Né bazé té nenit 17 paragrafi (7) té Ligjit pér t& punésuarit né sektorin publik (“Gazeta
zyrtare e Republikés s&€ Maqgedonisé sé Veriut” numér 27/14, 199/14, 27/16 dhe 35/18),
neni 116 paragrafi (1) alineja (8) té Ligjit pér mbrojtje t&€ fémijéve (“Gazeta zyrtare e
Republikés sé Magedonisé sé Veriut” numér 23/13, 12/14, 44/14, 144/14, 10/15, 25/15,
150/15, 27/16, 163/17, 21/18, 198/18, 104/19), ndérsa né pajtim me nenin 26 paragrafi
(1) alineja (8) nga Statuti i IPKKF “SNEZHANA” Cair — Shkup, Késhilli drejtues i IPKKF
“‘SNEZHANA” Cair — Shkup né seancén e mbajtur me daté 27.06.2019, solli:

RREGULLORE
PER ORGANIZIMIN E BRENDSHEM TE IPKKF “SNEZHANA” Cair —
Shkup

I. DISPOZITAT THEMELORE

Neni 1

Me kété Rregullore pércaktohet organizimi i brendshém i IPKKF “SNEZHANA”
Cair — Shkup (né tekstin e métutjeshém: Kopshti), lloji dhe numri i njésive
organizative dhe i shérbimeve, fushéveprimi i punés té€ njésive organizative,
shérbimet, pérgjegjésia e tyre dhe raportet e ndérsjella, ményra dhe forma e
udhéhegjes, si dhe treguesi grafik i organizimit t€ brendshém i institucionit
(organogram).

Neni 2

Organizimi i brendshém i kopshtit rregullohet varésisht prej kompetencave té tij
té pércaktuara me Ligj si dhe kushtet tjera té nevojshme gjaté pércaktimit t€ organizimit
té brendshéem.

Né kuptim té paragrafit (1) té kétij neni, né Kopshtin si forma organizative
paraqgiten shérbimet dhe njésité.



Neni 3

Né vendosjen e brendshme organizative zbatohen kéto parime:

Realizimi i punéve dhe detyrave té punés té pércaktuara me Ligj dhe Statut té
Kopshtit

Ligjshméri, profesionalizém, efikasitet dhe ekonomi né kryerjen e punéve dhe
detyrave

Orientim drejt shfrytézuesve té shérbimeve té institucionit

Pérgjegjési gjaté kryerjes sé detyrave zyrtare

Vendosja identike dhe hierarkike e organizimit té vendeve té punés

Delegimin e autorizimeve

Koordinim i ndérsjellé i udhéheqgésve té njésive organizative —objekteve,
koordinim i udhéheqgésve dhe drejtorit, koordinim i shérbimeve dhe drejtorit
dhe koordinim i ndérsjellé

Realizimi i pérgjegjésisé personale dhe kolektive pér kryerjen e punéve dhe
vendeve té punés

Shpérndarja e drejté té punéve népér vende té€ punés dhe ndjekjen e
realizimit té tyre

Zhvillimi dhe avancimi i punés ekipore

Zhvillimin e aftésive punuese profesionale dhe tjera t&€ punétoréve

Realizimin e bashképunimit t€ ndérsjellé té realizuesve dhe formave
organizative, si dhe bashképunimin me institucionet tjera organet kompetente
dhe personat e interesuar.

|. LLOJI DHE NUMRI | NJESIVE ORGANIZATIVE

Neni 4

Né bazé té kompetencave té pércaktuara me Ligj, si dhe grupimin e punéve dhe
detyrave sipas llojit, véllimit, kompleksitetit, aférsia dhe lidhja né mes tyre, Kopshti
organizohet né njési, shérbime dhe departamente dhe até:

Njési organizative — 2 (Shkurtabigét dhe Fjolla)

shérbimet — 3 (shérbimi administrativ ndihmés - teknik, shérbimi pér punétor
profesional dhe bashképunétor, shérbimi edukativ - pérkujdesés)

departamente — 6 (administrativ, ndihmés — teknik, departamenti i punétoréve
profesional, departamenti i bashképunétoréve profesional, departamenti i
edukatoréve dhe departamenti i pérkédhelésve)



Il NJESITE ORGANIZATIVE DHE SHERBIMET
Neni 5

Pér arsye té bashkimit t&¢ mé tepér njési/funksione té lidhura mes veti né
kompetencé té institucionit, si dhe pér shkak organizimit, ndjekjes dhe
koordinimit t&€ punéve né kompetencé té institucionit dhe avancimit té
bashképunimit té tyre té ndérsjellé, formohen njési organizative — objekte.

