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KREU I
DISPOZITA TE PERGJITHSHME

Neni 1
Baza ligjore

Veprimtaria administrative e ADISA-s mbéshtetet, pa u kufizuar n€ to, né aktet ligjore
dhe nénligjore si mé poshté vijon:

Ligji Nr. 44/2015, daté¢ 30.4.2015 “Kodi i Procedurave Administrative i
Republikés s¢ Shqipérisé”;

Ligji Nr. 90/2012, daté¢ 27.09.2012 “Pér organizimin dhe funksionimin e
administratés shtetérore”;

Ligji Nr. 13/2016, daté 18.02.2016 “Pér ményrén e ofrimit t& shérbimeve publike
né sportel n€ Republikén e Shqipérise”;

Ligji Nr. 9131, dat€ 08.09.2003 “Pér rregullat e etikés né Administratén Publike”;
Ligji Nr. 9887, daté 10.03.2008 “Pér mbrojtjen e t€ dhénave personale”, té
ndryshuar;

Vendimi Nr. 654, daté 14.09.2016 i Késhillit t& Ministrave “Pér miratimin e
strukturé€s dhe organikés s&¢ Agjencis€¢ sé Ofrimit t&€ Shérbimeve Publike t&
Integruara”, t&€ ndryshuar;

Normat tekniko — profesionale dhe metodologjike t& shérbimit arkivor né
Republikén e Shqipérisg;

Rregullore Nr. 4, daté 19.6.2017 “Pér miratimin e rregullores s& njésuar t&€ punés
me dokumentet n& autoritetet publike t&€ Republikés s& Shqipérisé”, t&€ ndryshuar.

Neni 2
Qéllimi

2.1 Kjo rregullore ka pér géllim t& pércaktojé normat e pérgjithshme té cilat rregullojné
organizimin dhe funksionimin e administratés s& Agjencisé sé Ofrimit t& Shérbimeve
Publike t& Integruara (ADISA), procedurat e komunikimit ndérmjet Drejtorit
Ekzekutiv, Drejtorive dhe Sektoréve t& ADISA-s, disiplinén dhe etikén profesionale
né€ marrédhéniet e punés.

Neni 3
Pérkufizime

3.1 Pér géllim t& késaj rregulloreje, termat e méposhtém kané kéto kuptime:

a.

“ADISA” nénkupton Agjenciné e Ofrimit t&€ Shérbimeve Publike t& Integruara
sipas pércaktimeve t€ Ligjit Nr. 13/2016, daté 18.02.2016 “Pér ményrén e ofrimit
t€ shérbimeve publike n& sportel né Republikén e Shqipérisé”.

“Administrata” nénkupton t€ gjithén strukturén e brendshme organizative té
ADISA-s duke pérfshiré punonjésit e drejtoris€ gqendrore dhe zyrat
rajonale/vendore.

“Proceduré disiplinore” nénkuptohet gjithé veprimtaria administrative, qé kryhet
q€ nga momenti i konstatimit t€ njé shkeljeje disiplinore, vénies né dijeni me
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shkrim t&€ punonjésit q¢ pretendohet se ka kryer shkeljen, deri né marrjen e njé
vendimi pérfundimtar.

d. “Punonjés” nénkuptohen t& gjithé punonjésit, pavarésisht hierarkisé sé tyre, té
cilét jan€ pjes€ e strukturés s€¢ Agjencisé sé¢ Ofrimit t& Shérbimeve Publike té
Integruara (ADISA).

Neni 4
Objekti dhe fusha e zbatimit

4.1 Objekt i késaj Rregulloreje Eshté:
a. Struktura, drejtimi dhe veprimtaria e administratés s€ ADISA;
b. Marrédhéniet midis strukturave pérbérése t&€ administratés s&€ ADISA;
c. Marrédhéniet e strukturave t€ administratés t&¢ ADISA-s me palét e treta;
d. Administrimi i akteve q& krijohen apo mbérrijné né ADISA;
e. Procedura e marrjes s€ masave disiplinore.

4.2 Pércaktimet e késaj Rregulloreje jané t€ zbatueshme pér punonjésit e administratés sé
ADISA-s, pérfshiré edhe punonjésit e Zyrave Rajonale/Vendore té ADISA-s.
Punonjésit e Zyrave Rajonale/Vendore t& ADISA-s e zbatojné keté Rregullore pér aq
sa &shté e mundur dhe pércaktimet e saj nuk bien né€ kundérshtim me Rregulloren e
Brendshme t€ miratuar pér funksionimin e Zyrave Rajonale/Vendore (Zyrave
Pritése).

Neni 5
Parimet

5.1 Parimi i Ligjshmérisé

5.1.1 Punonjésit e ADISA-s ushtrojné veprimtaring e tyre né pérputhje me Kushtetutén e
Republikés s& Shqipéris€, me marréveshjet ndérkombétare té ratifikuara dhe
legjislacionin e zbatueshém né Republikén e Shqipérisé, brenda kufijve t&é
kompetencave t& tyre dhe né€ pérputhje me qéllimin pér t& cilin jané dhéné kéto
kompetenca.

