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Republika e Kosovés
Qeveria
Ministria e Punéve té Brendshme

Ministri 1 Punéve té Brendshme,

Né mbéshtetje t€ nenit 23(1.6) t& Ligjit pér
Agjenciné e Kosovés pér Forenziké si dhe
nenit 38(6) t€ Rregullores s€¢ Punés sé
Qeverisé nr. 09/2011 nxjerr:

UDHEZIM ADMINISTRATIV
Nr.33/2012-MPB
PER PERCAKTIMIN E SHKELJEVE,
MASAVE DISIPLINORE DHE
PROCEDURES DISIPLINORE NDAJ
PUNONJESVE TE AKF-és
KREU I

QELLIMI, OBJEKTI DHE
PERKUFIZIMET

Neni 1
Qéllimi

Qéllimi i1 kétij udhézimi administrativ éshté

Republic of Kosovo
Government
Ministry of Internal Affairs

The Minister of Internal Affairs,

Pursuant to the article 23(1.6) of the Law
for the Kosovo Agency on Forensic and
article 38(6) of the Rules of Procedure of
the Government No0.09/2011 issues:

ADMINISTRATIVE INSTRUCTION
NO.33/2012-MIA

FOR DETERMINATION THE
BREACHES, DISCIPLINARY
MEASURES AND DISCIPLINARY
PROCEDURE TOWARDS
EMPLOYEES OF KAF

CHAPTER1

THE AIM, THE OBJECT AND
DEFINITIONS

Article 1
The Aim

The aim of this Administrative Instruction

RepublikaKosova
Vlada
Ministarstvo Unutrasnjih Poslova

Ministar Unutrasnjih Poslova,
Na osnovu ¢lana 23(1.6) Zakona o
Kosovskoj Agenciji za Forenziku i ¢lan

38(6) Poslovnika o radu Vlade br. 09/2011
postavlja :

ADMINISTRATIVNO UPUTSTVO
BR.33/2012-MUP
O UTVRIVANJU PREKRgAJA,
DISPLINSKIH MERA 1
DISCIPOLINSKE PROCEDURE
PREMA RADNICIMA KAF-a
POGLAVLE 1
OBJEKAT, CILJ I DEFINICIJE
Clan 1
Cilj

Ovaj Pravilnik ima za cilj da sjedinjuje




té unifikojé veprimtariné e punonjésve té
AKF-sé, si dhe t& pércaktojé ményrén e
zbatimit né praktiké t€ parimeve, normave
dhe kérkesave né fushén e disiplinés, né
funksion t€ respektimit té t& drejtave té
njeriut dhe zbatimit té ligjit.

Neni 2
Objekti
1. Ky udhézim administrativ pércakton:

1.1. parime, norma dhe rregulla té
sjelljes e té etikés sé€ personelit t& AKF

-S¢€;

1.2 kategorité dhe llojet e shkeljeve
disiplinore;

1.3 kriteret, rregullat, procedurat e
verifikimit dhe t€ shqyrtimit t&

shkeljeve, si dhe dokumentacionin
pérkatés té ecurisé disiplinore;

1.4. masat disiplinore dhe kompetencat
pér dhénien e tyre;

1.5 kriteret dhe procedurat e ankesés;

1.6.pérbérjen, ményrén e organizimit
dhe funksionimin t€ Komisionit pér

is to unify the activity of KAF Employees,
and to determine the way for
implementation in  practice of the
principles, norms and demands in the field
of discipline, in function of respecting
human rights and law enforcement.

Article 2

The Object
1. This  Administrative  Instruction
determines:

1.1. principles, norms and the rules of
ethical behaviour by KAF personnel;
of

1.2.categories and the

disciplinary breaches;

types

1.3.criteria, regulations, and procedures

for verifying and reviewing the
breaches, and also the respective
documentation for the disciplinary
procedure;
1.4.disciplinary measures and
competencies on issuing such a
measures;
1.5.criteria and procedures of a
complaint;

1.6. content, the way of organizing and
functioning of the Commission for

delatnost radnika KAF-a kao i da odreduje
nacin sprovodenja u praksi nacela, orme i
zahteve u oblasti discipline u funkciji
postovanja ljudskih prava i1 sprovodenje
zakona.

Clan 2
Objekat

1. Ovo Administrativno Uputstvo utvrduje:

1.1. nacela, norme i pravila ponaSanja i
etike osoblja KAF-a;

1.2.kategorije 1 vrste disciplinskih
prekriaja;
1.3 kriterijume, pravila, procedure

verifikacije prekrSaja kao i potrebnu
dokumentaciju disciplinskog procedure;

1.4. disciplinske mere 1 ovalscenja
zanjihovo izdavanje
1.5. kriterijume i procedure zalbe;

l.6.sastav, nacin organizovanja i
funkcionisanja Komisije za zalbe i




Ankesa, dhe
1.7.ekzekutimi dhe administrimi i
masave disiplinore.

Neni 3
Pérkufizimet

1. Shprehjet e pérdorura né kété udhézim
administartiv kané€ kuptim t€ njéjté si né
pérkufizimet e Ligjit Nr.04/L-064 pér
Agjenciné e Kosovés pér Forenziké.

2.N¢€ kuptim t€ kétij udhézimi admnistrativ,
pérveg rasteve kur pércaktohet
shprehimisht ndryshe né nene té vecanta,
me termat ¢ méposhtém nénkuptohet:

2.1.dhénia e informacionit — dhénia,
pérhapja, transmetimi i informacionit,
me dashje ose nga pakujdesia,
personave t€ pautorizuar né formé
elektronike, shkresore ose verbale.

2.2.ngacmimi seksual — orvatje té
padéshiruara seksuale, kérkesé¢ pér
favore seksuale dhe sjellje té tjera
verbale apo fizike t€ nj€ natyré seksuale
té kryera gjaté ose jashté orarit t€ punés
kur:

2.2.1. nénshtrimi ndaj nj€ sjelljeje

Complaints and

1.7.execution and administration of the
disciplinary measures.

Article 3
Definitions

1. Expressions used in this Administrative
Instruction, have the same meaning as in
law  definitions No0.04/L-064 for the
Kosovo Agency for Forenzices.

2.In terms of this Admministrative
instruction  except cases determined
otherwise expressly provided in separate
articles with the following terms mean:

2.1.giving information —  giving,
spreading, and transmitting
information, intentionally or by

negligence, to unathorised persons on
electronic, written or verbal form.

2.2.sexual Harassment — Unwilling
sexual attempts, demands for sexual
favours and other verbal or physical
behaviours of a sexual nature
committed during or after the work
schedule when:

2.2.1.the subjugation toward such

1.7.zvrSenje i adminstriranje
disciplinskih mera.
Clan 3
Definicije
1.Upotrebljeni izrazi u ovom
Admistrativnom  uputsvo  imaju  ista

znacenja kako se definisu u zakonu
Br.04/L-064 za Kosovsko Agenciju za
Forenziku.
2.U smislu ovog Pravilnika, osim sluc¢ajeva
kada se izrazito u posebnim njenim
¢lanovima utvrduje drugacije u posebnim
clanovima, dole navedenim termima se
podrazumeva:
2.1.davanje informacije — davanje,
prosirenje, prenos informacije namerno
ili iz nehata za neovlaS¢ena lica u
elektronskoj formi, pismeno ili usmeno.

2.2.seksualno zadirkivanje — neZzeljeni
seksualni pokusaji, zahtev za seksualne
pogodnosti 1 druga verbalna ili fizicka
ponaSanja seksualne prirode zavrSenim
tokom ili van radnog vremena kada:

2.2.1 potéinjenje prema takvom




té tillé b&het hapur ose né ményré t&
nénkuptuar si kusht pér punésimin e
individit dhe ¢do lloj favori tjetér;

2.2.2. nénshtrimi apo refuzimi i njé
sjelljeje té tillé pérdoret si bazé pér
vendimet e punésimit dhe ¢do lloj
favori tjetér q€ kané té€ b&jné me
kété individ, ose

2.2.3. njé sjellje e till€ ka pér qéllim
apo sjell si pasojé ndérhyrjen né
ményré té paarsyeshme né kryerjen
e detyrés sé individit apo krijimin e
nj¢  mjedisi pune frikésues,
armiqésor ose fyes.

3.Ngacmimi seksual pérfshin por nuk
kufizohet me sjelljet e méposhtme:

3.1. ngacmim verbal: komente apo
shpifje t€ pérséritura, t€ pakérkuara apo
péremuese, ose kérkesé e vazhduar pér
kontakt shoqéror apo seksual pasi
personit i béhet e qarté se kjo nuk &shté
e mirépritur;

3.2. ngacmim fizik: ndérhyrje apo
kontakt fizik q€ pengon 1€vizjet
normale t€ punés kur kéto i drejtohen

behaviour is done openly or in an
implied way as a condition for
employment of the individual and
every other kind of favour;

2.2.2. the subjugation or refusing
such a behaviour is used as ground
for decision for employment and for
any kind of other favour that has to
deal with this individual or

2.2.3. such behaviour has for
intention or brings as a consequence
interference in an unjustified way
for an individual to carry out the
duty or creating an intimidating,
hostile or insulting work
environment.

3. Sexual harassment includes but its not
limitted by the following behaviours:

3.1. verbal harassment: comments or
repeated  libel,  unrequested  or
disdainful, or continued request for
social or sexual contact after the person
becomes aware that this is not
welcomed.

3.2. physical harassment: Interference
or physical contact that hinders normal
work movements when these are

ponasanju vrsi se otvoreno ili na
podrazumljiv nain kao uslov za
zapoSljavanje lica ili bilo kakve
druge beneficije;

2.2.2.podcinjenje ili obijanje takvog
ponaSanja koristi se kao osnov za
odluku o zaposljavanja i1 svake
druge beneficije koja se odnosi na
ovu li¢nost ili

2.2.3. takvo ponasanje ima za cilj ili
za posledicu intervenciju na
neopravdan nacin u izvrSenju
zadataka li¢nosti ili stvaranja radne

sredine gde vlada strah,
neprijateljska 1 ponizavajuca
sredina.

3.Seksualno zadirkivanje ubuhvacaju ne
samo sledeca ponasanja:

3.1. usmeno zadirkivanje: komentari ili
ponovljene klevete, nepotrebnim i
ponizavajuce, ili neprestani zahteve za
drustveno ili seksualno kontaktiranje
nakon §to se licu stavlja do znanja da je
to nepozeljno;

3.2. fizicko zadirkivanje: intervencija ili
fizicki kontakt koji ometa normalna
kretanja rada, kada se to usmeravaju




nj€ individi;

3.3. ngacmim pamoré dhe elektronik:
afishe, skica apo vizatime pér¢muese,
véshtrime ngultazi, véshtrime
epsharake, ngacmimi ose bezdisja me
ané t& mesazheve telefonike, postés
elektronike, telefonatave anonime;

3.4. favore seksuale: orvatje seksuale
q¢€ kushtézojné njé pérfitim punésimi né
kémbim té€ favoreve seksuale, ose té
atyre q¢ mund té shihen si t€ tilla.

4.Persona t€ paautorizuar pér t’u njohur me
informacionet té klasifikuara -
konsiderohen:

4.1. persona qé€ nuk kané autorizim pér
t’u njohur me kéto informacione;

4.2.punonjés qé pér shkak t& funksionit,
nuk e kané t€ nevojshme t€ njihen me

kéto informacione.

5. Punonjés — punonjésit e personelit t&é

forenzikés, si dhe punonjésit e shérbimeve
mbéshtetése, administrative dhe me
kontrat€.

6. Veprime té pahijshme — veprime g€ bien

addressed to an individual;

3.3.visual or electronic harassment:
posters,  sketches or  disdainful
drawings, to stare, lusty look,
harassment or annoyance by telephone
messages, e-mails, anonymous
telephone calls;

3.4. sexual favours: sexual efforts that
condition a profit for employment in
exchange of sexual favours, or those
that can be seen like that.

4.Unauthorized persons to be acquainted

with  classified information — are
considered:
3.1. persons who have not an

authorization to be acquainted with
these information;

3.2. employees that because of the
function, are not necessary to be
acquainted with these information.

5. Employees — employees from forensics
personnel, employees from supporting
services, administrative and emplyoees
with contract.

6. Indecent actions — actions which clashes

prema li¢nost;

3.3. elektronsko zadirkivanje ili u
obliku vidnih cula:posteri, skice ili
ponizavaju¢a  crtanja, direktna i
strastvena posmatranja, zadirkivanje ili
dosadivanje preko telefonskih poruka,

elektronske poste, anonimnih
telefoniranja itd.
3.4. seksualne beneficije: seksualna

uslovljavanja: seksualna nastojanja koja
uslovljavaju beneficije zaposljavanja u
razmeni  seksualnih  usluga  ili
ponaSanja koja se mogu smatrati kao
takve.
4 Neovlas¢ena lica za informisanje u vezi
klasifikovanih informacija se smatraju:

4.1.lica koji nemaju ovlaS¢enje da se
upoznaju sa ovim informacijama;

4.2.radnici koji zbog funkcije nemaju
potrebu da se upoznaju sa ovim
informacijama.

5. Radnici personala za istragu, zatim
inspekcijski  personal kao 1 radnici

administrativne podrzavajuce sluzbe.

6. Nedoli¢na ponasSanja, ponasanja koja




ndesh me normat dhe moralin e shoqgérisé.

KREU II

DETYRIMET DHE NORMAT E
SJELLJES DHE TE ETIKES

Neni 4
Detyrime té pérgjithshme

1. Personeli i AKF-s€ duhet t& zbatojé
detyrimet e pérgjithshme si mé poshté:

1.1.t€ informojé menjéheré mbi veprat
penale-shkeljet e rénda, pér té cilat ai
merr dijeni, ose pér shkak se ai/ajo
kryen shkelje;

1.2. t€ raportojé¢ tek eprorét kur
konstaton shkelje t& legjislacionit qé
nuk pérbéjné vepér penale;

1.3. t& raportojé tek eprorét e tij ¢do
informacion pér t€ cilin merr dijeni,
konstaton ose ka arsye pér t€ dyshuar se
punonjési i AKF-s¢ ka kryer ose po
kryen shkelje;

1.4. t€ informojé menjéheré eprorin,
nése ndaj tij ka filluar njé procedim

with the society norms and moral.

CHAPTER 11

COMPULSIONS AND NORMS FOR
BEHAVIOR AND ETHICS

Article 4
General Compulsions

1. KAF personnel must apply general
obligations as follows:

1.1. to inform immediately about the
criminal acts, for which he/she is
aware, or he/she has committed the
criminal act;

1.2. to report to superiors when a
vilation of legislation is found and
which does not constitute a criminal
act;

1.3. to report to his superiors for any
information he is aware of, ascertains
or has reason to suspect that KAF
Employee has committed or is
committing a criminal act;

1.4. to inform superior, if toward him
has started a criminal prosecution;

dolaze u sukob sa moralom i sa druStvenim
moralom.

POGLAVLE 11

OBAVEZE I NORME PONASANJA 1
ETICKE NORME

Clan 4
Opste obavezavanje

1. Osoblje KAF-a sprovodi slede¢e opste
obaveze:

1.1. odmah informiSe o krivicnim
delima o kojima on saznaje, ili o delima
koji je on ucinio;

1.2. da stareSine upozna kada konstatuje
krSenje zakonodavstva koje se ne
odnosi na krivi¢no delo;

1.3. da stareSinima prenosi svaku
informaciju o kojoj sazna ili o kojoj
konstatuje da postoji razlozi za sumnju
da radnik KAF-a izvrSio ili izvrSava
krivi¢no delo;

1.4. da odmah informiSe nacelnika ako
se protiv njega — radnika pocela krivina




penal;

1.5. té raportojé tek eprorét ¢do ankesé
t¢ marré né lidhje me sjelljen e njé
punonjési tjetér t€ AKF-s¢;

1.6. té sigurojé n€ vazhdimési njé
ményré komunikimi, népérmjet s€ cilés
ai t€ kontaktojé ose té kontaktohet né
cdo kohé nga eprorét e tij;

1.7. t€ mos mungojé né puné apo té
largohet nga vendi i punés, pérvecse me
lejen paraprake t€ eprorit;

1.8. t& kontrollojé vendin e punés para
se t€ fillojé punén dhe sa mé shpesh té
jeté e mundur. Ai duhet t€ raportojé pér
¢do situaté qé ka ndryshuar;

1.9. t&€ japé€ urdhra/udhézime té qarta
q¢€ kané lidhje me detyrén dhe si epror,
té sigurohet q¢€ vartési i tij 1 ka kuptuar;

1.10. t€ marré masa t€ nevojshme pér
ndérprerjen e shkeljes disiplinore qé po
kryhet nga vartésit e tij dhe
parandalimin e pasojave t€ métejshme
q¢€ mund té vijné prej saj;

1.11. t€ kontrollojé zbatimin e urdhrave

1.5. to report to his superiors every
received complaint related with another
KAF employee’s behaviour;

1.6. continuously to secure a way of
communication, through which he will
contact or will be contacted at any time
by his superiors;

1.7. not to be absent at work or to leave
from the work place, except with the
superior’s preliminary permission;

1.8. to control the place or the territory
before the start of work and as
frequently as possible. He shall report
for every changed situation;

1.9. to give clear orders/instructions
that have connection with the task and
as a superior, to ensure that his
subordinate has understood;

1.10. to take necessary measures for
interrupting  disciplinary ~ breaches
which has been committed by his
subordinates and prevent further
consequences which may came from it;

1.11. to control the enforcement of the

istraga;

1.5. da stareSine obavesti o svakoj
dobijenoj Zalbi u vezi ponaSanja
drugog radnika KAF-a;

1.6.da obezbedi neprestani nacin
komuniciranja , preko kojeg ¢e on u
svako vreme biti u kontaktu sa svojim
stareSinama;

1.7. da ne izostane sa posla ili da se
udalji od radnog mesta, osim uz
prethodnu dozvolu stareSina;

1.8. da kontroliSe mesto ili teritoriju pre
pocetka rada i §to je moguce ¢esce. On
treba da izvesti o svakoj promenjenoj
situaciji;

1.9. da daje jasne naloge/uputstva koja
se odnose na zadatke i ka stareSina da
se obezbedi da njen potcinjeni to
shvatio;

1.10. da preuzme potrebne mere za
zaustavljanje  disciplinskog prekrSaja
koji se izvrSava od strane njegovih
potéinjenth 1 da sprecava dalje
posledice koje mogu nastati od toga;

1.11. da kontroliSe sprovodenje izdatih




té dhéna ndaj vartésve si dhe kryerjen e
detyrés;

1.12. t€ njoftojé pérpara punésimit
sekondaré eprorin e drejtpérdrejté i cili
brenda pesé (5) dit€ve pune, népérmjet
hierarkisé, njofton Kryeshefin
Ekzekutiv t€ AKF-s€. Kryeshefi
miraton ose jo me shkrim punésimin
sekondar t€ punonjésit. Mosmiratimi
ndodh vetém kur punésimi sekondar
pengon ploté€simin e kérkesave té
detyrés;

1.13. punonjési i AKF-sé nuk mund té
punésohet ose té€ kryejé veprimtari
private, t€ cilat pengojné€ plotésimin e
kérkesave t€ detyrés, ose mund ta ¢ojé
né konflikt interesi me kompetencat
dhe detyrén e tij.

Neni 5
Ndalime té pérgjithshme pér punonjésit

1. Punonjésit t&¢ AKF-s€ i ndalohet:

I.1.anétar€simi né€ parti ose organizaté
politike;

1.2. Mbéshtetja e fushatés s€ njé partie
ose organizate politike ose e njé anétari

given orders toward subordinates and
also committing the duty;

1.12. to inform the direct superior
before the secondary employment who
within five working days, through the
hierarchy, informs the KAF Chief
Executive. The Chief Executive
approves or doesn’t approve in a
written form the employee’s secondary
employment. Non approval occurs only
when secondary employment hinders
fulfilling the requests of the duty;

1.13. employee of KAF can’t be
employed or to carry out private
activities, which hinder fulfilling the
requests of the duty, or may put in
conflict interest with the competencies
and his duty.

Article §
General prohibitions for Employees

1. KAF Employee is not allowed :

1.1. to become a member of a party or a
political organization;

1.2. to support a campaign of a party or
political organization or a member of a

naloga od potcinjenih kao izvrSenje
zadataka;

1.12. da pre duplog =zaposljavanja
informiSe direktnog stareSina koji u
roku od pet dana ¢e upoznati o tome
prema hijerarhiji Izvr$nog nacelnika
KAF-a. Nacelnik ¢e usvojiti ili odbiti u
pismenoj formi duplo zaposljavanje
radnika. Ne  prihvatanje  duplog
zapoSljavanja odbija se jedino kada to
ometa ispunjenje zahteva zadataka;

1.13. radnici KAF-a ne mogu se
zaposliti ili raditi privatne aktivnosti,
koje ometaju ispunjenje  zahteva
zadatka ili mogu dovesti do sukoba
interesa sa nadleZnostima iz njegove
obaveze.

Clan 5
OpSte zabrane za radnike

1. Radniku zabranjuje se:
1.1. u¢lanjivanje u partiji ili politickoj
organizaciji,

1.2. podrska kampanje partije ili
politicke organizacije ili ¢lana partije ili




t¢ njé partie politike apo t€ njé
kandidati t€ pavarur, duke marré pjesé
ose kontribuar fizikisht ose
financiarisht;

1.3. ushtrimi 1 funksioneve i ndikuar
nga bindjet e tij politike ose nga
interesat personale ose shogérore;

1.4, punésimi ose kryerja e
veprimtarive private, t€ cilat pengojné
plotésimin e kérkesave té detyrés;

1.5. kryerja e ngacmimit seksual apo, si
drejtues, mosmarrja e masave kur
konstaton/vihet né dijeni pér raste té
ngacmimit seksual;

1.6.lejimi i pérdorimit t€ emrit dhe
fotografisé s€ tij nga persona té tjeré
ose nga subjekte juridike e fizike;

1.7.pérdorimi, shpérndarja apo
vendosja né automjetet ose né
ambientet ¢ AKF-sé e literaturés,

simboleve apo reklamave té
organizatave fetare, politike apo
shoggérore;

1.8. kryerja e riteve fetare gjaté kohés
s€ punés, ose né ambientet ¢ AKF -sé

political party or an independent
candidate, by taking part or by
contributing physically or financially;

1.3. to practice the functions influneced
from his political convictions or from
the personal or society interests.

1.4. employment or commiting of
private  activities, which  hinder
fulfilling requests for job;

1.5. commiting of sexual harassment,
or as a leader, doesn’t take any measure
when ascertained/informed for the
cases of sexual harassment.

