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Parathénie

Rregullorja éshté pérgatitur me kujdes dhe me nj€ transparencé té ploté nga Sektori i Burimeve
Njerézore dhe Menaxherja Ligjore e Institutit t&€ Ndértimit. Ajo do t€ jeté njé udhérréfyes pér té
gjithé punonjésit q€ kané dhe do té kené déshirén pér t€ kontribuar né kété Institucion.

Népérmjet késaj rregulloreje, kandidatét pér punésim apo té punésuarit né Drejtorité/Sektorét e
ndryshém administrativ né kété Institucion do té€ ndjejné pérkujdesjen ligjore, njohjen e
respektimin e té drejtave dhe detyrimeve té tyre si punonjés dinjitoz t&€ kétij institucioni, si dhe
promovimin dhe motivimin e rezultateve t€ punés s¢ tyre.

Objekti 1 késaj rregulloreje €shté pércaktimi i rregullave pér kushtet, procedurat, té drejtat dhe
detyrimet, e pranimit, fillimit, vazhdimit dhe mbarimit t€ marrédhénieve t€ punés s€ punonjésve

Nga ana tjetér, kjo rregullore do t€ jeté né shérbim té politikave administrative dhe ekonomike qé
stafi administrativ i kétij institucioni ka né€ planet e tij afatmesém dhe afatgjaté.

N¢é filozofin€ e pérmbajtjes sé¢ Rregullores del qarté vizioni bashkékohor i zhvillimit dhe
menaxhimit t€ politikave nga ana e Sektorit t€ Burimeve Njerézore, duke patur né gendér t&
véméndjes dhe duke folur gjithmoné me gjuhén e CILESISE, gé do té ndjehet né ményré primare
né€ rezultanten e t€ gjitha shérbimeve ndaj klienteve.

Ndaj, Rregullorja eshte njé ndérlidhés dhe bashképunétore aktive né t€ gjitha elementet
strukturore t€ organigramés sé€ kétij Institucioni:

Strukturé = Proces = Performancé - Efikasitet
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Hyrje
Prezantimi i Institucionit

INSTITUTI I NDERTIMIT, me gender ne Tirane, eshte krijuar bazuar ne Urdherin e Minsitrit te
Rregullimit te Territorit dhe Turizmit me Nr. 225 Dt 29.06.2004 “Per Krijimin e Institutit te
Ndertimit” si rezultat i bashkimit te Institutit te Studimeve te Teknologjise se Ndertimit (ISTN),
Instituti 1 Studimeve e Projektimeve Hidroteknike (ISPH) dhe aktivitetit te ish Institutit te
Studimeve e Projektimeve te Ujesjelles Ndertime (ISPUN) ne fushen e ndertimeve.

Ky Institut éshté né varési t& Ministrisé sé Infrastrukturés dhe Energjisé dhe éshté i vetmi i
kétij lloji né Shaipéri.

Instituti 1 Ndértimit ka si objekt kryesor, kryerjen e veprimtaris€ kérkimore shkencore,
aplikative, zhvillimore dhe projektuese né fushén e ndértimit, si dhe kryerja e veprimtarive
shkencore e teknologjike pér té treté té tilla si oponenca, ekspertiza, kurse kualifikimi, vleresime
konformiteti dhe kontrolle pér produktet e ndértimit g€ lidhen me siguriné e jetés.

Organizimi dhe funksionimi i Institutit t€ Ndértimit b&het né pérputhje me ligjin nr. 7582, daté
13.07.1992, "Pér ndérmarrjet shtetérore" i ndryshuar dhe akteve nénligjore t€ dala n€ zbatim t€ tij
si dhe Ligjit Nr.7961, daté 12.7.1995 “Kodi 1 Punés i Republikés t€ Shqipérise” 1 ndryshuar

Pér ¢do progeduré t€ Sektorit te Burimeve Njerezore, i referohemi Kodit t€ Punés si dhe VKM-
ve té vecanta t€ Statusit t€ Nénpunésit Civil t€ Republikés s€ Shqipérisé.

Fusha e zbatimit
Kéto rregulla zbatohen ndaj:

a) Kandidatéve pér punésim né€ Institutin e Ndertimit; si dhe
b) Punonjésve t€ Institutit te Ndértimit.
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Pérkufizime

N¢ zbatim té késaj rregulloreje termat e méposhtém kané kété kuptim:

a) “Pérzgjedhja” - &shté procesi i1 zgjedhjes t€ kandidatéve pér punésim né€pérmjet procedurés sé
pércaktuar né kété rregullore.

b) “Pranimi né puné” - &sht€¢ marrja né puné né€ pérfundim t€ procesit t€ pérzgjedhjes sé
kandidatéve, sipas rregullave dhe procedurave t€ vendosura me kété rregullore. Proces i
strukturuar dhe rregulluar me ligj pérmes t€ cilit individi behet punonjes i IN-se.

c) “Punésim” - &shté procesi i pranimit né puné, fillimit, vazhdimit dhe ndérprerjes
sémarrédhénieve t€ punés ndérmjet Institutit te Ndertimit dhe punonjésve té saj.

¢) “Akti i emérimit”- ésht€é dokumenti né t€ cilin Drejtori 1 Pérgjithshém i IN-se, né emér dhe
pér llogari té Institutit te Ndertimit, shpreh vullnetin pér t€ punésuar nj€ individ konkret dhe sipas
té cilit fillon marrédhénia e punés.

d) “Lévizje e punonjésit” - éshté kalimi i punonjésit nga njé pozicion pune né njé pozicion tjetér
té t& njéjtit nivel apo t€ nj€ niveli t€ krahasueshém me té, brenda Institutit te Ndertimit

e) “Punonjés / Personel” - né Institutin e Ndertimit - €shté individi, i cili ka nénshkruar njé
kontraté pune me IN dhe qé éshté i eméruar né€ bazé ose/dhe jashté strukturés organizative t€ IN-
se, por né pérputhje me dispozitat e késaj rregulloreje dhe brenda numrit té pérgjithshém té
punonjésve t€ miratuar nga Ministria e Linjes.

f) “Epror i drejtpérdrejté” - Eshté eprori mé i afért i punonjésit, sipas structures organizative té
IN-se, tek i cili raportohet pér kryerjen e detyrave te ngarkuara.

g) “Oré shtesé” - &shté¢ ¢do oré pune e kryer mbi kohézgjatjen ditore normale ose javore
maksimale t€ punés.

h) “Mbyllja dhe/ose ristrukturimi” - &shté suprimimi dhe/ose ndryshimi i struktures 1 miratuar
nga Ministria e Linjes.
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1) “Punédhénés” - éshté Instituti i Ndertimit, Drejtori Pergjithshem.
J) “Punémarrés” - éshté individi i punésuar ne IN sipas dispozitave té késaj rregulloreje.

k) “Zyrtari autorizues” - Népunési g€ mbikqyr né ményré t€ drejtpérdrejté né linjén e
hierarkisé€ zyrtarin kundérfirmues.

1) “Zyrtar kundérfirmues” - éshté népunési q¢ mbikéqyr n€ ményré té€ drejtpérdrejté né linjén
hierarkike zyrtarin raportues.

m) “Zyrtari raportues” - Njé nga tre personat e pérfshiré né vlerésimin e rezultatit né puné
(zyrtari raportues, kundérfirmues dhe autorizues). Eshte zyrtari i cili mbikéqyr drejtpérdrejté né
linjén e hierarkisé népunésin civil qé po vlerésohet.

n)” Masat disiplinore” - Njé mjet menaxhimi i rregulluar me akte nénlig jore, e cila pérdoret
pér té€ korrig juar sjellje t&€ parregullta apo shkelje (profesionale apo personale) t& kryera nga
népunésit e administrateés publike.

0) “Formulari i vlerésimit té rezultateve né puné” - Formular vlerésimi i pérgatitur pér
procesin e matjes sé€ rezultateve. Ky formular ka disa ndarje té dallueshme té lidhura me té
dhénat personale, kontekstin e punes, objektivat dhe matesit e performances, sjellja profesionale,
nenshkrimi 1 vlerésuesit, rivlerésimi dhe plani i zhvillimit profesional t€ népunésit.

p) “Pérshkrim i punés” - Pérshkrimi i punés éshté njé pérmbledhje e misionit, qéllimit t€ pérg
jithshém, detyrave dhe pérg jeg jésive kryesore t&€ pozicionit respektiv t€ punés, si dhe kritereve
minimale t€ kérkuara pér pozicionin.
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KREU I
PREZANTIM I SISTEMIT TE MENAXHIMIT TE BURIMEVE NJEREZORE

Qéllimi

Objektivi yné€ &shté t€ ndértojmé dhe té transmetojmé njé mentalitet unik dhe transparent té
Institucionit i cili do t€ na dallojé nga konkurentét, do t&€ promovojé punén toné, do t&é pérforcojé
frymén e kolektivitetit dhe bashk&punimit, iniciativén dhe rezultatin ne punen toné. Né ambientin
e sotém konkurent, ku klienti ka njé€ rol kryesor, cilésia e shérbimeve tona €shté ¢éshtje e njé
réndésie té veganté sepse ajo pérbén avantazhin toné€ mé t€ fuqishém.

Si rezultat i ndryshimeve t€ dispozitave ligjore t€ Shtetit Shqiptar, kryesisht, Urdhrave té
Ministrise se Linjes dhe Kodit te Punes, informacioni g€ €shté pérmbledhur né két€ manual
mund t&€ azhornohet dhe éshté i1 aplikueshém dhe i detyrueshém pér personelin administrativ qé
pranon té punojé né Institutin e Ndertimit.

(Cdo ndyshim g€ mund t’i béhet kétij (manuali) informacioni do t€ miratohet nga titullari 1
institucionit.

Progedurat dhe politikat e ndjekura nga Instituti i Ndertimit bazohen né Legjislacionin Shqiptar
pér té pérmbushur sa mé me efikasitet géllimet dhe objektivat e Institucionit né térési.

Kjo Rregullore ka pér qéllim té sqarojé procedurat dhe rregullat qé€ zbatohen pér té gjithé
punonjésit e Institutit te Ndertimit.
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Ajo synon té:

e Ndihmojé stafin t€ ndjehet sa mé€ i1 informuar dhe sa me i azhornuar mbi ndryshimet ne
vendimet e Keshillit Drejtues.

e Asistoj€ stafin pér respektimin e procedurave dhe praktikave n€ ambjentet e punés.

e Inkurajojé stafin t€ pérmbushé me sukses pérgjegjésité e tyre objektivat e secilit né pozicionet
e tyre duke respektuar rregullat dhe normat.

Kjo rregullore synon té trajtojé probleme apo ¢éshtje t€ cilat shfagen e zhvillohen gjaté procesit te
punes. Pérgjithésisht kjo rregullore i1 referohet pérkujdesit ndaj stafit adminsitrativ = t&
Institucionit, si dhe né njohjen e respektimin e t€ drejtave dhe detyrave té tyre si punonjés té kétij
institucioni, bazuar kjo né Kodin e Punés t€ Republikés s¢ Shqipérisé.

Né Instituin e Ndertimit funksionon Sektori i Burimeve Njerezore, pjesé e Drejtorisé sé
Shérbimeve Mbéshtetése dhe Finacés i cili 1 vjen né ndihmé stafit pér t’u njohur me kushtet e
punés dhe lehtésirat q€ ky institucion ofron pér kujdesin ndaj stafit dhe pér promovimin e
métejshém té rezultateve t€ punés sé tij.

