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KREU I
DISPOZITA TE PERGJITHSHME

Neni 1
Baza ligjore

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

Ligji Nr. 44/2015, daté 30.4.2015 “Kodi i Procedurave Administrative i
Republikés sé 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 té shérbimeve publike
né sportel né Republikén e Shqipérisé”;

Ligji Nr. 9131, daté 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 1 Késhillit t€ Ministrave “Pér miratimin e
strukturés dhe organikés sé Agjencisé sé Ofrimit t€ Shérbimeve Publike té
Integruara”, té ndryshuar;

Normat tekniko — profesionale dhe metodologjike té shérbimit arkivor né
Republikén e Shqipérisé;

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

Neni 2
Qéllimi

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

Neni 3
Pérkufizime

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

a.

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

“Administrata” nénkupton té gjithén strukturén e brendshme organizative té
ADISA-s duke pérfshiré punonjésit e drejtoriseé qgendrore dhe zyrat
rajonale/vendore.

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

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

Neni 4
Objekti dhe fusha e zbatimit

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

4.2 Pércaktimet e késaj Rregulloreje jané té zbatueshme pér punonjésit e administratés sé
ADISA-s, pérfshiré edhe punonjésit e Zyrave Rajonale/Vendore té ADISA-s.
Punonjésit e Zyrave Rajonale/Vendore té ADISA-s e zbatojné keté Rregullore pér aq
sa éshté e mundur dhe pércaktimet e saj nuk bien né kundérshtim me Rregulloren e
Brendshme té 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 veprimtariné e tyre né pérputhje me Kushtetutén e
Republikés sé Shqipérisé, me marréveshjet ndérkombétare té ratifikuara dhe
legjislacionin e zbatueshém né Republikén e Shqipérisé, brenda kufijve té
kompetencave té tyre dhe né pérputhje me qgéllimin pér té cilin jané dhéné kéto
kompetenca.

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

5.1.3 Té drejtat apo interesat e ligjshém té njé pale nuk mund té 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 té ADISA-s duhet té jené té garta dhe té mirépércaktuara,
specifike, té shmangin mbivendosjen, té jené transparente dhe té béhen publike né
ményré té pérshtatshme.
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5.3 Parimi i Bashképunimit

5.3.1 Drejtorité dhe/ose sektorét e ADISA-s bashképunojné ndérmjet tyre, si dhe me
organet e institucionet e administratés shtetérore, té pavarura dhe njésité e
geverisjes vendore, pér arritjen e objektivave né ményrén mé efektive té mundshme,
né pérputhje me ligjin pér ményrén e ofrimit té 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, gé vihen né dijeni me té dhénat e pérpunuara, gjaté ushtrimit
té funksioneve té tyre, detyrohen té ruajné konfidencialitetin dhe besueshmériné
edhe pas pérfundimit té funksionit. Kéto té dhéna nuk pérhapen, pérvec rasteve té
parashikuara sipas legjislacionit né fugi pér mbrojtjen e té€ dhénave personale.

5.5 Parimi i Pérgjegjésisé

5.5.1 Punonjésit e ADISA-s té cilét kryejné njé proceduré administrative, mbajné
pérgjegjési pér démet gé u shkaktojné paléve, né pérputhje me legjislacionin
pérkatés.

Neni 6
Konflikti i Interesit

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

KREU IlI
ORGANIZIMI | ADMINISTRATES

Neni 7
Struktura Organizative

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

Sektori i Auditit;

Sektori i Kérkimit dhe Inovacionit ADISA LAB,;
Drejtoria e Administrimit té Qendrave;

Drejtoria e Administrimit té Brendshém,;
Drejtoria e Zhvillimit té Shérbimeve;

Drejtoria Ekonomike;

Zyrat Rajonale/Vendore.

S@ e o0 o
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7.2 Administrata e ADISA-s drejtohet nga Drejtori Ekzekutiv. Cdo drejtori éshté e
pérbéré nga sektorét pérkatés dhe drejtohet nga njé Drejtor, té cilét programojné dhe
menaxhojné veprimtariné e drejtorive, né pérputhje me legjislacionin né fuqi, si dhe
urdhrat dhe udhézimet e Drejtorit Ekzekutiv.

Neni 8
Funksionet e Administratés

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

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

KREU Il1
FUNKSIONIMI | ADMINISTRATES SE ADISA-S

Neni 9
Orari zyrtar

9.1  Orari zyrtar i punés sé administratés s& ADISA-s éshté 8:00 — 16:30, nga e héna
né té enjte, ndérsa pér ditén e premte éshté 8:00 — 14:00, pér punonjésit e
administratés;

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

9.3  Me Urdhér té Drejtorit Ekzekutiv, punonjésit mund té punojné edhe jashté kohés
normale té punés apo dhe né ditét e pushimit, sipas rregullave dhe procedurave té
pércaktuara nga legjislacioni né fuqi.

