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QELLIMI

Ky manual éshté punuar pér nevojat e punonjésve
pér Qendrat HandiKOS té Rehabilitimit té Bazuar né
Bashkési (QRBB) dhe shérben pér té standardizuar
ofrimin e shérbimeve cilésore té pérfituesve té
Qendrave RBB- fémijét/personat me aftési té
kufizuara dhe familjarét e tyre.

Ky manual éshté dokument pune dhe objekt i
ndryshimeve dhe pérmirésimeve té vazhdueshme,
varésisht nga nevojat e Qendrés, punonjésve dhe
pérfituesve.

Qéllimi kryesor éshté té shérbejé si doracak mbi

rregullat pér funksionimin e brendshém té QRBB,
cilésiné né ofrimin e shérbimeve dhe menaxhimin e
rasteve, procedurat e punésimit, zhvillimit té stafit
dhe vlerésimit té performancés sé pérgjithshme si
dhe parimet e punés pér punonjésit.

Manuali éshté hartuar né kuadér té projektit:
"Shérbimet e bazuara né komunitet pér fémijét me
aftési té kufizuara"- Projekt i financuar nga
Margaret A. Cargill Philanthropies (MACP) dhe i
implementuar nga HANDIKOS né partneritet me
organizatén Save the Children zyra né Kosové




KAPITULLI

RRETH SHERBIMIT
TE QRBB




RREGULLAT E PERGJITHSHME
TE SHERBIMIT

Rregullorja e shérbimeve té paragitura né kété dokument jané té
zbatueshme pér té gjitha QRBB. Manuali konsiderohet si njé pérbérés
integral i kontratés sé punés. Mosrespektimi i tij do té konsiderohet si
njé déshtim pér té plotésuar kushtet e punésimit.

Organizata HandiKOS do té mbéshtesé punonjésit népérmjet sigurimit té
kushteve té drejta té punés dhe mundésive té barabarta pér trajnim dhe
zhvillim. Punonjésit pritet té tregojné angazhim personal, integritet dhe
gatishmeéri pér té mésuar dhe pér tu zhvilluar. Mbi té gjitha, secili
punonjés ka pérgjegjésiné té sigurojé gé té drejtat dhe interesat meé té
mira té pérfituesve mbrohen né cdo kohé.

Cdo punonjés i QRBB pérfagéson organizatén né baza ditore. Sjellja e
tyre ndikon né pérshtypjen e komunitetit ndaj QRBB si dhe né zhvillimin
e pérgjithshém té atyre gé pérfitojné shérbime.

Punonjésve u kérkohet té njihen me parimet dhe rregulloret e vendosura
nga HandiKQOS, dhe té punojné né pérputhje me kéto parime dhe
rregullore. Kjo siguron njé kuptim té garté té pérgjegjésive individuale, té
drejtave dhe detyrimeve, dhe promovon njé klimé stabiliteti dhe
bashképunimi.

Punonjésve u kérkohet té njihen me organizatén dhe té sillen né
pérputhje me vlerat e deklaruara. Cdo punonjés luan njé rol né
mbéshtetjen e misionit té QRBB dhe duhet té pérpiget té kryejé punén e
tij me ndérgjegje dhe zell, me integritet dhe ndershméri. Punonjésit
punojné sé bashku né njé fryme respekti té ndérsjellé, duke zgjidhur
problemet né ményré té pérgjegjshme dhe profesionale.

Né sjelljen dhe pamjen e tyre personale, punonjésit ofrojné njé model té
miré pér pérfituesit.

Punonjésit duhet té respektojné té drejtén e té gjithé pérfituesve pér té
jetuar pa frikén e keqtrajtimit. Té gjithé té punésuarit kuptojné dhe
ndjekin politikén e organizatés pér mbrojtjen e fémijéve dhe punojné pér
té siguruar respektimin e té drejtave té té gjithé fémijeéve dhe pérfituesve
tjere.

Punonjésit jané té pérgjegjésshém ndaj mbikéqyrésit té tyre, nga té cilét



marrin detyrat ose obligimet sipas nevojave dhe duke marré parasysh
kompetencat dhe kualifikimet e secilit punonjés. Secili punonjés i kryen
detyrat gé i jané besuar atij me zell dhe me ndérgjegje dhe né ményré té
tille gé té mbrojné plotésisht interesat dhe reputacionin e QRBB. Né
kryerjen e detyrave té tij / saj, punémarrési duhet té respektojé té gjitha
ligiet dhe rregulloret pérkatése kombétare.

Punétorét nuk mund té pérfitojné ndonjé pérfitim ose té pranojné ndonjé
dhuraté gjaté kryerjes sé detyrave té tyre zyrtare, té cilat mund t'i
vendosin né njé pozité té tillé gé interesat e tyre personale, besnikéria
dhe detyra ndaj Organizatés té futen né konflikt apo kegpérdorim.
Punonjésit duhet té respektojné natyrén konfidenciale té informacionit
brenda QRBB, né vecanti té dhénat personale té pérfituesve, dhe nuk
mund té léshojné informacione té cilat mund té ndikojné negativisht tek
pérfituesit, familjet ose reputacioni i QRBB né komunitet.

RRETH SHERBIMEVE TE QRBB

HandiKos éshté organizata mé e vjetér né vend, me aktivitete té
pandérprera gé nga viti 1983, dhe, organizata me shtrirjen me té gjeré né
Kosové, me prani aktive né 98 pér gind té territorit. Handikos, njéherit,
éshté edhe organizata mé me ndikim né fushén e aftésisé sé kufizuar.
HandiKos ofron shérbime sociale bazike pér Personat me Aftési té
Kufzuara, si¢ jané rehabilitimi primar fizikal, ofrimi i mjeteve ndihmése,
edukimi joformal i fémijéve, me géllim té pérgatitjes sé tyre pér shkollim,
si dhe késhilla ligjore. Té gjitha kéto shérbime pér momentin nuk i ofron
asnjé nga institucionet lokale shéndetésore.

HandiKos mbron dhe avancon pozitén e Personave me Aftési té
Kufizuara, pérmes avokimit, qofté si organizaté e vetme, qofté né
bashképunim me organizatat tjera vendore dhe ndérkombétare.
HandiKos bashképunon me organizata rajonale, gé merren me céshtjen e
aftésise sé kufizuar, si dhe ka kontakte me organizata né nivel evropian,
si¢ éshté European Disability Forum.

Qendrat e Rehabilitimit té Bazuar né Bashkési (QRBB]) si shérbime jané
lansuar né vitin 1996 Rehabilitimi i Bazuar né Bashkési (RBB) éshté
strategji. né kuadér té zhvillimit té pérgjithshém té bashkeésise, pér
rehabilitim, barazim té mundésive dhe pérfshirje sociale té femijéve dhe



té rriturve me aftési té kufizuar. Rehabilitimi (RBB) zhvillohet pérmes
pérpjekjeve té kombinuara té veté personave me aftési té kufizuar,
familjeve té tyre, bashkésive dhe shérbimeve pérkatése té shéndetésise,
arsimit, shérbimeve profesionale dhe sociale”.

Qendrat RBB ofrojné shérbime me bazé komunitare nga njé ekip
multidisiplinar pér fwmijw dhe tw rritur me aftési té kufizuar, me synim
arritjen e gjithépeérfshirjes sé tyre né kopshte, shkolla dhe komunitet.
Shérbimet gé ofrohen né kéto gendra pérfshijné njé larmi programesh té
hartuara pér té pérmbushur nevojat dhe interesat e pérfituesve té
shérbimit si edhe referime apo mbéshtetje pér té pérdorur shérbime té
ofruara nga struktura té tjera té specializuara.

Qendra RBB orientohet nga parimi i respektimit té té drejtave, i té
genurit njé ambient i hapur, i respektueshém dhe me njé sjellje té
natyrés pjesemarrése ku mendimi i pérfituesve té shérbimit kérkohet
dhe merret né konsideraté, pavarésisht faktoréve dhe prapavijave sociale
gé i rrethojné ata. Ofrimi i shérbimeve mbéshtetet né parimin pér té
kontribuar né ngritjen e njé modeli té géndrueshém integrimi e zhvillimi, i
cili synon té garantojé pér té gjithé mundésiné e pérmbushjes sé
nevojave bazike, si edhe njé perspektivé zhvillimi té géndrueshém pér té
ardhmen.



PARIMET E PERGJITHSHME
TE PUNES

Parimet e punés né QRBB garantojné mbéshtetje té specializuar nga
personeli né njé mjedis té sigurt, dashamirés dhe té ngritur né standarde
bashkékohore. Qendra mbané pérgjegjési gé pérfituesit, posageérist
femijét do té jené té mbrojtur nga neglizhenca, kegtrajtimi, diskriminimi,
lénia pas dore, dhuna dhe abuzimi. Qendra do té pérzgjedhé personel té
kualifikuar pér secilin shérbim té dizajnuar dhe do té zhvillojé shprehité
dhe praktikén profesioniale té stafit, népérmjet orientimit adekuat para
fillimit té punés dhe trajnimit té vazhdueshém té tyre.

Qendra ka njé numeér vlerash gé jané té réndésishme pér te dhe pér té
cilat ofrohet kujdes si:

Dinjiteti dhe respekti

Duke njohur vlerat e personave me aftési té kufizuara,
vecantité dhe té drejtén e tyre gé rrjedhé nga konventa e te
drejtave té PAK, personeli i gendrés angazhohet gé
pérfituesit té trajtohen me dinjitet dhe respekt.

Barazia

Eshté njé tjetér e drejté e patjetérsueshme e PAK. Kjo
sigurohet duke béré kujdes qé shérbimet né Qendeér té jené
té arritshme dhe té disponueshme pér té gjithé njésoj.
Shérbimi i ofruar nga personeli do té mbéshtetet né
kérkesat e standardeve dhe jo né rrethanat, té kaluarén dhe
meényren e jetesés sé PAK. Shérbimet garantojné
mosdiskriminim pér shkak té racés, kulturés, gjuhés,
besimeve fetare, gjinisé, seksit ose aftésisé sé kufizuar.
Shérbimet mbéshteten né individualitetin e klientéve, né
pérkushtimin, ndershmériné dhe profesionalizmin e
personelit.



Cilésia

Personeli drejtues nxit shérbime cilésore gé mbéshteten né
standardet e miratuara dhe pérmbushin kérkesat ligjore dhe
té praktikave té mira pér té siguruar shérbime té bazuara
né té drejta té femijéve, ku fémija dhe siguria e tyre éshté
faktor kyc dhe mban mirégenien e fémijés né gendeér té
parimeve. Angazhimi i tij éshté pér té siguruar gé personeli
gé punon do té realizojé objektivat e pércaktuara té
gendrés né bazé té standardeve té miratuara.

Pavarésia

Duke ju ofruar mundési pérfituesve gé té mendojné /
veprojné né meényre té pavarur, duke siguruar siguringé dhe
pavarésiné e tyre gjaté gjithé kohés.

Te drejtat

Qendra angazhohet ndaj PAK pér té garantuar té drejtat
dhe detyrimet e ligjshme, gé parashtrohen né Konventén e
Kombeve té Bashkuara pér té Drejtat e PAK.

Degjimi dhe pjesémarrja

Angazhimi pér té dégjuar/ ndihmuar pérfituesit e gendrés
geé té shprehin déshirat dhe nevojat e tyre, né cfarédolloj
ményre, qé i pérshtatet mé miré dhe té marrin pjesé né
vendimet pér jetén dhe mirégenien e tyre.

Zhvillimi dhe realizimi

Pérfituesit e gendrés do té inkurajohen pér té realizuar
potencialin e tyre té ploté dhe do té ndihmohen té realizojné
shpresat dhe ambiciet e tyre, pér té zhvilluar aftésité e tyre
né jetén e pérditshme.



Casje té lehtésuar né sherbimet

Stafi i Qendrés kujdeset gé né ¢do rast té merren né
konsideraté interesat e pérfituesit/es dhe té lehtésohet
procesi i dhénies sé mbéshtetjes dhe shérbimit.

