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Duke u bazuar n~ Statutin e Universitetit "Haxhi Zeka", Pej~, Ligjin p~r Sh~rbimin Civil nr. 03/L-149, 
Rregulloren Nr. 04/2015 p~r Kodin e mir~sjelljes n~ sherbimin Civil t~ Republik~s s~ Kosov~s, Kodin e 
Etikes s~ UHZ, K~shilli Drejtues i Universiteti "Haxhi Zeka" n~ Pej~, me dt. 27.12.2019, miraton Kodin 
e Etikes p~r Stafin Administrativ t~ UHZ-s~; 

KREU I 

Neni 1 
Q~llimi 

Kodi Etikes p~r Stafin Administrativ t~ UHZ-s~, synon t~ ruaj~ vlerat themelore t~ zyrtar~ve 
administrativ brenda Universitetit, t~ siguroj~ njohjen dhe respektimin e t~ drejtave dhe lirive 
personale si dhe t~ garantoj~ detyrat dhe p~rgjegj~sit~ etike dhe sociale ndaj institucionit. Kodi 
p~rcakton rregullat e sjelljes s~ personelit administrativ dhe t~ gjith~ personave q~ n~ m~nyr~ t~ 
drejtp~rdrejt ose t~ t~rthort~ g~zojn~ marr~dh~nie me personelin e administrates n~ "Universitetin 
"Haxhi Zeka" n~ Pej~, (n~ tekstin e m~tejm~ Universiteti) 
Kodi i etik~s ka p~r qellim q~ t~ vendos rregulla p~r sjellje standarde p~r personelin administrativ t~ 
vendosura me q~llim shmangien e t~ gjitha formave t~ diskriminimit dhe abuzimit, qeverisjen e 
konfliktit t~ interesit, p~rmir~simin e klim~s organizative dhe mjedisit t~ pun~s, parandalimin e 
sjelljeve jo etike ose t~ paligjshme. 

Neni2 
Fusha e veprimit 

Kodi i etik~s ~sht~ i detyruesh~m p~r zbatim n~ Universitet, n~ t~ gjitha nj~sit~ p~rb~r~se 
administrative, i gjith~ stafi administrativ pavar~sisht nga forma dhe lloji i kontrat~s s~ pun~s, jan~ 
t~ detyruar t~ zbatojn~ dispozitat e k~tij kodi. 

Neni 3 
Misioni 

1. Kodi ka p~r q~llim q~ t~ sherbej~ si udh~zues p~r t~ gjith~ stafin administrativ lidhur me 
veprimet e perditshme, apo me veprimet vendimmarr~se n~ pun~, n~ perputhje me 
misionin parimet q~ na udh~heqin s~ bshku me vlerat tona baz~. 

2. Kodi ka si mision q~ t~ vendos rregulla t~ sjelljes s~ personelit administrati sipas 
standardeve t~ vendosura n~ p~rputhje me frym~n e etik~s profesionale dhe morale t~ 
Universitetit, t~ rregulloj~ organizimin dhe funksionimin e Organit Disiplinor. 

3. P~rmes Kodit rregullohet menyra e marrjes s~ vendimeve, paraqitja dhe shqyrtimi i 
ankesave, k~rkesave, ekzekutimi i vendimeve dhe sanksionet perkatese. 

Neni 4 
P~rdorimi iemrit" t~ Universitetit 

1. T~ gjith~ zyrtar~t administrativ jan~ t~ obliguar t~ rrespektojn~ emrin e Universitetit drejt, 
qart~ dhe reputacionin e tij, 

2. Asnj~ zyrtari nukilejohet t~ p~rdor~ reputaconinin e Universitetetit p~r nevojat e tij 
personale dhe private. 
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KREU II 
INSTITUCIONI DHE PERSONELI 