1. Misioni i Sektorit

Sektori 1 Burimeve Njerézore ka per mision studimin dhe marrjen e masave pér plotésimin e
nevojave t€ Institucionit lidhur me burimet njerézore, pér pérzgjedhjen dhe aftésimin profesional
té stafit, administrimin e dokumentacionit t€ personelit si dhe sigurimin e funksionionimit
normal t€ punés t€ ¢cdo punonjési.

Sektori ka per mision te mbeshtese punen e Organeve Drejtuese dhe Drejtorive té kétij
institucioni.

2. Objektivat e Sektorit.
Sektori, n€ pérmbushje t&€ misionit t& tij, ka n€ vija t€ pérgjithshme objektiva si mé poshté:

e Kontrollon dhe siguron respektimin e ligjit dhe te rregullave te funksionimit te
brendshem te Institucionit, duke ndjekur procedurat lidhur me rekrutimin, levizjen
paralele, ngritjen ne detyre, daljen ne pension, trajnimin, marrjen ¢ masave disiplinore
ndaj punonjésve, etj..

e Kujdeset per administrimin, inventarizimin dhe mirembajtjen e dosjeve te punonjesve.

e Ben informacione periodike mbi stafin dhe hulumton studime per burimet njerezore etj...

3. Detyrat e sektorit dhe baza ligjore.

Sektori 1 Burimeve Njerézore ushtron veprimtaring e tij né pérputhje t€ Ligjit NR.7961, date
12.07.1995 “Kodi i Punés i Republikés sé Shqipéris€” i ndryshuar dhe Legjislacionit ekzistues,
Statutin, Rregulloren e Institucionit dhe Kontratat e Punés, si dhe bashképunon rast pas rasti me
Menaxheren Ligjore te IN.

10 |



MANUALI I PUNONJESVE TE INSTITUTIT TE NDERTIMIT 2021

Ky sektor, nén varésiné e Drejtorisé s€¢ Shérbimeve Mbéshtetése dhe Financés ka pér detyré:

- T& mbéshtes nga ana administrative punén e Drejtorive dhe Organeve Drejtuese.

- Né& bashkepunim me Drejtorite ndjek ploté€simin e vendeve té punés ne institucion dhe
informon paraprakisht Drejtorin pér vendet vakante;

- Ndjek progedurat e rekrutimit t€ punonjesve t€ rinj né pérputhje me kriteret e caktuara né
Rregullore dhe t€ miratuara nga Ministria e linjés (sebashku me menaxheren ligjore e cila
€shté pjes€ e komisionit t& ngritur nga Drejtori 1 Pérgjithshém pér marrjen né puné té
punonjésve té€ rinj);

- Mban dokumentacionin e ploté mbi t&€ dhénat personale dhe té kualifikimit té personelit
mbi bazén e analizés sé t& dhénave qé disponon.

- Zbaton ¢do urdhér t€ posacé€m té Drejtorit pér situata t€ vecanta, urgjente e ngjarje té
réndésishme né jetén e institucionit.

- Bashképunon me drejtuesit pér pérmirésimin e strukturave administrative duke béré
propozimet e studimet pérkatése.

- Né& bashképunim me Drejtorét e Drejtorive, monitoron realizimin e objektivave indiviuale
dhe kolektive né Institucion.

- Ndjek ndryshimet e numrit t€ punonjésve, sipas Strukturés s€ miratuar nga Ministria e
Linjés.

- Ndjek progedurat e realizimit t€ specializimeve e kualifikimeve t€ punonjésve.

- Ndjek daljet n€ pension té personelit sipas ligjit e bén veprimet pérkatése.

- Ndjek mbarévajtjen e punés s€ personelit né t& gjith€ institucionin né€ bashképunim me
Drejtorét e Drejtorive dhe Shefat e Sektoreve té tjeré.

- Ndjek mbarévajtjen rreth disiplin€s n€ puné, mungesat, vonesat, raportet mjekésore, etj...

- Pas dorézimit t€ list€ prezencave nga Drejtorét e Drejtorive/Shefat e Sektoréve, né fund té
¢do muaji, plot€son dhe dorézon né€ Drejtoriné e Shérbimeve Mbéshteté€se dhe Financés
listé prezencén perfundimtare t€ punonjésve pér pagat.

- Mbledh proges-verbalet e mbajtura nga punonjésit pér orét e punés té kryera jashté orarit
zyrtar t€ punés (pasi jané€ firmosur edhe nga eprori direkt) dhe i pércjell ato tek Drejtori 1
Drejtorisé s€ Shérbimeve Mbéshtetése dhe Financés pér t€ béré llogaritjen pérkatése.

- Nxjerr t&€ dhénat e personelit qé u duhen drejtuesve té institucionit, si dhe degéve té tjera
né€ kuadrin e studimeve e aktiviteteve t€ miratuara nga K.D./Drejtori 1 Pérgjithshém.

- Ne bashképunim me menaxheren ligjore, ndjek zbatimin e Kodit t€ Punés sé Republikés
s¢ Shqipérisé si dhe akteve té tjera ligjore, nénligjore e udhézimeve t€ Qeverisé€ pér kohén
e punés e té pushimit.

- Punonjésit e Sektorit t€ Burimeve Njerézore dhe Administrates jané t€ detyruar t€ ruajné
sekretet e t&€ dhénat zyrtare me té cilat punojné dhe komunikojné me t&é gjithé personat e
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tjeré, pérvec informacionit qé€ kérkohet nga K.D./Drejtorit t& Pérgjithshém, vetém né
emér té ligjeve.

- Administron dhe azhornon regjistrin themeltar té punonjésve té Institucionit,

- Plotéson librezat e punés t€ punonjésve,

- Eshté kryetar i Autoritetit Pérgjegjés (AP) pér konfliktin e interesit.

- Ne bashképunim me menaxheren Ligjore (si anétare e AP) pérgatit dokumentacionet e
nevojshme per ILKDPKI.

- Sektori 1 Burimeve Njerezore menaxhon edhe sistemin HRMIS.

Sektori 1 Burimeve Njerézore ka gjithashtu né funksion té vet:

- Zhvillimin e njé mjedisi né€ t€ cilin népunési zgjedh motivimin dhe ndihmesén,

- Dhénien e shembullit pér etikén e punés dhe trajtimin e njerézve,

- Bindjen ndaj pérpjekjeve organizative dhe shérbimin ndaj klientit,

- Menaxhimin e sistemit t€ menaxhimit t€ performanceés,

- Nxitjen e stafit adminsitrativ pér t€ mbajtur ritmin né raport me metodat e reja
bashkékohore té punes,

- Largimin e pengesave qé ndalojné pérparimin e tyre.
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KREU 11
SISTEMI I MENAXHIMIT TE BURIMEVE NJEREZORE

Sistemi 1 menaxhimit t€ burimeve njerézore €shté njé procedure e cila éshté konceptuar nga
Drejtuesit e Institucionit.

Kjo progedure ka né vémendje t€ veganté Kodin e Punes se Republikes se Shqiperise, si dhe akte
ligjore / nenligjore te dala ne zbatim te saj.

POLITIKAT E BURIMEVE NJEREZORE
1. Domosdoshméria pér staf

(Cdo institucion ka nevojé pér staf t€ kualifikuar dhe me pérvojé. Ndérsa institucioni rritet, éshté
po numri i stafit dhe aftesia e tij q€ tregon masén precize. Sektori i Burimeve Njerézore ka né
funksion t€ tij t&€ sigurojé pér Institucionin njé€ staf sipas aftésive qé kérkohen né kohé té
ndryshme e veprimtari t€ larmishme.

Misioni mé 1 rénd€sishém 1 kétij Sektori éshté t’i shérbejé institucionit né ményré g€ té€ realizojé
objektivat. Rekrutimi, emérimi, prezantimi me pérshkrimin e pozicionit te punes, trajnimi dhe
ritrajnimi 1 stafit, né€se éshté e nevojshme, jané nén kompetencén e ketij sektori ne bashkepunim
me Drejtoret e Drejtorive dhe Pérgjegjésat e Sektoreve.

Né shumé raste roli 1 Sektorit t&€ Burimeve Njrezore éshté t€ mbikqyré veprimtarin€ e personelit.
Disiplina dhe shkarkimi 1 stafit hyjné gjithashtu né veprimtariné e ketij sektori me urdher dhe
miratim te Titullarit te Institucionit.

2. Procesi i Punésimit.
Né fakt, rekrutimi éshté aktiviteti kryesor dhe mé i réndésishém né té cilin gjen zbatim konkret
qéllimi dhe ambicia e ligjit pér “krijimin e njé shérbimi civil t€ géndrueshém, profesional, té

bazuar né merité€, integritet moral dhe paanési politike”.

Mjeti kryesor 1 zgjedhur nga ligj vénési pér te zbatuar parimet e mésipérme €shté konkurrimi 1
hapur, i cili €shté kthyer né procedurén e rregullt g€ ndiget pér ploté€simin e pozicioneve vakante.

Mbetet e réndésishme qé ky proces 1 hapur konkurrimi t€ menaxhohet né ményré té tillé¢ g€ jo
vetém t€ sigurohet niveli mé i lart€ 1 paanshméris€, transparencés dhe trajtimit t€ barabarté té t&
gjithé kandidatéve, por edhe té garantohet eficenca e procesit t€ rekrutimit.

Kjo gasje nénkupton qé€ procedurat duhet t& synojné pérzgjedhjen e kandidatéve mé té afté si
edhe té shmangin vonesat pér plot€simin e vendeve vakante. Pér t€ arritur kéto rezultate kérkohet
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zhvill

imi 1 procedurave t&€ mirémenduara pér t€ gjitha fazat e procesit té rekrutimit, si dhe njé

bashképunim i miré€ midis té gjithé aktoréve t&é pérfshiré né€ kété proces.

Pér t’u punésuar né Institutin e Ndertimit aplikantet duhet te plotesojne kérkesat e pérgjithshme

si me

a)

poshte:
Te jete shtetas Shqiptar,

b) Te kete zotesi te plote per te vepruar,

c)

Te zoteroje gjuhen shqipe ne te shkruar dhe te folur

d) Te jete ne kushte shendetesore ge e lejojne te kryej detyren pérkatése.

e)
f)

Te mos jete denuar me vendim te formes se perere per kryerjen e nje krimi apo
kundravajtje penale me dashje,

Ndaj tij te mos jete marre masa disiplinore largim nga puna, qe nuk eshte shuar sipas
afateve te pércaktuara per Ligjin e Nenpunesit civil

g) Te plotesoje kérkesat e posagme per nivelin e arsimimit, pervojes dhe kérkesave te tjera

te posagme per kategorine, klasen, grupin dhe pozicionin perkates.

h) Te gezoje integritet moral dhe profesional dhe per te cilét te mos jete marre masa

disiplinore per cenim te rregullave te etikes.

Shprehja e interesit per punonjés te ri (Vende te lira pune) shpallet ne fagen zyrtare te internetit
te Institutit te Ndertimit dhe njekohesisht fillon procedura shkresore per shpalljen e vendit
vakant,

Per aplikim procedohet si mé& poshté:

Faza e pare:

Drejtori ngre Komisionin e Brendshem t€ Vleresimit AD Hoc i cili eshte i perbere nga minimumi
3 anetare ku njeri prej tyre duhet te jete nga njesia pergjegjese ge ka nevoje per punonjesin
(drejtor drejtorie), Menaxheri Ligjor/Juristi si dhe Pergjegjési i Burimeve Njerézore.

Ky komision ben verifikimin paraprak te dokumentacionit, dhe vlerésimin e dokumentacionit te
kandidateve. Vetém kandidatét qé plotésojné kéto kérkesa, 1 nénshtrohen fazave t€ métejshme té
konkurimit.

