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PERMBAJTJA

DISPOZITA TE PERGJITHSHME

Hyrje

Neni 1.
Neni 2.
Neni 3.
Neni 4.

Objekti i rregullores

Qéllimi

Misioni dhe veprimtaria e AKBPM-sé
Strukturat pérbérése té agjencisé

ORGANIZIMI DHE FUNKSIONIMI | STRUKTURAVE

Seksioni |

Neni 5.
Neni 6.
Neni 7.
Neni 8.

Drejtoria

Drejtori i Agjencisé
Zévendésdrejtori Teknik
Zévendésdrejtori Ekonomik

ORGANIZIMI | SEKTOREVE

Seksioni 11

Neni 9.
NenilO.

Neni 11.
Neni 12.
Neni 13.
Neni 14.
Neni 15.
Neni 16.
Neni 17.

Neni 18

Sektori i Teknologjisé sé Informacionit dhe Komunikimit
Laboratori i Kontrollit

Sektori i Shpérndarjes sé Barnave dhe Pajisjeve Mjekésore
Sektori i Inspektimit

Sektori Autorizimit pér Tregtim dhe Céshtjeve Rregullatore
Sektori i Pajisjeve Mjekésore

Sektori i Farmakovigjilencés

Sektori i Burimeve Njerézore

Sektori i Céshtjeve Juridike

Sektori i Financés dhe Shérbimeve Mbéshtetése

AKTET DHE DOKUMENTAT ADMINISTRATIVE

Neni 19.
Neni 20.
Neni 21.

Neni 22

Neni 23.

Llojet e akteve administrative

Hartimi i akteve administrative

Dokumentet gé vijné né AKBPM

Siglimi i dokumenteve té krijuara né AKBPM

Dokumentet e Brendshém dhe ato qé nuk evidentohen né protokoll-arkiv

PERFAQESIMI GJYQESOR, MARDHENIET E STRUKTURAVE, BASHKEPUNIMI

Neni 24.
Neni 25.
Neni 26.

Pérfagésimi né Gjykaté
Rregulla té pérgjithshme té bashképunimit
Komunikimi, ményrat dhe format
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Neni 27.
Neni 28.
Neni 29.

MARREDHENIET E PUNES, SHERBIMET E TJERA DHE INFORMACIONI

Neni 30.
Neni 31.
Neni 32.
Neni 33.
Neni 34.
Neni 35.
Neni 36.
Neni 37.
Neni 38.
Neni 39.
Neni 40.
Neni 41.
Neni 42.
Neni 43.

Rregulla té bashképunimit
Raporti epror-vartés
Marrédhéniet ndérmjet kolegéve

Dosja e Personelit

Orari i punés dhe géndrimi ndaj kohés sé punés
Hyrja, paragitja, komunikimi né institucion
Konflikti i interesave

Hyrja, paragitja, komunikimi né institucion
Shérbimet brenda dhe jashté vendit

Ceremonité zyrtare

Hyrja, vizitorét

Dhénia e informacionit zyrtar

Procedurat e punés

Rregullat e pérdorimit té rrjetit dhe pajisjeve kompjuterike
Posta elektronike

Pérditésimi i fages sé internetit

Mirémbajtja dhe siguria né ambientet e institucionit

MASAT DISPLINORE

Neni 44.
Neni 45.
Neni 46.

Masat disiplinore
Llojet e masave disiplinore
Procedura pér dhénien e masave displinore

DISPOZITA TE FUNDIT

Neni 47.
Neni 48.

Strukturat pér zbatimin dhe pérditésimin e rregullores
Hyrja né fuqi

KREU I
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DISPOZITA TE PERGJITHSHME

Hyrje

Né mbéshtetje t&€ ligjit nr.105/2014 daté 31.07.2014 “Pér barnat dhe shérbimin farmaceutik”, i
ndryshuar, té ligjit nr.89/2014 “Pér pajisjet mjekésore”; t&€ VKM nr.24 daté 14.01.2015 “Pér
miratimin e strukturés dhe ményrés sé funksionimit e organizimit té Agjencisé Kombétare té
Barnave dhe Pajisjeve Mjekésore”; té ligjit nr.7961 daté 12.07.1995 “Kodi i Punés i Republikés sé&
Shqipéris€” 1 ndryshuar, t& ligjit nr.44/2015 “Kodi i Proceduarve Administrative né RSH”; té
ligjit nr.9131 daté€ 08.09.2003 “Pér rregullat e etikés né¢ administratén publike”; t& VKM nr.103
dat€ 04.02.1998 “Pér rregullat e pérgjithshme t€ punés né administratén shtetérore”; t€ Vendimit
Nr.4 daté 19.06.2017 “Pér miratimin e ‘“Rregullores sé Njésuar t&€ Punés me Dokumentet né
Autoritetet Publike t€ Republikés s¢ Shqipéris€” té Késhillit té€ Larté t€ Arkivave,

si dhe né zbatim té akteve té tjera ligjore dhe nénligjore né fugi gé ngarkojné me detyrime
institucionet shtetérore, Agjencia Kombétare e Barnave dhe Pajisjeve Mjekésore zbaton rregullat
e brendshme sipas késaj Rregulloreje:

Neni 1
Objekti i rregullores

Rregullorja e brendshme e Agjencisé Kombétare té Barnave dhe Pajisjeve Mjekésore (né vijim
“rregullorja”), vendos rregullat normative t€ marrédhénieve q€ krijohen midis subjekteve
pjesémarrése né veprimtaringé e saj, té cilat pércaktojné té drejtat dhe detyrimet e punonjésve,
rregullat pér ushtrimin e funksioneve né ményré té kualifikuar, si dhe raportet e tyre me
funksionet e larta té drejtimit, né funksion té pérmbushjes sé misionit té Agjencisé Kombétare té
Barnave dhe Pajisjeve Mjekésore.

Neni 2
Qéllimi

Kjo Rregullore ka pér géllim pércaktimin e rregullave lidhur me:

a) Organizimin dhe funksionimin e brendshém té Agjencisé Kombétare té Barnave dhe Pajisjeve
Mijekésore (AKBPM);
b) Administrimin dhe dokumentimin e veprimtarisé s¢ AKBPM-sg.

Neni 3
Misioni dhe veprimtaria e AKBPM-sé

1. Agjencia Kombétare e Barnave dhe Pajisjeve Mjekésore éshté njé institucion né varési té
Miinistrisé sé Shéndetésisé dhe Mbrojtjes Sociale, e specializuar pér analizén dhe kontrollin
e barnave, pér dhénien e autorizimit pér tregtim, pér inspektimin e veprimtarive né fushén
farmaceutike, pér farmakovigjilencén dhe pér administrimin e standardeve té pajisjeve
mjekésore.

Adresa: Rruga e Dibrés, Nr.359/1, Tirane. Tel /Fax: ++355 42 372892, www.akbpm.gov.al



2.

Agjencia ka kéto pérgjegjési:

a) Zbaton té gjitha detyrimet ligjore, té pércaktuara né legjislacionin né fuqi, pér
vendosjen né treg, eksportin, tregtimin dhe pérdorimin e barnave, té barnave
homeopatike, si dhe té pajisjeve mjekésore;

b) Ndérmerr té gjitha veprimet e nevojshme pér zbatimin e detyrimeve gé lidhen me
farmako — vigjilencén;

c) Miraton, sipas rregullave té parashikuara né ligj, formatin e publicitetit pér barnat;

¢) Bashképunon me institucione analoge jashté vendit pér ¢éshtje té ndryshme té fushés
farmaceutike dhe té pajisjeve mjekésore;

d) Lidh, me autorizimin e ministrit pérgjegjés pér shéndetésiné, marréveshje reciprociteti me
institucione homologe té vendeve té tjera;

e) Propozon, prané ministrisé pérgjegjése pér shéndetésing, ndryshime né aktet ligjore dhe
nénligjore, me géllim plotésimin dhe pérmirésimin e legjislacionit pérkatés;

f) Harton projektbuxhetin dhe e paraget até prané ministrisé pérgjegjése pér shéndetésiné pér
miratim;

g) Kryen procesin e regjistrimit dhe té inspektimit, bazuar né standardet e parashikuara pér
pajisjet mjekésore;

h) Zhvillon procesin e inspektimit né pérputhje me aktet ligjore dhe ato nénligjore.

Neni 4
Strukturat pérbérése té Agjencisé

Strukturat pérbérése té AKBPM-sé jané:

1.

Drejtoria éshté struktura mé e larté organizative, e cila ka pérgjegjésiné pér organizimin dhe
menaxhimin e té gjithé veprimtarisé sé institucionit, né pérputhje me legjislacionin né fugi.

Sektori éshté struktura bazé dhe mé e specializuar, pér elementé té vecanté té njé fushe té
veprimtarisé sé institucionit dhe gé luan njé rol té réndésishém né plotésimin e misionit té
strukturés sé institucionit tij.

Specialisti éshté njésia bazé e sektorit né pérballimin e detyrave té tij. Specialisti i ka té

saktésuara detyrat e pérgjegjésité pér pérshkrimin e vendit té punés gé ka, té cilat jané té
miratuara sipas akteve nénligjore pérkatése.

KREU I1
ORGANIZIMI DHE FUNKSIONIMI | STRUKTURAVE
Seksioni |

Neni 5
Drejtoria

Drejtoria e AKBPM-sé ka pérgjegjésiné pér drejtimin, organizimin dhe kontrollin e gjithé
veprimtarisé sé institucionit né pérputhje me legjislacionin né fuqi.
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2.

1.

2.

1.

Drejtoria e AKBPM pérbéhet nga:
i.  Drejtor

ii.  ZBvendésdrejtor Teknik

iii.  Zévendésdrejtor Ekonomik.

Neni 6
Drejtori i Agjencisé

Drejtori i Agjencisé, emérohet dhe lirohet nga ministri pérgjegjés pér shéndetésing, sipas kritereve
dhe procedurave pérkatése.

Drejtori i Agjencisé ka kéto pérgjegjési kryesore:

a) Drejton dhe bashkérendon detyrat e punonjésve, me géllim pérmbushjen me sukses té rolit
té Agjencisé;

b) Administron fondet buxhetore dhe fondet e tjera, té krijuara sipas legjislacionit né fuqi, pér
funksionimin normal té Agjencisé;

c) Miraton rregulloren e brendshme té funksionimit t& Agjencisé;

¢) Bashképunon ngushté me institucione té ndryshme dhe organizata gé veprojné né fushén
farmaceutike dhe té pajisjeve mjekésore, brenda dhe jashté vendit;

d) Pérfagéson Agjenciné né marrédhénie me té tjerét;

e) Propozon pér miratimin, nga ministri pérgjegjés pér shéndetésiné, pérshkrimet e punés pér té
gjithé punonjésit e Agjencisé.

