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1 BAZA LIGJORE

VIZIONI, MISIONI DHE OBJEKTIVAT

1.1 BAZA LIGJORE

Fondi i Sigurimit t&¢ Detyrueshém & Kujdesit Shéndetésor ushtron veprimtaring e tij bazuar né
ligjin nr. 10383, daté 24.2.2011, “Pér sigurimin e detyrueshém 1€ kujdesit shéndetésor né
Republikén e Shqipérisé”, i ndryshuar.

Fondi organizohet dhe funksionon né bazé t€ statutit t& miratuar me vendimin e Késhillit t&
Ministrave nr. 124, daté 05.03.2014, “Per miratimin e Statutit & Fondit & Sigurimit &
Detyrueshém & Kujdesit Shéndetésor”, i ndryshuar.

Fondi i Sigurimit t& Detyrueshém t¢ Kujdesit Shéndetésor éshté person juridik publik,
autonom, me qendér n€ Tirané dhe e shirin veprimtaring e tij né & gjithé vendin n&p&rmjet
zyrave vendore.

Fondi menaxhon veprimtaring e tij brenda burimeve t€ vlefshme financiare dhe nuk hyn ng
borxhe. Népérmjet organeve té tij drejtuese, ka (& drejté t& hartojé dhe € nxjerré vendime,
udhézime, urdhéresa, rregullore dhe akte té tjera administrative, né mbé&shtetje dhe zbatim t&
akteve ligjore e nénligjore dhe t& kompetencave & i jang& dhéng.

1.2 VIZIONI

Vizioni i Fondit t& Sigurimit t€ Detyrueshém té Kujdesit Shéndetésore &shté krijimi i njé ndjen
e sigurie n€ pérmbushjen e nevojave t& popullatés pér financimin e shérbimeve shéndetésore.

Fondi, né funksion 1€ rritjes sé aksesit dhe pérmirésimit t& cilésisé sé shérbimit shéndetésor pér
popullatén, fokusohet né prirje & réndésishme qé lidhen me ndryshimet demografike dhe
epidemiologjike, zhvillimet teknologjike. si dhe pritshmérité né rritje 1& konsumatorit pér akses
né trajtimet mjekésore cilésore dhe bashkékohore.

1.3 MISIONI

Fondi &shté 1 vetmi institucion publik, autonom. i cili menaxhon dhe zhvillon skemén e
sigurimit 1& detyrueshém t€ kujdesit shéndetésor né Shqipéri.

Nisur nga kompetencat e parashikuara nga ligji, Fondi menaxhon skemén e sigurimeve
shéndetésore, duke synuar té sigurojé fleksibilitet né financimin e shérbimeve shéndetésore,
transparencé n€ administrim dhe besueshmé@ri maksimale 1€ popullatés, né pérputhje me
politikat kombétare t& kujdesit shéndetésor, duke synuar mbulimin universal t& popullatés.
Fondi garanton pérfitimet e sigurimeve shéndetésore pér popullatén dhe géndrueshméring e
skemés s€ sigurimeve, e cila vepron né bazé t& parimit t& solidaritetit dhe baraziség.

Fage 3 nga 78



P S —

11.

12

13.

14.

1.4 OBJEKTIVAT

Menaxhon skemén e sigurimeve t& detyrueshme & kujdesit shéndetésor. né pérputhje me
politikat kombétare t& kujdesit shéndetésor & vendosura nga Ministria ¢ Shéndetésisé dhe
Mbrojtjes Sociale.

Synon pérmirésimin e cilésisé sé shérbimit shéndetésor pér (& siguruarit népérmjet pérdorimit
me efektivitet t€ burimeve té kujdesit shéndetésor, si dhe rritjes s& kétyre burimeve.
Menaxhon burimet financiare dhe zhvillon skemén e sigurimeve shéndetésore.

Financon shérbimet e kujdesit shéndetésor né tre nivelet e tij, si dhe rimburson njé pjesé t&
¢mimit t& barnave t€ listés sé rimbursueshme.

Harton projekte pér pérmirésimin dhe zhvillimin e skemés sé sigurimit shéndetésor.

Zbatimi 1 strategjisé pér rmitjén e pérgjegjésisé ndaj pagesés sé kontributeve & sigurimit
shéndetésor, duke fituar edhe mbéshtetje pér zbatimin e tyre.

Menaxhimi i burimeve financiare té Fondit dhe sigurimi i fondeve pér aplikimin dhe zhvillimin
¢ sistemeve & kontrollit financiar buxhetor t& efekishém, q& t'i pérgjigien ndryshimeve dhe
kérkesave.

Sigurimi i mbulimit shéndetésor me mjeké t& pérgjithshém né t& gjithé @rritorin e véndit,
Forcimi i shérbimit shéndetésor parésor, duke i dhéné prioritet dhénies s& fondeve kétij
shérbimi. si porté pritése e téré sistemit shéndetésor.

. Menaxhimi dhe zhvillimi i sistemit t& vendosjes s& gmimeve dhe rimbursimit t& barnave qé i

pérkasin listés s€ rimbursimit.

Pérmirésimi i vazhdueshém i metodave té pagesés sé ofruesve té shérbimeve shéndetésore pér
rritjen e efigencés dhe cilésisé sé shérbimeve shéndetésore.

Fuqizimi i sistemit t& informacionit, mé qéllim rritjen e efigencés nga dhénésit e shérbimeve
dhe transparencés né ofrimin e kétyre shérbimeve pér gytetarét.

Ofrimi i shérbimeve shéndetésore pér popullatén népérmjet paketave standarde 1& shérbimeve
né 1€ gjitha nivelet e sistemit shéndetésor.

Fondi t€ jeté blerés i shérbimeve shéndetésore né bazé t& kostove t& pércaktuara drejt, duke
pérdorur me efikasitet paraté publike né shérbim & kujdesit ndaj popullatés.
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2 RREGULLA TE PERGJITHSHME

2 1 RREGULLA TE PERGJITHSHME MBI
o VEPRIMTARINE E DREJTORIVE DHE

BASHKEVEPRIMI MIDIS TYRE

Aktiviteti i pérgjithshém i Fondit drejtohet nga Drejtori 1 Pérgjithshém. Cdo drejtori
zhvillon veprimtaring né bazé té rregullores sé saj té brendshme, né té cilat pérfshihen
objekti i punés, detyrat, struktura dhe detyrat funksionale té ¢do punonjési.

Drejtori i Pérgjithshém &shté pérgjegiés pér sigurimin e normalitetit t& progesit
administrativ n& Fondin e Sigurimit t€ Detyrueshém t& Kujdesit Shéndeté&sor.

Cdo drejtori zhvillon veprimtaring e saj mbi bazén e planeve, programeve, projekteve dhe
detyrave 1& miratuara nga Drejtori Drejtorisé dhe raporton pér realizimin e tyre ¢do muaj
ose kur kérkohet nga titullari. Cdo muaj pérgjegjésit e sekioréve dorézojné te drjtori i
drejtorisé planin e punés me detyra dhe afate specifike & punéve qé do @ kryejé ¢do
punonjés i drejtorisé.

Nése problemi i takon mé shumé se njé drejtorie, puna pér zgjidhjen e tij udh&higet nga
drejtoria, kompetencat e sé cilés lidhen mé shumé me até problem dhe kjo drejtori duhet té
thérrasé pér bashképunim drejtorité e tjera q& duhet t'i pérgjigien késaj kérkese me
bashképunim.

Té gjitha drejtorité né Fond dhe strukturat vartése t& saj kalojng informacionin pér
marrédhéniet me instuticionet e huaja népérmjet Drejtorisé Juridike (Sektorit 1€
Marrédhénieve me Jasht#).

Prané Drejtorisé Qéndrore funksionon Drejtoria Juridike. Té€ gjitha drejtorité né Fond dhe
ato té strukturave vartése té saj bashképunojné me Drejtoring Juridike pér zbatimin e
legjislacionit dhe propozimet pér ndryshimin e tij. TE gjitha aktet ligjore dhe nénligjore qé
dalin nga kjo drejtori i kalojn€ pér marrje mendimi t€ gjitha drejtorive né Fond, si dhe
anasjelltas.

Pér zgjidhjen e problemeve 1€ veganta t€ institucionit, nga titullari ngrihen grupe pune ad
hoc. Pérbérja, kohézgjatja, pérgjegjésia e grupit dhe ¢do anétari t€ grupit, pércaktohen né
urdhérin e krijimit. Pérgjegjési i grupit caktohet nga titullari sipas fushés sé pérgjegjésive
funksionale dhe pérgjigjet rregullisht para tij pér veprimtaring e grupit.

Kur njé problem gé vjen né Drejtoring e Pérgjithshme nuk trajtohet brenda 30 ditéve,
atéheré pala e interesuar duhet 1€ njoftohet me shkrim, duke i shpjeguar dhe arsyet.

Né& dokumentat & dalin nga institucioni, duhet t& tregohet ményra se si ato duhen té
shpérndahen jashté tij (psh, , me posté t€ rregullt, me posté ekspres, me posté elektronike,
ose me korrier, nése i duhet dorézuar marrésit n€ doré dhe nése duhet marré firma e tij, etj).
Kthimi i drafteve dhe i skedaréve tek drejtorité e interesuara béhet duke ndjekur rrugén mé
té shkurtér t& mundshme dhe mbahen nga kjo drejtori. derisa ¢éshija qé trajtohet né to @
marré njé zgjidhje pérfundimtare. Mg pas ato dérgohen né arkivé.
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Projektet e akteve € pérgatiten nga Drejtorité e Fondit, paragiten pér shqyrtim né Késhillin
Administrativ, sipas formés dhe procedurés s¢ pércaktuar né legjislacionin né fugi.
Projektet q& dérgohen pér shqyrtim né Késhillin Administrativ, jané dokumente zyrtare, Né
to duhet & vihet shénimi q& tregon se ato jané projekte pér t'u shqyrtuar nga Késhilli
Administrativ (p.sh.. projekt-vendim).

Drejtoria q& e pérgatit projektin, pasi té keté véné mbi projekt shénimet e mésipérme, duhet
ta paraqes¢ até tek titullari i institucionit, duke i kérkuar atij komentet pér projektin, me
q€llim q¢ ky t€ pérsoset dhe pérputhet me programin e miratuar.

Projektet q¢ kané efekte financiare dhe sociale pér publikun, duhet t& shogérohen me njé
relacion sqarues, g€ mund & publikohet ose & lexohet né njé konferencé shtypi, nése shihet
1 dobishém organizimi i saj.

- T€ gjitha ankesat e qytetaréve duhet té trajtohen me shkrim ose e-mail dhe t'u jepet

pérgjigje brenda 30 ditéve. Prania personale e tyre pér t& marré pérgjigje duhet 18 kérkohet
vetém né raste 1€ veganta.

Kérkesave t€ publikut u duhet dhéné pérgjigje né pérputhje me ligjin. Kérkesat verbale pér
informacion rreth fakteve té caktuara duhen trajtuar me kujdes. sidomos kur behen me
telefon. Nése ka dyshime mbi identitetin ¢ telefonuesit, atéheré atij i béhet njé telefonaté
verifikuese.

Udhétimet zyrtare duhet té béhen né ato raste kur shihet e nevojshme. Kéto udhétime duhet
t& jené sa mé ekonomike gé t& jeté e mundur, duke vendosur kufizime né koh& dhe né
numrin ¢ udhétuesve, si dhe duke pérdorur transportin publik sa heré qé éshté e mundur.
Nése ¢shté e nevojshme, rezultati i udhétimit duhet 1€ vendoset me shkrim né njé regjistér
a dosje t&€ veganté. N€ rastet e réndésishme, duhet t& pérgatitet njé raport pér eprorin. Kur
shihet e nevojshme, pala pritése lajmérohet pér vizitén dhe géllimin e saj.

Cdo udhétim zyrtar duhet t& miratohet mé paré mé shkrim nga eprori. Udhétimet jashté
shtetit miratohen paraprakisht nga titullari ose nga zévendési i tij, i autorizuar nga Drejtori
i Pérgjithshém i Fondit.

Koha e largimit nga zyra duhet t'i njoftohet eprorit pérkatés, né ményré qé ai t¢ ketd
mundési & marré masa pér zévendésimet e nevojshme, gjaté mungesés sé népunésit
udhétues.

(do strukturé e institucionit pércakton se cilét népunés té varésisé sé tij duhet t& jend (&
kontaktueshém jashté orarit zyrtar dhe merr masa pér krijimin e késaj mundésie.

Kérkesat e punonjésve pér té marré lejet e zakonshme duhet & béhen me shkrim dhe sa mé
herét g¢ 1€ jet¢ e mundur. Kjo kérkesé i dorézohet drejtorit 1€ drejtorisé dhe pas miratimit
t& saj 1 kalon Drejtorisé pérgjegjése pér burimet njerézore pér ekzekutim.

Kthimi né puné pas lejes sé zakonshme, mosfillimi ose shtyrja e tvre, i duhen béré 1€ ditura
Drejtorisé pérgjegjése pér burimet njerézore.

Njé& punonjés qé nuk paraqitet né detyré pér shkak t¢ sémundjeve, aksidentit ose pér ndonjé
arsye tjetér, duhet t€ informojé pa vonesé eprorin e tij rreth kétij fakti, si dhe pér kohén e
pritshme & mosparaqitjes sé tij né detyré. Né rast sémundjeje ose aksidenti punonjési duhet
t€ jeté i pajisur me raport mjekésor.
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2 2 ADMINISTRIMI I HYRJE-DALJEVE NE INSTITUCION
u

PER STAFIN DHE PER PERSONA TE TRETE

Orari 1 punés né institucion &hté nga ora 8:00 deri né orén 16:30, ditén e premte orari i punés
¢shté nga ora 8:00 deri né orén 14:00, e shtuna dhe e diela jan& pushim. Monitorimi i hyrjeve
dhe daljeve né institucion béhet me ané té sistemit hyrje-daljeve (check-in‘out). Té gjithé
punonjésit jang té detyruar té pérdorin kartén individuale né momentin e hyrjes né institucion
dhe né momentin e daljes né fund t€ orarit zyrtar 1& punés,

Mbas orés 16.30 ndalohet hyrja né institucion e punonjésve, pa marré miratimin e Drejtorit té
Pérgjithsh#m apo personit t& autorizuar prej tij.

Hyrje-daljet né institucion administrohen nga punonjési i informacionit né institucion, ose nga
personi 1 autorizuar pér kété géllim.

Punonjési 1 informacionit ka pér detyré q& né momentin e mbérritjes s& personit t& lejojé
prezantimin e tij dhe & plotésojé & dhénat e né rregjistrin pérkatés pér kétg géllim Pas
prezantimit 1€ personit kérkues 1& takimit dhe objektit t& takimit, punonjési i shérbimit njofton
paradhomén e Drejtorit €& Pérgjithshém, mbi kérkuesin e takimit, objektin dhe
personin/personat qé kérkohet té zhvillohet takimi.

Paradhoma e Drejtorit t& Pérgjithshém, pas konfirmimit nga pritési/ pritésit e takimit, njofion
punonjésin e shérbimit pér lejimin e personit pér takim.

Pas pérfundimit t& takimit punonjési i shérbimit asiston personin deri né dalje nga
institucioni, duke vendosur né rregjistrin pérkatés, orén e sakté t& daljes.

Ndalohet dalja nga ndértesa e Fondit e pajisjeve apo materialeve t& ndryshme & jang proné e
k€ti) institucioni, pa qén€ i shoqéruar me dokument fleté-dalje t& magazinés apo me urdhér
me shkrim nga Drejtori i Drejtorisé s¢ Shérbimeve.
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3 1 ETIKA DHE KONFIDENCIALITETI
n

Qéllimi

Qé&llimi i Kodit Etik t€ Fondit té Sigurimit & Detyrueshém ¢ Kujdesit Shéndetésor éshié q¢
giithkush q& punon pér kété institucion, té respektojé apo té zbatojé standarde mé t¢ larta té
etikés.

Ky kod vendos rregullat e sjelljes sé punonjésve t&¢ Fondit, & cilét kané pérgjegjési pér
kontributet né qeverisjen e miré t& institucionit dhe t& ndihmojné& n& mbaijtjen larté té emrit &
miré t& tij pér ndershméri, korrektesé, drejtési, intergritet dhe paanshméri, me géllim zbatimin
me sukses t& skemés s& sigurimeve t& detyrueshme t& kujdesit shéndetésor né Republikén e
Shqipérisé.

Etika dhe sjellja etike
Etika ndihmon punonjésit e Fondit:

1. Té& pércaktojé rolin dhe pérgjegjésing, si né lidhje me vetveten, kolegét, ankuesit/kérkuesit.
partnerét, punonjésit e institucioneve 1€ tjera t& administratés publike apo me institucionin
ku punon.

2. Té peérkrah frymén q€ pér¢ojné parimet, ligjet, aktet nénligjore, rregullat dhe udhézimet q&

zbatohen né Fond.

. T€ nxisé pérgjegjshméring ndaj vetes, eproréve dhe publikut.

. T€ eleminoj& mungesén e respektit ndaj t& tretéve, padrejtésité dhe pandershmériné.

. T€ mos jeté indiferent, kur duhet t& pérballet me problem etike.

. T& respekiojé standardet bazé té sjelljes, si brenda ashtu dhe jasht&€ mjedisit t& Fondit.

[=a BT | I SN ]

Siellja etike, kérkon qé t& gjithé punonjésit ¢ Fondit t& béjné zgjedhje t&é ndérgjegjshme né
pérputhje me vlerat dhe parimet etike, qé pércaktohen né kété kod.

Parimet qé na udhéheqin
T€ gjithé punonjésit e Fondit kané pérgjegjésiné ndaj shtetit dhe popullit Shqiptar pér 1& qéné

besnik ndaj Kushtetutés, ligjeve dhe parimeve 1€ etikés, pér tu sjellé sipas standarteve mé t&
larta t& ndershmérisé, integritetit dhe paanshmérisé, pér ta mbajtur sa mé té larté efektivitetin
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¢ punés dhe figurén e strukturave & Fondit, si edhe pér té rritur e forcuar besimin dhe mbéshtjen
¢ publikut ndaj tyre.
T& gjith& punon;jésit ¢ Fondit duhet t€ zbatojné parimet e méposhtme té Etikés:

l. Té& pérdorin ndershmérisht t¢ gjitha forcat e tyre pér kryerjen e detyrave shtetérore me
maksimumin ¢ efigencés dhe ta pérdorin kohén e punés vetém pér krverjen e kétyre
detyrave.

2. Tambrojné dhe ta ruajné pronén publike.

3. T& mos pérdorin, as (€ lejojné té pérdoret informacioni qé ata marrin gjaté kryerjes sé
detyrés s€ tyre, né dobi t& interesit privat apo té personave & tjeré, nése ky informacion
€shté konfidencial, ose nuk &shté i hapur apo i publikuar.

4. T& mos pérdorin n€ asnj& ményré pozicionin e tyre zyriar pér pérfitim privat.

3. Téveprojné me paanési dhe t€ mos trajtojné né ményré favorizuese asnjé organizaté private
apo individ.

6. T& mos kryejné, as t& marrin pjesé né puné zyrtare t€ cilat, sipas njohurive t& tyre mund t&
kené njé efekt direkt né interesat private té tyre.

Vlerat tona bazé

Ndershméri, integritet, besueshméri, profesionalizém.

Puné e pérbashkét né grup, e bazuar né singeritet dhe né besim reciprok.
Dhénie mundésie zhvillimi 1€ gjithéve dhe respektimi i diversiteteve.
Inkurajimi i marrjes pérsipér dhe i pérballimit té sfidave e p&rgjegjésive.
Vlerésimi i giykimeve té publikut pér veprimtariné e Fondit.

L R R

Ligjshméria

1. Punonjésit ¢ Fondit, duhet & zbatojné me korrektési dhe duhet t& pérmbushin & gjitha
detyrimet g€ rrjedhin nga legjislacioni né& fuqi, si dhe aktet nénligjore né zbatim 1@ tij, q&
rregullojné veprimtariné e Fondit, duke pérfshiré dhe rregulloren e brendshme té insitucionit.
2. Punonjésit e Fondit veganérisht kujdesen, qé vendimet, té cilat prekin t& drejtat apo interesat
e individéve, 1€ ken€ bazé ligjore dhe pérmbajtja e tyre t& jeté né respekt té ligjit.

Mosdiskriminimi

Punonjésit duhen (€ shmangin ¢do diskriminim € pajustifikuar midis subjekteve
ankuese/kérkuese bazuar né kombési, gjini, racé, etnicitet apo origjinén shogérore, vecorité
genetike, gjuhén, fené apo besimin, mendimin politik apo tjetér, anétarésimin né njé minoritet
kombétar, pronésing, lindjen, paaftésiné fizike, moshén apo orientimin seksual.

Mosabuzimi me detyrén
1. Punonjésit e Fondit duhet té ushtrojné pushtetin vetém pér qéllimet, 1€ cilat jané té caktuara
né dispozitat pérkatése. Ata duhet t& shmangin pérdorimin e kétyre pushteteve pér qéllime, té
cilat nuk kané bazg ligjore, apo nuk jané t& motivuara nga ndonjé interes publik.
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2. T¢é mos kérkojné e as t& mos pranojné, nga askush, si shpérblim pér kryerjen e detvrave 18
tyre né t& shkuarén, né t& tashmen, ose né t& ardhmen, para ose sende té tjera me vleré monetare
té ofruara nga:
a) persona ose organizata q& kané pasur ose kané marrédhénie pune me ta apo me zyrén
Ku ata punojné;
b) nga persona ose organizata qé kané kryer veprime zyrtare pér & hyré né marrédhénie
pune me ta ose me zyrén ku ata punojné;
€) nga persona ose organizata, interesat e t€ ciléve mund t& preken ndjeshém nga kryerja
ose jo e detyrave nga ana e tyre.

Pavarésia

1. Punonjésit e Fondit duhet & jeng t& drejté, t& arsyeshém dhe té pavarur. Ata duhet &
shmangin ¢do veprim apo mosveprim arbitar apo ¢do trajtim preferencial, qé prek negativisht
publikun, i cili mund € jeté né dém 1€ interesave t& personit, organit t& administratés publike,

organizatave, apo q¢ cénon té drejtat dhe interesat e ligishme & personave té treté. Punonjési
giithashtu, duhet t& jen€ objektiv né trajtimin e ¢éshtjeve dhe problemeve né shqyrtim.

2, Punonjésit duhet t& zbatojné, pavarésisht nga piképamjet e tyre personale, né kohé dhe me
pérpikméri, urdhérat e dhéna nga organet apo nivelet eprore. Ata mbajné pérgjegjési pér
ligjshmériné e veprimeve qé kryejné e pér kété arsye, kur nuk jang & bindur pér ligjshméring

¢ urdhérave e 1€ vendimeve qé zbatojng, duhet t& informojné menjéheré oganet apo nivelet
urdhérdhénése, si dhe organet eprore.

Paanshméria

1. Stafi i Fondit duhet t& veprojé me paanshméri. Punonjésit duhet 1& tregojné kujdes qé
shprehja e piképamjeve dhe e bindjeve personale, t&€ mos kompromentojé rezultat e detyrave té
ngarkuara apo interesat e Fondit.

2. Sjellja e tyre zyrtare duhet té karakterizohet gjithnjé nga objektiviteti dhe profesionalizmi.
Ata nuk duhen t€ lejojné q¢ marrédhéniet apo konsideratat personale, pérfshiré kétu edhe
paragjykimet, njéanshmérité apo favorizimet. t& ndikojné né rezultatet e detyrés zyrtare.

Objektiviteti

Punonjésit e institucionit gjaté progesit (& punés, duhet t& marrin né konsideraté faktorét
pérkatés dhe t'i japin secilit prej tyre peshén e duhur né qéndrimin pérfundimtar, duke
pérjashtuar ¢do element qé nuk i pérgjigjet progesit konkret 1€ punés.

Mirésjellja

1. Punonjésit duhet 1€ sillen sa mé miré dhe sa mé njerézishém me publikun, duke u shérbyer
ati) me efikasitet, shpejtési, kulturé dhe cilési. T'i japin publikut informacionet e nevojshme,
me pérjashtim 1€ informacioneve, qé né bazé té dispozitave pérkatése konsiderohen sekrete.
ose pér pérdorim t€ brendshém. Céshtjet me karakter konfidencial, sekrete ose pér pérdorim té
brendshém, trajtohen sipas rregullave t€ nxjera nga Késhilli i Ministrave.

Fage 10 nga 78



2. Punonjésit e institucionit duhet 1€ jené mendje hapur, korrekt, & sjellshém dhe té

aksesueshém né raport me publikun. Kur i pérgjigien korrespondencés. thirrjeve telefonike dhe

postés elektronike, punonjésit duhet té pérpigen t€ jené sa mé ndihmues dhe & japin pérgjigje

pyetjeve q& i jan€ beré né ményré sa mé té ploté e 1& sakté q¢ t& mundet. Nése punonjési nuk

Eshté pérgjegjés pér ¢éshtjet né fjalé, ai duhet t& drejtojé individin/subjektin né zyrén pérkatése.
Pérgjegjésia

1. Punonjésit e Fondit duhet t& pérmbushin detyrat ¢ tyre me kompetencé dhe paanshméri, duke
zbatuar standarde t€ larta profesionale né kryerjen e punés sé tyre, duke mbajtur pérgjegjési pér
materialet e pérgatitura.

2. Punonjésit e Fondit, né veganti punonjésit e ngarkuar me detyré auditimi dhe kontrolli, né
punén e tyre, zbatojn€ standardet e miratuara 1€ auditit.

Komunikimi

Né komunikimin e pérditshém brenda institucionit, punonjésit e Fondit duhet t& respekiojné
shkallén hierarkike. Gjaté komunikimit, ¢do punonjés duhet t& karakterizohet nga etika dhe
respekti i ndérsjellté. Komunikimi verbal n& ambientet e Fondit nuk duhet té béhet me z& &
larté.