5.1.2 Punonjésit € ADISA-s nuk zbatojné asnjé urdhér té eprorit i cili &sht€é né
kundérshtim me aktet ligjore dhe/ose nénligjore n€ fuqi si dhe cenojné dinjitetin e
tij. N& rast t€ konstatimit t&€ elementeve t& paligjshmérisé sé njé urdhri té eprorit
(verbal dhe/ose 1 shkruar), punonjési vé né€ dijeni eprorin mbi arsyet e moszbatimit
t¢ urdhrit si dhe elementét e tij t& cilét jané né kundérshtim me aktet
ligjore/nénligjore.

5.1.3 T& drejtat apo interesat e ligjshém t& njé pale nuk mund t& cenohen nga veprimi
administrativ, pérveg se kur parashikohet nga ligji si dhe duke respektuar njé proces
té rregullt ligjor.

5.2 Parimi i Ndarjes sé¢ Kompetencave

5.2.1 Ndarja e kompetencave, caktimi i funksioneve dhe detyrave administrative midis
Drejtorive dhe Sektoréve t&€ ADISA-s duhet t& jené t& qarta dhe t€ mirépércaktuara,
specifike, t& shmangin mbivendosjen, t& jené transparente dhe t& béhen publike né
ményré t€ pérshtatshme.
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5.3| Parimi i Bashképunimit
1y

K a\a‘_’j}a’:{)l Drejtorité dhe/ose sektorét e ADISA-s bashképunojné ndérmjet tyre, si dhe me

S organet e institucionet e administratés shtetérore, té pavarura dhe njésité e
geverisjes vendore, pér arritjen e objektivave né ményrén mé efektive t&€ mundshme,
né pérputhje me ligjin pér ményrén e ofrimit t& shérbimeve publike, si dhe ligjet
sektoriale né fuqi.

5.4 Parimi i Konfidencialitetit dhe mbrojtjes sé té dhénave personale

5.4.1 Punonjésit e ADISA-s, g€ vihen né€ dijeni me t€ dhénat e pérpunuara, gjaté ushtrimit
té funksioneve t€ tyre, detyrohen té€ ruajn€ konfidencialitetin dhe besueshmériné
edhe pas pérfundimit t&€ funksionit. K&to t€ dhéna nuk pérhapen, pérveg rasteve t&é
parashikuara sipas legjislacionit n€ fuqi pér mbrojtjen e t&€ dhénave personale.

5.5 Parimi i Pérgjegjésisé

5.5.1 Punonjésit e ADISA-s t& cilét kryejné njé proceduré administrative, mbajné
pérgjegjési pér démet qé u shkaktojné pal€ve, né pérputhje me legjislacionin
pérkatés.

Neni 6
Konflikti i Interesit

6.1 Punonjésit e ADISA-s, né€ pérmbushje t€ funksioneve té tyre, nuk duhet té jeté pjesé,
né nj& proces qé pérbén gjendje konflikti interesi ndérmjet detyrés publike dhe
interesave private t€ punonjésit, né t€ cilén ka interesa private, t& drejtpérdrejta ose t&é
térthorta, q€ ndikojné, mund t&€ ndikojné ose duket sikur ndikojné né kryerjen né
ményré t€ padrejté t& detyrave dhe pérgjegjésive t& tij publike, sipas referimeve té
legjislacionit q&€ rregullon parandalimin e konfliktit t& interesave né& ushtrimin e
funksioneve publike.

KREU II
ORGANIZIMI I ADMINISTRATES

Neni 7
Struktura Organizative

7.1 Struktura organizative e ADISA-s pérbéhet nga:
Drejtori Ekzekutiv;

Sekretar;

Sektori 1 Auditit;

Sektori 1 Kérkimit dhe Inovacionit ADISA LAB;
Drejtoria € Administrimit t&€ Qendrave;

Drejtoria e Administrimit t€ Brendshém;
Drejtoria e Zhvillimit t& Shérbimeve;

Drejtoria Ekonomike;

Zyrat Rajonale/Vendore.

FE@ e Ae o
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7.2 Administrata e ADISA-s drejtohet nga Drejtori Ekzekutiv. Cdo drejtori éshté e
Ji "pérbéré nga sektorét pérkatés dhe drejtohet nga njé Drejtor, t& cilét programojné dhe
/" menaxhojné veprimtaring€ e drejtorive, né pérputhje me legjislacionin né fuqi, si dhe

/ / urdhrat dhe udh&zimet e Drejtorit Ekzekutiv.

Neni 8
Funksionet e Administratés

8.1 Administrata e ADISA-s kryen t&€ gjitha veprimet e nevojshme pér ushtrimin e
veprimtarisé sé€ saj né€ drejtimin operativ, organizativ dhe financiar.

8.2 Veprimet e nevojshme administrative sipas ké&saj Rregulloreje jané térésia e masave
me karakter operativ, organizativ, financiar, material dhe té sigurisé fizike té&
institucionit sipas pércaktimeve t& béra né ligj dhe né kété Rregullore.

9.1

9.2

9.3

10.1

10.2

10.3

KREU III
FUNKSIONIMI I ADMINISTRATES SE ADISA-S

Neni 9
Orari zyrtar

Orari zyrtar 1 punés s€ administratés s&€ ADISA-s éshté 8:00 — 16:30, nga e héna
né t€ enjte, ndérsa pér ditén e premte &sht€ 8:00 — 14:00, pér punonjésit e
administratés;

Gjaté orarit zyrtar punonjési €shté i detyruar t€ shfrytézojé me efektivitet kohén e
punés vetém pér géllime pune dhe né funksion t& pérmbushjes sé detyrave té tij
funksionale.