Neni 5 
Sjellja etike ~sht~ nj~ p~rgjegj~si si individuale, ashtu edhe kolektive. Stafi Administrativ i 
Universitetit, duhet t~ marr~ p~rsip~r p~rgjegj~sit~ q~ lidhen me rolin dhe pozicionin e tyre n~ 
Universitet. Stafi Administrativ ~sht~ p~rgjegj~s ndaj Universitetit p~r t~ gjitha veprimet e tyre, po 
ashtu t~ tregojn~ nj~ gjykim t~ sh~ndosh~ dhe t~ veprojn~ me ndershm~ri n~ kryerjen e detyrave t~ 
cilat u jan~ ngarkuar. Stafi Administrativ i Universitetit gjat~ kryerjes s~ detyr~s, duhet t~ udh~hiqet 
nga parimi i p~rpik~ris~, korrekt~sis~, ndershm~ris~, mir~sjelljes, vullnetit t~ mir~, bashk~punimit, 
solidaritetit, moralit t~ lart~ dhe objektivitetit. 
1. Institucioni angazhohet ti siguroj~ personelit t~ tij: 

1.1.Kushte t~ p~rshtatshme pune 
1.2. Informacion t~ rregullt dhe mjedis profesional q~ vler~son pun~n e tyre, 
1.3.Nj~ mjedis social duke inkurajuar bashk~punimin dhe solidaritetin, 
1.4.Nj~ mjedis pune q~ garanton pavar~sin~ e tyre, 
1.5.Mobilitetet profesional n~ marrjen e p~rgjegj~sis~ n~ t~ gjitha fushat, 
1.6. Praktika vler~sime korrekte, 
1.7. Universiteti duhet te kujdeset per sigurine e stafit ne pun~, 

2. Paraqitja e personelit dhe respektimi i mjedisit t~ pun~s 
2.1. Personeli i Universitetit "Haxhi Zeka", ne Pej~, duhet t~ ket~ sjellje t~ denj~ n~ t~ 
gjitha rrethanat, gjate ushtrimit te detyres, 
2.2. Personeli duhet te ruaj nje paraqitje serioze gjate orarit te punes, qe 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. P~rdorimin e nj~ fjalori t~ zgjedhur brenda normave t~ etiks e t~ sjelljes qytetare, 
2.4. T~ zbatoj~ me korrekt~si detyr~n dhe urdhrat e eprorit n~ p~rputhje me aktet ligjore 
e n~nligjore, 
2.5. T~ mos b~j~ dallime nd~r student~, varts apo koleg~ p~r shkak t~ njohjeve apo 
preferencave personale, 
2.6. T~ mos b~j~ dhe t~ mos bjer~ pre e provokimeve, ngacmimeve t~ t~ gjitha formave 
nga student apo persona t~ tjer~ p~r shkak t~ pun~s, p~r q~llime q~ bien n~ kund~rshtim 
me k~t~ Kod, aktet ligjore dhe n~nligjore n~ fuqi, 
2.7. Gjat~ pun~s duhet q~ gjithnj~ t~ shmangen ato sjellje, q~ megjith~se nuk arrijn~ n~ 
nivelin e ngacmimit apo t~ abuzimit, mund t~ krijojn~ nj~ atmosfer~ jomiq~sore apo frike. 
2.8. Ndalohet p~rdorimi i alkoolit, tymosjes s~ cigar~s (brenda ambienteve te mbyllura), 
ose substancave t ndaluara brenda ambienteve t~ Universitetit. 

Neni6 
Politikat antidiskriminuese 

Universiteti ofron diversitet dhe shanse t~ barabarta p~r stafin administrativ. Universiteti nuk 
toleron diskriminimin e paligjsh~m apo ngacmimin n~ baz~ t~ karakteristikave personale 
besimeve dhe ~sht~ plot~sisht i angazhuar n~ prmbushjen e detyrimeve t~ tij sipas legji 
antidiskriminues. 
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Universiteti ka mision t'ju mund~soj t~ gjith~ individ~ve mund~si t~ barabart~ gjat~ procesit t~ 
rekrutimit, em~rimit, promovimit, trajnimeve dhe praktikave t~ zbatuara n~ Universitet, pa dallime 
gjine, race, origjine kombetare, feje, moshe, uniform~ t~ sh~rbimit ose statusi q~ ai e p~rfaq~son, 
me aft~si t~ kufizuara fizike dhe bindjeve politike. 