Paraqitja né puné, mirésjellja dhe respekti

1. Paraqitja n& puné& duhet t& jeté e pérshtatshme dhe e tillé g€ t& shprehé kujdesin dhe
seriozitetin e vazhdueshém t€ punonjésve 1€ institucionit pér anén e tyre pamore, nivelin e
domosdoshém 1& pastértisé personale, si dhe véméndje né ményrén e komunikimt dhe té
géndrimit n& ambientet e Fondit.
2. Punonjésit e Fondit duhen té plotésojné kérkesat e domosdoshme té veshjeve serioze né
ambjentet e zyrés. Pér pozicionin drejtor drejtorie dhe funksione 1€ tjera mé té larta se ky
pozicion, veshja duhet t€ jeté kostum. kémish, kravaté, kurse pér népunésit e tjeré meshkuj
duhet paragitja me pantallona serioze e kémishé. Femrat, me veshje t& pérshtatshme serioze.
joekstravagante, me funde jo shumé t& shkurtra apo kémisha e bluza dekolte.
3. Stafi i Fondit duhet q& gjithnjé t& shmangi edhe ato sjellje, g&¢ megjithése nuk arrijné né
nivelin € ngacmimit apo abuzimit, mund t€ krijojné njé atmosferg jo migésore apo fizike.
Konsiderohen si ngacmime dhe do t& trajtohen si té tilla & gjitha ato fjalé apo sjellje. q&
ndérhyjné né ményré t¢ paarsyeshme né punén e gjithkujt, apo qé krijojné njé mjedis pune
frikésues (kércénues), armigésor dhe fyes. brenda institucionit, atje ku punonjésit ushtrojné
detyrén e tyre.

Zbatimi i orarit té punés

1. Stafi duhet qg, gjaté marrédhénieve & punésimit né Fond, t& pérdoré né ményré efektive
kohén e punés, vetém né interes té institucionit. Koha e punés nuk duhet pérdorur pér asnjé
qéllim tjetér, pérvegse né rastet kur pérdorimi i saj pér qéllime 1€ tjera éshté i autorizuar né
pérputhje me ligjet dhe me rregullat né fugi.

2. Drejtuesi nuk duhet 1€ kérkojé, t& inkurajojé apo t& lejojé qé& vartésit e tyre t& pérdorin kohén
e punés pér qéllime & tjera, p&rveg atyre q¢ kérkon detyra e vendit t& punés dhe pér té cilat
kané njé autorizim, sipas ligjeve dhe rregullave né fugi.
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3. Gjithashtu, né funksion (& pérdorimit sa mé efikas t& burimeve q¢ punonjésve ju jané véné
né dispozicion, duhet t'i kushtojné kohén e tyre t& punés vetém aktiviteteve zyrtare té Fondit.
4. Cdo mungesé né detyré duhet t& behet me leje. Kétu béjné pérjashtim rastet pér arsye
shéndetésore. NE raste 1€ veganta népunési duhet 1€ njoftojé eprorin pér ¢do largim nga vendi i
punés.

Pijet alkolike dhe pirja e duhanit

1. Ndalohet rreptésisht pérdorimi i pijeve alkolike nga t& gjithé punonjésit e institucionit si
brénda, ashtu edhe jashté tij. gjaté kohézgjatjes normale t& punés.

2, NE t€ gjitha ambjentet e institucionit &shté e ndaluar pirja e duhanit. Ajo mund t& lejohet
vetém né véndet e caktuara pér kété géllim.

Pérdorimi i pronave, pajisjeve dhe burimeve né Fond

1. Gjat€ marrédhénieve t& punésimit né Fond. punonjésit duhet 1& mbrojné dhe t€ ruajné pronén
¢ institucionit. Nuk lejohet & punonjésit, drejipérsédrejti ose jodrejtpérsédrejti, 1& pérdorin apo
t& lejojné q€ t€ pérdorin pronén e Fondit pér qéllime té tjera, pérvegse pér krverjen e punés. Me
proné t& Fondit kuptohet ¢do pasuri e luajishme dhe e paluajtshme qé ka né pérdorim, né gézim
dhe disponim Fondi, si dhe dokumentacioni zyrtar.

2. Punonjésit e Fondit, né rastet kur pérdorin komunikimin e brendshém elektronik né
nstitucion, duhet & kujdesen gg ai té pérdoret vetém pér ¢éshtje q& kané lidhje me punén dhe
Jo pér interesa private.

Zgjidhja e problemeve dhe ¢ konflikteve personale

Drejtuesit e ¢do niveli & Fondit kané pérgjegjésiné qé 1& jeng & disponueshém pér stafin, &
cilét duan t& ngrejné ¢éshtje apo shqetésime né konfidencé (vetém pér vetém) dhe t'i trajtojné
me ndjeshméri, paanshméri, objektivitet dhe pa diskriminim situata & tilla.

Konfidencialiteti

1. Punonjési i institucionit ruan konfidencialitetin e informacionit qé ka né zotérim gjaté
ushtrimit t& detyrés s& tij, apo gjaté aktivitetit né institucion, takim pune, etj, por pa cénuar
zbatimin e detyrimeve qé rrjedhin nga ligji nr.114/2014 | “Pér & drejtén e informimit™.

2, Fondi i kushton réndési t& madhe zbatimit, nga ana e punonjésit, & t& gjitha akteve ligjore e
nénligjore né fuqi, 1& pérfshira né Kodin e etikés s¢ punonjésve t&¢ FSDKSH, miratuar me daté
10/05/2018 me nr.2153 prot, bashkangjitur késaj rregulloreje.

Konflikti i interesave

1. Punonjési i institucionit, kur i ngarkohet njé ¢éshtje e cila e vendos né konflikt, duhet &
deklarojé, né rastin mé t€ paré t& mundshém, konfliktin ose konfliktet e mundshme té
interesave, t€ cilat mund & ndikojné negativisht n& ushtrimin dhe pérmbushjen e detyrave & tij
me korrektési.

2, Rastet e konflikteve 1€ interesave jané pércaktuar né ligjin nr. 9367, dat& 07.04.2005 “Pér
parandalimin e konfliktit 1€ interesave, né& ushtrimin e funksioneve publike”, i ndryshuar dhe
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né& Rregulloren e Brendshme té Parandalimit & Konfliktit t& Interesave t& Fondit, miratuar nga
Drejtori i Pérgjithshém i Fondit.

3. Gjaté punésimit né Fond, punonjésit mund i lindin apo t& pérfitojé té drejta pasurore ose
interesa, g€ mund t'a pengojné apo qé mund té béhen shkak pér lindjen e konflikteve, né
zbatimin e detyrés sé tij. N& rast se kéto interesa klasifikohen si té tillé dhe punonjésit i kérkohet
qé t&€ heqé doré€ prej tyre, ai duhet t'i bindet késaj kérkese. NE rast & kundért, konflikti i
interesave zgjidhet népérmjet transferimit né njé vend tjetér pune ose népérmjet ndérprerjes sé
marrédhénieve juridike t& punés.

4. Konfliktet € mundshme € interesit & nj& kandidati pér t'u punésuar né administratén e
Fondit, duhet t& zgjidhen mundésisht pérpara emérimit té tij.

Marrédhénict me median, deklarimet publike dhe publikimet

1. Brenda Fondit saktésohen procedura té veganta lidhur me mundésing e kontakteve me
mediat. Kontakti me median (shtypin e shkruar dhe até elektronik) do t& mbahen vetém nga
personi i autorizuar pér komunikim me median, i cili késhillohet dhe informon titullarin e
institucionit. Cdo komunikim nga media duhet te realizohet nepermejt adresés zyrtare
media@fsdksh.gov.al. Né rastet kur media kontakton drejtépérdrejt nj& nga punonjésit e Fondit,
ky i fundit duhet t& késhillohet me personin e autorizuar pér komunikimin me median.

2. Punonjési, nése nuk &shté i autorizuar, nuk duhet qé & japé, & publikojé apo t& nxjerré pér
pérdorim publik materiale, q¢ kané t& bé&jné me politikat ose me aktivitetet e Fondit. Ai duhet
& shmangé ¢farédolloj sjelljeje t& parregullt né publik, q& mund t& interpretohet apo € lidhet,
né ndonj& ményré, me pozicionin e tij e g&¢ démton Fondin.

Sanksione
Pér punonjésit e Fondit q€ shkelin rregullat e parashikuara té kétij Kodi, kur nuk pérbén vepér
penale, do t€ zbatohen masat disiplinore, sipas parashikimeve n& Rregulloren e Personelit.

Ngarkohet eprori direkt i punonjésit t€ kontrollojé nése ai zbaton rregullat e sipérpérmendura
1€ etikés dhe 1€ propozojé masat e duhura disiplinore né rastet e shkeljes s¢ kétyre rregullave.
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4‘- SHKEMBIMI 1 INFORMACIONIT

RREGULLORJA E SHKEMBIMIT TE INFORMACIONIT
4‘. 1 DHE KOMUNIKIMI I BRENDSHEM

A. SHKEMBIMI I SHKRESAVE BRENDA INSTITUCIONIT

1. Fondi ka vulén e vet, e cila ruhet dhe pérdoret sipas akteve ligjore dhe nénligjore né
fugi nga protokolli i institucionit.

2. Ndalohet rreptésisht pérfaqésimi né shkresa i Fondit nga drejtoré & ndryshém pa
autorizimin e Drejtorit té Pérgjithshém.

3. Do té firmosen nga Drejtori i Pérgjithshém. ¢do shkresé qé del nga institucioni, dhe né
rastet kur Ky mungon, me porosiné e tij, nga zv/Drejtori:

a) Té gjithé dokumentat e réndésisé sé veganté, si marréveshje, protokoll marréveshije,
memorandume, si dhe ¢do dokument i késaj réndésie.

b) E gjith€ korrespondenca me ministrité dhe dikasteret qendrore.

¢) Té gjithé njoftimet pér shtypin dhe n& pérgjithési pér masmedian, kur kang té béjné
me shifra dhe fakte q& rrjedhin nga veprimtaria e kétij institucioni.

d) Té gjithé dokumentat qé kané lidhje me procedurat financiare dhe konkretisht
blerje. lévizje jashté vendit, si dhe brenda vendit. urdhér zhdémtime.

e) T& gjitha rezultatet ¢ informacionit periodik statistikor, q& raportohen ng& INSTAT
dhe institucione té tjera.

f) E gjithé korrespondenca me pérfaqésité e huaja né vendin tong, organizatat
ndérkombétare dhe fondacionet e ndryshme.

g) Tégjithé format e korrespondencave g€ lidhen me pikat ¢ mésipérme.

4. Rastet e delegimit t& firmés do 1€ pércaktohen mé njé& urdhér (¢ vecant& t& Drejtorit t&
Pérgjithshém.

3. Propozimet e béra nga strukturat e Fondit, pér ndryshime ligjore apo nénligjore t&
akteve g€ rregullojn€ veprimtariné e Fondit, duhet t€ kalojn& pér mendim né Drejtoring
Juridike ng Fond, pérpara se té shkojné& pér miratim.

6. Me autorizim t&€ Drejtorit t& Pérgjithshém t& Fondit, Drejtoria Juridike ose pérfagésues
1€ Drejtorive teknike pérfagésojné Fondin n& Arbitrazh dhe n& proceset gjygésore, né
té cilat Fondi éshté palé ndérgjyqése.

7. Té€ gjitha shkresat, 1& adresuara n& institucion, pavarésisht se jang té adresuara me emér
ose jo, regjistrohen né protokoll dhe kalojné tek Drejtori i Pérgjithshém, nga ku
adresohen né& drejtorité pérkatése. Béjné pérjashtim dokumentet me karakter sekret.

8. Cdo delegacion apo grup i institucionit, q& merr pjesé né aktivitete jashté vendit &shté i
detyruar t& b&jé raportimin tek Drejtori i Pérgjithshém dhe t& béjé njé relacion, q&
arkivohet né Sektorin e Marrédhénieve me Jashté.
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10.

12.

13.

14.

15.

16.

17,

18.

19.

20.

21,

22,

23.

Komunikimi me masmedian. b&het népérmjet zédhénésit 1€ shtypit, i cili bén
pérpunimin dhe pérshtatjen e informacionit nga drejtorité pérkatése.

Asnjé person né Drejtoringé Qéndrore ose né strukturat vartése. nuk ka té drejté té japé
informacion mbi punén q& bén ose punén e personave 1€ tjeré, pavarésisht se ké
pérfagésojné ata.

Asnjé person né Drejtoriné Qéndrore ose né strukturat vartése nuk ka & drejté dhe nuk
duhet t& dérgojé projekte pér t'u financuar, direkt tek institucione ose donatoré té
ndryshém pa aprovimin me shkrim € Drejtorit té Pérgjithshém dhe pa u diskutuar
paraprakisht nga grupi i monitorimit t& projekteve.

T€ gjitha letrat dhe informacionet gé hyjné né Fond dorézohen né zyrén e protokollit
ku i vihet data e hyrjes, dhe mé pas béhet shpémdarja e tyre sipas adresimit, posta
ekspres etj, shpérmdahen né t& nj&jtén ményré.

Evidencat e pérshkruara né programin statistikor t& Fondit, t& pérpunuara nga Drejtorité
Rajonale, dorézohen né Drejtoriné e Informacionit dhe Analizés Statistikore.

Letrat, informacionet dhe mesazhet e tjera, q& i drejtohen personalisht Drejtorit t&
Pérgjithshém, i dorézohen té pahapura sekretarit té tij.

Mbi letrat, informacionet dhe emaile q& hyjné mund @ béhen shénime pér ményrén e
pérpunimit t& tyre nga drejtuesi i institucionit, t€ cilat firmosen né fund té tyre.
Drejtori i Pérgjithshém vendos pér dérgimin e materialeve prang drejtorive t& Fondit,
drejtorét e drejtorive vendosin pér dérgimin e materialeve prané sektoréve vartés dhe
shefat e sektoréve vendosin pér dérgimin e materialeve specialistéve,

Deleguesit e problemit duhet t& interesohen vazhdimisht pér ecuring e zgjidhjes sé tij
dhe respektimin e afateve kohore. Me té marré pérgjigie, ata duhet té raportojné
menjéhéré prané eprorit ose personave € interesuar.

Pér ¢do problem té ri g€ vjen né Fond duhet t& hapet njé skedar. Pérgjegjésia pér hapjen
e skedarit dhe pérdorimin e tij i takon népunésit q& ngarkohet me trajtimin e problemit,
derisa problemi t& zgjidhet dhe skedari t€ arshivohet.

Pérparésia e pérpilimit i takon ¢éshtjeve urgjente, té cilat duhet t& jené té etiketuara si
1€ tilla. Mg pas, ¢éshtjet pérpunohen duke u bazuar né afatet kohore, brenda té ciléve
duhet vepruar pér zgjidhjen e tyre. Ndér ¢éshtjet urgjente dhe ato q& kérkojné zgjidhje
brenda afateve kohore, kané pérparési ¢éshtjet mé 1é réndésishme, kurse ¢éshtjet e njéjta
pér nga réndésia, urgjenca dhe afatet kohore, trajtohen sipas radhé&s dhe paragitjes sé
tyre.

Eprori mund t& ndryshojé né formé dhe né pérmbajtje dokumentin & i paraqitet pér
firmé. Nésé népunési e ka béré dokumentin né pérputhje me rregullat né fuqi, ai duhet
q&, népérmjet njé shénimi, t& japé shpjegime rreth ndonjé shmangieje té mundshme nga
direktivat q& i jan& dhéné.

Né& dokument duhen radhitur edhe emrat e drejtorive q& bashképunojné. Parimisht, ky
bashk&punim duhet t& ndodh& para firmosjes.

Punonjési, qé firmos ose realizon nj& projekt, mban pérgjegjésiné pér formén dhe
pérmbajtjen e tij. Drejtoria q€ udh&heq projektimin, mban pérgjegjésiné pér formén dhe
pies€émarrjen reale né projekt té t€ gjithé atyre qé& duhet t&€ marrin pjesé né té.

Shikimi i informacioneve t& shkruara (dosjeve) mund té lejohet vetém nga drejtori i
drejtorisé kompetente. Kur informacioni ka t€ b&jé¢ me probleme t& réndésishme,
atéheré shikimi i tij lejohet vetém nga njé népunés ose funksionar mé i larté ose nga
titullari i institucionit.
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24. T¢ gjitha korrespondencat me organizmat dhe institucionet e huaja, duhet t& jené té
protokolluara, Ndalohet rreptésisht dérgimi i korrespondencés i organizmave apo
institucioneve € huaja, duke pérdorur emrin e Fondit, pa autorizimin e Drejtorit té
Pérgjithshém.

25. Diskutimet, konsultimet telefonike ose verbale, udhézimet, informacionet e tjera té
réndésishme, g€ nuk jané futur né skedar, por qé jané ¢ réndésishme, duhet t& jené
objekt i shénimeve té qarta dhe té shkurtra, q& duhet t'i bashkangjiten skedarit pérkatés.

26. Korrespondecat duhet 1€ jené té qarta, té plota dhe t& formuluara né ménvré 18
pérmbledhur. Letrat q& i drejtohen individéve a shogérive t€ ndryshme. duhet té
formulohen me gjuh# teknike né até masé qé &shté e nevojshme, por duhet mbajtur
parasysh q€ gjuha e pérdorur té& jeté e kuptueshme.

27. Shkurtimet mund t& pérdoren vetém kur jané né pérgjithési & njohura dhe lehtésisht t&
Kuptueshme. N& € gjitha rastet e tjera, njé term i shkurtuar duhet shpjeguar
paraprakisht, duke u shkruar i ploté dhe duke u vendosur né kllapa, krahas tij shkurtimi.

28. Pér ¢do praktiké. duhet firmosur shénimi pérmbyllés. Ky shénim pérmban informacion
q€ tregon se si ka pérfunduar trajtimi i problemit dhe lejon verifikimin e tij. Kété shénim
e bén personi pérgjegjés pér trajtimin e problemit. N& fund & shénimit pérmbyllés
tregohet rruga administrative q& procesi do t€ ndjeké.

29. Kur népunési g€ ka trajtuar nj& dokument, nuk nénshkruan dokumentin personalisht, ai
vendos emrin, nénshkrimin e tij dhe datén e nénshkrimit n& fund, né krah (& djathté t&
fages s& fundit t& dokumentit dhe ia dorézon kété dokument eprorit 1 tij.

30. Drejtpérdrejt ose personit qé do ta firmosé pérfundimisht. duke mbajtur njé kopje &
rregullt pér vete. N€ parim skedari, t& cilit i pérket ky dokument, mbahet nga népunési
i ngarkuar pér t'u marré dhe i dorézohet eprorit vetém me kérkesé té tij.

B. FORMA E PARAQITJES (HARTIMIT) TE SHKRESAVE DHE
PREZANTIMEVE

Shkresat apo dokumentet qé i drejtohen strukturave brenda sistemit té Fondit, si Drejtorive
Rajonale, Degéve dhe Agjensive, duhet t& pérmbajné:

* Logon e Fondit, e cila do t& jeté standard dhe vendoset né t& djathte t& shkresés, né
krye t€ saj vendoset logoja zyrtare e Republikés s¢ Shqipérisé (standart pér 1€ gjitha
instiutucionet) sipas vendimit nr.4 i datés 19/06/2017 , Miratimi i Rregullores sé&
njehsuar t& punés me dokumentat né autoritetet publike né Republikén e Shqipérisé
dhe urdhérit nr 158 i ndryshuar, me protokoll nr.4764 daté. 12.09.2017.
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Formulimi i shkresave né emér & Fondit behet sipas standardit 1€ pércaktuar (modeli
bashkélidhur Aneksi 1).

(do praktiké shkresore duhet t& pérmbajé kryesisht elementét si, numri i protokollit, data, [énda
sipas tematikés pérkatése, institucionin marrés si dhe numrin e fageve & praktikés.

Né fund (€ shkresés vendosen emrat q& shqyrtuan praktikén sipas delegimit t¢ kartelés sipas
kétij rendi;

Konceptoi: ....... Pranoi: ........... Miratoi: ... ......Konfirmoi: ......

Slide Shembull - Nenpikat ce s

Eq * Texti demostoron si do duket slide kur te vendoset texti
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\i) perkates ketu. (Cambria, 24) i
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C. Komunikimi i brendshém

Komunikimi i brendshém kryhet népérmjet e-mailit zyrtar & institucionit, sipas adresave
pérkatése t€ emalit. Cdo e-mail duhet t& pérmbajé nénshkrimin me detajet mé poshté:
Nénshkrimi né e-mailin zyrtar (e-mail signature):

Emér Mbiemér

Pozicioni (Do té vendoset pozicioni i punés)

Drejtoria (Do vendoset emri i drejtorisé pérkatése)

Fondi i Sigurimit t&€ Detyrueshém té Kujdesit Shéndetésor

Rr. Sami Frashéri, Nr. 8. Tirang

Kontakt: 04 2232815.

email: emér.mbieméra tsdksh.gov.al
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(do punonjés éshté i detyruar g€ né momentin e fillimit t& orarit zyrtar & punés & aksesoj e-
mailin zyrtar, si dhe t'ju pérgjigjet pér aq sa &shté e mundur edhe kérkuar kérkesave népérmjet
e-mailit zyrtar.

Komunikimi elektronik & dy ose mé shumé specialistéve/pérgjegjésave t¢ sé njéjtés drejtori
duhet (& béhet duke véng né dijeni 1€ paktén drejtorin e drejtorisé pérkatése.

Komunikimi elektronik midis dy ose mé& shumé specialistéve/pérgjegjésave 1é drejtorive &
ndryshme, duhet té jeté pér dijeni t¢ drejtoréve té drejtorive pérkatése, Drejtorit té Pérgjithshém
0s€ personin e autorizuar prej tij.

Pér ¢do informacion lidhur me Fondin t¢ kérkuar elektronikisht prej personave juridik apo fizik
jasht€ Fondit, punonjési n¢ adresén e té cilit ka mbérritur kérkesa, pérpara trajtimit té saj duhet
ta diskutoj/relatoj até paraprakisht me eprorin e varésisé dhe/ose Drejtorin e Pérgjithshém.
Pas konfirmimit nga eprori direkt dhe Drejtorit i Pérgjithshém mbi formén e trajtimit &
kérkesave pér informacion & mbéritura elektronikisht. personi i autorizuar vé né dispozivionit
té kerkuesit informacionin e kérkuar.

Cdo punonjés q& pér qéllime pune ose jo, nuk do t& jeté prezenté pér mé shumé se njé dité né
vendin e punés, duhet € t& aplikojé né adresén zyrtare t& tij aplikacionin “Aworesponder " me
qellim q& ¢do email i mbéritur né kété kohé né adresén elektronike t& marré dijéni pér
mosprezencén e punonjésit, si dhe € personit té kontaktit né rast mungese.

Komunikimi i largimit pér qéllime pune, gjaté orarit zyrtar & punés kryhet edhe népérmijet e-
mailt zyrtar. Cdo punonjés pérpara largimit nga vendi i punés njofton elektronikisht eprorin
direkt, si dhe zyrén e burimeve njerézore mbi objektin e largimit, vendin e largimit, orén e
largimit, si dhe ¢do detaj tietér lidhur me kété lévizje. Mbérmitia né vendin e punés,
komunikohet po népérmjet emailit zyrtar.
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5 " RREGULLORJA E BURIMEVE NJEREZORE

Né mbéshtetje & ligjit nr.10383, daté 24.02.2011 “Pér Sigurimin e Detyrueshém té Kujdesit
Shéndetésor né Republikén e Shqipérisé” dhe ligjit nr.7961, daté 12.07.1995 “Kodi i Punés i
Republikés sé Shqipérise”, i ndryshuar, Fondi i Sigurimit t& Detyrueshém t& Kujdesit
Shéndetésor, nxjerr kété rregullore.

Rekrutimi dhe komandimi

L. Rekrutimi dhe komandimi i pérkoshém né detyré.
1. Rekrutimi

1.1 Véndet e lira t&€ punés,brénda sistemit t& Fondit & Sigurimit & Detyrueshém t& Kujdesit
Shéndetésor, plotésohen né varési € kategorisé dhe natyrés sé pozicionit, népérmjet
konkurimit t& hapur dhe transparent sipas procedurave t& méposhtme:

a) konkurimit t& brendshém (nga pérsoneli ekzistues)
b) konkurimit t& jashtém.

1.1.2 Né zbatim dhe né pérputhje me strukturén organizative & Fondit t& Sigurimit t&
Detyrueshém 1€ Kujdesit Shéndetésor shpallen vendet e lira.

1.1.3 Véndet e lira shpallen nga:

e  Drejtori i Pérgjithshém i Fondit pér :
a. Personelin e Drejlorisé sé Pérgjithshme t& Fondit ;
b. Drejtorét e Drejtorisé sé Pérgjithshme t& Fondit, Drejtorét e Drejtorive Rajonale
dhe Drejtorin e DSHSU-sé
¢. Kryetarét e Degéve Rajonale té& Fondit.
e Drejtorét e Drejtorive Rajonale t& Fondit pér :
a. Personelin e Drejtorive Rajonale té Fondit
b. Personelin e Agjencive Lokale té Fondit.

Drejtorét Rajonalé té Fondit dhe Drejtori i DSHSU-s&, mund té aplikojné hapjen e procedurés
s¢ konkurimit, vetém pas miratimit nga Drejtori i Pérgjithshém.

Pérzgjedhja e kandidatéve bazohet né vlerésimin e pérshtatshmérisé sé tyre né
raport me kérkesat e pérgjithshme, kriteret specifike dhe kerkesat e p&rshkrimit t&
vendit t& liré té punés.
Kérkesat ¢ pérgjithshme qé duhen plotésuar pér punésim né Fondin e Sigurimit &
Detyrueshém t& Kujdesit Shéndetésor jané:

¢ TE jené shtetas Shqiptar.

e TE keté zotési té ploté pér té vepruar.

o 1€ pérmbushé kerkesat ligjore pér nivelin arsimor dhe t& zotérojé aftésité e
nevojshme profesionale pér véndin p&rkatés & punés.

e T¢€ jet€ né kushte shéndetésore t& mira pér té kryer detyrat pérkatése.
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o Té&mos jeté dénuar pér krime dhe t& mos keté proces né prokorori apo gjvkaté.

* T& mos jet€ pushuar mé paré nga administrata e Fondit & Sigurimit & Detyrueshém
t& Kujdesit Shéndetésor apo shérbimi civil pér thyerje t€ disiplinés ose
shkelje t& tjera serioze.

1.4 Sektori i Burimeve Njerézore né bashképunim me Drejtoriné ose sektorin pérkatés né
Drejtorin€ Qéndrore ose Drejtorité Rajonale publikon njoftimin pér vendin e liré 1 punés.
Njoftimi pér shpalljen e vendit t& liré t& punés, né rastin e procedurés sé konkurimit té& jashtém,
béhet né faqen zyrtare té Fondit. N& njoftim duhet t& pércaktohen:

e Vendii liré i punés.