Neni 10
Hyrje - daljet né institucion

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

10.2  Hyrjet, l8vizjet e justifikuara dhe dalja nga institucioni e ¢do punonjési, do té
béhen me leje nga eprori direkt duke njoftuar edhe Sektorin i Burimeve Njerézore;

10.3  Punonjésit mund té lévizin jashté institucionit né funksion té kryerjes sé detyrave
té tyre funksionale (takime né institucione té ndryshme, verifikime né terren etj.),
duke véné né dijeni eprorin direkt dhe Sektorin e Burimeve Njerézore, pérgéllimin
e daljes, shkakun dhe orén e kthimit.
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Neni 11
Hartimi i planeve dhe raporteve

11.2 Té gjithé Drejtorét dnhe Pérgjegjésit e Sektoréve, hartojné planet mujore dhe vjetore

té punés dhe i dorézojné tek Drejtori Ekzekutiv.

11.2 Me kérkese té Drejtorit Ekzekutiv, Drejtorité, Sektorét dhe/ose punonjésit pérgatisin

121

12.2

12.3

13.1.

13.2.

13.3.

13.4.

13.5.

raporte té pérgjithshme ose té posacme lidhur me veprimtaringé 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.

Né rastin e mungesave pér arsye shéndetésore, punonjési njofton eprorin direkt
népérmjet telefonit ose me ¢do formé tjetér té pérshtatshme. Eprori direkt i
punonjésit njofton edhe Sektorin e Burimeve Njerézore. Punonjési, ditén e paré té
paragitjes né puné, dorézon raportin mjekésor prané Sektorit t€ Burimeve
Njerézore.

Listéprezenca mujore pér ¢do punonjés, pérgatitet dhe depozitohet prané Sektorit
té 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 té Drejtorit Ekzekutiv (verbal dhe/ose shkresor)
ose né pérmbushje té funksioneve dhe detyrave sektoriale, mund té angazhohen
pér kryerjen e punés né grup/komisione.

Grupet e punés/Komisionet e ngritura me urdhér té Drejtorit Ekzekutiv kryejné
cdo veprim administrativ né pérmbushje té géllimeve dhe objektivave té
pércaktuar nga titullari.

Né pérfundim té kryerjes sé veprimeve administrative té ngarkuara, grupi i punés
harton njé relacion né té cilin té dokumentohen pér aq sa éshté e mundur dhe pa u
kufizuar né to, veprimet e kryera, ¢éshtjet e trajtuara, problematikat e evidentuara
dhe propozimet.

Relacioni i paragitet titullarit né formén e njé memo, té nénshkruar nga té gjithé
anétarét e grupit té punés.

Anétari/ét e grupit té punés/Komisionit, té cilét kané njé mendim té ndryshém nga
shumica e anétareve té tjeré té grupit té punés/komisionit, e shprehin kété fakt né
relacion.
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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 géndrojné larg c¢do
veprimi, géndrimi apo sjellje e cila mund té zhvlerésojé emrin e miré té
institucionit gé pérfagésojné.

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

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

Komunikimi verbal né ambientet e institucionit mbahet me zé té ulét pa shqetésuar
apo penguar kolegét e tjeré.

Neni 15
Pérdorimi i aparatit telefonik

Aparati telefonik celular personal mund té pérdoret vetém pér géllime pune ose
raste urgjente familjare, pa krijuar shgetésim tek kolegét e tjeré dhe pa ndikuar né
mbarévajtjen e procesit té punés.

Té gjithé punonjésit gé disponojné numér celulari té shpérndaré nga ADISA, e
mbajné kété numér funksional, gjaté gjithé marrédhénies sé punés;

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

Neni 16
Konsumimi i pijeve alkoolike dhe duhanit

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

Neni 17
Mirésjellja dhe respekti

Punonjési éshté i sjellshém né marrédhénie dhe né komunikimin shkresor dhe
verbal me eprorét, kolegét dhe vartésit e tij, si dhe té respektojé parimet e etikés
sipas legjislacionit né fuqi.
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17.2.

17.3.

18.1.

18.2.

18.3.

Punonjésit respektojné lirité dhe té drejtat e njéri tjetrit dhe té sillen duke
respektuar normat etike dhe profesionale té bashképunimit dhe té ndihmés sé
ndérsjellé.

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 sé detyrés.

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

Punonjésit e Zyrave Rajonale/Vendore respektojné uniformén e pércaktuar sipas
Rregullores sé posacme té miratuar pér kété géllim.

KREU V

REKRUTIMI DHE PERFUNDIMI | MARREDHENIES SE PUNES

19.1.

