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Duke u bazuar né Statutin e Universitetit “Haxhi Zeka”, Pejé, Ligjin pér Shérbimin Civil nr. 03/L-149,
Rregulloren Nr. 04/2015 pér Kodin e mirésjelljes né sherbimin Civil t& Republikés sé Kosovés, Kodin e
Etikes s& UHZ, Késhilli Drejtues i Universiteti “Haxhi Zeka” né Pejé, me dt. 27.12.2019, miraton Kodin
e Etikes pér Stafin Administrativ t& UHZ-s&;

KREU |

Neni 1

QéHimi
Kodi Etikes pér Stafin Administrativ t& UHZ-s&, synon té ruajé vlerat themelore té zyrtaréve
administrativ brenda Universitetit, t& sigurojé njohjen dhe respektimin e t& drejtave dhe lirive
personale si dhe té garantojé detyrat dhe pérgjegjésité etike dhe sociale ndaj institucionit. Kodi
pércakton rregullat e sjelljes s& personelit administrativ dhe té gjith& personave gé né ményré té
drejtpérdrejt ose té térthorté gézojné marrédhénie me personelin e administratés né “Universitetin
“Haxhi Zeka'’ né Pejg, (né tekstin e métejmé Universiteti)
Kodi i etikés ka pér gellim q& t& vendos rregulla pér sjellje standarde pér personelin administrativ té
vendosura me géllim shmangien e té gjitha formave té diskriminimit dhe abuzimit, geverisjen e
konfliktit t& interesit, p&rmirésimin e klimés organizative dhe mjedisit t& punés, parandalimin e
sjelljeve jo etike ose t& paligjshme.

Neni 2
Fusha e veprimit
Kodi i etikés &shté i detyruesh&m pér zbatim né& Universitet, n@ t& gjitha njésité pérbérése
administrative, i gjithé stafi administrativ pavarésisht nga forma dhe lloji i kontratés sé& punés, jané
1é detyruar t& zbatojné dispozitat e kétij kodi.

Neni 3
Misioni

1 Kodi ka pér géllim gé té sherbejé si udhézues pér t& gjithé stafin administrativ lidhur me
veprimet e perditshme, apo me veprimet vendimmarrése né& puné, né perputhje me
misionin parimet gé na udh&heqin sé& bshku me vlerat tona bazé.

2. Kodi ka si mision q& t& vendos rregulla t& sjelljes s& personelit administrati sipas
standardeve t& vendosura né pérputhje me frymén e etikés profesionale dhe morale 18
Universitetit, t& rregullojé organizimin dhe funksionimin e Organit Disiplinor.

3. Pérmes Kodit rregullohet menyra e marrjes sé vendimeve, paragitia dhe shqyrtimi i
ankesave, kérkesave, ekzekutimi i vendimeve dhe sanksionet perkatese.

Neni 4
Pérdorimi i “emrit” t& Universitetit
1. Té gjith zyrtardt administrativ jang t& obliguar té rrespektojné emrin e Universitetit drejté,
garté dhe reputacionin e tij,
2. Asnjé zyrtari nuk i lejohet t& pérdoré reputaconinin e Universitetetit pér nevojat e tij

personale dhe private.



KREU lI
INSTITUCIONI DHE PERSONEL!}
Neni 5
Sjellja etike éshté njé pérgjegjési si individuale, ashtu edhe kolektive. Stafi Administrativ i
Universitetit, duhet t& marré pérsipér pérgjegjésité gé lidhen me rolin dhe porzicionin e tyre né
Universitet. Stafi Administrativ 8shté pérgjegjés ndaj Universitetit pér té gjitha veprimet e tyre, po
ashtu té tregojné njé gjykim té shéndoshé dhe té veprojné me ndershméri né kryerjen e detyrave &
cilat u jang ngarkuar. Stafi Administrativ | Universitetit gjaté kryerjes s& detyrés, duhet té& udhéhiget
nga parimi i pérpikérisé, korrektésisé, ndershmeérisé, mirésjelljes, vullnetit t& miré, bashképunimit,
solidaritetit, moralit té larté dhe objektivitetit.
1. Institucioni angazhohet ti sigurojé personelit té tij:
1.1. Kushte té pérshtatshme pune
1.2.Informacion té rregullt dhe mjedis profesional qé vieréson punén e tyre,
1.3.Njé mjedis social duke inkurajuar bashkg&punimin dhe solidaritetin,
1.4.Njé mjedis pune gé& garantan pavarésiné e tyre,
1.5. Mohilitetet profesional né marrjen e pérgjegjésisé né té& gjitha fushat,
1.6.Praktika vlerésime korrekte,
1.7.Universiteti duhet te kujdeset per sigurine e stafit ne puné,

