KODI I SJELLJES

Etika né puné

. Punonjésit e Kryeministrisé, né veprimtariné e pérditshme, duhet té
karakterizohen nga pérkushtimi, profesionalizmi, morali dhe etika. Parimi i
shkallés hierarkike shérben si bazé pér miréfunksionimin dhe ndértimin e
marrédhénieve korrekte té punés.

. Punonijésit duhet té karakterizohen nga ndershméria dhe pérkushtimi né kryerjen
e detyrave, si dhe nga zbatimi me rreptési i akteve ligjore, nénligjore dhe
rregullave gé normojné disiplinén né puné.

. Punonjésit duhet té ruajné reputacionin, dinjitetin, si dhe té géndrojné larg ¢do
veprimi, géndrimi apo sjelljeje, e cila mund té zhvlerésojé emrin e miré té tyre
dhe institucionit qé pérfagéson.

. Eprori direkt i cdo punonjési dhe njésia e personelit marrin masat, sipas ligjit pér
etikén né administratén publike, pér zbatimin e rregullave té etikés, té
parashikuara né kété rregullore.

Komunikimi brenda dhe jashté institucionit

. Né komunikimin e pérditshém brenda institucionit, punonjési duhet té zbatojé
shkallén hierarkike. Komunikimi mund té béhet me shkrim ose me gojé dhe
mund té jeté vertikal (nga njé shkallé mé e larté né njé shkallé mé té ulét funksioni
dhe anasjelltas) ose horizontal, ndérmjet punonjésve me funksione té barabarta.

. Gjaté komunikimit, punonjési karakterizohet nga etika dhe respekti i ndérsjellé.
Né mjediset e institucionit nuk lejohet té flitet me zé té larté apo té pérdoren
shprehje té papérshtatshme a té pakontrolluara.

. Bisedat telefonike duhet té jené vetém pér motive zyrtare dhe sa mé té shkurtra.
Komunikimi duhet té karakterizohet nga norma mirésjelljeje, té jeté profesional
dhe informacioni gé pércillet duhet té jeté sa mé i sakté, duke ruajtur shkallén e
konfidencialitetit, nése informacioni éshté i klasifikuar.

. Gjaté punés, punonjésit duhet té pérdorin mé shpesh komunikimin me posté
elektronike, si brenda institucionit, ashtu edhe né marrédhéniet me institucionet



e tjera, si komunikim mé i shpejté dhe gé krijon mundésiné e transferimit té té
dhénave népérmjet rrjetit ndérministror zyrtar. Posta elektronike pérdoret né
pérputhje me rregulloren e hartuar nga AKSHI, “Pér pérdorimin e postés
elektronike né administratén publike”.

. Pérdorimi i telefonave celularé privaté éshté rreptésisht i ndaluar gjaté takimeve
té punés dhe mbledhjeve me eprorét.

Detyrimi i pérgjegjshmérisé dhe refuzimit té urdhrave té paligjshém

. Punonjésit e Kryeministrisé mbajné pérgjegjési té ploté pér ligjshmériné e ¢do
veprimi apo mosveprimi té tij gjaté ushtrimit té detyrés.

. Punonijésit e Kryeministrisé kané detyrimin té veprojné né pérputhje me urdhrat
e marré nga eprorét hierarkiké, sipas ligjit dhe késaj rregulloreje apo akteve té
tjera té brendshme té institucionit.

. Gjaté ushtrimit té detyrés, punonjésit duhet té zbatojné dhe t’i raportojné me
pérgjegjési eprorit pér detyrat e ngarkuara, pérfshiré edhe ato gé caktohen, rast
pas rasti, sipas vlerésimit nga eprorét, né pérputhje me dispozitat ligjore né fuqi.

. Nése punonjési ka dyshime pér paligjshmériné e urdhrit té eprorit, ai nuk e zbaton
urdhrin, por informon pa vonesé eprorin e eprorit gé ka dhéné urdhrin dhe kérkon
konfirmimin e tij me shkrim (gqofté edhe elektronik). Né kété rast, punonjési ka
detyrimin ta zbatojé urdhrin me shkrim, me pérjashtim té rastit kur zbatimi i tij
pérbén vepér penale.

Hyrja dhe lévizja né ndértesé

. Hyrja né ndértesé e punonjésve té Kryeministrisé béhet gjaté orarit zyrtar té
pércaktuar né kété rregullore.

. Gjaté orarit zyrtar ndalohet lévizja pa arsye e punonjésve jashté ndértesés, me
pérjashtim té rasteve kur éshté dhéné leje apo autorizim nga eprori.

. Njésia e Buxhetit dhe Administrimit ka té drejté t€ monitorojé hyrje-daljet e
punonjésve duke pérdorur té dhénat nga raportet e prodhuara nga sistemi
elektronik i sigurisé.