19.2.

19.3.

19.4.

19.5.

Neni 19
Rekrutimi i Punonjésve

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

a. Numrin dhe pozicionin e vendeve té lira té punés;

b. Kriteret e pérgjithshme dhe té vecanta té pozicionit té punés;

c. Afatin dhe adresén e dorézimit té aplikimit.
Pérzgjedhja e kandidatéve kryhet népérmjet procedurés sé konkurrimit bazuar
né plotésimin e kérkesave té institucionit pér punésim dhe procedurés sé
pércaktuar nga legjislacioni né fuqi.
Prioritet né procedurén e rekrutimit, kané punonjésit aktual t¢ ADISA-s té cilét
shprehin vullnetin dhe plotésojné kriteret pér lévizje paralele apo ngritje né
detyré.
Pérzgjedhja zhvillohet né dy faza nga njé grup i posagém vlerésimi, i cili ngrihet

me urdhér té brendshém té 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 plotésojné
kriteret e pérgjithshme dhe/ose té vecanta té pércaktuara né shpalljen pér
konkurrim népérmjet jetéshkrimeve (CV) té vendosura né dispozicion nga
Sektori i Burimeve Njerézore dhe Protokollit.

b. Faza e dyté éshté faza e intervistés té kandidatéve té kualifikuar né fazén e
paré, e cila synon té evidentojé formimin e pérgjithshém té kandidatéve,
njohurité e tyre mbi kérkesat e pozicionit pér té cilin jané interesuar, si dhe
vizionin e tyre personal mbi veprimtariné e ADISA.

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

pérkatésisht:

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

b. Pér vlerésimin e kandidatéve pér pozicionin pérgjegjés sektori, anétar té
grupit té posacém mund té jené: Drejtori i Drejtorisé i cili do té keté né varési
direkt punonjésin gé do té 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 té Burimeve Njerézore.
Numri dhe pérbérja e anétaréve té grupit té posacém té vlerésimit, pércaktuar
sipas pikés 19.5, mund té ndryshojé me urdhér té Drejtorit Ekzekutiv, né varési
té fluksit té punés sé drejtorive si dhe numrit té kandidatéve té paraqitur, por né
asnjé rast nuk do té jeté mé i vogél se 3 (tre) anétare.

Grupi i posacém i vlerésimit pérgatit njé raport pérmbledhés pér secilin nga
kandidatét dhe kandidaturén e propozuar pér punésim si dhe ia paraget Drejtorit
Ekzekutiv pér miratim, brenda 5 (pesé) ditéve pune nga pérfundimi i vlerésimit.
Pasi njihet me raportin pérmbledhés, Drejtori Ekzekutiv vendos pér emérimin e
kandidatit ose kandidatéve té propozuar, brenda 3 (tre) ditéve puné.

Nése né pérfundim té fazés sé intervistés, grupi i posacém i vlerésimit nuk
propozon njé kandidat potencial pér punésim, Drejtori Ekzekutiv, vendos té
pérsérisé procesin, duke rishpallur vendin/et e lira té punés. Né rast se Drejtori
Ekzekutiv nuk pércakton ndryshe, i njéjti grup i posacém vlerésimi mund té
shqyrtojé kandidaturat e reja sipas procedurés sé pércaktuar mé sipér.

Neni 20
Procedura e Zgjidhjes sé Kontratés sé Punés nga ADISA

Pas kalimit té periudhés sé provés, nése ka arsye objektive pér zgjidhjen e
kontratés sé punés, punonjési duhet té njoftohet té paktén 72 oré pérpara
realizimit té takimit.
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20.2.

20.3.

20.4.

20.5.

20.6.

20.7.

Pér realizimin e takimit, né kuadér té fillimit té procedurés sé zgjidhjes sé
kontratés sé punés, Drejtori Ekzekutiv, népérmjet njé urdhri, mund té ngrejé njé
grup té posacém pune (Komision).

Grupi i punés, si rregull, mund té pérbéhet nga té paktén 3 (tre) anétaré,

pérkatésisht:

a. Pér zgjidhjen e kontratés sé punés té punonjésit né pozicionin specialist nga:
Drejtori i Drejtorisé sé sektorit ku bén pjesé punonjési, Pérgjegjési i Sektorit
té Burimeve Njerézore dhe Protokollit dhe Pérgjegjési i Sektorit Juridik;

b. Pér zgjidhjen e kontratés sé punés té punonjésit né pozicionin pérgjegjés nga:
Drejtori i Drejtorisé sé sektorit ku bén pjesé punonjési, Pérgjegjési i Sektorit
té Burimeve Njerézore dhe Protokollit, Pérgjegjési i Sektorit Juridik;

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

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

mbi té cilat éshté bazuar fillimi i procedurés pér zgjidhjen e kontratés sé punés

dhe t’i japé mundésiné pér t’u shprehur lidhur me to.