Neni 7
Zévendésdrejtori Teknik

Zévendésdrejtori Teknik, emérohet dhe lirohet nga ministri pérgjegjés pér shéndetésiné me
propozim té Drejtorit t& Agjencisé.

Zévendésdrejtori Teknik ka kéto pérgjegjési kryesore:

a) Organizon, drejton dhe kontrollon veprimtariné e Sektorit té Pajisjeve Mjekésore;

b) Mban pérgjegjési pér mbarévajtjen e punés né sektorét gé mbulon;

c) Njihet me té gjitha dokumentet dhe aktet shkresore, té pérgatitura nga Sektori Pajisjeve
Mijekésore, kontrollon nése jané sipas kérkesave, jep vlerésimin pér céshtjet e trajtuara
dhe i miraton ato;

¢) Kryen detyra té pérkohshme dhe/ose té pérhershme té deleguara nga Drejtori i Agjencisé;

d) Né mungesé dhe me autorizim té Drejtorit t& Agjencisé kryen funksionin e drejtimit té
veprimtarisé sé AKBPM-sg;

e) Pérgjigjet para Drejtorit t& Agjencisé pér problematikén gé mbulon dhe koordinimin e
punés me institucione té ndryshme;

f) Ushtron kontroll né sektorét gé mbulon lidhur me zbatimin e detyrave.

Neni 8
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Zévendésdrejtori Ekonomik

1. Zévendésdrejtori Ekonomik, emérohet dhe lirohet nga ministri pérgjegjés pér shéndetésiné me
propozim té Drejtorit té Agjencisé.

2. ZBvendésdrejtori ekonomik ka kéto pérgjegjési kryesore:

a)

b)

%)
d)

9)

h)

J)
K)

Pérgjigjet dhe raporton tek Drejtori i Agjencisé pér zbatimin e sistemeve té menaxhimit
financiar dhe kontrollit né té gjitha njésité, strukturat, programet, veprimtarité dhe
proceset gé menaxhohen prej tij, né pérputhje me parimet e ligjshmérisé, menaxhimit té
shéndoshé financiar dhe té transparencés;

| propozon Drejtorit t& Agjencisé akte té brendshme administrative, monitoron dhe
pérditéson sistemet pér menaxhimin financiar dhe kontrollin, brenda kuadrit rregullator
gé ka miratuar Ministria e Financave, si dhe merr masa pér pérmirésimin e sistemeve, né
vijim té rekomandimeve té trupave audituese dhe té vlerésimeve e analizave té tjera;
Eshté pérgjegjés pér planifikimin, menaxhimin, kontabilitetin dhe raportimin financiar té
veprimtarisé sé Agjencisé;

Drejton, planifikon, organizon, kontrollon dhe koordinon punén e sektoréve té varésise,
né pérputhje me programin vjetor té Agjencisé;

Harton dhe i paraget pér miratim Drejtorit t& Agjencisé planet strategjik dhe vjetor né
pérputhje me objektivat e miratuara nga ky i fundit;

Harton dhe ndjek zbatimin e buxhetit né pérputhje me politikat e zhvillimit té Agjencisé
dhe analizon treguesit ekonomik-financiar, statistikor dhe propozon rrugét pér rritjen e
efektivitetit té tyre;

Monitoron kontrollin e risgeve, gé véné né rrezik arritjen e objektivave té strukturave gé
menaxhon;

Informon né kohé dhe né formén e kérkuar pér rezultatet e arritura gjaté pérmbushjes sé
pérgjegjésisé sé tij, pér risget dhe defektet serioze né veprimtariné e strukturave qé
drejton si dhe masat e marra e té zbatuara pér riparimin e kétyre defekteve;

Pérgatitjen dhe monitorimin e sistemeve pér ruajtjen dhe mbrojtjen e aktiveve dhe
dokumentacionit kundrejt humbjeve, vjedhjeve, kegpérdorimit dhe pérdorimit té
paautorizuar;

Ndérmerr masa, né raport me riskun pér siguriné dhe kufizimin e humbjeve financiare
duke hartuar né bashképunim me sektorét pérkatés planet e emergjencés pér vlerésimin e
té gjitha pasojave potenciale té riskut si nga faktoré té jashtém ashtu edhe nga ata té
brendshém:;

Menaxhon krizat dhe zbatimin e planit gjaté dhe pas njé incidenti;

Garanton frytshmériné e sistemeve té kontrollit té brendshém, shmangien e shpérdorimit
apo kegpérdorimit, né funksion té pérdorimin me eficiencé, efektivitet dhe ekonomicitet
té burimeve financiare publike té véna né dispozicion té Agjencisé bazuar né respektimin
e parimeve té transparencés dhe té ligjshmerise.

Seksioni 11

ORGANIZIMI | SEKTOREVE
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Neni 9
SEKTORI TEKNOLOGJISE SE INFORMACIONIT DHE KOMUNIKIMIT

. Sektori Teknologjisé sé Informacionit dhe Komunikimit siguron dhe pérgjigjet pér
zhvillimin, vénien né funksionim dhe mirémbajtjen e sistemeve té IT gé jané té nevojshém
pér té siguruar funksionimin me eficencé té Agjenciseé.

Pérgjegjésité dhe detyrat kryesore:

a) mirémbajtja dhe administrimi i vazhdueshém i infrastrukturés hardware té Management
Information Sistem;

b) pérgjigjet pér informimin dhe shqgyrtimin korrekt té kérkesave dhe nevojave pér
Hardware dhe implementim programesh té sektoréve té agjencisg;

c) monitorimin e programeve gé jané funksionale né agjenci, hedhjen dhe pérditésimin e té
dhénave té kérkuara dhe pjesé pérbérése té programeve;

¢) monitorimi, pérditésimi i fages zyrtare té internetit t¢ AKBPM-sé;

d) asistenca né ndryshimin e website té agjencisé, sipas specifikave té kérkuara nga
AKBPM né bashképunim me firmén zhvilluese;

e) asistenca e vazhdueshme pér mirémbajtjen e rrjetit té brendshém, té kompjuteréve,
printeréve dhe fotokopjeve té AKBPM-sé;

f) Siguron, informon, stafin e brendshém dhe té jashtém pér funksionimin sa mé efikas, té
internetit dhe té rrjetit té brendshém té kompjuteréve, té instalimit té programeve té reja
ndihmése, si dhe plotésimin e kérkesave né zhvillim;

g) kujdeset pér dhénien e shérbimit, konform rregullave té komunikimit.

Pérshkrimet pér pozicionet e punés pér punonjésit prané kétij sektori miratohen mé
urdhér té ministrit pérgjegjés pér shéndetésing.

Neni 10
LABORATORI | KONTROLLIT

Laboratori i Kontrollit siguron dhe pérgjigjet pér kontrollin cilésor té barnave brenda fushés
sé veprimtarisé sé Agjencisé Kombétare té Barnave dhe Pajisjeve Mjekésore, pér té
garantuar vendosjen né treg e barnave té sigurta, cilésore dhe efikase pér popullatén.

Pérgjegjésité dhe detyrat kryesore:

a) kryen analizat fiziko-kimike dhe mikrobiologjike té formave té dozuara té barnave té
importuara/ té prodhuara né vend;

b) kryen analizat fiziko-kimike té léndéve té para farmaceutike;

c) shqyrton dokumentacionin e barit té gatshém, té paraqitur nga subjektet gé aplikojné pér
dhénie autorizimi pér tregtim/rinovim, né rastet kur, bazuar né mendimin teknik té
specialistéve pérkatés té sektorit té regjistrimit, bari ka kaluar pér analizé;

¢) analizon mostrat qé shogérojné dokumentacionin pér dhénie autorizimi pér tregtim, né
pérputhje me kérkesat farmakopeale ose metodat analititke té pérshkruara nga prodhuesi,
né dosjen e barit;
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d) analizon barnat e ndryshme té marra né formé sondazhi, gjaté procesit té verifikimit fizik
té barnave té importuara apo té prodhuara né vend, si dhe né ¢do rast kur ka import té
paré, apo gjaté ushtrimit té veprimtarisé inspektuese dhe mbikéqyrése té barnave té
vendosura né treg né RSH;

e) léshon certifikatén e analizés, pas nxjerrjes sé rezultatit té analizave té kryera né
pérputhje me kérkesat farmakopeale ose metodat analititke té pérshkruara nga prodhuesi;

f) ruan dhe administron mostrat e barnave té kontrolluara dhe standardet pérkatése;

g) krijon dhe administron dokumentacion lidhur me marrjen e mostrave, provat e kryera,
rezultatet e provuara dhe analizat, duke respektuar kérkesat e pérgjithshme pér laboratorét
e kontrollit té cilésisé;

h) klasifikon barnat objekt analizash, sipas formés farmaceutike té tyre.

Pérshkrimet pér pozicionet e punés pér punonjésit prané kétij sektori miratohen mé
urdhér té ministrit pérgjegjés pér shéndetésiné.

Neni 11
SEKTORI | SHPERNDARJES SE BARNAVE DHE PAJISIEVE MJEKESORE

Sektori i Shpérndarjes sé Barnave dhe Pajisjeve Mjekésore siguron dhe pérgjigjet pér
kontrollin, ndjekjen dhe zbatimin e procedurave administrative gé kané té béjné me regjimin
e import-eksportit dhe vendosjen né treg té barnave té importuara/ té prodhuara né vend,
brenda fushés sé veprimit té ligjit nr.105/2014 “Pér barnat dhe shérbimin farmaceutik”, si
dhe akteve nénligjore pérkatése.

Pérgjegjésité dhe detyrat kryesore:

a) pranon dhe vleréson kérkesat pér autorizim importi dhe zhdoganim té barnave té
autorizuara pér tregtim né RSH apo té barnave té paautorizuara pér tregtim sipas
autorizim importimi té Iéshuar nga Ministri i Shéndetésisg;

b) pranon dhe vleréson dokumentacionin shogérues té barit, e mbi bazén e té cilit pérgatit
autorizimin e zhdoganimit ose e refuzon né rastet kur dokumentacioni nuk éshté né
pérputhje me kérkesat ligjore;

c) pranon dhe vleréson kérkesat pér autorizim eksporti té subjekteve farmaceutike;

¢) ndjek dhe zbaton procedurat administrative pér verifikimin e té dhénave té barit té
importuar/prodhuar né vend, me té dhénat e barit t€ autorizuar pér tregtim né RSH, prané
Agjenciseé;

d) ndjek dhe zbaton procedurat administrative pér verifikimin e ¢cmimit té barit té
importuar/prodhuar né vend né pérputhje me aktet ligjore e nénligjore gé rregullojné
fushén pérkatése;

e) ndjek dhe zbaton procedurat administrative pér vendosjen né treg té barit kundrejt
I&shimit té autorizimit té pérdorimit dhe pullés sé kontrollit;

f) administron dokumentacionin dhe plotéson praktikat e barnave té vendosura né treg né
RSH né pérputhje me ligjin pér arkivat.

