
REPUBLIKA E SHQIPERISE
KRYEMINISTRI

URDHER

Nr._7 _,daté _29-1.2026

PER

MIRATIMIN E RREGULLORES “PER METODATE BRENDSHME
TE PUNES DHE SJELLJES SE PERSONELIT TE AGJENCISE

PER DIALOG DHE BASHKEQEVERISJE”

Né mbéshtetje té pikés 3, té nenit 102, té Kushtetutés, dhe té pikés 4, té kreutI,té vendimit nr.526, daté 29.7.2022, té Késhillit té Ministrave, “Pér organizimin
dhe funksionimin e Agjencisé pér Dialog dhe Bashkéqeverisje”,

URDHEROSJ:

1. Miratimin e rregullores “Pér metodat e brendshme té punés dhe sjelljes sé
personelit té Agjencisé pér Dialog dhe Bashkéqeverisje”, sipas tekstit qé i

bashkélidhet kétij urdhri dhe éshté pjesé pérbérése e tij.

2. Ngarkohet personeli i Agjencisé pér Dialog dhe Bashkéqeverisje pér zbatimin
e rregullores bashkélidhur kétij urdhri.

3. Ngarkohet drejtori i Pérgjithshém i Agjencisé pér Dialog dhe Bashkéqeverisje
pér kontrollin e zbatimit té rregullores.

Ky urdhér hyn né fuqi menjéheré. ooi
KRYE wiANISTRE
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KREUI
DISPOZITA TE PERGJITHSHME

Neni 1

Baza ligjore dhe objekti

Kjo rregullore éshté hartuar né mbéshtetje té nenit 119 té Kushtetutés, té
ligjit nr.107/2021, ‘“Pér bashkégeverisjen”, té vendimit nr.526,
daté 29.7.2022, té Késhillit té Ministrave, “Pér organizimin dhe
funksionimin e Agjencisé pér Dialog dhe Bashkégeverisje”, si dhe té akteve
té tjera ligjore e nénligjore né fuqi, qé rregullojné funksionimin e
administratés shtetérore.

Objekti i késaj rregulloreje éshté pércaktimi i metodave té brendshmeté
punés dhe té sjelljes sé personelit té Agjencisé pér Dialog dhe
Bashkégeverisje.

Neni 2
Fusha e zbatimit

Dispozitat e késaj rregulloreje zbatohen pérté gjithé punonjésit e Agjencisé pér
Dialog dhe Bashkéqeverisje.

i)

Neni 3
Misioni dhe veprimtaria

Agjencia pér Dialog dhe Bashkégeverisje, né vijim Agjencia, ka si mision
té sigurojé gé té realizohet bashkéqeverisja me qytetarét, népérmjet
gjithépérfshirjes sé tyre né politikébérje, garantimit té pjesémarrjes sé tyre
né procedurat administrative vendimmarrése dhe rritjes sé pérgjegjshmérisé
e té llogaridhénies sé administratés shtetérore, si dhe té realizojé, té nxisé
dhe té mbéshtesé nismat pér njé shogéri té hapur dhe pér institucione mé
prané qytetaréve dhe shogérisé civile.

Agjencia e shtrin veprimtariné e saj né té gjithé territorin e Republikés sé
Shqipérisé dhe organizohet né formén e drejtorisé sé pérgjithshme né nivel
qendror.

Agjencia, pér té realizuar misionin e saj, zhvillon veprimtariné né pérputhje
me Kushtetutén, me ligjin nr.107/2021, “Pér bashkéqeverisjen”, me
vendimin nr.526, daté 29.7.2022, té Késhillit té Ministrave, “Pér
organizimin dhe funksionimin e Agjencisé pér Dialog dhe



Bashkégqeverisje”, me legjislacionin né fugi dhe me parashikimet e

pércaktuara né kété rregullore.

Faqja zyrtare e web-it té Agjencisé éshté www.adb.gov.al dhe logoja zyrtare:

Agjencia ka pérgjegjési funksionale té organizojé punén pér:

a) krijimin e kushteve dhe nxitjen e ndérveprimit ndérmjet administratés
shtetérore dhe individéve, personave fiziké e juridiké dhe grupeve té
interesit, pavarésisht formés sé tyre té organizimit, me qéllim rritjen e
rolit té tyre, né pérmirésimine cilésisé sé ofrimit té shérbimeve publike,
si dhe ndérmarrjen e nismave, té projekteve ose té programeve té
pérbashkéta, gq&é kané si qéllim pérfshirjen e qytetaréve né
bashkégeverisje, pérmes platformés “Me ty, pér Shgipériné qé duam”;

b) realizimin dhe mbéshtetjen e projekteve dhe t& programeve pér
institucione mé prané qytetaréve, shogérisécivile, rinisé dhe aktoréve té
tjeré, né fusha té ndryshme, si: inovacioni, krijimtaria, transparenca,
arsimi, rinia, shkenca, arti, kultura, grupet vulnerabél, népérmjet
COD-it dhe jo vetém.

Né zbatim té afateve té pércaktuara né ligjin pér bashkéqeverisjen trajtohen
céshtjet ec paraqitura né  platformén e—bashkéqeverisjes
www.shqipériagéduam.al, né faqen zyrtare www.adb.gov.al, dhe né

protokollin fizik (té veté Agjencisé, t8 Kryeministrisé, té ministrive dhe té
institucioneve té varésisé).

KREU I
ORGANIZIMI DHE FUNKSIONIMI

Neni 4

Organizimi

Agjencia éshté e organizuar, si mé poshté vijon:

a) Drejtoria e Bashkéqeverisjes me Qytetarét;
b) Drejtoria e Bashkéqeverisjes me Biznesin;
c) Drejtoria e Monitorimit té Sistemit té Qarkullimit té Dokumenteve me

Nénshkrim Elektronik (SQDNE);
¢) Drejtoria e Menaxhimit té Qendrave pér Hapje dhe Dialog (COD), e cila

pérbéhet nga:

ua



i. sektori i hapjes pérrisi rinore;
ii. sektori i librit dhe projekteve;

iii. sektori i dialogut dhe multimedias;
iv. sektori imenaxhimit té qendrave pér hapje dhe dialog né rajone

(Korgé, Shkodér, Vloré dhe Gjirokastér).

d) Drejtoria e Financés dhe Shérbimeve Mbéshtetése,e cila pérbéhet nga:

i. sektori i financés dhe shérbimeve mbéshtetése;
ii. sektori ligjor dhe i prokurimeve.

Neni5
Drejtori i Pérgjithshém

Drejtori i Pérgjithshém éshté autoriteti mé i larté administrativ 1 Agjencisé
dhe pérgjigjet drejtpérdrejt para Kryeministrit pér veprimtariné e saj.

Drejtori i Pérgjithshém i Agjencisé ka kéto pérgjegjési:

a) Organizon, drejton dhe kontrollon veprimtariné e Agjencisé;
b) Nxjerr akte administrative (urdhra dhe udhézime) pér realizimin e

funksioneve té Agjencisé, si dhe akte té brendshme pér menaxhimin
administrativ, financiar té burimeve njerézore dhe akte té tjera té
detyrueshme pér punonjésit e saj, né pérputhje me ligjin pér
bashkéqeverisjen dhe me Kodin e Procedurave Administrative;

c) Pérfaqéson Agjenciné né marrédhénie me institucionet e tjera brenda
dhe jashté vendit;

¢) Pércakton objektivat vjetoré té Agjencisé, né pérputhje me objektivat
strategjiké té miratuar nga Kryeministri;

d) Miraton planin vjetor té punés sé institucionit;
dh) Dérgon te Kryeministri raportin e integruarté realizimeve té drejtorive

té bashkéqeverisjes;
e) Drejton procesin e planifikimit buxhetor,
é) Raporton né ményré periodike dhe sa heré qé kérkohet nga

Kryeministri pér veprimtariné e institucionit;
f) Nénshkruan marréveshje me njésité e vetéqeverisjes vendore apo

institucione/organeté tjera publike, vendase ose té huaja, né pérputhje
me parashikimet ligjore, si dhe miraton pjesémarrjen né aktivitete
kombétare apo ndérkombétare sipas marréveshjeve té nénshkruara;

g) Cakton, me urdhér, kuratorét e ekspozitave dhe kriteret e nevojshme
pér marrjen e tyre;



g)) Autorizon me shkrim delegimin e pjesshém apo té ploté té
kompetencave, né rast té mungeséssé tij.

Neni 6

Specialisti i drejtorit té Pérgjithshém

Specialisti i drejtorit té Pérgjithshém ka kéto detyra:

a)

b)

c)

oF)

d)

dh)

Drejtori i

a)

b)

c)

g)

d)

dh)
e)

Kujdeset pér organizimin dhe realizimin e agjendés sé mbledhjeve dhe
té takimeveté drejtorit té Pérgjithshém;
Shpérndan praktikat sipas shénimeve dhe delegimeve té drejtorit té
Pérgjithshém dhe sigurohet pér depozitimin e tyre, pas nénshkrimit nga
drejtori i Pérgjithshém prané protokollit;
Njofton minutat e takimeve dhe mban shénime gjaté mbledhjeve té
thirrura nga drejtori i Pérgjithshém;
Siguron transmetimin e porosive dhe té informacionit té dhéné nga
drejtori i Pérgjithshém, brenda strukturave té Agjencisé dhe jashté
institucionit;
Pérgatit materiale informuese, me géllim pérmbushjen e detyrave dhe
objektivave institucionalé;
Kryen detyra té tjera té ngarkuara apo té deleguara nga drejtori i

Pérgjithshém.

Neni 7
Drejtori i Drejtorisé sé Bashkéqeverisjes me Qytetarét

Drejtorisé sé Bashkéqeverisjes me Qytetarét kryen kéto detyra:

Drejton dhe siguron miréfunksionimin e mban pérgjegjési pér
mbarévajtjen e punés sé Drejtorisé sé Bashkéqeverisjes me Qytetarét;
Organizon dhe mbikéqyr punén e kryer nga koordinatorét e atashuar
prané Kryeministrisé dhe koordinatorét e atashuar prané ministrive;
Né koordinim me drejtorin e Pérgjithshém, bashkérendon punén né
pérditshméri me kabinetet e ministrave, titullarét e institucioneve, si
dhe me kabinetet e kryetaréve té bashkive;
Harton memo informuese, raporte javore, mujore dhe vjetore, té
cilat dérgohen pér miratim te drejtori i Pérgjithshém,
Pérgatit raportin e performancés pér drejtorin e Pérgjithshém, bazuar
né objektivat e drejtorisé;
Mbikéqyr punén e kryer nga grupet e inspektimit dhe ndérmjetésit;
Mbikégqyr platformén dhe sigurohet pér mbarévajtjen dhe pérditésimin
e sistemit té menaxhimit té ¢éshtjeve (platformés), si dhe té faqes:
https://www.shgipériaqéduam.al.



Neni 8

Koordinatori/inspektori i Drejtorisé sé Bashkéqeverisjes
me Qytetarét

Koordinatori/inspektori i Drejtorisé sé Bashkéqeverisjes me Qytetarét, 1 atashuar
prané Kryeministrisé, kryen kéto detyra:

a) Mbikégqyr, trajton dhe pérpunon nga platforma e bashkéqeverisjes ¢éshtjet e
regjistruara pér ankesat dhe kérkesat e qytetaréve, sipas afateve té pércaktuara né
ligjin pér bashkéqeverisjen;

b) Mbikégyr dhe mban pérgjegjési pér punén e koordinatorit té atashuar prané
ministrive dhe raportonte drejtori i drejtorisé dhe/ose drejtori i Pérgjithshém pér
performancén e punés sé koordinatoréve té atashuar prané ministrive;

c) Koordinon dhe bashkérendon punén né pérditshméri me kabinetet e ministrive qé
mbikéqyr, me titullarét e institucioneve, me kabinetet e njésive té vetéqeverisjes
vendore dhe me kryebashkiakét;

¢) Merr pjesé né grupet e inspektimit té caktuara me urdhér té drejtorit té
Pérgjithshém;

d) Pérpilon raporte periodike, mujore, vjetore dhe memo informuese lidhur me
ecuriné e punés, té cilat i pércjell te drejtori i drejtorisé;

dh) Mbikéqyr, trajton dhe pérpunon né platformé géshtjet e qytetaréve né fagen
https://www.shqipériaqéduam.al pér kategoriné: “Ankesa ime”, drejtuar

nivelit vendorsipas qargeve, duke u bazuar né marréveshjen e bashképunimit
té bashkégeverisjes me njésité e vetéqeverisjes vendore dhe pushtetin lokal;

e) Pérgatit dhe dérgon informacion raportues javor te ministrat, kryetari i

bashkisé, prefekti i garkut, késhilli i qarkut dhe né kabinetet né pushtetin
gendror.

Neni 9
Koordinatori i Drejtorisé sé Bashkéqeverisjes me Qytetarét

Koordinatori i Drejtorisé sé Bashkéqeverisjes me Qytetarét, i atashuar prané
ministrive, kryen kéto detyra:

a) Trajton dhe pérpunon ngaplatforma e bashkéqeverisjes céshtjet e regjistruara
pér ankesat dhe kérkesat e qytetaréve, sipas afateve té pércaktuara né ligjin
pér bashkéqeverisjen;

b) Pérgjigjet direkt te koordinatori i atashuar prané Kryeministrisé dhe drejtori
i drejtorisé, duke informuar né ¢do kohé pér aktivitetin ditor, rezultatet e



punéve né vazhdimési, si dhe pér ¢do problematiké apo véshtirési té hasur né
lidhje me to;

c) Pas trajtimit dhe kthimit té pérgjigjes nga institucioni mbi ankesén, kryen
analizé té thelluar dhe mé pas pérpunon céshtjen né platformé, me nénshkrim
elektronik;

¢) Administron géshtjet né platformé sa i takon cilésisé sé té dhénave, duke
saktésuar informacionin pérkatés dhe tipologjité e tyre;

d) Pérpilon raporte periodike, mujore, vjetore dhe memo informuese lidhur me
ecuring e punés, té cilat i pércjell te koordinatori i atashuar prané
Kryeministrisé;

dh) Bashkérendon punén né ministriné e linjés dhe institucionet e varésisé pér
trajtimin e ankesave dhe té kérkesave pér informacion brenda afateve ligjore,
duke mbajtur kontakte té vazhdueshme dhe duke marré pjesé né takime me
titullarét;

e) Pérgatit informacion raportues javor drejtuar ministrit té linjés nén
mbikéqyrjen e koordinatorit té atashuar prané Kryeministrisé.

Neni 10
Ndérmijetési

Ndérmjetési, né Drejtoriné e Bashkéqeverisjes me Qytetarét, kryen kéto detyra:

a)

b)

c)

¢)

d)

Administron, menjéheré pas datés sé paraqitjes, ftesén pér ndérmjetésim
nga té paktén njéra nga palét né mosmarréveshje me organin administrativ;
Né rastin kur paraqitet pakénagési me zgjidhjen e ofruar, verifikon nése
géshtja ka njé zgjidhje tjetér ose qéndron ligjérisht mundésia_ pér
ndérmjetésim;
Pérpilon deklaratén me shkrim té Agjencisé pas késhillimit me palét gé&

ndérmjetésohen, kur pérpjekjet pér ndérmjetésim té métejshém nuk jané té
justifikuara;
Propozon fillimin e procedurés sé ndérmjetésimit nése palét shohin
interesin e paraqitur me shkrim;
Ndjek procedurén e ndérmjetésimit, me géllim respektimin e afateve
ligjore;

dh) Pérpilon marréveshjen gé nénshkruhet nga palét, organi administrativ dhe

)
Agjencia pér realizimin e procesit té ndérmjetésimit;
Propozon pérfundimin e procedurés sé ndérmjetésimit, duke usiguruar se
marréveshja éshté nénshkruar, né kuptim dhe né zbatim té kushteve, té
céshtjeve dhe té procedurave té parashikuara né ligjin nr.107/2021, “Pér
bashkéqeverisjen”;
Raporton te drejtori i Drejtorisé sé Bashkéqeverisjes me Qytetarét dhete
drejtori i Pérgjithshém.