Né Kopshtin jané formuar dy njési organizative — objekte dhe até:
- Shkurtabigét
- Fjolla

Pér arsye té realizimit t€ pérafért t&€ punéve kujdesése edukative,
edukative arsimore, psikologjike, pedagogjike, punét e mbrojtjes sociale té
fémijéve, si dhe punét normative juridike, menaxhim me resurset njerézore,
punét materialo financiare formohen shérbime té cilét munden té kené dy ose
mé shumé departamente.

Né Kopshtin jané formuar tre shérbime dhe gjashté departamente dhe
até:

1. SHERBIMI ADMINISTRATIV NDIHMES - TEKNIK
1.1. Departamenti administrativ
1.2 Departamenti ndihmés teknik
2. SHERBIMI PER PUNETOR DHE BASHKEPUNETOR PROFESIONAL
2.1. Departamenti pér punétor profesional
2.2.Departamenti pér bashképunétor profesional
3. SHERBIMI EDUKATIVO PERKUJDESES
3.1. Departamenti pér edukator
3.2. Departamenti pér perkédhelés

Té punésuarit né shérbime kané status té népunésve administrativ, persona
ndihmés — teknik dhe dhénés té shérbimeve.



Il. FUSHEVEPRIMI | PUNEVE TE NJESIVE ORGANIZATIVE

Neni 6

Me njésité organizative objekt udhéheq udhéheqés i objektit té cilit pér puné i
pérgjigien dhénésit e shérbimeve publike t&€ shérbimit edukativo pérkujdesés (edukator,
pérkédhelés) dhe té punésuarit t€ departamentit ndihmés teknik té cilét jané caktuar né
até objekt.

Udhéheqés objekti emérohet né objekt né té cilin ka mbi dy grupe té fémijéve
dhe kapacitet té projektuar té institucionit mbi 100 fémijé.

Nése Kopshti ka objekt i cili nuk i pérmbush kushtet pér sistemimin e vendeve té
punés udhéhegés objekti, me até objekt do t€ udhéheq udhéheqgési i objektit mé té afért
né té cilin éshté sistemuar vendi i punés udhéheqgés i objektit, si dhe né rastet nése
Kopshti ka grup/e né kushte tjera hapésinore.

Udhéheqési i objektit pér punén e tij pérgjigjet para drejtorit t&€ Kopshtit.

Shérbimi profesional (departamenti pér punétor profesional dhe departamenti pér
bashképunétor profesional) dhe departamenti administrativ pér punén e tyre i pérgjigjen
drejtorit t& Kopshtit.

lIl. FUSHEVEPRIMI | PUNES SE SHERBIMEVE

Neni 7
1. SHERBIMI ADMINISTRATIVO NDIHMES TEKNIK :

Shérbimi administrativ ndihmés teknik kryen puné juridike, administrative, té
kontabilitetit dhe financiare dhe menaxhim me resurse njerézore dhe kujdeset
pér puné efikase dhe ligjore té Kopshtit. Po ashtu, shérbimi administrativ
ndihmés teknik pérfshiné edhe mirémbajtjen e objekteve dhe pajisjes, transportin
e personave dhe pajisjes, organizimin e ushgimit dhe puné tjera ndihmése
teknike.

Shérbimi administrativ ndihmés teknik ka dy departamente: Departamenti
administrativ dhe departamenti ndihmés teknik.



1.1. Departamenti administrativ

Departamenti administrativ €shté kompetent pér zbatimin efikas té ligjeve,
dispozitave, rregullave dhe procedurave pér menaxhim me resurset njerézore, punén e
arkivit, kontabilitetit dhe arkeés.

Departamenti éshté kompetent pér plotésimin e té drejtave dhe detyrimeve né
pajtim me Ligjin pér népunés administrativ, Ligin pér marrédhénie pune, Ligjin pér
mbrojtjen e fémijéve, Ligjin pér furnizime publike, Ligin pér material arkivi, Ligji pér qasje
té liré deri te informatat e karakterit publik, Ligjin pér mbrojtje t&€ sé dhénave personale
dhe tjera.