Me Urdhér t€ Drejtorit Ekzekutiv, punonjésit mund t€ punojné edhe jashté kohé&s
normale t&€ puné&s apo dhe né ditét e pushimit, sipas rregullave dhe procedurave té
pércaktuara nga legjislacioni né fuqi.

Neni 10
Hyrje - daljet né institucion

(Cdo punonjés duhet t& pajiset nga Sektori i Burimeve Njerézore, me dokumentin
hyrés né institucion (karté aksesi);

Hyrjet, lévizjet e justifikuara dhe dalja nga institucioni € ¢do punonjési, do té
b&hen me leje nga eprori direkt duke njoftuar edhe Sektorin i Burimeve Njerézore;
Punonjé&sit mund t€ l&vizin jasht€ institucionit né funksion t& kryerjes s¢ detyrave
t& tyre funksionale (takime né institucione té ndryshme, verifikime né terren etj.),
duke véné né dijeni eprorin direkt dhe Sektorin e Burimeve Njerézore, pé&r
qéllimin e daljes, shkakun dhe orén e kthimit.
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12.1

12.2

12.3

13.2.

13.4.

13.5.

Neni 11
Hartimi i planeve dhe raporteve

T€ gjithé Drejtorét dhe Pérgjegjésit e Sektoréve, hartojné planet mujore dhe
vjetore t&€ punés dhe i1 dorézojné tek Drejtori Ekzekutiv.

Me kérkes¢ t& Drejtorit Ekzekutiv, Drejtorit€, Sektorét dhe/ose punonjésit
pérgatisin raporte t€ pérgjithshme ose t& posagme lidhur me veprimtaring€ e
Drejtorisé, Sektorit apo individuale.

Neni 12
Prezenca dhe mungesat né puné

(Cdo mungesé né puné béhet me leje tek eprori direkt duke njoftuar edhe Sektorin
e Burimeve Njerézore.

NE rastin e mungesave pér arsye shéndetésore, punonjési njofton eprorin direkt
népérmjet telefonit ose me ¢do formé tjetér t& pérshtatshme. Eprori direkt i
punonjésit njofton edhe Sektorin e Burimeve Njerézore. Punonjési, ditén e paré té
paraqitjes né pun&, dorézon raportin mjek&sor pran& Sektorit t€ Burimeve
Njerézore.

Listéprezenca mujore pér ¢do punonjés, pérgatitet dhe depozitohet prané Sektorit
t& Burimeve Njerézore nga pérgjegjésit e sektorit dhe miratohet nga Drejtori i
Drejtorisé pérkatése.

Neni 13
Grupet e punés/Komisionet

Punonjésit e ADISA-s, me urdhér t&€ Drejtorit Ekzekutiv (verbal dhe/ose shkresor)
ose né& pé&rmbushje t€ funksioneve dhe detyrave sektoriale, mund t&€ angazhohen
pér kryerjen e punés né€ grup/komisione.

Grupet e punés/Komisionet e ngritura me urdhér t€ Drejtorit Ekzekutiv kryejné
¢do veprim administrativ né p&rmbushje t€ qéllimeve dhe objektivave t&
pércaktuar nga titullari.

NEé pérfundim t& kryerjes s€ veprimeve administrative t€ ngarkuara, grupi i puné&s
harton nj€ relacion né t€ cilin t& dokumentohen pér aq sa &shté e mundur dhe pa u
kufizuar né to, veprimet e kryera, ¢éshtjet e trajtuara, problematikat e evidentuara
dhe propozimet.

Relacioni i paragqitet titullarit n€ formén e njé memo, t€ nénshkruar nga té gjithé
anétarét e grupit t€ punés.

Anétari/€t e grupit t€ punés/Komisionit, t€ cilét kan€ njé mendim t€ ndryshém nga
shumica e anétareve t€ tjeré t€ grupit t&€ punés/komisionit, e shprehin kété fakt né
relacion.

Adresa: Bulevardi “Zhan d ‘Ark ”, ish Hoteli i Oficerave , kati i 6-té Tirané, Albania
E-mail: informacion@adisa.gov.al



14.1.

14.2.

14.3.

14.4.

15.1.

15.2.

15.3.

16.1.

16.2.

17.1.

KREU IV
RREGULLA TE ETIKES

Neni 14
Etika dhe komunikimi

Punonjésit e ADISA-s ruajné reputacionin, dinjitetin, si dhe qéndrojné larg ¢do
veprimi, qéndrimi apo sjellje e cila mund t& zhvlerésojé emrin e miré té
institucionit q&€ pérfaqésojné.

Punonjésit e ADISA-s i pérmbahen normave t€ etikés gjaté orarit té punés, né
raport me institucionin, kolegét, vartésit, eprorét apo palét e treta.

Gjaté komunikimit, ¢do punonjés i ADISA-s, karakterizohet nga etika dhe
respekti 1 ndérsjellé.

Komunikimi verbal né¢ ambientet e institucionit mbahet me z& t& ulét pa shqetésuar
apo penguar koleggt e tjeré.

Neni 15
Pérdorimi i aparatit telefonik

Aparati telefonik celular personal mund t& pérdoret vetém pér qéllime pune ose
raste urgjente familjare, pa krijuar shqetésim tek kolegét e tjeré dhe pa ndikuar né
mbarévajtjen e procesit t€ punés.