Konfidencialiteti

Gjithé informacioni i dhéné punonjésit do té pérdoret pér té
pércaktuar nevojat pér ndérhyrje. Duhet té merren te gjitha
masat pér té ruajtur privatésiné dhe identitetin e
pérfituesit/es si dhe shénimet e mbajtura pér individ do té
ruhen dhe nuk do té jené té hapura pér publikun ose
organizatat e tjera cilat nuk jané drejtpérdrejté té pérfshira
me pérfituesin/en. Shpérndarja e informacionit duhet té jeté
e kufizuar né drejtim té subjekteve gé e kané té nevojshme
dhe té domosdoshme té kené dijeni lidhur me té.



SHERBIMET E OFRUARA
NE KUADERTE RBB

Qendrat RBB zotohen né ofrimin e shérbimeve me cilési té larte,
shérbime profesionale, efikase dhe relevante pér pérfituesit e tyre.
Shérbimet multidisiplinare pér fémijét/ té rriturit me aftési té kufizuar
ofrohen né pérputhje me nevojat e vlerésuara, shérbime individuale, né
shkolla, shérbime né shtépiné ku jeton pérfituesi, vlerésim nevojash,
informim, késhillim pér prindérit, ndihmé ligjore, orientim drejt shérbimeve
publike e jopublike, fugizim kapacitetesh té prindérve dhe punonjésve té
shkollave, shérbime psiko-sociale, ndérgjegjésim té komunitetit, et;.
Shérbimet mund té ndahen né:

1. Shérbime té drejtpérdrejta pér fémijét
/ té rriturit me aftési té kufizuara

® Vlerésime profesionale té nevojave, aftésive dhe
shkathtésive

@ Shérbime individuale, familjare dhe grupore, terapi té artit
dhe lojés

® Programe té specializuara (si Portage, Heart, programe

edukative, programe pér fugizimin e komunikimit, programe

té motorikés fine dhe grose, programe té modifikimit té

sjelljes, programe té autonomisé personale, pér jetesé té

pavardur, etj)

Késhillim mjekésor, psikosacial, edukativ dhe ligjor

Rehabilitim fizik dhe mendor

Pajisje ndihmeése

Shérbime individuale terapeutike, mbéshtetése, edukative

dhe informuese né shtépiné ku jeton pérftuesi



2 Mbéshtjetje dhe ngritje té kapaciteteve
té familjareve té peérfituesve

® |nformim dhe késhillim (shih té bashkangjitur protokolin pér
késhillim me prindérit e fémijéve me aftési té kufizuara nga
Save the Children)

® Mbéshtetje psiko-sociale dhe késhillim familjar

® Mbéshtetje né avokim

® Takime té rregullta grupore

3. Ndérgjegjésimi | komunitetit pér té
mbéshtetur gjithéperfshirjen

® Bashképunim me shkollat dhe kopshte; Bashképunimi me
ofrues tjeré té shérbimeve; Aktivitete ndérgjegjésuese

Shérbimet e mésipérme ofrohen nga Qendrat gé kané personel té
trajnuar né fushat relevante gé ofrojné shérbimet me respekt,
konfidencialitet dhe casje njerézore. Qendrat poashtu ofrojné shérbimet
nepérmjet bashképunimeve me struktura tjera té specializuara publike
dhe jopublike.

GRUPET E SYNUARA

Femijé me aftési té kufizuar té grup-moshés 0- 18 vje¢ dhe familjet e
tyre.

Personat me aftési té kufizuara té grup-moshés 18 vjec e tutje dhe
familjet e tyre

Pérfituesit e shérbimit duhet té plotésojné kriteret né vijim:

® T& jené té afté té Iévizin té pavarur pérfshiré kétu edhe me
karrocé me rrota

® T'i shérbejné vetes né méenyré té pavarur minimumi per
nevojat personale.

® Té mos paragesin probleme té rénda té sjelljes dhe té
shéndetit mendor

® Té vendosin me déshiré té ploté té frekuentojné dhe té
ndjekin programin e Qendrés



ORARI | FUNKSIONIMIT

Qendra RBB ofron shérbime pér pérfituesit, pérgjaté orarit 08:00 deri
16:00. Qendra ju ofron pérfituesve té shérbimeve mbéshtetje 5 dité né
javé nga e Héna deri té Premten. Qendra géndron e mbyllur né fundjavé
dhe gjaté festave zyrtare.

INFORMIMI DHE PROMOVIMI | SHERBIMEVE

Qendra RBB ofron informacion pér pérfituesit e saj népérmjet njé pako
informacioni té pérgatituar né format dhe gjuhé té pérshtatshme pér
pérfituesit. Kjo pako pérfshin informata pér:

Qendrén, géllimin e funksionimit, filozofiné e pérkujdesjes
ndaj pérfituesve;

Vendodhjen, pérshkrimin e shérbimeve, grupet e targetuara;
Adresén dhe njé numeér telefoni;

Procedurén e pranimit dhe kushtet e pérfitimit té
shérbimeve té géndrés;

Llojin e shérbimeve gé do marrin; numrin e oréve gé zgjat
shérbimi ose shérbimet (kur marrin mé shumé se njé};
frekuencén e shérbimit/shérbimeve (kur marrin mé shumé
se njé};

Té drejtat- té drejtén pér té refuzuar shérbimin; té drejtén
pér tu ankuar.

Detyrimet e pérfituesve té shérbimeve - té sillen né ményre
korrekte/té respektueshém me stafin; té lajmérojné ofruesit
e shérbimeve (stafin) pér ndryshime té gjendjes sé tyre.

Me géllim pérmbushjen e nevojave té pérfituesve potencial/té mundshém
té shérbimeve té gendrés, Qendra e shpérndan informacionin, népérmjet
fletépalosjeve, broshurave, posterave dhe fages sé saj né internet.



KAPITULLI

RRETH PUNONJESVE
TE QRBB




PUNONJESIT E QRBB

Pér té pérmbushur nevojat e gendrés, QRBB do té keté ekipin
profesional. Profesionistét e pérfshiré né menaxhimin dhe sigurimin e
shérbimeve sociale dhe shéndetésore kané kualifikime dhe eksperiencé
té ndryshme té punés dhe arsimit sikur né fushén e sociologjisé/punés
sociale, psikologjisé, administratés dhe menaxhmentit. Krahas késaj, i
gjithé ekipi duhet té ndihmoj né implementimin e ¢do aktiviteti né
program si dhe né dhénien e shérbimeve.

Personeli | QRBB pér shérbimet pér femijé me aftési
té kufiuara pérbéhet nga pozitat né vijim:

® Menaxher i Qendrés

@ Asistent terreni né komunitet
@ Asistent i bibliotekés sé lodrave
® Psikolog

® Fizioterapeut

® Edukator

® \/ozités

Menaxheri i Qendrés dhe punonjésit tjera jané punonjés té kontraktuar
me kohé té ploté dhe té pjesshme, né bazé té kontratave té punés té
nénshkruara mes punonjésit dhe HandiKOS.

Pér shérbimet e ofruara pér té rriturit me aftési té kufizuara pérshihen
edhe pozitat e Asistenit té Mirégenies Sociale, Punétorit pér Aktivitete
dhe Shérbimet e Specializuara (psh. Mjeku).



STRUKTURA ORGANIZATIVE
SHERBIMET PER FEMIJE

Menaxher
i Qendrés

Vozités

Asistent i Asistent i

Terrenit né | Bibliotekés Psikolog | Fizioterapeut
Komunitet sé Lodrave

MENAXHIMI | QENDRES RBB

Pérgjaté aktivitetit ditor, Qendra menaxhohet nga Menaxheri i Qendrés i
cili drejton njé kompleks ¢éshtjesh népérmjet njé sistemi menaxhimi dhe
procesesh té cilat mundésojné njé drejtim sa mé té lehté dhe efektiv.
Menaxheri i Qéndrés ka si detyré kryesore realizimin e shérbimeve me
profesionalizém, né pérputhje me standardet dhe legjislacionin né fugi.

Menaxheri i Qendrés i pérgjigjet dhe i raporton Menaxherit té Projektit
dhe Drejtorit té Organizatés sipas kérkesave té planeve té Projektit dhe
kerkesave té mbikégyrésve.

Detyrat dhe pérgjegjésité e Menaxherit jané si vijon:

Menaxhimi i Qendrés, mbikéqyrja e shérbimeve, garantimi i
shérbimeve cilésore, me standarde dhe profesionale,
koordinimi i stafit té Qendrés, mbikeqyrja e pérgatitjes dhe
aktiviteteve té Qendres, koordinimi dhe bashképunimi me
partnerin e projektit, bashképunimi me partnerét tjeré dhe
institucioine me géllim té arritjes sé objektivave té projektit,
orientim, késhillim, ndihmé dhe pérkrahje e stafit té Qendrés,
procedimi | shpenzimeve té Qendrés né kuader té projektit.
Eshté pérgjegjés pér stafin e Qendrés né kuader té
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projektit, pér pérgatitjen dhe zhvillimin e aktiviteteve. Kryen
edhe shérbime administrative dhe procedurale té Qendrés
gé lidhen me punén né kuader té projektit. Ndihmon
organizatén pér céshtje té ndryshme. hulumtim té
shpalljeve pér grante dhe financim té projekteve dhe hartim
dhe zhvillim té propozim projekteve, si dhe ¢céshtjeve pér
shérbimet pér personat me aftési té kufizuara. Pérfagéson
organizatén néepér aktivitete e Qendrés né kuadér te
projektit, tryeza, konferenca dhe trupa tjeré gé e autorizon
organizata. | punésuari kryen edhe puné dhe detyra tjera
sipas nevojave té Organizatés HandiKos.

Menaxheri i Qendrés éshté model pér stafin dhe siguron udhéhegje,
drejtim dhe mbéshtetje. Ai/ajo siguron njé udhéhegje té pérshtatshme,
mbéshtet dhe inkurajon zhvillimin e stafit, si edhe inkurajon shkémbimin
e njohurive dhe informacionin. Menaxheri i Qendrés éshté pérgjegjés pér
té siguruar zbatimin e standardeve té shérbimeve sociale té miratuara
nga Ministria e Punés dhe Mirégénies Sociale dhe procedurave té
pércaktuara né keté manual.

PUNONJESIT E QENDRES RBB

Pérshkrimi i detyrave té punonjésve jepet né Shtojcéen 1 té kétij Manuali.
Qendra RBB ka punonjés gé ofrojné shérbime direkte pér
klientét/pérfituesit e géndrés né pérputhje me nevojat e kétyre té fundit.

Pér shkak té natyrés sé shérbimit pér pérfitues, raporti pérfitues pér
staf ndryshon né funksion té ndérhyrjes/programit. Pavarésisht
programeve, raporti kliente/pérdorues pér staf nuk duhet té jeté
asnjeheré me i madh se 8 pérfitues shérbimi pér cdo punonjés.
Qendra mban té dokumentuar pér té gjithé punonjésit e saj si edhe
vulnetarét dhe studentét gé béjné praktikén, té dhéna gé pérfshijné:

- emrat e personave qé kané kryer sherbim.
- datén e lindjes,
* pérvojat e méparshme,

« kualifikimet/arsimimin, trainimet
- ditén e fillimit té sherbimit (dhe ditén e largimit )
» postin e mbajtur dhe orét e punés né njé muaj




Menaxheri i Qendrés regjistron cdo dité numrin e stafit té paragitur né
detyré, ndérsa ¢cdo muaj regjistron numrin e klientéve té shérbyer prej
stafit té gendrés. Né rast se njé pérfitues shérbimi trajtohet nga mé
shumé se njé punonjés i gendrés, atéheré shénohet edhe numri i oréve
té angazhuar me té.

Takimet e stafit kryen cdo dité dhe sa heré gé éshté e nevojshme.
Takimet e stafit dokumentohen dhe né dokumentin e takimit shénohet:

+ Data e takimit
« Qéllimi i takimit
» Emrat e pjesémarrsve né takim

+ Pérmbajtja e diskutimeve
» Veprimet e konkluduara, pérgjegjésit dhe koha e kryejes sé
veprimeve/ndérhyrjeve té vecanta.

