PK.sna.
Posta e Kosovés SH.A.
Post of Kosave J.5.C,
Posta Kosova D.1,

Nr./No./Br. _Q’f _/f/ OZZJ ol L

Data/Date/n O -0l /o
ﬁﬁﬂ}du@é’i'?ﬂ%WL .nf.ns-n?ﬁ_ﬂ,

Né bazé té nenit 20 té Ligjit Nr-04/L-111 pér Ndryshimin dhe Plotésimin e Ligjit Nr-03/L-087 pér
Ndérmarrje Publike ("Gazeta zyrtare e Republikés sé Kosovés” nr. 13/2012), nenit 3 pika 3 té Statutit
nr. 01-198-1/2024 té datés 24.01.2024 t& Ndérmarrjes Publike Qéndrore "Posta Kosovés” Sh.A. , Bordi
i Drejtoréve i Postés sé Kosovés Sh.A,, né mbledhjen nr.07 té datés 25/04/2024, aprovoi kété:

RREGULLORE PER PROCEDURAT E QASJES NE OBJEKTET DHE HAPESIRAT E
POSTES SE KOSOVES SH.A

Neni 1. - Fushéveprimi

1.1.  Kjo Rregullore pérshkruan autorizimet, pérgjegjésité, procedurat dhe ményrén e gasjes pér té
gjithé punonjésit dhe pranimin, pércjellien e personave té jashtém (paléve vizitoréve dhe
kontraktoréve) né objektet, zyrat, ambientet dhe né hapésirat me gasje té kufizuar brenda
objekteve té Postés sé Kosovés Sh.A.

1.2, Kjo Rregullore i referohet té gjithé personelit dhe veganérisht zyrtaréve pérgjegjés té
autorizuar pér lgjimin e gasjes, pércjellien e personave té jashtém né hapésirat me gasje té
kufizuar (palévevizitoréve dhe kontraktoréve) né objektet, zyrat, ambientet dhe né hapésirat
brenda objekteve té Postés sé Kosovés Sh.A.

13.  Kjo Rregullore pérbén manual (udhézues) té brendshém pér té gjithé stafin dhe zyrtarét
pérgjegjés té autorizuar pér hyrje, lejimin e gasjes, pércjellien e personave té jashtém
(paldve/vizitoréve dhe kontraktoréve) né objektet, zyrat, ambientet dhe né hapésirat me gasje
té kufizuar brenda objekteve té Postés sé Kosovés Sh.A.

Neni 2. - Qéllimi

Qéllimi i késaj Rregulloreje éshté pércaktimi i proceduarave, pérgjegjésive, obligimeve dhe
autorizimeve té punonjésve té Postés sé Kosovés Sh.A., me géllim t& mbrojtjes sé sigurisé sé njerézve,
sigurisé sé pronés, personave té jashtém (paléve/vizitoréve ahe kontraktoréve), si dhe mundésimin
pér hyrje dhe lejimin e gasjes né objektet, zyrat, ambientet dhe né hapésirat me gasje té kufizuar
brenda objekteve té Postés sé Kosovés Sh.A., duke shmangur pengimin e zyrtaréve né detyré.

Fage 1 nga 10



Neni 3. - Zbatimi

1. Dispozitat e k&saj Rregulloreje jané té zbatueshme pér té gjithé punonjésit e Postés sé Kosovés
Sh.A., personat pérgjegjés dhe atyre té autorizuar pér hyrjen dhe lejimin e gasjes né objektet,
zyrat, ambientet dhe né hapésirat me gasje té kufizuar brenda objekteve té Postés sé Kosovés
Sh.A.

2. Teé gjithé punonjésit jané té obliguar gé té njoftohen nga afér me pérmbajtjen e késaj Rregulloreje,
si dhe ta respektojné dhe zbatojné té njgjtén.

3. Secili nga punonjésit g¢ me apo pa dashje/qéllim nuk i respekton/zbaton dispozitat e késaj
Rregulloreje, do t'i nénshtrohet masave disiplinore dhe administrative té parapara me aktet e
brendshme té Postés sé Kosovés Sh.A.

