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Késhilli Drejtues i Universitetit “Ukshin Hoti” Prizren (mé tej Universiteti), mbéshtetur né dispozitat e nenit
22 paragrafi 1.6 t€ Statutit t€ Universitetit nr. 04-V-621 té datés 30.05.2013, dispozitat ligjore t& Ligjit t&
Punés Nr. 03/L-212, dispozitat e Ligjit pér Zyrtarét Publik Nr. 06/L-114 si dhe Rregullores Nr.12/2020 pér
orarin e punés dhe pushimet e zyrtaréve publik, né mbledhjen e mbajtur mé 07.11.2022, miraton két&:

RREGULLORE PER ORARIN E PUNES DHE PUSHIMET E PERSONELIT
ADMINISTRATIV (JO AKADEMIK) TE UNIVERSITETIT

Neni 1
Qéllimi
1. Pérmes késaj Rregullore pércaktohen t€ drejtat dhe detyrat e personelit administrativ, q& kané t€ béjné
me orarin e punés dhe t€ drejtén e pushimit t€ garantuar sipas legjislacionit né fugqi.

2. Gjithashtu, pérmes késaj rregullohet orari i punés pér palét e treta, pérkatésisht orari i punés pér
shérbimet qé ofon Universiteti ndaj studentéve dhe paléve tjera.

Neni 2
Fushéveprimi
1. Dispozitat e késaj Rregulloreje zbatohen pér kategorité e punonjésve sipas nenit 67 paragrafi 8 dhe 9 té
Ligjit Nr. 06/L-114 né lidhje me nenin 168 t& Statutit t& Universitetit.

2, Dispozitat e ké&saj Rregulloreje zbatohen edhe pér stafin teknik, ndérsa pérshtatshmérisht mund té
zbatohen edhe pér personelin e kabinetit t€ rektorit, nése njé gjé e tillé parashihet shprehimisht né
vendimin e titullarit t€ kabinetit.

3. Dispozitat e késaj Rregulloreje nuk vlejné pér personelin nga neni 67 paragrafi 7 i Ligjit Nr. 06/L-114
(personelin akademik) né lidhje me nenin 167 té Statutit t& Universitetit.

Neni 3
Orari i punés
1. Orari i punés té personelit drejtues dhe personelit jo akademik, si rregull fillon né orén 08:00 dhe
pérfundon né orén 16:00, pesé (5) dité né javé duke filluar nga e héna deri t& premten.

2. Dispozitat e késaj Rregulloreje zbatohen edhe né Bibliotekén Qendrore Universitare, deri sa autoriteti
kompetent i Bibliotekés Qendrore Universitare té nxjerré njé vendim (akt tjetér juridik) té késaj natyre.

3. Brenda orarit sipas paragrafit 1 té kétij neni, punonjési ka njé (1) oré pushim ¢do dit€ né mes t& orarit
(12:00-13:00).
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Pérveg orarit t& rregullt t& pércaktuar né paragrafin 1 dhe 2 t& kétij neni, népunésit mund té punojné me
orar fleksibil t€ punés, Orari fleksibil i punés mund t€ aplikohet vetém nése sigurohet numri i nevojshém
i oréve t&€ punés dhe mund t€ filloj€ deri né njé oré me vonesé se sa orari i rregullt i punés. Orari fleksibil
i punés mund té realizohet me vendim € Sekretarit t& Pérgjithshém, dhe pér ekzekutimin e pages sé ploté
mujore kérkohet aprovimi i eprorit té drejtépérdre;jté dhe Sekretarit té Pérgjitshém.

. NE& ¢do rast orari i megullt nuk mund té kalojé dyzet (40) oré puné né javé dhe 8 oré né dité, ku
pérfshihet njé (1) oré pushim. Orét e punés té realizuara mbi kété normé konsiderohen puné jashté orarit
té punés

Orari i punés duhet t€ jeté né fagen zyrtare té Universitetit si dhe né tabelén e njoftimeve apo zyrat e
veganta. Nuk ka kufizim té orarit né formeén si puné me palé.

