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1 Struktura Organizative e ZRRUM-it

Struktura aktuale e ZRRUM-it éshté paraqitur mé poshté:

Drejtori

Afvim Lajei

Asistent Personal & PR

l

Seksioni pér Tarifa dhe Seksioni pér Monitorim Seksioni pér Lig] dhe
Ananca Rregullatore té PErformances Licenca

Seksioni pér Adminis-
traté dhe Ananca

| Udheheqés i Seksionit | Udheheqés i Seksionit Udhéheqés i 5eksionit Udheheqés i Seksionit

Ramiz Krasnigi Sami Hasani Qamil Musa Mejreme Cérmobregu
Zyrtar pér Relacionama Zyrtar i Lcencimit
Publileun

| Zyrtar pir Buxhet dhe { Analist pér Asete dhe J [ Analisti Monitorimit t&

Finanzm Investime Kapitale Performances - Ljé

Analist | Monitorimit t&

Zyrtari Prokurimit Ferformancés - Mbeturina |

Analist i ShErbimeve me

Konsumator

Zyrtar pér Shérbime IT

Inspelctor i Performances

Pastrues dhe Ma-émbajtes



Doracaku i SK né ZRRUM

Seksioni 1

Struktura e ZRRUM-it (v.1)

Informatat pér Dokumentin

Numri i Versionit

Draftuar nga

Autorizuar nga

Shpérndaré te

Daté

vi

Anthony Robson

Afrim Lajgi

Gjithé Stafi i
ZRRUM-it

15/04/08
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2 Korrespodenca e ZRRUM-it
2.1  Procedura e plotésimit té dosjes (fajllimi)

Fillimisht, té gjitha dokumentet hyrése pranohen nga Administrata e ZRRUM-it dhe
regjistrohen né Librin e Protokollit. Kétu vendoset numri referues dhe béhen kopjet
pér t'u shpérndaré personave/departamenteve relevante né ZRRUM.

Té gjitha dokumentetet hyrése renditen dhe ruhen nga Administrata ku secili
departament relevant e mban kopjen e korrespodencés né dosjen e cila gjendet né
zyrén e tyre.

Té gjitha dokumentet dalése regjistrohen né Librin e Protokollit dhe gjithashtu
vendoset numri referues. Dokumentet origjinale dérgohen por kopjet ruhen nga té
gjithé personat/departamentet relevante si mé larté.

Korrespodenca mbahet e renditur sipas datés. Numrat referues mund té
kontrollohen né Librin e Protokollit pér t'i gjetur datat; késhtu gé ndonjé dokument
(korrespodencé) specifik mund té gjindet lehté dhe sakté.

2.2 Arkiva

Dosjet, zakonisht arkivohen né fund té cdo viti ose me rastin kur dosja e caktuar
plotésohet. Nése dosja pérmban céshtje té réndésishme atéheré ato do té
kompletohen para se dosja té dérgohet né arkivé.

Dosjet e arkivuara vendosen dhe arkivohen né katin pérdhesé té€ ZRRUM-it késhtu qé
mund té gjinden lehté nése éshté nevoja.

2.3 Standardet e Dokumentacionit

Eshté shumé me réndési qé i gjithé stafi i ZRRUM-it (dhe konsultantét e tyre) té
ndjeké standardet mé té larta profesionale gjaté dokumentimit té kujdesshém té
punés sé tyre. Standardi i pérgjithshém i dokumentimit duhet té jeté i mjaftueshém
pér ndonjé ekspert tietér qé té jeté né giendje t'i pércjell mé lehté gjetjet dhe
konkludimet té cilido raport nga letrat punuese dhe gé konkludimet e tilla té
dokumentohen né ményré adekuate sa i pérket letrave punuese.

2.4  Folderat e Email-ave (e-mail folders)

Té gjithé email-at (posta elektronike) si dokumentet hyrése apo dalése, printohen,
regjistrohen né Librin e Protokollit, i vendoset numri referues dhe ruhen me
dokumentat e tjeré si né pikén 1.1.
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Té dhénat mbi dokumentin

Numri i Versionit

Pérpiluar

Autorizuar nga

Shpérndaré

Data

vi

Anthony Robson

Afrim Lajgi

Té gjithé stafit té
ZRRUM-it

15/04/08
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3 Kontrollimi i Dokumentacionit t¢ ZRRUM-it

Dokumentet zyrtare do té pérfshijné dy “identifikues té ndaré té versionit”.