1.6. permission for using his name and
photography by other persons or by the
legal and natural entities;

1.7. using, desimination or installation
in vehicles or environments of KAF the
literature, symbols or advertisement of
religious, political or social
organizations;

1.8. conducting religious rituals during
working hours, or in the KAF premises

nezavisnog kandidata preko
ucestvovanja ili davanja doprinosa u
fizickom ili financijskom obliku;

1.3. vrSenje funkcije pod uticajem
njegovih politickih ubedenja ili li¢nim
odnosno njegovim drustvenim
interesima;

1.4. zaposljavanje ili vrSenja privatnih
aktivnosti koje ometaju ispunjenje
radnih zadataka;

1.5. izvrSenje seksualnih zadirkivanja,
ne preduzimanje mera kada se
konstatuje/dobija saznanja 0
slu¢ajevima seksualnog zadirkivanja;

1.6. dozvoljenje da se njegovo ime i
slika koristi od drugih lica ili od strane
pravnih i fizickih subjekata;

1.7 koris¢enje,  rasporedivanje  ili
postavljanje lektire, simbola, reklama
verskih, politickih ili  drustvenih
organizacija u vozilima i prostorijama
KAF-a;

1.8. wvrSenje verskih obreda tokom
radnog vremena ili u prostorijama




dhe qé pengon mbarévajtjen n€ puné;

1.9. lejimi i personave nga organizata té
pércaktuara n€ paragrafin 7 t€ kétij neni
té béjné€ propagandé né€ automjetet ose
né ambientet e AKF-sé;

1.10. ndihma, pérkrahja ose pjesémarrja
né aktivitete té organizatave, sipas
paragrafin 7 t€ kétij neni, gjaté orarit t&
punés, né vendin e punés ose né
automjetin e AKF-s€, si dhe né rastet
kur mban shenja t€ saj, pérveg rasteve
kur €shté n€ ushtrim té detyrés;

1.11. pérdorimi i pronés s¢ AKF-sé, si
dhe mjeteve e pajisjeve t&€ saj pér
aktivitetete politike;

1.12.angazhimi né kérkime
donacionesh apo kontributesh, pa lejen
me shkrim t€ Kryeshefit Ekzekutiv té
AKF-sg;

1.13 kérkimi, sugjerimi apo
rekomandimi i1 avokatéve ose shérbimi
nga Zyra Ligjore pér personat qé kané
té¢ b&né me qéshtjen né ekspertize.
Pérjashtime kané rastet kur
rekomandime t& tilla béhen pér té
aférmit e punon;jésit;

that hinders the performance of the

duty;
1.9. allowing persons from the
determined organizations under

paragraph 7 of this article to make
propaganda on vehicles or in the KAF
premises;

1.10. assistance, support or
participation in the activities of
organizations, according to paragraph 7
of this article, during the work
schedule, at the work place or in the
KAF vehicle, and in the cases when
keep its signs, except cases when is on
duty practice;

1.11. use of KAF property, and also the
tools and its equipment for political
activities;

1.12. on engagement on requests for
donations or contributions, without
written permission by the KFA Chief
Executive;

1.13. request, suggest or recommend of
lawyers or legal office service for the
persons that has to do with the expertise
issue. Exceptions are cases when such
recommendations are made for
employee’s relatives;

KAF-a koje ometaju rad;

1.9.dozvoliti ljudima iz organizacija
utvrdenim u stav 7 ovog ¢lana da vrSe
propagandu u vozilima ili prostorijama
KAF-a;

1.10. pomo¢, podrska ili ucestvovanje
na organizovanim aktivnostima, prema
stav. 7 ovog c¢lana tokom radnog
vremena, na radnom mestu ili vozilo
KFA- kao i u slucajevim kada drzi
njena obelezja osim slucaja kada je u
vrSenju zadataka;

1.11. koriS¢enje imovine KAF-a kao 1
njena sredstva za politickih aktivnosti;

1.12. angaZovanje radi trazenjadonacija
ili doprinosa, bez pismen dozvole
Izvr$nog nacelnika KAF-a;

1.13. trazenje, sugestija ili preporuka
advokata ili sluzbe od pravnih
kancelarija za lica koji se bavi pitanjem
za vestacenje. Izuzimaju se slucajevi
kada se takve preporuke odnose se na
srodnike radnika;
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1.14. ofrimi i garancive pasurore pér
persona qé€ jané marré t& pandehur, me
pérjashtim té rasteve kur kjo garanci
jepet pér t€ aférmit e tyre;

1.15. shogérimi apo qgéndrimi me
persona, pér té cilét duhet té keté dijeni
pér shkak té funksionit, se jan€ persona
me precedenté kriminale dhe té
géndrojé¢ né€ vendet ku dihet se
qéndrojné persona té till€. Gjithashtu,
pérjashtim b&jné rastet kur kéta persona
jané€ lidhje familjare apo lidhje t&
ngushta shoqérore t€ vendosura mé
paré. Né rastin ¢ lidhjeve té ngushta
shogérore, punonjési duhet té evitojé sa
mé tepér t€ jeté e mundur kontaktet me
kéta persona;

1.16. shprehja e kritikave publike pér
AKF-sé, nxitja apo pérséritja e
thashethemeve né formé shkresore,
elektronike apo verbale g€ cénojné
imazhin e institucionit apo
personalitetin e punonjésve;

1.17. diskutimi me mediat apo me
persona t&€ tjeré pér c¢do lloj
informacioni qé€ lidhet me zbulimin e
veprave penale pa lejen e eprorit apo
autoritetit ~ zyrtar  pérkat€s, me

1.14. offer of property guarantee for the
persons who are taken as defendants,
with exception of the cases when this
guarantee is given for their relatives;

1.15. to associate or stay with persons,
for whom should have knowledge
because of function, that they are
persons with criminal precedents and to
stay at places where it is known that
such persons stay there, with the
exception of cases when is assigned at
work. Also, exceptions do the cases
when these persons are in relations or
close social relations set before. In case
of close social relations, employee
should avoid as much as it is possible
the contact with these persons;

1.16. expression of public critics for
KAF, induce or repeating rumours in
written, electronic or verbal form,
which violate the image of institution
or employees personality;

1.17. discussion with media or with
other persons for any kind of
information which links with finding
out criminal acts without superiors or
relevant official authority permission,

1.14. pruzanje imovinske garancije za
lica koji su optuzeni, osim slucaja
kada se garancija daje za srodnike;

1.15. druzenje ili sedenje sa licima za
koje mora znati zbog funkcije da su
lica sa kriminalnom proslos¢u i da
borave u mestima gde borave takva
lica, osim slucaja kada je postavljen na
zadatku. Isto tako izuzimaju se
slucajevi kada se radi o licima koji
imaju rodbinske veze ili tesne drustvene
veze koja su postavljena ranije. U
slu¢ajevima tesnih drustvenih odnosa,
lice treba da izbegava kontakte sa ovim
ljudima koliko je to moguce;

1.16. izrazavanje javnih kritika prema
KFA-u, podstrekivanje ili ponavljanje
rekla kazala u pismenoj, elektronskoj ili
usmenoj formi koja ugrozavaju imid
institucije ili licnost radnika;

1.17. rasprava sa medijima ili sa drugim
licima o bilo kojoj informaciji koja se
nadovezuje sa otkrivanjem krivi¢nih
dela, bez dozvole stareSina ili
odgovaraju¢eg zvani¢nika, osim kada
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pérjashtim té rasteve kur parashikohet
ndryshe me ligj;

1.18. dhénia personave t€ paautorizuar
¢ informacioneve sekret qé disponojné
ose me t€ cilat njihen pér shkak té
detyrés, si dhe mundésimi i dhénies sé
kétyre informacioneve personave té
tjer€, me pérjashtim t&€ rasteve t&
parashikuara me ligj;

1.19. publikimi né mediat e shkruara
ose elektronike apo veprimi si
korrespodent i medias né emér t& AKF-
s& ose pér ¢éshtje qé€ kané t&€ b&né me
AKF-n€, me pérjashtim té rasteve kur
€shté 1 autorizuar pér kété;

1.20. kérkimi apo pranimi i shpérblimit
né€ t€ holla ose né ményra t& tjera, té
dhuruar si rezultat i ¢farédo shérbimi si
punonjés i AKF-sé€ ose pér shkak té tij.
Kur dhénia e dhuratés nuk ka lidhje me
shérbimin si  punonjés 1 AKF-sé,
pranimi i saj mund t€ béhet vetém né
pérputhje me legjislacionin né fuqi pér
konfliktin e interesave;

1.21. pérdorimi i automjeteve t&€ AKF-
s€ pér qgéllime private gjat€ apo pas
kryerjes sé detyr€s, me pérjashtim té

with the exception of cases when by
law it is foreseen differently;

1.18. to give secret information we
possess to unauthorized persons or with
ones we knew because of the duty, and
issuing opportunity to the other persons
for this information, with the exception
of cases foreseen by law;

1.19. to publish in written or electronic
media or the action as media
correspondent on behalf of KAF or for
issues which deal with KAF, with the
exception of cases when authorized for
this;

1.20. request or accept money reward
or in other forms, donated as a result
for any kind of service as Employee of
KAF or because of him. When issuing
donation doesn’t have connection with
the service as KAF Employee,
receiving it may be done only in
conformity with the legislation in force
for conflict of interests;

1.21. use of KAF vehicles for private
purposes while on duty or after
performance of the duty, except the

se to zakonom drugacije regulise;

1.18. davanje tajnih informacija za koja
ima saznanja na osnovu duznosti ne
ovlas¢enim licima kao i omogucivanje
davanja ovih informacija drugim
licima, osim slucajeva predvidenim
zakonom;

1.19.objavljivanje u pisanim ili
ekektronskim medijama ili aktivnosti
kao dopisnici medija u ime KAF-a ili o
pitanjima koja se odnose na OIK, osim
u slucaju kada je ovlascen za to;

1.20. trazenje ili primanje nagrade u
novcu ili u drugim nacinu, dobijen ka
rezultat bilo koje usluge kao radnik
KAF-a ili zbog njega. Kada davanje
nagrade nema veze sa sluzbom kao
radnik KAF-a, primanje iste mozZe se
uraditi jedino uskladu sa zakonodavstvo
koje na snazi o sukobu interesa;

vozila KAF-a u
tokom ili nakon

1.21. korisc¢enje
privatne  svrhe
zavrsetka sluzbe;
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rasteve kur €shté 1 autorizuar pér kéte;

1.22. pérdorimi i mjeteve teknike apo
pajisjeve t&€ AKF-s€ pér géllime private,
pa leje;

1.23. shpenzimi apo krijimi i ndonjé
detyrimi financiar né emér t¢ AKF-sé
pa miratimin paraprak t& autoritet
kompetent;

1.24. mbajtja apo pérdorimi i
dokumentit identifikues si punonjés té
pamiratuar nga autoriteti pérkatés;

1.25. dhénia e dokumentit t&¢ AKF -sé&
ose pajisjeve t€ tjera personave té
ndryshém.

1.26. pérdorimi i substancave té
paligjshme dhe 1éndéve narkotike;

1.27. pirja e duhanit né ambiente té
ndaluara me ligj;

1.28. pérdorimi dhe shfrytézimi i
korrespondencés zyrtare pér qéllime
private;

1.29. paraqitja né€ detyré né gjendje té
dehur ose nén efektet e substancave
stimuluese me pérjashtim té rasteve té

cases when it is authorized for such a
use;

1.22. use of KAF technical means or
equipment for private purposes, without
permission;

1.23. to spend or create a financial
compulsion on behalf of KAF without
preliminary approval of competent
authority;

1.24. to keep or to use the identification
document as employee, without
approval of the relevant authority;

1.25. to give the KAF document or
other equipment to different persons;

1.26. to use illegal substances and
narcotic substances;

1.27. to smoke in the environments
forbidden by law;

1.28. to use and exploit the official
correspondence for private purposes;

1.29. to appear at work in intoxicated
state or under the effects of stimulating
substances with the exception of cases

1.22. koriS¢éenje tehnickih sredstva ili
opreme KAF-a u privatne svrhe bez
odobrenja;

1.23. upotreba ili kreiranje finansiskih
obaveza u ime KAF-a bez predhotnog
odobrenja ovlas¢enog organa;

1.24. drzanje ili ustupanje dokumenta
KAF-a ili druge opreme raznim licima;

1.25. davanje dokumenta KAF-a ili
druge opreme raznim licima.

1.26. upotreba nezakonitih supstanci i
narkotickih sredstva;

1.27. puSenje u prostorijama gde je to
zabranjeno;

1.28. upotreba i1 koriS¢enje sluzbene
prepiske u privatne svrhe;

1.29. javljanje na posao u pripitom
stanju ili pod dejstvom stimulativnih
supstanca, osim u slucaju kada se to
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rekomanduara nga mjeku;
1.30. kryerja e veprimeve té pahijshme;

1.31. veprimi né kund€rshtim me
rregullat e vendosura pér ruajtjen dhe
administrimin e dokumenteve apo
materialeve  shkresore, elektronike,
filmime, etj;

1.32. fshehja ose asgjésimi i ankesave
té qytetaréve;

1.33. fshehja, ndryshimi ose asgjésimi 1
dokumenteve  zyrtare n€  formé
shkresore ose elektronike;

1.34. mosdeklarimi 1 pérdorimit té
medikamenteve pér arsye mjekésore qé
krijojné€ efekte né sjelljen e punonjésit
té AKF—sé.

Neni 6
Detyrimet dhe normat e sjelljes gjaté
detyrés

1. Personeli i AKF-sé€ gjaté detyrés duhet té
zbatojé detyrimet dhe normat e sjelljes si
mé poshté:

1.1. t€ pérmbushé dhe zbatojé detyrat

recommended by doctor;
1.30. to commit indecent actions;

1.31. to act in opposition with the
settled rules for protection and
administration of documents or
written, electronic, filming materials
etc;

1.32. to hide or destroy the citizen’s
complaints;

1.33. to hide, change or destroy official

documents in written or electronic
form,;
1.34.  non-declaration  of  using

medicaments for medical reasons that
create effects on the behavior of KAF
employees.

Article 6
Obligations and norms of behaviour
during the duty

1.The KAF personnel during the duty shall
implement duties and norms of behaviour
as follows:

1.1. to fulfil and implement the duties

preporucuje od lekara;

1.30. postupci koji su u suprotnosti sa
postavljenim pravilima;

1.31. delovanje u suprotnosti sa
propisima za zastitu i administraciju
dokumenata ili pisanih, elektronskih,
snimanih materijala;

1.32. sakrivanje ili
gradanskih zalbi;

unistenje

1.33.sakrivanje, promene ili eliminacija
sluzbeneog dokumenta u pisanoj ili
elektronskoj formi,

1.34. eizjava upoterba medikamenta sa
medisinskim zazloga koji utice na
ponasanje zaposlenih.

Clan 6
Obaveze i norme ponasanja tokom
duZnosti

1.0soblje KAF-a tokom zadataka sprovodi
slede¢e obaveze i norme ponasanja:

1.1. ispunjava i sprovodi zadatke u
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né pérputhje me parimet, procedurat
dhe rregullat mbi bazén e t€ cilave
funksionon AKF-ja;

1.2. t€ respektojé dinjitetin dhe
integritetin e ¢do punonjési tjetér té
AKF -sé, pérfshiré edhe vartésit e tij;

1.3. té identifikohet, né ¢do rast té
kryerjes sé detyrés, kur i1 kérkohet,
népérmjet paraqitjes s€¢ dokumentit té
identifikimit;

1.4. t& zbatoj€ procedurat e pércaktuara
dhe linjén hierarkike né€ rastet e
ankesave ndaj eproréve;

1.5. t’1 trajtoj€ né ményré t€ barabarté
personat dhe t&€ kryejé detyrat pa
diskriminim pér shkak té gjinisé, racés,
ngjyrés, gjuhés, Dbesimit, etnisé,
bindjeve politike, fetare ose filozofike,
orientimit seksual, gjendjes ekonomike,
arsimore, sociale ose pérkatésisé
familjare;

1.6. t€ kryejé veprimet e duhura kur
konstaton shkelje té ligjit, pér té cilat
ngarkohet me detyra t€ AKF-s¢,
pavarésisht nga detyra qé kryen apo
vendi ku &shté caktuar t&€ punojé né

in  conformity  with  principles,
procedures and rules on which grounds
KAF function.

1.2. to respect the dignity and integrity
of every other Employee of KAF,
including his subordinates

1.3. to identify him/her at every case of
completing duty, when it is requested,
through presentation of the identifying
document;

1.4. to enforce determined procedures
and the hierarchy line in cases of
complains toward superiors;

1.5. to treat persons equally and to
perform duties without discrimination
because of the gender, race, colour,
language, belief, ethnicity, political,
religious or philosophic convictions,
sexual orientation, economic,
educational and social state or parents
belongings;

1.6. to perform the right actions when
ascertain the breach of law, for what
KAF is in charge with duties,
regardless from the duty he/she carries
out or the place where is he/she

skladu sa nacelima, procedurama i
pravilima na osnovu kojih funkcioniSe
KFA;

1.2. postuje dignitet iintegritet svakog
drugog radnika KAF-a ukljucujuéi i
svoje potéinjene;

1.3. da se uvek kada se to razi u
izvrSenju zadatka identifikuje, kada se
trazi, sa pokazivanjem dokumenta za
identifikaciju;

1.4. sprovodi  utvrdene procedure
hijerarhijsku liniju u slucajevima zalbe
protiv stareSina;

1.5. na jednak nalin tretira lica i da
izvrSava zadatke bez diskriminacije
zbog pola, rase, boje, jezika, vere,
etniteta,  politickih,  verskih  ili
filozofskih ubedenja, te zbog seksualne
orijentacije, ekonomskog, obrazovnog,

socijalnog  stanja  ili  roditeljske
pripadnosti;
1.6. izvrSava potrebne aktivnosti

kadakonstatuje krSenje zakona za koje
je zaduzen KAF, bez obzira na zadatke
koje izvrSava ili na mesto gde je
odreden da radi u operacionalnim
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funksionet operacionale;

1.7. t’1 trajtojé kolegét dhe vartésit me
mirésjellje dhe respekt, duke ménjanuar
géndrimin dhe fjalorin abuziv e fyes;

1.8. t& veprojné me ndershméri dhe
paanshméri né€ marrédhénie me eprorét,
personat dhe kolegét e tyre, si dhe té
ndértoj€ raporte t€ drejta me eprorét;

1.9. t€ pérdoré stemén dhe simbolet e
AKF-s€¢ né ményrén e pércaktuar né
aktet normative dhe vetém gjaté
kryerjes s€ detyrés, ose né raste
ceremonish kur pérfagéson AKF —né;

1.10.t¢ mos jap€ informacione
konfidenciale, pér té cilat ka marré
dijeni gjaté kryerjes sé detyrés ose edhe
jashté saj n€ ményre té rastésishme;

1.11. t€ administrojé né pérputhje me
rregullat dhe t€ ruajé nga ¢do démtim
provat materiale, pajisjet dhe mjediset
q¢ 1 jané dhéné né pérdorim pér
ushtrimin e detyrés dhe plotésimin e
kushteve t€ punés;

1.12. tu bindet urdhrave té eproréve né
linjén hierarkike dhe té kryejé detyrat e

assigned to work at
functions;

1.7. to treat colleagues, and
subordinates, with courtesy and respect,
by marginalization the attitude and
abusive and insulting vocabulary;

1.8. to act honestly and impartially in
relationship  with  their  superiors,
persons and colleagues, and to build the
right rapports with superiors;

operational

1.9. to use KAF emblem and symbols
in the prescribed manner in the
normative acts and only in the
performance of duty, or in case of
ceremonies when represents KAF;

1.10. not to provide confidential
information, for which has been
informed while performing its duty or
outside it randomly;

1.11. to administer in accordance with
the rules and to preserve from any
damage evidences, equipments and
facilities granted to use for duty
exercise and fulfilment of the work and
lifestyle conditions;

1.12. to obey superior’s orders in the
hierarchical line and to perform given

funkcijama;

1.7. da tretira kolege 1 potcinjene s
poStovanjem 1 uvazenjem izbegavajuci
potcenjivacke i1 abuzivne stavove;

1.8. da postupi posteno i nepristrasno u
odnosima sa stareSinama, licima i
svojim kolegama i da izgradi pravic¢ne
odnose sa stareSinama;

1.9. da upotrebi grb i simbole KAF-a na
utvrden nacin u normativnim aktima i
jedino tokom izvrSenja zadataka ili u
slucajevima svecanosti kada predstavlja
KFA;

1.10. da ne daje konfidencionalne
informacije o kojima je saznao
slucajno tokom izvrSenja zadataka ili
van zadataka;

1.11. da naoruzanje, opremu i
prostorije koje su mu date u upotrebu
za vrSenje posla 1 ispunjenju uslova
rada i1 zivota. satuva u skladu sa
pravilima od oStecenja;

1.12. da se vinuje naredbama stareSina
i hijrarhijsku liniju i da izvrSi date
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dhéna né pérputhje me ligjin;

1.13. t& japé urdhra té qarta, té
kuptueshme, né€ dobi té€ kryerjes sé
detyrave dhe né pérputhje me etikén e
legjislacionit né fuqi;

1.14. t€ mos 1 bindet urdhrit t& eprorit
pér té cilin ka shkaqge t&€ mjaftueshme té
dyshojé se &shté i paligjshém. N¢é kété
rast, ai duhet pa vonesé t’ia b&j€ t& ditur
eprorit dhe t€ kérkojé qé urdhri té jepet
me shkrim. Eprori i punonjésit ka
detyrimin t€ jap€ urdhrin me shkrim;

1.15. t& kryejé veprimet e méposhtme
né€ rastet kur vazhdon té keté arsye pér
té dyshuar se urdhri €shté i paligjshém:

1.15.1. kundérshton urdhrin, pérveg
né¢  rast se &shté¢ né kundérshtim
me pikén 1.17 t& kétij neni;

1.15.2.t¢  informoj = menj€heré
udhéheqésin i cili &shté
drejtpérdrejt mbi eprorin q€ e ka
dhéné urdhrin, si dhe pér masat e
marra prej tij, sipas kétij neni.

1.16. t€ koordinoj veprimet e tij né
ményré q€ té sigurohet efikasitet dhe

task in accordance with law;

1.13. to provide clear, understandable
orders, for the benefit of completing
duty and in accordance with ethics of
legislation in force;

1.14. not to obey the superior’s order
for whom he has sufficient reasons to
suspect that it is illegal. In this case,
without delay he shall disclose to the
superior and ask that the order to be
given in written. Employee’s supervisor
has the obligation to give a written
order;

1.15. to finish the actions below in
cases when continue to have reasons for
suspicion that the order is illegitimate:

1.15.1. to oposse the order, exept on
cases that is contarty to paragraph
1.17 of this article;

1.15.2. immediately informs the
head, who is directly over
supervisor who gave the order, and
the taken measures by him,
according to this article.

1.16. to coordinate his actions in a way
to secure efficiency and continuity for

zadatke u skladu sa zakonom;

1.13. da daje jasna, razumljiva
naredenja u korist izvrSenja zadataka i u
skladu sa etikom zakondavstva na
snazi;

1.14.da se ne vinuje naredenju stareSina
za koga ima dovoljne razloge da sumnja
da je nezakonito. U tom slucaju on
trena da bez zakasnjenja upozna
stareSina 1 da trazi da naredenje daje
pismeno. StareSina radnika je obavezan
da naredenje daje u pismenoj formi;

1.15. da vrsi dole navedene aktivnosti u
slu¢aju kada ima razloga da sumnja da
je naredenje nezakonito:

1.15.1. odbija naredenje, osim u
slucaju predvidenog u tacei 1.17.
ovog €lana;

1.15.2. upoznati odmah zvani¢nika
koji je direktno iznad stareSina koji
je dao naredenje kao i o njegovim
preduzetim merama, prema ovom
¢lanu.