Neni 11

Drejtori i Drejtorisé sé Bashkéqeverisjes me Biznesin

Drejtori i Drejtorisé sé Bashkégeverisjes me Biznesin kryen kéto detyra:

a) Drejton, siguron miréfunksionimin dhe mban pérgjegjési pér
mbarévajtjen e punés sé drejtorisé;

b) Organizon dhe mbikéqyr punén e kryer nga koordinatorét e atashuar
prané Kryeministrisé dhe koordinatorét e atashuar prané ministrive;

c) Né koordinim me drejtorin e Pérgjithshém, bashkérendon punén né
pérditshméri me kabinetet e ministrave, titullarét e institucioneve, si dhe
me kabinetet e kryetaréve té bashkive;

¢) Harton memo informuese, raporte javore, mujore dhe vjetore, té cilat
dérgohen pér miratim te drejtori i Pérgjithshém;

d) Pérgatit pér drejtorin e Pérgjithshém raportin e performancés, bazuar né
objektivat e drejtorisé;

dh) Mbikéqyr platformén dhe sigurohet pér mbarévajtjen dhe pérditésimin
e sistemit té menaxhimit té céshtjeve (platformés), si dhe té faqes
https://www.shgipériagéduam.al.

Neni 12
Koordinatori i Drejtorisé sé Bashkéqeverisjes me Biznesin, i atashuar

prané Kryeministrisé

Koordinatori i Drejtorisé sé Bashkéqeverisjes me Biznesin, i atashuar prané
Kryeministrisé, kryen kéto detyra:

a) Mbikégyr, trajton dhe pérpunon nga platforma e bashkéqeverisjes céshtjet e
regjistruara pér bizneset, sipas afateve té pércaktuara né ligjin pér
bashkégeverisjen;

b) Mbikéqyr dhe mban pérgjegjési pér punén e koordinatorit té atashuar prané
ministrive dhe raporton te drejtori i drejtorisé dhe/ose drejtori i Pérgjithshém
pér performancéne punés sé koordinatoréve né ministri;

c) Koordinon dhe bashkérendon punén né pérditshméri me kabinetet e
ministrive qé mbikéqyr, me titullarét e institucioneve, me kabinetet e njésive
té vetéqeverisjes vendore dhe me kryebashkiakét;

¢) Pérpilon raporte periodike, mujore, vjetore dhe memo informuese lidhur me
ecuriné e punés, té cilat i pércjell te drejtori i drejtorisé;

d) Mbik&qyr, trajton dhe pérpunon né platformé ¢géshtjet e regjistruara nga
bizneset né faqen https://www.shqipériaqéduam.al pér kategoriné: “Biznesi

”im”;



dh) Pérgatit dhe dérgon informacion raportues javor te ministrat, kryetari i

bashkisé, prefekti i garkut, késhilli i qarkut dhe né kabinetet né pushtetin
qendror.

Neni 13

Koordinatori i Drejtorisé sé Bashkéqeverisjes me Biznesin i atashuar prané
ministrive

Koordinatori i Drejtorisé sé Bashkéqeverisjes me Biznesin, i atashuar prané
ministrive, kryen kéto detyra:

a) Trajton dhe pérpunon nga platforma e bashkéqeverisjes ¢éshtjet e regjistruara
pér ankesat e bizneseve, sipas afateve té pércaktuara né ligjin pér
bashkéqeverisjen;

b) Pérgjigjet direkt te koordinatori i atashuar prané Kryeministrisé dhe drejtori i

drejtorisé, duke informuar né cdo kohé pér aktivitetin ditor, rezultatet ¢

punéve né vazhdimési, si dhe pér ¢do problematiké apo véshtirési té hasur né
lidhje meto;

c) Pas trajtimit dhe kthimit té pérgjigjes nga institucioni pér ankesén kryen
analizé té thelluar dhe mé pas pérpunon ankesén né platformé me nénshkrim
elektronik;

c) Administron céshtjet né platformé sa i takon cilésisé sé té dhénave, duke
saktésuar informacionin pérkatés dhe tipologjité e tyre;

d) Harton raporte periodike, mujore, vjetore dhe memo informuese, lidhur me
ecuriné e punés, té cilat i pércjell te koordinatori i atashuar prané
Kryeministrisé;

dh) Bashkérendon punén né ministriné e linjés dhe né institucionet e varésisé pér
trajtimin e ankesave dhe té kérkesave pér informacion brenda afateve
ligjore, duke mbajtur kontakte té vazhdueshme dhe duke marré pjesé né
takime me titullarét;

e) Pérgatit informacion raportues javor drejtuar ministrit té linjés nén
mbikégyrjen e koordinatorit té atashuar prané Kryeministrisé.

Neni 14
Drejtori i Drejtorisé sé Monitorimit té Sistemit té Qarkullimit té

Dokumenteve me Nénshkrim Elektronik

Drejtori i Drejtorisé sé Sistemit té Qarkullimit té Dokumenteve me Nénshkrim
Elektronik (SQDNE) kryen detyrat, si mé poshté vijon:

a) Drejton, siguron miréfunksionimin dhe mban pérgjegjési pér mbarévajtjen e

punés sé Drejtorisé sé SQDNE-sé;



b)

g)

d)

Mbikégqyr punén e kryer nga koordinatorét pér monitorimin e shérbimeve on-
line né Sistemin e Qarkullit té Dokumenteve me Nénshkrim Elektronik
(SQDNE) pérté gjitha ministrité, duke raportuar sipas kérkesés sé titullaréve
pér zbatimin e afateve dhe ndérveprimin midis institucioneve;
Né koordinim medrejtorin e Pérgjithshém, bashkérendon punén me kabinetet
e ministrave, me titullarét e institucioneve, si dhe me sekretarét e
pérgjithshém té ministrive;
Pérgatit raporte javore, mujore dhe vjetore pér analizén e punés sé drejtorisé
sé tij dhe i paragetato te drejtori i Pérgjithshém dhe sa heré gé i kérkohet nga
al;
Sinjalizon pér performancén e institucioneve dhe pér problematikat e
evidentuara, si dhe bashképunon ngushtésisht me drejtorité e tjera pér
mbarévajtjen e procesit;

dh) Harton raportin pér Kryeministrin sipas udhézimeve té drejtorit té

e)

é)

Pérgjithshém bazuar né objektivat e drejtorisé;
Pérfagéson drejtoriné e SQDNE-sé né takime té ndryshme me miratim té
drejtorit té Pérgjithshém;
Mbikéqyr SQDNE-né dhe sigurohet pér mbarévajtjen e sistemit SQDNE né
bashkérendim me Agjenciné Kombétare té Shogérisé sé Informacionit.

Neni 15
Koordinatori pér SQDNE-né

Koordinatori pér SQDNE-né kryen kéto detyra:

a)

b)

¢)

d)

Monitoron Sistemin e Qarkullimit té Dokumenteve me Nénshkrim
Elektronik (SQDNE) dhe raporton sipas kérkesés sé titullaréve pér zbatimin
e afateve pér lévrimin e shérbimit té aplikimeve dhe ndérveprimin midis
institucioneve pér dokumente shoqéruese né varési té institucionit gé
mbikéqyr;
Koordinon dhe bashkérendon punén me kabinetet e ministrive qé mbikéqyr
dhe titullarét e institucioneve, si dhe sekretarét e pérgjithshém;
Harton raporte ditore, javore, mujore dhe vjetore, si dhe memo informuese,
kur kérkohen nga drejtori i drejtorisé dhe/ose drejtori i Pérgjithshém;
Vleréson performancén e institucioneve qé mbikéqyr pér respektimin e
afateve té lévrimit té shérbimit dhe respektimin e afateve té shkémbimit té
dokumenteve shogéruese, si dhe informon ose sinjalizon drejtorin e
drejtorisé pér problematikat e konstatuara;
Mban njé bazé té rregullt té té dhénave duke regjistruar aty té gjitha
aplikimet e ardhurané até institucion, duke i ndjekurato deri né kthimin
e pérgjigjeve prané qytetaréve.
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Neni 16
Drejtori i Drejtorisé sé Menaxhimit té Qendrave pér Hapje dhe Dialog

Drejtori i Drejtorisé sé Menaxhimit té Qendrave pér Hapje dhe Dialog (COD),
kryen kéto detyra:

a) Drejton, siguron miréfunksionimin dhe mban pérgjegjési pér mbarévajtjen e
punés sé drejtorisé;

b) Menaxhon dhe promovonté gjithé hapésirén e Qendrés pér Hapje dhe Dialog,
pér té siguruar shtrirjen e aktiviteteve artistike, kulturore, krijuese dhe sociale,
né nivel gendrordhe lokal, me géllim realizimin e misionit dhe té objektivave
té drejtorisé;

c) Propozonte drejtori i Pérgjithshém i Agjencisé aktivitetet dhe ekspozitat ¢

ardhura nga sektorét e drejtorisé, harton kalendarin pér to, i cili zbatohet
vetém pas konfirmimit té drejtorit té Pérgjithshém;

¢) Pérgatit raporte mujore dhe vjetore té aktiviteteve dhe té analizés sé punés sé
drejtorisé sé tij dhe i paraget ato te drejtori i Pérgjithshém;

d) Paraget programin e punés pér drejtoriné e tij pér vitin pasardhés, té cilin e
dérgon pér miratim te drejtori i Pérgjithshém, deri né muajin néntor té vitit
kalendarik;

dh) Monitoron né vijimési zbatimin dhe mbarévajtjen e kalendarit té ekspozitave
dhe té aktiviteteve;

e) Pérgatit grafikun e turneve té punonjésve né bashképunim me pérgjegjésit e
sektoréve dhe e dérgon pér miratim te drejtori i Pérgjithshém.

Neni 17
Pérgjegjési i sektorit té dialogut dhe multimedias

Pérgjegjési i sektorit té dialogut dhe multimedias kryen kéto detyra:

a) Eshté pérgjegjés pér mbarévajtjen e punés né sektor;
b) Drejton, ndjek, koordinon dhe kontrollon punén né sektor pér realizimin e

projekteve dhe té aktiviteteve té miratuara, si dhe pérgjigjet e raporton pér
ecuriné e punés sé sektorit qé drejton para drejtorit té drejtorisé;

c) Ndjek dhe pérzgjedh aktivitete dhe projekte, q&é pérfagésojné tema “té
dialogut dhe multimedias”, té cilat propozohen nga specialistét e sektorit;

¢) Propozon artisté dhe tematika té ndryshmepér krijimin e ekspozitave té artit
pamor;

d) Bashképunon, prezanton dhe pérgatit, sipas rastit, planin kuratorial pér
ekspozitat né mjediset e COD-it, harton té gjitha hallkat e planit té punésdhe,
pas miratimit paraprak nga drejtori i drejtorisé dhe miratimit pérfundimtar
nga drejtori i Pérgjithshém, monitoron hap pashapi realizimin final té tyre;
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dh) Pérgatit raporte informuese pér ecuriné e punés pas ¢do aktiviteti si dhe

raporte periodike mujore e vjetore;
e) Organizon dhe propozon planet mujore té punés duke u bazuarné kalendarin

vjetor té ekspozitave;
&) Evidenton dhe raporton pér problemet e konstatuara né sektorinetij, dukei

propozuar drejtorit té drejtorisé masa ose zgjidhje té mundshme.

Neni 18
Specialisti i sektorit té dialogut dhe multimedias

Specialisti i sektorit té dialogut dhe multimedias kryen kéto detyra:

a) Zbaton dhe raporton né ményré periodike te pérgjegjési 1 sektorit pér
ecuriné, mbarévajtjen dhe pérfundimin e detyrave dhe té projekteve té
ngarkuara;

b) Kujdeset pér arkivimin e veprave dhe té materialeve digjitale, té cilat jané
pjesé e koleksioneve té qendrés, si dhe kujdeset pér fondin e veprave qé
ekspozohen né hapésirat e saj pér periudhén kohore qé i ngarkohet;

c) Kujdeset pér mirémbajtjen e hapésirave ekspozuese té qendrés dhe té
pajisjeve digjitale dhe raporton pér problematika té ndryshmelidhurmeto;

¢) Ndihmon pér zhvillimin e ekspozitave té autoréve vendas dhe té huaj né
hapésirat e qendrés dhe né rajone;

d) Propozon prezantime, shfaqje dhe projekte né zhanrin e filmit dhe té
multimedias pérgjaté programit vjetor, né pérputhje me tematikat e
miratuara nga eprorét.

Neni 19
Pérgjegjési i sektorit té hapjes pér risi rinore

Pérgjegjési i sektorit té hapjes pér risi rinore kryen kéto detyra:

a) Eshté pérgjegjés pér mbarévajtjen e punés né sektor;
b) Drejton, ndjek, koordinon dhe kontrollon punén né sektor pér realizimin e

projekteve dhe té aktiviteteve té miratuara, si dhe pérgjigjet e raporton para
drejtorit té drejtorisé;

c) Vleréson, propozon, harton dhe koordinon tematika dhe aktivitete,
pasqyruar né planin vjetor, si dhe propozon aktivitete shtesé;

¢) Pérgatit raporte informuese pér ecuriné e punés pas ¢do aktiviteti, si dhe
raporte periodike mujore e vjetore;

d) Evidenton, raporton pér problematikat e hasura dhe i propozon drejtorit té
drejtorisé masat dhe zgjidhjet e duhura.
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Neni 20
Specialisti i sektorit té hapjes pér risi rinore

Specialisti i sektorit té hapjes pérrisi rinore kryen kéto detyra:

a)

b)

fo)

d)

Zbaton dhe raporton né ményré periodike te pérgjegjési i sektorit pér
ecuriné, mbarévajtjen dhe pérfundimin e detyrave dhe té projekteve té
ngarkuara;
Harton projekte né pérputhje me tematikat kryesore té propozuara dhe té
miratuara pér sektorin, merr pjesé né zbatimin e projekteve dhe té
aktiviteteve gé i jané ngarkuar, kryen kérkime pér veprimtariné e sektorit
dhe informonpér té;
Eshté pérgjegjés pér projektin e propozuar prej tij, ndjekjen, realizimin e
komunikimeve dhe mbarévajtjenetij;
Raporton né ményré periodike te pérgjegjési i sektorit pér ecuriné ose
pérfundimin e detyrave dhe té projekteve,té cilat i jané ngarkuar;
Zbaton kérkesat e eproréve pér mbarévajtjen e aktivitetit té qendrés, né

pérputhje me detyrat qé i ngarkohen.

Neni 21
Pérgjegjési i sektorit té librit dhe té projekteve

Pérgjegjési i sektorit té librit dhe té projekteve kryen kéto detyra:

a)
b)

c)

¢)

d)

Eshté pérgjegjés pér mbarévajtjen e punés né sektor;
Drejton, ndjek, koordinon dhe kontrollon punén né sektorpérrealizimin e

projekteve dheté aktiviteteve té miratuara, si dhe pérgjigjet e raporton para
drejtorit té drejtorisé;
Vleréson, propozon, harton dhe koordinon tematika e aktivitete, pasqyruar
né planin vjetor;
Bashképunon me botues, pérkthyes, publicisté dhe shkrimtaré pér
pérmbushjen e misionit té qendrés pér promovimine krijimtarisé letrare, pas
miratimit nga drejtori i drejtorisé;
Monitoron mbarévajtjen e sistemimit dhe té mirémbajtjes sé njésive né
bibliotekén e Kryeministrisé dhe propozon titujt qé do té ekspozohen né
raftet e bibliotekés.