Neni 4
Orari jo i ploté i punés
. Orari jo i ploté i punés, €shté orar pune mé i shkurtér sesa orari i ploté i punés.

. I punésuari i cili punon me orar jo té plot€ pune, i gézon té gjitha t& drejtat dhe detyrimet gé rrjedhin nga
marrédhénia e punés sikurse i punésuari me orar t& ploté pune, né proporcion me orét e punés q& punon i
punésuari,

Neni 5
Udhétimet zyrtare dhe trajnimet
Koha e kaluar né udhétime zyrtare ose trajnime konsiderohet kohé e kaluar né puné.

NE rast se trajnimet realizohen né dit€ vikendi, té njéjtat kompensohen me dité pushimi.

Me rastin e udhétimeve zyrtare brenda vendit ose trajnimeve, plotésohet formulari i kérkesés (shtojca 1 e
késaj Rregulloreje} i cili aprovohet nga Sekretari i Pérgjithshém dhe njé kopje e saj mbetet né zyrén e
Sekretarit té Pérgjithshém.

Zyrtari i cili realizon udhétimin zyrtar brenda vendit evidentohet né regjistrin e hyrje-daljeve me rastin e
fillimit dhe pérfundimit té orarit té punés.

Me rastin e udhétimit zyrtar jashté vendit, zyrtari duhet té keté aprovim me shkrim para fillimit té
udhétimit sipas formularit standard pér udhétime zyrtare jashté vendit (shtojca 2 e késaj Rregulloreje).
Pér ¢do udhétim zyrtar jasht€ vendit t& personelit jo akademik nxirret vendim nga Sekretrari i
Pérgjitshém.,

Koha e kaluar né udhétim zyrtar jashté vendit konsiderchet kohé e kaluar né puné pér aq dité pune sa
ndodhet né udhétim, ndérsa né rast se ajo i bie né dité vikendi ose feste zyrtare kjo nuk logaritet si puné
jashté orarit.
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Neni 6
Puna jashté orarit
. Né raste té vecanta, pér shkak t€ rritjes sé véllimit t& punéve apo nevojave té institucionit, punonjési
mund t€ punojé jashté orarit, apo té caktohet kujdestar, t€ punojé gjaté natés, gjaté festave zyrtare, apo
gjaté fundjaves.

. Puna jashté orarit realizohet me kérkesé t& Sekretarit t&€ Pérgjithshém apo me kérkesé té njésisé kérkuese
té aprovuar nga Sekretari i Pérgjithshém. E njéjta i dérgohet Njésisé pér Menaxhimin e Burimeve
Njerézore.

. Puna jasht€ orarit mund t& zgjasg& pér sa vlerésohet e domosdoshme nga institucioni, por jo mé shumé se
teté (8) oré né jave.

. Puna jashté orarit kompensohet né masén pesédhjeté pér qind (50%) me kohé pushimi ose né masén
pesédhjeté pér qind (50%) me shtesé page e llogaritur si mé poshté:

- 3.1. 30 % shtesé né oré pér oré puné jashté orarit;

- 3.2. 20 % shtesé n€ oré pér oré kujdestarie;

- 3.3. 30 % shtes€ n& oré pér oré pune gjaté natés;

- 3.4, 50 % shtesg n€ oré pér or€ pune gjaté ditéve té festave; dhe
- 3.5. 50 % shtes€ n€ oré pér oré pune gjaté fundjavés.