2. Paragitja e personelit dhe respektimi i mjedisit t& punés
2.1. Personeli i Universitetit “Haxhi Zeka”, ne Pejé, duhet 18 keté sjellje t& denjé né té
gjitha rrethanat, gjate ushtrimit te detyres,
2.2. Personeli duhet te ruaj nje paragitje serioze gjate orarit te punes, ge perfshin veshje
serioze dhe dinjitoze, funde jo me te shkurt se gjuri, blluza e kemisha me menge dhe jo
dekolte, ne asnje rrethan te mos mbath atlete dhe gjinse.
2.3. Pérdorimin e njé fialori t& zgjedhur brenda normave té etikés e té sjelljes qytetare,
2.4.  Té zbatojé me korrekiési detyrén dhe urdhrat e eprorit né pérputhje me aktet ligjore
e nénligjore,
2.5,  Té mos bgjé dallime ndér studenté, vartés apo kolegé pé&r shkak té njohjeve apo
preferencave personale,
2.6. Té mos béjé dhe té mos bjeré pre e provokimeve, ngacmimeve té té gjitha formave
nga studenté apo persona té tjeré pér shkak t& punés, pér géllime gé bien né kundérshtim
me kété Kod, aktet ligiore dhe nénligjore né fugi,
2.7. Gjaté punés duhet gé gjithnjé t& shmangen ato sjellje, g& megjithése nuk arrijné né
nivelin e ngacmimit apo t& abuzimit, mund té krijojné njé atmosferé jomigésore apo frike.
2.8. Ndalohet pérdorimi i alkoolit, tymosjes sé cigarés (brenda ambienteve te mbyllura),
ose substancave t& ndaluara brenda ambienteve t& Universitetit.

Neni 6
Politikat antidiskriminuese
Universiteti ofron diversitet dhe shanse té barabarta pér stafin administrativ. Universiteti nuk

toleron diskriminimin e paligjshém apo ngacmimin né bazé té karakteristikave personale
hesimeve dhe éshté plotésisht i angazhuar né pérmbushjen e detyrimeve té tij sipas legjislaq
antidiskriminues.



Universiteti ka mision t'ju mundé&soj té gjithé individéve mundési t& barabarté gjaté procesit té
rekrutimit, emérimit, promovimit, trajnimeve dhe praktikave té zbatuara né Universitet, pa dallime
giine, race, origjine kombetare, feje, moshe, uniformé té shérbimit ose statusi gé& ai e pérfagéson,
me aftési té kufizuara fizike dhe bindjeve politike.

Neni 7
Asetet e Universitetit
Stafi administrativ i Universitetit 8shté pérgjegjés pér burimet e Universitetit dhe éshté i obliguar te
mbroje pasurine, pajisjeve dhe asteve t& Universitetit, andaj duhet t& demonstrojné e ushtrojné
pérgjegjési, sjellje etike pérgjaté kohés s& pérdorimit t& burimeve t& Universitetit.
Ndalohet pérvetésimi ose démtimi i aseteve né pronési, kujdestari ose kontroll t& Universitetit.