Neni 22
Specialisti i sektorit té librit dhe té projekteve

Specialisti i sektorit té librit dhe té projekteve kryen kéto detyra:
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¢)

d)

Zbaton dhe raporton né ményré periodike te pérgjegjési i sektorit pér
ecuriné, mbarévajtjen dhe pérfundimin e detyrave dhe té projekteve té
ngarkuara;
Harton projekte né fushén e krijimtarisé letrare dhe té promovimit té
letérsisé e botimeveté reja;
Eshté pérgjegjés pér projektin e propozuar prej tij, ndjekjen, realizimin e
komunikimeve dhe mbarévajtjen e tij;

Mirémban njésité e bibliotekés sé Kryeministrisé, si dhe kujdeset pér
kategorizimin e njésive dhe rinovimin vjetor té tyre me miratimin e eproréve
té tij;
Raporton periodikisht pér gjendjen e bibliotekés, si dhe cdo heré gé
konstaton démtime né materialet e saj.

Neni 23
Pérgjegjési i sektorit pér menaxhimin e qendrave pér hapje dhe dialog né

rajone

Pérgjegjési i sektorit pér menaxhimin e qendrave pér hapje dhe dialog né rajone
kryen kéto detyra:

a) Eshté pérgjegjés pér mbarévajtjen e punés né sektor;
b) Drejton, ndjek, koordinon dhe kontrollon punén né sektor pérrealizimin e

projekteve dheté aktiviteteve té miratuara, si dhe pérgjigjet e raporton para
drejtorit té drejtorisé;

c) Vleréson, propozon, harton dhe koordinon tematika e aktivitete né planin
vjetor, bazuar né ideté dhe propozimet e koordinatoréve né rajone, me
miratimin paraprak té drejtorit té drejtorisé;

¢) Zhvillon marrédhéniet e bashképunimit me institucionet dhe organizatat qé
veprojné né rajone;

d) Bashképunon, rakordon dhe kujdeset pér pércimin, replikimin dhe
pérshtatjen e projekteve dheté aktiviteteve té Qendrés pér Hapje dhe Dialog
né rajonet ku shtrihet veprimtaria e saj.

Neni 24
Koordinatori/pérfaqésuesi né rajone

Koordinatori i sektorit pérmenaxhimin e qendrave pér hapje dhe dialog né rajone
&shté pérfaqésues né rajone dhe kryen kéto detyra:

a) Zbaton detyrat e ngarkuara dhe vleréson e raporton né ményré analitike dhe
koherente pér mbarévajtjen e veprimtarisé, té projekteve dhe té aktiviteteve
né rajonin té cilin ai ndjek, te pérgjegjési i sektorit dhe/ose te drejtori 1

drejtorisé;
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b)

¢)

d)

Kujdeset pér realizimin dhe zbatimin e projekteve dhe té aktiviteteve té
zhvilluara né rajone, né pérputhje me detyrat e ngarkuara nga pérgjegjési
dhe eprorét;
Propozon aktivitete kulturore dhe artistike, té cilat jané pérfaqésuese pér
rajonin gé pérfagéson dhei bén pjesé té kalendarit artistik, pas miratimit nga
pérgjegjési i sektorit dhe drejtori i drejtorisé;

Propozon shfaqje dhe projekte né pérputhje me vegantité e rajonit gé
pérfaqéson;
Bashképunon me institucionet dhe organizatat té cilat veprojné né rajon.

Neni 25
Drejtori i Drejtorisé sé Financés dhe Shérbimeve Mbéshtetése

Drejtori i Drejtorisé sé Financés dhe Shérbimeve Mbéshtetése kryen kéto detyra:

a)

b)

fo)

d)

Monitoron ndjekjen e zbatimit té buxhetit té institucionit né pérputhje me
ligjin pér buxhetin;
Pas konsultimit me strukturat e tjera té Agjencisé, organizon punén pér
hartimin e projektbuxhetit, duke pércaktuar sakté nevojat pér fonde, dhe ia
paraget pér miratim drejtorit té Pérgjithshém, té shoqéruar me relacionin
shpjegues;
Planifikon, bén ndarjen e detyrave dhe kontrollon realizimin e tyre nga
punonjésit qé ka né varési, pér realizimin e misionit té drejtorisé;
Né mbyllje té vitit ushtrimor kontrollon dhe mbikéqyr procesin e hartimit té
bilancit dhe, pasi bén miratimin paraprak, e gon pér miratim te drejtori 1

Pérgjithshém;
Ndjek zbatimin e té gjitha procedurave té prokurimit té fondeve publike né
pérputhje me parashikimet né zérin pérkatés té buxhetit té institucionit;

dh) Ndjek zbatimin e té gjitha procedurave pér pranimin, emérimin apo

e)

)

largimin nga puna té punonjésve té Agjencisé;
Raporton te drejtori i Pérgjithshém pérté gjitha problematikat e konstatuara
né Agjenci;
Pérgatit raporte mujore dhe vjetore pér analizén e punés sé drejtorisé sé tij
dhe i paraget ato te drejtori i Pérgjithshém.

Neni 26
Pérgjegjési i sektorit té financés dhe shérbimeve mbéshtetése

Pérgjegjési i sektorit té financés dhe shérbimeve mbéshtetése kryen kéto detyra:

a)
b)

Eshté pérgjegjés pér mbarévajtjen e punés né sektor;
Monitoron zbatimin e buxhetit gjaté gjithé vitit ushtrimor;
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g)

Pérpilon evidenca periodike mujore pér gjendjen e fondeve financiare té
institucionit dhe rakordon me Drejtoriné e Thesarit;
Harton programin vjetor dhe ndjek zbatimin e buxhetit vjetor té institucionit
pér menaxhimine fondeve financiare, pérté siguruar njé funksionim normal
té aktivitetit;
Pérgatit raporte financiare periodike dhe i paraget pér kontroll e miratim te
drejtori i drejtorisé;
Né mbyllje té vitit ushtrimor pérgatit pasqyrat financiare dhe i dérgon pér
miratim te drejtori i drejtorisé;
Pérgatit raportin e vetévlerésimit nén kujdesin e drejtorit té drejtorisé dhe
pas miratimit té drejtorit té Pérgjithshém e dérgon te Ministria e Financave;
Pérgatit raporte monitorimi nén kujdesin e drejtorit té drejtorisé dhe pas
miratimit té drejtorit té Pérgjithshém i dérgon te Ministria e Financave;,
Harton projektbuxhetin e Agjencisé dhe e paraqet até prané drejtorit té
Drejtorisé sé Financés dhe Shérbimeve Mbéshtetése, si dhe pér miratim te
drejtori i Pérgjithshém;
Organizon punénpér inventarin vjetor dhe propozon grupin e inventarit. Né
mbyllje té procesit harton raportin pérfundimtarté gjendjes sé mjeteve dhe
aktiveve té Agjencisé dhe i dérgon pér miratim te drejtori i Drejtorisé e
drejtori 1 Pérgjithshém;
Regjistron né sistemin AFMISté gjitha dokumentet financiare té Agjencisé;
Monitoronté gjitha deklarimet né sistemin e tatimeve dhe taksave.

Neni 27
Specialisti i financés dhe buxhetit

Specialisti i financé dhe buxhetit né sektorin e financés dhe shérbimeve
mbéshtetése kryen kéto detyra:

a)

b)
c)

¢)
d)

Ndjek zbatimin e procedurave pér menaxhimin e fondeve financiare té
Agjencisé;
Merrpjesé né kontrollet e aktivitetit ekonomiko-financiar té Agjencisé;
Pérgatit dokumentet bazé té ¢do veprimi ekonomiko-financiar si:
urdhérpagesat, borderoté e pagave, faturé-kérkesat;
Plotéson ¢do muaj evidencat e té ardhurave dhe té shpenzimeve;
Eshté pérgjegjés pér gjendjen e aktiveve dhe té inventarit fizik té gjendjes
sé Agjencisé, bazuar né fletéhyrjet dhe fletédaljet nga magazina;,
Regjistron né sistemin AFMISté gjitha dokumentet financiare té Agjencisé,
Merrpjesé né hartimin e programit vjetorfinanciar;
Né bashképunim me pérgjegjésin e sektorit harton raportet financiare
periodike.

16



Neni 28
Specialisti i burimeve njerézore

Specialisti i burimeve njerézore né sektorin e financés dhe shérbimeve
mbéshtetése kryen kéto detyra:

a)

b)

Organizon dhe monitoron procesin pér njoftime té vendeve vakante dheté
zhvillimit té testimeve;
Kontrollon dhe organizon grupe pune pér zbatimine disiplinés dhe té etikés
né puné né zbatim té rregullores dhe kujdeset pér procedurat e masave
disiplinore;
Mban dhe pérditéson rregullisht dhe me kujdes té gjitha dosjet e punonjésve
dhe regjistrin e punonjésve;
Administron dhe plotéson me pérgjegjési sistemin HRMIS;
Pérgatit kontratat e punés pér ¢do punonjés té Agjencisé dhe ndjek zbatimin
e tyre;
Ndjek procesin e vlerésimeve té punés sé punonjésve té Agjencisé;
Ndjek né vazhdimési realizimin e planit vjetor té lejeve vjetore té
punonjésve;
Ndjek realizimet e trajnimeve sipas nevojave té drejtorive.

Neni 29
Specialisti i arkiv-protokollit

Specialisti i arkiv-protokollit kryen kéto detyra:

a)

b)

¢)

d)
dh)

Pérgjigjet pér administrimin e dokumenteve té krijuara apo té ardhura né
adresé té institucionit pér sistemimin e tyre sipas strukturés dhe té
problematikés, si dhe pér mbajtjen, ruajtjen dhe administrimin e

dokumentacionit;
Kryen me pérgjegjési dhe saktési veprimet pér pranimin, evidentimin,
shpérndarjen dhe nisjen e korrespodencés;
Mban dhe administron librat e dorézimit té shkresave té korrespodencés sé
institucionit;
Pércjell shkresat e ndryshmepa vonesé pas protokollimitté tyre né drejtorité
pérkatése;
Eshté pérgjegjés pér administrimin e vulave té institucionit;
Miradministron procesin e hapjes, té mbajtjes dhe té ruajtjes sé regjistrave,

té cilét plotésohen me shkrim té qarté, té pastér dhe té lexueshém;
Mban bazén e té dhénave elektronike me té dhéna qéai disponon lidhur me
dokumentacionin hyrés dhe dalés.
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Neni 30
Pérgjegjési i sektorit ligjor dhe té prokurimeve

Pérgjegjési i sektorit ligjor dhe té prokurimeve kryen kéto detyra:

a)
b)

c)

g)

d)

dh)

Eshté pérgjegjés pér mbarévajtjen e punés né sektor;
Jep opinione ligjore lidhur me té gjitha dokumentet gé pérgatiten nga
administrata e Agjencisé, bén oponencéne tyre, si dhe harton projektakte
administrative;
Pérgatit sé bashku me drejtorin e drejtorisé dhe drejtorin e Pérgjithshém
projektakte, projektrregullore, projektkontrata, etj.;
Pérfagéson Agjenciné né seanca gjyqésore, né té gjitha shkallét e gjykimit
pér céshtje té ndryshme ku ajo éshté palé, duke hartuar té gjithé
dokumentacionin e nevojshém dhe duke ndjekur rregullisht ecuriné e ¢do
seance gjyqésore;
Planifikon procedurat e prokurimit publik né bashképunim me drejtorité e
Agjencisé, pérzgjedh dhe i propozon titullarit té autoritetit kontraktorIlojin
e procedurés sé prokurimit, si dhe monitoron procesin deri né nénshkrimin
e kontratés me operatorin ekonomik dhe hartimin e raporteve finale pér
Agjenciné e Prokurimit Publik;
Harton marréveshje bashképunimi me institucione apo bashképunétoré té
ndryshém, shqiptaré apo té huaj.

Neni 31
Specialisti i sektorit ligjor dhe té prokurimeve

Specialisti i sektorit ligjor dhe té prokurimeve kryen kéto detyra:

a)

b)

c)

§)

d)
dh)

Kryen né afat dhe me pérgjegjési detyrat qé i ngarkohen pérrealizimin e

punés sé sektorit;
Pérgatit projektaktet, shkresat, projektmarréveshjet dhe ¢do material tjetér
gé i ngarkohet nga pérgjegjési i sektorit, drejtori i drejtorisé apo drejtori i

Pérgjithshém;
Sé bashku me pérgjegjésin e sektorit pérfaqéson Agjenciné né seanca
gjyqésore, né té gjitha shkallét e gjykimit pér géshtje té ndryshme ku ajo
éshté palé;
Asiston punonjésit e Agjencisé pér sqarimin e problemeve me karakter
juridik apo né problematika qé mund té hasen prej tyre pas konsultimit me
pérgjegjésin e sektorit;
Harton dokumentacionin e nevojshém pér prokurimet publike;
Harton raporte periodike pér punén e kryer.
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Neni 32
Shoferi

Shoferi kryen kéto detyra:

a) Siguron transportin e personelit té Agjencisé pér nevoja té kryerjes sé

detyrave;
b) Respekton itinerarin e lévizjes sé autorizuar nga drejtori i drejtorisé

pérkatése dhe/ose drejtori i Pérgjithshém,
c) Merr né dorézim automjetin me dokumentacionin pérkatés, né bazé té

procesverbalit dhe kujdeset pér mirémbajtjen e ti;
¢) Plotéson fletudhétimet, i firmos nga personat udhétues dhe, periodikisht,i

dorézon ato duke rakorduar mespecialistin pérkatés pér kuotat e harxhimit
té karburantit mujor dhe vjetor,

d) Qéndron prané automjetit dhe interesohet direkt pér cilésiné ¢ shérbimeve,
kur automjeti ndodhet pér shérbime apo riparime.

KREUIIMARREDHENIA E PUNES

Neni 33
Marrédhénia e punés

Marrédhéniet e punés pér drejtorin e Pérgjithshém dhe punémarrésit e tjeré té
Agjencisé rregullohen sipas dispozitave té Kodit té Punés dhe té késaj
rregulloreje.

Neni 34
Kriteret e pérgjithshme té pranimit

Kriteret e pérgjithshme gé duhetté plotésojé kandidati pért’u pranuar né Agjenci
jané, si mé poshté vijon:

a) Téjeté shtetas shqiptar;
b) Té keté zotési té ploté pér té vepruar;
c) Téjeté né kushte shéndetésore gé e lejojné té kryejé detyrén pérkatése;
¢) Témos keté filluar ndjekje penale ndaj tij;
d) Té mos jeté dénuar me vendim gjykate té formés sé preré pér kryerjen e njé

vepre penale;
dh) Té mos jeté larguar pér shkelje disiplinore nga administrata publike, si dhe

témos keté masé disiplinore té réndé né fuqi, sipas legjislacionit qé rregullon
marrédhéniet e punés;

e) Té mosi jeté hequr e drejta e ushtrimit té detyrés né administratén publike me
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vendim gjyqésor té formés sé preré;
6) Témos keté konflikt interesi me detyrén ose funksionin gé doté kryejé;
f) Téplotésojé kérkesat e posagme pérnivelin e arsimit, pérvojés dhe kérkesat

e tjera té posagme pér kategoriné, klasén, grupin dhe pozicionin pérkatés.

