OSHEE OPERATORI | SHPERNDAR|ES

SE ENERGJISE ELEKTRIKE
Departamenti i Burimeve Njerézore

Nr 35:2 f/' Prot.

Tirané, mé / /027 2015
URDHER
N /2 pats XS 12 12015
MBI

HYRJEN NE FUQI TE KODIT TE SIELUES SE OSHEE SH.A.

Mbéshtetur né Ligjin Nr. 9072, daté 22.05.2003 “Pér Sektorin e Energjisé Elektrike”; Vendimin

Nr. 9, daté 06.02.2015 té Késhillit Mbikqyrés té Operatorit té Shpérndarjes sé Energjisé
Elektrike sh.a. “Mbi miratimin e Kodit té Sjelljes té OSHEE sh.a.”;

URDHEROJ:

1. Hyrjen né fuqi té Kodit té Sjelljes t& miratuar nga Késhilli Mbikqyrés.

2. Ngarkohet Departamenti i Burimeve Njerézore pér njoftimin e té gjitha njésive
organizative dhe zbatimin e kétij Urdhéri.

Ky Urdhér hyn né fuqi duke filluar nga data 01 Mars 2015.

Me konsideraté,

Adrian|CELA

Administrator
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OSHEE Sh.a.
NIPT: K72410014H

Adresa: Rr. Andon Zako Cajupi, PIl. Conad, Kati 3, Tirang, Shqipéri
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KODI | SJELLJES

1. Prona e OSHEE sh.a.

2. Orientimi ndaj Klientit

3. Konfidencialiteti

4. Puna né Grup

5. Paragitja Standarte e Sjelljes dhe Veshjes

6. Qendrimi né vendin e punés

7. Sjellja

8. Konflikti i Interesave

9. Lufta kundér korrupsionit

10. Siguria, Shéndeti dhe Mjedisi

11. Pijet alkoolike dhe Pé&rdorimi i Drogave té Paligjshme
12, Pirja e Duhanit né Ambientet e Punés

13. Pérdorimi i Kompjuterave té OSHEE sh.a.

14. Udhézime pér Pérgjigjet e Telefonave té Brendshém
15. Dhuratat

16. Telefonatat dhe Vizitat Personale

17. Kontrolli i Brendshém

18. Diversiteti, Mundésité e Barabarta té Punésimit
19. Trajtimi i Punonjésve dhe té Tjeréve

20. Aktivitetet jashté punés

21. Rregull i Pérgjithshém

22. Nénshkrimi i formularit té Kodit té Sjelljes

TE gjithé punonjésit e OSHEE duhet té zbatojné standartet mé té larta té etikés, me géllim gé té
shmangin lindjen e konflikteve té interesave ose situatave, g€ mund té shkaktojné vénien né
pozité té véshtiré te vetes, kolegéve, institucionit ose aksioneréve.

Ky kod do té udhéhiget nga parimet e méposhtme:

* Personeli ka té drejtén e trajtimit té drejté dhe t& barabarté pavarésisht nga raca,
ngjyra, gjuha, bindjet politike apo fetare, origjina dhe kultura kombétare. | njéjti parim
vlen dhe pér trajtimin e klientéve t&é OSHEE nga ana e personelit;

" | gijithé personeli ka té drejté té punojé né njé mjedis, né té cilin identiteti | tyre kulturor
njihet dhe respektohet. 7
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1.Prona e OSHEE

Pjesé e pérgjegjésisé sé personelit ndaj OSHEE éshté mbrojtja dhe ruajtja e pronés sé OSHEE
dhe pérdorimi i saj pér qéllimin e duhur.

Prona e OSHEE pérfshin:

" Gjithé mjetet e OSHEE, me gera ose né pronési té saj, duke pérfshiré kétu edhe
materialet;

* Gjithé regjistrat qé pérmbajné informacion dhe cdo regjistér/libér tjetér né pronési té
OSHEE;

" Dosjet e personelit, té dhénat e kandidatéve dhe gjithé regjistrat e tjeré, qé kané lidhje
me personelin;

* Té gjitha studimet, materialet reklamuese/promocionale, regjistrat ose raportet té ¢do
lloj forme qé jané né pronési té OSHEE;

* (Cdo software té zotéruar.

Kujdesi pér pronén e OSHEE

Démtimi/humbja si pasojé e géndrimeve t& pakujdesshme té stafit, ose demtimi/humbja me
dashje e pronave té OSHEE, pajisjeve apo mobiljeve, dhe materialeve né mjediset e OSHEE, do
té shogérohet me marrjen e masave disiplinore.

Politika e Komunikimit Elektronik

OSHEE siguron forma té ndryshme té mjeteve té komunikimit elektronik (telefona fiks dhe
celularé, kompjutera personalé, posté zanore dhe elektronike, fakse dhe akses né internet) pér
té ndihmuar punonjésit, qé té jené mé produktiv né kryerjen e detyrave té tyre né OSHEE. Té
giitha mjetet e komunikimit qé vihen né dispozicion té punonjésve duhet té pérdoren si¢ duhet
dhe duhet t& mbrohen nga démtime/humbje té mundshme.

té transmetuara me ané té kétyre mjetevg, jané proné e OSHEE. OSHEE ruan té drejtén

té monitorojé pérdorimin e mjeteve té k mul ikimit ele trpmikdhe té keté akses dhe té
O K™

zbulojé pérmbajtjen e mesazheve té pu nonjésve, du “Bérfshiré 0‘11(_ dokumentet e
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= Mijetet e komunikimit elektronik dhe té gji? mesazhet/dokumentet e prodhuara, ose
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bashkélidhura. Duke pérdorur mjetet e komunikimit té OSHEE, punonjésit pranojné
publikimin e informacionit té ¢do dokumenti té ruajtur né rrugé elektronike;

* Qéllimi parésor i mjeteve té& komunikimit elektronik &shté transmetimi i informacionit
mbi biznesin, megjithése mund té ndodhin edhe pérdorime personale té rastésishme.
Kur pérdoren mjetet e komunikimit punonjésit nuk duhet t& mundohen té shmangin
aksesin, ose kontrollin normal, nga drejtuesit;

* Punonjésit nuk duhet t'i pérdorin mjetet e komunikimit elektronik t& OSHEE pér géllime
pérfitimi (psh. kryerjen e njé biznesi), ose pér aktivitete té jashtéligijshme apo kriminale.