VULLNETARET DHE STUDENTET PRAKTIKANTE

Né QRBB, mirépriten vullnetaré dhe studenté praktikanté té kontibuojné
me punén e tyre, duke respektuar parimin e interesit mé té miré té
pérdoruesve té shérbimit. Pér kété Qendra ka njé proceduré pér
rekrutimin e vullnetaréve dhe studentéve praktikanté gé pérfshin
verifikimin, trajnimin afatshkurtér dhe menaxhimin e tyre.

Secili vullnetar apo student praktikant para se té fillojé punén, né QRBB
merr me shkrim géllimin e aktivitetit té gendrés, politikén e mbrojtjes sé
femijéve dhe detyrat dhe pérgjegjésité e tij. Ashtu si edhe pér stafin edhe
pér vullnetarét apo studentét praktikanté, dokumentohet aktiviteti né
gendeér lidhur me orét e punuara dhe punét/detyrat e kryera. Pér té
gené vullnetar i Qendrés, personi i interesuar plotéson njé formular, gé
shérben si pikénisje pér pranimin apo refuzimin. Né pérfundim té
shérbimit, Qendra léshon Déshmi té Praktiés pér vullnetarét dhe
studentét.



PUNESIMI | PUNONJESVE

Procesi i rekrutimit pérbéhet nga njé numer fazash té cilat duhet té
menaxhohen né menyré profesionale. Mé poshté shpjegohen hapat mé
kritik té kétij procesi.

Analiza e nevojés pér poziten e re té punés

Hapi i paré né cdo rekrutim éshté identifikimi i nevojés pér até vend
pune. Kjo béhet me analizé té hollésisht té nevojave, kérkesave dhe
kapaciteteve gé ka QRBB, duke analizuar edhe ngarkesén e punés gé do
té keté punonjési i ardhshém. Menaxheri i Qendrés mbikgyré, vleréson
dhe inicon procesin.

Pércaktimi i profilit dhe pérshkrimit té punés

Procesi i rekrutimit vazhdon me pércaktimin e garté té profilit dhe
pérshkrimit té pozicionit té liré té punés. Profili i Punés pérbén
minimumin e kualifikimeve té pranueshme gé njé punonjés duhet té
ZOtérojé pér té kryer punén né menyré té suksesshme dhe gé siguron
mbrojtjen e fémijés pérgjaté pérfitimit té shérbimeve. Eshté e
réndésishme té vendosen prioritete midis kérkesave gé ‘duhen” adhe
atyre gée ‘preferohen” si dhe mbi "kompetencat” dhe jo té mbispecifikohen
kualifikimet té cilat mund té shpien né demotivim, zhgénjim dhe largim
nése pritshmérité nuk mund té pérmbushen. Pérshkrimi i Punés pérbén
njé deklaraté mé shkrim lidhur me punén gé do té kryej punonjési. Ai
pérshkruan edhe pérgjegjésité gé rrjedhin prej saj.

Pérgatitia e njé njoftimi pér pozicionin e liré té punés

Njé njoftim pér pozicion té liré pune duhet pérgatitur sipas profilit dhe
pérshkrimit té pozicionit tw punés. Njoftimi pérmban detyrat,
pérgjegjésité dhe kriteret bazé pér njé pozicion, informacionin e detajuar
mbi kualifikimet, aftésité dhe géndrimet e nevojshme si dhe kushtet e
punes.

Pranimi dhe egzaminimi i aplikimeve

Egzaminim i aplikimeve do té thoté vlerésim paraprak i kandidatéve me
géllim eliminimin e aplikantéve té pakualifikuar né ményré ge koha e
investuar pér procedurén e métejshme té pérzgjedhjes t'i kushtohet
atyre gé kané probabilitetin mé té larté té mundshém pér t'u punésuar.



Punésimi i kandidatéve béhet duke u bazuar né politikat jo diskriminuese,
té brendshme dhe té jashtme, me bazé né fe, gjini, aftési e kufizuar, apo
cfarédo baze tjetér diskriminuese.

Pércaktimi i metodé sé pérzgjedhjes

Menaxheri i Qendrés dhe komisioni gé ai/ajo pércakton vendosin pér
metodén e pérzgjedhjes. Né pérgjithési, nje kombinim i metodave té
pérzgjedhjes (test me shkrim dhe intervisté) rrit efektivitetin e rekrutimit.

al Testimet

Aplikimi i testimit té aftésive bazé mund té jeté efektiv pér
njé egzaminim fillestar. Né varési té pozicionit, kandidatét e
ardhshém mund té ftohen té kryejné disa ushtrime praktike
ku mund té testohen. Teste té tilla mund té jené efikase pér
té eliminuar népérmjet egazaminimit njé numeér té madh
aplikantésh. Né pérgjithési, testimi i sofistikuar duhet
konsideruar si njé metodé plotésuese e pérzgjedhjes, dhe gé
i jep besueshmeéri njé vendimi pérzgjedhés. Rezultatet e té
gjitha testimeve duhet té ruhen né konfidencialitet dhe njé
kopje e rezultatit duhet t'i jepet edhe kandidatit.

b] Intervista

Intervista pérbén metodén mé té zakonshme té
pérzgjedhjes. Intervista éshté bisedé e kontrolluar me njé
géellim. Krahasuar me njé bashkébisedim té zakonshem,
gjaté intervistés ka njé pérdorim meé té madh argumentash
né njé periudhé té shkurtér, pérkundrejt géllimeve té
caktuara. Eshté e réndésishme pér njé intervistues té
suksesshém té marré maksimumin e informacionit pér ¢cdo

pyetje.

Kontrolli i referencave

Né varési té pozicionit té liré té punés duhet vendosur se si do duhen
trajtuar referencat. Pér pozicionet e punés té cilat jané té lidhura
drejtpérsédrejti me punén e drejtpérdrejté me fémijen éshté thelbésore té
pérfitohen referenca té detajuara pér té vlerésuar aftésité dhe trajnimin e
kérkuar pér té siguaruar gasje profesionale ndaj pérfituesve, né pérputhje
me Politikén pér Mbrojtjen e Feémijés dhe secilés piké té saj. Pér té
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parandaluar ndonjé rrezik pér fémijét gé do té kené kontakt me
kandidatin fitues, déshmité e penalitetit duhen kontrolluar me seriozitet,
paanshmeéri dhe né pérputhje té ploté me Politikén pér Mbrojtjen e
Femijés.

Nénshkrimi i kontratés, krijimi i dosjes personale
me dokumentacionin e nevojshém

Kur njé kandidat nénshkruan kontratén, duhet krijuar njé dosje pér
punonjésin e ri e cila pérmban dokumentacionin e ploté, gé pérfshin:
dokumentacionin ligjor té punésimit/kontratén e punésimit, CV-ne,
referencat, shénimet e intervistés, raportin e vlerésimit té intervistés,
pérshkrimin e pozicionit té punés dhe pérgjegjésive gé rrjedhin prej tij, si
dhe dokumentacionin e programit té orientimit.

Programi i orientimit

Cdo punonjés i punésuar rishtaz duhet té pajiset me njé program zyrtar
orientimi, gé siguron se kandidati ka kuptuar organizatén, pérfshiré
vizionin, misionin, vlerat, té kaluarén, strukturén, politikat dhe praktikat e
punés. Marrédhénia e organizatés me njé punonjés té ri duhet té
shpjegohet té ményré té garté pér t'u siguruar gé punonjési i ri e kupton
rolin e tij/saj né organizaté. Procesi i orientimit siguron punonjésit mbi
rendesiné e punées sé tyre dhe gartéson pritshmeérité e organizatés ndaj
punonjésit té ri.

Vlerésimi i periudhés provuese

Pas pérfundimit té tremujorit té paré té punésimit- periudhés provuese,
menaxheri i Qendrés bén vlerésimin fillestar té performancés sé
punonjésve né bazeé té aktiviteteve gé kané realizuar né Qendér dhe
shérbimeve gé kané ofruar pér pérfituesit dhe familjet e tyre.
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ZHVILLIMI | PUNONJESVE

Punonjési né QRBB trajnohen né ményreé té vazhdueshme mbi rolin dhe
pérgjegjésité e tyre si dhe méenyren e ofrimit té shérbimit, si dhe
mbikqgyren né vazhdimesi.

Qendra i mundéson punonjésve té saj:

1. Programin e pergjithshém té orientimit

(i pérmendur mé larté) mbi fushat e méposhtme

brenda njé periudhe 3 muaj nga punésimi:

géllimin dhe objektivat e gendrés;

rolin e pérgjegjésité e stafit té géndrés;

metodat pozitive né menaxhimin e sjelljeve té pérdoruesve
té shérbimit;

masat paraprake té sigurisé dhe shéndetit (pérfshiré
infeksionet);

informacion mbi zjarrin dhe masat e sigurise;

mbrojtjen e fémijéve dhe konfidencialitetin;

punén e grupeve multidisiplinare;

té drejtat e klientit;

komunitetin/grupet gé ju shérbehet;

mjeshtérité né komunikim;

procedurén e gendrés né rastet e aksidenteve (pérfshiré
edhe dhénien e ndihmés sé paré dhe adresimin e rasteve té
cénimit té sigurisé dhe mirégenies);

2. Trajnime periodike

apo vjetore té shkathtésive, bazuar né
nevojat e pérfituesve té shérbimeve;

3. Trajnime lidhur me ndryshimet ligjore

4. Trajnime varésisht nga nevojat gé dalin nga
vlerésimi i performancés sé punonjésve

Qendra i dokumenton té gjitha trajnimet e kryera prej saj dhe nga tjerét
té kontraktuar nga Qendra.

Qendra RBB pérgatit nje plan vjetor trajnimi dhe zhvillimi né
bashképunim edhe Organizatén HandiKOS, té cilén e rishikon ¢do vit né
pérputhje me nevojat individuale té stafit, si edhe realizon vlerésime té
njohurive dhe performancés sé stafit pas trajnimit.
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VLERESIMI | PERFORMANCES

Menaxhimi i

performancés eéshté njé proces i vazhdueshém gé ka pér

geéllim ruajtjen e performances sé larté me ané té vendosjes sé
objektivave individuale, trajnimeve té vazhdueshme dhe informatés

kthyese.

Vlerésimi i Performancés realizohet njé heré né vit si bisedé né mes té
Menaxherit té Qendrés dhe Punonjésit, né njé ambient té kéndshém, larg
ambientit zyrtar, me dialog té hapur dhe kuptueshmeri té dyanshme.

Qéshtjet gé diskutohen gjaté vlerésimit té performancés jané si vijon:

1. Vlerésimi sipas pérshkrimit té pozicionit punés

Cilat jané detyrat kryesore té punonjésit dhe deri né ¢'masé
jané realizuar keto detyra?

2. Qéllimet nga vierésimi i fundit

C'ka arritur punonjési gjaté vitit té kaluar dhe/ose nga
vlerésimi i fundit i performancés?

Deri né ¢'shkallé ka kontribuar punonjési pér té arritur
gellimet?

Pse disa synime jané pérmbushur/nuk jané pérmbushur?

3. Njohurité dhe aftésité

Si e vlerésoj punonjésin dhe si e vleréson ai/ajo veten e
tij/saj? Cila éshté pérshtypja ime pér punonjésin?
C'konsideroj uné si pika té forta dhe té dobéta té anés sé
tij/saj profesionale?

A éshté ai / ajo i/e afté té zhvillojé aftésité e tij/saj pér té
dhéné maksimumin né pozicionin e tij/saj aktual té punés?

4. Objektivat e periudhés tjetér

Cfaré duhet té arrijé punonjési gjaté vitit té ardhshém dhe /
ose deri né vlerésimin tjetér té performances?

5. Plani pér trajnim dhe zhvillim

Cilat jané nevojat pér zhvillim dhe objektivat mésimore té
punonjésit?
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6. Bashképunimi midis drejtuesit dhe punonjésit
dhe bashképunimi me kolegét tjeré

® Si e vleréson punonjési bashképunimin midis drejtuesit dhe
punonjésit?

® ('duhet ndryshuar lidhur me menaxhimin dhe
bashképunimin, dhe cfaré s'duhet ndryshuar?

® Sa i kénaqur eshté punonjési me gjendjen dhe atmosferén
neé pune?

® Si géndron bashképunimi dhe komunikimi me kolegét?