Neni 4. - Pérkufizimet

E dhéné personale - nénkupton: emrin personal, numrin dhe llojin e dokumentit té identifikimit,
adresén e pérkohshme ose t& pérhershme, kohén dhe datén, si dhe arsyen e hyrjes né ndértesé.

Qasje né objektet, zyrat ambientet dhe né hapésirat me qasje té kufizuar brenda objekteve t& Postés
sé Kosovés Sh.A.- nénkupton hyrje — daljen e stafit, paléve, vizitoréve dhe kontraktoréve té jashtém
dhe pércjelljien e tyre.

Procedura e hyrjes/qasja e personelit/stafit -nénkupton procedurat, té cilave duhet t'iu nénshtrohen
personeli/stafi.

Procedura e hyrjes/qgasja e paléve —nénkupton procedurat, t& cilave duhet t'iu nénshtrohen palét.

Kérkesa dhe procedura pér lejimin e hyrjes/qasjes s& personave té jashtém- nénkupton procedurat, té
cilave duhet t'i nénshtrohen palét/vizitorét ahe kontraktorét, sic jané: adresimi direkt. e-maili paraprak
I ardhjes sé paléve, etj

Kontrolli, identifikimi dhe evidentimi —nénkupton procedurat, t& cilat ndé&rmerren nga stafi i
brendshém me qgéllim té kontrollit, identifikimit dhe evidentimit t& paléve.

Pritja dhe pérdjellja e personave té jashtém (palévevizitoréve dhe kontraktoréve) - nénkupton
procedurat e akomodimit né objektet, zyrat, ambientet dhe né hapésirat me gasje té kufizuar brenda
objekteve t& Postés sé Kosovés Sh.A. t& paléve té jashtme.
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Kontrollues i t& dhénave -nénkupton zyrtarin e autorizuar pér zbatimin e procedurave sipas késaj
Rregulloreje, né kuptim té dispozitave ligjore t& neneve 27, 28, 32, 84 t& Ligjit nr. 06/L-082 pér
Mbrojtjen e t& Dhénave Personale.

Stafi i Sigurimit/Recepcionit/Zyrtari pérgjegjés i objektit- nénkupton personelin, i cili &shté i angazhuar
me qéllim té zbatimit t& procedurave, té cilave duhet t'iu nénshtrohen palét vizitorét dhe kontraktorét

Zyrtari i autorizuar- nénkupton personelin, i cili éshté i autorizuar té béjé mbikéqgyrjen e punés sé
stafit, i cili éshté né zbatim té procedurave té késaj Rregulloreje.

Zyrtari i autorizuar pér hapésira té kufizuara té qasjes - nénkupton personelin, i cili &éshté i autorizuar
té béjé mbikégyrjen e punés sé stafit, i cili éshté né zbatim té procedurave té késaj Rregulloreje pér
hapésira me qgasje té kufizuar.

Hapésirat me qasje té kufizuar -nénkuptohen hapésirat e specifikuara né nenin 15 té késaj
Rregulloreje.

Neni 5. - Qasja e stafit né objektet e Postés sé& Kosovés

1. Té gjithé punonjésit e Postés, pér té pasur gasje né objektet e Postés sé Kosovés (vendet e punés),
duhet té jené té pajisur me ID (kartelé identifikuese) té PK-sé, e cila duhet té jeté sipas brendit dhe té
pérmbajé:

a) Logon e Postés sé Kosovés Sh.A ;

b) Emrin dhe mbiemrin (té theksuar/dukshérm);
Q) Vendin e punés;

d) Té keté numrin e ID-sg;

e) Datén e skadimit (opsionale).

2. Té gjithé punonjésit e Postés duhet ta mbajné ID-né gjithmoné me vete dhe t& vendosur né vend
té dukshém.

3. Né rast t&¢ mos posedimit ose humbjes sé ID-s&, punonjési duhet té lajmérohet te
Sigurimi/Recepcioni dhe té pajiset me ID-Vizitor deri sa té pajiset prapé me ID.
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Neni 6. - Qasja e paléve/konsumatoréve

1. Secilit person, i cili pér nevoja zyrtare ka nevojé té takojé zyrtarét e PK-s¢, brenda orarit té rregullt
té punés ose orarit té pércaktuar pér puné me palé, i lejohet hyrja sipas nenit 10, pikés 10.1. dhe
10.2., me pérjashtim té sporteleve té Shitjes dhe Kujdesit pér Konsumatoré.