Departamenti e ndjek Rregulloren pér standarde dhe normativa pér kryerjen e
veprimtarisé té institucioneve pér fémijé me té cilat pérshkruhen standardet dhe
normativat pér kryerjen e veprimtarisé té institucionit pér fémijé. Né pajtim me
Rregulloren numri i vendeve té sistemuara té punés né kété departament duhet té jeté
maksimum 5.

Departamenti éshté kompetent pér zbatimin e Planit pér shenja té arkivit, pér
ruajtien, shfrytézimin dhe evidentimin e vulave dhe shtembileve té Institucionit Publik,
pér pranim, kontroll, shpérndarjen, pérpunimin administrativ — teknik, dérgimin e akteve
e tjeré.

Departamenti pérpilon dokumente tenderi, i shpall té njéjtét, pérgatit kontrata pér
furnizime publike dhe éshté i obliguar pér puné transparente dhe ligjore

Departamenti merr pjesé né punén pér pérpilimin e Raportit vjetor, Programit
vjetor pér punén e Institucionit Publik, né pérpilimin e Analizés funksionale té
Institucionit Publik, Aktet pér organizimin e brendshém dhe sistemimin e vendeve té
punés, pérgatit mbledhje t& Késhillit drejtues.

Ky departament éshté kompetent né pjesén menaxhim me resurset njerézore pér
zbatimin efikas té ligjeve, dispozitave, rregullave dhe procedurave pér menaxhim me
resurset njerézore, merr pjesé né procedurat pér punésim, avancim dhe mobilizim té
népunésve administrativ dhe té€ punésuarve tjeré, e organizon dhe koordinon avancimin
profesional t& népunésve administrativ dhe kryen puné tjera té cilat dalin nga Ligji pér
népunés administrativ, Ligjin pér mbrojtie t& fémijéve, Ligjin pér té punésuarit né
sektorin publik, Ligjin pér marrédhénie pune, Ligjin pér sigurim pensional dhe invalidor,
Ligjin pér mbrojtje shéndetésore dhe dispozita tjera.



Departamenti i ndjek dhe zbaton ligjet dhe aktet nénligjore nga sfera e punés
buxhetore dhe materiale — financiare. Merr pjesé né pérpilimin e akteve pér organizimin
e brendshém dhe sistemimin e vendeve té punés, ndjek dhe bén kontroll t€ gjendjes
dhe lévizjes té mjeteve dhe burimeve té mjeteve té Institucionit Publik té pércaktuara
me buxhetin. E pérpilon planin financiar, e ndjek realizimin e té ardhurave dhe
shpenzimeve, kryen evidentim té kontabilitetit pér realizimin e buxhetit dhe pérgatit
llogari vjetore, pérpilon Raport vjetor financiar, kryen realizim, mirémbaijtje, dhe zhvillim
té menaxhimit dhe kontrollit financiar, e kryen punén e arkés, evidentimin e pagesave té
fémijéve pér géndrim né institucionin publik dhe pagesén e tyre, pranon dhe kryen
evidencé té dokumentacionit t& kontabilitetit, bén pérllogaritien e pagesave té rrogave té
té punésuarve, mban evidencé té rrogave, shtesave té rrogés, kompensimeve dhe
kontributeve té paguara dhe tatimin personal té sé ardhurés.

1.2 Departamenti ndihmés — teknik i kryen kéto puné:

Departamenti ndihmés - teknik éshté i detyruar pér mirémbajtien dhe ménjanimin e
defekteve té ndodhura té aparateve elektrike me té cilat punojné punétorét dhe
vendosjen né gjendje té rregullt, mirémbajtien né gjendje té rregullt t¢ mobileve né
hapésirat (tavolina, karrige, krevate, gardéroba, plakare etj). Mirémbaijtjen né gjendje té
rregullt t& kéndeve sanitare dhe pajisjes né té njéjtét, mirémbaijtjen né gjendije té rregulit
té trupave té nxehjes té patjetérsueshme pér nxehjen e hapésirave, e lajméron
pérgjegjésin e objektit dhe drejtorin pér gjendjen e instalimeve, teknikés sé& bardhé dhe
aparateve teknike dhe nevojés eventuale té riparimit mé té madh té sé njéjtéve.
Departamenti éshté pérgjegjés pér démin eventual i cili do t&€ ndodhé pér shkak mos
marrijes sé€ masave né kohé dhe punés jo profesionale. E siguron objektin dhe
sipérfagen e oborrit me até qgé mban kujdes pér pamundésimin e qasjes té personave té
paftuar n objektin dhe oborrin, kujdeset pér siguriné e objektit nga tradhtité, vjedhjet,
vérshimet dhe tjera, me kohé reagon né rreziget eventuale ndaj objektit dhe i lajméron
organet kompetente, pérgjegjésin e objektit dhe drejtorin.