Né pérfundim té takimit, grupi i punés harton procesverbalin né té cilin

dokumentohen té gjitha veprimet e kryera gjaté takimit. Procesverbali

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

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

tij, vendos pér zgjidhjen ose jo té kontratés sé punés.

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

njoftohet me shkrim punémarrésit, brenda njé afati nga 48 oré deri né njé javé

pas takimit.

KREU VI

ADMINISTRIMI | DOKUMENTACIONIT ZYRTAR TE ADISA-S

Neni 21
Procedura e administrimit té dokumentacionit

21.1 Dokumentacioni zyrtar i hyré apo i krijuar né ADISA administrohet nga Zyra e

Protokollit. Té gjitha praktikat zyrtare, t¢ hyra né emér t€ ADISA-s, pasi
protokollohet nga specialisti i arkiv-protokollit, administrohen nga Ky i fundit né
pérputhje me normat tekniko-profesionale dhe metodologjike té shérbimit arkivor
né fuqi.

Neni 22
Protokollimi

22.1 Cdo praktiké zyrtare, e cila krijohet ose hyn pér heré té 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

22.3

22.4

23.1

23.2

23.3

23.4

24.1

24.2

24.3

lidhje me té&, i vendoset i njéjti numér protokolli me fraksion progresiv, si dhe data
e krijimit ose hyrjes né ADISA, deri né mbylljen e ploté té praktikés.

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

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

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

Neni 23
Shpérndarja e dokumentacionit

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

Pas njohjes sé Drejtorit Ekzekutiv me pérmbajtjen e praktikave zyrtare té hyra, ky
i fundit ose punonjési i autorizuar prej tij, shénon mbi kartelén shogéruese té
praktikés strukturat pérgjegjése (Drejtorét e Drejtorive/ Pérgjegjésit e Sektoréve)
dhe udhézimet pér trajtimin e secilés praktike.

Specialisti i arkiv-protokollit térheq praktikat nga Drejtori Ekzekutiv dhe i vé ato
né dispozicion té strukturat pérgjegjése (Drejtorét e Drejtorive/ Pérgjegjésit e
Sektoréve), sipas shénimeve té Drejtorit Ekzekutiv, té cilét mund té béjné shénimet
e tyre né kartelé, duke vendosur punonjésin/t pérgjegjés pér trajtimin e praktikés.
Kurdoheré, udhézimet e dhéna dhe firmosja nga strukturat pérgjegjése pér trajtimin
e saj, nuk duhet té vihen mbi shkresé, por né kartelén shogéruese té praktikeés, e cila
i bashkéngjitet shkresés.

Neni 24
Trajtimi i dokumentacionit

Trajtimi i praktikés zyrtare béhet nga punonjési/t e ngarkuar sipas nenit 23 té késaj
rregulloreje, brenda afateve té parashikuara né kartelén shogéruese.

Pas trajtimit té praktikés zyrtare punonjési/it i/e ngarkuar, duhet té kryejé siglimin e
saj, e cila si rregull pérvec nénshkrimit té tij/tyre, nénshkruhet dhe nga Pérgjegjési/t
i/e Sektorit/eve dhe Drejtorit/eve té 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, té 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 té kétij neni, géndron né protokoll sé bashku me dokumentin
origjinal, duke pérbéré sé bashku praktikén e ploté, ndérsa kopja/kopjet e tjera
shpérndahen nga protokolli né drejtimin e pércaktuar. Specialisti i zyrés sé
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Protokollit éshté i detyruar gé punonjésit/ve qé u shpérndan dokumentin té marre
firmat e tyre né librin e shpérndarjes, né té cilin shénohet dhe data e marrjes né dorézim
nga punonjési.
24.4 Formati i dokumenteve/shkresave té pérgatitura nga punonjési/t e ngarkuar pércaktohet
me urdhér té Drejtorit Ekzekutiv, bazuar né formatin e parashikuar sipas legjislacionit

né fuqi.

24.5 Nuk evidentohen dhe nuk dorézohen né zyrén e Protokollit dokumentet me karakter té
thjeshté si pér lévizje automjetesh, dokumente masive té llogarisé, magazinés, fatura,
mandat-pagesa, fleté hyrje-dalje, fleté udhétimesh dhe dokumente té tjera me natyré té
tillé. Kéto dokumente ruhen né sektorét pérkatés dhe mbasi humbasinvlerén operative
té ruajtjes, nxirren pér asgjésim nga veté sektorét, sipas rregullavené fugi.