Zyrtari publik mund té kérkojé nga punédhénési qé né vend t& pagés shtesé pér puné jashté orarit sipas
paragrafi 3 i kétij neni, kompensimi t’i béhet me dité pushimi,

Neni 7
Respektimi i orarit té€ punés
Gjaté orarit t& punés t€ gjithé zyrtarét publik jané t€ obliguar té jené né vendin e punés. Cdo zyrtar publik
evidentohet né regjistrin elektronik ose né librin e vijueshmérisé né puné.Toleranca né evidentimin e
hyrje-daljeve &shté deri né pesémbédhjeté minuta (+ - 15min.), me kusht qé té& respektohet norma prej 8
oré puné né dité, pérkatésisht 40 oré puné né jave.

Mos respektimi i orarit t€ punés si dhe format tjera t& keqpérdorimit t& orarit pérbéjné shkelje
disiplinore.

Pérgjegjés pér vijueshméri né puné té zyrtaréve publik &shté Sekretari i Pérgjithshém,

. Njésia pér Menaxhimin e Burimeve Njerézore, obligohet qé té mbajé evidencé mbi vijueshmériné né
puné pér nevoja té brendshme té institucionit si dhe pér nevoja té auditimit apo inspektimit t& jashtém.

Mungesat nga puna t€ pa aprovuara nga zyrtari kompetent dhe t€ pabazuara ligjérisht, Njésia pér
Menaxhimin e Burimeve Njerézore i evidenton né listén e evidencave duke i minusuar nga pushimi
vjetor dhe né t€ njéjtén kohé& njofton punonjésin dhe Sekretarin e Pérgjithshém pér ndalesén e béré.
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. Njésia pér Menaxhimin ¢ Burimeve Njerézore, deri mé datén 5 té ¢do muaji nxjerr raport mbi
vijueshmérin€ né puné té personelit t€ administrates si dhe evidentimin e mungesave.

. NE& mungesé té ditéve té pushimit aplikohet ndalesa né pagé né proporcion me ditét mungesé. Pérséritja
pér dy heré e mé tepér e késaj sjelljeje si dhe vonesat né puné trajtohen sipas paragraft 2 té kétij neni.

. Pér ¢do largim nga vendi i punés gjaté orarit, zyrtari publik duhet t€ njofiojé Sekretarin e Pérgjithshém.
Ményra dhe forma e njoftimit rregullohet dhe menaxhohet nga Sekretari i Pérgjithshém.

Neni 8
Pushimi vjetor
. Zyrtari publik pér ¢do vit kalendarik ka té drejté pér pushim vjetor té paguar né njé kohézgjatje prej
njézet (20) ditéve.

. Pavarésisht nga paragrafi 1 i kétij neni, zgjatja e pushimit vjetor pércaktohet varésisht nga stazhi i punés,
ku pér ¢do pesé (5) vite t& pérvojés sé punés, shtohet njé (1) dité puné.

. Shérbyesve pubik t& cilét para hyrjes né fuqi té kétij ligji kishin statusin e shérbyesve civil, u njihet
pushimi bazik dhe ai i fituar mbi pérvojén e punés sipas ligjit pér shérbyesit civil. Llogaritje e pushimit
vjetor sipas paragrafit 2 té kétij neni béhet nga data e hyrjes né fuqi t€ Ligjit pér Zyrtarét Publik
(Aktgjykimi nr. KO203/19, publikuar: 13.07.2020), dhe até mbi totalin e ditéve té fituara sipas Ligjit pér
Shérbyesit civil,

. Njésia pér Menaxhimin e Burimeve Njerézore, ¢do vit pérditéson ditét e pushimit vjetor t& personelit té
administrates t€ fituar sipas legjislacionit né fuqi dhe késaj Rregullore,

. Nénat apo prindi kujdestar i fémijés deri né tre (3) vjeg, si dhe personat me aftési té kufizuara pérfitojné
dy (2) dité puné shtesé né pushimin vjetor t& paguar.

. Nuk llogariten né dité pushimi vjetor t& paguar, as koha e pushimit té lejuar mjekésor e as festat zyrtare
nése géllojné gjaté pushimit vjetor.