Faza e dyte:

Komi

sioni i vler€simit bén verifikimin e plotésimit te kritereve nga ana e kandidatéve té

pérzgjedhur né fazén e paré t€ kérkesave t€ pérgjithshme dhe/ose té€ veganta t€ vendit t€ punés.

Ne vlerésimin e kandidateve pérfshihen:

a)

Komi

CV, ge konsiston ne vleresimin e arsimimit, eksperiencen dhe trajnimet qe lidhen me
fushen.
sioni vleréson dokumentat e kandidatéve si mé poshté vijon
20 piké pér eksperiencen né puné nga ku:
10 piké pér tejkalim té€ kérkes€s nga 0-1 vit puné
15 piké pér tejkalim té kérkesave nga 1-3 vite puné
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20 piké pér tejkalim domethénés té kérkesave me mé shumé se tre vjet puné
- 20 piké trajnimet kualifikimet, nga ku:
10 pike licenca
10 pike trainime, kualifikime te ndryshme
b) Intervista e strukturuar me goje
- 60 piké, nga ku vlerésimi maksimal pér cdo anétar t&€ komisionit &shté 20 piké.

Faza e trete:

Komisioni pas intervistimit te kanditave te cilét pérmbushin kritrert e punés per kete pozicion
pune, vendos mbi kandidaturen me te mire dhe njofton titullarin per fillimin e procedures te
emerimit.

* Pas miratimit nga ana e Titullarit te IN-se, pérpilohet vendimi i emerimit ne pune (ku
periudha e pare 3 muajore konsiderohet si periudhe prove) i pércillet drejtoris€ ku punonjesi
fillon pune, Drejtorisé s€ shérbimeve Mbéshtetése dhe Financés dhe Sektorit te Burimeve
Njerézore;

* Personit t€ pérzgjedhur i komunikohet dita e nisjes s€ punés, pérshkrimi i punés dhe paga. Si
pérfundim nénshkruhet kontrata (periudhe prove) dhe personi nis punén né pozicionin e ri
pasi té keté plotésuar t& gjithé¢ dokumentacionin pérkatés.

* Kontrata firmoset nga Punémarrési dhe veté titullari 1 Institucionit at€heré kur ky 1 fundit
vendos dhe rregjistrohet ne rregjistrin themeltar te Institutit te Ndertimit.

* (Cdo dokument i hartuar arkivohet né dosjen personale té krijuar né S.B.NJ

Instituti i Ndertimit beson né cilésin€ e aktivitetit t& tij. Ai €sht€ 1 ndérgjegjshem pér rolin gé
luan njé staf 1 mirétrajnuar né€ nivelin e performances s¢€ institucionit.

Institucioni shpérblen dhe inkurajon punonjésit e tij t€ cilét tregojné pérkushtim n€ punén e tyre.
Né bazé t€ synimeve ambicioze t€ caktuara, stafi €sht€ i motivuar té arrijé géllimet, t& cilat
ndihmojné né nj€ progres individual dhe pérparim t€ métejshém te institucionit.

AKkti i emérimit

Akti i emérimit pérmban sidomos elementet e méposhtme:
a) Pozicionin e punés sipas strukturés organizative t&€ IN-se;
b) Pagén baz€ dhe shtesat mbi té.

Fillimi i marredhenieve te punes

Marrédhéniet e punés né IN, fillojn€ né€ datén qé pércaktohet né€ aktin e emérimit dhe zgjasin deri
né ndérprerjen e tyre, né€ kushtet dhe rastet e parashikuara nga kéto rregulla dhe/ose nga kontrata
€ punés.
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Koha e proves

Konsiderohen si periudhé prove tre muajt e paré€ t€ punés kur, punonjési emérohet pér heré té
paré€ né Institutin e Ndertimit.

Permbajtja e kontrates se punes

1.Kontrata e punés lidhet né formé té shkruar mes paléve. Ajo mund t€ ndryshohet me shkrim
kur palét bien dakord.

2.Kontrata e punés duhet t& pérmbajé sidomos:

a) Identitetin e paléve;

b) Vendin dhe pozicionin e punés;

c¢) Pérshkrimin e pérgjithshém té punés;

d) Datén e fillimit t€ punés;

e) Kohézgjatjen, kur palét lidhin kontraté me kohézgjatje t€ caktuar ose me kohé té
pjesshme;

f) Kohézgjatjen minimale t&€ pushimeve té paguara;

g) Afatin e njoftimit pér zgjidhjen e kontratés;

h) Kohén normale javore t€ puné€s dhe numrin maksimal t€ oréve shtesé.

3.Kontrata-tip e punés pér punonjésit, hartohet nga Menaxheri ligjor n€ bashképunim me
Sektorin e Burimeve Njerezore dhe miratohet nga Drejtori i Pérgjithshém.

4.Kontrata e punés nénshkruhet né emér dhe pér llogari té Institutit te Ndertimit nga Drejtori i
Pérgjithshém.

5. Pjesé e anekseve t€ kontratés do t€ jené: Akti i emérimit dhe Deklarata lidhur me Konfliktin e
Interesave.

3. Pérshkrimi i punés

(Cdo pozicion pune ka njé pérshkrim té tijin ku pasqyrohen detyrat dhe pérgjegjésité e secilit, t&
hartuara nga Drejtori i ¢do Drejtorie dhe te miratuara nga KD.

Ky dokument &shté tepér i réndésishém dhe secili késhillohet ta shikojé két€ dokument me
shumé vémendje n€ ményré q€ t€ qartésojé pérgjegjésité e secilit. Pér mé tepér drejtuesit e
Drejtorive/Sektoreve té ndryshme késhillohen t’i rishikojné n€ vazhdimési pér té pare mundésiné
e promovimit pér secilin punonjés.

16 |



MANUALI I PUNONJESVE TE INSTITUTIT TE NDERTIMIT 2021

4. Dita e Paré e Punés pér Punonjésit e Rinj

Punonjésit e rinj n€ ditén e par€ t€ punés duhet té paraqiten né Sektorin e Burimeve Njerézore ku
ata:

* Njihen me kushtet e punés, vendin e punés dhe ambjentet e tjera,

* Njihen me Rregulloren e Brendshme te Funksionimit te Institucionit.

5. Dosja personale

Dosje personale éshté dosja ku mbahen dokumentat e secilit punonjés té cilat dorézohen né
Sektorin e Burimeve Njerézore né ditén e pare t&€ punés dhe dokumenta t€ tjera té cilat punonjési
1 merr gjaté punés n€ vazhdimési.

N¢ dosjen personale té secilit punonjés do té keté:

- CV

— Fotokopje e noterizuar e diplomés sé shkollés s¢ lart€¢ ose te mesme (n€ rast kur njé
punonjés ka kryer arsime té ndryshme pasuniversitare at€here duhen dhe fotokopjet e
noterizuara té diplomave pérkatése pasuniversitare).

— Fotokopje e listés sé notave (e noterizuar)

— Dé&shmi Penaliteti.

— Fotokopje t&€ pashaportés ose kartes se identitetit dhe adresa e residencés.

— Raport Mjeko-Ligjor g€ vérteton aft€sin€ pér puné.

— Fotokopje té certifikatave t€ ndryshme.

— Librezé pune.

— Licenca profesionale

N¢ vazhdimési t€ marrédhénieve t€ punés dosja do té pasurohet me:
— Kontratén individuale t€ punés (kopjo e punonjesit).
— Urdhéra e vendime né lidhje me punonjésin.
— Si dhe ¢do déshmi kualifikimi, specializimi, trainimi te punonjésit.

Sektori 1 Burimeve Njerézore siguron konfidencialitetin e secilés dosje personale. Né momentin
e ndérprerjes s€ marrédhenieve té punés, punonjési ka t& drejté t& térheqé dosjen e tij personale.

6. Vlerésimi i Performances ne Pune.

Instituti i Ndertimit do t€ kryej€ vlerésimin e performancés s€ secilit punonjés né€ muajin Dhjetor
te cdo viti. Ky vlerésim do té realizohet Drejtoret e Drejtorive/Shefat e Sektoreve ne
bashképunim me Sektorin e Burimeve Njerézore dhe me pas do te kalohet per miratim ne
Ké&shillin Drejtues té Institutit t€ Ndértimit.
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7. Zhvillimi profesional (Trajnimet)

Trajnimet synojné t€ ndihmojné stafin administrativ q€ t€ pérdori sa mé miré aftésité e tij,
realizimin e objektivave t€ Institucionit dhe objektivave individuale né ményré sa mé efikase.
Cdo departament harton planin strategjik pér zhvillimin e stafit te tij. SBNJ jep asistence per
realizimin e ketyre planeve.

Trajnimet do t€ kryhen pasi t€ realizohet;

Vlerésimi 1 nevojave té stafit pér trajnim,
Implementimi i1 planit vjetor té trajnimeve,

Vlerésimi i rezultateve t€ trajnimit,

Kérkesat e veté stafit pér zhvillimin e tyre profesional.

8. Ankesat.

Njé nga objektivat kryesore t€ Institucionit €sht€ promovimi i komunikimit né staf. Gjaté
progesit t€ punés mund t€ ndodhin edhe pakénaqésira nga ana e punonjésve tané. N¢ raste té tilla
punonjési duhet:

T& béjé ankesé me shkrim pér pakénaqgésité e hasura.

Kjo ankesé t’i dorézohet eprorit té tij/saj (Drejtorit te Drejtorise),

NEé rast se eprori nuk ndihmon né zgjidhjen e problemit atéheré punonjési mund t’ia drejtojé
kété ankesé Drejtori te Pergjithshem,

N¢E ato raste, kur problemet nuk arrijné té€ gjejné€ zgjidhje pasi keni kontaktuar me
pérfagésuesit e mésipérm, atéhere mund t’u drejtoheni organeve té drejtésisé té Shtetit
Shqiptar dhe institucioneve pérkatése si¢ parashikohet né Kodin e Punés.

Per cdo ankese Institucioni eshte i detyruar te japi pérgjigje brenda 10 diteve nga depozitimi
1 saj ne protokoll.

9. Té drejtat e Stafit

(Cdo individ 1 punésuar né “Institutin e Ndertimit” gézon té drejtat humane té akorduara nga
Konventa e t€ Drejtave t€ Njeriut. Cdokush ka té drejté té:

Trajtohet si 1 barabarté pa dallim gjinie, race, moshe, paaftésie apo ndonjé ¢éshtje tjetér.
Trajtohet si njé qénie njerézore i afté.

T&€ shprehin até g€ ndjejné apo mendojné pa dashur té justifikojné€ apo té kérkojné t& falur
(sigurisht pa kufizuar t€ drejtat e tjetrit).

T¢ kerkoje informacion.

T€ marré koh€ pér vendimmarrje.

T¢€ vendosé prioritetet e tij dhe t€ marré vendimet e tij.

T€ mos mbajé pérgjegjésit e tjetrit.
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— Té zgjedhin si t€ sillen/pérgjigjen né njé€ situaté, duke pérfshiré dhe t&€ drejtén pér t€ qené i
pasigurt.

— Te drejtén per t’u ngritur ne detyre dhe per te 1€vizur ne menyre paralele.

— Te drejtén per te marre pushimin e pagueshém vjetor te plote ose te pjesshém, si dhe
pushime te tjera te te pagueshme ose jo, ne pérputhje me aktet nenligjore ne fuqi.