Neni 35
Kriteret e vecanta té pranimit

1. Drejtori i Pérgjithshém miraton pérshkrimet e punés, pjesé e sé cilés jané kriteret e

vecanta pér t’u pranuar né Agjenci, né pérputhje me strukturén organizative té
miratuar.

2. Kriteret e vecanta, ndér té tjera, pérfshijné:

a) pérmbushjen e kérkesave pér profilin dhe nivelin arsimorté detajuar né
pérshkrimin e vendit té punés;

b) plotésimin e kriterit té eksperiencés né puné, té paktén:

i. 1-3 (njé deri né tre) vjet eksperiencé pune pér pozicionin e punés
specialist, sipas pozicionit specifik té punés té detajuar né
pérshkrimin e punés;

ii. 3 (tre) vjet eksperiencé pune pér pozicionin e punés pérgjegjés
sektori dhe koordinator i atashuar prané ministrive, sipas
pozicionit specifik té pungs té detayuar né pérshkrimin e punés;

iil. 5 (pesé) vjet eksperiencé pune pér pozicionin e punés koordinator
i atashuar prané Kryeministrisé, sipas pozicionit specifik té punés
té detajuar né pérshkrimin e punés;

iv. 7 (shtaté) vjet eksperiencé pune pér pozicionin e punés drejtor
drejtorie, sipas pozicionit specifik té punés té detajuar né
pérshkrimin e punés.

Neni 36
Procedurat e rekrutimit

1. Pas vlerésimit té vendeve vakante, drejtori i Pérgjithshém nxjerr urdhér pér
shpalljen e vendeve vakante né faqen zyrtare: www.adb.gov.al.

2. Me urdhér té brendshém té drejtorit té Pérgjithshém ngrihet komisioni i

vlerésimit pér ndjekjen e procedurave sipas fazave té konkurrimit, ku
pérfshihen: vlerésimi i dokumentacionit, testimi me shkrim dhe intervista e
strukturuar me gojé.

3. Komisioni i vlerésimit pérbéhet nga 3 (tre) anétaré.
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Struktura pérgjegjése pér burimet njerézore shpall njoftimin pér vendete lira té
punés. Afati pér dorézimin e dokumentacionit té kérkuar éshté jo mé pak se 15

(pesémbédhjeté) dité kalendarike nga data e shpalljes né faqen zyrtare té
internetit té Agjencisé.

Njoftimi pér vendet e lira té punés pérmban:

a) pozicionin dhe numrin e vendeve té lira pér té cilat do té béhet
konkurrimi;

b) detyrat gé duhet té kryejé;
c) kriteret e pérgjithshme dhe té veganta qé duhet té plotésohen pér

pozicionineliré;
¢) fushén kryesore té njohurive pér té cilén do té bazohet konkurrimi, si

dhe aftésité dhe cilésité qé do té vlerésohen né konkurrim;
d) listén e dokumenteve gé duhet té dorézohen, ményrén e dorézimit té

tyre, si dhe afatin e dorézimit té pércaktuar me daté té sakté
kalendarike;

dh) fazat né té cilat do té kalojé konkurrimi dhe ményrén e vlerésimit;
e) datén, kohén dhe vendin ku do té kryhet intervistimi;
é) ményrén e njoftimit dhe té komunikimit me kandidatét.

Kandidatéte interesuar paraqesin kérkesén brenda afateve té pércaktuara prané
zyrés sé protokollit té Agjencisé, népérmjet shérbimit postar apo né adresén
elektronike té punonjésit té burimeve njerézore. Kérkesa shogérohet me
dokumentacionin qé vérteton plotésimin e kritereve té pérgjithshme dhe té
vecanta né shpalljen pér konkurrim.

Konkurrimi pérfshin 3 (tri) faza:

a) Faza e paré: Pérzgjedhja e aplikantéve gé plotésojné kriteret nga
komisioni i vlerésimit bazuar né dokumentacionin e paraqitur;

b) Fazae dyté: testimi me shkrim;
c) Fazae treté: intervista e strukturuar me gojé e kandidatéve té kualifikuar

nga fazat e méparshme.

Metodologjia e vlerésimit té kandidatéve miratohet nga drejtori i

Pérgjithshém.

Komisioni i vlerésimit, né pérfundim té fazave té vlerésimit té kandidatéve,
harton njé raport pérmbledhés, duke renditur kandidatét sipas pikéve té marra
dheia paraget drejtorit té Pérgjithshém, brenda njé afati kohorprej 2 (dy) ditésh
puné nga pérfundimii vlerésimit.
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10. Drejtori i Pérgjithshém, pasi njihet me raportin e komisionit té vlerésimit,
eméron né pozicionin e punés kandidatin/ét e shpallurfitues.

11. Lajmérimi i kandidatéve fitues béhet né formé elektronike. Kur kandidati
fitues, pa shkage objektive, nuk paraqitet né puné, atéheré zgjidhet njé tjetér
kandidat nga lista e propozuar né raportin pérfundimtar té komisionit té
vlerésimit ose, kur kjo éshté e pamundur, pérséritet procedura sipas
parashikimeve té kétij neni.

Neni 37
Pérmbajtja dhe kohézgjatja e kontratés sé punés

1. Kontrata e punés lidhet ose ndryshohet né formé té shkruar ndérmjet drejtorit té
Pérgjithshém té Agjencisé si titullar i institucionit dhe punémarrésit, i cili emérohet
né pozicionin pér té cilin éshté shpallur fitues sipas pikés 10, té nenit 36, té késaj
rregulloreje.

Oo Kontrata e punés duhetté pérmbajé:

a) identitetin e paléve;
b) vendin dhe pozicionin e punés;
c) pérshkrimin e pérgjithshém té punés;
¢) daténefillimit té punés;
d) kohézgjatjen e marrédhénieve té punés, kur palét lidhin kontraté me

afat té caktuar;
dh) kohézgjatjen e pushimeve té paguara;
e) afatin e njoftimit pér zgjidhjen e kontratés;
é) kohén normale javore té punés dhe numrin maksimal té oréve shtesé

(nése jané té aplikueshme);
f) elementet pérbérése té pagés dhe datén e dhénies sé saj;
g) periudhén e provés;
gj) llojet dhe procedurat e masave disiplinore.

3. Kontrata e punés lidhet pér njé periudhé té pacaktuar. Lidhja e kontratés sé punés
pér njé periudhé té caktuar duhet té justifikohet me arsye objektive, qé lidhen me
natyrén e pérkohshmeté detyrés né té cilén punémarrési do té punésohet.

Neni 38
Periudha e provés

1. Konsiderohen si periudhé prove 3 (tre) muajt e paré té punés, me pérjashtim
té rasteve kurpalét kané lidhur njé kontraté pér kryerjen e sé njéjtés puné.



N

2. Gjaté marrjes né prové, secila nga palét mund té zgjidhé kontratén, dukeinjoftuar vendimine saj palés tjetér, té paktén 5 (pesé) dité pérpara.

3. Koha e provés mundté reduktohet ose té higet me marréveshje me shkrim ose
me kontraté kolektive, sipas dispozitave té Kodit té Punés.

4. Pérpara pérfundimit té periudhés sé provés, drejtori i drejtorisé pérkatése,
paraget te Drejtoria e Financés dhe Shérbimeve Mbéshtetése vlerésim me
shkrim pér periudhén e provés, pér cilésiné dhe aftésité individuale né puné
gé punonjési ka demonstruar gjaté periudhés sé provés. Vlerésimi me shkrim
i komunikohet punonjésit.

5. Mbéshtetur mbi kété vlerésim, drejtori i drejtorisé, me cilésiné e eprorit direkt,
i propozondrejtorit té Pérgjithshém té Agjencisé:

a) lidhjen e kontratés sé punés me afat té pacaktuar;
b) zgjidhjen e kontratés sé punés.

6. Drejtori i Pérgjithshém, pasi ka shqyrtuar vlerésimin me shkrim pér
punonjésin, té paraqitur sipas pikés 4 té kétij neni, merr vendimin
pérfundimtar pér lidhjen e kontratés sé punés me afat té pacaktuar apo pér
zgjidhjen e saj.

Neni 39
Vlerésimii rezultateve né puné té punonjésve

Vlerésimi i rezultateve né puné té punonjésve té Agjencisé éshté procesi i

verifikimit té realizimit té pérgjithshém té objektivave té pércaktuar né fillim té
periudhés sé vlerésimit dhe éshté:

a) vlerésim 3 (tre) - mujor, né pérfundim té periudhés sé provés;
b) vlerésim 1 (njé) - vjegar, né pérfundim té kontratés me afat | (njé) - vjegar;
c) vlerésim periodik, i cili béhet né fund té vitit kalendarik, né rastet e

punonjésve me kontraté meafat té pacaktuar.

Formati i formularit té vlerésimit hartohet nga sektori i financés dhe shérbimeve
mbéshtetése né bashképunim me drejtorité teknike dhe miratohet nga drejtori i

Pérgjithshém.

Vlerésimi i rezultateve né puné kryhet nga eprori direkt, né varési té nivelit
hierarkik, si dhe miratohet nga drejtori i Pérgjithshém, konkretisht nga:
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a) “Zyrtari raportues”, punonjési qé mbikéqyr né ményré té drejtpérdrejté né
linjén e hierarkisé organizative punonjésin qé do té vlerésohet;
respektivisht, eprori direkt pér pozicionin “specialist” éshté pérgjegjési i

sektorit; pér pozicionin “pérgjegjés sektori” éshté drejtori i drejtorisé dhe
pér pozicionin “drejtor drejtorie” éshté drejtori i Pérgjithshém;

b) “Zyrtar kundérfirmues”, punonjési gé mbikéqyr né ményré té drejtpérdrejté
né linjén hierarkike zyrtarin raportues;

c) “Zyrtari autorizues”, drejtori i Pérgjithshém, i cili konfirmon vlerésimin
pérfundimtar té punonjésit.

Neni 40
Rezultatet e vlerésimit té performancés sé punonjésit

. Pasi plotésohet formularii vlerésimit sipas nenit 39 té késaj rregulloreje, struktura
pérgjegjése nxjerr rezultatin pér ¢do punonjés, bazuar né pikét e grumbulluara.

. Vlerésimi i performancés mundté jeté:

a) jo kénagqshém (4): Punonjési nuk i ka realizuar objektivat dhe nuk ka
pérmbushur  pritshmérité lidhur me qéndrimin dhe sjelljen
profesionale;

b) kénaqshém (3): Punonjési ka realizuar kénaqshém objektivat dhe ka
treguar njé sjellje dhe qéndrim profesional relativisht té miré;

c) miré (2): Punonjési ka realizuar miré objektivat dhe ka treguar njé
sjellje dhe géndrim profesional té miré;

¢) shumé miré (1): Punonjési ka realizuar shumé miré té gjithé objektivat
dhe ka treguar njé sjellje dhe qéndrim profesional té dalluar nga té
tjerét.

. Kéto rezultate dhe komentet mbi to u komunikohen punonjésve, duke njoftuar
edhe rezultatin pér cdo kriter té vlerésuar dhe duke iu dhéné mundésiné gé té
kundérshtojné me argumente vlerésimin e dhéné, nése nuk jané dakord.

. Punonjési i vlerésuar, kur nuk éshté dakord me vlerésimin e performancés, ka té
drejté té pérgatisé observacionet e tij dhe té kérkojé rishqyrtimin e vlerésimit nga
drejtori 1 Pérgjithshém.

Neni 41
Pushimi vjetor dhe kérkesa pér leje

. Kohézgjatja e pushimit vjetor té paguar éshté 22 (njézet e dy) dité pune. Koha
e kryerjes sé pushimit vjetor té paguar pércaktohet nga drejtori i Pérgjithshém,
sipas kérkesés sé punonjésit, duke mos cenuar vijueshmériné e punés. I

24



N

punésuarika té drejté té kérkojé kryerjen e pushimit vjetor té paguar edhe né
periudha té ndryshmee té ndara.

Pushimi vjetor i paguar merret gjaté vitit kalendarik ose deri né fund té
tremujorit té paré té vitit kalendarik pasardhés.

Kérkesa pér té marré lejen vjetore duhet t’i béhet me shkrim pérgjegjésit té
sektorit/drejtorit té drejtorisé, me cilésiné e eprorit direkt, té paktén njé muaj
pérpara fillimit té saj. Eprori direkt vleréson kérkesén pér leje vjetore té
punonjésit, duke pasur né konsideraté detyrat e ngarkuara si dhe afatet pér
zbatimin e tyre. Pas miratimit té saj nga eprori direkt dhe nga drejtori i

Pérgjithshém, kérkesai kalon specialistit té burimeve njerézore pér té ndjekur
zbatimin.

Pérpara largimit me pushime vjetore, punonjési duhet té sigurohet qé ka
pérfunduar té gjitha detyrat qé i jané dhéné nga eprori direkt deri né até
moment dhe té sigurohet gé detyrat e tij funksionale nuk do té mbeten pa u
kryer gjaté periudhés gé do té jeté me pushime vjetore.

Né rast té mospérfundimit né kohé té detyrave pérkatése, punonjési duhet té
njoftojé eprorin direkti cili, né varési té situatés, konfirmon lejen vjetore ose
kérkon shtyrjen e saj, duke rekomanduar njé periudhétjetér té pérshtatshme.

Neni 42
Listéprezenca

. Drejtori i drejtorisé konfirmon prezencén e punonjésve té drejtorisé sé tij
népérmjet nénshkrimit té listéprezencés mujore.

Drejtori i drejtorisé e dérgon listéprezencén ¢do fund muaji te sektori i financés
dhe shérbimeve mbéshtetése.

1.

2:

Neni 43
Dosja e personelit

Dosja e personelit &shté individuale dhe pérmban té dhéna té karakterit té
pérgjithshém, profesional, akademik, masa disiplinore dhe té dhéna pér
vlerésimin e rezultateve né puné.

Specialisti i burimeve njerézore pérgjigjet pér mbajtjen, plotésimin,
sistemimin dhe administrimin e dosjeve té personelit pér ¢do té punésuar.
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3. Dosjae personelit ka karakter konfidencial. Personat gé kané té drejté té njihen
me kété dosje jané:

a) i punésuari, té cilit i pérket dosja;
b) eprori direkt;
c) punonjési i njésisé sé burimeve njerézore;
¢) titullari i institucionit.

Neni 44
Dorézimii detyrés

. Kur punémarrési ndérpret marrédhénien e punés me Agjenciné, dorézimi i

detyrés, i dokumentacionit, i pajisjeve dhe i mjeteve té punés né inventar béhet,
si rregull, brenda 5 (pesé) ditéve nga data e marrjes sé vendimit té pérfundimit té
marrédhénies sé punés. Né raste té veganta, me urdhér té eprorit direkt, ky afat
mundté zgjatet edhe me 5 (pesé) dité té tjera.

. Punémarrési duhetté béjé tek eprori direkt dorézimin e ploté té dokumentacionit
qgé ka pér shkakté detyrés, si dhe te njésia pérgjegjése pér mbajtjen e inventarit
fizik dorézimin e pajisjeve dhe té mjeteve té pungs né inventar.

. Dorézimi i detyrés béhet duke marré pér bazé aktdorézimet, regjistrat e
protokollit dhe procesverbalet e dorézimit té pajisjeve té punés, me shkrim dhe
né formé elektronike, pér materialet dhe praktikat gé ka pasur né ngarkim.

. Materialet shkresore apo praktikat qé jané né ndjekje i dorézoheneprorit direkt
té tij dhe materialet shkresore, trajtimi i té cilave ka pérfunduar, dorézohen né
zyrén e arkiv-protokollit, sipas numrave regjistrues né librin e protokollit té
arkivit.