1.1. Sigurimi/Recepcioni duhet t& kontaktojé me zyrtarin e PK-sé, ta njoftojé pér vizitén dhe géllimin e
vizités,

1.2. Zyrtari duhet ta konfirmojé pranimin e palés;

1.3 Zyrtari apo i deleguari i tij do t& lajmérohet né Recepcion dhe do ta merr palén sipas Rregullores
Pér gasje né objektet e PK-s&, duke e béré pranimin dhe pércjellien e paléve dhe kontraktoréve.

2. Konsumatorét né pikat shitése (né sportelet e Shities dhe Kujdesit pér Konsumatoré) nuk i
nénshtrohen procedurave pér pajisje me lejen gasje/Vizitor.

Neni 7. - Qasja e kontraktoréve

1. Kontraktoréve u lejohet gasja né objektet dhe hapésirat e punés sé Postés sé Kosovés Sh.A. vetém
me lajmérim paraprak te Sigurimi/Recepcioni./Zyrtari pérgjegjés i objektit - né lokacionin pérkatés
(drejtoria/departamenti/regjioni/zyra postare), nga menaxherét e kontratave ose zyrtaréve té
autorizuar té PK Sh.A., me shénimet si né vijim:

11 Emriioperatorit ekonomik;

12, Lista e vulosur e stafit té pérfshiré me emrin, mbiemrin, numrin personal;

13, Emrii pérgjegjésit té grupit (operatorit ekonomik);

14, Objekti/lokacioni;

15 Orari dhe ditét e punés;

16.  Pérshkrimi i punimeve;

1.7. Emri, mbiemri, numri i telefonit t& zyrtarit t& Postés, i cili do t& bé&jé mbikéqgyrjen dhe

shogérimin e kontraktoréve.

2. Kontraktorét duhet té jené t& mbikeqyrur nga zyrtarét e Postés gjaté gjithé kohés,

2.1 Pér tu gasur né objekt, kontraktorét duhet té kené letérnjoftimin personal, i cili nevojitet pér
verifikim.
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Neni 8. - Takimet private dhe shérbimet pér nevoja private

L. Sigurimi/Recepcioni/Zyrtari pérgjegjés i objektit - duhet t& ndalojé zyrtarét gé t& marrin anétarét e
familjes né zyré dhe né ambientet e punés.

2. Takimet private jané té ndaluara né zyra dhe ambiente t& punés.

3. Takimet private mund té realizohen vetém né holl dhe jashté objektit, me leje nga eprori.

4. Bisedat private telefonike né zyrat postare jané t& ndaluara né prezencén e konsumatoréve. Ato
mund té realizohen né raste té caktuara vetém né holl dhe jashté objektit, me lejen e eprorit.

5. Shérbimet e ushgimit, pijeve, etj., mund té pranohen nga zyrtarét e PK-sé vetém né holl ose jashté
objektit. Ushgimi dhe pijet duhet té konsumohen né ményré té pérshtatshme pér t& shmangur
ndikimin negativ né ambientin e pérbashkét t& punés dhe pér t& mos penguar punén e kolegéve.

Neni 9. - Pajisja me leje gasjen/Vizitor

1 .Leje gasja/VIZITORI duhet té jeté e veganté dhe té dallojé nga ID-té e PK-sé& dhe institucioneve
tjera.

