDocumentDetail.aspx?ActID=87435

2.3 Menaxhimi Institucional i Performancés

Menaxhimi institucional i performancés ng IKKL &shté i rregulluar me Ligjin Nr.06/1-113 pér
Organizimin dhe Funksionimin e Administratés Shtetérore dhe t& Agjencive t€ Pavarura, dhe me
Rregulloren Nr. 12/2023 mbi Sistemin ¢ Menaxhimit t& Performancés pér Agjencité né€ kuadér t&
Administratés Shtetérore. Bazuar né kéto akte juridike, IKKL-ja obligohet & t& hartojé¢ dhe
propozojé ¢do vit planin vjetor t& performancés, qé pércakton objektivat dhe rezultatet specifike
qé duhet arritur, t&¢ kombinuar me treguesit e performancés, indikatorét dhe detyrat pérkatése, si
dhe pjesén financiare, qé& specifikon buxhetin e IKKL-s¢ dhe shpérndarjen bazuar né rezultatet
specifike qé duhet arritur.

Plani i performancés arrihet ndérmjet IKKL-s€ dhe Njésis¢ Pérgjegjése deri mé 30 néntor t& vitit
paraardhés; ndérsa, raporti vjetor i performancés prezantohet nga IKKL-ja brenda datés 31 mars
t& vitit pasardhés. Raporti i performancés pérfshin informacion t€ detajuar pér arritjen e
objektivave dhe rezultateve t& pércaktuara né planin e performancés. Njésia Pérgjegjése, bazuar
né raportin e performancés, fillon njé proces dialogu institucional me IKKL-n& pér rezultatet e
performancés t& vitit t& kaluar. Dialogu pérfshin vlerésimin nga njésia pérgjegjése e rezultateve té
attitura nga IKKL-ja, q¢ pérfundon brenda tridhjeté (30) ditéve nga paraqitja ¢ Raportit té
Performancés. Bazuar né rezultatet e dialogut t& performancés, njésia pérgjegjése pérgatit
deklaratén e performancés vjetore t& IKKL-s&, deklaraté q& miratohet nga Qeveria ¢ Republikés
sé Kosovés dhe pérfshin dy komponenté kryesorg: a. Miratimi i Raportit t& Performancés: kjo pjesé
e deklaratés shqyrton nése raporti i performancés éshté miratuar apo jo nga Qeveria dhe b.
Vlergsimi i Performancés: njé analizé e detajuar e performancés sé IKKL-s€, duke identifikuar
fushat specifike ku &shté e nevojshme t& béhen pérmirésime. Kjo pérfshin rekomandime pér
ndryshime qg do t& ndihmojné né rritjen e efikasitetit dhe efektivitetit t& institucionit.

N& fund t& kétij procesi, plani i performancés, raporti i performancgs dhe deklarata e performances,
publikohen né& ueb fagen ¢ IKKL-s&, brenda njé afati njé (1) javor nga paraqitja, pérkatésisht
miratimi i tyre.

Pér t& siguruar pérputhshméring me manualin e burimeve njerézore pér seksionin 2.3, punonjési
&shté i obliguar t& lexojé dokumentet e plota qé gjenden duke vizituar linqet e dhéna mé poshté:



- Ligji Nr.06/-113 pér Organizimin dhe Funksionimin e Administratés Shtetérore dhe t&
Agjencive t&é Pavarura
Link: https://gzk.rks-gov.net/ActDetail. aspx? ActID=18684

- Rregullorja Nr. 12/2023 mbi Sistemin e Menaxhimit t€ Performancgs pér Agjencité né
kuadér té Administraté€s Shtetérore
Link: https.//gzk.rks-gov.net/ActDetail. aspx? ActID=73509

2.4 Politikat Disiplinore dhe té Sjelljes

Procedura e menaxhimit t& rasteve disiplinore né kuadér t& IKKL-s& &shté e rregulluar me Ligjin
Nr.08/L-197 pér Zyrtaré Publik si dhe me Rregulloren (QRK) Nr.01/2024 pér Disiplinén e
Népunésve Civil, akte t& réndésishme q& rregullojné shérbimin civil né Kosove, duke kontribuar
né pérmirésimin e efikasitetit dhe transparencés né administratén publike.

Ligji Nr. 08/L-197, i miratuar mé 18 Shtator 2023, ka pér qéllim t& krijojé njé kornize t& qarté pér
funksionimin e zyrtaréve publiké. Ai shfugizon ligjet e méparshme dhe pércakton standarde té reja
pér etikén dhe sjelljen e zyrtaréve, duke garantuar qé ata t& veprojn€ né pérputhje me parimet ¢
transparencés dhe pérgjegjshmérisé. Ligji gjithashtu kategorizon zyrtarét n€ grupe dhe pozita, duke
ndihmuar né pércaktimin e pagave dhe privilegjeve té tyre.

Rregullorja QRK Nr. 01/2024, e publikuar mé 26 Janar 2024, fokusohet né disiplinén e népunésve
civilé duke pércaktuar procedurat disiplinore q& duhet t& ndigen né rast t& shkeljeve té rregullave
nga ana e zyrtaréve. Kjo rregullore &shté thelbésore pér krijimin e njé ambienti pune, ku
respektohen normat etike dhe profesioniste, duke siguruar q&¢ gdo zyrtar € jeté pérgjegjés pér
veprimet ¢ veta. Kombinimi i kétyre dy akteve ligjore synon t& forcojé besimin e qytetaréve né
institucionet publike duke promovuar njé kulturé pune, ku integriteti dhe profesionalizmi jang&
prioritete. Kjo &shté veganérisht e réndésishme né kontekstin e sfidave q& pérballet administrata
publike né Kosové, duke kérkuar angazhim t€ vazhdueshém pér zhvillim dhe reformé.

