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REPUBLIKA E SHQIPERISE
MINISTRIA E SHENDETESISE DHE MBROJTJES SOCIALE
DREJTORIA E PERGJITHSHME RREGULLATORE PER SHENDETESINE DHE MBROJTJEN SOCIALE
DREJTORIA E PROGRAMIMIT DHE HARMONIZIMIT TE KUADRIT RREGULLATOR

Nr 6 prot. Tirane, mé /{_:fr' /ﬁ2025
!
URDHER
e R | dace [T .D_:f_.zozs
' PER

NJE NDYSHIM NI URDHRIN NR. 129, DATE 12.03.2025 “PER MIRATIMIN E
RREGULLORES SE BRENDSHME TE AGJENCISE KOMBETARE TE
KONTROLLIT TE CANNABIS-IT”

Né mbéshtetje t&€ nenit 102, pika 4, t€ Kushtetutés sé¢ Republikés sé Shqipérisé dhe té nenit
10, pika 8, t& ligjit nr. 61/2023, “Pér kontrollin e kultivimit dhe pérpunimit té¢ bimés sé
Cannabis-it dhe prodhimit t€ nénprodukteve té saj pér qéllime mjekésore dhe industriale”,

URDHEROJ:

Né rregulloren e brendshme té¢ Agjencisé Kombétare té¢ Kontrollit t¢ Cannabis-it t& miratuar

me urdhrin nr. 129, daté 13.02.2025 “Pér miratimin e rregullores sé brendshme té Agjencisé
Kombétare t&€ Kontrollit t&¢ Cannabis-it”, béhet ndryshimi si mé poshté:

1. Né& pikén 1 t&€ nenit 51 té rregullores, shkronja “b” shfuqizohet.

Ky urdhér hyn né fuqi menjéheré.

MINISTER

Adresa: "Rruga e Kavajes", Tirana, Albania. Tel: +355 4 23646 22 www.shéndetesia.gov.al,
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REPUBLIKA E SHQIPERISE
MINISTRIA E SHENDETESISE DHE MBROJTJES SOCIALE
DREJTORIA E PERGJITHSHME RREGULLATORE PER SHENDETESINE DHE MBROJTJEN SOCIALE
DREJTORIA E PROGRAMIMIT DHE HARMONIZIMIT TE KUADRIT RREGULLATOR

Nr. ilol% Prot. Tirang, mé 1 L Q ?) 2025

URDHER
Nr. ‘U\OJ, date 05 2025

“PER MIRATIMIN E RREGULLORES SE BRENDSHME TE AGJENCISHE
KOMBETARE TE KONTROLLIT TE CANNABIS-IT”

NE& mbéshtetje t€ nenit 102, pika 4, t&€ Kushtetutés s&€ Republikés s& Shqipérisé dhe t& nenit 10,
pika 8, t& ligjit nr. 61/2023, “Pér kontrollin e kultivimit dhe p&rpunimit t&€ bimés sé cannabis-it
dhe prodhimit t& nénprodukteve té saj pér qéllime mjekésore dhe industriale”,

URDHEROJ:

. Miratimin e rregullores s€ brendshme t& Agjencisé Kombétare t€ Kontrollit t&€ Cannabis-
it, sipas tekstit g€ i bashkélidhet kétij Urdhri dhe q& €shté pjes pérbérése e tij.

2. Ngarkohet Agjencia Kombétare e Kontrollit t¢ Cannabis-it pér ndjekjen e zbatimit t& kétij
urdhri.

Ky urdh&r hyn né fuqi menjéhere.
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[AKKC]

Agjencia Kombeétare e

MINISTRIA 2 SURNDRETESISE

DI MBROJTJES SOCIALE Kontrollit té Cannabis-it

RREGULLORE E BRENDSHME
E
AGJENCISE KOMBETARE TE KONTROLLIT
TE CANNABIS-IT

Tirané 2025

E miratuar me Urdhrin nr. , dt. , té

Ministrit t& Shéndetésisé dhe Mbrojtjes Sociale
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Agjencia Kombétare e Kontrollit t&€ Cannabis-it
(Agjencia) ka si mision mbikéqyrjen, kontrollin dhe

Misioni inspektimin e kultivimit dhe pé&rpunimit t& bimés sé
cannabis-it, dhe t&€ prodhimit t& nénprodukteve té saj pér
géllime mjekésore e industriale. Agjencia e realizon kété
mision duke zbatuar ligjin né ményré t€ drejté,
transparente dhe efektive, duke garantuar siguring,
cilésiné dhe pérputhshmériné me standardet kombétare
dhe ndérkombétare.

Vizioni i Agjencisé shté t& jet€ njé institucion shtetéror
Vizioni i besueshém, model i transparencés, integritetit dhe
profesional q& kontribuon né€ zhvillimin e qéndrueshém
dhe t& sigurt t& industrisé dhe veprimtarive té lidhura me

cannabis-in, n€ Shqipéri.

. Ligjshméria: Zbatimi rigoroz i ligjeve dhe
rregulloreve né ¢do veprimtari dhe proces.

2. Profesionalizmi: Mbéshtetje né standarde t€ larta
profesionale dhe shkencore né ¢do nivel t&
veprimtarisé.

Vlerat/ Parimet 3. Pérgjegjshméria: Ndjekja e detyrimeve me
pérgjegjési dhe seriozitet pér t€ siguruar nj€ industri
té sigurt dhe té€ qéndrueshme.

4. Llogaridhénia:Pérkushtim ndaj transparencés dhe
llogaridhénies né ¢do veprim dhe vendim.

5. Efikasiteti: Realizimi 1 detyrave me efektivitet dhe
pérdorim t€ zgjuar t€ burimeve.

6. Transparenca: Veprimtari e hapur dhe komunikim
i qarté me publikun dhe palét e interesuara.
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KREU I
DISPOZITA TE PERGJITHSHME

Neni 1
Qéllimi dhe baza ligjore

I. Kjo rregullore ka pér géllim pércaktimin e rregullave lidhur me:
a) organizimin dhe funksionimin e brendshém té€ Agjencisé;
b) administrimin e dokumentacionit, tregullat e etikés dhe procedurat e tjera t& administrimit;
c¢) metodat e brendshme t& punés dhe sjelljen e personelit.

2. Kjo rregullore mbéshtetet né:

- Ligjin nr. 8417, daté 21.10.1988, “Kushtetuta e Republikés sé Shqipérisé”, té ndryshuar;

- Ligjin nr. 61/2023, “Pér kontrollin e kultivimit dhe p&rpunimit t& bimés s€ cannabis-it
dhe prodhimit t& nénprodukteve té saj pér qéllime mjekésore dhe industriale”;

- Ligjin nr.7961, daté¢ 12.7.1995, “Kodi i i Punés s& Republikés sé Shqipérisé”, té
ndryshuar;

- Ligjin nr. 90/2012, “Pér organizimin dhe funksionimin e administratés shtetérore”;

- Ligjin nr. 9131, daté 08.09.2003, “Pér rregullat e etikés né administratén publike”; té
ndryshuar;

- Ligjin nr. 9367, daté 07.4.2005, “Pér parandalimin e konfliktit t& interesave né ushtrimin
e funksioneve publike”, i ndryshuar;

- Ligjin nr. 9987, daté 10.3.2008, “Pér mbrojtjen e t&€ dhénave personale”, t&€ ndryshuar;

- Ligjin nr. 119/2014, “Pér t& drejtén e informimit”, t& ndryshuar;

- Ligjin nr. 9154, daté 6.11.2003, “Pér arkivat”, té& ndryshuar.

Neni 2
Objekti

Objekti i késaj rregulloreje €shté pércaktimi i:

a) strukturés, drejtimit dhe veprimtarisé s€ institucionit;

b) marrédhénieve midis drejtorive, sektoréve dhe marrédhéniet e tyre me Drejtorin e
Pérgjithshém té Agjencisé;

c) rregullimit t& aspekteve lidhur me konfidencialitetin e punonjésve té Agjencisé;

¢) rregullave té etikés né pung; '

d) procedurave pér rekrutimin e punonjésve, vleré€simin e punés si dhe rregullimit t& kohés
té punés dhe t€ pushimit vjetor;

dh) procedurave lidhur me pérgjegjésité disiplinore, llojet dhe procedurat pér dhénien e saj;

e) procedurave pér krijimin, qarkullimin, shfrytézimin, ruajtien dhe arkivimin e
dokumentacionit t&€ Agjencisé;
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&) rregullave pér teknologjing e informacionit, mir€émbajtjen dhe siguriné e ambienteve;
f) marrédhénieve né nivele t& ndryshme t€ Agjencis€ me strukturat e tjera shtetérore,
subjektet e treta, median dhe publikun, né pérputhje me objektivat dhe misionin ligjor té saj.

Neni 3
Fusha e zbatimit

Kjo rregullore i shtrin efektet e saj mbi t& gjith€ stafin e Agjencisé, pérfshiré punonjésit me
kontraté té pérhershme dhe t&€ pérkohshme pune, pjesé pérbérése e strukturés dhe organikés sé
saj, si edhe késhilltarét e jashtém t&€ kontraktuar nga institucioni, sipas parashikimit né
legjislacionin né fuqi. Pér aspekte t& caktuara kjo rregullore i shtrin efektet e saj dhe mbi anétarét
e Komisionit té Licencave qé operon prané Agjencisé.

Neni 4
Kompetencat

|. Agjencia ushtron kompetencat e saj né bazé t& parimeve té ligjshmérisé, profesionalizmit,
pérgjegjésisé, llogaridhénies, efikasitetit dhe transparencés, n€ pajtim me legjislacionin né
fuqi.

2. Agjencia ushtron ¢do kompetencé t€ dhéné nga ligji nr.61/2023, “Pér kontrollin e kultivimit
dhe pérpunimit t& bimés s€ cannabis-it dhe prodhimit t& nénprodukteve t& saj pér géllime
mjekésore dhe industriale”.

3. Agjencia n€ ushtrimin e veprimtarisé€ s€ saj, n€ nivel operacional, ka kéto kompetenca:

a) nxit dhe mbéshtet kérkimin dhe inovacionin né pérputhje me kompetencat e Agjencisé,
sipas kuadrit ligjor n€ fuqi, duke u angazhuar né projekte kombétare dhe ndérkombétare
qé promovojné aplikimin e teknologjive t& avancuara, inkurajojné bashképunimin né
nivele kombétare dhe ndérkombétare, lehté€sojné shkémbimin e praktikave té mira, si dhe
ndihmojné né ushtrimin e kompetencave dhe detyrave t€ ngarkuara;

b) bashk&punon me institucione, organizata, entitete, me té cilat ka marréveshje
bashképunimi pér realizimin e projekteve kérkimore dhe edukimit né fushén e cannabis-
it dhe zhvillimin e anketave pér kété géllim;

c) promovimin e barazisé sociale me géllim krijimin e mundésive té operimit né tregun e
ligishém té prodhimit t& cannabis-it pér qéllime industriale té atyre komuniteteve ku
géshté vérejtur angazhim i méparshém né praktika t€ kultivimit t€ paligjshém té cannabis-
it;

¢) informon publikun pérmes mjeteve té ndryshme t€ informimit dhe realizon fushata
informuese apo sensibilizuese, me géllim njohjen e efekteve dhe pasojave t& pérdorimit
t& cannabis-it, arsyet e pérdorimit t& cannabis-it mjekésor, aspektet ekonomike dhe
sociale qé derivojn€ nga kultivimi i cannabis-it mjekésor dhe industrial, bashképunimin
me institucionet arsimore né kuadér t€ informimit t& t& rinjve, me qéllim parandalimin e
fenomenit t& pérdorimit t& l€ndéve narkotike;
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d) asiston subjektet né kuadér t€ procesit t€ licencimit pérmes dhénies sé informacionit,
pérgatitjes s& informacioneve, qé lehtésojné procedurat e aplikimit nga subjektet, me
qéllim mbarévajtjen e proceseve né zbatim t& kuadrit ligjor né fuqi;

dh) mbledh t& dhéna dhe kryen analiza ose studime mbi tregun global t&€ cannabis-it pér té
identifikuar mundési té reja pér eksport, inovacione teknologjike dhe praktika mé t& mira,
@€ do t’i ndihmonin kultivuesit né€ zgjerimin e tregut, si dhe publikon raporte dhe analiza
statistikore;

e) me qéllim edukimin dhe trajnimin e subjekteve t& licencuara, mund té zhvillojé programe
trajnimi pér operatorét qé merren me kultivimin dhe pérpunimin e cannabis-it, duke
ofruar njohuri mbi standardet ndérkombétare t€ sigurisg, teknologjité e kultivimit dhe
pérpunimit, si dhe procedurat ligjore, g€ duhen ndjekur pér t&€ mundésuar njé zbatim sa
mé té miré t& ligjit;

€) merr pjesé né takime kombétare e ndérkombétare, g€ lidhen me sektorin, si dhe mund t&
anétarésohet né organizata ndérkombétare t€ réndésisé sé vecanté, g€ lidhen me fushén
e veprimtarisg;

f) organizon aktivitete me aktoré vendas dhe t€ huaj né fushén e veprimtarisé sé saj;

g) pérgatit udhézime praktike pér operatorét se si té& zbatojné teknologjité e avancuara né
proceset e punés né pérputhje me kuadrin ligjor né fuqi. Kjo mund té pérfshijé pérdorimin
e sistemeve té€ gjurmueshmérisé, teknologjive té avancuara (droné, satelit, etj), standardet
pér raportimin elektronik, etj;

gj) pérgatit shembuj té€ formularéve, dokumenteve, dhe raporteve qé operatorét duhet t&
pérgatisin dhe t€ dorézojné né pérputhje me aktet ligjore dhe nénligjore, nése e gjykon
me vleré pér t& ndihmuar plotésimin e dokumentacionit qé duhet té paraqesin operatorét
né kuadér té standardizimit t€ procedurave t€ aplikimit apo t& procedurave dhe proceseve
té tjera té parashikuara né kuadrin ligjor né€ fuqi;

h) pérgatit fletépalosje dhe broshura informative pér informimin e paléve té treta;

i) organizon dhe realizon trajnime pér rritjen e kapaciteteve t& punonjésve, sipas nevojave
dhe kérkesave t€ njésive organizative € Agjenciseé.

Neni 5
Konfidencialiteti

Punonjésit sipas pércaktimit né nenin 3, t€ késaj rregulloreje, pérfshiré dhe anétarét e
Komisionit té& Licencave, qé vihen né dijeni me t€ dhénat e pérpunuara, gjaté ushtrimit t&
funksioneve té tyre, detyrohen t€ ruajn€ konfidencialitetin dhe besueshméringé edhe pas
pérfundimit t& funksionit. Kéto t&€ dhéna nuk p€rhapen, pérveg rasteve t& parashikuara me
ligj, duke respektuar dhe zbatuar pércaktimet e legjislacionit né fuqi pér mbrojtjen e t&
dhénave personale.

Gjaté vlefshmérisé s€ kontratés dhe pas mbarimit t€ saj, punémarrési duhet t€ ruajé faktet e
destinuara t& mbeten sekret, q& ai ka pasur dijeni kur ka qené né shérbim té punédhénésit.
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2.

o oa

KREU II
ORGANIZIMI DHE FUNKSIONIMI I STRUKTURAVE

Neni 6
Struktura organizative

Organizimi i brendshém i Agjencis€ (struktura dhe organika), éshté miratuar me Urdhrin nr.
56, daté 5.04.2024, t& Kryeministrit “Pé&r miratimin e strukturés dhe t& organikés sé Agjencisé
Kombétare t& Kontrollit t& Cannabis-it” .
Agjencia pérbéhet nga strukturat e méposhtme:
a) Drejtori i Pérgjithshém;
b) Koordinatorét prané Drejtorit t&€ Pérgjithshém;
c) Drejtoria e Standardeve, Autorizimeve, Lejeve dhe Licencimit, e pérbéré nga 3 sektoré:
i.Sektori i Standardeve, Statistikave dhe [novacionit;
ii.Sektori i Autorizimeve, Lejeve dhe Licencave; A
iii.Sektori i Sigurisé s& Personelit.
¢) Drejtoria e Mbikéqyrjes, Kontrollit dhe Inspektimit t€ Kultivimit, Prodhimit dhe
Qarkullimit t&¢ Cannabis-it Industrial;
d) Drejtoria e Mbikéqyrjes, Kontrollit dhe Inspektimit t& Kultivimit, Prodhimit dhe
Qarkullimit t&¢ Cannabis-it Mjekésor;
dh) Drejtoria e Shérbimeve t& Pérgjithshme.

Neni 7
Marrédhéniet midis njésive pérbérése té Agjencisé

Struktura e Agjencisé, pércakton shkallén e hierarkis€ dhe t& pérgjegjésisé s¢ funksioneve né
marrédhénie me njéri-tjetrin.

Gjaté ushtrimit t& detyrés vartésit duhet t& kryejné me pérgjegjési detyrat e ngarkuara nga
eprorét dhe t'u raportojné atyre.

Koordinatorét pérgjegjés té sektoréve raportojné né shkallé hierarkike tek drejtori i drejtorisé
pérkatése dhe tek Drejtori i Pérgjithshém.

Drejtorét e drejtorive raportojné né shkallé hierarkike tek Drejtori i Pérgjithshém.
Marrédhéniet ndérmjet strukturave paralele jané marrédhénie bashképunimi.

Drejtori i pérgjithshém mund t€ kérkojé pér aspekte apo ¢éshtje t&€ caktuara ndryshimin e
shkallés sé& hierarkisé né raportim apo kryerjen e detyrave.

Adresa: "Rruga e Kavajés", Tirana, Albania. Tel: +355 4 23646 22 www.shéndetésia.gov.al



Neni 8
Drejtori i Pérgjithshém

Drejtori i Pérgjithshém i Agjencisé &shté titullari i institucionit, i cili emérohet nga ministri

p
k

érgjegjés pér shéndetésingé dhe drejton t€ gjithé veprimtariné e institucionit, sipas
ompetencave té parashikuara nga kuadri ligjor dhe nénligjor né fuqi.

Drejtori i Pérgjithshém, né€ pérputhje me kompetencat e parashikuara né legjislacionin né
fuqi ka kéto kompetenca dhe detyra:

a)

b)

¢)

d)

drejton dhe organizon veprimtarin€ e institucionit, népérmjet nxjerrjes s& akteve
administrative né& funksion t&€ kontrollit, monitorimit dhe mbikéqyrjes sé kultivimit dhe
pérpunimit t& bimés s€ cannabis-it dhe prodhimit t&€ nénprodukteve t& saj pér qéllime
mjekésore dhe industriale, si dhe né funksion té kompetencave dhe detyrave té tjera té
Agjencisg; _

menaxhon punén pér zbatimin e politikave t& qeverisé shqiptare né fushén e kultivimit
dhe pérpunimit té& bimés sé cannabis-it dhe prodhimit t& nénprodukteve té saj pér qéllime
mjekésore dhe industriale;

pérfagéson institucionin né marrédhéniet me té€ tretét duke garantuar bashképunimin me
institucionet dhe autoritetet e tjera brenda e jashté vendit si dhe autorizon apo delegon
kompetenca né pérputhje me Kodin ¢ Procedurave Administrative;

kalon pér trajtim e nénshkrim né strukturat pérkatése korrespondencén me institucione
dhe persona t€ caktuar apo kryerjen e detyrave, sipas procedurave dhe rregullave t&
sanksionuara né ligjet specifike apo n€ Kodin e Procedurave Administrative, pérveg atyre
gé klasifikohen si informacion i klasifikuar, g€ trajtohen nga punonjési i pajisur me
certifikaté sigurie;

pércakton objektivat e strukturave pérbérése t& Agjencisé, mbikéqyr dhe koordinon
veprimtariné e tyre né& realizimin e kétyre objektivave, sipas fushave t& tyre t&
pérgjegjesise;

dh) miraton pérshkrimet e punés, kriteret specifike dhe etiko - profesionale pér punonjésit e

e)

f)
g)
g

Agjencisé;
eméron stafin e Agjencisé (punonjésit né strukturén organike dhe késhilltarét e jashtém)
dhe zgjidh kontratén e punés pér to sipas rregullave t€ parashikuara né Kodin e Punés
dhe né kété rregullore;
né rast t& konstatimit t&€ shkeljeve administrative dhe/ose ligjore adreson fillimin e
procedurave disiplinore administrative pér dhénien e masés disiplinore pér punonjésit
sipas pércaktimeve té béra né kété rregullore;
kryen vlerésimin e punonjésve sipas pércaktimeve né kété rregullore;
nénshkruan marréveshje bashképunimi me palét e treta sipas p€rcaktimeve ligjore;

) siguron organizimin e aktiviteteve kombétare dhe ndérkombétare né fushén e
veprimtarisé€ sé institucionit;
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h) miraton rregullore, udhézime dhe metodologji pér unifikimin e proceseve dhe
standardeve t& punés sé punonjésve t€ Agjencisé dhe kur miratimi i tyre parashikohet té
béhet nga Ministri, ia propozon pér miratim ministrit pérgjegjés pér shéndetésing;

i) autorizon stafin e Agjencisé t€ pérfagé€sojné institucionin me t& tretét, si dhe né proceset
gjyqésore né té cilat Agjencia éshté pal€ e paditur apo paditése;

j) kur e gjykon té arsyeshme inicion procedura, g€ lidhen me verifikimin e pastértisé sé
figurés pér punonjésit e Agjencisé apo t€ subjekteve té licencuara/lejuara;

k) kryen ¢do detyré tjetér q€ i ngarkohet me ligj apo me akt nénligjor.

Neni 9
Detyrat e Koordinatoréve prané Drejtorit t&é Pérgjithshém

Koordinatorét prané Drejtorit t€ pérgjithshém jané€ n€ varési direkte t&€ Drejtorit t& Pérgjithshém
dhe kryejné detyrat dhe jané pérgjegjés pér:

a) zbatimin e detyrave t&€ ngarkuara né pérshkrimin individual t& punés;

b) mbéshtetjen e Drejtorit t&€ Pérgjithshém né aspektet organizative dhe administrative té
institucionit, ndjekjen detyrave t&€ ngarkuara prej tij, si dhe pérgjigjen pér punén e kryer
pérpara tij;

c) sigurimin e respektimit t& afateve dhe procedurave né kryerjen e punéve qé i jané
ngarkuar;

¢) t& kontribuar né hartimin né fillim t€ ¢do viti t€ planeve vjetore pérkatése t& punés,
platformave respektive dhe pér t’ia paraqitur kontributet Drejtorit t&€ Pérgjithshém;

d) t& bashkérenduar dhe koordinuar punét me drejtorét e drejtorive né realizimin e
funksioneve dhe detyrave qé i ngarkohen né cilésiné e koordinatoréve prang drejtorit t&
Pérgjithshém;

dh) raportimin tek Drejtori i PErgjithshém pér progresin dhe problemet g€ evidentohen gjaté
kryerjes s€ punéve qé i kané n€ fushén e pérgjegjésisé apo qé i jané ngarkuar;

e) té kontribuar né pérgatitien e akteve nénligjore, t€ institucionit dhe propozimeve
respektive;

&) kryerjen edhe t€ detyrave t& tjera t€ ngarkuara nga Drejtori i Pérgjithshém i Agjencisé.