PROCEDURAT DISCIPLINORE

Qendra QRBB kur punéson stafin e saj, ndérton njé marrédhénie
afatgjaté me ta. Qendra ofron njé ambient pune té pérshtatshém
nepérmjet trajnimeve dhe njé drejtimi i cili éshté mbéshtetés pér stafin.
Megjithaté mund té ndodhé qé performanca e stafit té Qendrés nuk
plotéson standartet e kérkuara. Né kété rast, Menaxheri i Qendrés
aplikon masa disiplinore pér té pérmirésuar performancén, e cila nuk

duhet kegkuptuar apo pérdorur si ndéshkim.

Hapi i paré

Para-lajmérimi gojor i cili pérdoret né rastet e shkeljeve té vogla teknike
gé nuk cénojné mirégenien e pérfituesve dhe ka si géllim dhénien e
mundésisé pér stafin gé ka kryer shkeljen, gé té korrigjojé sjelljen
jo—korrekte apo té pérmirésojé performancen. Pavarésisht se quhet

paralajmérim verbal, diskutimi ndérmjet stafit dhe drejtuesit
dokumentohet me shkrim dhe ruhet né dosjen personale té stafit.

Hapi i dyté

Rishikim disiplinor, gé éshté mé shumeé se njé paralajmérim gojor dhe
pérfshin edhe njé plan ecurie pér trajtimin e shkeljes. Diskutimi né kété
fazé ndérmjet drejtuesit dhe stafit béhet né formén e dialogut dhe né
zyrén e drejtuesit né praniné e menaxherit té linjés. Edhe né kété rast
rishikimi i sjelljes apo veprimit dokumentohet me shkrim dhe mbahet né
dosjen personale té stafit. Né kété rast stafi/personeli gé ka kryer
shkeljen, nénshkruan nje para-lajmérin té shkruar.
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Hapi i treté

Paralajmérim me shkrim éshté edhe ky nje dialog ndérmjet
stafit/personelit dhe drejtuesit dhe té dy sé bashku nénshkruajné njé
dokument paralajmeérimi. Ky dokument mbahet né dosjen personale té
stafit/personelit dhe paralajméron mbuylljen/pérfundimin e kontratés née
pérputhje me politikat e brendshme dhe ligjet relevante vendore.

Hapi i katert

Mbuyllja/pérfundimi i kontratés. Pérfundimi/mbuyllja e kontratés éshté njé
veprim serioz i cili merret pas shqyrtimit té ploté té té gjitha fakteve dhe
pasi té gjitha mjetet e mésipérme jané pérdorur. Disa nga shkeljet
serioze si vjedhja, cojné né mbuylljen/pérfundimin e kontratés gé né herén
e paré, ndérsa né rastet e shkeljeve té lehta mund té aplikohen disa
paralajmerime. Shkeljet tjera né raport me mirégenien e pérfituesve
trajtohen me politika té destinuara sipas katgorisé (p.sh. cénueshmeéria e
fémijéve trajtohet sipas Politikés pér Mbrojtjen e Fémijés).

Rastet e shkeljeve té ligjit

Qendra QRBB kérkon nga stafi i saj gé té jené té vémendshém né
parandalimin e shkeljes sé ligjit. Kur shkelje té ligjit supozohet se
ndodhin, atéheré vetém personeli i autorizuar mund té béjé njé akuzé té
tille.

Shkeljet e méposhtme shkaktojné ndérprerjen e menjéhershme té
kontratés:

Shkelja e té drejtave té pérfituesve

vjedhja apo pérvetésimi i pronés sé gendres;

vjedhja apo shpérdorimi i fondeve té gendrés;

falsifikimi i dokumenteve pér pérfitim té pa-drejté;

akses | pa-autorizuar né informacionin e gendrés apo keg-
pérdorim té informacionit pér pérfitim personal.

Né rastet e mésipérme Qendra raporton shkeljet tek autoritetet
pérkatése. Punonjési gé ka kryer shkelje mund té pezullohet nga puna
menjéheré, ndérkohé gé gendra heton ngjarjen/ngjarjet e ndodhura.
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ANKESAT DHE PROCEDURA
E ANKESAVE TE STAFIT

Qendra mban té ndara ankesat e stafit nga ankesat e pérfituesve.
Stafi i Qendrés, mund té ankohet edhe né instanca té tjera, por fillimisht
ata duhet té ndjekin proceduren e ankesés sé gendrés.

Té gjitha ankesat e stafit, trajtohen seriozisht, me paanshméri dhe
objektivitet té ploté adresohen te pika pérgjegjése brenda 48 oréve (mé
sé largu) dhe zgjidhen sa mé shpejt té jeté e mundur.

Te gjitha ankesat e stafit, trajtohen seriozisht, me paanshméri dhe
objektivitet té ploté, adresohen tek pikat pérgjegjése brenda 48 oréve
(mé sé largu) dhe zgjidhen sa mé shpejt té jeté e mundur. Pikat
pérgjegjése jané té rregulluara me politikat dhe rregulloret g¢ HANDIKOS
posedon. Té gjitha ankesat e adresuara pér mbrojtjen e femijéve
adresohen tek Koordinatori lokal / nacional i Politikés sé Mbrojtjes sé
Femijéve té cilat mé pas drejtohen né menaxhment / donator. Ankest e
tjera té stafit apo pérfituesve adresohen tek menaxhmenti i atij stafi, kjo
mund té ndryshoj nése menaxhmenti éshté i pérfshiré si akteré i
ankeseés, atéheré ankesa drejtohet tek menaxheri i Qendrés.

Qendra i trajton ankesat e stafit sipas procedurés sé pérshkruar né keté
manual. Kjo proceduré pérshkruan hapat e ankesés dhe kohén gé kérkon
trajtimi i njé ankese.

Teé gjitha ankesat nga stafi trajtohen nga menaxheri i Qendrés. Menaxheri
i Qendrés mund t'ja delegojé detyrén e trajtimit té ankésés sé stafit, njé
nepuneési tjetér té Qendrés. Kéta trajtojné ankesén dhe né rast se i
ankuari nuk éshté i kénaqur, atéheré ju drejtohet instancave jashté
strukturés sé gendrés varésisht nga natyrea e ankesés.

Procedura pér ankesat e stafit

Cdo punonjés i Qendrés, nése ndihet se éshté i/e fyer, i/e ndéshkuar me
maseé disiplinore padrejtésisht, i/e diskriminuar ose larguar, ka gasje né
procedurén e ankesés. Njé ankesé zgjidhet sipas ményrave té
méposhtéme:
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® hapi i paré: brenda 7 ditésh (dité pune) nga data e
incidentit/ngjarjes apo njohjes me incidentin/ngarjen,
ankuesi e diskuton céshtjen me palén paditése apo
drejtuesin nga i cili varet, me géllim zgjidhjen;

® hapi i dyté: nése nuk arrihet njé marreveshje apo zgjidhje,
ankuesi fillon njé proceduré ankese me shkrim;

® hapi i treté: nése ankuesi apo paditési nuk éshté i kénaqur
me procedurén e ndjekur atéheré e apelon vendimin

TE DREJTAT DHE DETYRIMET
E PUNONJESVE

Cdo punonjés:

® Duhet té paragitet né mjediset e punés dhe té jeté gati pér
fillimin e saj né kohén e pércaktuar nga punédhénési, gjaté
oréve té punés ai /ajo éshté i detyruar té kryej punén pér
té cilén éshté pérgjegjes.

® Duhet té kryej té gjitha detyrat e pérshkruara né
pérshkrimin e tij te punés

® Duhet té zbatojé afatet pér kryerjen e detyrave té caktuara

® Duhet té kryejé urdhérat e tjera té punédhénésit, shtesé
pér punén e tije, me pérjashtim té rastit kur ato shkaktojné
njé situate jo ligjore ose jané njé pengesé e madhe dhe e
drejpérdrejté pér te.

® Duhet té mos nxjerré nga ambientet e punés asnjé lloj
dokumentacioni, literature ose materiale gé pérdoren né
punén e tij pa marré leje nga Menaxheri i Qendrés.

® Duhet té bashképunojé me kolegét.

@ Té njoh dhe té zbatoj Kodin Etik té punés me PAK si edhe
Politikén e mbrojtjes sé fémijés.

® Sjellja e punonjesit duhet té jeté e tille gé té mos cénojé té
drejtat personale té punédhénésit dhe punonjésve té tjeré.

® Sjellja e punonjésit me klientét gé frekuentojné Qéndrén, si
femijé, té rinjé ose familjaré, duhet té jeté profesionale dhe
té mos cénojné asnjé rast té drejtat e tyre.
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Secili anetareé i stafit pérgjigjet pér mirémbajtjen e mjedisit
té punés dhe materialeve ku punon.

Te béjé pérpjekje individuale pér ngritjen e tij profesionale.
Te pérvetésojé keté Manual dhe ta zbatojé até me
pérpikmeri.

Té njoftojé Menaxherin e Qendrés né rastet e mungesave né
puné si edhe pér ditén e kthimit né puné

Te kompensoj ¢do dém material gé mund té sjell me punén
ose sjelljen e tij brenda gendrés né oraret e puneés.

Té drejtat e punonjésit

Té marré rrogén e pércaktuar né kontratén e punésimit
brenda afatit té caktuar.

Te marre lejen pér pushimet vjetore, pushimet javore dhe
ditét e pércaktuara pér pushime festash, sic pércaktohet
edhe né kontratén e punés.

Té ndjehet i sigurté né ambientin ku punon dhe vepron.

Té jeté pjesé e ekipit.

Té japé sugjerime pér organizimin e punés dhe cilésiné e
shérbimeve pér pérfituesit.

Te kérkojé kompensim pér cdo dem té shkaktuar nga
punédhénési.

Té mos pranojé kryerjen e urdhérave té cilat mund té
shkaktojné krim ose té rrezikojné direkt ose indirekt
personalitetin e tij, shéndetin ose mirégénien, si edhe ka ¢do
té drejté tjetér gé ja njeh Kodi i Punés dhe gé jané shkruar
né Kontratén e punésimit.
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KAPITULLI Il - MENAXHIMI | RASTIT

Menaxhimi i rastit éshté njé komponent i réndésishém i praktikés sé
punés sociale. Pérkufizimet e méposhtme pérdoren shpesh pér té
pérshkruar menaxhimin e rasteve dhe objektivat e tij:

® Menaxhimi i rastit kérkohet né ofrimin e shérbimeve pér
pérfituesit té cilét kérkojné pérgjigje profesionale
shumeédisiplinore brenda organizatés. Si i tillé besohet té
jeté njé metodeé efikase dhe me kosto efektive pér ofrimin e
shérbimeve té shuméfishta, gjithépérfshirése dhe intensive.
® Menaxhimi i rastit éshté njé menyré pér té rritur
fleksibilitetin, vazhdimeésiné dhe reagimin e ofrimit té
shérbimeve; pér té siguruar njé gasje té gjithémbarshme
gjaté planifikimit dhe vlerésimit té rasteve bazuar né
nevojat individuale dhe pikat e forta té féemijes dhe familjes
sé tij / saj.
® Menaxhimi i rastit né punén sociale éshté mikro dhe makro
né natyré. Ai kérkon gé punonjési té zhvillojé dhe té mbajée
njé marrédhénie besimi me pérfituesin dhe familjen e tij/saj;
si dhe shérben pér té lidhur pérfituesin/familjen me
shérbimet, burimet dhe mundésité né dispozicion né
komunitet.
Mé fjalé té tjera, menaxhimi i rastit éshté njé méenyré e organizimit dhe
kryerjes sé punés me pérfituesin pér té adresuar nevojat individuale té
pérfituesit (dhe familjes sé tij/saj) né ményreé té pérshtatshme,
sistematike dhe me kohé, népérmjet mbéshtetjes dhe/ose referimeve té
drejtpérdrejta dhe né pérputhje me objektivat e organizates.
Megjithése nuk ekziston njé pérkufizim universal i pranuar i menaxhimit
té rastit dhe as njé model universal brenda praktikés sé punés sociale,
pérkufizimi i méposhtém shpjegon natyrén e pérgjithshme té menaxhimit
té rastit né kuadér té organizatés:
Menaxhimi i rastit éshté njé qasje e ofrimit té shérbimeve pér rregullimin
dhe koordinimin e shérbimeve dhe si i tillé nuk duhet té konsiderohet si
njé lloj shérbimi social né vetvete.
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Duke gené njé gasje e ofrimit té shérbimeve, menaxhimi i rastit
supozohet té pérmbushé géllimet e méposhtme né punén me fémijét me
aftési té kufizuara:

® Té plotésojé nevojat e kujdesit, edukimit, mbrojtjes dhe
mbéshtetjes individuale té pérfituesit;

® Té rrisé pikat e forta té pérfituesit / familjes dhe té
mobilizojé burimet ekzistuese té tyre;

® Té mbajé dhe inkurajojé funksionimin e pavarur té
pérfituesit / familjes né masén meé té ploté té mundshme;

® Té parandalojé dhe zvogélojé efektet negative té situatés sé
jetés;

@ Té krijojé njé rrjet té mbéshtetjes sociale dhe edukative né
komunitet né ményré qé té zvogélohet margjinalizimi dhe té
mbéshtesé integrimin e pérfituesve dhe té familjeve;

® T& avokojé né emér té pérftuesit / familjes pér marrjen e
shérbimeve dhe burimeve té nevojshme;

® Té mobilizojé shérbimet ekzistuese sociale né komunitet pér
té mbéshtetur mé miré pérfituesin / familjen;

FUNKSIONET NE MENAXHIMIN E RASTEVE

Menaxhimi i rasteve kryhet nga punonjésit e rastit dhe / ose stafi tjetér
profesional. Aktivitetet e punonjésve té rastit koordinohen dhe
mbikégyren nga koordinatori i ekipit (Menaxheri i Qendrés).