Sé pari, né pjesén e sipérme té€ dokumentit (sic mund té shihet mé larté), do té jené té
paraqitura hollésité si emri i dokumentit dhe numri i versionit.

Sé dyti, né fagén e fundit té cdo dokumenti duhet té jeté njé tabelé né té cilén do té
regjistrohet numri aktual i versionit. Sa heré qé té béhen ndryshime né dokumentin,
versioni i ri duhet té vendoset né kété tabelé sé bashku me detajet se kush e béri
pérpilimin e kétij versioni té ri, kush e autorizoi shpérndarjen e tij si dhe duhet té vendoset
data.

Kéta identifikues do té sigurojné gé historia e dokumentit t& zbulohet lehté dhe ai i cili e
pranon kopjen e dokumentit té jeté i njoftuar me procedurén e fundit apo me
informacionin.
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Té Dhénat mbi Dokumentin

Numri i o . . .
Versionit Pérpiluar Autorizuar Shpérndaré Data
VA Anthony Robson | Afrim Lajgi | | © 9ithé stafit té 15/04/08

ZRRUM-it
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4 Formati Standard i Dokumenteve té ZRRUM-it

Korrespondenca e ZRRUM-it duhet té pérfshijé:

Logo-n e ZRRUM-it;

Adresén dhe numrin e ZRRUM-it;

Datén kur éshté pércjellur dokumenti;

Numrin e protokollit gé i referohet dokumentit;
Té dhénat se nga kush vjen dokumenti;

TE€ dhénat se kujt i Eshté dérguar dokumenti;
Lénda e korrespodencés

Ve¢ késaj, ZRRUM-i ka formate standarde té letrave dhe memorandumeve, kéto formate
jané té bashkangjitura si shtojca té Doracakut SK.
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Té Dhénat mbi Dokumentin

Numri i o . . .
Versionit Pérpiluar Nga | Autorizuar Nga | Shpérndaré tek Data
VA Anthony Robson | Afrim Lajgi Gjithé stafi 15/04/08

ZRRUM:-it
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5 Takimet e ZRRUM-it

Takimet g€ zakonisht mbahen né zyret e ZRRUM-it, tani do t¢€ mbahen né dhomén e
takimeve gé gjendet né katin e sipérm té ndértesés. Drejtori i ZRRUM-it né raste té
caktuara mund té organizojé takime né zyrén e tij me pale té jashtme apo me stafin e
ZRRUM-it.

Administrata duhet té njoftohet pér té gjitha takimet gé organizohen me qéllim gé dy
persona té mos rezervojné dhomén e takimeve né té njéjtén kohé.

Né té gjitha takimet duhet té jeté prezent njé person i cili do té duhej t€ marr shénime, me
géllim té mbajtes sé sakté dhe objektive té t&€ dhénave nga takimet duke pérfshiré ¢éshtjet
g€ jané diskutuar; ¢éshtjet e ngritura; ose ¢éshtjet e zgjidhura. Pastaj, Ky person duhet t’i
shtyp kéto ‘minuta’ té takimit té marra nga shénimet dhe t'i shpérndajé njerézve gé kané
marré pjesé né até takim. Kjo do té thoté gé secili gé ka ndjekur kété takim do té keté té
dhéna té sakta e asaj qé éshté diskutuar.

Eshté e nevojshme qé té regjistrohen veprimet qé do té ndérmirren duke pérfshiré personin
pérgjegjés dhe nése éshté e mundur edhe afatin pér pérmbushjen e kétyre veprimeve.

Minutat e takimit (procesverbali) duhet té futen né dosje si té ishin dokumentet hyrése.
Formati tipik éshté paragitur mé poshté:
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Shénimet nga Takimet:

Data

Koha

Pjesémarrésit

Qéllimi i
Takimit

Shénim: kéto shénime nga takimet e kané géllimin gé t'i pérmbledhin pikat kryesore té diskutimit; jo
t€ japin njé pérshkrim ‘shterues’ té takimit. Me pérmbledhjen e kétyre pikave kryesore, ¢cdo pérpjekje
éshté béré me géllim té paragitjes sé mendimeve té pjesémarrésve por né rast té shtrembérimeve
apo kegkuptimeve atéheré ato do té korigjohen né korrespodencén pasuese.

Njésia Pérmbledhja e diskutimeve Veprimi
Nr.