Neni 10
Detyrat e Drejtorisé sé Standardeve, Autorizimeve, Lejeve dhe Licencimit

Drejtoria e Standardeve, Autorizimeve, Lejeve dhe Licencimit ka si mision trajtimin dhe
verifikimin e praktikave t& paraqitura nga subjektet né kuadér t€ licencimit, lejeve dhe
verifikimit t& pastértisé s€ figurés, duke standartizuar ¢do fazé t& procesit né pérputhje me
parashikimet ligjore, duke ndjekur proceset e identifikimit dhe inicimit t& projekteve,
fizibilitetin dhe pérputhshmérin€ me veprimtariné e Agjencisg, verifikimin e pastértisé sé
figurés s& ¢do punonjési t&€ Agjencisg, sipas pércaktimeve ligjore.
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D

etyrat kryesore:

a) organizon procedurat pér dhénien e licencés, sipas pércaktimeve né kuadrin ligjor né

fuqi;

b) kontribuon né hartimin e standardeve pér zonat dhe parcelat e tokés né té cilat do té

c)
¢)

lejohet kultivimi i bimés s€ cannabis-it pér qéllime mjekésore dhe industriale, té cilat
miratohen me vendim té késhillit t€ ministrave;

harton standardet pér ¢do fazg t€ procesit t€ lidhur me kultivimin e bimés sé& cannabis-it;
shérben si sekretariat teknik pér mbledhjet e Komisionit népérmjet punonjésve té caktuar
nga Drejtori i Pérgjithshém, me funksion dhénien e asistencés dhe t&¢ mbéshtetjes
logjistike ndaj Komisionit t&€ Licencave;

d) pérgatit praktikén e ploté lidhur me l€shimin e autorizimit t& eksportit pér cannabis-in

industrial dhe produktet e cannabis-it pér qéllime industriale;

dh) pérgatit praktikén e ploté lidhur me vlerésimin e kérkesave pér shitjen e aksioneve té

e)

)

B

g)

g

h)

ortakéve té subjekteve mbajtése t€ licencés apo lejes dhe ia propozon pér miratim
Drejtorit t& Pérgjithshém;
bashk&punon me ministrin€ pérgjegjése pér bujqésing, nése i kérkohet, lidhur me
procedurat pér dhénien e lejes;
kryen procesin e verifikimit t€ pastértis€ s€ figurés s€ punonjésit t&€ Agjencisé dhe té
subjekteve t& licencuara apo t€ lejuara, sipas parashikimeve t& ligjit nr. 61/2023, dhe
udhézimit t& pérbashkét t& ministrit pérgjegjés pér shéndetésing€, ministrit pérgjegjés pér
bujgésiné dhe ministrit pérgjegjés pér ¢éshtjet e brendshme dhe siguring “Pér procedurat,
afatet, kriteret dhe dokumentacioni i nevojshém pér verifikimin e pastértisé sé figurés”;
bashké&punon me Policiné e Shtetit dhe autoritetet apo institucionet pérgjegjése q€ mbajné
apo administrojné t& dhénat pér kété€ qéllim né kuadér t& verifikimit té& pastértisé s&
figurés, si dhe shkémben informacion me prokurorit€ e juridiksionit t& pérgjithshém,
Prokuroriné e Posagme/ Byroné Kombétare t€ Hetimit, Policiné e Shtetit, si dhe
autoritetet e tjera kompetente me t€ cilat lind nevoja e shkémbimit t& informacionit, né
zbatim té& ligjit nr. 61/2023;
harton ¢do 3 vjet raportin, n€ lidhje me pérmbushjen e kushteve té dhénies sé licencave
dhe lejeve dhe rekomandon, sipas rastit, plot€simin e kushteve apo pezullimin ose
shfuqizimin e licencave e té€ lejeve;

) bashk&punon me organet e tjera kompetente, me géllim realizimin e objektivave dhe
detyrimeve qé rrjedhin nga marréveshjet ndérkombétare ku &shté palé Republika e
Shqipéris€;
harton raportet qé paraqiten pérpara organizatave kompetente ndérkombétare pér importin
dhe eksportin e bimés sé cannabis-it dhe té€ nénprodukteve ose produkteve pérfundimtare
té saj, né pérputhje me detyrimet qé rrjedhin nga konventat ndérkombétare pér kontrollin
e léndéve narkotike dhe psikotrope;
bashké&punon me agjencité e zbatimit té ligjit dhe strukturat shtetérore pér ruajtjen e
pastértisé sé figurés sé punonjésve t€ subjekteve t€ licencuara apo té lejuara, si dhe
parandalimin e veprave penale.
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J)

k)

D

mban dhe administron bazén e t€ dhénave shtetérore té regjistrit sipas parashikimeve té
ligjit nr. 61/2023, ligjit pér bazat e¢ t€ dhénave shtetérore dhe aktet e tjera ligjore e
nénligjore né fuqi;

kontribuon né hartimin e rregulloreve, udhézimeve dhe metodologjive pér unifikimin e
proceseve dhe standardeve t& punés s€ punonjésve t& Agjencisg;

shqyrton rregulloret e veprimtarisé s€ subjekteve té licencuara dhe pérgatit propozimin
pér Drejtorin e Pérgjithshém t€ Agjencis€ pér miratimin/refuzimin e tyre;

Il) siguron shérbimet ligjore dhe garanton q€ aktet dhe shkresat qé realizohen né Agjenci té

m

n)

jené né pérputhje me kuadrin ligjor né fuqi, si dhe asiston stafin e agjencisé né lidhje me
aspekte juridike;

) siguron qé procedurat dhe aspektet financiare né Agjenci t& kryhen konform kuadrit ligjor
né fuqi;
siguron pérgatitjen e t& gjitha praktikave financiare dhe finalizimin e praktikave t&
pagesave ndaj paléve t& treta dhe punonjésve t€ Agjencisé né pérputhje me kuadrin ligjor
né fuqi,

nj) kryen té gjitha detyrimet q€ lidhen me kompetencét e zyrtarit zbatues t& Agjencisé;

0)

kryen ¢do detyré tjetér qé i ngarkohet me ligj apo me akt nénligjor.

Neni 11
Detyrat e Sektorit té Standardeve, Statistikave dhe Inovacionit

Detyrat kryesore té sektorit jan€ si m& poshté:

a)

b)

¢)

d)

kontribuon né& hartimin, zhvillimin dhe implementimin e standardeve t& ndryshme pér
zbatimin e misionit t&€ Agjencisé€ dhe veprimtarisé s€ saj me cilési, siguri dhe efikasitet;
kontribuon né hartimin e standardeve pér ¢do fazé t€ procesit t€ lidhur me kultivimin e
bimés sé cannabis-it, pérpunimit dhe prodhimit t€ produkteve dhe nénprodukteve pér
qéllime mjekésore dhe industriale;

merr pjesé né€ shqyrtimin e aplikimeve té€ subjekteve dhe ndjek né vijimési ploté€simin e
standardeve té Praktikave t€ Mira Bujqésore dhe t& Grumbullimit (GACP), Praktikave t&
Mira té& Fabrikimit (GMP) dhe standardeve ndérkombétare (ISO) dhe gjurmueshméring,
si dhe mbikéqyr zbatimin e tyre, né bashképunim me njésiné pérkatése t& monitorimit
t& cannabis-it pér qéllime mjekésore dhe industriale;

kontribuon né ngritjen, menaxhon dhe administron Regjistrin né formén e bazés sé t&
dhénave shtetérore, i cili pérmban t€ gjithé informacionin pér subjektet e lejuara e t&
licencuara;

éshté pérgjegjés pér mbledhjen, analizén dhe interpretimin e t€ dhénave t&€ ndryshme
statistikore, q& lidhen me veprimtarin€ e institucionit;

dh) éshté pérgjegjés pér zhvillimin dhe pérdorimin e teknologjive dhe ideve té reja pér té

€)

krijuar vleré t€ shtuar né€ institucion dhe n& fushén e veprimtarisé sé tij;
bashképunon me organizata ndérkombétare dhe donatoré;
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€) &shté pérgjegjés pér térheqjen e financimeve t€ huaja, koordinimin e identifikimit dhe
inicimit t€ projekteve, vlerésimit t& fizibilitetit dhe pérfitueshmérisé sé tyre;

f) bashképunon me institucionet geveritare pér zbatimin e proceseve dhe shérbimeve
inovative dhe merr pjesé né zbatimin e projekteve qé lidhen me digjitalizimin e proceseve
t&¢ menaxhimit t€ punés sé Agjencisg;

g) kontribuon né hartimin e marréveshjeve té€ bashképunimit dy ose shumépaléshe me palé
té treta,

gj) kryen edhe detyra té tjera t& parashikuara né kuadrin ligjor né fuqi dhe/ose t& ngarkuara
nga Drejtori i PErgjithshém.

Neni 12
Detyrat e Sektorit té Autorizimeve, Lejeve dhe Licencave

Detyrat kryesore t€ sektorit jang si mé poshté:

a) pérgatit procedurat dhe dokumentacionin né€ kuadér té€ procesit t€ licencimit té
subjekteve, pérfshiré shpalljen e njoftimit dhe vlerésimin e pérmbushjes sé kushteve dhe
kritereve t€ parashikuara nga kuadri ligjor né& fuqi, shqyrtimin dhe pérgatitjen e dosjes sé
aplikantéve pér pajisjen me licencg, pér qéllime mjekésore dhe dérgimin tek Komisioni
i Licencave pér vendimmartje;

b) administron dhe pérpunon ndryshimet dhe devijimet nga masat e planifikuara mé herét
né planin e zhvillimit t€ biznesit, ndryshimet né dokumentacionin ‘e paraqitur né
momentin e paraqitjes s€ kérkesés pér pajisje me licencé dhe ndryshimin e té dhénave,
g€ kané t& b&jné me ndryshimin e subjekteve t€ treta apo pérfundimin e marréveshjes né
lidhje me aktivitetet q& do t& ushtrohen pjesérisht apo térésisht nga subjekte té treta;

c) shqyrton aspektet ligjore né lidhje me kérkesat pér miratimin e ndryshimeve té& kérkuara
nga mbajtési i licencés dhe koordinon pérgatitjen e praktikés me rekomandime mbi masa
konkrete pér vendimmarrje, q€ do t’i pércillet nga Agjencia ministrit pérgjegjés pér
shéndetésing;

¢) pérgatit praktikat lidhur me |éshimin e autorizimit t&€ eksportit pér cannabis-in dhe
produktet e cannabis-it pér qéllime mjekésore dhe industriale;

d) koordinon procesin pér kryerjen e verifikimeve ndaj subjekteve té licencuara dhe
propozon masat administrative me gjobé, ndalim t& ushtrimit t&¢ veprimtarisé, pezullim
dhe shfuqizim t€ licencés ndaj subjekteve t€ licencuara dhe subjekteve té lejuara, sipas
ligjit dhe ia pércjell pér shqyrtim respektivisht Komisionit t€ Licencave apo njésisé
pérkatése né ministriné pérgjegjése pér bujqésing;

dh) pérgatit praktikat lidhur me vlerésimin e kérkesave pér shitjen e aksioneve té ortakéve té
subjekteve mbajtése t& licencés apo lejes dhe propozimin pé&r miratim Drejtorit t&
Pérgjithshém;

e) verifikon plotésimin e kushteve t& dhénies s€ licencés ¢do 3 vjet dhe nése konstaton
mospérmbushjen e kushteve dhe kritereve, propozon sipas rastit, pezullimin ose
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shfuqizimin e licencés apo pérgatit praktikén pér t’i kérkuar subjektit plotésimin e
kushteve brenda njé€ afati 30-ditor;

&) shqyrton rregulloret e veprimtarisé s€ subjekteve t& licencuara dhe pérgatit propozimin
pér Drejtorin e Pérgjithshém t& Agjencis€ pér miratimin/refuzimin e tyre;

f) pérgjigjet pér zbatimin e kuadrit ligjor n€ fuqi nga Agjencia;

g) koordinon dhe kontribuon n€ pérgatitjen e rregulloreve, udhézimeve dhe metodologjive
pér unifikimin e proceseve dhe standardeve t€ punés sé punonjésve t& Agjencisé qé do t’i
propozohen pér miratim ministrit pérgjegjés pér shéndetésing;

gj) kontribuon né pérgatitjen e marréveshjeve dhe akteve nénligjore né zbatim t& ligjit
61/2023, si dhe propozon ndryshime né kuadrin ligjor né fuqi;

h) kryen edhe detyra té tjera t& parashikuara n€ kuadrin ligjor né fuqi dhe/ose t€ ngarkuara
nga Drejtori i Pérgjithshém.

Neni 13
Detyrat e Sektorit té Sigurisé sé Personelit

Detyrat kryesore t€ sektorit jané si mé& poshté:

a) koordinon procesin e verifikimit t& pastértis€ s€ figurés pér punonjésit e Agjencisé dhe
punonjésit e subjekteve t& licencuara sipas Udhézimit t& Pérbashkét t& Ministrit t&
Shéndetésisé dhe Mbrojtjes Sociale, Ministrit t€ Bujqésisé dhe Zhvillimit Rural dhe
Ministrit t& Brendshém, nr.274, dat€ 16.05.2024, “Pér pércaktimin e procedurave,
afateve, kritereve dhe dokumentacionin e nevojshém pér verifikimin e pastértisé sé
figurés sé€ punonjésve t€ Agjencis€ Kombétare t€ Kontrollit t€ Cannabis-it apo té
subjekteve t€ licencuara apo t€ lejuara, si dhe t€ kritereve etiko-profesionale™;

b) mbledh dokumentacionin dhe koordinon proceset € punés né lidhje me hartimin e raportit
pérfundimtar dhe pércjelljen pér vendimarrje te Drejtori i Pérgjithshém nése
aplikanti/punonjési i Agjencisé/punonjésit e subjekteve t€ licencuara pérmbushin ose jo
kriteret e pastértisé s& figurés;

c) irekomandon Drejtorit t&€ Pérgjithshém zgjidhje alternative t&€ mundshme brenda kuadrit
ligjor dhe teknik pér problematikat e ndeshura, apo rasteve konkrete t& paraqitura pér
zgjidhje;

¢) inicion procedura verifikimi t& pastértisé€ sé figurés kur ka indicie apo informacion lidhur
me mosplotésimin e parashikimeve nga punonjésit e agjencisé apo subjekteve;

d) administron komunikimin shkresor lidhur me detyrat e caktuara pér pérgjegjésité qé
rezultojn€ nga procesi i verifikimit t€ pastértisé sé figurés;

dh) mban kontakte dhe komunikon me strukturat e agjencive ligjzbatuese apo institucioneve
té tjera, me qéllim pérmbushjen e funksioneve, si dhe bashképunon me agjencité e
zbatimit té ligjit dhe strukturat shtetérore pér ruajtjen e pastértisé sé figurés sé€ punonjésve
t& subjekteve t& licencuara apo t€ lejuara, si dhe parandalimin e veprave penale;
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e) kontribuon né organizimin e trajnimit t€ stafit t€ Agjencisé né lidhje me ¢éshtje té
pastértisé sé figurés dhe trajtimin e dokumenteve, q& pérmbajné informacion t&
klasifikuar dhe i asiston né lidhje me kété proces;

€) kontribuon né pérgatitjen e marréveshjeve dhe akteve nénligjore né zbatim t& ligjit
61/2023, si dhe propozon ndryshime né kuadrin ligjor né fuqi;

f) kryen edhe detyra t€ tjera t€ parashikuara né kuadrin ligjor né fuqi dhe/ose té ngarkuara
nga Drejtori i Pérgjithshém.

Neni 14

Detyrat e Drejtorisé té Mbikéqyrjes, Kontrollit dhe Inspektimit t€¢ Kultivimit, Prodhimit

dhe Qarkullimit té Cannabis-it pér qéllime industriale

Drejtoria e Mbikéqyrjes, Kontrollit dhe [nspektimit t& Kultivimit, Prodhimit dhe Qarkullimit
t&¢ Cannabis-it pér qéllime industriale ka si mision koordinimin dhe realizimin e veprimtarisé
mbikéqyrese, monitoruese, dhe inspektuese né zbatim t& ligjit lidhur me kultivimin,
pérpunimin e bimés s& cannabis-it pér qéllime industriale dhe té prodhimit t& produkteve e
nénprodukteve té saj, transportin, si dhe monitorimin e zbatimit té kétij ligji. Ajo e kryen

‘misionin e saj né bashképunim me strukturat e tjera brenda Agjencisé dhe kur éshté nevoja,

koordinon procesin né bashk&punim me institucione t& tjera dhe strukturat e ministrive
pérgjegjése pér bujqésing, shéndetésiné dhe rendin.

Detyrat kryesore jané:

a) mbik&qyr, monitoron dhe inspekton veprimtariné e subjekteve t&€ lejuara, né pérputhje
me kushtet dhe kriteret e pércaktuara né lejen pérkatése, si dhe me pércaktimet né planin
e miratuar t€ prodhimit;

b) mbikéqyr zbatimin e standardeve pér ¢do fazé té procesit t&€ lidhur me kultivimin e bimés
sé cannabis-it, sipas parashikimeve t€ kudrit ligjor n& fuqi;

¢) mbikéqyr pérdorimin dhe mbjelljen nga subjektet e lejuara t& farérave dhe fidanéve t&
importuar apo t& prodhuar né Republikén e Shqipéris€, n€ pérputhje me legjislacionin né
fuqi pér materialin mbjellés dhe shumézues bimor, si dhe t€ regjistruar né katalogun
kombétar dhe siguron g€ subjektet t&€ kultivojné vetém faréra dhe fidané té regjistruar né
institucionin pérgjegjés pér regjistrimin e farérave dhe fidanéve, si dhe qé ato té&
importohen vetém nga subjektet e pajisura me leje dhe autorizim importi;

¢) kryen mbikéqyrje, kontrolle dhe inspektime sipas ligjit nr. 61/2023 dhe kur &shté nevoja
koordinon procesin né bashk&punim me institucione t€ tjera;

d) siguron gé inspektimet t€ realizohen n€ pérputhje t€ ploté me procedurat e pércaktuara
dhe pér ¢do shkelje te konstatuar, propozon masa sipas parashikimit t€ ligjit 61/2023;
dh) bashkérendon punén me autoritetet pérgjegjése shtetérore pér kryerjen e regjistrimit dhe
pérfshirjen e menjéhershme né katalogun kombétar t€ farérave dhe fidanéve, qé jané té

shoqéruara me testimin dallueshméri-uniformitet-stabilitet (DUS);
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e) nése konstaton qé subjekti ka mbjellé ose ka kultivuar sasi t& ndryshme nga ato té
parashikuara n& leje apo varietete té tjera, vendos asgjésimin e tyre dhe propozon
sanksionet pérkatése;

€) kryen marrjen e mostrave dhe koordinon procesin e testimit me laboratorét respektive té
autorizuar, konform pércaktimeve né kuadrin ligjor né fuqi,

f) i propozon Drejtorit t& Pérgjithshém zonat kadastrale ku do t& kultivohet cannabis-i pér
qéllime industriale;

g) harton raportin e pérbashkét me strukturat e ministrisé€ pérgjegjése pér bujgésing, mbi
tokat qé plotésojné standardet pér kultivimin e cannabis-it pér qéllime industriale.
Raporti i pérbashkét i paragitet ministrit pérgjegjés pér bujqésiné. Késhilli i Ministrave,
brenda datés 30 néntor t€ ¢do viti kalendarik, miraton zonat kadastrale né t& cilat, duke
filluar nga data | janar e vitit pasardhés, lejohet kultivimi 1 cannabis-it pér géllim
industrial;

gj) kontrollon dhe inspekton, né bazg t€ lejes, ambientet dhe selité ku zhvillohet aktiviteti i
subjekteve t€ lejuara;

h) bashké&punon me strukturat pérgjegjése pér doganat pér t€ monitoruar regjimin e importit
té farérave e t€ fidanéve, si dhe regjimin e eksportit t&¢ [€ndéve, produkteve dhe
nénprodukteve t& cannabis-it industrial;

i) merr masa pér sekuestrimin dhe asgjésimin e biméve t&€ cannabis-it apo nénprodukteve
t& tij, sipas parashikimeve € ligjit nr. 61/2023;

j) mbiké&qyr procesin e asgjésimit t& bimés sé cannabis-it dhe siguron pérputhshmériné me
standardet e mbrojtjes s€ mjedisit dhe shéndetit publik;

k) bashké&punon me organet e tjera kompetente, me qéllim realizimin e objektivave dhe
detyrimeve g€ rrjedhin nga marréveshjet ndérkombétare ku &shté palé Republika e
Shqipérisg;

[) kontribuon né hartimin e rregulloreve, udhézimeve dhe metodologjive pér unifikimin e
proceseve dhe standardeve t€ punés s€ punonjésve t&€ Agjencisé;

[l) shkémben informacion me prokurorit€ e juridiksionit t&€ pérgjithshém, prokuroring e
posagme/byroné kombétare t€ hetimit, policin€ e shtetit, si dhe autoritetet e tjera
kompetente né zbatim t& ligjit nr. 61/2023, si dhe pér hartimin e marréveshjeve té
bashképunimit dy ose shumépaléshe me to;

m) bashképunon dhe shkémben informacion me Policing e Shtetit dhe institucione té tjera
kombétare apo ndérkombétare, me t€ cilat Shqipéria ka marréveshje né fushén e luftés
ndaj pérdorimit, trafikut t€ narkotikéve dhe substancave psikotrope, dhe ndaj pastrimit &
té€ produkteve prej aktivitetit t& paligjshém;

n) pérgatit praktikén e ploté dhe i propozon Drejtorit t€ Pérgjithshém pér dhénien e masave
administrative me gjobé dhe ndalim té ushtrimit t&€ veprimtaris€ ndaj subjekteve té
lejuara, sipas pércaktimeve né ligjin nr. 61/2023;

nj) bashké&punon ngushtésisht me Drejtoringé e Mbikéqyrjes, Kontrollit dhe Inspektimit t&
Kultivimit, Prodhimit dhe Qarkullimit t& Cannabis-it pér qéllime mjekésore me géllim
realizimin e misionit t& saj dhe t&€ Agjencisé.
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0) propozon pérditésimin e procedurave t&€ monitorimit nisur nga inspektimet e kryera né

terren;

p) kryen ¢do detyré tjetér q€ i ngarkohet me ligj apo me akte nénligjore.

Neni 15

Detyrat e Drejtorisé té Mbikéqyrjes, Kontrollit dhe Inspektimit té¢ Kultivimit, Prodhimit

dhe Qarkullimit t&€ Cannabis-it pér qéllime mjekésore

Drejtoria e Mbikéqyrjes, Kontrollit dhe Inspektimit t&€ Kultivimit, Prodhimit dhe Qarkullimit

t& Cannabis-it pér géllime mjekésore ka si mision koordinimin dhe realizimin e veprimtarisé
mbikéqyrese, monitoruese, dhe inspektuese né zbatim t& ligjit lidhur me kultivimin,
pérpunimin e bimés s€ cannabis-it pér qéllime mjekésore, dhe t€ prodhimit t€ produkteve e
nénprodukteve t& saj, transportin, si dhe monitorimin e zbatimit t& kétij ligji. Ajo e kryen
misionin e saj né€ bashképunim me strukturat e tjera brenda Agjencisé dhe, kur &shté nevoja,
koordinon procesin né bashk&punim me institucione t& tjera dhe me strukturat e ministrive

pérgjegjése pér bujqésing, shéndetésiné dhe rendin.

a)

b)

¢)

d)

Detyrat kryesore jané:

mbiké&qyr, monitoron dhe inspekton veprimtaring e subjekteve t& licencuara, né pérputhje
me kushtet dhe kriteret e pércaktuara né licencén pérkatése, si dhe me pércaktimet né
planin e miratuar t& prodhimit.

mbikéqyr zbatimin e standardeve pér ¢do fazg t&€ procesit té€ lidhur me kultivimin e bimés
sé cannabis-it, sipas parashikimeve t& kudrit ligjor n€ fuqi;

mbikéqyr pérdorimin dhe mbjelljen nga subjektet e licencuara t& farérave dhe fidanéve
t€ importuar apo té prodhuar né Republikén e Shqipéris€, né pérputhje me legjislacionin
né fuqi pér materialin mbjellés dhe shumézues bimor, si dhe t& regjistruar n& katalogun
kombétar dhe siguron q¢€ subjektet t€ kultivojn€ vetém faréra dhe fidang té regjistruar né
institucionin pérgjegjés pér regjistrimin e farérave dhe fidanéve, si dhe qé ato té
importohen vetém nga subjektet e pajisura me leje dhe autorizim importi;

kryen mbikéqyrje, kontrolle dhe inspektime sipas ligjit nr. 61/2023 dhe kur &shté nevoja
koordinon procesin né bashk&€punim me institucione té tjera;

bashkérendon punén me autoritetet pérgjegjése shtetérore pér kryerjen e regjistrimit dhe
pérfshirjen e menjéhershme né katalogun kombétar t&€ farérave dhe fidanéve, qé jané té
shoqéruara me testimin dallueshméri-uniformitet-stabilitet (DUS);

dh) nése konstaton q& subjekti ka mbjellé ose ka kultivuar sasi t& ndryshme nga ato té

parashikuara né leje apo varietete t€ tjera, vendos asgjésimin e tyre dhe propozon
sanksionet pérkatése;

kryen marrjen e mostrave dhe koordinon procesin e testimit me laboratorét respektive té
autorizuar, konform pércaktimeve né kuadrin ligjor né fuqi,

kontrollon dhe inspekton, né bazg t€ licencés, ambientet dhe selité ku zhvillohet aktiviteti
i subjekteve t€ licencuara;
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f) bashképunon me strukturat pérgjegjése pér doganat pér t€ monitoruar regjimin e importit
t€ farérave e t& fidanéve, si dhe regjimin e eksportit t& I&ndéve, produkteve dhe
nénprodukteve t& cannabis-it industrial,

g) merr masa pér sekuestrimin dhe asgjésimin e biméve t& cannabis-it apo nénprodukteve
té tij, sipas parashikimeve té€ ligjit nr. 61/2023;

gj) mbiké&qyr procesin e asgjésimit té bimés s€ cannabis-it dhe siguron pérputhshmériné me
standardet e mbrojtjes s€ mjedisit dhe shéndetit publik;

h) bashképunon me organet e tjera kompetente, me qéllim realizimin e objektivave dhe
detyrimeve qé rrjedhin nga marréveshjet ndérkombétare ku &shté palé Republika e
Shqipérisé propozon ministrit pérgjegjés pér shéndetésiné raportin mbi tokat e kérkuara
nga subjektet e licencuara, q€ plotésojné standardet pér kultivimin e cannabis-it pér
qéllime mjekésore, pér miratim né Késhillin e Ministrave;

i) bashképunon né vazhdimési me Qendrén Evropiane pér Monitorimin e Drogérave dhe
Varésis€ ndaj tyre dhe Bordin Ndérkombétar pér Kontrollin e Narkotikéve;

j) kontribuon né& hartimin e rregulloreve, udhézimeve dhe metodologjive pér unifikimin e
proceseve dhe standardeve t€ punés sé€ punonjésve té Agjencisg;

k) kryen verifikime n& pérputhje me parashikimet e ligjit 61/2023, kryesisht apo me kérkesé.
Pas kryerjes s€ verifikimit, nése vlerésohet nga Agjencia marrja e masave pér pezullimin
apo shfuqgizimin e licencgs, ia pércjell pér shqyrtim Komisionit t&€ Licencave;

[) shk&mben informacion me prokurorité e juridiksionit t&€ pérgjithshém, Prokuroriné e
Posagme/Byroné Kombétare t€ Hetimit, Policiné e Shtetit, si dhe autoritetet e tjera
kompetente né zbatim t& ligjit 61/2023;

II) bashk&punon dhe shkémben informacion me Policing e Shtetit dhe institucione té tjera
kombétare apo ndérkombétare, me t€ cilat Shqipéria ka marréveshje né fushén e luftés
ndaj pérdorimit, trafikut t€ narkotikéve dhe substancave psikotrope, dhe ndaj pastrimit té
t€ ardhurave prej aktivitetit t€ paligjshém;

m) pérgatit praktikén e ploté dhe i propozon Drejtorit t€ Pérgjithshém dhénien e masave
administrative me gjobé dhe ndalim té ushtrimit t€ veprimtaris€ ndaj subjekteve té
licencuara, sipas pércaktieve t& ligjit nr. 61/2023;

n) bashké&punon ngushtésisht me Drejtoriné e Mbikéqyrjes, Kontrollit dhe Inspektimit té
Kultivimit, Prodhimit dhe Qarkullimit t&¢ Cannabis-it pér qéllime industriale me qéllim
realizimin e misionit t& saj dhe t&€ Agjencisg;

nj) kryen ¢do detyré tjetér q€ i ngarkohet me ligj apo me akte nénligjore.