Bazuar né aktet e pérmendura mé lart, inicimi i procedurave disiplinore né¢ IKKL, mund t& ndodh
nése béhet shkelja e detyrave dhe pérgjegjésive t& punés nga ana ¢ punonjésit. Kéto shkelje t&
detyrave dhe pérgjegjésive jané t&é ndara né:

a) Shkelje té lehta: mungesa e paarsyeshme né puné deri né dy (2) dit¢ pune radhazi;
mostespektimi i orarit t& punés; sjellja jo e miré gjaté kohés s& punés, me mbikéqyrésit, kolegét,
vartésit dhe me publikun.

b) Shkelje té rénda: mos pérmbushja e detyrave t& punés; neglizhenca e vazhdueshme né
pérmbushje t& detyrave t& punés; mosrespektimi i afateve t& caktuara pé€r pérmbushjen e
detyrave t& punés; moszbatimi i dispozitave ligjore pér pérmbushjen e detyrave funksionale;
veprimet apo mosveprimet qé kané shkaktuar pasoja; shkelja e rregullave t& pércaktuara né
kodin e etikés; sjellje e papérshtatshme q& démton reputacionin e shérbimit civil; vénia n&
lajthitje e organit publik pérmes dhénies sé informatave t& gabuara ose fshehja e t& dhénave
zyrtare kur kérkohen pér qéllime zyrtare; pérfitimi apo ofrimi né ményré t€ drejtpérdrejté ose
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t& térthorté t& dhuratave, favoreve, premtimeve ose trajtimeve preferenciale qé ndodhin pér
shkak (& detyrés; braktisja e punés ose mungesa e paarsyeshme dhe e vazhdueshme pér tri (3)
ose mé shumé dité pune; pérséritja e shkeljeve t& lehta disiplinore dy (2) apo m& shumé her&;
moslajmérimi i shkeljeve t& rénda q& lidhet me detyrat € punés nga népunési civil; démtimi i
pasurisé shtetérore: pérdorimi i saj jashté pércaktimit zyrtar apo keqp&rdorimi i pasurisé
shtetérore; shkelja e rregullave pér ruajtjen e informacionit dhe dokumenteve t¢ klasifikuara;
pérdorimi i narkotikéve dhe substancave t& tjera narkotike t& ndaluara; pérdorimi i alkoolit n&
vend t& punés ose ardhja i dehur né pung; keqpérdorimi i detyrés zyrtare lidhur me procedurén
e rekrutimit nga anétarét e komisionit t& rekrutimit, t& cilét jang shérbyes civilé; ngacmimet né
vendin e punés apo gjaté ushtrimit t& detyrés, q& cenojné integritetin moral dhe fizik, si dhe ato
seksuale; diskriminimi mbi baza gjinore, racore dhe t& tjera, sipas ligjit pérkatés kundér
diskriminimit; shkelja e detyrimeve t& pércaktuara né LZP dhe né legjislacionin né fuqi.

Zhvillimi i procedurave disiplinore ng IKKL, né rast t& inicimit t& procedurave disiplinore ndaj
ndonjé punonjési pér shkak t& shkeljeve t& béra do t& behet nga Komisioni Disiplinor i IKKL-s¢
qé ka mandat 2 vjegar né trajtimin e rasteve t€ k&saj natyre.

Pér t& siguruar pérputhshméringé me manualin e burimeve njerézore pér seksionin 2.4, njésia pér
Burime Njerézore obligohet t& informojé punonjésin mbi pérbérjen e Komisionit Disiplinor né
IKKL; ndérsa, punonjési éshté i detyruar té lexojé dokumentet e plota q& gjenden duke vizituar
linget e dhéna mé poshté:

- Ligji Nr.08/L-197 Pér Zyrtarét Publik:
Link: https://ezk.rks-gov.net/ActDetail. aspx? ActID=81430

- Rregullorja (QRK) Nr.01/2024 pér Disiplinén e Népunésve Civil:
Link: https://ezk.rks-gov.net/ActDetail.aspx? ActID=85634

2.5 Komunikimi i Brendshém

Procesi i komunikimit t& brendshém né IKKI. &shté esencial pér funksionimin efikas t& Institutit
dhe &shté i rregulluar me Rregulloren (ZKM) nr. 04/2024 pér Organizmin e Brendshém dhe
Sistematizimin e Vendeve t& Punés né IKKL. Duke u mbéshtetur né strukturén organizative t€
TKKL-s&, procesi i komunikimit &shté i strukturuar né até ményré qé té sigurojé njé rijedhd té qarté
dhe efektive t& komunikimit ndérmjet departamenteve, niveleve dhe funksioneve t& ndryshme
brenda Institutit. Zhvillimi i komunikimit t& brendshém do t& b&het duke kombinuar modelin e
komunikimit vertikal dhe modelin e komunikimit horizontal, si¢ &shté shpjeguar mé poshté:

Komunikimi Vertikal

Komunikimi vertikal &shté nj& proces i réndésishém qé aplikohet brenda ¢do departamenti n&
IKKL. Cdo departament ka pérgjegjésiné pér menaxhimin e komunikimit t€ brendshém, duke
siguruar qé informacioni t& rrjedhé né ményré efikase. Brenda departamentit ky Iloj komunikimi
realizohet né dy drejtime: a) nga lart-poshté dhe até né formén e direktivave, ndarjen ¢ punéve,



kérkimit t& pérgjegjésive, vlerésimit t& punés dhe t& tjera dhe b) nga poshté-lart dhe até né formén
e raportimeve pér angazhimet, rezultatet e arritura dhe t€ tjera.

Punonjésit né kategoring profesionale kang detyrén t& raportojné te Udhéheqési i Divizionit
pérkatés; pastaj Udhgheqgsit e Divizionit kané detyrén t& raportojné t& Drejtori i Departamentit
pérkatés; dhe né fund, Drejtorét e Departamentit kan€ detyrén t& raportojné té Drejtori Ekzekutiv
i IKKL-sé. Sidoqofté, kjo formé e komunikimit do t& jeté e kufizuar brenda t& nj&jtit departament
duke pérjashtuar komunikimin kur Drejtori i Departamentit raporton te Drejtori Ekzekutiv i IKKI.-
sé. Ky lloj i komunikimit ndihmon né ruajtjen e hierarkis€ dhe siguron qé ¢do punonjés té jeté né
dijeni si zhvillohet komunikimi i brendshém gjaté kryerjes s¢ detyrave dhe pérgjegjésive qé dalin
nga kontrata e punés, pérshkrimi i vendit t& punés dhe struktura organizative né IKKL.

[:shté thelbésore qé kéto vija raportuese t& respektohen né gdo rast, pasi shkelja e tyre mund té ¢ojé
né konfuzion, kegkuptime dhe pérgjegjési disiplinore. Kjo qasje promovon njé mjedis pune ku
definohet pérgjegjésia brenda strukturés s& IKKL-sé dhe né& kuadér t& secilit departament, duke
lehtésuar bashképunimin dhe zhvillimin e procesit t& komunikimit brenda secilit departament. Né
kéts ményrs, rritet niveli i funksionalizmit né IKKL, qé do krijojé pérparési konkurruese né arritjen
e misionit dhe objektivave strategjike.