Té gjithé punonjésit q€ disponojné numér celulari t& shpérndaré nga ADISA, e
mbajné kété numér funksional, gjaté gjithé marrédhénies sé punés;

Né takime pune, mbledhje me drejtues t€ institucionit dhe né raportimin tek
eprorét aparati i telefonit celular duhet t€ jeté i fikur ose pa tingull.

Neni 16
Konsumimi i pijeve alkoolike dhe duhanit

Ng té gjitha ambientet e institucionit &shté rreptésishté e ndaluar pérdorimi,
mbajtja e pijeve alkoolike, pirja e duhanit apo ¢do substance tjetér t& ndaluar.
Pirja e duhanit lejohet vetém né€ ambientet e jashtme e t& hapura té institucionit né
pérputhje me legjislacionin pérkatés.

Neni 17
Mirésjellja dhe respekti

Punonjési &shté i sjellshém n& marrédhénie dhe né komunikimin shkresor dhe
verbal me eprorét, kolegét dhe vartésit e tij, si dhe t& respektojé parimet e etikés
sipas legjislacionit né fuqi.
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18.1.

18.2.

18.3.

Punonjésit respektojné lirit¢ dhe t€ drejtat e njéri tjetrit dhe t€ sillen duke
respektuar normat etike dhe profesionale t&€ bashképunimit dhe t& ndihmés sé
ndérsjellg.

Né komunikimin e pérditshém brenda institucionit, punonjésit respektojné
shkallén hierarkike.

Neni 18
Veshja dhe paraqitja né puné

Veshja dhe paraqitja e punonjésve duhet t€ jeté formale dhe serioze, pér t’u
pérfagésuar sa mé denjésisht gjaté kryerjes s€ detyrés.

NE& ményré t€ vecanté gjaté orarit zyrtar €shté e papranueshme mbajtja e veshjeve
t& papérshtatshme (kostumet sportive, pantallonat e shkurtra, minifundet, xhinset,
atletet, veshjet me slogane, t€ zbardhura, t€ grisura, t€ ngushta, té pista,
transparente dhe/ose provokative etj.).

Punonjésit e Zyrave Rajonale/Vendore respektojné uniformén e pércaktuar sipas
Rregullores s€ posagme t€ miratuar pér kété qéllim.

KREU V

REKRUTIMI DHE PERFUNDIMI I MARREDHENIES Si PUNES

19.1.

19.2.

19.3.

19.4.

19.5.

Neni 19
Rekrutimi i Punonjésve

Sektori 1 Burimeve Njerézore dhe Protokollit evidenton nevojat e institucionit
pér burime njerézore dhe fillon procedurén pér rekrutimin e personelit t&
nevojshém népérmjet njoftimit pér shpalljen e vendit/ve t& lira t&€ punés;
Njoftimi pér shpalljen e vendit/ve t€ lira t& punés publikohet n€ fagen zyrtare té
ADISA-s dhe né institucionet publike pérgjegjése pér punésimin, nése
parashikohet shprehimisht nga legjislacionin n& fuqi. Ky njoftim pérmban:

a. Numrin dhe pozicionin e vendeve t€ lira t€ punés;

b. Kriteret e pérgjithshme dhe t€ vecanta t&€ pozicionit t& punés;

c. Afatin dhe adresén e dorézimit t&€ aplikimit.
Pérzgjedhja e kandidatéve kryhet népérmjet procedurés sé konkurrimit bazuar
né plotésimin e kérkesave t&€ institucionit p&r punésim dhe procedurés sé
pércaktuar nga legjislacioni n& fuqi.
Prioritet n€ procedurén e rekrutimit, kan€ punonjésit aktual t&€ ADISA-s té cilét
shprehin vullnetin dhe plotésojné kriteret pér 1€vizje paralele apo ngritje né
detyr€.
Pérzgjedhja zhvillohet né€ dy faza nga njé grup i posag€m vlerésimi, i cili ngrihet

me urdhér t€ brendshém t& Drejtorit Ekzekutiv t& ADISA-s, si vijon:
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19.6.

19.7.

19.8.

19.9.

19.10.

19.11.

20.1.

a. Faza e paré konsiston né verifikimin paraprak nése kandidatét ploté€sojné
kriteret e pérgjithshme dhe/ose t& veganta t€ pércaktuara né€ shpalljen pér
konkurrim népé&rmjet jetéshkrimeve (CV) t€ vendosura n€ dispozicion nga
Sektori i Burimeve Njerézore dhe Protokollit.

b. Faza e dyté &shté faza e intervistés t€ kandidatéve t€ kualifikuar né fazén e
parg, e cila synon té evidentojé formimin e pérgjithshém t&€ kandidatéve,
njohurit€ e tyre mbi kérkesat e pozicionit pér t€ cilin jan€ interesuar, si dhe
vizionin e tyre personal mbi veprimtariné e ADISA.

Grupi i posagém i vlerésimit, si rregull pérbéhet nga jo pér pak se 3 (tre) anétar,

pérkatésisht:

a. Pér vlerésimin e kandidatéve pér pozicionin specialist, anétar t€ grupit t&
posacém mund t€ jené&: Drejtori i Drejtoris€ q& ka n€ varési Sektorin né té
cilin do té rekrutohet specialisti, Pérgjegjési i Sektorit i cili do t& keté né
varési direkt specialistin dhe Pérgjegjési i Sektorit t&€ Burimeve Njerézore
dhe Protokollit;

b. Pér vlerésimin e kandidatéve pér pozicionin pérgjegjés sektori, anétar t&
grupit t€ posacém mund té€ jené: Drejtori i Drejtorisé i cili do té keté né var&si
direkt punonjésin g€ do t&€ rekrutohet, Pérgjegjési i Sektorit t& Burimeve
Njerézore dhe Protokollit dhe Pérgjegjési i Sektorit Juridik.