2. Leje qasja/VIZITORI mund té shtypet vetém nga zyra pérkatése pér shtypjen e ID-ve té Postés sé
Kosovés Sh.A. dhe duhet té pérmbajé:

2.1. Logon e Postés sé Kosovés Sh.A ;
2.2. Té keté né theks t& veganté (t& dukshme) shkronjén “V";
2.3. Té keté numrin rendor ¢ leje qasjes/Vizitor-it, duke filluar nga 001 dhe sipas nevojés

2.4. Lokacionin/objektin ose zyrén ku mund té lejohet gasja.

3. Nése vizitori nuk kthehet nga pala ose pér arsye t& ndryshme mungon kartela, atéheré numri i
kartelés sé vizitorit duhet té shpallet i paviefshém dhe té njoftohet Departamenti | Sigurimit apo
Pérgjegjési gé ka nén mbikéqgyrje objektet/hapésirat.

Neni 10. - Evidentimi i paléve dhe kontraktoréve

1. Stafi i Sigurimit/Recepcionit/Personi pérgjegjés i objektit &shté i obliguar té jeté né dispozicion té
paléve, vizitoréve dhe kontraktoréve gjaté gjithé orarit t& punés.
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2. Sigurimi/Recepcioni éshté i obliguar t& evidentojé ¢do palé, vizitor dhe kontraktor né ditarin
pérkatés, sipas Ligjit nr. 06/L-082 pér Mbrojtien e té Dhénave Personale, kreu XVII neni 84, me
shénimet si né vijim:

2.1. Datg;

2.2. Emri dhe mbiemri;

2.3. Numri dhe lloji i dokumentit t& identifikimit;
2.4. Koha e hyrjes;

2.5. Numri i vizitorit t& PK-sé;

2.6. Kati i zyrés qé do té frekuentohet:

2.7. Personi zyrtar gé e shogéron;

2.8. Koha e daljes dhe

2.9. Arsyeja e hyrjes.

3. Pér pajisje me leje gasjen/VIZITORI, palét ose kontraktorét duhet té kené njé dokument personal
valid me fotografi, si p.sh.:

- Letérnjoftim;
- Pasaporté ose

- Patenté shoferi.

4. Zyrtari i Sigurimit/Recepcionit &shté i obliguar té kérkojé nga pala ose kontraktori njé dokument
identifikues pér krahasim té fotografise dhe per evidentim né ditarin pérkatés dhe t'ia kthejé pérséri
duke e pajisur me leje gasjen/VIZITORL

5. Zyrtari i Sigurimit/Recepcionit/Zyrtari pergjegjés i objektit duhet t'i ekzaminojé dokumentet e
identifikimit, por jo edhe t'i ndale, mbajé, fotokopjojé apo ta bajé fotografimin e tyre.

6. Zyrtari i Sigurimit/Recepcionit duhet ta njoftojé palén se leje qasjen/VIZITORI duhet ta vendos gjaté
gjithé kohés né vend té dukshém dhe pas pérfundimit t& vizités/punés ta kthejé tek
Sigurimi/Recepcioni.

7. Zyrtarét e Sigurimit kané té drejté gé palét dhe kontraktoret t shogérojné/nxjerrin jashteé
hapésirave té Postes, duke njoftuar me shkrim zyrtarét kompetent p&r mos respektimin e vendimeve
t€ Postés nga zyrtari gé ka pranuar palén ose kontraktorin.
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Neni 11. - Qasja e stafit t& Postés né hapésirat me gasje té kufizuar

1. Né té gjitha hapésirat e Postés me gasje té kufizuar ndalohet hyrja e personave té paautorizuar.

2. Qasja né hapésirat me qasje té kufizuar i lejohet vetém stafit t& hapésirés pérkatése ose kujdestarisé
sipas detyrés zyrtare (orarit) dhe udhéheqgésit té drejtpérdrejté.

Neni 12. - Pranimi i palés ose kontraktorit dhe shogérimi (pércjellja) i tyre

1. Zyrtarét e Postés jané té obliguar gé palén ta marrin te Sigurimi/Recepcioni dhe pas pérfundimit t&
vizités/punés, ta kthejné né vendin e marrjes.

2. Drejtorét/menaxherét e departamenteve kané té drejté té autorizojné njé person zyrtar pér
shogérimin e paléve ose kontraktoréve, me njé njoftim paraprak me shkrim te
Sigurimi/Recepcioni/Personi pérgjegjés i objektit.