. Procesverbali i dorézimit té detyrés dhe vértetimi qé nuk ka detyrime financiare
u dorézohen njésisé sé burimeve njerézore té institucionit dhe béhen pjesé e
dosjes personale té punonjésit.

KREU IV
MASAT DISIPLINORE

Neni 45
Dispozité e pérgjithshme

. Né rast té shkeljeve té rregullave té parashikuara né kété rregullore, té
mosplotésimit té detyrave, té thyerjes sé disiplinés né puné, té shkeljes sé
rregullave té etikés dhe té parashikimeve té kontratés individuale té punés, si
dheté legjislacionit né fugi, ndaj punonjésit té Agjencisé iniciohet procedura
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disiplinore.

2. Masat disiplinore duhet té jené té pérshtatshme dhe proporcionale né raport
me shkeljen disiplinore té kryer.

3. Pér cdo shkelje jepet vetém njé masé disiplinore.

4. Né pércaktimin e masave disiplinore merren parasysh shkaget dhe réndésia e
shkeljes disiplinore, shkalla e fajésisé, rrethanatné té cilat éshté kryer shkelja,
pasojat e shkeljes, sjellja e pérgjithshme né kryerjen e detyrave, si dhe nése ka
marré ose jo masa disiplinore té méparshme.

Neni 46
Shkeljet disiplinore

1. Shkeljet disiplinore ndahen né shkelje té lehta, té rénda dhe shumété rénda.

2. Konsiderohen shkelje té lehta:

a) mungesae pajustifikuar né puné deri né 3 (tri) dité,
b) shkelja e rregullave té etikés;
c) sjelljae parregullt gjaté kohés sé punés me eprorét, kolegét, vartésit dhe sjellja

e parregullt gjaté kohés sé punés me publikun;
¢) kryerja, brenda ose jashté orarit zyrtar, e veprimeve gé cenojné figurén ¢

punonjésit apo té institucionit né térési.

3. Konsiderohen shkelje té rénda:

a) braktisja e punés ose mungesa e pajustifikuar dhe e vijueshme pér3 (tri)
dité pune apo mé shumé, kur mungesa kasjellé pasoja té rénda;

b) mospérmbushja e detyrave té punonjésit, qé rrjedhin nga Kodi i Punés,
kontrata individuale e punés dhe nga kjo rregullore, si dhe nga akte té tjera
ligjore e nénligjore né fuqi;

c) shkelja e pérséritur e rregullave té etikés;
¢) braktisja e punés, mungesa e pajustifikuar dhe e vijueshme pér 3 (tri) dité,

kur
mungesakasjellé pasoja té rénda pér institucionin;

d) démtimi ose pérvetésimi i pasurisé sé institucionit, pérdorimi i saj jashté
funksionit pér té cilén éshté dhéné, si dhe krijimi pa shkage té pranueshme
i mundésisé pér démtim apo keqpérdorim té saj;

dh) shkelja e rregullave pér ruajtjen e informacionit té klasifikuar apo té
mirébesimit pér informacionin e klasifikuar si té tillé;

e) kryerja e pérséritur, brenda ose jashté orarit zyrtar, e veprimeve gé cenojné
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figurén e punonjésit, institucionin apo administratén publike né térési;
é) sjellja e parregullt, né ményré té pérséritur, gjaté kohés sé punés meeprorét,

kolegét, vartésit dhe me publikun.

4. Konsiderohen shkelje shumété rénda:

a) mospérmbushja e réndé e detyrave;
b) mosrespektimi i pérséritur i afateve té caktuara né pérmbushjen e

detyrave, té cilat kané sjellé pasoja shumé té rénda;
c) moszbatimi haptazi i dispozitave ligjore pér pérmbushjen e detyrave

funksionale;
¢) braktisja e punés ose mungesa e pajustifikuar dhe e vijueshme pér

7 (shtaté) dité pune ose mé shumé, kur mungesa ka sjellé pasoja shumé té
rénda né pérmbushjen e detyrave té institucionit;

d) pérfitimi né ményré té drejtpérdrejté ose té térthorté i dhuratave, favoreve,
premtimeve ose trajtimeve preferenciale, té cilat jepen pér shkak té
detyrés.

Neni 47
Llojet e masave disiplinore

1. Llojet e masave disiplinore jané:

a) vérejtje me shkrim;
b) vérejtje me paralajmérim pér zgjidhje té marrédhénies sé punés;
c) ulje e pérkohshme né detyré pér1 (njé) deri né 2 (dy) vjet, né njé nivel mé

té ulét, aty ku éshté e aplikueshme;
¢) zgjidhje e marrédhénies sé punés.

N Pér shkelje té lehta té disiplinés né puné jepet masa disiplinore e parashikuar
né shkronjén “a”, té pikés 1 té kétij neni.

3. Pér shkelje té rénda té disiplinés né puné jepen masat disiplinore té
parashikuara né shkronjat“b” dhe “c”, té pikés | té kétij neni.

4. Pér shkelje shumé té rénda té disiplinés né puné jepet masa disiplinore e
co 99parashikuarné shkronjén “¢”, té pikés 1 té kétij neni.

Neni 48
Raportimi i shkeljes

1. Procedimi disiplinor fillon me kérkesé té ¢do punonjési té institucionit kur ka
dijeni apo dyshonpér njé shkelje té kryer, apo ¢do shtetasi apo institucioni jashté
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strukture, drejtorit té drejtorisé ose me rekomandim té ¢do organi tjetér publik,
njésie me kompetenca kontrolli administrativ, inspektimi financiar apo auditi,
¢do zyrtari me detyra kontrolli hierarkik mbi punonjésin, ose ¢do zyrtari tjetér
qé, né ushtrim té detyrave funksionale, ka dijeni pér shkelje té mundshme
disiplinore.

Kérkesa duhet té paraqitet me shkrim, té pércaktojé veprimin konkret, gé
pretendohetse pérbén shkelje disiplinore, dhe rrethanat e kryerjes sé tij, si dhe
té identifikojé qarté punonjésin i cili ka kryer shkeljen. Kérkesat anonime dhe
me pretendime té pakuptueshme nuk pranohen pér shqyrtim.

Neni 49
Vlerésimi parapraki shkeljeve té pretenduara

Eprori direkt i punonjésit, kryesisht ose né rastet kur vihet né dijeni té njé
pretendimi pér shkelje disiplinore, sipas nenit 48 té késaj rregulloreje, vleréson
paraprakisht dhee klasifikon até.

Vlerésimi paraprak i shkeljeve disiplinore té pretenduara béhet brenda 15

(pesémbédhjeté) ditéve nga vénia né dijeni, afat brenda té cilit eprori direkt del
me njé vendim té ndérmjetém pér fillimin/mosfillimin e procedimit disiplinor
ose pér kalimin e procedimit disiplinor pér shqyrtim nga komisioni disiplinor.

Eprori direkt i punonjésit vendos pér mosfillimin e procedimit disiplinor, kur
vleréson se:

a) punonjési, pér té cilin kérkohet fillimi i procedimit disiplinor, nuk ka pasur
statusin e té punésuarit né kohén e kryerjes sé shkeljes sé pretenduar apo
né kohéne fillimit té ecurisé disiplinore;

b) shkelja e pretenduar éshté parashkruar;
c) pér té njéjtén shkelje éshté dhéné njé masé disiplinore.

Eprori direkt vendos pér ndérprerjen e procedimit disiplinor, né rastet kur
vleréson se:

a) nuk ka shkelje disiplinore, sig éshté pretenduar;
b) veprimi nuk ka qené ose nuk éshté kryer nga punonjési pérkatés;
c) veprimi i shqyrtuar nuk pérbén shkelje disiplinore.

Eprori direkt ka kompetencé pér vendosjen e masés disiplinore té parashikuar
né shkronjén “a”, té pikés 1, té nenit 47 té késaj rregulloreje, si dhe té vendosé
pér kalimin e procedimit disiplinor pér shqyrtim né komisionin disiplinor, kur
vleréson se shkelja e pretenduar klasifikohet e réndé ose shumée réndé.
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2.

Nése shkelja kategorizohet si e réndé apo shumé e réndé, eprori direkt
propozon ngritjen e komisionit disiplinor.

Neni 50
Fillimi i procedimit disiplinor

Pér rastet e shkeljeve té lehta, pér té cilat eprori direkt ka marré vendimin e

ndérmjetém pér fillimin e ecurisé disiplinore, njofton punonjésin jo mé voné se
2 (dy) dité pune nga marrja e kétij vendimi.

Njoftimi pérmban shkeljen e pretenduar, té drejtén e punonjésit pér té paraqitur
me shkrim shpjegimet e tij, té drejtén pér té paraqitur prova, déshmitaré, té drejtén
pért’u dégjuar veté apo me pérfaqésues, si dhe té dhénatlidhur me datén, vendin
dhe orén e shqyrtimit té shkeljes sé pretenduar.

Eprori direkt, nga momenti i marrjes dijeni té shkeljes sé pretenduar dhe deri né
daljen me njé vendim pérfundimtar, kryen njé hetim té ploté administrativ dhe té
gjithanshém, sipas parashikimeve té Kodit té Procedurave Administrative.

Gjaté zhvillimit té procedimit disiplinor, eprori direkt mbéshtetet nga njé
punonjés i caktuar nga sektori i financés dhe shérbimeve mbéshtetése, i cili
dokumenton gjithé procesin dhe mban dokumentacionin e nevojshém.

Neni 51
Vendimi i eprorit direkt dhe ankimi

. Né rastet e shkeljeve té lehta, té parashikuara né nenin 46 té késaj rregulloreje,
vendimii eprorit direkt, né cilésiné e organit disiplinor, pérmban:

a) organin gé ka marré vendimin;
b) identifikimin e punonjésit, ndaj té cilit éshté marré masa;
c) masén disiplinore;

¢) shkeljen faktike;
d) bazén ligjore;

dh) arsyetimin e rrethanave dhe té fakteve té céshtjes, té nevojshme pér marrjen
e vendimit, si dhe ato fakte, té cilat nuk jané marré né konsideraté né
vendimmartje;

e) té drejtén e punonjésit pér té ushtruar ankim.

Kundér vendimit pér caktimin e masés disiplinore, punonjési ka té drejtén e
ankimit prané Gjykatés sé Shkallés sé Paré té Juridiksionit té Pérgjithshém,
Tirané.
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Neni 52
Komisioni disiplinor

. Komisioni disiplinor éshté njé organ ad hoc,i cili ngrihet me urdhér té drejtorit
té Pérgjithshém té Agjencisé dhe ka pér detyré shqyrtimin e shkeljeve disiplinore
té pretenduara, té klasifikuara si té rénda apo shumété rénda.

Komisioni disiplinor pérbéhet nga 3 (tri) anétaré, si mé poshté vijon:

a) Drejtori i Pérgjithshém i Agjencisé, i cili éshté edhe kryetar i komisionit
disiplinor;

b) Drejtori i Drejtorisé sé Financés dhe Shérbimeve Mbéshtetése;
c) Eprori direkt i punonjésit, ndaj té cilit ka filtuar procedimi disiplinor.

Komisioni disiplinor mbéshtetet nga njé punonjés i caktuar nga sektori i financés
dhe shérbimeve mbéshtetése, i cili dokumenton gjithé procesin dhe mban
dokumentacionin e nevojshém.

Me marrjen e vendimit pér té vijuar, komisioni disiplinor fillon procedimin
disiplinor dhe njofton, me shkrim, punonjésin pérkatés, jo mé voné se 3 (tri) dité
pune nga marrja e vendimit pér fillimin e ecurisé.

. Njoftimi duhet té pérmbajé informacion pér:

a) shkeljen disiplinore té pretenduar si té kryer nga punonjési;
b) té drejtén gé punonjési ka pér té paraqitur, me shkrim, shpjegimet e tij rreth

shkeljes sé pretenduar, jo mé voné se 5 (pesé) dité para datés sé caktuar pér
zhvillimin e seancés;

c) té drejtén pér paraqitjen e provave dhe inspektimin e dosjes, jo mé voné se
5 (pesé) dité para datés sé caktuar pér zhvillimin e seancés;

¢) té drejtén gé punonjési ka pér t’u dégjuar, veté apo me pérfaqésues
ligjor;

d) vendin ku do té shqyrtohet shkelja e pretenduar dhe datén, e cila nuk duhet
té caktohet mé shpejt se 3 (tri) dité apo mé vonése 15 (pesémbédhjeté) dité
nga marrja e njoftimit nga punonjési.

Njoftimi i punonjésit, pérté cilin éshté vendosur fillimi i ecurisé disiplinore, béhet
sipas parashikimeve té Kodit té Procedurave Administrative, duke siguruar
marrjen dijeni nga punonjési. Né rast se pas dy njoftimeve té njépasnjéshme
punonjési nuk paragitet, ecuria disiplinore vazhdon né mungesé.

Mbledhja e komisionit disiplinor zhvillohet jo mé voné se 10 (dhjeté) dité nga
data e marrjes dijeni té njoftimit.
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8. Anétarét e komisionit disiplinor kané detyrimin qé té shprehen brenda 2 (dy)
ditésh nga momenti i marrjes sé njoftimit, nése ka pengesa ligjore pér té qené
anétar i komisionit disiplinor pér shkeljen disiplinore pérkatése.

Neni 53
Vendimmarrja e komisionit disiplinor

1. Komisioni disiplinor, pasi shqyrton shkeljen e pretenduar, bazuar né prova,
vendos:

a) mosfillimin e ecurisé disiplinore;
b) fillimin e ecurisé disiplinore dhe kryerjen e veprimeve té nevojshme

hetimore, me géllim realizimin e njé hetimi té ploté administrativ;
c) ndérprerjen e ecurisé disiplinore;
¢) marrjen e masave disiplinore.

2. Vendimi i komisionit disiplinor pérmban:

a) organin gé ka marré vendimin;
b) identifikimin e punonjésit ndaj té cilit éshté marré masa,
c) masén disiplinore;
¢) shkeljen faktike;
d) bazén ligjore;

dh) arsyetimin e vendimit dhe shpjegimin e fakteve ku éshté bazuar vendimi;
e) provat gé mbéshtesin masén disiplinore té dhéné;
é) rastet e m&parshme té shkeljeve té ngjashme dhe té masave disiplinoreté

marra;
f) té drejtén e punonjésit gé ka marré masén disiplinore pér t’u ankuar dhe

afatet e ankimit;
g) nénshkrimete té gjithé anétaréve pjesémarrés né vendimmarrje.

Neni 54
Shuarja e masés disiplinore

1. Masa disiplinore “Vérejtje me shkrim” shuhet, né qofté se, brenda 6 (gjashté)

nN

muajve nga dhénia e saj, ndaj punonjésit té Agjencisé nuk éshté dhéné njé masé
tjetér disiplinore.

Masa disiplinore “Vérejtje me paralajmérim” shuhet, né qofté se brenda | (njé)
viti nga dhénia e saj, ndaj punonjésit té Agjencisé nuk éshté dhéné njé masé tyetér
disiplinore.

3. Sektori i financés dhe shérbimeve mbéshtetése ka detyrimin e fShirjes sé masave
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disiplinore, pér té cilat ka kaluar periudha e shuarjes nga dosja personale e

punonjésit.