* Kérkesat e pérgjithshme e 1& veganta q¢ duhet té plotésojné kandidatét, pér té
marré pjesé né konkurim.

e Kriteret pér punésim (arsimi, kualifikimi bazé kualifikimi i vecantg,
eksperienca né profesion e né drejtim).

e Lista e dokumentave q& duhen paragitur.

e Afati brenda té cilés duhet t& paragitet kérkesa.

e Adresa ku duhet 1€ dérgohet kérkesa.

1.5 Kérkesa e kandidatit pér vendin e liré t& punés duhet t& shogérohet me dokumentat gé
vértetojné plotésimin e kérkesave t€ paraqitura né njoftimin e publikuar. Dokumentat bazg jang:

e Kérkesé pér punésim.

¢ Pérshkrimin e edukimit dhe karrierés profesionale (curriculum vitae)
¢ Diplomé e noterizuar.

Diplomé Master e noterizuar.

e Liste notash e noterizuar.

o Certifikaté kompjuteri.

Certifikaté pér gjuhét e huaja apo kualifikime t& ndryshme.
Referencé pune nga véndi ose vendet e punés ku ka punuar (sipas rastit).
Librezén e punés.

Fotokopje e kartés sé identitetit.

Déshmi penaliteti (18 datojé brenda 3 muajéve té fundit).

Certifikaté familjare.

Raport mjeksor pér aftési né puné.

o Licensen e ushtrimit t€ profesionit e notérizuar (sipas rastit).

* & & & & @ -

1.6 Drejtori i Pérgjithshém i Fondit eméron komisionin e vlerésimit t€ kandidaturave pér
postet e punés né Drejtoringé e Pérgjithshme dhe pér postin e Drejtorit Rajonal t¢ Fondit,
Drejtorit t& DSHSU dhe Kryetarit t&¢ Degés Rajonale té Fondit.

Drejtorét e Drejtorive Rajonale t& Fondit dhe Drejtori i DSHSU emérojné komisionet e
vlerésimit 1€ kandidaturave pér pozicionet e punés né Drejtorité Rajonale te Fondit dhe né
DSHSU.

1.7 Komisioni vlerésues administron procesin e konkurimit né kéto etapa:

e  Administrimi i dokumentacionit t& paragitur nga kandidatét.
Vlerésimi i dokumentacionit & parqitur nga kandidatét.
Vlerésimi pérfundimtar i kandidatéve.

-
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1.8 Mbledhja e komisionit vlerésues béhet brenda 3 ditéve pune nga data né t& ¢ilén mbaron
afati i paraqitjes s& dokumentave dhe né vendin ku paragiten (adreschen) kérkesat pér
konkurim. Té gjith¢ konkuruesit regjistrohen né njé listé né prani té & gjithé anétaréve té
komisionit vlerésues. Komisioni vlerésues bén refuzimin e kandidaturés té té gjithé
pretenduesve q€ nuk pérmbushin kushtet e publikuara. Komisioni vleréson me piké cilésité e
kandidatéve dhe né bazé 1€ pikéve 1& grumbulluara i rendit kandidatét sipas perparésisé pér tu
punésuar. Komisioni ka 1€ drejté té verifikojé ¢do dokument, kur ai e gjykon t& arsyeshme ose
ka dyshime.

1.9 Komisioni vlerésues brenda 10 ditéve pune nga data e mbarimit té afatit t& paraqitjes
kérkesave pér konkurim, pérgatit raport me shkrim pér procesin e konkurrimit dhe liston
kandidatét e pérzgjedhur sipas vlerésimit té tyre. Anétarét e komisionit, t& cilét nuk bien dakort
me vendimin e shumicés, kané t& drejté t& shprehin mendimin e tyre né pakicé.

1.10 Komisioni vlerésues e pérfundon detyrén e tij duke béré raport, brenda 10 ditéve pune
nga data kur mbaron afati i paraqitjes sé& kérkesave pér konkurim. Nuk mbahet proces-verbal
se si procedohet. I vetmi dokument i pérgatitur me shkrim &hté raporti i komisionit, ku
paragiten rekomandimet duke i dhéné pérparési rénditjes sé kandidatéve.

I.1T Anétarét e komisionit, t€ cilét nuk bien dakort me vendimin e shumicés, kané t& drejté t'i
shénojné rezervat e tyre né formén e piképamjes sé pakicés, pérbri firmés sé tyre né raport.

1.12 Drejtori i Pérgjithshém pér personelin e Drejtorisé s& Pérgjithshme & Fondit, Drejtorét
Rajonal t& Fondit pér personelin ¢ drejtorive rajonale t& Fondit dhe Drejtori i DSHSU pér
personelin e DSHSU vlerésojné raportin dhe ankesat e béra (kur ka ankesa nga kandidatét) dhe
brenda 5 ditéve pune marrin vendimin pérfundimtar pér njérin nga kandidatét e listuar.

I.13 N& rast se procedura vlerésohet e rregullt drejtori i drejtorisé rajonale e percjell gjithé
dosjen e procedurés s& konkurimit né drejtoriné qendrore prang sektorit t& burimeve njerézore
dhe trajnimeve né drejtoring e shérbimeve mbéshtetése, e cila bén verésimin e procedurés.
Pasi vleresohet procedura nga sektori i burimeve njerézore dhe trajnimeve, Drejtori i
Pérgjithshém e miraton ose refuzon.

I.14 Me marrjen e miratimit si mé siper, drejtori i drejtorisé rajonale bén emérimin e punonjésit
duke lidhur kontratén pérkatése.

1.15 Kur kandidati fitues, pa shkaqe objektive nuk paraqitet né pung, atéhere zgjidhet njé tjetér
nga kandidatét e propozuar né raportin pérfundimtar t¢ komisionit ose kur kjo éshté e pamundur
konkurimi pérséritet.

[.16 Kur gjykohet ¢ arsyeshme, rekrutimi pér véndin e liré (¢ punés béhet me proceduré
konkurimi t& brendshém nga personeli ekzistues. Procedura éshté e njéjté me procedurén e
konkurimit t& hapur me pérjshtim t& publikimit t& njoftimit pér vendin e liré.

I.17 Rregullat e mésipérme nuk zbatohen pér emrimin e zv. Drejtoréve té Pérgjithshém,
késhilltaréve, zédhénesit 1& shtypit, asistente-sekretare t& Drejtorit & Pérgjithshm, e cila éshté
kompetencé e Drejtorit t& Pérgjtihshém té Fondit.

1.18 Pér véndet e lira pér té cilat kérkohen punonjés me klasén personale 1.1,1.2,1.3. 1.4, 1.5
mund t€ ndigen procedurat e thjeshtuara t& cilat pérmbajné:
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a) Pércaktimin e vendit té liré.

b) Emérimin nga Drejtori Drejtorisé Rajonale t¢ Fondit dhe Drejtori i DSHSU | i njérit prej
kandidatéve t& paragitur, pa kaluar procedurat ¢ paraqitura mé lart.

[.19 Procedurat e mésiperme t& konkurrimit nuk zbatohen né rastet e punésimit t& punonjésve
me kontraté provizore kur Ky zévéndésim béhet né rastet me leje lindje. Né ¢do rast punonjési
duhet & plotésojé kérkesat e véndit t€ punés. Pér Drejtoriné e Pérgjithshme punésimi i
punonjésve provizor béhet me urdhérin e Drejtorit té Pérgjithshém.

1.20 Procedurat e mésiperme t& konkurrimit zbatohen edhe pér Drejtorité Rajonale té Fondit
dhe Drejtoria ¢ Shérbimit Spitalor Universitar.

2, Komandimi i pérkoshém né detyré

2.1 Kur pér nevoja operacionale, t¢ dokumentuara kérkohet, detyrimisht, plotésimi i
ménjehershém i njé vendi € liré pune apo i nj& véndi pune té sapo krijuar, atéhere mund t&
kryhen ngritje 1€ pérkoshme né detyré,lévizje paralele e punonjésve ekzistues ose kontraktohen
punonjés jashté administratés s& Fondit.

2.2 Pér punonjésit g¢ punésohen jashté administratés s¢ Fondit, komandimi zgjat pér njé afat
kohor , jo mé& shumé se tre muaj, gjaté sé cilés administrata e Fondit duhet t& zbatojé procedurat
dhe aktet ligjore e nénligjore pér plotésimin pérfundimtar t& kétij véndi pune.

2.3 Gjat¢ késaj periudhe, punonjési gézon té drejtén e pagesés pér kategoring e pozicionit ku
¢shté komanduar si dhe perfitimet qé rrjedhin nga ndryshimi i vendndodhjes s& véndit t& punés.

2.4 Kur pavarsisht nga procedurat e mésiperme, nuk arrihet plotésimi i véndit t& liré t& punés,
komandimi shtyhet edhe pér tre muaj & tjeré, dhe né kété rast punonjési i komanduar i jepen
t€ gjitha drejtat dhe kompetencat e vendit & punés ku éshté komanduar.

I1. Ngritja né detyré, lévizja paralele dhe transferimi

1. Vendet e lira mund t€ zihen nga punonjésit ekzistues, kur plotésojné kriteret e pércaktuara,
népérmjet procedurave 1€ lévizjes paralele, transferimit (kur ka kérkesé nga ana e punonjésit)
dhe e ngritjes né detyré.

2. Lévizja paralele kupton kalimin e punonjésit nga njé drejtori apo sektor né njé tjetér, brenda
profesionit dhe pa ndryshuar nivelin e pagés.

3. Transferimi kupton kalimin e punonjésit nga njé Drejtori Rajonale/DSHSU né njé tjetér, nga
nj¢ Drejtori Rajonale/DSHSU né Drejtoring Qéndrore dhe anasjelltas, me kérkesén ose
miratimin e punonjésit, bazuar né Kodin e Punés.

4. Ngritja né detyré kupton kalimin nga njé klasé mé e ulét né njé mé té larté.

5. Pér Drejtoring Qéndrore ngritja né detyré, 1&vizja paralele dhe transferimi béhen vetém me
urdhér t& Drejtorit 1€ Pérgjithshém. Pér Drejtorité Rajonale/DSHSU, Iévizja paralele dhe ngritja
né detyré &hté kompetencé e Drejtorit t& Drejtorisé Rajonale/Drejtorit t& DSHSU. ndérsa
transferimi béhet me urdhér t& Drejtorit t& Pérgjithshém.
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1. Kontrata e punis

1. Marrédh&niet e punés krijohen dhe pércaktohen me aktin e emérimit, me kontratén e punés
hartuar me shkrim, ndérmjet punémarrésit dhe punédhénésit, bazuar né dispozitat e “Kodit t&
Punés s& Republikés sé Shqiperisé™, i ndryshuar .
2. Kandidati fitues lidh kontraté pune me Drejtoring Qéndrore ose Drejtoriné Rajonale t8
Fondit/Drejtoring e DSHSU . Kontrata lidhet brenda 30 ditéve nga data qé kandidati shpallet
fitues. Kur ky nuk e realizon kété pér fajin e tij, atéheré institucionit i lind e drejta:

a) 1€ zgjedhé ndonjé tjetér nga ata qé kané marré pjesé né konkurim dhe jang

rekomanduar nga komisioni vlerésues si t& pérshtatshém pér t'u punésuar ose
b) & pérsérisé konkurimin.

3. Cdo i punésuar i ri n€ Fond &shté i detyruar (& kalojé njé periudhé prove, deri né 3 muaj, e
cila pércaktohet né kontraté. Gjaté késaj periudhe t& dy palét kontraktuese kané té drejté &
ndérpresin marrédhéniet e punés, duke béré njé njoftim & paktén paktén 5 dité pérpara pér kété
qéllim, bazuar né dispozitat e Kodit t& Punés s& Republikés sé Shqiperisé.
4. Pas pérfundimit t¢ periudhés sé provés, Drejtori i Pérgjithshém i Fondit, Drejtori i Drejtorisé
Rajonale & Fondit/Drejtori i DSHSU , mbéshtetur dhe né vlerésimin me shkrim té& eprorit direkt
nga varet i punésuari (drejtor drejlorie, pérgjegjés sektori), vendos:

a) t& emérojé t€ punésuarin dhe t& lidhé kontratén individuale, sipas modelit tip 1@

miratuar nga Drejtori i Pérgjithshém;

b) t&€ mos pranojé emérimin né puné.
5. Kontrata e punés duhet té pérmbajé:

a) identitetin e paléve:

b) vendin dhe pozicionin e punés;

¢) pérshkrimin e pérgjithshém té punés;

¢) datén e fillimit t¢ punés;

d) kohézgjatjen, kur palét lidhin kontraté me kohézgjatje t& caktuar ose me kohé

1€ pjesshme;

dh) kohézgjatjen minimale t& pushimeve té pagura;

¢) afatin e njoftimit pér zgjidhjen e kontratés;

€) pagén bazé dhe shtesat mbi &, si dhe datén e dhénies sé saj;

f)  kohén normale javore t& punés dhe numrin maksimal té oréve shtesé,
6. T¢ gjitha dokumentat, fotokopjet e tyre, instrumentet, pajisjet e zyrés dhe lehtésirat, qé i
sigurohen t& punésuarit pér té kryer detyrén, jané proné e Fondit dhe dorézohen ditén qé i
punésuari pérfundon marrédhéniet e punés. Nése ndonjé nga kéto, nuk i dorézohet Fondit
pérpara pérfundimit t& marrédhénieve € punés, atéheré Fondi bllokon késtin e fundit t& pagés
sé 11] dhe nuk i jep librezén e punés, deri né kthimin ose zhdémtimin e tyre.
7. Punonjési provizor lidh kontraté t& pérkohshme pune me Fondin. Afati i kontratés
pércaktohet né varési t&€ punés qé do t& kryhet, por ky afat nuk mund t& jeté mé shume se 1 vit.
8. Kontrata tip e punés pér punonjésit e Fondit. hartohet nga sektori i Burimeve Njerézore dhe
Trajnimeve, né bashképunim me Drejtoring Juridike dhe miratohet nga Drejtori i Pérgjithshém
i Fondit.
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IV. Rregjistri i personelit dhe dosja personale

Sektori i Menaxhimit t&€ Burimeve Njerézore né Drejtoring Qéndrore né Fond dhe njé punonjés
1 ngarkuar pran€ Drejtorisé Rajonale & Fondit/Drejtorisé sé DSHSU . administrojné librezat e
punés dhe regjistrin themeltar, ku shénohen ¢ dhénat profesionale dhe té karrierés sé
punonjésve, si dhe dosjet personale t& punonjésve.

1 Dosja personale e punonjésit

I.1 Dosja e personale ¢ punonjésit pérmban dokumente individuale pér ¢do punonjés t& Fondit.
Dokumentet pasqyrojné té dhéna 1€ karakterit profesional e administrativ. si dhe informacione pér
vlerésimin periodik t& punés sé ¢do punonjési t& Autoritetit.

1.2 T€ dhénat personale t€ punonjésve t& Fondit trajtohen né pérputhje me detyrimet e ligjit nr. 9887,
daté 10.03.2008 “Pér mbrojtjen e té dhénave personale” i ndryshuar.

1.3 Dosjet personale t&¢ punonjésve mbahen dhe administrohen nga Sektori i Burimeve Njerézore.
Dokumentet q& permban dosja; dhe duhet 1€ jeng origjinale ose fotokopje t& vértetuara nga noteri.

Té gjitha dokumentet né dosje shkruhen né fleté inventar, i cili do 1€ firmoset nga veté punonjési dhe
nga punonjési i Sektorit t& Burimeve Njerézore, i ngarkuar me administrimin e dosjeve personale t&
punonjésve.

1.4 Me t€ dhénat g€ jan€ regjistruar né dosjen personale 1& punonjésit mund t& njihen vetém:

a) Punonjési té cilit i pérket dosja:

b) Drejtori i Pérgjithshém /Néndrejtori Pérgjithshém, Drejtori i Drejtorisé sé Shérbimeve (@
Brendshme, Drejtori i njésisé organizative pérkatése, si dhe eprori i drejtpérdrejté i punonjésit;

¢) Punonjési i Sektorit t&¢ Burimeve Njerézore, i ngarkuar me administrimin, mbajtjen dhe
sistemimin e dosjeve t& personelit.

1.5 Informacionet e dosjes sé personelit, pérveg rrethit € personave ¢ pércaktuar né pikén 4 t& kétij
neni, t& cilét mbajné pérgjegjési pér ruajtjen e fshehtésisé sé informacionit q¢ ndodhet né dosjen
personale t&€ punonjésit, nuk mund t'i jepen asnjé personi ose subjekti tietér, pérveg gjvkatés ose
ndonjé organi tjetér qé e fiton k& 1& drejté me ligj.

1.6 Punonjési €sht€ i detyruar t& véré né dijeni menjéheré Fondin pér ¢do ndryshim thelbésor
té t& dhénave t€ parashikuara né pikat 8 dhe 10, & aneksit I t& késaj rregulloreje.

V. Kohézgjatja e Puniis

1.1 Koha e punés &shté 40 oré né javé.

1.2 Orari i punés &shté ¢do dité nga ora 8.00 deri né 16.30, ditén e Premte nga ora 8.00 deri ng
14.00. Dita e Shtuné dhe e Dielé jang dité pushimi javor. N& raste & vecanta dhe periudha té
caktuara, Drejtori i Pérgjithshém ka t& drejté t& ndryshojé orarin e punés.

1.3 Monitorimi i hyrjeve dhe daljeve né institucion béhet me ané té& sistemit check-in/out. Té
gjith€ punonjésit jané (€ detyruar t& béjné check in me kartén individuale né momentin e hyrjes
né insitucion dhe check out né momentin e daljes né fund t& orarit zyrtar 1& punés. Pér raste t&
veganta, kur punonjési ka nevoje pér leje, problemi diskutohet me Drejtorin e Drejtorisé
pérkatése, 1 cili vendos pér dhénien e lejes sé kérkuar, sipas problemit, né bashkérendim me
sektorin Menaxhimit t& Burimeve Njerézore. Sektori i Menaxhimit t& Burimeve Njerézore, hap
librin e l€vizjeve gjaté orarit t& punés. Né t& shénohet orari i 1évizjes gjaté orarit t& punés,
arsyeja e lévizjes dhe kohézgjalja e saj.
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1.4 Né rastet kur i punésuari nuk paragitet né puné pér arsye shéndetésore éshté i detyruar &
informojé né fillim t& orarit zyrtar t& punés pérgjegjésin e tij direkt, si dhe pér kohézgjatjen e
mundshme t& mungesés.

1.5 N¢ datén 25 (€ ¢do muaji pérgatitet njé raport me shkrim pér Drejtorin e Pérgjithshém pér
rastet e largimeve pa leje. pa arsye dhe probleme té tjera né lidhje me disiplinén né puné.

VI. Kompensimi pér punén né ditét e pushimit

I.1 Puna e kryer né ditét e pushimit ose né ditét e festave zyrtare deri né 8 (teté) oré né dité,
mund t& kompensohet me dité pushimi tjetér

1.2 Orét shtes€ & punés, t¢ kryera gjaté pushimit javor ose né ditét e festave zyrtare,
kompensohen me dite tjeter pushim,

VIL. Orientimi né puné pér stafin e ri

Ky proces kryhet nga Sektori i Manaxhimit & Burimeve Njerézore pér stafin e ri & Fondit,
menjéheré pas marrjes né puné dhe fillimit € marrédhénieve kontraktuale me institucionin
dhe ka si géllim:
- Té japé nj€ informacion t& sakté t& punés dhe profilit pérkatés t& Institucionit.
- T&€ orientoj& sa mé miré stafin e ri, me t& gjitha njohurité e nevojshme pér insitucionin
punén e tij dhe aftésité pérkatése sipas pérshkrimit t& punés duke u detjauar mé pas né
drejtorité pérkatése t& linjés.

Pérmbajtja e orientimit duhet té keté:

1. Njohuri mbi institucionin
Pershkrimi i misionit dhe vizionit t& Institucionit.
Baza Ligjore
Manaxhimi I Fondit
Organograma dhe struktura
Panoramé e pérgjithshme e Institucionit
Skema e sigurimit dhe parimet e saj
Kategorité pérfituese

2. Njohuri mbi rregulloret ¢ BNJ
NE k€té sesion do 1€ paraqiten dhe do 1€ orientohet stafi me t& gjitha regulloret kryesore
t& burimeve njerezore 1€ aprovuara dhe né fuqi pér vitin pérkatés.

3. Njohuri mbi pérshkrimin ¢ Punés
Do t& jepet dhe shpjegohet pérshkrimi i punés dhe shpjegimi i kontratés sé punés
t¢ drejtat, detyrimet dhe pérfitimet e punonjésit si dhe e ¢do politiké tjetér pér tu
firmosur si dhe do € orientohet stafi me informacionin pérkatés né sektorin e linjés.

4. Prezantim me Drejtorité pérkatése té Linjés
Stafi do 1€ prezantohet me Drejtoriné pérkatése dhe sektorin pérkatés ku me pas
fazat e trainimt dhe orientimit do té jené sipas profilit brenda Drejtorisé pérkatése.
Drejtori dhe/ose pérgjegjési sektorit formulon objektivat pérkatése p&r punonjésin
e 11 gjaté periudhés tre mujore 1€ proves dhe té nénshkrimit t& kontratés.
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3. Orientim dhe “on job training” nga Drejtoria dhe Sektori pérkatés i linjés
(1-2 muaj).

Drejtoria dhe sektori pérkatés duhet té kené rregulloren e tyre pér orientimin e stafit & ri me
manaulet pérkatése dhe programet kryesore t& trainimit dhe orientimit “on job™. Drejtori i
Drejtorisé cakton njé person i cili do t€ orientojé dhe mésoje stafin e ri me temaktikat kryesore
t€ punés, ményrén e organizimit t& punés, planet ditore, mujore dhe raportimin. Programet e
trajnimit € veganté qé lidhen me pozicionin konkret t& punés hartohen nga Drejtuesi i
Drejtorise pérkatése dhe jané t& detyrueshme pér punonjésin né periudhé prove. Né fund (&
periudhés tremujore t& provés objektivat e véna paraprakisht pér stafin e ri vleresohen né bazé
1€ trajnimit, orientimit dhe punés sé béré. Né varési t& specifikave t& punés sé Drejtorisé dhe
né pérgjegjési t€ drejtorit 1€ drejtorisé, shikohet nése stafi i ri ka ende nevojé pér trajnim.

VIIL Leja me Pagesé

1. Cdo punonjési i jepet leje vjetore me pagesé 28 dit¢ kalendarike gjaté vitit t& punés né
vazhdim.

2. Sektori i Menaxhimit t€ Burimeve Njerézore né Drejtoriné Qéndrore, Drejtori i Drejtorisé
Rajonale/Drejtori i DSHSU, né marréveshje me punonjésit e interesuar, harton planin vjetor té
lejeve. Ky plan siguron funksionimin normal t& drejtorive dhe sektoréve.

3. Cdo i punésuar &shté i detyruar t'i kérkojé pérgjegjésit 1 tij lejen vjetore, duke pércaktuar
dhe koh&zgjatjen ¢ saj, jo mé voné se 7 dité pérpara fillimit t¢ lejes. Me miratimin nga eprori i
drejtpérdrejté. paraqitet né Sektori i Menaxhimit 1& Burimeve Njerézore dhe regjistrohet né
regjistrin e lejeve vjetore. Pérgatit urdhérin. i cili nénshkruhet nga Drejtori i Autorizuar nga
Drejtori i Pérgjithshém. Pér punonjésit e Drejtorive Rajonale t& FonditYDSHSU urdhéri
nxirret nga Drejtori i Drejtorisé pérkatése.

4. N¢ rast urgjence, Fondi i kérkon té punésuarit ta anullojé lejen e tij vietore dhe té fillojé
punén. N kéto raste, Fondi duhet t€ shlyejé ¢do shpenzim qé bén i punésuari pér ndérprerjen
¢ lejes dhe kthimin né puné, ku pérfshihen shpenzimet e udhétimit. pagesa e hotelit dhe
shpenzime t€ tjera, né qofté se hoteli i rezervuar nga i punésuari pér kalimin e pushimeve (ditét
e mbetura) nuk mund t€ anullohet. I punésuari nuk e humbet 1€ drejtén pér & marré prapé
pushim pér ditét e ndérprera, si dhe do t'i jepen edhe dy dité shtesé pér ditét e udhétimit.

5. Punonjési ka té drejtén e pushimit t& paguar edhe né rastet e méposhtme:

*  Martesén e punonjésit 5 dité
*  Martesén e f¥mijés sé tij 3 dité
* Lindjen e fémijés pér baballarét 3 dité
* Vdekjen e prindérve, gjyshérve, té bashkéshortit, t& fémijés,

té véllezérve, 1& motrave. 5 dité
* Ndérrimin e banesés 2 dité
* Sémundje t€ rénda & fEmijéve, prindérve apo bashkéshortit,

t¢ vértetuara me raport mjekésor 5 ditg
* Pérgatitjen dhe mbrojtjen e titujve pasuniversitar, pér punén

qé kryejné 10 dité

6. Nése i punésuari, pér ndonjé arsye, kérkon leje pa té drejté page, ai duhet té njoftojé dhe &
marré miratimin e eprorit t€ tij. Kohézgjatja e lejes pa té drejté page pércakiohet nga drejtuesi,
me propozimin e eprorit t€ drejpérdrejté. Kohézgjatja maksimale e t& gjitha lejeve & papaguara
nuk mund t& jeté mé e gjaté se 30 dité, brenda 1 viti kalendarik.
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IX. Klasifikimi i Personelit

1. Cdo punonjési i akordohet njé klasé qé quhet klasa personale e punonjésit. Ai kryen njé
detyré q€ i pérket njé kategorie 1€ caktuar, & quajtur kategoria e punés.
2. Klasat e personelit, g€ i jepen ¢do punonjési, jané si mé poshté vijon:

1) Klasat e Shérbimit té Pérgjithshém (personeli ndihmés) ose Klasat (I)
|_L1dhel.2 | Fillestar i klasés sé I: nuk ka kérkesa pér arsim
1.3 Népunés i klasés I: kérkohet té keté pérfunduar shkollén e mesme (1& ketd diplomé
piekurie t€ gjimnazit ose ndonjé shkollg tjetér 1& barasvlefshme)
14,15, Népunés i larté i klasés I; kérkohet pérfundimi i arsimit t& mesém dhe t& paktén 10 |
viet praktiké ose njé kurs kualifikimi q& déshmon aftésité profesionale.
1) Klasat e Shérbimit Profesional (specialistét) ose Klasat (11): .