Adresa: Rruga e Dibrés, Nr.359/1, Tirane. Tel /Fax: ++355 42 372892, www.akbpm.gov.al



3.

1.

1.

Pérshkrimet pér pozicionet e punés pér punonjésit prané kétij sektori miratohen mé
urdhér té ministrit pérgjegjés pér shéndetésing.

Neni 12
SEKTORI INSPEKTIMIT

Sektori Inspektimit éshté pérgjegjés pér kontrollin dhe inspektimin e ¢do veprimtarie né fushén
farmaceutike, brenda fushés sé veprimit té ligjit nr.105/2014 “Pér barnat dhe shérbimin
farmaceutik”, si dhe akteve nénligjore pérkatése.

Pérgjegjésité dhe detyrat kryesore:

@) planifikimin, bashkérendimin dhe kryerjen e veprimtarisé sé inspektimit né fushén e
juridiksionit pérkatés, sipas legjislacionit né fuqi pér barnat dhe shérbimin farmaceutik;

b) pérgatitjen e programit dhe raportit vjetor té inspektimit brenda afateve té pércaktuara;

€) dokumentimin dhe pérhapjen e praktikave mé té mira né respektimin e kérkesave ligjore;

¢) bashkérendimin e veprimtarisé inspektuese me veprimtariné e Laboratorit t& Kontrollit pér
kryerjen e kontrollit cilésor t&¢ mostrave té barnave t& marré pér analizé, né funksion té
garantimit té cilésisé, sigurisé dhe efikasitetit té barnave gé vendosen né treg dhe gé garkullojné
né RSH;

d) vleréson respektimin e kérkesave ligjore nga subjekti i inspektimit;

e) merr masa administrative, sipas pércaktimeve ligjore pér shmangien e rrezigeve gé mund
t’u shkaktohen interesit publik dhe interesave té ligjshém té personave fiziké€ dhe juridiké,
té parashikuar nga ligji pér barnat dhe shérbimin farmaceutik apo ligji pér inspektimin;

f) informimin e publikut pér veprimtariné e inspektimit né pérputhje me fushén e veprimit té
sektorit;

g) dhénien e mbéshtetjes teknike, administrative dhe shkencore pér veprimtaring e inspektimit.

Pérshkrimet pér pozicionet e punés pér punonjésit prané kétij sektori miratohen mé urdhér té
ministrit pérgjegjés pér shéndetésiné

Neni 13
SEKTORI AUTORIZIMIT PER TREGTIM DHE CESHTJEVE RREGULLATORE

Sektori i Autorizimit pér Tregtim dhe Céshtjeve Rregullatore siguron dhe pérgjigjet pér
realizimin e procesit té vlerésimit administrative, teknik dhe shkencor té dokumentacionit té
barit té paragitur nga subjektet gé aplikojné pér autorizim pér tregtim/rinovim té autorizimit
pér tregtim, pranimin dhe miratimin e variacioneve té ndryshme pas autorizimit pér tregtim
té barit, revokimin apo pezullimin e autorizimit pér tregtim té barit, brenda fushés sé veprimit
té ligjit nr.105/2014 “Pér barnat dhe shérbimin farmaceutik”, si dhe akteve nénligjore
pérkatése.

Pérgjegjésité dhe detyrat kryesore:
a) Vleréson dokumentacionin pér aplikim pér autorizim pér tregtim gé shogérohet me
plotésimin e formularit pérkatés ose me refuzimin e justifikuar té aplikimit;
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b) Vleréson dokumentacionin pér aplikim pér rinovimin e autorizimit pér tregtim Qé
shogérohet me plotésimin e formularit pérkatés ose me refuzimin e justifikuar té
aplikimit;

c) Vleréson dokumentacionin pér aplikim pér variacion gé shogérohet me plotésimin e
formularit pérkatés ose me refuzimin e justifikuar té aplikimit;

¢) Vleréson cilésing, efikasitetin dhe siguriné e njé bari, bazuar né dokumentacionin e
dorézuar, me géllimin e dhénies sé autorizimit pér tregtimin ose té rinovimit té
autorizimit pér tregtim;

d) Pérgatit propozim dhe ndjek procedurat administrative pér dhénien e autorizimit pér
tregtim té barnave dhe rinovimin e autorizimit pér tregtim té barnave kur ka mbaruar
procesi i vlerésimit té tyre;

e) Pérgatit propozim dhe ndjek procedurat administrative pér revokim té autorizimit pér
tregtim té barnave sipas rasteve té parashikuara né ligj;

f) Vleréson dokumentacionin e dorézuar pér variacion dhe ndjek procedurat pér miratimin e
tyre;

g) Pérgatit formatin e Certifikatés sé Produktit Farmaceutik pér barnat e prodhuara né vend;

h) Pérgatit formatin e Certifikatés sé Autorizimit pér Tregtim dhe até té rinovimit té
autorizimit pér tregtim té barnave;

i) Vleréson dokumentacion dhe ndjek procedurat pér miratimin e versionit té fleté-
udhézuesit né gjuhén shqipe;

J) Njofton zyrtarisht subjektet pér ¢éshtje té ndryshme rregullatore.

Pérshkrimet pér pozicionet e punés pér punonjésit prané kétij sektori miratohen mé
urdhér té ministrit pérgjegjés pér shéndetésiné.

Neni 14
SEKTORI PAJISJEVE MJEKESORE

Sektori Pajisjeve Mjekésore siguron dhe pérgjigjet pér realizimin e procesit té vlerésimit
administrativ dhe teknik té dokumentacionit té paraqitur nga subjektet gé aplikojné pér
regjistrimin té pajisjeve mjekésore né RSH , hartimin e regjistrit kombétar té pajisjeve
mjekésore, inspektimin dhe kontrollin e pajisjeve mjekésore té vendosura né treg né RSH,
brenda fush€s sé veprimit t& ligjit nr.89/2014 “Pér pajisjet mjekésore”, si dhe akteve
nénligjore pérkatése.

Pérgjegjésité dhe detyrat kryesore:

a) studion dokumentacionin pérkatés té pajisjes mjekésore gé aplikon pér regjistrim;

b) kérkon plotésimin e dokumentacionit té paraqitur, pér rastet kur ai nuk éshté i ploté;

c) njofton subjektet né lidhje me plotésimin e dokumentacionit pérkatés pér regjistrimin,
ndryshimin ose anulimin e tij;

¢) harton dhe mban regjistrin kombétar té pajisjeve mjekésore;

d) léshon Certifikaté pér regjistrimin e pajisjes mjekésore né regjistrin kombétar té pajisjeve
mjekésore;

e) pranon ose refuzon kérkesat pér ndryshime té dokumentacionit té paraqitur nga mbajtési i
certifikatés sé regjistrimit té njé pajisjeje mjekésore né bazé té té cilit AKBPM-ja ka béré
regjistrimin;

f) né rast se ky ndryshim kérkon njé ndryshim té regjistrimit né regjistrin kombétar té
pajisjeve mjekésore, ky sektor né rast té pranimit bén ndryshimin né regjistér;
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g) propozon anulimin e regjistrimit té njé pajisjeje mjekésore nga regjistri kombétar i
pajisjeve mjekésore né rast té konstatimit té mosplotésimit té kérkesave ligjore;
h) mbikéqyr dhe inspekton pajisjet mjekésore gé vendosen né treg né RSH.

Pérshkrimet pér pozicionet e punés pér punonjésit prané kétij sektori miratohen mé
urdhér té ministrit pérgjegjés pér shéndetésiné.

Neni 15
SEKTORI FARMAKOVIGJILENCES

Sektori i Farmakovigjilencés siguron dhe pérgjigjet pér mbledhjen, evidentimin dhe
vlerésimin e efekteve té padéshiruara né geniet njerézore, si rezultat i pérdorimit té barit né
pérputhje me indikacionet e pérshkruara né autorizimin e tregtimit ose jo, si dhe si rezultat i
ekspozimit té papérshtatshém ndaj barit, si dhe ndjekjen e ¢do veprimi rregullator lidhur me
autorizimin e tregtimit té barit.

Pérgjegjésité dhe detyrat kryesore:

a) merr té gjitha masat e nevojshme pér té inkurajuar pacientét, organizatat pérfagésuese té
konsumatoréve, mjekét, farmacistét dhe profesionistét e tjeré té shéndetit pér té raportuar mbi
efektet e padéshiruara té dyshuara té barnave, prané Sektorit té Farmakovigjilencés;

b) lehtéson raportimin népérmijet ofrimit té formave té ndryshme té raportimeve;

c) merr té gjitha masat e nevojshme pér té siguruar t€ dhéna té sakta dhe té verifikueshme mbi
vlerésimin shkencor té raportimit té efekteve té padéshirueshme té dyshuara;

¢) sigurohet se publikut i jepet njé informacion i réndésishém mbi farmakovigjilencén, lidhur me
pérdorimin e barit, sipas publikimeve né fagen e saj elektronike apo népérmijet informimit masiv;

d) sigurohet gé&, népérmjet metodave pér mbledhjen e informacionit dhe, nése éshté e nevojshme,
népérmjet monitorimit té efekteve té padéshiruara té dyshuara, t¢ merren té gjitha masat e
nevojshme pér identifikimin e garté té ¢cdo bari té pérshkruar, té shpérndaré apo té tregtuar
né vendin tong;

e) vleréson shkencérisht ¢do informacion, gjykon mbi mundésité pér minimizimin e riskut apo
parandalimin e tij dhe ndérmerr ¢do veprim rregullator lidhur me autorizimin e tregtimit té
barit.

f) merr té gjitha masat e nevojshme pér té siguruar gé mbajtésit té autorizimit té tregtimit, i cili
déshton né pérmbushjen e detyrimeve t€ parashikuara né kété ligj, t’i jepen masat
ndéshkimore té nevojshme.

Pérshkrimet pér pozicionet e punés pér punonjésit prané kétij sektori miratohen mé
urdhér té ministrit pérgjegjés pér

Neni 16
SEKTORI BURIMEVE NJEREZORE

Sektori Burimeve Njerézore pérgjigjet dhe siguron mbéshtetjen e aktivitetit té té gjithé
sektoréve té Agjencisé, né drejtim té identifikimit dhe marrjes sé masave pér ¢éshtjet qé kané
té béjné me burimet njerézore, pérzgjedhjen dhe aftésimin profesional té stafit té agjencisé,
funksionimin normal té punés té ¢cdo punonjési, zbatimin me rigorozitet té legjislacionit né
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fugi pér prokurimet publike, ndjekjen e procedurave pér dokumentimin dhe administrimin e
aktivitetit té agjencisé.