Koordinatori i Ekipit (Menaxheri i Qendrés)

Koordinatori i ekipit éshté pérgjegjés pér koordinimin e procesit té
pérgjithshem té menaxhimit té rasteve dhe monitorimin e cilesisé sé
shéerbimeve sociale té ofruara. Ai / ajo eshté pérgjegjés pér ndarjen e
rasteve né mes té punonjésve té rastit dhe menaxhimin e ngarkesés
SEé punés sé punonjésve. Koordinatori i ekipit ofron mbéshtetje
profesionale, monitoron dhe kontrollon pérmbushjen e detyrave té

punonjésit pérkatés né cdo fazé té procesit té menaxhimit té rasteve.
Ai/Ajo miraton dhe nénshkruan dokumentet e méposhtme: vlerésimin
fillestar dhe thelbésor, kontratén e shérbimit, planin e zhvillimit familjar,
formularin e shqyrtimit té rasteve, formén e mbuylljes sé rasteve,
raporton tek autoritetet pér mbrojtjen e fémijéve dhe ofruesit e tjeré té
shérbimeve.
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Punonjési i rastit

Punonjési kryen njé séré detyrave pér té siguruar pérfundimin e
procedurave té menaxhimit té rasteve né té gjitha fazat dhe éshte

pérgjegjés pér mbarévajtjen e shérbimeve pér rastet pérkatése.
Aktivitetet e kryera né ¢do fazé bazohen né gasjen individuale dhe né
pjesémarrjen aktive té pérfituesve dhe prindérve.

Profesionistét tjeré

Specialistét tjere pergendrohen né ofrimin e shérbimeve té
specializuara sipas planit individual té shérbimeve.

Fémija/ pérfituesi dhe prindérit

Pérderisa té gjithé specialistét e pérfshiré né kété rast mund té jené
eksperté né programe dhe shérbime, pérfituesit dhe familjet jané
eksperte té jetés sé tyre. Ata kané pérvojén e pérditshme dhe duhet
té pérfshihen sa mé shumé gé éshté e mundur né procesin e
menaxhimit té rasteve. Eshté e réndésishme té konsiderohet se
pjesémarrja e fémijés né procesin e menaxhimit té rasteve duhet té
jeté né péerputhje me moshén dhe kapacitetin kognitiv.

Ekipi multidisciplinar

Ekipet multidisiplinare miré té koordinuara né menaxhimin e rasteve
sigurojné ge té gjithé ata gé mbéshtesin pérfituesin / familjen punojné
sé bashku dhe nuk ka mbivendosje, si dhe mangési né shérbimet e
ofruara. Kéto ekipe jané efikase né kohé, efikase né burime dhe

krijojné njé pérgjegjési dhe investim té pérbashket. Né kuadeér té
programit, ekipi mund té pérbéhet nga disa profesionisté me
prejardhje té ndryshme gé mund té punésohen nga organizata
(psikologu, terapisti, edukatorét etj) si dhe profesionisté nga
institucione té tjera ose ofrues té shérbimeve sociale.
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HAPAT E MENAXHIMIT TE RASTIT

Menaxhimi i rasteve né pérgjithési ndjek njé cikél hapash pér té
identifikuar dhe pér t'u pérgjigjur nevojave té femijéve. Procesi i
menaxhimit té rasteve pérgjithésisht kalon népér fazat e pérshkruara mé
poshté:

® |dentifikimi / Regjistrimi

® Vlerésimi (nivelet fillestare dhe gjithépérfshirése té
vlerésimit)

Planifikimi individual i rasteve

Zbatimi i planit

Pércjellja dhe rishikimi

Mbuyllja e rastit
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Diagrami mé poshté sgaron mé né hollési rrjedhén e kétyre hapave

‘ Referimi

Identifikimi
/ Regjistrimi

ijj?

1 javé

2-3 javé

< Plani 7
1javé

N

Zbatimi i Planit

Pércjellja
/ Rishikimi

Cdo 3muaj




Jo té gjitha rastet i nénshtrohen kétij procesi té menaxhimit té rastit.
Vetém rastet té cilat do té marrin shérbime pér periudhé mé té gjaté se
3 muaj.

Identifikimi / Regjistrimi

Ky hap né rradhé té paré pérfshin: krijimin e besimit dhe marrédhénieve
me familjet; kryerjen e njé vlerésimi fillestar té pérfituesit dhe
nénshkrimin e kontratés me familjen nése familja plotéson kriteret e
pranimit. Qéllimi i nénshkrimit té kontratés me familjen éshté ngritja e
pérgjegjésisé sé prindérve pér bashképunim korrekt dhe ndjekje té
udhézimeve té punonjésve té Qendrés né interes té zhvillimit té femijés.

Vlerésimi (nivelet fillestare dhe gjithépérfshirése té vlerésimit)

Vlerésimi éshté pjesé e njé cikli- gjetjet e vlerésimit e informojné
planifikimin, plani pastaj zbatohet, zbatimi duhet té rishikohet, gjé qé
mund té ¢ojé né vlerésim té métejshém. Késhtu, vlerésimi éshté njé
proces sistematik i mbledhjes sé njé séré informacioni né lidhje me
pérfituesin dhe familjen.

Qéllimi primar i vlerésimit éshté mbledhja dhe analizimi i informacionit né
mEnyreé ge té krijohet njé

gjykim profesional rreth situatés sé pérfituesit. Gjaté vlerésimit, njé
punonjés i rastit nuk konsideron vetém nevojat e menjéhershme me té
cilat pérballet pérfituesi, por edhe forcat, burimet dhe ndikimet mbrojtése
gé ka pérfituesi dhe familja.

Vlerésimi siguron bazén mbi té cilén do té merret vendimi pasues.
Vendimi i kujdesshém duhet té vihet né até se si vlerésimi éshté kryer
dhe si pérfshihet pérfituesi dhe familja, pasi kjo éshté mundésia e paré
gé njé punonjés té zhvillojé njé marrédhénie pozitive me pérfituesin.

Né parim, realizohen dy vlerésime:

Vlerésimi fillestar

Ky vlerésim né ményré ideale béhet brenda 24 oréve té para pas
identifikimit dhe regjistrimit. Né praktiké, vlerésimet fillestare shpesh
kryhen si pjesé e procesit té regjistrimit. Kjo éshté mundésia e paré gé
punonjési té vendosé njé marrédhénie me pérfituesin dhe familjen gé do
té pérbéjé njé pjesé thelbésore té shérbimeve direkte té ofruara si pjesé
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e procesit té menaxhimit té rastit.

Né kété faze, vendoset nése pérfituesi do té marré shérbimet né kété
gendér apo do té referohet diku tjetér pér shkak té kritereve té parapara.
Nése rasti pranohet pér marrje té shérbimeve, Menaxheri i gendrés e
cakton punonjésin e rastit né fjalé.

Vlerésimi gjithpérfshirés

Njé vlerésim gjithepérfshirés ndjek vlerésimin fillestar dhe siguron
vlerésim mé té thellé té nevojave dhe fugive té pérfituesit /familjes, si
dhe mbeéshtetet né njé piképamje mé té gjithémbarshme té situatés sé
pérfituesit. Njé vlerésim gjithépérfshirés shkon pértej vetém nevojave
bazike dhe té menjéhershme té pérfituesit. Ajo gé zakonisht vlerésohet
né keté fazé pérfshin: nevojat zhvillimore té pérfituesit, kapacitetin e
prindérve, faktoret lehtésues né komunitet, faktorét ekonomik e social,
mbrojtjen e femijéve etj. Pérpos nevojave zhvillimore dhe té
menjéhershme, ky vlerésim identifikon edhe fugité dhe ndikimet pozitive
dhe fugizuese.

Se sa kohé merr njé vlerésim gjithépérfshirés ndryshon sipas kontekstit
si dhe nevojave individuale té pérfituesit. Pérshpejtimi i njé vlerésimi
mund té nénkuptojé injorimin e informacione vendimtare. Nése vlerésimi
fillestar ka identifikuar se njé pérfitues ka nevoja themelore e
paplotésuara atéheré duhet té sigurohemi gé shérbimet e menjéhershme
ofrohen sipas nevojés (si njé plan i rastit té pérkohshém) derisa vlerésimi
i ploté pérfundon. Standardi i pérgjithshém éshté gé vlerésimi i tillé duhet
té kryhet mé sé largu dy javé pas vlerésimit fillestar.

Planifikimi individual i rasteve

Planifikimi i punés me rastin éshté njé proces dinamik i regjistrimit té
vendimeve dhe pércaktimit té géllimeve. Plani ndértohet né bazé té
gjetjeve nga vlerésimi gjithépérfshirés. Ai paraget fushat kryesore té
funksionimit té pérfituesit/ familjes, cilat veprime mund té ndérmerren
pér té pérmirésuar statusin e pérfituesit / familjes, si mund té merren
kéto veprime, kushtet pér pérmbushjen e veprimeve, rezultatet e pritura
nga secili veprim.

Plani duhet té mbéshtetet né pikat e forta té pérfituesit /familjes dhe té

pérdoré burimet né dispozicion né ményré kreative dhe fleksibile pér té
kapércyer c¢do veshtirési. Procesi i planit duhet té jeté:
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® gjithépérfshirés - duke marré parasysh té gjitha mundésité
dhe ndikimet e réndésishme

@ efikas - pa humbur kohé dhe burime

e peérfshirés - pérfituesi ose/ dhe prindi / kujdestari i tyre dhe
personat e tjeré té prekur nga plani duhet té pérfshihen
dhe inkurajohen gé té marrin veté veprimet kur éshté e

pérshtatshme
e | fokusuar - vendimet afatshkurtra pérkrahin géllimet
afatgjata

@ |ogjik - cdo hap duhet té cojé né tjetrin

Zbatimi i planit

Sapo té zhvillohet plani i rastit, atéheré éshté e mundur té kalohet né
hapin e ardhshém té zbatimit té planit. Bazuar né planin, duhet té
punohet me pérfituesin, familjen, komunitetin dhe cdo ofrues té
shérbimeve pér té siguruar gé pérfituesi té marré shérbimet e duhura.

Mund té ofrohen shérbime direkte sipas nevojés (p.sh. puné individuale
me peérfituesin, avokim apo késhillim). Njé shérbim i drejtpérdrejté
thelbésor i ofruar éshté mbéshtetja psikosociale e béré nga veté
punonjésit.