Kodi i veshjes dhe paragitja e jashtme

. Punonjésit e Kryeministrisé, gjaté veprimtarisé sé pérditshme, pér shkak té
kontaktit té vazhdueshém me pérfagésues té institucioneve mé té larta shtetérore,
té pérfagésive té huaja diplomatike, mediave dhe té publikut, duhet té pasqyrojné
mé sé miri vlerat dhe réndésiné e institucionit né veshjen dhe né paraqitjet e tyre,
né pérputhje me rregullat e etikés né administratén publike. Veshja éshté né
pérputhje me funksionet gé kryejné punonjésit e Kryeministrise.

. Veshja e punonjésve burra/djem duhet té jeté me xhaketé ose kostum (preferohet
ngjyré e errét), kémishé e kravaté, ndérsa pér punonjéset gra/vajza veshja duhet
té jeté serioze e jo ekstravagante (si funde shumé té shkurtra, bluza e kémisha
dekolte), me kémisha, bluza, funde apo fustane me méngé, me ngjyra pa kontraste
té forta dhe képucé me taka maksimalisht mesatare.

. Punonjésit administrativé té Kryeministrisé duhet té jené me veshje té
pérshtatshme.

. Né rastet e konstatimit té veshjeve té papérshtatshme, shérbimi i sigurisé rezervon
té drejtén té mos lejojé hyrjen né institucion.

. Punonjésit duhet té kujdesen pér higjienén personale dhe paragitjen e tyre
personale, duke mos mbajtur floké né gjatési dhe model té papérshtashém.
Punonjéset vajza/gra duhet t&¢ mos mbajné floké me ngjyra té papérshtatshme si
dhe makiazh apo aksesoré té tepruar.

Veprimtaria e jashtme

. Punonjésit e Kryeministrisé, né pérputhje me ligjin pér etikén né administratén
publike dhe aktet ligjore e nénligjore né fuqi, njoftojné eprorin direkt dhe Njésiné
e Buxhetit dhe Administrimit pér veprimtarité e jashtme gé kryejné, pér té cilat
kérkohet miratimi i kétyre té fundit.

. Mbéshtetur né té& dhénat e marra, eprori direkt, né bashképunim me Njésiné e
Buxhetit dhe Administrimit té institucionit, verifikon nése veprimtaria gé do té
kryejé punonjési kategorizohet si e lejueshme. Eprori direkt merr vendimin pér
pércaktimin e veprimtarisé sé jashtme si té lejueshme apo jo dhe ia komunikon
até, me shkrim, punonjésit kérkues.



Dhuratat dhe favoret

. Punonjésit e Kryeministrisé i1 nénshtrohen detyrimeve ligjore pér ndalimet e
dhuratave, pritjeve, favoreve té ¢do lloji, né pérputhje me ligjin pér etikén né
administratén publike.

. Punonjési mund té pranojé dhe té mbajé vetém dhurata, favore té lejueshme, gé
nuk e kalojné vlerén maksimale, sipas ligjit pér etikén né administratén publike,
dhe aktet nénligjore pérkatése pa gené i detyruar t'i deklarojé ato. Né rastet kur
ka pagartési, punonjési i drejtohet Njésisé sé Buxhetit dhe Administrimit pér
késhillim. Dhuratat e tjera, nése nuk refuzohen dot, dorézohen prané Njésisé sé
Buxhetit dhe Administrimit, e cila i trajton ato, né pérputhje me legjislacionin né
fuqi pér etikén né administratén publike.

. N& asnjé rast, punonjési i Kryeministrisé nuk mund té pranojé dhurata né vleré
monetare.

Parandalimi i konfliktit té interesit

. Punonjésit e Kryeministrisé kané detyrimin té shmangin ¢do konflikt ndérmjet
Interesit té tyre privat dhe interesit publik né ushtrimin e detyrés, né pérputhje me
Kodin e Procedurave Administrative né Republikén e Shqipérisé dhe ligjin e
posacém pér parandalimin dhe trajtimin e konfliktit té interesit.

. Punonjésit e Kryeministrisé informojné pa vonesé eprorin, né rast dyshimi pér
njé konflikt interesi dhe zbatojné vendimin e tij pér parandalimin e konfliktit té
interesit.

. Punonjésit e Kryeministrisé, jo mé voné se 30 (tridhjeté) dité nga fillimi i
marrédhénieve té punés, Iéshojné, pér Kryeministring, autorizimin pér kontrollin
dhe sigurimin e té dhénave vetjake, né pérputhje me ligjin pér parandalimin dhe
trajtimin e konfliktit té interesit.