I1.1 Specialist i klasés 11, kérkohet pérfundim i arsimit 1& mesém professional.

11.2 Specialist i klasés II; kérkohet arsim universitar dhe 0 deri 6 viet cksperiencé né
puné.

1L.3 Specialist i klasés II: kérkohet arsim universitar dhe 6 deri 12 vjet eksperiencé né
puné.

1.4 Specialist i klasés 1I; kérkohet arsim universitar dhe mbi 12 vjet eksperiencé né
pung.

Pérgjegjés Sektori; kérkohet arsim universitar, 3 vjet eksperiencé né puné,
1.5 perjashtimisht shefi i sektorit te financés 5 vjet eksperiencé né puné.

Asistente e Drejtorit t& Pérgjithshém, kérkohet arsim universitar, 3 viet cksperiencé

né puné.

I11) Klasat e Drejtoréve, , Kryetaréve té Degéve dhe ose Klasat (I11).

111.2 Kryetar Dege. kérkohet arsim universitar dhe mbi 5 vjet eksperiencé né puné.
Drejtor Drejtorie 5 vjet eksperiencé pune 5, Késhilltar, kérkohet arsim universitar
dhe 5 vjet eksperiencé né puné.

1.4 Z&dhénés Shtypi kérkohet arsim universitar mbi 5 vjet né pung.

Drejtor i DSHSU , kérkohet arsim universitar dhe mbi 5 vjet eksperiencé pune.
Drejtor i Drejtorisé Rajonale, kérkohet arsim universitar dhe mbi 5 vijet eksperiencé
né puné.

115 Zv.Drejtori i Pérgjithshém, kérkohet arsim i larté universitar dhe mbi 5 vjet

eksperiencé né puné.

3. I punésuari ka 1€ drejté & punésohet sipas klasés (klasifikimit t& personelit) 1& pércaktuar né

kontratén e tij.

4. NE raste t& vecanta, Drejtori i Pérgjithshém mund 1€ vendosé pér shmangien e kushtit t& véng
pér vjetérsing né puné.

5. Vietérsi né puné do € quhet vetém vjetérsia e dokumentuar né librezén e punés sé ¢do
punonjési, me pérjashtim t& viteve t& sigurimit vullnetar, vetépunésimit, shérbimit ushtarak pér
meshkuijt, vitet e shkollimit né institucionet e arsimit t& larté dhe periudha e trajtimit me pagesé

papunésie,
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6. Asnjé punonjés nuk mund @& kalohet né njé klasé t& méposhtme pa marré pélgimin e tij. me
pérjashtim t& ekzekutimit € njé mase disiplinore dhe 1& rasteve t& parashikuara né kapitullin
XII, pika 7 “f”. Ky i fundit ¢ jep pélgimin né formén e njé shénimi, q& i béhet kontratés sé tij,
e cila firmoset nga t& dy palét.

X. Kategorité e Punés

1. T¢ gjitha vendeve 1€ punés u jepet nga njé kategori, q& pérputhet me kérkesat e véna ndaj
personelit q& shérben.
2, Drejtori i Drejtorisé, sé bashku me Sektorin ¢ Menaxhimit t&¢ Burimeve Njerézore, éshté
pérgjegjés pér pérshkrimin dhe vlerésimin pér & gjitha vendet e punés, si dhe indentifikimin e
¢do vendi pune me ané (€ njé kategorie. Lista komplete e t& gjithé kategorive t¢ punés mbahet
nga Sektori i Menaxhimit t& Burimeve Njerézore,
3. Cdo vendi pune pér personelin i jepet njé kategori (kategoria e detyrés) né bazé té:

a) Kérkesave profesionale pér até detyré;

b) Kushteve t& punés né até vend pune;

¢) Pérgjegjésisé q¢ kérkohet t&¢ mbahet nga personeli, g¢ shérben né até vend pune;
4. Kategorité e detyrés pér Drejtoriné Qéndrore t¢ Fondit jané:

Drejtor i Pérgjithshém

Zv/Drejtor i Pérgjithshém I11.5
Drejtor Drejtorie, Késhilltar, Z&dhénés Shtypi 1.4
Pérgjegjés Sektori, Asistente e Drejtorit té Pérgjithshém I1.5
Specialist i larté me eksperiencé mbi 12 viet né puné 1.4
Specialist i larté me eksperiencé 6 deri 12 vjet né pung 11.3
Specialist i larté me eksperiencé 0 deri 6 vjet né puné .2
Operator, Protokollist, Punonjés informacioni 1.5
Magazinier [.4
Shofer, Punonjés mirémbajtje 1.3
Punétor pastrimi 1.1

5. Kategorité e detyrés pér Drejtorité Rajonale jané:

Drejtor i Drejtorisé Rajonale, Drejtor i DSHSU 111.4
Kryetar Dege 111.2
Pérgjegjés Sektori, 1.5
Specialist 1 larté me eksperiencé mbi 12 vjet n& puné 11.4
Specialist i larté me eksperiencé me 6 deri 12 vjet né puné 11.3
Specialist i larte me cksperiencé 0 deri 6 viet né puné 11.2
Specialist me arsim 1€ mesém profesional, , sekretare 1.1
Arkétar, Protokollist-Arshivist, Magazinier, Operatore, 1.4
Shofer 1.3
Punétor pastrimi I.1

6. Scktori i Menaxhimit t& Burimeve Njerézore ka t& drejté té rikategorizojé njé vend pune,
duke ndryshuar me té paktén njé kategori, sa heré q& ndryshon né ményré thelbésore pérshkrimi
i punés pér até pozicion. Miratimi i ndryshimit né ¢do rast béhet nga Drejtori i Pérgjithshem.
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7. Vendet e punés, & pércaktuara me njé kategori t& caktuar, zihen nga punonjésit gé kané
klasén personale korresponduese me até vend pune.
8. Kur punonjési punésohet né njé vend pune qé ka kategori mé té ulét se klasa e tij personale,
al mund ta b&jé keté:

a) Me marréveshje, ose

b) Me urdhér té Drejtorit t& Pérgjithshém.
Nése punonjési pranon té ulet né kategori, atéher# do t& paguhet sipas kategorisé sé punés qé

ka pranuar t€ kryejé. Kjo do t& shogérohet edhe me uljen korresponduese té pagés.

Urdhéri i Drejtorit t& Pérgjithshém, qé lidhet me kryerjen e njé detyre & njé kategorie mé t&
ulét, jepet vetém né raste t& veganta dhe pér t& kaluar ndonjé nevojé operacionale & ngutshme.
NE kété rast ulja nuk zgjat mé tepér se 6 muaj dhe punonjési merr pérséri pagén q& ka patur.

XI. Pagat

I. Paga e Drejtorit t& Pérgjithshém té Fondit caktohet me Vendim t& Késhillit t& Ministrave
(VKM). Sistemi i pagave per punonjésit e Fondit miratohet nga ana e Késhillit Administrativ
t¢ Fondit.
2. Nivelet e pagave per ¢do kategori népunési dhe punonjési. pércaktohen né varési té pagés sé
Drejtorit t& Pérgjithshém.
3. Paga bruto e ¢do punonjési pérbéhet nga:

a) paga bazg;

b) paga shiesé/shtesa mbi pagé:

¢) shpérblimet;

d) rimbursimet (shlyerjet e shpenzimeve);
4. Paga baz€ varet nga klasa personale dhe kategoria e detyrés.
5. Klasa personale e punonjésit pércaktohet né kontratén e punés dhe né urdhérin e emérimit.
6. Raportet e pagés bazé t& ¢do klase me klasén mé t& ulét jané si mé poshté:

PER DREJTORINE QENDRORE

Kategoria A

Niveli Klasa Raportet
1 - 1 1.00
. I3 1.44
3 . 4 1.52
1 5.5 1.72
5 1. 2 1.90
6O I 3 2.25
7 II. 4 2.70
8 II. 5 3.19
9 II. 4 379
10 II. 5 4.08
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PER DREJTORINE RAJONALE TIRANE DHE DREJTORINE RAJONALE

Kategoria B

KAMEZ-VORI®

Niveli

Klasa

Raportet

=00 T e b —

.
l.
I.
1L
I1.
11
Il
1.
1I. 4/1
11, 4

A e wd B e L )

1.00
1.12
1.39
1.55
1.85
1.95
2.20
2.50
3.20
4.01

PER DREJTORITE RAJONALE

Kategoria C

Niveli

Klasa

Raportet

= D00 = T g e B —

I 1
k
L.
II.
1.
I1.
1.
1.
I1.3
11 4/1

L e el b o= L L2

1.00
1.17
1.35
1.61
1.87
1.98
225
2.40
2.78
3.40

PER DEGET

Kategoria C/1

Niveli

Klasa

Raportet

D00 w3 O oL B W b

11
1.
II.
II.
II.
1.

B LA o WD B e LA WD e

1.00
1.17
1.35
1.61
1.87
1.89
2.25
2.40
2.75
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PER AGJENCITE

Kategoria
Cn
Niveli Klasa Raportet

1 I 1 1.00
2 1.3 1.08
3 L5 1.25
4 1. 1 1.49
5 IE::2 1.73
6 1. 3 1.84
i II. 4 2.09
8 I11. 1 2.38

PER DREJTORINE E SHERBIMEVE SPITALORE UNIVERSITARE TE FONDIT

Kategoria
D
Niveli Klasa Raportet
1 <1 1.00
2 B 1.16
3 1.5 1.72
4 1. 2 1.92
5 L. 3 2.72
6 1. 4 2,72
T IL 5 3.24
8 I11. 4/1 343
9 11 4 3. 82
5. Paga bazé pér Nivelin 1, Klasa l. 1, &shté:
a) Pér Drejtoriné Qéndrore 33.790 leke
b) Pér Drejtoriné Rajonale Tirané dhe Drejtoring Rajonale Kaméz Voré  31.913 leké
¢) Pér Drejtorité Rajonale 30.036 leke
d) Pér Degét 30.036 leke
e) Pér Agjensité 30.036 leké
f) Pér DSHSU 33.164 leké

Mbi bazén e pagés bazé t& Nivelit 1 Klasa 1.1 dhe Raporteve t& Niveleve 1€ tjera me Nivelin
mé & ulét, ndértohen Tabelat e Pagave (Aneksi 1):

a) Pér Drejtoriné Qéndrore.

b) Pér Drejtoriné Rajonale Tirané dhe Drejtoriné Rajonale Kaméz Voré
¢) Pér Drejtorité Rajonale té Fondit.

d) Pér Degéte Fondit.
¢) Pér Agjensité e Fondit.

f) Pér Drejtoring e Shérbimeve Spitalore Universitare t& Fondit .

6. Shtesat e pagés paguhen né lidhje me:

a) Punén jashté orarit;
b) Punén né orét e natés:
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¢) Punén gjaté festave/pushimeve;
d) Shtesé pér véshtirési né puné;
¢) Shpérblime té tjera;
f) Shtesé pér kualifikime.
a) Kompesimet pér punén jashté orarit jepen vetém me urdhér t& Drejtorit t& Pérgjithshém né
formén e:
* Pushimit 30% mé t& madh, q& i korespondon kohézgjatjes sé oréve shtesé dhe jepet
brenda 2 muajve nga dita e kryerjes s& punés ose:
* Shiesés sé pagés normale. né masén 30% té saj.
b) Shtesa mbi pagé pér punén né orét e natés jepet:
*  Pér orét e punés sé kryer nga ora 19 %~ 22 " né masén 20%.
*  Pérorét e punés s&é kryer nga ora 22 " - 6 ™ ng masén 50%.
¢) Kompesimi pér punén e kryer gjaté festave zyrtare. ditén e Shtuné dhe 1& Dielg, jepet né
formén:
* Shtesés sé pagés né masén 30%, ose
* Pushim sipas Kodit té Punés.
d) Shtesat pér véshtirési né puné mbi pagén bazg jepen si mé poshté:

*  Operator
5%
*  Magazinier
5%
»  Protokollist- Arshivist
5%
*  Pastruese
5%

* Specialistét, pergjegjésat e Drejtorisé sé Kontrollit dhe
Drejtorisé sé Auditit t& Brendshém
10%

*  Drejtori i Drejtorisé sé Kontrollit dhe Drejtori i Drejtorisé s& Auditit t& Brendshém .
5%

* Specialisté dhe pérgjegjés né Drejtoring Ekonomike
10%

*  Drejtor i Drejtorisé Ekonomike
12.5%

*  Anétarét e Komitetit t&€ Shqyrtimit Administrativ
3%

e) Shtesat pér kualifikime:

*  Punonjésit e Fondit do t& pérfitojné shtesé per kualifikim, gradé apo titull shkencor mbi
pagén bazé mujore, sipas pasqyrés - “Shtesa per kualifikime™ (Aneksi 2).

* Kjo shtesé jepet kur pérputhet kualifikimi, grada apo titulli shkencor. me pérshkrimin
e punés s€ punonjésit, pas propozimit rast pas rasti nga Drejtoria e Shérbimeve
Mbéshtetése (Sektori i Menaxhimit t& Burimeve Njerézore) dhe miratimit me urdhér t&
titullarit.

* Kur punonjési ka kualifikim, gradé apo titull mé & larté, se ai i p&rcaktuar pér
pozicionin e tij t€ punés, ai do 1€ pérfitojé vetém shtesén e pércaktuar pér
pozicionin/funksionin.
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* Kur punonjési ka kualifikim, gradé apo titull mé & ulét, se ai i pércakiuar pér
pozicionin/funksionin e tij sipas pasqyrés, (Aneks 2), ai do & pérfitojé shtesén né
pérputhje me kualifikimin. gradén apo titullin qé& ka.
* N ¢do rast sa mé sipér, kur punonjési ka mé shumé se njé kualifikim, gradé, apo titull
shkencor, ai pérfiton shtesén vetém pér gradén, apo titullin shkencor mé té larté qé ka.
7. Shpérblimet pér punonjésit e Fondit jepen vetém me urdhér té Drejtorit t& Pérgjithshém pér:

a) Rezultate shumé t& mira né puné:

b) Shpérblime né fund & vitit kalendarik:

¢) Shpérblime t€ tjera & parashikuara me akte ligjore e nénligjore;

d) Pér dalje né pension;

€) Pér raste fatkeqésie né familje, démet e shkaktuara nga katastrofat natyrore dhe

forcat e tjera madhore gjaté kryerjes sé detyrés.

Pér Drejtorité Rajonale t€é Fondit shpérblimet pér shkronjat *a”, “b" dhe “¢”, jepen me urdhér
t& Drejtorit (& Pérgjithshém, ndérsa pér shkronjat “d” dhe “e”, jepen me urdhér té Drejtorit t&
Drejtorisé Rajonale/Drejtorit t& DSHSU, brenda fondit t& veganté, & miratuar nga Drejtoria e
Pérgjithshme.
Secili Drejtor Drejtorie, i propozon Drejtorit té Pérgjithshém dhénien e shpérblimeve té veganta
dhe ky i fundit i akordon ato sipas rastit né masén dhe ményrén e pércaktuar né aktet dhe
udhézimet financiare té Fondit.
Drejtori i Pérgjithshém mund té nxisé kryerjen e detyrave speciale, duke lidhur dhénien e
shpérblimeve 1€ veganta né avancé me rezultatet e pritshme né puné.
8. Pagat e punonjésve dhe shtesat mbi pagé miratohen me Vendim 1& Késhillit Administrativ.

XI1. VLERESIMI I REZULTATEVE NE PUNE TE PUNONJESVE SIPAS
NIVELEVE

1. KRITERET E VLERESIMIT TE ECURISE DHE REZULTATEVE NE
PUNE TE PUNONJESVE

Vlerésimi i ecurisé dhe rezultateve né puné t& punonjésit béhet sipas kritereve t& pérshkruara
né pikat 1.1, 1.2, 1.3dhe 1.4 t& kétij vleresimi.

1.1 PER PUNONJESIN DREJTUES
A, PLANIFIKIMI DHE ORGANIZIMI [ PUNES

I. Organizimi i punés mbi bazén e prioriteteve.
I1. Koordinimi i veprimtarisé sé tij né raport me situatat e ndryshme.

II1. Reagimi i shpejté ndaj ndryshimeve pér identifikimin e prioriteteve, pérgjegjésive
dhe detyrave.

B. REALIZIMI INDIVIDUAL I DETYRES

IV. Realizimi i detyrave n€ afatet e planifikuara.

V. Saktésia né kryerjen e detyrave 1& ngarkuara.
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VI Aftésia pér t€ kuptuar problemet.
VIL Aftésia pér té dhéné ide, pér t'i zhvilluar ato dhe pér t'i transmetuar te t& tjerét né
kryerjen e detyrave té ngarkuara.

VL Pérmirésimi i vazhdueshém né metodén e punés dhe aftésia pér reflektimin e njohurive
té fituara.

IX. Kryerja ¢ studimeve, artikujve apo detyrave té veganta.

C. PUNA NE GRUP

X. Aftésia pér t€ drejtuar grupin.
X1 Ndihma dhe transmetimi i pérvojés te té tjerét.
XIL Aftésia dhe gatishméria pér 1€ dhéné informacionin.
XIII. Pérgjegjshméria individuale pér punén né grup.
D. SJELLIJA
XIV. Pérkushtimi né pung.
XIV. Respekti ndaj eproréve dhe kolegéve.

XV. Korrekiésia né zbatimin e urdhrave dhe respektimi i megullave t€ trajtimit té
informacionit.

XVI. Respektimi i kodit t& etikés.
1.2 PER PUNONJESIN PERGJEGJES SEKTORI

A. PLANIFIKIMI DHE ORGANIZIMI I PUNES

I. Organizimi i punés mbi bazén e prioriteteve.
Il. Koordinimi i veprimtaris€ s tij né raport me situatat e ndryshme.

I11. Reagimi i shpejté ndaj ndryshimeve pér identifikimin e prioriteteve, pérgjegjésive dhe
detyrave.

B. REALIZIMI INDIVIDUAL I DETYRES

IV. Realizimi i detyrave né afatet e planifikuara.

V. Saktésia né kryerjen e detyrave té ngarkuara.

V1. Afiésia pér t€ kuptuar problemet.

VIL Afiésia pér (& dhéné ide, pér t'i zhvilluar ato dhe pér Ui transmetuar te té tjerét né
kryerjen e detyrave té ngarkuara.

VIIL Pérmirésimi i vazhdueshém né metodén e punés dhe afiésia pér reflektimin e njohurive
té fituara.
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C. PUNA NE GRUP

X. Aftésia pér té drejtuar grupin,

XI. Ndihma dhe transmetimi i pérvojés te té tjerét,

XIL Aftésia dhe gatishméria pér t& dhéné informacionin.

X1, Pérgjegjshméria individuale pér punén né grup.
D.SJELLJA

XIV. Pérkushtimi ng puné.

XIV. Respekti ndaj eproréve dhe kolegéve.

XV. Korrektésia né zbatimin e urdhrave dhe respektimi i megullave t& trajtimit t&
informacionit.

X V1. Respektimi i kodit té etikés.

1.3 PER PUNONJESIN SPECIALIST

A. REALIZIMI INDIVIDUAL I DETYRES

I. Realizimi i detyrave né afatet e planifikuara.
II. Saktésia né kryerjen e detyrave té ngarkuara.
I1. Afiésia pér té kuptuar problemet
IV. Afiésia pér t& dhéné ide, pér t'i zhvilluar ato dhe pér U'i transmetuar te (& tjerét né
kryerjen e detyrave t& ngarkuara.
V. Pérmirésimi i vazhduesh&ém né metodén e punés dhe aftésia pér reflektimin e
njohurive t& fituara nga pjesémarrja né trajnime.
B. PUNA NE GRUP

VL Gatishméria dhe afiésia pér té punuar né grup.

VII. Ndihma dhe transmetimi i p&rvojés te t& tjerét.

VIII. Aftésia dhe gatishméria pér 1€ dhéné informacionin.

IX. Pérgjegjshméria individuale pér punén né grup.
C.SJIELLJA

X. Pérkushtimi né& puné.

X1. Respekti ndaj eproréve dhe kolegéve.

XII. Korrektésia né zbatimin e urdhrave dhe respektimi i rregullave (€ trajtimit t&
informacionit.

X1 Respektimi i kodit & etikés.

1.4 PER PUNONJESIN MBESHTETES

A. REALIZIMI INDIVIDUAL I DETYRES

I. Realizimi i detyrave né afatet e planifikuara.
I1. Saktésia n€ kryerjen e detyrave té ngarkuara.
1. Aftésia pér té kuptuar problemet.
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IV. Kujdesi dhe mirémbaijtja e mjeteve dhe mjediseve t& punés.
B. SIELLJA
V. Pérkushtimi né puné,
VI. Respekti ndaj eproréve dhe kolegéve.
VIL. Korrektésia né zbatimin e urdhrave dhe respektimi i rregullave té trajtimit té
informacionit.
VIII. Respektimi i rregullave etike.
2. MENYRA E KRYERJES SE VLERESIMIT
1. Vlerésimi béhet né formularet pérkatés:
Formulari Nr. 1 plotésohet pér drejtorin e drejtorisé, drejtorin dhe pozicionet ekuivalente me
ta.
Formulari Nr. 2 plotésohet pér pérgjegjésin e sektorit.
Formulari Nr. 3 plotésohet pér specialistét.
Formulari Nr. 4 plotésohet pér punonjésit mbéshtetés,
2. Formulari plotésohet nga eprori i drejtpérdrejté i punonjésit t& vlerésuar, sipas linjés sé
raportimit. N& kuptimin e kétij VLERESIMI epror i drejtpérdrejté qé bén vlerésimin
konsiderohet:

¢ Drejtori 1 Drejtorisé pér specialistin dhe pérgjegjésin e sektorit,

* Drejtori i Pérgjithshém pér zv.Drejtoret dhe drejlorét e drejtorisé, punonjésit e
kabinetit, asistentét, sipas varésive funksionale. zv drejtorét e linjés siglojné gjithashtu
vler€simin pér Drejtorét e drejtorive sipas ndarjes q¢ kané né kompetenca té
pércaktuara nga Drejtori i Pérgjithshém.

3. Vler&simi béhet mbi bazén e mbarévajtjes né puné pér njé periudhé 12 mujore. Periudha ¢
vierésimit fillon nga 1 janari deri mé 31 Dhjetor. Né fillim t& vitit t& gjithé punonjésit njihen
me detyrat dhe objektivat e punés.

4. N€ procesin e vlerésimit eprori i drejtpérdrejté késhillohet dhe diskuton edhe me eprorin ¢
vet né linjén e hierarkisé me qéllim kryerjen e njé vlerésimi sa mé objektiv.

5. Vlerésimi beéhet pér ¢do kriter sipas njé shkalle numerike nga 1 deri né 5 piké.

Vlerésimi total mesatar merr vlerat né intervalin nga 1 né 5. Vlerésimi kryhet duke u bazuar t&
paktén né: planin strategjik 1& FSDKSH-sé, planin vjetor t& punés, dokumentin “Pérshkrimi i
vendit t& punés”, kontratén individuale t& punés si dhe urdhrat dhe udh&zimet e nxjerra nga
titullari i Fondit.

6. Pér ¢do punonjés qé vlerésohet, eprori pércakton vler&simin e tij duke shénuar “X vetém
pér njérén nga 5 pikét.

7. Nése vlerésimi total mesatar éshté mé pak se (2), eprori & bén vlerésimin, paraget nj& memo
ku shpjegon mundésité gé ekzistojng pér pérmirésimin e ecurisé sé kétij punonjési. Nése
vlerésimi n& kété nivel pérséritet pér dy vite rresht, atéheré punonjésit | propozohet njé vend
pune mé pak i kualifikuar, nése ekzistojné mundé@sité, ose rishqyrtohet kontrata e individuale e
punés.

8. Nése vlerésimi total mesatar éshté maksimal (5), eprori & bén vlerésimin, paraget njé memo
ku shpjegon né ményré té hollésishme t& gjitha detyrat dhe arritjet e punonjésit, té cilat kangé
guar né njé vlerdsim té tillé,

9. N¢ rubrikén “Komente te Drejtorit”, eprori q& bén vlerésimin paraget detyrat mé 18
réndésishme 1€ kryera nga punonjési i vlerésuar (deri né tre detyra), fushat ku ka nevojé &
pérmirésohet dhe 1€ trajnohet né t¢ ardhmen.
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10. N& rubrikén “komente té punonjésit”, punonjési i vlerésuar paraget detyrat mé té
réndésishme g€ mendon se i ka kryer me saktési dhe cilési (deri né tre detyra), fushat ku
mendon se ka nevojé 1€ trajnohet né t€ ardhmen, si dhe vlerésimin e béré pér t& né pérgjithési.
1. Punonjési, i cili nuk pajtohet me vlerésimin e béré nga eprori, firmos formularin e
vlerésimit, duke béré shénimin pérkatés dhe brenda tre ditésh pune paraget kérkesén né
Sektorin € Burimeve Njerézore pér rishqyrtim té vier&simit t& kryer.

12. Brenda 5 ditésh nga marrja e kérkesés sé punonjésit, sipas pikés 11 mé sipér, Sektori i
Burimeve Njerézore diskuton me eprorin qé ka béré vlerésimin, shqyrton faktet pérkatése dhe
ia pércjell Drejtorit t& Pérgjithshém, i cili bén vlerésimin pérfundimiar.

13. Vler&simi i ecuris€ dhe rezultateve né puné t& punonjésit &shté konfidencial dhe depozitohet
né dosjen personale t€ tij. Ai i vihet n¢ dispozicion veté punonjésit. Sektorit t&¢ Burimeve
Njerézore, linjés s& eproréve, duke filluar nga eprori i drejtpérdrejté.

14. Vlerésimi i pérgjithshém i drejtorisé shqvrtohet nga Sektori i Burimeve Njerézore pér té
paré nése ka vlerésime né ményré t€ vazhdueshme qé anojné vetém nga nivelet e larta (ose té
uléta) & vierésimit. N& kété rast, Sektori i Burimeve Njerézore analizon vlerésimet duke i
ballataquar me objektivat dhe planet e punés; diskuton me eprorét dhe i paraqet njé raport
vlerésues Drejtorit 1& Pérgjithshém, i cili merr vendimin pér korrektimin e situatés.

