Procedureés

sé Funksionimit

€ Qendrés pér shérbime me
munitare pér fémijét me aftg

Kukes




(s)

g\»\(Z!QJ\ T4 »,

v\‘,‘om JE,..%

¢

‘4,
Orypp0sst

gy B

%,

Hyrje

Ky manual éshté hartuar me asistencén e Shoqatés “Ndihmoni Jetén” dhe Save the
Children né kuadér té zbatimit té Projektit “Shérbime Komunitare pér fémijét me aftési
té kufizuara” dhe i lihet Qéndrés pér shérbime me bazé komunitare pér fémijét me
aftési té kufizuar né qytetin e Kukésit, e ngritur né kuadér té zbatimit té Projektit té
sipér pérmendur.

Manuali pérmban norma dhe rregulla gé mundésojné ofrimin e shérbimeve cilésore dhe
té standartizuara pér pérfituesit e gendrés dhe bazohet mbi Legjislacionin né fuqi dhe
standartet e shérbimeve Shogérore per personat me aftési té kufizuar.

Ky Manual ka pér géllim té shérbej si njé udhézues pér procedurat e punésimit,
vlerésimit té punés, té drejtat e punonjésve, privilegjet dhe pérgjegjésité, praktikat e
administrimit dhe dokumentimit té informacionit profesional, sigurisé, si dhe té
marrédhénieve me té tretét.

Manuali i procedurés éshté objekt i ndryshimeve dhe pérmirésimeve né vazhdimési.
Pérfituesit e shérbimeve (klientét) gjithashtu duhet té pérfshihen né procesin e
rishikimit té tij.
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Kapitulli i paré

Rreth Qendrés pér Shérbime Komunitare pér fémijét me aftési té kufizuar
Qéndra ofron shérbime me bazé komunitare nga njé ekip multidisiplinar pér fémijé me
aftési té kufizuar, me synim arritjen e gjithépérfshirjes sé tyre né kopéshte, shkolla dhe
komunitet.

Shérbimet gé ofrohen né kété Qendér pérfshijné njé larmi programesh té hartuara pér
té pérmbushur nevojat dhe interesat e pérfituesve té shérbimit si edhe referime apo
mbéshtétje pér té pérdorur shérbime té ofruara nga struktura té tjera té specializuara
me té cilat Qéndra pér shérbime komunitare bashképunon.

Qéndra Komunitare orientohet nga parimi i respektimit té té drejtave, i té génurit njé
ambient i hapur, i respektueshém dhe me njé sjellie té natyrés pjesémarrése ku
mendimi/opinioni i pérfituesve té shérbimit kérkohet dhe merret né konsideraté.

Administrimi
Qéndra pér Shérbime Komunitare ka vartési administrative nga Drejtoria e Shérbimit
Social té Bashkiség, e cila mban pérgjegjésiné pér:
o politikat, programet e shérbimit dhe objektivat;
aprovimin e strukturés organizative té Qéndrés;
politikén e personelit dhe emérimin e stafit té Qéndrés;
kohén/orarin e funksionimit té Qéndrés;
Kriteret e rregjistrimit dhe largimit nga Qéndra;
aprovimin, financimin dhe adoptimin e buxhetit vjetor té Qéndrés;
kontrollin periodik financiar;
monitorimin periodik té standartéve té shérbimit;
procedurén e marréveshjeve té bashképunimit me struktura té tjera publike dhe
jo publike (si struktura referimi, OJF gé ofrojné shérbime sociale, zyra té ndihmés
dhe shérbimeve sociale prané minibashkive, etj.)
o c¢do politiké tjetér lidhur me administrimin dhe funksionimin e Qéndrés.

O 0O O O O O O O

Qéndra pér Shérbime Komunitare éshté njé géndér e cila ofron shérbime
multidisiplinare direkte pér fémijét me aftési té kufizuar né pérputhje me nevojat e
vlerésuara, terapi individuale pér fémijét me AK té cilét ndjekin programin e edukimit,
né shkolla, terapi né banesén ku jeton fémija me AK, vlerésim nevojash, informim,
késhillim pér prindérit, asistencé ligjore, orientim drejt shérbimeve publike e jopublike,
forcim kapacitétésh té prindérve dhe stafeve té kopshteve/shkollave, shérbime psiko-
sociale, ndérgjegjésim i komunitetit pér t&€ mbéshtetur procesin e gjithépérfshirjes sé
fémijéve me AK, etj. Ofrimi i kétyre shérbimeve mbéshtetet né parimin pér té kontribuar
né ngritjen e njé modeli té géndrueshém integrimi dhe zhvillimi, i cili synon té garantojé




(s)

g\»\(Z!QJ\ T4 »,

‘4,
Orypp0sst

v\‘,‘om JE,..%

¢

)
gy B

»°

pér té gjithé mundésiné e pérmbushjes sé nevojave bazé, si edhe njé pérspektivé
zhvillimi té qéndrueshém pér té ardhmen.

Vlera dhe parime té pérgjithshme

Pérmbushja

Pérfituesit e qéndrés mbéshteten dhe aftésohen pér té jetuar njé jeté normale dhe arritjen e
aftésive dhe kapacitéve té tyre.

Dinjiteti dhe respekti

Vlera mé e réndésishme e aplikuar né géndér éshté njohja se ¢do pérfitues i géndrés trajtohet
me dinjitet dhe respekt.

Pavarésia

Pérfituesit e géndrés kané kontroll mbi jetén e tyre ndérkohé qé mbéshtétén dhe mbrohen ndaj
rrezigeve/faktoréve té pa-arésyeshme.

Té drejtat

Té drejtat individuale dhe ato njerézore aplikohen pérgjaté kontaktit si edhe gjaté ofrimit té
shérbimeve.

Barazia dhe diversiteti

Pérfituesit e shérbimeve té qéndrés, trajtohen né ményré té barabarté, konteksti individual dhe
ai kulturor respektohen dhe shérbimet ofrohen brenda njé kuadri gé mundéson shanse té
barabarta dhe praktika jo-diskriminuese.

Zgjedhja

Pérfituesit e shérbimeve té gendrés, ju mundésohet, brenda kapaciteteve té géndrés, zgjedhja e
shérbimeve gé ofrohen, bazuar né ofrimin e njé informacioni té kuptueshém pér ta.

Miratimi i pérfituesit té shérbimeve

Pérfituesit e shérbimeve kané té drejtén ligjore té pércaktojné se cfaré do té ndodhé me ta dhe
se miratimi i bazuar né informacion dhe i vlefshém para ligjit ( i shkruar) éshté primar né
marrjen e shérbimeve apo té mbéshtétjes nga géndra.

Siguria

Pérgjaté marrjes sé shérbimeve apo mbéshtétjes nga qéndra, pérfituesit e shérbimeve ndihen té
sigurté dhe té pacénuar nga abuzimi, shfrytézimi apo neglizhenca.

Konfidencialiteti

Pérfituesit e shérbimeve e diné se informacioni i marré prej tyre pérdoret nga té gjithé ata gé
trajtojné rastin e tij, apo té saj, né respekt té konfidencialitétit.

Grupet e synuara
Fémijé me aftési té kufizuar té grup-moshés 2-21 vje¢ dhe familjet e tyre.

Orari i funksionimit
Qéndra pér Shérbime Komunitare pér fémijé me aftési té kufizuara ofron shérbime pér
pérfituesit, pérgjaté orarit 08:00 deri 16:30.

Qéndra ju ofron pérfituesve té shérbimeve mbéshtetje, 5 dité né javé nga e Héna deri né té
Premte. Gjithashtu, Qéndra ofron shérbime né banesén e pérfituesve né pamundési pér ta
marré kété shérbim né ambjentét e Qéndrés. Qéndra géndron e mbyllur gjaté festave zyrtare.
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Shérbimet e ofruara nga Qendra

I. Shérbime direkte pér fémijét me aftési té kufizuar:

1) Vlerésime dhe ngritje e programeve edukative individuale pér fémijét qé ndjekin
programet e kopshteve dhe shkollave,

2) Terapi individuale dhe né grup pér fémijét me aftési té kufizuar népérmjet programeve
si mé poshté:

- Program psiko-edukativ né fushén e konjicionit;

- Program né fushén e komunikimit;

- Program i motorrikés fine dhe globale;

- Program pas shkolle pér aftésimin parashkollor dhe shkollor;
- Program i modifikimit té sjelljes;

- Program i autonomisé personale.

- Program i art terapisé dhe lojés.

- Programi i terapisé fizike/fizioterapi.

3) Terapi individuale pér fémijét me aftési té kufizuara né banesén ku jeton fémija, ku
pérfshin shérbime terapeutike, edukative, informuese, mbéshtetje psikologjike pér
fémijét me aftési té kufizuar dhe familjet e tyre.

4) Lehtésimi i procesit té regjistrimit té fémijéve me aftési té kufizuar né kopéshte dhe
shkolla, mbéshtetja dhe monitorimi i gjithépérfshirjes sé tyre né kéto Institucione.

5) Mbéshtetja e té rinjéve me aftési té kufizuar pér té pérfituar nga trajnimet profesionale
dhe mundésité e punésimit pér ta.

6) Ndérhyrje e hershme dhe shérbim né familjen e fémijés me aftési té kufizuar.

7) Art terapi népérmjet metodés HEART.

8) Programe té késhillimit dhe manaxhimit té rastit pér fémijét me aftési té kufizuar.

9) Organizimin e aktiviteteve argétuese me fémijét me aftési té kufizuar té cilat

promovojné gjithépérfshirjen sociale dhe pavarésiné e tyre.
10) Ngritja dhe mbéshtetja e grupeve té vet-ndihmés té pérbéré nga té rinjté me aftési té
kufizuar, motrat/véllezérit e féemijéve me aftési té kufizuar dhe shokét/shoget e tyre.

II.  Aftésimin e familjeve té fémijéve me aftési té kufizuara, pér té punuar me fémijén dhe

pér té advokuar pér gjithépérfshirjen e fémijéve té tyre né arsim dhe komunitet.

11) Mbéshtetje dhe orientim i kujdestaréve té fémijés me aftési té kufizuar se si duhet té
punojné me fémijén né kushte shtépie.

12) Mbéshtétje dhe ofrimi i seancave té késhillimit pér anétarét e familjes sé fémijés me
aftési té kufizuar pér té forcuar dinamikén e familjes dhe krijuar njé mjedis mbéshtetés
pér fémijén me aftési té kufizuar dhe gjithé familjen.

13) Ngritje e kapaciteteve té prindérve pér té advokuar dhe lobuar pér té drejtat e fémijéve
té tyre.

14) Pérgatitja, publikimi dhe shpérndarja e materialeve informuese (broshura, manuale,
guida) pér té mbéshtetur prindérit né aktivitetin e tyre té pérditshém me fémijét me
aftési té kufizuar, si dhe fleté informacioni ndérgjegjésuese pér komunitetin.
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lll. Rritjen e kapaciteteve té institucioneve publike né nivel lokal pér té mbéshtetur
gjithépérfshirjen e fémijéve me aftési té kufizuara né sistemin shkollor dhe né
komunitet.

1) Ngritje kapacitetesh, mbéshtetje dhe orientim té stafeve né kopshte dhe shkolla,
pérfshiré kétu psikologé, punonjés social dhe mésues ndihmés té kopshteve. Asistencé e
vazhdueshme gjaté vlerésimit té fémijéve me aftési té kufizuar, ngritjes sé planeve
edukative individuale dhe zbatimit té kurrikulés edukative me fémijét me aftési té
kufizuar gé ndjekin arsimin parauniversitar.

2) Ngritja dhe mbéshtetja e Rrjetit Lokal té aktoréve (né fushén e shéndetit, arsimit,
shérbimeve sociale, té drejtatve dhe organizata té shoqérisé civile) gé punojné me/pér
fémijét me aftési té kufizuar, dhe forcimi i kapaciteteve té tyre té bashképunojné me
njéri-tjetrin pér té mbéshtetur nevojat e fémijéve me aftési té kufizuar dhe familjeve té
tyre.

IV. Ndérgjegjésimin e komunitetit pér té mbéshtetur gjithépérfshirjen e fémijéve me

aftési té kufizuara.

1) Bashképunimin me shkollat dhe komunitetin pér realizimin e aktiviteteve
ndérgjegjésuese gé promovojné gjithépérshirjen dhe jetesén e pavarur pér fémijét me
aftési té kufizuara.

2) Informim dhe ndérgjegjésim i komunitetit pér té mbéshtetur gjithépérfshirjen e
fémijéve me aftési té kufizuar né fusha té caktuara té jetés népérmjet organizimit té
aktiviteteve dhe fushatave ndérgjegjésuese.

Shérbimet e mésipérme Qéndra i ofron népérmjet stafit té saj si edhe bashképunimeve me
Qendra apo struktura té tjera té specializuara, publike apo jo publike( té drejtuara nga OJF).

Stafi i Qéndrés sé Shérbimeve Komunitare

Stafi i Qéndrés sé shérbimeve Komunitare pérbéhet nga kéto poste pune:
Manaxheri i Qendrés

Psikolog,

Punonjés Social

Terapist té foluri

Terapist Okupacional

Edukator i specializuar

Fizioterapist

Pastruese /shérbim mbéshtetés

CONOY UL D WN -
—_— = = = = —= —

Qéndra Komunitare drejtohet nga Manaxheri i Qéndrés. Drejtori i Qéndrés dhe stafi i saj, jané
népunés té kontraktuar me kohé té ploté pune dhe kohé té pjesshme, kjo né bazé té Kontratave
té Punés gé kané nénshkruar me Bashkiné e Kukésit.
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Grafik 1: Organograma
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Drejtimi i Qéndrés sé Shérbimeve Komunitare pér fémijét me aftési té kufizuar

Pérgjaté aktivitetit ditor, Qéndra menaxhohet nga Manaxheri i Qéndrés i cili drejton njé
kompleks ¢éshtjesh népérmjet njé sistémi menaxhimi dhe progesesh té pérfshira né kété
Manual, té cilat mundésojné njé drejtim sa mé té lehté dhe efektivé.

Manaxheri i Qéndrés, emérohet nga Drejtoria e Shérbimeve Sociale né Bashki dhe ka si detyré
kryesore manaxhimin e Qendrés dhe stafit pér realizimin e shérbimeve me profesionalizém, né
pérputhje me Standartet Kombétare té Ofrimit té& Shérbimeve Shogérore dhe legjislacionin né
fuqi.

Manaxheri i Qéndrés éshté model pér stafin dhe siguron udhéheqje, drejtim dhe mbéshtétje. Ai
siguron njé udhéheqgje té pérshtatéshme, mbéshtet dhe inkurajon zhvillimin e stafit, si edhe
inkurajon ndarjen/shkémbimin e njohurive dhe informacionin.

Manaxheri i Qéndrés kontrollon gjithé veprimtariné e géndrés, por nuk ka kontroll direkt né
aktivitetet ndihmeése si financa dhe emérimi i pérsonelit. Manaxheri i Qéndrés éshté pérgjegjés
pér té siguruar zbatimin e standartéve té shérbimeve sociale té miratuara nga Ministria e
Mirégénies Sociale dhe Rinisé dhe progedurave té pércaktuara né kété Manual.

Qéndra pér Shérbime Komunitare ka njé stukturé gé pérbéhet nga 8 punonjés, né té cilén
identifikohen edhe linjat e dhénies sé llogarisé, rolet specifike dhe detaje lidhur me
pérgjegjésité.

Té punésuarit (stafi) né Qéndrén e Shérbimeve Komunitare pérmbushin kushtet e Kodit té
Punés. Kur Manaxheri i Qéndrés, mungon me apo pa arésye pér mé shumé se 5 dité, atéheré
manaxhimi i Qéndrés pér kété kohé i kalon njé personi té stafit té cilit do ti kaloj varésia nga
Bashkia.

Ky Manual i procedurés éshté objekt i ndryshimeve dhe pérmirésimeve. Pérdoruesit e
shérbimeve (klientét) gjithashtu pérfshihen né procesin e rishikimit té tij.

Praktika e punés dhe administrimi né Qéndrén pér Shérbime Komunitare, monitorohet dhe
supervizohet rregullisht nga Bashkia me qéllim sigurimin e funksionimit té géndrave né
pérputhje me qgéllimin nga i cili ato jané ngritur, politikén sociale, standartet né shérbim dhe
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procedurat e miratuara. Né bazé té njé plani té mirépércaktuar Qéndra duhet té raportoj tek
Drejtoria e Shérbimeve Sociale né Bashki sipas formatéve gé do tju mundésohen.

Qéndra pér Shérbime Komunitare, éshté gjithashtu objekt i inspektimit nga struktura
monitoruese/inspektuese té Ministrisé sé Shéndetésisé dhe Mbrojtjes Sociale, Inspektoriati i
Kontrollit té Standarteve té shérbimeve shoqérore, sipas njé kalendari té pércaktur prej tyre.

Té gjitha aksidentet apo incidentet e ndodhura brenda territorit té Qéndrés pér Shérbime
Komunitare, raportohen tek Drejtoria e Shérbimeve Sociale né Bashki, por edhe né strukturat
pérkatése/kopetente sipas legjislacionit né fugi né rastet kur problematikat shkelin dukshém té
drejtat e fémijéve.

Rekrutimi i stafit

Rekrutimi i stafit té Qéndrés pér Shérbime Komunitare, éshté kryer né fillim té funksionimit té
tyre nga Bashkia Kukés, mbéshtétur né bazé té Kodit té Punés, ligjit pér baraziné gjinore, ligjin
pér mbrojtjen nga diskriminimi, si dhe procedurave té Bashkisé e cila e ka nén administrim kété
Qendér.

Kodi i Etik

Stafi i Qéndrés pér Shérbime Komunitare punon me fémijé me aftési té kufizuar, né nivel
individual, né nivel familje dhe né nivel komuniteti. Né punén e pérditéshme stafi i géndrés i
kushton veméndje marrédhénies ndérmjet individit, familjes dhe komunitetit, me nevojat
ekonomike, fizike, sociale e kulturore/etnike.

Stafi i Qéndrés pér Shérbime Komunitare éshté i angazhuar gé té nxisé/rrisé mirégénien e
pérfituesve té shérbimit né njé ambient né té cilin mbizotéron respekti dhe bashképunimi dhe
ku ata luajné role té ndryshme si administrimi, mbikgyrja/monitorimi, nxitja e té mésuarit,
trainimi, informimi, konsultimi dhe advokacia. Pérgjaté punés, stafi i Qendrés ndesh me situata
té ndryshme té cilat i implikojné atij ( stafit) zbatimin e kodit té etikés.

Kodi etik synon vendosjen dhe respektimin e rregullave té sjelljes té stafit t&€ Qendrés pér
Shérbime Komunitare, né shérbim té detyrés pér respektimin dhe mbrojtjen e té drejtave dhe
lirive themelore té pérdoruesve té shérbimit , aplikuesve dhe vet stafit. Etika ndihmon stafin té
pércaktojné rolin dhe pérgjegjésité, né lidhje me vetveten, me kolegét, me pérdoruesit e
shérbimit dhe partnerét.

Etika e stafit kundrejt vetvetes

Té zotérojé kompetenca profesionale
o Stafi ka pérgjegjésiné qé té pérdoré né meényré té ploté njohuri dhe aftési
profesionale gjaté punés né Qendér dhe komunitet me pérfituesit e shérbimeve.
o Stafi duhet té trajnohet, mbikqyret, praktikohet e té késhillohet me géllim gé té
arrijé kopetenca té shérbimit.
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@ Save the Children

Mbajtje e standartéve té larta né shérbim

Mbaijtja e standartéve té larta né shérbim kérkon nga stafi gé:

(@)
(@)
(@)

O

té zotérojé dhe manifestojé standarté té larta, té sjelljes profesionale.

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

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

ta konsiderojé vehten, si njé profesionist me aftési profesionale né rritje.

Etika e stafit kundrejt pérfituesve té shérbimeve

Stafi me veprimet e veta, nuk duhet té démtojé pérfituesit e shérbimeve:

O

stafi nuk duhet té marré pjesé né praktika té cilat nuk respektojné, apo degradojné dhe
jané té rrezikshme, intimiduese apo psiokologjikisht dhe fizikisht t& démshme pér
pérfituesin e shérbimeve;

stafi duhet té ofrojé ekpertizé dhe mbrojtje té té drejtave bazg;

stafi duhet té njohég, respektojé dhe advokojé té drejtat e pérfituesve té shérbimeve (
sipas kategorive pérkatése;

stafi duhet té njohé qé pérgjegjésia e tij/saj profesionale lidhet me pérfituesin e
shérbimit dhe se ai advokon né té miré té interesit té pérfituesit té shérbimit;

stafi ofron shérbime qé jané sensitive ndaj nevojave dhe jo-diskriminuese, pavarésisht
etnisé, moshés, gjinisé, orientimi seksual, statusit martesor, besimit fetar, aftésive fizike,
mendore e sensore, bindjeve politike dhe statusit ekonomik;

njeh dhe respekton pritshmérité e pérfituesit té shérbimit dhe stilin e tij/saj té jetés;
harton plane individuale me géllim gé ndihma e dhéné té pérmbushé nevojat
psikologjike, fizike, e sociale té pérfituesve té shérbimit;

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

njeh se egzistojné diferenca né nevojat e pérfituesve té shérbimit;

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

njeh se shérbime kopetente e profesionale, kané nevojé pér bashképunim. Shérbimet
kopetente e profesionale jané njé pérpjekje e pérbashkét e shumé ekspertéve;

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

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

njéh pérkatésiné e pérfituesit té shérbimit si anétar i njé familjeje apo anétar i njé
komunitéti dhe lehtéson pérfshirjen e tyre (té familjes apo komunitétit) ne shérbimin e
ofruar pér té;

ushgen/mbéshtet vet-vendosjen ték pérfituesi i shérbimit;

respekton privaciné e pérfituesit té shérbimit dhe ruan konfidencén e informacionit té
marré pérgjaté shérbimit té ofruar;

siguron qé kufiri/diferenca ndérmjet mardhénieve profesionale dhe personale, éshté
gartésisht i kuptuar dhe i respektuar dhe se stafi ka sjellje té pérshtatéshme qé siguron
kété kufi/diferencé;

intimiteti seksual me pérfituesin e shérbimit apo njé anétar té familjes sé tij/saj éshté jo-
etik.
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Pérgjegjésité e Manaxherit té Qendrés pér Shérbime Komunitare

O
(@)
O

O O O O

E trajton stafin né varési me respekt, mirésjellje, drejtési dhe ka besim tek ta.

Nxit respektimin e etikés né sjelljen e stafit.

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

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

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

Siguron qé programet e ndjekura né qgendér jané té hartuara dhe té ofruara me
kopetencé dhe né zbatim té Standarteve.

Programet e zbatuara né qendér pérmbushin kérkesat/kushtet mbi té cilat jané
ndértuar programet.

Mundéson mbéshtetje pér ngritje profesionale té stafit té gendrés.

E vleréson pérformancén e stafit mbi bazén e kérkesave té pércaktuara mé paré.
Shérbimet e ofruara jané té monitorura/supervizuara.

Orienton stafin té reagojné drejt e positivisht ndaj ankesave/vérejtjeve dhe té ofrojné
shérbim né ményrén mé té miré té mundéshme;

Orienton stafin té vishen pastér; veshjet té jené té pérshatéshme me llojin e punés gé
kryejné; veshjet t& mos jené fyese/té pakéndéshme/provokuese pér pérfituesit e
shérbimit dhe stafin e Qendrés pér shérbime komunitare;

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

Manaxheri i Qéndrés dhe stafi Qéndrés, vullnetarét dhe studentét praktikanté, bien dakort gé
gjaté kohés gé punojné né géndér:

1. do zbatojné legjislacionin shgiptar lidhur me shérbimet sociale dhe
standartét né shérbimet sociale si edhe detyrimet qé rrjedhin nga kodi i
punés dhe kontrata individuale;

2. e kané kuptuar dhe e zbatojné politikén, procedurat dhe rregullat e
Qéndrés pér shérbime Komunitare;

3. gjaté shérbimit nuk pihet duhan dhe nuk konsumohet alkool apo
substanca té démshme (drogé) pérpara apo gjaté kohés sé kryerjes sé
shérbimit né ambientét e Qendrés pér Shérbime Komunitare;

4. té zgjidhin mosmarrveshjet dhe konfliktet me punonjésit e tjere apo
pérfituesit e shérbimeve, sipas rregullave té procedurés sé Qéndrés pér
Shérbime Komunitare dhe rregullores sé aplikuar nga Bashkia.

Né Qendrén pér Shérbime Komunitare, etika do té thoté gé ¢do punonjés i tij duhet té:

e}

o

Pérkrahé, si formalisht, ashtu edhe shpirtérisht, frymén gé pércojné parimet, ligjet,
rregullat dhe udhézimet gé zbatohen né Qendér.

Nxisé pérgjegjshmériné ndaj vetes, eproréve dhe pérfituesve té shérbimit.

Eleminojé mungesén e respektit ndaj té tjeréve, padrejtésité dhe pandershmérité.