. Zyrtari publik qé ka themeluar marrédhénie pune e fiton t€ drejtén e pushimit vjetor pas gjashté muaj
puné t€ pandérpreré.

. NE rastin e ndérprerjes s€ marrédhénies sé punés né institucionet e Republikés sé Kosovés, zyrtari publik
kompensohet me pagesé t& kalkuluar pér ditét e pashfrytézuara t€ pushimit vjetor. Né rastin e kundért,
nése ditét e pushimit vjetor jané shfrytézuar para kohés sé fitimit t& drejtés pér pushim, atéheré nga paga
e fundit béhen ndalesat e kalkuluar pér ditét e pa fituara.
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. Me rastin e ndryshimit t& marrédhénies sé punés nga njé institucion né institucion tjetér, zyrtarit publik
fiton té drejtén e bartjes sé pushimit vjetor té pashfrytézuar.

Neni 9
Shfrytézimi i pushimit vjetor
. Pushimi vjetor mund té shfrytézohet deri me 30 gershor té vitit t€ ardhshém, né dy (2) apo mé shumé
pjesé.

. Cdo mbikéqyrés i drejtpérdrejté e harton dhe ia pércjell planin orientues t& shfrytézimit t& pushimeve
vjetore t€ zyrtaréve publik né varési té tyre, Sekretarit t& Pérgjithshém dhe Njésisé pér Menaxhimin e
Burimeve Njerézore, brenda muajit janar, né pérputhje me kérkesat e zyrtaréve dhe nevojat e
institucionit.

Sekretari i Pérgjithshém, ¢do vit, mé sé voni deri né fund té muajit shkurt nxjerr vendim mbi
shfryt€zimin e pushimit vjetor né pérputhje me planin orientues té pushimeve né koordinim me Njésiné e
Menaxhimit té€ Burimeve Njerézore, duke respektuar dispozitat nga paragrafi 5 i kétij neni.

Shfrytézimi i pushimit vjetor béhet né pérputhje me vendimin e Sekretarit t&€ Pérgjithshém, duke u
nénshkruar formularin mbi shfrytézimin e pushimeve.

. Pavarésisht dispozitave t&€ pérmendura mé lartg, deri né 50 % e pushimit vjetor ose se paku 60 % e ditéve
t€ pushimit bazé (20 dit€) té personelit administrativ duhet t€ koncentrohet né periudhén e pushimit
kolektiv té caktuar nga Universiteti. Pjesa tjeter e pushimit merret né koordinim me eprorin e
drejtperdre;jté jashté késaj periudhe né pérputhje me paragrafin 2 té kétij neni.

. Vendimi i institucionit pér pushim kolektiv, g€ ka t€ b&jé me personelin administrativ, duhet t& jeté né
pérputhje me dispozitat e késaj Rregulloreje.

Neni 10
Pushimi mjekésor
. NEé rast sémundje, apo paafi€sie té pérkohshme né puné, zyrtari publik duhet t€ informojé brenda dités
mbikéqyrésin e drejtpérdre;jté si dhe Sekretarin e Pérgjithshém dhe Njésiné pér Menaxhimin e Burimeve
Njerézore, duke dorézuar déshminé e organit kompetent mjekésor me rastin e kthimit né puné.

. Zyrtari publik ka t€ drejté pér pushim mjekésor né kohézgjatje deri njézet (20) dité puné brenda njé (1)
viti me kompensim 100% té pagés.

. Ditét e parapara pér pushim mjekésor sipas paragrafit 2 t€ kétij neni, zyrtari publik me d&shminé e
organit kompetent mjekésor mund t'i shfrytézojé pushim mjekésor edhe né rast t€ sémundjes té fémijés
sé tij.
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. Zyrtari publik ka t€ drejté né kompensim té pushimit mjekésor si pasojé e léndimit né puné ose
sémundjes profesionale té ndérlidhur me kryerjen e punéve dhe té shérbimeve pér institucionin deri né
néntédhjeté (90) dité me kompensim prej 70 % té pagés sé tij.