1.16. da koordinira njegova delovanja
kako bi se obezbedio efikasnost i
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vazhdimési né€  pérmbushjen e
pérgjegjésive t€ AKF-s€. Kur ka
paqartési lidhur me natyrén apo detajet
e detyrés s€ tij, duhet menjéheré té
kérkojé informacion dhe udhézime
shtesé nga eprori 1 tij;

1.17. t€ ndihmojé ¢do punonjés tjetér
gjaté ushtrimit té detyrés, kur vleré€son
se ai ka nevojé pér ndihmé me
pérjashtim té rasteve kur kjo ndihmé
refuzohet. Né rastet kur punonjési qé
ofron ndihmén e tij &shté né€ shérbim, ai
€shté 1 detyruar t€ vlerésojé dhe zbatojé
pérparésiné n€ kryerjen e detyrés;

1.18. té tregohet i singerté né lidhje me
céshtjet qé kané t€ b&jné me detyrén
duke pérfshiré edhe kohén prej datés sé
aplikimit né¢ AKF;

1.19. t€ mos pérdoré pije alkoolike
gjat€ punés me pérjashtim  t&
aktiviteteve zyrtare. Pas pérdorimit té
pijeve alkoolike, punonjési i AKF-sé
nuk  duhet t&€  kryejé  detyra
operacionale;

1.20. t& vishet né€ ményré té
pérshtatshme gjaté kryerjes s€ detyrés;
1.21. t& pérdoré korrespondencén

fulfilling KAF responsibilities. When
there are uncertainties related with the
nature or the details of his duty,
immediately should ask for additional
information and directions from his
superior;

1.17. to assist every other employee
during the duty exercise, when assesses
that he needs assistance, with the
exception of cases when this assistance
is refused. In cases when employee
who offers his assistance is in service,
he is obligated to assess and implement
the advantage for fulfilling the duty ;

1.18. to show himself a sincere
regarding the issues that have to deal
with the duty, including the time from
the date of application in KAF;

1.19. not to use alcoholic beverages
during the work, with exception of
official activities. After the use of
alcoholic beverages, the Employee of
KAF should not carry out operational
duties;

1.20.to be dressed appropriately during
completing of the duty;
1.21.to use official correspondence in

kontiunitet u ispunjenju odgovornosti
KAF-a.kada postoje ne jasnoce u vezi
prirode ili detalja njegovog posla od
njegovog stareSine treba odmah da trazi
dodatne informacije i uputstva;

1.17. da pomaze svaki drugi radnik
kada proceni da on ima potrebu za to
osim kada se pomo¢ odbija. U
slu¢ajevima kada radnik koji nudi
njegov pomo¢ je u sluzbi, on je
obavezan da proceni 1 sprovodi
prednost u izvrSenja zadatka;

1.18. da bude iskren u vezi pitanja koja
se odnose na zadatak ukljucujuéi i
vreme od datuma aplikacije u KFA-u;

1.19. da n koristi alkoholna pi¢a tokom
rada, osim u zvani¢nim aktivnostima.
Nakon upotrebe alkoholni pic¢a, radnik
KAF-a ne sme da vrs$i operacionalne
zadatke;

1.20. tokom izvrSenja zadataka, treba
biti pristojno odeven;

1.21. da koristi sluzbenu
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zyrtare né pérputhje me aktet pérkatése;
1.22. t€ mos shkelé¢ kérkesat, rregullat
dhe normat gjaté kryerjes s€ ekspertizés

forenzike;

1.23. t€ mos shkelé¢ kompetencat;

1.24. t&¢ mos démtojé, t€ mos
shpérdorojé¢ dhe té€ mos humbasé
pronén e AKF-sé€.
Neni 7
Detyrimet dhe normat e sjelljes jashté
detyrés

1. Personeli i AKF-sé, jashté detyrés duhet
té zbatojé normat e sjelljes si mé poshté:

1.1. t& ket€ sjellje t&€ miré dhe dinjitoze
né jetén e tij private, né ményré qé té
mos cénohet imazhi i AKF-sé;

1.2. t€ mos keqpérdoré pajisje, shenja té
AKF-s¢ si dhe t€ mos ia japé€ ato
personave té tjer¢;

1.3. né€ raste emergjente, kur punonjésit
1 kérkohet t& qéndrojé ose t€ paragqitet
jashté orarit té€ punés, ai duhet t&

accordance with relevant acts;

1.22. not to abuse the orders, rules and
norms during the forensic expertise;

1.23. not to breach competences;

1.24. not to damage, abuse and lose the
property of KAF.

Article 7
Obligations and norms of behaviour
outside the duty

1. The KAF personnel outside the duty,
shall implement the behaviour norms as
follows:
1.1. to have good behaviour and dignity
in his private life, in a way that KAF’s
image is not violated;

1.2. not to misuse KAF equipment,
signs and not to give them to other
persons;

1.3. at emergent cases, when employee
is requested to stay or to appear after
work, he should stay or appear as soon

korespodenciju u  skladu sa
odgovarajuc¢im aktima;

1.22. da ne krSe uslove, pravila i
propisa u  obavlanju forensicke

ekspertize;
1.23. da ne krse ovlascenje;

1.24. da ne Steti, da ne zloupotrebi i da
ne gubi imovinu KAF-a.

Clan 7
Obaveze i norme ponasanja van sluZzbe

1. Osoblje KAF-a van zadataka treba da
sprovodi slede¢e norme i ponasanja:

1.1. da ima dobro ponaSanje i ponasanje
sa dignitetom u privatnom Zzivotu, kako
bi se sac¢uvalo imid KAF-a;

1.2. da ne zloupotrebi opremu, znakove
KAF-a kao i da iste ne daje drugim
licima;

1.3. u hitnim slu¢ajevima, kada se od
radnika trazi da ostane ili da se javi van
radnog vremena on treba da se ostane
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qéndroj€ ose té paraqitet sa mé paré té
jeté e mundur. Ai pérjashtohet nga
detyrimi pér té géndruar ose pér t’u
paraqitur né situata emergjente vetém
pér arsye t€ justifikuara;

1.4. punonjési i sémuré, me raport
mjekésor ose i shtruar né spital, duhet
té€ njoftojé eprorin e tij sa mé shpejt té
jeté e mundur, por jo mé voné se 24
oré. Pér pushimet mjekésore mé t& gjata
se dy dité radhazi punonjési i AKF-sé
duhet té prezantoj raport mjekésor;

1.5. jasht€¢ detyrés, punonjésit i
ndalohet t€ konsumojé pije alkoolike né
masén qé cénon imazhin e punonjésit
né ambientet publike.

KREU III
SHKELJET DISIPLINORE

Neni 8
Shkeljet disiplinore

1. Shkelje disiplinore vlerésohet ¢do
veprim, mosveprim, sjellje apo géndrim qé
bie n€ kundérshtim me etikén e punonjésit,
me kété udhézim administrativ, si dhe me
aktet normative qé parashikojné kryerjen e
detyrave nga personeli i AKF -sé.

as possible. He is expelled from the
duty to stay or to appear at emergent
situations only for justified reasons;

1.4. sick employee, with medical report
or who is hospitalized, should inform
his superior as soon as possible, but not
later than 24 hours. For sick leaves
longer than two days without
interruption KAF employee should
present medical report;

1.5. outside of duty, employee is not
allowed to drink alcool in public places
at the extent that damages the image of
employes.

CHAPTER III
DISCIPLINARY BREACHES

Article 8
Disciplinary Breaches

1. Disciplinary breach is each commission
or omission, behaviour or attitude that
opposes with the employee’s ethics, with
this Administrative Instruction, and with
normative acts that foresee completing of
duties by KFA personnel.

ili d se javi Sto pre. Izuzima se od
obaveze da ostane ili da je javi na posao
u hitnim slucajevima jedino zbog
opravdanih razloga;

1.4. bolesni radnik, sa zdravstvenim
izvestajem ili smeSten u bolnici treba
da Sto pre obavesti stareSina ali na
kasnije od 24. Casova. Za bolovanja
duza od dva dana uzastopno, radnik
KAF-a treba da dostavi lekarski
izvestaj;

1.5. van sluzbe radniku se zabranjuje da
konzumira aklohol preko mere koje
ugrozava imid radnika na javnim
mestama.

POGLAVLE I
DISCIPLINSKI PREKRSAJI

Clan 8
Smisao disciplinskih prekrsaja

1. Disciplinski prekrSaj se smatra svako
delovanje, ne delovanje,ponasanje ili stav
koji dolazi u sukob sa etikom radnika,
ovim Pravilnikom kao i sa normativnim
aktima koji predvidaju izvrSenje zadataka
KAF-a.
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2. Shkeljet ose moszbatimi i1 parimeve,
normave dhe rregullave t€ pércaktuara né

két€ udhézim administrativ, pérbéjné
shkelje t€ ndéshkueshme me masé
disiplinore.

Neni 9

Evidentimi i shkeljeve disiplinore

1. Shkelja disiplinore g€ pretendohet se ka
kryer punonjési mund té drejtohet apo
raportohet me shkrim ose me gojé prané
¢do punonjési/eprori t& AKF -sé nga:

1.1. ¢do shtetas 1 Kosovés, 1 huaj ose
pa shtetési;

1.2. institucionet pér zbatim t& ligjit,
dhe organet tjera t€ parapara me ligj.

2. Kur shkelja konstatohet nga ana e
personelit t€ AKF-s€, ajo i raportohet me
shkrim eprorit té tij.

3. Kur shkeljet jané paraqitur nga shtetas
apo institucione jashté strukturave t€ AKF
-s€, ato evidentohen né sekretariné e saj.
Nése ankesa b&het me gojé, punonjési e
evidenton até me shkrim duke ia lexuar dhe
kérkuar nénshkrimin e ankuesit.

2. The breaches or non implementation of
the principles, norms and determined rules

in this Administrative Instruction form a
punishable breach with disciplinary
measure.

Article 9
The Evidence for Disciplinary Breaches

1. The disciplinary breach that is supposed
that employee has committed may be
addressed or reported in written or orally to
any KFA employee/superior from:

1.1. any citizen of Kosovo,
or without citizenship;

foreigner

1.2. institutions for law enforcement
and other bodies foreseen by law.

2. When the breach is ascertained by the
KAF personnel, it is reported in a written
form to his superior.

3. When breaches are submitted from
citizens or institutions outside KAF
structures, those are evidenced in
secretary’s office. If complain is done
orally, the employee evidence it in written
form by reading it to him and asking for

2. PrekrSaji ili ne sprovodenje nacela,
normi i utvrdenih pravila ovim Pravilnikom
¢ine kaznjivi prekrSaj disciplinskom
merom.

Clan 9
Evidentiranje disciplinskih prekrsaja

1. Disciplinski prekrSaj za koga se smatra
da je ucinjen od strane radnika, moze se
prijaviti ili raportirati pismeno ili usmeno
svakom radniku/ stareSinu KAF-a od
strane:
1.1. svakog drzavljana Kosova, stranca
ili lica bez drzavljanstva,

1.2. institucije za sropovodjenje zakona,
1 druge organe predvidjeni zakonom.

2. Kada se prekrSaj konstatuje od srne
osoblja KAF-a, o tome se raportira u
pismenoj formi njegovom staresinu.

3. Kada se prekrSaji prijavljeni od
drzavljana ili institucija van strukture KAF-
a, prekrSaji  se evidentiraju u njenom
sekretarijatu. Ako se zalba podnosi
usmeno, radnik evidentira Zzalbu pismeno,
zatim Cita to zaliocu i od njega trazi da istu
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4. Ankesa 1 dérgohet eprorit té
drejtpérdrejté té punonjésit té cilit 1
atribuohet shkelja.

5. Kur nga verifikimi dhe shqyrtimi
paraprak i ankes€s rezulton njé shkelje e
lehté qé nuk ka sjellé pasoja, ajo mund té
mbyllet me mirékuptim dhe pajtim midis
paléve nga mbikqyrési i drejtpérdre;t.

6. Né rastet kur ankesat drejtohen sipas
paragrafi 1.1 t€ kétij neni, brenda 30 ditéve
nga pérfundimi 1 shqyrtimit t& ankesés,
struktura pérkat€se njofton ankuesin pér
bazueshmériné ose jo t& ankesés s€ tij. N&
két€ njoftim nuk shprehen rrethana apo
masa konkrete t€ marra ndaj punonjésit té
AKEF -sé.

Neni 10
Kategorité e shkeljeve disiplinore

1. Shkeljet disiplinore kategorizohen né
shkelje t€ rénda dhe shkelje t& Ilehta
disiplinore.

2. Pér veprimet ose mosveprimet t& cilat
pérbéné vepér penale, pérve¢ hetimit
paraprak té parashikuar né¢ Kodin e

signature of the person the complaint.

4. A complain will be sent directly to
employee’s superior to whom is attributed
the breach.

5. When from the preliminary verification
and review of the complain results a minor
breach that didn’t brought consequences, it
can be closed with understanding and
agreement between parties from the direct
supervisor.

6. In cases when complains are addressed
according to paragraph 1.1 of this article,
within 30 days from completion of
complain review, the respective structure
informs the complaining party for his
complaint, if it is grounded or not. In this
notification concrete circumstances or
measures taken for KAF employee are not
mentioned.

Article 10
The Categories of Disciplinary Breaches

breaches are
breaches and

1. The disciplinary
categorized into serious
minor breaches.

2. For activities or non activities which
contain criminal act, except the preliminary
investigation foreseen in the Penal Code

potpise.
4. Zalba se dostavi neposrednom stareSinu
radnika na koga se Zalba odnosi.

5. Kada se na osnovu verifikacije i
razmatranja zalbe ustanovi da se radi o
lakSom prekrSaju Sto nije dovelo do
posledica, to se od strane stareSina
strukture moze zakljuciti sa razumevanjem
i sa mirenjem izmedu stranaka.

6. U slucajevima kada se Zalba dostavi od
lica iz tacke 1.1 ovog ¢lana , odgovarajuca
struktura ¢e u roku od 30. dana od
okonCanja razmatranja Zzalbe obavestiti
zalioca o zasnovanosti ili ne njegove Zalbe.
Na obavestenju se ne navode okolnosti ili
konkretne mere preduzete protiv radnika
KAF-a.

Clan 10
Kategorije disciplinskih prekrSaja

1. Disciplinski prekrSaju se kategorisu kao
teski 1 laksi disciplinski prekrsaji.

2. Za ucinjene i ne ucinjenje koje Cine
krivicno delo, osim prethodne istrage
predvidenim Kodeksom krivicnog
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Procedurés Penale, personeli i AKF-sé
mund t’i nénshtrohet njékohésisht edhe
procesit t&€ ecuris€¢ disiplinore. N& kéto
raste, materialet e grumbulluara gjaté
hetimit paraprak shérbejné edhe pér
procesin e ecuris€ disiplinore.

Neni 11
Shkeljet e rénda disiplinore

1. Shkelje e réndé disiplinore konsiderohet
veprimi ose mosveprimi i punonjésit té
AKEF -s€, punonjésit g€ bashképunon me té
ose atij q€ nxit kryerjen e shkeljeve té
méposhtme:

1.1. fshehja ose asgjésimi i ankesave té
paléve;

1.2. fshehja, ndryshimi ose asgjésimi i
dokumenteve  zyrtare n€  formé
shkresore ose elektronike;

1.3. fshehja, ndryshimi ose asgjésimi 1
provave materiale;

1.4. moskthimi i pajisjeve né pérdorim
ose t€ marra pér shkak té detyrés;

1.5. moszbatimi i1 urdhrave t€ ligjshém
q¢ ka sjell€ pasoja t€ rénda;

Procedure, the KAF personnel at the same
time may be subjected to the process of the
disciplinary procedure. In these cases, the
gathered materials during the preliminary
investigation will serve also for the process
of the disciplinary performance.

Article 11
Serious Disciplinary Breaches

1. Serious disciplinary breach is considered
the activity or non activity of employee of
KAF, the employee who collaborates with
him or employee who incites to commit
following breaches:

1.1. to hide or destroy the citizen’s
complaints;

1.2. to hide, change or destroy official
documents in written or electronic
form,;

1.3. to hide, change, or destroy material
evidence;

1.4. for not returning the items in use or
taken because of the duty;

1.5.
orders

non implementation of lawful
that brought serious

postupka, osoblje KAF-a moze
istovremeno da podlezi procesu
disciplinskog postupka. U tim slucajevima,

prikupljeni materijali tokom prethodne
istrage,sluze 1 za  proces disciplinskog
postupka.

Clan 11
Teski disciplinski prekrSaji

1. Tezak disciplinski prekrSaj se smatra
¢injenje ili ne Cinjenje radnika KAF-a,
radnika koji saraduje sa njim ili onaj koji
podstice izvrSenje sledecih prekrsaja:

1.1. sakrivanja ili unistenje zalbe
strankama;

1.2. sakrivanje, izmena ili uniStenje
zvaniénih dokumenta u pismenoj ili
elektronskoj formi,

1.3. sakrivanje, izmena ili uniStenje
materialnih dokaza;

1.4. kada stvari koje je uzeo na upotrebi
ili zbog posla, ne vraca;

1.5. nesprovodenje zakonitom naloga
koji je doneo do ozbilne posledice;
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1.6. dhénia ose publikimi i paautorizuar
i informacioneve g€ disponon gjaté
kryerjes dhe pér shkak té detyrés;

1.7. pranimi i ¢do lloj dhurate apo
favori g€ bie ndesh me legjislacionin
né fuqi;

1.8. marrja e huave né kémbim té
favoreve ose né ményré q¢ mund té
ndikojé€ né€ kryerjen e detyrave;

1.9. pérdorimi i autorizimeve t&¢ AKF-
s€ per interesa private;

1.10. shkelje e kérkesave, rregullave
dhe normave gjaté kryerjes s€ detyrés;

1.11. shkelje ose mosushtrimi i
kompetencave t€¢ AKF-sé qé ka sjellé
pasoja té rénda;

1.12.  pérdorimi i arméve té
paautorizuara;

1.13. démtimi, shpérdorimi ose humbja
e pronés s€ AKF -sé;

1.14. drejtimi 1 automjetit zyrtar nén
efektin e alkoolit ose 1éndéve narkotike;

consequences;

1.6. Giving or publishing unauthorized
information that he has during the
performance and because of the duty;

1.7. accepting any kind of present or
favour that clashes with the legislation
in force;

1.8. to take a loan in exchange of
favours or in a way that can impact in
completing duties;

1.9. to use the duty for private interests
as a Employee of KAF;

1.10. for breaching requests, rules and
norms during the completion of duties;

1.11. for breach and non practicing of
KAF competencies that has brought
serious consequences;

1.12. for using unauthorized weapons;
1.13. for damage, misuse or lost of

KAF property;

1.14. for driving official vehicle under
the effect of alcohol or narcotic

1.6. neovlaS¢eno davanje ili
objavljivanje informacija kojim
raspolaze tokom =zadatak ili zbog
zadataka;

1.7. primanje bilo kojeg poklona ili
beneficije koji dolazi u sukob sa
zakonodavstvom na snazi;

1.8. uzimanje u zajma u razmeni sa
beneficijama ili na nacin koji moze
uticati na izvrSenje zadataka;

1.9. koriS¢enje zadataka kao radnik
KAF-a u privatne interese;

1.10. krSenje zahteva, pravila i normi
tokom izvrSenja zadataka;

1.11. krSenje ili ne izvrSenje nadleznosti
KAF-a §to je dovelo do teskih
posledica;

1.12. upotreba ne ovlasé¢enog oruzja;
1.13.  osteCenje, zloupotreba ili

izgubljenje imovine KAF-a;

1.14. upravljanje sluzbenom vozilom
pod dejstvom alkohola i narkoti¢nih
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1.15. paraqitja n€ detyré nén efektet e
alkoolit ose 1éndéve narkotike;

1.16. pérdorimi i pijeve alkoolike gjaté
punés;

1.17. pérdorimi i 1éndéve narkotike;

1.18. ngacmimi seksual ose mosmarrja
¢ masave nga drejtuesi pér rastet e
konstatuara ose pér té cilat &shté véné
né dijeni;

1.19. mungon pa autorizim nga
puna mbi tri (3) dité;

1.20. mosmarrja e masave t€ nevojshme
nga eprorét pér parandalimin e pasojave
té métejshme né rastet e shkeljeve té
rénda disiplinore t€ kryera nga vartésit
e tyre;

1.21. pérséritja mbi tri heré brenda vitit
e shkeljeve té lehta disiplinore pér té
cilat €shté ndéshkuar.

2. Shkelje e réndé disiplinore konsiderohet
veprimi ose mosveprimi i punonjésit té
AKF-sé pér té cilin Prokuroria apo Gjykata
ka vendosur masé sigurie “ndalim policor

substances;

1.15. for appearance on duty under the
effect of alcohol or narcotic
substance;

1.16. for using alcoholic beverages
during the work;

1.17. for using narcotic substances;

1.18. for sexual harassment or for not
taking measures from the leader for the
ascertained cases or for the cases he is
informed;

1.19. is absent without authorization
from more than three (3) days;

1.20. for not taking necessary measures
from the superiors for prevention the
further consequences in cases of serious
disciplinary breaches committed by
their subordinates;

1.21. for repeating minor disciplinary
breaches more than three times within a
year for which he was punished.

2. Serious disciplinary breach may be
considered the KFA Employee action or
non action for which the Court has decided
safeguard “stopped by police or detention”,

supstanci;
1.15. Dolazak na zadatke u pripitom
stanju 1 pod dejstvom narkotickih
sredstva;

1.16. Upotreba alkoholnih pi¢a tokom
rada;
1. 17. Upotreba narkoti¢nih sredstva;

1.18. Seksualno zadirkivanje ili ne
preduzimanje  mera  od  strane
rukovodioca za utvrdene slucajev ili za
slucajeve kada mu je stavljeno do
znanja;

1.19. Izostanka sa posla bez ovlascenja
vise od tri (3) dana;

1.20. Ne preduzimanje potrebnih mera
od strane stareSina za spreCavanje
daljih posledica u slucajevima teskih
disciplinskih krSenja izvrSenih od strane
njegovih potcinjenih radnika;

1.21. Ponavljanje vise od tri puta tokom
godine laksi disciplinskih prekrSaja za
koje je kaznjen.

2. Tezak disciplinski prekrSaj se smatra
¢injenje ili ne Cinjenje radnika KAF-a o
kome je Sud odlucio bezbedonosnu meru
,» policijski pritvor ili pritvor”, ,kuéni
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apo paraburgim”, “arrest shtépiak” ose
“shtrim 1 pérkohshém né spital psikiatrik”.

2.1. né rast se pér veprimin apo pér
mosveprimin e lartcekur punonjési i
AKF-sé shpallet fajtor nga Gjykata
kompetente me vendim té formés sé
preré 1 njéjti konsiderohet se ka kryer
edhe shkelje t€ réndé disiplinore;

2.2. me rastin e individualizimit té
mas€s disiplinore ndaj punonjésit té
shpalluar fajtor pér vepér penale merren
parasysh rrethanat, kryerja me dashje
apo nga pakujdesia;

2.3. né rast se punonjési éshté dénuar

pér vepér penale t&€ kryer nga
pakujdesia duhet t€ vlerésohen pasojat
dhe rrethanat e kryerjes.

Neni 12

Shkeljet e lehta disiplinore

1. Shkelje e lehté disiplinore konsiderohet
veprimi ose mosveprimi i punonjésit té
AKF-sé€, punonjésit q¢ bashképunon me té
ose atij q¢ nxit kryerjen e shkeljeve té
méposhtme:

“arrest at home” or “temporary stay in
psychiatric hospital”.

2.1. in case that for the aforementioned
action or non action the Employee of
KAF is proclaimed guilty by the
competent Court with the final decision
the same one is considered that he has
committed also the serious disciplinary
breach;

2.2. in occasion for individualization of
the disciplinary measure toward the
employee declared guilty for penal act
circumstances are taken into
considerations, if it was act with
intention or out of carelessness;

2.3. in case if employee is punished for

criminal act accomplished from
carelessness consequences and
circumstances of the act shall be
assessed.

Article 12

Minor Disciplinary Breaches

1. Minor disciplinary breach is considered
the activity or non activity of employee of
KAF, the employee who collaborates with
him or employee who incites to commit
following breaches:

pritvor ili ,privremeni smeStaj u

psihijatrijskoj bolnici®.

2.1. ako se zbog gore navedenog
¢injenja ili ne Cinjenja, radnik KAF-a
proglasi krivim od Nadleznog suda
kona¢nom presudom, isti se smatra da
je izvr$io tezak disciplinski prekrsaj;

2.2.prilikom individualizacije
disciplinske mere prema radniku
proglasenom krivim za krivicno delo,
uzimaju se obzir okolnosti, izvrSenje sa
namerom ili iz nehata;

2.3. ukoliko je radnik osuden za
kriviéno delo koje je izvrSio iz nehata,
treba proceniti posledice 1 okolnosti
izvrSenja.