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

KREU VII
MASAT DISIPLINORE

Neni 25
Shkeljet /masat disiplinore/pérshkallézimi/shuarja

25.1 Punonjési éshté pérgjegjés pér shkeljen me faj té detyrimeve té tij sipas Kodit té Punés,
Kontratés Individuale té Punés dhe késaj Rregulloreje.
25.2 Shkeljet klasifikohen né:

a.
b.
C.

shkelje shumé té rénda;
shkelje té rénda;
shkelje té lehta.

25.3 Jané shkelje shumé té rénda:

a.
b.

mospérmbushja e réndé e detyrave;

mosrespektimi i pérséritur i afateve té caktuara né pérmbushjen e detyrave, té
cilat kané sjellé pasoja shumé té rénda;

moszbatimi haptazi i dispozitave ligjore pér pérmbushjen e detyrave
funksionale;

braktisja e punés ose mungesa e pajustifikuar dhe e vijueshme pér 7 dité pune
ose mé shumé, kur mungesa ka sjellé pasoja shumé té rénda né pérmbushjen e
detyrave té Institucionit;

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

25.4 Jané shkelje té rénda:

a.

mospérmbushja e detyrave;
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braktisja e punés ose mungesa e pajustifikuar dhe e vijueshme pér 3 dité pune
apo mé shumé, kur mungesa ka sjellé pasoja té rénda;

shkelje e pérséritur e rregullave té etikés;

sjellja e parregullt, né ményré té pérséritur, gjaté kohés sé punés me eprorét,
kolegét, vartésit, publikun;

démtimi i pronés shtetérore, pérdorimi i1 saj jashté pércaktimit zyrtar apo
keqgpérdorimi i pronés shtetérore;

kryerja e pérséritur, brenda ose jashté orarit zyrtar, e veprimeve gé cenojné
figurén e punonjésit apo té Institucionit;

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

. shkelja e ¢do detyrimi té pércaktuar né ligje té vecanta sipas funksioneve

pérkatése té punonjésit.

25.5 Jané shkelje té lehta:

a.

mungesa e pajustifikuar né puné deri né 3 dité pune;

b. shkelja e rregullave té etikés;
C.
d

sjellja e parregullt, gjaté kohés sé punés, me eprorét, kolegét, vartésit, publikun;
kryerja brenda ose jashté orarit zyrtar, té€ veprimeve gé cenojné figurén e
punonjésit ose Institucionit.

Neni 26
Llojet e masave disiplinore

26.1 Masat disiplinore gé mund té zbatohen ndaj ¢do punonjési jané:

a

® oo T

=h

Térhegje vémendje;

Vérejtje me Shkrim;

Prerje e pagés pér dité pune kur Punémarrési largohet pa leje;

Mbajtja deri né 1/3 e pagés sé ploté pér njé periudhé deri né gjashté muaj;
Pezullim nga e drejta e ngritjes né detyré, pérfshiré rritjen né shkallén e pagés
pér njé periudhé deri né dy vijet;

Vérejtje me Shkrim me paralajmérim largim nga detyra;

Ulje né detyré;

Largim nga detyra.

Neni 27
Pérshkallézimi i masave disiplinore

27.1 Pér pércaktimin e maseés disiplinore té zbatueshme, eprori direkt ose Komisioni
Disiplinor bazohet né:
a. shkaget, rrethanat e kryerjes sé shkeljes, réndésiné dhe pasojat e ardhura prej saj;
b. shkallén e fajésisé;
c. ekzistencén e masave té tjera disiplinore té méparshme té pashuara;
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27.2 Masat disiplinore jepen né raport té drejté mé shkeljen e kryer dhe pér ¢do shkelje té
kryer jepet vetém njé masé disiplinore.

27.3 Pér shkeljet shumé té rénda, jepet masa disiplinore “Vérejtje me Shkrim me
paralajmérim largim nga detyra” ose “Largim nga detyra”.

27.4 Pér shkeljet e rénda e jepet masa disiplinore “Mbajtja deri né 1/3 e pagés sé ploté pér njé
periudhé deri né€ gjasht€ muaj” ose “Pezullim nga e drejta e ngritjes né¢ detyré, pérfshiré
rritjen né shkallén e pagés pér njé periudhé deri né€ dy vjet”.