9/1. Detyrimet e punonjésve

Punonjésit e IN-se krahas detyrimeve t€ vecanta té pércaktuara n€ kontratén e punés,
kané dhe kéto detyrime themelore:

-Té€ punojné me pérkushtim e profesionalizém, pér arritjen e rezultateve t& larta né
pérmbushjen e detyrés né té cilén jané eméruar;

- Té respektojné orarin dhe disiplinén e punés.

- Té pérmirésojné aftésité e tyre profesionale, duke marré pjes€ né veprimtarité trajnuese pér
kété qéllim;

-T¢€ mos kryejn€ puné apo veprimtari, t€ cilat paragesin konflikt interesash me detyrén e tyre
zyrtare ose pengojné pérmbushjen e saj.

-Té& ruajné konfidencialitetin dhe t€ mos pérhapin informacionin e klasifikuar “sekret”

ose “sekret shtetéror”, t& prodhuar ose né administrim té IN-se. Punonjésit ndalohen té
pérdorin informacionin e klasifikuar “sekret” ose “sekret shtetéror” me t€ cilin njihen pér
shkak t€ detyrés né IN, pér géllime t&€ pérfitimit personal ose né favor té té tretéve;

-T¢€ respektojné dhe t€ zbatojné urdhrat dhe udhézimet e pérgjithshme dhe t€ veganta té
eproréve, me pérjashtim t€ urdhrave qé ndryshojné kushtet thelbésore té kontratés s€ punés;
-Té€ japin llogari pér gjithgka t€ pérfituar né emér t€ IN-se gjaté ushtrimit t&€ detyrave té

tyre funksionale, veganérisht pér shumat né para;

-Té¢ sillen dhe t€ veprojné n€ pérputhje me normat etike t& administratés publike

9/2. Respekti ndaj Kolegut.

“T€ respektojmé njéri-tjetrin éshté parésore né ¢do vend pune! Ndihmon né krijimin e njé vendi
pune profesional dhe t&€ konsiderueshém!”

Meényra si t€ ndajmé respektin me njéri-tjetrin:

- Trajto kolegét e tu me mirési dhe edukaté.

- Inkurajo ata t€ shprehin ide dhe opinione.

- Pérdor ideté e t€ tjeréve té ndreqésh punét e tua, por bé&ji té ditur atyre q€ pérdorét ideté e
tyre.
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- Kurré mos ofendo, fol me emra asnjanjés, apo t’i fyesh ata nése nuk té pélgejné ideté e
tyre.

- Diskriminimi apo elementé té racizmit nuk duhet t€ jené prezent né ambjentet e punés.

- Mos kritiko pér gjéra t€ vogla.

- Trajtoi njerézit nj€soj, pa i diskriminuar nga mosha, feja, pérmasat, krahina e origjinés.

- Pérfshiji t€ gjithé kolegét né€ t€ mira dhe té kéqija, informoi pér ndryshimet né sektorin
ténd.

- Lavdéro mé shumé se kritiko, inkurajo t€ tjerét t&€ lavdérojné!

10. Informacion mbi fillimin e Marrédhénieve Financiare

Pér t’u prezantuar te kolegét, eprorét, drejtuesit e kétij institucioni, si dhe né kuadér t&
respektimit t& procedurés s¢ punésimit né Institucion, punonjesi duhet te paraqitet prané Sektorit
t€ Burimeve Njerezore pér hapjen e dosjes personale me dokumetacionin pérkatés, késhilla pér
orientim si dhe pérfshirja ne sistemin bankar ku kalojné t€ ardhurat mujore.

Dosjes personale 1 bashkangjitet urdhri i emerimit nga ana e titullarit te institucionit.

Punonjesi duhet te paragese Librezén e punés.

Hapja e njé llogarie rrjedhése prané Bankes bashképunuese me IN, ésht€ e domosdoshme pér
kryerjen e pages mujore. Aktualisht ky veprim kryhet duke u paraqitur né njé nga degét e
Bankes e duke deklaruar se jeni punonjés né Institutin e Ndertimit, ndérkohé ge Drejtoria e
Shérbimeve Mbéshtetése dhe Financ€s duhet te asistoje né kété proces.

Gjithashtu ata persona, t€ cilét marrin mesazhe pér persona té treté, duhet t’ia transmetojné
personit t&€ duhur me korrektési dhe né kohé.

11. Manuali i Sigurisé dhe i Shéndetit té Punonjésve (Referoju Rregullores per Mbrojtjen
nga Zjarri)

Instituti 1 Ndertimit u siguron dhénien e ndihmés s€ shpejté€ personelit, ne raste urgjente
kontaktohet me autoritete perkatese.

12. Té drejtat e autorit (Sipas Kodit té Punés, Neni 135 dhe 136)

Pér t& mbrojtur interesat e Punémarrésve dhe t€ Punédhénésit t€ sanksionuara me ligj dhe t&
mbrojtura posacérisht nga legjislacioni, Institucioni shikon té€ arsyeshem parashikimin dhe
mbrojtjen e t€ drejtave t€ autorit si vijon:

» Shpikjet, me patenté ose jo, q€ ka béré ose né té cilat ka marré pjesé punémarrési gjaté
ushtrimit t€ veprimtaris€ s€ tij n€ shérbim té punédhénésit dhe né pérputhje me detyrimet e tij
kontraktuale, i pérkasin punédhénésit.

* Me marréveshje té shkruar punédhénési mund té ushtrojé t€ drejta mbi shpikjet qé ka béré
punémarrési gjaté ushtrimit t€ veprimtarisé sé€ tij né shpérblim t& punédhénésit, por jashté
kryerjes sé detyrimeve té tij kontraktuale.

* Nése shpikjen e merr punédhénési, ai 1 paguan punémarrésit njé shpérblim té drejté, duke
mbajtur parasysh t€ gjitha rrethanat, vlerén ekonomike té shpikjes, bashképunimin e
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punédhénésit dhe ndihmésave té€ tij, pé€rdorimin g€ i €shté béré pajisjeve té tij, shpenzimet e
punémarrésit dhe vendin e tij né ndérmarrje.

* Ng& té njéjtén ményré trajtohen edhe studimet, modelet industriale, programet informatike, et;
té ideuara nga punémarrési.

* Punémarrési, gé ka béré njé shpikje, e informon pér kété me shkrim punédhénésin; ky i fundit
brenda 6 muajsh njofton me shkrim punémarrésin, nése mendon ta fitojé si te drejte te tij
shpikjen ose tja leré até punonjesit.

13. Standartet e Sjelljes Profesionale
13.1 Informacione bazé té sjelljes profesionale

(Kodi i Punés, Neni 22, 23, 24, 25, 26)

Njé nga politikat e Institutit te Ndertimit &shté t€ bé&jé t€ domosdoshme ndjekjen e disa
standarteve qé kané t€ béjn€ me sjelljen e stafit. Kjo gj€ do t€ mund€sojé jo vetém funksionimin
sa mé efikas t& Institucionit, por do t€ rris€ sigurin€ dhe do t€ krijojé nj& mjedis t&€ pershtatshém
pér t& gjith€. Instituti pret nga punonjésit sjellje korrekte g€, si bazé, kané respektimin e ligjeve
civile dhe té kodit t€ punés.

Le té pérmendim disa prej detyrimeve te tyre né ményré q€ t€ mos t’i 1€mé vend keq
interpretimeve.

* Kryerja e punés personalisht nga veté punémarrési.

*  Punémarrési respekton dhe zbaton urdhérat dhe udhézimet e pérgjithshme dhe té vecanta té
punédhénésit.

*  Punémarrési kryen me kujdes punén q€ u ngarkohet duke pérdorur sipas rregullave té caktuara
mjetet e punés, aparaturat dhe pajisjet e véna né dispozicion té tij.

* Punémarrési i raporton punédhénésit pér gjithcka té pérfituar né emér t€ punédhénésit gjaté
ushtrimit t&€ veprimtarisé€ sé€ tij brenda kontratés, vecanérisht pér shumat né para.

*  Punémarrési mbron me besnikéri interesat e ligjshme t€ punédhénésit.

Gjaté vlefshmérisé s€ kontraté€s punémarrési nuk duhet t& kryejé asnjé puné té€ paguar nga té
tretét e cila démton puné€dhénésin ose i bén konkurrencé atij.
* Kiryerja e detyrave n€ ményré efikase, me cilésiné dhe standartet e kérkuara.
* Trajtimi i kolegéve, 1 klientéve dhe i vizitoréve né ményré t€ kulturuar dhe t€ sjellshme.
* Raportimi tek stafi drejtues dhe sektori 1 Burimeve Njerézore 1 veprimeve t€ dyshimta, jo etike
dhe t€ paligjshme t&€ ndérmarra nga klientét ose bashképunétorét.
* Raportimi tek stafi drejtues dhe sektori i Burimeve Njerézore i ¢do kércénimi, ngacmimi
seksual ose sjellje t&€ dhunshme té drejtuara nga eprorét ose kolegét.
* Ardhja dhe largimi nga puna né orét e caktuara.
* Pushimet, konsumimi i ushqimit dhe pirja e duhanit t€ béhen né oraret dhe ambientet e
caktuara nga Institucioni.
* Mbajtja e rregullt dhe e pastér e ambientit ku secili punon.

13.2 Konfidencialiteti dhe ndalimi i konkurrencés
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Duke u bazuar né kontratén ekzistuese individuale t€ punésimit do t& déshironim t’i bénim sa mé
té qarta konceptet e konfidencialitetit dhe ndalimit t&€ konkurrencés si mé poshté:

13.2/1 Marréveshjet e kufizuara (Kodi i Punés, neni 28)

Punémarrési shprehimisht bie dakort se pér gjithé kohézgjatjen e Kontratés dhe pér njé periudhé
3 (tre) vjegare pas pérfundimit t€ saj, nuk do t€ veprojé direkt ose indirekt si agjent, pronar,
bashképunétor, drejtor, népunés, e té tjera, ose t&€ pérdore€ njohurité apo t’u béjé té njohur sekretet
apo informacione t€ tjera t€ Institucionit personave t€ tjeré ose ndonjé biznesi konkurues qé
mund té ndikojé direkt ose indirekt né biznesin e Punédhénésit pa miratimin paraprak té tij.
Punémarrési ndalohet t€ béjé konkurrencé kur, nga raportet e punés, ai ka dijeni pér sekretet e
fabrikimit ose t€ veprimtarisé s¢ pun€dhénésit dhe kur pérdorimi i kétyre té¢ dhénave e démton
punédhénésin.

13.2/2 Té drejtat e pronésisé sé “Institutit te Ndertimit”

E gjithé lista e klienteve, t€ gjitha dokumentat e llogarive té klientéve si dhe ¢do dokument tjetér
apo raporte né€ lidhje me klientet, ekzistues apo t€ ardhshém, jané né pronésiné ekskluzive té
Punédhénésit. T€ gjitha raportet, dokumentat dhe katalogjet duhet t& kthehen menjéheré nga
Punémarrési te Punédhénési n€ momentin e pérfundimit t€ marrédhénieve t€ punés. Punémarrési
duhet t’i kthejé Punédhénésit ¢do dokument qé€ i &éshté dhéné punémarrésit nga Institucioni me
pérfundimin e kétyre marrédhénieve.

13.3 Konflikti i Interesit

Instituti kérkon té b&j€ sa mé té qarta politikat e tij dhe njé nga kéto €shté edhe ajo e Konfliktit t&
Interesave. Vlerésohet shkak pér lindjen e konfliktit t€ interesit, ¢cdo lloj interesi privat i zyrtarit
nga ata t€ pércaktuar né nenin 5 t&€ ligjit 9367 daté 07.04.2005, i ndryshuar, ¢do lidhje apo
gérshetim ndérmjet dy a mé€ shumé prej tyre, nése pér shkak t&é kétij interesi ose pér shkak té
daljes jashté kufizimeve té detyrueshme té kétij interesi, shfaget njé gjendje me konflik interesi,
sipas pérkufizimeve t€ pikave 1 e 4 t€ nenit 3 t€ ligjit te lartpérmendur.