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

10



(s)

g\»\(Z!QJ\ T4 »,

v\‘,‘om JE,..%

¢

‘4,
Orypp0sst

)
gy B

Inkurajojé dialogun, diskutimet e hapura dhe pa paragjykime.

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

Té jeté modest lidhur me até qé mund té pérmirésohet dhe ményrén se si mund té
béhet ajo.

O O O O

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

Pérshkrimi i detyrave
Pérshkrimi i detyrave té stafit jepet né Shtojcén 1 té kétij Manuali.

Menaxhimi i stafit

Menaximi i burimeve njerézore pérfshin ofrimin e ndihmés dhe té mbéshtetjes ndaj drejtuesit, e
stafit té qéndrés pér shérbime komunitare si edhe vullnetaréve (nése angazhohen) me géllim té
siguruarit se objektivat e gendrés jané pérmbushur dhe klientéve/pérfituesve té shérbimeve u
éshté shérbyer me shérbime té cilésishme e né pérputhje me nevojat.

Bashkia dhe Qendra pér shérbime Komunitare pér fémijét me AK duhet:

1) té mundésojné gé stafi i Qendrés pér shérbime Komunitare té keté mjeshtérité e duhura
profesionale né kryerjen e detyrave dhe se kualifikimi dhe eksperienca e tyre éshté e
pérshtatéshme pér té mundésuar siguri dhe shérbim té cilésishém;

2) t'i ofrojé mundési stafit pér té marré pérgjegjési, té shprehé mendimin/opinionin e
tij/saj, dhe té punojé sébashku;

3) té mbéshtésé stafin né marrjen e trajnimeve me géllim zhvillimin dhe pérmirésimin e
njohurive, aftésive dhe té bgjé rregistrimin/dokumentimin e kualifikimeve;

4) té sigurojé njé ndjekje korrekte té procesit té marrjes né puné apo largimit nga puna;

5) stafi i gendrés (pérfshiré edhe vullnetarét) rekrutohen dhe punésohen né pérputhje me
legjislacionin né fuqgi dhe udhézimet e méposhtme:

a) té pérmbushé kérkesat/Kriteret arsimore

b) té pérmbushé kérkesat pér tu pérfshiré né programet e ndryshme té
trainimit té organizuara nga qéndra apo pér géndrén.

c) té mos jené té dénuar nga gjykata pér krime qé lidhen me sulme ndaj
pérsonit dhe té poshtérimit moral.

d) té mos jené dénuar nga gjykata pér krimin e abuzimit, neglizhencés,
shfrytézimit apo abandonimit.

Pérpara se té punésohet:

a) kandidatit pér vendin e punés i éshté konfirmuar identiteti, pérfshiré edhe njé fotografi
e fundit, né pérputhje me kérkesat e ligjit 9887, daté 10.03.2008 mbi "Mbrojtjen e té
dhénave pérsonale";

b) ka dy referenca té shkruara nga punédhénési aktual (nése e mundur) dhe punédhénés
té méparshém té aplikantit;

c) nése aplikanti ka boshllége né té dhénat mbi punésimin, ato duhen identifikuar dhe
rregjistruar argumentét;

d) éshté béré kontroll nése aplikanti mbart histori kriminale;

11
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e) arsimimi dhe qualifiket profesionale jané té rregjistruara dhe té konfirmuara.

Té gjitha dokumentét e mésipérme jané pjesé e dokumentacionit té rekrutimit. Nése kandidati
emeérohet, atéheré ky dokumentacion éshté pjesé e dokumentacionit personal té stafit.
Kandidatét njihen me njé dokument té shkruar, mbi kushtet e pérgjithéshme té punés pérpara
se té punésohen. Né momentin e emérimit ata njihen dhe nénshkruajné njé kontraté e cila
pérmban detyrat apo njé pérshkrim i detyrave né pozicionin gé ai/ajo do té mbajé.

Zhvillimi i stafit

Zhvillimi i stafit ( trainimi) né aspektin profesional

Drejtoria e Shérbimeve Sociale né Bashki kujdeset qé stafi i eméruar né Qéndrén e shérbimeve
komunitare té trajnohet né ményré té vazhdueshme mbi rolin dhe pérgjegjésité e tij, si dhe
ményrén e ofrimit té shérbimit pér fémijét me aftési té kufizuar.

Népérmjet kétyre mundésive, Qéndra e shérbimeve komunitare i mundéson stafit té saj:
1) njé orientim té pérgjithshém mbi fushat e méposhtme brénda njé périudhe (3 muaj nga
punésimi):
a) qéllimin dhe objektivat e Qendrés;
b) rolin e pérgjegjésité e stafit té qéndrés;
c) metodat positive né menaxhimin e sjellieve té klientéve (pérdoruesve té
shérbimit);
d) masat paraprake té sigurisé dhe shéndetit (pérfshiré infeksionet);
e) informacion mbi zjarrin dhe masat e sigurisé;
f) konfidencialitetin;
g) punén e grupeve multidisiplinare;
h) té drejtat e klientit;
i) komunitetin/grupet gé ju shérbehet;
j)  mjeshtérité né komunikim;
k) procedurén e géndrés né rastet e aksidenteve (pérfshiré edhe dhénien e ndihmés
Sé paré);

2) trainime periodike apo vjetore té mjeshtérive, bazuar né nevojat e pérfituesve té
shérbimeve;
3) trainime lidhur me ndryshimet ligjore;
4) trainime mbi identifikimin dhe raportimin e aksidentéve dhe incidentéve tek drejtuesi i
géndrés, Bashkia apo strukturat pérkatése;
5) trainime té drejtuesit té Qéndrés pér shérbime komunitare, lidhur me supervizimin dhe
vlerésimin e pérformancés sé stafit;
6) trainime té tjera qé Manaxheri i Qéndrés apo Drejtoria e Shérbimeve Sociale né Bashki i
konsiderojné té nevojshém.
Qéndra pér shérbime komunitare dokumenton té gjitha trainimet e kryera prej saj dhe nga té
treté pér llogari té saj, pérfshiré trainimin mbi prezantimin e pérgjithshém dhe trainimet
profesionale té kryera nga stafi.

Dokumentimi pérfshin:
e Emrin dhe firmén e pérsonave té trainuar (listé-prezencén e trainimeve)
e Datén ose datat e trainimit

12
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@ Save the Children
e Emrin dhe kualifikimin e trainerit apo té agjensise trainuese

e Njé pérmbajtje té temave té trainimit (pérmbaijtje t& moduleve té trainimit)

Qéndra pér Shérbime Komunitare pérgatit njé plan trainimi dhe zhvillimi né bashképunim edhe
me Drejtoriné e Shérbimeve Sociale né Bashki, té cilén e rishikon ¢do vit né pérputhje me
nevojat individuale té stafit, si edhe realizon vlerésime té njohurive dhe pérformanceés sé stafit
pas trainimit.

Vlerésimi i performancés sé stafit

e Stafi i Qéndrés pér Shérbime Komunitare supervizohet dhe performanca e punés
vlerésohet me géllimin e ofrimit té shérbimeve sociale cilésore.

e Manaxherii Qéndrés éshté i trainuar pér té realizuar vlerésime té pérformancés sé stafit
té géndrés.

e Drejtoria e Shérbimeve Sociale né Bashki ka njé plan supervizimesh té hartuar mé paré, i
cili kryhet né ményré periodike. Né raste té sinjalizimit té€ pérformancés sé dobet apo
abuzimit, Qéndra pér shérbime komunitare éshté objekt i supervizimit jashté
rutinés/planit.

e Strukturé tjetér pérgjegjése pér monitorimin/supervizimin e aktivitétit t& Qéndrave gé
ofrojné shérbime pér pérsonat me AK, éshté Drejtoria e Monitorimit dhe Inspektimit.
Kjo drejtori kontrollon né ményré périodike (cdo 12 muaj) cilésiné e shérbimeve té
ofruara né pérputhje me standartét e shérbimit social dhe kété manual té procedurés,
dhe né fund pérpilon njé raport té shkruar. Né kété raport pérfshihen edhe
opinioni/mendimi i pérfituesve té shérbimit si edhe veprimet e ndérrmarra nga
Manaxheri i Qéndrés pér Shérbime Komunitare pér té menaxhuar strukturén né
pérputhje me standartét dhe manualin e procedurave.

e Manaxheri i Qéndrés pér Shérbime Komunitare kryen supervizime pér ¢do té
punésuar/staf té géndrés jo mé pak se 1 heré né 12 muaj. Secili i punésuar i géndres ka
té dokumentuar njé vlerésim té pérformancés kundrejt detyrave gé kryen dhe planit
individual té zhvillimit pérsonal profesional (kur éshté e nevojshme).

Pérfshirja né vlerésim: - Té gjithé punonjésit gé punojné né&/pér Qéndrén pérfshihen né
vlerésim.

Pjesael. Kéto jané disa pércaktime pér kushtet e punés pér té vlerésuar punén.

Sh M | Performacé shume e miré- Arrin né ményré konsisténté dhe shpesh téjkalon nivelet e
10pik | pritshme té pérformancés.

M Performacé e miré — Arrin dhe nganjéheré kalon standartét e pércaktuara.

8pikeé

MS Mesatare - Arrin standartét e pércaktuara.

6piké

M Ka nevojé pér pérmirésime — Ndonjéheré arrin standartét e pércaktuara, por i mungon

5piké | konsisténca; rrallé téjkalon dhe ndonjéhéré i mungojné rezultatét e déshiruara; duhet
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té pérmirésohet qé té vazhdojé punésimin.

K Performancé e pakénagshmé — Rrallé arrin standartét e pércaktuara; duhet té
4piké | pérmirésohet pér té vazhduar punésimin

DATA PERVIJETOR: -Data e punésimit té stafit.
VLERESUESIT: Manaxheri i Qéndrés ( mbikqyrési).

PAKETA E VLERESIMIT:
Formulari i Performancés
1. Objektivat kryesore pér vlerésim té punés.
2. Aftésité mbité cilat vlerésohet pérformanca.
3. Vlerésimi i pérformancés nga mbikqyrési, rishikimi nga punémarrési.
4. Objektivat e pércaktuara pér té rritur pérformancén né té ardhmen.

Procedura
1. Drejtimet kryesore té drejtimit té punés

Koha e zhvillimit

Manaxheri i Qéndrés do té vlerésoj punén e ¢do punonjési njé heré né vité. Ky vlerésim do té
zhvillohet né fund té vitit, né tre mujorin e paré . Né rastin kur vlerésimi i punés nuk éshté béré
brénda 3 muajve dhe nuk jané caktuar afaté té tjera, vlerésimi i punés konsiderohet
kénagshém.

Punonjésit né prové vlerésohen ¢cdo muaj gjaté périudhés sé provés.

Vlerésimet duhet té jené té sakta né ményré gé té mos prekin punonjésin. Njé vlerésim i pa
sakté do té bénté qé vlerésimi té humbisté kuptimin e tij dhe punonjésit té béhen indiferenté
pér té.

Procesi i Vlerésimit
o Vlerésuesi éshté pérgjegjés pér té béré njé vlerésim té ploté e té sakté, té paanshém e
né kohé pér punonijésit, té cilét raportojne ték ai.
e Vlerésuesi informon punonjésit pér vlerésimin dhe cakton njé daté pér takimin.
o Vlerésuesi duhet té plotésojé njé formé vlerésimi té€ punés pér punonjésit. Ai duhet té
vlerésojé sé bashku me punonjésit té gjithé fushat pérkatse dhe fushat ku mund té
pérmirésohet.

Pjesa mé e réndésishme e procesit té vlerésimit éshté diskutimi me punonjésit. N.q.s takimi me
punonjésin éshté efektiv, kjo ¢on né pérmirésimin e mardhénieve midis punonjésit dhe
punémarrésit, qartéson objektivat pér punonjésit, vlerésuesit dhe Qéndrén, i jep punonjésit
kénagésiné gé vjen nga identifikimi i fushave me rezultaté té mira.
1. VLERESUESI duhet té pérdoré takimin pér té diskutuar punén e punonjésit dhe
jo punonjésin si pérson.
2. VLERESUESI té planifikojé takimin me kujdes dhe té pérgatitét pér té béré
vlerésimin dhe nevojat e punonjésve
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Té spjegojé arsyet pér vlerésimin dhe pérfitimet gé ka punonjési nga ai .

Té fillojé nga gjérat pozitive pastaj té procedojé né detajet e seciles piké .

Té arrijé njé marrédhénie té miré me punonjésin gé sjellé mirékuptim.

Té pérmbledhé pikat e dobéta dhe té forta. Té zhvillojé planet pér pérmirésimin. Té
pérfundojé intérvistén me nota migésore.

Né pérfundim té procesit té vlerésimit punonjési bén komentét e tij rreth vlerésimit, nénshkruan

formén

dhe ja kthen Manaxherit té Qéndrés.

Né pérfundim té dy palét nénshkruajné dokumentat e paketés sé vlerésimit.
Punonjési merr njé kopje té pakétés gé pérmban géllimet, standartét dhe ¢do koment tjetér nga
vlerésuesi.

Kur punonjési sheh se ka pengesa té pa varura nga ai/ ajo qé pengojné punén e tij, ai ka té
drejté té kérkojé rishikimin e objektivave té pércaktuara né planin e vlerésimit punonjés-
vlerésues.

Vlerés

imi individual i punés

Formulari pér Pérformancén e punonjésve

Pér: Punonjésin — Nga | Eprori  Manaxheri
Pozicioni
Subjekti: Vlerésimi pér Pér:
périudhén
Pjesael. Kéto jané disa pércaktime pér kushtet e punés pér té vlerésuar punén tuaj.
Sh Performacé shumé e miré- Arrin né ményré konsisténté dhe shpesh téjkalon nivelet e pritshmé té
M pérformancés.
10
piké
M Performacé e miré — Arrin dhe nganjéheré kalon standartét e pércaktuara.
8
piké
ms Mesatare - Arrin standartét e pércaktuara.
6piké
M Ka nevojé pér pérmirésime — Ndonjéheré arrin standartét e pércaktuara, por i mungon
5 konsisténca; rrallé téjkalon dhe ndonjéheré i mungojné rezultatét e déshiruara; duhet té
piké pérmirésohet qé té vazhdojé punésimin.
K Performancé e pakénagshme — Rrallé arrin standartét e pércaktuara; duhet té pérmirésohet pér
4 té vazhduar punésimin
piké
Pjesa ll Meé poshté gjenden objektivat vendimtaré pér pozicionin tuaj.
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Objektivat | Zakonisht jané objektiva afatgjaté, té pérgjithshém dhe
: baziké pér punén e secilit punonjés.
Objektivat 1. Té punoj pér edukim, rehabilitim e gjithpérfshirje
: pér fémijét me aftési té kufizuar pérfitues té
shérbimit té ofruar nga Qéndra.
Objektivat 2. Té punoj né vazhdimési pér ngritien e
: kapacitétéve profesionale té tij dhe ti vendos dijet
né shérbim té profesionit dhe punés me
pérfituesit e programeve té Qéndrés. Té marré
trajnime té paktén 2 héré né vité.
Objektivat 3. Téjeté aktiv né mbrojtjen e té drejtave té fémijéve
: me AK, né gritjen e kapacitétéve prindérore dhe
né zbatim té programeve gé ndihmojné né
realizimin praktik té té drejtave bazé té fémijéve
me AK.
4, Té zbatoj, me pérpikméri né punén e tij,

Objektivat

standartét e shérbimeve sociale pér katégoriné e
PAK si edhe rregulloret e bréndshme té
funksionimit té Qéndrés, rregulloret e marveshjet
gé rregullojné mardhéniet me pérfituesit, e
programeve té Qéndrés, prindérit dhe familjarét e
tyre, kopshtet, shkollat, Bashking,
bashképunétorét dhe eprorét.

punés tuaj.

Pjesa lll: Mé poshté gjénden aftésité dhe karakteristikat qé kontribuojné né performancén e

1. Njohuri pune — Demostrime profesionale, mbikqyrése, ose
njohuri té specializuara té nevojshme pér pérmbushjen e punés.

2. Cilésia e punés — Pérfundon detyrat me pérpikméri, saktési e
profesionalizém. Arritjet e punés duhet té jené té pérshkruara
miré e té dokumentuara né dosjet e fémijve, né fletoret e punés
sé pérditshme, si edhe té filmuara né té gjitha hapat e punés me
fémijén dhe familjen.

3. Sasia e Punés — Tregon aftési pér té menaxhuar njéherésh
pérgjegjési té ndryshme; tregon déshiré dhe aftési pér té cuar
pérpara njé sasi té drejté té ngarkesés sé punés.

4. Planifikimi dhe Organizimi — Planifikon dhe organizon punén e tij,
koordinon me té tjerét, dhe pércakton prioritétét e duhura né
kohén e duhur.

5. Siguria — Zhvillon detyrat me vazhdim logjik e programor pér veté
e pér grupin e fémijve qé ka né program, mban pérgjégjsi pér
sigurimin e shéndetit té tyre, pérshtatét me afatét kohore, éshté

16



v\‘,‘om JE,..%

A
$\»\0Q T4 *

‘4,
Orypp0sst

»°

)
gy o

né kohén e duhur pér té zhvilluar programin.

Ndershméria —Prezanton vetén, qéndrén dhe situatat né té gjitha
deryrat e pérditshme né ményré té ndershme; kupton dhe mban
konfidencialitétin.

Fleksibilitéti — | pérshatét ndryshimit, pranon ide dhe metoda té
reja né puné, i pérgjigjet sic duhet kriticizmit dhe sugjerimeve pér
pérmirésime né puné.

Lidhjet me té tjerét- Mban marrédhénie pozitive puné me
bashképunétorét, zhvillon miré profilin e punéve né grup.
Respekton ata ték té cilét raporton dhe /ose ndérvepron.

Komunikimi — Shpreh ideté garté si me gojé ashtu edhe me
shkrim; dégjon miré dhe pérgjigjet né ményrén e duhur.

10.

Gjykimi, t& menduarit kritik dhe véndimarrja-

Analizon né menyré efektive problemet, pércakton veprime té
pérshtatshme pér zgjidhje, ekspozon né kohé veprime
vendimtare pér profilin e tij . Né punén e tij vendos parésor
intéresin mé té larté té fémijéve dhe AK.

11.

Zhvillimi profesional — Mban té axhornuara njohurité profesionale
dhe kérkon té rrisé njohurité e punés pérmes trajnimeve shtésé,
seminare, dhe lexime; tregon aftési pér té aplikuar informacione
té reja dhe té rrisé efektivitétin né puné. Té realizojé jo mé pak se
dy trajnime profesionale né vité.

12,

Iniciativa- Eshté inisiator, kérkon dhe merr pérgjegjési mé té larté,
monitoron punén né ményré té pavaruar, dhe e ndjek até né
ményré té pérshatshme e me pérgjegjési. Idet e reja | pérgafon
dhe ndihmon né zbatimin e tyre.

13.

Kreativitéti- Ofron ide novative gé kontribuojné né arritjen e
objektivave té pércaktuara pér punén e tij, objektivat e marra né
mbledhjet e stafit si edhe géllimeve té Qéndrés.

14.

Té tjera- ka té mbrojtur njé gjuhé té huaj, preferohet Anglisht, pér
té mundésuar shkémbimin e ekspériencave ndérkombétare, pér
té sjellur gjithmon té rejat né fushén e shérbimeve dhe té
drejtavé té PAK.

15.

Vlerésimi i pérgjithshém — Qéllimi éshté vlerésimi i pérgjithshém
i pérformancés dhe nuk &shté thjesht njé mesatare e
vlerésimeve té mésipérme.

VLERESIMI | PERGJITHSHEM | PERFORMANCES, BERE NGA MBIKQYRESI
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@ Save the Children

aftésie

KOMENTE TE PERGJITHSHME — Mbikqyrési:
Komenté
pérformancén né pérgjithési si dhe ¢farédolloj

mbi  punonjésin

apo cilésie gé e dallon até.

lidhur

me

PSH...Né pérgjithési ka njé pérformancé té miré. Pérpiqget
té pérvetésoj profesionin e saj né njé nivel té larté dhe

té zbatoj né praktik ato qé di. Eshté e pérmbajtur, bashké
punon miré né grup. Ka mardhénie té mira me
bashképunétorét. Mban shumé miré etikén e mardhéniet
me fémijét dhe familjet e tyre. Respekton mardhéniet me
eprorét. Duhet té studjoj mé shumé pér futjen e ideve

té reja né punén e saj. Té jeté me e pavarur né realizimin
e sfidave qé i jep profesioni. Né punén e saj duhet

té zhvilloj konceptin e liderit si né punén e programet
direkté por edhe me aktivitétét jashté géndre.

Pjesa

IV Rishikimi nga punonjési i vlerésimit té béré nga mbikqyrési

(a)

PRANIMI | VLERESIMIT -
Punonjési:

A jeni dakort me vlerésimin
dhe komentét e béra nga

Mbikqyrési juaj ?

(a) [1 Plotésisht

(c) [] Deridiku

(b) [1 Kryesisht

(d) [1 Aspak

Plotésoni njérén nga
altérnativat.
(b) Nése nuk jeni dakort me
vlerésimet/komentét e

Mbikqgyrésit tuaj, ju lutém
specifikojini ato dhe shpjegoni
pse.

Pjesa V. Né vazhdim jané géllimet e pércaktuara nga ju dhe mbikéqyrési juaj pér périudhén tjetér té
vlerésimit dhe /ose fushat né té cilat ju nevojitét té rrisni pérformancén tuaj.

Té zhvilloj programet educative individuale (PEI) me pérfituesit e géndrés né masén 100%

Té zhvilloj praktika mé té mira profesionale pér té realizuar objektivat pér edukim dhe
gjithpérfshirje pér fémijét me AK qgé frekuentojné programet tona, té kryej jo mé pak se 2
trajnime profesionale né vité pér ngritjen e tij profesionale.

Té zhvilloj takime pune, téma gé kané té béjne me aftésine e kufizuar, problematikat dhe té
drejtat e tyre, me familjen e fémijéve me AK gé kané nén kujdestariné e tyre njé heré né tre
muaj, edukatoret e kopshtéve dhe mésuesit e shkolles, etj.

Pjesa VI: Firma juaj do té tregojé qé ju keni marré njé kopje té ketij vlerésimi dhe e keni
diskutuar até me mbikqyrésin tuaj. Firma juaj nuk déshmon pranimin me vlerésimin. Nése
vendosni qé t'i pérgjigjeni me shkrim vlerésimit, ju keni 5 (pesé) dité pune pér té béré njé gjé té
tillé, dhe pérgjigjet tuaja me shkrim do t'i bashkéngjitén vlerésimit.

Firma e Data
punonjésit:

Firma e Data
mbikqgyrésit:

18
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Pérmirésimi i pérformancés

Pérmirésimi i pérformancés pérdoret kur Manaxheri i Qéndrés e gjykon até té nevojshme. Kur
procesi i pérmirésimit té pérformancés éshté i pa-sukseshém, atéheré Manaxheri i Qendrés |
drejtohet strukturés pérgjegjése né Bashki me njé sugjerim pér ndérprerjen e mardhénies sé
punésimit duke specifikuar té gjitha arsyet e kétij vendimi. Né funksion té rastit dhe rrethanave,
veprimet gé lidhen me pérmirésimin e pérformancés, pérfshijné edhe paralajmerime verbale
apo me shkrim, késhillim dhe ri-trainim.

Manaxheri i Qendrés ju bén té qarté stafit, se né rast se nuk pérmbushin standartet e sjelljes
dhe té pérformancés, ata duhet t'i nénshtrohen veprimeve té duhura korrektive si psh. trajnimi.
Né rast se stafi pérfshihet né veprime né kundérshtim me procedurén apo thyen rregullat e
sjelljes, atéheré drejtuesi mund té filloje procedurén pér largimin e tij/saj nga Qéndra.

Stafi i Qendrés duhet té jeté shumé i qarté rreth pérgjegjésive; késhillohet dhe i jepet mundésia
pér arritjen e standartéve né puné; i jepet mundésia pér té mbrojtur vetvehtén pérpara se
drejtuesi té propozojé largimin e ti/saj.

Progedura

1. Manaxheri i géndés e informon stafin rreth mangésisve apo pérformancés jo-té miré dhe i jep
mundési atij/asaj qé té japé shpjegime.
2. Pasi té jeté pérgjigjur/shpjeguar, Manaxheri i Qéndrés vendos nése duhet té ndérrmerren
veprime pér pérmirésimin e pérformancés. Mbéshtétja me trainim duhet té aplikohet, kur éshté
e nevojshme.
3. Né rast se stafit i jepet paralajmérin verbal, drejtuesi e rregjistron paralajmérimin dhe datén,
dhe e nénshkuan até.
4. Né rast se stafit i jepet palajmérim me shkrim, drejtuesi duhet:
e ta dokumentojé dhe t'i japé njé kopje stafit gé parlajmérohet;
e t’ja jape dokumentin stafit , gé ta firmosé paralajmérimin;
e t’ambajé dokumentin né dosjen e pérsonelit.
e Paralajmérimi duhet qartésisht té pércaktojé:
- mangesité;
- njé shpjegim té qarté té standartit té pritur;
- deri kur stafi duhet ta arrijé até (kohen, périudhén);
- sesi Qéndra do e ndihmoje stafin né arritjen e pérformancés sé kérkuar;
- pasojat e déshtimit né pérmirésimine pérformancés.