Vlerésimi i kandidatéve pér pozicionin Drejtor Drejtorie kryhet drejtpérdrejté
nga Drejtori i Ekzekutiv me mbéshtetjen e Sektorit t& Burimeve Njerézore.
Numri dhe pérbérja e anétaréve t€ grupit t& posagém t&€ vlerésimit, pércaktuar
sipas pikés 19.5, mund t& ndryshoj& me urdhér t&€ Drejtorit Ekzekutiv, né varé&si
t€ fluksit t&€ punés s€ drejtorive si dhe numrit t€ kandidatéve té€ paraqitur, por né
asnjé rast nuk do t& jet€ me i vogél se 3 (fre) anétare.

Grupi i posagém 1 vleré€simit pérgatit njé raport pérmbledhés pér secilin nga
kandidatét dhe kandidaturén e propozuar pér punésim si dhe ia paraqet Drejtorit
Ekzekutiv pér miratim, brenda 5 (pesé) dit€ve pune nga pérfundimi i vlerésimit.
Pasi njihet me raportin pérmbledhés, Drejtori Ekzekutiv vendos pér emérimin e
kandidatit ose kandidatéve t&€ propozuar, brenda 3 (tre) ditéve puné.

Nése né pérfundim t&€ fazés s€ intervistés, grupi i posacém i vlerésimit nuk
propozon njé kandidat potencial pér puné&sim, Drejtori Ekzekutiv, vendos té&
pérséris€ procesin, duke rishpallur vendin/et e lira t€ punés. N& rast se Drejtori
Ekzekutiv nuk pércakton ndryshe, i nj&jti grup i posacém vleré€simi mund té
shqyrtojé kandidaturat e reja sipas procedurés s€ pércaktuar mé sipér.

Neni 20
Procedura e Zgjidhjes sé Kontratés sé Punés nga ADISA

Pas kalimit t& periudhé&s s€ provés, né€se ka arsye objektive pér zgjidhjen e
kontratés s€ punés, punonjési duhet t€ njoftohet t&€ paktén 72 oré€ pérpara
realizimit t€ takimit.
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20.2.
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3203,

20.4.

20.5.

Pér realizimin e takimit, né kuadér t& fillimit t&¢ procedurés s€ zgjidhjes sé&
kontratés s€ punés, Drejtori Ekzekutiv, nép&rmjet njé urdhri, mund t&€ ngrejé njé
grup t€ posacém pune (Komision).

Grupi i punés, si rregull, mund t€ pérbéhet nga t€ paktén 3 (fre) anétarég,

pérkatésisht:

a. Pér zgjidhjen e kontratés s€ punés t& punonjésit n€ pozicionin specialist nga:
Drejtori i Drejtorisé s€ sektorit ku bén pjes€ punonjési, Pérgjegjési 1 Sektorit
t€& Burimeve Njerézore dhe Protokollit dhe Pérgjegjési i Sektorit Juridik;

b. Pér zgjidhjen e kontratés s€ punés t& punonjésit né pozicionin pérgjegjés nga:
Drejtori i Drejtorisé€ s& sektorit ku bén pjesé€ punonjési, Pérgjegjési i Sektorit
t& Burimeve Njerézore dhe Protokollit, PErgjegjési 1 Sektorit Juridik;

c. Pér zgjidhjen e kontratés sé punés t€ punonjésit né pozicionin Drejtor i
Drejtorisg, takimi realizohet drejtpérdrejté€ nga Drejtori i Ekzekutiv.

Gjaté zhvillimit t€ takimit, grupi i punés duhet t’i parashtrojé punonjésit, arsyet

mbi t& cilat Esht€ bazuar fillimi i procedurés pér zgjidhjen e kontratés s&€ punés

dhe t’i jap&€ mundésin& pér t’u shprehur lidhur me to.

Ng pérfundim t&€ takimit, grupi i punés harton procesverbalin né t€ cilin

dokumentohen t€ gjitha veprimet e kryera gjat€ takimit. Procesverbali

nénshkruhet nga t& gjith€ palét e pranishme né takim. Nése punonjési, refuzon
t&€ nénshkruajé, grupi i punés pércakton né procesverbal kété fakt duke shprehur
edhe arsyet e refuzimit t& nénshkrimit.

Procesverbali i paraqitet Drejtorit Ekzekutiv, i cili pasi njihet me pérmbajtjen e

tij, vendos pér zgjidhjen ose jo t&€ kontratés s€ punés.

Nése, Drejtori Ekzekutiv vendos zgjidhjen e kontratés s€ punés, ky vendim i

njoftohet me shkrim punémarrésit, brenda nj€ afati nga 48 or€ deri né njé javé

pas takimit.