Neni 13. - Mbrojtja e té dhénave personale té paléve dhe kontraktoréve

1. Zyrtari i Sigurimit/Recepcionit/Zyrtari pérgjegjés i objektit - &shté i obliguar té kujdeset pér ditarin e
evidencés sé paléve dhe kontraktoréve, dhe pas pérfundimit t& orarit t& punés ta vendosé né vend té
sigurt dhe t& mbyllur me celés.

2. Ditarin e evidencés sé paléve dhe kontraktoréve nuk mund ta posedojé askush tjetér pérveg
zyrtaréve té autorizuar.

3. Rishikimi i t& dhénave né ditarin e evidencés mund té béhet vetém me kérkesé me shkrim nga:
- Organet ligj zbatuese,

- Zyra Ligjore/ndérlidhése me organet ligj zbatuese,

- Zyrtarét e sigurimit.

4. Pas plotésimit, duhet t& béhet pranim-dorézimi i Ditarit té evidencés, si dhe té ruhet/arkivohet sipas
rregulloreve té Postés.

5. Ditarét e Recepcionit, pas periudhés ligjore té pércaktuar pér ruajtje, duhet té
shkatérrohen/asgjésohen fizikisht, duke formuar komision t& posacém (pérveg kérkesave specifike
ligjore).
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6. Té dhénat personale mbrohen né kuptim té dispozitave té Ligjit nr. 06/L-082 pér Mbrojtien e té
Dhénave Personale, si dhe Rregullores pér Mbrojtjen e t& Dhénave Personale dhe t& Konsumatoréve
né Postén e Kosovés Sh.A. nr. 01-2607/21, dt. 26.10.2021.

7. Té dnénat personale mund té ruhen deri né tri (3) vite nga dita e regjistrimit té tyre dhe pastaj
duhet té fshihen ose shkatérrohen, pérveg nése me ligj nuk éshté paraparé ndryshe.

8. Né& té njgjtén kohé, zbatimi i masave té duhura mbrojtése éshté njé detyrim, i cili éshté njé
manifestim i zbatimit t& parimeve t& pérpunimit té té dhénave, e sidomos parimit t& paprekshmérisé
dhe konfidencialitetit & pércakton se té dhénat personale pérpunohen né até ményré gé garanton
siguri té pérshtatshme té tyre, duke pérfshiré mbrojtjen ndaj pérpunimit té paautorizuar ose té
paligjshém dhe ndaj humbjes, asgjésimit ose démtimit aksidental, duke pérdorur masa té
pérshtatshme teknike dhe organizative.

Neni 14. - Hapésirat e ndaluara pér palé/ konsumatoré

1. Pér shkaqge sigurie dhe mos pengim té procesit té€ punés, ndalohet hyrja/gasja pér palé,
konsumatoré né hapésirat e objektit té kategorizuara si “me qgasje té kufizuar”.

2. Hyrja né hapésirat me qgasje té kufizuar mund té lejohet vetém me kérkesé nga zyrtaret pérkatés
dhe duke ndjekur procedurat sipas dispozitave paraprake té késaj Rregulloreje.

Neni 15. — Hapésiré me qasje té kufizuar

1. Hapésirat e Postés sé Kosovés Sh.A. gé kané gasje té kufizuar jané té gjitha hapésirat vitale, ku
jané té vendosura pajisjet, si dhe hapésirat tjera, té cilat sipas késaj Rregulloreje konsiderohen dhe
trajtohen si hapésira me qasje té kufizuar.

11.  Departamenti pérkatés éshté i obliguar gé paraprakisht té pérmbush kushtet dhe obligimet, si:
1.1.1. Hartimin e instruksioneve t& punés pér hapésirén me qasje té kufizuar;

12, Hapésira me gasje té kufizuar mund té konsiderohen (pas veprimeve nga neni 16 pika 1)
hapésirat si:

Hapésirat e caktuara pér Server Room;

Kthinat teknike (hapésira e gjeneratoréve, hapésira e sistemeve té klimatizimit);

Catia e objektit;

Arka gendrore/regjionale;

YV V. V V
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» Depot gendrore;
» Zyrat e Sigurimit dhe Recepcioni;
> Hapésirat e brendshme té sporteleve.