. Déshmia e organit kompetent mjekésor sipas paragrafit 1 dhe 3 t& kétij neni nénkupton déshminé e cila
pércakton qarté ditét e mungesés né puné pér shkak t&€ gjendjes sé tij mjekésore. Déshmia duhet té
mbrojé t€ dhénat personale t€ zyrtarit publik sipas legjislacionit né fuqi.

. Pas kalimit t& periudhés me kompensim, sipas dispozitave t& pérmendura mé larté, Zyrtari publik me
rekomandimin e organin kompetent mjekésor mund ta vazhdojé pushimin pa pagesé.

Neni 11
Pushimi lehonisé
. Zyrtarja publike g€zon t& drejtén e pushimit t€ lehonisé né pajtim me dispozitat e Ligjit t¢ Punés pér
pushim té lehonisé.

. E drejta pér pushim té lehonisé sipas paragrafit 1 t€ kétij neni fillon me prezentimin e déshmisé mjekésore
nga organi kompetent mjekésor.

Neni 12
Mungesa né puné me pagesé
. Zyrtari publik gézon té drejtén pér mungesé né puné me pagesé dhe até:
1.1. pesé (5) dité né rast té martesés sé tij;
- 1.2, pesé (5) dit€ né rast té vdekjes s€ anétarit t& ngushté t& familjes;
- 1.3. tr1 (3) dité pér lindje té fémiut;
- 1.4, njé (1) dité pune pér ¢do rast t& dhénies vullnetare té gjakut.
- 1.5. deri né tri dité brenda vitit me leje nga Sekretari i Pérgjithshém pér raste tjera té pércaktuara me
Kontratén Kolektive, Aktin e Brendshém dhe/ose Kontratén e Punés.

. Té€ drejtén pér mungesé né puné me pagés zyrtari publik e fiton me paraqitjen e kérkesés pérmes email-it
zyrtar, pér té cilén duhet té prezentojé edhe déshminé pérkatése.

Neni 13
Pushim pa pagesé
. Zyrtari publik gézon té drejtén pér pushim pa pagese né pajtim me dispozitat e Ligjit t& Punés.

. NE raste t€ vecanta zyrtari publik mund té pérfitojé pushim pa pagesé, pér nevoja té:

- 2.1. ngritjes apo arsimimit mé té larté profesional;

- 2.2. shéndetit té tij/saj, apo pjesétaréve t& familjes sé ngusht;

- 2.3. pér transferim t€ pérkohshém né detyra té tjera brenda apo jashté vendit;

- 2.4. pér kandidim n€ zgjedhjet komunale apo gendrore;

- 2.5. edhe pér raste tjera, nése nuk pengohet procesi i punés me aprovim té ZKA-sé.

Universiteti “Ukshin Hoti” Prizren | Rruga e Shkronjave, nr. 1 | 20 000 Prizren | Republika e Kosovés
Faqe 7



Pér realizimin ¢ t& drejtés pér pushim pa pagés sipas paragrafit 2 t& kétij neni, zyrtari publik duhet te
paraqes kérkesén e arsyetuar pér pushim pa pagesé. Kérkesa duhet 1€ dorézohet jo mé pak se
pesémbédhjeté (15) dité pérpara tek mbikéqyrési i drejtpérdrejté, i cili bashké me rekomandimin e tij/saj
¢ pérejell pér vendimmarrje tek Sekretari i Pérgjithshém. Vendimi 1 dorézohet pa vonesé Zyrtarit dhe
Njésis¢ pér Menaxhimin e Burimeve Njerézore.

. Pér kohén e mungesés n€ puné pa kompensim (& pagés nga paragrafi 1 t€ kétij neni, & zyrtarit publik i
pushojné € drejtat dhe detyrat nga marrédhénia e punés, pérveg té drejtave pér rikthim né vendin tij &
punés ose pozité ekuivalente ose t& t& njéjtit nivel. Mungesa nga puna pa pagesé mund 1€ zgjasé mé sé
shumti (njé vit) 1 vit.