Clan 12
Laksi disciplinski prekrS$aji

1. Lak$i disciplinski prekrSaj se smatra
¢injenje ili ne Cinjenje radnika KAF-a,
radnika koji saraduje sa njim ili onaj koji
podstice izvrsenje sledecih prekrsaja:
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1.1.nuk i ofron ndihmé kolegéve
apo ndihma &shté jo korrekte;

1.2. sillet né ményré t€ pahijshme né
jetén  private me t€ cilén
zvogélohet besimi ndaj AKF-sé&;

1.3.  anétarésohet né ndonjé
organizaté apo shoqgaté qé¢ ndikon
negativisht né disiplinén dhe
sjelljet né AKF;

1.4. béné thashetheme qéllim kéqija,
apo pérhap thashetheme;

1.5. nuk raporton pér shkelje té
rregullave dhe rregulloreve t€ AKF-
S€;

1.6. sillet né ményré joprofesionale apo
pérdor  shprehje t€ kéqija e
nén¢gmuese dhe paragjykuese me rastin
e kryerjes sé€ detyrés;

1.7. me veprimet si staf udhéheqés
nxit mos respekt ndaj kolegéve
me pozit€ mé t& ulét;

1.8 nuk 1 shmanget me qé€llim
konfliktit té interesave;

1.1. does not provide assistance to their
colleagues or the assistance is not
correct;

1.2. behaves improperly in private life
which diminishes the confidence in
KAF;

1.3. its a member of any organization or
association that affect negatively in
discipline and behaviors in the KAF;

1.4. gives a gossip with a bad intention
and spreads gossip;

1.5. does not report for violating rules
and regulations of KAF;

1.6. behaves in an unprofessional
manner or uses bad expressions of
derogatory and prejudicial to the case
of performing the task;

1.7. with his actions as a staff leader
do not respect the low position of
colleagues;

1.8. dos not avoid intentionally conflict
of interests;

1.1. nepruzonaje pomoci kolegia ili
pomoc nije korektna;

1.2. neadekvatno  ponashanje u
privatnom zivotu sto se tice na
smanjivanju poverenja u odnosu na
KAF;

1.3. dclanjivanje u bilo  kojoj
organizaciji  ili  udruzenju  koja
negativno utice na disciplinu i
ponasanje u KAF-u;

1.4. vrsi ogovaranja sa losim name
rama,ili siri glasin;

1.5. ne izvestava o krsenjima pravila 1
propisa — KFA;

1.6. ponasa se na neprofesionalan nacin
ili upotreblava pogrdne
omalovazavajuce reci u toku obavlanja
zadataka;

1.7. sa ponasanjem kao rukovodeci
lider izaziva nepostovanje prema
kolegama sa nizim rangom;

1.8. ne izbegavanje sa namerom sukoba
interesa;
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1.9. gjat€ detyrés pa autorizim
sorollatet jashté hapé&sirés s€ caktuar;

1.10. nuk i trajton punonjésit vartés
me mirésjellje dhe né ményré té
paanshme;

1.11. nuk raporton pér marrjen e
dhuratave dhe shpérblimeve;

1.12.  bén  kritika

eproréve;

publike  ndaj

1.13. si mbikéqyrés jep urdhra jo
profesional, jo t&€ qarta, jo t&
kuptueshme dhe me ton jo-civilizues;

1.14. nuk informon pér ofrimin e
mitos;

1.15. shfrytézon pushimin pér racionet
ushgimore personale kundér urdhrave
té ligjshém,;

1.16. nuk respekton apo nuk pérfill
né heshtje;

1.17.nénvleréson autoritetin e
mbikéqyrésit apo eproréve té vet;

1.18. nuk raporton  menjé&heré
mbikéqyrésin nga momenti kur

1.9. during the working hours without

authorization  walks outside the
particular space;

1.10. does not treat subordinate
employees  with  courtesy  and
impartially;

1.11. does not report about gifts and
awards;
critics  to

1.12. performs public

superiors;

1.13. as a supervisor gives non-
professional orders, not  clear,
understandable and not non-civilized
tone;

1.14. does not inform matters about
offering bribe;

1.15. using the lunch break against the
lawful orders;

1.16. does not respect or disregard in
silence;

1.17. undermines the authority of his
SUpervisors or Superiors;

1.18. does not inform immediately his
supervisor from the moment of

1.9. u toku duznosti bez odobrenja
boravi van odregjenog prostora;

1.10. ne tretira podregjene sa uctivoscu

1 nepristrasno;

1.11. ne izvestava
poklona i nagradan;

0 primanjima

1.12. daje javne kritike nadregjenima;

1.13. kao supervizor daje
neprofesionalne  naredbe,  nejasne
,nerazumlive sa neciviliziranim
naglaskom,;

1.14. ne obavestava o ponudi mita;

1.15. iskoriscava odmor za personalne
licne  obroke  ,protiv  zakonitih
naregjenja;

1.16. Ne postuje i cutanjem ;

1.17.ponizava autoritet supervizora ili
vjegove pretpostavlene;

1.18. ne informishe pravouvremeno
supervizora od momenta saznanja da je
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&shté véné né dijeni se €shté subjekt i
procedurés hetimore nga
autoritet kompetente t€ njohura;

1.19. nuk raporton menjéheré tek
mbikéqyrési i tij/saj nga
momenti kur €shté véné né dijeni
pér thirrjet e Gjykatés kompetente
qé té paraqitet
né cilési té déshmitarit apo
pérfagésuesit t€ institucionit;

1.20. nuk paraqgitet né detyré me
kohé dhe né vend té caktuar sipas
orarit ose urdhrit t€ eprorit;

1.21. punésohet apo angazhohet né
puné private jashté detyrés pa leje
g€ krijon konflikt t€ interesave;

1.22. nuk respekton me
veprime apo pérdor fjalor
banal ndaj cilitdo mbikéqyrés;

1.23. nuk e paraget raportin mjekésor
brenda tridhjeté (30) ditéve kur ai
kérkohet;

1.24. nuk e Ilajm€ron menjéheré
vendgéndrimin né kohén e
pushimit mjekésor;

notification that is the subject of
investigation proceeding from the
competent authority;

1.19. does not inform immediately to
his/her supervisor from the moment
that he is notified for the competent
Court calls to appear as a witness or
representative of the institution;

1.20. does not present on duty in a
specified time and place in schedule or
order of a superior;

1.21. employed or engaged in private
work outside the office without
permission to create a conflict of
interest;

1.22. noncompliance with the actions or
uses banal vocabulary to any oversight;

1.23. do not submit a medical report
within thirty (30) days when is
required;

1.24. does not notify immediately the
residence at the time of sick leave;

predmet istrage od nadleznog i1

kompetentnog autoriteta;

1.19. ne prijavlle odmah kod
supervizora od trenuaka kada je
obavesten o sudskom pozivu da se
pojavi kao svedok ili predstavnik
institucije;

1.20. ne dolazi na odregjeno vreme na
duznos 1 na odregjeno mesto po
pasporedu ili naredbi supervisora;

1.21. zaposlen ili angazovan u
privatnom radu van sluzbenog posla
bez dozvole pri cemu dolazi do sukoba
interesa;

1.22. nepostovanje u radmjama ili
koristi banalan recenik prema bilo
kojim pretpostavlenim;

1.23. ne podnosi medicinski izvestaj u

roku od trideset 30 dana kada je upitao;

1.24. nije odmah obavestio o mestu
prebivalista za vreme bolovanja;
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1.25. nuk paraqitet né¢ Gjykaté kur
thirret dhe nuk e informon
mbikéqyrésin pér mungesén né fjalé;

1.26. nuk raporton humbjen e provés
sé AKF-sé;

1.27. braktis vendin e punés pa-
autorizim q€ nuk e komprometon
rrjedhén  operative apo nevojat
brenda saj;

1.28. si mbikéqyrés toleron sjellje
joprofesionale jo etike apo t&
pahijshme té punétoreve té vet;

1.29.  nuk  respekton  zinxhirin
udhéheqés;
1.30. kegpérdor pushimin

mjekésor deri né tri (3) dité:
1.31. pin duhan né vendet e ndaluara;

1.32. vendos apo bart gjésende apo
pajisje té paautorizuara n€ pronén
e AKF-sé;

1.33. shmanget pér t’iu drejtuar
eproréve sipas gradés apo titullit
derisa jan€ né detyré;

1.25. not appear in court when is called
and does not inform the supervisor for
such absence;

1.26. does not report for damaging or
losing the evidence of KAF;

1.27. without authorization leaves the
job that does not compromise
operational flow or needs within it;

1.28. like  supervisor  tolerates
unprofessional, unethical conducts for
his employees;

1.29. does not respect the chain of
command,;

1.30. abusing sick leave up to three (3)
days;

1.31. smoking in prohibited places;
1.32. enter or carry unauthorized items

or equipment to KAF’s property;

1.33. avoides to address superiors by
rank or title while on duty;

1.25. ne pojavljuje se na sudu kada je
pozvan i ne informishe predpostavlenog
o razlogu nedolaska;

1.26. nema izvestaja o gubitku dokaza
KFA ;

1.27.napustio posao bez naloga koji ne
kompromituje operativni protok ili
potrebu unutar nje;

1.28 kao pretpostavlen tolerise
neprofesionalno i ne etiku ponashenje
njegovih radnika ;

1.29. ne poshtuje komandnu liniju;

1.30. zloupotreba bolovanja do tri dana;

1.31.pushenje cigareta u zabranjenim
prostorijama;

1.32. postavla ili nosi predmete ili
opremu neovlascenu u( imovinu)
prostorije u KFA;

1.33. izbegava da se  obrati
pretpostaulenima po cinu dok su na
duznosti ;
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1.34. nuk bashképunon ose nuk
koordinon sipas nevojés gjaté detyrés;

1.35. mungon pa autorizim nga
puna deri né tri (3) dité;

1.36. kotet gjaté orarit t& punés;

1.37. nga pakujdesia shkatérron,
démton, apo vonon dorézimin e
ndonjé dokumenti apo raporti zyrtar i
cili nuk i komprometon veprimet
operative t&€ AKF-s¢;

1.38. nuk pérgatit apo shfaq vonesa
t€ paarsyshme né pérgatitjen e
korrespodencés, raporteve ose
shénimeve;

1.39. pa autorizim, u jap informata
mediave;

1.40. kritikon apo pérqesh né vende
publike AKF-né apo punonjésit ¢ saj;

1.41. pa autorizim mban fjalime apo jep
deklarata, lidhur me ¢éshtjet qé kané té
béjné me AKF-né¢,

1.42. lexon gjaté detyrés publikime ose
materiale, té cilat mund apo kané

1.34. does not cooperate or coordinate
the necessity during the task;

1.35. absent from work three days
without authorization;

1.36. sleeping during the working
hours;

1.37. negligently destroys, damages, or
delays the submission of any official
document or report that does not
compromise the operational activities
of the KAF;

1.38. does not prepare or present
unreasonable delays in the preparation
of correspondence, reports or records;

1.39. without authorization, provides
information to the media;

1.40. criticizes or ridicules in public
places KAF or its employees;

1.41. without authorization keeps
giving speeches or statements on issues
relating to KAF;

1.42. reads the publications or materials
which may or could affect the

1.34. ne suragjuje ili ne kordinira po
potrebi u toku zadatka;

1.35. odustvuje sa rada bez odobrenja
do tri dana;

1.36. drema tokom radnog vremena;

1.37. nemerno unisti osteti ili zakasni sa
podnosenjem nekog dokumenta ili
izvestaja koje ne kompremitira akciju
operative KFA;

1.38. ne pripremaju ili pokazaju
kasnjenja bez razloga u pripremi
prepiske,izvestaje ili evidencije;

1.39. bez ovlascenja daje informacije
medijama;

1.40. kritikovao ili ismevao na javnim
mestima KFA —ili njenih zaposlenih;

1.41. neovlasceno drzi davanje govora
ili izjave u vezi sa pitanjima koja su u
vezi sa KFA;

1.42. cita publikacije ili materijalne
tokom radnog vremena koji mogu ili su
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mundur té ndikojné né efikasitetin e
punés zyrtare;

1.43. me qéllim nuk njihet apo nuk
informohet me ligjet dhe aktet
nénligjore qé jané t&€ ndérlidhura me
punét zyrtare;

1.44. angazhohet né€ puné private gjaté
orarit t€ punés;

1.45. pa leje t€ mbikéqyrésit
angazhohet gjaté detyrés né aktivitete
q€ nuk kané€ lidhshméri me AKF-ng;

1.46. nuk bén inspektimin e vendit té
punés dhe t€ pajisjeve t&€ AKF-s¢;

1.47. nuk respekton orarin e punés;
1.48. pa qgéllim dhe autorizim por me

mirébesim, zbulon apo qarkullon tek
ndonjé person apo etnitet c¢farédo té

dhéné  informate  apo  material
konfidencial, té cilét nuk
komprementojné asnjé ¢éshtje

administrative, operative apo hetimore
té cilat jan€ né proces e sipér apo té
mbyllura;

1.49. pa autorizim pérdor ndonjé mjet
komunikimit e cila pérfshin€ por nuk

efficiency of official business;

1.43. with intention does want to be
informed of the law and regulations
that are related to official work;

1.44. engage in private work during
working hours;

1.45. without permission of a
supervisor during duty deals with
activities that has no connection with
KAF;

1.46. does not do the inspection of the
work place and equipments of KAF;

1.47. does not respect the working
hour’s schedule;

1.48. without intention and
authorization but in good faith,
discloses or circulates to any person or
entity any confidential information or
confidential material , which does not
compromises any administrative
issues, operative  or investigations
which are in process or are closed;

1.49. without authorization, uses a
communication device which includes

mogli da uticu na efikasnost

poslovanja;

1.43. namerno nepoznavanje ili ne
infomisanje o zakonima i propisima
koji se odnose na kancelarisko
poslovanje ;

1.44. angazuje se u privatnom
radu(polsu)u toku radnog vremena;

1.45. bez dozvole pretpostavlenog
angazhuje se u toku rada sa
aktivnostima koje nemaju veze sa KAF;

1.46. ne vrisi nadzor (inspekcuju) na
radnom mestu kao 1 opreme KAF;

1.47.Ne postuje radno vreme;

1.48. bez namere i ovlascenja ali u
dobroj voli otkriva ili cirkulise bilo
kojoj osobi ili entiteta ,bilo koje
informacije ili poverlive informacije
koje ne kompromituju  bilo koja
adminitrativna pitanja ,operativna ili
istrage koje su u toku ili su zatvoreni ;

1.49. bez odobrenja koristi
komunikacioni uregjaj koji ukljucuje,
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kufizohet né titull zyrtar, emblemé,
shkresé¢ apo memorandum, informaté
administrative, operative apo hetimore
né€ lidhje me ¢éshtje g€ jané né proces
e sipér apo t€ mbyllura;

1.50. rekomandon, kérkon, sugjeron,
udhézon apo késhillon pér avokat té
vecanté, firmé ligjore, kompani, apo
ndonjé personi si rezultat i punés sé
AKF-s€, pérve¢ né€se u béné
rekomandime té tilla t€ aférmeve té
tyre;

1.51. dérgon shkresa té€ paautorizuara
apo korrespodenca té ngjashme brenda
AKF-sg;

1.52. merret me biznes privat apo i
kushton vémendje ndonjé shoqate
private gjaté orarit t& punés;

1.53. si mbikéqyrés nuk pérkujdeset né
ményré t€ duhur pér  kryerjen e
detyrave me pérpikéri;

1.54. nuk raporton shkaktimin ¢ démit
té pasuris€ s¢ AKF-s¢;

1.55. bén biseda private pérmes mjeteve
komunikuese pér gé€llime tregtare apo

but is not limited to the official title,
emblem, letter or memorandum,
administrative information, operational,
or investigation in connection with
matters that are in the process of being
closed;

1.50. recommends, requires, suggests,
instructs or advise for particular lawyer,
law firm, company, or any person as a
result of KAF work unless u make
such recommendations to  their
relatives;

1.51. sends unauthorized documents
memos or similar correspondence
within the KAF;

1.52. deals with private business or
private association during working
hours;

1.53. as a supervisor does not care
properly for doing tasks with precision;
1.54. does not report the damage of
KAF property;

1.55. makes
through

conversions
means, for

private
commutations

ali nije ogranicen ,na zvanicni naziv ,
grb, pismo ili memorandum
administrativne informacije ,operativne
ili istrage u vezi sa pitanjima koja su u
toku ili su zatvorena;

1.50. preporucuje zahteva sugerise
pouci ili savetuje o pojedinom
advokatu, advokatske  kancelarije,
preduzeca ili bilo kog lica ,kao rezultat
rada KAF osim ako daju preporuke
njihovim rogjacima;

1.51. sale neovlascena dokumenta ili
slicne prepiske u okviru KAF;

1.52. bavi se privatnim biznisom ili
posvecuje paznju privatnim
udruzenjima u toku radnog vremena;

1.53. kao supervizor ne mari za
pravilno i precizno obavlanje zadataka;
1.54. ne izvestava o stetama nastalnih

na imovinu KFA;

1.55. obavla privatne razgovore sa
sredstavima za  komunikaciju za
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merret me aktivitete jo zyrtare gjaté
detyrés;

1.56. gjaté detyrés pérdor veturat zyrtare
té AKF-s¢ pa lejen dhe njohuriné e
mbikqyrésit;

1.57. keqpérdoré lehté pasuriné e AKF-
S€;

1.58. keqpérdoré telefonin zyrtar té
AKF-sé;

1.59. paraqitja personale nuk &shté e
pérshtatshme;

1.60. nga pakujdesia humb pajisjen-et ¢
AKF-sé.

KREU 1V

MASAT JODISIPLINORE DHE
DISIPLINORE

Neni 13
Masat jodisiplinore

1. Me masa jodisplinore kuptojmé t€ gjitha
ato veprime ¢ kryhen nga drejtuesit e t&é
gjitha niveleve me synim korrigjimin e
mangésive té konstatuara gjaté

trading purposes or engages in official
activates during the duty;

1.56. during the duty uses vehicles of
KAF,  without permission  and

knowledge of the supervisor;

1.57. easily abuses the KAF property;
1.58. abuses the official phone of KAF;
1.59. personal appearance is not

appropriate;

1.60. negligently loses the equipments
of KAF.

CHAPTER 1V

DISCIPLINARY AND NON
DISCIPLINARY MEASURES

Article 13
Non-Disciplinary Measures

By non-disciplinary measures we

understand all those actions which are
completed by leaders of all levels with the
aim to correct the lacks ascertained during

komercijalne svrhe ili se bavi
nesluzbenim aktivnostima u toku
radnog vremena;

1.56. tokom sluzbene duznosti koristi
sluzbeni automobil KAF bez dozvole 1
znanja nadleznih;

1.57. vrlo lako zlovpotreblava imovinu
KAF;

1.58. zloupotreba zvanicni telefon
KAF;

1.59. licni izgled nije odgovarajuci;

1.60. zbog nemara gubi uregjaje KA

POGLAVLE IV

NE DISCIPLINSKE I DISCIPLINSKE
MERE

Clan 13
Ne Diciplinske Mere

1. Disciplinske mere su celokupna
delovanja koje se izvrSavaju od strane
upravljaca svih nivoa sa teznjom
ispravljanja  ustanovljenih  nedostatka
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veprimtaris€ s€ pérditshme té punonjésit té
AKF-s€, pa pérdorur procesin e ecurisé
disiplinore.

2. Masat jodisiplinore mund té jepen para
fillimit t&€ ecurisé disiplinore ose né rastet
kur pas verifikimit t€ shkeljes sé
konstatuar, eprori argumenton me shkrim
arsyet e mosndéshkimit t€ personit me
masé disiplinore.

Neni 14
Komunikimi dhe ndihma

1. Mes eproréve dhe punonjésit t€ AKF-sé,
duhet t€é ket€ komunikim té vazhdueshém
pér t€ pérmirésuar informimin e punonjésit
pér ecuriné né€ puné dhe korrigjimin e tij
para dhénies sé€ vlerésimit t&€ punés.

2. Komunikimi dhe ndihma pér punonjésin
e AKF-sé realizohet népérmjet:

2.1. mbéshtetjes pér rezultate pozitive
e cila pérfshin:

2.1.1.  mirénjohjen
arritjeve t€ punonjésit;

publike té

the daily activities by Employee of KAF,
without using the performance in the
disciplinary process.

2. Non-disciplinary measures may be given
before the start of the disciplinary
performance or in cases when after the
verification of the ascertained breaches, the
superior arguments in a written form the
reasons for non punishment of the person
with disciplinary measure

Article 14
Communication and Assistance

1. Between superiors and Employees of
KAF  there shall be continuous
communication for improving employee’s
information for the performance at work
and its correction before issuing it to work
assessment.

2. Communication and assistance for
Employee of KAF is realized through:

2.1. the support for positive results
which includes:
the

2.1.1. public gratitude for

achievements of employee;

tokom svakodnevne delatnosti radnika
KAF-a, bez upotrebe procesa disciplinskog
toka.

2. Ne disciplinske mere se mogu izricati

pre pocetka disciplinskog toka ili u
slu¢ajevima kada nakon utvrdivanja
ustanovljenog prekrsaja, stareSina
argumentira  pismeno razloge ne

kaznjivanja lica disciplinskom merom.

Clan 14
Komuniciranje i pomo¢

1.Izmedu stareSina KFA- i radnika treba da
bude neprestano komuniciranje radi
poboljsanja  informisanja radnika sa
kretanjima na posao i radi korigovanja
istog pre procene rada.

2. Kominiciranje i pomo¢ za radnika KAF-
a ostvaruje se pomocu:

2.1. podrske za pozitive rezultate koja
ukljucuju:

2.1.1. javno priznanje za postignuce
radnika;
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2.1.2. lavdérimin verbal individual
ose para punonjésve t¢ AKF-s¢;

2.1.3. nése éshté e mundur, ofrimin
e mundésis€ pér té zgjedhur njé
funksion brenda s€ njéjtés pozité
apo nivel.

2.2. ndihmés pér té
rezultatet e punés.

pérmirésuar

3. Kur rezultatet nuk ploté€sojné standardet,
eprori duhet t’ia komunikojé menjéheré
problemin punonjésit. Komunikimi pér
problemin duhet t€ jet€ i qart€ dhe i
pérmbledhur, jondéshkues apo fyes dhe té
synojé pérmirésimin e performancés, duke
pérshkruar  sjelljen e vérejtur dhe
standardet e pritura. Kur problemi 1
konstatuar mund té jeté si rezultat i
paaftésis€ s€ punonjésit ose mungesés sé
motivimit, eprori shqyrton alternativat e
mundshme pér pérmirésim té rezultateve té
punonjésit. Ai gjithashtu, i komunikon atij
pasojat q¢ mund t€ vijné nga
mospérmirésimi i rezultateve.

4. Pér pérmirésimin e rezultateve, eprori i
drejtpérdrejté  né  bashképunim  me
punonjésin harton njé plan veprimi qé

2.1.2.individually verbal
commendation or in front of KFA
employees;

2.1.3. if it is possible, to offer
opportunity to select a function
within the same position or level.

2.2. assistance to improve work results.

3. When result does not fulfil standards,
superior should immediately communicate
the problem to employee. Communication
for the problem should be clear and
concise, not punitive or insulting and to
aim on improvement of performance, by
describing the noticed behaviour and
expected standards. When ascertained
problem may be as a result of employee’s
disabilities or lack of motivation, the
superior examines the possible alternatives
for improving employee’s results. He also
communicates to him the consequences
that may come from non-improvement of
the results.

4. For improving results, the direct
supervisor in cooperation with the
employee develops an action plan which

2.1.2. usmeno individualno
hvalisanje pred radnicima KAF-a;

2.1.3 ukoliko postoje mogucnosti,
pruzanje moguénosti radi
odabiranja funkcije unutar iste
pozicije ili nivoa.

2.2. pomo¢ radi poboljSanja rezultate
rada .

3. Kada rezultati ne ispunjavaju standarde,
stareSina odmah treba da o tome obavesti
radnika. Komuniciranje o problemu treba
da bude jasno i saZimna, ne kaznjiva ili
ponizavaju¢a i da tezi ka poboljSanju
performanse, opisajuci primeceno
ponasanje i oCekivane standarde. Kada
konstatovani problem moze biti kao
rezultat ne sposobnosti radnika ili
nedostatka  motivacije, stareSina e
razmatrati moguée  alternative  radi
poboljSanja rezultata radnika. On takode
radniku saopstava posledice koje mogu
nastati zbog ne poboljSanja rezultata.