Pérdorimi i mjeteve té komunikimit elektronik pér arsye personale, tej normave té lejuara, do
té rimbursohet nga punonjési né bazé té vlerés sé faturés né té cilén pércaktohen shpenzimet e
kryera.

Mosrespektimi i kérkesave té pérmendura né kété piké, do té shogérohet me marrjen e
masave disiplinore, qé mund té sjellin edhe largimin nga puna.

Té Drejtat e Autorit

OSHEE vepron né pérputhje me legjislacionin né fugi mbi té drejtén e autorit dhe pronésiné
industriale, duke pérfshiré edhe software.

Nése njé punonjés, shkel kufizimet e té drejtés sé autorit, ose té pronés industriale dhe, OSHEE
démshpérblen mbajtésit e sé drejtés sé autorit, ose kryen shpenzime té tjera si rezultat i njé
shkeljeje té tillé, punonjésit pérgjegjés mund t'i kérkohet té rimbursojé OSHEE pér shpenzimet
e shkaktuara dhe punonjési do té jeté, gjithashtu, subjekt i masave disiplinore.

2. ORIENTIMI NDAJ KLIENTIT

Punonjésit e OSHEE sh.a. duhet té jené té ndérgjegjshém pér réndésiné qé ata kané né
paragitjen e performancés dhe imazhit té& OSHEE sh.a. tek klientét dhe bashképunétorét e
tjeré té jashtém té saj.

munikimit si né kontakt
"N

il mesta, si kur

g
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bashképunojné me klientét ekzistues ashtu dhe kur kontaktojné me njé klient qé i takon sé
ardhmes apo me njé palé té treté qé éshté mbéshtetése e biznesit t& OSHEE sh.a.

3. KONFIDENCIALITETI

Punonjésit e OSHEE sh.a. duhet té zbatojné me rigorozitet parimin e konfidencialitetit ndaj té
gjithé klientéve té saj.

OSHEE sh.a. duhet té sigurojé kushtet e duhura pér ruajtjen dhe mbrojtjen e informacionit
té klientit. Vetém klienti apo personat e autorizuar prej tij kané té drejté té kérkojné dhe
trajtojné informacionin qé i pérket atij.

Gjaté kryerjes sé detyrave té tyre, punonjésit mund té kené akses né informacion, qé zakonisht
nuk &shté i hapur pér publikun, ose qé konsiderohet konfidencial. Kétu mund té pérfshihet
informacioni, qé ka lidhje me furnizuesit, punonjésit, me té cilat OSHEE éshté e lidhur, ose ka
gené e lidhur né té kaluarén. Eshté e réndésishme qé kurré té mos diskutohen informacione té
tilla me persona jashté OSHEE, me mediat e shkruara ose elektronike, ose me pjesétare té tjeré
té stafit, q& nuk kané nevojé té jené né dijeni, pérveg rasteve té autorizuara nga eprorii tyre. Ju
nuk mund té pérdorni informacione konfidenciale pér géllime té tjera, vec atyre té punés.

Informacioni konfidencial (né formé elektronike, té shkruar, té folur, ose ndonjé formé tjetér)
nuk duhet té dalé jashté ambjenteve té OSHEE. Pérjashtime mund té béhen vetdm né rastet e

méposhtme:

* Pas aprovimit paraprak nga eprori, nése punonjési déshiron té punojé me informacionin
jashté ambjenteve té OSHEE, por vetém né interes té punés. Né raste t& tilla, punonjési
duhet té ndérmarré té gjitha masat e nevojshme, qé asnjé person i treté té mos keté
akses né kété informacion;

* Néraste té tjera, vetém pas miratimit paraprak me shkrim nga njé menaxher i OSHEE.
Kur njé punonjés largohet nga vendi i tij/saj i punés né fund té dités, ose largohet gjaté
dités, ai/ajo duhet té sigurohet qé asnjé informacion konfidencial t& mos lihet né vendin
e punés, ose né njé vend tjetér té aksesueshém lehté. Té gjithé dokumentet qé
pérmbajné informacion konfidencial, duhet t& mbyllen me celés dhe kompjuteri duhet
té fiket, ose té jeté i mbrojtur me kod. Gjithashtu, gjaté bisedave me klienté né vendin e
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pas aprovimit paraprak nga njé menaxher i OSHEE. Punonjésit mund t'u japin
informacion konfidencial kolegéve té tyre té punes vetém kur kjo éshté né interes té

Kompaniseé.

Pérgjegjésia pér mosdhénie té informacionit konfidencial &shté e vlefshme edhe pas largimit té

punonjésit nga puna.

Nxjerrja e informacionit konfidencial nga punonjési do té shogérohet me marrjen e masave
disiplinore, qé& mund té sjellin edhe largimin nga puna.

4. PUNA NE GRUP

Té kuptohet réndésia e té punuarit né grup dhe té genit fleksibél sipas standarteve

ndérkombétare,

Punonjésit e OSHEE sh.a. duhet té koordinojné performancén e punés sé tyre me até té
punonjésve té tjeré dhe rezultati i punés té kuptohet si fryt i pérpjekjeve té té gjithéve, duke
shmangur késhtu pengesat dhe mosrealizimet e individéve té veganté.

5. PARAQITJA STANDARTE E SJELUES DHE VESHIES

Duke gené se njé klient e formon opinionin e tij pér OSHEE sh.a. edhe nga paragitja e atyre qé i
shérbejné, njé paraqitje e favorizueshme do té ishte e réndésishme. Kérkohet qé paraqitja né
puné si né drejtim té sjelljes ashtu dhe né drejtim té prezantimit té jashtém, t& pérmbushin

standartet profesionale.