3. DREJTIMETE VLERESIMIT TE ECURISE DHE REZULTATEVE NE
PUNE TE PUNONJESIT SPECIALIST

Cdo kriter 1 pérdorur pér vlerésimin e ecurisé dhe rezultateve né puné t& punonjésit, marrin
nga | deri 5 piké, bazuar né arsyetimin si mé poshté:
A. Rubrika “Realizimi individual i detyris”

Kriteri - Sqarimi

I. Realizimi i dei-_'-.'i:'m:e né afatet e | 1. Detyvrat pérgjithésisht nuk realizohen né masé &
planifikuara konsiderueshme brenda afateve té caktuara né planin e
punés apo né komunikime t& tjera.

2. Detyrat pérgjithé&sisht nuk realizohen brenda afateve &
caktuara né planin e punés apo né komunikime té tjera.

3. Detyrat arriyné € realizohen brenda afateve té
pércaktuara, por detyra nuk shté kryer sakté dhe kérkon
rishikim & ploté,

4. Detyrat realizohen gjithnjg brenda afateve 1€
pércaktuara, por ato kang nevojé té rishikohen dhe &
plotésohen.

5. Detyrat realizohen gjithnj& me sukses brenda afateve
1€ pércaktuara dhe eprorét nuk kérkojng ndryshime apo
plotésime t€ métejshme.

I._ﬁe_t-}-ral pérgjithésisht nuk realizohen me saktési dhe
cilési dhe konsiderohen té€ papérshtatshme dhe me
objektiva t€ papérmbushura.

I1. Saktésia né kryerjen e detyrave

Fage 37 nga 78



2. Detyrat pi‘rgiithé‘sish_t kané probleme me saktésing dhe
cilésing e tyre dhe kérkojné rishikim 1€ konsiderueshém
pér té& pérmbushur objektivin.

3. Detyrat pérgjithésisht realizohen me saktési dhe cilési,
gjithsesi eprori bén sugjerime té konsiderueshme pér 1@
mundésuar pérmbushjen e objektivit.

4. Detyrat realizohen me saktési dhe cilési, gjithsesi
eprorét kérkojné ndryshime apo plotésime minore né to.

5. Detyrat gjithnjé realizohen me saktési dhe cilési.

IT1. Aftésia pér té kuptuar problemet

1. Problemet qé lidhen me detyrat pérgjithésisht dhe né
ményré € vazhdueshme nuk arrijn€ t€ identifikohen nga
punonjési dhe t& zgjidhen né kohe. Né té tilla raste masat
pér zgjidhjen e problemeve urdhérohen nga eprori dhe pér
zajidhjen e problemeve ngarkohen edhe punonjés té tjeré,

2. Problemet g€ lidhen me detyrat p&rgjithésisht jang

| identifikuar nga punonjési né bazé 1€ instruksioneve té

eprorit. por pér zgjidhjen e tyre ngarkohen punonjés té |
tjeré.

3. Problemet qé lidhen me detyrat pérgjithésisht jang
identifikuar nga punonjési dhe jané béré pérpjekje pér
zgjidhjen e tyre, por pa ia arritur q&llimit.

identifikuar dhe zgjidhur né masé € kénaqshme nga |
punonjési dhe eprori nuk ka urdhéruar ndryshime té
caktuara t& programit t€ punés, por vetém ka dhéng
orientime.

5. Problemet g€ lidhen me detyrat gjithnjé identifikohen
dhe zgjidhen nga punonjési, pa ndérhyrjen e eprorit, por
me mbéshtetjen tij, kur ato kérkojné edhe angazhimin e
paléve té treta.

IV. Aftésia pér dhéné ide, pér i
zhvilluar dhe transmetuar tek te
tjeret

1. Kur punonjési ka sjellje t& mefshét dhe pérgjithésisht
nuk angazhohet né dhénien e ideve, zhvillimin apo
transmetimin ¢ tyre te (& tjerét,

2. Kur pér kryerjen e punés, ideté qé sugjerohen nga
punonjési nuk konsiderohen, por béhen pérpjekje pér
ide té reja apo pér Ui té tjerét zhvilluar ato mé tej,
pavarésisht q& qéllimi nuk arrihet.

3. Kur pér kryerjen e punés, ideté g€ sugjerohen nga
punonjési jang pérgjithésisht t€ konsiderueshme nga
eprori i tij, por g€ nuk mund € jené té zbatueshme dhe
kané nevojé pér rishqyrtim dhe plotésim.

4. Problemet g€ lidhen me detyrat pérgjithésisht jané |
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| 4. Kur pér kryerjen me sukses 1€ punés, ideté qé
sugjerohen nga punonjési konsiderohen nga eprori i tij.
por g€ pér zhvillimin mé tej dhe konkretizimin e tyre
kérkohen analiza dhe studime € caktuara.

5. Kur pér kryerjen me sukses té punés, ideté qé
sugjerohen nga punonjési konsiderohen dhe vlerésohen
nga eprori i tij, si té pérshtatshme, t€ sakta dhe té

aplikueshme.
V. Pérmirésimi i vazhdueshém né 1. Kur pér kryerjen e det}_'n_ave dhe realizimin e
metodén e punés dhe aftésia pér objektivave, punonjési nuk tenton t€ pérmirésojé

reflektimin e njohurive té fituara nga | metodén e punés dhe eficencén né puné.
pjesémarrja né trajnime

2. Kur pér krverjen e detyrave dhe realizimin e
objektivave, punonjési pérpiget té pérmirésojé eficencén
ng puné duke u mbéshtetur nga eprori. por pa ia arritur
qéllimit,

3. Kur pér kryerjen e detyrave dhe realizimin e detyrave,
punonjési shfaq disa elemente n& p&rmirésimin ¢
metodés sé punés, népérmjet sugjerimeve &
vazhdueshme 1€ eprorit.

4. Kur pér kryerjen e detyrés dhe realizimin ¢
objektivave, punonjési ka pérmirésim t& dukshém té
metodés sé punés dhe pér rijedhojé rritje (& eficencés né
puné.

5. Kur pér kryerjen e detyrave, punonjési ka pérvetésuar
brenda njé kohe relativisht t€ shkurtér, njé metodé pune
mé eficente, duke ndikuar ndjeshém né realizimin ¢
suksesshém € objektivave.
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B. Rubrika “Puna né grup”

Kriteri

Sqarimi

VI. Gatishméria dhe aftésia pér té
punuar né grup

1. Kur punonjési nuk éshté i gatshém t& marr ﬁjcsﬁ né
punén né grup dhe gjen arsye té ndryshme pér tiu
shmangur asaj.

2. Kur pjesé€marrija e tij né grup sjell vonesa dhe mangési
1€ tjera né kryerjen e detyrave individuale 1€ planifikuara.

3. Kur pjesémarrja e tij né grup pérgjithésisht nuk e

pengon realizimin e detyrave individuale.

4. Kur pjesémarrja e tij n€ grup ka nxitur punén e grupit
dhe ka rezultuar pozitive ne realizimin e detyrave.

3. Kur si rezultat i pjesémarrjes s€ tij dhe ndikimit te
anétarét e tjeré t& grupit, puna né& grup ka sjellé rezultate
t¢ suksesshme pér njé arritje 1€ shpejté € rezultatit.

VI Ndihma dhe transmetimi i
pErvojis te té tjerét

| I. Kur gjaté marrédhénieve t& punés me grupin,

punonjési nuk ndérton raporte t&€ ndérsjellta komunikimi.

2. Kur gjaté marrédhénieve t& punés me grupin,
punonjési pérgjithésisht nuk ka raporte t&¢ mira
komunikimi edhe né rastet kur i kéirkohet ndihmé.

3. Kur gjaté marrédhénieve & punés me grupin,
punonjési ndérton marrédhénie komunikimi, por duke
ofruar ndihmé vetém kur i kérkohet.

4. kur gjaté marrédhénieve € punés me grupin,
punonjési identifikon nevojat duke kérkuar ose dhéné
asistencén e nevojshme te t8 tjerét.

5. Kur né dhénien e ndihmés dhe pérvojés personale ai
ofrohet sa heré e ¢mon se ndihma &shté e nevojshme dhe
shprehur garté dhe sakté mendimet e tij.

VIII. Aftésia dhe gatishméria pér té
dhéné informacion

1. Kur punonjési nuk &hté i afté té ofrojé informacionin
qé I kérkohet ose nuk ka aftésing pér 1& kuptuar até cka i
kérkohet.

2. Kur punonjési pérgjithésisht nuk e ofron
informacionin e kérkuar dhe né t& shumtén e rasteve nuk
arrin t&€ kuptojé até ¢faré | kérkohet.

3. Kur punonjési ka véshtirési né paraqitien e
informacionit. shfaq vonesa né 1€ kuptuarin e tij dhe nuk
eshté i garté.
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' 5. Kur punonjési né dhénien e informacionit &shté i qarté,

4. Kur punonjési ofron informacion té p‘érgﬁén me até qé |
i kérkohet, por pa amitur & identifikojé qéllimin e |
kérkesés pér informacion.

konciz dhe ka aftési "a transmetoj& saki@ até te t& tjerét.

IX.Pérgjegjshméria individuale pér
punén né grup

I. Kur punonjési ng punén né grup nuk e konsideron
veten pjesé 1€ grupit dhe t€ detyrimeve individuale
brenda grupit.

2. Kur punonjési né grup shfag shenja té neglizhencés
dhe t& shmangies sé& pérgjegjésisé nga puna né grup.

3. Kur punonjési bén pérpjekje té jeté pjese e grupit, por
pa u pérfshiré né detyra konkrete dhe marrja pérsipér e
pérgjegiésive individuale shté ende e dobét.

4. Kur punonjési ka interes pér géllimin e punés né grup,
pérfshihet né t&, dhe ka iniciativé pér t& marré pérsipér
pérgjegjési. por pa e guar até deri né fund.

5. Kur punonjési né punén n€ grup merr rolin e
udh&heqésit, &shté i afté t& argumentojé dhe mbrojé
punén e grupit me synim pérmbushjen e objektivit té
caktuar.

C. Rubrika “Sjellja”

|_ ' Kriteri

Sqarimi “

X.Pérkushtimi né pun@

1. Kur punonjési nuk duket i interesuar ndaj punés, |
shfaq sjellje indiferente dhe ka mangési té theksuara né
realizimin e detyrave.

2. Kur punonjési shpesh né puné shfaq mungesé
déshire, bén pérpjekje pér realizimin e detyrave, por pa
ia arritur géllimit,

3. Kur punonjési pérgjithésisht karakterizohet nga
déshira pér punén dhe arrin € realizojé kryverjen e
detyrave, por i orientuar dhe monitoruar vazhdimisht
nga eprori.

4. Kur punonjési &sht€ i interesuar pér punén, ka déshiré
dhe gatishméri pér kryerjen e detyrave né cilési dhe
kohé.

5. Kur punonjési karakterizohet nga déshira dhe
frymézimi pér punén. Ka produktivitet té larté ng pung
dhe arrin brenda njé kohe t& shkurtér t€ realizojé 1@
gjitha detyrat me cilési té larté.
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XI. Respekti ndaj eproriéve dhe
kolegive

1. Kur marrédhéniet e punonjésit me eprorét ¢ kolegét
nuk bazohen né ndjenjén e respektit hierarkik dhe &
punés sé tjetrit. Vérehet ményré sjelljeje dhe fjalor i
papérshtatshém né komunikim.

2. Kur marrédhéniet e punonjésit me eprorét e kolegét
pérgjithésisht reflektojné raporte té dobéta respekii,
komunikimi dhe bashk&punimi.

3. Kur marrédhéniet e punonjésit me eprorét e kolegit
bazohen kryesisht né rregullat dhe normat etike té
komunikimit dhe bashképunimit.

4. Kur punonjési né pérputhje me rregullat dhe normat
etike respekton hierarking dhe raportet e ndérsjellta me
kolegét duke krijuar marrédhénie t& mira komunikimi.

5. Kur punonjési né pérputhje me rregullat dhe normat
etike respekton eprorét dhe kolegét, ka raporte t& mira
komunikimi, &shté i besueshém dhe bindés pér eprorét
dhe bashképunues me kolegét duke rritur késhtu
shkallén e pérgjegjésisé personale.

XILKorrektésia né zhatimin
eurdhrave dhe respektimi i rregullave
té trajtimit té informacionit

1. Kur punonjési nuk zbaton me saktési urdhrin e dhéng
dhe nuk respekton rregullat e trajtimit t& informacionit
té klasifikuar.

2. Kur punonjési pérpiget té zbatojé urdhrin me
Korrektési, por pa kérkuar t& njihet holl&sisht me arsyet
¢ nevojshme pér té gartésuar problemin.

3. Kur punonjési zbaton urdhrin me korrektési, por pa
kérkuar shpjegime t& hollésishme pér té kuptuar mé
qarté problemin.

4. Kur punonjési zbaton urdhrin me korrektési, por duke
kérkuar paraprakisht té njihet me arsyet e nevojshme
pér t'u qartésuar meé miré dhe trajton informacionin ng
pérputhje me rregullat,

5. Kur pér zbatimin e urdhrit, punonjési arrin t& kuptojé |
menjéheré nevojén dhe arsvet e dhénies s€ tij, duke
identifikuar rrugén mé efikase pér zbatim.

XL Respektimi i kodit € etikés

1. Kur marrédhéniet e lij'f_!}f pun& pér respektimin e
kodit t€ etikés t€ sjelljes dhe komunikimit, té disiplinés
né puné qé lidhen né veganti me zbatimin e planit &
punés, t& orarit zyrtar dhe kohés sé punés, jangé shumé té
dobéta.

2. Kur punonjési bén pérpjekje pér té respektuar normat

| etike dhe & disiplinés né pung, pér kryerjen e detyrave té |
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planitikuara, pér zbatimin e orarit t€ punés, kohés sé
punés, por vérehen mangési né kryerjen dhe respektimin
Clyre.

3. Kur marrédhéniet e tij n€ puné bazohen kryesisht né
respektimin e rregullave g€ disiplinojné kryerjen e punés
dhe normave etike t& punés dhe komunikimit, por gé
kérkohet t& permirésohen mé tej.

4. Kur marrédhéniet e tij né puné bazohen né respektimin
e rregullave qé disiplinojné kryerjen e punés, zbatimin e
orarit dhe kohés sé punés dhe etikén e sjelljes dhe
komunikimit,

5. Kur punonjési respekton me rigorozitet kodin e etikés
dhe disiplings né puné. Ka sjellje me etiké t& larté,
shfrvtézon maksimalisht kohEn e punés dhe &shté shumé

rezultativ né puné duke reflektuar njé model pozitiv.

4. DREJTIMET E VLERESIMIT TE ECURISE DHE REZULTATEVE
NE PUNE TE PUNONJESIT PERGJGJES SEKTORI

Cdo kriter i pérdorur pér vlerésimin e ecurisé dhe rezultateve né puné t& punonjésit, marrin
nga | deri 5 piké, bazuar né arsyetimin si mé poshté:

A. Rubrika “Planifikimi dhe organizimi i punés”

Kriteri

Sqarimi

L. Organizimi i punés mbi bazén e
prioriteteve

1. Kur pu_nnri__iﬁsi drejtues ka afiési 1€ dob&ta né planifikimin
dhe organizimin e punés sipas prioriteteve. Nuk arrin t'i
permbahet kryerjes sé detyvrave sipas planifikimit.

2. Kur punonjési drejtues bén pérpjekje pér planifikimin dhe
organizimin e pungs, por nuk &shté eficent pér té
seleksionuar dhe kryer detyrat mé prioritare dhe si rrjedhim
nuk realizon kryerjen e detyrave dhe te objektivave &
caktuara. '

3. Kur punonjési drejtues pérgjithésisht arrin 1& organizojé |
punén sipas réndésisé s detyrave duke kérkuar respektimin
¢ afateve dhe pérgjegjésive.

4. Kur punonjési drejtues ka aftési té mira né identifikimin e
detyrave mé prioritare, ka aftési né planifikimin dhe
organizimin ¢ punés dhe pérmbush me cilési dhe né afat
detyrat e planifikuara.

5. Kur punonjési drejtues ka aftési té tilla ng planifikimin dhe
organizimin e punés mbi bazén e prioriteteve duke qené
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" gjithmoné njé ha'p peérpara n€é krverjen ¢ detyrave dhe

realizimin me sukses té objektivave.

11. Koordinimi i veprimtarisé sé tij né
raport me situata té ndryshme

1. Punonjési drejtues nuk &hté eficent né koordinimin e
veprimtaris€ sé tij dhe pér rrjedhojé rezultatet e punés sé 1ij
nuk jang né nivel & kénagshém.

2. Punonjési drejtues ka afiési t& dob&a né koordinimin e
aktiviteteve t& njésis€ q€ drejton, krijon konfuzion dhe nuk
arrin t&€ administrojé si¢ duhet situata t€ caktuara.

3. NE situata & ndryshme vihen re pémjekje pér t&
koordinuar dhe organizuar punén, por pa arritur rezultate
konkrete.

4. Kur punonjési drejtues ka aftési t&¢ mira né koordinimin e
veprimtarisé sé tij, e kontrollon miré situatén dhe né punén e
tij ka rezultate pozitive.

5. Punonjési drejtues &shté njé koordinues shumé i miré, me
aftési t€ veganta né organizim dhe gjithmoné arrin t& drejtojé
me sukses situata komplekse dhe t& véshtira.

L Reagimi i shpejté ndaj ndryshimeve
pér identifikimin e prioriteteve,
pergjegjisive dhe detyrave

1. Punonjési drejtucé nuk ka afiési t& mira reaguese ndaj
ndryshimeve, Vendos barriera ndaj ndryshimeve dhe shkalla
¢ pérgjegjésive individuale &shté e ulét.

2. Punonjési drejtues nuk pérgjigiet miré ndaj ndryshimeve,
nuk ka aftési t& mira né identifikimin ¢ prioriteteve dhe ka
aftési t& dobéta né marrjen e pérgjegjésive.

3. Punonjési drejtues bén pérpjekje pér tiu pérshtatur
ndryshimeve, por duke reaguar me vonesé né vendosjen e
prioriteteve dhe kryverjes sé detyrave.

4. Kur punonjési drejlues reagon pozitivisht ndaj
ndryshimeve dhe ndérmerr plane veprimi pér realizimin e
detyrave q& kérkohen mbi bazén e prioriteteve.

5. Kur punonjési drejtues brenda njé kohe t& shkurtér reagon
shumé miré ndaj ndryshimeve, vendos qartazi prioritetet dhe
angazhohet maksimalisht né kryerjen e detyrave dhe |
pérmbushjen e objektivave si dhe ka shkallé € larté @
pérgjegishmérisé individuale.

Fage 44 nga 78




B. Rubrika “Realizimi individual i detyrgs”

[ Kriteri | Sqarimi e
Iv. Realizimiidct}'rave né afatet |1 Detyrat pt'rgjithé's];ht nuk realizohen né masé té
planifikuara konsiderueshme brenda afateve té caktuara né planin e

punés apo n& komunikime t€ tjera.

I 2. Detyrat pérgjithésisht nuk realizohen brenda afateve té
caktuara né planin e punés apo né komunikime té tjera.

3. Detyrat arrijné té realizohen brenda afateve té |
pércaktuara, por detyra nuk &shté kryer sakté dhe kéérkon
rishikim.

4. Detyrat realizohen gjithnjé brenda afateve té
pércaktuara. por ato kan& nevojé té rishikohen dhe té
plotésohen.

5. Detyrat realizohen gjithnjé me sukses brenda afateve
té pércakluara dhe eprorét kérkojné ndryshime apo
plotésime minore né to.

V.Saktésia né kryerjen edetyrave 1. Detyrat pérgjithésisht nuk realizohen me saktési dhe
cilési dhe konsiderchen té papérshtatshme dhe me
objektiva té papérmbushura.

2. Detyrat pérgjithésisht kan& probleme me saktésiné dhe
| cilésing e tyre dhe kérkojné rishikim t& konsideruesh&m
pér t& pérmbushur objektivin.

3. Detyrat pérgjithésisht realizohen me saktési dhe cilési,
giithsesieprori bén sugjerime t& konsiderueshme pér té |
mundésuar pérmbushjen e objektivit.

4. Detyrat realizohen me saktési dhe cilési, gjithsesi
eprori kérkon ndryshime apo plotésime minore né to.

VI. Aftésia pér t¢ kuptuar problemet | 1. Problemet q& lidhen me detyrat pérgjithésisht dhe né
ményre t€ vazhdueshme nuk arrijné t& identifikohen dhe
zgjidhen né kohé nga punonjési drejtues. Né ¢ tilla raste
masat pér zgjidhjen e problemeve urdhérohen nga eprori.

2. Problemet q& lidhen me detyrat pérgjithésisht jané
identifikuar nga punonjési drejtuesi, por pér zgjidhjen e
tyre ngarkohen edhe kolegé té tjeré.

3. Problemet qé lidhen me detyrat pérgjithésisht jang
identifikuar nga punonjési drejtuesi dhe jané béré
pérpiekje pér zgjidhjen e tyre, por pa ia arritur géllimit.

4. Problemet qé lidhen me detyrat pérgjithésisht jang
| identifikuar dhe zgjidhur n€ masé 1€ kénagshme nga
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punonjési  drejtues dhe eprori nuk ka urdhéruar
ndryshime t€ caktuara té programit t& punés, por vetém |
ka dhéné orientime.

5. Problemet q& lidhen me detyrat gjithnjé identifikohen
dhe zgjidhen nga punonjési drejtues pa ndérhyrjen e
eprorit, por me mbéshtetjen tij., kur ato kérkojné edhe
angazhimin e paléve té treta.

VILAftésia per dhiné ide, peér t'i I. Kur punonjési drejtues ka sjellje t& mefshét dhe
zhvilluar dhe transmetuar te té tjerét | pérgjithésisht nuk angazhohet né dhénien e ideve,
zhvillimin apo transmetimin e tyre te t€ tjerét.

2. Kur pér kryerjen e punés, ideté qé sugjerohen nga
punonjési drejtues nuk konsiderohen, por béhen
pérpjekje pér ide te reja apo pér t'i zhvilluar ato mé tej,
pavarésisht q& qéllimi nuk arrihet.

3. Kur pér kryerjen e punés, ideté g€ sugjerohen nga
punonjési drejtues jané pérgjith&sisht (& konsiderueshme
nga eprori i tij, por q& nuk mund té jené t& zbatueshme
dhe kané nevojé pér rishqyrtim dhe plotésim.

4. Kur pér kryerjen me sukses & punés, ideté q@
sugjerohen nga punonjési drejtues konsiderohen nga
eprori i tij, por qé pér zhvillimin mé tej dhe konkretizimin
e tyre kérkohen analiza dhe studime té caktuara.

5. Kur pér kryerjen me sukses t& punés, ideté q@
sugjerohen nga punonjési drejtues konsiderohen dhe
vlerésohen nga eprori i tij, si té pérshtatshme, t& sakta dhe
té¢ aplikueshme.

| VIIL Pérmirésimi i vazhdueshém né 1. Kur pér -'kq-'crjen ¢ detyrave dhe realizimin e
metodién e punés dhe aftési pér objektivave, punonjési drejtues nuk tenton té pérmirésojé
reflektimin e njohurive té fituara, metodén e punés.

' 2. Kur pér krverjen e detyrave dhe realizimin e |
objektivave, punonjési drejtues pérpiget té pérmirésojé
eficencén né& puné, por pa ia amitur géllimit.

3. Kur pér kryerjen e detyrave dhe realizimin e detyrave,
punonjési drejtues pérfshin elemente € rinj me synim
peérmirésimin e metodés sé punés, népérmjet sugjerimeve
| t& vazhdueshme té eprorit,

4. Kur pér kryeren e detyrés dhe realizimin e
objektivave, punonjési drejtues ka pérmirésim 1€
dukshém & metodés sé kryerjes sé punés dhe pér
rrjedhojé rritje t€ eficencés né pung.

5. Kur pér kryerjen e detyrave dhe realizimin e
objektivave punonjési drejtues ka pérvetésuar brenda njé
kohe relativisht t& shkurtér, nj& metodé pune efikase. .
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| duke ndikvar ndjeshém né realizimin me sukses té

| objektivave. ,

C. Rubrika “Puna né grup”

Kriteri | Sqarimi

| X, Aftésia pér té drejtuar grupin 1. Kur punonjési drejtues nuk ka aftési pér té koordinuar
dhe drejtuar punén né grup.

2. Kur punonjési drejtues ka aftési té dobéta né drejtimin
e grupit dhe puna e tij paraqet mangési dhe pasaktési.

3. Kur punonjési drejtues kryven pérgjithésisht mirg
drejtimin e grupit, por g€ gjithsesi kryerja e detyrés nuk
#shté né nivelin e kérkuar.

4. Kur nén drejtimin e tij puna né grup &shté rezultative,
por ka nevojé pér plotésime té vogla.

5. Kur nén drejtimin e tij puna ng grup. brenda njé kohe
té shkurtér ka cuar né realizim t& ploté & géllimit &

synuar.
'X1. Ndihma dhe transmetimi | 1. Kur gjaté marrédhénieve t€ punés me grupin,
| pérvojis te té tjerét. punonjési drejtues ka raporte t&é dobéta komunikimi dhe
bashképunimi.

2. Kur gjaté marrédhénieve t€ punés me grupin,
punonjési drejtues pérgjithésisht nuk ka raporte t& mira
komunikimi edhe n& rastet kur i k&rkohet ndihmé.

3. Kur gjaté marrédhénieve t& punés me grupin,
punonjési drejtues ndérton marrédhénie komunikimi,
por duke ofruar ndihmé vetém kur i kérkohet,

4. Kur gjaté¢ marrédhénieve t€ punés me grupin,
punonjési drejlues identifikon nevojat duke kérkuar ose
dhéné asistencén e nevojshme te té tjerét.

5. Kur né dhénien e ndihmés dhe pérvojés personale ai
ofrohet sa heré e gmon se ndihma &shté e nevojshme dhe
shprehur qarté dhe sakié mendimet e tij.

XILAftésia dhe gatishmé@ria pér té 1. Kur punonjési drejtues nuk ka afiésing pér té dhéné |
dhéné informacion dhe transmetuar informacionin & kérkon dhe i kérkohet
té japé.

2. Kur punonjési drejtues pérgjithésisht nuk e ofron
informacionin e kérkuar dhe né (& shumtén e rasteve nuk
arrin té kuptojé até ¢faré i kérkohet.
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3. Kur punonjési drejtues ka vishtirési né paragitjen e |
informacionit, shfaq vonesa né € kuptuarin e tij dhe nuk |
@shté i qarté.