27.5 Pér shkeljet e lehta jepet masa disiplinore “Térheqje vémendje” ose “Vérejtje me
Shkrim”.

Neni 28
Shuarja e masave disiplinore

28.1 Masat disiplinore shuhen, pas kalimit té kétyre afateve:

a. 3 muaj nga njoftimi i masés disiplinore “Térheqje Vémendje”;

b. 6 muaj nga njoftimi i masé€s disiplinore “Vérejtje me Shkrim”;

c. 1 vit nga mbarimi i afatit pér t€ cilin &shté zbatuar masa disiplinore “Mbajtja
deri né 1/3 e pagés sé ploté pér njé periudhé deri né gjashté mua;”;

d. 2 vjet nga mbarimi i afatit pér t€ cilin éshté zbatuar masa disiplinore “Pezullim
nga e drejta e ngritjes n€ detyré”, pérfshiré rritjen n€ shkallén e pagés pér njé
periudhé deri né dy vjet;

e. 2 vjet nga afati i njoftimit t&€ masés disiplinore “Paralajmérin pér largim nga
detyra”.

28.2 Deklarimi i shuarjes sé masés disiplinore, béhet kryesisht nga njésia e burimeve njerézore
té institucionit, ku punonjési éshté i punésuar apo me kérkesé té vet punonjésit. Masa
fshihet nga dosja e personelit dhe regjistri pérkatés.

Neni 29
Procedura disiplinore

29.1 Cdo punonjés, kur ka dijeni apo dyshon pér shkelje disiplinore, té kryera nga punonjés
té tjeré té institucionit, duhet t’ia raportoj€ até, me shkrim, eprorit direkt t€ punonjésit
pér té cilin pretendohet se ka kryer shkeljen dhe njésisé sé burimeve njerézore.

29.2 Shkelja raportohet zyrtarisht dhe duhet té plotésojé kéto kushte:

a. té jeté me shkrim;

b. té identifikojé punonjésin, i cili pretendohet se ka kryer shkeljen disiplinore;

c. té pércaktojé veprimin konkret, qé pretendohet se pérbénshkelje disiplinore dhe
rrethanat e kryerjes sé tij.

29.3 Kérkesat anonime nuk pranohen pér shgyrtim.

29.4 Eprori direkt, né bashképunim me njésiné e burimeve njerézore, né rastet kur vihet né
dijeni té njé pretendimi pér shkelje disiplinore népérmjet ankesés, e vleréson
paraprakisht até. Nése informacioni i marré nuk rezulton té keté elemente gé mund té
klasifikohen si shkelje disiplinore, vendoset mosfillimi i ecurisé disiplinore. Né rast se
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informacioni i marré rezulton té keté elemente té klasifikuara si shkelje disiplinore, njésia
e burimeve njerézore bén Kklasifikimin e shkeljeve sipas parashikimeve né kété
Rregullore. Kjo proceduré ndiget edhe né rastet kur shkelja e pretenduar konstatohet nga
eprori direkt ose njésia e burimeve njerézore.

29.5 NEé rast se shkelja klasifikohet né shkeljet e lehta, njésia e burimeve njerézore fillon
ecuriné disiplinore dhe propozon llojin e masés disiplinore tek Titullari, i cili shprehet
me Vendim. Né rast se shkelja nuk klasifikohet si shkelje e lehté, njésia e burimeve
njerézore i propozon Titullarit dérgimin e céshtjes pér shqyrtim nga Komisioni
Disiplinor.

29.6  Nése informacioni i marré nuk rezulton té keté elemente qé mund té klasifikohen si
shkelje disiplinore, Titullari vendos té€ mos e fillojé ecuriné disiplinore.

Neni 30
Komisioni Disiplinor

30.1 Komisioni Disiplinor ngrihet me Urdhér té Titullarit pér nisjen e procedimeve

disiplinore sipas rasteve té parashikuara né kété Rregullore dhe ka né pérbérje 5 anétaré:

a. Eprorin direkt té punonjésit;

b. Drejtuesin e njésisé sé burimeve njérézore;

C. Zyrtarin mé té vjetér né institucion;

d. Zyrtarin mé té vjetér té Sektorit/Drejtorisé né té cilén punonjési bén pjesé;

e. Specialisti i Arkiv-Protokollit.

30.2 NEé rastin e marrjes dijeni pér njé shkelje disiplinore, Komisioni fillon ecuriné disiplinore
dhe njofton, me shkrim, punonjésin pérkatés. Njoftimi pérmban:

a. shkeljen disiplinore té pretenduar;

b. té drejtén gé punonjési ka pér té paraqitur, me shkrim, sgarimet e tij rreth
shkeljes sé pretenduar dhe afatin deri kur duhet té paragitet Ky sgarim;

c. tédrejtén gé punonjési ka pér té inspektuar dosjen e procedimit, pér t’u dégjuar,
ai veté apo me pérfagésues ligjor, pér té paraqgitur déshmitaré, pér té paraqitur
prova ose pér té kérkuar marrjen e tyre;

d. pér datén kur do té shqyrtohet shkelja e pretenduar. Kjo daté duhet té caktohet
jo mé paré se 4 (katér) dité dhe jo mé voné se 16 (gjashtémbédhjeté) dité nga
marrja e njoftimit nga punonjési, pér fillimin e ecurisé disiplinore ndaj tij.