Neni 14
Dispozitat kalimtare dhe pérfundimtare
. Ndryshimi dhe plotésimi i késaj Rregullore mund 1€ béhet né& pajtim me dispozitat ligjore né fuqi né
proceduré t¢€ njéjt€ me miratimin e saj sipas nevojave dhe dinamikés sé Universitetit.

. Qéshyjet g€ nuk pérfshihen né€ kété rregullore, trajtohen né pérputhje me dispozitat e Ligjit 1& Punés,
Ligjit pér Zyrtarét Publiké dhe Statutit té Universitelit.

Neni 15
Shfuqizimi
Me hyrjen né fuqi t€ késaj rregullore, pushon sé vepruari ¢do akt i brendshém i késaj natyre qé ka (€ béjé
me personelin ¢ administratés.

Neni 16
Hyrja né fuqi ¢ rregullores
. Kjo rregullore hyn né fuqi nga data 01.01.2023.




UNIVERSITETI “UKSHIN HOTI” PRIZREN
UNIVERSITY “UKSHIN HOTI” PRIZREN

Shtojca 1
Rruga e Shkronjave Nr. 1, 20000 Prizren -KosovE; Tek:+381 (0} 29- 232 140; Homepage: www.unl-prizren.com
Daté/a;
Pér/Za/To:
Sekretarin ¢ Pérgjithshém i Universitetit “Ukshin Hoti” Prizren
Nga/Od/From:
Tema/Subjekat/Subject: | Kérkesg pér udhétim zyrtar / trajnim brenda vendit
Vendi:

Qéllimi i udhétimit:

Pérshkrim i shkurtér i udhétimit:

Pjesémarrési/t tjeré né udhétim/trajnim:

Me Respekt!
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Republika e Kosovés
Republika Kosova - Republic of Kosovo
Qeveria - Viada - Government
Ministria e Financave, Pun#s dhe Transfereve
Ministarstvo 2a Finansije, Rada i Transfera - Ministry of Finance, Labour and Transfers
Thesari i Kosovés — Trezor Kosova - Treasury of Kosovo

KERKESE PER UDHETIM ZYRTAR

Emri Mbiemri Nr.ID
Nr. i Pasaportés Nr.Tel Adresa kontaktuese
Ményra e udhétimit:
Autobus i Qeverisé [ _| Automjet i Qeverisé ,'_] Tren [ ] Acroplan | | Veturs Private D Tjetér

A do t& kérkohet kompensimi i shpenzimeve pér kété lloj udhétimi:
Nése po, atéhert offoni déshmité e duhura dhe dorézoni kopjen e késaj kérkese né Sektorin pér Buxhet dbe Financa

po[] 10

Pérshkrimi i udhétimit:
Prej N& ) Data {prej-deri)

Arsyetimi i udhétimit(pérdoré faqe shtesé):

Emri, mbiemri, nénshkrimi i udhétarit dhe data(Mc nénshkrimin ¢ késaj kérkese i kam pranuat kushtet e parapara ng
Udhgzimin Administrativ Nr. 2004/7 si dhe Vendimin ¢ MF nr.30/2018 1 datés 20,06.2018)

Autorizuar nga Udhéheq#si Emri dhe Mbiemri;
Nénshkrimi dhe Data;
Shérbimi i Personelit Emri dhe Mbiemri:
Nénshkrimi dhe Data:
Zyrtari Kryesor Financiar Emri dhe Mbiemri:
Neénshkrimi dhe Data:
Zyrtari Kryesor Administrativ Emri dhe Mbiemri:
Nénshkrimi dhe Data:

Mjeti i aprovuar i transportit, nése ndryshon nga ai i kérkuar:

Komente shtesé (nése ka)

TH-SHQ-KKP-38