Punonjésit e OSHEE sh.a. vecanérisht né kontakt me klientét ose bashképunétoré té tjeré té
OSHEE sh.a. duhet té jen& detyrimisht né standartet profesionale té paragitjes dhe sjelljes s&
tyre. Eshté pérgjegjési e drejtuesit t& punonjésit dhe e Drejtorit t& Burimeve Njerézore té
térheqin vémendjen né té gjitha ato raste kur paraqitja e jashtme dhe sjellja e punonjésit jané
nén standartet e kérkuara.

Krehja dhe veshja e punonjésve e shpreh kété, po aq sa shérbimi yné né komunitet. Pér té

ruajtur kété imazh, punonjésit nuk duhet té r.érdorin veshj 5[0 wg&ntallona té shkurtra,
<) ()
minifunde dhe dekolte té ekzagjeruara gjaté ofarit té punégné OSHEE%L.&eﬁilokét, duart dhe
“‘s C
< %
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thonjté duhet té jené té lara dhe t& pastra. Duhet té veshin képucé dhe jo atlete. Meshkujt
duhet té pérdorin kémishég, xhaketé dhe t& jené té rruar. Kravata éshté e detyrueshme.

Femrat duhet té pérdorin kémishé, fund ose pantallona.

Punonjésit duhet ta kené veté parasysh cfars veshje mund té jeté e pérshtatshme pér takimet e
dités, té zakonshme ose jo, takime me klientét ose té tjeré dhe punonjés té institucioneve té
tjera.

Té gjithé punonjésit duhet té mbajné dokumentin identifikues qé jané punonjés té Shoqérisé
OSHEE sh.a. ku emri dhe fotografia duhet té jené té dukshém gjaté gjithé kohés.

Eshté e detyrueshme paragitja né puné me uniformén e véné né dispozicion pér
punonjésit e géndrave té kujdesit ndaj klientit si dhe punonjésit e terrenit (elektrigisté).
Pér ¢do rast shkelje té konstatuar do té merren masa disiplinore sipas rregullave né fuqi.

6. QENDRIMI NE VENDIN E PUNES

Té gjithé punonjésit e OSHEE duhet té japin kontributin e tyre né mirémbajtjen e njé ambjenti
té pastér pune. Cdo punonjés duhet té& kujdeset gé tavolinat, dokumentet dhe gjithé ambjenti
rrethues i punés té mbahen sa mé pastér Qé té jeté e mundur dhe gé té gjitha materialet e
punés té ruhen me kujdes.

7. SJELUA

Cdo punonjés duhet té keté parasysh sa mé poshté:

* Té pérshéndesé kolegét né fillimin e ¢do dite;

" Té pérdoré shprehjet "Ju lutem” dhe “Faleminderit" sa heré té jeté e mundur;

* Teénjohé veprimet e mira té kolegéve, vartésve dhe eproréve;

* Nétakim me klientét té tregojé interes, mirésjellje dhe té pérdoré kontaktin viziv;

* Kurré t& mos qortojé njé punonjés tjetér pérpara kolegéve apo klientéve;

* Té ndikojé dukshém né krijimin e sigurisé sé personelit éshté vetédijshém pér ndikimet
pozitive/negative pér sjelljet e tij ndaj té tjeréve;

* Té pérpiget rregullisht pér té pérmirésuar sjellien me njéri — tjetrin; i
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8. KONFLIKTI | INTERESAVE

Punonjésit e OSHEE sh.a. nuk duhet té krijojné situata t& tilla ku shérbimi ndaj njé klienti
éshté né konflikt me shérbimin qé i ofrohet njé klienti tjetér, apo kur interesi i veté
punonjésit éshté né konflikt me shérbimin ndaj klientit.

Punonjésit e OSHEE sh.a. duhet té sigurohen se interesat e tyre personale nuk bien né
konflikt me detyrat ndaj OSHEE sh.a. ose detyrimeve té OSHEE sh.a. ndaj klientéve. Nése
keni dyshime mbi njé rrethané qé& mund té sjellé konflikt interesi, ju duhet té késhilloheni me
drejtuesin tuaj apo me Drejtorin e Departamentit para se té ndérmerrni veprime té

métejshme.

Punonjésit duhet té deklarojné me shkrim né Drejtoriné e Burimeve Njerézore natyrén dhe
shkallén e interesit material dhe marrédhénieve té pérfitimit material kur:

a) ai éshté palé né njé kontraté té propozuar apo té pérfunduar ose njé marrédhénie
pérfitimi material; dhe

b) ai ka pérfitim material ose 8shté né njé marrédhénie pérfitimi me ¢do person qé
€shté palé né njé kontraté té mbyllur apo té propozuar me OSHEE sh.a.

Nése punonjési ka marrédhénie private biznesi dhe lidhje personale me klientét e OSHEE sh.a.,
furnitoré té tjeré, qé béjné biznes me OSHEE sh.a., ai nuk duhet té kérkojé favore té vecanta
duke ju referuar marrédhénieve té tij me OSHEE sh.a.

9. LUFTA KUNDER KORRUPSIONIT

OSHEE sh.a. nuk do té tolerojé asnjé formé korrupsioni, si dhe asnjé sjellje té punonjésve té
OSHEE sh.a., me ané té sé cilés ata, né ményré té paligishme dhe té papérshtatshme, pasurojné
veten ose té aférmit apo miqté e tyre apo bindin té tjerét té veprojné né kété ményré, duke
abuzuar me postin. Asnjé punonjés i OSHEE sh.a., né ményré direkte ose indirekte, nuk mund té
kérkojé ose té pranojé rryshfete.

Njé punonjés nuk duhet:

1. T'u japé rryshfete punonjésve té paléve kontr?(ﬂ_uese, g€ furnizoiné OSHEE sh.a. me mallra
< 1

ose shérbime, ose
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2. Té pérdoré teknika té tjera, si psh. nénkontrata, urdhér- blerje ose marréveshje konsultimi,
pér t'u kryer pagesa zyrtaréve geveritare, punonjésve té paléve kontraktuese qé furnizojné
OSHEE sh.a. me mallra ose shérbime, té aférmve té tyre ose partneréve té biznesit.