Komunikimi Horizontal

Ky lloj i komunikimit do t& aplikohet mes niveleve t& njéjta hierarkike si¢ &shté e pércaktuar né
strukturén organizative t& IKKL-sé. Komunikimi horizontal nénkupton komunikimin mes
drejtoréve té departamenteve, udhgheqésve t€ divizionit, zyrtaréve t& larté dhe se ky lloj i
komunikimit zhvillohet né formé t& bashképunimit, konsultimit dhe shkémbimit t€ informatave.
Komunikimet ndérmjet departamenteve do t&¢ ndihmojné né ndatjen e informacionit mbi
hulumtimet, dokumentimet si dhe ¢éshtjet administrative dhe teknike, duke kontribuar né rritjen e
performancés individuale, performancés e departamentit/eve dhe né fund né& performancén e
IKKL-sé.

Komunikimi horizontal luan njé rol t& réndésishém né& IKKL, duke siguruar njé rrjedhé efektive t&
informacionit ndérmjet niveleve t& njéjta né hierarki. Kjo qasje promovon transparencen dhe
lehtéson koordinimin, duke siguruar q& t& gjitha njésité t& punojné n& harmoni pér t& arritur
objektivat e pérbashkéta t& Institutit.

Komunikimi horizontal mundéson shkémbimin e ideve, praktikave t& mira dhe zgjidhjen e sfidave
t& pérbashkéta. Kjo formé e komunikimit ndihmon ng ndértimin ¢ marrédhénieve té forta ndérmjet
departamenteve dhe siguron q& informacioni i réndésishém t& rrjedhé pa pengesa, duke kontribuar
né efikasitetin e pérgjithshém t& IKKL-s&, né hulumtimin dhe dokumentimin e krimeve t& luftés.

Pér té siguruar pérputhshméring me manualin e burimeve njerézore pér seksionin 2.5, punonjési
gshté i detyruar t& lexoj& dokumentin e ploté q& gjendet duke vizituar linkun mé poshté:

- Rregullore (ZKM) nr. 04/2024 pér Organizmin e Brendshém dhe Sistematizimin e
Vendeve t& Punés né Institutin e Krimeve t& Kryera gjaté Luftés né Kosove.
Link: https://gzk.rks-gov.net/ActDetail. aspx? ActID=87102




2.6 Komunikimi i Jashtém

Baza ligjore pér rregullimin e komunikimit t& jashtém né& IKKL é&shté Ligji Nr. 08/L-177 pér
Institutin e Krimeve t& Kryera gjaté Luftés né Kosové si dhe rregullorja e brendshme Vlerat
Themelore t& Sjelljes Profesionale né IKKL. Punonjésit e IKKL-sé kané njé pérgjegjési t€
réndésishme pér té ruajtur standardet ¢ komunikimit profesional gjaté kohézgjatjes s€ kontratés s&
tyre. Iishté thelbésore qé secili punonjés t& sillet me maturi dhe profesionalizém kur komunikojné
me palét jashté Institutit. Kjo nénkupton pérdorimin ¢ njé gjuhe t& qarté, t& sjellshme dhe t&
pérshtatshme. Forma t& komunikimit q& shkelin kéto parime pérfshijné pérdorimin e gjuhés
joformale, komentet e papérshtatshme né rrjetet sociale, dhe pérgjigjet emocionale ose impulsive.
Prandaj, éshté e domosdoshme qé t& gjithé punonjésit e IKKL-sg, t€ jené t& vetédijshém pér
réndésing e komunikimit t& jashtém dhe t& veprojné me pérgjegjshméri dhe maturi kur zhvillojné
komunikim jashté Institutit.

Pérveg obligimeve té cekura mé lart, punonjésit e IKKL-sé, nuk mund t& marrin pjesé né aktivitetet
mé poshté, obligime q& jané t& rregulluara edhe me Ligjin Nr.08/L-197 pér Zyrtarét Publik,
pérkatésisht nenit 25:

o Angazhimi né aktivitete politike, pérfshiré anétarésimin né parti politike ose mbéshtetje aktive
pér fushata zgjedhore.

o Pérfshirja né aktivitete g€ lidhen me krimin ose sjellje t€ pahijshme, aktivitete kéto g€ mund t&
démtojé reputacionin e Institutit ose besimin e publikut.

o Pjesémarrja né protesta ose aktivitete q¢ mund t& interpretohen si pérfshirje né géshtje politike
ose sociale.

Kufizimet e specifikuara mé lart duhet t& respektohen né pérpikéri dhe t& njéjtat prodhojné efekt
juridik gjaté gjithé periudhés sé angazhimit kontraktual t& punonjésit né IKKL.

Kéto rregulla jang t& pércaktuara dhe duhet t& respektohen nga gjithé punonjésit pér € ruajtur
neutralitetin dhe integritetin e IKKL-sé. Ato sigurojné njé ambient t€ paanshém dhe t& fokusuar n¢
detyrat e punés, misionin dhe objektivat strategjike t& Institutit. Kjo qasje garanton se IKKL-ja nuk
géshté e lidhur me asnjé parti politike, grup interesi, grup fetar, apo komunitet t&€ caktuar, Kéto
rregulla ndihmojné né parandalimin e keqkuptimeve dhe konflikteve té interesit, duke siguruar q&
vendimet e IKKL-sé t& merren né pérputhje me standardet etike dhe profesionale.

Respektimi i kétyre rregullave t& komunikimit e rrit nivelin e besueshméris¢ dhe profesionalizmit
né fushén e hulumtimit mbi krimet e luftés, ndihmon né forcimin e marrédhénieve me publikun,
ndihmon né krijimin e njé imazhi pozitiv, pérmiréson efektivitetin e hulumtimeve mbi krimet e
kryera gjaté luftés, ndihmon né& ndértimin e besimit me palét e interesuara dhe kontribuon né
arritjen e misionit dhe objektivave strategjike t& IKKL-sg.

Bazuar né t& mésipérmet, &shté obligim i secilit punonjés qé t&é angazhohet vazhdimisht pér t'u
siguruar qé komunikimi i jashtém t& zhvillohet me kujdes maksimal, dhe se shkelja e kétyre
rregullave mund té& ¢ojé né masa disiplinore, duke pérfshiré largimin nga puna.