Neni 16
Detyrat e Drejtorisé sé Shérbimeve té Pérgjithshme

L. Drejtoria e Shérbimeve t€ Pérgjithshme ka si mision koordinimin e puné&s pér té siguruar dhe
mbéshtetur t€ gjith€ veprimtariné e Agjencisé népérmjet logjistikés dhe burimeve njerézore
né bazé t& parimeve t€ ligjshmérisé dhe té legjislacionit né fuqi.
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2. Detyrat kryesore jané:

a) siguron ofrimin e t€ gjitha burimeve q& i nevojiten institucionit pér té funksionuar
normalisht dhe me efikasitet té plotg;

b) analizon dhe vleréson performancén e shérbimeve duke identifikuar ¢éshtje t& mundshme
ligjore pér t& pérmirésuar cilésiné dhe efikasitetin e tyre;

c) harton nevojat pér mallra, shérbime dhe investime té& Agjencisé né pérputhje me kuadrin
ligior né fuqi si dhe ia paraget personit pérgjegjés pér prokurimin/komisionit t&
prokurimit, t€ ngritur me urdhér té titullarit t& autoritetit kontraktor ose personit té
autorizuar;

¢) menaxhon burimet njerézore t&€ Agjencisé, administron regjistrin themeltar, dosjet e
personelit dhe librezat e punés, né pérputhje me legjislacionin pérkatés; \

d) mban hyrje-daljet e personelit dhe kryen verifikime mbi zbatimin e rregullores dhe orarit
t€ punés nga stafi i Agjencisg;

dh) bashképunon ngushtésisht me njésiné pérgjegjése pér pastérting e figurés pér plotésimin
e dosjeve té p'ersonelit dhe zbatimin e t€ gjitha detyrimeve qé& rrjedhin nga kuadri ligjor
né fuqi;

e) kujdeset pér ruajtjen dhe mirémbajtjen e vulave t€ institucionit, né pérputhje té ploté me
legjislacionin né fuqi;

€) administron ¢do posté hyrése dhe dalése né Agjenci si dhe té gjithé dokumentacionin e
brendshém t& hartuar dhe dorézuar nga punonjésit né protokoll/arkivé, sipas legjislacionit
né fuqi pér arkivat;

f) merr masa pér t& garantuar zbatimin e parashikimeve ligjore t& legjislacionit né fuqi pér
arkivat, né€ lidhje me pérpunimin tekniko-shkencor té& dokumentacionit dhe ruajtjen e tij;

g) zbaton legjislacionin né€ fuqi lidhur me marrjen, dérgimin, regjistrimin, garkullimin,
shfrytézimin, shuméfishimin dhe arkivimin e informacionit té klasifikuar “sekret
shtetéror”;

gJ) merr né administrim dhe kujdeset pér ruajtjen e bazés materiale t& Agjencisg;

h) kryen ¢do detyré tjetér q€ i ngarkohet me ligj apo me akt nénligjor.

Neni 17
Komisioni i Licencave

I. Prané Agjencis€ krijohet dhe funksionon Komisioni i Licencave, me qéllim mbéshtetjen e
saj n€ ushtrimin e kompetencave, né pérputhje me rolin dhe detyrat q& ka sipas
parashikimeve t& ligjit 61/2023.

2. Komisioni ka 7 anétaré dhe ka kété pérbérje:

a) 3 pérfagésues nga ministria pérgjegjése pér shéndetésing,

b) 1 pérfaqésues nga ministria pérgjegjése pér rendin dhe siguriné publike;
c) 2 pérfagésues nga ministria pérgjegjése pér bujqésing;

¢) | pérfagésues nga ministria pérgjegjése pér ekonominé.
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Kryetari i Komisionit éshté njéri nga pérfagésuesit e ministrisé pérgjegjése pér shéndetésingé.
Emrat nominal€ t€ anétaréve t&€ Komisionit t€ Licencave caktohen me urdhér té€ ministrave
pérkatés.

Organizimi i punés dhe i veprimtarisé s€ Komisionit b&éhet me urdhér t€ ministrit pérgjegjés
pér shéndetésing.

Funksionet e asistencés dhe t&€ mbéshtetjes logjistike t& Komisionit t€ Licencave realizohen
nga Agjencia pérmes punonjésve t& caktuar nga Drejtori i Pérgjithshém, qé shérbejné si
sekretariat teknik pér mbledhjet e Komisionit.

Mbledhjet ¢ Komisionit t& Licencave zhvillohen né ambientet e Agjencisé, pérveg rasteve té
veganta dhe t€ arsyetuara kur kjo autorizohet nga Drejtori i Pérgjithshém, dhe dokumentohen
népérmjet rregjistrimit audio (CD) si dhe procesverbalit (ose transkriptimit) t€ mbajtur nga
sekretariati teknik.

Sekretariati teknik / punonjési i protokollit t&¢ Agjencis€é merr masat qé né ¢do rast, CD e
regjistrimit audio, procesverbali (transkriptimi), vendimi dhe gjithé dokumentacioni i
mbledhjeve t& Komisionit t& Licencave q€ depozitohen prané Agjencisé, t&€ ruhen dhe
arkivohen né pérputhje me legjislacionin né fuqi pér arkivat.

Neni 18
Procedurat e prokurimit publik né Agjenci

Titullari i autoritetit kontraktor t& Agjencisé ose personi i autorizuar prej tij, mbikéqyr té
gjith& veprimtaring e autoritetit kontraktor dhe &shté pérgjegjés pér prokurimin né pé&rputhje
me dispozitat e legjislacionit pér prokurimin publik, duke garantuar respektimin e parimeve
té€ trajtimit t€ barabartg, transparencés, konkurencés dhe mosdiskriminimit.

Titullari i autoritetit kontraktor t€ Agjencis€ ose personi i autorizuar prej tij, cakton ¢do fillim
viti: personin/at pérgjegjés pér prokurimin publik si dhe njésiné e prokurimit, komisionet
dhe/ose grupet e punés, sipas rastit, t&€ pérfshira né procesin e prokurimit dhe zbatimin e
kontratés.

Strukturat e ngritura, sipas parashikimit né pikén 2, jané pérgjegjése pér pérmbushjen e
detyrave dhe pérgjegjésive sipas parashikimit n€ legjislacionin pér prokurimin publik.
Procedurat e prokurimit administrohen né ményré t&¢ vazhdueshme nga personi/at pérgjegjés
pér prokurimin, i cili/té cilét kryejné detyrat e méposhtme:

a) sigurimin e t€ dhénave t€ nevojshme nga Drejtoria e Shérbimeve t€ Pérgjithshme né
Agjenci, si dhe pérgatitjen e regjistrit t& parashikimit dhe regjistrit t& realizimit t&
procedurave t& prokurimit publik;

b) administrimin né& sistemin e prokurimit elektronik t&€ Agjencisé s& Prokurimit Publik, té
regjistrit t& parashikimit dhe realizimit;

c) pérzgjedhjen e llojit t& procedurés s€ prokurimit (dhe justifikimin, kur €shté rasti) kur kjo
nuk b&het nga struktura t& tjera t& posagme;

¢) hartimin e urdhrit t&€ prokurimit;
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d) pérgatitjen e dokumenteve té tenderit dhe mbledhjen e té gjitha materialeve té nevojshme,
qé€ u bashkélidhen atyre;

dh) hartimin dhe dérgimin e njoftimeve pér publikim, brenda afateve kohore;

e) hartimin dhe dérgimin e ftesave pér pjesémarrje kandidatéve té ftuar né njé proceduré
prokurimi, nése &éshté rasti, duke argumentuar pérzgjedhjen e tyre;

€) administrimin e t& gjitha procesverbaleve pé&r pérgatitjen e procesit t&€ prokurimit,
dokumentet e tenderit, procedurat e pércaktimit t& fituesit, duke pérfshiré edhe
procesverbalet e mbledhjeve, kur &shté rasti;

f) harton kontratat pér blerje apo shérbime qé rrjedhin nga procedurat e prokurimit;

g) llogaritjen e ¢gmimeve t€ shitjes s€ dokumenteve t&€ tenderit qé u jepen operatoréve
ekonomiké me kérkesg té tyre, kur éshté rasti;

gj) n€ kuadér t€ hartimit t& dokumenteve té tenderit, bashkérendimin e punés me Agjenciné
e Prokurimit Publik, me géllim realizimin e ké&saj detyre me efikasitet dhe né pérputhje
me legjislacionin e fushés né fuqi;

h) ndjek procesin e komunikimit me operatorét ekonomiké, t&€ pérfshiré né procesin e
ankimimit, pér ¢do vendim né procesin e shqyrtimit t€ ankesés, sipas parashikimeve né
legjislacionin pér prokurimin publik;

i) administrimin e dokumentacionit n€ formé& t€ shkruar, origjinal ose fotokopje té
noterizuar t€ operatorit ekonomik fitues, pérpara lidhjes s€ kontratés nga autoriteti/enti
kontraktor; '

j) ndjekjen e procedurave pér konfiskimin e sigurimit t&€ ofertés sipas pércaktimit né
legjislacionin pér prokurimin publik; '

k) administrimin e sigurimit t& kontraté€s pérpara lidhjes s€ kontrat€s nga autoriteti
kontraktor;

[) pércjell né Agjenciné e Prokurimit Publik, planin e zbatimit t& kontratés dhe raportin pér
zbatimin e kontratés, sipas parashikimeve né€ legjislacionin p&r prokurimin publik.

[I) kryen edhe detyra t€ tjera t& parashikuara n& kuadrin ligjor né fuqi dhe/ose t& ngarkuara
nga Drejtori i PErgjithshém.

Neni 19
Zévendésimi né kryerjen e detyrave

. Né rastet e mungesés apo paaftésisé afatshkurtér, drejtuesit e strukturave né Agjenci

2

autorizojné me shkrim personin zévendésues.

Drejtuesi i sektorit z€vendésohet nga punonjési i nivelit mé té lart€ q&€ ka vjetérsi mé t&€ madhe
brenda sektorit ose ka vlerésimin mé t&€ miré né puné; drejtori i drejtorisé zévendésohet nga
drejtuesi i sektorit q& ka vjetérsi mé t&€ madhe brenda drejtorisé/ punonjési i nivelit mé té larté
qé ka vjetérsi mé t& madhe brenda drejtorisé ose q¢ ka vier€simin mé t€ miré né pung;
koordinatori prané& Drejtorit t& Pérgjithshém z&vendésohet nga punonjési i caktuar nga
Drejtori i Pérgjithshém.
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3. Zévendésimi né kryerjen e detyrave béhet me urdhér t€ Drejtorit t& Pérgjithshém me
propozim té& drejtuesit t& strukturés pérkatése kur €shté e mundur dhe njé kopje depozitohet
né zyrén e protokoll/arkivit, e cila ka detyrimin pér t’ia dérguar njoftimin strukturés
pérkatése/ punonjésit, me qéllim njohjen e tyre me z€vendésimin pérkatés.

4. NE aktin e z€vendésimit pércaktohen:

a) Personi zévendésues.
b) Pozicioni g€ mban.
c) Periudha kohore e zévendésimit.

5. NEé rastet e mungesés apo paaftésisé afatshkurtér, t&€ punonjésve né pozicionet “Koordinator”,
“Specialist” dhe “Shofer”, detyrat kryesore t€ pozicionit t&€ punés i caktohen njé prej
punonjésve t€ tjeré brenda njésisé q& drejton, sipas procedurave té pércaktuara né pikat 3 dhe
4, t€ kétij neni.

6. Zévendésimi né kryerjen e detyrave, i kryer né kundérshtim me parashikimet e kétij neni,
éshté i pavlefshém.

Neni 20
Bashképunimi midis punonjésve pérgjegjés pér “funksionet e financave”

. Bazuar né ligjin nr. 10296, daté 08.07.2010, “Pér menaxhimin financiar dhe kontrollin”, i
ndryshuar, ¢do njési publike cakton Népunésin Zbatues, pérgjegjés pér pé€rmbushjen e
detyrave t€ caktuara né ligj, si dhe aktet e tjera nénligjore t€ dala n€ zbatim té tij.

2. Pérmbushja e detyrimeve dhe pérgjegjésive qé Agjencia ka né fushén e planifikimit, zbatimit,
kontabilitetit dhe raportimit financiar, ose "funksionet e financave", kryhen nga punonjésit,
sipas parashikimeve né vjim.

3. Punonjési i caktuar né cilésiné e Népunésit Zbatues ka kéto detyra:

a) garantimin para miratimit t& shkresave/ urdhrave me karakter financiar, lidhur me
ligjshméring, rregullshméring€ dhe respektimin e parimeve té ekonomicitetit, eficiencés
dhe efektivitetit;

b) ekzekutimin dhe monitorimin e p&rdorimit té fondeve buxhetore t& Agjencisé, né zbatim
té legjislacionit né fuqi pér menaxhimin financiar dhe kontrollin, si dhe raportimin e
problematikave t&€ ndryshme qé dalin gjaté zbatimit té tij;

c) mbikéqyrjen dhe menaxhimin efektiv t& punonjésve né varési funksionale té tij, si dhe
ruajtjen e nivelit t& tyre profesional;

¢) ruajtjen dhe mbrojtjen e aktiveve dhe t&€ dokumentacionit t&€ njésisé kundrejt humbjeve,
vjedhjeve, keqpérdorimit dhe pérdorimit t& paautorizuar;

d) identifikimin dhe krijimin e regjistrit t€ riskut, vleré€simin, kontrollin e risqeve q&€ véné
né rrezik arritjen e objektivave t&€ Agjencisg;

dh) kryen edhe detyra t& tjera t& parashikuara n& kuadrin ligjor né€ fuqi, né pé&rshkrimin e
pungés, si dhe/ose t& ngarkuara nga Drejtori i Pérgjithshém.
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4.

Punonjési né pozicionin e koordinatorit t& ngarkuar me funksionet e financés, ka kéto
detyra:

a) vler€son né térési aspektet financiare t& aplikimeve pér pajisje me leje pér ushtrimin e
aktiviteteve q€ lidhen me prodhimin e cannabis-it mjekésor ose industrial dhe monitoron
kéto aspekte né vijimési;

b) pérgatitjen e dokumentit pérfundimtar t& buxhetit dhe bashkérendimin e punés gjaté
procesit t€ pérgatitjes s€ buxhetit t& Agjencisé, né bashképunim me Népunésin Zbatues;

c) pérgatitjen e projektit pér detajimin e pérdorimit té fondeve t&€ Agjencisé dhe paraqitjen
népérmjet Népunésit Zbatues, pér miratim tek Drejtori i Pérgjithshém;

¢) zbaton buxhetin vjetor t& Agjencisé dhe ndjek té gjitha lévizjet e buxhetit, shtesa, pakésim
gjaté vitit;

d) harton listé-pagesat mujore t& pagave t€ Agjencisé, listé-pagesat e sigurimeve shoqérore
dhe shéndetésore, sigurimet suplementare, tatimin mbi pagén apo detyrime té tjera té
késaj natyre, duke respektuar afatet ligjore pérkatése;

dh) pérgatitjen e urdhér shpenzimeve dhe dokumentimin e t& gjithé transaksioneve financiare
t€ Agjencis€ dhe kalimi tek Népunési Zbatues pér veprim;.

e) llogarit dhe pérgatit dokumentacionin lidhur me pagesat pér shpenzimet e udhétimit,
dietat brenda dhe jashté vendit, né pérputhje me legjislacionin n& fuqi;

€) evidentimin e shpenzimeve mujore, pérgatitjen e situacionit mujor pérmbledhés dhe
rakordimin me degén e thesarit;

f) kryen té gjitha veprimet pérkatése qg tarifat e l&shimit t& licencés pér subjektet aplikuese
t€ arkétohen, parapaguhen para ofrimit t& shérbimit nga Agjencia;

g) evidenton t€ ardhurat e realizuara dhe bén rakordimin me degén e Thesarit;

gj) regjistrimin dhe kontabilizimin e plotg, t& sakté dhe né kohé té t& gjitha transaksioneve
financiare t& Agjencis€, si dhe pérgatitjen e pasqyrave financiare né pérputhje me
legjislacionin né fuqi;

h) pérgatit dhe dérgon punonjésve, ¢do muaj, skedén e pagés, ku pérfshihen elementét e
vlerés bruto dhe neto t€ pagés, vlera e kontributeve té paguara, zbritjet nga paga etj;

i) bashképunon me Népunésin Zbatues dhe specialistin e ngarkuar me funksionet e
financés, né Drejtorin€é e Shérbimeve té Pérgjithshme, sa i takon pérmbushjes sé
detyrave;

J) shkémbimi i dokumentacionit me Népunésin Zbatues dhe specialistin e ngarkuar me
funksionet e financés kryhet me memo;

k) kryen edhe detyra t& tjera t€ parashikuara né kuadrin ligjor né fuqi, né pérshkrimin e
punés, si dhe/ose t& ngarkuara nga eprorét/ Drejtori i Pérgjithshém.

Punonjési i Drejtorisé s& Shérbimeve t& Pérgjithshme né pozicionin e specialistit sa i takon
aspekteve qé lidhen me funksionet e financés, ka kéto detyra:

a) pérgatit evidencat né konsumin e karburantit dhe shpenzimet pér mirémbajtjen duke
siguruar eficencé né pérdorimin e aseteve;
b) ndjek procedurat pér kolaudimin, siguracionin dhe taksat e tjera pér mjetet e Agjencisé;
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c)
¢)
d)

administron vlerat materiale dhe monetare t&€ Agjencisg;

merr n€ dorézim me procesverbal t€ gjitha vlerat materiale q& hyjné€ né€ magazing;
siguron q€ magazina t€ jeté né gatishméri dhe t&€ funksionojé pér ploté€simin e nevojave
me bazé materiale;

dh) mban né ményré té rregullt kartelat hyrése dhe dalése t&€ magazinés pér bazén materiale;

e)
€)

B

g)

bén shpérndarjen e mallrave sipas nevojave dhe miratimeve pérkatése;

bén rakordimin mujor t€ vleravé materiale t&€ magazinés me koordinatorin e ngarkuar me
funksionet e financeés;

bashképunon me koordinatorin e ngarkuar me funksionet e financés, dhe NEpunésin
zbatues, sa i takon p&rmbushjes sé detyrave;

shk&mbimi i dokumentacionit me Népunésin Zbatues dhe koordinatorin € ngarkuar me
funksionet e financés kryhet me memo;

gj) kryen edhe detyra t€ tjera t& parashikuara né kuadrin ligjor né€ fuqi, né pérshkrimin e

punés, si dhe/ose t& ngarkuara nga eprori/ Drejtori i Pérgjithshém.

KREU III
ZBATIMI I RREGULLAVE TE ETIKES NE PUNE

Neni 21
Kryerja e detyrave nga punonjési i Agjencisé

NE respektim té€ parimit t€ kryerjes s€ detyrave, n€ pérputhje me legjislacionin né fuqi n€ ményré
té pavarur nga piképamja politike, dhe t& mospengimit t€ zbatimit té& politikave, vendimeve ose

veprimeve ligjore té institucioneve t&€ administratés publike, stafi i Agjencisé ka detyrimin t€
ndjeké e t& zbatojé kéto rregulla:

a)

b)

c)

¢)

d)

gjaté ushtrimit t& detyrave funksionale, zbaton me korrektési e bindje ligjin e politikat e
pérgjithshme shtetérore, respekton ndarjen e kompetencave, si dhe vepron né€ mbrojtje té
interesit publik;

mban pérgjegjési t& ploté pér ligjshmériné e ¢do veprimi apo mosveprimi té tij, gjaté
ushtrimit t& detyrés;

ushtron detyrat funksionale, duke garantuar t€ drejtat e lirit€ themelore t€ njeriut dhe trajtim
té barabarté pérpara ligjit, n€ pérputhje me legjislacionin né fuqi;

merr masat e nevojshme pér parandalimin e veprimeve t€ paligjshme dhe ka detyrimin t&
informojé eprorét, si dhe té adresojé prané autoriteteve kompetente ¢do rast abuzimi,
vjedhjeje, mashtrimi dhe korrupsioni apo vepra t€ tjera, g€ mund té konstatojé gjaté
ushtrimit t&€ detyrés;

nése dyshon se eprori ka dhéné njé urdhér té paligjshém, informon pa vonesé eprorin e
punonjésit, qé ka dhéné kété urdhér dhe kérkon konfirmimin e tij me shkrim. Ai nuk ka
detyrimin t& zbatojé urdhrin q€ gjykon t& paligjshém, por ka detyrimin t€ shprehet me
shkrim pér mosrealizimin e detyrés/urdhrit t&€ ngarkuar. Né rast se refuzimi &sht€ i
pambéshtetur ligjérisht, kjo pérbén shkak pér dhénien e masés disiplinore pér punonjésin;
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L.

dh) n€ ¢do rast, moszbatimi i urdhérave té ligjshém apo dhénia e urdhérave té kundraligjshém
pérbén shkak pér fillim t& procedimit disiplinor nga eprori direkt/ Drejtori i Pérgjithshém
konform dispozitave t&€ parashikuara né Kodin e Punés, kontratén e punés dhe kété
rregullore.