Politika e trajtimit t& mashtrimeve né OSHEE sh.a.

OSHEE sh.a. i kérkon té gjithé personelit té saj gé, gjithmoné dhe né ¢do kohe, té sillet
ndershmérisht, me integritet, té ruajé dhe kujdeset pér mjetet dhe burimet pér té cilat éshté
pergjegjés. Administratori / Drejtori i Departamentit / Drejtorisé jané té angazhuar pér njé
investigim térésor dhe té detajuar té ¢do rasti dyshimi pér mashtrim dhe do t& ndérmarrin
veprime ligjore té€ nevojshme pér ¢do rast mashtrimi té provuar. Nuk do t& keté asnjé lloj
tolerance ndaj rasteve té vértetuara té mashtrimit. Pérmbaijtja e késaj politike pér mashtrimin
duhet té njihet dhe zbatohet nga i gjithé personeli i OSHEE sh.a.

Nuk ka njé pérkufizim té sakté lidhur me mashtrimin. Pér géllime praktike dhe konform
legjislacionit Shqiptar né térési (Kushtetuta, Kodi Civil, Kodi Penal, etj.) do ta pércaktojmé
mashtrimin si “njé gamé parregullsish dhe veprimesh té paligjshme, té cilat karakterizohen nga
shkelje té géllimshme, té tilla si: pérvetésimi i pérfitimit monetar ose pérfitimeve té llojeve té
tjera, shfrytézimi i postit, shmangia nga detyrimet ose shkaktimi i humbjeve ndaj njé pale
tjetér”. Mashtrimi nuk verifikohet vetém brenda sistemeve financiare, por mund té pérftohet
edhe né njé séré rrethanash apo situatash té ndryshme operative.

N& zbatim té késaj politike do té konsiderohen gjithmoné elementét e méposhtém:

= Nérolin e Funksionarit Anti — Mashtrim, caktohet Drejtori i Departamentit Ekonomik prané
Drejtorisé sé Pérgjithshme.

* Né cdo rast dyshimi apo konstatimi mashtrimesh, cdo punonjés i OSHEE sh.a., nése e
shikon mé té arsyeshme, mund té komunikojé direkt me Funksionarin Anti — Mashtrim.
Rolin e Funksionarit Anti — Mashtrim e ka edhe Administratori.

* Komunikimet lidhur me dyshime apo konstatim mashtrimesh mund té béhen né forma té
ndryshme, p.sh: komunikim direkt me pérgjegjésit apo Funksionarin Anti - Mashtrim, me
mjetet normale té komunikimit (telefon, e-mail, sms me celular) apo né ményré krejtésisht
anonime, né formén, qé do té konsiderohet e pérshtatshme nga punonjésit.

* Marrédheniet me stafin e OSHEE sh.a., pér ¢éshtje lidhur me mashtrimet, do té
konsiderohen me profesionalizém té larté dhe shumé konfidenciale.

* Pranimii mikpritjeve té ndryshme, dhuratave apo benefiteve té_i era %Eaé

qé konsiderohen se prekin apo kompromentojné integritetin dhe poznciQRTp'
c
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pa - pranueshme ose njoftohen prané Funksionarit Anti - Mashtrim (referojuni “Konfliktet
e Interesit”).

= Té gjitha dyshimet pér mashtrim do té ndigen né ményré profesionale. Nj& grup
investigimi, qé do té pérbéhet nga Funksionari Anti - Mashtrim, Shefi i Njésisé sé& Kontrollit
té Brendshém dhe njé specialist i fushés pérkatése (i brendshém apo né rast nevoje i
jashtém), do té ngrihet me angazhimin pér té kryer njé investigim té ndershém dhe té
pérshtatshém. Sipas rastit, do té propozohen masa korrigjuese/ disiplinore apo trajtimi i
métejshém i rastit nga organet ligjore.

* NEé raste té veganta, kur dyshimi pér mashtrim apo mashtrimi i konstatuar mund té jeté i
pérmasave té konsiderueshme dhe / ose me implikim té funksionaréve drejtues té OSHEE
sh.a., nése do té gjykohet e pérshtatshme nga Administratori, pér investigimin apo
ndjekjen e kétyre rasteve mund té angazhohen auditoré / specialisté té jashtém.

* Zhvillimi apo implementimi i sistemeve / kontrolleve té reja, si dhe rishikimi i atyre
ekzistues, do t& kené domosdoshmérisht té integruar elemente té vierésimit té rrezikut té

mashtrimeve.

Késhilli Mbikqyrés dhe Administratori jané pérgjegjés pér té siguruar se:

* Ekzistojné kontrolle efektive pér parandalimin dhe zbulimin e mashtrimeve.
* Ekzistojné sisteme efektive pér raportimin dhe investigimin e rasteve té dyshuara té

mashtrimeve.
* Veprim i pérshtatshém ndérmerret ndaj autoréve té mashtrimit dhe eproréve né rast

neglizhence.
= Ndaj dobésive té konstatuara né sistemet e kontrollit ndérmerren masat e nevojshme.

Drejtorét dhe Eprorét jané pérgjegjés pér:

* Identifikimin e rrezigeve ndaj té cilave mjetet dhe burimet e OSHEE sh.a. jané té
ekspozuara.

= Zhvillimin dhe sigurimin e kontrolleve té pérshtatshme pér parandalimin dhe zbulimin e
mashtrimeve.

* Zbatimin dhe pérputhjen me politikat dhe progedurat e ndryshme.

* Marrjen e masave té pérshtatshme korrektive dhe disiplinore. m
/o e
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Specialistét dhe pjesa tjetér e stafit t& OSHEE sh.a. jané pérgjegjés pér:

* Drejtési né pérdorimin dhe administrimin e burimeve apo fondeve;
* Raportimin né ményré té menjéhershme dhe pa hezitim té ndonjé dyshimi apo rasti
konkret mashtrimi, pérgjegjésve té tyre direkt.