4. Radi poboljsanja rezultata
Neposredni stareSina zajedno sa radnikom
izraduje plan delovanja koji utvrduje mere
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pércakton masat g€ do ndérmerren né
vazhdimési né pérputhje me nevojat, duke
pércaktuar dhe afatet pér realizimin e tyre.
Eprori mundéson zbatimin e kétij plani, si
dhe ndjek zbatimin e tij.

Neni 15
Llojet e masave jodisiplinore

Masat jodisiplinore jané€ késhillimi dhe
trajnimi 1 detyrueshém, t&€ cilat mund té
mbahen parasysh n€ vlerésimin e
rezultateve individuale né€ puné dhe nuk
pérbéjné pengesé pér ecuriné né karrieré té
tij.

Neni 16
Keéshillimi

1. Késhillimi &shté njé diskutim ndérmjet
eprorit dhe vartésit né kéto raste:

1.1. kur punonjési ka béré njé shkelje
shumé t€ lehté t€ pagéllimshme;

1.2. kur punonjési ka probleme
personale, t€ cilat ndikojné né€ kryerjen
e detyrave.
2. Késhillimi i pércaktuar né pikén 1.1 té
paragrafit 1 t& kétij neni, mund té pérdoret

determines the measures that will be taken
continuously in accordance with the needs,

by  setting  deadlines  for  their
implementation.  Superior enables to
implement this plan, and follows its
implementation.

Article 15
Types Non-disciplinary Measures

Non-disciplinary measures are mandatory
counselling and training, which can be kept
in mind in assessing individual
performance at work and do not constitute
any obstacle for performance in his career.

Article 16
Counselling

1. Counselling is a discussion between
superior and subordinate in these cases:

1.1. when employee has made a very
minor breach unintentionally;

1.2. when the employee has personal
problems that affect in the performance
of the duties.
2. The determined counselling in the point
1.1 of paragraph 1 of this article may be

koje ¢e se preduzeti u kontinuitetu u skladu
sa potrebama i sa utvrdenim rokovima za
njihovo ostvarivanje. StareSina omogucava
1 prati sprovodenje ovog plana.

Clan 15
Vrste ne disciplinskih mera

Ne disciplinske mere su obavezna
savetovanja 1 treniranja koje se mogu
odrzavati uzimajuéi u obzir procenu
individualnih rezultata na posao ne
predstavljaju prepreku Sto se ti¢e njegovog
unapredivanja u karijeri.

Clan 16
Savet

1.Savet znaci rasprava izmedu stareSina i
potéinjenog u slede¢im slucajevima:

1.1. kad je radnik ¢inio veoma laksu 1
ne namerno krsenje;

1.2. kada radnik ima licne probleme
koja uticu na izvrSenje zadatka.

2. Utvrdeni savet pod tackom 1.1 paragraf
1 ovog clana moze se primeniti radi
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pér té zgjidhur probleme té vogla me njé
punonjés zakonisht pér shkelje shumé té
lehta t€ pagéllimshme té kryera pér heré té
par€ ose si nj€ veprim 1 paré€ para fillimit té
mundshém t€ ecurisé disiplinore.

3. Késhillimi i pércaktuar né pikén 1.2 t&
pragrafit 1 t€ kétij neni shérben pér té
ndihmuar personelin e AKF-s¢ né
zgjidhjen e problemeve personale, duke u
siguruar atyre informacion pér mundésité
q¢€ ofron AKF-ja dhe institucionet tjera.

Neni 17
Trajnimi i detyrueshém

1. N& rast se gjaté shpjegimit t€ punonjésit
t¢ AKF-sé pér shkeljen e kryer, eprori
konstaton se ajo ka ardhur si pasojé e
mosnjohjes s€ punonjésit me aktet
normative apo prej njé niveli té
pamjaftueshém profesional, ai vendos qé
punonjési t’i nénshtrohet njé trajnimi té
detyrueshém.

2. Trajnimi i detyrueshém jepet pér shkelje
shumé té lehta q€ kané ardhur si pasojé e
mosnjohjes s€ akteve normative. Ai ka pér
qé€llim té aftésojé punonjésin pér kryerjen e
detyré€s dhe/ose pér t& zgjeruar njohurité e

used for solving minor problems with an
employee usually for unintentionally very
minor breaches committed for the first time
or as a first action before the possible
starting of the disciplinary performance.

3. The determined counselling in the point
1.2 of paragraph 1 of this article serves to
assist the KAF personnel in solving
personal problems, by providing them
information for the opportunities that are
offered by KAF and other institutions.

Article 17
Mandatory Training

1. If during the explanation to the
Employee of KAF for the committed
breach, Superior ascertains that it has come
as a consequence of unfamiliarity with the
normative acts by employee or from an
insufficient professional level, he decides
that employee should undergo on a
mandatory training.

2. Mandatory training is given for very
minor breaches that have come as a
consequence  of  unfamiliarity  with
normative acts. It has for intention to
qualify employee to carry out the duty

reSavanja manjih problema kada radnik
izvr§io veoma lake 1 ne namerna krSenja
po prvi put ili prv krSenje pre moguceg
pocetka disciplinskog postupka.

3. Predvideni savet pod tackom 1.2
paragraf 1 ovog ¢lana vazi radi pomoci
osoblja KAF-a u resavanju li¢nih problema
pruzaju¢i im informacije o moguc¢nostima
koje pruza KFA i druge institucije.

Clan 17
Obavezno treniranja

1. U slucaju da tokom objasnjenja radniku
KAF-a o izvrSenom prekrSaju stareSina
konstatuje da je do toga doSlo zbog ne
upucivanja radnika sa normativnim aktima
ili zbog ne dovoljnog stru¢nog nivoa,
stareS§ina odluCuje da radnik podleze
obaveznom treniranju.

2. Obavezno treniranje izri¢e se zbog laksih
krSenje do kojih je doslo kao posledica ne
poznavanja normativnih akata. Treniranje
ima za cilj da osposobi radnika za izvrSenje
zadatka 1 /ili proSirenja njegovih saznanja
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tij mbi aktet ligjore dhe nénligjore qé
rregullojné punén qé kryen.

3. Trajnimi 1 detyrueshém mund t&
zhvillohet né strukturén ku shérben
punonjési ose né institucione me natyré té
ngjashme qé€ ofrojmé njé mundési té till¢.

Neni 18
Masat pér shkelje té lehta disiplinore
pér punonjésit e AKF-sé

1. Masat q¢ mund t€ merren ndaj
punonjésit t& AKF-s€ né rastet e shkeljeve
té lehta disiplinore jané:

1.1. vérejtje verbale;
1.2. vérejtje me shkrim;

1.3. ulje n€ pagg prej 10% deri 20 % e
pagesé bazé pér njé muaj.

Neni 19
Masat pér shkelje té rénda disiplinore
pér punonjésit e AKF-sé

1. Masat q¢ mund t€ merren ndaj
punonjésit t&¢ AKF-s€ né rastet e shkeljeve
té rénda disiplinore jané:

and/or to expand his knowledge about legal
acts and sub-acts that regulate the work
he/she carries out.

3. Mandatory training can be held in the
structure where the employee serves or in
the institutions with the similar nature that
offers such a possibility.

Article 18
The measures for the minor disciplinary
breaches for KAF Employee

1. The measures that might be taken for the
Employee of KAF in cases of minor
disciplinary breaches are:

1.1. verbal warning;
1.2. written warning;

1.3. reduction on salary, from 10% to
20% of the basic salary for one month.

Article 19
The measures for serious disciplinary
breaches for KAF Employee

1. The measures that might be taken for the
Employee of KAF in cases of serious
disciplinary breaches are:

o zakonskim i pod zakonskim aktima koji
reguliSu posao koji on obavlja.

3. Obavezno treniranje moZe se izvoditi u
samoj strukturi gde radnik radi ili u
institucijama  slicne prirode koje takvu
moguénost pruzaju.

Clan 18
Mere za lakSe disciplinske prekrsaje za
radnike KAF-a

1. Mere koje se mogu preduzeti protiv
radnika KAF-a zbog laksSih disciplinskih
prekrsaja su sledece:

1.1. usmene napomene;
1.2. pismena napomena;

1.3.nov¢ana kazna od 10% do 20% na
osnovnu platu za mesec dana.

Clan 19
Mere za teSke disciplinske prekrsaje
radnika KAF-a

1. Mere koje se mogu preduzeti prema
radnicima KAF-a u slucajevima teskih
disciplinskih prekrsaju su:
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1.1. suspendim pa pagesé nga pesé dité
deri né tridhjeté (30) dité;

1.2. ulja né€ nj€ detyré mé té ulét;

1.3. ulje né€ pozite, pa t& drejté
konkurrimi pér ngritje né gradén e
méparshme, pér 2 vjet ;

1.4. largim nga puna.
KREU V

PROCEDURA DISIPLINORE

Neni 20
Kuptimi dhe kritere té pérgjithshme

1. Me proceduré disiplinore do t€ kuptohet
gjithé veprimtaria q& kryhet q€ né
momentin e inicimit t€ njé shkeljeje
disiplinore dhe vénies né dijeni me shkrim
té personit q€ pretendohet se ka kryer
shkeljen, deri n€ marrjen e njé vendimi pér
ndéshkimin disiplinor ose mosndéshkimin
e tij.

2. Gjat€ procedurés disiplinore té
punonjésit merren parasysh koha, vendi
dhe rrethanat e kryerjes s€ shkeljes,

1.1. suspension without pay from five
days until thirty days;

1.2. to put in a lower (rank) duty;

1.3. to decrease the position, without
the right to apply for increasing in the
previous rank, for 2 years;

1.4. Dismiss from the job.
CHAPTER V

DISCIPLINARY PROCEDURE

Article 20
Meaning and General Criteria

1. With disciplinary procedure will be
understood all activity that is performed at
the time of the initiation of a disciplinary
breach and to inform in the written form
the person who allegedly has committed
the breach, until making a decision for the
disciplinary punishment or non
punishment.

2. During the disciplinary procedure of the
employee into consideration is taken the
time, place and circumstances of the

1.1. suspenzija bez nadoknade li¢nog
dohotka od pet do trideset dana;

1.2. postavljanje na nizoj razini posla;

1.3. postavljanje na niZoj razini posla
bez prava na konkurisanje za
unapredenje na prethodnoj razini posla
za 2 godine;

1.4. isteranje sa posla.

POGLAVLE V

DISCIPLINSKA PROCEDURA

Clan 20
Smisao i opsti Kriterijumi

1.Disciplinskom procedurom se
podrazumeva celokupna aktivnos koja se
odvija od samog momenta iniciranja
disciplinskog prekrSaja i1 upoznavanja u
pismenoj formi lice koji se smatra da je
izvr$io prekrSaj pa do donosSenja reSenja o
disciplinskoj kazni ili ne kaznjivanja istog.

2. Tokom disciplinske procedure radnika,
uzima se u obzir vreme, mesto i okolnosti
izvrSenja prekrSaja, prethodni disciplinski
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procedimet e méparshme disiplinore té
punonjésit qé ka shkelur normat e detyrés,
si dhe rrethanat lehté€suese dhe rénduese té
kryerjes sé& shkeljes.

Neni 21
Rrethanat lehtésuese dhe rénduese

1. Rrethana lehtésuese gjaté kryerjes sé njé
shkeljeje disiplinore konsiderohen:

1.1. mungesa e pérvojés né puné té
punonjésit t&¢ AKF-sé¢;

1.2. kur nga rrethanat dhe faktet
rezulton mosnjohja e rregullit ose
normes;

1.3. kryerja e shkeljes pér heré t€ par¢;
1.4. vlerésime dhe rezultate t€ mira né
puné si dhe sjellje korrekte e

punonjésit.

2. Rrethana rénduese gjaté kryerjes sé njé
shkeljeje disiplinore konsiderohen:

2.1. kryerja e shkeljes disiplinore né
publik;

committed breach, the previous
disciplinary precedents of the employee
who has breached the norms of duty, and
as well as mitigating and aggravating
circumstances of the committed breach.

Article 21
Mitigating and Aggravating
Circumstances
1. Mitigating circumstances during a
committed  disciplinary  breach  are
considered:

1.1. the lack of work experience by
KAF employee;

1.2. when from circumstances and facts
results unfamiliarity with the rules or
norms;

1.3. committed breach for the first time;

1.4. good assessment and good results
at work and correct behaviours by
employee.

2. Aggravating circumstances during a
committed  disciplinary  breach  are
considered:
2.1. committed disciplinary breach in
public;

prekrsaji radnika kada je krSio norme rada
kao 1 olakSavajuce i otezavajuce okolnosti
izvrSenja prekrsaja.

Clan 21
Olaksavajudée i oteZavajucle okolnosti

1. Tokom izvrSenja disciplinskih prekrsaja,
olakSavajucée okolnosti se smatraju:

1.1. nedostatak iskustva na radu

radnika KAF-a;
1.2. kada se iz okolnosti i Cinjenica
proizilazi ne poznavanje pravila ili
norme;
1.3. izvrsenje prekrsaja po prvi put;
1.4. dobra procena i dobri rezultati rada
1 korektno ponaSanje radnika.

2. Otezavajuc¢i okolnosti tokom izvrSenja

disciplinskog prekrSaja smatraju se :

2.1. izvrSenje disciplinskog prekrsaja u
javnosti;
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2.2. pérséritje e shkeljes pérkatése ose e
shkeljeve té tjera;

2.3. ndéshkim i méparshém me masé
disiplinore;

2.4. pérvoj€ pune té paktén dy vjet né
até detyré;

2.5. ardhja e pasojés prej shkeljes
disiplinore;

2.6. vlerésime dhe rezultate jo t€ mira
né puné;

2.7. kryerja né t€ njéjtén kohé e mé
shumé se njé shkeljeje disiplinore.

3. Né rastet e kryerjes sé€ njé shkeljeje né
kushtet e rrethanave lehtésuese, punonjési i
AKF-s€¢ mund té ndéshkohet me mas€ mé
té leht€. Né rastet e kryerjes sé njé
shkeljeje n€ kushtet e rrethanave rénduese,
punonjési i AKF-s¢ mund t€ ndéshkohet
me mas€ mé t& réndé.

4. Né rast se punonjési i AKF-s€ kryen njé
shkelje disiplinore gjat€ kohés qé &shté i
ndéshkuar me masé disiplinore e cila nuk
¢shté shuar, ndéshkohet me njé masé mé t&

2.2. repeating the relevant breach or
other breaches;

2.3. previous punishment with
disciplinary measures;

2.4. work experience at least two years
in that duty;
the

2.5. the consequences from

disciplinary breach;

2.6. assessment and bad results at work;

2.7. committed disciplinary breaches
more than once at the same time.

3. In cases of a committed breach in the
conditions of mitigated circumstances the
KAF employee might be punished with
more mitigated measure. In cases of a
committed breach in the conditions of
aggravated circumstances the KAF
employee might be punished with more
aggravated measure.

4. In case if Employee of KAF commits a
disciplinary breach during the time he/she
is punished with disciplinary measure
which is not stopped, he/she will be

2.2. ponavljanje odgovarajuceg
prekrsaja ili drugih prekrsaja;

2.3. prethodna kazna disciplinskom
merom;

2.4. najmanje dve godina iskustva na
tom zadatku;

2.5. posledica iz  disciplinskog
prekriaja;

2.6. losa procena 1 losi rezultati rada;

2.7.  istovremeno vise

disciplinskih prekrsaja.

izvrSenje

3. U slucajevim izvrSenja prekrSaja pod
olak$ajuc¢im uslovima i okolnostima, radnik
KAF-a moze se kazniti lakSom merom. U
slu¢ajevima izvrSenja prekrSaja pod
otezaju¢im uslovima i okolnostima, radnik
KAF-a moze se kazniti tezom kaznom.

4. Ukoliko radnik KAF-a izvrsi
disciplinski prekrSaj tokom vremena kada
je kaznjen disciplinskom merom koje nije
prestala, kazni ¢e se tezom od prethodne
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réndé€ sesa ajo e méparshme.

Neni 22
Suspendimi nga AKF

1. Suspendimi &sht€ ndérprerja e
pérkohshme e marrédhénieve t€ punés pér
periudhén sa zgjaté arsyeja e ndérprerjes.
Né mbarim té€ késaj periudhe, punonjési
rimerr vendin e punés ose pérjashtohet nga
AKF-ja.

2. Punonjési i AKF -s€ mund suspendohet,
me urdhér té Kryeshefit Ekzekutiv t&
AKF -sé, kur:

2.1. ndaj tij fillon ndjekja penale, deri
né marrjen e njé vendimi té formés sé
preré;

2.2. ndaj tij fillon njé hetim, 1
brendshém ose i jasht€ém dhe genia e tij
né detyré cénon objektivitetin e hetimit.
Né kété rast, afati i suspendimit dhe
shtyrja e afatit pércaktohen nga
Kryeshefi Ekzekutiv i AKF -sé.

3. Ndaj punonjésit qé suspendohet mund té
vendosen kufizime si: heqja e sé drejtés pér

punished with more aggravated measure
than one before.

Article 22
Suspension from KAF

1. The suspension is temporary interruption
of employment for the period until the
reason for the interruption lasts. In the end
of this period, employee retakes the
working place or is dismissed from KAF.

2. Employee of KAF might be suspended,
by Chief Executive Officer of KAF, when:

2.1. toward him starts penal
prosecution, till making a final
decision;

2.2. toward him starts an internal or
external investigation and his/her
presence on duty violates the
objectivity of the investigation. In this
case, the term of suspension and
postponement of the term will be
determined by Chief Executive of
KAF.

3. Toward the suspended employee may be

placed restrictions such as: removal of the

kazne.

Clan 22
Suspenzije od strane KAF-a

1. Suspenzija znai privremeni prekid
radnog odnosa za period koliko vazi razlog
prekida. Po okoncanju ovog perioda radnik
ponovo dobija radno mesto ili iskljucuje se
iz KAF-a.

2. Radnik KAF-a moze se suspendirati po
naredenju Izvr$nog nacelnika KAF-a, kada
se :

2.1. protiv njega vodi krivicno gonjenje
do konacne presude;

2.2. protiv njega vodi unutraSnja ili
spoljasnja istraga i njegovo prisustvo u
sluzbi ugroZava objektivnost istrage. U
tom slucaju, suspenzija 1 odlaganje
roka utvrduju se od strane IzvrSnog
nacelnika KAF.

3.Protiv radnika koji je pod suspenzijom
mogu se postavljati ograni¢enja kao $to su:
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té hyré i pashogéruar né ambientet ¢ AKF -
s€, pér té mbajtur pajisjet personale té
punés, dokument identifikimi, et;.
Punonjési ka detyrimin t€ paraqitet sa heré
g€ thirret nga eprori, por nuk ushtron
kompetencat e funksionit ku &shté i
emeéruar.

4. N¢ rastet e pushimit t€¢ ndjekjes penale
ose marrjes s€ pafajésis€, punonjési mund
t’1 nénshtrohet procedimit disiplinor. Gjaté
periudhés s€ suspendimit punonjési
trajtohet me pagén bazé.

5. Né rast se pas shqyrtimit té ¢éshtjes
rezulton se punonjési nuk ka béré shkelje
penale ose disiplinore, ai rifiton t€ gjitha té
drejtat.

Neni 23
Verifikimi dhe shqyrtimi

1. Me fillimin e procedures disiplinore,
pas njoftimit me shkrim t€ personit, kryhen
veprimet e méposhtme:

1.1. Verifikohet nése punonjési i AKF-
s& €shté njohur me:

1.1.1. aktet normative, si dhe ¢do
ndryshim té tyre;

right to enter alone in the KAF premises, to
keep personal work equipment,
identification document etc. Employee has
obligation to appear whenever he/she is
invited from superior, but does not
exercises the competencies of the function
where is appointed.

4. In cases when criminal charge has
ceased or it got acquittal, employee might
be subject to disciplinary procedure.
During the period of suspension employee
is treated with the ground salary.

5. If after the reviewing of the case results
that employee has not committed penal or
disciplinary breach, he regains all rights
reserved.

Article 23
Verification and Review

1. Starting with the disciplinary procedure,
after the written notification of the person,
the following actions are performed:

1.1. verifies if employee of KAF is
informed with:

1.1.1. normative acts, and with every
change on them;

liSen prava da u prostorijama KAF-a ude
bez pratnje , i1 dalje drzi licnu radnu
opremu, dokumenta za identifikaciju i dr.
Radnik je obavezan da se prijavi kad god to
trazi stareSina, ali ne wvrS$i nadleznosti
funkcije na kojoj je imenovan.

4.U slucaju prestanka krivicnog gonjenja ili
proglasenja nevinim, radnik moze podloziti
disciplinskom postupku. Tokom perioda
suspenzije radnik dobija osnovnu platu.

5. Ako se nakon razmatranja slucaja,
rezultira da radnik nije ucinio krivi¢nu ili
disciplinski prekrsaj, on ponovo dobija sva
prava.

Clan 23
Verifikacija i razmatranje

1. Pocetkom disciplinske procedure, nakon
upoznavanja u pismenoj formi , vrSe se
sledeée radnje:

1.1. verifikuje se da li radnik KAF-a
upoznat sa:

1.1.1. normativnim aktima kao sa
svakom njihovom izmenom;
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1.1.2. pérshkrimin e pozicionit té
punés;

1.1.3. pasojat q¢ mund té keté
punonjési né rast shkeljeje.

1.2. Verifikohen faktet n€ lidhje me:

1.2.1. pyetjen ose marrjen e
deklaratave = nga  déshmitarét,
mbajtjen e shénimeve rreth tyre,
verifikimin e fakteve
kundérshtuese;

1.2.2.rishikimin e dokumentacionit
pérkatés pér mospérputhje, pér
fakte q€¢ mungojné, data apo firma
q¢ jané hequr, etj;

1.2.3. shqyrtimin e dosjes sé
punonjésit;

1.2.4. komunikimin me punonjésin
pér t’u njohur me variantin e tij té
ngjarjeve apo problemit;

1.2.5. rishqyrtimin e dokumenteve
apo verifikimin me déshmitaré té
tieré g€ mund t€ kené dijeni té
drejtpérdrejté, né€se ka ndonjé

1.1.2. job description;

1.1.3. the consequences that the
employee might have in case of
breach.

1.2. Verification of facts related with:

1.2.1. interrogation or taking
statements from witnesses, keeping
records about them, verification of
the contradictory evidence;

1.2.2. review of relevant documents
for discrepancies, for the missing
facts, dates or signatures that were
removed, etc;

1.2.3. reviewing employee’s file;

1.2.4. communication with
employee to recognize his variant
of events or problem;

1.2.5. review the documentation or
check with other witnesses who
may have direct knowledge, if there
is any discrepancy between the

1.1.2. opisom radne pozicije;

1.1.3. posledice koje radnik moze
imati radnik u slucaju prekrsaja.

1.2. Verifikuju se ¢injenice u vezi:

1.2.1. pitanja ili uzimanja izjava od
svedoka, vodenja beleske oko njih,
verifikacije poprecnih Cinjenica;

1.2.2. preispitivanje odgovarajuce
dokumentacije zbog neuskladenosti,
Cinjenica koja nedostaju ili zbog
datuma 1 potpisa koji su otklonjeni i
dr.;

1.2.3. razmatranje
dosijea;

radnic¢kog

1.2.4. komunikaciji sa radnikom da
bi se upoznalo sa  njegovom
varijantom dogadaja ili problema;

1.2.5. ponovno razmatranje
dokumenta ili verifikacije sa drugim
svedocima  koji mogu  imati
neposredna saznanja, ukoliko ima
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mospérputhje ndérmjet variantit té
punonjésit dhe atij t&€ déshmitaréve
apo ményrés se si kuptohen faktet;

1.2.6. zbatimin e detyrimeve pér njé
proces t& drejt€¢ dhe transparent
sipas legjislacionit né fuqi.