Neni 22
Parimet e kryerjes sé detyrés

NEé respektim t& parimit t€ kryerjes s& detyrave me ndershméri, paanshméri, efikasitet, duke
pasur parasysh vetém interesin publik dhe me q€llim qé sjellja e tij t’i shérbejé ruajtjes dhe
rritjes s€ besimit t& publikut né ndershméring, paanshméring dhe efektivitetin e shérbimit
publik, stafi i Agjencisé ka detyrimin té ndjeké dhe té zbatojé kéto rregulla:

a) stafi kryen detyrén e tij n€ pérputhje dhe né zbatim t& kuadrit ligjor né fuqi;

b) né ¢do rast, stafi i Agjencisé vepron me integritet t& larté moral e
profesional, n& funksion t& kryerjes sé veprimtarisé administrative; ‘

c) sjellja personale e stafit t€ Agjencisé duhet t€ jeté e tillé qé té reflektojé
ndershméri, t& promovojé vlerat e parimet mé té larta etiko-morale dhe té inkurajojé
punonjésit e tjeré t&€ veprojné né pérputhje me kéto vlera;

¢) stafi i Agjencis€ duhet t€ jeté i paanshém, i besueshém, transparent,
efektiv, duke realizuar me disipliné dhe né kohé detyrat funksionale, né respektim t&
interesit publik;

d) stafi i Agjencis€ pérdor né ményré efektive kohén e punés pér realizimin
me pérgjegjési dhe korrektési t&€ detyrave funksionale, duke kontribuar né rritjen e
performances sé administratés;

dh) gjat& ushtrimit t& detyrés, stafi i Agjencisé:

i. ndjek e zbaton parimin e deburokratizimit e t& eficiencés, duke siguruar qé
procedura administrative t&€ zhvillohet sa mé shpejt t& jeté e mundur, brenda afateve
ligjore dhe me sa mé pak kosto, si dhe pa penguar punén e kolegéve apo strukturave
té tjera t€ Agjencise;

ii. jep mendime dhe opinione objektive, bazuar né dijeniné dhe né pérvojén
profesionale, duke garantuar paprekshméring e interesit publik e institucional, mbi
até personal;

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

iv. n& pérmbushje t& detyrave funksionale, ndjek e pérgatit ¢éshtjet qé i jané ngarkuar
sipas réndésisé, prioriteteve dhe/ose rendit kronologjik. N& rast paqartésie lidhur
me prioritetet ai i drejtohet drejtuesit né rradhé hierarkike pér sqarim;

v. duhet t& angazhohet pér zhvillimin e tij profesional, duke marré pjesé né trajnime,
seminare dhe aktivitete q& kontribuojné né forcimin e aftésive dhe njohurive té tij;
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l.

vi. duhet t& sigurojé qé publikimi i ¢do informacioni t€ béhet né p&rputhje me kuadrin
ligjor pér t& drejtén e informimit, duke mos cénuar t& drejtat e individéve/
subjekteve dhe respektuar standardet e etikés dhe ruajtjen e konfidencialitetit.

e) punonjési i Agjencis€ shqyrton me vémendjen e duhur t€ gjitha kérkesat e

individéve dhe mundéson pérgjigjet respektive ndaj tyre. Céshtjet q& punonjési i Agjencisg,
né bashk&punim me eprorin, i vieréson jashté kompetencés sé vet, i pércjell pa vonesé tek
institucioni kompetent, duke véné né dijeni, né€ ¢do rast, edhe kérkuesin.

Neni 23
Konflikti i interesit

Né respektim t€ parimit t€ moslejimit q€ interesat privaté t€ bien ndesh me pozitén e tij
publike, shmangies sé konfliktit t& interesave, mosshfrytézimit t& pozités pér interesin privat,
moskryerjes s€ veprimeve arbitrare dhe tregimit t€ respektit t& duhur pér té drejtat e interesat
personal& té t€ tretéve, stafi i Agjencisé ka detyrimin t€ ndjeké dhe zbatoj& kéto rregulla:

a)

b)

stafi 1 Agjencis€ shmang ¢do situaté t€ konfliktit t€ interesit gjaté
pé€rmbushjes sé detyrave, deklaron interesat privaté prané& Drejtorisé s& Shérbimeve té
Pérgjithshme t€ institucionit dhe respekton dispozitat e legjislacionit pér parandalimin e
konfliktit t& interesave né ushtrimin e funksioneve publike;

stafi i Agjencis€ duhet t&€ shmangé angazhimin né aktivitete q€ pérbéjné,
mund t€ pérb&jn€ apo do t& pérbéjné konflikt interesi té ¢do lloji, sipas pércaktimeve t&
legjislacionit né fuqi pér konfliktin e interesit.

Parashikimet e ligjit nr. 9367, dat€ 07.4.2005, “Pé&r parandalimin e konfliktit t€ interesave né
ushtrimin e funksioneve publike”, i ndryshuar, zbatohen pér t€ gjithé punonjésit e Agjencisé,

késhilltarét e jashtém t& kontraktuar nga institucioni sipas parashikimit né legjislacionin ng
fuqi, si dhe anétarét e Komisionit t& Licencave q€ operon prané€ Agjencisé.

Neni 24
Pérdorimi i informacionit zyrtar dhe ruajtja e konfidencialitetit

NE respektim t€ parimit té ruajtjes s€ konfidencialitetit t& informacionit q€ ka n& zotérim dhe
t& pérdorimit t& kétij informacioni, né pérputhje me legjislacionin pér t€ drejtén e informimit,
stafi i Agjencis€ ka detyrimin t&€ ndjeké dhe té zbatojé kéto rregulla:

a)

b)

c)

garanton dhénien e informacionit publikut, n€ pérputhje me parashikimet e legjislacionit
pér t€ drejtén e informimit, pér aq koh& sa ky informacion nuk &shté i ndaluar pér t’u
dhéné dhe pas miratimit t€ Drejtorit t& Pérgjithshém,;

ruan konfidencialitetin e informacionit q&€ zotéron, por pa cénuar zbatimin e detyrimeve
qé rrjedhin nga legjislacioni qé€ rregullon t& drejtén e informimit mbi dokumentet zyrtare;
nuk mund té pérdoré pér qéllime private informacionin q€ zotéron pér shkak té detyrés;

¢) mbron, ruan e nuk pérhap informacionin zyrtar edhe pas largimit nga detyra. Né& rastet e

informacionit konfindencial, rregullimi b&het sipas legjislacionit né fuqi pérkatés;
27

Adresa: "Rruga e Kavajés", Tirana, Albania. Tel: +355 4 23646 22 www.shéndetésia.gov.al



d) publikimi dhe transmetimi nga punonjési i Agjencisé, pérmes mjeteve t&
ndryshme t€ komunikimit, i kujtimeve personale qé lidhen me detyrén qé ka ushtruar ose
ushtron duhet té jeté gjithnjé né pérputhje me parimin e konfidencialitetit;

dh) punonjési i Agjencis€¢ nuk mund t&€ shpérndajé apo t€ publikojé
dokumentacionin zyrtar, q¢ administrohet né institucion, pa autorizimin paraprak té
eproréve dhe Drejtorit t& Pérgjithshém, me pérjashtim t€ materialeve qé publikohen né
fagen elektronike, né kuadér té programit t€ transparencés.

e) ndjek parashikimet pér mbrojtjen e t& dhénave personale dhe siguriné kibernetike, pér t&
parandaluar aksesin e paautorizuar dhe ruajtur besueshmériné dhe integritetin e
informacionit zyrtar.

[sh-punonjési i Agjencisé nuk mund t& punojé né subjekte private ose organizata t& cilat

lidhen me fushén e veprimtarisé t& Agjencis€ apo t& pérfaqésojé asnjé person ose organizaté

né njé konflikt ose marrédhénie me Agjencing, pér njé periudhé kohe 2-vjegare pas largimit
nga detyra.

NE rast té fillimit t& nj& detyre t& re brenda afatit 2-vjecar, kur ka dyshime nése natyra e

veprimtarisé &shté apo jo né kushtet e pércaktuara né pikén 2 t&€ kétij neni, ish-népunési duhet

t€ informoj€ Drejtorin€ e Shérbimeve té Pérgjithshme t&€ Agjencisé, pér géllimin e tij pér t’u

angazhuar né njé marrédhénie tjetér punésimi. Drejtori i Shérbimeve t& Pérgjithshme

shqyrton informacionin e dhéné pér té pércaktuar nése natyra e veprimtarisé€ €shté apo jo né
kushtet e pércaktuara né kété piké, njofton Drejtorin e Pérgjithshém té Agjencisé dhe mé pas

njofton me shkrim ish punonjésin pér vendimin, brenda 5 (pesé) ditéve pune nga marrja e

kérkesés nga ish-punonjési.

Nuk ka nevojé té raportohen veprimtarité q€ kané t& b&jné me:

a) aktivitete bamirésie ose humanitare;

b) aktivitetet q€ rrjedhin nga bindjet politike, sindikaliste dhe/ose filozofike ose fetare;
aktivitetet kulturore;

c) menaxhimin e thjeshté t€ aseteve apo zotérimeve apo pasurisé personale apo familjare,
né cilésiné private kur ajo nuk ka lidhje me fushén e veprimtarisé s& Agjencisg;

¢) veprimtaring€ akademike;

d) punésimin né& administratén publike.

Neni 25
Sjellja dhe etika e stafit té Agjencisé

NE& respektim t& parimit t€ sjelljes etike né marrédhénie me eprorét, kolegét dhe vartgsit, stafi

1 Agjencisé (punonjésit pjesé e strukturés organike t&€ Agjencisé¢ dhe Késhiltarét e Jashtém)

ka detyrimin t€ ndjeké dhe té zbatojé kéto rregulla: 4

a) komunikimi 1 stafit t€ Agjencis€ duhet t&€ karakterizohet nga etika,
mirésjellja dhe respekti i ndérsjellé. Komunikimi verbal dhe joverbal (gjuha e trupit,
gjestikulacioni, toni i z&rit, ményra e véshtrimit, ruajtja e distancés fizike etj.) duhet t&
jeté korrekte, pa pérdorur fjalor fyes apo paragjykues, pér ¢farédolloj arsyeje apo shkaku.
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Né mjediset e punés nuk mund t&€ komunikohet me z& t& larté apo t& pérdoren shprehje €
papérshtatshme;

b) stafi i Agjencisé duhet t& shmangé situata, veprime dhe sjellje q&¢ démtojné apo mund té
démtojné imazhin e administratés publike. Pérb&jné cénim t& imazhit t€ administratés
publike, por pa u kufizuar né to:

i.  marrja e drogave t€ ¢do lloji;

ii. kryerja e veprimeve té ekzagjeruara né bare, lokale, restorante, parqe dhe/apo
ambiente t& tjera publike;

iii.  frekuentimi i ambienteve, aktiviteteve apo vendeve t& padenja dhe q€ mund té
démtojné ose té hedhin dyshime mbi figurén e tij morale;

iv.  pérdorimi né ményré jokorrekte i medias dhe i rrjeteve sociale;

v. realizimi dhe publikimi né ¢farédolloj forme i fotove/videove t€ vetvetes,
kolegéve,ambienteve t& punés, proceseve té punés, pér qéllime qé€ nuk lidhen me
punén apo me aktivitete zyrtare;

c) né marrédhéniet me publikun, gjaté njé procedure administrative, stafi i Agjencisé
garanton respektimin dhe mbrojtjen e t& drejtave t€ personave t& pérfshiré né t€, né
ményré sa mé efektive. Ai i informon palét mbi t& drejtat e detyrimet e tyre dhe i
paralajméron ato pér pasojat ligjore t&€ veprimeve ose t€ mosveprimeve t€ tyre.
¢)stafi i Agjencisé respekton rregullat e procedurat lidhur me komunikimin e
brendshém zyrtar, me shkrim, me mjete elektronike apo verbal, duke respektuar
hierarking dhe llogaridhénien;

¢) hyrja dhe dalja né ambientet e vendit té punés nga stafi i Agjencisé
kryhet né pérputhje me orarin zyrtar t& pércaktuar né legjislacionin né fuqi, me pérjashtim
té rasteve kur, pér arsye objektive, autorizohet ndryshe nga Drejtori i Pérgjithshém;

d) brenda orarit zyrtar t€ punés, stafi i Agjencisé nuk duhet t€ frekuentojé
ambiente t& ndryshme nga ai i punés, me pérjashtim té rasteve t& kushtézuara nga ushtrimi
i detyrave funksionale;

dh) pérdorimi i telefonit gjaté takimeve dhe mbledhjeve t€ punés &shté i ndaluar;

e) né ¢do rast pérdorimi i telefonit celular nuk duhet té shqetésojé kolegét gjaté punés;

€) telefoni celular duhet & pérdoret nga stafi i Agjencis€ vetém  pér
arsye pune gjaté orarit té punés. Ai &shté i detyruar ta mbajé hapur até, me qéllim mbajtjen
e komunikimit t& pandérpreré;

f) ndalohet rreptésisht pérdorimi dhe aksesi né mediat sociale gjaté orarit t€ punés, pérveg
rasteve té€ autorizuara nga Drejtori i Pérgjithshém pér arsye pune;

g) pirja e duhanit né mjediset e punés, né zyra apo né korridore té€ Agjencisg;

gj) gjaté kohés s& punés nuk mund té& konsumohen pije akoolike apo substanca t€ tjera (&
ndaluara;

h) stafi i Agjenciseé q& merr pjesé né njé aktivitet, mbledhje apo takim pune,
konferencé etj. jashté vendit apo jashté qytetit ku ndodhet gendra e tij e punés, informon
me shkrim eprorin direkt, Drejtorin e Pérgjithshém dhe drejtorin e Drejtorisé sé€
Shérbimeve t& Pérgjithshme;
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i) pérpara zhvillimit t& vizitave zyrtare dhe t€ punés jashté shtetit, stafi i Agjencis€ merr
miratimin paraprak t& Drejtorit t& Pérgjithshém apo té personit té autorizuar prej tij. Brenda
5 ditésh nga pérfundimi i shérbimit, stafi pérgatit njé relacion informues pér
aktivitetin/takimet ku ka qené pjesé pér Drejtorin e Pérgjithshém;

j) stafi 1 Agjencis€, né zbatim t€ detyrimit t€ ruajtjes e t&€ mbrojtjes s€ pronés,
mjeteve t€ punés, pajisjeve dhe mallrave né administrim t& institucionit, si dhe té
dokumentacionit zyrtar, merr masat pér pérdorimin e tyre vetém pér qéllime zyrtare. Né
rast t€ keqfunksionimit t& mjeteve t& inventarit dhe/ose t& zyrés, duhet té njoftojé menjéheré
eprorin e tij dhe Drejtorin€ e Shérbimeve té Pérgjithshme.

k) stafi i Agjencisé duhet té zbatojé ligjin “Pér rregullat e etikés né administratén publike”, si
dhe rregullat e pérgjithshme t€ etikés profesionale dhe disiplin€s né& puné sipas
legjislacionit n& fuqi.

Neni 26
Paraqitja e jashtme

|. Paraqitja dhe veshja e stafit t&¢ Agjencisé duhet té jeté e denjé dhe serioze, né pérshtatje me
funksionin g€ kryen. Veshja duhet t&€ pérmbushé standardet e profesionalizmit dhe modestisg,
duke shmangur krijimin e pérshtypjes pér pahijshméri dhe démtimin e imazhit t&
institucionit.
2. Pér té gjithé stafin dhe drejtuesit, t& cilét jané né kontakte t€ drejtpérdrejta me partnerét e
huaj, institucionet shtetérore dhe joshtetérore, palé té treta, etika e veshjes do t& jeté si vijon:
a) meshkujt: kostum;
b) femrat: xhaketé, kémishé ose bluzé me méngg, fund ose pantallona serioze, fustan me
ménge;
c) pér stafin, q&€ nuk jané n€ kontakt me persona té treté, etika e veshjes do té jeté:
- meshkujt: xhaketg, pantallona serioze, kémishé€ me méngg t€ gjata;
- femrat: kémishé ose bluzé serioze me méngé dhe fund ose pantallona serioze,
fustan me méngg.
3. Gjaté kohés q€ jané né ambientet e institucionit, t€ gjithé punonjésit duhet t&¢ mbajné t€
vendosur mbi veshjen e sipérme kartén e identifikimit t&€ punonjésit t&€ Agjencisé.

Neni 27
Veprimtarité e jashtme

. Veprimtarité e jashtme té punonjésit t& Agjencisé jané t&€ lejueshme vetém kur nuk b&hen
penges€ pér pérmbushjen e detyrave dhe pérgjegjésive zyrtare.

2. Punonjési i Agjencisé nuk mund t€ angazhohet né€ njé veprimtari t€ jashtme, nése:
a) krijon ose duket sikur krijon nj& konflikt interesash me pozicionin e tij zyrtar;
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b) angazhimi mendor e fizik i punonjésit né kété veprimtari ndikon né kryerjen normale t&
detyrave té tij zyrtare, pengon ose e bén t& véshtiré kryerjen e tyre;

c) veprimtaria q€ kryen c&non figurén e tij ose t& institucionit;

¢) veprimtaria q€ kryen &shté vazhdim i detyrave té tij zyrtare dhe punonjési duhet t€ pérdoré
t& dhé&nat qé ka nga pozicioni i tij;

d) qéllimi i veprimtarisé bie né kund&rshtim me qéllimin dhe objektivat e pozicionit zyrtar
t€ punés;

dh) é&shté njé veprimtari, g€ kryhet me kohé té plotg.

Nuk konsiderohet si veprimtari e jashtme e palejueshme veprimtaria né€ kuadér t€ shoqatave

kulturore, shoqgérore, bamirésie apo sportive, pjesémarrja né organet drejtuese t€ kétyre

shoqgatave, me pérjashtim té rasteve kur kjo ndalohet shprehimisht nga ligji dhe/ose kur ajo

pengon kryerjen normale t&€ detyrés zyrtare.

N& mungesé té nj€ autorizimi, punonjési i Agjencisé nuk duhet t& déshmojé si ekspert pérpara

ndonjé trupi gjykues apo té pérfaqésojé ndonjé person fizik ose juridik, vendas apo t€ huaj,

organizatg, entitet apo qeveri t€ huaj, nése Agjencia €shté palé apo kan€ ndonj€ interes t€

drejtpérdrejté dhe té réndésishém né géshtjen q€ shqyrtohet.

Punonjési njofton zyrtarisht eprorin direkt dhe punonjésin pérgjegjés pér burimet njerézore

pér veprimtarin€ e jashtme q& do t&€ kryej&, duke béré nj€ pérshkrim t€ shkurtér t€

veprimtarisé, t&€ objektivave dhe géllimeve té€ organizatés, pér t€ cilén kryen veprimtaring e

jashtme.

Mbéshtetur né t&¢ dhénat e marra, eprori direkt, né bashképunim me punonjésin pérgjegjés

pér burimet njerézore, verifikon nése veprimtaria q€ do t€ kryejé punonjési kategorizohet si

e lejueshme sipas kétij vendimi. Drejtori i Pérgjithshém merr vendimin pér pércaktimin e

veprimtarisé sé€ jashtme si t& lejueshme apo jo. Vendimi i komunikohet punonjésit kérkues,

me shkrim, nga Drejtoria e Shérbimeve t&é Pérgjithshme.

Né rastet kur punonjési me miratimin e Drejtorit t&€ Pérgjithshém, kryen veprimtari

mé&simdhénieje, trajnuese apo ¢do aktiviteti tjetér gjaté orarit zyrtar, ai éshté i detyruar t&

kompensojé orét e punés brenda javés, pas orarit zyrtar t€ punés.

Kur punonjési i Agjencisé kryen veprimtari t& jashtme pérpara fillimit t€ marrédhénieve té

punés, né& gastin e punésimit ai njofton me shkrim Drejtorin e Pérgjithshém dhe punonjésin

pérgjegj€s pér burimet njerézore dhe merr miratimin e tyre, pér té€ vijuar me ushtrimin e

veprimtarisé s€ jashtme.

NE& ¢do rast kryerja e detyrave né Agjenci prevalon ndaj kryerjes sé aktivitetit t€ jashtém.

. Drejtori i Pérgjithshém mund té revokojé né ¢do moment lejen pér zhvillimin e aktivitetit t&

jashtém kur ai gjykon se ajo pérbén pengesé pér kryerjen e detyrave nga ana e punonjésit apo
cénon aktivitetin dhe figurén e Agjencisé.
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Neni 28
Dhuratat dhe favoret

Stafi i Agjencisé nuk duhet t&€ kérkojé apo t& pranojé, né ményré t& drejtpérdrejté a t&
térthorté, pér veten, familjen, t&¢ aférmit, personat fiziké apo juridiké me t& cilét ka
marrédhénie:

a) dhurata, favore, pritje apo ¢do pérfitim tjetér, si dhe premtime pér to, té cilat i jepen pér
shkak té& pozicionit t& tij, me efekt pérfitimi té ¢farédoshém pér dhuruesin ose persona t&
treté, q€ ndikojné ose duket sikur ndikojné né paanshmériné e kryerjes sé detyrés, a jané
ose duket sikur jané shpérblim pér ményrén e kryerjes sé detyrés;

b) ftesa pér pritje t& ndryshme, premtime, ofrime falas apo ulje t& ¢gmimeve pér kryerjen e
shérbimeve, t& argétimeve, pushimeve, transporteve, udhétimeve;

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

Stafi i Agjencisé nuk duhet t& kérkojé, né ményré té drejtpérdrejté ose té térthorté, t&€ japeé

dhurata ose t& ndérmjetésojé pér t& dhéné dhurata pér nj& népunés té njé niveli mé té larté

apo té aférm té tij dhe as t& kérkojé ose té pranojé dhurata nga népunés i njé niveli me t€ ulét
ose t€ aférm t& tij, pér shkak té cilésive dhe raporteve zyrtare.

Njé dhuraté konsiderohet e marré né ményré té térthorté kur i jepet familjes s& punonjésit,

t€ aférmve, deri né shkallén e dyté, personave ose organizatave, me té& cilat punonjési ka

pasur ose ka marrédhénie biznesi ose lidhje politike, né bazé té kérkesés, rekomandimit apo
udh&zimit t& punonjésit.

Rregullat e pércaktuara né pikat |, 2 dhe 3, t& kétij neni, nuk zbatohen né rastin e ftesave t&

zakonshme apo kur jané t& ftuar népunés ose kolegé té tjeré, té mikpritjes tradicionale,

dhuratave me vleré simbolike apo tradicionale dhe t& mirésjelljes, brenda kufijve normalé té
tradités, zakoneve, lidhjes farefisnore dhe praktikés sé pérditshme, t& cilat nuk krijojné
dyshime pér paanésiné e punonjésit.

Stafi i Agjencis€é mund té pranojé dhurata nga qeverité e huaja apo organizatat

ndérkombétare, brenda kufijve normalé té€ shprehjes sé mikpritjes dhe trajtimit q& buron prej

saj, kortezisé apo protokollit, nése nuk tejkalohen kufijté e tradités e té zakoneve t& vendit
ku jepen, nuk véné né dyshim objektivitetin, ndershmériné dhe paanshmériné e punonjésit €
nése nuk kompromentojné imazhin dhe integritetin e Republikés se Shqipérisé.

Stafi i Agjencis€ mund té mbajé dhurata té lejueshme, pa qené i detyruar t’i deklarojé ato,

nése nuk e kalojng vlerén prej 10 000 (dhjeté mijé) lekésh pér dhuraté. Nése punonjési ka

dyshim pér vierén e dhuratés, ai njofton eprorin direkt dhe i kérkon punonjésit pérgjegjés té
burimeve njerézore t€ kryejé vlerésimin e saj.

Dhuratat e pranuara nga stafi i Agjencisé nga delegacione t& ¢farédo natyre apo individé, mbi

vlerén e caktuar, pér shkak t& pozicionit té tij, duhet t& deklarohen brenda 30 (tridhjet€) ditéve

tek eprorét, si dhe né& Drejtoring e Shérbimeve té Pérgjithshme.

Punonjési pérgjegjés i burimeve njerézore bén vlerésimin e dhuratave dhe inventarizon ato

me vleré mé t& madhe se 10 000 (dhjeté mijé) lek&. Dhuratat administrohen né njé vend té

posa¢ém dhe ato mund t& pérdoren pér géllime t&€ veprimtarisé institucionale.
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10.

L1

12,

13,

l.
2.

Dhuratat, q&é kané vlera artistike, muzeore apo historike, u dorézohen institucioneve té
specializuara.

NE té nj&jtén ményré administrohen edhe dhuratat q& nuk mund té kthehen, sipas ligjit nr.
9131, daté 8.9.2003, “Pér rregullat e etikés né administratén publike”.