Shfrytézimi i postit

Punonjésit nuk duhet té shfrytézojné postin e tyre né OSHEE sh.a., direkt ose indirekt, pér
pérfitim privat. Kétu pérfshihet shfrytézimi i titullit, ose postit, pér té mbéshtetur produkte,
shérbime, ose ndérmarrje té tjera, pérvec produkteve dhe shérbimeve té OSHEE sh.a..
Furnizuesit e OSHEE sh.a. nuk duhet té zgjidhen né bazé té lidhjeve personale.

10. SIGURIA, SHENDETI DHE MJEDISI

Punonjésit e OSHEE sh.a. duhet t'u pérmbahen t& gjitha ligjeve né fugi dhe politikave té
OSHEE sh.a. né lidhje me sigurinég, shéndetin dhe mjedisin.

OSHEE sh.a. merr pérsipér aplikimin e standarteve té larta té sigurisé dhe mbrojtjes sé
punonjésve. Pérmbushja e kétij angazhimi éshté pérgjegjési e té gjithé punonjésve té OSHEE
sh.a. Pér kété qéllim, OSHEE sh.a. respekton Kodin e Punés pér siguring, shéndetin dhe
mjedisin dhe krijon sisteme pér té siguruar njé vend pune té sigurt dhe té shéndetshém.

11. PUET ALKOOLIKE DHE PERDORIMI | DROGAVE TE NDRYSHME

Ndalohet konsumimi i pijeve alkoolike nga punonjésit né ambientet e OSHEE sh.a. ose gjaté
orarit zyrtar. Asnjé punonjés nuk duhet té paragitet né puné nése nuk éshté né gjendje té
sigurojé njé performancé efektive né realizimin e detyrave té tij, kur kjo éshté rriedhojé e
pérdorimit té pijeve alkoolike ose drogés.

Nése konsumimi i alkoolit apo substancave té tiera narkotike do té shfaq probleme ose
kércénon performacén e punonjésit, atéheré ndaj tij do té merren r;@”s?m\w\e deri né

largim nga puna. ’\ /3 ¢ r\
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12. PIRJIA E DUHANIT NE AMBIENTET E PUNES
Ndalohet duhani brenda ambienteve t& OSHEE sh.a.

Punonijésit duhet té njohin dhe té zbatojné procedurat e sigurimit t& OSHEE sh.a. pérfshi kétu
edhe planet e evakuimit. Ata gjithashtu duhet té rrisin kujdesin né puné dhe té shmangin
rrezikun pér veten dhe kolegét e tyre, népérmijet identifikimit dhe raportimit né cdo rast té
kushteve té pasigurta té punés apo thyerje té rregullave té sigurisg, si dhe té japin mendime se
si té rritet shkalla e sigurimit né vendin e punés.

13. PERDORIMI | KOMPJUTERAVE (DESKTOP/LAPTOP) TE OSHEE SH.A.

Kompjuteri duhet té€ pérdoret vetém pér géllime pune. Si rriedhojé, nuk do té pérdoret asnjé
program, software, disketa etj., pérveg atyre qé kané lidhje me aktivitetin e OSHEE sh.a. dhe
detyrat e punonjésve té saj.

Nuk lejohet pér asnjé arsye zhvendosja, ndérhyrja né kompjuter apo ndonjé lloj ndryshimi
tjetér. Né té gjitha rastet kur kjo do té konsiderohet e nevojshme, veprimet e lartpérmendura
do té kryhen ose mbikgyren vetém nga specialisti i Teknologjisé Informative dhe né prani té
drejtuesit direkt té€ punonjésit. Pérjashtim béhet pér zhvendosjen e laptopit qé i éshté
caktuar njé punonjési qé e pérdor até pér qéllime pune.

Asnjé punonjés i OSHEE sh.a. nuk mund té pérdoré kompjuterin e OSHEE sh.a. ose aksesin né
Internet pér komunikim ose argétim personal.

Pér ¢do problem ose véshtirési né punén e pérditshme, e lidhur me difekte ose l8vizje
kompjuteri nga njé vend pune né tjetrin, punonjésit do t'i drejtohen detyrimisht specialistit té
Teknologjisé sé Informacionit ose ndonjé punonjési tjetér té kualifikuar té caktuar nga kjo
Drejtori, i cili do té vendosé hapat qé duhet té ndigen né vazhdim. Punonjésit e OSHEE sh.a.
nuk duhet t& marrin asnjé iniciativé pér té rregulluar, pér té hequr viruse ose pér té zgjidhur
probleme né lidhje me keq funksionimin e kompjuterave.

Punonjésit duhet qé té respektojné politikén e sigurisé sé OSHEL&ha pg\r pérdorimin e

kompjuterave, disketave dhe teknologjisé sé informacfo it dhe k_{munlkauomt t& OSHEE sh.a.
= .
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Té gjitha pajisjet elektronike, si psh. kompjuterat personalg, printerat, fakset, fotokopjet, etj.,
duhet té fiken nga punonjésit kur largohen nga vendi i punés, né ményré qé té parandalohet
ndonjé dém i shkaktuar nga ndérprerja e energjisé.

14. UDHEZIME PER PERGJIGIET E TELEFONAVE TE BRENDSHEM
Qéllimi
Qéllimi i késaj politike &shté té krijohet njé Shérbim Komunikimi profesional brenda OSHEE sh.a.

Udhézim

Té gjitha telefonatave té béra punonjési duhet t'u pérgjigjet shpejt, né ményré profesionale
dhe té sjellshme, duke gené i vémendshém ndaj nevojave té telefonuesit t& brendshém.
Pérgjigja e telefonit 8shté pérgjegjési e ¢do punonjési té OSHEE sh.a.