Gjithashtu mund té referohet rasti zyrtarisht tek njé ofrues i
pérshtatshém shérbimi pérmes njé procesi

té quajtur "referim" ku ju lidhni pérfituesin me shérbimet e nevojshme.
Kjo zakonisht

béhet me lejen e pérfituesit/familjes dhe kur Qendra nuk éshté né
gjendje té permbushé nevojat e pérfituesit dhe familjes pa ndihmeén e
jashtme. Aty ku éshté e mundur, punonjésit e rasteve duhet té
shogérojné pérfituesin / familjen me ofruesin e shérbimit, té paktén pér
heré té paré, pér té ndihmuar dhe pér tu siguruar se referimi kuptohet
nga ofruesi gé e merr até.

Referimet funksionojné mé sé miri kur punonjési i rastit éshté i njohur
me shérbimet e ofruara dhe

personelin gé ofron ato shérbime. Prandaj, duhet té jemi né dijeni
vazhdimisht pér shérbimet relevante dhe ofruesit e shérbimeve brenda
rrjetit referues. Eshté e réndésishme té theksohet se ndérsa shérbimi i
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referuar éshté pérgjegjés pér ofrimin e njé shérbimi té vecanté,
punonjési i rastit mban pérgjegjésingé e pérgjithshme pér té ndjekur
planin e rastit me pérfituesin dhe ofruesin e shérbimeve pér té siguruar
gé nevojat e fémijés té pérmbushen plotésisht.

Krijimi i njé mekanizmi referimi ndérmjet agjencive dhe / ose
departamenteve geveritare duhet té mbéshtetet me dokumentacion me
shkrim té njé rruge referimi. Kjo mund té ndihmohet duke krijuar pikat
kryesore pér referime me shérbimet individuale.

Pércjellja dhe rishikimi

Monitorimi i rregullt lejon punonjésin e rastit té pérgjigjet menjéheré né
ndryshimet dhe nevojat e pérfituesit / familjes dhe té rishqyrtojé ofrimin
e shérbimeve né pérputhje me rrethanat. Pér kété arsye punonjési i
rastit duhet té sigurojé monitorim té vazhdueshém té statusit té
pérfituesit / familjes, zbatimin e planit dhe progresin né zhvillimin e
pérfituesit.

Pércjellja

pérfshin kontrollimin gé njé pérfitues merr shérbime té pérshtatshme
dhe mbéshtetje pér té pérmbushur nevojat e veta, si¢ éshté pérshkruar
né planin e rastit, dhe duke kontrolluar gé situata éshté e géndrueshme
dhe po pérparon pozitivisht né pérputhje me planin e rasteve. Pércjellja
kryhet rregullisht gjaté procesit té menaxhimit té rasteve, me pérfituesit
dhe familjen e tij / saj, akteré té tjeré, pér té kontrolluar se a jané
ndermarré veprime specifike dhe a po ofrohen shérbimet e duhura.

Rishikimi

i njé plani té rastit ju lejon té adresoni situatat dhe rrethanat né
ndryshim dhe té siguroheni se planet vazhdojné té jené relevante dhe té
plotésojné nevojat e pérfituesit. Njé rishikim duhet té béhet té paktén cdo
tre muaj, dhe mé shpesh nése situata po ndryshon. Mund té jeté e
dobishme peér té tjerét té pérfshiré né keté rast pér té marré pjesé

gjithashtu dhe pér njé mbikégyrés ose diké gé nuk éshté drejtpérdrejt i
pérfshiré né rastin pér té udhéhequr rishikimin.
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Mbullja e rastit

Mbuyllja e rastit éshté njé proces i mbarimit té marrédhénieve mes
pérfituesit/familjes dhe punétorit té rastit. Mbyllja mund té ndodh pér
shkak té arsyeve té ndryshme: pérmbushja e objektivave, ndérprerja e
shérbimeve si rezultat i mosbashképunimit, térhegja/largimi i familjes,
referimi apo transferimi tek njé ofrues tjetér.

Procedurat e menaxhimit té rasteve kérkojné gé mbuyllja e rastit té
autorizohet nga menaxheri i gendrés. Kjo siguron gé rastet té mos
mbyllen para kohe.

Rastet nuk duhet té mbyllen menjéheré pas pérfundimit té planit, por
pas njé periudhe té caktuar kohore gjaté sé cilés zhvillohen disa vizita
monitorimi pér té siguruar mirégenien e géndrueshme té pérfituesit. Pas
mbulljes, njé vizité duhet té béhet brenda tre muajve pér té siguruar gé
progresi i pérfituesit éshté i géndrueshém.

Mbuyllja nuk do té thoté gé té gjitha dokumentet té fshihen pasi rastet
mund té rihapen né

né cdo kohé sa heré gé informacioni i ri té jeté né dispozicion ose situata
e pérfituesit ndryshon.

Rastet e mbyllura duhet té ruhen né njé vend té sigurt pér njé periudhé
té caktuar kohe né pérputhje

me protokollin e mbrojtjes sé té dhénave té organizatés.

Jo té gjitha rastet mbuyllen. Pér rastet gé vazhdojné té marrin shérbime
nga Qendra, procesi vazhdon si cikél nga vlerésimi deri te rishikimi i
zbatimit té planit.

DOKUMENTIMI | PROCESIT TE MENAXHIMIT TE RASTIT

Puna me dokumentacionin éshté njé pjesé thelbésore e detyrave té
punonjésit té rastit dhe ngarkesés sé punés. Kjo éshté pér shkak té
faktit se shérbimet sociale té ofruara nga punonjési / organizata jané té
mbikqyrura nga autoritetet vendore, organet e financimit, si dhe organet
gjugeésore. Menaxhimi i rastit pérfshin edhe ndérveprimin profesional dhe
personal ndérmjet punonjésit té rastit dhe pérfituesit / familjes gé ka njé
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efekt té réndésishém né jetén e tyre.

Mbéshtetja e njé pérfituesi / familjeje individuale pérfshin njé numeér
institucionesh gé punojné né bashképunim té ngushté dhe kérkojné
shkémbim té vazhdueshém té informacionit. Prandaj, standardet e
cilésisé né puné edukative dhe sociale kérkojné gé té gjitha aktivitetet e
kryera nga punonjési i rastit gjaté fazave pérkatése té menaxhimit té
rasteve té dokumentohen né ményré té pérshtatshme né dosjen e

MENAXHIMI | TE DHENAVE

Qendra njeh réndésiné e mbajtjes dhe menaxhimit té té dhénave dhe i
konsideron ato si pjesé té réndésishme té punés sé stafit té saj. Mbajta
e té dhénave né formé elekronike apo me shkrim éshté njé praktiké
pozitive.

Te dhénat gé mbahen né Qendér jané

1) té orientuara sipas personit/pérfituesit té shérbimit dhe

2) té orientuara sipas rezultateve.

Gjithashtu té dhénat:

ruhen né formen mé efektive té mundshme;
mbahen té sigurta;

mbahen lehtésisht té casshme pér punonjésin
ruhen pér ag kohé sa jané té nevojshme;

® vihen ne dispozicion né méenyre té pershtatshme;

Pérse i duhen Qéndrés sé Rehabilitimit té Bazuar né Bashkesi, té
dhénat?

® pér té treguar né ményreé té sakté dhe né kohén e duhur,
ményren e ndérhyrjes dhe mbéshtetjes, duke
reduktuar/eliminuar ndonjé risk té mundshém pér
pérfituesin;

@ té sigurojné njé vazhdimesi kur stafi gé punon me njé Kklient,
nuk éshté i disponueshém apo ndryshon;

® (¢ sigurojné informacion dhe evidenca né rastet e hetimit
ndaj ankesave, hetimeve, auditeve etj;

® pér té siguruar drejtuesve mekanizma té miré monitorimi
dhe vlerésimi té performancés sé stafit

® ¢ ndihmojé stafin né procesin e vlerésimit, planifikimit
individual apo rishikimit té tij;
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® (¢ demostrojé se sa shérbimet e marra nga pérfituesit e
shérbimit, kané kontribuar né arritjet e déshiruara apo té
planifikuara;

@ pEr té treguar se sijané marré vendimet lidhur me njé
trajtim té caktuar dhe kush ka géné i pérfshiré né
vendimarrje.

Mbajtja e informacionit béhet pér té mirén dhe né ndihme te:

® perfituesve té shérbimit dhe kujdestaréve té tyre;

® stafit gé merret me trajtimin/mbeéshtetjen e pérfituesve té
shérbimit;

® [nstitucionit si térési

Rugjtja e té dhénave

Te gjitha té dhénat duhen ruajtur né menyré té sigurté me géllim
shmangjen e problemeve té keg-pérdorimit apo té humbjes. Té dhénat
duhet ruajtur né sirtaré metali dhe té sigurohet gé mbyllen me celés. Kjo
éshté e vlefshme pér fotot, té dhénat elektronike dhe té dhénat e
regjistruara me doré.

Dosjet e mbyllura duhet té ruhen dhe trajtohen sipas rregullave té
ruajtjes, pér njé periudhé jo mé pak se 2 vjet.

Informacioni gé mbahet né Qendér pér cdo pérfitues shérbimi dhe gé
arkivohet né dosjen personale té tyre eshté si vijon:

® Té dhénat e pérgjithshme (emri, mosha, vendlindja,
vendbanimi..)

Fletéreferimi

Vlerésimet e nevojave

Planet individuale

Referimet tek specilaistét tjeré

Mendimet profesionale nga institucionet partnere
Evidentimet e shérimeve té marra

Fotot

Dhe té tjera sipas rastit individual
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Mbrojtja e té dhenave

Qendra mbron konfidencialitetin e té dhénave mbi Pérfituesit e shérbimit
(né formeé elektronike apo né letér]) dhe obligon stafin e saj t'i bindet
respektimit té kétij parimi. Qendra né aktivitetin e pérditshém dhe sa
heré gé eshté ligjerisht e nevojshme, mban ne balance konfidencialitetin
e te dhénave me té drejtén pér shérbim, pérkujdesje dhe mbrojtje.

Informacioni sensitiv apo konfidencial mbi pérfituesin e shérbimit mund
té leshohet tek palét tjera té autorizuara, me miratimin e pérfituesit, nése
éshté e aplikueshme.

Qendra freskon té dhénat mbi pérfituesin lidhur me statusin e tyre,
ndryshimet né planin e pérkujdesit, raportet e progresit/rezultatet,
incidentet, etj.

Qendra ruan té dhénat mbi ¢do pérfitues shérbimi, pér njé periudhé 2
vjecare nga pérfundimi i shérbimit.

PERMIRESIMI | VAZHDUESHEM | SHERBIMIT
NDAJ PERFITUESIT

Pérmirésimi i shérbimit ndaj pérfituesve realizohet pérmes Monitorimit
dhe Vlerésimit té rregullté, me pjesémarrje té punonjésve dhe pérfituesve
té shérbimit.

Qéllimi i monitorimit éshté:
® Rritja e cilésisé sé ofrimit té shérbimeve
® Mbéshtetja e ofruesve té shérbimeve pér té ofruar shérbime
mé cilésore pér pérfituesit, duke i identifikuar mangésité,
® Mbéshtetja e autoriteteve té nivelit gendror dhe lokal né
menaxhimin e pérgjithshém té shérbimeve
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Monitorimi éshté njé proces sistematik i mbledhjes dhe analizés sé té
dhénave pér té siguruar pérmirésim té vazhdueshém dhe rritje té cilésisé
sé shérbimeve.

® siguron njé rishikim ose vlerésim té vazhdueshém té
aktiviteteve,

@ identifikon problemet dhe céshtjet pér ndryshime,

® ‘furnizon” vendimmarrésit me informacione mbi zbatimin e
aktiviteteve, dhe

® rekomandon cfaré veprimesh duhet té ndérmerren pér
zgjidhjen e céshtjeve té konstatuara

Rezultatet e monitorimit mund té pérdoren pér té pasur njé pasqyré té
cilésisé sé shéerbimeve té ofruara, identifikuar dhe adresuar ¢éshtjet gé
lidhen me ofrimin e shérbimeve; vlerésuar efikasitetin e pérdorimit té
burimeve financiare dhe njerézore né dispozicion; vlerésuar
bashképunimin né mes té institucioneve té sektoréve pérkates;
planifikuar dhe organizuar ngritjen e kapaciteteve dhe aktiviteteve
trajnuese pér punonjéesit, et

Varésisht nga numri | pérfituesve dhe lloji | shérbimit gé ofrohen, mund
té zhvillohen metodologji té ndryshme pér matjen e performancés sé
shérbimit.