Emri i autorit
Data
Lista e Shpérndarjes
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Té Dhénat mbi Dokumentin

Numri i A . . .
Versionit Pérpiluar nga | Autorizuar nga | Shpérndaré tek Data
VA Anthony Robson | Afrim Lajgi Gjithé stafi 15/04/08

ZRRUM:-it
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6 Politika mbi Email-at né ZRRUM
6.1 Email Adresat

Té gjitha email adresat jané né kété formé emri.mbiemri@wwro-ks.org. Asnjé nga
kombinimet e tjera té€ email adresave té zyrés nuk mund té pérdoret (p.sh. iniciali dhe
pastaj mbiemri etj.) pérvec kétij.

6.2 Politika mbi Email-at

Eshté e ditur gé punétorét mund té pérdorin email-in pér nevojat personale né
rrethana té caktuara. Email-i duhet té trajtohet si ¢farédo formati i shkruar dhe si i
tillé, cka éshté e papranueshme pér letrat e memorandumit éshté njéjté e
papranueshme pér email-at. Eshté e lejueshme gé punétorét ta pérdorin email-in
jashté oréve normale té punés pér géllimet e tyre personale qé né kurfaré ményre
nuk jané té pahijshme, ¢cnderuese ose té papérshtatshme. Pérdorimi i email-ave pér
géllime personale nuk duhet, si né kohé ashtu edhe né shtrirje, t& pengojné
punétorét né kryerjen e detyrave té tyre.

Punétorét duhet té jené té kujdesshém qé para se ta hapin ¢farédo dokumenti té
bashkangjitur t& email-it personal (attachment) té€ jené té sigurt qé pérmbajtja nuk
éshté e pahijshme apo cnderuese. Gjithashtu, nése punétorét padashje pranojné
ndonjé email té pahijshém apo ¢nderues ose nga ¢farédo burimi tjetér, ata nuk duhet
géllimisht ta pércjellin email-in adresave tjera.

Pérdorimi i email-it pér géllime personale né dérgimin dhe pércjelljen e letrave ose
dokumenteve té bashkangjitura té cilat né njéfaré ményre jané té pahijshme,
cnderuese apo té papérshtatshme do té trajtohen si shkelje. Né rastet serioze kjo do
té konsiderohet si shkelje dhe si pasojé e késaj do té shpie deri te largimi nga puna.

ZRRUM-i ka té drejtén qé té kété qasje né email-at e punétoréve gjaté mungesés sé
tyre té papritur ose té zgjatur (p.sh. pér shkak té sémundjes) me qgéllim té rrjedhjes
normale té punés. Né rrethana normale, kur éshté e mundur gé té kontaktohet
punétori, kjo do té béhet me njoftimin dhe dijén e tij paraprake.
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Té Dhénat mbi Dokumentin

Numri i Versionit

Pérpiluar Nga

Autorizuar Nga

Shpérndaré tek

Data

Vi

Anthony Robson

Afrim Lajci

Gjithé stafi i
ZRRUM-it

15/04/08




Doracaku i SK né ZRRUM
Seksioni 7
Politika pér Internetin (v.1)

7 Politika e ZRRUM-it mbi Internetin

Arésyeja kryesore pér pérdorimin e internetit éshté gjetja e lehté e informacioneve té punés
me qgéllim té rritjes sé aftésisé sé stafit pér t'i marr pérsipér rolet e tyre. Sidoqofté, sa i
pérket email-ave, éshté e lejueshme qé punétorét ta pérdorin internetin né forma té
ndryshme jashté oréve té punés pér géllimet personale me kusht gé nuk pérdoret pér
hapjen ose shpérndarjen e teksteve, mesazheve ose fotografive qé jané néncmuese,
cnderuese apo té pahijshme.

Eshté e ditur g& mund té keté raste kur do té ishte e arsyshme pér punétorin qé té pérdoré
internetin pér géllime personale sic jané punét private, se sa té kalojé shumé kohé jashté
zyrés. Shembujt e késaj mund té jeté puna qé duhet té kryhej né banké ose marrja e
pushimit. Pérderisa pérdorimi i tillé personal nuk éshté i kufizuar me orét e punés atéheré
kjo éshté e lejueshme. Pérdorimi i internetit pér nevoja personale si né kohé ashtu edhe né
shtrirje, nuk duhet té ndikojé né kryerjen e detyrave té punétorit.