Manaxheri i Qéndrés duhet té rregjistrojé me shkrim, takimet, veprimet e sugjeruara si trainim
dhe njé pérmbledhje té diskutimeve. Dhe njé kopje té kétij dokumenti e vendos né dosjen e
pérsonelit kjo kopje duhet té keté njé daté, vendin e takimit dhe Kohén e diskutimeve. Mé pas,
Manaxheri i Qéndrés dokumenton edhe mbéshtétjen e dhéng, si psh trainimi apo késhillimi.

Né rast se pas ndérhyrjeve, stafi nuk e pérmiréson pérfomancén, drejtuesi kryen veprimet
pérkatése sipas legjislacionit né fugqi.
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Stafi i Qéndrés pér Shérbime Komunitare

Qéndra pér shérbime komunitare ka staf pér manaxhimin dhe staf gé ofrojné shérbime
direkte pér klientét/pérfituesit e géndrés né pérputhje me nevojat e kétyre té fundit.
Raporti ndérmjet numrit té pérfituesve pér staf drejtues dhe numrit té pérfituesve pér
staf gé ofrojné shérbime direkte llogaritét sipas njé metode té pércaktuar nga
Standartét e Shérbimeve Sociale pér pérsonat me AK dhe Bashkia. Né kété metodiké
nuk pérfshihen vullnetarét apo studenté qé béjné praktikén. Pér shkak té natyrés sé
shérbimit pér klienté/pérdorues shérbimi me nevoja té ndryshme, raporti
klienté/pérdorues pér staf ndryshon né funksion té ndérhyrjes/programit.
Pavarésisht programeve, raporti klienté/pérdorues pér staf nuk duhet té jeté asnjéheré
me i madh se 8 pérfitues shérbimi né dité pér ¢do staf.
Qéndra mban té dokumentuar pér té gjithé stafin e saj si edhe vulnetarét dhe studenté
gé béjné praktikén, té dhéna gé pérfshijne:

- emrat e pérsonave gé kané kryer shérbim,

- datén e lindjes,

- Eksperiencenat e méparshme,

- kualifikimet/arsimimin, trainimet

- ditén e fillimit té shérbimit (dhe ditén e largimit )

- postin e mbajtur dhe orét e punés né njé muaj

Gjithashtu cdo dité, drejtuesi i Qéndrés rregjistron numrin e stafit té paragitur né detyré, ndérsa
c¢do muaj rregjistron numrin e klientéve té shérbyer prej stafit t&€ géndrés. Né rast se njé
pérfitues shérbimi trajtohet nga mé shumé se njé punonjés i géndrés, atéheré shénohet edhe
numri i oréve té angazhuar me té.

Takimet e stafit kryen ¢do 5 dité dhe sa heré qé éshté e nevojshme. Takimet e stafit
dokumentohen dhe né dokumentin e takimit shénohet:

Data e takimit

Qéllimi i takimit

Emrat e pjesémarrsve né takim

Pérmbajtja e diskutimeve

Veprimet e konkluduara, pérgjegjésit dhe koha e kryejes sé veprimeve/ndérhyrjeve té
veganta.

Vullnetarét dhe studentét praktikanté

Né Qéndrén pér shérbime komunitare, mirépritén vullnetaré dhe studenté praktikanté
té kontibuojné me punén e tyre, duke respektuar parimin e intéresit mé té miré té
pérdoruesve té shérbimit. Pér kété Qéndra ka njé proceduré pér rekrutimin e
vullnetaréve dhe studentéve praktikanté qé pérfshin verifikimin, trainimin afatshkurtér
dhe menaxhimin e tyre.

Stafi i Qendrés informohet nga Manaxheri i Qéndrés rreth detyrave dhe pérgjegjésive té
secilit vullnetar apo student praktikant.

Secili vullnetar apo student praktikant para se té filloje punén, né Qéndrén pér shérbime
komunitare, merr me shkrim qéllimin e aktivitétit té géndés dhe detyrat dhe
pérgjegjésité e tij.
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e Ashtu si edhe pér stafin edhe pér vullnetarét apo studentét praktikanté, dokumentohet
aktivitéti né géndér lidhur me:
- rektrutimin,
- trainimin, monitorimin / supervizimin,
- mbéshtétjtjen nga stafii géndrés,
- orétepunuara
- punét/detyrat e kryera

Pér té géné vullnetar i Qéndrés, pérsoni i intéresuar plotéson njé formular, qé shérben si
piknisje pér pranimin apo refuzimin.
(Shih né Shtojca 2, pér formularin e aplikimit pér vullnetarét/studentét praktikanté.)

Procedura e konfliktéve me pérformancén e kege té stafit apo shkeljet e ligjit
Qéndra pér Shérbime Komunitare kur punéson stafin e saj, ndérton njé mardhénie afatgjaté me
ta. Qéndra ofron njé ambient pune té pérshtatshém népérmjet trainimeve dhe njé drejtimi i cili
éshté mbéshtétés pér stafin. Megjithaté mund té ndodhé qé pérformaca e stafit té Qéndrés nuk
plotéson standartét e kérkuara. Né kété rasté Manaxheri i Qéndrés aplikon masa disiplinore pér
té korrektuar pérformancén, e cila nuk duhet kegkuptuar apo pérdorur si ndéshkim.

e Hapi i paré: Para-lajmérimi gojor i cili pérdoret né rastét e shkeljeve té vogla dhe ka si
géllim dhénien e mundésisé pér stafin gé ka kryer shkeljen, qé té korrigjojé sjelljen jo—
korrekté apo té pérmirésojé pérformancén. Pavarésisht se quhet paralajmérim verbal,
diskutimi ndérmjet stafit dhe drejtuesit dokumentohet me shkrim dhe ruhet né dosjen
pérsonale té stafit.

e Hapi i dyté: rishikim disiplinor, qé éshté mé shumé se njé paralajmérim gojor dhe
pérfshin edhe njé plan zhvillimi. Diskutimi né kété fazé ndérmjet drejtuesit dhe stafit
béhet né formén e dialogut dhe né zyrén e drejtuesit. Edhe né kété rast rishikimi i
sjelljes apo veprimit dokumentohet me shkrim dhe mbahet né dosjen pérsonale té
stafit. Né kété rast stafi/pérsoneli gé ka kryer shkeljen, nénshkruan njé para-lajmérin té
shkruar.

e Hapi i treté: Paralajmérim me shkrim éshté edhe ky njé dialog ndérmijet stafit/pérsonelit
dhe drejtuesit dhe té dy sébashku nénshkruajné njé dokument paralajmérimi. Ky
dokument mbahet né dosjen pérsonale té stafit/pérsonelit dhe paralajméron
mbylljen/pérfundimin e kontratés.

e Hapi i katért: mbyllja/pérfundimi i kontratés. Pérfundimi/mbyllja e kontratés éshté njé
veprim serioz i cili merret pas shqyrtimit té ploté té té gjitha faktéve dhe pasi té gjitha
mjetét e mésipérme jané pérdorur. Disa nga shkeljet serioze si vjedhja, cojné né
mbylljen/pérfundimin e kontratés qé né herén e paré, ndérsa né rastét e shkeljeve té
lehta mund té aplikohen disa paralajmerime.
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Rastet e shkeljeve té ligjit

Qéndra pér Shérbime Komunitare pér fémijét me aftési té kufizuar, kérkon nga stafi i saj qé té
jené té véméndshém né parandalimin e shkeljes sé ligjit. Kur shkelje té ligjit supozohet se
ndodhin, atéheré vetém pérsoneli i autorizuar mund té béjé njé akuzé té tillé.

Shkeljet e méposhtéme aresyetojné/shkaktojné ndérprerjen e menjéhershme té kontratés:
1) vjedhjen apo pérvetsimin e pronés sé géndrés;
2) vjedhjen apo shpérdorimin e fondeve té géndrés;
3) falsifikim té dokumentave pér pérfitim té pa-drejté;
4) akses i pa-autorizuar né informacionin e géndrés apo keg-pérdorim té informacionit pér
pérfitim pérsonal.

Né rastét e mésipérme Qéndra pér Shérbime Komunitare raporton shkeljet tek autoritetet
pérkatése dhe kur evidenca e justifikojné veprimin, atéheré fillon njé proces gjygsor dhe e
mbéshtét prokuroriné. Ky géndrim éshté diktuar nga natyra e té génurit strukturé publike dhe
nga fakti se prokuroria duhet té parandalojé individé té tjeré me ide té njéjta, té cilét mund té
joshen pér té kryer shkelje té ligjit.

Stafi /pérsoneli gé ka kryer shkelje mund té pezullohet nga puna, ndérkohé qé qgéndra
investigon né ngjarjen/ngjarjet e ndodhura.

Ankimimi dhe procedura e ankimimit té stafit

Qéndra pér Shérbime Komunitare pér fémijét me AK mban té ndara ankimimet e stafit nga
ankimimet nga pérdoruesit e shérbimit/klientét. Stafi i Qéndrés, mund té ankimohet edhe né
instanca té tjera, por fillimisht ata duhet té ndjekin proceduren e ankimimit té géndrés.

Té gjitha ankimimet e stafit, trajtohen seriozisht dhe zgjidhen sa mé shpejt té jeté e mundur.

Qéndra pér shérbime komunitare i trajton ankimimet e stafit sipas procedurés sé pérshkruar né
kété manual. Kjo proceduré pérshkruan hapat e ankimimit, kohen gé kérkon trajtimi i njé
ankimimi.

Té gjitha ankimimet nga stafi trajtohen nga Drejtuesi i Qéndrés. Drejtori i Qéndrés mund t'ja
delegoje detyrén e trajtimit té ankimit té stafit, njé népunési tjetér té Qéndrés. Drejtuesi
géndrés apo nénpunési i deleguar trajtojné ankimimin dhe né rast se ankimuesi nuk éshté i
kénaqur, atéheré ankimuesi ju drejtohet instancave jashté strukturés sé géndrés né varési té
natyrés sé ankimimit. (ankimimi béhet né strukturat e bashkisé) Procedura e ankimit jashté
géndrés, nuk éshté e pérfshiré né kété manual.

Stafi i Qéndrés éshté i informuar mbi procedurén e ankimimit (ankimim gojor apo me shkrim,
kujt i drejtohet ankmimimi, limitét e kohés kur duhet béré njé ankimim, koha e trajtimit té
ankimimit, etj).
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Procedura pér ankimimin e stafit

Cdo punonjés/staf i Qéndrés pér Shérbime Komunitare, nése ndihet se éshté i/e fyer, i/e
ndéshkuar me masé disiplinore padrejtésisht, i/e diskriminuar ose larguar, ka qgasje né
procedurén e ankimimit. Njé ankesé/ankimim zgjidhet sipas ményrave té méposhtéme:

e hapi i paré: brénda 7 ditésh (dité pune) nga data e incidentit/ngjarjes apo njohjes me
incidentin/ngarjen, ankimuesi e diskuton céshtjen me palén paditése apo drejtuesin nga
i cili varet, me géllim zgjidhjen;

e hapi i dyté: nése nuk arrihet njé marreveshje apo zgjidhje , ankimuesi fillon njé
proceduré ankimi me shkrim;

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

Né Shtojca 3, gjendet Formati i Ankimit me shkrim.

Rastet e shkeljeve té rénda

Manaxheri i Qéndrés né bashképunim dhe konsultim edhe me Drejtorin e Shérbimeve Sociale né
Bashki pércaktojné rastét kur pérjashtimi stafit nga géndra éshté i menjéhershém.

Procedura

1. Manaxheri i Qéndrés kryen veprimet e duhura pér vertétimin e shkeljes sé supozuar, ku
pérfshihet edhe pyetja e déshmitaréve nése éshté e mundur.

2. Manaxherii Qéndrés e pyet stafin gé ka béré shkelje té réndé, né prani té déshmitaréve.
Né kété veprim drejtuesi i jep véméndje té vecanté pérgjigjés (argumentave dhe
rrethanave) té cituar nga stafi gé ka béré shkeljen.

3. Né rast sé argumentimi nuk éshté i pérshtashém apo bindés, atéheré Manaxheri i
Qéndrés né konsultim edhe me pérfagesuesin e Bashkisé propozon largimin e stafit.

4. Manaxheri i Qéndrés duhet té ndérpresé marrédhéniet e punés me stafin e propozuar
pér largim, pasi té keté marré njé letér mbi ndérprerjen e marédhénies sé punésimin
nga Drejtoria e Shérbimit Social né Bashki.

Té drejtat dhe detyrimet e punonjésve

1. Detyrimet e punonjésit. Cdo punonjés:

- duhet té paraqitét né mjediset e punés dhe té jeté gati pér fillimin e saj né
kohén e pércaktuar nga punédhénési , gjaté oréve té punés ai /ajo éshté i
detyruar té kryej punén pér té cilén éshté pérgjegjés.

- Duhet té kryej té gjitha detyrat e pérshkruara né pérshkrimin e tij té punés

- Duhet té zbatojé afatét pér kryerjen e detyrave té caktuara nga Manaxheri.

- Duhet té kryejé urdhérat e tjera té punédhénésit, shtésé pér punén e tijé, me
pérjashtim té rastit kur ato shkaktojné njé situaté jo ligjore ose jané njé
pengesé e madhe dhe e drejpérdrejté pér té.

- Duhet té mos nxjerré nga ambjentét e punés asnjé llojé dokumentacioni,
litérature ose matérjale qé pérdoren né punén e tij pa marré leje nga
Manaxheri i Qéndrés.

- Duhet té bashképunojé me kolegét.
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- Té njoh dhe té zbatoj Kodin Etik té punés me PAK si edhe Politikat e mbrojtjes
sé fémijéve.

- Sjellja e punonjésit duhet té jeté e tillé gé té mos cénojé té drejtat pérsonale té
punédhénésit dhe punonjésve té tjeré.

- Sjellja e punonjésit me klientét qé frekuentojné Qéndrén, si fémijé ,té rinjé ose
familjaré, duhet té jeté profesionale dhe té mos cénojné asnjé rast té drejtat e
tyre.

- Secili anetaré i stafit pérgjigjet pér mirémbajtjen e mjedisit té punés dhe
matérialeve ku punon.

- té béjé pérpjekje individuale pér ngritjen e tij profesionale.

- Té kujdeset maksimalisht pér té ruajtur matérialet e punés ku punon, té mbaj
pastér véndin e punés.

- Té pérvetésojé rregulloren e bréndshme té funksionimit té Qéndrés dhe ta
zbatojé até me pérpikméri.

- té njoftoje Manaxherin e Qéndrés né rastét e mungesave né puné si edhe pér
ditén e kthimit né puné duke zbatuar rregulloren e bréndshme té funksionimit.

- Té kompesoj e cdémtoj ¢cdo dém matérial gé mund té sjell me punén ose
sjelljen e tij brénda géndrés né oraret e punés.

2. Té drejtat e punonjésit

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

- Té marré lejen pér pushimet vjetore, pushimet javore dhe ditét e pércaktuara
pér pushime festash, sic pércaktohet edhe né Kontratén e Punés.

- Mund té japé sugjerime pér organizimin e punés kur i kérkohen né mbledhjet
javore ose mujore.

- Lejohet té kérkojé kompesim pér ¢cdo dém té shkaktuar nga punédhénési.

- Té mos pranojé kryerjen e urdhérave té cilat mund té shkaktojné krim ose té
rrezikojné direkt ose indirekt pérsonalitétin e tij, shéndetin ose mirégénien, si
edhe ka ¢do té drejté tjetér gé ja njéh Kodi i Punés dhe qé jané shkruar né
Kontratén e punésimit.

Té drejtat dhe pérgjegjésité e pérgjithshme té punédhénésit

1. Té drejtat e punédhénésit

- Punédhénési ka té drejté té kérkojé nga punonjésit puné profesionale, té
ndérgjegjshme, té vullnetéshme brénda afatéve kohore, korrekté dhe té japé
urdhéra pér punonjésit.

- Ka té drejté té kérkojé sqarime pér veprime gé rezultojné nga lénia pas dore e
pérgjegjésive té punés ose veprime qé démtojné imazhin e qgéndrés
komunitare ték klientét ose komunitéti.

- Ka té drejté té marré masa administrative deri né pushim nga puna pér
punonjésit qé shkelin rregulloren e Qéndrés.

- Ka té drejté té kérkojé puné jashté orarit né rasté té ndryshme qé paraqitén
pér mbarévajtjen e punés.

- Ka té drejté té kérkojé kompesim pér démet e shkaktuara nga punonjési, si
edhe ¢do té drejté qé ja jep ligji dhe Kodi i Punés.
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2. Pérgjegjésité e punédhénésit
- Té pérpiget té sigurojé puné té vazhdueshme pér punonjésit.
- Té sigurojé kushté normale pune pér punonjésit, dhe paisjet pér puné.
- Té ruaj dinjitétin e punonjésve,
- Té krijoj dhe ruaj njé mjedis pune té sigurté e té shéndetshém.
- Té jeté pérgjegjés pér pagén e punonjésit dhe pagesén né kohé.
- Duhet té kompensojé punonjésin pér cdo dém té shkaktuar ndaj tij.
- Té zbatoj Kodin e Punés dhe c¢do ligj tjetér gé lidhet me punésimin.

Politika dhe procedurat e udhétimeve

Punonjésit kané té drejté té rimbursohen pér té gjitha shpenzimet qé kané té béjné me
aktivitétin e Qéndrés. Ky rimbursim béhet né masén e dhéné nga projektét dhe né format e
kérkuara nga donatorét pérkatés.

Né ato rasté kur shpenzimet e udhétimit paguhen me fondet e Qéndrés, punonjésit duhet té
plotésojné njé Formular pér Pérgatitien e Udhétimit (Shtojca 4) me gjithé informacionin e
nevojshém dhe t'ja kalojné pér aprovim Manaxherit té& Qéndrés. Ky formular i kalohet mé pas
financierit. Ky formular duhet té plotésohet 15 dité mé paré me pérjashtim té rastévé té
emergjences.

Financieri bén arranxhimet e nevojshme té udhétimit dhe i jep punonjésit iténerarin e
udhétimit, biletat apo rezervimet.

Punonjésit kané té drejté té kérkojné paradhénie né masén 70% té shpenzimeve totale. Kur
merret paradhénie dhe paradhénia i téjkalon shpenzimet e raportit té dorézuar, téprica e
shumés duhet ti kthehet Financierit sé bashku me raportin e shpenzimeve.

Strehimi

Financieri bén arranxhimet e strehimit duke u bazuar né vlerén, konveniencén pér udhétarin,
duke u bazuar né ekspériencén e méparshme.

Né ato rasté kur udhétojné mé shumé se dy pérsona né té njéjtin destinacion , punonjésit
kérkohet qé té ndajné akomodimet, nése kjo éshté e mundur (p,sh femér-femér, mashkull-
mashkull) né kéto rasté rezervimet béhen vetém pér dhoma dyshe. Kur punonjési shogérohet
nga pérsona jo punonjés , si miq, familjaré, dhe kérkon akomodim té veganté, punonjési
pérgjigjet veté pér té paguar tépricén e shumes.

Ushqimi

Ushgimi dhe shpenzime té tjera rimbursohen mbi bazén e minimumit t& mundshém té
shpenzimeve té kryera dhe sipas normave té caktuara me ligj ose nga donatori.

Né rasté té vecanta punonjési mund té udhétojé né vénde me kosto mé té larté se kostoja
mesatare e jetésés. Pér kéto vénde pérfshi edhe udhétimet jashté shtétit, punonjési mund té
kérkojé njé rritje té dietés, por pér kété duhet té marré njé autorizim para nisjes.

25



(s)

oAORATY »,

‘4,
Orypp0sst

v\‘,‘om JE,..G;"

¢

)
gy B

»°

Automjeti personal

Pér kété do té ndiget rregullorja e Bashkisé, por duhet té kihet parasysh se punonjési gé i
kérkohet té pérdoré automjetin personal pér arsye pune rimbursohet sipas cmimit té tregut pér
km. Punonjési duhet ti bashkangjisé raportit té shpenzimeve dokumentacionin lidhur me datat,
sasiné e km té béra dhe géllimin e udhétimit.

Qéndra nuk mban pérgjegjési pér automjetet personale té pérdorura pér arsye pune. Pér ¢do
shkelje té rregullave té parkimeve, apo shpejtésisé punonjési mban veté pérgjegjési.

Telefoni

Shpenzimet telefonike pér biseda pune do té kryhen nga telefoni i Qendrés. Pér cdo shpenzim
gé éshté i domosdoshém do té mkomunikohet tek Manaxheri i Qendrés i cili do té zbatoj
rregullat e vendosura nga Bashkia.

Shpenzime té ndryshme

Té gjitha ato shpenzime pune gé nuk pérmenden mé sipér duhet té pasqyrohen né shtyllen e
shpenzimeve té ndryshme dhe té dokumentohen me té gjithé dokumentacjonin gé justifikon
shpenzimin.
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Kapitulli i dyté

Informimi dhe promovimi i shérbimeve

Qéndra pér Shérbime Komunitare pér fémijét me aftési té kufizuar ofron informacion pér
klientét e saj népérmjet njé paketé informacioni té pérgatituar nga stafi i saj, né format dhe
gjuhé té pérshtatéshme pér klientét. Ne rastét e informacionit té pérgjithshém, stafi i cakuar pér
ofrimin e informacionit e ofron até né ambientin e caktuar pér informim. Kur shumé klienté
kané nevojé pér té njéjtin informacion, informacioni mund t'ju jepet né grup, ndérsa pér ¢éshtje
specifike, stafi pérgjegjés pér informim, diskuton dhe informon klientin né ményré individale.

Qéndra pér Shérbime Komunitare pérgatit fleté palosje dhe broshura informative me

informacion (sipas natyrés sé fletépalojes/broshurés) mbi;

1. Qéndrén, géllimin e funksionimit, filozofiné e pérkujdesjes ndaj
klientéve;
2. vendodhjen, pérshkrimin e shérbimeve, grupet e targetuara;

adresén dhe njé numér télefoni;

4. procedurén e pranimit dhe kushtét e pérfitimit té shérbimeve té
géndrés;

5. procedurén e ankimimit;

6. informacion pér prindin mbi céshtje té ndryshme gé lidhen me fémiéjt e
tyre me AK, si té punojné né kushté shtépi me fémijét e tyre, etj;

7. informacion mbi aftésiné e kufizuar pér edukatorét dhe mésuesit e
shkollave, si dhe komunitétin;

8. bashképunimet me struktura té tjera ( geveritare e jo qeveritare),
referimet, etj.;

9. té paktén njé pérson nga stafi i Qéndrés pér Shérbime Komunitare
mban detyrén e ofrimit té informacionit té pérgjithshém;

10. c¢do pérfitues dhe cdo aplikues, éshté i informuar ( fillimisht e mé pas né
vazhdim) né njé format té pérshtatshem pér ta ) me géllim gé t'ju
mundésojé zgjedhjen né marrjen e shérbimit, té kuptuarit e
pérfitimeve/té mirave nga shérbimi dhe té kuptuarit e té drejtave dhe
pérgjégjsivé.

w

Gjaté informimit, pérfituesit e shérbimeve apo aplikantét informohen:
e pér llojin e shérbimit/shérbimeve qé do marrin;
e numrin e oréve gé zgjat shérbimi ose shérbimet (kur marrin mé shumé se njé);
e frekuencén e shérbimit/shérbimeve (kur marrin mé shumé se njé);
e Té drejtat:
- té drejtén pér té refuzuar shérbimin;
- té drejtén pér tu ankuar.
o Detyrimet e pérfituesve té shérbimeve
- tésillen né ményre korrekté/té respektueshém me stafin;
- té lajmérojné ofruesit e shérbimeve ( stafin) pér ndryshimé té gjéndjes sé tyre
(gjéndje me té cilén éshté i lidhur/kondicionuar shérbimi).
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Ofrimi i shérbimit té informimit dokumentohet népérmjet njé dokumenti té shkruar té emértuar
"Informacion pér klientin" i cili pérmban disa seksione gé lidhen me:

1. té drejtat dhe pérgjegjésité

. ankimimin

. marrjen e aprovimit/pélgimit pér pérfshirjen né njé shérbim té caktuar

. privacine dhe konfidencialitétin

. informacionin mbi aktoré té tjeré qé japin shérbime né gytétin ku jetojné.

. aksesin ndaj té dhénave pérsonale

. planin e pérkujdesjes pér disa nga shérbimet

No o b wN

Me géllim pérmbushjen e nevojave té pérfituesve poténcial/té mundshém té shérbimeve té
géndrés, Qéndra pér Shérbime Komunitare e shpérndan informacionin, népérmjet
fletépalosjeve, broshurave, postérave dhe fages sé saj né intérnet.