1.3. Verifikohen praktikat dhe rastet e
procedimeve disiplinore t€ méparshme:

1.3.1. masat disiplinore t& dhéna pér
punonjésit e tjeré q¢ kané kryer t&
njéjtat shkelje;

1.3.2. rastet e méparshme t&
mosndéshkimit me masé disiplinore
pér shkak t€ mosnjohjes s€ rregullit
té shkelur nga ana e punonjésit;

1.3.3. praniné e faktoréve apo
rrethanave rénduese pér t€ dhéné
masén disiplinore, si dhe mundésiné
pér t€ pérmbushur detyrimet pér
njohjen e rregullit;

1.3.4. reagimin e punonjésve pér
masén e dhéné né t€ shkuarén pér té
njé€jtin lloj shkeljeje.

1.4.Sigurohet informacion i nevojshém:

worker’s variant and the witnesses
variant or the way how are the facts
understood;

1.2.6. implementation of
obligations for a fair and
transparent  process by  the
legislation in force.
1.3. wverification of practices and cases
of previous disciplinary proceedings:

1.3.1. disciplinary measures
provided for other employees who
have committed the same breaches;

1.3.2. previous cases of impunity
with a disciplinary measure because
of not recognizing the breached rule
the employee;

1.3.3. the presence of factors or
aggravated circumstances to give a
disciplinary measure, as well as the
opportunity to fulfil obligations for
the recognition of the rule;

1.3.4. employee’s reaction for the
provided measure in the past for the
same type of breach.
l.4.the necessary information is
ensured:

neuskladenosti izmedu varijante
radnika i svedoka ili nacina kako se
¢injenice shvataju;

1.2.6. sprovodenje obaveza  za
praviCan 1 transparentna nacin
prema zakonodavstvu koja je na
snazi.
1.3. wverifikuje se prakse 1 raniji
procesirani disciplinski slucajevi :

1.3.1. disciplinske mere izricane
drugim radnicima koji su izvrsili
iste prekrsaje;

1.3.2.  raniji  slucajevi ne
kaznjavanja disciplinskom merom
zbog ne poznavanja krSenog pravila
od strane radnika;

1.3.3. prisustvo otezavajucih
faktora ili okolnosti radi izricanja
disciplinsku meru kao i moguénost
radi  ispunjenja  obaveza 0
poznavanju pravila;

1.3.4. reagovanje radnika na
izricanu meru u proSlosti za istu
vrstu prekrsaja.

1.4.obezbeduje se potrebna informacija:
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1.4.1.nése késhillat dhe
udhézimet/miratimet e dhéna jané
né pérputhje me procedurat dhe
kriteret e vendosura;

1.4.2. nése &shté plotésuar i gjithé
dokumentacioni sipas kérkesave té
pércaktuara pér procedurén
disiplinore;

2. Para dhénies
shqyrtohen edhe:

s€ masés disiplinore

2.1. rezultatet né puné qé pércaktohen
né varési t€ pérshkrimit té€ punés, té
vullnetit t€ treguar nga punonjési pér té
kryer detyrat e pérmirésuar rezultatet, t&
llojit e mnivelit t€ mangésive té
konstatuara, nése ka pasur, si dhe té
ndihmés q€ 1 &sht€ dhéné pér t'u
pérmirésuar;

2.2. sjelljet e identifikuara, si dhe

rrethanat q€ duhen provuar né kéto

raste.
3. Kur gjaté procedures disiplinore, provat
dhe faktet jané té pamjaftueshme pér té
vértetuar shkeljen e kryer dhe kur personeli
i AKF-s€ 1 nénshtrohet hetimit penal,
procedura disiplinore mund t€ pezullohet
nga Kryeshefi Ekzekutiv i AKF-s&. Né kété

1.4.1. if the provided advices and
instructions/approvals are in
accordance with established
procedures and criteria;

1.42. if all documentation is
completed according to the
requirements  set  forth  for
disciplinary procedure.

2. Before issuing a disciplinary measure
also are reviewed:

2.1. the results at work which are
determined  depending on  job
description, the shown will by

employee to perform duties and to
improve results, the type and level of
ascertained deficiencies, if there were,
and assistance which is given for
improvement;

2.2.  identified  behaviours  and

circumstances that must be proven in

these cases.
3. When during the disciplinary procedure,
the evidence and facts are insufficient to
prove the committed breach and when the
personnel of KFA is subject to  criminal
investigation, disciplinary procedure may
suspend by the Chief Executive of KAF. In

1.4.1. ako su dati saveti
uputstva/usvajanja u skladu sa
postavljenim procedurama i
kriterijumimay;

1.42. ako je ispunjena Ccitava
dokumentacija prema utvrdenim
zahtevima o disciplinskoj proceduri.

2.Pre  izricanja  disciplinske

razmatrajusei:

mere,

21. rezultati rada koji se odreduju u
zavisnosti op opisa rada, pokazane volje
radnika da izvrSava zadatke i poboljsa
rezultate, wvrste 1 nivoa nadenih
nedostataka ukoliko je bilo kao 1
pomo¢i koja mu je data radi
popravljanja;

2.2. identifikovana ponasSanja kao i

okolnosti koje treba proveriti u ovim

slu¢ajevima.
3. Kada su tokom disciplinske procedure
dokazi nedovoljni za potvrdivanje
izvrSeno krSenje 1 kada osoblje KAF-a
podleze krivi¢noj istrazi,  disciplinska
procedura moze se obustaviti od strane
Izvrsnog nacelnika KAF-a. U tom slucaju,

47




rast, procedura disiplinore rifillon brenda
pesé dité€ve pune nga marrja e vendimit té
Prokuroris€é ose Gjykatés, nése zbulohen
fakte t€ reja dhe nga koha e ndérprerjes sé
procedures disiplinore kané kaluar jo mé
shumé se dhjeté muaj.

Neni 24
Procedura disiplinore pér punonjésin e
AKF-sé me masé sigurie

Pér punonjésin e AKF-s€ q&€ €shté me masé

sigurie  “arrest n€  shtépi”  ose
“paraburgim”, procedurat e ecurisé
disiplinore ~ jané t€ njéjta  sipas

pércaktimeve t€ nenit 23 t& kétij udhézimi
administrativ.

Neni 25
Pérgjegjésité pér verifikimin dhe
shqyrtimin e shkeljeve disiplinore

1. Pér shkeljet e Ilehta disiplinore,
verifikimi dhe shqyrtimi i parashikuar né
nenin 23 t€ kétij udhézimi administrativ
kryhet nga eprori 1 drejtpérdrejté i
punonjésit, brenda tridhjeté (30) dit€ve nga
kryerja e shkeljes.

2. Shkeljet e rénda disiplinore, kur
konstatohen nga eprori 1 punonjésit,

this case, the disciplinary procedure
restarts within five work days from
receiving of the decision from the Public
prosecutor’s office or Court, if new
evidence is discovered and from the time
of termination of disciplinary procedure
have passed no more than ten months.

Article 24
Disciplinary Procedure for the

Employee of KAF with security measure

For the employee of KAF on the security

measure that 1is "home arrest" or
"detention", the procedures for the
disciplinary performances are the same as

determined by the Article 23 of this
Administrative Instruction.

Article 25
Responsibilities for Verifying and
Reviewing Disciplinary Breaches

1. For the minor disciplinary breaches, the
foreseen verification and review in the
Article 23 of this Administrative
Instruction is carried out directly by
employee’s supervisor, within 30 days
from the committed breach.

2. Serious disciplinary breaches, when are
identified by employee’s supervisor, are

procedura ponovo pocinje nakon pet radnih
dana od dana donoSenja presude od
Tuzilastva ili Suda, ako se otkriju nove
¢injenice 1 da je od obustave disciplinske
procedure proslo najvise deset meseci.

Clan 24
Disciplinska procedura za radnika KAF-
a pod merom sigurnosti.

Za radnika KAF-a pod merom sigurnosti
Hkuéni pritvor ili ,,pritvor® disciplinske
procedure su iste prema utvrdenjima clana
23 ovog administrativnog upustvo.

Clan 25
Odgovornosti za verifikaciju i
razmatranje disciplinskih prekrsaja

1. Za lakSe disciplinske prekrsaje,
verifikacija 1 razmatranje predvideno u
¢lanu 23. ovog pravilnika vr§i se od
neposrednog stareSina radnika u roku od
30. dana od izvrSenja prekrsaja.

2. Teska disciplinska krSenja kada se
konstatuju od strane stareSina radnika ,
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raportohen  menjéheré  sipas  linjés
hierarkike.  Drejtori 1  departamentit
pérkatés té cilit i pérket punonjési i AKF-sé
njofton me shkrim até pér fillimin e
procedures disiplinore.

3. Kur ankesat pér shkelje disiplinore té
personelit t& AKF-sé vijné drejtpérdrejt né
zyrén e Kryeshefit Ekzekutiv t&€ AKF -sé,
sipas nenit 9 t&€ kétij udhézimi
administrativ, nése shkelja e raportuar
rezulton e rénd€, kryhen t€ gjitha veprimet
e pércaktuara né nenin 24 t& kétij udhézimi
administrativ nga Komisioni Disiplinor i
ngritur rast pas rasti me urdhér nga
Kryeshefi  Ekzekutiv, duke njoftuar
njékohé&sisht personin pér fillimin e
procedurés disiplinore. Nése shkelja e
raportuar rezulton e lehté, ajo i pércillet pér
kompetencé eprorit t&€ drejtpérdrejté té
punonjésit.

Neni 26
Pérbérja e komisionit disiplinor,
funksionet, autorizimet dhe
dokumentacioni i procedurés
disiplinore

1. Komisioni disiplinor duhet té jeté i
pérbéré prej tre (3) anétaréve i formuar pér
¢do rast individual, njéri nga anétarét e

reported immediately by the hierarchy line.
The Director of the respective department
in which belongs the employee of KAF
reports it in written form for the start of
disciplinary procedure.

3. When complaints for the disciplinary
breaches by personnel of KAF come
directly to the office of the KAF, pursuant
to Article 9 of this Administrative
Instruction, if the reported breach results as
serious, performs all the actions set out in
article 24 of this Administrative
Instruction, from the  Disciplinary
Commission established case by case with
the Order of the Chief Executive, by
announcing at the same time the person to
start disciplinary procedure. If the reported
breach results as easy, it will be transmitted
for competency to the employee’s direct
superior.

Article 26
Composition of Disciplinary
Commission, functions and
authorizations and The Documentation
of the Disciplinary Procedure

1. Disciplinary Commission must be
composed of three (3) members formed for
each individual case one of the

odmah se raportiraju prema hijerarhiskoj
liniji. Direktor odgovarajuc¢eg departmana
kome radnik KAF-a pripada pismeno
upoznaje njega o pocetku disciplinske
procedure.

3. Kada zalbe za disciplinske prekrsaje
osoblja KAF-a dolaze neposredno u
kancelariji KAF-a, prema ¢lanu 9. ovog
pravilnika, ako se ispostavlja da je prekrsaj
tezak, sve radnje utvdenim c¢lanom 24.
ovog pravilnika vrsi disciplinska komisija
formirana od slucaja do slu¢aja na osnovu
naredne IzvrSnog nacelnika a istovremeno
se upoznaje lice o pocetku disciplinske
procedure. Ako je konstatovani prekrsaj
lakSe prirode, onda se to prenosi kod
neposrednog stareSina radnika.

Clan 26
Sastav disciplinske komisije , funkcije,
ovlaséenja i dokumentacije disciplinske
procedure

1. Disciplinska komisija se sastoji od tri (3)
Clana 1 formira se za svaki individualni
slucaj. Jedan od ¢lanova komisije sa viSom
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komisionit me pozitén me té larté¢ duhet té
jeté kryesues 1 komisionit disiplinor.

2. Kryesuesin e komisionit e cakton
Kryeshefi Ekzekutiv i AKF -sé.

3. Komisioni disiplinor i kompleton, sa té
jeté e mundur, shqyrtimet e rastit n€ fjalé
dhe merr vendim brenda tridhjeté (30)
dit€sh pas pranimit té rastit pérkatgs.

4. Komisioni disiplinor, procedurén e
zhvillon né bazé t€  kétij udhézimi
administrativ.

5. Né pérfundim t€ verifikimit dhe
shqyrtimit t€ shkeljes, né pérputhje me
nenin 23 t€ kétij udhézimi administrativ
pér shkeljet e lehta disiplinore eprori i
drejtpérdrejté pérgatit:

5.1. raportin pérfundimtar;

5.2. vendimin pér dhénien e masés
disiplinore;

5.3. vendimi pér dhénien e masés
disiplinore gjobé, né pagé prej 10% deri
20 % e pagés bazé pér njé muaj
miratohet nga Kryeshefi Ekzekutiv.

commission’s members with the highest
position should be the chairman of the
Disciplinary Commission.

2. The chairman of the Commission is
appointed by the Chief Executive of KFA.

3. Disciplinary Commission completes, to
the possible extent, the review of the
respective case and takes decision within
thirty (30) days after receiving the
respective case.

4. Disciplinary Commission develops the
procedure according to this administrative
instruction.

5. Upon the completion of the verification
and review of the breach, in accordance
with the Article 23 of this Administrative
Instruction, for the minor disciplinary
breaches the direct superior prepares:

5.1. the final report;

5.2. decision for issuing disciplinary
measure;

5.3. the decision to give disciplinary
measure, fine in salary from 10% to
20% of the basic salary for one month,
it is approved by the Chief Executive.

pozicijom, treba da bude predsedavajuci

2. Disciplinske komisije. Predsedavajuceg
komisije odreduje Izvrs$ni nacelnik KAF-a.

3. Disciplinska komisija kompletira koliko
je to moguée razmatranje pomenutog
slu¢aja i donosi odluku u roku od 30 dana
od primanja odgovarajuceg slucaja.

4. Disciplinska komiisja odvija proceduru
na osnovu priloga ovog administrativnog
upustva.

5. Nakon okoncanja verifikacije 1
razmatranja prekrsaja, u skladu sa ¢lanom
23. ovog pravilnika, za lakSe disciplinske
prekrSaje neposredni stareSina priprema:

5.1. konacni izvestaj;

5.2. odluku o izricanju
mere;

disciplinske

5.3. odluka o izricanju disciplinske
mere novCana kazna, skidanje od
osnovne plate 10% do 20%. Usvaja se
od strane Izvr$nog nacelnika .
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6. Pér shkeljet e rénda disiplinore,
Komisioni Disiplinor i ngritur pér rastin,
pérgatit raportin pérfundimtar dhe merr
vendim pér dhénien e masés disiplinore.

7. Raporti pérfundimtar pérmban:

7.1. shkeljen e kryer;

7.2. nenin pérkatés t€ kétij udhézimi
administrativ ose normén e shkelur;

7.3.dokumentet ku bazohen provat;
7.4. vendimin.

8. Vendimi pér dhénien e masés disiplinore
pérmban:

8.1. ngjarjen ku bazohet masa e dhéné
duke pérfshiré: datén, orén, vendin, si
dhe rrethana t€ tjera q€ lidhen me
ngjarjen;

8.2. rregullin apo normén qé& é&shté
shkelur duke pércaktuar nenin pérkatés
té udhézimit administrativ;

8.3. nése shihet e arsyeshme, veprimet
q€ duhet t€ kryej€ punonjésii AKF-sé i
ndéshkuar pér t’u pérmirésuar;

6. For serious breaches of discipline, the
Disciplinary Commission established for
the case, prepares a final report and takes
decision for issuing a disciplinary measure.

7. The final report contains:
7.1. committed breach;

of
or

this
the

Article
Instruction

7.2.the relevant
Administrative
breached norm;
7.3.the documents where the evidence
is based;

7.4. decision.

8. The decision to give the disciplinary
measures includes:

8.1. the event where is based the
provided measure including: date, time,
place and other circumstances related to
the event;

8.2. the rule or norm that is breached by
determining the relevant article of the
Administrative Instruction;

8.3. if it seems reasonably, actions that
should perform the punished KAF
employee for his improvement;

6. Za teske disciplinske prekrsaje, 2. 2.
2.Disciplinska  komisija formirana za
sluc¢aj, priprema konacni izvestaj i donosi
odluku o izricanju disciplinske mere.

7. Kona¢ni izvestaj sadrzi:
7.1. izvrSeni prekrsaj;

7.2. odgovaraju¢i Clan ovog pravilnika
ili prekrSenu normu;

7.3. dokumente na kojima se zasnivaju
dokazi;
7.4. odluku.

8. Odluka o izricanju disciplinske mere
sadrzi:

8.1. dogadaj na kome se bazira izricana
mera

ukljucujuéi: datum, cas, mesto kao i1
druge okolnosti koje se nadovezuju sa
dogadajem;

8.2. pravilo ili normu koju je prekrsio
pozivajuéi se na ¢lan odgovarajuceg
pravilnika;

8.3. ako se smatra opravdanim, radnje
koje treba da vrsi radnik KAF-a kaznjen

radi ispravljanja;
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8.4. rastet e méparshme té shkeljeve té
ngjashme dhe t€ masave disiplinore té
marra;

8.5. njé listé dhe kopje t&€ t&€ gjithé
dokumenteve q& mbéshtesin masén
disiplinore t& dhéng;

8.6. t& drejtén g€ ka punonjési i AKF-
sé 1 ndéshkuar pér t’u ankuar dhe afatet
e ankesés;

8.7. nénshkrimin dhe datén qé
punonjési AKF-sé ka marré dijeni pér
masén disiplinore t€ dhéné. Ky
nénshkrim nuk nénkupton pranimin e
shkeljes ose t& masés s& dhéné.

Nenin 27
Procedurat pér dhénien e masave
disiplinore

Pas pérfundimit t€ verifikimit dhe

shqyrtimit t€ shkeljes disiplinore kryhen
veprimet si mé poshté:

1.1. pér shkeljet e lehta disiplinore pér
té¢ cilat shqiptohet masa, vérejtje
verbale dhe vérejtje me shkrim, eprori i

8.4. the previous cases of similar
breaches and disciplinary measures
taken;

8.5. a list and a copy of all documents
which support the given disciplinary
measure;

8.6. the right that punished KAF
employee has to complain and appeal
deadlines;

8.7. the signature and the date when
KAF employee is notified for the given
disciplinary measure. This signature
does not imply acceptance of the breach

or the given measure.
Article 27

Procedures for Issuing Disciplinary
Measures

1. After the completion of the verification
and review of the disciplinary breach, the
following actions are taken:

1.1. for minor disciplinary breaches for
which the measure is taken, verbal
warnings and written warning, the

8.4. slicne ranije prekrSaje 1 izricane
disciplinske mere;

8.5. spisak 1 kopiju sveukupne
dokumentacije koja podupira izricanu
disciplinsku meru;

8.6. pravo na koju kaznjeni radnik
KAF-a ima pravo da se zali i rokovi
zalbe;

8.7. potpis i datum kada je radniku
KAF-a stavljeno do znanja izricana
disciplinska mera. Ovaj potpis ne
podrazumeva priznanje prekrSaja ili
izricanog mera.

Clan 27
Procedure o izricanju disciplinskih
mera

Nakon verifikacije 1 razmatranja

disciplinskog prekrSaja, vrSe se sledece
radnje:

1.1. za lakse disciplinske prekrSaje za
koje se izriCe mera usmena opomena i
pismena opomena, neposredni stareSina
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drejtpérdrejt€ merr vendim pér dhénien
e masés disiplinore;

1.2. pér shkeljen e lehté disiplinore pér
té cilat shqiptohet masa ulje né pagg,
pagé prej 10% deri 20 % e pagés bazé
pér njé muaj eprori i drejtpérdrejté
merr vendim pér dhénien e masés
disiplinore e cila nuk mund té jepet pa
miratimin e Kryeshefit Ekzekutiv;

1.3. pér shkeljet e rénda disiplinore
Komisioni Disiplinor i ngritur sipas
rastit, merr vendim pér dhénien e masés
disiplinore pérkatése pér punonjésin qé
ka kryer shkeljen disiplinore.

2. N@ rastet e nénparagrafit 1.3 t€ kétij
neni, kur gjaté€ verifikimit dhe shqyrtimit té
shkeljes rezulton se punonjési nuk ka kryer
shkelje disiplinore, Komisioni Disiplinor
duhet t€ merr vendim edhe né rast kur nuk
vertétohet shkelja, ku e njofton me shkrim
punonjésin dhe eprorin e drejtpérdrejté pér
pérfundimin e procedurés disiplinore.

3. Kur shkelja e pretenduar ka qené
tendencioze nga eprori, ose pér arsye ¢
nuk lidhen me kryerjen e detyrave dhe
zbatimin e akteve normative, sipas rastit,

direct supervisor makes decision to
issue a disciplinary measure;

1.2. for minor disciplinary breach for
which is imposed a measure reduction
in salary salary from 10% to 20% of the
basic salary for one month, the direct
supervisor makes decision for issuing a
disciplinary measure which cannot be
given without the approval of the Chief
Executive;
1.3. for serious disciplinary breaches,
the disciplinary commission established
according to the case, takes decision for
the issuance of appropriate disciplinary
measure for the employee who has
committed a disciplinary breach.
2. In the cases of subparagraph 1.3 of this
article, when during the verification and
review of the breaches results that
employee has not committed a disciplinary
breach, the disciplinary commission shall
take decision even in case when the
offence is not proved, and in a written form
notifies the employee and the direct
supervisor, for the termination of the
disciplinary procedure.
3. When the alleged breach has been
tendentious by the supervisor, or for the
reasons which are not related with
fulfilling the duties and implementation of

donosi odluku o izricanju disciplinske
mere;

1.2. za lakSe disciplinske prekrSaje
nov¢ana kazna, iznos od 10% do 20%
na osnovnu platu za mesec dana,
neposredni stareSina donosi odluku za
izricanje disciplinske mere koja se ne
moze izricati bez usvajanja IzvrS$nog
nacelnika,

1.3. za teSke disciplinske prekrsaje ,
disciplinska komisija formirana prema
slucaju  donosi odluku o izricanju
odgovarajuce disciplinske mere radniku
koji je izvrSio disciplinski prekrSaj.

2. U slucajevima iz tacke 1.3 ovog ¢lana
kada tokom verifikacije i razmatranja

rezultira da radnik nije izvrsio
disciplinski prekrsaj, Disciplinska
komisija treba da donosi odluku 1 u

slu¢aju kada se prekrSaj ne potvrdi i
radnika 1 stareSinu obaveStava pismeno o
okoncanju disciplinske procedure.

3. kada je pretendirani prekrSaj bio
tendenciozan od strane stareSina ili zbog
stvari koji se ne odnose na izvrSenje
zadataka i sprovodenja normativnih akata
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Komisioni  pér Ankesa ose, Komisioni
Disiplinor 1 propozon Kryeshefit Ekyekutiv
dhénien e masés disiplinore pér eprorin qé
ka raportuar shkeljen.

4. N¢ rastet kur shkelja pérmban elementé
té veprés penale, ¢éshtja 1 kalon pér
shqyrtim Prokurorisé, népérmjet Kryeshefit
Ekzekutiv.

Neni 28
Komunikimi i masés

1. Vendimi pér dhénien e masés disiplinore
duhet t’i komunikohet me shkrim brenda
pesé (5) ditéve pune nga marrja e vendimit,
veté punonjésit t& AKF-sé. Ky komunikim
béhet nga eprori i drejtpérdrejté ose personi
i autorizuar prej Kryeshefit Ekyekutiv, i
cili 1 komunikon punonjésit arsyet e
dhénies s€ saj, si dhe pérmirésimet ¢ ata
presin prej tij. Eprori dhe punonjési i AKF-
sé€ 1 ndéshkuar nénshkruajné, me firmé dhe
daté, pér njoftimin e béré lidhur me
dhénien e masés.

2. Punonjésit e AKF-s€, t€ ndéshkuar me
masé disiplinore, 1 jepet njé kopje

normative acts, according to the case, the
Commission for Complaints or the
disciplinary commission, proposes to the
Chief Executive to issue a disciplinary
measure for the superviser who has
reported the breach.

4. In cases when the breach contains the
elements of the penal act offense, the issue
will go for review to the Prosecutor's
Office, through Chief Executive Officer.