Kontakti né telefon meriton njé kujdes té veganté. Meqé personi gé telefonon nuk mund t'a
shohé t& punésuarin, pérshtypjet krijohen nga zéri dhe ményra e komunikimit. Pjestarét e stafit
té OSHEE sh.a. duhet té jené té gatshém, té kéndshém, natyralé dhe té komunikueshém. Ata
duhet té pérgjigjen menjéheré né telefon. Pérgjigja e shpejté né telefon ngre reputacionin e
OSHEE sh.a. Punonjési duhet té pérgjigiet duke théné emrin e OSHEE sh.a. dhe
Departamentin/Drejtoriné ku punon.

Punonjésit duhet té jené té kéndshém dhe t’u dedikojné klientéve kujdesin e tyre mé té madh.
Nése klienti pret né linjé, ata duhet t’a falenderojné kur ata i kthehen pérséri telefonatés me té.
Gjithashtu, punonjési duhet gjithmoné té thoté “Faleminderit” dhe “Mé vien keq” sa heré qé té
nevojitet, t'a ulé telefonin me kujdes, té pérdoré emrin e klientit né bashkébisedim, té japé
konsiderata individuale, té kérkojé falje pér gabimet ose vonesat dhe té gjejé kohén qé té jeté i
dobishém.

Nése i pérgjigjeni telefonatés né vend té dikujt tjetér, pyesni telefonuesin nése mund ta
ndihmoni até dhe pyeteni gjithashtu nése ai/ajo déshiron té 1&ré njé mesazh dhe nése po,
pyesni pér emrin dhe numrin e telefonuesit. P T

& N _ 3 .\“J:_
fitet qé t_‘e"ndiqé_ nga té gjithé
i
&S

Kjo ményré komunikimi e pércaktuar né kété M
punonjésit e OSHEE sh.a.

« 3N
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15. DHURATAT

Si rregull i pérgjithshém, punonjésit e OSHEE sh.a. nuk lejohen té pranojné dhurata ose
pérfitime té tjera, gé rrjedhin nga marrédhénia e punés me OSHEE sh.a.

Punonjésit nuk duhet té pranojné dhurata, ushgime, favore, shérbime, argétime apo gjithcka
tjetér me vleré monetare nga cilido person ose organizaté, qé ka kérkesa ndaj OSHEE sh.a.,
g€ bén biznes ose gé kérkon té béjé biznes me OSHEE sh.a. ose g€ mund té ndikohet nga

puna juaj né OSHEE sh.a.

Veprimet e méposhtme lejohen dhe do té konsiderohen si pérjashtim nga ndalimi i

pérgjithshém i pranimit té dhuratave:

a. Pranimii ushgimeve dhe/ose pijeve freskuese gjaté njé mbledhjeje ose ndonjé rasti tjetér,
géllimi i té cilés éshté té organizojé takime biznesi me mirébesim ose té kultivojé
marrédhéniet e biznesit, me kusht qé shpenzimet té& paguhen nga OSHEE sh.a. si shpenzim

i arsyeshém biznesi, ose nga njé palé tjetér.

b. Pranimi i materialeve reklamuese ose promocionale, té njé vlere té arsyeshme si stilolapsa,
lapsa, blloge shénimesh, mbajtése celésash, kalendaré dhe sende té ngjashme.

Zbatimi i politikés sé& pérmendur kétu do té kérkojé patjetér gjykim té shéndoshé dhe sens
praktik. Nése punonjésit ballafagohen me situata né té cilat nuk jané té sigurté mbi detyrimet e
tyre, ata duhet té késhillohen me Drejtorin e Departamentit.

16. TELEFONATAT DHE VIZITAT PERSONALE

Té minimizohen né maksimum bisedat personale qé béhen nga punonjésit e OSHEE sh.a.
népérmjet telefonave té punés si dhe vizitat personale qé i béhen atij (punonjésit) né

ambientet e OSHEE sh.a.

Telefonat e zyrés jané pér géllime pune, telefonatat personale népérmjet telefonave té zyrés
duhen shmangur sa mé shumé té jeté e mundur. Painonjésit mund té kengnevojé qé, heré pas

here, t& marrin apo té béjné telefonata personale. $id

lefonata té tilla duhet té:

T
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a. kufizohen vetém né ato qé jané té réndésishme;
b. té kené kohézgjatje té shkurtér;
C. nése Eshté e mundur, té béhen gjaté orarit té pushimit.

Ne té gjitha rastet kur drejtuesi direkt i punonjésit konstaton probleme té vazhdueshme tek
njé punonjés né varési té tij pér sa i takon bisedave telefonike jashté normave té lejuara apo
lévizje té shpeshta pér vizita private, ai (drejtuesi) &shté pérgjegjés té marré masat e
nevojshme duke ia béré prezent punonjésit situatén dhe duke gjetur zgjidhjet konform
rregullave té OSHEE sh.a.

17. KONTROLLI | BRENDSHEM

OSHEE duhet té krijoje dhe kryejé kontrolle té mjaftueshme pér té parandaluar gabimet ose
parregullsité né njé shuméllojshméri progedurash. Megjithése mundésia pér té gabuar ekziston
gjiithmoné, njé sistem i shéndoshé kontrolli t& brendshém mund té ndihmojé né gjetjen sa mé
té shpejté té mundshme té gabimeve dhe korrigjimin e tyre né kohé,

Qéllimi éshté té krijohet njé sistem i varur kontrolli té brendshém, i cili siguron qé mjetet té
jené té ruajtura né ményré té kenagshme. Kéto progedura ndihmojné né zbulimin e hershém
dhe pakésimin e risqeve té lidhura me giendjen financiare té OSHEE, ose zbatimin e

legjislacionit né fuqi.