Menaxhimi i té dhénave

Menaxhimi i té dhénave té klientit (ruajtja, arkivimi, akesi i klientit ték té dhénat)
Qéndra pér Shérbime Komunitare, njéh réndésiné e mbajtjes dhe menaxhimit té té dhénave dhe
i konsideron ato si pjesé té réndésishme té punés sé stafit té saj.

Mbajta e té dhénave né formé elekronike apo me shkrim éshté njé praktiké pozitive dhe kur
rregjistrohet ndérveprimet me pérdoruesit e shérbimieve/klientét, stafi duhet té tregojé se
klientét jané prioritéti i paré i tyre.

Té dhénat gé mbahen né Qéndrén pér Shérbime Komunitare, jané té: 1) té orientuara sipas
pérsonit/pérfituesit té shérbimit dhe té 2) orientuara sipas rezultatéve. Gjithashtu té dhénat:

e ruhen né formen mé efektive té mundéshme;

e mbahen té sigurta;

e mbahen lehtésisht té gjetéshme,

e ruhen pér ag kohé sa jané té nevojshme;

e vihen ne dispozicion né ményré té pérshtatshme;

e me ndér-referenca me ¢do regjistér para-ekzistues.

Pérse i duhen Qéndrés pér Shérbime Komunitare, té dhénat?

e pér té treguar né ményré té sakté dhe né kohén e duhur, ményrén e ndérhyrjes dhe
mbéshtétjes, duke reduktuar/eleminuar ndonjé risk t& mundshém pér klientin;

e té sigurojné njé vazhdimési kur stafi gé punon me njé klient, nuk éshté i disponueshém
apo ndryshon;

e té siguroje informacion dhe evidenca né rastét e hetimit ndaj ankesave, apelimeve,
investigimeve, auditéve etj.;

e pér té siguruar drejtuesve mekanizma té miré monitorimi dhe vlerésimi té pérformancés
sé stafit

e té ndihmojé stafin né procesin e vlerésimit, planifikimit té pérkujdesjes apo rishikimit té
tij;

e t‘ju sigurojé pérfituesve té shérbimit dhe stafit me njé rregjistrim té ngjarjeve té jetés sé
tyre népérmjet té dhénave;
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e té demostrojé se sa shérbimet e marra nga pérfituesit e shérbimit, kané kontribuar né

arritjet e déshiruara apo té planifikuara;
pér té treguar se si jané marré vendimet lidhur me njé trajtim té caktuar dhe kush ka
géné i pérfshiré né vendimarrje.

Mbaijtja e informacionit béhet pér té mirén dhe né ndihmé té:

pérfituesve té shérbimit dhe kujdestaréve té tyre;

stafit gé merret me trajtimin/mbéshtétjen e pérfituesve té shérbimit;

drejtuesit té qéndrés, Bashkisé pérkatése, shkollés, inspektoréve dhe strukturave té
jashtéme si policia, avokati i popullit, etj.

Informacioni qé mban Qéndra éshté informacion i cilésishém:

i orientuar drejt pérsonit gé ka nevojé dhe i fokusuar né rezultatét;

pérmban vetém informacion té nevojshém pér rastin gé pérshkruan/trajton;

éshté i hapur, transparent dhe i vértété;

plotésohet dhe pérditésohet me informacion té nevojshém té detyruar, informacion
bazé dhe e dhéna pérsonale;

pérdor gjuhé té pérshtatéshme, gjuhé profesionale dhe brénda kufijve té respektit;

nuk pérdor shkurtime, apo gjuhé&/fjalé zhargon;

éshté i shkruar qarté, éshté kongiz dhe shkruar né gjuhé shqipe té thjeshtg;

nuk ka gabime gramatikore dhe e bén té mundur leximin nga pérfituesi i shérbimit apo
cdo tjetér lexues ilejueshém sot apo né té ardhmen,;

mbart jo vetém fakté, por e bén lehtésisht té dallueshem nga opinionet e stafit, gjykimet
apo hipotézat;

duhet té tregoje qarté veprimet dhe vendimet e marra nga Qendra apo edhe
institucione té tjera ne rastét e bashkepunimit (ose trajtimit té meparshem)
informacioni duhet té rregjistrohet sipas njé rendi kronologjik té ngjarjeve pér té
mundésuar leximin dhe té kuptuarit;

informacioni duhet té rregjistroje kohén, (duke pérdorur orén 24 oréshe) dhe datén e
ngjarjes, si edhe té jape informacion mbi burimin e informacionit dhe nenshkrimin;
informacioni asnjére nuk duhet ndryshuar, por duhet "plotésuar" ose "ri-rregjistruar" ne
njé fleté apo faqe té vecanté dhe me sqarimin e "nevojes" pér korrigjim apo plotésim
dhe nenshkrimin pérkatés;

ne momentin ge informacioni rregjistrohet, ruajtja dhe respektimi i fshehtésise se tij,
hyn ne fuqi;

ne rastét kur informacioni rregjistrohet ne komjutér, atéhere ne komjutéra vendosen
elementé té sigurise dhe konfidencialitétit.

Ruajtja e té dhénave

Té gjitha té dhénat duhen ruajtur né ményré té sigurté me gellim shmangjen e problemeve té
keg-pérdorimit apo té€ humbjes. Kjo éshté e vlefshme pér fotot, té dhénat elektronike dhe té
dhénat té rregjistruara me dore.

Asnjéhere informacioni konfidencial mbi pérfituesin e shérbimit, nuk duhet ruajtur né "flash”
disk, USB.

Dosjet e mbyllura duhet té ruhen dhe trajtohen sipas rregullave té ruajtjes, pér njé periudhe jo
me pak se 2 vjet.
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Informacioni qé mbahet né Qendrén pér Shérbime Komunitare pér ¢do pérfitues shérbimi
éshté:
1) njé vlerésim té nevojes pér shérbim, té realizuar nga stafi pérkatés;
2) njé plan pérkujdesi, i pérgatitur nga specialisti i Qendrés apo ekipi
multidisiplinar, (nése e nevojshme);
3) njé fotografi (aktuale) e pérfituesit té shérbimit dhe njé fotokopje e kartés se
identitetit (pér pérfituesit 16 + vjec);
4) té dhéna mbi secilin pérfitues shérbimi lidhur me:

e emrin, datélindjen, adresen, gjinine, etnine dhe statusin martésor,

e emrin, adresen dhe télefonin e pérsonit té familjes apo té njé té afermi;

e emrin adresen dhe télefonin e specialistéve ge kane bere referimin ( si psh administatori
social, mjeku u lagjes, punonjési social i OJF, punonijési i policise, etj)

e datén kur pérfituesi i shérbimit, ka filluar trajtimin e Qendér,

e ne rast se klienti merr shérbim nga njé institucion tjetér, si: kopesht, shkolle, Qendér
Sociale, etj. Duhet té specifikohet emir | institucionit dhe pérsoni pérgjegjes ose pérsoni
i kontaktit.

e rregjistrim té té gjitha shérbimeve té kryera nga Qendra.

e rregjistrim té ndonjé aksidenti té ndodhur ne ambientét e brendeshme apo té jashtéme
té Qendrés ( me pasoje ne shendetin apo miregenien e klientit), duke rregjistruar
natyren e aksidentit, datén dhe kohen e ndodhjes, dhenien e ndihmes se pare, dhenien
e ndihmes mjeksore té specializuar (me emra pérkatés) si edhe emrin e stafit pérgjegjes
pér mbikqyrjen e pérfituesit té shérbimit ne Qendér.

e rregjistrim té ndonjé kufizimi apo izolimi té aplikuar ndaj pérfituesit té shérbimit.

té tjera rregjistrime lidhur me kufizimet e rena dakort me pérfituesin e shérbimit apo kujdestarit
té tij/saj ligjor, lidhur me lirine e zgjedhjes, lirine e levizjes apo fugise pér té marre vendime.

Mbrojtja té dhénave

Qendra pér Shérbime Komunitare pér femijet me AK mbron konfidencialitétin e té dhénave mbi
Pérfituesit e shérbimit ( ne forme elektronike apo ne letér) dhe detyron stafin e saj t'i bindet
respektimit té ketij parimi. Qendra ne aktivitétin e pérditshem dhe sa here ge éshté ligjerisht e
nevojshme, mban ne ballance konfidencialitétin e té€ dhénave me té drejtén pér shérbim,
pérkujdesje dhe mbrojtje.

Akesi ndaj té dhénave

Kur stafi i lejon pérfituesit té shérbimit akses ne té dhénat e tij/saj, duhet té siguroje ge té
mbroje konfidencialitétin e individeve té tjere té pérfshire ne informacionin e rregjistruar.
Informacioni sensitiv apo konfidencial mbi pérfituesin e shérbimit mund té leshohet ték té treté
té autorizuar, me miratimin e pérfituesit, nese éshté e aplikueshme.

Mirembaijtja dhe shkatérrimi i té dhénave

Qendra freskon té dhénat mbi klientin lidhur me statusin e tyre, ndryshimet ne planin e
pérkujdesit, raportét e progresit/rezultatét, incidentét, et;j.

Qendra ruan té dhénat mbi ¢do pérfitues shérbimi, pér njé périudhe 5 vjecare nga pérfundimi i
shérbimit, ndersa té dhénat financiare sipas ligjeve ne fuqi.
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Pérmirésimi i shérbimit ndaj klientit

Pérmirésimi i shérbimit té Qendrés pér Shérbime Komunitare realizohet edhe népérmjet
“dégjimit té zérit té pérfituesve té shérbimit”.

Qellimi vlerésimit té nivelit té kénagésisé nga Pérfituesit e shérbimit éshté:
e té kuptuarit dhe té dégjuarit e pérfituesve té shérbimit;
e té siguruarit qé Qendra opéron e orientuar nga intéresat/nevojat e pérfituesve té
shérbimit;
e pérdor informacionin e marré nga pérfituesit pér té pérmirésuar e zhvilluar shérbimet e
saj.

Aplikimi i dialogut me pérfituesin e shérbimit:
e adreson vérteshmérine e shérbimeve té kryera (shérbimi ofrohet dhe né ményré té
vazhdueshme);
e mat pérgjegjshmériné e shérbimeve dhe vullnetin e stafit pér té adresuar nevojat e
pérfituesve té shérbimit;
e mat sjelljen dhe profesionalizmin e stafit.

Cdo vit, Manaxheri i Qendrés realizon matjen e pérformancés sé shérbimeve duke pérdorur
stafin e Qendrés apo duke kontraktuar experté té jashtém.

Né funksion té numrit té pérfituesve dhe llojit té shérbimeve, zhvillohen metodologji pér
vlerésimin (ményra e mbledhjes sé informacionit, madhésia e kampionit, kategorité e
pérfituesve qé intervistohen, ¢éshtjet qé vlerésohen) dhe ndértohet njé pyetésor i thjeshté dhe i
kuptueshem nga pérfituesit e shérbimeve té Qendrés.
Pytésori hartohet qé té pérmbaje ¢éshtje té cilat kané interes pér stafin e Qendrés apo Bashking,
megjithaté pyetésori duhet té pérmbaje pyetje gé lidhen me:

e ambientet fizike té Qendrés;

e dobishmériné e stafit;
burimet e informacionit dhe aksesin ndaj informacionit;
kopetencen dhe profesionalizmin e stafit;
e relevancen e shérbimeve té marra me nevojat e tyre;
e akesin ndaj shérbimeve té Qendrés;
e ndikimin e shérbimeve ne pérmiresimin e situatés sé tyre,

Njé formé tjetér pér pérmiresimin e shérbimeve éshté adresimi i ankimimeve té pérfituesve té
shérbimeve. Népémjet ankimimit té pérfituesve té shérbimeve matet numri i ankimimeve,
natyra e ankesave dhe nese ankesa éshté zgjidhur apo adresuar. Procesi i ankimimit ndjek
rrugen gé éshté pércaktuar ne Manualin e zbatimit té standartéve té shérbimeve shogerore pér
PAK ne vend.

Raportimi

Qendra pér Shérbime Komunitare éshté e detyruar té raportoje tek Bashkia mbi até ge éshté
arritur nga Qendra. Raportimi duhet té jeté i thjeshté por njékohesisht té lejoje njé menaxhim té
mire té fondeve té véna ne dispozicion.
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Qendra prodhon:
e Raportime mujore dhe vjetore mbi klientét e shérbyer, llojet e shérbimit té ofruara, et;.
e Raportime vjetore té pérformances té shérbimeve té ofruara.

Ndértesa dhe ambientet e jashtme té Qendrés pér Shérbime Komunitare

Ndértesa e Qendrés dhe ambienti pérreth jane né pérputhje me legjislacionin né fugi dhe
gellimin e fuksionimit té Qendrés. Certifika apo dokumenta lidhur me punimet civile gqe jane
kryer vertojne pérfundimin dhe kolaudimin e tyre ne pérputhje me legjislacionin ne fugqi.

Qendra ka hyrje dhe dalje té aksesueshme nga makinat e emergjences (urgjenca mjeksore,
zjarrfikesit) dhe hapesira pér manovrimin e ketyre makinave ne kthim apo levizje.

Hyrjet dhe facilitetet e pérdorura nga klientét, jane té pérshtatura edhe pér pérdorimin e
karrocave té individeve me aftési té kufizuara.

Ambientet e Qendrés jane té ndricuara natyralisht dhe artificialisht. Ne rastin e ndricimit
artificial ai éshté i mjaftueshem dhe i pozicionuar ge té facilitoje aktivitétét ge zhvillohen ne
ambientin e Qendrés. Gjithashtu edhe tualet/banjot jane té ndricuara. Ndricimi i Qendrés
(natyral apo artificial) duhet t'i mundesohje pérfituesit té shérbimeve té Qendrés, levizje té
sigurté dhe té evitoje aksidentét.

té hapshme dhe té kompletuara me xhama. Né disa raseté kur gjaté shérbimit éshté e
nevojshme privacia, mund té pérdoren xhama akulli apo xham i veshur.

Qendra duhet té keté njé sistém ngrohjeje funksional, vecanerisht ne ambientét e aksesueshme
e té pérdoreshme nga pérfituesit e shérbimeve.

Mobilimi dhe paisjet e Qendrés jane né pérshtatje me aktivitetet/shérbimet gqé kryhen né
Qendér dhe nxisin pavarésiné e pérdoruesve té tyre dhe siguriné né pérdorim.

Hapésira minimale né pérdorim té pérfituesve té shérbimeve (pa pérfshiré korridoret dhe zonat
e lévizjes) éshté 2 metra katror, me pérjashtim té hapsirave pér komjuterat qé éshté 3 metra
katror. Né rastét kur hapsirat pérdoren nga individe me aftési té kufizuara apo me nivel té larté
vartésie nga té tjeret, sipérfagja minimum éshté 3 metra katror.

Qendra ka njé numer ambientesh qé ndryshojné nga pérmasat, mobilimi dhe organizimi
néfunksion té aktiviteteve gé kryhen dhe numrit té klientéve qé ju shérben. Né Qendrén pér
Shérbime Komunitare kemi:

1. Salla e pritjes dhe e informimit (1 ambient)

2. Ambient pune pér terapi individuale me pérfituesit e shérbimeve (4 ambiente)

3. Ambient pune pér terapité ne grup dhe individuale (dhoma e xhamit) (1 ambient )

4. Ambient pune pér atelie + terapi ne grup (1 ambient)

5. Guzhine e vogel per terapi ne grup (1 ambient)

6. Ambientet pér lojerat apo ushtrime fizike (2 ambiente salla e Fizioterapise dhe oborri i
jashtem)

7. Zyrat e punes se administratés dhe té drejtuesit té Qendéres (2 ambjent)
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8. Tualet/banjo (4 ambiente)

Qendra nuk ofron dreken ne ambjentét e saj, ambjenti i ngrenies pérdoret né funksion té
programit té autonomisé personale. Fémijét mund ta marrin ushgimin me veté nga shtépia.

Tualetet/banjot jane té vecanta pér femrat, meshkujt, dhe té paktén njé banjo uniseks pér
pérdoruesit e karrigeve me rrota, egziston.

Secila banjo ka:

e shenjén e tualetit;

e @shté lehtésisht e arritshme nga pérdoruesit e shérbimeve;

e éshté e vecanté dhe mbyllur;

o ka facilitété pér larjen e duarve;

e kaderég;

e mbyllja e tualetéve/banjave éshté lehtésisht té opérueshme dhe i lejon stafit nderhyrje

té shpejté ne rastét e emergjencave.

Qendra éshté e pajisur me kamera sigurie té cilat jané vendosur né ¢cdo ambjent té pérbashkét
dhe ambjentet ku ofrohet terapi me fémijét. Qendra posedon rregula te garta té ruajtjes sé
privatésisé.

Prevenimi dhe kontrolli i infeksioneve
Qendra ka paisje pér larjen e duarve (lavamane), solucione lares pér duart, letra pér fshirjen e
duarve dhe kosha mbeturinash me mekanizem pedal.

Ambienti i Qendrés gjithashtu éshté i paisur mjaftueshmerisht me kosha mbeturinash sipas llojit
dhe sasise se mbeturinave ge gjenerohen.

Ruajta depozitimi i matérialeve me poténcial helmues (kimikatét pér insektét e
demshme, minjté, solucionet e pastrimit, etj.)

Ruajtja dhe mbajtja e matérialeve me poténcial helmues duhen mbajtur ne njé ambient té
vecanté té mbyllur dhe té pa-arritshem nga klientét e sidomos femijet.

Ruajtja dhe mbajtja e matérialeve me poténcial helmues duhen mbajtur ne ambienté larg
ushgimit, uténcileve té ushqgimit (pjata, luge, pirune, gota) dhe ambientéve té ngrenies.

Ventilimi
Ambientét e Qendrés, klasat dhe tualetét/banjot jane té ventiluara nga dritare funksionale apo
me mekanizma ventilimi si ventilatore.

Numrat e telefonave té emergjences

Qendra pér shérbime komunitare duhet té keté té vendosura dhe lehtésisht té lexueshme ne
¢do ambient té saj, numrat e télefonit té: urgjences; zjarrfikesit; policise, spitalit me té aferm,
zyres se emergjencave civile.

Mobiljet dhe paisjet
Paisjet dhe mobiljet e Qendrés duhet té jene jo té rrezikshme, robusté e té sigurta, té pastra. Pér
pérfituesit e vegjel karriget/ndenjéset duhet té jene té pérmasave sipas grup-moshes se tyre.
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@ Save the Children

Paisjet dhe mobiljet e Qendrés duhet té jene ne pérputhje me programet e shérbimit, moshen,
pérmasat dhe nevojat e vecanta té pefituesve té shérbimit.

Ndihma e pare/e shpejté

Qendra ka njé kuti té ndihmés sé shpejté lehtésisht e aksesueshme nga stafi i Qendrés.

Kutia e ndihmés sé paré/té shpejté duhet té pérmbaje: solucione antisptike; lloje té& ndryshme
fashosh; garza stérile; pinceta té llojeve té ndryshme; adezive me pérdorim ne mjeksi; gershere;
manual ne dhenien e ndihmes se shpejté.

Zjarri dhe emergjenca (paisjet, trajnimiet, procedurat e evakuimit té godinés)

Dalja pa pengesa

Shkallét, sallat, hapsirat para dyerve, korridoret dhe daljet nga ambientet (ambientét e
shérbimit, zyrat) apo daljet nga godina e Qendrés duhet té jene té lira ( t&€ mos kené pengesa)
pérgjaté gjithe kohes se shérbimit.

Procedurat e evakuimit

Qendra pér shérbime komunitare ka njé procedure té shkruar pér rastet e evakuimit ndaj zjarrit.
Kjo procedure éshté e pérgatitur dhe miratuar nga Policia e Mbrojtjes ndaj Zjarrit dhe e
Shpétimit (PMNZSH-s&).

Kjo procedure e shkruar éshté e vendosur né té gjitha ambjentet e Qendrés dhe e shoqgéruar
edhe me hartén pérkatése té evakuimit. Cdo ambient ka hartén e tij té evakuimit.

Inspektimi i sigurise ndaj zjarrit

Qendra pér Shérbime Komunitare duhet té keté inspektim vjetor mbi sigurine ndaj zjarrit nga
strukturat lokale t& PMNZSH-sé. Dokumentacioni mbi datén e inspektimit dhe rezultatét duhet
té jene pjese e dokumentacionit té Qendrés dhe té jene té rregjistruara ne kompjutér apo
rregjistrat e Qendrés.

Materialet gé ndizen dhe digjen

Paisjet gqe pérdorin lIéndé gé ndizen apo digjen (gazi) duhet té pérdoren ne menyre té sigurté
ndersa furnizimet me to duhen ruajtur ne konténere té pérshtatshem zjarr-durues dhe larg
burimeve té nxehtésise.

Ngrohésit e Iévizshém (sobat e gazit)

Ngrohesit e |évizshem té pércaktuar si ngrohes té cilet nuk jane té montuar dhe funksionojn me
gaz, vajgur apo ¢do lende tjetér djegese e lengeshme nuk jane té lejuara ne asnjé nga ambientét
e Qendrés. Qendra pérdoré kondicioner si mjet ngrohés.

Alarmi ndaj zjarrit
Qendra pér Shérbime Komunitare ka njé sistém alarmi ge funksionon dhe i degjueshem ne té
gjitha ambientét e Qendrés. Sistémi i alarmit instalohet nga strukturat lokale e PMINZSH-sé.
Nése Qendra trajton individe me probleme/demtim té degjimit Qendra duhet té beje edhe
gjerat e meposhtéme:

e pajisé sistémin e alarmit me aparat/paisje alarmi vizuale;

e té keté njé procedure té shkruar pér evakuimin e pérfituesve té shérbimit apo stafit me

problem/demtime té shikimit, e cila éshté pjese e procedures se evakuimit;
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e nese alarmi éshté jo opérativ ( nuk funksionon) riparimi duhet kryer brenda 2 ditésh nga
momenti i konstatimit se sistémi nuk punon;.

e Qendra ka njé procedure té shkruar mbi monitorimin e sistémit té alarmit kunder zjarrit,
ne rastét kur nuk éshté opérativ.

Fikéset e zjarrit

Qendra pér Shérbime Komunitare duhet té keté aparaté/fikese zjarri aq sa pércakton edhe
autoritéti lokal i PMINZSH-sé. Lloji i fiksave té zjarrit (sipas katégorive specifike té zjarrit A, B dhe
C ) pércaktohen ne funksion té ambientéve ge ju sherbejne, sipérfages dhe llojit té burimit té
zjarrit. Autoritéti lokal pér mbrojtjen kunder zjarrit (PMNZSH-ja) pércakton llojin dhe numrin e
fiksave té zjarrit pér ambientét e Qendrés.

Fiksat e zjarrrit duhet té jene té aksesueshme /té arritéshme nga stafi dhe pérfituesit e
shérbimeve.

Cdo vit fiksat e zjarrit duhet té inspektohen dhe té aprovohen nga njé pérsonel i kualifikuar ge i
miremban adhe i inspekton ato. Data e inspektimit me té fundit duhet shenuar ne trupin e
fikeses se zjarrit.

Prova té evakuimit

Prova té evakuimit behen sipas legjislacionit ne fugqi.

Njé dokumentim i provave té evakuimit duhet té mbahet dhe né té shkruhet data dhe ora e
proves se evakuimit, rruga (itinerari) i ndjekur, daljet e pérdorura problemet e ndeshura dhe sa
opérativ ishté sistémi i alarmit.

Shenjat gé tregojné daljen
Qendra duhet té keté shenjat ge tregojne daljen dhe ge shkruajne "DALJE", me germa té medha
e té lexueshme e té vendosura ne hapsirat dalese.
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Kapitulli i treté

Shérbimet e ofruara nga Qendra pér shérbime Komunitare pér fémijét me AK

Parimet e punés

Shérbimi né Qendrén pér Shérbime Komunitare pér pérsonat me aftési té kufizuar garaton
mbéshtétje té specializuar nga pérsoneli né njé mjedis té sigurt, dashamirés dhe té ngritur ne
standarté bashkekohore.

Qendra ofron shérbime pér té dyja gjinité e fémijéve me aftési té kufizuar. Qendra ka té gjitha
pérgjegjésité gé PAK e vendosur né kujdesin e saj do té jené té mbrojtur nga keqtrajtimi,
diskriminimi, |énia pas dore etj(pér keté ajo zbaton rregulla ge plotésojne té drejtat e femijve si
edhe konventat pér té drejtat e PAK).

Qendra do té pérzgjedhé pérsonel té kualifikuar dhe do té zhvillojé shprehité dhe praktikén
profesioniale té stafit, népérmjet trainimit té vazhdueshém té tyre.

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

Dinjiteti dhe respekti. Duke njohur vlerat e fémijéve me AK, vecantité dhe té drejtén e tyre ge
rrjedh nga konventa e té drejtave té PAK, pérsoneli i gendrés angazhohet gé té trajtohen me
dinjitét dhe respekt.