Cdo zyrtar 1 IN, g€ pérgatit raportet pér kontroll t& ploté né€ verifikimin e deklaratave té
interesave private periodike t€ subjekteve t€ IN, g€ mbikqyrin ose pérdorin fonde publike, qé
lidhin kontrata shérbimi, investimi, qé pérfagésojné IN né marrédhénie me té tretét, n€ ushtrimin
e kompetencave ose né kryerjen e detyrave té tyre funksionale ose t€ ngarkuara pérkohésisht,
detyrohet té béjne vetédeklarim paraprak, rast pér rast, té ekzistenc€s sé€ interest te tij privat, qé
mund t€ béhet shkak pér lindjen e konfliktit t€ interest Pritet nga punonjésit qé t& mos kryejné
veprime g€ do t€ binin ndesh me politikén né€ fjalé. Deklarimi mund te behet me kerkese te
titullarit te institucionit ose vetedeklarim.
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Prane Institutit te Ndertimit ngrihet Autoriteti pergjegjes pér zgjidhjen e gjendjeve t€ konfliktit t&
interesave e cila funksionon ne baze te ligjit per Konfliktin e interesit, pjesé e sé€ cilés éshté Shefi
1 Sektorit t€ Burimeve njerézore.

13.4 Komunikimi me mediat

Asnjé punonjés nuk &shté i autorizuar t€ b&jé deklarata né shtyp ose né media si pérfagésues i
Institucionit. K&t€ t€ drejt€ e ushtron vetém Drejtoria ose persona te autorizuar me shkrim nga
Drejtori.

13.5 Sjelljet e papranueshme

Njé nga qéllimet e Institutit te Ndertimit €shté qé punonjésit t€ veprojné né pérputhje me

standartet mé t& larta profesionale. Né rast se personat veprojné né ményré t€ papranueshme,

at€heré do té ndérmerren masa t€ ndryshme disiplinore ndaj tyre. Disa nga sjelljet e

papranueshme jan€ si mé poshté:

* Vjedhja, mashtrimi dhe akte té tjera t&€ pandershme.

*  Mosrespektimi i urdhérave dhe udhézimeve té pérgjithshme dhe t€ vecanta t& punédhénésit.

* Ngacmimet ndaj kolegéve té punés (ngacmimet seksuale, presione psikologjike dhe fizike si
dhe kércénime t€ ndryshme).

» Fallsifikimi i dokumentave.

*  Shpérdorimi 1 infrastrukturés apo i burimeve materiale t€ Institucionit.

* Mbajtja e pérdorimi i arméve té ftohta dhe arméve té zjarrit n€ ambientet e Institucionit.

* Sjellje qé prishin dhe démtojné imazhin e Institucionit.

* Falsifikimi i firmés apo dokumentave té cilat paragesin veprimtariné e Institucionit.

» Kiryerja e punés t€ paguar nga té tretét, e cila démton Institucionin ose i bén konkurrencé.

* Mosrespektimi i politikave té€ komunikimit t& institucionit (me median, komunikimit me
posté elektronike dhe me internet).

* Pérdorimi i1 pijeve alkoolike apo substancave té tjera té paautorizuara n€ ambientet e
Institucionit

* Mosrespektimi i ligjit kundér pirjes s€ duhanit né ambientet e Institucionit.

*  Mosrespektimi i etikés profesionale.

* Mungesa né puné ose largime t€ paautorizuara nga puna.

*  (Cdo veprim tjetér, gjaté dhe jashté orarit t€ punés qé bie ndesh me praktikat, politikat dhe
procedurat e Institucionit.

13.5/1 Politika e Tolerances Zero.

Instituti I Ndertimit €shté angazhuar té€ sigurojé q€ punonjésit, té cilét ofrojné shérbime publike,
t€ mos jené pre e fyerjeve apo dhunés.
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Gjithashtu, €shté e angazhuar t€ trajtojé klienté né ményré sa mé t€ ndershme dhe té sjellshme,
ndaj ne presim g€ klientet tan€ t€ na trajtojné né€ t€ nj&jtén ményré. Prandaj ne zbatojmé njé
politiké t€ Tolerancés Zero kundrejt dhunés apo sjelljes abuzive ndaj stafit toné. Né qofté se ata
sillen né ményré t&€ dhunshme apo abuzive ndaj punonjésit, kur éshté né€ detyré n€ kéto ambjente,

do t’u kérkohet g€ té ndalojn€. N& qofté se sjellja e tyre vazhdon t€ jeté e papranueshme, do t’u
kérkohet té largohen nga ndértesa.

N¢é qofté se nuk largohen, pasi u €shté kérkuar, do t€ lajmerohet policia. Né kété rast mund t’u
ndalohet vazhdimi i bashkepunimit apo hyrja n€ ambjentet tona.

Punonjesi késhillohet: Kjo situaté do t’ju cojé né humbjen e njé klienti, prandaj jini racional né
gjykimin e situatave.

13.6 Procedurat disiplinore

Si njé€ Institucion Shteteror, €shté ¢ domosdoshme pér té gjithé punonjésit qé té zbatojné punén e
tyre duke respektuar standartet mé té larta té etikés profesionale.

N¢ rastet kur njé punonjés nuk i plotéson standartet e sjelljes, drejtuesit e Institucionit do t&
mundohen té korrigjojné€ kéto sjellje me ané té késhillimit dhe bashk&punimit pérpara se té
merren masa mé té rrepta disiplinore.

13.6.1. Masat Administrative.

Masat administrative ne Institutin e Ndértimit jepen nga Titullari 1 Institucionit ne zbatim te
VKM 115 dt 05.03.2014 “Pér pércaktimin e rregullave disiplinore dhe rregullave per krijimin
pérbérjen dhe vendimmarrjen ne Komisionin Disiplinor” i cili ngre dhe Komisionin e Disiplines
i cili perbehet nga 5 anetare. Kryetar i komisionit éshté Titullari dhe Anétaret duhet te jene:

1. Eprorin direkt i punonjésit pér té cilin ka nisur ecuria disiplinore;

2. Drejtuesi i njésis€ pérgjegjése pér até punonjes;

3. Punonjesi mé t&€ vjetér i institucionit ku punon punonjesi pér t€ cilin ka nisur ecuria
disiplinore;

4. Punonjesi mé té vjetér 1 njésis€ ku punon punonjesi pér t€ cilin ka nisur ecuria
disiplinore.

Komisioni fillon procedimin me kerkese te eprorit direkt ge punon punonjesi pér té cilin ka nisur
procedura disiplinore.

13.6.2. Pérgjegjésia pér masat disiplinore

1. Punonjesi €éshté pérgjegjés pér shkeljen me faj t€ detyrimeve sipas ligjit. Shkeljet n€ Institutin
e Ndertimit ndahen né:

a) shkelje shumé té rénda;
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b) shkelje t€ rénda;
c) shkelje t€ lehta.
2. Jané shkelje shumé t€ rénda:
a) mospérmbushja e rénd€ e detyrave;

b) mosrespektimi i pérs€ritur i afateve t€ caktuara n€ pérmbushjen e detyrave, té cilat
kané sjell€ 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 t€ rénda né€ p&rmbushjen e detyrave té
institucionit;

d) pérfitimi n€ ményré t€ drejtpérdrejté ose té€ térthorté 1 dhuratave, favoreve, premtimeve
ose trajtimeve preferenciale, t€ cilat jepen pér shkak té detyrés.

3. Jané shkelje t€ rénda:
a) mospérmbushja e detyrave;

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

c) shkelje e pérséritur e rregullave té etikés né shérbimin civil;

¢) sjellja e parregullt, n€ ményré t€ pérséritur, gjaté kohés s€ punés me eprorét, kolegét,
vartésit dhe me publikun;

d) démtimi i pronés shtetérore, pérdorimi 1 saj jashté pércaktimit zyrtar apo keqpérdorimi
1 pronés shtetérore;

dh) kryerja e pérséritur, brenda ose jashté orarit zyrtar, e veprimeve q€ cenojné figurén e
népunésit civil, institucionin apo shérbimin civil n€ térési;

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

€) shkelja e detyrimeve té pércaktuara né kété ligj.
4. Jané shkelje té lehta:

a) mungesa e pajustifikuar n€ puné deri né 3 dité pune;
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b) shkelja e rregullave té etikés;
¢) sjellja e parregullt, gjaté kohés s€ punés, me eprorét, kolegét, vartésit dhe me publikun;

¢) kryerja, brenda ose jashté orarit zyrtar, t€ veprimeve qé cenojné figurén e n€punésit
civil, institucionin apo shérbimin civil né€ térési.

13.6.3 Llojet e Masave
Masat qe jepen nga Komisioni i Disiplin€s jané:

e Vérejtje

e Mbajtje page deri ne 1/3 pér njé periudhe deri ne 6-muaj

e Pezullim nga e drejta e ngritjes ne detyre, pérfshiré dhe rritjen e shkalles se pagés
pér njé periudhe deri ne 2 vjet

e Largim nga puna.

13.7 Dypunésimi

Kodi i1 Punés sé Republikés sé Shqipérisé nuk ndalon dypunésimin. Politika e Institucionit nuk
pengon dypunésimin e punonjésve me pérjashtim té rasteve kur:

* Ndikon né rezultatet individuale né puné.

* Punon pér konkurrencén.

* Béhet né€ orarin e punés té€ aprovuar nga Institucioni pér punonjésin pérkatés.

(Cdo punonjés duhet té raportojé tek Drejtori ¢do punésim tjetér jo mé voné se 10 dité
kalendarike nga data e fillimit té punésimit tjetér.
NEé rast dypunésimi punonjési duhet té njoftojé pér objektin ku &shté i dypunésuar.

13.8 Abuzimi me substancat e ndaluara dhe pije alkoolike.

Eshté e réndésishme pér njé institucion té sigurojé qé veprimet e tij dhe t& punonjésve té jené
konform ligjit pér abuzimin me substanca narkotike dhe pije alkoolike. Shkeljet e kétij ligji do té
jené té ndaluara né té gjithé mjediset e institucionit. Gjithashtu punonjésit nuk duhet té

prodhojné, pérdorin dhe shpérndajné substanca narkotike apo pije alkoolike si dhe té piné duhan
né mjediset e sipérpérmendura.

14. Kompesimi dhe Shpérblimet
14.1 Paga

Paga i referohet pagés bazé si dhe shtesave me karakter t&€ pérhershém ge jepen ne baze te ligjeve
ne fuqi.
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Shpérblimet qé punémarrési merr pér shpenzimet e kryera pér shkak té veprimtarisé sé tij
profesionale nuk konsiderohen pagg.

Paga e ¢do punonjési t€ Institutit te Ndertimit pércaktohet sipas nivelit te pagave te miratuar nga
Keshilli Drejtues me propozim te Drejtorisé te Sherbimeve Mbeshtetese dhe Finances. Paga do
té jeté€ né monedhé shqiptare dhe pérjashtimet do té béhen vetém me marréveshje midis paléve.

Cdo page caktohet né kontratén individuale dhe né munges€ té kontratés, i referohet pagés sé
zakonshme pér pozicionin e caktuar. Instituti paguan pagén njé heré né muaj brenda datés 1 té
muajit pasardhés. Ndryshimet né pagé béhen me urdhér t€ vecanté nga Drejtori

14.2 Shpérblimet

Shperblimet jepen me vendim te Keshillit Drejtues referuar legjislacionit ne fuqi dhe masa e
shperblimit mund te varioje sipas rasteve specifike.