KREU VI

ADMINISTRIMI I DOKUMENTACIONIT ZYRTAR TE ADISA-S

Neni 21
Procedura e administrimit té¢ dokumentacionit

21.1 Dokumentacioni zyrtar i hyré apo i krijuar n& ADISA administrohet nga Zyra e
Protokollit. T& gjitha praktikat zyrtare, t€ hyra né emér t€ ADISA-s, pasi
protokollohet nga specialisti i arkiv-protokollit, administrohen nga ky i fundit n&
pérputhje me normat tekniko-profesionale dhe metodologjike t& shérbimit arkivor
né fuqi.

Neni 22
Protokollimi

22.1 Cdo praktiké zyrtare, e cila krijohet ose hyn pér heré t€ paré né ADISA i vendoset
njé numér protokolli i ri dhe data e krijimit ose hyrjes, ndérsa ¢do praktike e cila ka
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22.2
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2.

o

22.4

24.1

24.2

243

lidhje me t&, i vendoset i nj&jti numér protokolli me fraksion progresiv, si dhe data
e krijimit ose hyrjes né€ ADISA, deri n€ mbylljen e ploté t& praktikés.

Pér dokumentet hyrése, t& dhénat e numrit t€ protokollit dhe data evidentohen
brenda formatit t& vulés s&€ ADISA-s t&€ prodhuar pér kété qéllim.

T& dhénat e protokolluara regjistrohen né librin e protokollit t&¢ ADISA-s, libér i cili
administrohet me pérgjegjési nga specialisti i arkiv-protokollit n& ADISA gjaté
gjithé vitit.

Libri i protokollit pérmban t& gjitha t& dhénat e nevojshme t& praktikés zyrtare té
krijuar apo t€ hyré né ADISA, si numrin e protokollit t& vendosur, datén,
pérmbajtjen e shkresés dhe dérguesin e saj.

Neni 23
Shpérndarja e dokumentacionit

Praktikat zyrtare t&€ protokolluara dhe t€ regjistruara né librin e protokollit t&
ADISA-s dorézohen, nga ana e specialistit t& arkiv-protokollit ¢do dité (sipas fluksit
njé ose mé shumé se njé heré né dité) tek Drejtori Ekzekutiv.

Pas njohjes s€ Drejtorit Ekzekutiv me pérmbajtjen e praktikave zyrtare t& hyra, ky
1 fundit ose punonjési i autorizuar prej tij, shénon mbi kartelén shoqéruese t&
praktikés strukturat pérgjegjése (Drejtorét e Drejtorive/ Pérgjegjésit e Sektoréve)
dhe udhézimet pér trajtimin e secilés praktiké.

Specialisti i arkiv-protokollit térheq praktikat nga Drejtori Ekzekutiv dhe i v& ato
né dispozicion t& strukturat pérgjegjése (Drejtorét e Drejtorive/ Pérgjegjésit e
Sektoréve), sipas shénimeve t&€ Drejtorit Ekzekutiv, t€ cilét mund t&€ b&jné shénimet
e tyre né€ kartel€, duke vendosur punonjésin/t pérgjegjés pér trajtimin e praktikés.
Kurdoherg, udhézimet e dhéna dhe firmosja nga strukturat pérgjegjése pér trajtimin
e saj, nuk duhet t&€ vihen mbi shkres€, por né kartelén shogéruese té praktikés, e cila
1 bashkéngjitet shkresés.

Neni 24
Trajtimi i dokumentacionit

Trajtimi i praktikés zyrtare b&éhet nga punonjési/t e ngarkuar sipas nenit 23 t& késaj
rregulloreje, brenda afateve t€ parashikuara n€ kartelén shoqgéruese.

Pas trajtimit t&€ praktikés zyrtare punonjési/it i/e ngarkuar, duhet t& kryejé siglimin
e saj, e cila si rregull pérve¢ nénshkrimit t€ tij/tyre, n€nshkruhet dhe nga
Pérgjegjési/t i/e Sektorit/eve dhe Drejtorit/eve t&€ Drejtorisé/ve (me pérjashtim kur
ndonjéri prej punonjésve mungon dhe praktika zyrtare e krijuar ka afate pér t’u
dorézuar).

Praktika zyrtare e prodhuar nga punonjési/t e ngarkuar dorézohet prané Drejtorit
Ekzekutiv, t& paktén né dy kopje. Specialisti i arkiv-protokollit, vulos praktikat
zyrtare vetém pas nénshkrimit nga Drejtori Ekzekutiv. Njéra nga kopjet e sigluara,
sipas pikés 24.2 t& kétij neni, qé€ndron né protokoll s&€ bashku me dokumentin
origjinal, duke pérbéré sé bashku praktikén e plot€, ndérsa kopja/kopjet e tjera
shpérndahen nga protokolli né drejtimin e pércaktuar. Specialisti i zyrés sé

Adresa: Bulevardi “Zhan d ‘Ark ”, ish Hoteli i Oficerave , kati i 6-té Tirané, Albania
E-mail: informacion@adisa.gov.al

12



24.6

25.1

28.2

26.1

27.1

Protokollit &shté i detyruar q€ punonjésit/ve q€ u shpérndan dokumentin t&€ marre
firmat e tyre n& librin e shpérndarjes, né t€ cilin shénohet dhe data e marrjes né
dorézim nga punonjési.

Formati i dokumenteve/shkresave t€ pérgatitura nga punonjési/t e ngarkuar
pércaktohet me urdhér té Drejtorit Ekzekutiv, bazuar né formatin e parashikuar
sipas legjislacionit né fuqi.