Neni 16. - Kushtet e sigurisé pér hapésirat me gasje té kufizuar

Hyrja né hapésirat me gasje té kufizuar duhet té jeté e pérgatitur me staf dhe pajisje, si mé poshté:

D

) Pérgjegjés ose zyrtar té autorizuar pér hapésirén me qasje té kufizuar,

o

) Ditarin e Hyrje-Daljeve;

0

) Aparat pér fikien e zjarrit;

O

) Furnizim me energji elektrike t& pandérpreré té rrjetit;
)

)

Furnizim me energji elektrike té sigurt pérmes gjeneratorit;

=

Ndricim emergjent;

Hapésira t& brendshme, té izoluara, né ményré gé té mos jené té ndikuara nga zhurmat e
hapésirave pérreth dhe anasjelltas, si dhe kushtet atmosferike t& jashtme, deri né masén
gé rrezikohet funksionimi i pajisjeve.

=

Neni 17. - Obligimet e zyrtarit té autorizuar/pérgjegjésit té hapésirés me gasje té kufizuar

1. Pérgjegjési/zyrtari i autorizuar i hapésirés me gasje té kufizuar, para fillimit t& ndérrimit/orarit té
punés ose para marrjes sé vendimit pér pérgjegjés ose si i autorizuar i hapésirés me gasje té kufizuar,
duhet:

1.1.  Té merr né posedim dhe t'i implementojé té gjitha politikat, rregulloret, udhézimet dhe
instruksionet e vendit t& punés.

2. Pérgjegjési/ zyrtari i autorizuar i hapésirés me gasje té kufizuar, pérveg detyrave sipas pérshkrimit té
vendit t& punés ose instruksioneve té vendit t& punés, éshté i obliguar té jeté prezent gjaté ¢do hyrje-
daljgje té zyrtaréve ose personave té tjeré.

2.1.  Pérgjegjési/zyrtari i autorizuar i hapésirés me gasje té kufizuar duhet t& mbajé evidencén e
cdo hyrje-daljeje, duke plotésuar Ditarin e Hyrje-Daljeve (shtgjca 1),

2.2.  Pérgjegjési/zyrtari i autorizuar i hapésirés me gasje té kufizuar duhet té sigurohet se Ditari i
Hyrje-Daljeve éshté né vend té sigurt;

2.3.  Pérgjegjési/zyrtari i autorizuar i hapésirés me qgasje té kufizuar duhet té kujdeset dhe
sigurohet gé t& mos lejojé gasjen e personave/zyrtaréve té paautorizuar né hapésirén e
pérgjegjésisé.
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Neni 18. - Implementimi dhe kontrollimi

Implementimin e késaj Rregulloreje e béjné mekanizmat e pércaktuar té kontrollit dhe inspektimit t&
brendshém.

Neni 19.- Hyrja né fugi

1. Kjo Rregullore mund té plotésohet dhe zévendésohet me anekse, ndérsa ¢do géshtje e
patrajtuar né kété Rregullore do té trajtohet konform dispozitave ligjore t€ ligjeve pozitive.

2. Kjo Rregullore shfugizon ¢do udhézim, rregullore apo politiké tjetér t& méparshme pér gasje
né objektet, zyrat, ambientet dhe né hapésirat me qasje t& kufizuar brenda objekteve té
Postés sé Kosovés Sh.A. pér stafin dhe pranimin, pérdelljen e personave té jashtém
(paléve/vizitoréve ahe kontraktoréve).

3. Mbetet ne fugi udhézimi i TI-s&, i cili i referohet nenit 15 pika 1.3.1. t& késaj Rregulloreje.
Kjo Rregullore hyn né fugi né ditén e miratimit nga Bordi i Drejtoréve t& PK Sh.A.

T'i dorézohet:

1 x Arkivit

1 x KE-sé s& PK Sh.A.

1 x Drejtorive t& PK Sh.A.

1 x Regjioneve
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