Barazia. Eshté njé tjetér e drejté e patjetérsueshme e PAK. Kjo sigurohet duke béré kujdes qé
shérbimet né Qendér té jené té arritshme dhe té disponueshme pér té gjithé njésoj. Shérbimi i
ofruar nga pérsoneli do té mbéshtétét né kérkesat e standartéve dhe jo né rrethanat, té
kaluarén dhe ményrén e jetésés sé PAK.

Shérbimet tona garantojné mosdiskriminim pér shkak té racés, kulturés, gjuhés, besimeve
fetare, gjinisé, seksit ose aftésisé sé kufizuar. Shérbimet mbéshtétén né individualitétin e
klientéve, né pérkushtimin. ndershmériné dhe profesionalizmin e pérsonelit.

Cilésia. Stafi drejtues nxit shérbime cilésore gé mbéshtétén né standardet e miratuara dhe
pérmbushin kérkesat ligjore dhe té praktikés mé té miré té aritur. Angazhimi i tij éshté pér té
siguruar gé stafi qé punon do té realizojé objektivat e pércaktuara té gendrés né bazé té
standartéve té miratuara.

Pavarésia. Duke ju ofruar mundési klientéve gé té mendojné dhe té veprojné né ményré té
pavarur, duke siguruar siguriné dhe intimitétin e tyre gjaté gjithé kohés.

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

Dégjimi. Angazhimi pér té dégjuar dhe ndihmuar frekuentuesit e Qendrés gé té shprehin
déshirat dhe nevojat e tyre, né ¢farédolloj ményre, gé i pérshtatét mé miré PAK té vecanté.
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Zhvillimi dhe realizimi. Frekuentuesit e Qendrés do té inkurajhen pér té realizuar poténcialin e
tyre té ploté dhe do té ndihmohen té realizojné shpresat dhe ambicient e tyre, pér té zhvilluar
aftésité e tyre né jetén e pérditshme.

Akses té lehtésuar né shérbimet. Stafi i Qendrés kujdeset gé né c¢do rast té merren né
konsideraté intéresat e pérfituesit/es dhe té lehtésohet procesi i dhénies sé mbéshtétjes dhe
shérbimit.

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

Lehtésité e ofruara

Qendra pér Shérbime Komunitare me karaktér psiko- social- edukative, do té ofrojé shérbime
pér femije me AK pér té dyja gjinité me moshé 2-21 vjeg, si dhe shérbim térapeutik pér femijet
me AK ge ndjekin programin e edukimit té shkollave.

Numri maksimal i klientéve né gendér té cilét do té trajtohen me shérbim ditor éshté 20
persona i barabarté me kapacitetin maksimal té géndrés ditore, dhe 80 femije me AK té cilet do
té trajtohen me shérbim komunitar né banese dhe terapi individuale ne Qendér

Pérzgjedhja e klientéve, gé do té vendosen né gendér, pércaktohet né bazé té kritereve té
vendosura nga SHSSH dhe progedurave té parashikuara né kété manual.

Pér ¢do fémijé qé vjen né gendér caktohet njé staf pérgjegijés, i cili mban lidhjen me familjen
dhe pjesétarét e tjeré té stafit.

Ai merr pjesé né progesin e hartimit té programit edukativ individual pér fémijén gé ka né
kujdestari dhe pér ecuriné e tij mbéshtetet dhe késhillohet nga drejtuesi i programeve.

Qendra krijon njé ambient té sigurté, me té gjitha standartét e pérshtatshmerise, aksesibititet té
ploté pér ¢cdo klient, né bazé té nevojave dhe kerkesave té vecanta gé ato kané, né pérputhje
me mungesén e vetédijes ndaj rrezikut, nevoja pér siguri pérsonale dhe aspekté té tjera té
sjelljes.
Né varési me vlerésimin e béré nga ekspértét, Manaxheri i gendrés organizon punén dhe merr
masa gé kérkojné:
e Mbikéqyrje té drejtépérdrejté té veprimtarive sé pérfituesve;
e Marrjen e masave gé dyert e jashtme té géndrojné té kycura zakonisht dhe merren
masat e nevojshme pér mbrojtjen nga zjarri;
e Merren masa gé muret rrethuese té jené té sigurta.
e Fémijét me AK inkurajohen gé té marrin pjesé né veprimtari dhe programe gé nxisin
shprehité pér aftésimin e tyre pér njé jeté sa mé té pavarur gé té jeté e mundur si
udhétime, sponisje dhe gatim, kujdes pérsonal etj;
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e Gjaté géndrimit né gendér respektohet intimiteti i ¢do fémije gé frekuenton
Qendrén.

e Godina, éshté e pérshtatur dhe té plotéson standartet e pérshtatshmérisé.

e Inkurajimin e pérdorimit té hapésirave té pérbashkéta ku fémijét do té
mundésohen té shpenzojné kohén né veprimtarité sociale, argétuese dhe té
meésuarit;

e Qendra ka hapesira pér vizitat me prindérit dhe anétaréve té tjeré té familjes.

Shprehité e stafit té Qendrés pér Shérbime Komunitare

Veté-kuptimi/njohja

Pérmes pérdorimit té vetes me efektivitet né ndihmé té té tjeréve, punonjési duhet té zotérojé
e té zhvillojé njé kuptim té vetvetes. Megjithése veté-kuptimi éshté njé proces i gjaté gé nuk
mbaron kurré. Njohja dhe kuptimi i vetés jané té réndésishme pér ¢do njéri, por marrin réndési
té vecanté né procesin e ndihmés. Duke njohur dhe kuptuar vetén, punonjési minimizon
mundésiné e démtimit té pérfituesit/es.

Vetékontrolli

Vetékontrolli éshté njé nga cilésité mé té réndésishme. Né qofté se punonjési/ja, e sheh qé gjaté
procesit té eksplorimit e vlerésimit éshté i paafté té drejtojé ményrén e té menduarit e té
ndjerit, éshté e véshtiré ta quajé vetén profesionist. Ky vetékontroll ka té béjé me aftésiné e
pérdorimit té drejté, né kohén dhe vendin e duhur, t&€ mendimeve, ndjenjave, fjaléve, gjestéve,
sjelljeve. Pra, edhe né momentét mé kritike, kur té tjerét mund té jené té pushtuar nga
emocione té forta, punonjési duhet té drejtojé ményrén e té shprehurit dhe té vepruarit né
pérputhje me etikén e profesionit.

Asertiviteti

Ka té béjé me shprehjen e njé mendimi apo ndjenjé né njé ményré té qarté, té hapur, té
drejtpérdrejté dhe pa dhunuar té drejtat e dinjitétin e té tjeréve. Pérgjigja asertive éshté njé
reflektim i fugisé sé punonjésit/es profesionalisht e pérsonalisht, autoritétit e pérgjegjésisé sé
tij/saj. Ky koncept pérfshin aftésiné dhe ményrén me té cilén punonjési/ja si profesionist shpreh
ndjenjat e opinionet e tij né ményre té hapur, té drejtpérdrejté dhe té ndershme duke ofruar
késhtu edhe njé model komunikimi asertiv ték fémijét.

Kompetenca

Stafi i Qendrés duhet té ofrojé shérbime dhe té marrin kompeténca vetém brenda kufijve qé i
lejon edukimi, trajnimi, licenca, certifikimi, konsultimi i marré, ekspérienca e supervizuar, apo
ekspérienca té tjera té réndésishme profesionale.

Stafi i Qendrés duhet té ofrojé shérbime apo té pérdorin téknika té reja té ndérhyrjes vetém pas
njé studimi té gjaté, trajnimi, konsultimi dhe supervizimi me Stafin professional té Shoqatés
Ndihmoni Jetén i cili ka pérgjegjesine pér supervizimin dhe kompeténcen e duhur ne kéto
téknika apo ndérhyrje.

Kur standardet tashmé té njohura nuk pérshtatén né njé fushé té re té praktikes, stafi duhet té
ushtrojé gjykim té kujdesshém dhe té ndérmarre hapa té pérgjegjshém (duke pérfshiré
edukimin e duhur, kérkimin, trajnime, késhillim dhe supervizim) pér té siguruar kompeténcén né
puné dhe pér té mbrojtur pérfituesit nga démtimi.
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Supervizimi dhe Konsultimi

Stafi i Qendrés, ofrues shérbimi duhet té supervizohet me kujdes nga supervizorét e tyre dhe
ekipi i Drejtorisé sé Shérbimeve ocale prané Bashkisé dhe té marre gjithé ndihmén, mbéshtetjen
dhe orietimet pér té realizuar me sukses punén e tyre.

Duke vérejtur me kujdes natyrén e punés sé stafit té Qendrés, éshté kritike qé punonjésit té
marrin supervizim téknik té rregullt né ményré gé té mos kalojné né stadet e “burn out”-it, si
dhe té sigurojné qé po punojné me cilési, po marrin vendimet e duhura dhe ndjekin hapat e
duhur.

Punonjésit ge ofrojné supervizim dhe konsultim duhet té kené njohurité dhe shprehité e
nevojshme pér supervizim, konsultim dhe duhet té veprojné brenda fushés sé njohurive dhe
kompeténcés sé tyre profesionale.

Aftési komunikuese té shprehura né:

e komunikim ndér-pérsonal me pérfituesit, kolegét dhe specialistét e tjeré; duhet té
jeté i garté, i pérshtatshém dhe jo t’i kundérvihet apo té ulé pérfituesin/en;

o aftésité e komunikimit verbal dhe jo-verbal jané té réndésishme né ményré qé
punonjési t&é mund té komunikojé dhe té kuptoj c¢faré i éshté théné, té mund té
reflektojé mbi até gé i éshté théné dhe gjithashtu té mund té lexojé dhe
intérpretojé gjuhén e trupit.

Aftési vlerésuese e planifikuese né drejtim té:

o mbledhjes dhe analizimit té informacionit;

o aftésisé pér té pércaktuar plane té qarta dhe marréveshje bazuar né vlerésim;

e rishikimit dhe vlerésimit té ecurisé se njé rasti.

Aftési ndérhyrése pér:
e té béré puné té drejtpérdrejté me pérfituesit;
e bashképunim me kolegét dhe specialistét e tjeré¢;
o rishikim dhe modifikim té planeve nése éshté e nevojshme.
Aftési e punés sé shkruar pér:

e té paragitur shénime té qarta mbi rastin;

e té shkruar raporté dhe dokumenté.
Aftési pér té punuar si anétar/e i/e organizatés:

e njohuri dhe kuptim té politikave, procedurave, objektivave dhe detyrave té
organizatés;
té jeté né gjendje té pérfagésojé Qendrén;
aftésité pér té punuar me kolegét dhe specialistét e tjeré;
aftési pér té zhvilluar dhe mbajtur marrédhénie pune efikase;
té jeté né gjendje té ndajé ideté dhe informacionin.
Aftési veté-organizuese pér:

e té organizuar punén dhe kohén e tij/saj;

e té gené i vetédijshém dhe té veté-vlerésojé pikat e forta dhe té dobéta dhe nevojat
pér trajnim.
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Pérdorimi i kontrollit pér:
o aspektét praktike (p.sh. pérgatitja, ¢éshtje gé kané té béjné me rastét, ndihmé pér
té cuar pérpara planet dhe aktivitétét, shqetésime, korrektésia);

e njohuri dhe kuptim té etikave dhe parimeve té punés me pérfituesit; angazhim pér
té vazhduar té mésojé;

e té kuptojé dhe té praktikojé konfidencialitétin pér té gjitha té dhénat;

e i/e hapur pér té mésuar.

Qéndrimet

e Respekti - Formalisht fillon me respektin e vetés, dhe né kété ményré dhe té tjerét
do té respektojné ty. Respekti nénkupton dhe respektimin e individualitétit té ¢do
genie njérézore.

e Konkurenca - Eshté géndrueshméria ose harmonia mes asaj ¢faré thuhet dhe asaj
¢faré béhet. Kjo éshté shumé e réndésishme pér profesionistin dhe veté
marrédhénien e ndihmés. Sapo kjo té arrihet do té zhvillohet njé komunikim i hapur
dhe i ngrohté ku respekti do té déshmohet né vazhdimési.

e Qéndrimin pozitiv - Gjithmoné duhet té mbani njé géndrim pozitiv pérkundrejt
pérftiuesve dhe sjellieve té tyre. Gjykimi ose paragjykimi mund té démtojné
marrédhénien dhe nuk lejon zhvillimin e saj.

e Empatia - njé formé e komunikimit njérézor qé pérfshin dégjimin e pérfituesve,
kuptimin e shgetésimeve té tyre, si dhe komunikimin e kétij kuptimi atyre.

e Ndérton marrédhénien. Né komunikimin ndérpérsonal empatia éshté tregues i njé
sjelljeje njérézore. Pérpjekjet pér té ndjeré gjendjen shpirtérore té dikujt tjetér
dérgojné ték ai njé mesazh respekti dhe kujdesi, prandaj empatia luan njé rol té
réndésishém né ndértimin e marrédhénies sé punés mes stafit dhe pérfituesit.

e Stimulon vet-eksplorimin. Empatia éshté njé mjet i pazévendésueshém pér té
ndihmuar klientin té eksplorojé vetén e shgetésimet e tij/saj.

e Kontrollon mirékuptimin. Né disa momenté, punonjési mund té mendojé se e ka
kuptuar klientin né ato gé thoté, ndérkohé kur ia reflekton atij kété kuptim e sheh
se nuk éshté késhtu. Prandaj, empatia éshté njé mjet kontrolli i bisedés e
mirékuptimit mes stafit dhe klientit.

e Siguron mbéshtétje. Pérderisa empatia siguron njé rrjedhé té vazhdueshme
mirékuptimi éshté njé ményré e sigurimit té mbéshtétjes pérmes procesit té
ndihmés.

e Lubrifikon komunikimin. Empatia vepron si njé lloj komunikimi i shkélgyer, ajo
inkurajon e lehtéson dialogun e né té njéjtén kohé inkurajon bashkébisedimin né
procesin e ndihmés.

e Pérgendron vémendjen. Empatia ndihmon stafin dhe klientin té mbajné té
ndricuara ¢éshtjet themelore. Pra, i bén ata té fokusohen né pérvojat kryesore, né
sjelljet e ndjenjat mé té réndésishme.

e Mban nén kontroll punonjésin. Empatia e mban stafin larg kryerjes sé disa
gabimeve té tilla si: drejtimi i shumé pyetjeve, dhénia e késhillave pa vend etj;
gjithashtu nuk e lejon stafin té ecé me ritme shumé té shpejta né procesin e
ndihmés.
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e Pérgatit terrenin. Empatia pérgatit térrenin pér ndérhyrje té fugishme té sugjeruara
nga modeli ndihmés té tilla si: vlerésimi i pérfituesit, vendosja e qéllimit, formulimi i
stratégjisé pér veprim, etj.

Shérbimi i ofruar ne Qendér bazohet né Standartét e shérbimeve té Pérkujdesit Shogéror pér
PAK si edhe mbi té drejtat e tyre, té cilat ua jep ligji Shqipétar dhe Konventa Ndérkombétare e té
drejtave pér PAK.

Pérfituesit e shérbimeve té Qendrés kané té drejta té padiskutueshme gé duhet té respektohen
gjaté procesit té ofrimit té shérbimeve. Pérfituesit duhet té jené té informuar pér kéto té drejta
dhe té kérkojné respektimin e tyre gjaté procesit té ofrimit té shérbimit. Pérfituesit e shérbimit
si dhe kujdestarét e tyre rregullojné marrédhéniet me shérbimin né gendér népérmjet njé
kontraté bashképunimi ku pérfshihen té drejtat dhe detyrimet e secilés palé.

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

e Té gjithé klientét marin shérbim té barabarté pa u diskriminuar pér shkak té rracés,
prejardhjes krahinore, fetare, bindjeve politike apo statusit social ekonomik.

e Pavarésisht nga statusi mendor apo fizik klientét kané té drejté té trajtohen né ményré
dinjitoze dhe té mos dhunohen fizikisht apo emocionalisht.

e Té marrin shérbime pa diskriminim té mbéshtétur né racén, ngjyrén, kombésing, gjuhén,
gjining, orientimin seksual, bindjet politike, fetare apo filozofike, gjendjen ekonomike,
arsimore apo shoqérore, shtatzéniné, té genit prind, pérgjegjésiné prindérore, moshén,
gjendjen civile, vendbanimin, gjendjen shéndetésore, predispozitat gjenetike, aftésité e
kufizuara, pérkatésiné né njé grup té caktuar apo pér c¢farédo arsyesh té tjera, né
pérputhje me Ligjin nr.10221, daté 4.2.2010 “Pér mbrojtjen nga diskriminimi”;

e Té mos u nxirret informacioni dhe té dhénat

o Klientét nuk shfrytézohen pér puné gé jané jashté programit apo mundésive té tyre.

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

e Té marrin pjesé aktive né hartimin e PEI-sé, té béjné vérejtjet dhe sugjerimet e tyre dhe
né fund ta firmosin até.

e Kané té drejté té marrin njé kopje pérsonale té planit edukativ individual vjetor.

e Kané té drejté brenda programit té zgjedhin até qé déshérojné, si dhe specialistin nga
ekipi multidisiplinar me té cilin klienti déshéron gé té punojé.

e Kané té drejtén e ankimimit prané drejtorisé pér probleme gé lidhen me mbarevajtjen e
klientit apo me stafin. Si edhe ¢do té drejté tjetér gé éshté vendosur né marréveshjen e
bashképunimit midis tyre.

Gjaté géndrimit né Qendér Pérfituesit e shérbimeve jané té detyruar té respektojné disa rregulla
gé mundésojné shérbimin dhe bashkégéndrimin né kété institucion. Thyerja e kétyre rregullave
mund té ¢ojé né largimin e pa-planifikuar té tyre nga Qendra.

e Té pranojé dhe té zbatojé kontratén e bashképunimit té hartuar nga Drejtoria.
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e TE& jeté pjesemarrés aktiv né hartimin dhe vlerésimin e programit edukativ duke dhéné

mendimin e tij

Té bashképunojé né ményré aktive me ekipin e specialistéve pér zbatimin e programit
edhe né kushté shtépie

Té zbatoj rregulloren e frekuentimit té Qéndres dhe té njoftoj sa heré fémija pér arésye
objective ndérpret frekuentimin

Té siguroj shogérimin e fémijés né ardhjen dhe ikjen nga Qendra.

Pérfituesi i shérbimit éshté i/e detyruar té jeté i/e singerté dhe i/e hapur me punonjésin
social gé ndjek rastin e saj. Cdo rast mospérputhje midis aftésive té punonjésit social
dhe planit té ndihmés, nése ka, duhet béré evident sa mé shpejt té jeté e mundur.
Pérfituesi i shérbimit ka pér detyré té marré pjesé né té gjithé takimet apo aktivitétét
individuale apo né grup té pércaktuara né planin e tij/saj té ndihmés;

Té marr pjesé né té gjitha trajnimet dhe aktivitété té tjera sensibilizuese té organizuara
nga Shoqata.

Si edhe ¢do detyrim tjetér qé rrjedh nga kontrata mes paléve.

Stafi i Qendrés duhet té respektojné udhézimet e méposhtme gjaté realizimit té
detyrave té tyre. Stafi nxitét té béjé pyetje lidhur me sjelljen etike dhe kufijté gjaté
ndérveprimit me eprorét e tyre.

Stafi i Qendrés duhet t'i realizojé gjithmoné detyrat me mirésjellje dhe respekt pér
pérfituesit, pér publikun dhe pér kolegét, dhe pa asnjé diskriminim né fjalét gé thoné
dhe né sjelljen e tyre.

Stafi i Qendrés duhet t'u jape pérfituesve pélgimin e informuar dhe planin e propozuar
té veprimit, duke pérfshiré rezultatin e synuar, natyrén e planit té propozuar dhe
procedurat e pérfshira né planin e propozuar, ¢do rrezik apo efekté anésore qé mund té
vijné nga plani i propozuar dhe ¢do altérnativé ndaj planit té propozuar.

Stafi i Qendrés duhet té respektojné té drejtén e pérfituesve pér vetévendosje dhe té
drejtén e pérfituesve pér t'i pranuar ose refuzuar shérbimet.

Stafi i Qendrés duhet té jeté i ndérgjegjshém se né marrédhéniet e tyre me pérfituesit,
pushtéti dhe statusi jané jo té barabarté. Pér rrjedhojé, duhet té pranojné se
marrédhéniet e dyfishta ose té shuméfishta mund té rrisin rrezikun e Iéndimit ose té
shfrytézimit té pérfitueseve dhe mund ta pengojné gjykimin e tyre profesional.

Stafi i Qendrés duhet té njohe kulturat ose komunitétét ku ushtrojné aktivitét. Stafi
duhet té jeté i vetédijshém pér shuméllojshmériné e kulturave né shoqgéri dhe pér
ndikimin gé ka ky fakt né komunitét si edhe té individét brenda komunitétit. Stafi duhet
t'i respektojjé individét dhe grupet, kulturat dhe besimet e tyre.

Stafi i Qendrés duhet té realizojé detyrat né ményré té atillé gé u shérben mé miré
intéresave tépjesémarréseve dhe jo pér t'u shérbyer intéresave té veté punonjésve.
Stafi i Qendrés duhet té veprojé me ndershméri, singeritét dhe objektivitét me
pérfituesit dhe kolegét, pér té nxitur intéresin mé té miré té pérfituesve.

Stafi i Qendrés duhet té ruaje me korrektésé cdo informacion qé jep Pérfituesii
shérbimeve dhe nuk duhet ta shfrytézojné postin e vecanté dhe pushtétin gé u jep
situata pér té mos ndikuar té pérfituesi/ja né asnjé ményré e cila nuk do té ndihmonté
drejtpérdrejt né arritjen e objektivave té pérfituesve.
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e Stafi i Qendrés nuk duhet téi braktise apo neglizhojn pérfituesit. Stafi duhet té bégjé

pérpjekje té arsyeshme pér té organizuar vazhdimin e shérbimit nése veté nuk mund ta
jape kété shérbim.

Stafi i Qendrés nuk duhet té pérzihet né aktivitété seksuale me pérfituesit dhe as né
aktivitété té cilat mund té pérceptohen nga pérfituesit apo nga pérsona té tjera si
ngacmime seksuale.

Stafi i Qendrés nuk duhet ta pérdore marrédhénien profesionale pér t’ju imponuar
pérfituesve besimet e veta, duke pérfshiré besimet politike, ideologjike dhe fetare.

Stafi i Qendrés duhet té respektojé jetén privaté té pérfituesve dhe té ruajé me
fshehtési ¢cdo informacion gé marrin nga pérfituesit, kolegét apo pérsona té tjeré né
rrjedhén e ofrimit té shérbimeve profesionale.

Stafi i Qendrés duhet té mbajé njé marrédhénie profesionale dhe té sjellshme me
pérfituesit, né ¢do kohé, dhe duhet té ruajné kufijté e duhur profesionalé me pérfituesit
ekzistues dhe ato té méparshém. Nése njé punonjés ka pyetje lidhur me até se ¢faré
éshté njé kufi i duhur pér njé rast specifik, pér kété duhet té konsultohet me eprorin e
drejtpérdrejté.

Stafi i Qendrés mund té marre pjesé, me rasté, né aktivitété té planifikuara sociale ose
zbavitése me pérfituesit, sic jané aktivitétét pér gjetje fondesh, aktivitétét e bamirésisé
dhe aktivitété té ngjashme.

Stafi i Qendrés nuk duhet té t'ju jape hua pérfituesve fonde apo sende té tyre vetjake
dhe as nuk duhet té marre hua nga pérfituesit fonde apo sende. Stafi i Qendrés nuk
duhet té jape dhe as té marre shérbime pérsonale nga pérfituesit ekzistues.

Kur lind njé konflikt midis pérmbushjes sé pérgjegjésisé pérpara punédhénésit dhe
pérgjegjésisé pérpara pérfituesve, stafi njofton té dy pér kété konflikt dhe punon me té
gjithé pérsonat e pérfshiré pér ta menaxhuar konfliktin.

Kriteret pér tu pranuar si klient/pérdorues i shérbimeve té Qéndrés
Pérsonat pérfitues nga shérbimet jané kryesisht fémijé dhe té rinjé me AK dhe familjet e tyre.
Pérzgjedhja e pérfituesve té shérbimit béhet né kéto Kritere:

Kriteri i nivelit té intéligjencés: fémijé dhe té rinjé me aftési té kufizuar té shkallés sé
lehté, té mesme dhe té€ mesme né té réndé

Kriteri moshé: Persona me AK té moshés mbi 2 vjeg-21 vjeg

Kriteri i aftésisé psiko-fizike: Personat té jené té afté té |évizin té pavarur gofté edhe me
karrocé me rrota

Kriteri i autonomis: Personat t’i shérbejné vetes né ményré té pavarur minimumi pér
nevojat personale.

Kriteri i llojit té crregullimit: pérsonat té mos paragesin probleme té rénda té sjelljes dhe
té shéndetit mendor, apo kriza té shpeshta té epilepsisé.