Pér t& siguruar pérputhshméringé me manualin e burimeve njerézore pér seksionin 2.6, njésia pér
Burime Njerézore obligohet t’i sigurojé punonjésit rregulloren Vlerat Themelore & Sjelljes
Profesionale né IKKL; ndérsa, punonjési obligohet ta lexojé gjith¢ dokumentin e siguruar nga
njésia pér Burime Njerézore si dhe té lexojé dokumentin e ploté q€ gjendet duke vizituar linkun e
dhéné mé poshté:

- Ligji Nr. 08/L-177 pér Institutin e Krimeve t€ Kryera gjaté Luftés né Kosové
Link: Attps.//ezk.rks-gov.net/ActDetail.aspx?ActID=79157

2.7 Trajtimi i Ankesave dhe Mospajtimeve

Procedurat pér trajtimin e ankesave dhe mospajtimeve né IKKL, do t€ trajtohen nj&jté sikurse pér
gjithé Zyrtarét Publik né Kosové. Kéto procedura rregullohen nga Ligji Nr. 08/197 pér Zyrtarét
Publik si dhe Rregullorja (QRK) Nr. 06/2024 pér Klasifikimin ¢ vendeve t& punés né shérbimin
civil. Sipas kétyre akteve, procedura e trajtimit t& ankesave dhe mospajtimeve pér shérbyesit civilg
pérfshin hapat n& vijim:

Hapi 1 - Paraqitja e ankesés

Cdo anétar i shérbimit civil ka t& drejté t& paraqesé ankesé pér ¢éshtje g€ lidhen me punésimin dhe
karrierén e tij. Kjo &shté njé mundési e réndésishme pér zyrtarét, pasi u jep atyre mund€siné pér t&
shprehur shqetésimet e tyre lidhur me vendimet administrative ose procedurat qé konsiderojné se
jané vendime t& pabazuara dhe/ose diskriminuese. Ankesa duhet t& paragitet né formé t€ shkruar,
duke u dorézuar te eprori direkt ose te organi kompetent pér trajtimin e ankesave. Ky hap &shté
thelbésor pér garantimin e t¢ drejtave t& punonjésve dhe krijon njé atmosferé ku ata ndihen t&
mbrojtur dhe t& respektuar né vendin e punés. Procedura e paraqitjes s¢ ankesave &shté njé
mekanizém q& ndihmon né identifikimin dhe adresimin e problemeve brenda shérbimit civil, duke
pérfshiré edhe IKKL-né.

Hapi 2 - Shqyrtimi i ankesés

Pas paragitjes s& ankesés, organi kompetent ka detyrimin t& shqyrtojé at¢ dhe t& marré njé vendim
brenda afateve t& pércaktuara me ligj. Ky proces pérfshin analizimin e dokumenteve, déshmive
dhe ¢do informacioni tjetér relevant qé lidhet me rastin. Nése ankesa refuzohet, ankuesi ka t& drejté
t& bgjé ankesé né instanca mé t¢ larta, duke siguruar késhtu njé mundési pér rishikim dhe mbrojtje
t& métejshme. Ky hap éshté kritik pér ruajtjen e integritetit dhe besueshmérisé sé sistemit, pasi
garanton qé ¢do vendim &shté i bazuar né prova dhe ligjshméri. Njé shqyrtim i drejté dhe
transparent ndihmon né ndértimin e besimit midis punonjésve dhe institucioneve.

Hapi 3 - Zgjidhja e mosmarréveshjeve

Né rast se ndodhin mospajtime pas shqyrtimit, shérbyesi civil ka mundésing t&€ kérkoje
ndérmjetésim nga Komisioni Disiplinor. Ky komision ka rolin e réndésishém né zgjidhjen e
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mosmarréveshjeve, duke ofruar njé platformé pér diskutim dhe negociaté mes paléve. Nése palét
nuk arrijné marréveshje, ¢éshtja kalon né shqyrtim nga Komisioni Disiplinor, i cili merr njé
vendim qé mund t& ankimohet né Késhillin e Pavarur Mbikéqyrés pér Shérbimin Civil t€ Kosovés
(KPMSHCK). Ky proces siguron gé ¢do zgjidhje éshté e drejté dhe e bazuar né ligj, duke siguruar
zgjidhjen e géshtjeve né ményré té drejté dhe transparente, dhe duke ruajtur késhtu integritetin e
administratés publike.

Procedurat e trajtimit t& ankesave dhe mospajtimeve synojné t&é sigurojné mbrojtjen e t& drejtave
t& shérbyesve civilé dhe zgjidhja efektive e mosmarréveshjeve &shté thelb&sore pér ruajtjen e njé
ambienti pune produktiv dhe profesional.

Pér t& siguruar pérputhshmériné me manualin e burimeve njerézore pér seksionin 2.7, punonjési
éshté i obliguar t& lexojé dokumentet e plota qé gjinden duke vizituar linget € dhéna mé poshté:

- Ligji Nr.08/L-197 pér Zyrtarét Publik:
Link: hitps://ezk.rks-gov.net/ActDetail.aspx? ActID=81430

- Rregullorja (QRK) Nr. 06/2024 pér Klasifikimin e Vendeve t& Punés né Shérbimin Civil
Link: https://vzk.rks-gov.net/ActDetail aspx? ActID=87458

2.8 Struktura Organizative

Struktura organizative e IKKI-s& éshté e ndaré n& disa nivele dhe departamente, t€ cilat jané t&
dizajnuara pér té mbéshtetur misionin e Institutit né dokumentimin dhe hulumtimin e krimeve t&
kryera gjaté luftés né Kosové.

Zyra e Drejtorit Ekzekutiv: N& krye t& strukturés organizative qéndron Zyra e Drejtorit
Ekzekutiv, e cila pérfshin njé ekip t& ngushtg, pérfshiré njé Drejtor Ekzekutiv dhe zyrtaré t€ tjeré
si zyrtaré pér burime njerézore, ligjore, financa, prokurimi dhe komunikim me publikun. Ky ekip
&shté pérgjegjés pér udhéheqjen strategjike dhe menaxhimin e pérgjithshém té Institutit.