Pérgjegjésité dhe detyrat kryesore:

a) ndjek dhe menaxhon marrédhéniet e punésimit: emérime, kontrata pune, lévizje, largime
etj;

b) evidenton dhe siguron marrjen e masave pér plotésimin e nevojave té institucionit lidhur
me burimet njerézore;

c) evidenton dhe siguron nevojat pér trajnimin e stafit né pérputhje me kérkesat e
pérshkrimeve té pozicionit té punés;

d) pérgatit, mban, administron dhe rifreskon dosjet personale té punonjésve té AKBPM-sé
me té gjithé dokumentacionin pérkatés;

¢) mban dhe administron regjistrin themeltar té punonjésve t¢ AKBPM-sé, duke regjistruar
té gjitha ndryshimet gé péson punonjési;

e) mbéshtet shefat e sektoréve dhe ndjek procesin e vlerésimit té ecurisé dhe arritjeve né
puné té punonjésve;

f) pérmbush té gjitha detyrat gé dalin né zbatim té ligjit “Pér parandalimin e konfliktit té
interesave né ushtrimin e funksionit publik” dhe ligjit “Pér deklarimin dhe kontrollin e
pasurive, té detyrimeve financiare té té zgjedhurve dhe té disa népunésve publiké.”;

g) harton planin e pérgjithshém té pushimeve vjetore té punonjésve té agjencisé dhe
menaxhon akordimin e pushimeve té pagueshme pér ta;

h) ndjek procedurat pér masat disiplinore;

i) mban marrédhénie ditore me gjithé punonjésit si dhe me drejtuesit pér probleme té
trajtimit té personelit.

j) mban kontakte té vazhdueshme me sektorét e tjeré me géllim pérmirésimin e imazhit té
Agjenciseé;

k) menaxhon, pérditéson dhe rrit kontaktet né marrédhénie me median dhe publikun;

I) monitoron dhe raporton pér vizibilitetin e institucionit ne media dhe pérgatit
informacione dhe raporte periodike apo problemore pér Drejtorin e Agjencisé.

Pérshkrimet pér pozicionet e punés pér punonjésit prané kétij sektori miratohen mé urdhér té
ministrit pérgjegjés pér shéndetésiné dhe mbrojtjes sociale.

) Neni 17
SEKTORI CESHTJEVE JURIDIKE

. Sektori Céshtjeve Juridike siguron dhe pérgjigjet pér zbatimin me rigorozitet dhe gasjen
ligjore né té gjithé veprimtariné e Agjencisé, népérmjet asistencés juridike, pérfagésimit
ligjor té institucionit dhe késhillimin pér ¢éshtje juridike gé kané té béjné né marrédhéniet me
té tretét.

Pérgjegjésité dhe detyrat kryesore:

a) pérgatit dhe mban evidencén e akteve ligjore e nénligjore gé rregullojné veprimtaring e
agjencisé dhe té atyre me karakter té pérgjithshém dhe bén pérditésimin e tyre;

b) mundéson njohjen e personelit té agjencisé me legjislacionin e nevojshém;

c) jep mendimin juridik pér Drejtorin e Agjencisé, Zévendésdrejtorét dhe sektorét e tjeré té
Agjencisé mbi pérputhshmériné me kuadrin ligjor dhe rregullator té veprimtarisé sé tyre;
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¢) shgyrton pérputhjen ligjore té propozimeve pér ndryshime ligjore, apo té akteve nénligjore
si urdhra, rregullore etj qé pérgatiten nga sektorét e agjencisé dhe jep mendime pér
pérsosjen e vazhdueshme té legjislacionit né fushén farmaceutike, né rastet kur kérkohet;

d) jep opinionin juridik mbi pérputhshmériné me kuadrin ligjor dhe rregullator té
materialeve objekt vendimmarrjeje dhe té gjithé veprimtarisé s¢ AKBPM-sé;

e) shqyrton aspektet e ligjshmérisé né problematikén e pércjellé pér mendim dhe/ose
trajtim;

f) jep asistencé sektoréve té tjeré té agjencisé me géllim mbrojtjen ligjore té institucionit;

g) pérfagéson Agjenciné né ¢éshtjet e ndryshme gjygésore;

h) ndjek procedurat gjygésore né té gjitha shkallét e gjykimit, si dhe procedurat pér
ekzekutimin e vendimeve gjygésore té formés sé preré, té depozituara prané Agjencisé;

i) ndjek procedurat gjyqésore pér ekzekutimin e dénimeve me gjobé té AKBPM-sé gé
pérbéjné tituj ekzekutivé.

3. Pérshkrimet pér pozicionet e punés pér punonjésit prané kétij sektori miratohen mé
urdhér té ministrit pérgjegjés pér shéndetésiné.

Neni 18
SEKTORI FINANCES DHE SHERBIMEVE MBESHTETESE

1. Sektori Financés dhe Shérbimeve Mbéshtetése organizon punén dhe pérgjigjet pér zbatimin e
detyrave gé lidhen me menaxhimin me eficencé, efektivitet dhe ekonomik té burimeve
financiare buxhetore né té gjithé aktivitetin dhe veprimtariné e AKBPM-sé né pérputhje me
legjislacionin né fuqi.

2. Pérgjegjésité dhe detyrat kryesore:

a) ndjekjen dhe bashkérendimin e veprimtarive pér pérmbushjen e procedurave dhe
planifikimin e kérkesave buxhetore t¢ AKBPM-sg;

b) ndjekjen, raportimin sipas ligjit, sigurimin dhe zbatimin e buxhetit té miratuar, pér
realizimin e fondeve né fushat e veprimtarisé sé agjencisé;

c) realizimin e veprimtarive financiare t¢ AKBPM-sg, si dhe hartimin e pasqyrave financiare
vjetore;

¢) rakordimin dhe pérgatitjen e situacioneve progresive me degén e thesarit mbi shpenzimet
dhe té ardhurat.

d) kontabilizimi dhe likuidimi né pérputhje me dispozitat pérkatése ligjore;

e) ndjek dhe menaxhon prokurimin e fondeve buxhetore, duke zbatuar me rigorozitet
legjislacionin né fuqi pér prokurimin publik” t& fondeve buxhetore té institucionit;

f) pérgjigjet pér administrimin, inventarizimin dhe mirémbajtjen e aktiveve
afatgjata/joafatgjata, materiale, jomateriale e financiare té Agjencisé;

g) mban dhe administron té gjithé regjistrat gé lidhen me aktivitetin financiar té Agjencisé né
pérputhje me strukturén e buxhetit té institucionit.

h) menaxhon strukturén e pagave pér personelin e AKBPM-sé si dhe jep mendime pér
ndryshime té politikave té ndjekura né fushén e strukturés sé pagave

i) kujdeset pér funksionimin e mjeteve té komunikimit, transportit etj, si dhe pérmbushjen e
shérbimeve té tjera té nevojshme pér veprimtariné e sektoréve té agjencisé.

3. Pérshkrimet pér pozicionet e punés pér punonjésit prané kétij sektori miratohen mé
urdhér té ministrit pérgjegjés pér shéndetésing.
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KREU Il
AKTET DHE DOKUMENTAT ADMINISTRATIVE

Neni 19
Llojet e akteve administrative

Aktet administrative hartohen né pérputhje me parimet, rregullat dhe kérkesat e pércaktuara
né Kodin e Procedurave Administrative, me pérjashtim té rasteve té parashikuara ndryshe né
aktet ligjore e nénligjore pér barnat dhe pajisjet mjekésore.

Veprimtaria administrative e Agjencisé éshté térésia e akteve dhe veprimeve, népérmjet té
cilave formon dhe manifeston vullnetin e tij institucioni (AKBPM), si dhe ekzekutimi i kétij
vullneti.

Llojet e akteve administrative té pranishme né veprimtariné ekzekutive té Agjencisé jané:
urdhra, rregullore té brendshme, vendime, si dhe ¢do akt zyrtar apo dokument tjetér, té cilét
prodhojné detyrime ligjore.

Né ¢do rast akti administrativ duhet té tregojé géllimin e tij.

1. Akti administrativ i shkruar né letér ose elektronik pérmban:

2

3.

a) pjesén hyrése, gé pérmban:

i) emrin e organit publik gé nxjerr aktin;

ii) palét té cilave u drejtohet akti;

iii) datén e miratimit;

iv) bazén ligjore;

b) pjesén arsyetuese;

¢) dispozitivin gé tregon:

i) pjesén urdhéruese gé tregon cfaré éshté vendosur;

i) kohén e hyrjes né fuqi té aktit;

iii) té drejtén e ankimit, pérfshiré organin publik apo gjykatén ku mund té paragitet ankimi, mjetet
e ankimit, afatin dhe ményrén e pérllogaritjes sé tij pér paraqgitjen e ankimit.

. Nése nuk parashikohet ndryshe nga ligji, akti administrativ i shkruar né letér pérmban

nénshkrimin, emrin dhe mbiemrin e shkruar té népunésit pérgjegjés.

Akti administrativ elektronik nénshkruhet né ményré elektronike né pérputhje me legjislacionin
né fuqgi. Né kéto raste, kérkesat e pikés 3, té Kkétij neni, zévendésohen me nénshkrimin
elektronik té organit publik, né pérputhje me legjislacionin né fuqi.

Neni 20
Hartimi i akteve administrative
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Aktet administrative duhet té jené té garté, konkret dhe té kuptueshém, né pérputhje me
legjislacionin, teknikat legjislative, si dhe me rregullat drejtshkrimore té gjuhés shqipe.

Akti administrativ, pérpara se té dérgohet pér firmé tek autoriteti administrativ (Drejtori i
Agjencisé), duhet té ndjeké kété proceduré:

. Sektori ka té drejtén e propozimit té projekt-aktit.

. Projekt-aktet, si rregull, duhet té shogérohen me njé relacion pérmbledhés, té qgarté e me
argumente bindése lidhur me objektin, géllimin dhe pérmbajtjen e tij.

. Draft-akti i pércillet strukturés juridike té Agjencis€ pér t“u shprehur mbi/pér ligjshmériné e
tij dhe sipas rastit bén ndérhyrjet e nevojshme né projekt duke béré riformulimet konkrete.

. Draft-akti pércillet pér miratim tek Drejtori i Agjenciseé.

. Pér trajtimin e problemeve té vecanta té institucionit, Drejtori i Agjencisé, krijon grupe pune
pér hartimin dhe pérsosjen e legjislacionit (né pérputhje me fushén e veprimtarisé gé
mbulon Agjencia). Pérbérja, kohézgjatja, pérgjegjésia e grupit dhe e ¢do anétari té grupit,
pércaktohen né urdhrin e krijimit. P&rgjegjési i grupit zgjidhet nga Drejtori i Agjencisé dhe
pérgjigjet rregullisht para tij pér veprimtariné e grupit.