Vazhdimisht kujdeset pér rregullimin e gjelbérimit né oborrin (kositjen dhe ujitien né
kohé té barit, gérmimin e drunjve, prerjen e rrethojés sé gjallé, mbjellien dhe
mirémbaijtjen e luleve e tjera). Pastrimi i rregullt i ullugeve té objektit, pastrimi i rregullt i
oborreve nga bérlloku dhe largimi i pérditshém i sé njéjtés nga objekti. Né periudhén e
dimrit me kohé e pastron borén nga sipérfaget e oborrit dhe kulmeve.

E mirémban higjienén e hapésirave né objektin: hapésirave pér fémijé, korridoreve,
hyrjeve, tualeteve, hapésirave té pérbashkéta, hapésirave ndihmése, e mirémban
higjienén e dyerve, dritareve, mureve, radiatoréve, plakaréve, gardérobave, tavolinave
té punés, tavolinave pér fémijé, karrigeve, krevateve dhe léndéve tjera, bén
dezinfektimin e tavolinave né grupet edukative para drekés dhe pas drekés, si dhe
dezinfektimin e tualeteve me mjet pérkatés dezinfektues. Rregullisht e mbledh



mbeturinén nga koshat dhe né ményré té rregullt e deponon dhe e dérgon nga objekti
deri te vendi pér mbeturina, sipas nevojés i ngeh dhe Iéshon krevatet pér pushim ditor
té fémijéve né grupet edukative, e bart shtratin dhe gardérobén tjetér deri te vendi pér
transport ose larje, né ményré té drejté manipulon me makinén pér pastrim — thithésen
dhe me makinén pér larje dhe tharje. Me kohé lajméron pér defekte eventuale,
pérdorimi i rregullt, i drejté dhe racional i mjeteve pér higjiené. Kujdeset pér ajrosjen e
hapésirave, pas mbarimit t&€ pastrimit t& hapésirave bén kontrollimin e instalimeve té
ujésjellesit dhe elektrike, i mbyll dhe kontrollon té gjitha dyert dhe dritaret me cka e
siguron Kopshtin nga tradhtité, vérshimet dhe vjedhjet.

Me tutje, né keté shérbim zhvillohen shérbimet si kryerja e transportit dhe
shpérndarja e ushqgimit (mban listé t& shpérndarjes), artikuj ushgimor, mjete pér higjiené
dhe materiale tjera nga kuzhina gendrore dhe magazina deri te objektet. Bén transportin
e shtratit dhe materialeve tjera pér nevojat e objekteve, bén transportin e aparateve
teknike, veglave pér puné deri te té gjithé objektet té Institucionit publik, deri te servisi
dhe shérbimet tjera. Kujdeset pér higjienén e automjetit (larje dhe dezinfektim né pjesén
e transportit), kryen puné postieri, shpérndan evidencé zyrtare, me vetédije, pérgjegjési
dhe profesionalizém i kryen punét dhe detyrat e punés duke e respektuar organizimin e
punés dhe aktivitetin veprues té Kopshtit. Mban evidencé té rregullt pér manipulim me
automijetin (fleturdhéresé pér shfrytézimin e automjetit zyrtar dhe evidencé pér kalimin e
kilometrave dhe evidencé pér konsumimin e sasisé sé€ benzinés), dorézon listé té
pjeséve rezervé té cilat duhet té furnizohen, kujdeset pér rregullsiné dhe servisimin né
kohé té automjetit, mban evidencé té servisimeve té béra dhe furnizimit t€ pjeséve
rezervé dhe deri te Drejtori dorézon raport mujor pér punén e tij.