Nuk evidentohen dhe nuk dorézohen n& zyrén e Protokollit dokumentet me karakter
t& thjesht€ si pér l€vizje automjetesh, dokumente masive t&€ llogaris€¢, magazinés,
fatura, mandat-pagesa, flet€ hyrje-dalje, fleté udhétimesh dhe dokumente t€ tjera
me natyré t& till€. Kéto dokumente ruhen né sektorét pérkatés dhe mbasi humbasin
vlerén operative té€ ruajtjes, nxirren pér asgjésim nga veté sektorét, sipas rregullave
né fuqi.

Dokumentacioni zyrtar i evidentuar si “i trajtuar” apo “i pérfunduar” arkivohet me
shénimin “A/A (akti arkivohet)” sipas pércaktimeve t€ normave tekniko —
profesionale t& arkivimit.

KREU VII
MASAT DISIPLINORE

Neni 25
Shkeljet dhe Masat Disiplinore

Nég rast t&€ shkeljes s¢ detyrimeve kontraktore, ndaj punonjésve merren masa
disiplinore né pérputhje me Kodin t& Punés, akteve ligjore/nénligjore né fuqi, si dhe
pércaktimeve né kété rregullore. N& pérputhje me shkallén e shkeljes, masat
disiplinore mund t& pérshkallézohen deri n€ largimin e punonjésit.

Masa disiplinore duhet t€ jené& t& pérshtatshme dhe proporcionale, né raport me
shkeljen disiplinore t& kryer.

Nég pércaktimin e masave disiplinore merren parasysh shkaqet dhe réndésia e
shkeljes disiplinore, shkalla e fajésis€, rrethanat né t€ cilat &sht€ kryer shkelja,
pasojat e shkeljes, sjellja e pérgjithshme né kryerjen e detyrave, si dhe nése ka marré
ose jo masa disiplinore t&€ mé&parshme.

Neni 26
Llojet e Shkeljeve Disiplinore

Shkeljet disiplinore ndahen né:
a. shkelje te lehta;
b. shkelje t& rénda.
Neni 27

Shkeljet e Lehta

Shkelje t&€ lehta do té konsiderohet:
a. mungesa e pajustifikuar n€ puné deri n€ 3 dité€ pune;
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shkelja e rregullave t€ etikés, me faj t& lehté, pér heré t€ paré dhe q€ nuk kané
sjellé pasojé t& renda pér institucionin;

sjellja e parregullt, gjaté kohés sé& puné€s me eprorét, kolegét, vartésit dhe me
publikun;

kryerja, brenda ose jasht€ orarit zyrtar, t&¢ veprimeve q& cenojné figurén e
punonjésit apo institucionit n& t€rési;

¢do shkelje tjetér e evidentuar, e cila nuk konsiderohet si shkelje e réndé.

Neni 28
Shkeljet e Rénda

28.1 Shkelje e rénd€ do t&€ konsiderohet:

a.

b.

mos pé€rmbushja e detyrave funksionale;

shkelja e rregullave t€ etikés me faj t&€ rendg, ose me faj t&€ leht€ né ményré t&
pérséritur;

mosrespektimi i pérséritur i afateve t€ caktuara né pérmbushjen e detyrave, t&
cilat kang sjell€ pasoja shumé t& rénda;

moszbatimi haptazi i dispozitave ligjore pér pé€rmbushjen e detyrave
funksionale;

pérfitimi né ményré t& drejtpérdrejté ose t€ térthorté i dhuratave, favoreve,
premtimeve ose trajtimeve preferenciale, t€ cilat jepen pér shkak t& detyrés.
braktisja e punés ose mungesa e pajustifikuar dhe e vijueshme mbi 3 dité€ pune,
kur mungesa ka sjellé pasoja t€ rénda;

. sjellja e parregullt, n€ ményré t& pérséritur, gjaté kohés s& punés me eprorét,

kolegét, vartésit dhe me publikun;

kryerja e veprimeve dhe/ose pé€rdorimi i fjalorit, i cili cenon dinjitetin dhe
integritetin e kolegéve, eproréve apo personave té treté.

démtimi i pronés shtetérore, pé€rdorimi i saj jasht€ pércaktimit zyrtar apo
keqpérdorimi i pronés shtetérore;

. kryerja né ményré t& pérséritur, brenda ose jashté orarit zyrtar, t&€ veprimeve qé

cenojné figurén e punonjésit, institucionin apo administratés shtetérore né
térési;

shkelja e rregullave pér ruajtjen e informacionit t€ klasifikuar apo t&
mirébesimit pér t& dhénat e klasifikuara si té tilla;

shkelja e detyrimeve té tjera t& pércaktuara nga legjislacioni n& fuqi dhe 1
zbatueshém ndaj punémarrésit.

Neni 29
Llojet e Masave Disiplinore

29.1 Neé varési té shkeljes disiplinore, pérséritjes s€ tyre dhe pasojave t€ cilat ato kané
sjellé, ndaj punonjésve, merren kéto masa disiplinore:
a. Vérejtje me shkrim;

b

. Vérejtje me paralajmérim;

c. Pezullim nga puna;
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d. Largim nga puna.
Pezullimi nga puna &sht& njé masé disiplinore e pérkohshme e cila merret nése ka
arsye objektive t& besohet se vazhdimi i ushtrimit t€ detyrés nga punonjési, ndaj t&
cilit ka filluar njé procedim disiplinor, pengon hetimin administrativ, mund t&
cenojé ushtrimin e pérshtatshém t&€ detyrés s€ tij apo mund t€ cenojé imazhin e
ADISA-s. Drejtori Ekzekutiv mund t€ urdhéroj pezullimin e pérkohshém té&
punonjésit, deri né€ marrjen e vendimit pérfundimtar.