N& asnjé rast, stafi i Agjencisé nuk duhet té pranojé dhurata né vleré monetare. Né& rast se
punonjési déshiron t€ mbajé dhuratén me vleré mbi 10 000 (dhjeté mij€) lekg, at&heré ai
paguan diferencén e vleré&s sé€ saj, pas vlerésimit t& béré nga institucioni.

Jané t& ndaluara t& gjitha dhuratat, q& ¢ojné& né konflikt interesi sipas legjislacionit né kété
fushé, pavarésisht vlerés s tyre.

Stafi 1 Agjencise nuk merr pérsipér dhe as bén premtime, lidhur me
kryerjen ose moskryerjen e veprimeve administrative n€ kompetencé té tij ose t& kolegéve,
qémund t& pérbéjné shkak pér njéanshméri gjaté ushtrimit t&€ detyrave.

KREU IV
RREGULLA PER PERSONELIN

Neni 29
Rregullimi i marrédhénieve té punés

Marrédhé&niet e punés s¢ stafit t&¢ Agjencisé rregullohen né€ pérputhje me Kodin e Punés.
Emérimi, lirimi dhe shkarkimi i punonjésve t& Agjencisé béhet me urdhér t€ Drejtorit t&
Pérgjithshém. Rekrutimi i punonjésve pjesé e strukturés organike t& Agjencisé b&het bazuar
né konkurrimin e hapur sipas njé procedure q& miratohet nga Drejtori i Pérgjithshém.

. Fillimi i marrédhénieve t&€ punés konkretizohet me aktin e emérimit né detyré dhe mé tej me

nénshkrimin e nj€ kontrate individuale, mbéshtetur né Kodin e Punés.

. Kontrata e punés lidhet normalisht pasi personi ka kaluar me sukses procesin e verifikimit t&

pastértis€ sé figurés. Nga ky rregull béhet pérjashtim né rastet e nevojave emergjente té
Agjencisé pér té plotésuar pozicionet vakante, raste né té cilat kontrata e punés mund t& lidhet
pér njé periudhé t& pérkohshme deri né pérfundim té procesit t& verifikimit té pastértisé sé
figurés. Kontrata pér kéta punonjés lidhet me kusht pérfundimin me sukses té procesit té
verifikimit t& pastértisé sé figurés. N& rastet kur punonjési do té rezultojé se nuk ploté€son
kriteret e pastértisé sé figurés, kontrata e punés ndérpritet menjéheré. Drejtori i Pérgjithshém
i Agjencisé pércakton, sipas nevojave dhe proceseve té punés s¢ Agjencisé, kandidatét té cilét
mund t€ fillojn& punén para pérfundimit t€ verifikimit t&€ pastértisé sé€ figurés. N& ¢do rast,
punonjésit q¢ nuk kané kaluar procesin e verifikimit t& pastértisé sé figurés, nuk mund té
angazhohen né procesin e licencimit t& subjekteve

. Kontrata individuale e punés nénshkruhet nga palét dhe né té parashikohet njé periudhé prove

tre mujore.

. Kérkesat e pérgjithshme pér pranim, kriteret etike profesionale, si dhe t& verifikimit t& figurés

s€ punonjésve rregullohen me udhézim té vecantg.
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7. Pérshkrimi i punés, kriteret specifike etike profesionale pér pozicionin, si dhe shpalljet e
vendeve vakante pér punonjésit pjesé e strukturgs organike té Agjencisé miratohen nga
Drejtori i Pérgjithshém.

Neni 30
Procedura e rekrutimit

I. Procedurat e rekrutimit t&€ punonjésve, pjesé € strukturés organike t& Agjencis€, pér
ploté€simin e pozicioneve vakante t& punés dhe ményra e vler&simit rregullohen me udhézim
t€ veganté q€ miratohet nga Drejtori i Pérgjithshém.

2. Rekrutimi pér punonjésit, pjesé e strukturés organike té& Agjencisé, kryhet népérmjet
konkurrimit t€ hapur, transparent dhe t& drejté bazuar né meritat individuale konkretisht me
rend zbrités:

a) lévizjes paralele brenda s€ njéjtés strukturé organizative brenda Agjencisg;
b) ngritjes né€ detyré brenda sé njéjtés strukturé organizative brenda Agjencisé
c) lévizjes paralele né struktura té€ ndryshme organizative brenda Agjencisg;
¢) ngritjes n€ detyré né struktura t&€ ndryshme organizative brenda Agjencisg;
d) konkurrimit t& hapur pér pranim né Agjenci.

3. Shpallja e konkurrimit pér pozicionet e lira pér lévizjet paralele apo ngritjen né detyré i
pércillet né rruge elektronike t& gjith€ punonjésve té Agjencisé nga Drejtoria e Sherbimeve t€
Pérgjithshme. Shpallja e konkurrimit pér pozicionet e lira pér konkurrim t& hapur béhet né
fagen zyrtare t&€ Agjencis€, bazuar né nevojat e institucionit. ‘

4. Shpallja pér konkurrim p&rmban kriteret e pérgjithshme dhe kriteret e veganta etiko-
profesionale q& duhet t& plotésojné kandidatét dhe t& fushave né t& cilat do t& zhvillohet
konkurrimi, si dhe afatet, dokumentacionin dhe ményrén e aplikimit.

5. Procedura pér vlerésimin e kandidatéve béhet nga njé komision prej t& paktén tre anétarésh té
caktuar nga Drejtori i Pérgjithshém i Agjencisé né pérputhje me pércaktimet ligjore né fuqi.

6. Angazhimi i késhilltaréve té jashtém realizohet pérmes kontratave té punés individuale t€
lidhura rast pas rasti pér njé afat t& caktuar apo t€ pacaktuar, si dhe bazuar né kohén e
angazhimit t& tyre. Pérzgjedhja e késhilltaréve té jashtém béhet drejtpérdrejt nga Drejtori i
Pérgjithshém bazuar n& eksperiencén e tyre dhe nevojén pér késhillim pér aspekte t& caktuara.

Neni 31
Lévizja paralele dhe ngritja né detyré

|. Pér plotésimin e pozicionit vakant né strukturé zbatohet rradha e pércaktuar né pikén 2 dhe 3
t& nenit 30. Nése pozicioni nuk plotésohet as me procedurén e l€vizjes paralele as me
procedurén e ngritjes né detyré, atéheré procedura hapet pér pranim pér kandidaté nga jashté
Agjencisé.
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. NE& rastin e plotésimit t& vendit vakant, népérmjet procedururave t& parashikuara né germat

“a”, “b”, “c” dhe “¢”, t&€ pikés 2, t& nenit 30, pérveg kritereve t& pérgjithshme t€ pranimit dhe

kritereve t€ vecanta etiko-profesionale kandidati pér kété proceduré duhet:

a) t& keté nj€ vlerésim t& performancés jo mé pak se 70 piké pér njé periudh& 6-mujore (dy
vlerésime rresht);

b) t& mos jeté marré masé disiplinore, e cila éshté ende né fuqi, né momentin e aplikimit.

. Komisioni i ngritur nga Drejtori i Pérgjithshém pér plotésimin e vendeve vakante zhvillon

procedurat e pércaktuara né udhézimin pérkatés.

. Komisioni pasi kryen verifikimet dhe ndjek procedurat sipas pércaktimeve né udhézim, i

rekomandon Drejtorit té Pérgjithshém propozimin me kandidatin fitues. Drejtori i

Pérgjithshém mund t€ kérkojé verifikimin e procedurés dhe ploté€simit t& kritereve dhe nése

nuk ka vérejtje nxjerr urdhrin pér emérimin né pozicionin e ri.

Neni 32
Vlerésimi i rezultateve né puné

. Vlerésimi i punés s& punonjésit pjesé e strukturés organike té Agjencisé béhet né ményré té
vazhdueshme dhe ¢do 3-mujor.

. Vlerésimi 1 performancés &shté procesi i verifikimit t€ realizimit t€ pérgjithshém té
objektivave t& pércaktuar né fillim t& periudhés sé vlerésimit, si dhe i afté€sive apo dobésive
t€ punémarrésit né kryerjen e detyrave dhe shérben pér té marré vendime objektive né lidhje
me ngritjen n€ detyré, lirimin nga detyra, si dhe pércaktimin e nevojave pér trajnim e zhvillim
profesional t&€ punémarrésit.

. Vlerésimi i rezultateve né puné ka t& b&jé me vlerésimin e objektivave né lidhje me kéto
kritere:

a) Cilésing e punés - ky kriter vleréson saktésing, detajet dhe rregullshméring e pérgjithshme
t€ produktit t&€ njé punonjési. Ai vleréson se sa miré puna e tij pérmbush standardet dhe
pritshmérité e caktuara; |

b) Realizimin né kohg t& punés - ky kriter vleréson aftésiné e njé punonjési pér té pérfunduar
detyrat brenda afateve (& pércaktuara. Ai pasqyron efektshméring€ dhe aftésiné pér t€
menaxhuar kohén né ményré efektive; |

c) Aftésia pér bashképunim - ky kriter vleréson aftésiné pér vendosjen e marrédhénieve té
bashképunimit me pérfaqésues té institucioneve/ partneréve, si dhe marrédhéniet lidhur
me punén né grup brenda institucionit;

¢) Aftési menaxheriale - ky kriter vleréson aftésiné pér t€ pérdorur me efektshméri burimet
financiare dhe njerézore, dhe sipas rastit, aftésiné pér té pércaktuar prioritetet, pér t€
vendosur objektiva dhe pér tu organizuar.

Vlerésimi pér ¢do kriter do té kryhet me piké, nga 0 -100 piké dhe pér ¢do kriter do té

caktohet edhe pesha specifike né %, duke patur parasysh réndésiné qé ai ka né arritjen e

objektivave. Vlerésimi total do té jeté shumatore e vlerésimit pér ¢do kriter. Vler&simi i kryer

pér 3-mujorin e paré do té shérbejé si vlerésim bazé. N& kuadér té vierésimit t€ vazhdueshém,
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do t€ ket& ulje dhe ngritje t& pikéve fillestare, pér gabime apo pérmirésime t& konstatuara né
performancén e punonjésit. Vler&simi i vazhduar nuk mund t’i japé punonjésit mé shumé se
20 piké né& ulje ose né ngritje té vlerésimit pararendés. Kéto piké mblidhen me vlerésimin
pararendés dhe né fund t& periudhés sé vlerésimit do t& llogariten pikét totale. Nése nuk ka
njé vlerésim té€ ndryshém nga ai pararendés né pérfundim té tremujorit, konsiderohet i
konfirmuar vlergsimi pararend&s. Pikét totale t& vler&simit, pérfshiré vlerésimin e vazhduar,
nuk mund t€ jené mé shumé se 100 piké dhe mé pak se 0 piké.

5. Vlerésimi minimal i punés pér t’u konsideruar i mjaftueshém pér realizimin e funksioneve
dhe detyrave t&€ punonjésit éshté 50 piké. Né rastet kur nj& punonjés do té keté njé vlerésim,
me mé pak se 50 pike, pér njé periudhé 6-mujore (dy vlerésime rradhazi), kjo pérbén arsye
pér pérfundimin e marrgdhénies s& punés né Agjenci.

6. Vlerésimi i specialistit dhe koordinatorit béhet nga koordinatori me funksione drejtuese i
sektorit, konfirmohet nga drejtori i drejtorisé dhe miratohet nga Drejtori i P&rgjithshém.

7. Vlerésimi i specialistit dhe koordinatorit, pér drejtorité e organizuara né formé té sheshtg,
béhet nga drejtori i drejtorisé dhe miratohet nga Drejtori i Pérgjithshém.

8. Vleré&simi i koordinatorit me funksione drejtuese t& sektorit béhet nga drejtori i drejtorisé dhe
miratohet nga Drejtori i Pérgjithshém.

9. Vlerésimi i koordinatorit prané Drejtorit té Pérgjithshém dhe drejtorit t& drejtorisé béhet nga
Drejtori i Pérgjithshém.

10. Punonjésit e Agjencisg, té cilét do t& kené njé vlerésim té performancés jo mé pak se 80 piké
pér njé periudhé | vjegare, do t& kené prioritet pér pérfaqésimin e Agjencisé brenda apo
jashté vendit dhe angazhimin né trajnime.

1. Pér punonjésit e Agjencisg, t& cilét né pérfundim té€ periudhés l-vjegare, do t& kené njé
vlerésim performance né kufirin 50 - 70 piké, do té parashikohet njé program trajnimi i
detyrueshém né bashképunim me Shkollén Shqiptare t& Administratés Publike, me qéllim
pérmirésimin e aftésive pér pérmbushjen e detyrave. 4

12. Formulari i vlerésimit depozitohet prané punonjésit pérgjegjés té burimeve njerézore dhe
vendoset né dosjen personale té punonjésit. Drejtori i Shérbimeve t& Pérgjithshme njofton
népérmjet postés elektronike vlerésimin e punés pér ¢do punonjés t&€ Agjencis€, brenda 2
(dy) ditéve nga depozitimi i tij.

13. Pikézimi pér vlerésimin e vazhdueshém t& punonjésve t&€ Agjencisé sipas kritereve, pesha
specifike né % e kritereve t& vlerésimit sipas pozicionit t€ punés dhe formularét e vierésimit
t&€ punés, gjenden né shtojcat nr.1, 2, 3, 4, 5, 6 dhe 7, bashkélidhur dhe pjesé pérbérése e
késaj rregulloreje.

Neni 33
Dosja e personelit

[. Dosja e personelit né Agjenci éshté individuale dhe pérmban t€ dhénat né pérputhje me
pércaktimet ligjore dhe nénligjore né fuqi pér administrimin e dosjeve t& personelit dhe mund
té jené t€ karakterit teknik, profesional, masat disiplinore, t& dhénat pér vlerésimin periodik
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t€ rezultateve individuale t& punés, verifikime té kryera pér punonjésin. Dosja e personelit
administrohet nga drejtori i Drejtorisé sé Shérbimeve Mbéshtetése dhe pasurohet ¢do vit me
t€ dhéna té& reja.

Me dosjen e personelit kané té drejté t& njihen vetém subjektet e pércaktuara nga legjislacioni
né fuqi, i punésuari, t& cilit i pérket dosja, eprori direkt, njésia e sigurisé sé personelit me
miratim t€ Drejtorit t& Pérgjithshém, Drejtori i Pérgjithshém dhe institucione té tjera té
ngarkuara nga ligji.

(Cdo dokumentacion g€ ka t& b&jé me verifikimin e pastértisé sé figurés administrohet nga
njésia pérgjegjése e sigurisé sé personelit né€ dosjen personale té secilit punonjés. N& rastet e
informacionit t& klasifikuar, administrimi i tij kryhet sipas pércaktimeve né legjislacionin né
fuqi.

Dosja e personelit e parashikuar né pikén 1, t& kétij neni ka inventarin e saj dhe pér ¢do shtesé
béhen shé&€nimet né inventar.

Punonjési mban pérgjegjési pér vértetésiné e t& dhénave qé jep pér plotésimin e dosjes sé
personelit dhe t& verifikimit t& pastértisé sé figurés dhe €shté njé element i réndésishém i
integriteti moral t& punonjésve g€ &shté né vlerésim t&€ vazhdueshém.

Me ndérprerjen e marrédhénieve té punés, libreza e punés i kthehet t& punésuarit. [ punésuari
mund t€ kérkojé kopje t& dosjes personale, e cila i vihet né dispozicion nga Drejtoria e
Shérbimeve t& Pérgjithshme.

Neni 34
Dorézimi i detyrés

Kur punonjési i Agjencisé largohet nga puna, dorézimi i detyrés béhet né prani t& eprorit
direkt t€ tij ose njé& personi t&€ autorizuar prej tij me shkrim, mbi bazén e akt-dorézimit dhe
proces verbaleve té dorézimit.

Punonjési qé€ ndryshon vendin e punés pér arsye emérimi né njé detyré tjetér brenda
Agjencisg, ia dorézon detyrén punonjésit g€ e zEévendéson dhe, kur nuk ka t& tillg, ai ia bén
dorézimin eprorit direkt té tij ose zyrés sé protokoll-arkivit dhe magazinés, duke dorézuar
me ané t& aktit t& dorézimit t& gjithé dokumentacionin pérkatés shkresor dhe elektronik (t&
gjitha produktet e hartuara gjaté periudhés né té cilén ka punuar pér té siguruar vazhdimésiné
e punés), si dhe mjetet qé ka pasur né pérdorim.

Materialet shkresore qé kané qené né ndjekje nga punonjési qé largohet nga pozicioni i
punés, i dorézohen eprorit direkt t€ tij, ndérsa materialet shkresore, ndjekja e t€ cilave ka
pérfunduar, dorézohen né zyrén e protokoll-arkivit.

NEé ¢do rast, pjesé e dorézimit t€ detyrés éshté edhe dorézimi nga punonjési i t€ dhénave té
aksesimit né€ programe, pajisje server, rrjete, platforma, baza t€ dhénash, sisteme
kompjuterike, sisteme survejimi si dhe ¢do sistem tjetér t&€ Agjencisé.

Punonjési i ngarkuar me pérgjegjési materiale e monetare, pér ¢do rast té largimit nga detyra,
do t& bé€j€ dorézimin e pajisjeve dhe t&€ mjeteve t€ punés né inventar te njésia pérgjegjése pér
mbajtjen e inventarit fizik.
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10.

L.

Doré&zimi i detyrés, i dokumentacionit, i pajisjeve dhe i mjeteve t& punés né inventar béhet,
brenda 3 (tre) ditéve nga data e urdhérit pér pérfundimin e marrédhenies sé¢ punés dhe pér
raste t€ ve¢anta me miratimin e punédhénésit ky afat mund t€ zgjatet ose shkurtohet.

Akti i dorézimit t& detyrés pérpilohet né 4 (katér) kopje nga té cilat, 1(nj&) kopje i dorézohet
zyrés sé protokoll-arkivit t& Agjencisé, 1(njé) kopje e merr dorézuesi, 1(njé) kopje i jepet
marrésit né dorézim dhe 1(nj&) kopje i dorézohet punonjésit pérgjegjés pér burimet njerézore
t€ institucionit dhe b&het pjesé e dosjes personale té punonjésit.

* NE rastet kur punonjesi q& ndérpret marrédhéniet e punés me Agjenciné nuk paraqgitet pér

dorézimin e detyrés, dorézimi béhet nga njé komision q& ngrihet nga Drejtori i P&érgjithshém.
Mosdor&zimi i detyrés, dokumentacionit, i pajisjeve dhe mjeteve t&€ punés né inventar, sipas
rregullave dhe afateve té pércaktuara né kété nen dhe né urdhrin e lirimit, konsiderohet
shkelje e réndé e detyrés dhe shkelje e réndé disiplinore dhe punonjésit i jepet masa
disiplinore mé e réndg sipas pércaktimeve né kété rregullore.

Dor&zimi i librezés sé punés dhe e kopjes sé dokumentacionit né dosjen e personelit, si dhe
pagesa e pagés sé punonjésit, kryhet vetém pas dorézimit t& detyrés nga punonjési dhe
shlyerjes s€ detyrimeve financiare nga punonjési, nése ka.

Pér ¢do punonjés g€ largohet nga detyra, Drejtori i Shérbimeve t& Pérgjithshme perqell me
shkrim tek Népunési Zbatues, konfirmimin pér pé&rmbushjen e ploté t€ detyrimeve pér
dorézimin e detyrés, me géllim kryerjen e veprimeve financiare lidhur me pagesén e tij.

Neni 35
Kohézgjatja javore dhe ditore e punés

Kohézgjatja ditore e punés &shté si vijon: 8 oré e 30 minuta puné né dit€ nga e héna né€ t&
enjte dhe 6 oré puné ditén e premte. Puna fillon né intervalin 8:00-9:00 nga e héna né t&
premte dhe pérfundun né intervalin 16:30-17:30 nga e héna né té enjte dhe 14:00-15;00 ditén
e premte. Punonjésit kané fleksibilitet pér t& filluar punén brenda orareve té sipércituara duke
spostuar pérkatésisht oraret e pérfundimit t&€ punés me géllim realizimin e orarit ditor t&
punés. Ata deklarojné orarin e preferuar t& mbérritjes né puné prané Drejtorisé sé Shérbimeve
té Pérgjithshme.

Kur &shté e mundur dhe pa cénuar cilésiné e realizimit t€ punés nga i punésuari, si dhe
cilésiné e punés sé institucionit, i punésuari mund ta realizojé punén e tij térésisht apo
pjesérisht népérmjet telepunés. Ményra, aprovimi dhe kushtet pér realizimin e telepunés
rregullohen me udh&zim t&€ Drejtorit t&€ Pérgjithshém té Agjencisé.

Pér rastet kur pér nevojat e pérmbushjes sé detyrave funksionale nevojitet t&€ punohet jashté
koh&zgjatjes sé punés dhe orarit t& parashikuar né pikén | t& kétij neni, punonjésit do t&
trajtohen sipas pércaktimeve té legjislacionit né fuqi.

Gjaté ¢do hyrje - dalje nga institucioni, punonjési i Agjencisé duhet t& pérdoré fleté-hyrjen
elektronike. N& rast té humbjes t& fletéhyrjes elektronike, punonjési njofton menjéheré
eprorin dhe Drejtoriné e Shérbimeve té Pérgjithshme. Deri né pajisjen me fletéhyrjen
elektronike, punonjési lejohet té hyjé duke shénuar té€ dhénat né regjistrin pérkatés.
Respektimi i orarit t& punés kontrollohet fizikisht nga Drejtoria e Shérbimeve té Pérgjithshme
dhe nga regjistrimi né sistemin elektronik té akses — kontrollit/kamerave.
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Gjaté orarit zyrtar té punés, punonjési mund té largohet me miratimin/lejen e eprorit direkt
dhe né mungesé té tij t& Drejtorit t& Pérgjithshém pér shkaqe té arsyeshme.

Kur punonjési nuk paraqitet né puné pér arsye shéndetésore, duhet t& informojé pa vonesé
eprorin direkt si dhe Drejtoriné e Shérbimeve t& Pérgjithshme brenda orés 09.00 € dités
pérkatése t& punés. Pér kété shkak ai/ajo duhet t& pajiset me raport mjekésor, i cili
depozitohet brenda 24 oréve népérmjet dérgimit me e-mail né Drejtoriné e Shérbimeve t€
Pérgjithshme. Né ¢do rast, institucioni ka t& drejté t& kryejé verifikimet pérkatése.
Mosnjoftimi sipas pércaktimeve né kété rregullore, do t& konsiderohet mosparagitje né
detyré pa arsye dhe punonjésit nuk do t’i paguhet dita e punés.

Neni 36
Pérdorimi i koh&s sé punés

Punonjési duhet t& pérdoré kohén e punés né ményré efektive pér realizimin e detyrave
funksionale dhe ato t€ ngarkuara nga eprorét.

Kjo kohé& nuk pérdoret pér asnjé géllim tjetér, pérvegse né rastet kur punonjési mund té
kryejé veprimtari mésimdhénieje apo trajnuese pas miratimit nga Drejtori i Pérgjithshém,
sipas parashikimeve né legjislacionin né& fuqi. Né kéto raste punonjési €shté i detyruar t&
kompensojé orét e punés brenda javés, pas orarit zyrtar t& punés, ose né njé moment tjetér
me miratim t& Drejtorit t&€ Pérgjithshém.

Punonjési duhet t& njoftojé eprorin direkt dhe drejtorin e drejtorisé, si dhe t& marré miratimin
e tyre pér ¢do dalje nga veidi i punés. N& rast mungese té eprorit direkt detyrimi pér njoftim
dhe miratim i kalon pérkatésisht eprorit t& njé hierarkie mé t& larté ose Drejtorit t€
Pérgjithshém ose nj€ punonjési t& ngarkuar prej tij.

Neni 37
Verifikimi i prezencés né puné

Drejtori i drejtorisé sé Shérbimeve t& Pérgjithshme kryen verifikimin periodik t€ prezencés

dhe hyrjes sé punonjésve né orarin zyrtar t& punés népérmjet kontrollit fizik dhe verifikimit

té sistemit té akses-kontrollit. Pér t& gjithé két€ proces raportohet prané Drejtorit t&

Pérgjithshém.