Neni 8
Dhuratat dhe favoret
Stafi administrativ nuk duhet t& kérkoj ose pranojé asnjé lloj shpérblimi, monetar ose jo monetar,
favor apo pérfitim tjetér né qofté se ka njé supozim t& qarté ose té nénkuptuar se ai 8shté
shk&mbyer pér favor.
Né rast dyshimi se ka ndodhur njé veprim i tillé zyrtari gé ka informacionin obligohet ta njoftej zyrén
e personelit,

Neni 9
Reagimi ndaj ofertave
Né gofté se anétarit t& personeliti ofrohet njé avantazh i padrejté, ai duhet:

1. ta refuzojé, pa patur nevojé té pranojé até pér ta pérdorur si prove;
2. té keté déshmitaré, nése éshté e mundur, koleget qé punojné me t&;
3. t& raportojé pérpjekjen, sa mé shpejt gé té jet& e mundur, tek eprori i tij ose te njésia e
personelit;
4, té vazhdojé punén normalisht
Neni 10

Konfidencialiteti i informacionit
Cdo zyrtar i administratés s& Universitetit &shté | detyruar té respektojé konfidencialitetin e
informacionit t& marré gjaté pérmbushjes sé detyrave dhe pérgjegjésive t& tij dhe t& mos e pérdoré
njé informacion té& tillé pér géllime té tjera, pérveg atyre pér té cilat &shté marré informacioni. Kur
ekziston dyshimi né lidhje mé& konfidencialitetin e informacionit, anétarét e personelit t&
Universitetit duhet t& konsiderojné informacionin si konfidencial deri né marrjen e njé vendimi
ndryshe.,

Neni 11
Komunikimi me mjetet e informimit
1. Gjaté dhénies s& deklaratave publike, Stafi administrativ né& asnjé ményré nuk u lejohet té
japin informata t& pasakia dhe mendime personale né lidhje me ¢éshtjet bren
Universitetit.
2. Paragitja né medie, né ményré t& shkruar apo vizive kérkon pérgatitje té miré, etik
té informacionit t& ploté dhe paragitje reprezentative.

4



3. Kur pérfagésuesi i administratés komenton publikisht punén apo pérfagéson institucionin né
njé debat apo veprimtari publike, deklaratat e tij duhet té jené né pérputhje me misionin
dhe politikén zyrtare t& Universitetit

4, Nga stafi administrativ vetém Sekretarit & Pérgjithshém ose zyrtarét e autorizuar prej tij i
lejohet paraqitja né medie pér ¢8shtjet gé lidhen me Universitetin.

Neni 12
Fagja zyrtare e universitetit
Fagja zyrtare e Universitetit duhet mirémbahet dhe t& pérditésohet me lajme dhe informata tjera né
ményré té vazhdueshme. Tekstet e botuara né fage duhet té jené t& pérmbledhura, koncize dhe mé
pérmbajtije [eht& t& kuptueshme. Tekstet me aktivitete brenda dhe jashtg universitetit nga
menaxhmenti duhet t& shogérohen me video dhe fotografi t& cilésisé sé larté, té gjitha k&to veprime
duhet té kryhen né pérputhje me rregulloren pér komunikim dhe protokell.

KREU Il
Format e Komunikimi
Neni 13
Me géllim raportimin institucional pér palét e interesuara, duke shfrytézuar instrumentet pérkatése,
Universiteti promovon imazhin, identitetin, vlerat si dhe funksionet institucionale dhe veprimtarité
brenda dhe jashté Universitetit.
Neni 14
Komunikimi me palét e treta
Universiteti menaxhon marrédhéniet me palét e treta sipas parimeve t€ transparencés dhe
korrektésisé. Informacioni dhe komunikimi p&r/me palét e treta duhet t& jeté i vértetd, i plots, i
garté& dhe i shpérndaré né pérputhje me udhézimet dhe aktet e brendshme té Universitetit.

Neni 15
Format e komunikimit me shkrim
Komunikimi me shkrim &shté i domosdosh&m pér té siguruar njé komunikim etik brenda institucionit
dhe pér t& shmangur kegkuptimet g& mund t& lindin si pasojé e komunikimit verbal. Format e
komunikimit me shkrim jané dy: shkresat zyrtare dhe komunikimet pérmes postés elektronike.