14.2/1 Shpérblimet e vecanta

Shpérblime t€ vecanta do t€ jepen vetém né rastin kur:

*  Punonjésit kané dhéné nj€ kontribut tepér t& rénd€sishém pér ecuriné e Institucionit

* Ofrohet ndihmé pér punonjésit né€ raste fatkeqésie familjare apo natyrore.
Drejtori 1 Drejtoris€ s€ Shérbimeve Mbéshtetése dhe Financés dhe Sektori i Burimeve Njerézore
1 propozojné kéto shpérblime Drejtorit dhe Keshillit Drejtues.

15. Aktivitetet sociale

Instituti 1 Ndertimit gjaté vitit kalendarik organizon dhe mbéshtet financiarisht aktivitete sociale-
kulturore pér promovimin, argétimin dhe nxitjen e marrédhénieve shogérore né institucion.

* Festén e Vitit té Ri.

* Festén e 7, 8 Mars-it.

* Mbrémje t€ tjera né raste festive.

* Promovim libri, punime shkencore, etj.

15.1 Festat Zyrtare

Ditet e festave zyrtare jane dite pushimi, cdo punémarrés gézon té drejtén e pagés né ditét e
festave zyrtare.

16. Dhuratat dhe bakshishet

Punémarrési nuk mund té kérkojé ose té pranoj€ asnjé shpérblim, shérbime, favore apo dhurata
nga kliente ose partneré tregtaré t€ Institutit te Ndertimit te cilat mund te vijne ne kund€rshtim
me ligjin per konfliktin e interesit.

N¢ qofté se konstatohen, ose provohet, se Punémarrési pranon oferta t€ tilla, ai/ajo do té largohen
né ményré t€ menjéhershme nga vendi 1 punés.
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17. Oraret e punés

Kohézgjatja javore dhe orari ditor i punés jané t€ miratuara me vendim té Késhillit t&€ Ministrave
pér Népunésit Civil dhe punonjésit e tjeré né institucionet ¢ Administraté€s Publike té nivelit
gendror.

NE Institutin e Ndertimit koha javore e punés éshté 40 oré.

N¢ institucion kohézgjatja ditore e punés Eshté :
(e Hene - e Enjte) 08°°-163 (te Premten) 0890 — 149,

Koha konkrete do té caktohet né marréveshje me Drejtuesit n€ ményre qé t€ mos cénohet
vijueshméria e punés.

17.1. Lejet gjate orarit te punes

IN pranon kérkesat per leje gjate orarit te punes per arsye te vecanta..

Nenpunesit per cdo leje ge kérkohet duhet te marrin aprovimin e eprorit direkt i cili, pasi miraton
lejen ja kalon ate per miratim Sekorit te Burimeve Njerezore dhe pret aprovimin e tij. Ky
aprovim jepet pasi vihet ne dijeni Titullari i IN-se dhe ne raste te vecanta, ne mungese te
Titullarit, aprovimi behet nga Drejtori 1 drejtorisé/shefi i1 sektorit si dhe Burimet Njerezore.

Njoftimi dhe aprovimi i daljeve reflektohet né Regjistrin e 1évizjeve qé mbahet ne Sektorin e
Burimeve Njerezore.
Regjistri duhet t€ pérmbajé kéto rubrika:

a) Emri 1 punonjésit;

b) Kohézgjatja dhe arsyeja e daljes;

¢) Firma e punonjésit;

d) Orari I kthimit ne institucion.

Sektori i Burimeve Njerezore monitoron realizimin e procedurés sé sipércituar.
Lejet per dite pushimi jepen vetem nga Titullari i institucionit dhe me saktésim pagese apo jo.
Ne bashkepunim me Drejtoret e Drejtoriv/Shefat e Sektorevee, Sektori 1 Burimeve Njerezore bén

verifikimin e pérditshém t&€ prezences né orarin zyrtar t€ punés.

Pér t& gjithé kété proces BNJ raportojne prané Titullarit ¢do dité.

17.2 Procedura e Lejes se Zakonshme.

Cdo njeri ka té drejtén e 4 javé (20 dite pune) pushime kalendarike referuar Kodit te Punes se
Republikes se shqiperise. Kryerja e kétyre pushimeve vjetore t€ paguara do té pércaktohen ne
bashkepunim me Drejtuesit e Drejtorive. Kur punémarrési nuk ka kryer njé vit pune té ploté,
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kohézgjatja e pushimeve vjetore té paguara pércaktohet né raport me kohézgjatjen e
marrédhénieve t€ punés.

Punédhénési duke mbajtur parasysh déshirén e punémarrésit pércakton datén e fillimit té
pushimeve vjetore t€ paguara. Leja e zakonshme nuk jepet me pak se 5 dité pune.

17.3 Pushime té Tjera

* Né rast martese ose vdekjeje t€ bashkéshortit, paraardhésve ose pasardhésve té tij té
drejtpérdrejte, punémarrési pérfiton 5 dit€ pushimi ditor t& paguar.

* N& rast sémundjeje té réndé t€ paraardhésve ose pasardhésve té tij t&€ drejtpérdre;jté, e vértetuar
me raport mjekésor, punémarrési pérfiton jo mé€ shumé se 10 dité pushimi té papaguar.

17.4 Leje pa té drejté page

Instituti 1 Ndertimit ju ofron mundésiné t€ merrni leje pa t€ drejté page.

» Né rast kur punonjési ka nevojé pér njé pushim té papaguar pér arsye personale, mund té
pérfitojé€ jo mé€ shumé se 30 dité kalendarike né vit.

* N¢ rast kur punonjési pérkujdeset pér fémijén né ngarkim, por njékohésisht i ka konsumuar
ditét e pushimit t&€ paguara, ka té drejté t€ marré€ leje pa té drejté page jo mé shumé se 30 dité né
vit.

Né cdo rast leja duhet t€ aprovohet zyrtarisht nga Drejtori. Leja pa té drejté page nuk miratohet
né rast se ju nuk keni konsumuar lejen vjetore. Né rastin kur ju nuk e keni konsumuar lejen
vjetore at€heré nuk ju miratohet leja pa té drejté page.

17.5 Largimi/Mungesa nga puna pa leje

N¢€ rastin kur punonjési largohet nga puna pa paralajmérim apo pa informuar eprorin, do t&
konsiderohet njé vérejtje e cila nése pérséritet mund t&€ cojé né€ prishjen e Marrédhénieve té
Punés.

18 Raportet Mjekésore
18.1 Paaftésia né puné

Kur njé punonjés nuk &shté n€ gjendje t€ punojé pér arsye shéndetésore Institucioni i paguan atij
jo mé pak s€ 80% t& pagés sé tij (per punonjésit te cilet kane mbi 10 vjet pune) dhe 70 % te
pages (kur punonjési qe ka me pake se 10 vjet pune) pér nj€ periudhé prej 14 dit€sh n€ muaj . N&
rast se punonjési nuk &shté¢ né gjendje t€ punojé pér mé shumé se 14 dité atéheré, paga e
punonjésit do t€ paguhet nga Instituti i Sigurimeve Shogérore. Punonjési €shté 1 detyruar t€ sjellé
nj€ raport mjekésor pér mungesén e tij n€ puné i cili do té€ verifikohet nga punonjésit e Sektorit t&
Burimeve Njerézore.
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Kujdes: Né rastet kur njé punonjés nuk paragitet né puné pér arsye shéndetésore ai ose njé
anétar i familjes sé tij duhet té lajmérojné eprorin e punonjésit pér mosparagitjen né puné, jo mé
voné se ora 8:15 e méngjesit dhe raporti mjekésor té dorézohet ditén e paré té mungesés (Kodi i
Punés) Né rast té kundért do té merren masa ndaj kétij punonjési.

18.2 Shtatzania

Sipas nenit 104 té Kodit t€ Punés ndalohet puna pér graté shtatzéna 35 dité para lindjes dhe 42
dité pas lindjes. Kur gruaja shtatzéné pret mé shumé se njé fémijé, periudha e paré béhet 60 dité.
Pagesa e lejes s€ lindjes do té béhet nga Instituti 1 Sigurimeve Shogérore.

19. Kontratat Individuale té Punés
19.1 Llojet e Kontratave

Duke respektuar ligjet e Shtetit Shqiptar, Instituti i Ndertimit lidh kontrata individuale me
punonjésit. Kontratat jané individuale me kohe te plote ose part — time.

Lidhja e kontratés s€ punés pér njé periudhé té€ caktuar duhet t€ justifikohet me arsye objektive,
qé lidhen me natyrén e pérkohshme té detyrés, n€ t€ cilén punémarrési do t€ punésohet. Nése
kohézgjatja nuk pércaktohet me saktési nga palét gjaté lidhjes s€ kontratés, ajo trajtohet si
kontraté me periudhé té pacaktuar.

Nénshkrimi 1 kontratés nénkupton njékohésisht rénien dakort me udhézimet dhe kérkesat qé
prezanton kjo rregullore.

Lidhja dhe kohezgjatja e kontratave vendoset nga titullari i institucionit.
19.2 Koha e proves

* Do t€ konsiderohen muaj prove, 3 muajt e paré¢ t& punés.

* Koha e provés mund té€ reduktohet ose higet me marréveshje me shkrim ose me kontraté midis
paléve.

* Gjaté kohés sé provés, secila palé mund té zgjidhé kontratén duke i1 njoftuar vendimin e saj
palés tjetér t€ paktén 5 dité pérpara.

19.3 Periudha pas provés

* Pas kohés sé€ provés, kur punédhénési mendon té zgjidhé kontratén e punés, ai duhet t€ njoftojé
me shkrim punémarrésin té paktén 72 oré para bisedés mbi kété ¢éshtje.

* Gjaté kétij takimi punémarrési njihet me arsyet e vendimit dhe i ofrohet mundésia pér té
diskutuar.

» Zgjidhja e kontratés njoftohet me shkrim, brenda njé afati nga 48 oré deri né njé javé pas
takimit.

* Kjo proceduré zbatohet edhe né€ rastet e zgjidhjes s¢ menjéhershme té kontratés pér shkaqe té
arsyeshme.
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19.4 Zgjidhja e Kontratés nga Punédhénési

Kur punonjesi ka nje kontrate pune individuale me punemarresin per zgjidhjen e kesaj kontrate
zbatohet Kodi | Punes | Republikes se Shqiperise sipas procedurave perkatese.

Sipas nenit 147 té Kodit té Punés punédhénési nuk mund té zgjidhé kontratén né rast se:

* Punémarrési kryen shérbimin ushtarak,

» Kur punémarrési pérfiton pagesé paaftésie t€ pé€rkohshme né puné nga punédhénési ose
sigurimet shoqgérore, pér nj€ periudhé deri né€ njé vit,

 Kur puné€marrési €shté me pushime té€ dhéna nga punédhénési.

19.5 Procedurat e largimit

 kur punonjesi largohet nga puna me vullnetin e tij t€ lir€, né ké&t€ rast, duhet ta paragesé
kérkesén e tij me shkrim e cila mé pas do té firmosen dhe nga eprori i tij. Gjithashtu nése ka
materiale, proné té Institucionit né ngarkim, bén dorézimet pérkatése.

* N¢ rastin kur punédhénésit kerkojne nderprerjen e kontrates, punonjesit i njoftohet vendimi me
shkrim per nderprerje te marredhenieve te punes dhe ndigen praktikat e shlyerjes s€ detyrimeve
ndaj Institucionit.