Neni 7 
Asetet e Universitetit 

Stafi administrativ i Universitetit ~sht~ p~rgjegj~s p~r burimet e Universitetit dhe ~sht~ i obliguar te 
mbroje pasurine, pajisjeve dhe asteve t~ Universitetit, andaj duhet t~ demonstrojn~ e ushtrojn~ 
p~rgjegj~si, sjellje etike p~rgjat koh~s s~ p~rdorimit t~ burimeve t~ Universitetit. 
Ndalohet p~rvet~simi ose d~mtimi i aseteve n~ pron~si, kujdestari ose kontroll t~ Universitetit. 

Neni8 
Dhuratat dhe favoret 

Stafi administrativ nuk duhet t~ k~rkoj ose pranoj~ asnj~ lloj shp~rblimi, monetar ose jo monetar, 
favor apo p~rfitim tjet~r n~ qoft~ se ka nj~ supozim t~ qart~ ose t n~nkuptuar se ai ~sht~ 
shk~mbyer p~r favor. 
N~ rast dyshimi se ka ndodhur nj~ veprim i till~ zyrtari q~ ka informacionin obligohet ta njoftoj zyr~n 
e personelit. 

Neni 9 
Reagimi ndaj ofertave 

N~ qoft~ se an~tarit t~ personelit i ofrohet nj~ avantazh i padrejt~, ai duhet: 
1. ta refuzoj~, pa patur nevoj~ t~ pranoj~ at~ p~r ta p~rdorur si prove; 
2. t~ ket~ d~shmitar~, n~se ~sht~ e mundur, koleget q~ punojn~ me t~; 
3. t~ raportoj~ p~rpjekjen, sa m~ shpejt q~ t~ jet~ e mundur, tek eprori i tij ose te nj~sia e 

personelit; 
4. t~ vazhdoj~ pun~n normalisht 

NenilO 
Konfidencialiteti i informacionit 

€do zyrtar i administrat~s s~ Universitetit ~sht~ i detyruar t~ respektoj~ konfidencialitetin e 
informacionit t~ marr~ gjat~ p~rmbushjes s~ detyrave dhe p~rgjegj~sive t~ tij dhe t~ mos e p~rdor~ 
nj~ informacion t~ till~ p~r q~llime t~ tjera, p~rve~ atyre p~r t~ cilat ~sht~ marr~ informacioni. Kur 
ekziston dyshimi n~ lidhje m~ konfidencialitetin e informacionit, an~tar~t e personelit t~ 
Universitetit duhet t~ konsiderojn~ informacionin si konfidencial deri n~ marrjen e nj~ vendimi 
ndryshe. 

1. 

2. 

Neni 11 
Komunikimi me mjetet e informimit 

Gjat dh~nies s~ deklaratave publike, Stafi administrativ n~ asnj m~nyr~ nuk u lejohet t~ 
japin informata t~ pasakta dhe mendime personale n~ lidhje me �eshtjet breK 
Universitetit. 1 

Paraqitja n~ medie, n~ m~nyr~ t~ shkruar apo vizive k~rkon p~rgatitje t~ mir~, et6: 1k, m ,/ 
t~ informacionit t~ plot~ dhe paraqitje reprezentative. 
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3. Kur p~rfaq~suesi i administrat~s komenton publikisht pun~n apo p~rfaq~son institucionin n~ 
nj~ debat apo veprimtari publike, deklaratat e tij duhet t jen~ n~ p~rputhje me misionin 
dhe politik~n zyrtare t~ Universitetit 

4. Nga stafi administrativ vet~m Sekretarit t~ P~rgjithshm ose zyrtar~t e autorizuar prej tij i 
lejohet paraqitja n~ medie p~r ~~shtjet q~ lidhen me Universitetin. 