Pérdorimi i paautorizuar i internetit mund té trajtohet si shkelje sipas procedurave té
pérshtatshme disiplinore. Né rastet mé serioze, kjo mund té konsiderohet si shkelje e cila
mund té shpie né largimin nga puna.
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Té Dhénat mbi Dokumentin

Numri i Versionit

Pérpiluar Nga

Autorizuar Nga

Shpérndaré tek

Data

vi

Anthony Robson

Afrim Lajgi

Gjithé Stafit i
ZRRUM-it

15/04/08
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8 Web-fagja e ZRRUM-it

Web-fagja e ZRRUM-it mund té gjendet né adresén http://www.wwro-ks.org. Nése stafi i
ZRRUM:-it ka ndonjé ide apo nése e vérejné ndonjé gabim né web fagen atéheré ata duhet
té kontaktojné Lule Gjonbalaj qé té€ mundésohet & fagja té freskohet.
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Té Dhénat mbi Dokumentin

Numri i Versionit

Pérpliuar Nga

Autorizuar Nga

Shpérndaré tek

Data

vi

Anthony Robson

Afrim Lajgi

Gjithé Stafi i
ZRRUM-it

15/04/08
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9 Mbrojta nga Viruset

TEé gjithé kompjuterét personal t&€ ZRRUM-it rregullisht mbrohen me ané té softuer-it pér
mbrojtien nga viruset té€ drejtuar nga kompania e jashtme Tl (IPKO). Kjo nénkupton gé
kompjuteri gjithmoné duhet té€ keté mbrojtie nga viruset. Sidoqofté, nése softuer-i juaj
zbulon ndonjé virus né komjuterin e juaj, atéheré ju lutem kontaktoni Ramiz Krasnigin sa
mé shpejté qé éshté e mundur dhe mos u mundoni vet ta pastroni kompjuterin nga viruset.

Ményra kryesore e pérhapjes sé virusave né kompjuterét e ZRRUM-it éshté pérmes email-
ave, ju lutem lexoni me kujdes regullat né vijim lidhur me hapjen ose ruajtien e
dokumenteve té bashkangjitura (“attachmentave”).

Rregullat pér hapjen e dokumenteve té bashkangjitura né email jané né vijim:

Nése nuk jeni duke pritur nga dikush ndonjé dokument té bashkangjitur né
email atéheré duhet té veprohet me kujdes

Duhet té veprohet me kujdes me pranimin e email-it me dokument té
bashkangjitur por pa tekst (edhe nga dikush gé e njihni)

Duhet té veprohet me kujdes me email-at (qé kané ose nuk kané dokument
té bashkangjitur)

Email-at me shtesat VBS,. EXE,. COM, PIF apo .BAT si dokument i
bashkangjitur atéheré nuk duhet té hapet PA MARRE PARASYSH
RRETHANAT, edhe nése jeni duke i pritur.

Né raste si mé larté, ju lutem kontaktoni Ramiz Krasniqin para se ta hapni email-in késhtu
g€ ai do té késhillohet me Tl e jashtém té ZRRUM:-it.
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Té Dhénat mbi Dokumentin

Numri i Versionit

Pérpiluar Nga

Autorizuar Nga

Shpérndaré tek

Data
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Anthony Robson

Afrim Lajgi

Gjithé stafi i
ZRRUM-it
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10 Sistemi Telefonik i ZRRUM-it

Sistemi telefonik i ZRRUM-it éshté sistem i brendshém. Pér thirrjet jashté zyrés sé ZRRUM-it
kérkohet numri i PIN-it. Ky numér mbahet nga Lule Gjonbalaj.

Nése paraqgitet ndonjé problem né sistemin telefonik atéheré kontaktoni Lule Gjonbalaj e
cila do té vie né kontakt me njerézit e duhur me géllim gé té zbulohet se ku géndron
problemi.

TE gjitha thirrjet gé vijné né ZRRUM duhet t€ pranohen né numrin gendror (kryesor) dhe
pastaj thirrja té drejtohet tek personi adekuat.
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ZRRUM-it

15/04/08




Doracaku i SK né ZRRUM
Seksioni 11
Databaza (v.1)

11 Baza e té Dhénave té ZRRUM-it

Baza e té dhénave mbahet nga ZRRUM-i pér:

Té dhénat pér stafin;
Kontaktet me Kompanité;
Korrespodencén

Baza e té dhénave mbahet nga Administrata dhe Lule Gjonbalaj. Cfarédo dyshime apo
pyetje lidhur me pérdorimin, ¢farédo probleme qé mund té ndeshen gjaté pérdorimit té saj,
c¢farédo pérmirésime té propozuara apo ndonjé dyshim apo problem i ngjajshém (me
pérjashtim té ndryshimeve té datave) duhet té drejtohen ashtu siq éshté cekur mé larté.