Departamenti ndihmés teknik e organizon punén né kuzhiné. Mban evidencé pér
numrin e fémijéve prezent né bazé té sé cilés pérgatiten vaktet pér fémijé. Eshté i
detyruar pér pérgatitjen cilésore dhe né kohé té vakteve pér fémijé. Gjaté pérgatitjes sé
vakteve éshté i detyruar gé ti respektojé normativat dhe standardet pér vierat e
nevojshme ushqgyese dhe zbatimin e standardeve pér vlerat e kalorive té vakteve. Merr
pjesé né pérpilimin e listés pér ushgime dhe e respekton listén e ushgimeve té
planifikuara. Bén pranim dhe dhénie té artikujve dhe éshté pérgjegjés pér cilésiné dhe
afatin e pérdorimit t&€ prodhimeve ushqgimore. Kujdeset pér vendin e ruajties sé
prodhimeve ushqgimore. Kujdeset pér mirémbajtien e gjendjes sé pastér dhe
shfrytézimin e drejté té inventarit, enéve, aparateve, kazanéve si dhe sipérfageve tjera
né té cilat dhe te té cilat pérgatiten vaktet né kuzhiné. Kujdeset pér deponimin e drejté
dhe bartjen e mbeturinés nga kuzhina deri te vendi pér mbeturina.

Departamenti ndihmés teknik mban evidencé pér gjendjen e shumté té shtretérve,
né pajtim me fleté regjistrimet. Larje, tharja dhe hekurosje né kohé té shtratit, veshjes sé
punés té punétoréve dhe gardérobés sé fémijéve pér shfage. Manipulim té drejté me
aparatet pér larje dhe tharje.

Departamenti ndihmés teknik mban evidencé pér shtratin e gepur, gardérobén pér
fémijé dhe personelin. Klasifikimin e shtretérve dhe gardérobés né lidhje me vjetérsing,
sigurimin e veshjes sé re pér shfaget publike t€ fémijéve. Manipulim i drejté me makinat

pér gepe.



Neni 8

2. SHERBIMI PROFESIONAL — SHERBIMI PER PUNETOR DHE
BASHKEPUNETOR PROFESIONAL

Shérbimi profesional kryen puné profesionale pér mbrojtien e fémijéve, puné
pedagogjike, psikologjike, puné pér mbrojtjen sociale té fémijéve, puné pér mbrojtjen
preventive shéndetésore

Shérbimi profesional ka dy departamente:

- Departamenti pér punétor profesional
- Departamenti pér bashképunétor profesional

Né departamentin e punétoréve profesional jané sistemuar kéto vende pune:
késhilltar, mentor, punétor profesional dhe praktikant.

Né departamentin e bashképunétoréve profesional jané sistemuar kéto vende
pune: késhilltar, mentor, bashképunétor profesional dhe praktikant.

Né nivel té Kopshtit jané sistemuar nga njé vend pune késhilltar punétor
profesional dhe késhilltar bashképunétor profesional, dhe nga njé vend pune mentor
punétor profesional dhe mentor bashképunétor profesional

Nése né shérbimin profesional nuk ka person té punésuar i cili i pérmbush kushtet
pér mentor vendoset drejtori.

2.1. Departamenti pér punétor profesional

Departamenti pér punétor profesional éshté kompetent pér ndjekjen e
zhvillimit té fémijéve, zhvillimin e tyre psikofizik dhe mendor, realizim pérgjegjés dhe
profesional té punéve dhe detyrave té punés, duke e respektuar organizimin e punés
dhe aktivitetin veprues té Kopshtit. E planifikon, organizon, koordinon, kontrollon dhe
udhéheq me punén pedagogjike, kujdesisé dhe edukative — arsimore né Kopshtin. Merr
pjes€ né pérpilimin e Programit vjetor pér puné dhe Raportit pér puné té Kopshtit.
Respektimin e arritjeve bashkékohore t€ pedagogjisé parashkollore dhe zbatimin e tyre
me pérmbajtie dhe mjete, forma dhe metoda té€ kapshme pér mundésité psikofizike té
fémijéve té€ moshés parashkollore. Ndjek analiza dhe hulumton dukuri karakteristike
pedagogjike té cilat dalin nga procesi edukativ dhe ofron masa pér tejkalimin e tyre.
Merr pjesé né punén e Komisionit pér pranim té fémijéve me pengesa né zhvillimin
mendor dhe pengesé trupore, merr pjesé né pérpilimin e Programit vjetor (Planit
akcional) dhe planit individual arsimor pér fémijét me pengesa né zhvillimin mendor dhe
pengesé trupore, punén me fémijé me pengesa né zhvillimin mendor dhe pengesa
trupore dhe e ndjek zhvillimin e tyre. Merr pjesé né udhéheqgjen e Ditarit t& Kopshtit.
Merr pjesé né Programin pér veprimtari publike dhe kulturore té Kopshtit dhe né



realizimin e té njéjtit. Bashképunon me prindérit e femijéve, bashképunon dhe merr
pjesé né perpilimin e Planit zhvillimor t€ Kopshtit. Merr pjesé né punén e Keéshillit
profesional, Késhillit t&€ edukatoréve dhe Késhillit té pérkédhelésve.