Kriteri i vetvendosjes: Klienti vendos me déshiré té ploté té frekuentojé dhe té ndjeké
programin e zhvillimit té Qendrés, vetém pasi té jeté njohur me mjediset dhe klientét e
tjeré.

Rregjistrimi né Qendér
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Qendra ka ndértuar njé model té marréveshjes/kontratés pér rregjistrim e cila nenshkruhet nga
Kujdestari i fémijés dhe Gjendet ne Shtojcen 5 té ketij Manuali. Kjo marreveshje ka té paktén
kéto elementé:

1) shérbimet e mundeshme ne Qendér dhe gellimi i frekuentimit té Qendrés;

2) kushtet e pérfundimit dhe marrjes se shérbimeve;

3) rregullat e Qendrés ge duhet té zbatoje klienti;

4) lejen ge klienti i jep (nése e nevojshme) pér té trasferuar té dhéna né struktura té tjera me té
cilat koopéron géndra (ofrojne shérbime komplementuese).

Programi realizohet nga ekipi i specialistéve qé quhet Ekipi Multidisiplinaré. Ai pérbéhet nga
psikologu, punonjési social, edukatori, terapisti okupacional, terapisti i té folurit, dhe
fizioterapisti té cilét béjné vlerésimin dhé hartojné programin edukativ individual (PEl) pér
secilin klient dhe familjen pérkatése.

Pasi pérfituesi i shérbimit vendoset té frekuentoje Qendrén ai do ti nénshtrohet njé vlerésimi
fillestar, i cili behet pas njé vrojtimi 3- 4 javor ne mjediset e Qendrés dhe té familjes. Pjese e ketij
vlerésimi éshté edhe marrja e njé informacioni té detajuar nga kujdestari, Anamneza e rastit.

Cdo pérfituesi i hapet dhe plotésohet dosja pérsonale, e cila hapet me Informacionin e
vlerésimit ge ndodhet ne Shtojcen 6. Informacioni i Vlerésimit pérmban té dhéna pér familjen, si
dhe pér klientin. Informacioni éshté i detajuar dhe pérfshin té gjitha etapat e zhvillimit té femijes
deri ne stadin aktual.

Vlerésimi i klientit ne stadin aktual, kryhet ne fusha té ndryshme si ne fushen e aftésive njohese,
ne fushen e vetéshérbimit, komunikimit, aftésive shkollore, aftésive sociale, aftésive psiko-fizike
dhe atyre pér pune. Pas pérpilimit té dosjes pérsonale, ne prani té pérfituesit dhe té kujdestarit
ne njé takim té pérbashket ne ekip, raportohet niveli i zhvillimit té femijes, pikat e forta dhe té
dobeta té tij si edhe ngrihet Plani Edukativ Individual (PEI) vjetore e cila gjendet ne Shtojcen 7.
Plani Edukativ Individual duhet té pérmbaje objektiva té garta dhe té matéshme. Cdo vit behet
Rivlerésimi i femijes dhe keta tregues matén nepérmjet téstéve té standartizuara, duke ju
komunikuar edhe kujdestarit arritjet dhe mos arritjet. Klienti dhe kujdestari jane pjese aktive ne
hartimin e programit dhe kane té drejté té bejne verejtjet dhe sugjerimet e tyre, brenda
programit ge ofron Qendra.

Zbatimi i Planit Edukativ Individual behet nga specialistét pérkatés, té cilet ngrene programet e
punes dhe oraret e punes. Praktikisht punohet me grup femijesh si edhe ne menyre individuale.
Pérgjithesisht oret e zhvillimit jane té kombinuara me oret e lojes dhe zbavitjes. Pér secilin grup
me 4-5 femije ngrihet dhe njé program grupi i cili zakonisht aplikohet nga terapisti i mbéshtétés.
Gjaté ketij programi synohet marredhenia ndermjet 2 femijeve, pra zhvillimi i marredhenies
sociale si: loja, komunikimi, kercimi, kenga, pérformanca motorike dyshe etj. Ne terapine e
grupit ushtrohen edhe aftésité vet-sherbyese.

Ne programin e Qendrés i jepet rendesi e dores se pare zhvillimit pedagogjik bashkekohor,
rritjes se motivimit, rritjes se nivelit té vetshérbimit, komunikimit, etikes se sjelljes, socializimit
dhe aftésimit pér pune. Adoleshentét gqe pérfundojne programin e zhvillimit, pérfshihen ne
aktivitétin e aftésimit pér pune.
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Kur nevoja té ndryshme té klientit nuk plotésohen nga kjo Qendér, Qendra éshté e hapur pér
bashkepunim me agjensi shérbimesh té tjera. Ne keto rasté informohet klienti dhe lidhet me
keto shérbime, nese éshté e nevojshme ai shogerohet ne vlerésime apo nderhyrje té ndryshme.

Qendra organizon aktivitété té ndryshme argetuese, konkuruese, vizita ne vende historike
brenda qytétit ose jashté tij ne rrethe té tjera té vendit et;.

Pas njé périudhe trajtimi 1-5 vjecare ne Qendér, ne planin pérspektiv, Qendra synon pér njé
intégrim sa me té ploté té klientéve té saj, ne shkolla se bashku me bashkemoshataret, ne
aktivitété pérfshirese ne komunitétét ku jetojne, ne fushata lobimi e advokacie pér té mbrojtur
té drejtat e tyre si edhe ne aktivitété pune ne komunitét, ne bashkepunim me organet vendore
dhe me bizneset e komunitétit.

Puna me familjen

Ne zbatim té programit té Qendrés, organizohen takime me kujdestaret e pjesetaret e familjes
se pérsonave frekuentues, trajnime, shpérndarje fleté informacioni apo matérialesh didaktike.
Puna me prindin pérgendrohet ne trajnimin e vazhdueshem té tyre pér té rritur femije sa me té
afté, sa me té pamvarur dhe sa me té intégruar me bashkemoshataret. Qendra mbéshtét
psikologjikisht kujdestaret me probleme psikologjike nepérmjet keshillimeve specifike.

Qendra ofron shérbimin komunitar né banesg, pér té parandaluar institucionalizimin dhe pér té
integruar klientin ne mjedisin ku ai jeton, si dhe pér pérsonat té cilet e kane té pamundur té
ndjekin shérbimin ne Qendér pér shkak té gjendjes se tyre. Shérbimi ne familje dhe komunitet
fokusohet kryesisht ne vlerésimin e nevojave prioritare té klientit, ne keshillimin, informimin
dhe edukimin e kujdestarit. Shérbimet kryesore ge ofron Qendra ne komunitét jane:

Programe edukimi e zhvillimi ne kushté shtépie dhe komunitét/shkolla

Klienti vrojtohet dhe vleresohet ne familje nga njé ekip specialistésh, ne fushat kryesore té
zhvillimit. Me pas plotésohet lista e nivelit té aftésive té femijes. Ne baze té problemeve
prioritare té femijes, hartohet Programi Edukativ Individual me objektiva afatshkurtra 2-3
mujore me té cilat do té punojne terapistét e Qendrés. PEIl e femijes realizohet ne té njéjtén
menyre si éshté spjeguar me sipér. Prindit té femijes i demostrohet menyra e punes me femijen
sa me konkretisht dhe sa me kuptueshem, pajiset me matériale informuese, pér problemet ge
ka femija ose ftohet té marre pjese ne trajnimet pérkatése me gellim ge té jeté njé mbéshtétés
pér femijes si edhe té punoje konkretisht me té pér té fituar sa me shume zhvillim e shprehi té
domosdoshme.

Shérbimi komunitare éshté njé mbéshtétje pér edukimin gjithepérfshires ne kopshtét dhe
shkollat e komunitétit pér femijet me AK. Pér keté arsye, Qendra do té ofroj mbéshtétje dhe
shérbim pér ata femije me AK té cilet ndjekin programin edukativ ne Shkollat e rajonit. Struktura
e ofrimit té shérbimit pér keté grup femijesh do té jeté:
e Terapi individuale zhvillimi dhe komunikimi ne Qendér pas mbarimit té programit ne
shkolle;
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o Mbéshtetje me orientime pér prindin e fémijés si té€ punoj né kushte shtépie me

fémijén;

Ofrimi i programit té ndérhyrjes sé hershme pér fémijét 2-6 vjec;

Mbéshtétje e mesuesit pér ngritjen e programit té mesimit ne shkolle;

Mbéshtétje e femijes gjaté mesimit pér problemet e sjelljes ge ai mund té parages;

Mbéshtétje ne organizimin e aktivitétéve me bashkemoshataret e tyre ne ambjentét e

shkolles.

e Programin Portage, Programi Portage, i cili bazohet nga vizitat né shtépi, pér fémijét
parashkolloré me nevoja té vecanta arsimore/zhvillim té vonuar dhe ofrohet nga njé
bashképunim me prindin. Referoju Formatit té Checklistés qé duhet pér vlerésimin e
fémijés né Shtojcén Nr.10.

e Mbéshtetje e té rinjéve me aftési té kufizuar pér kurse profesionale dhe mundési
punésimi.

Sa heré gé anétaré té ndryshém né familje kané probleme té stresit, té ankthit apo té stigmés,
ndérhyhet me mbéshtetje psikologjike, nga psikologet e Qendrés.

Mbéshtétje pér probleme ligjore dhe shendetésore.

Familjet e komunitétit mbéshtén dhe orientohen fugimisht pér konsulta té ndryshme me
specialisté té komunitétit ose edhe té spitaleve.

Nepérmjet specialistéve pjesemarres ne staf Qendra informon dhe orjenton komunitétin pér té
gjitha pérfitimet ligjore té klientéve té saj

Manaxheri i Qendrés i jep njé rendesi té dores se pare ndjekjes dhe monitorimit té€ punes ne
Qendér dhe ne komunitét, realizimit té objektivave nga stafi si dhe procedurave té dhenies se
shérbimit. Manaxheri i Qendrés éshté pérgjegjes té monitoroje ne baza ditore shérbimin pér ¢do
femije ne baze té kalendarit té vizitave té hartuara nga stafi pérgjegjes.

Monitorimi i arritjeve dhe rezultatéve me klientét behet nepérmjet analizes se treguesve té
matshem. Ky monitorim ka pér baze vlerésimin dhe ri-vlerésimin e Programit Edukative
Individual. Monitorimi vjetor ngrihet mbi bazen e monitorimeve té ndermjetme 6-mujore ose
vjetore, sipas diagnozave té femijeve ge frekuentojne Qendrén ditore.

Monitorimi i procedurave té dhenjés se shérbimit béhet, duke analizuar njé pér njé Kriteret baze
té dhenies se shérbimit nga stafi drejtues.

Monitorimi i aktivitétit té stafit behet i pérmuajshem nga Manaxheri i Qendrés duke vleresuar
realizimin e objektivave 1 mujore. Ne fund té vitit deri ne 3-mujorin e paré béhet vlerésimi i
stafeve profesionale, duke zbatuar rregullat e pérshkruara ne Kapitullin e paré té kétij Manuali.

Cdo monitorim dokumentohet nga Manaxheri sipas procedurave té pércaktuara dhe
protokolleve pérkatése duke zbatuar rregulloret e Qendrés dhe Standartét e Shérbimeve.

Klientét frekuentues té Qendrés si dhe kujdestaret e tyre rregullojné marrédhéniet me Qendrén
népérmjet Kontratés se firmosur ku pérfshihen té drejtat dhe detyrimet e seciles palé.
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Progedurat pér kujdesin shéndetésor

Pér té gjithé pérfituesit e shérbimit né Qendrén pér Shérbime Komunitare plotésohet njé skedé
e posacme pér gjéndjen dhe nevoja shéndetsore té klientéve. Informacioni mbi patologjiné e
klientit éshté konfidecial dhe mbahet né njé dosje té vecanté dhe gjendet ne Shtojcen 8. Ai
pérdoret vetém nga pérsonat e autorizuar si: stafi i profesionistéve ge punojne me klientin.
Pérfituesité shérbimit rregjistrohen ték mjeku i pérgjithshém i lagjes ku ndodhet Qendra pér té
marré kujdesin parésor shéndetsor. Pér ata té cilét ka njé proceduré té kujdesit té pérbashkét
dhe té cilét e kalojné kohén né familje, mund té jeté e nevojshme gé té rregullohet njé regjistrim
i pérkohshém ték njé mjek i dyté i pérgjithshém, né zonén e banimit.

Qéndra bashképunon me prindérit, qé té plotésojné nevojat e femijes me AK pér kujdesin
shéndetésor.

Qéndra inkurajon klientét gé té kujdesen dhe té ruajné gjéndjen e tyre shéndetsore, népérmjet
shérbimeve vetjake, higjienés pérsonale, kujdesit pér dhémbét, marrjes sé dietés sé nevojshme,
etj.

Pro¢cedurat pér arsimimin

Pjesé e programit té Qendrés pér shérbime Komunitare éshté edhe kujdesi gé fémija me AK do
té keté program té posacém pér arsimimin e tij.

Qendra népérmjet ekipit multidisiplinar té profesionistéve, vleréson nivelin e zhvillimit té
fémijés me AK, evidenton nevojat dhe propozon planin e arsimimit té tij.

Plani i arsimimit éshté pjesé e planit té kujdesit dhe pérfshin té gjithé té dhénat qé lidhen me
historiné e progresit té dijeve té tija ne nivelin e té nxénit, shkollimin qé mund té keté marré
deri né kété moment etj.

Qendra, né bazé té vlerésimit té femijes me AK, lidhur me nivelin e zhvillimit dhe grup moshén,
organizon plotésimin e kérkesave pér arsimimin e tij brénda né institucion.

Qendra, pér ata fémijé me AK gé kané nivel zhvillimi té pérshtatshém, krijon kushtét té ndjekin
programet mésimore né shkolla.

Drejtuesit e gendrés ndjekin dhe vlerésojné progresin e programeve nga femijet me AK si dhe
marrin masa pér rishikimin dhe plotésimin e tyre.

Progedurat pér zbavitjen

Fémijét me AK ge marrin shérbim ne Qendrén pér shérbime Komunitare duhet té marrin pjesé
né veprimtari té ndryshme qé té mundésojné zhvillimin e tyre, por edhe té argétohen.
Veprimtarité gé do té organizohen duhet té jené pérfshirése jo vetém brénda né gendér por né
aktivitété jashté saj, me pjesémarrjen edhe nga pérsona té tjeré té komunitétit.
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Né progesin e programimit té veprimtarive merren dhe mendimi, déshirat dhe ndjenjat e vet
femijes me AK, i pérsonelit dhe i familjaréve. Pér femije me AK té veganté béhet dhe vlerésimi i
rrezigeve, qé té sigurohet kujdesi i duhur.

Konsultimi me klientét
Vlerat dhe filozofia e Qendrés kérkojné qé femije me AK gé jané té sistémuar né Qendér té jené
té informuar pér té gjitha ¢éshtjet gé lidhen me shérbimet gé do té ofrohen.

Manaxheri ndihmon qé fémijét me AK, familjarét dhe prindérit t&€ marrin pjesé né vlerésimin e
gjendjes social-shéndetésore té pérfituesit té shérbimit me géllim gé shérbimet té garantojné
mbéshtétje dhe progresin e déshiruar.

Pér kété organizohen informime té rregullta me PAK, ndérsa pérsoneli mban lidhje té rregullta
me prindérit ose familjaré té tjeré kujdestare.

Kontrolli dhe disiplina

Kontrolli dhe disiplina né Qéndrén pér shérbime Komunitare mbéshtétét né forcimin pozitiv té
sjelljes, népérmjet zhvillimit té bisedave me femijet me AK, duke i trajtuar ato me dinjitét né
kohén e duhur.

Njohja e gjendjes dhe e sjelljeve té PAK krijon mundési pér té ndértuar programe individuale té
kujdesit, qé lidhen me pérmirésimin e sjelljes. Pér kété rekomandohet té shfrytézohet dhe koha
e liré, duke angazhuar njé punonjés i cili ndérhyn me kujdes pér té kapércyer situatén, duke
pérmirésuar gjéndjen.

Kujdesi dhe mbrojtja
Qendra pér Shérbime Komunitare éshté e angazhuar qé té ofrojé kujdes té sigurt pér té gjithé
femijet me AK ge e frekuentojne até.

Rreziget e mundshme vlerésohen rregullisht dhe pércaktohen nevojat pér ¢do klient, duke
mbajtur né ¢do rast shénimet pérkatése. Pér kété pérsoneli trajnohet vazhdimisht.

Qendra mban njé kopje té procedurave té mbrojtjes sé PAK dhe njé udhézues pér praktikat, me
géllim qé té mos pérséritén fenomet e padeshiruara, té& mos kené ndikim negativ ne sjelljen dhe
veprimtarité e PAK té tjeré. Pér kété Qendra ndjek njé proceduré té qarté té Analizés sé riskut
té mbrojtjes sé fémijéve. Referoju Formatit né Shojcén Nr.9.

Ushtrimi i fesé
Té rinjté ge frekuentojne Qendrén do té mbéshtétén qé té praktikojné zakonet e tyre fetare pa
dallime dhe diskriminime pér arsye fetare.

Progedurat pér realizimin e lidhjeve me familjarét

Duke pasur parasysh ge programet tona jane programe té njé gendre ditore genja e femijve
prane familjes éshté e rendesishme. | gjithe aktivitéti ne Qendér éshté i aprovuar nga prindi dhe
ne PEl éshté ne c¢do rast firma e tij. Keshtu ne ¢do 6 muaj realizohen edhe vlerésimet e
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ndermjetshme té zhvillimit té femijes, dhe i gjithe ky informacion éshté pér prindrit i
rendesishem sa edhe pér stafin.

Prindérit e PAK do té informohen rregullisht pér ecuriné e fémijés sé tyre. Punonjésit pérgjegjés
kujdesen pér krijimin e marrédhénieve pozitive me anétarét e familjes dhe pér informimin
périodik té tyre. Njé here ne muaj pérgatitét njé informacion me ecurine ose problemet e
femijeve dhe i trasmetohet familjes ne njé takim me té.

Progedurat pér trajtimin e ankesave, Ankimimi.

Personat ge frekuentojne shérbimet e Qendrés kane té drejté té ankohen nese kane probleme
ne marrjen e shérbimeve.

Femijet me AK gjaté gjithé kohés sé géndrimit né gendér, ndihmohen pér té njohur dhe ndjekur
progedurat e ankesave.

Pérfituesit dhe kujdestaréve té tyre u jepet kopje té fletushkés me informacion si dhe ata duhet
té plotésojne njé formular ankese i cili gjendet né Shtojcén 3.

Njésia afishon informacion né lidhje me organizatén dhe individét, té cilét né ményré té pavarur
mund t'i ndihmojné té rinjté, lidhur me ankesat gé ata mund té kené.
Qendra informon PAK pér shérbimin e Avokatisé qé ofrohet nga njé organ i pavarur pa pagese.

Ankesat né lidhje me standardet e kujdesit né Qendér i drejtohen drejtorise se Qendrés. Ne
ambjentét e brendshme té Qendrés éshté njé kuti ankesash ne menyre ge seicili ge ka ankese té
mund ta shprehe até i pavarur dhe ne menyre té fshehté. Qendra ka té ngritur njé komision pér
trajtimin e ankesave. Kutia e ankesave hapet njé here ne muaj, javen e pare té muajit nga njé
komision i pérbere nga Manaxheri dhe dy specialisté té fushes, psikologu ose punonjési social.

Ne zbatim té Standarteve té Shérbimeve ne keté komision ben pjese edhe njé pérson nga
Shérbimi Rajonal Shtetéror. Manaxheri i Qendrés i drejtohet ketij institucioni pér té derguar
pérfagesuesin e tij pér keté procedure. Brenda njé jave komisioni duhet ti kthej pérgjigje
pérfituesit ose té marre masat e duhura, kur ankesa éshté anonime.

Progedurat pér periudhén kalimtare dhe largimin nga Qendra

Qendra pér shérbime komunitare ndihmon femijen me AK gé té arrijé njé shkallé sa mé té larté
pavarésie gé té jeté e mundur deri né kohén gé klientét e frekuentojne até.

Né kohén e largimit nga géndra e kujdesit gjysém rezidencial hartohet njé program i detajuar, né
pérputhje me nevojat e individit, né ményré gé té mund té pérmbushen gjaté fazés sé ardhshme
té jetés sé tij né familje.

Né té gjitha rastet, éshté e nevojshme gé procesi i largimit té pérsonit nga Qendra té realizohet
nga ofruesit e shérbimeve té kujdesit té gendrés né bashképunim me familjarét dhe struktura té
tjera té shérbimit ge ta ndjekin ne vazhdimesi pérfituesin Qendra e pajis pérsonin me
informacionin e duhur pér pununen ge éshté bere, gjendjene tij si edhe informacion tjetér pér
institucionet e ndryshme ge mund té kerkohen.
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Shtojcat
Shtojca 1
Pérshkrimi i Punés sé Stafit

Manaxheri i Qendrés

¢ Pérgatitit dhe plotéson planet e punés tre mujore dhe vjetore té Qendrés, dhe i paraget ato
pér aprovim ték Koordinatori i Projektit té Shogatés Ndihmoni Jetén.
e Pérgatit dhe merr pjesé né takimet pér planifikimet tre mujore té punés dhe raportét
progresive me Ndihmoni Jetén dhe Save the Children.
* Mbikéqyré stafin/ekipin multidisiplinar té Qendrés pér zbatimin e aktivitétit té pérditshém té
punés me fémijét né Qendér dhe komunitétit.
e Organizon takime mujore, tremujore me stafin profesional pér progresin e fémijéve né
pérputhje me programet e tyre individuale té punés.
¢ Bashképunojé dhe koordinon me stafin professional té shogatés Ndihmoni Jetén pér zbatimin
e trajnimeve pér ngritjen e kapacitétéve pér ekipin multidisiplinar dhe mbikéqyrjen e punés né
gendér nga ana e stafit profesional té Shoqatés
¢ Koordinon trajnimet pér ngritjen e kapacitétéve té prindérve té fémijéve me aftési té kufizuara
né ¢éshtjet e aftésisé sé kufizuar nga ana e stafit profesional té Shogatés Ndihmoni Jetén.
¢ Koordinon me shkollat pér té mbéshtétur aktivitétét ndérgjegjésuese me bazé komunitare pér
réndésiné e pérfshirjes sé fémijéve dhe adoleshentéve me aftési té kufizuara né shkollé dhe né
jetén shogérore.
¢ Mobilizon palét e intéresuara té komunitétit dhe koordinon fushatat kombétare advokuese
pér té mbéshtétur shérbime cilésore pér fémijét me aftési té kufizuara.
¢ Ofron késhilla téknike ték pérfituesit e proejktit dhe palét e intéresuara; shqyrton raportét
téknike dhe monitoruar aktivitétét téknike té kryera nga palét pérgjegjése.
e Sigurohet gé té gjitha marréveshjet me agjensité zbatuese jané pérgatitur, negociuar dhe réné
dakord.
¢ Né lidhje me bashké-partnerét zbatues té projektit dhe Agjencité zbatuese jashté projektit/
nénkontraktorét:

- té sigurojé gé kéto agjenci té mobilizojné dhe té japin rezultatét né pérputhje me

marréveshjen ose kontratén e lidhur me ta, dhe
- té sigurojé mbikéqgyrjen e pérgjithshme dhe / ose koordinimin e punés sé tyre pér té
siguruar prodhimin e rezultatéve té pritura.

e Merr pérgjegjési direkté pér menaxhimin e buxhetit té qendrés, duke siguruar gé:
- Shpenzimet jané né pérputhje me dokumentin e projektit dhe planeve té punés;
- té dhénat kontabél dhe dokumentét mbéshtétése té mbahen si¢ duhet dhe té
pérgatitén raportét financiare ne kohe;
- opéracionet financiare jané transparenté dhe té ndigen té gjitha procedurat
financiare/rregulloret si¢ duhet;

e Pérgatit raportét e ecurise se projektit dhe raportin pérfundimtar té projektit dhe i parageté
ato ték koordinatori i projektit té Shogatés Ndihmoni Jetén sipas datés sé caktuar.
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¢ Siguron dorézimin me kohé té planeve té punés, raportét, rezultatét dhe matérial té tjera ték
Koordinatori | Shogatés Ndihmoni Jetén pér shqyrtim dhe vlerésim, sipas rastit.

¢ Raporton rregullisht dhe e mban té informuar Koordinatorin e Projektit té& Shogatés Ndihmoni
Jetén raportojé pér ecurine dhe zbatimin e ¢éshtjeve té ndryshme ge lidhen me aktivitétin e
Qendrés.