* Punonjésit gé ndérmarrin kontrolle, duhet té kené eksperiencén e nevojshme me géllim
qé veprimet e verifikuara nga ana e tyre té jené sa mé té sakta;

® Nénshkrimi &shté njé veprim me ané té té cilit personi g€ e bén até, mban pérgjegjési té
ploté pér rezultatin, pérmbajtjen dhe pasojat e kétij dokumenti. Kjo vlen si pér personat,
qé nénshkruajné si kontrollues té dokumentit, edhe pér ata, g€ miratojné dokumentet:

" Kur korrigjohen tekste apo shifra, teksti, ose shifrat origjinale, duhet té jené té
lexueshme dhe nénshkrimi i personit, gé ka béré ndryshimin, duhet té shfaget prané
tekstit apo shifrés sé ndryshuar;

* Delegim do té thoté dhénia e autoritetit té tieréve me géllim qé ata té kryejné detyra
jashté rutings, né té njéjtén kohé deleguesi mba e rgjég?ésj\ pér veprimet e té
deleguarit. Delegimi duhet t& komunikoh f\né for_?%'té shkruar tek i deleguari dhe té

vartésit e té deleguarit. . : :
b )
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18. DIVERSITETI, MUNDESITE E BARABARTA TE PUNESIMIT DHE MBROITIA NGA
NGACMIMET

Punonjésit e OSHEE sh.a. duhet t& mbéshtesin angazhimin e OSHEE sh.a. pér diversitet dhe
mundési té barabarta punésimi. Gjithashtu nga punonjésit pritet qé té sigurojné njé ambient
pune pa kércénime dhe ngacmime.

OSHEE sh.a. kérkon dhe vleréson diversitetin tek punonjésit e saj, duke pranuar se punonjésit
né té gjitha nivelet, me aftésite e tyre profesionale mbéshtesin nevojat e biznesit té OSHEE
sh.a. né té gjitha fushat ku kjo e fundit operon.

OSHEE sh.a. éshté e pérkushtuar ndaj mundésive té barabarta té punésimit dhe trajtimit té
paanshém té té gjithé individéve né bazé té kualifikimeve té punés dhe pa dallim race, ngjyre,
gjinie, moshe, origjine kombétare, feje, besimi, orientimi seksual, statusi martesor, shtetésie

dhe paaftésie.

OSHEE sh.a. népérmjet politikés sé saj éshté e interesuar té sigurojé njé ambient pa
kércénime dhe ngacmime. Ndalohet ¢do lloj ngacmimi nga kolegét ose drejtuesit e
punonjésve. Ngacmimet pérfshijné si sjelljen personale ashtu dhe até me mjete té tjera si e-
mail - qé éshté fyese pér individé dhe grup individésh né té njéjtén kohé dhe qé pérfshin
komente me natyré seksuale, raciste, fverje pér fené dhe barsaleta etnike, té cilat né total
apo vegmas krijojné njé mjedis pune kércénues, armiqésor apo fyes pér punonjésit dhe né njé
formé apo tjetrén ndikojné né performancén e punés sé tij.

Cdo ngacmim diskriminues ndaj punonijésit, i cili pérbén shkelje té normave ligjore né fuqi dhe
rregullave té punés né OSHEE sh.a. do té konsiderohet shkelje e disiplinés né puné dhe si e tillé
do té shogérohet me masat e parashikuara pér kété rast né Kontratén e Punés, deri né

ndérprerje té saj.

Diskriminimi dhe ngacmimi mund té ndodhé midis personelit, ose ndérmjet personelit dhe

klientéve. Mund té jete me géllim, ose pa qéllim.
OSHEE nuk ka té drejté té ndérhyjé né marrédhéniet aersonale. Sidogofté, OSHEE shqgetésohet

me té drejté né rastet kur diskriminimi ose ngacmimi: ’

.
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* Krijon njé mjedis pune té papérshtatshém, armiqésor, ose ofensiv;

* Ndikon negativisht né performancén e njé individi né puné;

* Ndikon negativisht perspektivat e punésimit, ose promovimit t& njé individi;
* Rezulton né doréheqje, ose pushim té padrejté nga OSHEE; dhe/ose

* Ndikon né integritetin dhe reputacionin e OSHEE.

Peérve¢ ndalimit té diskriminimit dhe ngacmimit direkt té njé individi nga njé tjetér, ¢do person
qé shkakton, udhézon, provokon, ndihmon, ose lejon njé person tjetér, qé té pérfshihet né
diskriminim, ose ngacmim, OSHEE e konsideron qé ka béré té njéjtin veprim dhe do té
penalizohet. Eshté pérgjegjési e té gjithé pjesétaréve té stafit té sigurohen qé, né OSHEE, té mos
keté diskriminim dhe ngacmim.

1. TRAJTIMI | PUNONIJESVE DHE TE TJEREVE

Punonjésit e OSHEE sh.a. duhet t'i trajtojné kolegét, punonjésit e tjeré dhe té gjithé
bashképunétorét me té cilét kané kontakte pune, me respekt dhe dinjitet.

Eshté i detyrueshém trajtimi i té giithé punonjésve me respekt dhe dinjitet. Kjo éshté
vecanérisht e réndésishme pér Drejtuesit e té gjitha niveleve, té cilét me sjellien e tyre
influencojné cdo dité ambientin e punés ku punojné. Drejtuesit nuk duhet té harrojné qé ata
jané shembull pér punonjésit e tyre, té cilét nga ményra se si trajtohen veté ka té ngjaré té
trajtojné kolegét e tyre, punonjésit gé menaxhojné apo dhe té tjeré me té cilét kané kontakt
gjaté punés. OSHEE sh.a. pret nga Drejtuesit qé té kérkojné ide nga vartésit e tyre dhe t'i
pérfshijné ata né vendime kur e shikojné té arsyeshme. Né té njéjtén kohé, sapo merret njé
vendim, té gjithé personat e pérfshiré duhet té bashkohen dhe té mbéshtesin vendimin e

marré.