KREU V
RREGULLA TE BRENDSHME

Neni 55
Parime té pérgjithshme

. Nékryerjen e funksioneve, punonjési i Agjencisé duhet té respektojé parimet, si

mé poshté vijon:

a) Té kryejé detyrat né pérputhje me legjislacionin né fuqi;
b) Té veprojé né ményré té pavarur nga piképamja politike e té mos pengojé

zbatiminepolitikave, té vendimeveose téveprimeve ligjore te autoriteteve
té administratés publike;

c) Né kryerjen e detyrave duhetté jeté i ndershém, i paanshém,efikas, duke
pasur parasysh vetém interesin publik;

¢) Té jeté i sjellshém né marrédhénie me qytetarét gé u shérben dhe me
eprorét, kolegét e vartésit e tij;

d) Té mos veprojé arbitrarisht né dém té njé personi ose organizate dhe duhet
té tregojé respektin e duhur pér té drejtat dhe interesat personale té té
tretéve;

dh) Té mos lejojé gé interesat e tij private té bien ndesh me pozitén e ti, té
shmangé konfliktet e interesave dhe té mos shfrytézojé asnjéheré pozitén
pér interesin e tlj privat;

e) Té sillet gyithnjé né ményré té tillé qé besimi i publikut né ndershmériné,
paanshmériné dhe efektivitetin e shérbimit publik té ruhete té rritet;

é) Té ruajé konfidencialitetin e informacionit qé ka né zotérim, por pa cenuar
zbatimin e detyrimeve gé rrjedhin nga ligji nr.119/2014, “Pérté drejtén e
informimit”, i ndryshuar;

f) Té pérdoré ndershmérisht té gjitha kapacitetet e tij pér kryerjen e detyrave
shtetérore me maksimumineefikasitetit dhe ta pérdoré kohén e punés
vetém pér kryerjen e kétyre detyrave;

g) Té mbrojé dhe té ruajé pronén publike. Punonjési nuk duhet gé direkt ose
indirekt té pérdoré oseté lejojé té pérdoret prona gé zotéron shteti ose qé
ka né pérdorim, pér asnjé géllim tjetér pérveg kryerjes se aktiviteteve té
miratuara zyrtarisht;

gj) Té mos pérdoré e té mos lejojé té pérdoret informacioni qé merr gyaté
kryerjes sé detyrés, né dobi té interesit privat apo té personave té tjeré;

h) Eprori éshté njé zyrtar i autorizuar, i cili u jep detyra dhe instruksione
vartésve gjaté drejtimit té veprimtarisé sé tij. Vartésit duhet t’i binden dhe
ti japin llogari eprorit né pérputhje me dispozitat ligjore né fugi. Ata duhet
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Jd)

Nv

té njoftojné eprorin e tyre té drejtpérdrejté pér ¢do veprimtari gé ata kryejné
né funksionin e tyre si punonjés;
¢do punonjés duhet té njohé e té zbatojé ligjin nr.7691, daté 12.7.1995,
“Kodi i Punés i Republikés sé Shqipérisé”, té ndryshuar, si dhe té gjitha
aktet ligjore e nénligjore né fuqi qé lidhen me fushén e veprimtarisé sé
institucionit;
pas largimit nga detyra zyrtare, punémarrési nuk duhet té veprojé né
ményré té tillé qé té pérfitojé nga detyra qé ka pasur, duke pérdorur
informacionin konfidencial, pér té cilin ai ka marré dijeni gjaté kryerjes sé
késaj detyre.

Pér sai pérket rregullave té etikés, qé nuk jané parashikuar shprehimisht né
kété rregullore, do té zbatohen ligjet dhe aktet nénligjore pérkatése né fuqi.

Neni 56
Kohézgjatja javore dhe orari ditor i punés

. Kohézgjatja javore dhe orari ditor i punés pér punonjésit e Agjencisé jané té
njéjta me ato té punonjésve té tjeré né institucionet e administratés publike dhe
pércaktohen me vendimté Késhillit té Ministrave.

Né bazé té kalendarit té evenimenteve, ¢do punonjés i Drejtorisé sé
Menaxhimit té Qendrave pér Hapje dhe Dialog duhetté respektojé grafikun e
orareve pér aktivitetet dhe ekspozitat gé zhvillohen me turne paradite dhe
pasdite deri né 20:00, duke plotésuar kohézgjatjen e caktuar pér secilin
punonjés dhe té miratuar nga drejtori i Pérgjithshém. Qendra pér Hapje dhe
Dialog (COD) éshté e hapur nga e hénané té shtuné, nga ora 09:00-20:00. Ky
kalendar propozohet nga drejtori i drejtorisé dhe miratohet nga drejtori i

Pérgjithshém.

Kurpér nevoja té punés kérkohet paraqitja né puné e punonjésve jashté orarit
zyrtar, kérkesa paraqitet nga drejtori i drejtorisé te drejtori i Financés dhe
Shérbimeve Mbéshtetése dhe miratohet nga drejtori i Pérgjithshém. Kérkesa
duhet té pérmbajé: pércaktimin e personaveté cilét do té dalin né puné, arsyet,
argumentet dhe kohézgjatjen e nevojshme.

Neni 57
Pérgjegjshméria pér respektimin e urdhrave

. Punonjési ka detyrimin té veprojé né pérputhje me urdhrat e marré nga eprorét
hierarkiké sipas ligjit dhe rregullave té brendshme té institucionit, né funksion
té zbatimit té detyrimeve té shérbimit dhe té zgjidhjes sé problemeve gjaté
kryerjes sé detyrave funksionale.
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. Cdo punonjés mban pérgjegjési té ploté pér ligjshmériné e ¢do veprimi apo
mosveprimité tij gjaté ushtrimit té detyrés.

. Cdo punonjés ka detyrimin té veprojé né pérputhje me urdhrat e marré nga
eprori direkt brenda afateve té caktuara nga ky i fundit.

. Nése punonjési ka dyshime pér paligjshmériné e urdhrit té eprorit, ai nuk e
zbaton urdhrin, por i raporton pa vonesé eprorit té punonjésit qé ka dhéné
urdhrin dhe kérkon konfirmimine tij me shkrim.

. Punonjési ka detyrimin té zbatojé urdhrin me shkrim, me pérjashtim té rastit
kur zbatimii tij pérbén vepér penale. Nérastet kur eprori direkt i eprorit nuk
shprehet me shkrim pér zbatimin e urdhrit té dhéné, problematikai njoftohet
titullarit té institucionit.

. Nése punonjési i Agjencisé dyshon se eprori ka dhéné njé urdhér té
paligjshém, informon pa vonesé eprorin e personit qé ka dhéné kété urdhér
dhe kérkon konfirmimin e tij me shkrim. Ai ka detyrimin ta zbatojé urdhrin
me shkrim, me pérjashtim té rastit kur zbatimii tij pérbén vepér penale.

. Né ¢do rast, moszbatimi i urdhrave té ligjshém apo dhénia e urdhrave té
kundérligjshém pérbén shkak pér fillimin e procedimit disiplinor nga
punédhénési konform dispozitave té késaj rregulloreje, si dhe té kontratés sé
punés.

. Urdhrat dhe udhézimet gé jepen né formé verbale duhet té evidentohen né& njé
protokoll té veganté pér té marré trajtén e aktit administrativ.

KAPITULLI VI
RREGULLATE ETIKES

Neni 58
Kryerja e detyrave né pérputhje me legjislacionin né fuqi dhe né ményré té

pavarur nga piképamja politike

Né respektim té parimit té kryerjes sé detyrave, né pérputhje me legjislacionin né
fuqi, né ményré té pavarur nga piképamja politike dhe té mospengimit té zbatimit
té politikave, vendimeve ose veprimeve ligjore té institucioneve té administratés
publike, punonjési i Agjencisé ka detyrimin té ndjeké e té zbatojé kéto rregulla:

a) Gjaté ushtrimit té detyrave funksionale zbaton me
korrektési e bindje ligjin e politikat e pérgjithshme shtetérore, respekton
ndarjen e kompetencave,si dhe vepron né mbrojtje té interesit publik;



b) Ushtron detyrat funksionale, duke garantuar té drejtat e lirité themelore té
njeriut dhe trajtim té barabarté pérpara ligjit, né pérputhje me legjislacionin
né fuqi;

c) Merr masat e nevojshmepér parandalimin e veprimeve té paligjshme dhe ka
detyrimin té informojé eprorét, si dhe té adresojé prané autoriteteve
kompetente ¢do rast abuzimi, vjedhjeje, mashtrimi dhe korrupsioni apo
vepra té tjera, qé mundté konstatojé gjaté ushtrimit té detyrés;

¢) Né varési té pozicionit té punés, punonjési i Agjencisé mundté jeté anétari
partive politike apo i grupimeve mekarakter politik, pér aq sa lejohet me
lig} dhe pa cenuarorarin zyrtar té punés;

d) Punonjési lejohet té marré pjesé né grumbullime, takime, mbledhje, tubime
me karakter politik apo té shprehé publikisht bindjet apo preferencat
politike, pér aq sa nuk bie ndesh me legjislacionin né fuqi dhe pa cenuar
orarin zyrtar té punés;

dh)Punonjési i Agjencisé distancohet gartazi nga ¢do ndikim ose presionpolitik,
gé mundté cojé né njéanshméri gjaté pérmbushjes sé detyrave.

Neni 59
Kryerja e detyrave me ndershméri, paanshméri, efikasitet, ruajtja

dherritja e besimit té publikut

Né respektim té parimit té kryerjes sé detyrave me ndershméri, paanshméri,
efikasitet, duke pasur parasysh vetém interesin publik dhe me géllim qé sjellja e
tij t’i shérbejé ruajtjes dhe rritjes sé besimit té publikut né ndershmériné,
paanshmériné dhe efektivitetin e shérbimit publik, punonjési 1 Agjencisé ka
detyrimin té ndjeké dhe té zbatojé kéto rregulla:

a) Né cdo rast, vepron me integritet té larté moral e
profesional, né funksion té kryerjes sé veprimtarisé administrative;

b) Sjellja personale e punonjésit duhet té jeté e tillé qé té reflektojé
ndershméri, té promovojé vlerat e parimet mété larta etiko-morale dhe té
inkurajojé punonjésit e tjeré té veprojné né pérputhje me kéto vlera;

c) Punonjési duhet té jeté i paanshém, i besueshém, transparent,
efektiv, duke realizuar me disipliné dhe né kohé detyrat funksionale, né
respektim té interesave publiké;

¢) Punonjési pérdor né ményré efektive kohén e punés pér realizimin me
pérgjegjési dhe korrektési té detyrave funksionale, duke kontribuuar né
rritjen e performancés sé administratés;

d) Gjaté ushtrimit té detyrés, punonjési sigurohet qé procedura administrative
té zhvillohet sa mé shpejt té jeté e mundur, brenda afateve ligjore dhe me
sa mé pak kosto;
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dh) Gjaté ushtrimit té detyrés, punonjési jep mendime objektive, bazuar né
njohurité dhe né pérvojén profesionale, duke garantuar paprekshmériné e
interesit publik e institucional mbi até personal;

e) Punonjési realizon né kohé dhe me pérgjegjési detyrat, duke mos hequr
doré nga kompetencat gjaté vendimmarrjes. Cdo vonesé né pérmbushjen
e detyrave duhet té jeté e arsyetuar. Ngarkimi i detyrave duhet té jeté né
pérputhje me legjislacionin né fuqi;

é) Né pérmbushje té detyrave funksionale, punonjési ndjek e pérgatit céshtjet
gé i jané ngarkuarsipas réndésisé, prioriteteve dhe/ose rendit kronologjik;

f) Punonjési shqyrton me vémendjen e duhur té gjitha kérkesat e
individéve dhe mundéson pérgjigjet respektive ndaj tyre. Céshtjet qé
punonjési né bashképunim me eprorin i vleréson jashté kompetencés sé vet
i pércjell pa vonesé tek institucioni kompetent, duke véné né dijeni, né edo
rast, edhe kérkuesin.

Neni 60
Konflikti i interesit e respektimi i té drejtave dhe

interesave personalé té té tretéve

1. Né respektim té parimit té moslejimit gé interesat privaté té bien ndesh me
pozitén e tij publike, shmangies sé konfliktit té interesave, mosshfrytézimit té
pozités pér interesin privat,moskryerjes sé veprimeve arbitrare dhe tregimit té
respektit té duhurpér té drejtat e interesat personalé té té tretéve, punonjésiiAgjencisé ka detyrimin té ndjeké dhe té zbatojé kéto rregulla:

a) Shmang ¢dosituaté té konfliktit té interesit gjaté pérmbushjes sé detyrave,
deklaron interesat privaté prané autoritetit pérgjegjés té institucionit dhe
respekton dispozitat e legjislacionit pér parandalimin e konfliktit té
interesave né ushtrimin e funksioneve publike;

b) Punonjési duhet té shmangé angazhimin né aktivitete gé pérbéjné, mund
té pérbéjné apo do té pérbéjné konflikt interesi té ¢do lloji, sipas
pércaktimeve té legjislacionit né fuqi pér konfliktin e interesit;

c) Punonjési duhet té shmangé situata, veprime dhe sjellje qé démtojné apo
mund té démtojné imazhin e administratés publike. Pérbéjné cenim té
imazhit té administratés publike, por pa u kufizuarnéto:
i. shogérimi me persona privaté, qé mund té kené interesa né/té lidhur

me veprimtariné e institucioneve/subjekteve té pércaktuara, sipas
shkronjave “a” dhe “b”, té nenit 3, té vendimit nr.874, daté 29.9.2021,
té Késhillit té Ministrave, “Pér miratimin e rregullave pér zbatimin e
parimeve té etikés, té klasifikimit té veprimtarive té jashtme dhe
vlerén e dhuratave, qé mund té pranohen gjaté veprimtarisé sé
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népunésit té administratés publike”, apo shoqérimi me persona privaté
té pérfshiré né aktivitete té paligjshme;

ii. kryerja e veprimeve té ekzagjeruara nébare, lokale, restorante, parqe
dhe/apo ambiente té tjera publike;

iii. frekuentimi i ambienteve, aktiviteteve apo vendeve té padenja dhe qé
mundté démtojné ose té hedhin dyshime mbi figurén e tij morale;

iv. pérdorimi né ményré jokorrekte i medias dhei rrjeteve sociale;
v. realizimi dhe publikimi né ¢farédolloj forme i fotove/videove té

vetvetes, kolegéve, ambienteve té punés, proceseve té punés, pér
géllime gé nuk lidhen me punén apo me aktivitete zyrtare.

Né marrédhéniet me publikun, gjaté njé procedure administrative, punonjésii
Agjencisé garanton respektimin dhe mbrojtjen e té drejtave té personave té
pérfshiré né té, né ményré sa mé efektive. Ai i informon palét pér té drejtat e
detyrimet e tyre dhe i paralajméron ato pér pasojat ligjore té veprimeve oseté
mosveprimeve té tyre.

Regjimi juridik i konfliktit té interesit pércaktohet sipas legjislacionit té
posacém, i cili &shté i detyrueshém pér t’u zbatuar nga punonjésit e Agjencisé.

Punémarrési i Agjencisé duhet té marré masa né ményré gé interesat privaté
té mos ndikojné né ushtrimin e detyrés dhe té shmangé ¢do konflikt interesi
real apo potencial.

Punémarrési i Agjencisé nuk duhet té pérfitojé nga detyra publike pér interesin
privat.