11.1 Pérmbledhja e té Dhénave mbi Stafin

Emrat dhe detajet mbi stafin ruhen né bazén e té dhénave té stafit te Sanita Jashari.

11.1.1 Qéllimi

Kjo baza e té dhénave i mundéson ZRRUM-it mbajtjen e evidences sé&, p.sh.
pushimeve gjaté festave, pushimeve mjekésore, viteve té€ shérbimit, etj.

11.1.2 Mbledhja e té Dhénave

Sanita Jashari do t'i mbledh ose t'i azhurnojé kéto té dhéna.

11.2 Raport Pérmbledhés i Kontakteve té Kompanive

Emrat dhe detajet e té gjitha kompanive ruhen né bazén e té dhénave pér kontaktet
e ZRRUM-it.

11.2.1 Qéllimi

Baza e té Dhénave shérben pér dy géllime:-

e |istén e adresave pér informimin e gazetave, buletinin informativ, festat
pér workshop, etj.;

e pérmbledhja on-line e numrave telefonik dhe adresave

11.2.2 Mbledhja e té Dhénave

Lule Gjonbalaj dhe/ose Sanita Jashari do t’i shtojné dhe azhurnojné detajet
e kontakteve.
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11.3 Raport pérmbledhés i korrespodencés

Detajet e gjithé korrespodencés do té regjistrohen né Librat e Protokollit si¢c éshté
paragitur né pikén 1.1. Veg¢ késaj, regjistri i email-ave hyrése dhe dalése mbahet né
sistemin kompjuterik.

11.3.1 Qéllimi

Kéto baza e té dhénave e mundésojné gé korrespodenca apo dokumenti té
gjindet lehté kurdo gé kérkohet.

11.3.2 Mbledhja e té dhénave

Ramiz Krasniqi (email) ose Sanita Jashari (Libri i Protokollit) do t'i mbajné
kéto dokumente.
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12 Punésimi i stafit té ZRRUM-it
12.1 Pozitat specifike

Nevoja pér shpallien e vendit té punés do té diskutohet né mes té Drejtorit té
ZRRUM:-it dhe udhéheqgésit té departamentit né té cilin duhet t&€ béhet plotésimi i
vendit té punés.

Njoftimet pér vendet e lira té punés do té shpallen né gazetat lokale pasi gé ¢cmimi té
sigurohet nga publikimi relevant. Né até njoftim jepet emir i personit pérgjegjés né
ZRRUM pér pranimin e aplikacioneve (Sanita Jashari) t€ dorézuara deri né datén e
caktuar e cila do té jeté e vendosur né shpallje.

Publikimi, pastaj do té jeté i gatshém pér shpallje; aplikacionet do té pranohen nga
personi i caktuar (Sanita jashari). Lista e ngushté do té pérfshijé personat gé

pérzgjedhen nga komisioni i eméruar nga Drejtori i ZRRUM-it té cilét mendohet té
jené té pérshtatshém pér tu intervistuar.

12.2 Referencat dhe Intervista

Para se njé person té punésohet né ZRRUM do té:
e  Mirren parasysh referencat;
e Sigurohet kopja e kualifikimeve;

e Béhet intervistimi i kandidatéve nga Komisioni | eméruar nga Drejtori |
ZRRUM:-it personalisht apo té paktén me ané té telefonit.

12.3 Mundésité e Barabarta

Eshté politiké e ZRRUM-it qé té gjithé punétorét duhet té kené mundési té barabarta
pér punésim, trajnime dhe pérparimin e tyre sa i pérket aftésive té tyre, kualifikimeve
dhe pérshtatjes né puné.

Nuk duhet té keté diskriminime ndaj cilido personi gjaté punésimit, pérkrahjes apo
né ményra tjera pa marré parasysh moshén, gjining, orientimin seksual, gjendjen
martesore, racén, origjiné etnike, nacionalitetin, religjionin apo paaftésiné.

12.4 Kontrata e Punésimit

Nése i éshté ofruar puna, nga i punésuari do té kérkohet gé ta nénshkruaj kontratén.
Kontrata e punés do té pérmbaj detajet e plota té rregullimeve disciplinore, té
ankesave dhe té lirimit nga puna.