Aktet administrative gé kané té béjné me veprimtariné e pérditshme té sektoréve té
Agjencisé, pasi hartohen dhe siglohen nga personat pérgjegjés (pérpiluesi dhe shefi i
sektorit), pércillen pér miratim tek Drejtori i Agjencisé.

Shefat e sektoréve vendosin pér dérgimin e materialeve, specialistéve té sektorit qgé mbulon.

Akti administrativ, pas nénshkrimit nga Drejtori i Agjencisé, regjistrohet né protokoll dhe
shpérndahet sipas procedurave pér administrimin e dokumentacionit. Akti administrativ u
béhet i ditur té gjithé individéve dhe strukturave té cilét kané pérgjegjési pér zbatimin e tij.

Dokumentet administrative né formén e planeve, programeve té punés, raportet, relacionet,
programet e bashképunimit me institucione té ndryshme, brenda apo jashté vendit, si dhe
cdo dokument tjetér, i cili kérkon angazhim té burimeve njerézore dhe financiare, duhet té
formulohen me shkrim. Né raste té vecanta kur ato jepen me gojé, evidentohen né njé
protokoll té vecanté pér té marré trajtén e njé akti administrativ.

Dokumentet gé dalin nga AKBPM-ja adresuar institucioneve té tjera duhet té kené figurén e
stemés s€ Republikés sé Shqipérisé, poshté saj shkrimin “Republika e Shqipéris€”, nén kété
té¢ fundit “Ministria e Shéndetésis€ dhe Mbrojtjes Sociale” dhe poshté saj “Agjencia
Kombétare e Barnave dhe Pajisjeve Mjekésore”.

Shkresat duhet té pérmbajné tekstin e dokumentit, funksionin, emrin dhe mbiemrin e
personit qé nénshkruan dokumentin dhe nénshkrimin e tij. Vula, data dhe numri i protokollit
vendosen pas firmosjes nga Drejtori i Agjencisé. Ekzemplari i dokumentit gé mbahet né
zyrén e protokoll-arkivés, siglohet nga pérpiluesi dhe shefi/at e sektoréve. Né to shénohet
edhe sasia e ekzemplaréve té shtypur.
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9. Té gjitha shkresat gé hartohen nga strukturat e AKBPM-sé duhet té jené né pérputhje e né
zbatim té Vendimit Nr.4 daté 19.06.2017 “Pér miratimin ¢ “Rregullores s€¢ Njésuar t&
Punés me Dokumentet n€ Autoritetet Publike t€ Republikés s¢ Shqipéris€” t& Késhillit té
Larté té Arkivave.

10. Né mungesé té Drejtorit té Agjencisé, aktet zyrtare mund té firmosen vetém nga personat e
autorizuar me shkrim prej tij. Né kété rast ne aktin zyrtar vihet shénim: “Né mungesé dhe me
porosi ”. Nuk mund té delegohen kompetencat dhe té firmosen né mungesé té Drejtorit té
Agjencisé, pér atribute ligjore, qé i njihen vetém kétij té fundit.

Neni 21
Dokumentet gé vijné né AKBPM

1. Dokumentet hyrése regjistrohen né regjistrin e korrespondencés nga punonjési i protokollit, i
cili bén shénimin né to, té numrit té protokollit dhe datés sé marrjes.

2. Dokumentet pércillen tek Drejtori i Agjencisé, ose personi i autorizuar me shkrim prej tij,
dhe sipas pérkatésisé, shpérndahen brenda 24 oréve né sektorét gé kané lidhje me
problematikén e tij, kundrejt firmés. Kur né dokumentet hyrése personi i shérbimeve dhe
Arkiv-Protokollit konstaton mungesa, mbahet procesverbal dhe njoftohet subjekti gé e ka
dérguar.

3. Cdo strukturé organizative, organizon punén pér trajtimin e shkresave brenda njé afati kohor
minimal prej 2 deri né 3 dite puné.

4. Zarfat apo letrat, gé i adresohen Drejtorit t¢ Agjencis€é me shénimet “personale” i
dorézohen té pahapura, népérmjet sekretares sé tij.

5. Mbi shkresat, informacionet dhe dokumentet gé hyjné, mund té béhen shénime pér ményrén
e pérpunimit té tyre, vetém nga Drejtori i Agjencisé ose personi i autorizuar me shkrim prej
tij, dhe siglohen prej tyre.

6. Kur njé shef sektori gjykon se dokumenti, letra apo informacioni gé i ka ardhur, éshté né
kompetencén e njé€ sektori tjetér, ai duhet t’ia nis€ ato sektorit pérkatés, pasi té keté sqaruar
me paré né€ rrugé jo formale, nése ky 1 fundit éshté pérgatitur t’i marré ato.

Neni 22
Siglimi i dokumenteve té krijuara né AKBPM

1. Ekzemplari i dokumentit gé mbahet né zyrén e protokoll-arkivés dhe trajtohet nga sektori
pérkatés i Agjencisé, siglohet nga pérpiluesi dhe shefi i sektorit.

2. NEé rastet e shkresave té pérpiluara nga ana e shefit té sektorit, siglimi i konceptimit do té
fillojé pikérisht nga ana gé kané hartuar shkresén, pér ekzemplarin e dokumentit gé mbahet
né zyrén e protokoll-arkivés.
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Neni 23
Dokumentet e brendshém dhe ato gé nuk evidentohen né protokoll-arkiv

1. Dokumentet e brendshme kang té gjithé elementet e dokumenteve gé dalin, me pérjashtim té
adresés s€ korrespondentit dhe t€ formulés “né pérgjigje” ose “né vijim t&
shkresés”.Dokumentet e brendshme kur i dérgohen njé organi tjetér shogérohen me njé
shkresé pércjellése. Ato i paragiten Drejtorit té Agjencisé pér firmé ose njohje vetém pasi

jané protokolluar.

2. Materialet gé trajtohen nga sektorét e Agjencisé, né kuadrin e marrédhénieve té brendshme
té bashképunimit dhe bashkéveprimit midis tyre evidentohen né regjistrin e korrespodencés.

3. Nuk evidentohen dhe nuk dorézohen né zyrén e protokoll-arkivés, dokumentet me karakter
té thjeshté si pér lévizje automjetesh, dokumente masive té financés, magazinés, fatura,
mandat-pagesa, fleté hyrje-dalje, fleté—udhétime dhe dokumente té tjera me natyré té tillé.

4. Kéto dokumente ruhen né sektorét pérgjegjés prané Agjencisé dhe mbasi humbasin vlerén
operative té ruajtjes nxirren pér asgjésim sipas rregullave né fugi nga veté sektorét.

KREU IV

PERFAQESIMI GJYQESOR, MARREDHENIET E STRUKTURAVE, BASHKEPUNIMI

Neni 24
Pérfagésimi né gjykaté

1. Pérfagésimi né gjykaté i AKBPM-sg, realizohet duke autorizuar strukturat pérkatése, gé
lidhen me konfliktin e lindur, shogéruar nga njé jurist i Agjencise.

2. Autorizimi pér pérfagésimin né gjykaté, léshohet nga Drejtori i Agjencisé, né emér té
personit i cili éshté né organikén e sektorit me té cilén lidhet konflikti dhe té juristit.

3. Personi pérfagésues né procesin gjygésor krijon dosjen me dokumentet, qé do té paragiten si
prova né gjykaté, jep informacion té hollésishém eprorit té tij, né lidhje me ecuriné e
procesit, si dhe mendimin pér té béré ankim, rekurs ose jo kundér vendimit té gjykatés, i cili
ja pércjell kété informacion Drejtorit té€ Agjencise.

Neni 25
Rregulla té pérgjithshme té bashképunimit

1. Aktiviteti i pérgjithshém i institucionit drejtohet nga Drejtori i Agjencisé. Cdo sektor
zhvillon veprimtariné e tij bazuar né rregulloren e brendshme, né pérputhje me objektin e
punés, detyrat kryesore dhe pérshkrimin e punés té ¢cdo punonjési.
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Bashképunimi dhe bashkérendimi i veprimtarisé sé sektoréve té Agjencisé, krahas
komunikimit né dinamikén e pérditshme, realizohet edhe népérmjet planeve té pérbashkéta
pér bashképunime afatgjata apo pér céshtje té réndésishme, ose népérmjet akteve té tjera
administrative.

Planifikimi i veprimtarive té cilat nuk jané pérgjegjési vetém e njé sektori, béhet nga grupe
pune té ngritura me kohé té ploté ose té pjesshme me urdhér té Drejtorit té Agjencisé, duke
caktuar edhe pika kontakti ose pérfagésues. Pas pérfundimit té detyrés, kéta punonjés
informojné eprorét e tyre pér pérmbushjen e saj.

Veprimtaria bashképunuese realizohet duke respektuar juridiksionin dhe kompetencat.

Neni 26
Komunikimi, ményrat dhe format

Komunikimi ndérmjet sektoréve té Agjencisé, si dhe ndérmjet punonjésve béhet né ményré
verbale, me ané té shkresave, me posté elektronike etj.

Gjaté komunikimit, punonjésit e AKBPM-sé duhet té respektojné shkallén e hierarkisé, té
tregojné sjellje té& miré, etike morale e profesionale dhe respekt té ndérsjellé.

Komunikimi i brendshém éshté komunikimi i Drejtorit t€ Agjencisé me sektorét dhe
punonjésit né varési té tij, me qgéllim dhénien e detyrave, marrjen e informacioneve,
pércjelljen e porosive, njohjen dhe zbatimin e akteve ligjore dhe nénligjore, dhénien e
masave disiplinore, etj.

Komunikimi i jashtém éshté komunikimi i strukturave t&¢ AKBPM-sg&, me struktura té tjera té
administratés publike, me median, me profesionistét e shéndetit dhe publikun. Komunikimi
realizohet népérmjet organizimit té fushatave sensibiziluese apo konferencave, workshop-
eve, népérmjet medias sé shkruar dhe elektronike, internetit, fletépalosjeve et;.

Neni 27
Rregulla té bashképunimit

Marrédhéniet mes punonjésve té Agjencisé, bazohen né shkallén e hierarkisé dhe té
funksionit. Punonjésit e AKBPM-sé brenda fushés sé pérgjegjésisé kategorizohen né eproré,
vartés dhe kolegé.

Baza e marrédhénieve té punés né sektorét e AKBPM-sé éshté detyrimi pér té kryer detyrén

funksionale, respekti, mbéshtetja dhe ndihma reciproke, ndértimi i marrédhénieve té singerta
e té mirékuptimit, si dhe respektimi i besimit té té tjeréve.

Neni 28
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Raporti epror-vartés

1. Eprori ka té drejté té kérkojé e kontrollojé pérmbushjen e detyrave dhe pérgjegjésive nga
vartésit né pérputhje me legjislacionin né fuqi.