Departamentet dhe Divizionet: IKKL-ja ka tri (3) departamente kryesore dhe nénté (9) divizione
t& ndryshme, secili me funksione specifike:

1. Departamenti i Dokumentimit: Ky departament ka pér detyré mbledhjen, verifikimin dhe
arkivimin e materialeve q&é dokumentojng krimet. Departamenti i Dokumentimit &shté i pérbéré
nga tri divizione dhe até nga:

- Divizioni i Mbledhjes
- Divizioni i Verifikimit
- Divizioni i Pérpunimit dhe Arkivimit
2. Departamenti i Hulumtimeve: Ky departament &shté pérgjegjés pér zhvillimin e hulumtimeve

akademike dhe analizave t& specializuara mbi krimet. Departamenti i Hulumtimeve &shté i pérbéré
nga katér divizione dhe até nga:
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- Divizioni i Shérbimit t&€ Pérdoruesve
- Divizioni i Hulumtimeve Akademike
- Divizioni i Digjitalizimit t&¢ Materialeve Hulumtuese
- Divizion i Analizave t€ Specializuara

3. Departamenti pér Administraté dhe Shérbime t& Pérgjithshme: Ky departament ofron mbéshtetje
logjistike, administrative dhe t& teknologjisé informative. Departamenti pér Administraté dhe
Shérbime t& Pérgjithshme &shté i pérbéré nga dy divizione dhe até nga:

- Divizioni pér Logjistiké, Administrimin e Dokumenteve dhe Arkivim
- Divizioni pér Teknologji Informative

Né& total, né strukturén organizative té IKKL-sé jané planifikuar 74 punonjés, q€ pérfshijné
eksperté nga fusha t& ndryshme si historia, juridiku, ekonomia, psikologjia, teknologjia
informative si dhe shumé fusha tjera. Kjo strukturé siguron q& IKKL-ja t& operojé né¢ ményré
efikase dhe efektive né realizimin e misionit dhe objektivave strategjike.

Pér t& siguruar pérputhshméring me manualin e burimeve njerézore pér seksionin 2.8, punonjési
gshté i detyruar té& lexojé dokumentin e ploté q& gjendet duke vizituar linkun mé poshté:

- Rregullore (ZKM) nr. 04/2024 pér Organizmin e Brendshém dhe Sistematizimin e
Vendeve t& Punés né Institutin e Krimeve t& Kryera gjaté Luftés né Kosove.
Link: https://gzk.rks-gov.net/ActDetail.aspx? ActID=87102

2.9 Vlerésimi i Performancés sé Punonjésit

Vlerésimi i performancés sé punonjésit nénkupton njé proces té rregullt dhe sistematik q& pérfshin
vlerésimin e realizimit t& objektivave dhe vlerésimin e sjelljes profesionale t& népunésve civilé.
Ky proces realizohet né pajtim me nenin 43 dhe 71 t& Ligjit Nr.06/-114 Pér Zyrtarét Publiké si dhe
né pajtim me Rregullore NR.21/2020 pér Procedurén e Vlerésimit t€ Rezultateve né Puné t&
Népunésve Civil dhe Népunésve t& Shérbimeve Publike. Pérmbajtja e vlerésimit t€ rezultateve né
puné pérmban: 1) Matjen e realizimit t& objektivave t& pércaktuara dhe 2) Matjen e sjelljes
profesionale t& népunésit

Ky proces pérfshin matjen dhe analizimin e performancés s¢ secilit punonjés né IKKL, né lidhje
me objektivat e planifikuara, duke ndihmuar né identifikimin e forcave dhe dobésive t€ secilit
punonjés. Ky proces éshté i réndésishém sepse ka ndikim pozitiv ng rritjen e produktivitetit t&
punés, né rritjen e motivimit t& punonjésve dhe né zhvillimin kompetencave t€ punonjésve.

IKKIL-ja i kushton réndési té madhe vlerésimit t& performances sepse identifikon kontributin dhe
angazhimin e secilit punonjés duke i kategorizuar né tri kategori kryesore t& punonjésve dhe até:
a) kategoria e punonjésve q& tregojné performancé té€ mir€, b) kategoria e punonjésve g€ kané
nevojé pér mbéshtetje ose trajnim t& métejshém dhe c) kategoria e punonjésve ata q€ kané déshtuar
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né arritjen e objektivave t& pércaktuara. Vlerésimi i rregullt i performancés gjithashtu kontribuon
né krijimin e njé kulture t& pérgjegjshmérisé dhe transparencés brenda Institutit.

Pérveg késaj, ky proces éshté njé mjet i réndésishém pér motivimin e punonjésve. Kur individét
diné se do t& vlerésohen pér punén e tyre, ata jané mé t& priré t& angazhohen dhe t€ japin
maksimumin nga vetja. Nj& sistem vlerésimi efektiv gjithashtu ndihmon né identifikimin e
mundésive pér avancim profesional, duke ofruar mundési pér zhvillim personal dhe né karrier€.

Duke implementuar masa administrative efektive, bazuar n& rezultatet e treguara nga secili
punonjés, IKKL-ja mund t& krijojé njé kulturé pune konkurruese, objektive dhe mbéshtetése, duke
kontribuar késhtu né arritjen e misionit dhe objektivave strategjike.

Pér t& siguruar pérputhshméringé me manualin e burimeve njerézore pér seksionin 2.9, punonjési
&shté i obliguar t& lexojé dokumentet e plota qé gjinden duke vizituar linget € dhéna mé poshté:

- Ligji Nr.08/L-197 Pér Zyrtarét Publik:
Link: hitps://gzk.rks-gov.net/ActDetail. aspx? ActID=81430

- Rregullore NR.21/2020 pér Procedurén e Vlerésimit t& Rezultateve né Puné t€ Népunésve
Civil dhe Népunésve t& Shérbimeve Publike
Link: Attps://ezk.rks-gov.net/ActDetail.aspx? ActID=31856

2.10 Parandalimi i Diskriminimit Gjinor

Diskriminimi gjinor né kuadér t& IKKL-s& &shté i rregulluar me Ligji Nr. 05/L-021 pér Mbrojtjen
nga Diskriminimi dhe Rregullorja pér Mbrojtjen nga Ngacmimi Seksual né Kosové, q& synojné t&
sigurojné mbrojtjen e t& drejtave t& punonjésve dhe t& krijojné nj& ambient pune t€ sigurt. Ky ligj
ka si qéllim parandalimin e ¢do forme diskriminimi n& baza t& ndryshme, si¢ jané gjinia, raca,
etnia, religjioni, orientimi seksual, dhe statusi social. Ligji pércakton se ¢do individ ka t& drejté t&
trajtohet me dinjitet dhe respekt, pa marré parasysh karakteristikat personale. Ligji gjithashtu
parashikon mekanizma pér ankesat dhe mbrojtjen e viktimave t& diskriminimit, duke u siguruar
atyre qasje né drejtési dhe mbéshtetje ligjore. Ligji né fjalg &shté instrument specifik q& adreson
rastet ¢ ngacmimit né ambientet e punés. Ligji definon ngacmimin seksual si ¢do veprim t&
padéshiruar t& natyrés seksuale q& krijon njé ambient pune t& papérshtatshém, duke pércaktuar
procedurat pér raportimin e rasteve t& ngacmimit seksual, si dhe duke garantuar mbrojtjen e
viktimave nga hakmarrja dhe ndéshkimin e atyre qé kryejné kéto veprime.