Raportimi duhet t& pérmbajé kohén e hyrjes daljes nga puna dhe emrat e punonjésve, té cilét:

a) nuk jané paraqitur né orarin zyrtar t€ punés sipas orareve t& deklaruara t€ hyrjes &€ puné
nga secili punonjés;

b) jané larguar nga vendi i punés pa lajmérim;

c) jan€ me shérbime dhe trajnime;

¢) jané me raport mjekésor;

d) jan& me pushime vjetore apo pushime té tjera, sipas legjislacionit né fuqi;

dh) jané me puné jashté institucionit n€ marrédhénie me palét e treta.
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Neni 38
Planifikimi dhe miratimi i lejeve té pushimit vjetor

I. Cdo drejtori, brenda datés 31 janar t& ¢do viti kalendarik, bén parashikimin e pushimit vjetor
pér ¢do punonjés pa cénuar vijueshméringé e punés. Nése planifikimi ndryshon, ai duhet t’i
béhet i ditur punonjésit té paktén 15 (pesémbédhjeté) dité pérpara datés s¢ planifikuar.
Planifikimi i lejeve nuk do t& thoté miratimi i tyre. '

2. Miratimi i lejes béhet nga drejtori i drejtorisé pérkatése pér nivelet “specialist”, “Koordinator”
dhe “Koordinator me funksione drejtuese”, mé pas ai konfirmohet nga Drejtori i
Pérgjithshém, sipas formatit tip t& miratuar nga Drejtoria e Shérbimeve té Pérgjithshme.
Miratimi i lejeve té nivelit “drejtor drejtorie”, “késhilltar” i jashtém” dhe “koordinator prané
Drejtorit t& Pérgjithshém” béhet nga Drejtori i Pérgjithshém. Kérkesa pér leje duhet t€
paraqitet t& paktén 15 (pesémbédhjeté) dité pérpara dités sé programuar pér fillimin e lejes.

3. Me kérkesén e punonjésit mund té jepet leje ditore e cila zbritet nga leja e zakonshme ¢
punonjésit.

4. Drejtori i Drejtorisé sé Shérbimeve té Pérgjithshme &shté pérgjegjés pér mbajtjen shénim té
lejeve dhe kérkesa ruhet si dokument né dosjen e personelit dhe shérben pér té llogaritur lejen
vjetore t€ punonjésit.

KREU V
PERGJEGJESIA DISIPLINORE, LLOJET DHE PROCEDURA PER DHENIEN E SAJ

Neni 39
Pérgjegjésia disiplinore

Shkelja e dispozitave t& Kodit t& Punés, té ligjit “Pér kontrollin e kultivimit t& bimé&s s€ cannabis-
it dhe prodhimit t€ nénprodukteve té saj pér qéllime mjekésore dhe industriale”, t& ligjit "Pér
rregullat e etikés né administratén publike", té& ligjit “Pér parandalimin e konfliktit t€ interesave
né ushtrimin e funksioneve publike”, t& ndryshuar, t& ligjit “Pér mbrojtjen e t€ dhénave
personale”, i ndryshuar, té ligjit “Pér bazat e t& dhénave shtetérore”, té késaj rregulloreje, dhe t&
akteve té€ tjera ligjore dhe nénligjore né fuqi pérbén shkak pér pérgjegjési disiplinore.

Neni 40
Parimet pér masat disiplinore

I. Masat disiplinore duhet t& jené t& pérshtatshme dhe proporcionale né raport me shkeljen
disiplinore t€ kryer.

2. NE& pércaktimin e masés disiplinore merren parasysh shkaget, réndésia e shkeljes disiplinore
shkalla e fajésisé, rrethanat né té cilat &shté kryer shkelja, pasojat qé ka sjellé shkelja, si dhe
nése ndaj punonjésit &shté marré mé paré masé disiplinore.
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3. Procedura e shqyrtimit t&€ masés disiplinore nga punédhénési duhet t€ garantojé t& drejtén
punémarrésit pér t'u dégjuar, mbrojtur, parashtruar fakte dhe prova, brenda njé afati té
arsyeshém.

4. Pér ¢do shkelje jepet vetém njé masé disiplinore.

Neni 41
Klasifikimi i shkeljeve disiplinore

Shkeljet, t€ cilat pérbéjné shkak pér dhénien e masés disiplinore ndaj punonjésit, ndahen né:

a)
b)

c)

shkelje shumé t& rénda;
shkelje t& rénda;
shkelje t& lehta.

Neni 42
Shkelje shumé té rénda

Shkelje shumé té rénda konsiderohen:

a)

b)

¢)

d)

mospérmbushja e réndé e detyrave dhe mosrespektim i pérséritur i urdhérave t€ eprorit,
pérsa kohé ato jané t& ligijshme dhe nga punémarrési nuk &shté paraqitur asnjé
kundérshtim i argumentuar shkresérisht lidhur me arsyet e moszbatimit té tij;
mosrespektimi i pérséritur i afateve té caktuara né pérmbushjen e detyrave, té cilat kané
sjellé pasoja shumé t& rénda apo mosrealizimi i tyre me cilési duke sjellé pasoja
financiare apo ligjore pér institucionin;

moszbatimi haptazi i dispozitave ligjore pér pérmbushjen e detyrave funksionale;
braktisja e punés ose mungesa e pajustifikuar dhe pér 5 dité€ pune ose mé shumé; mungesa
né puné kuar ajo ka sjellé pasoja shumé t€ rénda n€ pérmbushjen e detyrave t€
institucionit;

raste t& provuara té pandershmérisé s& punémarrésit, té cilat kané t& b&jné me mashtrime,
apo shkelje té tjera t& rénda q& sjellin edhe pasoja shumé t& rénda pér institucionin;

dh) démtimi ose pérvetésimi i pasurisé s& institucionit, pérdorimi i saj jashté funksionit pér

e)

té cilén &shté dhéné, si dhe krijimi pa shkaqe té pranueshme i mundgsisé pér démtim apo
keqpérdorim t€ saj;

shkelje e parimit t& konfidencialitetit dhe e rregullave pér ruajtjen e informacionit t€
klasifikuar apo aksesi i paautorizuar né informacionin e klasifikuar;

€) pérfitimi né ményré t& drejtpérdrejté ose té térthorté i dhuratave, favoreve, premtimeve

)

ose trajtimeve preferenciale, t€ cilat jepen pér shkak t& detyrés;
shkelje e réndé apo né ményré té pérséritur e rregullave té etikés né marrédhéniet me
punonjésit e tjeré dhe eprorét, si dhe palét e treta;

g) mosdeklarimi i veprimtarive t& jashtme pran& punédhénésit né formén e kérkuar sipas

késaj rregulloreje;
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gj) mosdeklarimi i situatés sé konfliktit t& interesit sipas parashikimit né& pikat | dhe 2,t€ nenit
7, t& ligjit nr.9367, daté 07.04.2005, i ndryshuar;

h) deklarim i rremé apo i pavérteté nga ana e punonjésit;

i) shkelja e rregullores s&¢ Agjencisé kur ajo ka sjellé pasoja té rénda apo ka cénuar figurén
dhe reputacionin e Agjencisg;

J) pérdorimi i postés elektronike zyrtare pér géllime personale;

k) mosdorézimi nga punonjési i té& dhénave té aksesimit né programe, pajisje server, rrjete,
platforma, baza t& dhénash, sisteme kompjuterike, sisteme survejimi si dhe ¢do sistem
tjetér t& Agjencisg, sipas pércaktimeve né kété rregullore;

I) mosdorézimi i detyrés né pérfundim té marrédhénies s& punés sipas pércaktimeve né kété
rregullore.

Neni 43
Shkelje té rénda

Shkelje t& rénda konsiderohen:

a) mospérmbushja e detyrave funksionale dhe detyrave té tjera te ngarkuara nga eprori, si
dhe mospérmbushja e tyre me cilési dhe né pérputhje me kuadrin ligjor dhe financiar né
fuqi;

b) mosrespektimi i orarit t& punés i pérséritur deri né 3 heré dhe pa njoftuar sipas
pércaktimeve né kété rregullore;

c) braktisja e punés ose mungesa e pajustifikuar pér 3 ditg;

¢) shkelja e detyrimeve t& punonjésit q& rrjedhin nga Kodi i Puné&s dhe legjislacioni né
fuginga kontrata individuale e punés dhe nga kjo rregullore, té cilat kané sjell€¢ pasoja t€
rénda;

d) shkelja e pérséritur e rregullave té etikés sé institucionit;

dh) sjellja e parregullt, né ményré t€ pérséritur, gjaté kohés sé punés me eprorét, kolegét,
vartésit dhe me publikun;

e) démtimi i pronés shtetérore, pérdorimi i saj jashté pércaktimit zyrtar apo keqpérdorimi i
proné&s shtetérore, ku pérshihet dhe aksesi né postén elektronike dhe sisteme té€ ndryshme
kompjuterike;

€) kryerja e pérséritur, brenda ose jashté orarit zyrtar, e veprimeve qé cénojné figurén e
punonj&sit, apo institucionin né térési;

f) mosrespektim i urdhérave té eprorit, pérsa kohé ato jané té ligjshme dhe nga punémarrési
nuk &shté paraqitur asnjé kundérshtim i argumentuar shkresérisht lidhur me arsyet e
moszbatimit t& tij;

g) shkelja e detyrimeve & tjera t& pércaktuara né kété rregullore.

Neni 44
Shkelje té lehta

Shkelje t€ lehta konsiderohen:
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a) mosrespektimi i detyrimeve té tjera t&é punémarrésit, detyrimeve kontraktuale apo i
detyrimeve qé€ rrjedhin nga legjislacioni né fuqi,

b) mungesa e pajustifikuar né puné pér té paktén 3 oré ose largimi nga vendi i punés pér
periudha t& shkurtra, pa sjellé pengesa né pérmbushjen detyrés, pa njoftuar eprorin direkt;

c) shkelja e rregullave t€ etikés té cilat nuk kualifikohen né shkelje t&€ rénda apo shumé té
rénda;

¢) sjellja e parregullt gjaté kohés sé punés, me eprorét, kolegét, vartésit dhe me publikun
e cila nuk klasifikohet si shkelje e réndé apo shumé e réndg;

- d) kryerja, brenda ose jashté orarit zyrtar, e veprimeve q& cénojné figurén e Agjencisg.

Neni 45
Llojet e masave disiplinore

Masat disiplinore g€ jepen ndaj personelit t& Agjencisé jang:
a) térheqje vémendje (verbale);
b) vérejtje me shkrim;
c) vérejtje me paralajmérim pér largim nga puna;
¢) largim nga puna;

Neni 46
Parimet pér individualizimin e masés disiplinore

. Masat e pércaktuara né nenin 45 nuk jang hierarkike, por jepen né pérputhje me réndésiné e
shkeljes, rrethanat konkrete dhe nése shkelja/shkeljet jané kryer mé paré ose jo.

2. Pér shkelje shumé t€ rénda jepet masa disiplinore e parashikuar né nenin 45, germa “c” dhe
¢

3. Pér shkelje té rénda jepet masa disiplinore e parashikuar né nenin 45, germa “b” dhe “c”.

4. Pér shkelje t& lehta jepet masa disiplinore e parashikuar né pikén 45, shkronjat “a” dhe “b”.

5. Masa disiplinore sipas germés “a” té nenit 45 ndaj punémarrésit jepet nga eprori direkt/
Drejtori i Pérgjithshém i Agjencisé.

6. Masat disiplinore sipas germés “b”, “c” dhe “¢” jepen sipas procedurés s€ pércaktuar né

2

nenet 47 dhe 48, pérveg rasteve té:
1. deklarimit t€ rremé& apo t& pavérteté nga ana e punonjésit;

il.  mosdorézimit t& detyrés;

iii.  mosdorézimit nga punonjési t& dhénave té aksesimit né programe, pajisje server,
rrjete, platforma, baza té& dhénash, sisteme kompjuterike, sisteme survejimi si dhe
¢do sistem tjetér t&€ Agjencisé.

7. Masa disiplinore pér germat “i”, “ii” dhe “iii”, t& pikés 6, t& kétij neni, jepet drejtpérdrejté

nga Drejtori i Pérgjithshém i Agjencisé pa qené nevoja té ndiget procedura disiplinore e

parashikuar n€ nenet 47 dhe 48 t& késaj rregulloreje.
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Neni 47
Komisioni disiplinor

Komisioni disiplinor &shté organi ad hoc, i cili ngrihet me urdhér t& Drejtorit t& Pérgjithshém

dhe ka pér detyré shqyrtimin e procedurés disiplinore né lidhje me shkeljet e disiplinore té

kryera nga punonjésit.

Komisioni disiplinor pérbéhet nga 3 anétaré me pérbérje, si mé poshté:

a) Drejtori i Pérgjithshém apo personi i autorizuar prej tij;

b) Drejtori i Drejtorisé s€ shérbimeve té Pérgjithshme;

c) Drejtori i drejtorisé s& punonjésit pér té cilin do zhvillohet procedura disiplinore dhe, né
mungesé t€ tij, koordinatori me funksione drejtuese i njésisé ku bén pjesé punonjési. Né
mungesé té tyre Drejtori i Pérgjithshém cakton nj& punonjés tjetér t&€ Agjencisé.

Neni 48
Kompetenca dhe procedura pér shqyrtimin e masave disiplinore

NE rast t& konstatimit t& njérés prej shkeljeve disiplinore té pércaktuara né kété rregullore,
eprori i drejtpérdrejté i punonjésit, si dhe ¢do person tjetér, i cili konstaton shkeljen, njofton
Drejtorin e Pérgjithshém népérmjet njé memoje apo ¢farédo forme tjetér t& pérshtatshme.
Drejtori i Pérgjithshém urdhé&ron Drejtorin ¢ Drejtorisé sé Shérbimeve t€ Pérgjithshme pér
fillimin e procedurés disiplinore.
Procedura disiplinore ndiget nga Drejtori i Drejtorisé s& Shérbimeve té Pérgjithshme dhe
pérfshin:
a) ngritjen me urdhér t€ Drejtorit t&€ Pérgjithshém t€ Komisionit disiplinor ad hoc;
b) vendosjen né dispozicion t& komisionit disiplinor t& t& gjithé dokumentacionit lidhur me
procedurén disiplinore;

¢) hartimin e njoftimit pér fillimin e ecurisé disiplinore pér punonjésin, i cili pérmban:

1. shkeljen disiplinore t& pretenduar pér té;

ii. t& drejtén qé ai ka pér té paraqitur, me shkrim, sqarimet e tij rreth shkeljes sé

pretenduar dhe afatin deri kur duhet té paraqitet ky sqarim;

iili.  t& drejtén qé€ ka pér t'u njohur me dosjen e procedimit, pér t'u dégjuar, ai veté apo
me pérfaqésues ligjor, pér t& paraqitur déshmitarg, pér t€ paraqitur prova ose per
t€ kérkuar marrjen e tyre;

1v.  datén kur do t& shqyrtohet shkelja e pretenduar.

¢) dokumentimin e seancés dégjimore (mbajtjen e procesverbalit), si dhe t& gjithé procesit t&
komisionit disiplinor dhe vendimin e komisionit me propozimin pér dhénien ose jo té
mas€s disiplinore si dhe t€ klasifikimit té saj;

d) pérgatitjen e urdhrit t& Drejtorit t& Pérgjithshém pér vendosjen e masés disiplinore;

dh) njoftimin e punonjésit mbi masén disiplinore.
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Komisioni disiplinor, né rast se konstaton se ¢éshtja e ngritur pérbén njé nga rastet €
shkeljeve disiplinore t& parashikuara nga nenet 42, 43 dhe 44 t& késaj rregulloreje, propozon
vendosjen e masés disiplinore.

Né seancén dégjimore, punonjési paraqitet veté ose i shogéruar nga njé pérfaqésuesi ligjor.
N& rast se pas dy njoftimeve (me shkresé ose e-mail) t& njépasnjéshme punonjési apo
pérfagésuesi i tij nuk paraqiten, ecuria disiplinore vazhdon né mungesg.

Drejtori i Pérgjithshém urdhéron dhénien e masés disiplinore, si edhe njoftimin me shkrim
t€ punonjésit lidhur me masén. '

Kundér vendimit pér caktimin e masés disiplinore punonjési ka t& drejtén e ankimit né
Gjykatén Administrative t€ Shkallés s& Par€, Tirané.

Procedimi disiplinor fillon pa vonesé, me marrjen dijeni pér njé shkelje disiplinore, por jo
mé voné se brenda njé afati 2-mujor nga data e marrjes dijeni pér kryerjen e shkeljes.

. Masat disiplinore regjistrohen né dosjen personale t& punonjésit.

Neni 49
Shuarja e masave disiplinore

Masa disiplinore “vérejtje me shkrim” shuhet né qofté se, brenda 2 (dy) viteve nga dita e
dhénies sé saj, punonjésit nuk i &shté dhéné ndonj& masg tjetér disiplinore.

Masa disiplinore “vérejtje me paralajmérim pér largim nga detyra” shuhet né qofté se, brenda
3 (tre) viteve nga dita e dhénies sé saj, punonjésit nuk i éshté dhéné ndonjé masé tjetér
disiplinore.

Masa disiplinore “largim nga detyra” shuhet pas kalimit t& njé afati 3 (tre) vjecar nga dita e
dhénies sé saj.

Masat disiplinore pér té cilat ka kaluar periudha e shuarjes higen nga dosja vetjake e
punonjésit.

Neni 50
Pezullimi nga detyra i punonjésve

Pezullimi &shté ndérprerja e pérkohshme e marrédhénieve ligjore t& punés pér periudhén q€

zgjat arsyeja e ndérprerjes.

Punonjési pezullohet:

a) kur ndaj tij fillon ndjekje penale pér njé veprér penale, deri né marrjen e njé vendimi
pérfundimtar t& formés sé preré;

b) gjaté periudhés né té cilén emérohet né nj& nga funksionet:

i. ministér dhe zévendésministér;

ii. funksionarét e eméruar nga Kuvendi, Presidenti i Republikés ose Késhilli i Ministrave,
funksionar kabineti;

45

Adresa: "Rruga e Kavajés", Tirana, Albania. Tel: +355 4 23646 22 www.shéndetésia.gov.al



10.

c) regjistrohet, sipas ligjit, si kandidat pér zgjedhjet vendore apo politike, pér periudhén nga
regjistrimi deri né shpalljen e rezultatit pérfundimtar apo deri né pérfundim t& mandatit;

¢) pér periudha studimi mé shumé se 3 (tre) muaj deri né 2 (dy) vite, vértetuar me
dokumentin pérkatés té ndjekjes se studimeve, té ndérmarra me nismén e veté punonjésit,
por né lidhje me profesionin qé& ushtron dhe né ¢do rast me miratim t& Drejtorit t€
Pérgjithshém t& Agjencisg;

d) pér ¢do rast tjetér, kur kérkesa individuale e punonjésit pér pezullim t& pérkohshém té
marrédhénieve t& punés, pér njé periudhé jo mé té gjaté se 3 (tre) muaj, konsiderohet e
pérshtatshme nga Drejtori i Pérgjithshém, pér shkak se e v& punonjésin né pamundési té
ushtrimit t& detyrés.

Eprori direkt dhe ¢do punonjés, kur kané dijeni pér shkaqet e pezulllimit sipas germave “a”,
“b” dhe “c”, t& pikés 2, t& kétij neni, kané detyrimin t& njoftojné Drejtorin€ e Shérbimeve té
Pérgjithshme t& Agjencisé.

Drejtori i Pérgjithshém i Agjencisé cakton njé Komision pér procedurat e pezullimit, i cili
do t& kryejé procedurat pér konstatimin e pezullimit, pjesé e té cilit &shté edhe drejtori i
Drejtoris€ s&¢ Shérbimeve té€ Pérgjithshme.

Komisioni pér procedurat e pezullimit nis procedurén e verifikimit me marrjen dijeni t&
shkakut t€ pezullimit dhe njofton punonjésin brenda 2 (dy) ditéve nga data e konstatimit t&
shkakut té ligjshém t& pezullimit.

Punonjési dégjohet nga Komisioni i Pezullimit brenda 3 (tri) ditésh nga data e marrjes s€
njoftimit.

Konstatimi i pezullimit béhet nga Komisioni i Pezullimit brenda 2 (dy) ditéve, pas ndjekjes
s€ procedurés né pikat 3, 5 dhe 6, t& kétij neni dhe paraqgitet nga komisioni pér miratim tek
Drejtori 1 Pérgjithshém.

Kérkesa pér pezullim pér rastet e tjera, sipas germave “¢” dhe “d”, té pikés 2, t& kétij neni,
duhet t€ jete e motivuar dhe t& paraqgitet tek drejtori i Drejtoris€ s€ Shérbimeve t€
Pérgjithshme t& paktén 15 (pesémbédhjeté) dité pérpara datés sé kérkuar pér pezullimin.
Pas kérkesés s& punonjésit, drejtori i Drejtorisé s& Shérbimeve té Pérgjithshme, harton dhe
paraqet tek Drejtori i Pérgjithshém njé relacion lidhur me kété kérkesg, brenda 5 (pes€) ditéve
kalendarike nga paraqitja e saj. ‘

Né& t€ gjitha rastet e parashikuara né pikén 2, t& kétij neni, Drejtori i P&rgjithshém miraton
ose jo pezullimin brenda 5 (pesé) diteve nga paragqitja e relacionit nga Komisioni i Pezullimit/
drejtori i Drejtorisé s&€ Shérbimeve t€ Pérgjithshme.

. Né pérfundim t€ periudhés sé pezullimit punonjési i Agjencisé rikthehet né vendin e

méparshém t& punés ose né njé pozicion tjetér té té njéjtit nivel me detyrén e méparshme.
Rikthimi né& njé pozicion tjetér kryhet vetém pas vlerésimit t& kryer, p&r plotésimin e
kritereve t&€ pérgjithshme dhe pérshkrimit t& punés pér kété pozicion, nga Komisioni i ngritur
nga Drejtori i Pérgjithshém pér plotésimin e vendeve vakante né institucion.
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12.

13.

14.

15.

Punonjési i pezulluar, né pérfundim t& periudhés sé pezullimit nuk rikthehet né vendin e
punés ose né njé& pozicion tjetér t& té njéjtit nivel me detyrén e méparshme, kur dénohet me
vendim t& formés sé preré nga gjykata ose merret vendim pér largimin nga detyra.

NE rastin e pezullimit pér njé afat mbi 1(njé) muaj, vendi mund té plotésohet me punonjés
me té cilét lidhet njé kontraté me afat t& caktuar pér kohézgjatjen e pezullimit. Nése punonjési
i pezulluar nuk kthehet né detyré né pérfundim té periudhés sé miratuar t& pezullimit, me
punonjésin qé e ka zévendésuar né pozicionin e punés lidhet kontraté pune pa afat.
Pezullimi nuk mund té zgjasé pér njé periudhé mé t€ gjaté se 2 vite pérveg rasteve (&
parashikuara né germén “a” té pikés 2 t& kétij neni.

Gjaté periudhés s€ pezullimit punonjési i Agjencisé-sé nuk paguhet.

Neni 51
Largimi nga detyra i punonjésve

Punédhénési largon nga puna punémarrésin duke zbatuar pércaktimet n€ kodin e punés, né

njé nga rastet e méposhtme si¢ parashikohet né Kodin e Punés:

a) kur ké&rkon doréhegjen;

b) kur mbush moshén e pensionit;

c) kur humb zotésing pér té vepruar;

¢) kur personi béhet i paafté pérgjithmoné pér té kryer detyrat, pér shkak t€ arsyeve
shéndetésore;

d) Kur shpallet fajtor nga gjykata pér njé veprim ose mosveprim qé pérbén vepér penale me
vendim gjyqésor té formés sé preré;

dh) kur ndaj tij jepet masé disiplinore “largim nga puna”.

Punémarrési lirohet me urdhér té punédhénésit pérveg rasteve té parashikuara né nenet 39 -

48 t& késaj rregulloreje dhe pér:

a) shkelje n€ ményré t& pérséritur & disiplin€s né pung;

b) kur konstatohet paaftésia pér t€ kryer detyrat me cilési dhe profesionalizém dhe né nivelin
e kérkuar t€ punés;

c¢) kur konstatohet papérshtatshméria né puné, pasi kané ndryshuar kérkesat pér vendin e
punés;

¢) pér sjellje t& padenja dhe amorale qé cénojné réndé figurén e punonjésit t& administratés
publike;

d) pér moszbatimin e detyrave organike q& burojné nga vendi i punés, apo pérmbushja e
funksionit dhe moszbatimi i detyrave té tjera t& ngarkuara nga punédhénési;

dh) pér mosplotésimin e ndonjé nga detyrimet apo kushtet e tjera t& kontratés individuale t&
punés;

e) nga verifikimi periodik i pastértisé sé figurés rezulton njé nga ndalimet e pércaktuara né
udh&zimin e pérbashkét qé rregullon kété proces.
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3. Punonjési qé largohet nga detyra, duhet t& kryejé t& gjitha veprimet e duhura pér dorézimin
e detyrés, dokumentacionit, pajisjeve dhe mjeteve té& punés, né ményré korrekte dhe né
pérputhje me procedurat ligjore.