Neni 61
Pérdorimii informacionit zyrtar dhe ruajtja e konfidencialitetit té tij

Né respektim té parimit té ruajtjes sé konfidencialitetit té informacionit gé ka né
zotérim dhe té pérdorimit té kétij informacioni, né pérputhje me legjislacionin pér
té drejtén e informimit, punonjési i Agjencisé ka detyrimin té ndjeké dhe té
zbatojé kéto rregulla:

a) Garanton dhénien e informacionit publikut, né pérputhje me parashikimet
e legjislacionit pér té drejtén e informimit, pér aq kohé sa ky informacion
nuk éshté i ndaluarpér t’u dhéné;

b) Ruan konfidencialitetin e informacionit qé zotéron, por pa cenuar zbatimin
e detyrimeve gé rrjedhin nga legjislacioni qé rregullon té drejtén e
informimit pér dokumentet zyrtare;

c) Nuk mundté pérdoré pér géllime private informacionin gé zotéron pér
shkak té detyrés;
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¢) Mbron, ruan e nuk pérhap informacionin zyrtar edhe pas largimit nga
detyra, pér njé periudhé 2-vjegare. Né rastet e informacionit konfidencial,
afati pércaktohetsipas legjislacionit né fuqi;

d) Publikimi dhe transmetimi nga punonjési i Agjencisé pérmes mjeteve té
ndryshme té komunikimit i kujtimeve personale gé lidhen me detyrén gé
ka ushtruar ose ushtron duhetté jeté gjithnjé né pérputhje me parimin e
konfidencialitetit;

dh) Punonjési nuk mund té shpérndajé apo té publikojé dokumentacionin
zyrtar, qé administrohet né institucionet/subjektet e pércaktuara sipas
shkronjave “a” dhe “b”, té nenit 3, té vendimit nr.874, daté 29.9.2021, té
Késhillit té Ministrave, “Pér miratimin e rregullave pér zbatimin e
parimeve té etikés, té klasifikimit té veprimtarive té jashtme dhe vlerén e
dhuratave gé mund té pranohen gjaté veprimtarisé sé népunésit té
administratés publike”, pa autorizimin paraprak té eproréve, me pérjashtim
té materialeve gé publikohen né faqen elektronike, né kuadér té programit
té transparencés;

e) Ish-punonjési i Agjencisé nuk duhet té pérfaqésojé asnjé person ose
organizaté né njé konflikt ose marrédhénie tregtare me administratén
publike shqiptare, pér njé periudhé kohe 2-vjecare pas largimit nga detyra,
pér detyrén gé ai ka kryer ose né vazhdimési té saj.

Neni 62
Sjellja né marrédhénie me qytetarét, eprorét, kolegét e vartésit

Né respektim té parimit té sjelljes etike né marrédhénie me qytetarét, eprorét,
kolegét dhe vartésit, punonjési i Agjencisé ka detyrimin té ndjeké dhe té zbatojé
kéto rregulla:

a) Komunikimi i punonjésit té Agjencisé duhet té karakterizohet ngaetika,
mirésjellja dhe respekti i ndérsjellé. Komunikimi verbal dhe joverbal
(gjuha e trupit, gjestikulacioni, toni i zérit, ményra e véshtrimit, ruajtja e
distancés fizike etj.) duhet té jeté korrekte, pa pérdorur fjalor fyes apo
paragjykues, pér ¢farédolloj arsyeje apo shkaku. Né mjediset e punés nuk
mund té komunikohet me zé té larté apo té pérdoren shprehje té
papérshtatshme;

b) Eprori nxit zhvillimin profesional té punonjésve né ményré té paanshme e
gjithépérfshirése, pérmes ofrimit té mundésive pér kualifikim dhe ecuri té
vazhdueshme né karrieré;

c) Punonjésve té punésuar rishtazi né Agjenci duhet t’u krijohen kushtet e
pérshtatshme pér ushtrimin sa mé efektiv té detyrés, duke u dhéné ndihmén
e duhur pérmes késhillimit, orientimit, shkémbimit té informacionit, me
géllim aftésimin e pérshtatjen e tyre né institucionin ku jané té punésuar;
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¢) Punonjési i Agjencisé respekton rregullat e procedurat lidhur me
komunikimin e brendshém zyrtar, me shkrim, me mjete elektronike apo
verbale, duke respektuar hierarkiné dhe llogaridhénien;

d) Pérdorimi i telefonit gjaté takimeve dhe mbledhjeve té punés éshté i

ndaluar;
dh) Telefoni celular zyrtar duhet té pérdoret nga punonjési vetém pér arsye

e)

.Vv

pune. Ai éshté i detyruar ta mbajé hapuraté, brenda orarit zyrtar dhe gjaté
ushtrimit té detyrave, me géllim mbajtjen e komunikimit té pandérpreré;
Punonjési qé merr pjesé né njé aktivitet, mbledhje apo takim pune,
konferencé etj., jashté vendit apo jashté qytetit ku ndodhet qendraetij e
punés, informon me shkrim eprorin direkt, titullarin e institucionit dhe
njésiné e burimeve njerézore né rrugé protokollare;
Punonjési i Agjencisé, né zbatim té detyrimit té ruajtjes e té mbrojtjes sé
pronés, mjeteve té punés, pajisjeve dhe mallrave né administrim té
institucionit, si dhe té dokumentacionit zyrtar, merr masat pér pérdorimin
e tyre vetém pér géllime zyrtare. Né rast té keqfunksionimit té mjeteve té
inventarit dhe/ose té zyrés, duhet té njoftojé menjéheré eprorin e tij dhe
njésiné e shérbimeve mbéshtetése.

Neni 63
Veprimtarité e jashtme

eprimtarité e jashtme té punonjésit té Agjencisé jané té lejueshme vetém kur
nuk béhen pengesé pér pérmbushjen e detyrave dhe té pérgjegjésive zyrtare.

Punonjési 1 Agjencisé nuk mund té angazhohet né njé veprimtari té jashtme,
nése:

a) ajo krijon ose duket sikur krijon njé konflikt interesash me pozicionin e
tij zyrtar;

b) angazhimi mendore fizik i punonjésit né kété veprimtari ndikon né
kryerjen normale té detyrave té tij zyrtare, pengon ose e bén té véshtiré
kryerjen e tyre;

c) veprimtaria gé kryen cenon figurénetij ose té institucionit;
¢) veprimtaria qé kryen éshté vazhdim i detyrave té tij zyrtare dhe punonjési

duhetté pérdoré té dhénat gé ka nga pozicioni i tij;
d) gqéllimi i veprimtarisé bie né kundérshtim me qgéllimin dhe objektivat e

pozicionit zyrtar té punés;
dh) éshté njé veprimtari qé kryhet me kohété ploté.

3. Nuk konsiderohetsi veprimtari e jashtme e palejueshme veprimtaria né kuadér
té shoqatave kulturore, shoqérore apo sportive, pjesémarrja né organet
drejtuese té kétyre shoqatave, me pérjashtim té rasteve kur kjo ndalohet
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shprehimisht nga ligji dhe/ose kur ajo pengon kryerjen normale té detyrés
zyrtare.

. Né mungesé té njé autorizimi, punonjési nuk duhet té déshmojé si ekspert
pérpara ndonjé trupi gjykues apo té pérfaqésojé ndonjé person fizik ose
Juridik, vendas apo té huaj, organizaté, entitet apo geveri té huaj, nése
Agjencia éshté palé apo ka ndonjé interes té drejtpérdrejté dhe té réndésishém
né ¢éshtjen qé shqyrtohet.

. Punonjési i Agjencisé njofton zyrtarisht eprorin direkt dhe njésiné e burimeve
njerézoreté institucionit pér veprimtariné e jashtme gé do té kryejé, duke béré
njé pérshkrim té shkurtér té veprimtarisé, té objektivave dhe té qéllimeve té
organizatés, pérté cilén kryen veprimtarinée jashtme.

. Mbéshtetur né té dhénat e marra, eprori direkt, né bashképunim me njésiné e
burimeve njerézore té institucionit, verifikon nése veprimtaria gé do té kryejé
punonjési kategorizohetsi e lejueshmesipas kétij vendimi. Eprori direkt merr
vendimin pér pércaktimin e veprimtarisé sé jashtme si té lejueshme apo jo dhe
ia komunikon até, me shkrim, punonjésit kérkues. Ndaj vendimit té eprorit
direkt mundté béhet ankim prané titullarit té institucionit, i cili merr vendim
té arsyetuar.

. Né rastet kur punonjési i Agjencisé, me miratimin e titullarit/eprorit, kryen
veprimtari mésimdhénieje apo trajnuese gjaté orarit zyrtar, ai &shté i detyruar
té kompensojé orét e punés brenda javés, pas orarit zyrtar té punés.

. Kur punonjési 1 Agjencisé kryen veprimtari té jashtme pérpara fillimit té
marrédhénieve té punés, né castin e punésimit ai njofton me shkrim eprorin
direkt dhe njésiné e burimeve njerézore dhe merr miratimin e tyre sipas
pércaktimeve né kété nen, pér té vijuar me ushtrimin e veprimtarisé sé
jashtme.

Neni 64
Dhuratat dhe favoret

. Punonjési i Agjencisé nuk duhet té kérkojé apo té pranojé, né ményré té
drejtpérdrejté a té térthorté, pér veten, familjen, té aférmit, personat fiziké apo

juridiké meté cilét ka marrédhénie:

a) dhurata, favore, pritje apo cdo pérfitim tjetér, si dhe premtime pér to, té
cilat i jepen pér shkakté pozicionit té tij, me efekt pérfitimi té ¢farédoshém
pér dhuruesin ose personaté treté, qé ndikojné ose duket sikur ndikojné né

41



N

paanshmériné e kryerjes sé detyrés, a jané ose duket sikur jané shpérblim
pér ményrén e kryerjes sé detyrés;

b) ftesa pér pritje té ndryshme, premtime, ofrime falas apo ulje té cmimeve
pér kryerjen e shérbimeve, té argétimeve, té pushimeve, té transporteve e
té udhétimeve;

c) pérfitime té bursave té studimit dhe/apo té sigurimeve.

Punonjési i Agjencisé nuk duhetté kérkojé, né ményré té drejtpérdrejté ose té
térthorté, té japé dhurata ose té nd&érmjetésojé pér té dhéné dhurata pér njé
punonjés té njé niveli mété larté apo té aférm té tij dhe as té kérkojé ose té
pranojé dhurata nga njé punonjési njé niveli mé té ulét ose té aférm té tij, pér
shkak té cilésive dhe raporteve zyrtare.

. Njé dhuraté konsiderohet e marré né ményrété térthorté kuri jepet familjes sé
punonjésit, té aférmve, deri né shkallén e dyté, personave ose organizatave,
meté cilat punonjési ka pasur ose ka marrédhénie biznesi ose lidhje politike,
né bazé té kérkesés, té rekomandimit apo udhézimit té punonjésit.

Rregullat e pércaktuara né pikat 1, 2 dhe 3, té kétij neni, nuk zbatohen né rastin
e ftesave té zakonshme apo kurjané té ftuar punonjés ose kolegé té tjeré, té
mikpritjes tradicionale, dhuratave me vleré simbolike apo tradicionale dhe té
mirésjelljes, brenda kufijve normalé té tradités, zakoneve, lidhjes farefisnore
dhe praktikés sé pérditshme, té cilat nuk krijojné dyshime pér paanésiné e
punonjésit.

Punonjési mund té pranojé dhurata nga qeverité e huaja apo organizatat
ndérkombétare, brenda kufijve normalé té shprehjes sé mikpritjes dhe trajtimit
gé buron prej saj, kortezisé apo protokollit, nése nuk tejkalohen kufijté e
tradités e té zakoneve té vendit ku jepen, nuk véné né dyshim objektivitetin,
ndershmériné dhe paanshmériné e punonjésit e nése nuk komprometojné
imazhin dhe integritetin e Republikés se Shqipérisé.

Punonjési mund té mbajé dhurata té lejueshme, pa qenéi detyruart’i deklarojé
ato, nése nuk e kalojné vierén prej 10 000 (dhjeté mijé) lekésh pér dhuraté.
Nése punonjési ka dyshim pér vlerén e dhuratés, ai njofton eprorin direkt dhe
i kérkon njésisé sé burimeve njerézore té kryejé vlerésimin e saj.

Dhuratat e pranuara nga punonjési nga delegacione té ¢farédo natyre apo
individé, mbi vlerén e caktuar, pér shkak té pozicionit té tij, duhet té
deklarohen brenda 30 (tridhjeté) ditéve tek eprorét, si dhe né njésiné e
shérbimeve mbéshtetése.



10.

11.

to

Njésia e burimeve njerézore bén vlerésimin e dhuratave dhe inventarizon ato
me vleré mé té madhe se 10 000 (dhjeté mijé) leké. Dhuratat administrohen
né njé vend té posagém dhe ato mundté pérdoren pér géllime té veprimtarisé
institucionale.

Dhuratat, qé kané vlera artistike, muzeore apo historike, u dorézohen
institucioneve té specializuara. Né té njéjtén ményré administrohen edhe
dhuratat qé nuk mund té kthehen, sipas ligjit nr.9131, daté 8.9.2003, “Pér
rregullat e etikés né administratén publike”.

Né asnjé rast, punonjési nuk duhet té pranojé dhurata né vleré monetare. Né
rast se punonjési déshiron té mbajé dhuratén me vleré mbi 10 000 (dhjeté mijé)
leké, atéheré ai paguan diferencén e vlerés sé saj, pas vlerésimit té béré nga
institucioni.

Jané té ndaluara té gjitha dhuratat, qé cojné né konflikt interesi sipas
legjislacionit né kété fushé, pavarésisht vlerés sé tyre.

Punonjési nuk merr pérsipér dhe as bén premtime lidhur me
kryerjen ose moskryerjen e veprimeve administrative né kompetencé tétij ose
té kolegéve, qé mund té pérbéjné shkak pér njéanshméri gjaté ushtrimit té
detyrave.

Neni 65
Késhillimi dhe informimi

. Njésia e burimeve njerézore éshté pérgjegjése pér késhillimin e ¢do punonjési
té Agjencisé, pér detyrimet gé burojné nga legjislacioni né fuqi pér standardet
e sjelljes etike.

Késhillimi pér standardet e sjelljes etike ofrohet nga njésia e burimeve
njerézore:

a) né momentin e fillimit té punés, népérmjet njohjes me legjislacionin
pérkatés né fuqi, si dhe manualeve apo fletépalosjeve té pérgatitura pér
etikén;

b) gjaté ushtrimit té detyrés, népérmjet formimit profesional/trajnimeve té
planifikuara;

c) rast pas rasti, mbi bazén e kérkesés sé punonjésit;
¢) népérmjet informimit dhe késhillimit periodik qé realizohen, népérmjet

e-mail-eve informuese, mbledhjeve dhe/apo sesioneve té shkurtra, me
géllim pérditésimin e punonjésve pér situata apo raste gé kané té béjné
me rregullat e etikés dhe/ose mbi bazén e rasteve konkrete, nga praktika
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administrative né Shqipéri, né vende té tjera apo né organizata
ndérkombétare. Kéto raste mund té jepen né ményré individuale aposi
pérgjithésim i praktikés administrative.

. Nj&ésia e burimeve njerézore kujdeset qé, gjaté procesit té informimit dhetékéshillimit periodik, té dhénat té jepen né ményré té anonimizuar, duke
shmangur identifikimin e punonjésve, si edhe té institucioneve té pérfshira né
kété proces.

Né rast se punonjési i Agjencisé, gjaté realizimit té detyraveté tij funksionale,
ka dyshime se sjellja, veprimi dhe/apo mosveprimii tij mund té vijé né
kundérshtim me rregullat e etikés, ai ka té drejté t’i drejtohet njésisé sé
burimeve njerézore té Agjencisé, i cili duhet ta késhillojé dhe ta informojé
punonjésin pérsjelljen, veprimin apo mosveprimin gé duhet té kryejé.