Neni 12 
Faqja zyrtare e universitetit 

Faqja zyrtare e Universitetit duhet mir~mbahet dhe t~ p~rdit~sohet me lajme dhe informata tjera n~ 
m~nyr~ t~ vazhdueshme. Tekstet e botuara n~ faqe duhet t~ jen~ t~ p~rmbledhura, koncize dhe m~ 
p~rmbajtje leht~ t~ kuptueshme. Tekstet me aktivitete brenda dhe jasht~ universitetit nga 
menaxhmenti duhet t~ shoq~rohen me video dhe fotografi t~ cil~sis~ s lart~, t~ gjitha kto veprime 
duhet t~ kryhen n~ p~rputhje me rregulloren p~r komunikim dhe protokoll. 

KREU Ill 
Formate Komunikimi 

Neni 13 
Me q~llim raportimin institucional p~r pal~t e interesuara, duke shfryt~zuar instrumentet p~rkat~se, 
Universiteti promovon imazhin, identitetin, vlerat si dhe funksionet institucionale dhe veprimtarit~ 
brenda dhe jasht~ Universitetit. 

Neni 14 
Komunikimi me pal~t e treta 

Universiteti menaxhon marr~dh~niet me pal~t e treta sipas parimeve t~ transparenc~s dhe 
korrekt~sis~. Informacioni dhe komunikimi p~r/me pal~t e treta duhet t~ jet~ i v~rtet~, i plot, i 
qart~ dhe i shp~rndar~ n~ p~rputhje me udh~zimet dhe aktet e brendshme t~ Universitetit. 

Neni 15 
Formate komunikimit me shkrim 

Komunikimi me shkrim ~sht~ i domosdosh~m p~r t~ siguruar nj~ komunikim etik brenda institucionit 
dhe p~r t~ shmangur keqkuptimet q~ mund t~ lindin si pasoj~ e komunikimit verbal. Format e 
komunikimit me shkrim jan~ dy: shkresat zyrtare dhe komunikimet p~rmes post~s elektronike. 

Neni16 
Komunikimi elektronik 

T~ gjith~ mesazhet e hartuara dhe/ose t~ d~rguara p~rmes rrjetit t~ brendsh~m t Universitetit 
duhet t~ jen~ n~ pajtim me Ligjin, Statutin, Rregulloret dhe Kodin e etiks dhe t~ respektojn~ 
rregullat e komunikimit zyrtar, ruajtjen e privat~sis~ dhe fsheht~sis~ s~ t~ dh~nave si~ k~rkohet me 
Legjislacionin n~ fuqi. N~ ve~anti komunikimi elektronik duhet t~ mb~shtetet n~ kritere si n~ vijim: 
1. Rrjeti elektronik i brendshm ~sht~ pron~ e Universitetit. (do an~tari t~ personelit i 

caktohet nj~ adres~ poste elektronike me q~llim q~ t~ p~rdoret ekskluzivisht p~r nevoja t~ 
pun~s n~ lidhje me Universitetin. Adresa ~sht~ individuale dhe p~rdorimi i saj ~sht~ 
mbrojtur me fjal~kalim q~ zot~rohet vet~m nga individi an~tari p~rkat~s i personelit. 

2. Universiteti rezervon t~ drejt~n p~r t~ monitoruar, rishikuar, nd~rprer~ ose publik 
mesazh t~ hartuar, d~rguar ose marr~ p~rmes rrjetit. 
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3. Me l~nien e pun~s ose p~rfundimin e kontrat~s, Universiteti i ndalon aksesin p~rdoruesit n~ 
sistemin e post~s elektronike. 

4. Zyrtart Administrativ duhet gjithashtu t~ respektojn~ hiriarkin~ e komunikimit, n~ t~ 
kund~rt~n ndaj tij do t~ merren masa konfrom nenit 19 t~ k~saj rregulloreje. 