4. Dorézimi i dokumentacionit, i pajisjeve dhe i mjeteve t& punés né inventar, béhet sipas
parashikimeve né€ nenin 34 t& késaj rregulloreje.

KREU VI
AKTET ADMINISTRATIVE, MENYRA E KOMUNIKIMIT, HARTIMI DHE
QARKULLIMI

Neni 52
Aktet administrative

I. Drejtori i Pérgjithshém i Agjencisé, né cilésing e titullarit t& institucionit, né¢ pérmbushje t&
funksioneve té veta ligjore, nxjerr akte administrative individuale, si mé& poshté vijon:

a) vendim - akt administrativ, qé ka karakter individual, i cili pércakton masén e dénimit
administrativ né rastet e konstatimit t& kundérvajtjes administrative, né pérputhje me
legjislacionin né fuqi, masés disiplinore, etj;

b) urdhér - akt administrativ qé ka karakter individual, i cili zgjidh njé& ¢éshtje specifike té
posagme pér njé subjekt apo grup subjektesh t& pércaktueshém. Urdhri bazohet né aktet
ligjore e nénligjore, qé rregullojné ¢éshtjen objekt i kétij akti;

c) rregullore - akt administrativ q¢ mbulon fushat ligjore, teknike, administrative etj., té cilat
normojné e vendosin rregulla t& detyrueshme pér njé kompleksitet ¢éshtjesh ligjore,
administrative dhe teknike;

¢) autorizim - akti administrativ népérmjet t& cilit lejohet t& kryhet njé veprimtari e caktuar
né zbatim t€ legjislacionit n€ fuqi, sipas rastit edhe e kushtézuar;

d) udhézim - akt nénligjor me karakter shpjegues, qé shtjellon me hollési t& gjitha
urdhérimet e ligjit ose t€ vendimit t&€ Késhillit t& Ministrave;

dh) marréveshje apo memorandum bashképunimi - njé marréveshje ose memorandum i
lidhur né emér t& Agjencisé me institucione té tjera shtetérore, organizata apo entitete t&
tjera. Ky akt ka karakter kryesisht teknik dhe mund té iniciohet kryesisht nga Agjencia
ose nga subjekte t& tjera t& interesuara, né varési té kushteve dhe rrethanave t€ caktuara.

2. Pérveg se kur parashikohet ndryshe nga ligji, akti administrativ ka formé t& shkruar, né letér
ose elektronik, verbal ose né ¢do formé tjetér t& pérshtatshme, dhe né kéto raste ai
konfirmohet sipas rregullave té pércaktuara né Kodin e Procedurave Administrative.

3. Aktet administrative t& pérmendura né pikén 1, t& kétij neni, hartohen né€ pérputhje me
formatet standarde sipas shtojcave té rregullores s& njésuar t€ punés me dokumentet né
autoritetet publike t& Republikés s& Shqipérisé, té miratuar nga Késhilli i Larté i Arkivave.
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Neni 53
Hartimi i dokumenteve administrative

Akti administrativ, pérpara se t& miratohet e t& nénshkruhet nga Drejtori i Pérgjithshém, ndjek

procedurén administrative, si mé poshté vijon:

a) struktura pérkatése q¢ identifikon nevojén pér té operuar me njé akt administrativ paraget,
népé€rmjet drejtorit t€ drejtoris€, projektaktin administrativ (projekturdhér; projektvendim,
projektrregullore, projektudhézim etj.) shogéruar me njé memo shpjeguese pér nevojén e
nxjerrjes s€ aktit dhe bazén ligjore. Projektakti administrativ i pércillet Koordinatorit (Jurist)
n€ Sektorin e Autorizimeve, Lejeve dhe Licencave pér té verifikuar pérputhshméring ligjore
t€ aktit dhe, sipas rastit, kryen ndérhyrjet e nevojshme pér hartimin, plotésimin e saktésimin
e bazés ligjore, si dhe formulimin e tij sipas teknikés legjislative, kur paragitet e nevojshme.

b) drejtoria qé ka propozuar aktin administrativ, pas marrjes sé¢ mendimit, e dérgon pér miratim
e nénshkrim t&€ Drejtori i Pérgjithshém té shoqéruar me njé memo shpjeguese pér nevojén e
nxjerrjes s& aktit, bazén ligjore ku mbéshtetet dhe p&rputhshmériné me kuadrin ligjor né fugi.

c) pas miratimit dhe nénshkrimit t€ aktit administrativ nga Drejtori i Pérgjithshém, akti
protokollohet dhe u vihet né dispozicion njé kopje e tij nga punonjési i protokollit strukturave
t€ ngarkuara pér zbatimin e tij.

¢) aktet administrative, si rregull, formulohen me shkrim, pérjashtimisht dhe né raste
t€ veganta, urdhrat mund t€ jepen edhe verbalisht apo né rrugé elektronike.

Neni 54
Ményra e komunikimit, shkresat zyrtare

l. Aktet administrative duhet t& pérmbajné elementét e domosdoshém t& pércaktuar né Kodin e
Procedurave Administrative t&€ Republikés s& Shqipérisé dhe ligjet apo vendimet e tjera.

2. Qarkullimi i brendshém i dokumenteve béhet sipas normave tekniko - profesionale dhe
metodologjike t& pércaktuara nga Drejtoria e Pérgjithshme e Arkivave.

3. Dokumentet qé prodhohen nga Agjencia, pér korrespondencé té brendshme apo té jashtme
duhet té kené té gjithé elementét e pércaktuar me vendim té Késhillit t&¢ Ministrave, si dhe
normat tekniko - profesionale dhe metodologjike t& pércaktuara, nga Drejtoria e
Pérgjithshme e Arkivave.

4. Vula, numri i protokollit dhe data vendosen pas firmosjes nga titullari. Ekzemplari i
dokumentit q&€ mbahet né zyrén e Arkiv/Protokollit, siglohet nga pérpiluesi dhe, sipas
hierarkisg, deri te Drejtori i Pérgjithshém. Né t& shénohet data e pérpilimit dhe sasia e
ekzemplaréve té printuar.

5. T€ gjitha aktet e dokumentet qé hartohen né Agjenci, duhet té kené kéto parametra:

a) Shkrimi Times NeéNeé Roman, madhésia 12;

b) hapésirat e shkresés nga té dyja anét té jené 2.5 cm;
c) hapésirat midis rreshtave té jen& 1.15;

¢) koka e shkresés shkruhet me gérma kapitale dhe bold;
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d) data dhe numri i protokollit, vendosen me njé distancé prej 2 hapésirash nga koka e
shkresés.

=2

Numri i protokollit vendoset né ané t&€ majté ndérsa data né t&€ njéjtin rresht me t€, n€ anén e
djathté.

~

. Forma dhe modeli i dokumenteve duhet té jeté sipas Urdhérit t& Brendshém t& nxjerré ¢do vit
nga Drejtori i Pérgjithshém.

8. Kur shkresat kané t& b&né me njé informacion té klasifikuar, ato duhet t& pérmbushin

parashikimet e legjislacionit n€ fuqi pér informacionin e klasifikuar.

Neni 55
Dokumentet administrative qé vijné né adresé té Agjencisé

I. Dokumentet hyrése regjistrohen né regjistrin e korrespondencés nga zyra e Arkiv/Protokollit,
e cila bén shénimin né to t& numrit t& protokollit dhe datés s& marrjes, si dhe i bashkéngjit
kartelén pérkatése shoqgéruese.

2. Dokumentet me kartelén shoqéruese i pércillen Drejtori i Pérgjithshém, té cilat pas njohjes u
delegohen drejtoréve té drejtorive apo personit pérgjegjés pér ndjekjen e praktikés dhe, sipas
shénimit mbi delegimin e praktikés né strukturén pérkatése t€ vendosur nga drejtoréve t&
drejtorive, shpérndahet menjéheré né strukturat e ngarkuara, kundrejt konfirmimit t& marrjes
s€ dokumentit népérmjet nénshkrimit né librin e dorézimit.

3. Dokumentet hyrése t& cilat kané shénimin t€ klasifikuara i kalojn& Sektorit t& Sigurisé sé
Personelit, e cila bén trajtimin e informacionit né pérputhje me rregullat e legjislacionit né
fuqi pér informacionin e klasifikuar dhe i pércjell Drejtorit t& Pérgjithshém informacionin
me adresimin pérkatés té ¢&shtjes sipas pércaktimeve né aktet ligjore e nénligjore.

4. Struktura e ngarkuar pér trajtimin e praktikés hyrése pérgatit materialin pérkatés brenda afatit
té pércaktuar né kartelg, i cili dorézohet prané Drejtorit t& Porgjithshém pér nénshkrimin e
tij. Pas nénshkrimit, materiali i dorézohet zyrés séArkiv/Protokollit.

5. Kartela shoqgéruese hartohet né pérputhje me formatet standard sipas shtojcave té rregullores
sé njésuar té& punés me dokumentet né autoritetet publike t& Republikés s& Shqipéris€, t&
miratuar nga Késhilli i Larté i Arkivave.

KREU VII
RREGULLAT PER TEKNOLOGJINE E INFORMACIONIT

_ Neni 56
Rregullat e pérdorimit té rrjetit dhe té pajisjeve kompjuterike

1. Pérdorimi i rrjetit dhe i pajisjeve kompjuterike t& Agjencisé menaxhohen nga Koordinatori
pérgjgjés pér inovacionin ose nga personi/personat pérgjegjés té ngarkuar me urdhér t&

Drejtorit té& Pérgjithshém.
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TE€ gjitha sistemet kompjuterike q& jané proné e Agjencisé dhe rrjeti duhet t& pérdoren vetém
pér géllime pune.

Pé&rdorimi pér nevoja personale i postés elektronike apo i internetit &shté rreptésisht i ndaluar.
Cilido pérdorues, kur konstatohet se, pérdor kéto burime pér qéllime personale, i ndérpritet
mundé&sia e pérdorimit t€ kétyre burimeve dhe sipas rastit jepet mas€ disiplinore.

Pérdorimi i postés elektornike zyrtare pér qéllime personale konsiderohet shkelje shumé e
rénd€. NE kéto raste, eprori pérgjegjés, propozon fillimin e procedurave pér dhénien e masés
disiplinore.

Kompjuteri, laptopi, programet, pajisjet, USB-té, kufjet apo pajisje t& tjera pjesé e sistemit
t€ komunikimit q€ i jepen njé pérdoruesi t& Agjencisé, né pérfundim t& p&rmbushjes sé
detyrés, i kthehen institucionit, s& bashku me komunikimet zyrtare.

NE& njé sistem kompjuterik do t€ instalohen vetém ato programe g€ i nevojiten pérdoruesit
pér kryerjen e detyrés. Lista e programeve, softueréve, ose programet e lejuara pér instalim,
miratohen nga Drejtoria e Shérbimeve té Pérgjithshme. Punonjésit nuk mund t& pérdorin
USB né komputerat e punés.

Me marrjen e kodit t& pérdoruesit, pér rrjetin dhe sistemet kompjuterike, pérdoruesi éshté
pérgjegj€s pér t& gjithé veprimet q¢é ndérmerren gjaté pérdorimit té atij kodi. Si pérdorues i
rrjetit, lejohet pérdorimi i rrjeteve dhe/ose sistemeve té tjera pér qéllime qé lidhen me
zbatimin e detyrave. Kur pérfundojné marrédhéniet e punés, punonjési duhet t& dorézojé né
version elektronik t& gjitha produktet e hartuara gjaté periudhés né té cilén ka punuar pér té
siguruar vazhdimésiné e punés.

Punonjési q& ka né pérdorim t&€ dhénat e aksesimit né programe, pajisje server, rrjete,
platforma, baza té€ dhénash, sisteme kompjuterike, sisteme survejimi si dhe ¢do sistem tjetér
t€ Agjencisé, konfirmon disponimin e tyre dhe i deposition ato, né zarf t& mbyllur, né€ zyrén
e protokollit t&¢ Agjencisé, me ané t& njé deklarate me shkrim. Punonjési ka detyrimin e
pérdité€simit t€ deklarimit me shkrim, sa here ato ndryshohen. Mosdorézimi 1 tyre
konsiderohet shkelje shumé e réndé dhe béhet shkak pér masé disiplinore.

Neni 57
Posta elektronike

Sistemi 1 postés elektronike &shté zyrtar dhe duhet t€ pérdoret vetém pér géllime pune.

Teé gjith€ punonjésit e Agjencisé, pérfshiré dhe késhilltarét e jashtém, pajisen me adresé
zyrtare t€ postés elektronike dhe duhet t& komunikojné elektronikisht pér arsye t€ punés
vetém pérmes adresés zyrtare t& e-mailit. Eshté rreptésisht i ndaluar pérdorimi i postés
elektronike personale pér qéllime pune. Drejtori i Pérgjithshém mund t& autorizojé né raste
t€ veganta ndryshime nga ky rregull.

Drejtoria e Shérbimeve t& Pérgjithshme monitoron pérdorimin e internetit vetém pér qéllime
pune.

Nuk ekzistojné té drejta privatésie né krijimin, dérgimin apo marrjen e njé e-maili zyrtar.
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NE pérputhje me kufizimet e sistemit dhe kufizimet e hapésirés, asnjé fotografi, grafike, film
apo ndonjé skedar shtojcé né e-mail nuk duhet t& pérdoret né sistem, pa pasur arsye té
vlefshme pune.

Llogaria e e-mail-it mund t& konfigurohet e té instalohet né aparatet celularé.

Posta elektronike, konsiderohet si ¢do lloj tjetér komunikimi zyrtar. Kéto mjete komunikimi
né té€résiné e tyre pérfaqésojné Agjencing, ndaj shkrimi pérmes postés elektronike duhet t€
respektojé standardet e etikés dhe gjuhés shqipe.

Menaxhimi 1 adresés elektronike info@nacc.gov.al kryhet nga Koordinatori pér t€ Drejtén e
Informimit ose nj€ punonjés tjetér i ngarkuar nga Drejtori 1 Pérgjithshém.

Komunikimi pé€rmes postés elektronike me institucionet apo palét e treta kryhet me autorizim
nga titullari i Agjencisé dhe duke vendosur né kopje sipas rastit eprorin e drejtpérdrejté apo
Drejtorin e Pérgjithshém. '

KREU VIII
HYRJA NE AMBIENTET E AGJENCISE DHE MASAT E SIGURISE

Neni 58
Hyrja né Institucion

Hyrja e personave né Agjenci lejohet vetém pér arsye pune. Ata pajisen me fleté-hyrje té
pérkohshme, evidentohen né regjistrin pérkatés dhe shogérohen si né€ hyrje dhe né dalje nga
punonjési prités.

Fleté-hyrja e pérkohshme duhet té pérmbajé shénimin “Vizitor”. Kjo leje jepet kundrejt njé
dokumenti identifikimi, i cili rikthehet kur fleté-hyrja dorézohet.

Vizitorét duhet té vendosin sendet e tyre personale dhe mjetet e komunikimit né raftin e
vendosur pér kété qéllim n€ pjesén hyrése t€ institucionit né ndarjen pérkatése t€ pajisura me
celés.

Ndalohet rreptésisht hyrja e personave té paautorizuar né godinén e institucionit.

Né ambientet ku prodhohet, regjistrohet, shfrytézohet, transmetohet, ruhet, arkivohet dhe
shkatérrohet informacioni i klasifikuar, lejohet vetém hyrja e personave té autorizuar nga
titullari i institucionit dhe t& certifikuar pérshtatshmeérisht.

Drejtoria e Shérbimeve té Pérgjithshme ngarkon njé punonjés t&€ saj pér monitorimin dhe
respektimin e detyrimeve né lidhje me hyrjen né institucion.

Neni 59
Rregullat pér mirémbajtjen dhe siguriné né ambientet e institucionit

Ambientet ku ushtron veprimtaring institucioni pérdoren pér géllime t& kryerjes s¢ detyrés.
Ato duhet t€ jené t&€ pérshtatshme dhe t& plotésojné nevojat bazé pér puné sipas rregullave né

fuqi.
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2. Pér géllime sigurie, si dhe pér mbarévajtjen e punés, ambientet jané t€ pajisura me sisteme
videosurvejimi.

3. Te gjithé punonjésit kané pérgjegjési pér sigurimin e brendshém t& ambienteve t€ Agjencisé.
Pér kéte qéllim, ndér té tjera, duhet (& realizojné detyrimet € méposhtme:

a) para fillimit t& orarit zyrtar t€ punés, punonjésit kontrollojng siguriné e mjediseve té€ tyre
dhe né rast se konstatojné ndérhyrje t&€ ndryshme nga jashté, ndalojné ¢do veprim dhe
menj€heré njoftojné eprorin direkt pér konstatimin e bérg;

b) me mbarimin e orarit zyrtar, para largimit nga mjediset e punés, punonjésit kujdesen pér
marrjen e masave pér parandalimin e démtimeve fizike, mbylljen e grilave, dritareve, dhe
mbylljen e pajisjeve elektronike dhe elektrike;

c) nuk lejohet pérdorimi i pajisjeve alternative t& ngrohjes/ftohjes, pérveg atyre t€ ofruara
nga institucioni;

¢) punonjésit t€ cilét punojné né njé ambient zyre béjné sigurimin e dokumentacionit,
kompjuteréve dhe pajisjeve té tyre sa heré qé largohen nga vendi i punés;

d) punonjési i ngarkuar nga Drejtori i Drejtorisé sé Shérbimeve té Pérgjithshme mban
pérgjegjési pér kontrollin né pérfundim té largimit & punonjésve nga ambientet €
Agjencisé dhe mbylljen e té gjitha dritareve dhe dyerve.

4. NE rastet e konstatimit té ndérhyrjes apo cénimit t€ siguris€ né ndonjé ambient apo zyrg,

punonjési i cili ka béré konstatimin njofton menjéheré eprorin direkt, i cili vé& n& dijeni
Drejtorin e Pérgjithshém. Gjaté késaj kohe, ambienti ruhet derisa aty t&é mbérrijé personi
pérgjegjés pér menaxhimin e késaj situate, i pércaktuar nga Drejtori i Pérgjithshém.

5. Nése né raste emergjente duhet t& aksesohet njé zyré, Drejtori i Pérgjithshém nénshkruan
autorizimin pér hyrjen né zyrén pérkatése nga njé komision prej 3 punonjésish. N& rast t&
nevojés urgjente hyrja béhet bazuar né urdhrin verbal t& Drejtorit t& Pérgjithshém, i cili duhet
t€ konfirmohet brenda 24 oréve me autorizimin pérkatés.

6. Drejtori i pérgjithshém autorizon personat q¢ mund t& mbajné kopje té celésit té derés hyrése.
Kopje t& celésave t& dyerve hyrése dhe t& cdo zyre ruhen nga punonjési i protokoll-arkivit
dhe i jepen punonjésve té tjeré vetém me urdhér t&€ Drejtorit t&€ Pérgjithshém.

KREU IX
VIZITAT E DELEGACIONEVE TE HUAJA, MARRDHENIET ME MEDIAN,
PUBLIKUN DHE INSTITUCIONET E TJERA

Neni 60
Shérbimet brenda dhe jashté vendit

I. Stafi i Agjencisé, pérfshiré punonjésit né strukturén organike dhe késhilltarét e jashtém, si
dhe anétarét e Komisionit té Licencave mund té kryejné shérbime brenda dhe jashté vendit
n€ bazg t€ programit t& veprimtarisé vjetore t&€ Agjencis€ ose né bazg té aktiviteteve té tjera
jashté kétij programi. Agjencia mbulon shpenzimet pérkatése, pérveg rasteve kur shpenzimet
mbulohen nga pala pritése ose si pjesé e njé projekti.

2. Shérbimet jashté gendrés sé punés, i nénshtrohen t& gjitha kérkesave t& pércakuara né
legjislacionin né fuqi.
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10.

11

(2.

Autorizimi pér shérbimet jashté qendrés sé punés, |éshohet nga Drejtori i Pérgjithshém.

Drejtoria e Shérbimeve té Pérgjithshme ka pérgjegjésiné e planifikimit té automjeteve dhe

vénien n€ gadishméri t& tyre pér realizimin e shérbimit brenda vendit.

Népunési Zbatues, Koordinatori pérgjegjés pér financén dhe specialisti i financ€s prané

Drejtorisé sé Shérbimeve t& Pérgjithshme, jané pérgjegjés pér pérgatitjen e dokumentacionit

pér trajtimin financiar té punonjésve sipas pikés | t& kétij neni, né pérputhje me aktet ligjore

dhe nén-ligjore né fuqi. Ato verifikojné dhe kérkojné nga punonjésit plotésimin brenda 3(tre)

ditésh t€ praktikés me dokumentet té cilat vértetojné shpenzimet e shérbimit dhe pé&rmes

Népunésit Zbatues ia paraqesin Drejtorit t& Pérgjithshém i cili miraton Urdhé&r Shpenzimin.

Brenda 5 (pes€) ditésh nga kthimi nga shérbimi jashté qendrés sé€ punés, personi/personat

pjesémarrés, duhet t'i dérgojné eprorit direkt, informacionin pérkatés. Eprori direkt

informacionin e pérfunduar duhet t'ia pércjellé Drejtorit t&€ Pérgjithshém.

Pér shérbimet e stafit jashté vendit, dérgimi me shérbim b&éhet me urdhér dhe autorizim té

Drejtorit t& Pérgjithshém.

Pér miratimin e shérbimit jashté vendit &shté e nevojshme q& punonjésit t'i paraqesin Drejtorit

té Pérgjithshém t€ Agjencis€ memo me kérkesén pér kryerjen e shérbimit, e cila duhet té jeté

firmosur nga eprori direkt. Memo-ja duhet t& pérmbajé:

a) qéllimin e pjes&marrjes né veprimtariné zyrtare jashté vendit;

b) réndésiné e aktivitetit;

c) argumentimin e lidhjes sé aktivitetit me pozicionin e punés dhe sidomos me numrin e
punonjésve q€ do t€ dérgohen me shérbim jashté vendit;

¢) kohén dhe vendin e shérbimit;

d) informacionin né lidhje me mbulimin e shpenzimeve, nén frymén e pérdorimit me
efektivitet dhe eficencé t& burimeve financiare té institucionit;

dh) ftesén zyrtare t&€ ardhur nga pala organizatore/pritése pér zhvillimin e aktivitetit zyrtar,
dhe agjendén e aktivitetit;

e) komunikimet me email, apo shérbim postar.

Dokumentet sipas pikés 8, pasi miratohen nga Drejtori i Pérgjithshém, duhet t€ dorézohen t€

pérfunduara prané Drejtorisé sé Shérbimeve té Pérgjithshme, t€ paktén 10 dité€ para datés sé

pércaktuar pér nisje (pérveg rasteve kur respektimi i afateve éshté i pamundur pér shkak té

kohé&s s& parashikuar pér realizimin e shérbimit), e cila pé&rgatit Urdhrin e Shérbimit pér

dérgim jasht€ vendit t& punonjésit ku pércaktohet aktiviteti, koha e realizimit t& tij, punonjésit

qé dérgohen, destinacioni i udhétimit, ményra e mbulimit t& shpenzimeve me njé pérllogaritje

te pérafért t& tyré, té cilin mé& pas e dérgon pér miratim tek Drejtori i PErgjithshém.

Pas firmosjes s¢ Urdhrit t& Shérbimit, fillojné procedurat e prokurimit pér sigurimin e

biletave t& transportit ajror ndérkombétar si dhe procedurat e trajtimit financiar t€

punonjésve, sipas parashikimit né€ legjislacionin né fuqi.

. Paradhénia e trajtimit financiar jepet né pérputhje me kategoring pérkatése té€ punonjésit té

pércaktuar né€ legjislacionin pérkatés.
Brenda S (pesg) ditéve pas pérfundimit té shérbimit, Népunési Zbatues kryen veprimet mbi
trajtimin financiar t& punonjésit pér mbulimin e shpenzimeve.
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[3. Népunési zbatues verifikon dhe kérkon nga punonjési, plotésimin e praktikés me dokumentet
t€ cilat vértetojné shpenzimet e shérbimit, i bashkéngjit ato ne praktikén pérkatése té€
shérbimit t&€ punonjésit dhe ia paraget Drejtorit t& P&rgjithshém i cili miraton Urdhér
Shpenzimin.