Obligimet dhe detyrat e tyre t€ punés té punésuarit né kété departament i
zhvillojné né pajtim me Ligjin pér mbrojtje té fémijéve, Ligjin pér mbrojtjen e té dhénave
personale, Ligjin pér népunés administrativ, Respektimin e standardeve pér mésim té
hershém dhe zhvillim té fémijéve, Rregulloren pér standarde dhe normativa pér kryerjen
e veprimtarisé té institucionit pér fémijé, Rregulloren pér ményrén e udhéhegjes sé
evidencés, si dhe pérmbajtia dhe forma e evidencés sé institucionit pér fémijé,
Rregulloren pér formén, pérmbajtien dhe ményrén e mbajties sé dokumentacionit
pedagogjik dhe evidencén né kopshtin e fémijéve dhe Qendrén pér zhvillim té hershém,
Rregulloren pér formén, pérmbajtien dhe ményrén e mbajtjies sé dokumentacionit
pedagogjik dhe evidencén né kopshtin e fémijéve.

2.2. Departamenti pér punétor profesional

Departamenti pér puné profesionale bashképunon me departamentin pér
punétor profesional pér ndjekjen e zhvillimit t& fémijéve, zhvillimi i tyre psiko fizik dhe
mendor, realizim pérgjegjés dhe profesional t€ punéve dhe detyrave té€ punés, duke e
respektuar organizimin e punés dhe aktivitetin veprues té Kopshtit.

E nxit interesin dhe dashuriné ndaj muzikés, artit, gjuhéve té huaja, shéndetit
fizik dhe ményrén e shéndoshé té jetés.

Merr pjesé né pérpilimin e Programit vjetor pér puné dhe Raportit pér puné té
Kopshtit. Respektimin e arritieve bashkékohore té pedagogjisé parashkollore dhe
zbatimin e tyre me pérmbaijtje dhe mjete, forma dhe metoda té kapshme pér mundésité
psikofizike té fémijéve t€ moshés parashkollore. Ndjek analiza dhe hulumton dukuri
karakteristike pedagogjike té cilat dalin nga procesi edukativ dhe ofron masa pér
tejkalimin e tyre. Merr pjesé né punén e Komisionit pér pranim té fémijéve me pengesa
né zhvillimin mendor dhe pengesé trupore, merr pjesé né pérpilimin e Programit vjetor
(Planit akcional) dhe planit individual arsimor pér fémijét me pengesa né zhvillimin
mendor dhe pengesé trupore, punén me fémijé me pengesa né zhvillimin mendor dhe
pengesa trupore dhe e ndjek zhvillimin e tyre. Merr pjesé né udhéhegjen e Ditarit té
Kopshtit. Merr pjesé né Programin pér veprimtari publike dhe kulturore t& Kopshtit dhe
né realizimin e té njéjtit. Bashképunon me prindérit e fémijéve, bashképunon dhe merr
pjesé né pérpilimin e Planit zhvillimor t& Kopshtit. Merr pjesé né punén e Késhillit
profesional, Késhillit t&¢ edukatoréve dhe Késhillit té pérkédhelésve.

Obligimet dhe detyrat e tyre t€ punés té punésuarit né kété departament i

zhvillojné né pajtim me Ligjin pér mbrojtje té fémijéve, Ligjin pér mbrojtjen e té dhénave
personale, Ligjin pér népunés administrativ, Respektimin e standardeve pér mésim té
hershém dhe zhvillim té fémijéve, Rregulloren pér standarde dhe normativa pér kryerjen
e veprimtarisé té institucionit pér fémijé, Rregulloren pér ményrén e udhéhegjes sé
evidencés, si dhe pérmbajtia dhe forma e evidencés sé institucionit pér fémijé,



Rregulloren pér formén, pérmbajtien dhe ményrén e mbaijties sé dokumentacionit
pedagogjik dhe evidencén né kopshtin e fémijéve dhe Qendrén pér zhvillim t&€ hershém,
Rregulloren pér formén, pérmbajtien dhe ményrén e mbaijties sé dokumentacionit
pedagogjik dhe evidencén né kopshtin e fémijéve.