Punonjési social

1. Punonijési social ka rolin e pérsonit té kontaktit midis Qendrés dhe familjes sé fémijés dhe né
raport me familjen detyra e tij éshté qé té:

e té vlerésojé situatén socio-ekonomike té familjes sé fémijés, gjeneroj
informacion té detajuar mbi gjendjen socio-ekonomike té familjes, kushtét e
tyre té jetésés dhe nivelin e mbéshtétjes qé familja i jep fémijés me aftési té
kufizuara. Gjithashtu, ai analizon marrédhéniet gé ekzistojné brenda familjes,

e té vlerésojé nése té drejtat themelore té fémijéve me aftési té kufizuara
respektohen plotésisht nga anétarét e familjes dhe ai nuk pérballet me asnjé akt
té dhunshém,

e té informojé familjen pér dokumentacionin e nevojshém qé jané té nevojshme
pér dosjen e fémijés, né pérputhje me Manualin e funksionimit té Qendrés.

e té jeté né kontakt té rregullt me familjen né drejtim té késhillimit dhe
mbéshtétjen e tyre pér pérmbushjen e programit té edukimit té fémijés né
familje.

e Té jeté né kontakt té rregullt me familjen né lidhje me ecuriné e fémijés dhe
problemet specifike gé ai mund té shfagé né familje,

e shogérojé fémijén né Institucion tjetér, né rast se kjo kérkohet nga ekipi
multidisiplinar si pjesé e PEI.

2. Punonijési social éshté anétar i ekipit multidisiplinar dhe jep mendimin e tij gjaté:

e Vlerésimit té nevojave psiko-sociale té fémijéve me aftési té kufizuara dhe
pérshkrimit té tyre né formularin “Informacioni i Pérgjithshém i fémijés”, duke
plotésuar té gjitha pjesét e fushés sociale né kété dokument,

e Hartimii PEI té fémijés: vleréson problemet psikosociale té fémijés dhe ményrén
e vecanté pér zgjidhjen e kétyre problemeve,

e Ri-vleréson fémijé né périudhat gjashté muaj apo 1 vit, sipas PEIsé sé tij/saj.

3. Punonjési social zbaton PEI e fémijés, né grup apo individualisht, kryesisht né kéto drejtime:

e Marrédhéniet dhe shogérizimi

e Balanca psiko-emocionale

* modifikimet e sjelljeve té papranueshme

e Lojra dhe argétimi

e Rritja e kapacitétéve né fusha té ndryshme

e Diskutimi | témave sociale me fémijét me aftési té kufizuara duke stimuluar
pjesémarrjen e tyre aktive,

e Organizon lojra, ekskursione, aktivitété kulturore dhe sociale, konkurse, gara
sportive, aktivitété ndérgjegjésuese né gendér dhe né komunitét.

4. Punonjési social éshté pérgjegjés pér pérgatitjen e dosjes sé fémijés duke:
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e krahasuar dokumentét e nevojshme sipas Standardeve dhe Kritereve té
pércaktuara né Manualin e Procedurave.

5. Punonijési social do té jeté pérgjegjes pér marredhenien me fémijén gé ndiget né komunitét
duke:

e Krijuar njé rrjet té mbéshtétjes pér pérsonat me aftési té kufizuara né
komunitét, duke gené né kontakt me kopshtét dhe shkollat e komunitétit ku
fémijét ndjekin programin, institucionet e geverisjes vendore, institucionet
shéndetésore, ofruesit e tjeré té shérbimeve, etj

e Organizimin dhe pjesémarrjen né aktivitété ndérgjegjésuese né bashképunim
me shkollat.

e Bérjen pjesé ose ndjekjen e aktivitétéve sportive dhe kulturore té mbajtura né
komunitét pér té nxitur pérfshirjen e fémijéve me aftési té kufizuara.

e Lehtésuar grupet mbéshtétése té prindérve gé do té krijohen gjaté zbatimit té
projektit, me géllim pér té siguruar pjesemarrjen e prindérve né ményré gé ata
mund té ndajné pérvojat e tyre, ndjenjat, sfidat e té genit prind, gjyshérit apo
véllezérit e motrat e fémijéve me aftési té kufizuara dhe stratégjité e tyre té
pérballimit.

6. Té ndjek dhe raportoj ték Supervizori realizimin e aktivitétéve sipas planit kohor.

Psikologu

1. Psikologu, si pjesé e ekipit multidisiplinar, vleréson gjendjen e fémijéve me AK dhe ndérton
PEI né fushat e zhvillimit té fémijés dhe vendos objektivat pér nderhyrjen, né drejtim té:

e problemeve psiko-emocionale, shkalles se zhvillimit té tyre,

e nivelit té aftésisé mendore dhe aftésive né fusha té ndryshme

e problemeve té sjelljes, ritualet, stéreotipet, agresivitétin apo ¢rregullimet

shqisore, etj

¢ identifikon pikat e forta dhe pikat e dobéta té fémijés.

e pércakton fushat e ndérhyrjes sé menjéhershme
2. Informon dhe mbledh ekip multidisiplinar, kur vjen koha pér ri-vlerésimin e fémijés, né bazé
té rezultatéve té arritura nga objektivat e vendosura né PEl e paré té fémijés.

3. Ofron terapi individuale té zhvillimit dhe sjelljes bazuar né PEl e fémijés me géllim té
mbéshtétjes sé fémijés me nevoja té vecanta pér té zvogéluar problemet e sjelljes (sjelljes
agresive, episodeve té jasht-kontrollit nga zemérimi, tolerancés se dobet apo zhgénjimin e
tépruar dhe / ose sjelljet veté-démtuse, balancimine sjelljeve té tilla si térhegja sociale) dhe té
nxisi aftésité e pérshtatjes; problemet psiko-emocionale.

4. Ofrimin e késhillimit psikologjik dhe mbéshtétjes pér fémijét: Fémijét (anétarét e familjes) do
té keté kohé pér té diskutuar pér sfidat e tyre, té mésojné né lidhje me zgjedhjet, ndryshimi
pérvojé, veté-pérgjegjésisé dhe veté-drejtimin dhe zgjidhjen e véshtirésive emocionale dhe
konfliktét e brendshme me té cilat ballafagohen.

5. Ofron mbéshtétje né shtépi, zhvillimin e fémijés, stratégji té sjelljes dhe motivim dhe aftési té
tjera bazé gé lehtésojné aftésiné e tyre pér té mbéshtétur arsimimin dhe zhvillimin e fémijéve té
tyre.
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6. Ndihmon dhe mbéshtét familjet pér té kuptuar sfidat e fémijéve té tyre dhe méson prindérit /
kujdestarét pér aftésité e nevojshme pér té ndihmuar fémijét e tyre té zhvillojné aftésiné pér té
kryer detyrat e pérditshme.

7. Ofrimin e mbéshtétjes pér familjen e fémijés me aftési té kufizuar né drejtim té:
e Mbajtjes se kontaktéve me anétarét e familjes sé fémijés dhe analizon
marrédhéniet e tyre me fémijén me nevoja té veganta,
e Analizon marrédhéniet mes anétaréve té familjes dhe se si ato ndikojné né
fémijén me nevoja té vecanta,
e Vleréson gjendjen psiko-emocionale té ofrimit té pérkujdesjes dhe se si ajo
ndikon né zhvillimin e fémijés dhe pérmirésimin e tij/saj,
8. Ndjek realizimin e programit té fémijés brenda ambjentit té kopshtit dhe shkolles duke
mbéshtétur mésuesit né zbatimin e programit té fémijés.

9. Mbéshtétja e prindérve pér té forcuar familjet e fémijéve me nevoja té vecanta né ményré gé
ata té ndihmojné fémijét e tyre pér tu zhvilluar mé miré.

10. Lehtésuar dhe mbéshtétur grupet mbéshtétése té prindérve gé do té krijohen gjaté zbatimit
té projektit, me géllim pér té siguruar pjesemarrjen e prindérve né ményré qé ata mund té
ndajné pérvojat e tyre, ndjenjat, sfidat e té genit prind, gjyshérit apo véllezérit e motrat e
fémijéve me aftési té kufizuara dhe stratégjité e tyre té pérballimit.

11. Né bashképunim me stafin e gendrés koordinon dhe lehtéson aktivitétét ndérgjegjésuese
me fémijét né komunitét.

12. Ndjek dhe raporton ték Supervizori realizimin e aktivitétéve sipas planit kohor.

Edukatori

1. Bashképunon dhe koordinon punén e tij brenda ekipit multidisiplinar. Ai éshté pjesé e
vlerésimit té fémijés dhe vendosjen e objektivave né lidhje me pjesén e profesionale gjaté
hartimit té PEI sé fémijés.

2. Bashképunon dhe mbéshtét anétarét e ekipit multidisiplinar gjaté terapisé sé tyre individuale
dhe né grup pér zhvillimin e fémijés.

3. Ai/Ajo éshté i ngarkuar pér zbatimin e programit té psiko edukimit té fémijéve me probleme
té zhvillimit né njé grup me 5-6 deri né 10 fémijé.

4. Siguron zbatimin e PEl pér ¢do fémijé me aftési té kufizuara brenda grupit dhe mbéshtét
fémijét pér té mésuar rregullat pér té vepruar né grup.

5. Kombinon programin njohés té fémijés me lojrat dhe aktivitétét e pérshtatshme pér moshén
dhe nivelin e zhvillimit té tij. (Konceptét pérceptive, pérformance njohése, konceptét e numrit,
lapsin dhe simbolet, etj)
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6. Ndihmon socializimin e fémijéve me njéri-tjetrin Brenda né grup, duke krijuar marrédhénie,
respekt dhe pér té ndihmuar njéri-tjetrin, se si té luajé né grup, parandalimin dhe shmangien e
situatave konfliktuale, etj

7. Né bashképunim me psikologun, ndihmon pér té menaxhuar sjelljen e papranueshme té
fémijéve duke e mbrojtur até pér té mos démtuar vetén dhe fémijét e tjeré né grup.

8. Pérdor pérforcuesit dhe téknikat pozitive qé té pérmirésojé sjelljen e fémijés.

9. Né bashképunim me logopedin, ndihmon fémijén pér té pérmirésuar komunikimin né grup
duke:

e pérdorur téknika pér té promovuar sa mé shumé komunikim koherent

e promovimin e komunikimit funksional pér fémijét gé kané probleme

e aplikuar njé komunikim etik me fémijét duke u pérpjekur pér té korrigjuar

fjalorin e tyre

e aplikuar ményra altérnative té komunikimit, sipas PEI se fémijés.

e mésuar etikés Learning fjalé apo gjesté.
10. Ndihmon aktivitétin fizik té fémijéve né grup, té tilla si: aftésité e motorikés fine dhe globale,
koordinimin sy-doré, qé kryejné lojéra pér té promovuar ekuilibrin dhe aftésité motorike.

11. Né bashképunim me terapistin okupacional, trajnon fémijén me aftési té kufizuara pér té
shérbyer veté né ményré té pavarur, té ushgehet, tualetin, pastrimin, veshje-zhveshje, etj

12. Asiston dhe observon problemet e ndryshme té sjellies sé fémijés gjaté rutinés sé
pérditshme né kuzhiné, nevojat pérsonale, dhe informon specialistét.

13. Pasuron dhe plotéson dosjen e fémijés me veprat kreative gé ai ka béré né tavoline
(vizatime, etj)

14. Mbéshtét fémijén pér problemet shéndetésore gé ai mund té paragesi gjaté dités dhe
informon Supervizorin dhe Manaxherin.

15. Forcon aftésité akademike té fémijéve qé ndjekin programin né shkolla.

16. Mban kontakt té vazhdushem me mésuesin mbéshtétés né shkolla dhe mbéshtét atéj pér té
zgjidhur problemet me té cilat ai ndeshet gjaté zbatimit té PEI me fémijén né klasé.

17. Né bashképunim me terapistin okupacional, organizon seancat profesionale dhe aktivitétét
artistike né grup, terapi loje, terapi arti, terapi drame, aktivitété jashté gendrés, aktivitété té

avokimit, etj

18. Ndjek dhe raporton ték Supervizori realizimin e aktivitétéve sipas planit kohor.

Terapist té foluri/Logoped:

1. Si pjesé e ekipit multidisiplinar, terapisti i té folurit vleréson nevojat e fémijés né lidhje me
gjuhén dhe komunikimin si mé poshté:
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e Vézhgon fémijén dhe vlerésimin natyrén e ¢rregullimeve té komunikimit gé ai
pérfagéson,
e Vleréson aftésiné e fémijés pér té komunikuar
e Vleréson aftésiné pér té kuptuar (verbal, 1,2 hapa, gjesté, fotot)
e Vleréson problemet motorike qé ndérhyjné né vokalin e fémijés
e Vleréson ményrén e shqgiptimit
e vleréson gabimet sintaksore gjaté komunikimit
e vleréson aftésité e gjuhés basale té fémijés
e Vleréson ményrén se si fémija kryen kérkesat, pérsérit fjalét, dialogun, etj
e Vleréson komunikimin sociale dhe komunikimin jo-funksionale (ekolalia)
e Vleréson aftésiné e fémijés pér té imituar.
2. Pérgatit Planin e Komunikimit pér ndérhyrjen si pjesé e PEl té fémijés né bashképunim me
ekipin multidisiplinar dhe zbaton até né kéto fusha:
e Neé kushtét e shqiptimit dhe korrigjimin e fonemave, me zé dhe me regjistrimet
e Trajnon fémijén té pérdoré kérkesat, komandat intéraverbale, et;.
e Trajnon fémijén té kuptojé (emértimin e objektéve, pjeséve té trupit, tiparet,
etj)
e Trajnon fémijén pér té imituar, dhe té pérdorin gjesté pér té komunikuar,
e Trajnon fémijén pér té pérdorur PECS (Sistémin e komunikimit népérmjet
ndryshimit té figurave).
e Kombinon trajnimin pér komunikim me seancat e tjera té terapisé sé zhvillimit,
etj
e Pércakton natyrén e ndérhyrjes dhe nr. e seancave té té folurit (né ményré
individuale dhe né grup) qé fémija ka nevojé pér té ndjekur né gendér.
3. Té keté njohuri mbi pérdorimin e téknologjisé ndihmése dhe té formave té tjera té
komunikimit gé lehtéson komunikimin e fémijéve me ¢rregullime té té folurit.

4. Té mbéshtéti mésuesit e shkollés ku fémija méson gjaté zbatimit té EIP.

5. Bashképunon dhe késhillon familjen mbi téknikat qé ata mund té pérdorin pér té ndihmuar
fémijén pér té komunikuar.

6. Té jeté né gjendje té ofrojné terapi té foluri pér fémijét né kushté shtépie.

7. Té ndjek dhe raportoj ték Supervizori realizimin e aktivitétéve sipas planit kohor.

Terapisti okupacional

1. Bashképunon dhe koordinon punén e tij brenda ekipit multidisiplinar. Ai éshté pjesé e
vlerésimit té fémijés dhe vendosjen e objektivave né lidhje me pjesén profesionale gjaté
hartimit té PEI sé fémijés.

2. Bashképunon dhe mbéshtét anétarét e ekipit multidisiplinar gjaté terapisé sé tyre individuale
dhe né grup pér zhvillimin e fémijés.

3. Ai éshté né kontakt té shpeshté me familjen e fémijés me aftési té kufizuara duke pasur njé
pasqyré té detajuar té:
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e aktivitétit té fémijés dhe si funksionon ai né kushtét e shtépisé,

¢ Sifémija kalon kohén e tij té liré dhe cilat jané preferencat e tij,

e Né konsultim me fizioterapistin, vézhgon veprimtariné e fémijés nése ai ka
nevojé pér mbéshtétjen e pajisjeve lévizése gjaté kryerjes sé rutinés sé tij.

4. Bashképunon me psikologun dhe punonjésin social né realizimin e trajnimeve té ndryshme té
pérshtatura pér aftésité , téndencat dhe preferencat e fémijés me aftési té kufizuar pér té kryer
detyra té thjeshta me pak mbéshtétje.

5. Trajnon fémijén me aftési té kufizuara pér ti shérbyer vetés né meényré té pavarur, té
ushgehet, shkoj ne tualet, té pastroj, té veshet, et;.

6. Trajnon fémijén me aftési té kufizuara pér té kryer detyra té ndryshme né gendér dhe né
shtépi duke filluar nga mé té thjeshtat deri ték ato detyra gé kané nevojé pér mbéshtétje, né
kuzhing, gatim, mirémbajtjen e mjedisit, etj

7. Punon né ményré té vazhdueshme té rrisé vetébesimin e pérsonit me aftési té kufizuara, duke
mbéshtétur dhe duke forcuar até né ményra té ndryshme.

8. Ofron mbéshtétje né shtépi pér fémijét me aftési té kufizuara té rénda qé nuk mund té marrin
pjesé né aktivitétin e pérditshem té gendrés. Mbéshtét familjen né kryerjen e rutines se tyre me
fémijén né kushté shtépie.

9. Organizon seancat okupacionale/profesionale (individuale, grupi, terapine e lojés, terapi arti,
terapi drama): Brenda strukturés sé ekipit multidisiplinar, terapisti profesionale do té sigurojé
seanca individuale dhe grupi (artin e lojés dhe dramés), gé do té mbahet ¢do javé me fémijét,
me géllim tu jap atyre mundésiné pér té shqyrtuar rolin e tyre, ideté dhe ndjenjat rreth vetés
dhe té tjeréve me ané té téknikave té lojés dhe té artit.

10. Ndjek dhe raporton ték Supervizori realizimin e aktivitétéve sipas planit kohor.

Fizioterapisti

I. Fizioterapisti, si pjesé e ekipit multidisiplinar, vleréson gjendjen e fémijéve me AK fizike,
né drejtim té:

o Vlerésimit té problemeve té deformimit gjymtyréve, kolonés
dhe nivelin e deformimit,
e Vleréson tonin e muskujve,
o Vleréson aftésiné pér tu shtriré, géndrimin ulur, dhe ngjitjen,
|évizur, ecur, vrapuar, ngjitur shkallét, mbajtur balancén, etj.
o Aftésisé sé koordinimit sy-doré, dégjim-lévizje, etj.
o Aftési pér té mbajtur ritmin.
2. Organizon punén me fémijén né bashképunim té ngushté me anétarét e tjeré té ekipit
multidisiplinar.
3. Plotéson raportin e nevojave fizike té fémijés dhe vendos objektivat pér fushén e
psikomotricitétit si pjesé e PEl sé fémijés dhe idiskuton objektivat me ekipin
multidisiplinar.
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Harton objektiva té garta hap pas hapi pér té pérmirésuar aftésité e motorikés fine dhe
globale té fémijés, koordinimin, uljes e spazmave, géndrimin né pozicion korrekt, et;j.
Harton programin ditor té fémijés, mjetét qé duhen pérdorur nga secili fémijé, bazuar
né planin e punés, si dhe vendin se ku do té ndiget terapia, kjo né bashképunim edhe
me prindin.

Ofron seanca fizioterapie individuale pér fémijén sipas njé grafiku dhe programit té
aprovuar nga ekipi multidisiplinar.

Pérdor téknika motivimi gjaté punés sé tij me fémijén kur ai refuzon té bashképunoj
gjaté ushtrimeve. Kombinon lojén me terapiné pér ti dhéné mundési fémijés ta shijoj
terapiné.

Ofron késhilla té vazhdueshme pér familjen pér tu ndjekur né shtépi né lidhje me:
pérdorimin e mjetéve ndihmése, pozicionin e trupit, géndrimin né karrige, né krevat,
ngjitje/zbritje shkalle, géndrimin né tualet, etj.

Instrukton kujdestarin e fémijés me téknika té thjeshta dhe té kénagshme pér fémijén té
cilat mund té aplikohen me fémijén né shtépi gjaté aktivitétit té tij ditor.

. Koordinonhet me instruktorét (né shkollén apo kopéshtin) qé fémija ndjek pér tu

treguar atyre pozicionin dhe zakonet gé fémija duhet té keté né klasé.

. Mbéshtét fémijés me ¢rregullime té spektrit autik pér té ndjekur programin né gendér

dhe familje né fushat si mé poshté:

e Aplikimin e masazheve té shkrurtra té trupit pér fémijét me
problem sensoriale bazuar né objektivat e programit individual.

e Aplikimin me ushtrime okupacionale dhe né topin e fitmesit pér
fémijét me problem proprioceptive dhe balancés.

e Aplikimin e sesioneve té shkurtra té ushtrimeve gé ndihmojné
clirimin e energjive ték fémijét me probleme né sjellje,
hipéraktivitét.

e Informimin e prindérve pér aplikimin e kétyre téknikave né
ambjentin e shtépisé.

. Té zbatoj kodin etik né punén me fémijét me AK, pérdor fjalorin e duhur, té tregojné

kujdes gjaté aplikimit té ushtrimeve pér té krijuar njé marrédhénie té drejté
bashképunimi me fémijén.

. Né bashképunim me stafin e qgendrés koordinon dhe Ilehtéson aktivitétét

ndérgjegjésuese me fémijét né komunitét.

. Ndjek dhe raporton ték Supervizori realizimin e aktivitétéve sipas planit kohor.
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Shtojca 2

Qendra Pér sherbime Komunitare pér femije me AK

Formati i aplikimit té vullnetaréve/studentéve praktikanté

Emer. Mbiemer:

Adresa:

Nr Telefonit

Email:

Ku keni degjuar pér Qendres pér Sherbime Komunitare?

ne media o nga mig/shoke o ne Bashkine Durres/Vloreo tjetér

O
specifikoje

Ciles grup moshe i pérkisni?

nen 18 vieg  18-24vjeg 25-39 vjeg 40-55 vjeg 55+

Cili do té jeté kontributi juaj si vullnetar ne Qendrén tone?
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Cfare lloj pune ju do té deshironit té kryeni si vullnetar i Qendrés?

Ju lutém me listoni aftésité/kualifikimet tuaja té cilat mund té jene té vlefshme pér Qendrén tone?

Disponibilitéti

Ju lutem shenoni ne kutizat e meposhtéme disponibilitétin tuaj.

E Hene

E Marté

E Merkure

E Enjté

E Premté
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A keni ndonjé gje tjetér rreth vehtés tuaj qe deshironi té na e tregoni? Pérdorni hapsiren e
meposhtéme pér keté gellim.

REFERENCAT

Ju lutem na referoni dy emra té pérsonave mbi 18 vje¢ dhe me té cilet nuk keni lidhje familjare
apo shogerore, té cilet mund té japin referenca pér ju. Ata mund té jene kolege tuaj té
meparshem, mesuesit/lektoret tuaj, punedhenes té meparshem dhe ¢do kush tjetér ge mund té
jeté ne gjendje té ofroje informacion rreth pérshtashmerise tuaj si vullnetar i Qendrés pér
Shérbime Komunitare.

1. Emri, Mbiemri:

Adresa:

Numer Tél.: Lidhja:

2. Emri, Mbiemri:

Adresa:

Numer Tél.: Lidhja:

Faleminderit pér plotésimin e ketij formulari. Ju lutémi na e ktheni até té firmosur ték

Nenshkrimi Data
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Shtojca 3

Qendra pér Shérbime Komunitare pér femije me AK

Formular i ankimimi (pér stafin)

Data:

Qendra Qendra pér Shérbime Komunitare do e trajtoj informacionin tuaj ne menyre
konfidenciale. Megjithaté ju duhet té merrni ne konsideraté se nese ankesa juaj lidhet me njé
pérson apo pérsona té tjere, stafi i ngarkuar ne trajtimin e ankeses tuaj duhet ta zbuloj ankesen

tuaj dhe detaje té saj ték pérsonin/nat e paditur prej jush, me gellim ge té marre njé pérgjigje
edhe prej tyre.

Informacion Pérsonal

Emri Mbiemri : Pozicioni/detyra:
Kontakté:

Tél:

Email:

Informacion

Informacion rreth Ankesés
Ankesa juaj éshté ndaj njé pérsoni tjetér PO JOO

Nese PO, identfikoni pérsonim me emer dhe mbiemer dhe detyren ge mban :

Ju lutem, ofroni pérshkrim dhe detaje rreth ankeses tuaj: jepni informaciomn sa shume e
mundur duke shpjeguar se cfare ndodhi, kur ( datén dhe oren), kush ishté i pranishem, et;j.

Cfare ndikimi ka kjo tek ju:

A ka ndodhur kjo gje edhe me pare: poO J0QO

Nese PO, jepni detaje:

Informacion rreth Procesit té Ankimimit

Cfare rezultatésh apo masash, ju prisni ne pérfundim té ankeses tuaj?
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Cila éshté metoda juaj e preferuar ne trajtimin e Procedure jo-formale O)

ankeses tuaj ?
Procedure Formale/zyrtare ()

A keni nderrmarre ndonjé veprim pér ta zgjidhur PO(JO(
anksen tuaj?

Nese PO, a mund té pérshkruani veprimet ge keni bere deri tani, pér zgidhjen e ankeses tuaj?

Informacion tjetér

A keni informacion tjetér ge deshironi ta pérmendi apo pérfshini ne keté ankese?

Emri Mbiemri Nenshkrimi i ankuesit
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Qendra pér Shérbime komunitare pér femije me AK
Formular i ankimimi (pér klientin)
Data:

Qendra pér Shérbime Komunitare do e trajtoj informacionin tuaj ne menyre konfidenciale.
Megjithaté ju duhet té merrni ne konsideraté se nese ankesa juaj lidhet me njé pérson apo
pérsona té tjere, stafi i ngarkuar ne trajtimin e ankeses tuaj duhet ta zbuloj ankesen tuaj dhe
detaje té saj ték pérsonin/nat e paditur prej jush, me gellim ge té marre njé pérgjigje edhe prej
tyre.