Ményra mé gjithépérfshirése éshté gé, fillimisht, pér té vierésuar cilésiné
e shérbimit, udhéhegési/monitoruesi zgjedh né ményreé té rastésishme 3-
4 raste dhe kalon népér gjithé shérbimin e ofruar. Monitoruesi studion
gjitha dokumentet e vendosura né dosje, pérmbajtjen e tyre, shikon a
eshté dosja e kompletuar dhe nése digka mungon, kérkon arsye dhe
mban shénime.

Realizohet intervistat me punonjésit né rast dhe mblidhen déshmi pér
arritjet dhe sfidat.

Pérpos késaj, matet edhe niveli | kénagshmérisé sé pérfituesve me
shérbimet e marra. Qéllimi | késaj éshteé:
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® ¢ kuptuarit dhe té dégjuarit e pérfituesve té shérbimit;

® (¢ siguruarit gé Qendra operon e orientuar nga
interesat/nevojat e pérfituesve té shérbimit;

® perdorimi i informacionit té marré nga pérfituesit pér té
pérmirésuar e zhvilluar me tej shérbimet e ofruara

@ transparenca né cilésiné e shérbimeve té ofruara

Biseda me pérdoruesit e shérbimit adreson vérteshmérine e shérbimeve
té kryera , maté pérgjegjshmeériné e shérbimeve dhe vullnetin e
punonjésve pér té adresuar nevojat e pérfituesve té shérbimit dhe maté
sjelljen dhe profesionalizmin e punonjésve. Mund té ndértohet edhe njé
pyetésor i thjeshté dhe i kuptueshém gé mund té pérmbajé pyetje lidhur
me:

ambientet fizike té gendrés;

dobishmériné e stafit;

burimet e informacionit dhe casjen ndaj informacionit;
kompetencén dhe profesionalizmin e stafit;

relevancén e shérbimeve té marra me nevojat e tyre;
casjen ndaj shérbimeve té gendrés;

ndikimin e shérbimeve né pérmirésimin e situatés sé tyre,

Njé formé tjetér pér pérmirésimin e vazhdueshém té shérbimeve éshté
adresimi i drejté dhe me kohé i ankesave té pérfituesve.

Personat gé frekuentojné shérbimet e Qendrés kané té drejté té ankohen
nése hasin né véshtirési né marrjen e shérbimeve.

Pérfituesit gjaté gjithé kohés sé géndrimit né gendér, ndihmohen pér té
njohur dhe ndjekur procedurat e ankesave.

Ankesat né lidhje me standardet e kujdesit né gendér i drejtohen
Menaxherit té Qendrés. Né ambientet e brendshme té gendrés vendoset
njé Kuti Ankesash né ményré gé secili gé ka njé ankesé mund ta shprehé
até i pavarur dhe né ményré té fshehté. Kutia e ankesave hapet njé heré
njé jave, nga njé Komision i pérbéré nga Menaxheri dhe dy punonjés té
zgjedhur nga Menaxheri.

Secila ankesé trajtohet me seriozitet. Brenda njé jave, komisioni duhet ti
kthejé pérgjigje pérfituesit, ose té marré masat e duhura kur ankesa
éshté anonime.
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Pérmirésimi i shérbimeve bazohet edhe né pércjelljes e rregullt té
raportimeve. Qendra mban raporte té rregullta mbi até qé éshté arritur.
Raportimi duhet té jeté i thjeshté por njékohésisht té lejojé njé menaxhim
té miré té proceseve dhe mekanizmave té vené né dispozicion.

Qendra harton dhe arkivon raportet si vijon:

® Raportimet financiare sipas ligjit né fuqi

@ Raportimet mujore dhe vjetore mbi pérfituesit gé kané
marré shérbime, llojet e shérbimeve, té arriturat, etj.

® Raportime mujore té planeve té realizuara té aktiviteteve

@ Raportime vjetore té performancés sé punonjésve

@ Raportimet nga monitorimet vjetore
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KAPITULLI

ETIKA NE SHERBIM




KODI | ETIK

Punonjési i Qendrés , né nivel individual, né nivel familjar dhe né nivel
komuniteti, né punén e pérditéshme i kushton veméndje marrédhénies
ndérmjet individit, familjes e komunitetit, me nevojat ekonomike, fizike,
sociale e kulturore/etnike.

Punonjési i Qendrés eshté i angazhuar gé té nxisé/rrisé mirégénien e
pérfituesve té shérbimit né njé ambient né té cilin mbizotéron respekti
dhe bashképunimi dhe ku ata luajné role té ndryshme si administrimi,
mbikgyrja/monitorimi, nxitja e té mésuarit, trajnimi, informimi, konsultimi
e avokimi. Pérgjaté punés, punonjési i gendrés ndesh me situata té
ndryshme té cilat i implikojné atij (punonjésit) zbatimin e kodit té etikés.

Kodi etik synon vendosjen dhe respektimin e rregullave té sjelljes té
punonjésit té Qendrés, né shérbim té detyrés pér respektimin dhe
mbrojtjen e té drejtave dhe lirive themelore té pérdoruesve té shérbimit,
aplikuesve dhe vet punonjésit. Etika ndihmon punonjésin té pércaktojné
rolin dhe pérgjegjésité, né lidhje me vetveten, me kolegét, me pérdoruesit
e shérbimit e partnerét. Né marrédhénie me fémijét, gjithashtu, punonjési
duhet té ndjeké Politikén pér Mbrojtjen e Fémijéve, e vendosur si Aneks
né keté Manual.

Né Qendrén RBB, etika do té thoté gé ¢do punonjés i tij duhet té:

® Perkrahé, si formalisht, ashtu edhe shpirtérisht, frymén gé
pércojné parimet, ligjet, rregullat dhe udhézimet gé
zbatohen né Qender.

® Nxisé pérgjegjshmeériné ndaj vetes, udhéhegésve dhe
pérfituesve té shérbimit.

@ Eliminojé mungesén e respektit ndaj té tjeréve, padrejtésiteé
dhe pandershmeérité.

® Té mos jeté indiferent kur duhet té pérballet me probleme
etike.

® T¢ inkurajojé dialogun, diskutimet e hapura dhe pa
paragjykime.

® Respektojé standardet bazé té sjelljes si brenda, ashtu dhe
jashté mjedisit té Qendrés.
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Té jeté krenar pér até gé eshté arritur dhe se si éshté
arritur.

Teé jeté modest lidhur me até gé mund té pérmirésohet dhe
ményrén se si mund té béhet ajo.

Te péerdoré né menyré té ploté njohuri dhe aftési
profesionale gjaté punés né gender dhe komunitet me
pérfituesit e shérbimeve

Te trajnohet, mbikgyret, praktikohet e té késhillohet me
géllim gé té arrije kompetenca té shérbimit

Te zotérojé dhe manifestojé standarte té larta té sjelljes
profesionale

Te zotérojé njé mirégénie emocionale, dhe aftési té mira
fizike e sociale

Té jeté i ndérgjegjshém pér vlerat e veta dhe ndikimin gé
ato kané né punén me pérfituesit e shérbimeve.

Ta konsiderojé vehten si profesionist me aftési profesionale
neé rritje.

Sjellja etike nuk éshté njé proces pasiv, por kérkon gé té gjithé anétarét e
Qendrés té béjné zgjedhje té ndérgjegjshme, té marrin vendime po té tilla,
si edhe té kené gjukim té shéndoshé né pérputhje me vlerat etike té
Qendrés, gé materializohen né kété kod.

Etika e punonjésit kundrejt pérfituesve té sherbimeve

Punonjési me veprimet e veta, nuk duhet té demtojé pérfituesit e
shérbimeve né asnjé ményré:

Punonjési nuk duhet té marré pjesé né praktika té cilat nuk
respektojné, apo degradojné e jané té rrezikshme,
intimiduese apo psikologjikisht dhe fizikisht té déemshme pér
pérfituesin e shérbimeve;

Punonjési duhet té ofrojé ekpertizé dhe mbrojtje té té
drejtave baze;

Punonjési duhet té njohé, respektojé dhe avokojé té drejtat
e pérfituesve té shérbimeve (sipas kategorive pérkatése);
Punonjési duhet té njohé gé pérgjegjésia e tij/saj
profesionale lidhet me pérfituesin e shérbimit dhe se ai
avokon né té miré té interesit té pérfituesit té shérbimit;
Punonjési ofron shérbime gé jané sensitive ndaj nevojave
dhe jo-diskriminuese, pavarésisht etnisé, moshés, gjinise,
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orientimi seksual, statusit martesor, besimit fetar, aftésive
fizike, mendore e sensore, bindjeve politike dhe statusit
ekonomik;

Punonjési njeh dhe respekton pritshmérité e pérfituesit té
shérbimit dhe stilin e tij/saj té jetés;

Punonjési harton plane individuale me géllim gé ndihma e
dhéné té pérmbushé nevojat psikologjike, fizike, e sociale té
pérfituesve té shérbimit;

Punonjési harton plane individuale té cilat adresojné
statusin, kapacitetin dhe moshén e pérfituesit té
shérbimeve;

Punonjési njeh se egzistojné dallime né nevojat e
pérfituesve té shérbimit;

Punonjési njeh nevojén e té pranuarit e shérbimeve nga
pérfituesit e shérbimeve;

Punonjési njeh se shérbimet kompetente e profesionale
kané nevojé pér bashképunim. Shérbimet kmopetente e
profesionale jané njé pérpjekje e pérbashkét e shume
ekspertéve;

Punonjési referon pérfituesin e shérbimeve tek profesionisté
té tjeré edhe/ose kérkon ndihmé me géllim ofrimin e njé
shérbimi té pérshtatshém:;

Punonjési observon dhe vleréson shérbimet dhe ndérhyrjet
e hartuara nga eksperté jashté gendrés (struktuara té tjera
publike si kopshte dhe shkolla);

Punonjési njeh pérkatésiné e pérfituesit té shérbimit si
anétar i njé familjeje apo anétar i njé komuniteti dhe
lehtéson pérfshirjen e tyre (té familjes apo komunitetit) ne
shérbimin e ofruar pér té;

Punonjési respekton privatésingé e perfituesit té shérbimit
dhe ruan konfidencén e informacionit té marré pérgjaté
shérbimit té ofruar;

Punonjési siguron gé kufiri/diferenca ndérmjet
marrédhénieve profesionale dhe personale éshté gartésisht
i kuptuar dhe i respektuar dhe se punonjési ka sjellje té
pérshtatshme gé siguron keté kufi/diferencé;

Intimiteti seksual me pérfituesin e shérbimit apo njé anétar
té familjes sé tij/saj éshté jo-etik.
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Pérgjegjésité e Menaxherit té Qendrés

E trajton punonjésin né varési me respekt, mirésjellje,
drejtési e ka besim tek ta.

Nxit respektimin e etikés né sjellien e punonjésit.
Kérkon/aplikon arbitrim apo ndérmjetsim né rastet kur
konfliktet ndérmjet punonjésve kané nevojé pér konsultime,
apo kur njé zgjidhje jo-formale e tyre, i duket e pa-
pérshtatéshme apo jo e drejté.

Raporton shkelje té etikés profesionale tek personat apo
strukturat pérgjegjése, né rastet kur njé zgjidhje jo-formale
nuk éshté e mundur/e pérshtatshme.

Inkurajon bashképunimin e profesionistéve brenda dhe
jashté gendrés, pérdoruesve té gendrés, familjeve dhe
komunitetit.

Siguron gé programet e ndjekura né gendeér jané té
hartuara dhe té ofruara me kompetencé.

Mundéson mbéshtetje pér ngritje profesionale té
punonjésve té gendrés.

E vleréson performancén e punonjésve mbi bazén e
kérkesave té pércaktuara meé paré.

Shérbimet e ofruara jané té monitorura/supervizuara.
Reagon drejt e positivisht ndaj ankesave/vérejtjeve dhe
ofron shérbim né ményrén meé té miré té mundshme;

Njeh gé éshté e pa-pranueshme aplikimi i formave té
ngacmimeve seksuale dhe formave té ndéshkimit fizik,
verbal e emocional, pérgjaté kohés gé punon me 1)
pérfituesit e shérbimeve (fémijé, té rinj, etj), 2) stafin/kolegét
e Qendrés, 3) vullnetarét, dhe/apo 4) vizitorét.