Procedurat detaje sa i pérket téré procesit t€ punésimit jané té€ bazuara né Udhézimin
pérkatés Administrativ t& nxjerré dhe t& amendamentuar nga Qeveria e Kosovés dhe kéto
procedura do té ndigen edhe nga ZRRUM.
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13 Udhézimet pér té Punésuarit e Ri né ZRRUM

Né ditén e paré té punés, ¢cdo punétor i ri i ZRRUM-it do té€ udhézohet lidhur me punén.
Kétu pérfshihet:

e njoftimi me anétarét e tjeré té stafit ;

e sqarimi i rolit dhe i punés sé ZRRUM-it;

¢ njoftimi me sistemin kompjuterik;

e sqarimi i té gjitha ¢éshtjeve qé kane té€ béjné me punén e tyre (p.sh. festat,
pushimet mjekésore, et;.

e céshtjet e evakuimit emergjent

e céshtjet e sigurisé

Té gjithé punétoré té ri duhet gjithashtu ta kené njé kopje elektronike té kétyre procedurave
mbi SK.
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14 Ruajtja e té€ Dhénave nga Kompjuterét e ZRRUM-it
14.1 Bartja

Duhet té kérkohet nga c¢do anétar i stafit t'i vendos dokumentet nga kompjuteri
personal né CD, né fund té cdo jave (e Premte, pasdite). Né kété CD duhet té
shénohet data e bartjes dhe emri i personit gé e ka kryer bartjen.

Té dhénat né CD duhet té ruhen nga Administrata e ZRRUM-it

Bartja e ploté e sistemit té téré t&€ ZRRUM-it né server té jashtém, gjithashtu duhet té
diskutohet me kompaniné e jashtme té Tl gqé éshté pérgjegjése pér sistemin Tl té
ZRRUM:-it.

14.2 Raportimi i gabimeve

Nése keni ndonjé defekt ose problem me kompjuterin e juaj atéheré kjo éshté
proceduré gé duhet t'i raportohet Ramiz Krasniqit ose (né mungesé té tij) Lule
Gjonbalaj.

U Keni parasysh mesazhet e gabimeve (“error messages”) sidomos kushtoni
vémendjen né kodin e gabimit - kjo do té jeté shumé e vlefshme né gjetjen e
zgjidhjes, por nése nuk mund ta béni kété atéheré jepni njé pérshkrim té
shkurtér té problemit.

. Kushtoni vémendjen né faqet qé paragesin gabimet (error), ¢cfarédo fage tjetér
té hapur dhe punén e fundit qé keni gené duke béré, para se té paraqitet
problemi.

Pasi gé t'i keni vérejtur problemin atéheré ose ia dérgoni email-in apo i telefononi
Ramiz Krasnigit ose (né mungesé té tij) Lule Gjonbalaj ose e kontaktoni Tl € jashtém i
cili do ta zgjidhé problemin menjéheré ose do ta shqyrtoj problemin dhe té kthehet
mé voné pér ta zgjidhur kété problem.
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15 Politika e ZRRUM-it mbi Shéndetin dhe Siguriné

TEé gjithé anétarét e stafit té ZRRUM-it duhet té€ sigurohen se punojné né ZRRUM duke i
kushtuar vémendjen sigurisé sé tyre si dhe té tjeréve. Nése anétari i stafit véren dicka gé
mund ta kércénojé siguriné e tij ose té stafit atéheré duhet ta lajméroj Ramiz Krasniqin.

Sé paku njé (preferohen dy persona) person duhet té pércaktohen nga Drejtori i ZRRUM-it
pér té dhéné ndihmén e shpejté. Kéta persona duhet té shkojné né trajnim me qgéllim gé
Iéndimet e vogla né zyre té€ mjekohen nga ata ose € njé person i Iénduar né zyre té€ merr
ndihmé nga ata derisa té arrijé ndihma mjekésore.

Kutia e ndihmés sé paré duhet t&€ mbahet nga njé person qé éshté pérgjegjés pér ndihmén
mjekésore.