Késhillimi mund té kérkohet dhe nga eprori/titullari pér sjellje, veprime apo
mosveprime té punonjésit, nése mendonse vijné né kundérshtim me rregullat
e etikés.

Neni 66
Posta elektronike

. Posta elektronike (e-mail-i zyrtar) duhet té pérdoret vetém pér qéllime pune.

Cdo punonjés pérdor me pérgjegjshméri postén elektronike dhe pajisjet
elektronike né ngarkim té tij.

Pér arsye té sigurisé dheté kufizimeveté sistemit, asnjé fotografi, grafiké, film
apo ndonjé skedar shtojcé né e-mail nuk duhetté pérdoret né sistem pa pasur
arsye té vlefshme pune.

Neni 67
Rregullate sjelljes né mjediset e institucionit

NEé mjediset e institucionit nuk lejohet té flitet me zé té larté dhe té pérdoren
shprehje té papérshtatshme.

Punonjésit duhet té lévizin népér korridore dhe zyra pa krijuar konfuzion dhe pa
zhurmé.

Hyrja dhe dalja né ambientet e vendit té punés nga punonjési i Agjencisé kryhet
né pérputhje me orarin zyrtar té pércaktuar né legjislacionin né fuqi, me
pérjashtim té rasteve kur, pér arsye objektive, autorizohet ndryshe nga titullari.
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4. Brenda orarit zyrtar té punés, punonjési i Agjencisé nuk duhet té frekuentojé
ambiente té ndryshmenga ai i punés, me pérjashtim té rasteve té kushtézuara
nga ushtrimii detyrave funksionale.

5. €do punonjés,i cili e ka mjedisin e punés né godinén e Kryeministrisé, duhet
té pajiset nga Drejtoria e Financés dhe Shérbimeve Mbéshtetése me kartén
elektronike té hyrjes né institucion. Hyrjet, lévizjet e justifikuara dhe daljet
nga institucioni té ¢do punonjési béhen népérmjet verifikimit té kartés
elektronike, prané pajisjes sé vendosurné hyrje té institucionit.

6. Punonjési, pér ¢do dalje nga institucioni, brenda orarit té punés, duhet té
njoftojé eprorin direkt dhe burimet njerézore, si dhe pret miratimin nga drejtori
i Pérgjithshém.

7. Né rast mungese té arsyeshme, punonjési merr miratim népérmjet e-mail-it
zyrtar nga eprori direkt dhe drejtori i drejtorisé, duke njoftuar Drejtorin e
Financés dhe Shérbimeve Mbéshtetése dhe drejtorin e Pérgjithshém.

Neni 68
Rregulla pér veshjen né puné

Veshja e punonjésve té Agjencisé duhetté jeté né pérputhje me etikén zyrtare té
géndrimit né administratén publike, té kodit té veshjes, té sjelljes dhe té
komunikimit, si mé poshté vijon:

a) Pér meshkujt kérkohet gé veshja gjaté orarit té punés té jeté me pantallona
serioze, xhaketé ose kostum, me kémishé, me képucé serioze dhe jo
detyrimisht me kollare;

b) Pér femrat kérkohet veshje e pranueshme pér mjediset zyrtare. Nuk lejohen
xhinset, atletet, fundet e shkurtra, veshjet e ngushta, pantallonat e lékurés,
fustanet ose bluzat shumé té hapura pa méngé/ose me méngé shumétéshkurtra.

KREU VIL
INFORMIMI PUBLIK, RRJETET SOCIALE DHE MBROJTJA

E TE DHENAVE PERSONALE

Neni 69
Administrimi i faqes zyrtare/rrjeteve sociale

1. Nuk do té keté asnjé dalje publike té asnjé punonjési, pa informuar méparé dhe
pa marré miratimin nga drejtori i Pérgjithshém.
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. Pérmbajtja e ¢do postimi apo publikimi né rrjete sociale apo fage zyrtare té
Agjencisé, miratohet paraprakisht nga drejtori i Pérgjithshém.

. Drejtori i Pérgjithshém cakton me urdhér té brendshém punonjésin/punonjésit
pérgjegjés pér administrimin e faqeve zyrtare/rrjeteve sociale té Agjencisé, i cili/
té cilét vlerésojné, pérmbledhin dhe pérditésojné informacionin qé do té
publikohet né lidhje me punét e Agjencisé.

. Punonjési/punonjésit pérgjegjés raportojné periodikishtte drejtori i Pérgjithshém
pér veprimtariné e tij/tyre, si dhe sa heré gé kérkohetprej tij.

Neni 70
Programi i transparencés dhe informimii publikut

. Agjencia vé né zbatim njé program institucional té transparencés, ku
pércaktohen kategorité e informacionit gé béhet publik.

- Me urdhérté drejtorit té Pérgjithshém caktohet koordinatori pér té drejtén e
informimit, i cili ushtron kompetencat e méposhtme:

a) 1 mundéson ¢do kérkuesi té drejtén pér t’u njohur me informacionin
publik, sipas ligjit nr.119/2014, “Pér té drejtén e informimit”, duke u
konsultuar me dokumentin origjinal ose duke marré njé kopje té tij;

b) Krijon, mban, publikon dhe pérditéson regjistrin e kérkesave dhe té
pérgjigjeve brenda afatit té parashikuar né pikén 1, té nenit 8, té ligjit
nr.1 19/2014, “Pér té drejtén e informimit”;

c) Bashkérendon punén pér plotésimin e kérkesave pér informacione
brenda afateve dhe sipas ményrés sé parashikuar né kété ligj;

¢) Regjistron kérkesat pér informacion dhe cakton njé numérrendor pér
secilén prej tyre.

d) Dérgon kérkesén pér informim te njé autoritet tjetér publik, brenda
afateve té parashikuara né kété ligj, kur rezulton se autoriteti publik ku
éshté depozituar kérkesa, nuk e zotéron informacionin e kérkuar.

. Cdo drejtor i drejtorive té Agjencisé duhett’i japé koordinatorit pérté drejtén
e informimit, té caktuar sipas pikés 2 té kétij neni, informacionin e kérkuar
prej tij, brenda formateve té miratuara dhe afateve ligjore.

Neni 71
Mbrojtja e té dhénave personale

. Cdo punonjés i strukturave té Agjencisé, qé merret me pérpunimin e té dhénave
personale té subjekteve, detyrohet té zbatojé kérkesat e nenit 6 e vijues té ligjit
nr.124/2024, “Pér mbrojtjen e té dhénave personale”.
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i)

Agjencia merr masa organizative dhe teknike té pérshtatshme pér té mbrojtur
té dhénat personale nga shkatérrime té paligjshme, humbje aksidentale, pér té
mbrojtur aksesin ose pérhapjen nga persona té paautorizuar, vecanérisht kur
pérpunimii té dhénave béhetnérrjet, si dhe nga ¢do formétjetér e paligjshme
pérpunimi.

Agjencia merr masa té veganta sigurie pér ndalimin e hyrjes sé personaveté
paautorizuar né mjediset e kontrolluesit ose té pérpunuesit té té dhénave.

Punonjésit e Agjencisé, kur largohen nga vendii tyre i punés, duhet té mbyllin
kompjuterét e tyre dhe zyrén, né té cilat jané ruajtur té dhénat personale.

Punonjésit nuk duhet té largohen nga mjediset e punés kur ka té dhéna té
mbrojtura né tavoliné dhe ndodhen néprani té personave, té cilét nuk jané té
punésuar nga Agjencia. Nuk duhet té mbajné né monitorté dhéna personale,
kur éshté i pranishém njé person i paautorizuar dhe sidomos né vende
jopublike.

Punonjésit, né asnjé rast, nuk nxjerrin jashté zyrés kompjuteré, laptopé, apo
pajisje té tjera qé pérmbajné té dhéna personale dhe nuk duhett’i 1éné ato né
vende té pasigurta, pa u siguruar pér fshirjen apo shkatérrimin e té dhénave.
Té dhénat té mbrohen duke verifikuar identitetin e pérdoruesit dhe duke u
lejuar akses vetém individéve té autorizuar.

KREU VII
AKTET DHE DOKUMENTET ADMINISTRATIVE, HARTIMI,

QARKULLIMI DHE ARKIVIMI I TYRE

Neni 72
Aktet administrative

. Aktet administrative kané formé té shkruar né letér ose elektronike, verbale
ose ¢do formé tjetér té pérshtatshme, té parashikuar shprehimisht né ligj.
Drejtori i Pérgjithshém, né ushtrim té kompetencave té tij, nxjerr urdhra dhe
udhézime né pérputhje me ligjin pér bashkéqeverisjen dhe me Kodin e
Procedurave Administrative.

Aktet administrative pérmbajné kéto elemente té domosdoshme:

a) Autoritetin apo organin, gé ka nxjerré aktin;
b) Bazén ligjore, ku mbéshtetet;
c) Palét, qé u drejtohet;
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¢) Parashtrimin e pérmbajtjes;
d) Datén e hyrjes né fuqi;

dh) Nénshkrimin e titullarit.

Akti administrativ u béhet i ditur nga specialisti i arkiv-protokollit té gjithé
individéve dhe strukturave té ngarkuara pér zbatiminetij.

Neni 73
Hartimi dhe nénshkrimi i dokumenteve administrative té krijuara né

Agjenci

Dokumentet gé hartohen nga Agjencia jané né pérputhje me formatet standarde
té miratuara nga Késhilli 1 Larté i Arkivave.

Cdo shkresé gé del nga Agjencia duhet té protokollohet dhe té pérmbajé té gjitha
elementet identifikuese té institucionit, duhet té keté né krye figurén e stemés sé
Republikés, poshté saj shkrimin “Republika e Shqipérisé”, nén kété té fundit
“Agjencia pér Dialog dhe Bashkéqeverisje”, strukturén pérkatése gé ka hartuar
materialin, logon e institucionit si dhe né footer (adresén, faqen zyrtare né web
dhe adresén e e-mail-it).

. Shkresat duhet té pérmbajné tekstin e dokumentit, funksionin, emrin, mbiemrin e
personit qé nénshkruan dokumentin dhe nénshkriminetij. Vula, data dhe numri
i protokollit vendosen pas firmosjes nga drejtori i Pérgjithshém i Agjencisé.

Ekzemplari i dokumentit, gé mbahet né sektorin pérgjegjés pér arkiv-protokollin
dhe trajtohet nga strukturat e Agjencisé, siglohet, sipas rastit, nga hartuesi,
pérgjegjési i sektorit, si dhe nga drejtori i drejtorisé.

Né mungesé té drejtorit té Pérgjithshém, aktet zyrtare mund té firmosen nga njé
person i autorizuar me shkrim prej tij. Né kété rast, né aktin zyrtar vihet shénimi:
“Né mungesé dhe me porosi”, duke vendosur edhe emrin e personit té autorizuar.

Neni 74
Dokumentet administrative gé vijné né adresé té institucionit

. Dokumentet hyrése regjistrohen né regjistrin e korrespondencés nga
specialisti 1 arkiv-protokollit, i cili bén shénimin e numrit té protokollit dhe té
datés sé marrjes. Dokumentet i pércillen titullarit menjéheré me kartelén
shogéruese dhe pas nénshkrimit prej tij dhe delegimit, shpérndahen brenda 24
oréve né strukturat qé kané lidhje me ¢éshtjen né trajtim. Kur né dokumentet
hyrése specialisti i arkiv-protokollit konstaton mungesa, mbahet procesverbal
dhe njoftohet subjekti gé e ka dérguar.
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2. Zarfet qé i adresohen drejtorit té Pérgjithshém me shénimet “personale” apo
njé kategori e caktuar dokumentesh té njé emértese té vecanté (té miratuar me
shkrim), 1 dorézohenatij té pahapura, pérkundrejt firmés.

3. Aneksi shogérues i praktikés pérmban kéto elemente:

a)

b)

¢)

d)

dh)

Dérguesin, ku specifikohet emértesa e ploté e institucionit prej nga vjen
materiali, duke shénuar numrin e protokollit dhe datén e daljes nga ky
institucion;
Marrésin, ku specifikohet emértesa “Agjencia pér Dialog dhe
Bashkéqeverisje”, duke shénuar numrin e protokollit dhe datén e hyrjes
né kété institucion;
Rubrikén “titulli i shkurtuar i dokumentit”, né té cilén pérshkruhet né
ményré té sakté objekti i materialit;
Rubrikén “shénime sqaruese”, né té cilén, sipas hierarkisé
institucionale,
béhen shénime té ndryshme lidhur me trajtimin e praktikés;
Rubrikén “drejtoria/sektori/personi q&é ngarkohet”, né té cilén
pércaktohet emri e mbiemri i personit té ngarkuar pér trajtimin e
materialit, si dhe data e daljes sé materialit nga drejtori i Pérgjithshém;
Rubrikén “afati i pérfundimit”, né té cilén trajtohen afatet brenda té
cilave duhetté trajtohen materialet;
Rubrikén “marré né dorézim”, né té cilén evidentohen emri e mbiemri
i koordinatorit/i specialistit dhe, pér raste té vecanta, té personit
pérgjegjés drejtpérdrejt pér trajtimin e materialit, duke specifikuar dhe
datén kur materiali éshté marré né dorézim, kundrejt firmés nga ky i

fundit;
Tri rubrikat né vijim, me shénimin “dorézuar pér trajtim”, né té cilat
evidentohen respektivisht emri e mbiemri i personit, i cili ngarkohet pér
trajtimin e materialit, sipas shkallés sé hierarkisé kundrejt firmés dhe
duke specifikuar datén nga dorézuesi;
Né rubrikén e fundit, né té cilén evidentohet data kur materiali i

nénshkruar nga drejtori i Pérgjithshém i dorézohet specialistit té
ngarkuar té arkiv-protokollit, kundrejt firmés sé kétij té fundit, i cili
merr né dorézim materialin.

4. Afatet sipas pérparésisé sé shkresave jané:

a)

b)

afati normal, qé nénkupton afatin 7-ditor, i Ilogaritur qé nga data e
shpérndarjes nga drejtori i Pérgjithshém;
afati 3-ditor, qé éshté afat prioritar dhe nénkupton pérgjigjen qé nga data
e shpérndarjes nga drejtori i Pérgjithshém;
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c) afati “urgjent”, qé nénkupton trajtimin e materialit brenda dités.

Neni 75
Dokumentet administrative qé nuk evidentohen dhe nuk dorézohen né

arkiv-protokoll

1. Nuk evidentohen dhe nuk dorézohen te specialisti i arkiv-protokollit dokumentet
me karakter té thjeshté, dokumentet e magazinés, faturat, mandatpagesat,
fletéhyrjet, fletédaljet dhe fletudhétimet, si dhe dokumente té tjera me natyré té
tillé.

i) Kéto dokumente ruhen né sektorét pérkatés té financés dhepasi tejkalojné afatin
e ruajtjes sé dckumenteve zyrtare, nxirren pér asgjésim sipas rregullave né fugi
nga veté sektorét.

Neni 76
Dispozita té fundit

1. Kjo rregullore éshté e detyrueshme pér t’u zbatuar nga té gjitha strukturat
organizative dhe punonjésit e Agjencisé.

2. Moszbatimi i pércaktimeve té késaj rregulloreje nga cilido punonjés i

Agjencisé, kur nuk pérbén vepér penale, ngarkon punonjésin me pérgjegjési
administrative dhe pérbén shkak pér fillimin e procedimit disiplinor, né
pérputhje me dispozitat ligjore né fuqi dhe parashikimet e késaj rregulloreje.

3. Mosnjohja e rregullores nuk e justifikon punonjésin nga pérgjegjésia, sipas
parashikimeveté pikés 2 té kétij neni.
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