[4. Pér anétarét e Komisionit té Licencave, autorizimi pér lévizjen jashté vendit do té 1&shohet
nga ministria pérgjegjése ku ata jané t& punésuar, ndérsa Urdhri i Shérbimit nga Drejtori i
Pérgjithshém i Agjencisé.

Neni 61
Ceremoni Zyrtare

Ceremonité zyrtare, vizitat e punés dhe takime té€ nivelit té larté brenda e jashté vendit, si dhe
shkémbimi i mesazheve/letrave organizohen/realizohen né pérputhje me rregullat e ceremonialit
zyrtar t€ Republikés s€ Shqipérisé dhe legjislacionit buxhetor/financiar né fuqi.

Neni 62
Vizitat dhe delegacionet e huaja

I. Njoftimet zyrtare pér pranimin e ftesave i drejtohen Drejtorit t& Pérgjithshém. Pérgatitjet dhe
realizimi i vizitave zyrtare té delegacioneve t& huaja pércaktohen nga lloji dhe réndésia e
Vizités.

2. Vizitat zyrtare t& personave té veganté, t€ niveleve té larta té vendeve t& huaja, kryhen pas
dérgimit ose marrjes sé njé ftese zyrtare. Ftesat duhet t& miratohen nga Drejtori i
Pérgjithshém pérpara se ato té dérgohen. Ftesa, si rregull i adresohet personave me pozicion
péraférsisht ekuivalent me até qé e dérgon ftesén. Ftesat zyrtare béhen pér ¢éshtje pune e
shogérohen me njé agjendé pérkatése t& miratuar nga Drejtori i Pérgjithshém. Numri i
punonjésve q& shoqggrojné delegacionet pércaktohet nga Drejtori i Pérgjithshém dhe
konfirmohet n€ programin e vizités.

3. Organizimi i pritjeve, drekave ose darkave, t&€ p&rcaktuara né programin e miratuar nga
Drejtori i Pérgjithshém, béhet brenda kuotave maksimale t&€ ushqimit t& pércaktuara sipas
legjislacionit né fuqi.

4. Drejtoria e Shérbimeve té Pérgjithshme merr masat e nevojshme pér organizimin e vizitave
zyrtare, pritjeve, drekave apo darkave zyrtare, né bashképunim me personin pérgjegjés pér
aktivitetin t€ caktuar me urdhér t& Drejtorit t& Pérgjithshém.

Neni 63
Marrédhéniet me median, publikun dhe me jashté

1. Agjencia siguron transparencé dhe profesionalizém n& komunikimin me median, publikun
dhe institucionet kombétare dhe ndérkombétare.

2. Pérfagésimi i Agjencisé né media kryhet vetém nga Drejtori i Pérgjithshém ose personeli i

autorizuar prej tij. Asnjé punonjés i Agjencisé nuk mund t&€ komunikojé me median apo té
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ndajé informacion pér veprimtaring e institucionit, pa marré autorizimin paraprak nga
Drejtori 1 Pérgjithshém.

3. Pérmbajtja e faqes zyrtare dhe rrjeteve sociale pérditésohet nga personeli i autorizuar, bazuar
n€ informacionet e hartuara nga punonjési pérgjegjés pér marrédhéniet me publikun, nén
mbik&qyrjen e Drejtorit té Pérgjithshém. NE ményré periodike, drejtorité pérgjegjése
pérgatisin raportime javore qé€ publikohen né fagen zyrtare dhe rrjetet sociale.

4. Punonjésit e Agjencisé qé marrin pjesé né aktivitete kombétare e ndérkombétare duhet t&
dorézojné€ materiale informuese mbi praktikat dhe pérvojat e siguruara brenda 5 dité pune
nga pérfundimi i aktivitetit.

5. NE funksion t& pikés 1, t& kétij neni, Agjencia harton strategjiné e komunikimit me median
dhe publikun, e cila miratohet nga Drejtori i Pérgjithshém.

Neni 64
Marrédhéniet me institucionet e tjera

l. Marrédhéniet me institucionet e tjera mbahen nga punonjési i autorizuar nga Drejtori |
Pérgjithsh&m, sipas rastit.

2. Marrédhéniet me institucionet ndérvepruese ndigen dhe mbahen nga strukturat pérkatése
sipas detyrave té tyre funksionale, gjithnj& pas miratimit nga titullarét né€ rang hierarkik.

3. Marrédhéniet me mediat mbahen nga Koordinatori pérgjegjés pér median dhe marrédhéniet
me jasht€, pas marrjes s€ aprovimit nga titullari i institucionit.

4. Punonjésit e Agjencisé nuk kané t& drejté t& b&jné deklarata pér shtyp, né media, ose té
shpérndajné informacione g€ lidhen me punén né rrjete sociale.

KREU X
KOMUNIKIMI, RAPORTIMI DHE SHFRYTEZIMI I DOKUMENTEVE

Neni 65
Fondi arkivor

Fondi arkivor i Agjencisé &shté gjithé pasuria dokumentare me vleré ruajtje t&€ pérhershme ose
t& pérkohshme té krijuara né kété institucion, t€ ardhura né adresé t€ saj nga t€ tretét, si dhe
dokumente t& vetékrijuara. Ményra e arkivimit dhe pé&rpunimit t€ tyre rregullohet né bazé té
legjislacionit né fuqi pér arkivat. .
Neni 66
Shfrytézimi i dokumentacionit

I. Shfrytézimi nga punonjésit e Agjencisé t& dokumenteve té cilat jané né ruajtje/arkivim, kryhet
vetém pas marrjes s€ miratimit me shkrim nga Drejtori i Pérgjithshém apo t&€ personit qé i
jané deleguar kompetencat e tij, sipas shtojcés nr. 8, bashkélidhur dhe pjesé pérbérése e késaj
rregulloreje. '
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. Shfrytézimi i dokumentacionit mund t& kryhet népérmjet konsultés sé¢ dokumentacionit
origjinal n€ vendin e ruajtjes/arkivimit ose népérmjet shuméfishimit.

. Dokumentacioni i kérkuar pér pérdorim t& brendshém, fotokopjohet nga specialisti i sekretari
- arkivés dhe i vihet n€ dispozicion punonjésit/ njésisé qé e ka kérkuar, pas marrjes sé
autorizimit sipas pikés I, t& kétij neni.

. Fotokopjet e dokumenteve qé do t’u dérgohen t€ tretéve jashté institucionit, kryhen vetém
pasi punonjési/ njésia kérkuese né Agjenci ka marré miratimin me shkrim nga Drejtori i
Pérgjithém apo t& personit q€ i jané deleguar kompetencat e tij me shkrim.

. Dokumentat nxirren dhe fotokopjohen nga specialisti i sekretari- arkivés dhe mé pas, i vihen
né dispozicion punonjésit/njésisé kérkuese né Agjenci. Punonjési nénshkruan marrjen e
dokumentit né librin e dorézimit té¢ dokumentave nga sekretaria.

. Fotokopjet e dokumentave vulosen dhe né to shénohen treguesit arkivoré t& origjinalit. Kur
dokumentave nuk u éshté béré pérpunimi tekniko - shkencor, shénohet numri i protokollit dhe
data e tyre. Fotokopjet e dokumentave i dérgohen subjekteve té tjera me shkresé pércjellése.
. N& ¢do rast, dokumentet fotokopjohen vetém nga specialisti i sekretari - arkivés.

. Dokumentet e fotokopjuara duhet t€ jené té pastra nga t& gjitha shénimet dhe pa patur né
pé€rmbajtje shénimet e marra gjaté ecurisé sé shqyrtimit t& tyre nga strukturat pérkatése, si né
ekstremitete, ashtu edhe né brendési t€ dokumentit.

. Dokumentet t& cilat dorézohen né protokoll/arkiv, me qéllim dérgimin e tyre jashté
institucionit, duhet t& pastrohen nga veté strukturat pérkatése nga t€ gjitha shénimet e
punonjésve t€ Agjencisé.

KREU XI
DISPOZITA TE FUNDIT

Neni 67
Hyrja né fuqi

Kjo rregullore éshté e detyrueshme pér njohje dhe zbatim nga t€ gjithé punonjésit e
Agjencis€, pjesé pérbérése e strukturés dhe organikés sé saj; punonjésit me kontraté té
pérkohshme pune té miratuar me Vendim té Késhillit t¢ Ministrave; késhilltarét e jashtém té
kontraktuar nga institucioni sipas parashikimit né legjislacionin n& fuqi; si dhe anétarét e
Komisionit t& Licencave, pér té cilét nuk zbatohen parashikimet né Kreun [V dhe Kreun V
té késaj rregulloreje.

Pranimi né puné/né detyrén e ngarkuar nénkupton njohjen dhe pranimin e kérkesave t&€ késaj
rregulloreje.

Detyra té tjera qé nuk parashikohen né pérmbajtjen e késaj rregulloreje, kur nuk bien né
kundérshtim me legjislacionin né fuqi dhe fushén e veprimtarisé t& Agjencisé, rregullohen
me urdhér/akte t€ Drejtorit t&€ Pérgjithshém.

Ndryshimet e akteve ligjore dhe nénligjore té€ njé hierarkie mé t& larté, q¢ béhen pas hyrjes
né fuqi té késaj rregulloreje, aplikohen automatikisht né kété rregullore pa pasur nevojé pér
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miratim. N& raste t€ ndryshimeve né akte nénligjore té t& nj&jtés shkallg hierarkike, ato do t&
duhet t€ reflektohen né kété rregullore.

Neni 68
Sanksione

Shkelja ose moszbatimi i detyrimeve té pércaktuara né kété rregullore, kur nuk &shté vepér
penale, pérbén shkak pér fillimin e procedimit disiplinor dhe/ose marrjen e masés disiplinore
pér punonjésit e Agjencisg.

Mosnjohja e rregullores, nuk e justifikon punonjésin nga pérgjegjésia dhe sanksionet e
lartp€rmendura.
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Shtojca nr.1

Pikézimi pér vlerésimin e vazhdueshém té punonjésve té Agjencisé

1. Gabime té lehta (-1 piké):

Gabime teknike q€ nuk ndikojné né€ rezultatin/produktin pérfundimtar ose gabime
gjuhésore, drejtéshkrimore/ortografike;

Detaje t& vogla t€ harruara né dokumenta, si numra t€ gabuar apo nevojé pér rishikim né
pérmbajtje por jo thelbésore;

Mosrespektim i standardit t& hartimit t&€ dokumentave, sipas urdhérit pér njé€simin e
dokumentit administrative, kur nuk ndikon né rezultatin pérfundimtar;

Vonesa minimale (deri né njé dité) pér detyra kur vonesa nuk ndikon né rezultate t€ tjera;
Mosmenaxhim i mir€ i koh&s, pér realizimin e detyrave kur kjo nuk ndikon né
rezultate/produkte t& tjera;

Vendimarrje e vonuar pér detyra qé nuk ndikojné né ményré t€ drejtépérdrejté né
petformancén e institucionit.
Gabime mesatare (-2 piké/ -3 piké):

Dorézim 1 materialeve me disa gabime, pérfshiré gabime gjuhésore, drejtshkrimore
/ortografike, q& kérkojné korrigjim pér t’u pérdorur;

Mosrespektimi i aspekteve profesionale pér detyra té réndésishme qé kérkojné€ mé shumé
saktési;

Paaftési pér té& pérmirésuar cilésiné pas marrjes sé feedback-ut;

Mosrespektim i afatit t& caktuar pér detyra kryesore/prioritare;

Vonesa pér realizimin e detyrave t&€ réndésishme qé kané& ndikim negativ né& performancén
e institucionit.

Planifikim joefikas q& shkakton vonesa né& detyra dhe projekte mé réndési;
Mosmenaxhimi né€ ményré optimale i burimeve njerézore;

Kontribut i dobét né grupe pune/ vendimarrje kolektive.
Gabime té rénda (- 4 piké/ -5 piké):

Dorézim i njé produkti/ detyre/ materiali me cilési t& papranueshme pér pérdorim nga
institucioni;

Gabime q& mund té shkaktojné déshtim té njé procesi ose produkti;

Mosrespektimi i udhé&zimeve ose kérkesave té€ punés qé kané ndikim t& drejtépérdrejté né
realizimin e detyrés/produktit;

Mosrealizimi i nj€ detyre t€ réndésishme brenda afatit, g€ shkakton pasoja t&
konsiderueshme;

Vonesa e géllimshme ose shpérfillje e afateve, qé€ ndikon seriozisht né performancén e
institucionit dhe realizimin e detyrimeve/ objektivave;

Marja e vendimeve t& gabuara g€ sjellin pasoja né veprimtaring e institucionit;

Konflikte t& shpeshta q¢ ndikojné negativisht né bashképunim.
Pérmirésime té lehta (+1 piké):

Pérmirésim i kujdesit pér detajet shkresat ose detyrat e zakonshme, duke shmangur
gabimet;

Reduktim i numrit t& gabimeve né detyra t€ pérséritura, si pérmirésim i shkresave,
dokumentacionit;

Pérmbushje e vazhdueshme e afateve pér detyrat e zakonshme, pa vonesa;

Menaxhim mé i miré€ i prioriteteve pér detyra té thjeshta, duke respektuar afatet.



Pérmirésime mesatare (+2 piké/ +3 piké):

Rritje e géndrueshme né cilésiné e punés;

Zgjidhje e suksesshme e problematikave teknike pér detyra t& réndésishme/ prioritare;
Pérfundimi i pungs brenda ose para afatit pér detyra komplekse;

Fleksibilitet dhe reagim i shpejté ndaj detyrave urgjente, duke mos lejuar vonesa té
démshme;

Zbatim i suksesshém i nj€ metode t& re qé rrit efikasitetin dhe efektivitetin né pung;
Rritja e nivelit t€ angazhimit n€ detyra t&€ pérbashkéta.

Pérmirésime té médha (+4 piké/ +5 piké):

Cilésia e punés tejkalon pritshmérit€, duke ofruar rezultate té larta;

[novacion n€ pé€rmir&simin e metodologjive/ proceseve t&€ punés;

Performancé e shkélqyer pér detyra dhe projekte qé kané afate kritike, me realizim t&
pérpikté dhe me cilési;

Efikasitet maksimal n€ menaxhimin e kohés, duke tejkaluar pritshméritg;

Udhéheqje e njé detyre komplekse me rezultate jashtézakonisht t€ mira;

Zbatimi i metodave té menaxhimit g€ sjellin rritje t& pérgjithshme té performancés dhe
efikasitetit t& punés;

Frymé e re bashképunimi q& pérmiréson efikasitetin e punés né grup.
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Shtojca nr. 3

&7
REPUBLIKA

, &

E SHQIPERISE

MINISTRIA E SHENDETESISE DHE MBROJTJES SOCIALE
AGJENCIA KOMBETARE E KONTROLLIT TE CANNABIS-IT

SEKSIONI A

Té dhéna personale

Emri:
Pozicioni i Punés:

Data e fillimit t€ punés né AKKC:

Tirané, mé

FORMULAR VLERESIMI PUNE

(Punonjés né nivelin Specialist)

Data e fillimit t€ punés né pozicionin aktual:

Njésia organizative:

Periudha e vlerésimit:

SEKSIONI B

Vlerésimi

Nr Kriteret e  |Vlerésimi| Pesha Pikét

vlcrésiTit t ﬁllcssa: spefiﬁkc total.c .‘ Vierésimi i vazhdueshém 3-mujor
punés me piké | né % |vlerésimi
3-mujor fillestar
Numri i pérmirésimeve Numri i gabimeve Pikét totale
vierésimi
asues 3-mujor
té¢ | mesatare |[t¢ médha| té | mesatare | (¢ rénda
lchta Ichta
A B € D E=C*D (1 2 3 4 -1 -2 3 |4 |5
F G H I | K L M |N 0] P=

E+F*1+G*2+H
*3+1*4+]*5-
K*1-L*2-M*3-
N*4-0*5

1 Cilésia e punés 50

2 Realizimi né 40

kohé i punés
3 Aftésia pér 10

bashk&punim

Totali




Vlerésimi i rezultateve né puné:

SEKSIONI C:

Nénshkrimi

Nénshkrimi i zyrtarit g€ kryen vlerésimin
Nénshkrimi i zyrtarit kundérfirmues

Nénshkrimi i zyrtarit autorizues

piké



Shtojca nr. 4

4
REPUBLIKA E SHQIPERISE

MINISTRIA E SHENDETESISE DHE MBROJTJES SOCIALE
AGJENCIA KOMBETARE E KONTROLLIT TE CANNABIS-IT

SEKSIONI A

Té dhéna personale:

Emri:

FORMULAR VLERESIMI PUNE
(Punonjés né nivelin Koordinator)

Pozicioni i Punés:
Data e fillimit t&€ punés né AKKC:

Data e fillimit t& punés né pozicionin aktual:
Njésia organizative:

Periudha e vlerésimit:

Tirané, mé

SEKSIONI B
Vierésimi
Nr|Kriteret ¢ vlerésimit| Vierésimi | Pesha Pikét
S5 puncs ﬁlle-stfr spcf|ﬁkc tota!c 3 Vlerésimi i vazhdueshém 3-mujor
me piké 3-| n¢€ % |vlerésimi
mujor fillestar
Numri i pérmirésimeve Numri i gabimeve Pikét totale
vlerésimi
pasues 3-mujor
té mesatare | t¢ médha |té lehta| mesatare | € rénda
| lehta
A B C D =C*D (1 2 3 |4 5 11 -2 13 415
‘ F G H |l J |K L (M N [O p=
E+F*1+G*2+H
*3+H[*4+]*5-
K*1-L*2-M*3-
N*4-0*5
| |Cilésia e punés 45
2 |Realizimi né kohé i 35
punés
3 |Afiésia pér 15
bashképunim
4 | Aftésia menaxheriale 5
Totali




Vlerésimi i rezultateve né puné:

SEKSIONI C:

Nénshkrimi

Nénshkrimi i zyrtarit q& kryen vlerésimin
Neénshkrimi i zyrtarit kundérfirmues

Neénshkrimi i zyrtarit autorizues

piké



Shtojca nr. 5

REPUBLIKA E SHQIPERISE
MINISTRIA E SHENDETESISE DHE MBROJTJES SOCIALE
AGJENCIA KOMBETARE E KONTROLLIT TE CANNABIS-IT

Tirané, mé

FORMULAR VLERESIMI PUNE
(Punonjés né nivelin Koordinator me funksione drejtuese té sektorit)

SEKSIONI A
Té dhéna personale:

Emri:

Pozicioni i Punés:

Data e fillimit t& punés né AKKC:

Data e fillimit t& punés né pozicionin aktual:
Njésia organizative:
Periudha e vleré&simit:

SEKSIONI B

Vlerésimi
Nr| Kriteret ¢ vierésimit [Vierésimi| Pesha Pikét
té punés fillestar | specifike | totale - .. "
s @ o e RE Vlerésimi i vazhdueshém 3-mujor
me piké | né % |vlerésimi
3-mujor fillestar
Numri i pérmirésimeve Numri i gabimeve Pikét totale
vlerésimi
pasues 3-mujor
té¢ | mesatare | té médha té mesatare | t¢é rénda
Ichta lehta
A B C D E=C*D (1 2 3 14 5 |-l -2 |3 4 |-5
F G H I J K L M N |O P=
E+F*1+G*2+H
*3+[*4+]*5-
K*[-L*2-M*3-
N*4-0*5
1 |Cilésia ¢ punés 40
2 |Realizimi n& kohé i 35
punés
3 |Aftésia pér 15
bashk&punim
4 [Aftésia menaxheriale 10
Totali




Vlerésimi i rezultateve né puné:

SEKSIONI C:

Nénshkrimi

Nénshkrimi i zyrtarit g€ kryen vler€simin

Nénshkrimi i zyrtarit autorizues

piké



Shtojca nr. 6

REPUBLIKA E SHQIPERISE
MINISTRIA E SHENDETESISE DHE MBROJTJES SOCIALE
AGJENCIA KOMBETARE E KONTROLLIT TE CANNABIS-IT

Tirané, mé

FORMULAR VLERESIMI PUNE
(Punonjés né nivelin Koordinator prané Drejtorit té Pérgjithshém)

SEKSIONI A
Té dhéna personale:

Emri:

Pozicioni i Punés:

Data e fillimit t&€ punés né AKKC:

Data e fillimit t&€ punés né€ pozicionin aktual:
Njésia organizative:
Periudha e vlerésimit:

SEKSIONI B

Vlerésimi
Nr | Kriteret ¢ vierésimit |Vierésimi| Pesha Pikét
t& punds r'"csf“f spcfiﬁkc tota!c 3 Vierésimi i vazhdueshém 3-mujor
me piké né % |vlerésimi
3-mujor fillestar
Numri i pérmirésimeve Numri i gabimeve Pikét totale
vlerésimi
pasues 3-mujor
t¢ | mesatare [t€ médha [t€ lchta| mesatare | & rénda
lehta
A B C D E=C*D |1 2 3 |4 5 |-1 -2 |3 -4 |-5
F G H |l I K L M N |0 P=
E+F*1+G*2+H
*3+[*¥4+]*5-
K*1-L*2-M*3-
N*4-O*5
1 |Cilésia e punés 35
2 [Realizimi né€ kohé i 35
unés
3 |Aftésia pér 15
bashképunim
4 |Aftésia menaxheriale 15
Totali




Vlerésimi i rezultateve né puné: piké

SEKSIONI C:

Nénshkrimi

Nénshkrimi i zyrtarit q€ kryen vlerésimin dhe konfirmimin DAt covsiisnsmanmommmon



Shtojca nr. 7

gl <
REPUBLIKA E SHQIPERISE

MINISTRIA E SHENDETESISE DHE MBROJTJES SOCIALE
AGJENCIA KOMBETARE E KONTROLLIT TE CANNABIS-IT

Tirané, mé

FORMULAR VLERESIMI PUNE
(Punonjés né nivelin Drejtor Drejtorie)

SEKSIONI A

Té dhéna personale:

Emri:

Pozicioni i Punés:
Data e fillimit t€ punés né¢ AKKC:

Data e fillimit t& puné&s né pozicionin aktual:
Njésia organizative:

Periudha e vlerésimit:

SEKSIONI B
Vlerésimi
Nr | Kriteret e vierésimit |Vierésimi| Pesha Pikét
& punks ﬁllcsfal: Spcfiﬁkc tof_al-c ¥ Vlerésimi i vazhdueshém 3-mujor
me piké | né€ % |vier&simi
3-mujor fillestar
Numri i pérmirésimeve Numri i gabimeve Pikét totale
vierésimi
asuecs 3-mujor
t¢ | mesatare | t¢ médha t¢ | mesatare | t¢ rénda
Ichta lehta
A C D E=C*D |1 2 3 |4 5 |-l -2 -3 -4 |-5
F G H |1 J K L |M N [O P=
E+F*1+G*2+H
*3+[*4+]*5-
K*1-L*2-M*3-
N*4-0*5
1 |Cilésia e punés 35
2 |Realizimi n& kohé i 30
punés
3 |Aftésia pér 15
bashképunim
4 |Afiésia menaxheriale 20

Totali




Vlerésimi i rezultateve né puné: piké

SEKSIONI C:

Nénshkrimi

Nénshkrimi 1 zyrtarit qé kryen vlerésimin dhe konfirmimin Data: ...................



Shtojca nr. 8

REPUBLIKA E SHQIPERISE
MINISTRIA E SHENDETESISE DHE MBROJTJES SOCIALE
AGJENCIA KOMBETARE E KONTROLLIT TE CANNABIS-IT
DREJTORIA E SHERBIMEVE Tk PERGJITHSHME

Nr. Prot. Tirané, mé

Lénda: Formular pér shfrytézimin e dokumentacionit nga zyra e sekretari - arkivit
Drejtuar:

Akti i kérkuar: O Shkresg O Tjetér

Nr. i protokollit dhe data e dokumentacionit t& kérkuar

Ményra e shfrytézimit: O Konsulté e dokumentacionit origjinal né vendin e ruajtjes/arkivimit
O Shuméfishim i dokumentacionit

Arsyeja:

Data e aplikimit:

Data e martjes:

Shénimi 1 zyrés s€ sekretari — arkivit

Kérkuesi Zyra e sekretari - arkivés Miratoi
Drejtori i Pérgjithshém