Article 28
The Communication of the Measure

1. The decision for issuing the disciplinary
measure shall be communicated to the
KAF employee in written form within five
working days from receiving the decision.
This communication will be done by
immediate supervisor or by an authorized
person by the Chief Executive, which
informs the employee for the reasons of
issuing it, and improvements that they
expect from him. The supervisor and the
punished KAF employee will sign, with
signature and date for the announcement
made regarding the issuing of the measure.

2. The KAF punished employees with a
disciplinary measure, is provided with an

prema sluc¢aju, Komisija za zalbe i
disciplinska komisija predlaze IzvrSnom
stareSinu  izricanje  disciplinske mere
stareSinu koji raportira prekrsaj.

4. U slucajevima kada krSenje sadrzi
elemente krivicnog dela, predmet ide na
pregled  Tuzilastva, kroz  IzvrSnog
Direktora.

Clan 28
Obavestenje o meri

1.0dluka o izricanju disciplinske mere
treba saopstiti radniku KAF-a u pismenoj
formi 1 to za pet radna dana od dana
donosenja odluke. Ovo obavestenje se vrsi
od strane neposrednog stareSina ili
ovlacenog lica od strane IzvrSnog
nacelnika, koji ¢e radniku saopstiti razloge
izricanja odluke kao poboljsanja koje od
njega ocekuju. StareSina i kaZnjeni radnik
KAF-a potpisu svojim potpisom i datum
obavestenja u vezi izricanja mere.

2.Kaznjenom radniku KAF-a
disciplinskom merom daje se originalna
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origjinale e vendimit pér dhénien e masés
disiplinore, si dhe kopje e raportit
pérfundimtar apo t€ dokumenteve té tjera
mbéshtetése nése nuk jané siguruar mé
paré.

3. Njé kopje e vendimit pér dhénien e
masés disiplinore, e nénshkruar nga
punonjési i ndéshkuar, i dérgohet Zyrés sé
Personelit, e cila pas pérfundimit t& afatit té
ankesés ose pérfundimit t€ procedurave té,
ankesés e vendos até n€ dosjen personale té
punonjésit. N¢é rast se pas procedurave té
ankesés masa e dhéné anulohet,
dokumentacioni pérkaté€s 1 procedurés
disiplinore arkivohet.

4. Kur punonjési i ndéshkuar refuzon pér té
nénshkruar pér marrjen dijeni pér vendimin
pér dhénien e masés disiplinore, punonjési
g€ bén komunikimin e mas€s né prani té
njé punonjési tjetér t& zgjedhur prej tij,
vendos shénimin refuzon nénshkrimin.

original copy of the decision for issuing a
disciplinary measure, and the copy of the
final report or other supporting documents
if they are not ensured previously.

3. A copy of the decision for issuing
disciplinary measure, signed by the
punished employee, is submitted to the
office of the personnel, which after the
finishing term of the complaint or
termination of the procedures for
complaints, puts it in the personal records
of employee. If after the complaint
procedures, the issued measure is annulled,
the appropriate  documentation  for
disciplinary procedure is archived.

4. When the punished employee is
informed for the decision for the
disciplinary measure, and he refuses to sign
it, the employee who communicates the
disciplinary measure in the presence of the
other person selected by him, puts the note
refuses the signature.

kopija odluke o izricanju disciplinske mere
kao 1 kopija konacnog izvestaja ili drugi
podrzavaju¢i dokumenti, ako ranije nisu
obezbedeni.

3. Kopija odluke o izricanju disciplinske
mere potpisano od strane kaZnjenog
radnika dostavlja se kancelariji personala
koja nakon isticanja Zzalbenog roka ili
okoncanja zalbene procedure, stavlja ih u
licni dosije radnika. Ukoliko se nakon
zalbene procedure izricana mera anulira,
odgovaraju¢a dokumentacija disciplinske
procedure arhivira se.

4. Kada kaznjeni radnik odbija da potpise
obavestenje o odluci za izricanje
disciplinske mere, radnik koji obavestava
o meri , u prisustvu jednog radnika koga je
on izabrao stavlja belesku odbija potpis.
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KREU VI

PARASHKRIMI DHE HEQJA E
MASES DISIPLINORE

Neni 29
Parashkrimi i shkeljes dhe i ekzekutimit
té masés

1. Masa disiplinore nuk mund té jepet, nése
nuk 1 komunikohet me shkrim punonjésit
brenda tridhjeté¢ (30) dit€ve nga data e
vendimit, apo nése nuk &shté zbuluar
brenda 2 viteve nga koha e kryerjes sé€ saj.

2. Afati 30 - ditor i komunikimit t& masés
mund té shtyhet nga Kryeshefi Ekyekutiv i
AKF-s€, pér shkage q€ lidhen me
procedurén e hetimit té shkeljes. Né kéto
raste, shtyrja e afatit bazohet né njé raport
me shkrim, q& 1 dérgohet Kryeshefit
Ekzekutiv t€ AKF-sé ¢do 30 dité.

3. Masa disiplinore nuk ekzekutohet kur:

3.1. nga momenti 1 ankes€s té
punonjésit kané€ kaluar gjashtédhjeté
(60) dit¢ dhe punonjési nuk &shté
njoftuar me shkrim pér vendimin e

CHAPTER VI

OBSCOLESCENE AND REMOVAL
OF DISCIPLINARY MEASURE

Article 29
Obscolescene of a Breach and Execution
of the Measure

1. The disciplinary measure may not be
issued, if it is not communicated in written
form to the employee within 30 days from
the date of decision or if it is not detected
within 2 years from the time of its
commitment.

2. The deadline of 30 - days for the
communication of the measure may be
postponed by the Chief Executive of the
KAF for the reasons related with the
investigational procedure of the breach. In
these cases, the postponement of the term
is based on a written report, which is sent
to the KAF Chief Executive every 30 days.

3. The disciplinary measure is not executed
when:
3.1. when from the moment of the
complaint of employee have passed 60
days and employee is not notified in
written form for the decision by the

POGLAVLE VI

ZASTARELOST I UKIDANJE
DISCIPLINSKE MERE

Clan 29
Zastarelost prekrsaja i izvrSenja mere

1.Disciplinska mera ne moze se izricati ako
se u roku od 30. dana od odluke radnik ne
dobija pismeno obavestenje o tome ili ako
delo nije otkriveno za 2 godine od izvrSenja
iste.

2. Rok od 30 dana obavestenja o meri moze
se odloziti od strane IzvrSnog nacelnika
KAF-a za razloge koji se nadovezuju sa
istraznom procedurom prekrSaja. U tim
slucajevima odlaganja roka zasniva se na
pismenom izvesStaju koji se dostavlja
[zvrsnom nacelniku svakih 30 dana.

3. Disciplinska mera se ne izvrSava u
slede¢im slucajevima:

3.1. ako je od momenta zalbe radnika
proslo 60. dana a radnik nije obavesten
u pismenoj formi o odluci komisije za
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Komisionit t€ Ankesave pérveg rasteve
té parashikuara né nenin 38, paragrafi
10 1 kétij udhézimi;

3.2. nga momenti i ankesés t&
punonjésit tek eprori, kané kaluar 10
dit€¢ pune pa u njoftuar punonjési pér
vendimin e marré.

4. Mosrespektimi 1 afateve nga AKF &shté
shkak pér pushimin e procesit disiplinor.

Neni 31
Shuarja e parakohshme e masés
disiplinore

1. Masat disiplinore, me pérjashtim té
masave ulje né njé detyré mé t€ ulét, pa té
drejté konkurrimi pér ngritje né pozitén e
méparshme pér 2 vjet dhe largim nga puna,
mund té shuhen para afatit me vendim té
Kryeshefit Ekzekutiv t€ AKF -sé, kur nga
momenti i ekzekutimit t&€ masés ka kaluar
jo mé pak se gjysma e afatit t& shuarjes sé
saj.

2. Né urdhrin pér shuarjen e masés
disiplinore, Kryeshefi Ekyekutiv duhet té

argumentojé arsyet pér hegjen e saj.

3. Né rast se masa qé shquhet éshté ulje né

Complaints Committee, except the
cases foreseen in Article 38, paragraph
10 of this instructions;

3.2. from the moment of employee’s
complain to superviser 10 days have
passed without notifying the employee
for the decision taken.

4. The disrespect of the terms by KAF is
the cause for dismissal of disciplinary
process.
Article 31
Premature Termination of the
Disciplinary Measure

1. Disciplinary measures, with the
exception of measures in lowering duty;
without the right to compete for promotion
in prior position, for 2 years and dismissal
from job, might be extinct before the term
with the decision by the Chief Executive of
the KAF, from the moment of execution of
the measure has passed not less than half of
the time of its extinction.

2. Based on the order for the cessation of
disciplinary measure, the Chief Executive
Officer should argument the reasons for its
removal.

3. If the measure which is given is

zalbe osim predvidenih slucajeva iz
¢lana 38, tacka 10;

3.2. od momenta zalbe radnika kod
stareSina proSlo je 10 radna dana bez
obavestenja radnika o donosenoj odluci.

4. Ne postovanje rokova od strane KAF-a
je razlog obustave disciplinskog procesa.

Clan 31
Prevremeni prestanak disciplinske mere

1.Disciplinske mere, osim kod mera
postavljanje na nizim zadacima, bez prava
konkurisanja na prethodnu poziciju na dve
godine 1 isklucenja sa posla, mogu prestati
pre roka odlukom Izvr$nog nacelnika KAF-
a kad od momenta izvrSenja mere proslo
ne manje od polovine roka za njen
prestanak.

2.U naredbi za prekid disciplinske mere,
IzvrSni nacelnik treba da argumentira
razloge prestanka disciplinske mere.

3.Ako je mera koja prestaje ,nov¢ana
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pagé né masén, 10% deri 20 % e pagés
bazé€ pér njé muaj sasia e parave té
paguara nuk 1 kthehet punonjésit té
ndéshkuar.

Neni 32
Afatet e ruajtjes dhe té shuarjes sé
masave disiplinore

1. Masat disiplinore shuhen sipas afateve té
pércaktuara si mé poshté:

1.1. vérejtje verbale, pas plotésimit té
periudhés 1 vjecare;

1.2. vérejtje me shkrim, pas plotésimit
té periudhés 1 vjecare;

1.3. ulje n€ pagé n€ masén 10% deri 20
% e pages bazé€ pér njé muaj pas
plotésimit t€ periudhés 1 vjegare;

1.4. ulje né pozit¢ pa t& drejté
konkurimi pér ngritje né€ gradén e
méparshme pér dy vjet, deri né ¢astin ¢
rifitimit;

1.5. largim nga puna nuk shuhet dhe
géndron  pérgjithmoné n€ dosjen
personale t€ ish-punonjésit;

reduction on salary in amount of 10% to
20% of the basic salary for one month the
amount of paid money is not reimbursed to
the punished employee.

Article 32
The Terms of Conservation and the
Disciplinary Measures Extinction

1. The disciplinary measures are extinct
according to the determined terms as
follows:
1.1. verbal warning, after fulfilling 1
year of period,

1.2. written warning, after fulfilling 1
year of period;

1.3. reduction on salary, in amount of
10% to 20% of the basic salary for one
month after fulfilling 1 year of period,

1.4. reduction in position, without the
right to compete for promotion in prior
rank for two years, till the moment of
regaining;

1.5. the dismissal from the job does not
extinguish and always stays in the
personal records of the former
employee.

kazna 10% do 20% osnovne plate za mesec
dana, iznos ispla¢enog novca ne vraca se
kaznjenom radniku.

Clan 32
Rokovi ¢uvanja i prestanka disciplinske
mere

1. Disciplinske mere prestaju na osnovi
slede¢ih utvrdenih rokova:

1.1.usmena napomene, nakon
ispunjenja perioda od 1 godine;
1.2.pismene napomene, nakon
ispunjenja perioda od 1. godine;
1.3. novcana kazna 10% do 20%

osnovne plate za mesec dana, nakon
ispunjenja perioda od 1. godine;

1.4. postavljanje na nizu poziciju rada
bez prava konkurisanja na istu pozicija
za dve godine, dve godine do momenta
ponovnog dobijanja prava;

1.5. isklju€enje sa posla ne prestaje i za
stalno stoji u personalni dosije radnika;
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1.6. suspendim pa pagesé nga pesé (5)
dit€¢ deri né tridhjeté¢ (30) dité, pas
plotésimit t€ periudhés 1 vjegare.

2. Masa disiplinore g€ jepet ndaj punonjésit
t€ AKF-s€, evidentohet né rubrikén
pérkatése t€ dosjes sé punonjésit si dhe
ruhet né€ sistemin e bazés s€ t€ dhénave té
personelit gjaté gjithé kohés sé€ punésimit.
Njékohésisht formulari 1 dhénies s€¢ masés
disiplinore ruhet né “xhepin” e dosjes sé
punonjésit deri n€ momentin e shuarjes sé
saj.

3. Né momentin e shuarjes s€ masés
disiplinore bé&het shénimi pérkatés né
dosjen e punonjésit dhe né€ sistemin ¢ bazés
sé€ t& dhénave, si dhe higet formulari pér
dhénien e masés disiplinore nga dosja e
punonjésit.

4. Té dhénat pér masat disiplinore qé jané
dhéné ndaj personelit t& AKF-s€, nuk i
béhen t&€ ditura asnjé institucioni apo
strukture pa miratimin e personit ose lejen
me shkrim t& Kryeshefit Ekzekutiv t&¢ AKF
-S€.

5. Masa e “largimit nga puna” géndron né
dosjen personale té punonjésit dhe né
sistemin e bazés s€ t&€ dhénave té personelit
gjaté gjithé kohés dhe pas ndérprerjes sé

1.6. suspension without charge from
five days to thirty days, after
completing one-year period.

2. The disciplinary measure which is issued
against the employee of the KAF is
recorded in the relevant employee’s file
and it is stored in the database system of
the personnel throughout all the time of
employment. At the same time form of
issuing disciplinary measure is stored in
the "pocket" of the employee’s file until its
extinction.

3. Upon extinguishment of the disciplinary
measure relevant record is done in the file
of the employee and in the database
system, and the form for issuing
disciplinary measure is removed from the
employee’s file.

4. The data on disciplinary measures that
are issued toward the personnel of KAF is
not given to any institution or structure
without the consent of the person or written
permission by Chief Executive of KAF.

5. The measure "dismissal from work" lies
in the employee’s personal records and in
the database system of the personnel at all
times and after the termination of the

1.6. suspenzija bez nadoknade od pet
do trideset dana, nakon ispunjenja
perioda od 1. godine.

2. Disciplinska mera koja se izri¢e protiv
radnima KAF-a, evidentira se u
odgovarajucu rubriku radni¢kog dosjea u
cuva se u sistemu baze podataka Personala
tokom Citavog vremena zaposljavanja.

Istovremeno,  formular o  izricanju
disciplinske mere c¢uva se u ,dzepu”
dosijea radnika do momenta njenog
prestanka.

3. U momentu prestanka disciplinske mere,
u doije radnika i u sistemu baze podataka
unosi se odgovarajuca beleska a iz dosijea
radnika skida se formular o izricanju
disciplinske mere.

4. Podaci o disciplinskim merama koje su
ozricane prema radnicima KAF-a, ne
ustupaju se nijednoj instituciji ili strukturi
bez usvajanja lica ili bez pismene dozvole
[zvr$nog nacelnika KAF-a.

5.Mera ,iskljuenje sa posla“stoji u
personalnom dosjeu radnika iu sistemu
baze podataka Personala tokom vremena
zaposlenja 1 nakon prestanka radnog
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marrédhénieve t€ punés. Kur punonjési i
AKF-sé¢ fiton t€ drejtén e rikthimit né
detyré me vendim té Gjykatés, vendimi i
Gjykatés duhet t€ vendoset né dosjen e
punonjésit dhe njékohé&sisht ky fakt té
pasqyrohet né t€ dhénat personale né bazén
e t& dhénave.

KREU VII
ANKESA

Neni 33
E drejta né ankesé

Punonjési ndaj t€ cilit merret masé
disiplinore ka t¢ drejtén e ankesés pér
masén e dhéné tek autoritetet e pércaktuara
né nenin 34 dhe 35 t€ kétij udhézimi
administratv.

Neni 34
Ankesa pér masat “Vérejtje verbale, dhe
“Vérejtje me shkrim”

1. Kur punonjési i AKF-s¢ ndéshkohet me
masén disiplinore “Vérejtje verbale” dhe,
“Vérejtje me shkrim”, ai ka té drejté té
ankohet brenda pesé (5) ditéve nga data e
marrjes né dijeni prané strukturés sé
personelit, e cila e pércjell tek Kryeshefit

employment. When employee of KAF
gains the right to return on duty with the
decision of the Court, the Court's decision
should be placed in the employee’s file and
at the same time this fact will be reflected
in the personal data in the database.

CHAPTER VII
THE COMPLAINT

Article 33
The Right to Complain

The employee against whom is taken a
disciplinary measure has the right to
complain for the issuing measure to the
authorities referred in the Article 34 and 35
of this Administrative Instruction.

Article 34
Complaint for Measures "verbal
warning”, and" written warning”

1. When employee of KAF is punished
with disciplinary measure "verbal warning"
and, "written warning", he has the right to
complaint within five days from the day of
being aware, by the perssonel srtucture
which conveys to the Chief Executive.

odnosa. Kada radnik KAF-a sti¢e pravo
ponovnog  postavljanja na  duZnosti
odlukom Suda, odluka Suda treba da
postavlja u radnicki dosije i istovremeno
ova ¢injenica uvodi se u licnim podacima u
bazi podataka.

POGLAVLE VII
ZALBA

Clan 33
Pravo na Zalbu
Radnik prema kome se preduzima
disciplinska mera, ima pravo na Zzalbu
protiv izricane mere kod utvrdenih
autoriteta clanom 34 i 35. ovog pravilnika.

Clan 34
Zalba na mere ,,Usmena opomena* i
»Pismena opomena“

1. Kada se radnik KAF-a kaZnjava
disciplinskom merom ,,Usmena napomena‘
1 ,pismena napomena“, on ima pravo na
zalbu u roku od pet dana od dana saznanja,
koju predaje u strukturi personala a zatim
personal dostavlja IzvrSnom nacelniku.
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Ekzekutiv.

2. Ankesa né€ té gjitha rastet b&éhet me
shkrim.

3. Kryeshefit Ekzekutiv duhet ta shqyrtojé
dhe t€ marré vendim brenda tri (3) ditéve
nga marrja e ankesés.

4. Vendimi i Kryeshefit Ekzekutiv &shté
pérfundimtar.

5. Kryeshefit Ekzekutiv ose personi i
autorizuar prej tij, duhet t€ njoftojé me
shkrim punonjésin e AKF-s¢ q& é&shté
ankuar, punonjésin g€ ka dhéné masén, si
dhe Zyren e Personelit té cilat, me marrjen
e kétij vendimi, e administrojné até né
dosjen personale té punonjésit, si dhe né
sistemin elektronik té t& dhénave.

Neni 35
Ankesat pér masat mé té rénda

1. Punonjési i AKF -s€ ndaj té cilit merret
mas€ disiplinore, pérvec masave t&é
pércaktuara né neni 34 t€ kétij udhézimi
administrativ, ka té drejté t€ ankohet me
shkrim pér masén e dhéné tek Komisioni 1
Ankesave brenda pesé (5) dit€ pune nga

2. The complaint in all cases shall be in
written form.

3. The Chief Executive should review and
make decision within three days upon
recipient of the complaint.

4. The Chief Executive’s decision is final.

5. The Chief Executive or his authorized
person should notify in written form the
employee of KAF who complained and the
employee who has issued the measure, and
the office of personnel which, on making
this decision, administrate it in the
employee’s personal file, and in the
electronic database system.

Article 35
Complaints for Serious Measures

1. Employee of KAF against whom is
taken disciplinary measure, besides the
measures set out in Article 34 of this
Administrative Instruction; has the right to
complaint in written form for the issued
measure to the Complaints Committee

2.U svim slucajevim zalba se podnosi u
pismenoj formi.

3.1zvr$ni nacelnik treba da razmotri zalbu 1
donosi odluku u roku od tri dana od dana
primanje iste.

4.0dluka Izvr$nog nacelnika je konacna.

5.Izvr$ni nacelnik ili lice koga je on
ovlastio treba da radnika KAF-a koji se
zalio obavesti pismeno o radniku koji je
izricao meru 1 da obavesti kancelariju
personala da donosenjem ove odluke da
administrira istu u li¢ni dosije radnika kao 1
u elektronskom sistemu podataka.

Clan 35
Zalbe na teZe mere

1.Radnici KAF-a prema kome se
preduzima disciplinska mera, osim mera
utvrdenim ¢lanom 34. ovog pravilnika, ima
pravo da se zali pismeno o izricanoj meri
kod Komisije za Zalbe u roku od 5 radnih
dana od momenta obavestenja u pismenoj
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casti 1 njoftimit me shkrim pér dhénien e
mases.

2. Ankesa mund té dorézohet prané Zyrés
sé€ Personelit ose né njésin€ ku ai punon, ku
1 vihet data e protokollimit. Punonjési qé
kryen protokollimin e ankesés duhet t’i
jap€ ankuesit njé vértetim pér datén e
regjistrimit té ankesés. Ankesa
administrohet n€ Zyrén e Personelit e cila
merr masat pérkat€se pér njoftimin e
Komisionit t€ Ankesave.

3. Nése ankesa nuk bé&het nga punonjési
brenda afatit t€ pércaktuar né paragrafin 2
té kétij neni, ajo nuk shqyrtohet dhe pér
két€ njoftohet punonjési, eprori qé ka
dhéné masén, si dhe Zyra e Personelit.

Neni 36
Komisionii Ankesave

1. Komisioni i Ankesave pérb&het nga 3
punonjés t& AKF-sé, t€ rangut t& larté, duke
pérjashtuar Kryeshefin Ekzekutiv né kéto
raste Kryeshefi Ekzekutiv cakton kryesues
njérin nga eprorét e lart€ t€ AKF -s€. Ky
komision shqyrton t€ gjitha ankesat pér
masat disiplinore. Pjesctarét e kétjj

within five working days from the moment
of the written notice for the issued
measure.

2. The complaint may be submitted to the
office of personnel or in the unit where he
works, where is put the date of protocol.
The employee, who performs the protocol
of complaint, must give to the person
complaining a certificate for the
registration date of the complaint. The

complaint is administered in the
personnel’s office which takes the
appropriate measures to inform the

Commission of Appeals.

3. If the complaint is not done by the
employee within the determinate time in
paragraph 2 of this article, it is not
reviewed and for that the employee, the
superviser who has issued the measure, and
the personnel’s office are notified.

Article 36
Complaints Commission

1. The Complaints Committee consists of
three employees of the KAF, of high range,
by excluding the Chief Executive; in these
cases the Chief Executive appoints a
chairman one of the high supervisors of
KAF. This Committee reviews all
complaints for the disciplinary measures.

formi o izre¢enoj meri .

2. Zalba se dostavlja kancelariji personala
ili jedinici gde on radi i u zalbi se stavlja
datum zavodenja.Radnik koji radi na
zavodenju zalbe, zaliocu daje potvrdu o
datumu registrovanja Zzalbe. Zalba se
administrira u kancelariji personala koja
preduzima  odgovarajue  mere  za
upoznavanje Komisije za zalbe.

3.Ako se zalba ne podnosi od strane
radnika u utvrdenom roku u tacci 2. ovog
¢lana, zalba nece se razmotriti i 0 tome Ce
radnik, staresina koji ja dao meru 1
kancelarija personali biti obavesteni.

Clan 36
Zalbena komisija

1. Zalbena komisija se sastoji od 3.
radnika KAF-a, iskljucujuéi IzvrSnog
nacelnika. U ovim slucajevima IzvrSni
nacelni odreduje kao predsedavajuceg
nekog od visokih stareSina KAF-a. Oba
komisija razmatra sve zalbe o disciplinskim
merama. Clanovi ove komisije odreduju se
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komisioni caktohen rast pas rasti me urdhér
t¢ Kryeshefit Ekzekutiv. Vendimet e
Komisionit t¢ Ankesave jané t€ formés sé
preré dhe t€ detyrueshme pér t’u zbatuar
nga ¢do punonjés. Kéto vendime mund té
atakohen nga palét vetém né Gjykaté.