N& rast se njé individ ndjehet i ngacmuar seksualisht, ai/ajo ka t& drejté t& paraqesé njé ankesé né
institucionin pérkatés. Ligji detyron institucionet q& t& reagojné menjéheré ndaj ankesave dhe t&
ndérmarrin masa disiplinore ndaj atyre q& bien nén akuzé. Njé aspekt i réndésishém i kétyre
dokumenteve &shté angazhimi pér edukimin dhe trajnimin e punonjésve mbi ¢&shtjet e
diskriminimit dhe ngacmimit seksual. Kjo &shté thelb&sore pér krijimin e njé kulture pune ku
respektohen té drejtat e secilit punonjés.

Pér té siguruar pérputhshméringé me manualin e burimeve njerézore pér seksionin 2.10, punonjési
sshté i detyruar té lexojé dokumentin e ploté q& gjendet duke vizituar linkun mé& poshtg:
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- Ligji Nr. 05/L-021 pér Mbrojtjen nga Diskriminimi
Link: https://ezk.rks-gov.net/ActDetail.aspx? ActID=10924

2.11 Trajnimi dhe Zhvillimi

Plani i zhvillimit personal pér shérbyesit civilé né Kosové rregullohet kryesisht nga Rregullorja
(QRK) Nr. 06/2024 pér Klasifikimin e Vendeve t& Punés né Shérbimin Civil, e cila éshté miratuar
nga Qeveria e Republikés sé Kosovés dhe ka hyré n€ fuqi mé 28 shkurt 2024. Kjo rregullore
pércakton kornizén pér klasifikimin dhe zhvillimin e vendeve t€ punés, duke kontribuar ng krijimin
e mundésive pér zhvillim profesional dhe personal t& shérbyesve civilé.

Pérveg késaj, Ligji Nr. 08/L-197 pér Zyrtarét Publik ofron bazén ligjore q& mbéshtet zbatimin e
rregulloreve dhe procedurave (& tjera té nevojshme pér menaxhimin e karrierés dhe zhvillimit t&
shérbyesve civilé. Ky ligj siguron qé ¢do shérbyes civil ka mundési trajnimi dhe zhvillimi, duke
ndihmuar né avancimin e aftésive dhe kompetencave t& tyre profesionale.

Duke u mbéshtetur né kéto akte ligjore, institucionet publike jang t& obliguara t& krijojn€ plane
individuale pér zhvillim, duke u fokusuar né nevojat specifike t& ¢do shérbyesi civil. Kjo qasje
ndihmon né rritjen ¢ efikasitetit dhe cilésisé sé shérbimeve publike, duke kontribuar né njé
administraté mé té forté dhe mé té pérgjegjshme.

IKKL-ja do t& investojé né trajnime pér stafin bazuar né nevojat dhe kérkesat e paraqitura me rastin
¢ zhvillimit t& planit t& zhvillimit personal. Pra, n¢ IKKL, baza kryesore pér procesin e trajnimit
dhe zhvillimit do t& jeté zhvillimi i planit t& zhvillimit personal q& do t& kryhet me rastin e
vlerésimit t& performancés sé secilit punonjés. Ky plan do jet¢ instrument strategjik g€ ndihmon
punonjésit e IKKL-sé, t& arrijné potencialin e tyre maksimal. Plani do t& pérfshin identifikimin e
qéllimeve profesionale, zhvillimin e aftésive dhe pérmirésimin e performancés, duke kontribuar
késhtu, né rritjen individuale dhe organizative. Ky plan &shté njé komponent thelb&sor pér
menaxhimin e burimeve njerézore dhe luan njé rol t& réndésishém né krijimin e njé kulture pune
pozitive dhe produktive.

Njé nga qéllimet kryesore t& planit t& zhvillimit personal &shté t& ofrojé njé kornizé€ pér
identifikimin e nevojave t& zhvillimit t& punonjésve. Kjo ndihmon individét t€ kuptojné se cilat
jang aftésité qé duhet t& pérmirésojné pér t& arritur objektivat e tyre profesionale. Pér shembull,
njé punonjés mund t& identifikojé nevojén pér trajnime né menaxhimin e projekteve ose zhvillimin
¢ aftésive t& komunikimit, duke i dhéné késhtu mundési pér rritje dhe avancim né karrieré.

Plani i zhvillimit personal gjithashtu nxit angazhimin dhe motivimin e punonjésve. Kur individét
ndihen t& mbéshtetur né zhvillimin e tyre profesional, ata jané mé t& priré t& angazhohen me punén
e tyre dhe t& kontribuojné pozitivisht né organizaté. Kjo ndihmon né krijimin e njé atmosfere ku
punonjésit ndihen t& vlerésuar dhe motivuar pér t& dhéné maksimumin nga vetja.
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Njé tjetér aspekt i réndésishém i planit t&€ zhvillimit personal &shté se ndihmon IKKL-ngé té
pérshtatet me nevojat e saj strategjike. Duke investuar né zhvillimin e aftésive t& punonjésve,
organizatat mund t& sigurojné se kané burimet njerézore q& jan& né pérputhje me objektivat
afatgjata.

Pér ta béré efektiv planin e zhvillimit personal, éshté thelbésore q¢ ai té jeté njé proces dinamik.
Kjo do té thoté se ai duhet rishikuar dhe pérditésuar rregullisht pér t'u siguruar qé €shté gjithmoné
né pérputhje me nevojat dhe aspiratat e punonjésve si dhe me objektivat strategjike t& IKKL-s&.
Kjo kérkon komunikim efektiv midis menaxheréve dhe punonjésve, duke inkurajuar diskutime
mbi progresin dhe sfidat.

Plani i zhvillimit personal &shté njé mjet esencial qé kontribuon né rritjen individuale dhe
organizative. Ai ndihmon n¢ identifikimin e nevojave pér zhvillim, nxit angazhimin dhe motivimin
e punonjésve, si dhe siguron pérshtatjen me strategjit€ afatgjata t& punédhénésit. Duke investuar
né zhvillimin personal, jo vetém gg rritet performanca e punonjésve, por gjithashtu krijohet njé
ambient pune mé produktiv dhe inovativ. Instituti i Kosovés pér Administratés Publike &shté
pérgjegjés pér zbatimin e politikave dhe strategjive té trajnimit, aftésimit profesional dhe zhvillimit
té kapaciteteve né shérbimin civil.