Neni 30
Procedura pér Dhénien e Masave Disiplinore

NE rast konstatimi té njé prej shkeljeve disiplinore t&€ p&rcaktuara sipas kétij Kreu,
eprori i direkt i punonjésit ose ¢do person tjetér nga i cili konstatohet shkelja,
népérmjet njé Memo t&€ brendshme apo né€ ¢do formé tjetér t& pérshtatshme, njofton
Drejtorin Ekzekutiv.

Drejtori Ekzekutiv e adreson Memon apo ¢do njoftim tjetér t&€ pércjell€, pér zbatim
prané Sektorit t& Burimeve Njerézore dhe Protokollit, ose njé komisioni ad hoc t&
ngritur me urdhér, me qéllim kryerjen e verifikimeve t€ nevojshme mbi
bazueshméring dhe vértetésiné e pretendimeve t€ eprorit direkt t&€ punonjésve ose
té cdo personi tjetér mbi veprimet e punonjésit.

Sektori i Burimeve Njerézore dhe Protokollit ose komisioni ad hoc, gjaté kryerjes
sé verifikimeve respektojné t€ drejtén e paléve pér t’u shprehur mbi bazueshméring
e pretendimeve t&€ tyre si dhe paragesin prané Drejtorit Ekzekutiv njé raport
pérmbledhés, duke i propozuar edhe llojin e masés disiplinore nése e vlerésojné t&
nevojshme.

Drejtori Ekzekutiv vendos pér dhé&nien ose jo t&€ masés disiplinore, duke urdh&ruar
edhe njoftimin me shkrim t& punonjésit lidhur me llojin e masés.

KREU VIII
DISPOZITA TE FUNDIT

Neni 31
Njohja me Rregulloren

Te gjithé& punonjésit e ADISA duhet t€ njihen individualisht me kété rregullore dhe
nése e shohin t& nevojshme t& kérkojné sqarime dhe interpretime pér kété t€ fundit,
prané Sektorit t&€ Burimeve Njerézore dhe Protokollit;

Kriteret dhe pérmbajtja e késaj rregulloreje jané t&€ detyrueshme pér zbatim nga té
gjith€ punonjésit e ADISA;

Nénshkrimi i kontratés s€ punés nénkupton njohjen dhe pranimin e kérkesave té&
késaj Rregulloreje;

Sektori i Burimeve Njerézore dhe Protokollit ka detyrimin t€ pajis€ ¢do punonjés
t& ADISA-s me njé kopje t€ Kodit t&€ Punés dhe t&€ késaj rregullore.
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33:1

36.1

37.1

Neni 32
Sanksione

Mosrespektimi i pércaktimeve t€ késaj Rregullore pérbén shkak pér fillimin e
procedimit disiplinor dhe marrjen e masave pérkatése pér ¢do punonjés q€ e shkel
até, n€ pérputhje me procedurén e parashikuar nga kjo rregullore dhe dispozitat e
ligjore/nénligjore né fuqi (kur nuk pérbén vepér penale);

Pretendimi pér mosnjohjen e késaj Rregulloreje nuk e pérjashton punonjésin nga
pérgjegjésia pér ta zbatuar até dhe nga masat disiplinore pérkatése né rast shkelje t&
saj.

Neni 33
Ndryshimi, zévendésimi, shtimi dhe shfuqizimi i dispozitave

Dispozitat e ké&saj Rregulloreje do t€ ndryshohen, z&€vendésohen, shtohen dhe
shfugizohen me vendim t& Késhillit Drejtues t& ADISA-s.

Neni 34
Hierarkia e normave

Kjo Rregullore &shté e zbatueshme pér aq sa nuk bie né kundérshtim me
pércaktimet e akteve ligjore dhe nénligjore n€ fuqi. Né& rast se pércaktimet e késaj
Rregulloreje bien né€ kundérshtim me njé€ akt tjetér ligjor/nénligjor apo t& brendshém
do t& zbatohet parimi i hierarkisé€ s€ normave.

NE rast parashikimi t€ s€ nj&jt€s ¢€shtje nga kjo rregullore dhe njé akti tjetér i s€
nj€jtés hierarki normash, do t&€ zbatohet parimi 1 specialitetit.

Neni 35
Autorizime

Drejtori Ekzekutiv i ADISA-s mund t€ nxjerré urdhra dhe udhé&zime né& bazé dhe
pér zbatim t€ pércaktimeve t&€ késaj Rregulloreje.

Neni 36
Shfuqizimi

Rregullorja e brendshme e organizimit dhe funksionimit t€ administraté€s pé&r
Agjencing e Ofrimit t&€ Shérbimeve Publike t& Integruara (ADISA), miratuar me
Vendimin Nr. 2, daté 03.10.2016 t&€ Ké&shillit Drejtues, shfugizohet.

Neni 37
Hyrja né fuqi

Kjo rregullore hyn né fuqi me miratimin nga Késhilli Drejtues i ADISA, me
Vendim Nr. 7, daté 09.05.2019.
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