5. ~sht~ indaluar p~rdorimi i adress s~ post~s elektronike zyrtare p~r q~llime private. 

KREUIV 
Neni17 

Ngacmimet seksuale 
P~r t~ nxitur nj~ ambient respekti p~r dinjitetin dhe mir~q~nien e ~dokujt prej an~tar~ve t~ 
Universitetit, k~rkohet angazhim p~r t~ krijuar nj~ ambjent pune pa asnj~ lloj ngacmimi. 
Ndalohet ngacmimi verbal, ose joverbal dhe ai seksual ndaj student~ve dhe ~do an~tari tjet~r t~ 
personelit t~ Universitetit n~ ~do nivel hierarkike. (do ankes~ p~r ngacmimet e lartp~rmendura, 
t~ shoq~ruara edhe me fakte, do t~ investigohet dhe trajtohet me t~ gjitha m~nyrat e aprovuara 
nga K~shilli i Etik~s s~ Universitetit. 
Ngacmim seksual do t~ thot~ p~rparime t~ pad~shiruara seksuale, k~rkesa p~r favore seksuale 
dhe veprime tjera elektronike, verbale, vizuale, t~ shkruara ose trupore t~ nj~ natyre seksuale 
ku: 

1. Nj~ sjellje e till~ n~ form~ eksplicite ose implicite angazhohet si kushti baz~ p~r vendime q~ 
prekin afate ose kritere pjes~marrje n~ ~do program, organizat~, aktivitet, status ose 
vlersim 

2. nj~ sjellje e till~ ~sht~ aq e dukshme ose e ashp~r sa krijon nj~ mjedis k~rc~nues, stresues, 
armiq~sor, ose fyes p~r zhvillimin e procesit te pun~s 

3. Abuzimi seksual ndodh kur akti ~sht~ kryer p~rmes: 
a. forc~s fizike, dhun~s, k~rc~nimit ose frik~simit; 
b. injorimit t~ kund~rshtimeve nga personi tjet~r; 
c. intoksikimit ose d~mtimit t~ tjetrit p~rmes p~rdorimit t~ drog~s ose alkoolit; 
d. p~rfitimet nga paaft~sia, gjendja e frik~suar, pafuqia, ose pamund~sit~ tjera t~ personit 

tjet~r. 

Neni 18 
Konflikti interesave 

1.Universiteti kujdeset t~ ruaj besueshm~rin~ dhe etiken si institucion i lart~ i arsimit, n~ p~rputhje 
me misonin e ti. N~ asnj~ rrethan~ nuk lejohet t~ lekund~t, t~ rrezikohet apo t~ vihet n~ dyshim 
serioziteti i tij nga sjellja e pa denj~ e ndonj~ an~tari t~ stafit administrativ karshi detyrimeve q~ kan~ 
ndaj Universitetit. 
2.N~ rast se ndonj~ an~tar i stafit administrativ t~ Universitetit haset n~ konflikt t~ interesit gjat~ 
kryerjes s~ detyrave t~ pun~s, ndaj tij zbatohen dispozitat e ligjit t~ aplikuesh~m p~r parandalimin e 
konfliktit t~ interesit n~ ushtrimin e funksionit publik. 
3.An~tar~t e stafit t~ Universitetit detyrohen t~ shmangin sjelljet q~ ~ojn~ an~tar~t e publikut t~ 
gjer~ t~ konkludojn~ se ai/ajo po p~rdor postin e tij p~r interes vetjake profesionale ose interesa t~ 
ndonj~ t~ af~rmi t~ tij. 
4.Konfliktet e mundshme t~ identifikohen dhe t~ shqyrtohen nga zyrtar~t p~rgjegj~s. 
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MASAT DISIPLINORE 
Neni 19 