2. Vartési duhet té respektojé urdhrat dhe porosité e eprorit dhe ta informojé até né kohé pér
pérmbushjen e tyre. Né rastet e veprimtarive té bashkérenduara, caktohet personi pérgjegjés
dhe pércaktohen qgarté detyrat pér secilin népunés.

3. Sirregull, gjaté ushtrimit té detyrés nuk lejohet gortimi i vartésve né publik. Cdo drejtues dhe
epror duhet té bazohet né parimet e humanizmit, rolit késhillues dhe bashképunimit.

Neni 29
Marrédhéniet ndérmjet kolegéve

1. Né marrédhéniet dhe né komunikimin me njéri-tjetrit gjaté kohés sé punés, népunésit e
nivelit “Drejtues” dhe “Specialisté” t¢ AKBPM-sg, si dhe punonjésit e tjeré, duhet té
pérdorin gjuhén zyrtare, té respektojné lirité dhe té drejtat e njéri-tjetrit, té sillen duke
respektuar normat etike dhe profesionale, té bashképunimit dhe té ndihmés sé ndérsjellét.

KREU V

MARREDHENIET E PUNES, SHERBIMET E TJERA DHE INFORMACIONI

Neni 30
Dosja e personelit

1. Marrédhéniet e punés sé punonjésve té Agjencisé rregullohen nga dispozitat e ligjit nr.7961,
daté 12.7.1995, “Kodi i Punés i Republikés s¢ Shqipérisé”, t€ ndryshuar.

2. Meényra dhe procedurat e punésimit, lévizjet dhe transferimi i stafit té Agjencisé miratohen nga
ministri pérgjegjés pér shéndetésing, sipas procedurave té pércaktuara né Urdhérin e Ministrit
té¢ Shéndetésis€é nr.201 daté 30.04.2015 “Pér miratimin e rregullores mbi ményrén dhe
procedurat e punésimit, lévizjet dhe transferimin e personelit té Agjencisé Kombétare té
Barnave dhe Pajisjeve Mjekésore”.

3. Dosjet e personelit t& Agjencisé administrohen nga Sektori i Burimeve Njerézore.

4. Dosjet e personelit rifreskohen, sipas rastit, me té dhéna té reja sic mund té jené vlerésime
pune, kualifikime apo déshmi té ndryshme.
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5.

o

Dosjet e personelit kané karakter konfidencial. Personat gé kané té drejté té njihen me kété
dosje jané:

a. Eprori direkt;

b. Neépunésit e njésisé sé menaxhimit té burimeve njerézore gé pérgjigjen pér mbajtjen

dhe sistemimin e tyre;

c. Népunési/punonjési,té cilit i pérket dosja;

¢. Sektori i Burimeve Njerézore né Ministriné e Shéndetésisg;

d. Titullari i institucionit;

dh. Institucione té tjera té ngarkuara nga ligji, si dhe gjykatat pér zgjidhjen e

mosmarréveshjeve.

Dosja ka inventarin e saj dhe pér ¢do shtesé béhen shénimet né inventar.

Administrimi dhe pérpunimi i té dhénave personale té punonjésve béhet né pérputhje me
ligjin pér mbrojtjen e té dhénave personale dhe ligjin pér té drejtén e informimit.

Neni 31
Orari i punés dhe géndrimi ndaj kohés sé punés

Kohézgjatja javore dhe orari ditor i punés jané t& miratuara me Vendim té Késhillit té
Ministrave.

Cdo mungesé né detyré duhet té béhet me leje. BEjné pérjashtim rastet me arsye
shéndetésore. Né raste té vecanta té largimit nga puna, punonjésit njoftojné me shkrim
eprorin e drejtpérdrejté, si dhe marrin aprovimin e tij me shkrim pér c¢do dalje nga
institucioni. Né rast mungese té eprorit té drejtpérdrejté, njoftohet Shefi i Sektorit té
Burimeve Njerézore dhe Drejtori i Agjencisé.

Njoftimi dhe aprovimi i daljeve me shkrim reflektohet né Regjistrin e lévizjeve gé c¢cdo
sektor ka krijuar pér kété géllim. Regjistri duhet té pérmbajé kéto rubrika:

a) emrin e punonjésit;

b) kohézgjatjen dhe arsyen e daljes;

c) firmén e punonjésit;

¢) firmén e eprorit gé aprovon largimin.

Shefi i Sektorit t&¢ Burimeve Njerézore kryen verifikimin e realizimit té procedurés si mé
lart, si dhe bén verifikimin e pérditshém té hyrjes sé punonjésve dhe respektimin e orarit
zyrtar té punés. Pér té gjithé kété proces ai raporton ¢do dité, deri né orén 16.% nga dita e
héné deri té enjten dhe deri né orén 14.%° | ditén e premte para Drejtorit t& Agjencisé.
Raportimi duhet té pérmbajé emrat e punonjésve té cilét:

a) nuk jané paraqitur né orarin zyrtar;

b) jané larguar nga Agjencia né kundérshtim me pikén 4 té kétij neni.

Kur punonjési nuk paragitet né puné pér arsye shéndetésore, pajiset me raport mjekésor dhe
informon pa vonesé eprorin e tij.
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10.

Gjaté kohés sé punés nuk lejohet konsumimi i pijeve alkoolike.
Eshté rreptésisht e ndaluar pirja e duhanit né té gjitha mjediset e brendshme té AKBPM-sé.

Punonjésit e AKBPM-sé gjaté kohés sé géndrimit té tyre né ambientet e Agjencisé, jané té
detyruar té zbatojné dispozitat e ligjit nr.9131, daté 08.09.2003 “Pér rregullat e etikés né
administratén publike”.

Gjaté ushtrimit té funksioneve té tyre duhet minimalisht té zbatojné parimet e pérgjithshme té
etikés si mé poshté vijon:
a) Té kryejé detyrat né pérputhje me legjislacionin né fuqi;
b) Té veprojé né ményré té pavarur nga piképamja politike e t& mos pengojé zbatimin e
politikave, té vendimeve ose veprimeve ligjore té autoriteteve té administratés publike;
c) Né kryerjen e detyrave duhet té jeté i ndershém, i paanshém, efikas, duke pasur parasysh
vetém interesin publik;
¢) Té jeté i sjellshéem né marrédhénie me gytetarét gé u shérben dhe me eprorét, kolegét e
varésit e tij;
d) Nuk duhet té veprojé arbitrarisht né dém té njé personi ose organizate dhe duhet té
tregojé respektin e duhur pér té drejtat dhe interesat personale té té tretéve;
dh) Té mos lejojé qé interesat e tij private té bien ndesh me pozitén e tij publike, t& shmangé
konfliktet e interesave dhe té mos shfrytézojé asnjéheré pozitén pér interesin e tij privat;
e) Té sillet gjithnjé né ményré té tillé gé besimi i publikut né ndershmériné, paanshmériné
dhe efektivitetin e shérbimit publik té ruhet e té rritet;
€) Teé ruajé konfidencialitetin e informacionit gé ka né zotérim, por pa cénuar zbatimin e
detyrimeve qé rrjedhin nga ligji nr.119/2014 “Pér t€ drejtén e informimit”.

Né veprimtariné e pérditshme punonjésit e Agjencisé duhet té demonstrojné pérkushtim,
profesionalizém, moralshméri dhe etiké. Parimi i shkallés hierarkike shérben si bazé pér miré
funksionimin dhe ndértimin e marrédhénieve korrekte té punés.

Neni 32
Hyrja, paragitja, komunikimi né institucion

Punonjésit e AKBPM kur hyjné né institucion duhet té kené paragitje té rregullt, veshje pune
serioze dhe té pérshtatshme me natyrén dhe réndésiné e institucionit.

Veshja né ¢do rast duhet té jeté né pérputhje me etikén zyrtare. Punonjésit nuk i lejohet té
mbajé né vendin e punés veshje té stilit té hapur, té tejdukshém, ekstravagant apo té
pérmasave qé diskreditojné figurén e tij.

Punonjésit duhet té tregojné kujdes pér higjienén personale, modelin e flokéve, té jené té
matur me pérdorimin e makijazhit dhe aksesoréve té tjeré, né ményré gé té jené né pérshtatje
me detyrén dhe funksionin e népunésit té larté té shtetit.

Me hyrjen né institucion, punonjési éshté i detyruar té zbatojé rregullat e etikés dhe té
komunikimit. Ai gjithmoné kur i drejtohet eprorit, kolegut ose vartésit duhet té pérdoré fjalén
Zoti/Zonje.
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Gjaté punés dhe né ambientet e saj, punonjésit i ndalohet té flasg, té geshé me zé té larté dhe
té komunikojé me fjalé e gjeste gé bien ndesh me etikén e pranuar.

Neni 33
Konflikti i Interesave

Subjektet deklarues t¢é AKBPM-sg, referuar ligjit nr.9049, daté 10.04.2003 “Pér deklarimin
dhe kontrollin e pasurive, té detyrimeve financiare té té zgjedhurve té disa népunésve
publiké”, 1 ndryshuar, jané té detyruar té realizojné detyrimet e tyre duke béré deklarimet
pérkatése para fillimit té detyrés, pas largimit nga detyra dhe deklarimin periodik vjetor
brenda datés 31 mars té ¢do viti pasardhés.

. Népunésit e nivelit “Drejtues” dhe “Specialisté” t&¢ AKBPM-sé duhet té njohin dhe zbatojné
me korrektési detyrimet e kuadrit ligjor gé lidhen me parandalimin e konfliktit té interesit né
ushtrimin e detyrave té tyre. Ata duhet té garantojné mbrojtjen e interesit publik né gjithé
aktivitetin e tyre, duke shmangur ¢do sjellje gé¢ mund té komprometojé integritetin dhe
besueshmériné e publikut.

Pér té shmangur konfliktin e interesit dhe rrezikun e pérdorimit té gabuar té informacionit,
éshté e nevojshme gé punonjésit té késhillohen me drejtuesit.

. Népunésit e nivelit “Drejtues” dhe “Specialisté” t¢ AKBPM-sé nuk mund té zotérojné asnjé
aksion ose pjesé né kapital né shogérité tregtare qé ushtrojné veprimtari né fushén dhe
territorin e juridiksionit AKBPM-sé ku ata ushtrojné detyrén. Né rastin e AKBPM-sé
juridiksion territorial vlerésohet i gjithé territori i Republikés sé Shqipérisé.

. Népunésit e nivelit “Drejtues” dhe “Specialisté” t&¢ AKBPM-sé nuk mund té marrin pjesé né
aktivitete ose marrédhénie té cilat jané né konflikt interesi me té génit punonjés prané
Agjencise.

. Népunésit e nivelit “Drejtues” dhe “Specialisté” t&¢ AKBPM-sé mund té punésohen vetém né
procese mésimdhénieje, pasi pér kété té kené marré pélgimin e eprorit té drejtpérdrejté dhe
Drejtorit té Agjencisé, bazuar né kérkesén me shkrim qé pérmban pérshkrimin e sakté té
aktivitetit, vendin (institucionin), kohézgjatjen, shpeshtésiné dhe pagesén.