Gjithashtu, Drejtori i ZRRUM-it duhet ta caktoj njé person gé do té jeté pérgjegjés pér
mbrojtien nga zjarri dhe i cili do té kontrollojé kohépaskohe pajisjet e shuarjes sé zjarrit (sé
paku njé here né dy muaj), dhe té sigurojé qé té gjitha pajisjet e zjarrit jané né rregull.
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16 Politika e ZRRUM-it mbi Mjedisin

Si rregullator i Sektorit té Ujit dhe Mbeturinave né Kosové, éshté me réndési gé ZRRUM-i té
merr rol udhéheqgés né céshtjet e lidhura me mjedisin dhe pérdorimin e tij té ujit dhe
largimin e mbeturinave.

ZRRUM-i do té pérpiget t'i kryej aktivitetet e tija né até ményré qé té minimizojé ndikimin e
tyre né mijediset lokale dhe mé gjéré. Duke e pasur parasysh kété, mbeturinat do té
minimizohen; riciklimi (sidomos i produkteve té zyrés) do té rritet; shfrytézimi i produkteve
té ricikluara do té inkurajohet dhe nevoja pér bartjen do té mirret parasysh.
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17 Automjetet e ZRRUM-it

Ekziston procedura e shkruar pér pérdorimin e automjeteve t€ ZRRUM-it né dokumentin e
quajtur Rregullat pér Pérdorimin e Automjeteve Zyrtare té ZRRUM-it | cili iu éshté
shpérndaré té gjithé stafit t¢ ZRRUM-it. Né kété document jané pércaktuar detajisht
rregullat dhe procedurat pér pérdorimin e automjeteve zyrtare g€ kané té béjné me
formularét ku shénohen shkaqget e pérdorimit t€ automjeteve, kilometrazhit té kaluar et;.

Pérdorimi | automjeteve zyrtare duhet t€ béhet duke u respektuar né ményré té pérpikét
kéto rregulla dhe procedura.
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18 Ankesat né ZRRUM

18.1 Ankesat nga stafi

Nése ndonjé anétar i stafit ka ankesé té cfarédo lloji, ai ose ajo duhet ta ngrit
céshtjen fillimisht me udhéheqgésin e seksionit. Nése kjo nuk éshté e mundur atéheré
ata duhet té flasin me Ramiz Krasnigin ose ose Afrim Lajcin. Do té béhet cdo
pérpjekje qé kjo céshtje té zgjidhet.

18.2 Ankesat nga Pala e treté

Ankesat nga pala e treté (p.sh. ofruesit e shérbimeve, etj) sé pari do té drejtohen te
Sanita Jashari. Ajo do té ndérmerr masa té duhura ose do ta pércjell ¢éshtjen
personit i cili mund té jeté mé i mire né zgjidhjen e problemit.
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19 Sigurimi/Recepcioni i ZRRUM-it

Roja e sigurimit éshté gjithmoné né detyré gjaté oréve té punés. Cilido vizitoré do té
pérshéndetet nga roja e sigurimit i cili do ta kontaktojé personin relevant pér ta njoftuar se
vizitori éshté duke e pritur né recepcion.

Kontrata né mes té ZRRUM-it dhe kompanisé sé sigurimit “Bodyguard” i drejton detyrat e
rojés sé sigurimit.
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20 Kontrolli i Brendshém i Kualitetit (Auditimi pér Sigurimin e
Kualitetit)

Drejtori i ZRRUM-it do ta caktojé njé anétar té stafit si “Menaxher pér SK” (pér fillim, Sanita
Jashari). Ky Menaxher SK do té jeté pérgjegjés pér sigurimin qé Doracaku i SK té zbatohet
nga stafi i ZRRUM-it.

Gjithashtu, Menaxheri SK do té béj disa kontrollime té€ aspekteve relevante té€ Doracakut
SK. Njé heré né muaj, Drejtori i ZRRUM-it do té kérkojé nga Menaxheri pér SK t€ monitorojé
se sa jané departamentet e ZRRUM-it né pajtim me Doracakun pér SK.

Menaxheri pér SK do ta pérpilojé njé raport té shkurtér pér Drejtorin e ZRRUM-it duke cekur
se sa miré jané pérpiluar procedurat duke péfshiré edhe cfarédo mospajtime serioze dhe
ndryshime gé jané kérkuar.