Llojet e masave disiplinore 

P~rve~ shkeljeve q~ nd~shkohen nga dispozitat e Statutit t~ Universitetit, Ligjit p~r Sh~rbimin Civil, 
Rregulloreve , si dhe t~ atyre q~ p~rb~jn~ figure veprash penale q~ trajtohen me dispozitat e Kodit 
Penal, shkelja e dispozitave t~ parashikuara n~ k~t~ Kod p~rb~n shkelje disiplinore me t~ cilin 
parashikohen: 
1. Masat disciplinore me "T~rheqje vrejtjeje", "V~rejtje me shkrim", n~ rast se k~to shkelje 

paraqesin raste recidive (t~ p~rs~ritura) pas k~tyre dy masave t~ lehta, Zyra e Personelit n~ 
koordinim me Sekretarin e P~rgjithsh~m e procedojn~ l~nd~n n~ Komision Disiplinor. 

2. P~r shkeljen n~ m~nyr~ t~ p~rs~ritur t~ pikave t nenit 5, parashikohet ndjekje penale, 
dhe/ose procedim disiplinor deri n~ largim nga puna. N~ rast se an~tari i personelit ka 
precedent~ t~ shkeljes s~ ndonj~r~s prej pikave t~ nenit 5, atij i hiqet e drejta t~ kandidoj~ 
ose t~ rikandidoj~ n~ nj~ pozicion m~ t~ lart~ administrative. 

3. N~se nj~ zyrtare merr "T~rheqje vrejtjeje", "V~rejtje me shkrim", dhe prap b~n shkelje te 
Kodit te Etik~s brenda 5 viteve rasti do t~ kaloj tek Komisioni Disiplinor, ku do t~ trajtohet 
p~r shkelje t~ r~nda. 

4. N~se nj~ zyrtar~ b~n shkelje t nenit 17 t~ k~tij kodi do t trajtohet menj~her~ n~ 
Komisionin Disiplinor, p~r shkelje t~ r~nda. 

Marrja e vendimit duhet t~ b~het brenda 30 dit~ve kalendarike pas shqyrtimit nga Komisioni 
Disiplinor 

Neni 20 

Organi disiplinor 
Komisioni Disiplinor ~sht organi q~ krijohet me vendim t~ Sekretarit t~ P~rgjithsh~m dhe 
funksionon n~ p~rputhje me Statutin, Ligjin p~r Sh~rbimin Civil, Rregulloret dhe Kodin e Etik~s. N~ 
zbatim t~ k~tij Kodi, ai ka edhe kompetenc~n si n~ vijim: 

1. N koordinim me Sekretarin e P~rgjithsh~m dhe Zyr~n e Personelit te v~zhgoj~ zbatimin e 
dispozitave t k~tij Kodi dhe t propozoj~ ndryshime, p~rmir~sime ose masa t~ tjera 
detyruese q~ kan~ t~ b~jn~ me etik~n n~ Universitet. 

2. T'i propozoj~ Sekretarit te P~rgjithsh~m masat disiplinore t~ parashikuara n~ nenet e k~tij 
Kodi, sipas rastit. 

3. N~ rastet e proceseve zgjedhore, n~ munges~ t~ Sekretarit te P~rgjithsh~m, vendimet p~r 
masat disiplinore merren nga Komisioni Disiplinor. 

4. Komisioni Disiplinor shqyrton vet~m rastet kur denoncimet, ankesat, k~rkesat ose raportimi 
kan~ t~ p~rcaktuar individin q~ b~n ankes~n, t~ proceduar nga Zyra e Personelit me 
rekomandim t~ Sekretarit t~ P~rgjithsh~m 
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Neni 21 
Dispozitat p~rfundimtare 

1. Me hyrje n~ fuqi t~ k~tij Kodi shfuqizohet Kodi i Etik i Universitetit pjesa p~r stafin 
Administrativ. 

2. Kodii Etik~s hyn~ n~ fuqi menj~her~ pas miratimit nga K~shilli Drejtues i UHZ-s~ 
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