30.3 Komisioni Disiplinor heton kryesisht té gjitha faktet dhe vleréson té gjitha rrethanat e
ngjarjes gé jané té nevojshme pér marrjen e vendimit, si dhe mund té pérdoré ¢cdo mjet pér
té mbledhur prova, né pérputhje me Kodin e Procedurave Administrative, e né vecanti, ai
kryen veprimet e méposhtme:

a. Pyet dhe merr deklarata nga déshmitarét dhe verifikon faktet kundérshtuese;

b. Rishikon dokumentacionin pérkatés pér mospérputhje, pér fakte gé mungojné,

data apo firma gé jané hequr etj.;

Shqyrton dosjen e punonjésit;

Thérret punonjésin pér t’u njohur me variantin e tij té ngjarjeve apo té problemit;

Verifikon praktikat dhe rastet e procedimeve disiplinore té méparshme;

Kryen ¢do veprim tjetér t& nevojshém pér verifikimin e ngjarjes.

h® oo
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30.4 Né pérfundim té hetimit administrativ, Komisioni vé né dispozicion té punonjésit gé po
procedohet, materialet e mbledhura gjaté kétij hetimi.

30.5 Né seancén dégjimore punonjési paragitet veté ose cakton njé pérfagésues, sipas ligjit.
Né rast se pas dy njoftimeve té njépasnjéshme, punonjési apo pérfagésuesi i tij nuk
paragiten, ecuria disiplinore vazhdon né mungesé.

30.6 Komisioni pasi shqyrton céshtjen dhe pasi ka dégjuar punonjésin pérkatés ose
pérfagésuesin e tij ligjor, apo vé né dukje, me shkrim, mosparaqgitjen e tij, megjithése
punonjési ka marré dijeni rregullisht, propozon tek Titullari marrjen e masés disiplinore
ose ndérprerjen e ecurisé disiplinore.

30.7 Vendimi pér ndérprerjen e ecurisé disiplinore propozohet nga Komisioni né rastet kur:

a. nuk ka shkelje disiplinore, si¢ ishte menduar;
b. rezulton se punonjési nuk ka kryer shkelje me faj;
c. veprimi nuk ka gené ose nuk éshté kryer nga népunési pérkatés;
30.8 Vendimi pérfundimtar pér dhénien e masés disiplinore pérmban kéto té dhéna:
a. organin gé ka marré vendimin;
b. identifikimin e népunésit ndaj té cilit éshté marré masa;
C. masén e marre;
¢. shkeljen faktike;
d. bazén ligjore;

dh. arsyetimin e vendimit dhe shpjegimin e fakteve gé jané béré shkas pér marrjen
e vendimit;
rastet e méparshme té shkeljeve té ngjashme dhe té masave disiplinore té marra;

f. njé listé dhe kopje té té gjitha dokumenteve gé mbéshtesin masén disiplinore té
dhéné, nése kéto kérkohen nga punonjési nén procedim;
g. tédrejtén q€ ka népunési i ndéshkuar pér t’u ankuar dhe afatet e ankimimit sipas
dispozitave té Kodit té Procedurés Administrative.
30.9 Njé kopje e vendimit, sé bashku me materialet shogéruese, u jepet nga Komisioni
punonjésit dhe njésisé pérgjegjése té burimeve njerézore, brenda 4 (katér) ditéve nga
dhénia e Vendimit. Kopja e vendimit béhet pjesé e dosjes personale té punonjésit.

Neni 31
Pezullimi

Pezullimi i punonjésit ndodh kéto raste:

31.1 Pér shkak té procedimit disiplinor.

a. Nése ka arsye té besohet se vazhdimi i ushtrimit té detyrés nga punonjési ndaj té
cilit ka filluar njé procedim disiplinor, pengon hetimin administrativ apo mund té
cenojé ushtrimin e pérshtatshém té detyrés sé tij, komisioni disiplinor i propozon
Titullarit, pezullimin e punonjésit deri né marrjen e vendimit pérfundimtar.