20. Politikat qé lidhen me Pérdorimin e Sistemeve Elektronike

20.1 Politikat e komunikimit né Institutin e Ndertimit

T¢€ gjitha mjetet e komunikimit t& pérdorura né€ Institutin e Ndertimit jané proné e Institucionit
dhe ¢do pérdorues mban pérgjegjési pér démtimin e tij.

Pérdorimi i sistemeve t€ komunikimit, pérvec internetit, pér arsye personale nuk éshté i lejuar.
Cdo mjet komunikimi kompjutera, telefona monitorohen nga personat pérgjegjés.

20.2 Pérdorimi i Internetit dhe Politika e Sigurimit

Institucioni u ofron té gjithé punémarrésve té tij mjete komunikimi pér t€ lehtésuar procesin e
punés.
Cdo punonjés duhet té respektojé rregullat e méposhtme:

- Punonjésit e LN jané té ndaluar t&€ komunikojné népérmjet internetit t€¢ Kompanis€ mbi
tema t€ cilat jané té paligjshme e prekin interesin e Institucionit. Tema té tilla pérfshijné:

- Komunikimin i cili éshté diskretitues, 1 pahijshém, racist, me natyré seksuale, ose qé
déshmon pér paragjykime fetare.

- Pérdoruesit e internetit t€ Institucionit duhet t€ jené té kujdesshém né dérgimin e
informacioneve konfidenciale. Informacioni konfidencial nuk duhet t€ dérgohet
népérmjet Internet-it pasi nuk &shté njé mjet i sigurté komunikimi.

- Nuk lejohet marrja e identitetit t€ njé punonjési né komunikimin elektronik.

- @jithashtu pérdorimi i fjalékalimeve té kolegéve té tjeré pér t€ marré informacione
té njé kolegu tjetér apo informacione t€ cilét i pérkasin jetés private té njé personi tjetér
éshté e ndaluar.

- Nuk lejohet instalimi i programeve té reja né njé kompjuter pa autorizimin me shkrim té
Specialistit t&€ Teknologjis€ s€¢ Informacionit.
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- Nuk lejohet n€ asnjé ményré dé€gjimi dhe karikimi i multimediave té tipit (lojra, muziké,
filma etj).

- Nuk lejohet publikimi i informacioneve konfidenciale pér Institucionin.

- Punémarrési éshté pérgjegj€s pér dokumentacionin e krijuar gjaté pérdorimit t&€ kétij
kompjuteri dhe €shté detyré e tij t€ krijojé back-ups népér suporte t€ tjera.

- Punémarrési duhet t&é informohet q€ nuk duhet t€ pérdori kompjuterat e Institucionit pér
té naviguar népér site X pasi kjo shkakton probleme me gjithé rrjetin elektronik té
Institucionit.

- Cdo kompjuter 1 IN monitorohet nga Specialistét e Teknologjis€ sé Informacionit.

- Komunikimi né chat pér komunikime g€ nuk lidhen me punén, nuk lejohet.

20.3 Ruajtja e Profesionalizmit

Pérdoruesit e sistemeve t€¢ komunikimit né IN duhet té respektojné etikén e komunikimit si atij
telefonik dhe elektronik brenda dhe jashté institucionit.

Cdo komunikim elektronik duhet t& pérmbajé informacione t€ sakta kontakti, emri dhe mbiemri i
pérdoruesit, pozicioni né€ institucion, adresén, dhe numrin e telefonit t€ departamentit ku punon.

Pér té evituar ngarkesén e rrjetit elektronik sugjerohet pastrimi i vazhdueshém i postés
elektronike nga mesazhet t€ cilat nuk kané réndési pér Institucionin.

20.4 Disiplina pér shkeljet e pérdorimit t¢ komunikimit elektronik

N¢ rastet kur punonjésit nuk respektojné até cfaré u pérmend mé lart pér pérdorimin e postés
elektronike, atéheré ndaj tyre do t€ merren masa ndéshkimore:

- Heqja e pérdorimit t€ postés elektronike pér njé afat t€ caktuar nga Drejtoria.

- Paralajmérim verbal /me shkrim pér ndérprerjen e marrédhénieve té punés.

Eshté kompetencé e Institucionit té kontrollojé informacionet qé punonjesi merr/dérgon
népérmjet internetit.
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KREU III
AKTET ADMINISTRATIVE, HARTIMI DHE QARKULLIMI

1. Aktet administrative

Llojet e akteve administrative t€ pranishme né veprimtariné ekzekutive dhe urdhérdhénése t& IN,
té cilat pérdoren pér pérmbushjen e funksioneve té saj jané:

a) Vendimi
b) Urdhéri

c) Udhézimi.
d) Njoftimi

e) Etj.

Aktet administrative nxirren si pasojé e dispozitave t&€ parashikuara né Kushtetuté apo
legjislacionit perkates ne fuqi, ose mund t€ iniciohen edhe nga Drejtorét e Drejtorive apo Anetare
te Keshillit Drejtues te interesuar drejtpérdrejt né t€ ose me iniciativén e organit kompetent, né
varési t€ kushteve apo rrethanave politike, ekonomike, sociale g€ mund té ndikojné né€ nxjerrjen
e nj& akti administrativ.

Kéto akte administrative duhet t& pérmbajné elementét t&€ domosdoshém si mé poshté referuar
Kodit te Prodecures Administrative:

a) Autoritetin apo organin g€ e nxjerr aktin;

b) Palét té cilat u drejtohen;

c) Parashtrimin e fakteve;
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¢) Bazén ligjore ku mbéshtetet;
d) Datén e hyrjes né fuqi;
dh) Nénshkrimin e titullarit.

Modeli i kartelés shogéruese t€ materialeve qé trajtohen nga strukturat pérkatése té IN, jané sipas
anekseve bashkélidhur kesaj rregulloreje dhe jané pjesé€ integrale e saj.

2. Hartimi i dokumenteve administrative té krijuara né Institutin e Ndertimit.

Akti administrativ, pérpara se t& dérgohet pér firmé tek Titullari duhet t€ ndjeké kété proceduré:

1.

Drejtorité kané té drejté€n e propozimit té projekt-akteve administrative (projekt-vendime,
urdhra, udhézime etj.) duke e shoqéruar at€ me njé relacion shpjegues pér objektin
qéllimin dhe pérmbajtjen e tij.

Kur ne to permenden ose trajtohen ceshtje ligjore, materiali i pércillet Menaxherit
Ligjore pér tu shprehur brenda 5 ditéve, pér ligjshmérin€ e formé€s dhe pérmbajtjes s€ tyre
dhe sipas rastit bén ndérhyrjet e nevojshme né projekt duke béré riformulimet konkrete,
kur paraqgitet e nevojshme. Pastaj i kalon per miratim Drejtorise dhe sipas rasteve
Keshillit Drejtues.

Pér trajtimin e ¢éshtjeve urgjente q€ autorizohen nga Titullari, materiali pérpunohet duke
ndjekur t&€ njéjtén proceduré té parashikuar né piken e paré, duke u bazuar né afate kohore
me te shkurtra, brenda té cilave duhet vepruar pér zgjidhjen sa mé t€ shpejté t€ tyre.

Pas nénshkrimit ose prononcimit té€ Titullarit ose KD, shpérndahet sipas procedurave
administrative t€ dokumentacionit.

Akti administrativ u béhet 1 ditur t€ gjithé individéve dhe strukturave té cilat kané
pérgjegjési pér zbatimin e tij.

Né grupin e akteve administrative futen edhe programet e punés sipas strukturave
pérkatése né IN, programe t€ bashképunimit me subjekte apo institucione te ndryshme
dhe ¢do dokument tjetér i cili kérkon angazhim t€ burimeve njerézore, financiare. Kéto
akte miratohen me urdhér t€ Titullarit te institucionit. Aktet administrative sipas rastit
mund té kérkojn€ nénshkrimin pér ¢do fleté.

Dokumentet né formén e urdhrave, udhézimeve, direktivave, programet e punés, raportet,
relacionet, duhet t€ formulohen me shkrim, né rastet e vecanta kur ato jepen me gojé
duhet té evidentohen né njé protokoll té€ vecanté pér t€ marré trajt€n e njé akti
administrativ.

Dokumentet qé dalin nga Drejtoria adresuar institucioneve té tjera apo Drejtorite te IN,
duhet té kené né krye logon e institucionit, poshté saj shkrimin “Republika e Shqipérisé”,
nén kété t€ fundit “Ministria e Infrastrukturés dhe Energjisé” dhe poshté saj “Instituti i
Ndertimit” “Drejtori”, apo emértimi i1 strukturés pérkaté€se. Po késhtu shkresat e
pérpiluara pér korrespondencé té brendshme apo struktura vartése t€ IN-s€, duhet té kené
stemén e institucionit, investimin “Republika e Shqipéris€” emértimi “Instituti 1
Ndertimit” dhe emértimin e strukturés pérkatése, numrin e regjistrit t€ korrespondencés
shkurtimin e 1éndé€s adresén e korrespondentit, formulén “né pérgjigje”, ose “né vijim té
shkresés” (kur €shté rasti) tekstin e dokumentit, funksionin, emrin mbiemrin e personit q&
nénshkruan dokumentin dhe nénshkrimin e tij. Vula, data dhe numri i protokollit
vendosen pas firmosjes nga titullari.
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Ekzemplari i dokumentit qé¢ mbahet né€ sektorin e arkiv-protokollit, siglohet dhe nga
pérpiluesi, pérgjegjési 1 Sektorit/Drejtoris€é dhe Drejtori 1 Pérgjithshém. Né té shénohet
edhe sasia e ekzemplaréve t€ shtypur.

8. Dokumentet e brendshme kané té gjithé elementét e dokumenteve g€ dalin me pérjashtim
té adresés s€ korrespondentit dhe t& formulés “né pérgjigje” ose “né vijim t& shkresés”.
Dokumentet e brendshme kur i dérgohen njé organi tjetér shogérohen me njé shkresé
pércjellése. Ato i paraqiten titullarit pér firmé ose njohje vetém pasi jané protokolluar.

9. Té gjitha shkresat q€ hartohen nga strukturat e IN, duhet té€ kené kéto parametra:

a) Shkrimi Times Ne¢ Roman, madhésia 12;

b) Hapésirat e shkres€s nga té dyja anét e shkres€s €shté€ 2.5.cm ose linch;

c¢) Koka e shkresés shkruhet me germa kapitale dhe bold;

d) Data dhe numri i protokollit, vendosen me njé distancé prej dy hapésirash nga koka e
shkresés. Data vendoset né ané t€ majt€ ndérsa numri i protokollit n€ t€ njé€jtin rresht me
datén, né€ anén e djathté.

e) line space 1.15.

10. Né mungesé té Titullarit te Institucionit, aktet zyrtare mund t€ firmosen nga personat e
autorizuar me shkrim prej tij. Né két€ rast n€ aktin zyrtar vihet shénim: “né mungesé dhe
me porosi”’. Nuk mund t€ delegohen kompetencat dhe t€ firmosen né mungesé té
Titullarit te institucionit pér atribute g€ i njihen vetém kétij t€ fundit. Delegimi i te drejtes
nuk nénkupton delegimin e pergjegjesise.
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ANEKSI 1
PROCEDURA E PERSHKRIMIT TE DETYRAVE.