4. Kur punonjési drejtues ofron informacion tg pérafeért |
me até qé i kérkohet, por pa arritur t€ identifikojé |
qéllimin e kérkesés pér informacion. '

5. Kur punonjési né dhénien e informacionit &hté i
garté, konciz dhe ka aftési t"a transmetojé saki€ até te té
tjerét,

Kl[l.FErEjegishmEria individuale pér | 1. Kur punonjési drejtues né punén né grup nuk e
punén né grup konsideron veten pjesé t&€ grupit dhe t€ detyrimeve
individuale brenda grupit.

2. Kur punonjési drejtues né& punén né grup shfaq shenja
1€ neglizhencés dhe 8 shmangies s& pérgjegisisé nga
puna né grup.

3. Kur punonjési drejtues bén pérpjekje 1€ jeté pjesé ¢
grupit, por pa u pérfshiré né detyra konkrete dhe marrja
pérsipér e pérgjegjésive éshté ende e dobét.

4. Kur punonjési drejtues ka interes pér géllimin e punés
né grup, pérfshihet né t&€, dhe ka iniciativé pér t&é marré
pérsipér pergjegi€si, por pa e finalizuar até.

5. Kur punonjési drejtues né punén né grup, udhéheq

grupin, €shté | afté t& argumentojé dhe mbrojé punén e
| grupit duke e finalizuar até me sukses.
|

D. Rubrika “Sjellja™

Kriteri Sqarimi

X1V, Pérkushtimi n& pung 1. Kur punonjési drejtues nuk duket i interesuar ndaj punés,
shfaq sjellje indiferente dhe ka mangési t& theksuara né
realizimin e detyrave.

2. Kur punonjési drejtues shpesh ngé puné shfag mungesg
déshire, bén pérpjekje pér realizimin e detyrave, por pa ia
arritur qéllimit.

3. Kur punonjési drejtues pérgjithésisht karakterizohet nga
déshira p&r punén dhe arrin (& realizojé krverjen ¢ detyrave
nén orientimin dhe monitorimin e vazhduesh&m té eprorit.

4. Kur punonjési €shté i interesuar pér punén. ka déshiré
dhe éshté i gatshém né ¢do kohé pér kryerjen e detyrave ng
cilési dhe afat.
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| 5. Kur punonjési karakterizohet nga déshira dhe frymézimi
pér punén. Ka produktivitet té larté dhe arrin brenda njé
kohe t€ shkurtér t& realizojé té gjitha detyrat me cilési t&

larté,
[ XV. Respekti ndaj eproréve dhe I. Kur marrédhéniet e punonjésit drejtues me eprorét e
kolegéve kolegét nuk bazohen né ndjenjén e respektit hierarkik dhe

1€ punés s€ tjetrit. Vérchet ményré sjelljeje dhe fjalor i
papérshtatshém né komunikim.

2. Kur marrédhéniet e punonjésit drejtues me eprorét e
kolegét pérgjithésisht reflektojné raporte € dobéta respekti,
komunikimi dhe bashk&punimi.

3. Kur marrédhéniet e punonjésit drejtues me eprorét e
kolegét bazohen kryesisht né rregullat dhe normat etike t&
komunikimit dhe bashképunimit.

4. Kur punonjési drejtues né pérputhje me rregullat dhe
normat etike respekton hierarking dhe raportet e ndérsjellia
me Kolegét duke krijuar marrédhénie t€ mira komunikimi.

5. Kur punonjési drejtues né pérputhje me rregullat dhe
normat etike respekton eprorét dhe kolegét, ka raporte t& .
mira komunikimi, &hté i besueshém dhe bindés pér eprorét
dhebashképunues me kolegét duke rritur késhtu shkallén
epérgjegjdsisé personale.

XVI. Korrektésia né zbatimin e 1. Kur punonjési drejtues nuk zbaton me saktési
urdhrave dhe respektimi i rregullave t¢ | urdhrin ¢ dhéng dhe nuk respekton rregullat e trajtimit
trajtimit (€ informacionit té té informacionit t& klasifikuar.

klasifikuar. .

2. Kur punonjési drejtues pérpiget & zbatojé urdhrin
me korrekiési, por pa kérkuar t€ njihet hollésisht me
arsyet ¢ nevojshme pér té gartésuar problemin e
informacionit

3. Kur punonjési drejtues zbaton urdhrin me |
korrekitési, por pa kérkuar shpjegime t& hollésishme
pér (€ kuptuar mé qarté problemin,

4. Kur punonjési drejtues zbaton urdhrin me
korrekitési, por duke kérkuar paraprakisht t& njihet me
arsyet e nevojshme pér t'u qartésuar mé miré dhe
trajton informacionin né pérputhje me rregullat.

3. Kur pér zbatimin e urdhrit, punonjési drejtues arrin
t€ kuptoj¢ menjéheré nevojén dhe arsyet e dhénies sé
tij, duke identifikuar rrugén mé efikase pér zbatim.
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XVIL Respektimi i rregullave etike | 1. Kur marrédhéniet ¢ tij né puné pér respektimin e

rregullave etike té sjelljes dhe komunikimit, té
disiplinés né puné qé lidhen né veganti me zbatimin e

planit t& punés, 1€ orarit zyrtar dhe kohés sé punés, jané
' shumé t& dobéia.

2. Kur punonjési drejtues bén pérpjekje pér &
respektuar normat etike dhe t€ disiplinés né puné, pér
kryerjen e detyrave té planifikuara, pér zbatimin e
orarit t& punés, kohés sé punés, por vérehen mangési
né kryerjen dhe respektimin e tyre.

3. Kur marrédhéniet e tij n& puné bazohen kryesisht né
| respektimin e rregullave qé disiplinojné kryerjen e
punés dhe normave etike 1€ punés dhe komunikimit.
por qé kérkohet & pérmiréschen mé tej.

4. Kur marrédhéniet e tij né¢ puné bazohen né
respektimin e rregullave qé disiplinojné kryerjen e
punés, zbatimin e orarit dhe kohés s& punés dhe etikén
¢ sjelljes dhe komunikimit.

5. Kur punonjési respekton me rigorozitet rregullat e
etikés dhe disiplinés né puné. Ka sjellje me etiké té
larté, shfryvtézon maksimalisht kohén e punés dhe &shté
shumé rezultativ né puné duke reflektuar njé¢ model

| pozitiv.

5. DREJTIMET E VLERESIMIT TE ECURISE DHE REZULTATEVE
NE PUNE TE PUNONJESIT DREJTUES

('do kriter 1 pérdorur pér vlerésimin e ecuris€ dhe rezultateve né puné t& punonjésit, marrin nga
1 deni 5 piké, bazuar né arsyetimin si mé poshté:

A. Rubrika “Planifikimi dhe organizimi i pungs”

Kriteri Sqarimi
. Organizimi i punés mbi bazén e 1. Kur punonjési drejtues ka afiési t€¢ dobéta né
| prioriteteve planifikimin dhe organizimin e punés sipas prioriteteve.
Nuk arrin t'i pérmbahet kryerjes s& detyrave sipas
' planifikimit.

2. Kur punonjési drejtues bén pérpjekje pér planifikimin
dhe organizimin e punés, por nuk &shté eficent pér &
seleksionuar dhe kryer detyrat mé prioritare dhe si
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objektivave 1& caktuara.

3. Kur punonjési drejtues pérgjithésisht arrin 1€
organizojé punén sipas réndésisé sé detvrave duke
kérkuar respektimin ¢ afateve dhe pérgjegjésive.

4. Kur punonjési drejtues ka afiési €@ mira né
identifikimin e detyrave mé prioritare, ka aftési né
planifikimin dhe organizimin e punés dhe pérmbush me
cilési dhe né afat detyrat e planifikuara.

5. Kur punonjési drejtues ka afiési @ tilla né
planifikimin dhe organizimin ¢ punés mbi bazén e
prioriteteve duke qené& gjithmoné njé hap pérpara nd
kryerjen e detyrave dhe realizimin me sukses t&
objektivave.

rrjedhim nuk realizon kryerjen e detyrave dhe te |

| IL. Koordinimi i veprimtarisé sé tij né
| raport me situata té ndryshme

1. Punonjési drejtues nuk &shté eficent né koordinimin
e veprimtarisé s¢ tij dhe pér rrjedhojé rezultatet e punés
s€ 11] nuk jané né nivel t€ kénaqshém.

2. Punonjési drejtues ka afiési t€¢ dobéta né koordinimin
e aktiviteteve t€ njésisé qé drejton, krijon konfuzion dhe
nuk arrin t& administrojé si¢ duhet situata & caktuara.

3. Né situata & ndryshme vihen re pérpjekje pér &
koordinuar dhe organizuar punén, por pa arritur
rezultate konkrete.

4. Kur punonjési drejtues ka aftési & mira né
koordinimin e veprimtarisé sé tij, e kontrollon miré
situatén dhe né punén e tij ka rezultate pozitive.

5. Punonjési drejtues éshté njé koordinues shumé i miré, |

me aftési t& veganta n& organizim dhe gjithmoné arrin
1€ drejtojé me sukses situata komplekse dhe té véshtira.

IT1. Reagimi i shpejté ndaj
ndryshimeve pér identifikimin e
prioriteteve, pérgjegjésive dhe
detyrave

1. Punonjési drejtues nuk ka aftési & mira reaguese ndaj
ndryshimeve. Vendos barriera ndaj ndryshimeve dhe
shkalla e pérgjegjésive individuale &shté e ulét.

2. Punonjési drejtues nuk pérgjigiet miré ndaj
ndryshimeve, nuk ka aftési t& mira né identifikimin e

prioriteteve dhe ka aftési & dob&a né marrjen e |

pérgjegjésive.
3. Punonjési drejtues bén pérpjekje pér t'iu pérshtatur

- ndryshimeve, por duke reaguar me vonesé né vendosjen

e prioriteteve dhe kryerjes sé detyrave.
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4. Kur punonjési  drejtues reagon pozitivisht ndaj
| ndryshimeve dhe ndérmerr plane veprimi pér realizimin
e detyrave qé kérkohen mbi bazén e prioriteteve.

5. Kur punonjési drejtues brenda njé kohe t¢ shkurtér
reagon shumé miré ndaj ndryshimeve, vendos qartazi
prioritetet dhe angazhohet maksimalisht né kryerjen e
detyrave dhe pérmbushjen e objektivave si dhe ka
shkallg t& larté t€ pérgjegjshmérisé individuale.

B. Rubrika “Realizimi individual i detyris”

Kriteri

Sgarimi

IV, Realizimi i detyrave né afatet e
planifikuara

1. Detyrat pérgjithésisht nuk realizohen né masé té
konsiderueshme brenda afateve t& caktuara né
planin e punés apo né komunikime té tjera.

2. Detyrat pérgjithésisht nuk realizohen brenda
afateve t&€ caktuara né planin e punés apo né
komunikime té tjera.

3. Detyrat arrijné té realizohen brenda afateve t&
pércaktuara, por detyra nuk &éshté kryer sakté dhe
kérkon rishikim.

4. Detyrat realizohen gjithnjé brenda afateve &
pércaktuara, por ato kané nevojé t€ rishikohen dhe
té plotésohen.

5. Detyrat realizohen gjithnjé me sukses brenda
afateve & pereakivara dhe eprorét  kérkojné
ndryshime apo plotésime minore né to.

V.Saktésia né kryerjen e detyrave

1. Detyrat pérgjithésisht nuk realizohen me saktési
dhe cilési dhe konsiderohen t& papérshtatshme dhe
me objektiva t& papé&mbushura.

2. Detyrat pérgjithésisht kané probleme me
saktésing dhe cilésiné e tyre dhe kérkojné rishikim
té konsiderueshém pér t& pérmbushur objektivin.

3. Detyrat pérgjithésisht realizohen me saktési dhe
cilési,  gjithsesieprori  bén  sugjerime &
konsiderueshme pér & mundésuar pérmbushjen e
objektivit.
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4. Detyrat realizohen me saktési dhe cilési, gjithsesi |
eprori kérkon ndryshime apo plotésime minore né
0.

5. Detyrat realizohen gjithnjé me sukses brenda
afateve t& pércaktuara.

V1. Aftésia pér té kuptuar 1. Problemet qé lidhen me detyrat pérgjithésisht dhe
| problemet né ményré ¢ vazhdueshme nuk arrijng &
identifikohen dhe zgjidhen né koh& nga punonjési
drejlues, Né t&€ tilla raste masat pér zgjidhjen e
problemeve urdhérohen nga eprori.

2. Problemet qé lidhen me detyrat pérgjithésisht jané
identifikuar nga punonjési drejtuesi, por pér
zgjidhjen e tyre ngarkohen edhe kolegé té tjeré.

3. Problemet qé lidhen me detyrat pérgjithésisht jané
identifikuar nga punonjési drejtuesi dhe jané béré
pérpjekje pér zgjidhjen e tyre, por pa ia arritur
géllimit.

4. Problemet qé lidhen me detyrat pérgjithésisht jané
identifikuar dhe zgjidhur né masé (& kénagshme nga
punonjési drejtues dhe eprori nuk ka urdhéruar
ndryshime té caktuara t& programit t& punés, por
vetém ka dhéné orientime.

5. Problemet q& lidhen me detyrat gjithnjé
identifikohen dhe zgjidhen nga punonjési drejtues
pa ndérhyrjen e eprorit, por me mbéshtetjen tij, kur
ato kérkojné edhe angazhimin e paléve té treta.

VILAftésia pér dhéné ide, pér t'i 1. Kur punnnjﬁsi drejtues ka siellje t& mefshét dhe
zhvilluar dhe transmetuar te té pérgjithésisht nuk angazhohet né dhénien e ideve,
tjerét Zhvillimin apo transmetimin e tyre te & tjerét.

2. Kur pér kryerjen e punés, ideté q& sugjerohen nga
punonjési drejtues nuk konsiderohen, por béhen
pérpjekje pér ide te reja apo pér i zhvilluar ato mé
tej, pavarésisht g€ qéllimi nuk arrihet.

3. Kur pér kryerjen e punés, ideté q& sugjerohen nga
punonjési  drejtues  jané  pérgjithésisht &
konsiderueshme nga eprori i tij, por q& nuk mund t&
| jen€ t& zbatueshme dhe kan& nevojé& pér rishqyrtim
| dhe plotésim.

4. Kur pér kryerjen me sukses t& punés, ideté g
sugjerohen nga punonjé&si drejtues konsiderohen nga
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eprori i tij, por qn’:‘_ pér zhvillimin mé tej dhe
konkretizimin e tyre kérkohen analiza dhe studime
té caktuara.

5. Kur pér kryerjen me sukses té punés, ideté qé
sugjerohen nga punonjési drejtues konsiderohen dhe
vlerésohen nga eprori i tij, si t& pérshtatshme, &
sakta dhe t& aplikueshme.

VILPérmirésimi i vazhdueshém 1. Kur pér kryerjen e detyrave dhe realizimin ¢
né metodén e punés dhe aftési pér | objektivave, punonjési drejiues nuk tenton té
reflektimin e njohurive té fituara. | pérmirésojé metodén e punés.

2. Kur pér kryerjen e detyrave dhe realizimin e
objektivave, punonjési drejlues pérpiget &
pérmirésojé eficencén né puné, por pa ia arritur
géllimit.

3. Kur pér kryerjen e detyrave dhe realizimin e
detyrave, punonjési drejtues pérfshin elemente &
rinj] me synim pérmirésimin ¢ metodés sé punés,
népérmjet sugjerimeve t¢ vazhdueshme té eprorit.

4. Kur pér kryerjen e detyrés dhe realizimin e |
objektivave, punonjési drejtues ka p&rmirésim té
dukshém & metodés sé kryerjes s& punés dhe pér
rrjedhojé rritje té& eficencés né puné.

| 5. Kur pér kryerjen e detyrave dhe realizimin e
objektivave punonjési drejtues ka pérvetésuar
brenda nj& kohe relativisht t& shkurtér, nj& metodé
pune efikase, duke ndikuar ndjeshém né realizimin
me sukses t€ objektivave.

IX. Kryen studime, artikuj dhe L. Kur krahas kryerjes sé detyrave pér realizimin e
puné té vecanta objektivave, punonjési drejtues nuk merr pjesé dhe
nuk duket i interesuar pér kryerjen e studimeve,
artikujve apo punéve t& veganta qé lidhen me _
objektin e punés sé tij. '

2. Kur krahas kryerjes sé detyrave pér realizimin e
objektivave, punonjési drejlues merr pjesé né
kryerjen e studimeve apo detyrave t& vecanta, por
cilésia e kryerjes sé tyre nuk &shté e kénagshme.

- 3. Kur krahas kryerjes sé detyrave pér realizimin e
objektivave, punonjési drejtues i orientuar nga
eprori i ti) merr pjesé né studime (individuale apo né
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grup) dhe bén pérpjekje pér té pérmirésuar cilésing
e kryerjes sé detyrave.

4. Kur krahas kryerjes s¢ detyrave pér realizimin e
objektivave, punonjési drejtues merr pjesé ose kryen |
me iniciativén e tij studime, artikuj t& ndryshém qé
lidhen me objektin e punés sé ti).

5. Kur krahas kryerjes sé detyrave pér realizimin e
objektivave, punonjési drejtues ka kryer me
iniciativén e tij studime, artikuj q&é kang sjellé
rezultate t& ndjeshme né realizimin e objektivave @&
punés.

C. Rubrika “Puna n€ grup”

Kriteri Sqarimi

X. Aftésia pér té drejtuar grupin 1. Kur punonjési drejtues nuk ka aftési pér @
koordinuar dhe drejtuar punén né grup.

2. Kur punonjési drejtues ka aftési t¢ dobéta né
drejtimin e grupit dhe puna e tij paraget mangési dhe
pasaktési.

3. Kur punonjési drejtues kryen pérgjith€sisht miré
drejtimin e grupit, por qé gjithsesi kryerja e detyrés
nuk &shté né nivelin e kérkuar.

4. Kur nén drejtimin e tij puna né grup éshté
rezultative, por ka nevojé pér plotésime t&é vogla.

5. Kur nén drejtimin e tij puna né grup, brenda njé
kohe t€ shkurtér ka quar né realizim té ploté té
qéllimit té synuar.

XI. Ndihma dhe transmetimi i 1. Kur gjat¢ marrédhénieve & punés me grupin,
pérvojis te té tjerét. punonjési drejtues ka raporte t& dob&ta komunikimi
dhe bashképunimi.

2. Kur gjaté marrédhénieve t& punés me grupin,
punonjési drejtues pérgjithésisht nuk ka raporte 1€
mira komunikimi edhe né rastet kur i kérkohet
ndihmé. |

3. Kur gjaté¢ marrédhénieve té¢ punés me grupin,i
punonjési drejtues ndérton marrédhénie |
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komunikimi. por duke ofruar ndihmé vetém kur i |
kérkohet.

4. Kur gjaté¢ marrédhénieve t& punés me grupin,
punonjési drejtues identifikon nevojat duke kérkuar
ose dhéné asistencén e nevojshme te té tjerét.

5. Kur né dhénien e ndihmés dhe pérvojés personale
al ofrohet sa heré e ¢mon se ndihma é&shté e
nevojshme dhe shprehur qarté dhe sakté mendimet
e tij.

XILAftésia dhe gatishméria pér t€ | 1. Kur punonjési drejiues nuk ka afiésiné pér €
dhiéné informacion dhéné dhe transmetuar informacionin gé kérkon dhe
i kérkohet t& japé.

2. Kur punonjési drejtues pérgjithésisht nuk e ofron
informacionin e kérkuar dhe né té shumtén e rasteve
nuk arrin t€ kuptojé até ¢faré 1 kérkohet.

3. Kur punonjési drejtues ka véshtirési né paraqitjen
¢ informacionit, shfaq vonesa né & kuptuarin e tij
dhe nuk &shté i garté.

4. Kur punonjési drejtues ofron informacion té
pérafért me até qé i kérkohet, por pa arritur té
identifikojé géllimin e kérkesés pér informacion.

5. Kur punonjési n€ dhénien e informacionit &shté i
qart€, konciz dhe ka afiési t'a transmetojé sakié até
te té tjerét.

XIIL Pérgjegjshméria individuale | 1. Kur punonjési drejtues né punén né grup nuk e
pér punén né grup konsideron veten pjesé & grupit dhe t& detyrimeve
individuale brenda grupit.

2. Kur punonjési drejtues né punén né grup shfaq
shenja té neglizhencés dhe 18 shmangies s

pérgjegjésisé nga puna né grup.

3. Kur punonjési drejtues bén pérpjekje 1€ jeté pjesé
e grupit, por pa u pérfshiré né detyra konkrete dhe
marrja pérsipér ¢ pérgjegjésive éshié ende e dobét.

4. Kur punonjési drejtues ka interes pér qéllimin e
punés né grup, pérfshihet né 1&, dhe ka iniciativé pér
1€ marré pérsipér pérgjegjési, por pa e finalizuar até.
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' 5. Kur punonjési drejtues né punén né grup, udhéheq
| grupin, €shté i afté (& argumentojé dhe mbrojé punén
e grupit duke e finalizuar até me sukses.

D. Rubrika “Sjellja”

! Kriteri - Sqarimi

XIV. Pérkushtimi né puné 1. Kur punonjési drejtues nuk duket i interesuar ndaj
punés, shfaq sjellje indiferente dhe ka mangési t&é |
theksuara né realizimin e detyrave, '

| 2. Kur punonjési drejtues shpesh né puné shfag
mungesé déshire, bén pérpjekje pér realizimin e
detyrave, por pa ia arritur géllimit.

3. Kur punonjési drejtues  pérgjithésisht
karakterizohet nga déshira pér punén dhe arrin 1&
realizojé kryerjen e detyrave nén orientimin dhe
monitorimin e vazhduesh&m té eprorit.

4. Kur punonjési &shté i interesuar pér punén, ka
déshiré dhe éshté i gatshém né ¢do kohé pér kryerjen
¢ detyrave né cilési dhe afat.

5. Kur punonijési karakterizohet nga déshira dhe
frymézimi pér punén. Ka produktivitet t& larté dhe
arrin brenda njé kohe t& shkurtér té realizojé t€ gjitha
detyrat me cilési té larté.

XV. Respekti ndaj eproréve dhe 1. Kur marrédhé&niet e punonjésit drejtues me eprorét
kolegéve ¢ kolegét nuk bazohen né ndjenjén e respektit
hierarkik dhe t€ punés s& tjetrit. Vérehet ményré
sielljeje dhe fjalor i papérshtatshém n& komunikim.

2. Kur marrédhéniet e punonjésit drejtues me eprorét
¢ kolegét pérgjithésisht reflektojné raporte t& dobéta
[ respekti, komunikimi dhe bashképunimi.

3. Kur marrédhéniet e punonjésit drejtues me eprorét
e kolegét bazohen kryesisht né rregullat dhe normat
etike 1€ komunikimit dhe bashké&punimit.

4. Kur punonjési drejtues né pérputhje me rregullat
dhe normat etike respekton hierarking dhe raportet e
ndérsjellta me kolegét duke krijuar marrédhénie t&
mira Komunikimi.
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' 5. Kur punonjési drejtues né pérputhje me rregullat |
dhe normat etike respekton eprorét dhe kolegét, ka |
' | raporte t&é mira komunikimi, €shté 1 besueshém dhe l
bindés pér eprorét dhebashképunues me kolegét |
duke rritur kééshtu shkallén epérgjegjésisé personale.

XVI. Korrektésia né zbatimin e 1. Kur punonjési drejtues nuk zbaton me saktési
urdhrave dhe respektimi i urdhrin e dhéné dhe nuk respekton rregullat e
rregullave té trajtimit té trajtimit t€ informacionit té klasifikuar.

informacionit té klasifikuar.
2. Kur punonjési drejtues pérpiget t& zbatojé urdhrin

. me korrektési, por pa kérkuar t& njihet hollésisht me
. arsyet € nevojshme pér t€ qartésuar problemin e
informacionit

3. Kur punonjési drejtues zbaton urdhrin me
korrekiési, por pa kérkuar shpjegime t& hollésishme
pér t& kuptuar mé qarté problemin.

| 4. Kur punonjési drejtues zbaton urdhrin me
korrektési, por duke kérkuar paraprakisht t€ njihet
me arsyet e nevojshme pér t'u gartésuar mé miré dhe
trajton informacionin né pérputhje me rregullat.

5. Kur pér zbatimin e urdhrnit, punonjési drejtues
arrin t€ kuptojé menjéheré nevojén dhe arsyet e
dhénies s€ tij, duke identifikuar rrugén mé efikase

pér zbatim.
'P.J_'ﬁ’ﬁ.ql-lfsptktimi i rregullave 1. Kur marrédhéniet e tij né puné pér respektimin e
etike rregullave etike t€ sjelljes dhe komunikimit, té

disiplinés né puné qé¢ lidhen né veganti me zbatimin
e planit t& punés, t& orarit zyrtar dhe kohés sé& punés, |
jané shumé té dobéta.

2. Kur punonjési drejtues bén pérpjekje pér té
respektuar normat etike dhe t€ disiplin€s né puné,
pér kryerjen e detyrave t€ planifikuara, pér zbatimin
e orarit t& pungs, kohés s¢ punés, por vérehen
mangési né kryerjen dhe respektimin e tyre. .

' 3. Kur marrédhéniet e tij né puné bazohen kryesisht
né respektimin e rregullave qé disiplinojné kryerjen
e punés dhe nomave etike & punés dhe
komunikimit, por qé kérkohet t& pérmirésohen mé
tej.

4. Kur marrédhéniet e tij né puné bazohen né
respektimin e rregullave gé disiplinojné kryerjen e
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punés, zbatimin e orarit dhe kohés sé punés dhe |
etikén e sjelljes dhe komunikimit. .

| 5. Kur punonjési respekton me rigorozitet rregullat e
| etikés dhe disiplinés né puné. Ka sjellje me etiké t¢
larté, shfrytézon maksimalisht kohén e punés dhe
€shté shumé rezultativ né puné duke reflektuar njé

model pozitiv.