Neni 16

Komunikimi elektronik
Té gjithé mesazhet e hartuara dhe/ose té dérguara pérmes rrijetit t& brendshém té Universitetit
duhet té jené n& pajtim me Lligjin, Statutin, Rregulloret dhe Kodin e etikés dhe té respektojné
rregullat e komunikimit zyrtar, ruajtjen e privatésisé dhe fshehtésisé sé t& dhénave si¢ kérkohet me

Legjislacionin né& fuqi. N& vecanti komunikimi elektronik duhet t& mbéshtetet né kritere si né vijim:
1. Rrieti elektronik i brendshém &shté pron& e Universitetit. Cdo anétari t& personelit i
caktohet njé adresé poste elektronike me géllim gé t€ pérdoret ekskluzivisht pér nevoja té
punés né lidhje me Universitetin. Adresa &shté individuale dhe pérdorimi i saj éshté i
mbrojtur me fjalékalim gé zotérohet vet&m nga individi anétari pérkatés i personelit.

2. Universiteti rezervon té drejtén pér té monitoruar, rishikuar, ndérprers ose publik
mesazh t& hartuar, dérguar ose marré pérmes rrjetit.



3. Me 1&nien e punés ose pérfundimin e kontratés, Universiteti i ndalon aksesin pérdoruesit ng
sistemin e postés elektronike.

4, Zyrtarét Administrativ duhet gjithashtu té respektojné hiriarking e komunikimit, né té
kundértén ndaj tij do t& merren masa konfrom nenit 19 té késaj rregulloreje.
5. Eshté i ndaluar pérdorimi i adresis sé postés elektronike zyrtare pér géllime private.
KREU IV
Neni 17

Ngacmimet seksuale

Pér t& nxitur nj& ambient respekti pér dinjitetin dhe mirégénien e gdokujt prej anétaréve té
Universitetit, kérkohet angazhim pér t& krijuar njé ambjent pune pa asnjé lloj ngacmimi.
Ndalohet ngacmimi verbal, ose joverbal dhe ai seksual ndaj student&ve dhe ¢do anétari tjetér té
personelit t& Universitetit né ¢do nivel hierarkike. Cdo ankesé pér ngacmimet e lartpérmendura,
té shogéruara edhe me fakte, do té investigohet dhe trajtochet me té& gjitha ményrat e aprovuara
nga Késhilli i Etikés s& Universitetit.

Ngacmim seksual do té thoté pé&rparime t& padéshiruara seksuale, kérkesa pér favore seksuale
dhe veprime tjera elekironike, verhale, vizuale, t& shkruara ose trupore té njé natyre seksuale
ku:

1. Njé sjellje e tillé né formé eksplicite ose implicite angazhohet si kushti bazé pér vendime gé
prekin afate ose kritere pjesémarrje né c¢do program, organizaté, akiivitet, status ose
vlergsim

2, njé sjellje e tillé éshté ag e dukshme ose e ashpér sa krijon njé mjedis kércénues, stresues,
armigésor, ose fyes pér zhvillimin e procesit te punés

3. Abuzimi seksual ndodh kur akti éshté kryer pérmes:

a. forcés fizike, dhunés, kércénimit ose frikésimit;

b. injorimit t& kundé&rshtimeve nga personi tjetér;

¢. intoksikimit ose démtimit t& tjetrit pérmes pérdorimit t& drogés ose alkoolit;

d. pérfitimet nga paaftésia, gjend]a e frikésuar, pafugia, ose pamundésité tjera t& personit
tjetér.