Gjithashtu, punonjésit duhet té respektojné dhe té ruajné konfidencialitetin e informacionit
qé marrin rreth punonjésve té tjeré (p.sh. paga, rishikimi i performancés, etj.). Ata nuk
duhet ta ndajné kété informacion me asnjé brenda ose jashté departamentit, me

pérjashtim té rasteve kur éshté e nevojshme pér punén e tyre. [e——
P '
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20. AKTIVITETET JASHTE PUNES

Si punonjés té OSHEE, aktivitetet jashté Kompanisé nuk duhet t& démtojné reputacionin e saj,
ose té ndérhyjné né detyrat e punonjésve né OSHEE. Né pérgjithési, punonjésit nuk mund té
pranojné kompensim (duke pérfshiré honoraret ose shpenzimet e udhétimeve) nga ndonjé
burim tjetér pérve¢ OSHEE pér té dhéné leksione, folur ose shkruar mbi njé temé gé lidhet me
pérgjegjésité e tyre né OSHEE.

Dhénia e leksioneve, fialimet né publik dhe publikimet

Pérpara pérfshirjes né aktivitete jashté punés, pér té cilat punonjésit do té paguhen, ata duhet
té njoftojné eprorin e tyre dhe/ose Administratorin e OSHEE, pér té kérkuar miratimin e tyre.

Aktivitetet Politike

OSHEE sh.a. respekton té drejtén e punonjésve PEr té marré pjesé ose jo né ngjarje politike,
por né té njéjtén kohé Ligji e ndalon OSHEE sh.a. té& japé kontribute politike. Punonjésit
ndalohen té merren me fushatat pér kandidaté ose parti politike gjaté orarit té punés, si edhe
t€ pérdorin ose té lejojné qé njé kandidat ose fushaté politike té pérdoré mjetet ose pronén e
OSHEE sh.a., pérfshi kétu edhe emrin e OSHEE sh.a.

Kontributi i punonjésve pér njé kandidat né zgjedhje ose parti politike nuk duhet té jeté dhe as
té duket sikur &shté béré ose paguar me fondet apo asetet e OSHEE sh.a.

OSHEE sh.a. nuk ka tendenca politike dhe nuk duhet té lidhet drejtpérdrejté ose térthorazi me
asnjé parti politike.

Njé punonjés i OSHEE mund té ndérmarré njé shérbim publik, gé nuk vé né dyshim karakterin e
pavarur té OSHEE, si pér shembull shérbim né njé késhill arsimor, bashkiak, organizaté
bamirése, ose késhill drejtues té njé universiteti, nése personi nuk caktohet né post si
pérfagésues partiak. Eshté e réndésishme qé OSHEE té mos shihet si pjesémarrése ose
sponsorizuese e fushatave politike apo aktiviteteve partiake, prandaj punonjésit nuk mund té
pérfshihen né aktivitete politike gjaté punés, ose né ambjentet e OSHEE dhe lidhja e tyre me
OSHEE nuk duhet té béhet publike gjaté aktivitete'}e tuaja pc%ggﬁyn@jésit nuk mund té
vendosin kandidaturé pér post politik, t& kérkojne apo pranojy &dhurata né mbéshtetje té njé
kandidati, partie ose organizate politike.
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Cdo punonjés i OSHEE sh.a. qé aktivizohet né njé parti politike ose qé merr pjesé né ngjarje
politike, duhet t& marré mé paré miratimin e Administratorit.

21. RREGULL | PERGJITHSHEM

Drejtuesit e OSHEE sh.a., si rrjedhojé e autoritetit qé i jep vendi i tyre i punés duhet té
jené shembuj té etikés pér té gjithe punonjésit e tjeré.

Njé pjesé e réndésishme e pérgjegjésisé sé Drejtuesit &shté t& paraqgesé integritet né standartet
mé té larta né té gjithé aktivitetin e tij me kolegét, klientét/furnitorét e OSHEE sh.a. dhe té
gjithé komunitetin.

Njé pérgjegjési po aq e réndésishme e tij éshté té fitojé angazhimin e punonjésve dhe té
zhvillojé aftésité e tyre pér té béré gjykime té drejta etike. Drejtuesit duhet té transmetojné tek
punonjésit réndésiné qé ka pér OSHEE sh.a. Kodi i Sjelljes dhe mbéshtetjen gé ata japin dhe ajo
¢ka presin né zbatim té tij.

Drejtimi etik pérfshin si nxitjen e njé mjedisi pune qé i inkurajon punonjésit té shprehin
shgetésimet apo té kérkojné ndihmé nése pérballen me situata qé mund té jené shumé
kompromentuese, ashtu edhe mbéshtetjen qe i jepet punonjésve qé i shprehin ato.

Drejtuesit duhet té jené té vémendshém ndaj ¢do situate ose veprimi jo - etik qé mund té
démtojé sadopak reputacionin e OSHEE sh.a. dhe duhet té& reagojé ndaj kétyre situatave né
ményrén e duhur. Drejtuesit duhet t& shmangin njé anshmériné e tyre né veprime apo situata
té tilla. E dhéné si shembull, Drejtuesit duhet té& sigurojné gé raportet financiare dhe
deklarimet pér produktet dhe shérbimet té jené té plota dhe té ndershme.

22. NENSHKRIMI | FORMULARIT TE KODIT TE SIELLES

Kodi éshté pjesé pérbérése e kontratés sé punés. Né momentin kur punonjési lidh kontratén e
punésimit me OSHEE ai nénshkruan Deklaratén e Kodit t& Sjelljes né té cilén pohon se:

* Ka lexuar Kodin e Sjelljes s& OSHEE; e
* Eka kuptuar plotésisht atg; /
* Do té zbatoj me rigorozitet kérkesat e tij.
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Né fillim té ¢do viti kalendarik, por jo mé voné se data 15 Janar, ¢do punonjés i OSHEE
nénshkruan sérisht Deklaratén pér zbatimin e Kodit t& Sjelljes, né té cilén pérveg pikave té

mésipérme ai pohon se:

* Nuk éshté né dijeni t& ndonjé shkeljeje té paraportuar té kodit nga ndonjeé person ose

palé tjetér.

Grumbullimi dhe ruajtja e deklaratave &shté pérgjegjési e Departamentit té Burimeve

Njerézore.

Adrian CELA
| 2365 SE Enn
Admin Z‘rator % < RN
OPERAYORI I SHP, ND%ngé SE ENERGJISE ELEKTRIKE
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