Informacion Pérsonal

Emri Mbiemri i ankuesit:

Adresa banimit:

Informacion rreth Ankesés

Ndaj kujt éshté ankesa juaj: Emri dhe mbiemri i té paditurit/eve

Vendosni aq emra sa jane edhe pérsonat, ndaj té cileve
ankimoheni

Detyra/at ge mban pérsoni/pérsonat ndaj té cilit apo té cileve ankoheni:

Ju lutém, ofroni pérshkrim dhe detaje rreth ankeses tuaj: jepni informacion sa shume e
mundur duke shpjeguar se cfare ndodhi, ne cilat rrethana, kur ( datén dhe oren), kush ishté
i pranishem, et;j.
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Informacion tjetér

A keni informacion tjetér ge deshironi ta pérmendi apo pérfshini ne keté ankese?

Emri Mbiemri Nenshkrimi i ankuesit
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Qendra pér Shérbime komunitare pér femije me AK
Formular pér rregjistrimin e ankimimeve (staf dhe klient)
Data:

Pérsoni ose stafi ge ankimohet

Emri Mbiemri i ankuesit:
Adresa banimit:
Tél:

Informacion i shkurtér rreth ankeses dhe ndaj kujt drejtohet

Pritshmerité e pérsonit ( klientit apo stafit ge ankohet)

Gjetjet pas investigimit

Veprimet e nderrmarra

Pérsoni ge ka bere ankimimin (klienti apo stafi) a jéshté i kenagur me gjetjet dhe veprime e

nderrmarra
PO O JOO
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Pérsoni ge realizoi investigimin
Emri Mbiemri Nenshkrimi

Shtojca 4

Qendra pér Shérbime komunitare pér femije me AK
Formular pér Pérgatitjen e Udhetimit

Emri:- Data:-

Arsyeja e udhetimit:-

Destinacjoni :-

Nevojitét té jeme ne destinacjon Data: Ora am/pm

Nevojitét té kthehem: Data: Ora an/pm

Linja ajrore e preferuar:

Nevojitét automjet:_ po jo Numri i ditéve

Nevojitét hotél:- po jo Numri i ditéve

Nese nevojitét hotél, numri i ditéve dhe vendet pérkatése(nese punonjési do té shkoje ne disa
vende):
Numri i netéve:- ne

Firma e Dr.Ekzekutive
(Mos shkruani nen keté linjé, plotésohet vetém nga Financieri)

Agjensia e Udhetimit: telefon

Pérsoni i kontaktit:-

Nisja:- Data:- Kthimi: Data
Oraret:-Nisja:- mberritja:_ Oraret nisja mberitja
Linja ajrore: Linja ajrore

Numri i fluturimit: Numri i fluturimit:

Komenté:

Kostoja: Gjobat(ne rast):
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Bileta nevojitét me :

Shtojca 5

Qendra pér Shérbime Komunitare pér fémijét me AK
Kontraté Bashképunimi me familjen
Dt. . .
Kjo kontraté mbéshtétét né Standartét e shérbimeve sociale pér PAK té miratuara me VKM. 822,
dt 06.12.2006,
Kontrata lidhet midis:
e Qendrés Komunitare, pérfagésuar nga Z/Znj  (Drejtori i programit)

e Pérfituesit ose kujdestari ligjor i PAK , Z./ Znj.

Qendra Komunitare ofron shérbime ditore dhe né komunitét pér fémijé me Aftési té Kufizuar
intélektuale, intélektuale-fizike dhe fizike té grup moshés 6-21 vjec.

Misioni

Ofrimi i shérbimeve sipas Standartéve té pérkujdesit shogéror pér pérsonat me aftési té
kufizuar, vlerésimi i nevojave pér edukim dhe rehabilitim, si edhe zbatimi i programeve
edukative individuale, pér té realizuar funksionet bazé té jetésés sé pavarur, sipas moshés
pérkatése, respektimi i té drejtave té pérfituesve dhe intégrimi i tyre né jetén sociale dhe
shogérore, me géllim shmangien e pérjashtimit social e pérmirésimi i cilésisé sé jetés.

Stratégjia

pérfituesve, zhvillimin dhe nxitjen e Edukimit Gjithpérfshirés, intégrimit social té tyre, népérmjet
njé ekipi mjaft té pérkushtuar dhe profesional i cili ofron shérbime, mbi bazén e metodés
multidisiplinare té shérbimit, dhe né zbatim té Standartéve té Pérkujdesit shogéror té
shérbimevé pér PAK.

Objektivat
e Dhénia e shérbimeve cilésore, té pérmbushin standartét e shérbimeve sociale pér

PAK.

e Pérmbushja e nevojave té pérfituesve né té gjitha fushat e zhvillimit duke rritur
llojshmérisé dhe cilésiné e shérbimeve.

e Garantimi i sigurisé, mirégénies, intégritétit, dinjitétit, lirisé sé mendimit dhe
pérfshirjes sociale né jetén e komunitétit pér pérsonat me AK gé frekuentojné
gendrén ditore.

e Té punojé pér zhvillimin dhe intégrimin e fémijéve me AK, qé frekuentojné Qendrén
ose marrin shérbime prej saj, duke trajnuar e bashképunuar ngushté me familjen.

e Té ndérgjegjésoj opinionin publik pér problemet, té drejtat dhe nevojat e fémijéve
me AK, népérmjet medias audio-vizive dhe té shkruar, fletépalosjeve, postérave si
dhe organizimin e aktivitétéve sensibilizuese, gjithépérfshirése.
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Llojet e shérbimeve qé ofrohen:

e Shérbim psiko-social dhe edukativ pér femijet me AK nga 6- 21 vjeg;

e Programe Térapeutike zhvillimi dhe edukimi pér fémijét me aftési té kufizuar
intélektuale si edhe fémijét me ¢rregullime pérvazive té spektrit Autik, té grup-
moshes 6-21 vjeg;

e Shérbim psiko- motorik, pér té nxitur dhe pérforcuar zhvillimin motor té fémijve
me aftési té kufizuar;

e Terapi individuale dhe grupi pér zhvillimin e té folurés e komunikimin, Logopedi;

e Terapi okupacionale pér zhvillim e intégrim.

e Program edukativ pér jetésé té pavarur

e Aktivitété social-kulturore

e Program okupacional pér té rinj me AK

Detyrimet e prindit/kujdestarit té fémijés me AK

e Respektimi rregullores sé brendshme té institucionit;

e Té spjegoj té gjitha dukurité dhe problemet psiko-sociale ose shéndetésore, qé ka
fémija, sipas kérkesés sé ekipit multidisiplinar, g& né momentin gé ai paraqitét né
Qendér.

e Prindi ose kujdestari duhet té parages prané Institucionit gjithé dokumentacionin e
nevojshém i cili do ti kerkohet (njé certifikaté pérsonale té fémijés me fotografi dhe
njé kopje té vértétimit KMCAP).

e Té bashképunoj me stafin e Qendrés me informacionin e duhur, sugjerime dhe
vérejtje pér ngritjen e PEI ( Program Edukativ Individual), dhe ta miratojé até duke e
firmosur.

e Pér ¢do shgetésim né drejtim té punés dhe té trajtimit té fémijés né Qendér té
kontaktojé me Manaxherin e Qendrés ose me Pérgjegjésin e programeve.

e Té respektojé oraret e funksionimt té€ gendrés pér marrjen dhe kthimin né orarin e
caktuar.

e Kur fémija me AK paraget probleme shéndetésore, ose mungon pérkohésisht, prindi
ose kujdestari éshté i detyruar té njoftojé 1(njé) dité pérpara pérsonin e kontaktit.

e Né rast té ndérrimit té adresés ose largimit nga Qendra pérgjithmoné, prindi duhet
té lajméroj drejtoriné 1(njé) muaj mé paré duke paragitur arsyet e largimit.

e Té respektoj stafin gé punon né programet me fémijét, té mos pérdor metoda
vlerésimi gé nxisin diferencim dhe gé ndikojné né pérgjegjésité morale e
profesionale té specialistéve

e Qendra ka si mision kryesor mbrojtjen e té drejtave té fémijéve me AK, prandaj
aktivitét e saj mund té jepen né media vizive dhe té shkruar si dhe né adresén
elektronike té organizatés Save the Chilldren dhe Shogatés Ndihmoni Jetén, pér
efekt lobimi, advokimi, edukimi e sensibilizimi pér pérmirésimin e statusit social té
késaj katégorie.
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Marrédhéniet e fémijés me AK me institucionin:
Fémija me AK duhet té pérmbushi detyrimet qé ka vendosur institucioni té cilat jané té
shprehura né Manualin e procedurave.
Marrédhéniet e fémijés me AK me pérsonelin.
e Fémija me AK éshté i detyruar té respektojné pérsonelin;

e Fémija me AK duhet té kryej detyrat gé i cakton pérsoneli dhe qé pérfshihen né PEI
dhe né programet e zhvillimit té Qendrés.

Marrédhéniet e fémijéve me AK me njéri-tjetrin:
e Té respektojné njéri — tjetrin,dhe té mos krijojné situata konfliktuale;
e Té ndihmojné shokét né situaté té véshtira.

Detyrimet e fémijés me AK
e Térespektoj rregulloren e brendshme té institucionit;

e Térespektoj PAK e tjeré pavarésisht nga problemi;
e Térespektoj pérsonelin;

e Téruaj getésiné né Institucion;

e Té mos démtoj me géllim matérialet né pérdorim;
e Té ruaj higjenén pérsonale dhe té ambientit;

Fémija me AK ka té drejtén :
e Té flas dhe té dégjohet. (Té shprehin nevojat, déshirat, dhe preferencat e tyre );

e Té respektohet dinjitéti i tij;

e Té pérfitoj shérbime té barabarta;

e Té respektohet intimitéti i tij;

e Té mbrohet nga dhuna dhe ¢do lloj abuzimi tjetér;

e Té marri pjesé né té gjitha aktivitét qé organizon géndra pavarésisht nga lloji dhe
shkalla e AK.

e Té njihet me Planin edukativ individual;

e Té njihet me Standartét e pérkujdesit social;

e Té pérzgjedhi aktivitétét né té cilat déshiron té marri pjesé, brenda programit;

e Té marri pjesé né planifikimin e aktivitétéve;

e Té ankimoj pér probleme té ndryshme brenda afatit té pércaktuar.

Pérsoneli duhet té:

e Kryej me pérpikméri dhe seriozitét detyrén e tij, sipas pérshkrimit té punés,
Kontratés sé punés dhe Programin Edukativ Individual (PEI) té pérdoruesit té
shérbimit.

e Respektoj dinjitétin dhe pérsonalitétin e fémijés me AK;

e Ofroj shérbimet me pérkushtim dhe profesionalizém;

e Jeté serioz dhe té zbatojé rregullat e etikés profesionale;

e Jeté i paanshém dhe pa paragjykime né marrédhéniet me klientét;
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e Parandalojé, shmangé dhe raportojé me transparencé rastét e abuzimve.
e Té mos angazhoj fémijén me AK né detyra dhe procese té cilat nuk pérfshihen né
programet e zhvillimit.

Zgjidhja e kontratés
Kjo kontraté mund té zgjidhet nga té dyja palét:

Me

Kur fémija pérfundon ciklin e trajtimit né Qendér. (me vendim té Ekipit Multidisiplinar)
Kur njéra nga palét gqé jané té lidhura né Kontraté shkel rregullat e kontratés.

Kur kujdestari apo veté fémija me AK vendosin té ndérpresin frekuentimin e Qendrés
pér arsye té ndryshme.

Kur gjendja shéndétsore dhe emocionale e fémijés me AK, gjaté kohés gé éshté né
bashképunim pér shérbimin, pérkegésohet dhe béhet e tillé gé nuk mund té
manaxhohet nga stafi profesionist i shérbimit, atéheré ekipi multidisiplinar mund té
zgjidhé kontratén me familjen pérkohésisht, derisa fémija té kaloj gjendjen e rénduar,
ose pérgjithmon.

zgjidhjen e kontratés fémija ndérpret frekuentimin dhe trajtimin né Qendrén

Komunitare.

Né té gjitha rastét kur prindi apo kujdestari kané kontéstime pér programin ose trajtimin e
fémijés sé tyre, brenda kohés sé lidhur né kontraté, jané té detyruar té béjné prezantimin e
problemit prané drejtorisé.

Ata

nuk duhet té ngrené opinione pér Qendrén pér probleme té cilat nuk i kané deklaruar

ose trajtuar me paré me Manaxherin e Qendrés.

Kjo

marréveshje mund té ndryshoj né cdo kohé kur shihet e nevojshme, né bazé té

ndryshimeve, kushtéve e pérmirésimeve qé diktohen nga ligji shqipétar ose Konventa
Ndérkombétare e té drejtave té pérsonave me aftési té kufizuara.

Palét Kontraktue:

Pérsoni me AK Prindi/ Kujdestari Pérfagésuesi i Institucionit
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Shtojca 6

Qendra pér Shérbime Komunitare pér fémijét me AK
Formular Vlerésimi i (emér- mbiemér)

Historia pérsonale (Anamneza e fémijés)

(Historia merret mundésisht nga kujdestari si edhe nga pérsonat qé kané informacion pér
pérsonin)
1) Shtatézania, lindja, pesha, etj

2) Viti i paré i jetés, ecuria e zhvillimit dhe probleme té ndryshme shéndetésore,

3) Ecuria shéndetésore dhe e zhvillimit pas vitit té paré té jetés deri né momentin aktual

4) Probleme psiko-sociale té fémijés (neglizhime, keqtrajtime, abuzime, hipérprotéksion,
shfrytézim etj)

5) Trajtimet psiko-edukative, psiko-fizike, mjekésore té marra né vazhdimési

6) Probleme shéndetésore prezente: mjekimet, ekzaminime té ndryshme, dieta specifike
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Historia familjare (probleme shéndetésore né familje dhe né rrethin e afért familjar)

INtErVIStOi..cieienerieiencreirecencrecrecnecencnecnnes D ) N

Qendra pér Shérbime Komunitare pér fémijét me AK
Informacion pér probleme sociale té familjes ......ccceevveireeirreerencrreeccennnns

Informacion pér té gjithé anétarét e familjes dhe mardhénjét e PAK me secilin anétar, té
anétaréve ndérmjet tyre, lévizjet, emigrimin, lidhje té forta, etj

Informacion mbi statusin social kuluror, arésimor te prindérve

Informacion mbi gjendjen ekonomike té familjes, té& ardhurat e fémijés

Informacion mbi strehimin dhe kushtét e banimit

Informacion pér ményrén e trajtimit té fémijés né familje (géndrimet ndaj fémijés, lloji i
disiplinés, etj)

Pérsonat pérgjegjés qé morén pjesé né plotésimin e formularit.

Psikologu Punonjési social

Anétaré té familjes

Shénim: Ky formular mund té plotésohet nga psikologu si dhe nga punonjési social ose njéri prej
tyre. Eshté miré qé ky vlerésim té béhet edhe né familje.
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Shtojca 7
Qendra pér Shérbime Komunitare pér fémijét me AK
Formulari i Planit Edukativé Individual (PEI)
Fusha Objektiva pér tu realizuar Pérsoni E arritur
pérgjegjés | dt.
Sjellia né | Qéllimi: Té fillojé té géndrojé ulur né tavoliné Terapisti
klasé e Té géndrojé né tavoliné né grup me 2-3 fémijé 3 x nga 10-15 | &
min Psikologu
e Té zbatojé komandén “ ulu né tavoliné” né rastét kur
largohet me vrap , géndron né dritare ose shtrihet” (né 3/5 e
rastéve)
e Té mos hapé dollapin mé shumé se 2 heré né dité
Aftési Qéllimi: Té dallojé tipare bazé Psikologu
njohése e Tétregojé me gisht 4 ngjyra (ndér 2) pas emértimit
e Té tregojé objekté me kéto 4 ngjyra ( topiikuq)
e Té tregojé me gisht rrethorin dhe trekéndorin kur i
emértohen (ndér 2)
e Té tregojé i madh i vogél me imazhe
e Té tregojé i madh i vogél me objekté
e Té grumbullojé objekté té njéjta jo identike né 3 kuti me dhe
pa model (kukulla, lapsa, kuba)
e Té selektojé né njé grumbull me 20 kuba 2-3 objekté gé nuk i
pérkasin kubave
e Té ndértojé njé pazéll me 3 pjesé, me 5 pjesé
e Té tregojé né imazhe dhe me objekté: shumé/pak
Komunikim | Qéllimi: Té kuptojé emértime dhe komanda aksion Logopédi

Té tregojé me gisht 20 objekté dhe imazhe né tavoliné (1/3)
Té zbatojé 5-7 komanda aksion: afro..., fut..., nxirr.....,
trokit...., fshi....... , kérce...

Té tregojé 5-7 objekté né klasé né distancé 1-2 metra (¢elésin
e drités, pérden, dollapin ...

Té tregojé 5-7 kafshé té vendosura mbi tavoliné pas
emértimit (1/3)

Té tregojé 5 pjesé trupore pas emértimit (dora, koka, syri)

Qéllimi: Té imitojé verbalisht dhe té béjé kérkesa pér pérforcues

Té imitojé té gjitha zanoret

Té imitojé rrokje 10 bashkétingélloret me frekuenté
listohen)

Té imitojé rrokjet e listuara sipér té zgjatura: maaaa, meee,
etj

Té imitojé rrokjet gé i di si modeli; ma, ti, le, bu, etj. njéra

(té
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@ Save the Children
pas tjetrés

e Té imitojé 10 fjalé té njohura me 2 nga rrokjet gé i pérdor
miré ekoike ( pérforcues)

e Me joshje dhe modelim ekoik té kérkojé verbalisht 3
pérforcues (ujé, libri, pataté)

o Té nxitét pér pérgjigje té garta “PO” “E do topin”? E do librin?
(5 heré ¢do dité

Motorike Qéllimi: Té pérmirésojé manipulimin me gishta Terapisti
fine e Té presé fleta me ngjyra té forta me gérshéré me dhe pa
ndihmé

Té ngjisé copat sipér né fleta

Té shkojé rruaza sa njé lajthi né fije té trashé (filispanjé)

Té mbajé lapsin né ményré té pérshtatéshme

Té béjé rrethore té shumfishté me pak mbéshtétje

Autonomi | Qéllimi: Té béjé detyra té thjeshta né mjedis Terapisti
e Té fshijé jargét me nxitje verbale

e Té shtupojé tavolinén dhe té hedhé mbeturinat né kosh

e Té cojé pjatat né banak pasi té pastrojé mbeturinat né kosh

(Té altérnohet puna né grup / né tavoliné individualisht / me palestér/relaksin. Té pérforcohet
sa heré géndron 10-15 min né tavoliné duke i théné “ti rri shumé bukur!, ti nuk del nga klasa “
dhe i jepet njé biskoté si pérforcues. Kujdes nga atashimi i tépért (cdo shkémbim afektivé té
jepet né formén e pérforcuesit, ndérsa géndrim i rezervuar (por jo i egér) sa heré sjellja nuk
éshté e pérshtatéshme” nuk sillemi késhtu, nuk té lejoj té hapésh dollapin” et;.

Firmat e pérsonave pérgjegjés

Pérgjegjési i ekipit Terapist grupi

Psikolog Logoped

Fizioterapist

Prindi
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Shtojca 8

Qendra pér Shérbime Komunitare pér fémijét me AK
Informacion mbi patologjiné e klientit: (emér/mbiemér)

Té dhénat antropometrike
Data: Pesha: Gjatésia: Périmetri i kokés

Data: Pesha: Gjatésia: Périmetri i kokés

Paragitja e pérgjithshme e PAK. Gjymtyrét e sipérme dhe té poshtme, deformime etj

Ekzaminimi klinik

Lékura, shikimi, goja, dhémbét e quméshtit, dhémbét e pérhershém, hunda dhe veshét, dégjimi,
rrugét e frymémarrjes, zemra dhe ténsioni gjakut, ekzaminimi i barkut, ekzaminimi neurologjik:
(né mungesé té mjekut né institucion ky informacion merret nga mjeku i familjes)

Ekzaminimi i shikimit:
Ekzaminimi i dégjimit:

Ekzaminime té tjera té ndryshme:
Ekzaminime specifike (pér epilepsi,alergji ushgimore etj)
Mjekime dhe dieta qé pérdor aktualisht si dhe dozat

Shénim: Né se institucioni nuk ka mjek, ky informacion merret nga mjeku i familjes dhe
specialistéve té fushave pérkatése népérmjet kujdestarit té PAK

Plotésoi formularin........ccccceveeeerenerrnnnenee. [0 ]
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Shtojca 9

Qendra pér Shérbime Komunitare pér fémijét me AK
Analiza e riskut té Programit té mbrojtjes sé fémijéve

Identifikimi i faktoreve
té rrezikut

Niveli i
rrezikut
(i ulet,
mesatar,
i larté)

Kontrolli pér minimizimin e
rrezikut

Kush

Kur

Femija abuzohet nga
njé anetar i stafit

mesatar

¢ Standarté té qarta ne lidhje me
etiken e stafit ne marredhenie me
femijet brenda ambjentéve té
Qendrés, té pérshkruara edhe ne
manualin e opérimit té Qendrés
dhe ne kontratén e punes se
stafit.

e Ka njé sistém pér sigurine e
femijeve ne Qendér dhe stafi
éshté i trajnuar dhe i informuar
rreth tij.
¢ Pérzgjedhja e stafit éshté bere
sipas disa Kritereve té vlerésimit,
duke  pérjashtuar rasté té
abuzimeve me femije.
e Qendra ka dyer transparenté
dhe stafi éshté i monitoruar nga
menaxherja dhe prinderit
e Njé kuti ankesash éshté e
vendosur ne njé vend té dukshem
ne Qendér, ku prinderit mund té
hedhin ankesat e tyre. Kutia
hapet njé here ne muaj me
prezence té 3 anetareve té stafit
(kjo pércaktohet garté edhe ne
standartét kombetare té PAK.
Qendra survejohet me kamera
brenda dhe jashté.

Koordinatori
i projektit,
Menaxheri i
Qendrés

Pérpara
hapjes
se
Qendrés

Femija abuzohet nga
kujdestari ne tualet

mesatar

e Qendrat mbikqyren nga stafi
dhe ata mund té degjojne
zhurmat e ketij veprimi

Menaxheri i
Qendrés,
Stafi,
Prinderit
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Femija
palestér

plagoset ne

mesatar

e Palestra éshté e pajisur me
mjeté sipas standartéve té
shérbimeve sociale
o Stafi éshté i trainuar pér té
dhene ndihmen e pare pér
femijet

¢ Njé kuti e ndihmes se shpejté
éshté e vendosur ne njé vend té
dukshem ne Qendér
e Numrat e télefonit té urgjences,
jane ekspozuar ne vende té
dukshme ne Qendér

Stafi

Qendra mund té
pérfshihet nga flaket

mesatar

* Ka fikese zjarri té certifikuara ne
zona té dukshme ne ambjentét e
Qendrés dhe stafi &shté i trainuar
pér ti pérdorur ato.
¢ Ka njé dalje emergjence ne rast
zjarri.

Stafi

Femija mund té keté njé
krize epileptike apo njé
semundje tjetér

i larté

e Ne dosjet e femijeve ka
informacion ne lidhje me
gjendjen shendetésore té femijes
dhe mjekimet ge femija merr.
e Ti kerkohet prinderve té
vendosin ne cantén e femijeve
medikamentét ne rast
problematikash shendetésore
e Stafi éshté i trainuar ne masat
paraprake dhe si té jape ndihmen
e pare
e Kutia e ndihmes se shpejté dhe
numrat e urgjences jane té
vendosura ne vende té dukshme
ne Qendér.

Menaxheri i
Qendrés,
Stafi,
Prinderit

Prinderit/kujdestari nuk
paragitén ne kohe pér
té marre femijen

mesatar

e Stafi duhet té kontaktoje
prinderit/kujdestarin  pér tu
informuar ne lidhje me vonesen
e Ka njé numer té dyté kontakti
té njé familjari tjetér

Menaxheri i
Qendrés,
Stafi

Qendra
hajdutét

vidhet nga

i larté

e Qendra éshté e pajisur me
kamera sigurie
» Stafi ka numrat e policise

Menaxheri i
Qendrés,
Stafi
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Shtojca 10
Qendra pér Shérbime Komunitare pér fémijét me AK

Checklista Portage

Ky manual konfirmohet dhe miratohet per ushtrimin e tij ne Qendren Komunitare
per Femijet me Aftesi te Kufizuar, Bashkia Kukes.

Dt.05.04.2020

KRYETARI
Safet Gjici

Ne mungese dhe me urdher
Zv/Kryetare
Majlinda Onuzi
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