Pér té siguruar pérputhshméring me manualin e burimeve njerézore pér seksionin 2.7, punonjési
&shté i obliguar t€ lexojé dokumentet e plota q¢ gjenden duke vizituar linget € dhéna mé poshté:

- Ligji Nr.08/L-197 pér Zyrtarét Publik:
Link: hitps.//ezk.rks-gov.net/ActDetail.aspx? ActID=581430

- Rregullorja (QRK) Nr. 06/2024 pér Klasifikimin e Vendeve t€ Punés n€ Shérbimin Civil
Link: htips.//gzk.rks-gov.net/ActDetail. aspx? ActlD=87458

2.12 Dosja e Punonjésit

Baza ligjore pér menaxhimin e dosjes s¢ punonjésit &shté Rregullorja (MPB) Nr. 05/2024 pér
Dosjen Individuale dhe Sistemin Informativ t&¢ Menaxhimit t€ Burimeve Njerézore, akt i
réndésishém ligjor né Kosové, i miratuar nga Ministria e Punéve té Brendshme mé 19 gusht 2020.
Qéllimi kryesor i késaj rregulloreje &shté t& sigurojé njé sistem té strukturuar dhe efikas pér
menaxhimin e informacionit lidhur me punonjésit né sektorin publik.

Menaxhimi i dosjeve t& punétoréve pér shérbyesit civilé né Kosové duke pérfshiré edhe punonjésit
e IKKL-sé éshté njé proces i réndésishém qé siguron organizimin dhe ruajtjen e informacionit té
nevojshém pér ¢do punonjés qé punon né sektorin publik. Ky proces pérfshin disa hapa kryesorg
qé ndihmojné né administrimin efikas t& dokumentacionit q¢ menaxhohet nga Njésia pér Burime
Njerézore ku pérmban hapat né vijim:

Hapi 1. Krijimi i Dosjes sé Punonjésit: ¢do punonjési i krijohet njé dosje personale q&€ pé&rmban

dokumentet themelore si: CV, aktin e lindjes, diplomén e shkollés dhe dokumentet e tjera
relevante. Kjo dosje krijohet menjéheré pas rekrutimit dhe t€ pérditésohet rregullisht.
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Hapi 2. Organizimi i Dokumenteve: dosjet organizohen né ményré sistematike, duke pérdorur
kategori si informacioni personal, arsimimi, pérvoja e punés dhe trajnimet. Kjo ndihmon né
lehtésimin e qasjes dhe menaxhimit t& informacionit.

Hapi 3. Ruajtja e Konfidencialitetit: t& gjitha informacionet né dosjet e punonjésve jané
konfidenciale. Kjo do t& thoté se qasje né dosjen e punonjésve t& IKKL-sé ¢ kané vetém zyrtart
kompetenté Brenda Njésisé s¢ Burimeve Njerézore.

Hapi 4. Pérditésimi i Rregullt: Njésia pér Burime Njerézore obligohet t& béjé pérdité€simin e
rregullt t& dosjes sé punonjésit me informacionin mé t€ ri, duke pérfshiré promovime, ndryshime
né pozita, dhe trajnime t& reja. Kjo siguron qé informacioni mbetet i sakté dhe aktual.

Hapi 5. Monitorimi dhe Vler&simi: njé sistem monitorimi duhet t€ jet€ n& vend pér t& vlerésuar
performancén ¢ punonjésve dhe pér t& siguruar q¢ informacioni né dosje pasqyron realitetin e
punés sé punonjésit. Kjo gjithashtu ndihmon n¢ identifikimin e nevojave pér zhvillim profesional.

Pér t& siguruar pérputhshméringé me manualin e burimeve njerézore pér seksionin 2.12, punonjési
gshté i detyruar t& lexojé dokumentin e ploté qé gjendet duke vizituar linkun m& poshté:

- Rregullorja (MPB) Nr. 05/2024 pér Dosjen Individuale dhe Sistemin Informativ t&
Menaxhimit t&€ Burimeve Njerézore
Link: https.//ezk.rks-gov.net/ActDocumentDetail.aspx? ActID=97939

2.13 Sistemi Informativ i Menaxhimit t&€ Burimeve Njerézore

Baza ligjore pér sistemin informativ t& menaxhimit t& burimeve njerézore géshté Rregullorja (MPB)
Nr. 05/2024 pér Dosjen Individuale dhe Sistemin Informativ t& Menaxhimit & Burimeve
Njerézore. Sistemi informativ i menaxhimit t&€ burimeve njerézore pér shérbyesit civilé né Kosové
gshté njé strukturé e réndésishme gé mbéshtet administratén publike dhe menaxhimin e
punonjésve. Ky sistem &shté i dizajnuar pér t€ siguruar efikasitet dhe transparencé, né proceset
administrative, duke pérfshiré rekrutimin, vler&ésimin e performancés dhe zhvillimin profesional t&
punonjésve.

Sistemi informativ i menaxhimit t& burimeve njerézore siguron regjistrimin e detajeve t&
réndésishme pér ¢do punonjés, duke pérfshiré arsimimin, pérvojén profesionale dhe trajnimet. Kjo
ndihmon né krijimin e njé baze t& dhénash t& centralizuar, ku informacioni mund t& qaset nga
menaxherét dhe autoritetet pérkatése. Administrimi i dosjeve béhet n& ményré q€ ¢do veprim t&
dokumentohet dhe ruhet, duke garantuar transparencén né proceset administrative.

Sistemi informativ i menaxhimit t& burimeve njerézore pérdor teknologjiné moderne pér t&
automatizuar proceset administrative, si regjistrimi dhe pérditésimi i informacionit. Kjo jo vetém
qé rrit efikasitetin, por gjithashtu minimizon mundésit¢ pér gabime njerézore. Pérdorimi i
teknologjisé kontribuon ng njé menaxhim mé t& miré t& burimeve njerézore, duke lehtésuar
komunikimin brenda organizatave.
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Sistemi informativ i menaxhimit t& burimeve njerézore éshté njé komponent kyg pér zhvillimin e
administratés né kuadér té IKKL-sé, duke oftuar njé strukturé qé mbéshtet menaxhimin efikas t&
punonjésve, promovon transparencén dhe garanton mbrojtjen e t& dhénave personale, duke
kontribuar ké&shtu né njé ambient pune mé profesional dhe produktiv.