6. DREJTIMET E VLERESIMIT TE ECURISE DHE REZULTATEVE
NE PUNE TE PUNONJESIT MBESHTETES.

(do kriter i pérdorur pér vlerésimin e ecurisé dhe rezultateve né puné t& punonjésit mbéshtetés,
marrin nga 1 deri 5 piké, bazuar né arsyetimin si mé poshté:

A. Rubrika “Realizimi individual i detyrés”

Kriteri Sqarimi
I. Realizimi i det}_'rm'c né¢ afatet e 1. Detyrat pif_rgjilhésishl nuk realizohen né masé t¢ |
planifikuara konsiderueshme brenda afateve té caktuara. |

2. Detyrat pérgjithésisht nuk realizohen brenda
afateve té caktuara.

3. Detyrat arrijné t& realizohen brenda afateve té
pércaktuara, por detyra nuk &shté kryer sakté.

4. Detyrat realizohen gjithnj& brenda afateve té
pércaktuara, por me disa mangési 1€ vogla

5. Detyrat realizohen gjithnjé me sukses brenda
afateve té pércaktuara.

11. Saktésia né kryerjen e detyrave | 1. Detyrat pérgjithésisht nuk realizohen me saktési
dhe cilési dhe konsiderohen té papérshtatshme.

2. Detyrat pérgjithésisht kan& probleme me
saktésing dhe cilésing e tyre.

3. Detyrat pérgjithésisht realizohen me saktési dhe
cilési, por gjithsesi eprori bén sugjerime t&
konsiderueshme.

. 4. Detyrat realizohen me saktési dhe cilési, gjithsesi
ka vend pér pérmirésime t& métejshme.

5. Detyrat gjithnj€ realizohen me saktési dhe cil&si.
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1. Aftésia pér té kuptuar | 1. Problemet gé lidhen me detyrat pérgjithésisht dhe
problemet né ményré 1€ vazhdueshme nuk arrijné ©
identifikohen nga punonjési dhe t€ zgjidhen né kohé.

2. Problemet g€ lidhen me detyrat pérgjithésisht jané
identifikuar nga punonjési né bazé té instruksioneve
té eprorit, por pér zgjidhjen e tyre ngarkohen |
punonjés & tjeré.

3. Problemet qé lidhen me detyrat pérgjithésisht jané
identifikuar nga punonjési dhe jané béré pérpjekje
pér zgjidhjen e tyre, por pa ia arritur géllimit.

4. Problemet qé lidhen me detyrat pérgjithésisht jang
identifikuar dhe zgjidhur né masé 1€ kénagshme nga
punonjési.

5. Problemet g& lidhen me detyrat gjithnjé
identifikohen dhe zgjidhen nga punonjési, pa
ndérhyrjen e eprorit, por me mbéshtetjen tij, kur ato
kérkojné edhe angazhimin e paléve té treta.

IV. l{ujdes_i_ Dhe mirémbajtja ¢ 1. Kur punonjési nuk tregon fare kiﬁ}!es pér mjetet
mjeteve dhe mjedisit té punis dhe mjedisin e punés dhe pér mirémbajtjen e tyre.

2. Kur punonjési pérgjithésisht nuk &shté i
kujdesshém ndaj mjeteve né ngarkim té tij dhe nuk
kujdeset pér t& siguruar rregullin dhe pastérting e

- domosdoshme.

3. Kur punonjési bén pérpjekje pér t& siguruar
mirémbajtjen e mjeteve dhe mjedisit t& punés, por
ka nevojé€ pér ta pérmirésuar até.

4. Kur punonjési tregon kujdesin e duhur dhe
siguron pastérting dhe rregullin e nevojshém té
mjeteve dhe mjedisit t& punés.

5. Kur punonjési tregon kujdes maksimal pér mjetet
dhe mjedisin e punés, duke siguruar gjithmong
pastérti dhe rregull.
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B. Rubrika “Sjellja”

Kriteri Sqarim

| V.Pérkushtimi né puné 1. Kur punonjési nuk duket i interesuar ndaj punés,
nuk tregon gatishméri né puné, shfaq sjellje
neglizhente dhe ka mangési & theksuara né
realizimin e detyrave.

2. Kur punonjési shpesh né puné shfaq mungesé
déshire, bén pérpjekje pér realizimin e detyrave, por
pa ia arritur qéllimit.

3. Kur punonjési pérgjithésisht karakterizohet nga
déshira pér punén dhe arrin & realizojé kryerjen e
detyrave, por me disa pasaktési t& vogla.

4. Kur punonjési &hté i interesuar pér punén, ka
déshiré dhe &shté i gatshém né ¢do kohé pér kryerjen
e detyrave né cilési dhe afat.

5. Kur punonjési karakterizohet nga déshira dhe
frymézimi pér punén. Ka rendiment t& larté né pung
dhe arrin brenda njé kohe ¢ shkurtér t¢ realizojé 1&
gjitha detyrat me cilési 1& larté,

VL Respekti ndaj eproréve dhe 1. Kur marrédhéniet e punonjésit me eprorét e |
kolegéve kolegét nuk bazohen né ndjenjén e respektit
hierarkik dhe & punés sé& tjetrit. Vérehet ményré |
sjelljeje dhe fjalor i papérshtatshém né komunikim.

2. Kur marrédhéniet e punonjésit me eprorét e
kolegét pérgjithésisht reflektojné raporte & dobéta
respekti, komunikimi dhe bashképunimi.

3. Kur marrédhéniet e punonjésit me eprorét e
kolegét bazohen kryesisht né rregullat dhe normat
etike t& komunikimit dhe bashképunimit.

4. Kur punonjési né pérputhje me rregullat dhe
normat etike respekion hierarking dhe raportet e
ndérsjellta me kolegét duke krijuar marrédhénie &

mira komunikimi. '

5. Kur punonjési né pérputhje me rregullat dhe
normat etike respekton eprorét dhe kolegét, ka
raporte té mira komunikimi, €shté i besueshém dhe
bindés pér eprorét dhe bashképunues me kolegét
duke rritur késhtu shkallén e pérgjegjésisé
personale.
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VIIL. Korrektésia né zbatimin e | 1. Kur punonjési nuk zbaton me saktési urdhrin ¢

urdhrave dhe respektimi i dhéné dhe nuk respekton rregullat e trajtimit 1€
rregullave (€ trajtimit té informacionit t& klasifikuar.
informacionit

2. Kur punonjési pérpiget té zbatojé urdhrin me
korrektési, por pa kérkuar t& njihet hollésisht me
arsyet e nevojshme pér térregullave t€ trajtimit té
informacionit qartésuar problemin. Nuk &shté i
kujdesshém né trajtimin e informacionit &
klasifikuar.

3. Kur punonjési zbaton urdhrin me korrektési, por
pa kérkuar shpjegime (& hollésishme pér té kuptuar
mé garté problemin.

4. Kur punonjési zbaton urdhrin me korrektési, por
duke kérkuar paraprakisht té njihet me arsyet e
nevojshme pér t'u qartésuar mé miré dhe trajton
informacionin né pérputhje me rregullat.

5. Kur pér zbatimin e urdhrit, punonjési arrin t&
kuptojé menjéheré nevojén dhe arsyet e dhénies sé
ti], duke identifikuar rrugén mé efikase pér zbatim.

VIIL Respektimi i rregullave etike | 1. Kur marrédhéniet e {i} né puné pér respektimin e
rregullave etike t& sjelljes dhe komunikimit, t&
disiplinés n& puné qé lidhen né veganti me zbatimin
e planit t& pungs, & orarit zyrtar dhe kohés s& punés,
jan€ shumé & dobéta.

2. Kur punonjési bén pérpjekje pér t& respektuar
normat etike dhe 1€ disiplings n& puné, pér kryerjen
e detyrave té planifikuara, pér zbatimin e orarit &
punés, kohés sé punés, por vérchen mangési né
kryerjen dhe respektimin e tyre.

3. Kur marrédhéniet e tij n& puné bazohen kryesisht
né respektimin e rregullave qé disiplinojné kryerjen
¢ punés dhe nommave etike t& punés dhe
komunikimit, por qé kérkohet t& pérmirésohen mg

tej. '

4. Kur marrédhéniet e tij né puné bazohen ng
respektimin e rregullave qé disiplinojng kryerjen e
punés, zbatimin e orarit dhe kohés s& punés dhe
etikén e sjelljes dhe komunikimit,
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5. Kur punonjési resﬁéklﬁn me rigorozitet rregullat |
e etikés dhe disiplinés né puné. Ka sjellje me etiké
té larté, shfrytézon maksimalisht kohén e punés dhe
! €shté shumé rezultativ né puné duke reflektuar njé
model pozitiv,

7. VLERESIMI PERFUNDIMTAR

' Vleresimi Klasifikimi Sqarimi
numerik

Vlerésimi i punonjésit pe} kéto raste tregon mungesén e
rezultateve q& priten prej tij dhe sjell detyrimin e tij pér
pérmirésime te shpejta.

Vlerésimi pér kéto raste tregon se afiésité dhe

, b gatishméria e punonjésit kane gené té
Mjaftueshém

mjaftueshme pér t& kryer punén, por nevojiten rezultate
konkrete.

Vlerésimi pér kéto raste tregon se aftésité e punonjésit
kan€ qené té tilla q& kan& lejuar kryerjen e punés. por
me &€ meta dhe vonesa & pajustifikuara.

3 Miré

Vlerésimi pér kéto raste tregon se afi@sité e punonjésit
jané n& masén e duhur dhe puna e tij ka sjellé rezultate

4 Shumé mirg pozitive.

Vlerésimi pér kéto raste tregon se afiésité e punonjésit
jané & shkélgyera dhe puna e tij ka ndikuar ndjeshém
né realizimin ¢ detyrave & njésisé dhe né& arritjen e |
objektivave.

5 Shkélgyeshém

XIII. Sigurimi Teknik né Pung

1. Secili nga punonjésit duhet t& respektojé sigurimin teknik né puné dhe kryesisht:

a) rregullat e sigurimit teknik n& puné;

b) megullat dhe rregulloret pér mirémbajtjen e pérdorimin e teknikés;

¢) rregullat pér parandalimin e zjarrit;

d) udhézimet e pérgjegjésve dhe punonjésve kompetenté & Fondit, né drejtim té
sigurimit n& puné dhe operimit me teknologjiné né pérdorim;

€) mospérdorimin e ngrohésve elektrike t€ ndryshém nga ato q& autorizohen nga drejtoria
pergjegjese per sherbimet mbeshtetese:
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f) informimin e pérgjegjésit né lidhje me ndonjé thyerje té sigurimit teknik né pung, té
rregulloreve antizjarr, pér keqfunksionimin e teknologjisé, si dhe pér ¢do rrezik tjetér
ndaj shéndetit t& punonjésve.

2. Drejtoria pérgjegjése pér shérbimet mbéshtetése, Drejtori i Drejtorisé Rajonale té
Fonditv/Drejtori i DSHSU, jang respektivisht t& detyruar té informojn& personelin e tyre pér t&
gjitha rregullat dhe rregulloret g& lidhen me sigurimin teknik n& puné dhe 1& kontrollojné
sistematikisht t€ génit konform kétyre rregulloreve dhe udhgzimeve. Ata jané pérgjegjés pér
sigurimin ¢ kushteve normale 1€ punés né institucionin g& administrojné.

XIV. T€ drejat dhe detyrimet e punonjésit

1. Punonjési &shté i detyruar:

a) té respektojé e t€ zbatojé ligjet dhe rregulloret e brendshme:

b) (&€ realizojé detyrat e caktuara funksionale;

¢) & p€rmbushé urdhérat e pérgjegjésit dhe drejtorit t& tij, si dhe t& ndjeké késhillat q&
lidhen me kryerjen e detyrés;

d) t€ punojé rregullisht me pérgjegjési dhe t& mbrojé interesat e Fondit:

¢) t&€ ndihmojé punonjésit e tjeré dhe t€ kooperojé me ta né pérputhje me praktikén e
pérgjithshme dhe rregullat e Fondit:

f) € mrisé kualifikimin me an€ té té gjitha formave t& trajnimit & i ofrohen nga Fondi:

g) 1€ respektojé€ orarin e punés dhe 1€ punojé jashté kohés normale né vendin ¢ punés,
Jashté orarit té punés, vetém me lejen e pérgjegjésit pérkatés;

h) 1€ mbajé pastérti dhe rregull né vendin e punés;

i) 1€ informojé pérgjegjésin direkt pér ¢do parregullsi né vendin e punés dhe difekt t&
teknikés s€ zyrés;

i) € mbyllé t& gjithé dokumentacionin pérpara largimit nga vendi i punés, né fund 1€ orarit
1€ punés;

k) t& mbroj€ pasuriné e Fondit;

1) 1€ distancohet nga t€ gjitha aktivitetet politike né vendin e punés;

m) & informojé sektorin pergjegjes per menaxhimin e burimeve njerezore pér ¢do
ndryshim né t& dhénat e tij personale. qé jané t€ réndésishme pér punésimin né Fond. si
dhe ndryshimet e adresés, gjendjes civile, lindjes dhe vdekjes s& anétaréve 1€ familjes,
etj.

n) té mos sillet né kundérshtim me rregullat e etikés.

0) & deklarojé rast pas rasti ose periodikisht interesat private, q& mund t& shkaktojé lindjen
e konflikteve t€ interesave, gjaté pérmbushjes s¢ detyrés zyrtare.

2, Pérveg detyrimeve t& mésipérme, drejtorét dhe shefat e sektoréve kané pér detyré:

a) t€ trajnojné rregullisht punonjésit e tyre pér t& pasur njohuri mbi legjislacionin dhe
rregullat e brendshme, si dhe t'i testojné ata.

b) 1€ sigurojné kushte 1€ pérshtatshme pune, klimé sociale t& pranueshme e marrédhénie
humane e bashképunimi, né até sektor pér té cilin pérgjigjen.

¢) & sigurohen se & gjithé punonjésit, q& varen nga ta, zbatojné ligjet dhe disiplinén ng
puné, qé pércaktohet né rregullore.

d) & ken& marrédhénie korrekte né puné dhe € rrisin imazhin e Fondit.

e) & pérmirésojé praktikat drejtuese dhe njohurité e tyre.
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3. Punonjésit e Fondit, nuk kané & drejté 1€ lidhin kontraté tjetér punésimi ose & praktikojné
ndonj€ aktivitet ekonomik privat qé bie né kundérshtim me interesat e Fondit. Ky kufizim nuk
aplikohet pér:

a) mésimdhénien, punén me kohé t& pjesshme dhe dhénien e leksioneve né universitete,
shkolla publike dhe institute t& tjera, me urdhér & Drejtorit t& Pérgjithshém, referuar
legjislacionit pérkatés.

b) shkrimin e librave dhe artikujve, ushtrimin e pikturés ose arteve t& tjera;

¢) dhénien e ekspertizés, pér llogari té institucioneve publike, pérfshi kétu edhe gjykatat,
pavarésisht se nj€ aktivitet i tillé paguhet ose jo;

d) dhénien e konsulencave, pavarésisht nése konsulenca paguhet.

4. Eshté rreptésisht e ndaluar g& punonijésit e Fondit t& kérkojné dhe pranojné rryshfet, dhurata,
komisione ose avantazhe t& tjera nga t& tretét, si dhe punonjésit q¢ lidhen me punén e tyre.
5. Kompjuterat duhet & pérdoren vetém né lidhje me punén g krvhet né institucion. Punonjésit
jané & detyruar & pérdorin kompjuterat, periferiket e tyre dhe pajisjet elektronike té instaluara
né mjediset ¢ institucionit, vetém né pérputhje me rregulloren e brendshme pér pérdorimin e
kompjuterave.
Eshté rreptésisht e ndaluar:

a) t& futen né kompjutera, usb, lojra elektronike pa autorizimin paraprak:

b) t¢ futen né kompjutera t& dhéna personale, ose t& dhéna té tjera q& nuk lidhen me

punén.

Punonjési, pérgjegjés pér kompjuterin, nuk duhet 1€ lejojé punonjésit e tjeré t&é pérdorin
kompjuterin pa autorizimin paraprak nga drejtoria.
6. T¢é gjithé punonjésit jané t& detyruar t& respektojné sekretin né lidhje me aktivitetin,
procedurat. faktet g€ lidhen me punén e tyre, si dhe me informacione qé lidhen me aktivitetin
profesional ose financiar té paléve t& kontraktuara.

XV Shkeljet, Masat Disiplinore dhe Procedimi Disiplinor.

1. Pérbéjné shkelje disiplinore sjelljet e punonjésve né kundérshtim me pikat e
parashikuara ne kreun X1V dhe ne detyrat funksionale sipas pozicionit te punes, si me poshte;

1.Shkelja dispozitave t& ligjit ¢ Fondit Sigurimit & Detyrueshém t& Kujdesit
Shéndetésor dhe akteve nénligjore né zbatim té tij.

2. Moszbatimi i dispozitave ligjore né pérmbushjen e detyrave funksionale

3. Sjellje e parregullt gjaté kohés sé punés me eprorét, me kolegét, me vartésit dhe me
publikun

4. Shkelje e rregullave té etikés né puné

2. NE rastet e shkeljes sé réndé ose té pérseritur t€ disiplin€s né puné, ndaj punonjésit merret
masa e pushimit nga puna.

3. Do t& quhen shkelje 1€ rénda t& disiplinés né puné:

a) shkelja e rregullave t€ sekretit, g€ c€nojné interesat e Fondit;
b) kérkimi dhe marrja e rrushfeteve, duke abuzuar me detyrén;
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¢) kryerja e veprave t& ndryshme 1€ parashikuara nga Kodi Penal. si dhe shpallja fajtor
nga progedura gjygésore.
d) moskryerja e detyrave funksionale, pa shkage té arsyeshme.
4. Do 1& quhen shkelje t& pérséritura t& disiplinés né puné:
a) thyerja pér 1€ tretén heré té disiplinés né pung, kur pér dy rastet e para &shté marré
masé disiplinore.

5.Masat disiplinore

NE rastet e shkeljes s€ disiplinés né puné, me propozim € pérgjegjésit 1€ drejtpérdrejté &
punonjésit g€ ka kryer shkeljen Drejtori i Pérgjithsh#m i Fondit, Drejtori 1 Drejtorisé Rajonale
t& Fondit/Drejtori 1 DSHSU, ka t& drejté t€ japé njé nga masat disiplinore t€ méposhtme:

a) késhillim

b) vérejtje

¢) vérejtje me paralajmérim pér pushim nga puna

d) ndalése deri né njé pagé mujore

e) mospérfitimi nga rritja e pagés deri né 1 vit dhe dhénia e shpérblimeve brenda vitit.
f) kalimi né njé detyré me nivel dhe klasé mé & ulét.

g) largim nga puna

6. Masat disiplinore nga shkronja b deri ne f pérpilohen me njé shkresé € rregullt zyrtare me
numeér protokolli dhe pasi i komunikohet zyrtarisht punonjésit, njé kopje vendoset né dosjen e
tij personale. Mbi masén e marré duhetmund t€ informohen edhe pjesétarét e tjeré t€ personelit,
si pjesé e politikés sé punédhénésit né& drejtim t€ pérmirésimit t€ disiplinés né puné.

7. Pér ¢do shkelje, jepet vetém njé masé disiplinore. Nuk &shté e nevojshme 1€ jepen 1& gjitha
masat disiplinore, para se punonjési t& largohet nga puna.

8. Masat e mésipérme disiplinore mund t€ shlyhen:
* brenda 6 muajsh nga dita e dhénies s& tyre pér pikén b;
* brenda 1 viti nga dita e dhénies sé tyre pér pikén c:
* brenda 2 vjetésh nga dita e dhénies sé tyre pér pikén f,
né qofié se gjaté késaj periudhe kohore. ndaj punonjésit nuk &shté marré ndonjé masé tjetér
disiplinore.
9. Procedura e pushimit nga puna béhet sipas Kodit té Punés.

10. Pér masén e pushimit nga puna, ose ne rastet e ankesave .drejtuar Fondit, per masa
disiplinore ,pér t& vertetuar dhe hetuar shkeljen e réndé ose t€ pérseritur t€ disiplinés n& puné,
drejtori i Pérgjithshém, kur e gjvkon té arsyeshme, éméron njé Komision Disiplinor, me té
paktén 3 anétaré. Né két€ komision merr pjes€ njé perfagésues i Sektorit pérgjegjés pér
Menaxhimin e Burimeve Njerézore.

11.Komisioni disiplinor heton rastin e paragitur dhe pérpilon njé raport me shkrim pér Drejtorin
e Pérgjithshém. Raporti duhet té pérmbajé mendimin ¢ komisionit, nése kemi t& b&jmé me
shkelje t& réndé ose 1& pérséritur té disiplinés né puné dhe nése jo, rekomandime pér sanksionet
qé duhet t& zbatohen.
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12. Nése ka filluar procedura penale pér ndonjé punonjés, Drejtori i Pérgjithshém i Fondit,
Drejtori 1 Drejtorisé Rajonale 1€ Fondit/Drejtori i DSHSU, pezullon punonjésin nga puna, deri
né vendimin final té Gjykatés.

Nése punonjési del i pafajshém, ai rimbursohet plotésisht pér até periudhé, duke marré pagén
bazé q& i takon. Nése ai deklarohet fajtor pér krimin e kryer, zbatohet largimi nga puna.

XVL E drejta e autorit

1. Rezultatet e punés, (& realizuara nga punonjési gjaté kryerjes s& detyrés sé tij t& punésimit,
n¢ pérputhje me kontratén e lidhur me Fondin, jang proné e Fondit.

2, Fondi ka t€ drejtén ekskluzive t€ pronésisé mbi patentén, me kusht q& autori t& kété krijuar
digka gjaté punésimit té tij. Punonjési éshté i detyruar t'i ofrojé Fondit ¢do projekt qé ai zhvillon
dhe q& lidhet mé pérmirésimin e aktivitetit t& Fondit. Kjo nuk e privon até nga autorésia mbi
patentén ose pérmirésimin.

3. Kéto detyrime punonjési i ka edhe pasi mbaron kontratén e lidhur me Fondin. Cdo shkelje e
paragrafit (€ sipérpérmendur né kété piké e ngarkon personin me pagesén e kompesimit t& démit
té shkaktuar institucionit.

XVII Largimi nga puna dhe zgjidhja e kontratés.

1.1 Largimi nga puna i punonjésit ¢ Fondit dhe zgjidhja e kontratés béhet atéhere:

a) Kur japin doréhegjen

b) Kur mbushin moshén e pensionit.

¢) Kur béhen t& pa afté, pér njé periudhé mbi 12 muaj pa ndérprerje, pér krverjen e detyrés
s& tyre zvriare,

d) Kur dénohen me vendim t& formés s& preré pér heqje lirie dhe heqgje (& sé drejteés pér
ushtrim profesioni.

¢) Konkludohet pa aftésia pér t& kryer detyrat, t¢ paktén pas 2 vlerésimeve negative t&
njépasnjéshme t& rezultateve (& punés.

f) Né rastet e ristrukturimit t¢ institucionit, shkrirjes s& véndit t& punés

g) Kur nuk ka pérshtatshméri té profesionitme kérkesat e véndit t& punés, pavaresisht nga
masat ¢ marra ne lidhje me ndalimin e diskriminimit sipas Kodit te Punes.

h) Kur merret masa disiplinore “largim nga puna”.

1.2 Largimi i menjéhersh&ém nga puna dhe zgjidhja e kontratés b&het né rastet e:

a) Nxjerrjes sé sekretit dhe nxjerrjes sé informacionit t¢ FSDKSH-sé.

b) Shkeljes sé& integritetit dhe autoritetit.

¢) Shkeljes sé ligjit.

d) Shkeljes sé konfidencialitetit t& t& dhénave & klientéve,

¢) Shkeljes sé kodit etik, parashikuar mé lart t& késaj rregulloreje.

f) Konfliktit t& interesave.

g) Shkeljes s€ rénd€ ose t€ lehté,por & pérséritur té disiplinés né puné € parashikuar né

kapitullin X111 pika 1 mé sipér

h) Dhénies s& mé shumé se dy masave disiplinore rrjesht.
Kur shkelja e kryer pérbén edhe vepér penale, krahas largimit nga puna e zgjidhjes sé kontratés
béhet edhe kallzim penal.

i) Dhe pér cdo rast tjetér té parashikuar nga ligji.
Té gjithe drejtorét rajonalé duhet t& njoftojné né Fond pér largimet nga detyra dhe vendet

vakante.
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XVIIL Ristrukturimi i institucionit

Ristrukturimi i institucionit, &hté ndryshimi thelbésor i brendshém i institucionit. procesi i
riorganizimit, pér arsye se:

e ka pasur ndryshime t& misionit t& institucionit:

¢ jané shtuar apo pakésuar vende pune dhe funksionet e institucionit;

* kané ndryshuar kriteret e vendit t& punés;

* kérkohet njé rishpérndarje e ndryshme e burimeve t& shtuara apo pakésuara pér

kryerjen e funksioneve.

1. Krijimi dhe funksionimi i komisionit t& ristrukturimit
Titullari i institucionit jo m& voné se dy dité pas hyrjes né fugi t& aktit qé ka miratuar
ristrukturimin e institucionit, eméron antarét e komisionit t& ristrukturimit,

Komisioni i ristrukturimit t&¢ Fondit pérb&het nga tre anétaré dhe drejtohet nga krvetari i
eméruar nga Drejtori i Pérgjithshém, pérbérja e komisionit do 1€ jeté si mé poshté:

- Drejtuesi mé i larté né hierarki pas drejtorit t& pérgjithshém;
Drejtuesi i njésisé ku bén pjesé menaxhimi i burimeve njerézore;
Punonjési me eksperiencé pune mé té gjaté né Fond.

Komisioni i ristrukturimit pér drejtorité rajonale/degét/zyrat rajonale t& Fondit. do t& pérbéhet
nga tre anétaré, i cili do t& ngrihet nga Drejtori i Pérgjithshém. Pérbérja e komisionit do 1& jet&
si mé poshté:

- Drejtori i Drejtorisé Rajonale té Fondit/Drejtori i DSHSU:
Juristi ose punonjési qé mbulon detyrat e menaxhimit t&¢ burimeve njerézore;
- Pérfagésues nga Drejtoria e Pérgjithshme e Fondit.

Komisioni detyrohet t& fillojé shqyrtimin administrativ pér mundésiné e sistemimit & ¢do
punonjési né vendet e lira ekzistuese, brenda 2 ditéve nga data e nxjerrjes sé aktit t& krijimit t&
Komisionit.

Ristrukturimi i Drejtorisé sé Pérgjithshme t¢ Fondit, Drejtorive Rajonale/Degéve té
Fondit/DSHSU, do t¢ béhet nga Komisioni Ristrukturimi, i cili ka pér detyré:;

- 1& shqyrtoj& mundésiné e sistemimit t& gdo punonjési né vendet e lira ekzistuese;

- Ui propozojé njésisé pérgjegiése (Drejtorit 1€ Pérgjithshém € Fondit),
ai plotéson kérkesat specifike té pércaktuara né rregullore ose transferimin e tij né
Drejtori Rajonale t& Fondit/DSHSU.
1€ vlerésojé dhe t€ marré€ vendim pér rastet e pérfundimit t& marrédhénies sé punés pér
arsyet ¢ parashikuara n¢ Kodin e Punés s& Republikés s¢ Shqipérisé.