2. Punonjési i AKF-s€ nuk mund t€ jeté
anétar 1 Komisionit t€ Ankesave né kéto
raste:

2.1. kur ai &shté subjekt i procedurés
disiplinore;

2.2. kur ai éshté punonjési qé ka dhéné
masén disiplinore qé €shté atakuar;

2.3. kur ai éshté vartés apo epror i
drejtpérdrejt€ 1 punonjésit g€ &Eshté
ankuar;

2.4. kur &shté déshmitar n€ ngjarje.

3. Punonjési i AKF-sé qé ankohet ka té
drejté t€ kérkojé deri njé heré ndryshimin e
anétaréve t€ Komisionit t€ Ankesave pér
arsyet e shprehura né paragrafin 2 t&€ kétij
neni.

4. Né rastet e pércaktuara né paragrafet 2

The members of this Committee are
appointed case by case by order of the

Chief Executive. The decisions by
Complaints Committee are final and
binding to be implemented by each

employee. These decisions may be
attacked by the parties in the court.

2. Employee of KAF could not be a
member of the Commission of Complaints
in these cases:

2.1. when it is the object of disciplinary
procedure;

2.2. when he is the employee who has
issued the disciplinary measure which
is attacked;
2.3. when he is employee’s immediate
subordinate or superior which has
complained;

2.4. when is the witness in the case.

3. Employee of KAF who complains has
the right to seek to change once the
members of the Complaints Committee for
the reasons expressed in paragraph 2 of this
article.

4. In the cases referred in paragraphs 2 and

od slucaja do slucaja po naredenju IzvrSnog
nadelnika. Odluke Zalbene komisije su
konacne i obavezaju¢e da se sprovode od
strane svakog radnika.

2. Radnik KAF-a ne moze biti ¢lan Zalbene

komisije u slede¢im slucajevima:

2.1. kada je on objekat
procedure;

disciplinske
2.2. radnik koji je izrekao disciplinsku
meru koja je osporena;
2.3. kada je on neposredni potcinjeni ili
stareSina radnika koji se zalio;
2.4. kada je svedok u dogadaju.
3. Radnik KAF-a koji se Zalio ima pravo da
jedan put trazi izmenu clanova Zalbene

komisije zbog razloga navedenim u tasci 2.
ovog Clana.

4.U slucajevima utvrdenim u tackama 2. i
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dhe 3 té kétij neni, Kryeshefi Ekzekutiv e
zévendéson anétarin e komisionit me njé
punonjés tjetér.

Neni 37
Ankesa ndaj Kryeshefit Ekzekutiv

1. Ankesa g€ béhet ndaj Kryeshefit
Ekzekutiv, dérgohet menjéheré tek Ministri
1 Punéve t€ Brendshme.

2. N& két€ rast, ministri pércakton
procedurat dhe personat q€ do t€ merren
me verifikimin dhe shqyrtimin e ankesés.

Neni 38
Procedura e shqyrtimit té ankesés

1. Me marrjen e ankes€s nga punonjési i
AKF-sé, Komisioni 1 Ankesave
administron, provat dhe faktet e shkruara
né t€ cilat &shté mbéshtetur autoriteti
pérkatés pér dhénien e masés.

2. Komisioni i Ankesave, kur ¢ gjykon té
nevojshme, mund t€ bé&jé verifikime qé

lidhen me ¢€shtjen né€ shqyrtim.

3. Kryetari i Komisionit t€ Ankesave

3 of this Article, the Chief Executive
replaces the member of the Commission
with another employee.

Article 37
The Complaint against the Executive
Chief
1. The complaint which is done against the
Chief Executive immediately will be send
to the Minister of Internal Affairs.

2. In this case, the Minister shall establish
the procedures and persons that will deal
with the verification and reviewing of the
complaint.

Article 38
The Procedure for Reviewing the
Complaint

1. When you get the complaint by
employee of KAF, the Complaints
Commission administers, evidences, and
written facts in which is supported the
relevant authority for issuing the measure.

2. The Complaints Commission when it
deems necessary, it may make verifications
that are related with the matter under the
review.

3. The head of the Comission of

3. ovog ¢lana , Izvr$ni nacelnik zamenjuje
¢lana Komisije sa drugim radnikom.

Clan 37
Zalba protiv IzvrSnog nacelnika

1. Zalba koja se podnosi protiv Izvrinog
nacelnika, odmah se dostavlja Ministru
unutrasnjih poslova.

2. U tom slucaju, Ministar utvrduje
procedure i lica koje ¢e se Dbaviti
verifikacijom i1 razmatranjem Zalbe.

Clan 38
Procedura razmatranja Zalbe

1. Primanjem Zalbe od strane radnika KAF-
-a, Komisija za Zalbe administrira dokaze 1
pismene cinjenice na kojima je baziran
odgovaraju¢i autoritet kada je izrekao
meru.

2.Kada to vidi za shodno, Komisija za
zalbe moze da vr$i verifikacije koje se
nadovezuju sa pitanjem koja je u
razmatranju.

3. Predsednik Komisije za zalbe pismeno
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njofton me shkrim punonjésin e AKF-sé
pér vendin, datén dhe orén e shqyrtimit té
ankesés sé€ tij, jo mé& voné se pesé (5) dité
pérpara datés sé shqyrtimit. Gjithashtu, ai
njofton anétarét e komisionit pér vendin,
datén dhe orén e takimit, duke i véné né
dispozicion dokumentacionin pérkatés.

4. Punonjési ka té drejté t& jet€ i pranishém
dhe té mbrohet nga njé punonjés mbrojtés
tietér 1 zgjedhur prej tij. NE kéto raste
punonjésit apo mbojtési i zgjedhur marrin
pjesé né seancat e shqyrtimit t€ ankesés.

5. Gjat€ shqyrtimit té ankes€s, Komisioni 1
Ankesave mund t€ kérkojé praniné e
punonjésve t&€ tjeré t& cilét kané dijeni pér
ngjarjen apo shkeljen qé pretendohet se ka
kryer punonjési.

6. Seancat e Komisionit t€ Ankesave pér
shqyrtimin e ankesave jané t€ hapura pér
punonjésit e AKF-s¢, me pérjashtim té
rasteve kur ¢éshtja q€ shqyrtohet pérbén
sekret. N¢ rastet kur masa disiplinore &shté
dhéné si pasojé e ankesés sé ardhur nga
qytetarét apo institucionet, seancat e
komisionit mund té€ jené t€ hapura edhe pér
mediat dhe publikun, kur ato nuk pérbéjné
sekret. Vendimin pér pjes€émarrjen e
personave t& tjeré né seancé e merr

Complaints shall notify in written form the
employee of KAF for the place, date and
time of the review of his complaint, not
later than five days before the date of
review. Also, he reports the members of
the Committee for the place, date and time
of the meeting, by making available
relevant documentation.

4. The employee has the right to be present
and to be protected by another employee
defender selected by him. In these cases
employees or the selected defenders take
part in the review of complaint hearings.

5. During the review of the complaint, the
Complaints Commission may request the
presence of the other employees who have
knowledge for the incident or the breach

that is alleged that employee has
committed.
6. Proceedings of the Complaints

Commission for reviewing complaints are
open to employees of KAF, except cases
when the matter which is reviewed is
considered confidential. In cases when the
disciplinary measure is issued as a
consequence of the complaint that came by
citizens or institutions, the Commission's
sessions may be open also for public
media, when they are not secret. The
decision for taking part in hearing for other

obavesStava radnika KAF-a o mestu,
datuma i vreme razmatranje njegove zalbe,
najkasnije 5 dana pre datuma razmatranja.
On isto tako obaveStava ¢lanove Komisije
o mestu, datuma 1 vremenu susreta
stavljaju¢i im na raspolaganje
odgovaraju¢u dokumentaciju.

4. Radnik ima pravo da bude prisutan i da
se brani od strane radnika, drugi branilac
izabran od njega. U tim slu¢ajevima radnik
ili izabrani branilac u€estvuje na sednicama
razmatranja zalbe.

5.Tokom razmatranja zalbe, Komisija za
zalbe moze traZziti prisustvo drugih radnika
koji imaju saznanja o dogadaju ili o
prekrSaju koji se pretendira da je izvrSio
radnik.

6. Sednice Komisije za razmatranje zalbi
su otvorene za radnika KAF-a, osim
slucajeva kada pitanje koja se razmatra
¢ini tajnu. U sluc¢aju kada disciplinska mera
je izreCena kao posledica zalbi koje su
dosle od strane gradana ili institucija,
sednice Komisija mogu biti otvorene za
medije 1 javnost kada to ne Cini tajnu.
Odluku o ucestvovanju drugih lica na
sednici donosi komisija. Protiv odluke za
odbijanje ucestvovanja na sednici drugih
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komisioni. Kundér vendimit pér
moslejimin e pjesémarrjes né€ seancé té
personave tjeré nuk lejohet ankesé.

7. Seancat e shqyrtimit t€ ankesés sé
punonjésit pasqyrohen né procesverbalin
pérkatés t&€ Komisionit t€ Ankesave.

8. Vendimi 1 Komisionit t¢ Ankesave duhet
té jeté 1 arsyetuar dhe i bazuar né prova,
fakte t€ shkruara si dhe né aktet normative
né fuqi. Ai merret me shumicé votash dhe
pa praning e personave té tjeré.

9. Komisioni i Ankesave i komunikon me
shkrim punonjésit vendimin, sa mé shpe;jt
qé t€ jet€ e mundur, por jo mé voné se pesé
(5) dit€ pune, duke i dhéné njé kopje té
vendimit si dhe fotokopje  té
dokumentacionit  t€¢  shqyrtuar.  Pér
vendimin e marré njoftohet me shkrim
edhe autoriteti q¢é¢ ka dhéné masén
disiplinore.

10. Komisioni i Ankesave duhet t&
pérfundojé shqyrtimin e ankesés dhe té
marré vendim jo mé voné se gjashtédhjeté
(60) dité nga momenti i marrjes s€ ankesés.
NEé raste té vecanta, ky afat mund té shtyhet
pér dy heré nga tridhjeté (30) dité té tjera
me vendim té arsyetuar t€ Komisionit té

persons makes the commission. Against
the decision for not allowing the
participation in the hearing of the other
persons complaint is not allowed.

7. The hearing of the review of the
employee’s complaint is reflected in the
relevant records of the Commission of
Complaints.

8. Complaint Commission decision must
be justified and based on evidence, written
facts and in normative acts in force. It deals
with the majority votes and without the
presence of the other persons.

9. Complaints Commission communicates
the decision to employee in written form,
as soon as possible, but not later than five
working days, by providing a copy of
decision and a photocopy of the reviewed
documentation. For the decision made is
notified in a written form also the authority
who issued the disciplinary measure.

10. The Complaints Commision shall
finish the review of the complaint and
make a decision not later than 60 days
from the moment of receiving the
complaint. In special cases, this deadline
might be postponed twice by 30 days to
justify the decision of the Complaints

lica, nije dozvoljena zalba.

7. Na sednici za razmatranja zalbe radnika
vodi se odgovarajuci zapisnik Komisije za
zalbe.

8.0dluka Komisije za zalbe treba da bude
obrazlozen i zasnovan na dokazima, pisane
¢injenice kao 1 na normativnim aktima koji
su na snazi. Odluka se donosi vecinom
glasova bez prisustva drugih lica.

9. Komisija za zalbe saopStava radniku
pisanu odluku S§to je moguce pre ali ne
kasnije od 5 radnih dana i njemu daje jednu
kopiju odluke i fotokopiju razmotrene
dokumentacije. =~ O  donetoj  odluci
obavestava se u pismenoj formi i autoritet
koji je izrekao disciplinsku meru.

10.Komisija za zalbe trba da okoncava
razmatranje zalbe 1 da donosi odluku
najkasnije do 60. dana od momenta
dobijanja zalbe. U posebnim slucajevima
ovaj rok moze da se odlaze dva puta po 30
drugih dana no osnovu obrazloZene odluke
Komisije za zalbe.
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Ankesave.

11. Né rast se punonjési i AKF-sé nuk
paragitet né seancén e caktuar pér
shqyrtimin e ankesés sé tij, pér shkaqe té
arsyeshme, seanca mund té shtyhet jo mé
shumé se njé heré. Mosparaqitja pa shkaqe
té arsyeshme e punonjésit t€ kétij shérbimi
nuk e pengon shqyrtimin e ¢éshtjes.

Neni 39
Procedura e shqyrtimit té ankesés pér
punonjésin e AKF -sé me masé sigurie

Pér punonjésin e AKF-s€ qé éshté me masé
sigurie “arrest né shtépi”, “paraburgim”
procedurat e shqyrtimit t&€ ankesés jané té
njéjta sipas pércaktimeve té nenit 38 t&
kétij udhézimi administrativ. Né kéto raste,
komisioni i cakton si mbrojté€s njé punonjés
té AKF-s€ mundésisht me gradé ose detyré
mé t€ larté se ajo q€ ai mban.

Neni 40
Pérgatitja dhe administrimi i
dokumentacionit

Ankesa pér masat disiplinore, si dhe i
gjithé dokumentacioni qé ka lidhje me

Committee.

11. If the employee of KAF doesn’t appear
in the appointed hearing for reviewing his
complaint, for justifying causes, the
hearing might be postponed no more than
once. Nonappearance of the employee for
this service without reasonable causes does
not prevent the review of the case.

Article 39
The Procedure for Reviewing Complaint
for Employee of KFA with Security
Measure

For employee of KAF which is with
security measure that is "home arrest",
"custody" the procedures of reviewing the
complaint are the same according to the
provisions of Article 38 of this
Administrative Instruction. In these cases,
the commission appoints as defender an
employee of KAF preferably with a higher
rank or duty which he holds

Article 40
Preparation and Administration of
Documentation

Complaint about the disciplinary measures,
and all the documentation related to review

11.Ako se radnik KAF-a ne javlja na
odredenu sednicu za razmatranje njegove
zalbe zbog opravdanih razloga, sednica
moze se odloziti samo jedan put. Ne
prijavljivanje zbog neopravdanih razloga
radnika ove sluzbe, ne odlaze razmatranje
pitanja.

Clan 39
Procedura razmatranja Zalbe za radnika
KAF-a po sigurnosnom merom

Za radnika KAF-a koji je pod merom
sigurnosti ,,Kuéni pritvor* ili
»pritvor“procedura razmatranja zalbe su
iste prema utvrdenju c¢lana 38. ovog
Pravilnika. U tim slucajevima Komisija
odreduje kao branilac nekog radnika KAF-
a po mogucnosti sa viSim c¢inom ili
sluzbom u odnosu na radnika.

Clan 40
Priprema i administriranje
dokumentacije

Zalbe o disciplinskim merama kao i Citava
dokumentacija koja se odnosi na
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shqyrtimin e ¢éshtjes nga Komisioni i
Ankesave, qé nga njoftimi 1 punonjésit pér
shqyrtimin e ankesés deri n¢ dhénien e
vendimit t€ komisionit, pérgatiten dhe
administrohen nga Zyra e Personelit. Kjo
zyré ka detyrimin t’u sigurojé paléve, me
kérkesén e tyre, kopje té dokumentacionit
g€ ka lidhje me ¢é€shtjen n€ shqyrtim.

KREU VIII

ADMINISTRIMI I MASAVE DHE
DISPOZITA KALIMTARE

Neni 41
Ekzekutimi dhe administrimi i masés
disiplinore

1. Masa disiplinore e dhéné ndaj punonjésit
té AKF-sé€ g€ nuk atakohet brenda afateve
té pércaktuara né nenin 34 dhe 35 t€ ketij
udhézimi administrativ, ekzekutohet dhe
vendoset né dosjen personale t€ punonjésit
si dhe regjistrohet né sistemin e t& dhénave
nga Zyra e Personelit.

2. Masa disiplinore, pér té cilén €shté béré
ankesa nga punonjési, ekzekutohet dhe
vendoset né dosjen personale té tij si dhe
regjistrohet né sistemin e t€ dhénave nga

of the case by the Commission of
Complaints, since the announcement of the
employee to review the complaint till
issuing the Commission’s decision, are
prepared and administered by the
personnel’s office. This office has the
obligation to provide to the parties, upon
their request, the copies of documentation
related to the issue under review.

CHAPTER VIII

ADMINISTRATION OF MEASURES
AND TRANSITIONAL PROVISIONS

Article 41
The Execution and Administration of
the Disciplinary Measure

1. The issued disciplinary measure against
employee of the KAF who is not attacked
within the limits specified in Article 34 and
35 of this administrative instruction, is
executed and placed in the employee's
personal file and is recorded in the data
system by the office of the personnel.

2. The disciplinary measure, for which is
done a complaint from employee, is
executed and placed in his personal file and
is recorded in the data system of the office

razmatranje pitanja od strane Zalbene
komisije, od samog obavestenja radnika o
razmatranju zalbe do donosenja odluke
Komisije , pripremaju se administriraju od
kancelarije personala. Ova kancelarija je
obavezna da strankama na njihov zahtev
obezbedi kopiju dokumentacije koja se
odnosi na pitanje koja se razmatra.

POGLAVLE VIII

ADMINISTRIRANJE PRELAZNIH
MERA I ODREDABA

Clan 41
IzvrSenje i administriranje disciplinske
mere

1.  Disciplinska mera izreCena protiv
radnika KAF-a koja se ne osporava u
predvidenim rokovima clanom 34. i 35.
ovog pravilnika, izvrSava se i postavlja u
liéni dosije radnika i registruje se u
sistemu podataka od strane personala.

2. Disciplinska mera protiv koje je
podneta Zalba od strane radnika, izvrSava
se 1 postavlja u njegov personalni dosije 1i
registruje se u sistemu podataka od strane
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Zyra e Personelit, pasi t€ jet€ marré
vendimi pérfundimtar nga titullari ose
Komisioni i Ankesave.

3. Né ¢do rast, masa disiplinore
ekzekutohet brenda tridhjeté (30) ditéve
nga komunikimi i saj ose nga marrja ¢
vendimit nga eprori apo Komisioni i
Ankesave.

4. Efektet e masés disiplinore fillojné pasi
té keté pérfunduar afati i ankes€s dhe
punonjési nuk éshté ankuar, ose pasi té jeté
dhéné vendimi i Eprorit apo i Komisionit t&
Ankesave.

5. Kur punonjési €shté ndéshkuar me
masén disiplinore “largim nga puna”,
Komisioni i Ankesave i dérgon Zyrés sé
Personelit njé kopje té vendimit. Nése
vendimi 1 Komisionit t€¢ Ankesave 1€ né
fuqi masén e dhéné nga eprori, Zyra e
Personelit pérgatit urdhrin e pérjashtimit
dhe ndérprerjes s€  marrédhénieve
financiare t&€ punonjésit.

6. Nése gjaté shqyrtimit né Komisionin e
Ankesave rezulton se nuk jané respektuar
procedurat e ecuris€ disiplinore té
pércaktuara né két€ udhézim administrativ,
duke filluar nga njoftimi me shkrim pér
fillimin e procedurés disiplinore ndaj tij,

of the personnel, after the final decision
taken by the holder or the Complaints
Committee.

3. In any case, the disciplinary measure is
executed within 30 days from its
communication or decision made by the
Superviser or Complaints Committee.

4. The effects of a disciplinary measure
begin after the final term of complaint has
finished and employee did not complaint,

or after is issued the decision of the
superviser or of the Complaints
Commission.

5. When the employee is punished with the
disciplinary measure "dismissal from job",
the Complaints Commission's sends a copy
of decision to the office of the personnel. If
the Complaints Commission decision
leaves in force the issued measure from the
superviser, the office of personnel prepares
the command for dismissal and cessation
of employee’s financial relationship.

6. If during the review at Complaints
Commission results that were not respected
the disciplinary performance procedures
defined in this administrative instruction,
starting from the written notification for
the beginning of the disciplinary procedure

kancelarije personala nakon donoSene
konacne odluke od strane titulara ili
Zalbene komisije.

3. U svim slu¢ajevima disciplinska mera se
izvrSava u roku od 30 dana od dana
saopStenja iste ili od donosenja odluke od
strane staresine ili Zalbene komisije.

4. Efekti disciplinske mere pocinju nakon
okonc¢anja zalbenog roka i radnik nije se
zalio ili nakon donoSenja odluke od strane
staresine ili Zalbene komisije.

5. kada je radnik kaZznjen disciplinskom
merom ,,iskljucenja sa posla“, Komisija za
zalbe dostavlja kancelariji personala kopiju
odluke. Ako odluka Komisije za zalbe
ostavlja na snagu izre¢enu meru od strane
staresine, kancelarija personala priprema
naredbu o iskljuenju 1 prestanka
financijskih odnosa radnika.

6. Ako tokom razmatranja u Komisija za
zalbe rezultira da  nisu poStovane
disciplinske procedure utvrdenim ovim
administrativnim uputstvom, pocevsi od
pismenog  obaveStenje o  pocetku
disciplinske  procedure protiv  njega,
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masa disiplinore e dhéné ndaj tij anulohet
automatikisht dhe njékohésisht mund t’i
rikthehet titullarit pér arsyet e mésipérme.

7. Zyra e Personelit evidenton t& gjitha
ankesat dhe shkeljet disiplinore.

8. NéE rastet e masave jodisiplinore,
argumentimi pér mosdhénien e masés
evidentohet né regjistrin e Zyrés sé
Personelit.

Neni 42
Praktikat shkresore

Praktikat shkresore si dhe forma konkrete e
hartimit t€¢ dokumenteve té pércaktuara né
két€ udhézim administrativ  jané té
unifikuara. Ato pérgatiten nga Zyra e
Personelit dhe miratohen nga Kryeshefi
Ekzekutiv i AKF-sé.

Neni 43
Hyrja né fuqi

Ky udhézim administrativ hyn né fuqi pas
nénshkrimit té Ministrit té€ Punéve té
Brendshme.

against him, the disciplinary measure
issued against him is automatically
annulled and at the same time may be
returned to the holder because of the
aforementioned reasons.

7. The office of personnel records all the
complaints and disciplinary breaches.

8. In the cases of non disciplinary
measures, the argumentation for not
issuing the measure is recorded in the
register of personnel’s office.

Article 42
Written Practices

The written practices and the concrete form
of drafting the documents specified in this
Administrative Instruction are unified.
They are prepared by the office of the
personnel and are approved by the Chief
Executive of KAF.

Article 43
Entry into force

This Administrative Instruction enters into
force when signed by the Minister of the
Ministry of Internal Affairs.

disciplinska mera izreCena protiv njega
automatski se anulira a istovremeno se
vraca titularu zbog gore navedenih razloga.

7. Kancelarija personala evidentira sve
zalbe i disciplinske prekrsaje.

8. U slucajevima ne disciplinskih mera,
argument o ne izricanju mere, evidentira se
u registru kancelarije personela.

Clan 42
Prakse u vezi spisa

Prakse spisa kao konkretna forma izrade
dokumenata utvrdenim ovim pravilnikom
su jedinstvene. Ove materijale priprema
kancelarija personala i usvaja ih Izvr$ni
nacelnik KAF-a.

Clan 43
Stupanje na snagu

Ovo Administrativno naredenje stupa na
snagu  nakon  potpisivanja  Ministra
UnutrasnjihPoslova.
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Ministria e Punéve té Brendshme

Bajram Rex_heﬁi , Ministér

Prishtiné,

Daté:_ 9.7';‘ 0\7! .90/2

Ministry of Internal Affairs

Bajram Rexhepi, Minister

Pristina,

Date: 2. /09 | fQo/7

Ministarstvo Unutrgsnjih Poslova
L U
14

Bajram Rexhepi, Ministar

Pristina,

Datum : 22— /| 9/ Jofe.
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