Menaxheri i Qendrés dhe punonjésit e Qendrés, vullnetarét dhe studentét
praktikanté, bien dakord gé gjaté kohés gé punojné né gendeér:

Do té zbatojné legjislacionin e shtetit té Kosoveés lidhur me
shérbimet sociale dhe standardet né shérbimet sociale si
edhe detyrimet gé rrjedhin nga kodi i punés dhe kontrata
individuale;

E kané kuptuar dhe e zbatojné politikén, procedurat dhe
rregullat e Qendrés QRBB
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Gjaté shérbimit nuk konsumohet alkool apo substanca té
démshme (drogé) pérpara apo gjaté kohés sé kryerjes sé
shérbimit né ambientet e Qendrés

Zgjidhin mosmarréveshjet dhe konfliktet me punonjésit e
tjeré apo pérfituesit e shérbimeve, sipas rregullave e
procedurés sé Qendrés

Qendra duhet té ofrojé njé mjedis géndrimi i cili i fugizon perfituesit e
shérbimeve, nxit vetévendosjen dhe u jep atyre té drejtat e méposhtme:

Té gjithé pérftuesit marrin shérbim té barabarté pa u
diskriminuar

Pavarésisht nga statusi mendor apo fizik pérfituesit kané té
drejté té trajtohen né menyré dinjitoze dhe té mos
dhunohen fizikisht apo emocionalisht.

Te mbrohet informacioni i tyre me konfidencialitet té larté
Té mos shfrytézohen pér puné gé jané jashté programit apo
mundésive té tyre.

Kané té drejté té marrin njé kopje té procedurave té
shérbimit (materiali né fjalé)

Te marrin pjesé aktive né hartimin e Planit Individual, té
béjné vérejtjet dhe sugjerimet e tyre dhe né fund ta
nénshkruajné ate.

Kané té drejté té marrin njé kopje personale té planit
individual vjetor.

Kané té drejté brenda programit té zgjedhin até gé
déshirojné, si dhe specialistin nga ekipi multidisiplinar me té
cilin i déshirojné té punojné.

Kané té drejtén e ankesés prané drejtorisé
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KODI | VESHJES

Qellimi i kétij kodi té pércaktojé rregullat e veshjes dhe paragitjes fizike
té punonjésve té organizatés gjaté orarit té punés. Veshja dhe paragitja e
punonjésve duhet té jeté serioze dhe t'i pérgjigjet vendit dhe natyrés sé
punés gé kryen. Punonjésit e organizatés, gjaté kohés sa gjenden né
detyré zyrtare, duhet té pérkujdesen pér paragitjen e tyre gé duhet té
korrespondojé me ruajtjen e autoritetit personal dhe até té organizatés.
Mospérfillja e rregullave té theksuara né kété kod pérbén shkelje té kodit
té mirésjelljes. Né rast se punonjési vishet né kundérshtim me
pércaktimet né rregullat e méposhtme, do té mirren masat disciplinore.
Rregullat e veshjes dhe té paragitjes sé punonjésve jané:

Punonjésit do té kujdesen pér higjienén personale dhe
paragitjen e jashtme.

Kémishat dhe bluzat duhet té mbulojné pjesén mé té madhe
té krahérorit; Kémishat e zakonshme, trikot, pulovrat, bluzat
dhe golfet jané veshje té pérshtatshme pér puné, gjithashtu
edhe shumica e xhaketave té kostumit apo ato sportive jané
té pranueshme gjithmoné nése nuk shkelin udhézimet e
dhéna. Bluzat T-shirt jané poashtu té lejuara.

Méngét e kémishave dhe puloveréve/bluzave, dhe veshjes
né pérgjithési, nuk duhet té jené aq té lira dhe té hapura sa
té ekspozojné trupin ose veshjet e brendshme, por as tejet
té ngushta sa té pamundésojné lévizjen komode;

Veshjet e pjesés sé poshtme té trupit pér femra duhet té
jené né gjatésiné adekuate. Fustanet dhe fundet e
zakonshme me gjatési nga gjuri e poshté jané té
pérshtatshme. Gjatésia e fundeve duhet té jeté e tillé gé té
lejojé uljen dhe géndrimin e rehatshém né publik.

Nuk lejohet gé té duket trupi ndérmjet veshjeve té larta dhe
té poshtme. Nuk lejohet veshja e rrobave té tejdukshme,
veshjet tepér té shkurtéra, veshjet me rripa, dekolte té
thella apo ndonjé ményré tjetér ekstravagante e veshjes gé
konsiderohet e papérshtashme/ provokative sipas normave
dhe standardeve té pérgjithshme kulturore.
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® Té gjitha pantallonat e pambukut dhe pérbérjeve sintetike
jané té pérshtatshme, ndérsa ato me pérbérje materiali
elastik, si edhe pantallonat e ushtrimeve fizike jané té
papranueshme (pérjashtim mund té béjné vetém pantallonat
jeans). Nuk lejohen pantallonet e shkurtéra (mbi gjatésiné e
gjurit)

® Atletet normale, képucét e ndryshme té sheshta apo me
taka jané té gjitha té pranueshme, ndérsa képucét
flakéruese si edhe sandalet ekstravagante (me rripa, me
aksesoré té tepért) nuk lejohen.

® \/eshja e té gjithé punonjésve nuk duhet té permbajné
fotografi dhe tekst ofendues. Gjithashtu, nuk lejohen veshjet
me ngjyra flakéruese dhe floroscente.

® Mustaget, zylyfet, llojet e ndryshme té mjekrrave lejohen
vetém nése mbahen té pastra dhe té prera miré

® Aksesorét, make-up dhe parfumi lejohen né suaza té
normave dhe standardeve té pérgjithshme kulturore.
Aksesorét duhet té mundésojné lévizje té lirshme dhe té
mMOS pengojné punonjésin né puné. Grimi i tepért nuk
konsiderohet i pérshtatshém. Zbulimi i piercing-ve dhe
tatuazheve népér trup té jeté sa mé i limituar.

Nése punonjési vishet né kundérshtim me pércaktimet e larta,
udhéheqgési i drejtpérdrejté né bisedé me punonjésin, duhet t'ia térhegé
vérejtjen me gojé se veshja dhe paragitja e tille éshté né kundérshtim me
pércaktimet e kétij kodi. Né rast té mospérfilljes sé vérejtjes me gojé dhe
vazhdimit té veshjes dhe paragitjes né kundérshtim me pércaktimet e
kétij kodi, udhéheqgési i drejtpérdrejté i béné vérejtje me shkrim. Né rast
té mospérfilljes sé vérejtjes me shkrim.dhe né rast té pérséritjes sé
sjelljes sé tillé, inicohet procedura disciplinore. Vullnetarét dhe
praktikantét gé angazhohen né organizaté jané té obliguar ti pérmbahen
rregullave té veshjes dhe paragitjes si¢ pércaktohen né kété kod.
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KAPITULLI

NDERTESA DHE AMBIENTET
E JASHTME TE QENDRES




Ndértesa e Qendrés dhe ambienti pérreth saj duhet té plotésojné kriteret
minimale té casjes, mirégenies dhe sigurisé sé pérfituesve dhe

punonjésve.

Qendra duhet té keté hyrje dhe dalje té casshme pér
personat me aftési té kufizuara si dhe pér makinat e
emergjencés (urgjenca mjekésore, zjarréfikésit, etj) si dhe
hapésira pér manovrimin e kétyre makinave né kthim apo
levizje. Té gjitha hyrjet dhe i gjithé objekti duhet té jené te
pérshtatura pér pérdorimin e karrocave té personave me
aftési té kufizuara.

Ambientet e Qendrés duhet té jené té ndricuara miré, me
drité natyrore dhe artificiale. Ndricimi i Qendrés duhet t'i
mundésojé pérfituesit e shérbimit té lévizin sigurté dhe té
evitohen aksidentet.

Teé gjitha ambientet e gendrés duhet té jené té ventiluara né
ményré natyrore. Né rastet kur gjaté shérbimit éshté e
nevoojshme té ruhet privatésia, mund té pérdoren xhama té
akullté apo té veshur.

Qendra duhet té keté sistem ngrohjeje funksional,
vecanérisht né ambientet gé pérdoren nga pérfituesit e
shérbimit.

Mobilimi dhe pajisjet e gendrés jané né pérshtatje me
aktivitetet gé kryhen né gendér dhe nxisin pavarésiné dhe
siguriné e pérfituesve

Hapésira minimale gé éshté né pérdorim té pérfituesve
(pérfshiré korridoret dhe zonat e lévizjes) duhet té jeté dy
metra katror, me pérjashtim té hapésirave pér kompjuterat
gé éshté tri metra katror. Né rastet kur hapésirat pérdoren
nga personat me karroca apo né nivel mé té larté té
vartésise, sipérfagja minimale duhet té jeté tri metra katror.
Qendra duhet té keté njé numér ambientesh gé ndryshojné
nga pérmasat, mobilimi dhe organizimi né funksion te
aktiviteteve gé kryhen dhe numrit té pérfituesve. Qendra
duhet té posedojé:
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O Dhomeén e pritjes dhe informimit

O Dhomeén pér terapi individuale

O Dhomeén pér terapi grupore

O Dhomen pér aktivitete, ushtrime dhe lojéra

O Zyret e punés

O Njé kuzhiné té vogel

O Sé paku dy tualete té ndara pér femra dhe
meshkuj, dhe té pérshtatura pér pérdoruesit
e karrocave.

Parandalimi dhe kontrolli i infeksioneve

Qendra ka pajisje pér pastrimin e duarve, solucione larése pér duart, letra
pér fshirjen e duarve dhe shporta mbeturinash, sipas llojit dhe sasisé sé
mbeturinave gé gjenerohen.

Ruajta e materialeve me potencial helmues (solucionet e pastrimit, etj)

Materialet me potencial helmues duhet mbajtur né njé ambient té
vecanté té mbyllur dhe té pa-arritshém nga pérfituesit, sidomos fémijét.
Kéto materiale duhet mbajtur larg ushgimit dhe ambienteve té ngrénies.

Numrat e telefonave te emergjences

Qendra duhet té keté té vendosura dhe lehtésisht té lexueshme numrat e
telefonit té urgjences, zjarréfikésve, policisé, spitalit, et).

Ndihma e pare/e shpejte

Qendra ka njé kuti té ndihmés sé shpejté, lehtésisht té casshme nga
punonjésit e gendrés. Kutia duhet té permbajé: solucione antiseptike, lloje
té ndryshme fashosh, gaza sterile, pinceta té ndryshme, adeive pér
pérdorim né mjekési, gérshéré, doracak pér dhénien e ndihmés sé
shpejté.

Zjarri dhe emergjenca [paisjet, trajnimiet, procedurat e evakuimit)

Shkallét, dhomat, hapésirat para dyerve, korridoret dhe daljet nga
ambientet dhe nga ndértesa e Qendrés duhet té jené té lira (té mos kené
pengesa) pérgjaté gjithé kohés sé shérbimit.

Qendra duhet té keté njé proceduré té shkruar né rastet e nevojés pér
evakuim. Kjo proceduré béhet né bashképunim me Njésiné e
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Zjarréfikeésve. Kjo proceduré duhet té jeté e vendosur né té gjitha
ambientet e gendrés dhe té jeté e shogéruar me hartén pérkatése té
evakuimit.

Qendra duhet té keté njé sistem alarmi gé funksionon né té gjitha
ambientet e gendrés.

Qendra duhet té keté aparate pér fikjen e zjarrit aq sa pércaktohet nga
autoritetet lokale.

Qendra duhet té keté shenjat gé tregojné daljet, me shkronja té médha
dhe té lexueshme né hapésirat dalése.

Qendra duhet té keté njé inspektim vjetor mbi siguriné ndaj zjarrit.
Dokumentacioni mbi inspektimin duhet té jeté pjesé e dokumentacionit
té gendrés. Fikéset e zjarrit duhet té jené lehté té gasshme dhe té
arritshme nga punonjésit dhe pérfituesit.
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