Neni 18

Konflikti interesave
1.Universiteti kujdeset t& ruaj besueshméring dhe etiken si institucion i larté i arsimit, né pérputhje
me misonin e ti. Né asnjé rrethané nuk [ejohet té lekundét, té rrezikohet apo t& vihet né dyshim
serioziteti i tij nga sjellja e pa denjé e ndonjé anétari té stafit administrativ karshi detyrimeve qé kané
ndaj Universitetit.
2.Né rast se ndonjé anétar i stafit administrativ t& Universitetit haset né konflikt té interesit gjaté
kryerjes sé detyrave t& punés, ndaj tij zbatohen dispozitat e ligjit t& aplikueshém pér parandalimin e
konfliktit t& interesit né ushtrimin e funksionit publik.
3.Anétarét e stafit t&€ Universitetit detyrohen t& shmangin sjelljet gé ¢ojné anétarét e publikut t&
gjeré t& konkludojné se ai/ajo po pérdor postin e tij pér interes vetjake profesionale ose interesa té
ndonjé té& aférmi té tij.
4.Konfliktet e mundshme té identifikohen dhe té shqyrtohen nga zyrtarét pérgjegjés.
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MASAT DISIPLINORE
Neni 19
Llojet e masave disiplinore

Pérveg shkeljeve gé ndéshkohen nga dispozitat e Statutit t& Universitetit, Ligjit pér Shérbimin Civil,

Rregulloreve , si dhe té atyre gé pérbéjné figure veprash penale gé trajtohen me dispozitat e Kodit

Penal, shkelja e dispozitave t& parashikuara né kété Kod pérbén shkelje disiplinore me té cilin

parashikohen:

1. Masat disciplinore me “Térheqje vrejtjeje”, “Vérejtje me shkrim”, né rast se kéto shkelje
paragesin raste recidive (té pérséritura) pas kétyre dy masave té lehta, Zyra e Personelit né
koordinim me Sekretarin e Pérgjithshém e procedaojné Iéndén né Komision Disiplinor.

2. Pér shkeljen né ményré té pérséritur té& pikave té nenit 5, parashikohet ndjekje penale,
dhe/ose procedim disiplinor deri né largim nga puna. Né rast se anétari i personelit ka
precedenté té shkeljes sé& ndonjérés prej pikave té nenit 5, atij i higet e drejta té kandidojé
ose té rikandidojé né njé pozicion mé té larté administrative.

2 Nése njé zyrtare merr “Térhegje vrejtjeje”, “Vérejtje me shkrim”, dhe prap bén shkelje te
Kodit te Etikés brenda 5 viteve rasti do té kaloj tek Komisioni Disiplinor, ku do té trajtohet
pér shkelje té rénda.

4, Nése njé zyrtaré bén shkelje té nenit 17 té kétij kodi do té trajtohet menjéheré né
Komisionin Disiplinor, pér shkelje té rénda.

Marrja e vendimit duhet té bé&het brenda 30 ditéve kalendarike pas shqgyrtimit nga Komisioni

Disiplinor

Neni 20
Organi disiplinor
Komisioni Disiplinor éshté organi gé krijohet me vendim té Sekretarit t& Pérgjithshém dhe
funksionon né pérputhje me Statutin, Ligjin pér Shérbimin Civil, Rregulloret dhe Kodin e Etikés. Né
zbatim té kétij Kodi, ai ka edhe kompetencén si né vijim:

1. Né koordinim me Sekretarin e Pérgjithshém dhe Zyrén e Personelit te vézhgojé zbatimin e
dispozitave té kétij Kodi dhe té propozojé ndryshime, pérmirésime ose masa té tjera
detyruese gé kané té béjné me etikén né Universitet.

2 T'i propozojé Sekretarit te Pérgjithshém masat disiplinore té parashikuara né nenet e kétij
Kodi, sipas rastit.

3. Né rastet e proceseve zgjedhore, né mungesé té Sekretarit te Pérgjithshém, vendimet pér
masat disiplinore merren nga Komisioni Disiplinor.

4. Komisioni Disiplinor shgyrton vetém rastet kur denoncimet, ankesat, kérkesat ose raportimi
kané té pércaktuar individin gé bén ankesén, té proceduar nga Zyra e Personelit me
rekomandim té Sekretarit té Pérgjithshém




MNeni 21
Dispozitat pérfundimtare
Me hyrje né fugi t& kétij Kodi shfugizohet Kodi i Etik i Universitetit pjesa pér stafin
Administrativ.
Kodii Etikés hyné né fugi menjéheré pas miratimit nga Késhilli Drejtues i UHZ-sé