Pér t& siguruar pérputhshmériné me manualin e burimeve njerézore pér seksionin 2.13, punonjési
&shté i detyruar t& lexojé dokumentin e ploté qé gjendet duke vizituar linkun mé poshté:

- Rregullorja (MPB) Nr. 05/2024 pér Dosjen Individuale dhe Sistemin Informativ t&
Menaxhimit t& Burimeve Njerézore.
Link: https://ezk.rks-gov.net/ActDocumentDetail.aspx? ActID=97939

2.14 Ruajtja e Konfidencialitetit

Ruajtja e konfidencialitetit né IKKL &shté e rregulluar nga Marréveshja pér ruajtjen e sekretit dhe
moszbulimin e informatave, marréveshje kjo qé lidhet mes IKKL-s& dhe punonjésve qé kané lidhje
kontraktuale me Institutin. Q&llimi kryesor i késaj marréveshjeje &shté mbrojtja e informacionit
sekret qé lidhet me dokumentimin dhe hulumtimin e krimeve t& luftés né Kosové. Pikat kryesore
té marréveshjes pérfshijné:

a) Obligimet e Punonjésit: punonjési angazhohet t€ mos zbulojé asnjé informacion sekret, pérveg
atij qé &shté i nevojshém pér kryerjen e detyrave t€ pércaktuara me kontraté dhe pérshkrim t&
vendit t& punés. Punonjési duhet gjithashtu duhet t&¢ ndérmarré masa pér te parandaluar
pérdorimin e paautorizuar t& kétyre informacioneve.

b) Definimi i Informacionit Sekret: informacionet q& konsiderohen sekrete pérfshijné ato qé
lidhen me aspekte historike, ushtarake, juridike dhe kulturore t& krimeve té luftés, duke
pérjashtuar ato q& jané béré publike ose jang zbuluar nga palé té treta pa obligim ruajtjeje.

¢) Shpérndarja e Informacionit: pérveg rrjedhjes s¢ informacionit né ményré verbale, &shté e
ndaluar gjithashtu shpérndarja vizuale e informacionit. Kjo do t& thot¢ se ndalohet fotografimi

i ¢do dokumenti né fshehtési.

d) Kthimi i Materialeve: pas pérfundimit t&¢ marrédhénies sé punés, punonjési &shté i detyruar t&
kthejé t& gjitha informacionet dhe materialet sekrete né IKKL.

¢) Krijimet dhe Pronésia: gdo krijim ose dokumentim i zhvilluar gjaté punés né IKKL, do t&
konsiderohet proné ekskluzive e institucionit.

f) Pasojat e Shkeljes: né rast shkeljeje, IKKL-ja ka t& drejtén e mjeteve juridike pér t& mbrojtur
informacionet e saj sekrete.
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Marréveshja pér ruajtjen e sekretit dhe moszbulimin e informatave &sht¢ njé dokument i
réndésishém dhe i obligueshém qé duhet t& nénshkruhet nga té gjith& punonjésit dhe kontraktorét
qé angazhohen né IKKL, duke pérfshiré shérbyesit civilé, ata me marréveshje me afat t¢ caktuar,
praktikantét dhe individét e angazhuar pérkohésisht. Marréveshja né fjalg, garanton siguriné dhe
integritetin e informacionit q& lidhet me krimet e lufiés né Kosové, duke garantuar se informatat
delikate ruhen dhe trajtohen me kujdes maksimal.

Pér t& siguruar pérputhshméring me manualin e burimeve njerézore, punédhénési dhe punonjési
duhet t& nénshkruajné marréveshjen pér ruajtjen e sekretit dhe mos zbulimin ¢ informatave.
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3. Rifreskimi i Akteve Juridike

NE rast t& ndryshimit, plotésimit ose shfuqizimit t& ndonjé ligji ose rregulloreje t& pérmendura né
manualin e burimeve njerézore, atéheré do t& merret parasysh akti i fundit juridik qé ka
zévendésuar aktin paraprak. Ky proces éshté i réndésishém pér ruajtjen e rendit juridik dhe pér
siguring ligjore jo vetém né IKKL, por edhe né gjithé administratén publike.

Kur organet kompetente vendosin pér ndryshime, ato ndikojné drejtpérdrejt né zbatimin e ligjeve
ekzistuese. Kjo do té thoté se ¢do akt i ri ka prioritet mbi aktet e méparshme, duke siguruar qé
aplikimi i ligjit t& jeté n& pérputhje me kérkesat aktuale dhe nevojat secilit institucion.

Akti i fundit juridik &shté pércaktues pér interpretimin dhe zbatimin e ligjit. Ai ndihmon né
evitimin e konfuzionit dhe pasigurisé q&¢ mund t& lindin nga aplikimi i ligjeve t& vjetra, duke
garantuar késhtu njé sistem mé efikas dhe transparent.

Kjo gasje &shté thelbésore pér njé administraté efektive dhe pér mbrojtjen e t& drejtave t& t& gjithé
shérbyesve civilé dhe kategorive tjera t& punonjésve qé kané lidhje kontraktuale me IKKL-né.
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4, Konfirmimi pér Pranimin e Manualit t&€ Burimeve Njerézore

Konfirmimi pér pranimin e manualin e burimeve njerézore do t& pérbéhet prej tri pjeséve kryesore,
si né vijim:

Pjesa 1 - Dokumenti i Pranimit t¢é Manualit t¢ Burimeve Njerézore:

Data e pranimit t& manualit:

Emri dhe mbiemri i punonjésit:

Pozita né IKKL:

Departamenti:

Pjesa 2 - Pérshkrimi:

Me ané t& kétij dokumenti, uné, , konfirmoj se kam pranuar dhe
lexuar manualin e burimeve njerézore.

Kam kuptuar politikat, procedurat dhe rregullat q& jané pérfshiré né manual dhe angazhohem t’i
respektoj ato gjaté koh&s sime t& punés né IKKL.

Me rastin e nénshkrimit, pranoj se brenda njé afati prej 10 ditésh, do t’i lexoj t& gjitha ligjet dhe
rregulloret t& pérmendura né manualin e burimeve njerézore.

Neénshkrimi i punonjésit:

Data e nénshkrimit:

Pjesa 3 - Pérfaqésuesi i Burimeve Njerézore:

Emri dhe mbiemri:

Pozita né IKKL:

Nénshkrimi:

Data e nénshkrimit:

Ky dokument do t& ruhet né Njésiné e Burimeve Njerézore né IKKL, né dosjen personale té
punonjésit si konfirmim i pranimit t& manualit.
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