Kérkimi dhe pranimi i ¢do shpérblimi pér shkak té pozicionit té punés né Agjenci éshté e
papajtueshme dhe pérbén shkak pér fillimin e ecurisé disiplinore dhe procedim penal.

. Népunésit e nivelit “Drejtues” dhe “Specialisté” t&¢ AKBPM-sé kané detyrim té plotésojné me
shkrim formularin e konfliktit té interesit dhe ia dorézojné até Drejtorit t& Agjencisé, para
marrjes sé detyrés pér zbatim.

. Népunésit ¢ nivelit “Drejtues” dhe “Specialisté” t¢ AKBPM-sé kané detyrim té pérmbushin
cdo kérkesé tjetér sipas parashikimeve pérkatése té Ligjit Nr. 9367 daté 07.04.2005, “Pér
parandalimin e konfliktit té interesave n€ ushtrimin e funksioneve publike” i ndryshuar.
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Neni 34
Shérbimet brenda dhe jashté vendit

Shérbimet jashté rrethit nga punonjésit e agjencisé mund té jené té planifikuara ose jo, sipas
nevojave té institucionit. Né kéto raste punonjési gézon té gjitha té drejtat pér trajtim
financiar né pérputhje me aktet nénligjore né fuqi.

Dérgimi me shérbim jashté rrethit i punonjésit autorizohet nga Drejtori i Agjencisé.
Rregullat e hollésishme pér evidentimin dhe administrimin e dokumentacionit té shérbimeve
jashté rrethit pércaktohen me aktet nénligjore né fuqi.

Pas pérfundimit té shérbimit jashté rrethit, personi/personat pjesémarrés duhet t’i dérgojné
eprorit té drejtpérdrejté informacionin pérkatés brenda 2-3 ditéve.

Nése gjaté njé udhétimi shérbimi béhet e domosdoshme zgjatja e periudhés sé shérbimit,
duhet té merret pélgimi i atij gé e ka autorizuar até, por gjithmoné para pérfundimit té kohés
sé planifikuar té tij.

Udhétimet e shérbimit brenda vendit kryhen me mijetet e transportit t¢ AKBPM-sé ose
mjetet e transportit publik kundrejt rimbursimit pér vleftén e biletés.

Objekti i shérbimit i béhet i njohur eprorit pérkatés i cili mund té japé udhézime shtesé.

Pér té gjitha shérbimet qé kryhen me grup personash, kur né pérbérje té tyre ka persona té té
njéjtés pérgjegjési, prioritet pér kryesim ka fusha e pérgjegjésisé sé objektit té shérbimit.
Shérbimet jashté vendit duhet té realizohen konform rregullave té komunikimit me palén ku
do té realizohet shérbimi. Pér kété arsye njoftohet pala pritése mé paré, pér kohén, linjén,
pjesémarrésit né udhétim. Njé udhétim shérbimi jashté vendit nuk mund té béhet pa u dhéné
mé paré pélgimi pér zhvillimin e tij nga drejtori i agjencisé dhe vetém pas marrjes sé
autorizimit nga titullari i organit gendror (ministri pérgjegjés pér shéndetésiné) né pérputhje
me aktet nénligjore né fuqi.

Té gjitha strukturat pérkatése, né rastet e aktiviteteve jashté vendit, depozitojné njé material
informues sé bashku me njé kopje té materialeve té shpérndara nga organizatorét,
informacion mbi pikat e kontaktit t& personave dhe institucionit organizator té aktivitetit si
dhe ¢do informacion tjetér té réndésishém pér Drejtorin e Agjencisé, brenda 5 ditéve pas
pérfundimit té shérbimit.

Pas pérfundimit té& shérbimit pérgatitet dokumentacioni i nevojshém dhe argumentimi i
shpenzimeve té kryera me dokumente vértetuese té kryerjes sé kétyre shpenzimeve dhe
kalojné pér ekzekutim prané Sektorit té Financés dhe Shérbimeve Mbéshtetése.

Neni 35
Ceremonité zyrtare

Aktiviteti zyrtar formal dhe joformal i AKBPM-sé, si vizita, takime té nivelit té larté, pritje,
dreka dhe darka zyrtare, ftesa zyrtare, mesazhe e letra zyrtare, administrohen nga Sektori i
Burimeve Njerézore dhe Sektori i Financés dhe Shérbimeve Mbéshtetése.

Njoftimet zyrtare pér pranimin e ftesave i drejtohen Drejtorit té Agjenciseé.

Aktiviteti zyrtar formal dhe joformal, zhvillohet si ceremoni zyrtare né pérputhje me
rregullat e parashikuara né ceremonialin zyrtar té Republikés sé Shqipériseé.
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Neni 36
Hyrja, vizitorét

Rregulla té hyrjes né AKBPM:

a) Hyrja dhe dalja Agjenci né béhet duke zbatuar kérkesat gé parashikohen né kété
rregullore.

b) Hyrja né Agjenci béhet pér nevoja pune, shérbimi dhe takime té ndryshme

c) Hyrjet né Agjenci jané nén vézhgimin e punonjésve té shérbimit té institucionit.

d) Né Agjenci kané té drejté té hyjné pa dokument identifikimi: Drejtori i Agjenciseé,
Zévendés Drejtorét, si dhe Drejtuesit e larté té Ministrisé sé Shéndetésisé dhe Mbrojtjes
Sociale, delegacionet e huaja.

e) Punonjésit ¢ Agjencisé, me pérjashtime e gérmés “c”, hyjné né ambientet e tyre té punés
me dokumentin e identifikimit (karté hyrje). Dokumenti i identifikimit mbahet me vete né
vend té dukshém gjaté gjithé kohés sé punés.

f) Personeli i Agjencisé pajiset me leje-hyrje té pérhershme.

g) Personat gé nuk jané personel i Agjencisé, pajisen me leje-hyrje té pérkohshme ditore.
Leje-hyrja e pérkohshme duhet te pérmbaje shénimin “vizitor” dhe jepet kundrejt njé
dokumenti identifikimi i cili kthehet kur dorézohet leje-hyrja.

h) Leje-hyrja jepet nga struktura e informacionit dhe pritjes, duke marré mé paré aprovimin
e Drejtorit t& Agjencisé pér takimin me shefin e sektorit t& Agjencisé apo té personit té
caktuar si té kontaktueshém prej tij, me té cilin kérkohet takimi.

i) Personat gé hyjné né Agjenci me leje té pérkohshme, shogérohen si né hyrje dhe né dalje
nga njé person i hallkés pritése ose punonjési i shérbimit, pérgjegjés pér mbajtjen e librit
té vizitoréve, duke specifikuar personin dhe zyrén qé i pret dhe i shogéron vizitorét rast
pas rasti.

Rregulla pér parkimin e automjeteve:

a) Parkimi i automjeteve né territorin e brendshém té Agjencisé éshté i lejuar vetém pér
automjetin e Drejtorit té Agjencisé dhe mjetet e tjera té transportit t&¢ AKBPM-sg.

b) Parkimi i automjeteve personale té personelit té€ Agjencisé disiplinohet nga punonjési i
shérbimit, sipas udhézimeve dhe aprovimit té Drejtorit té€ Agjenciseé.

c) Vend parkimet, lévizjet né territorin e brendshém, rregullohen me shenjat pérkatése té
vendosura pér kété géllim.

Neni 37
Dhénia e informacionit zyrtar
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Pér té ndértuar marrédhénie té ngushta me publikun, népérmjet informimit dhe vénies né
dispozicion pér dhénie pérgjigje pér zgjidhje konkrete té problemeve e shgetésimeve qé
ngrihen nga publiku, Drejtori i Agjencisé, strukturés pérgjegjése té komunikimit, koordinon
punén pér t’i transmetuar problemet dhe ankesat sektoréve pérkatés t&¢ AKBPM-sé dhe pér té
marré prej tyre, pérgjigjet pér té interesuarit.

Té gjitha letrat/kérkesat/ankesat drejtuar AKBPM-sé pasi ndjekin rregullat e protokollimit,
ju kalojné sektoréve pér trajtim.

Sektorét pérkatés t& AKBPM-sé, duhet té japin pérgjigje qytetaréve pér letrat dhe/ose
kérkesat, ankesat e tyre, brenda njé afati kohor té arsyeshém.

Né rastet e mospranimit té ploté ose té pjesshém té kérkesés pér informacion, AKBPM
njofton me shkrim né ményré té arsyetuar kérkuesin brenda 5 ditéve nga data e depozitimit
té saj.

Keérkuesit 1 vihet né dispozicion njé kopje e ploté e dokumentit zyrtar, pér té cilin kérkon té
informohet. Me kérkesé té té interesuarit ose duke ia sugjeruar veté, kérkuesit mund t’i
ofrohen forma té tjera té dhénies sé informacionit, pérfshiré formén verbale. Né ¢do rast té
tillé, kérkuesi jep me shkrim pélgimin pér formén e ofruar.

Ndalohet dhénia e informacionit publikut ose personave té ndryshém pér ato dokumente,
publikimi i té cilave ndalohet me ligj.

Né asnjé rast dhe asnjé punonjés i AKBPM-sé nuk mund té japé informacion personave té
tjeré ose shtypit pa gené i autorizuar pér té béré njé gjé té tillé.

Né té gjitha rastet kur kérkohet prononcim publik a mediatik, punonjésit e AKBPM-sé ose
strukturat e varésisé duhet té njoftojné Drejtorin e Agjencisé dhe té presin miratimin
pérkatés.

Punonjésit e AKBPM-sé respektojné kérkesat e ligjit nr.119/2014 “Pér té drejtén e
informimit”, si dhe té késaj rregulloreje.

Neni 38
Procedurat e punés

Cdo sektor i vecanté deri tek ¢cdo specialist e punonjés i thjeshté né AKBPM, duhet té keté
gartésisht té shkruara pérshkrimin e pozicionit té punés.

Cdo sektor deri tek specialist, duhet té keté né zyrén e tij, né ¢do rast, né njé dosje té vecanté
dhe né kompjuter, proceset e punés pér detyrén dhe fushén e pérgjegjésisé.

Mijediset e zyrave u jepen né pérdorim punonjésve sipas ndarjes qé bazohet né grupimin né
sektorg, té autorizuar nga Drejtori i Agjencisé. Cdo punonjés gé ka né pérdorim njé mjedis
zyre ose zyra té pérbashkéta, e merr até né pérdorim, sé bashku me materialet dhe pajisjet
me dokumentacion té rregullt kontabél.
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Rregullat e administrimit dhe dorézimit té bazés materiale té punés, si dhe dokumentacionit
gé ka punonjési né pérdorim né momentin e largimit nga puna, transferimit, lejeve,
specializimeve apo trajnimeve, rregullohet sipas legjislacionit né fugi pér marrédhéniet e
punés dhe menaxhimin financiar dhe kontrollin.