Ne mbéshtetje te germes “g” te pikes 2 te nenit 7 te ligjit 152/2013 “Per nepunesin civil”, dhe te
vendimit nr. 142 dt. 12.03.2014 te KM “Per pérshkrimin dhe klasifikimin e pozicioneve te punes
ne institucionet ¢ administrates shteterore dhe institucionet e pavarura” Instituti i Ndertimit
perdor per pérshkrimin e pozicioneve te punes formularin e pércaktuar ne aktet e mésipérme. Per
plotésimin e kétij formulari i referohemi Udhezimit nr. 2 date 07.04.2014 “Per hartimin e
pérshkrimit te pozicioneve te punes ne shérbimin civil”
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ANEKSI 2

LOGO E INSTITUCIONIT

Formati i letres me logon e institucionit.

Formati i shkresave te hartuara nga IN duhet te pérmbaj nje format te miratuar nga Titullari dhe
te kete te evidentuar elementet kryesore si: emertimin e institucionit, logon e institucionit dhe te
Republikes se Shqiperise, nr.e protokollit dhe daten. Emrin dhe siglen e personit qe harton ate,
emrin dhe siglen e titullarit i cili e miraton.

Cdo shkrese protokollohet, vuloset dhe nje kopie origjinale ruhet ne protokollin e institucionit,
referuar bazés ligjore né fuqi “Pér Arkivat”.

37 |



MANUALI I PUNONJESVE TE INSTITUTIT TE NDERTIMIT 2021

ANEKSI 3
PROCEDURA DHE DOKUMENTACIONI I MARRJES NE PUNE

1. Procedura operacionale e rekrutimit te punonjesve te nivelit ekzekutiv.
a) Skema e rekrutimit

Drejtoria
Identifikon pozicionin e lire te punes / l

identifikon nevojen per nje pozicion te ri

Kerkesa l T Fituesi

Sektori | Burimeve Njerezore
Informon Titullarin per pozicionin vakant
Ne baze te pozicionit te punes harton proceduren

D Lo

perkatese per pranimin ne pune (sipas kritereve te o
percaktuara ne Rregulloren e Brendshme).
3. Shpallet shprehja e interesit

l

Rekrutimi i punonjesve te rinj
1. Kandidatet paragesin dokumentacionet e tyre
prane Sektorit te Burimeve Njrezore
2. Kandidatet merren ne interviste nga ana e
Komisionit ne daten dhe oren e caktuar

m——

i

Perfundim | Procedures ' >
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2. Propozim per hapje te pozicioneve te reja te punes ose konstatim i vendeve vakante.

Drejtori i Drejtorise konstaton dhe informon mbi nevojen per punonjes te rinj / hapjen e nje
pozicioni te ri pune.

Me propozim te Drejtorit te Drejtorise ku evidentohet pozicioni vakant, Sektori i Burimeve

Njerezore ve ne dijeni Titullarin per vendin vakant/ kerkesen per personel te ri.

Titullari 1 institucioni ka autoritetin per te shpallur vendet vakante dhe per te vendosur mbi
proceduren ge do te ndiget.

3.

Levizja e brendshme e personelit.

Institucioni 1 jep prioritet levizjes se brendshme te personelit te cilat konsistojné ne
l&vizjen paralele dhe ngritjen ne detyre. Ne te tilla raste, me propozim te Drejtorit te
Drejtorise dhe Miratim te Drejtorit behet ndryshimi i pozicionit te punes se punonjesit.

Aplikant te jashtem.

Ne momentin kur punonjesit e brendshem nuk permbushin kriteret per pozicionin e
punes nepermjet lévizjes paralele dhe ngritjes ne detyre, ose nuk shprehin interes ne
mbajtjen e detyrave te reja, vendi vakant eshte 1 hapur per konkurent te jashtem te cilet
sipas afateve dhe procedurave duhet te paraqesin kerkesen e tyre per punesim.

Kushtet per te konkuruar.

Cdo pozicion pune i IN ka karakteristika te vecanta te percaktuara ne pershkrimet e punes

dhe ne Rregulloren e Brendshme te Funksionimit. Cdo individ i cili i permbush keto

kritere ka te drejten te konkuroje per pozicionin e punes

Kriteret té€ pérgjithshme per punesim jane:

- Te jete shtetas Shqiptar, me banim te perhershem ne Republiken e Shqiperise.

- Te kete zotesi te plote per te vepruar.

- Te kete arsimin e detyrueshem te larte apo te mesem sipas kritereve te vendosura me
Vendim Keshilli Drejtues.

- Aftési komunikuese me shkrim (n€ hartimin e shkresave zyrtare) e me goj¢.

- Aftési pér té€ kuptuar propozimet dhe vendimet e ¢do niveli dhe pér t’i zbatuar ato.

- TE keté aftési pér t€ kryer me pérgjegjési detyrén né pérputhje me aktet ligjore né
fuqi.

- Te mos kete gene i denuar me vendim te formes se prere per kryerjen e nje krimi.
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ANEKSI 4
PERMBAJTJA E DOSJES SE PERSONELIT

4. Dokumetat per plotesimin e dosjes

Dokument Identifikimi (fotokopje).

Libreze pune.

Fotokopje te noterizuar te diplomes dhe liste notash.

Raport mjekesor ge tregon aftesin per pune te punemarresit.
Deshmi penaliteti.

Adresen e vendbanimit. (Vertetim Lagjeje).

C.vV

Certifikata te ndryshme.

Dokumente te ndryshem ge deshmojne formim profesional.
Kopje te kontrates se punes ose emerimit ne detyre, ndryshimeve te mundshme si dhe cdo
shkrese administrative ge ka te beje direkt me punonjesin

Sektori 1 Burimeve Njerezore ruan konfidencalitetin e te dhenave te depozituara ne dosjet e
personelit.
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5. Formati i Prezantimit te dosjes

INSTITUTI | NDERTIMIT

PREZANTIN | DOSJES SE PUNONJESIT

Z/7n;:

Pozicioni :

Dejtoria/Sektori

Nr.Regjistri themeltar

DOKUMENTACIONI

—

. KERKESE PERSONALE

.CV

. DIPLOME + LISTE NOTASH (TE NOTERIZUAR)
. CERTIFIKATE/ FOTOKOPJE KARTE IDENTITETI/ PASHAPORTE
. VERTETIM PENALITETI

. VERTETIM BANIMI

. RAPORT MJEKESOR PER AFTESINE NE PUNE

. LIBREZE PUNE

. CERTIFIKATE KOMJUTERI

10. CERTIFIKATE GJUHE TE HUAJ

11.

12.

13.

14.

15.

16.

O 00 9 AN D K~ W DN
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ANEKSI 5

PROCEDURA E VLERESIMIT VJETOR TE PUNONJESIT

1. BAZAT E SISTEMIT

Bazuar Kodit te punes se Republikes se shqiperise, t€ gjithé punonjésit e Institutit te Ndetimit i
nénshtrohen njé sistemi vlerésimi vjetor pér mbarévajtijen e tyre né puné. Vlerésimi i
mbarévajtjes né puné do t€ bazohet né arritjen e objektivave pér ¢do vend pune dhe né aftésité
kryesore g€ nevojiten pér t€ kryer detyrat. Vlerésimi i pérgjithshém do t& béhet né katér nivele t&
mbarévajtjes né puné q&€ jané: Shumé Miré, Miré, Pergjithesisht mjaftueshém dhe
Jomjaftueshem. Normalisht vlerésimi do t€ kryhet nga eprori i drejtpérdrejté, por né raste t&
veganta mund t€ zbatohen procedura té tjera. Per rastet e vecanta procedura do te vendoset nga
bashkepunimi i Sektorit te Personelit te Institucionit dhe Pergjegjesave te Departamenteve.
Vlerésimi eshté i hapur pér punonjésin dhe duhet t€ miratohet dhe t€ kundérfirmohet nga eprori i
drejtpérdrejté q€ bén vlerésimin.

Pér rastet kur punonjésit mendojné se vlerésimi ka qené jo i drejté ekzistojné€ edhe procedurat e
apelimit, dhe sistemi né térési eshté objekt 1 njé kontrolli pér t€ garantuar né€se jané ndjekur
procedurat dhe standartet e duhura.

2. VITI I VLERESIMIT

Vlerésimi béhet mbi bazén e mbarévajtjes né puné pér njé periudhé 12 mujore (viti kalendarik)
Procedura vjetore e vlerésimit pérfundon ne date 10 janar te vitit pasardhes. N¢ fillim té vitit t&
vlerésimit t€ gjithé punonjésit, si ata ge do te vleresohen ashtu edhe ata ge do te bejne vleresimin,
duhet t€ njohin objektivat e punés, mbi te cilat do te behet vleresimi.
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Gjaté gjithé vitit zyrtari raportues do té vézhgojé mbarévajtjen e punonjésit dhe duhet t€ veré né
pah ¢do ¢éshtje té€ veganté apo problem sapo ato lindin.

Né fund t€ vitit Zyrtarét Autorizues duhet t€ bien dakort me té gjithé Zyrtarét Raportues dhe
Kundérfirmues, nén varésiné e tyre, pér nivelet e vlerésimit t€ pérgjithshém té€ mbarévajtjes qé
duhen zbatuar n€ ményré qé t€ pérmbushen objektivat e pérgjithshme t& vlerésimit.
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ANEKSI 6
PROCEDURA E REALIZIMIT TE TRAJINIMEVE

Procesi 1 trajnimit ne IN eshte nje proces i planifikuar dhe sistematik i cili mund te jape nje
kontribut te rendesishem per te permiresuar aftesite e institucionit si dhe per te arritur oblektivat
e tij.

Ky proces realizohet ne 4 faza:

a) Percaktimi i nevojave te trajnimit,

b) Projektimi dhe planifikimi i trajnimit
c) Realizimi i trajnimit.

d) Vleresimi i rezultateve te trajnimit.

Kompetencat:
Pergjegjesi i departamentit identifikon nevojat per trajnim.

Ne fund te cdo viti kalendarik realizon programin vjetor te trajnimit per vitin pasardhes te cilin e
miraton tek Titullari i Institucionit.

Pergjegjesi 1 departamentit pasi miraton programin e trajnimit ve ne dijeni SBNJ i cili jep
mbeshtetjen administrative (pajisjen me materiale, gjetja e ambientit te pershtatshem, plotesim 1
kushteve specifike etj. ) per realizimin e ketij plani.

Plani i trajnimit
Plani i trajnimit duhet te marre ne konsiderate:

a) Objektivat dhe kerkesat e institucionit,

b) Specifikimin per nevojat e trajnimit,

c) Objektivat e trajnimit,

d) Te trajnuarit (percaktimi i personelit pjesmarres)

e) Metoden e trajnimit dhe pershkrimin e permbajtjes,

f) Planifikimin e kerkesave, te tilla si kohezgjatja, datat dhe ceshtjet me te rendesishme,
g) Kerkesat per materiale mbeshtetese dhe stafi ndihmes,

h) Kerkesat financiare

1) Kriteret dhe metodat e vleresimit te rezultatit
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Metodat e trajnimit
Metodat e trajnimit mund te jene:

- Kurse dhe éorkshopet ne vendin e punes ose jashte saj.
- Trajnimi gjate punes dhe keshillimi

- Vete — trajnimi

- Mesimi ne distance.

Trajnuesi:

Trajnuesi eshte personi i cili kryen tranimin. Ai mund te jete punonjes i Institucionit ose
specialist i jashtem i cili kontraktohet nga Institucioni.

Dokumentacioni:

Pas perfundimit te trajnimit, trajnuesi ben vleresimin e pjesmarresve dhe e dorezon ate tek
pergjegjesi 1 Departamentit dhe sektori i BNJ.

Vleresimi ruhet ne dosjen personale te punonjesit.

DREJTORI I PERGJITHSHEM

Artan SHKRELI
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