Doracaku i SK né ZRRUM

Seksioni 20

Auditimi pér Sigurimin e Kualitetit (v.1)

Té Dhénat mbi Dokumentin

Numri i Versionit

Pérpiluar Nga

Autorizuar Nga

Shpérndaré tek

Data

vi

Anthony Robson

Afrim Lajgi

Té gjithé Stafi i
ZRRUM-it

15/04/08




Doracaku i SK né ZRRUM
Shtojca
Formati i Letrés (v.1)

Shtojca 1: Formati i Letrés

WATER AND WASTE REGULATORY OFFICE
ZYRA RREGULLATORE PER UJE DHE MBETURINA
REGULATORNI URED ZA VODU | OTPAD

Data

Emri
Organizata/Kompania
Adresa

| Nderuari/a Z./Znj

KXXXXXKKHKXXXXXKKKKXXXXXKKKKXXXXKKKKKXXXXK
KXRXXXKHKHKXXXXXKKKKXIXXXIKKKKEXXXXKKKKEXXIXXXKKKKIXXXKKKKXXXXKKKKXXXXX
XXXXXXXKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKXXXXXXXKXKX.

YYYYYYYYYYYYYYYYYYYYYYYYYYYYYYYYYYYYYYYYYYYYYYYYy
YYYYYYYYYYYYYYYYYYYYYYYYYYYYYYYYYYYYYYYYYYYYYYYYYY
YYYYYYYYYYYYYYYYYYYYYYYYYYYYYYYYYYYYYYYYYYYYYYYYYYyyyy
YYYYYYYYYYYYYYYYYYYYYYYYYYYYYYYYYyyy.

Singerisht,

Afrim Lajci
Drejtor
Zyra Rregullatore pér Ujé dhe Mbeturina



Doracaku i SK né ZRRUM

Shtojca
Formati i Letrés (v.1)

Té Dhénat mbi Dokumentin

Numri i Versionit

Pérpiluar Nga

Autorizuar Nga

Shpérndaré tek

Data

vi

Anthony Robson

Afrim Lajgi

Té gjithé Stafi i
ZRRUM-it

15/04/08




Doracaku i SK né ZRRUM
Shtojca
Memorandumi Intern (v.1)

Shtojca 2: Memorandumi Intern

WATER AND WASTE REGULATORY OFFICE
ZYRA RREGULLATORE PER UJE DHE MBETURINA
REGULATORNI URED ZA VODU | OTPAD

Daté:

MEMORANDUMI | BRENDSHEM

PER: XXXXXXX
NGA: XXXXxxx (nénshkrimi)
PERMES: XXXXXXX

Shénim: PERMES shérben si ndérmjetésues i stafit dhe Drejtorit, p.sh. Eksperti i Tarifave
duhet t'i shkruaj Drejtorit PERMES Udhéheqgésit té Seksionit té Tarifave. Né rast té
horizontal communication, né vend té PERMES duhet té pérdoret Cc. dhe kopja t'i dérgohet
Drejtorit pér ta informuar até lidhur me ¢éshtjen.

LENDA: XXXXXXXXXXKKXKKXIKIKKXXKXIKIXKKXIKIXKKXKKXIKKXKKXKX

| referohem XXXOXXXXXXXXXXXXKXXXXXXXXXXXXXXXKXXXXXXIKXKXXXKXXXXXXX XXX
) 0.0,0.9.0.0.0.0.0.0,0.9.9.0.0.0.9.0.0.0.0.0,0,.0.900.0.90 00,000 0,0.000,0090.0.990,06090.0,090.0,0.0000900.0,090,00900,0900.00000000000
D 9,9.0.0.9,0.0.0,0,0.0.0,0.9.0.0.09.9.9.0.0,00,09.099909090,0.0,000999999000000900000000,0009909990000000,0.¢

XXOXXXXKHKXXXXKKKKEXXXXKKKKEXEXXXKKKKXXXKKKKXEXXXXKKKXXXKKHXEXEXXXIKKKEXXXXKKKXXXXXKKKXXXXXXKKXXXK
DS 0000.0.0.9.9.0.0.9.9.0.0,.9.99.0,0,0.9.0.0.9.99.0.9.900.0.990,9.990.0090.00.900.0.90.0.09900,0.990.09900,0.90.0,0990.0.990.0.090.0.0.99 0,994
) 0.0,0.9.0.0.0.0.0.0,0.9.9.0.0.0.9.0.0.0.0.0,0,0.990.0.900,0,0.00 0,099 0,0.090.0.090060900,090.0,0.0000900.0,090,00900,0900099 00000000
) 00,0.9.0.0.0.9.0.0,0.9.0.0.0.0.90.0.0.9.9.0,0.990.0.000.0,0.00 0090000900000 00900,.0900,0.99000000.0,0.9000.990.09900,090
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