Neni 9
3. SHERBIMI EDUKATIVO PERKUJDESES

3.1. Departamenti pér edukator

Departamenti pér edukatoré éshté i obliguar pér realizimin e punéve dhe
detyrave té€ punés me ndérgjegje, pérgjegjési dhe profesionalizém duke e respektuar
organizimin e punés dhe aktivitetin veprues té Kopshtit. Planifikim dhe realizim i punés
edukative —arsimore me fémijé né grupin edukativ né pajtim me programin edukativo —
arsimor pér fémijé t& moshés parashkollore né bazé té Programit pér mésim té hershém
dhe zhvillim, bazuar né Standardet pér mésim dhe zhvillim té€ hershém té fémijéve nga
mosha 0 — 6 vjegare. Pérpilim i planit vjetor, mujor dhe operativ (ditor). Pjesémarrje
aktive né pérpilimin e Programit vjetor, Raportit vjetor dhe Planit zhvillimor té Kopshtit.
Ndjekje, nxitje, avancim dhe zhvillim t& zhvillimit psikofizik t& fémijéve, pjesémarrje
aktive né adoptimin dhe socializimin e fémijéve. Avancim dhe zhvillim té zhvillimin socio
— emocional, zhvillimit motorik, zhvillimit intelektual, zhvillimit té aftésive komunikuese
dhe aftésive té krijimtarisé tek fémijét. Siguron mjedis té sigurt dhe stimulues me
rregullimin e hapésirés me kénde té llojllojshme, lojéra dhe materiale didaktike dhe
tiera, maketa, aplikacione, vizatime, né pajtim me moshén e fémijéve. Nxitjen e interesit
tek fémijét pér zhvillimin e shprehive themelore kulturo higjienike dhe punuese, si dhe
shprehi pér konsumim té drejté té vakteve dhe gjaté saj t€ mbajné kujdes pér shéndetin
dhe siguriné e tyre. Ndérton dhe formon raporte partnere me fémijét dhe prindérit.
Bashképunon me Departamentin pér pérkédhelés, merret vesh, ndan mendime dhe jep
udhézime pér format, metodat, dhe procedurat né punén me fémijét pér realizimin e
aktiviteteve té planifikuara, pér rregullimin e hapésirés, pér bashképunimin me prindérit,
me mijedisin lokal dhe ndértimin e géndrimeve té pérbashkéta né lidhje me géshtjet né
interes té fémijéve. Né ményré té rregullt e mban dokumentacionin dhe evidencén
pedagogjike té grupit edukativ (Ditar pér puné té grupit edukativ, planifikim dhe
pérgatitie e punés edukative — arsimore, Dosje té€ fémijés, Fleté evidentuese pér
prezencén e fémijéve dhe Emérues pér rregullsi). Bén pranim té fémijéve, merr pjesé
né punén e Késhillit t&é edukatoréve. Punon pérkryerjen profesionale, pedagogjike dhe
metodike me ndjekjen e literaturés profesionale, ITK, puné ekipore, ndjekje dhe
pjesémarrje aktive né té gjitha format e pérkryerjes profesionale né nivel té Kopshtit,
ndjekjen e seminareve dhe lloj tjetér té aktiviteteve né organizimin e institucioneve
profesionale. Kujdeset pér pagesén pér géndrim té fémijéve né Kopsht.

Obligimet dhe detyrat e tyre t€ punés té punésuarit né kété departament i
zhvillojné né pajtim me Ligjin pér mbrojtje té fémijéve, Ligjin pér mbrojtjen e té dhénave
personale, Ligjin pér népunés administrativ, Respektimin e standardeve pér mésim té



hershém dhe zhvillim té fémijéve, Rregulloren pér standarde dhe normativa pér kryerjen
e veprimtarisé té institucionit pér fémijé, Rregulloren pér ményrén e udhéhegjes sé
evidencés, si dhe pérmbajtia dhe forma e evidencés sé institucionit pér fémijg,
Rregulloren pér formén, pérmbajtjen dhe ményrén e mbajtjies sé dokumentacionit
pedagogjik dhe evidencén né kopshtin e fémijéve dhe Qendrén pér zhvillim té hershém.