Komisioni i Ristrukturimit, pér marrjen e vendimit pérfundimtar, krahason strukturén e re me
strukturén/strukturat ekzistuese, pér t& evidentuar njésité organizative té krijuara rishtas, ato qé
suprimohen dhe ato q& ndryshojné. si dhe pozicionet & preken nga ristrukturimi, ato qé
krijohen dhe ato g& suprimohen.

Komisioni i Ristrukturimit bén verifikimin e pérshkrimeve (€ punés pér té evidentuar kriteret e
secilit pozicion.
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Ky komision, verifikon dosjet personale t& punonjésve (¢ institucionit pér t& evidentuar
clementét kyg mbi 1€ cilét do t& bazohet vendimmarrja, té cildt jané pérvoja, arsimi, vlerésimi
I arritjeve, pérvojén né puné, problemet shéndetésore t& vértetuara me raportin pérkatés
mjekésor.

Krahasimi dhe vlerésimi i informacionit t&¢ mbledhur pas verifikimit t& dosjeve personale éshté
i nevojshém pér & vendosur mbi ndryshimin/lévizien dhe transferimin, (sistemimin né
strukturén e re), si dhe pér pérfundimin e marrédhénies s& punés pér shkak t@
ristrukturimit/mbylljes s€ institucionit. Komisioni gjaté vlerésimit duhet té jeté i paanshém dhe
1€ mbéshtetet né parime mosdiskriminuese.

Pas kétij procesi, Komisioni brenda 15 ditésh nga momenti i krijimit té tij, i propozon:
- Drejtorit t& Pérgjithshém, lévizjen/konfirmimin né pozicionet e krijuar me strukturén e
re;
- Drejtorit t& Pérgjithshém, emrat e punonjésve pér & cilét duhet t¢ fillojé procedura e
zgjidhjes sé kontratés sé punés pér shkak té ristrukturimit.

Drejtori i Pérgjithshém bén miratimin e propozimeve t¢ paragitura nga Komisioni i
Ristrukturimit.

Komisioni i Ristrukturimit, duhet & shoqérojé propozimet me praktikén mbi bazén e sé cilés
¢shté marré vendimi.

2. Metodologjia e vlerésimit dhe sistemi i pikézimit

Vendimmarrja e Komisionit t€ Ristrukturimit bazohet né nj¢ sistem pikézimi, i cili do &
mund@sojé vlerésimin me piké té kritereve kyg né procesin e ristrukturimit, si vijon:

- Arsimini
- Pérvoja n€ pozicionin aktual, pozicione t& ngjashme dhe ng térési.

NE rastin ¢ punonjésve me piké t€ barabarta i jepet prioritet punonjésit q& né ményré
kumulative:

- Nuk ka masé disiplinore né fugi pér shkelje t& rénda;
- Ka vlerésimet me t& larta né tre vitet e fundit:

- Ka mé shumé trajnime/specializime (jo diploma t& nivelit universitar) & lidhura me
fushén e pozicionit pér € cilin po gjvkohet;

- Ka vlerésimin mé &€ miré pér testimin e fundit pér pérfitimin dhe pérditésimin e
njohurive shtesé.

Nése pérséri kemi njé barazim apo pamundési pérzgjedhjeje, atgheré pérzgjidhet punonjési me
pérvojén mé t& madhe né pozicionin pér & cilin po gjykohet, ose né pozicione té njéjta apo té
ngjashme.

NE gdo rast, punonjési té cilét do té& vierésohen dhe krahasohen me njéri tjetrin jané ata punonjés
q¢ plotésojné kriteret pérkundrejt pozicionit pér té cilin po gjykohet. Metodologjia dhe sistemi
I pikézimit, pér punonjésit qé plotésojné kriteret, vleréson né ményré prioritare arsimimin,
kualifikimet dhe pérvojat pérkatése né administraté.
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Arsimimi

Né lidhje me kriterin ¢ arsimimit do 1& vlerésohet me piké ¢do lloj arsimimi shtesé mbi nivelin
minimal t€ arsimit q¢ kérkohet nga pozicioni i punés, ¢ konkretisht:

a. Nj& nivel mé i larté diplome né ¢ njgjtén fushé ose & ngjashme (p.sh. kriteri i nivelit t&
diplomés &sht¢ “bachelor” dhe punonjési ka diplomé té nivelit “master profesional™);

b. Dy nivele mé t€ larta diplomé né & nj&jtén fushé ose fusha té ngjashme (p.sh. kriteri i nivelit
t€ diplomés &shté “bachelor” dhe punonjési ka diplomé & nivelit “master shkencor™: ose niveli
I diplomés €ht¢ “master profesional” dhe punonjési ka diplomé “postmaster” ose (&
barazvlefshme);

¢. Gradé arsimore shtesé (postmaster, doktoraturé. titull shkencor etj.). si vijon:

¢/1. nése grada €shté né fushén e lidhur me pozicionin pér té cilin po gjykohet;

¢/2. né ¢farédolloj fushe;

d. Arsim shtesé (bachelor, master profesional, master shkencor) pérveg parashikimeve né pikat
“a" dhe *b", té ndara né:

d/1. diplomé shtesé né fushén e lidhur me pozicionin pér (& cilin po gjvkohet:

d/2. diplomé shtesé né ¢farédolloj fushe.

Pikét pér kriterin e arsimimit shtesé né krahasim me kriterin e pozicionit té punés, paraqiten
si né tabelén mé poshté:

Master Master Postmaster/Doktoraturé/Titull Arsim shtesg
Profesional | Shkencor Shkencor Bachelor/Master
(piké) (piké) Profesional/Master
Shkencor
Né cfarédolloj Ilidhur me | Né& 1 idhur me |
fushe (piké) fushéne cfarédolloj fushéne
pozicionit fushe (piké) | pozicionit
pér té cilin pér 1€ cilin
po gjvkohet po
(piké) givkohet
| (piké)
3 7 2 10 2 10 -
| N
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Pérvoja

Bazuar né kombinimet e pérv ojave té punés sé punonjésve né nivele t& ndryshme dhe
intervaleve kohore pér kriterin e pérvojés, pikét pérfundimtare & vlerésimit, paragiten né
tabelat mé poshté:

1. Punonjiés me pérvojé né puné deri né 3 vjet, nga té cilat: Piké
1.1 | Deri né 3 vijet né pozicionin pér té cilin po gjykohet ose pozicion & 30
njéjté me pozicionin pér té cilin po gjykohet
1.2 | Deriné 3 vjet né pozicion t& ngjashém me pozicionin pgr té cilin po 15
givkohet.
12 Punonjés me pérvojé né puné mbi 3 deri né 6 vjet, nga té cilat: Piké
' 2.1 | Mbi 3 deriné 6 vjet né pozicionin pér té cilin po gjykohet ose né 33
pozicion t& njé&jté me pozicionin pér té cilin po givkohet.
2.2 | Deriné 3 vjet né pozicionin pér té cilin po gjvkohet ose né pozicion 32
1€ nj&jté me pozicionin pér té cilin po gjykohet dhe mbi 3 deri né 6
_ vjet né pozicion té ngjashém me pozicionin pér té cilin po gjvkohet.
[ 2.3 | Deriné3 vjet né pozicionin pér té cilin po gjykohet ose né pozicion 31
t&€ nj&jté me pozicionin pér té cilin po gjvkohet.
2.4 | Mbi 3 deri né 6 vjet né pozicion t& ﬂgjashﬁm me pozicionin pér té 17
cilin po gjykohet.
2.5 | Deri né 3 vjet né pozicion (¢ ngjash&ém me pozicionin pér @ cilin po 16
! givkohet.
3 Punonjés me pérvojé né puné mbi 6 vjet Piké
3.1 | Mbi6 vjet né pozicionin pér té cilin po gjykohet ose né pozicion & 36
njéjié me pozicionin pér té cilin po gjvkohet.
3.2 | Mbi 3 deri né 6 vjet né pozicionin pér 1€ cilin po gjykohet ose né 35
pozicion 1€ nj&jt& me pozicionin pér t& cilin po gjvkohet dhe mbi 6
vjet né pozicion t€ ngjashém me pozicionin pér té cilin po gjykohet.
3.3 | Mbi 3 deri né 6 vjet n& pozicionin pér té cilin po gjykohet ose né 34
pozicion & nj&jt€ me pozicionin pér té cilin po gjykohet.
3.4 | Deriné 3 vjet né pozicionin pér t& cilin po gjykohet ose né pozicion 34
1€ njé€)té me pozicionin pér & cilin po givkohet dhe mbi 6 vjet né
_ pozicion t€ ngjashém me pozicionin pér t& cilin po gjykohet.
3.5 | Deriné 3 vjet né pozicionin pér t€ cilin po gjvkohet ose né pozicion 33
t& njéjté me pozicionin pér 1€ cilin po gjykohet dhe mbi 3 deri né 6
vjet né pozicion t& ngjashém me pozicionin pér té cilin po gjykohet.
3.6 | Deriné 3 vjet né pozicionin pér té cilin po gjykohet ose né pozicion 32
1€ nj&jté me pozicionin pér t& cilin po gjykohet.
3.7 | Mbi 6 vjet né pozicion t& ngjashém me pozicionin pér & cilin po 19
givkohet.
3.8 | Mbi 3 deri né 6 viet n& pozicion t& ngjash&ém me pozicionin pér t& 18
cilin po gjykohet,
3.9 | Deri né 3 viet né pozicion (& ngjashém me pozicionin pér & cilin po - |
. givkohet.
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XVIHL Dorézimi i detyrés
Dorézimi i detyrés pér shkak té ndryshimit t€ vendit (¢ punés

I. Punonjési 1 Fondit, q¢ ndryshon vendin e punés pér arsye transferimi apo emérimi né njé
detyré tjetér, brenda Fondit, i dorézon detyrén punonjésit qé e zévendéson, dhe kur nuk ka té
tllé zévendésues, ai i bén dorézimin eprorit t& drejtpérdrejté & tij me njé akt-dorézimi me
shkrim dhe email, duke dorézuar. gjithé dokumentacionin pérkatés qé ka pasur né pérdorim.
2. Né aktin e dorézimit, pérfshihen krahas materialeve shkresore dhe pajisjet & ka né ngarkim,
si dhe pérshkruhen t& gjitha ¢éshtjet q& dorézohen dhe merren né dorézim.

Dorézimi i detyrés pér shkak té largimit nga puna

1. Kur punonjési i Fondit, largohet nga puna, si dhe i ndérpriten marrédhéniet e punés, dorézimi
i detyrés do t€ béhet né prani té eprorit t¢ drejtpérdrejté té tij, mbi bazén e aktdorézimit dhe
procesverbaleve 1€ dorézimit t& pajisjeve t& punés prane sektorit te sherbimeve, me shkrim
dhe/ose né formé elektronike pér materialet dhe ¢é&shtjet & dorézohen.

2. Materialet shkresore me tematika qé jané né ndjekje, i dorézohen eprorit t¢ drejipérdrejté &

.

Dorézimi i dokumenteve personale pas ndérprerjes s¢ marrédhénies sé punis

1. Fondi, pas ndérprerjes s& marrédhénieve té punés, pajis ish - punonjésin e saj me kérkesé té
kétij t€ fundit, me dosjen personale te tij.
2. Njé fotokopje e dosjes mbahet nga sektori pérgjegjés pér burimet njerézore.

Dokumentimi i dorézimit té detyriés

1. Akti i dorézimit t¢ detyrés pérpilohet né tre kopje nga t& cilat, njé kopje i dorézohet Zyrés
sé Protokollit t& Fondit, nj€ kopje e merr dorézuesi dhe kopja tjetér i jepet marrésit né dorézim.
2. Pér punonjésit, g€ jané ngarkuar me pérgjegjési materiale e monetare, dy kopje té akiit &
dorézimit, dorézohen né Zyrén e Protokollit t& Fondit, ndérsa personit dorézues. i jepet nga
komisioni vetém vértetimi qé ka dorézuar detyrén.

3. Punonjésit q& largohen, paragesin né Sektorin ¢ Burimeve Njerézore, aktin e dorézimit 1&
detyrés, me qéllim kryerjen e t& gjitha procedurave p&rkatése nga ky sektor.

3. NE rastet kur punonjési g€ largohet nuk paraqitet, dorézimi b&het nga njé komision i cili
ngrihet I caktuar nga Drejtori i Pérgjithshém | Fondit.
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RREGULLORJA E PERDORIMIT TE

AUTOMJETEVE

Qéllimi i késaj rregulloreje &shté qé 1€ péreakiojé rregullat qé do t& ndigen pér pérdorimin dhe
mirémbajtjen e automjeteve q& i pérkasin Fondit, si dhe rregullat pér menaxhimin e konsumit
té karburantit.

L. Pérdorimi i automjeteve té institucionit

Pérdorimi i automjeteve béhet vetém pér géllime pune, e cila nénkupton qé 1€ gjitha udhétimet
t& kryhen né funksion té detyrave dhe detyrimeve t& punonjésve, pérfshiré kétu edhe transportin
e punonjésve gjaté shérbimeve. apo pjesémarrjen népér mbledhje dhe trajnime, etj.

Institucioni mbulon té& gjitha shpenzimet qé rrjedhin nga udhétimet e punés dhe ¢do shpenzim
tjetér q& ka lidhje direkt me to, si karburantin, pagesat e taksave, mirémbajtjen dhe riparimin,
Megjithaté, institucioni nuk rimburson gjobat, t€ cilat vijné si pasojé e shkeljeve té rregullores
sé qarkullimit, t€ cilat duhet t€ paguhen menjéheré nga shoferi.

Il. Lévizja dhe administrimi i automjeteve

Té gjitha automjetet t& mbyllen né parkimin e godinés s& Fondit né orén 16:30. me pérjashtim
1€ atyre q& kthehen nga shérbimi pas orés 22:00. Lévizja e automjeteve nga parkimi jashté orarit
1€ punés, né ditét e pushimit apo festave, do 1€ b&het vetém me autorizim t€ Drejtorit t&
Pérgjithshém ose Népunésit t& Autorizuar dhe do & dorézohet prangé DSHM. mbasi
protokollohet, t& paktén njé dité pérpara.

Lévizja jashté rrethit té Tiranés do té béhet vetém me autorizim t& Drejtorit t& Pérgjithshém ose
Népunésit 1& Autorizuar dhe do t& dorézohet prané DSHM, té paktén nj& dité pérpara, mbasi
protokollohet.

Drejtorét e Drejtorive duhet t& paragesin me shkrim, brénda dités s& premte, planin e lévizjeve
me automjete pér javén pasardhése, prané DSHM, pér (& béré & mundur planifikimin sa mé té
mirg 1& 1évizjes sé automjeteve. Né rast t& kundért, 1évizja do té kryhet nga punonjésit me mjete
1€ tjera té transportit publik ose privat, jashté institucionit.

Pér raste & vecanta, kur kérkohet njé kontroll. auditim apo inspektim i menjéhershém. jashté
rrethit & Tirangs, automjeti t& vihet né& dispozicion, menj&heré brenda dités.

Lévizjet ¢ punonjésve nga Fondi, né njé distancé mé t& vogél se 3 km., nuk do t& béhen me
automjetet e institucionit.

Pér lévizjet e punonjésve pér nevoja pune, brénda rrethit t& Tiranés, né njé distancé mbi 3 km
nga Fondi, automjetet (mundésisht ato me konsum mé & ulét litra’km) t& vihen né dispozicion
té¢ tyre nga DSHM (Sektori i Shérbimeve dhe Menaxhimit), vetém me kérkesé me shkrim té
Drejtorit t& Drejtorisé. e cila dorézohet njé dité para prané Scktorit t& Shérbimeve dhe
Menaxhimit t& Aktiveve. né pamundési brénda orés 9:00 1€ dités sé punés q& kérkohet
automjeti. N€ rast & kundér, l&vizja do t& kryhet nga veté punonjésit me mjete t& tjera t&
transportit, publik ose privat, jashté institucionit.
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N& asmjé rast, automjeti nuk do & lévizet nga shoferi, pa autorizimin pérkatés & DSHM
(Sektorit t& Shérbimeve). Né rast té kundért, do t& merren masa, né pérputhje me Rregulloren
¢ Bréndshme.

NE fillim 1€ muajit (¢do daté 1-nj&) shoferét do té dorézojné prané Sektorit 1€ Shérbimeve,
dokumentat e l€vizjeve, sé bashku me fleté-udhétimet. Pasi t& behet llogaritja e km &
pérshkuara dhe karburantit t& marré, do t& marrin autorizimin pér furnizim me karburant, pér
aktivitet t& métejshém.

I, Menaxhimi i konsumit te karburantit

Sektori 1 Shérbimeve prané DSHM mbi bazén e autorizimit do t& b&é plotésimin e
dokumentacionit pér furnizim me karburant, qé i drejtohet magazinés pér pajisjen me tollonat
pérkatése, Pérveg késaj. né pérfundim 1€ shérbimit plotésohen té dhénat e rubrikés “Té dhéna
pér kryerjen e shérbimit”. Punonjési udh&ues firmos pérbri ¢do 1évizje, si dhe né fund &
rubrikés.

Furnizimi me karburant béhet né bazé t& tollonave & karburantit. Vetém automjetet e Fondit
kang t& drejtén € pérdorin tollonat e karburantit t& Fondit.

Té gjithé pérdoruesit e automjeteve té Fondit duhet patjetér té plotésojné t& gjithé formularét e
miratuar, sipas procedurave t€ pércaktuar né pikén 2.

Sektori i Shérbimeve é&shté pérgjegiés pér kontrollin e ¢do formulari dhe konsumin e
karburantit, ka pérgjegjésiné e ushtrimit t& kontrolleve t& vazhdueshme né kété fushé, pérsa i
pérket plotésimit t& formularéve dhe zbatimin e urdhérave pér ngritjen e Komisionit pér
verifikimin e defekteve t& konstatuara, kolaudimin dhe marrjen né dorézim ¢ automjeteve (&
Fondit pas riparimit.

Nuk lejohet pérdorimi i automjeteve t€ Fondit pér nevoja private dhe nése verifikohen raste té
tilla, do t€ ndéshkohen me 100 (njégind) leké pér km, ku do t'i rimbursohen institucionit.

Detyra kryesore e ¢do shoferi €shté minimizimi i pérdorimit ¢ karburantit dhe mirémbajtja e
automjeteve t& Fondit.

Sektori i Shérbimeve €shté pérgjegjés pér té péreatitur pasqyrat e konsumit t& karburantit.

IV.  Standardet pér drejtuesit dhe drejtimin e automjeteve

IV.1 Kualifikimi i drejtuesit té automjetit

Té gjithé shoferét qé kang t& drejtén e pérdorimit t€ automjetit t& institucionit, duhet & jend t&
pajisur me njé déshmi aftésie pér drejtimin e automjetit.
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IV.2 Drogat dhe alkoli

Eshté rreptésisht i ndaluar drejtimi i automjeteve té Fondit nén efektin e alkolit apo drogérave.
Shkelja e kétij rregulli sjell si pasojé ndérprerjen e menjéhershme té kontratés sé punésimit.

IV.3 Rripi i sigurimit

Drejtuesit e automjetit dhe & gjithé punonjésit e Fondit, q¢ udhétojné me makinén e
institucionit, duhet t& pérdorin rripin e sigurimit gjaté gjithé kohés, Eshté pérgjegjési e
drejtuesit & mjetitqe t& sigurohet qé té gjithe pasagjerét e kané t& véné rripin e sigurimit.

IV.4 Automjetet né raste urgjencash

Né raste urgjencash mjekésore, drejtuesi i automjetit duhet t& ndjeké hapat e méposhtme:
* T& ndalojé automjetin né njé vend t& sigurt (duke patur parasysh t& ndalojé afer
kryqézimit mé (& afért, pér ta pérdorur si piké referimi).
*  Té vlerésojé gjendjen shéndetésore té t& gjithé njerézve.
* T& njoftoj& ambulancén dhe t& pérdoré ndihmén e shpejté nése nevojitet.
* Té telefonojé dhe té informojé administratorét.

IV.5 Avari né automjet

Né rastet e njé avarie teknike, duhen marré masa t& menjéheréshme nga drejtuesi i automjetit
pér t& minimizuar rrezikun ndaj pasagjeréve dhe pér té siguruar mirégénien e tyre. Drejtori dhe
Pérgjegjési i Sektorit té Shérbimeve do té vihet né dijeni t& avarisé, sa mé shpejt té jeté e
mundur, dhe t& mbahet n& dijeni pér ¢do zhvillim t& ngjarjeve.

IV.6 Pajisjet e automjeteve té institucionit

Pérdoruesit e automjeteve dhe drejtuesit duhet t& sigurohen gé t€ gjitha pajisjet e kérkuara me
ligj t& jen& gjithmoné né ¢do automjet 1€ institucionit. N& raste mungesash & kétyre pajisjeve
pérdoruesit duhet (& informojné Sektorin e Shérbimeve dhe Menaxhimit t& Aktiveve té Fondit.

V. Mirémbajtja e automjeteve

Procedurat e méposhtme t& mirémbajtjes do t& aplikohen pér té gjithé drejtuesit e makinave &
institucionit.

V.1 Pastrimi
('do automjet i institucionit duhet mbajtur pastér gjaté gjith€ kohés dhe duhet kryer njé shérbim
i ploté pastrimi, jo mé pak se njé heré né javé dhe gjithmoné kur &shté e nevojshme. Shérbimi

i pastrimit, duhet kryer vetém nga kompania e kontraktuar. Pastrimi kimik i tapicerisé sé
automjetet lejohet t& béhet vetém njé heré né vit, nése &shté i nevojshém.
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V.2 Shérbimet e mirémbajtjes

Té gjitha riparimet e automjeteve realizohen népérmjet njé Komisioni t& Riparimit t&
automjeteve, & ngritur me urdhér @ Drejlorit t& Pérgjithshém, si dhe njoftimit t& vetd
pérdoruesve té automjeteve.

Nése automjeti pé€son papritur njé difekt dhe udhétimi pér tek shérbimi béhet i pamundur,
pérdoruesi duhet t& lajmérojé Sektorin e Shérbimeve mbeshtetese. népérmijet telefonit ose e-
mailit, pér problemin q¢ ka lindur. Sektori prané DSHM-sg, lajméron pikén e shérbimit pér
térheqjen e automjetit.

Shoferét informojné Pérgjegjésin e Sektorit dhe Drejtorin ¢ DSHM-sé pér gjéndjen e
automjetit.

Komisioni i konstantimit té defekteve pér automjetet, né bashképunim me shoferin, mbajné njé
akt-kontrolli teknik ku duhet t& pércaktohen defektet dhe zérat e punés pér riparimin e tyre. Ky
akt-kontrolli paraqitet prané pikés sé shérbimit t& kontraktuar pér kryerjen e shérbimeve té
automjetit, sipas zérave té kérkuar.

Shoferi shogéron automjetin né pikén e shérbimit, deri né pérfundimin e ploté t& shérbimeve.
Komisioni duhet t& bgjé té gjitha verifikimet e nevojshme pér t& kontrolluar se t& gjitha
sh&rbimet jané né& pérputhje me akt-kontrollin teknik dhe pas kétij konstatimi, merr né dorézim
automjetin me shérbimet e kryera. sipas akt-marrjes né dorézim & automjetit.
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7 DISPOZITA TE VECANTA

1.Kriteret dhe pérmbajtja e késaj rregulloreje jané té detyrueshme pér zbatim nga t& gjithé
punonjésit e Fondit

2. Pér ¢éshtje q& nuk trajtohen nga kjo rregullore do t& zbatohen dispozitat e Kodit i Punés dhe
té kontratés kolektive.

ANEKSE DHE FORMULARE
Aneks |
Formularet e vileresimit te rezultateve né puné té punonjésve sipas niveleve:
Formulari 1 PER PUNONIESIN DREITUES (dokumenti bashkelidhur)
Formulari 2 PER PUNONIESIN PERGJEGIES SEKTORI (dokumenti bashkelidhur)
Formulari 3 PER PER PUNONJESIN SPECIALIST (dokumenti bashkelidhur)
Formulari 4 PER PUNONJESIN MBESHTETES (dokumenti bashkelidhur)

Aneks 11
Dokumentat qé duhet té pérmbajé dosja personale e punonjésit.
1. Kérkesé pér puné.
2. Curriculum Vitae.
3. Diploma e shkollés sé larté, lista e notave (fotokopje t€ noterizuara).
4. Dokumenti i/e laurimit me gradé shkencore, né& qofi& se ka (fotokopje t& noterizuara).
5. Certifikata ose diplomat e kualifikimeve dhe 1€ specializimeve (fotokopje 1€ noterizuara)
6. Déshmi e mbrojtjes s& gjuhéve t& huaja né qofié se ka (fotokopje t€ noterizuara).
7. Fotokopje e dokumentit t& identifikimit t& punonjésit (1D).
9. Raporte mjeko-ligjore.
10. Vértetime nga prokuroria, gjykata, déshmi penaliteti nga Ministria e Drejtésis€.
11. Shkresa e emérimit dhe kontrata e punés.
12. Shkresa té shpérblimit t& punés dhe t& masave disiplinore.

Aneks I
Té dhénat qé duhet té pérmbajé fleta prezantuese e dosjes s€ punonjésit jané:
1. Numri i identifikimit t& punonjésit (i regjistrit themeltar).
2. Emri, atésia, mbiemri.
3. Shtetésia.
4. Gjinia.
5. Datélindja.
6. Gjendja civile.
7. Pérbérja familjare.
8. Adresa e vendbanimit 1€ pérhershém.
9. Adresa e vendbanimit t& pérkohshém.
10. Arsimimi (niveli).
11. Diploma.
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12. Kualifikimi (llojet).
13. Gradé shkencore (titulli).
14. Njohuri t& gjuhéve té huaja.

15. Data e fillimit t&€ punés, pozicioni pérkatés.

16. Pérshkrimi 1 karrierés.

17. Masa disiplinore, gjvgésore, penalitetet.
18. Njésia organizative,

19. Pozicioni.

Aneksi IV
Formati i shkresave zyrtare t¢€ Fondit
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