Kur punonjési largohet nga detyra (jep doréhegjen, largohet nga puna me masé disiplinore
ose del ne pension), brenda 5 ditéve nga data e marrjes sé vendimit té largimit éshté i
detyruar té béje dorézimin e té gjithé dokumentacioneve, pajisjeve dhe mjeteve té punés né
inventar, si dhe dokumentin e identifikimit (karté-hyrje). Kur humbet dokumenti i
identifikimit, punonjési njofton pa vonesé Sektorin e Burimeve Njerézore.

10.

11.

Neni 39
Rregullat e pérdorimit té rrjetit dhe pajisjeve kompjuterike

Pérdorimi i rrjetit dhe pajisjeve kompjuterike né Agjenci menaxhohen nga Specialistét IT
prané Sektorit Teknologjisé sé Informacionit dhe Komunikimit.

TE gjithé sistemet kompjuterike, gé jané proné e AKBPM-s&, pérdoren vetém pér géllime
pune.

Pérdorimi pér nevoja personale i postés elektronike apo WEB-it é&shté i kufizuar, duke
garantuar pérparésiné e pérdorimit pér géllime pune.

Cilido pérdorues, kur konstatohet se pér njé kohé té gjaté, pérdor kéto burime pér géllime
personale mund t’i ndérpritet pérdorimi 1 tyre.

Posta elektronike, gé dérgohet nga kéto sisteme konsiderohet si c¢do lloj tjetér
komunikimi. Kéto mjete komunikimi pérfagésojné AKBPM-né dhe né to shkruhet né
ményrén e duhur dhe profesionale.

Sektori TIK (specialistét IT) éshté pérgjegjés pér kujdesin, siguriné dhe mirémbajtjen e
pajisjeve té teknologjisé sé informacionit, hardware, software dhe shérbimeve té
AKBPM-sé.

Kompjuterat “Desktop” dhe “Laptop”, programet, pajisjet periferike apo ¢do lloj tjetér
pajisje kompjuterike, gé i jepet njé pérdoruesi nga AKBPM, né pérfundim té pérmbushjes
sé detyrés kthehet dhe mbetet proné e AKBPM-sé.

Né njé sistem kompjuterik instalohen vetém ato programe, gé i nevojiten pérdoruesit pér
kryerjen e detyrés. Lista e programeve ose programet e lejuara pér instalim, miratohen
dhe mirémbahen nga specialisti i IT-sé.

Pérmirésimet né€ “software”, instalime skedarésh dhe skedaré té tjeré té ekzekutueshém
(*.exe files), pér shkak té rrezikut té larté té viruseve té transmetuara né ményré
elektronike, shkarkohen apo instalohen nga interneti, nga specialisti i IT-sé. Kjo pérfshin
edhe skedaré té ekzekutueshém (*.exe), bashkélidhur né mesazhet e postés elektronike.
Me marrjen e kodit té pérdoruesit, pér rrjetin dhe sistemet kompjuterike, pérdoruesi éshté
pérgjegjés pér té gjithé veprimet, gé ndérmerren gjaté pérdorimit té atij kodi. Pérdoruesi i
rrjetit, pérdor rrjete dhe/ose sisteme té tjera kompjuterike bashkélidhur kétyre rrjeteve.
Bisedat telefonike jané vetém pér motive zyrtare. Gjaté punés népunési pérdor me
pérparési komunikimin mé posté elektronike, si brenda institucionit ashtu dhe né
marrédhéniet me institucionet e tjera.
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Neni 40
Posta elektronike

=

Posta elektronike pérdoret vetém pér géllime pune.

2. Sektori Teknologjisé sé Informacionit dhe Komunikimit monitoron postén elektronike
dhe pérdorimin e internetit. Ai nuk ka té drejté privatésie né krijimin, dérgimin apo
marrjen e njé e-maili.

3. Né pérputhje me kufizimet e sistemit dhe té hapésirés, asnjé fotografi, grafiké, film apo
ndonjé skedar shtojcé né e-mail, nuk pérdoret né sistem, pa pasur arsye té vlefshme pune.

4. Gjithé teknologjité, gé jané aktualisht né pérdorim dhe gé operohen, miratohen nga
Drejtori i Agjencisé, para se té vihen né puné né kété rrjet. Kjo pérfshin gjithé format e
video-konferencave, programeve reflektor, telefonisé me adresé IP, grupeve té lajmeve,
postimit né buletine dhe listés sé postés elektronike.

5. Regjistri i veprimeve (Activity logs) i jepet Drejtorit té Agjencisé, pas marrjes sé
njoftimit pér ndonjé aktivitet té& dyshimté dhe pa njoftuar pérdoruesin pér kété.

6. Kur njé kompjuter hyn né rrjetin e AKBPM-sé, kontrollohet fillimisht nga njé teknik, pér

ta pastruar nga programe té panevojshme dhe pér ta skanuar pér viruse; i vendoset njé

emér i pérshtatshém dhe njé adresé IP (ose aktivizohet DHCP). Ky kompjuter duhet té
keté sistemet e fundit té operimit té pérditésuara nga interneti, “Antivirus for enterprise
edition”.

Té garantohet njé hyrje e kufizuar e pérdoruesit, si né kompjuter, ashtu dhe né rrjet.

8. Nése kompjuteri nuk i pérmbush kéto kérkesa, nuk lejohet té lidhet me rrjetin e AKBPM-
Sé.

9. Sektori i Financés dhe Shérbimeve Mbéshtetése pérgjigjet pér kostot financiare, gé lindin

né rastet e riparimeve té nevojshme dhe né rastet e blerjeve té programeve dhe pajisjeve

elektronike.

~

Neni 41
Pérditésimi i fages sé internetit

1. Pérditésimi i fages zyrtare té internetit té Agjencisé Kombétare té Barnave dhe Pajisjeve Mjekésore,
ndiget nga:
a) Drejtori i Agjencisé, i cili ndjek dhe miraton procesin e pérditésimit té té dhénave;
b) Sektori i Burimeve Njerézore i cili mbikéqyr procesin e pérditésimit té té dhénave;
c) Sektori TIK i cili pérgjigjet pér mbarévajtjen teknike té fages sé internetit.

2. Té dhénat e miratuara pér pérditésimin e fages zyrtare do té hidhen né fagen zyrtare jo mé
voné se 2-3 oré nga paraqitja (njoftimi) i lajmit.
Neni 42

Mirémbajtja dhe siguria né ambientet e institucionit

1. Pér siguriné e institucionit pérgjigjet Drejtori i Agjencisé dhe gjithé punonjésit e AKBPM-sé.
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Né mbarimin e punés punonjésit mbyllin grilat, dritaret, sistemin e ndri¢imit, sistemin e
kondicionimit, zyrat si dhe i sigurojné ato nga zjarri.

Mjediset e zyrave nuk pérdoren pér motive gé nuk kané lidhje me funksionin publik.

Nuk pérdoren pajisje alternative ngrohje, pérvec atyre té autorizuara nga institucioni.
Punonjési i shérbimit kujdeset pér mirémbajtjen e zyrave dhe pajisjeve, si dhe bén kontrolle
né zyra, e né ambientet e brendshme, pér té patur standarde pune té geta dhe té sigurta. Al,
sigurohet nése ka mbetur ndonjé zyré e pasiguruar, né kété rast lajméron menjéheré.
Ndalohet rreptésisht hyrja né ndértesé jashté orareve té pércaktuara pa njé autorizim nga
Drejtori i Agjencisé.

KREU VI
MASAT DISPLINORE

Neni 43
Masat disiplinore

Shkelja e dispozitave té Kodit té Punés, té Rregullave té Etikés, ose e késaj Rregullore,
pérbén shkak pér pérgjegjési disiplinore.
Pérséritja e shkeljeve pérbén shkelje té réndé disiplinore.

Neni 44
Llojet e masave disiplinore

Masat disiplinore gé merren ndaj punonjésve jané si mé poshté:
a. késhillim;
b. vérejtje me shkrim;
c. Vérejtje me paralajmérim pér largim nga puna;
d. largim nga puna.

Masa disiplinore quhet e pérshtatshme, vetém nése éshté né pérputhje me shkeljen
disiplinore. Né pércaktimin e masave disiplinore merren parasysh shkaget dhe réndésia e
shkeljes disiplinore, shkalla e fajésisé, rrethanat né té cilat éshté kryer shkelja, pasojat e
shkeljes, sjellja e pérgjithshme né kryerjen e detyrave, si dhe nése ka marré ose jo masa
disiplinore té méparshme.

Pér masén disiplinore “Largim nga puna”, zbatohen kriteret e pércaktuara né nenet 141-158
té Kodit té Punés.

Neni 45
Procedura pér dhénien e masave disiplinore

Masat disiplinore pér punonjésit jepen nga Drejtori i Agjencisé dose sipas rastit, me
propozim té Shefit té Sektorit.

Masat disiplinore jepen sipas njé procedure administrative gé garanton té drejtén e
punonjésit pér t’u informuar, pér t’u dégjuar, pér t’u mbrojtur dhe pér t’u ankuar, sipas
kritereve dhe procedurave té pércaktuara né Kodin e Punés dhe Kodin e Procedurave
Administrative.
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KREU VI
DISPOZITA TE FUNDIT

Neni 46
Strukturat pér zbatimin dhe pérditésimin e rregullores

Kérkesat e késaj rregulloreje zbatohen nga ¢do punonjés i AKBPM-sé.

Sektorét e Agjencisé marrin té gjitha masat dhe hartojné dosjen me pérshkrimin e
funksioneve, specifikat e procedurave té punés sé tyre né sektor.

Sektori Burimeve Njerézore dhe Sektori Céshtjeve Juridike ngarkohen pér pérditésimin e
késaj rregulloreje dhe shpérndarjen e saj té gjithé sektoréve pas miratimit nga Drejtori i
Agjencisé.

Neni 47
Parashikime te fundit

Urdhrat dhe aktet administrative té tjera té Drejtorit t¢ AKBPM-sé, gé detajojné céshtje té
trajtuara né kété rregullore, jané né pajtim me kérkesat e saj dhe zbatohen krahas saj.

Me hyrjen né fuqi t€ késaj rregulloreje, Rregullorja nr.51 daté 27.07.2006 “Pér organizimin
dhe funksionimin e brendshém té QKKB”, i ndryshuar, si dhe ¢do akt administrativ né
formén e urdhrit apo udhézimit, té dalé para miratimit té késaj rregulloreje dhe gé bien né
kundérshtim me té, shfugizohen.

Neni 48
Hyrja né fuqi

Kjo rregullore hyn né fugi nga data e miratimit té saj.
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