3.2. Departamenti pér pérkédhelés

Departamenti pér pérkthesés bén kujdesin dhe edukimin e fémijéve té grupit
edukativ, kujdeset pér shéndetin dhe zhvillimin psikofizik t& fémijés, merr pjesé aktive
né adoptimin dhe socializimin e fémijés, kujdeset dhe pérkujdeset né masat dhe
rregullat nga domeni i mbrojtjies shéndetésore preventive né Kopshtin né pajtim me
Planin vjetor pér puné. Pérgatitien e fémijéve pér kontrolle sistematike dhe té tjera si
dhe pér realizimin e drejté té nevojave themelore té fémijés (veshjen, tualet, ushgimin e
tiera). Servimin dhe konsumimin e drejté té ushgimit né pajtim me moshén e fémijéve.
Krijimin e kushteve higjienike — kulturore tek fémijét, merr pjesé né renditjien dhe
rregullimin e hapésirés sé grupit edukativ. Sé€ bashku me departamentin pér edukatoré
kujdeset pér higjienén e hapésirave, inventarit, mobileve, gardérobave, shtratit dhe
veshmbathjes té fémijés, pér |éndét personale dhe ¢géshtjen personale té fémijés dhe i
shfrytézon vetém pér fémijén. Pérgatitien e hapésirés pér pushim ditor dhe organizimin
e drejté té pushimit ditor (veshjen me pizhame fémija fle né krevatin e tij etj.).
Mirémbaijtjen e higjienés dhe dezinfektimin e lojérave me mjet pérkatés dezinfektues,
arosje dhe nxehje e rregullt e hapésirave. Né orét e pasdites pas pushimit ditor
fémijéve ju servohet uziné, ndérsa deri né shkuarjen e fémijéve né shtépi organizon
lojéra té lira. Bashképunon me Departamentin pér edukatoré duke ndértuar géndrime té
pérbashkéta dhe mendime né lidhje me g¢éshtjet pér secilin fémijé vegmas, kémbejné
mendime pér aktivitetet e planifikuara, pér rregullimin e hapésirés, pér bashképunim me
prindérit, me mijedisin lokal, né pajtim me organizimin e punés né Kopshtin. Bén
pranimin e nxénésve, merr pjesé né punén e Késhillit t& pérkédhelésve dhe trupave
tjeré profesional.

Obligimet dhe detyrat e tyre té punés té punésuarit né kété departament i

zhvillojné né pajtim me Ligjin pér mbrojtje té fémijéve, Ligjin pér mbrojtjen e té dhénave
personale, Ligjin pér népunés administrativ, Respektimin e standardeve pér mésim té
hershém dhe zhvillim té fémijéve, Rregulloren pér standarde dhe normativa pér kryerjen
e veprimtarisé té institucionit pér fémijé, Rregulloren pér ményrén e udhéhegjes sé
evidencés, si dhe pérmbajtia dhe forma e evidencés sé institucionit pér fémijé,
Rregulloren pér formén, pérmbajtien dhe ményrén e mbaijties sé dokumentacionit
pedagogjik dhe evidencén né kopshtin e fémijéve dhe Qendrén pér zhvillim té hershém.



IV. MENYRA E PUNES
Neni 10

Caktimi i punéve dhe detyrave té punés kryhet né pajtim me Rregulloren pér
sistemimin e vendeve té& punés té Kopshtit dhe Rregulloren pér standarde dhe
normativa pér kryerjen e veprimtarisé né Kopshtin.

Neni 11

| punésuari éshté i detyruar me ndérgjegje dhe pérgjegjési gé ti kryejé punét né
vendin e punés, ndérsa né té kundértén do té veprojé né pajtim me Ligjin pér tée
punésuarit né sektorin publik, Ligjin pér mbrojtien e fémijéve, Marréveshjen kolektive
dhe dispozitat tjera pozitive ligjore dhe dispozitat nénligjore si dhe me aktet e Kopshtit.

V. DISPOZITAT PERFUNDIMTARE DHE KALIMTARE
Neni 12

Kjo Rregullore mundet t&€ ndryshohet dhe plotésohet né ményré dhe proceduré si
edhe gjaté sjelljes sé sa;.

Neni 13

Me hyrjen né fuqi té€ késaj Rregulloreje pushon sé vlejturi Rregullorja pér
organizimin e brendshém té vendeve té punés né IPKKF “Snezhana” Cair — Shkup me
numér 01-198/1 té datés 20 08.2015.

Neni 14

Kjo Rregullore hyné né fugi me ditén e sjelljes, ndérsa do té zbatohet pas
marrjes sé pélgimit nga Késhilli i Komunés dhe Ministria pér shogéri informatike dhe
administraté.
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