31.2 Nése ndodhet né gjendje konflikti té vazhdueshém interesi, qé deklarohet nga veté
punonjési ose sipas rasteve té tjera té konfliktit té interesit, té parashikuara sipas ligjit né
fuqi, transferohet né njé pozicion tjetér pune. Nése népérmijet transferimit shmanget
konflikti, pezullimi vazhdon deri né transferimin e tij né njé pozicion tjetér, apo marrjen e
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masave té tjera pér shmangien pérfundimtare té konfliktit t& interesit nga veté punonjési
sipas afateve té ligjit;

31.3 Deklarohet i zhdukur me vendim té formés sé preré té gjykatés, deri né shfagjen e
personit apo deklarimit té vdekjes me vendim té formés sé preré té gjykatés;

31.4 Regjistrohet, sipas ligjit, si kandidat pér zgjedhjet vendore apo politike, pér periudhén
nga regjistrimi deri né shpalljen e rezultatit pérfundimtar apo deri né pérfundim té
mandatit;

31.5 Me kérkesé té vet punonjésit:

a. Pér periudha studimi mé shumé se 1 muaj deri né 2 vjet.

b. Pér arsye shéndetésore té tij apo té njerézve té aférm, té vértetuar me dokument
té Iéshuar nga institucioni shéndetésor brenda ose jashté vendit pér njé periudhé
deri né 2 vjet.

31.6 NEé raste té tjera, té parashikuara nga ligji.

31.7 Gjaté kohés sé pezullimit né rastet e pikés 1 dhe 2, punonjésit i mbahet 50 % e pagés
mujore.

31.8 Gjaté kohés sé pezullimit né rastet e tjera, punonjési nuk pérfiton pageé.

31.9 Me pérfundimin e shkakut té pezullimit, punonjési rikthehet né vendin e punés nése
periudha e pezullimit zgjat deri né 3 muaj.

Neni 32
Procedura e pezullimit

32.1 Kérkesa pér pezullim nga vet punonjésit paragitet me shkrim, té paktén 15 dité pérpara
datés sé kérkuar pér pezullimin tek njésia e burimeve njerézore dhe i pércillet brenda 5
ditéve, pér miratim Titullarit, pasi verifikohet shkaku i pezullimit.

32.2 NEé rastet e tjera té pezullimit:

a. Eprori direkt dhe ¢do punonjés tjetér, kur kané dijeni pér shkaget e ligjshme té
pezullimit té parashikuar né kété rregullore, kané detyrimin té njoftojné njésiné
e burimeve njerézore.

b. Njésia e burimeve njerézore nis procedurén e verifikimit me marrjen dijeni té
shkakut té& pezullimit, njofton punonjésin brenda 2 (dy) ditéve nga data e
konstatimit té shkakut té ligjshém té pezullimit.

c. Punonjési dégjohet nga njésia e burimeve njerézore brenda 3 (tri) ditésh nga
data e marrjes sé njoftimit. Kjo piké zbatohet pér rastet e pezullimit e
parashikuara né pikat 31/1, 31/2, 31/4.

d. Konstatimi i pezullimit béhet nga njésia e burimeve njerézore brenda 2 (dy)
ditéve, pas ndjekjes sé procedurés sé mésipérme dhe praktika i dérgohet pér
vendimmarrje titullarit.

Né pérfundimin e periudhés sé pezullimit, punonjési qé ka gené i pezulluar pér
njé afat deri né 3 muaj, rikthehet né pozicionin e tij té punés. Njésia e burimeve
njerézore té institucionit, njofton punonjésin pér rikthimin né puné brenda 3 (tre)
ditéve kalendarike.
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Neni 33
Ndryshimi, zévendésimi, shtimi dhe shfuqizimi i dispozitave

33.1 Dispozitat e késaj Rregulloreje do té ndryshohen, zévendésohen, shtohen dhe
shfugizohen me vendim té Késhillit Drejtues t¢ ADISA-s.

Neni 34
Hierarkia e normave

34.1 Kjo Rregullore éshté e zbatueshme pér aq sa nuk bie né kundérshtim me pércaktimet
e akteve ligjore dhe nénligjore né fugi. Né rast se pércaktimet e késaj Rregulloreje bien
né kundérshtim me njé akt tjetér ligjor/nénligjor apo té brendshémdo té zbatohet parimi
i hierarkisé sé normave.

34.2 Né rast parashikimi té sé njéjtés ¢éshtje nga kjo rregullore dhe njé akti tjetér i sé njéjtés
hierarki normash, do té zbatohet parimi i specialitetit.

Neni 35
Autorizime

35.1 Drejtori Ekzekutiv i ADISA-s mund té nxjerré urdhra dhe udhézime né bazé dhe pér
zbatim té pércaktimeve té késaj Rregulloreje.

Neni 36
Shfugizimi/
Ndryshimi

36.1 Rregullorja e brendshme e organizimit dhe funksionimit t& administratés pér Agjenciné
e Ofrimit té Shérbimeve Publike té Integruara (ADISA), miratuar me Vendimin Nr. 7,
daté 09.05.2019 té Késhillit Drejtues, ndryshohet.

Neni 37
Hyrja né fuqi

37.1 Kjo rregullore hyn né fugi me miratimin nga Késhilli Drejtues i ADISA, me Vendim
Nr. 14, daté 30.03.2023.
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