Rrjetet sociale

. Pérdorimi i rrjeteve sociale pér arsye personale éshté i ndaluar gjaté orarit zyrtar
té punés.

. Punonjésit duhet té tregojné kujdes té vecanté pér postimet e tyre né rrjetet
sociale. Ato nuk duhet té pérmbajné komente fyese, denigruese, diskriminuese,



antikombétare apo ¢do gjé tjetér qé bie ndesh me etikén dhe moralin e punonjésit
né Kryeministri, si dhe detyrimet e vetépérmbajtjes dhe rezervés personale.

. Postimet gé pérmbajné komente, informacion dhe pamje pér vendin e punés jané
rreptésisht té ndaluara.

Pirja e duhanit dhe alkoolit

. Né mjediset e brendshme té Kryeministrisé éshté kategorikisht e ndaluar pirja e
duhanit dhe alkoolit.

. Né mjediset e jashtme té Kryeministrisé, pirja e duhanit lejohet vetém né vendet
e caktuara.

. Pirja e duhanit dhe alkoolit éshté e ndaluar edhe né automjetet zyrtare, si pér
shoferét edhe pér punonjésit.

Orari i punés dhe géndrimi ndaj kohés sé punés

. Kohézgjatja javore dhe orari ditor i punés né Kryeministri jané né pérputhje me
aktet ligjore dhe nénligjore né fuqi. Si rregull, kjo kohézgjatje éshté nga e héna
né té enjte, nga ora 8:00-16:30, dhe té premten, nga ora 8:00-14:00. Cdo njoftim
zyrtar apo elektronik i Sekretarit té Pérgjithshém, qé lidhet me orarin e punés,
éshté i detyrueshém pér té gjithé punonjésit e Kryeministrise.

. Punonjésit e Kryeministrisé duhet té njoftojné me e-mail ose me ¢do formé tjetér
té pérshtatshme dhe té marrin miratimin e eprorit té drejtpérdrejté pér ¢do dalje
nga institucioni.

. Né rast mungese té eprorit té drejtpérdrejté, detyrimi pér njoftim dhe miratim i
kalon eprorit té njé hierarkie mé té larté.

. Daljet e punonjésve té Kryeministrisé reflektohen né regjistrin e lévizjeve.
Regjistri pérmban kéto rubrika:

4.1. Emri i punonjésit;
4.2. Kohézgjatja, destinacioni dhe arsyeja e daljes;
4.3. Firma e punonjésit.



5. NEé rastet kur punonjési mungon né puné pér arsye shéndetésore duhet té njoftojé
eprorin e drejtpérdrejté brenda orés 9:00 té dités gé mungon. Né ¢do rast, raporti
shéndetésor duhet té dorézohet né institucion, brenda tre ditéve nga mungesa e
punonjésit.

6. NEé rastet kur punonjési mungon pér arsye té tjera personale apo familjare, njofton
brenda orés 9:00 eprorin e drejtpérdrejté.

Leja vjetore

1. Kérkesa pér leje duhet té hartohet jo mé voné se 15 (pesémbédhjeté) dité nga data
e fillimit té lejes sé zakonshme.

2. NEé fillim té vitit kalendarik, drejtorét e drejtorive hartojné grafikun e planifikimit
té lejeve té zakonshme pér punonjésit e varésisé, i cili miratohet nga Drejtori i
Departamentit. Gjaté hartimit té grafikut, duhet t¢é mbahet parasysh gé zyra e
sektorit nuk duhet té géndrojé e mbyllur dhe né té duhet té jené té pranishém té
paktén 50% e punonjésve té sektorit/drejtorisé, me pérjashtim té rasteve kur
udhézohet ndryshe nga Sekretari i Pérgjithshém apo me miratim té tij kur
kérkohet dhe argumentohet nga drejtori i departamentit.

Koordinatori i njoftimit dhe i konsultimit publik

1. Koordinatori i njoftimit dhe i konsultimit publik éshté pérgjegjés pér koordinimin
e pérgjithshém té punés pér garantimin e sé drejtés sé njoftimit e té konsultimit
publik, pér Kryeministring.

2. Koordinatori i njoftimit dhe i konsultimit publik caktohet me urdhér té Sekretarit
té Pérgjithshém, i cili i béhet me dije ¢do punonjési né Kryeministri, né pérputhje
me kété rregullore.

3. Koordinatori i njoftimit dhe i konsultimit publik koordinon punén pér:

1.1. publikimin né regjistrin elektronik té projektaktit, té njoftimit pér konsultim
dhe té dhénave té lidhura me konsultimin e projektakteve;

1.2. grumbullimin né njé ményré té strukturuar dhe transparente té komenteve
dhe rekomandimeve té marra gjaté procesit té konsultimit publik;

1.3. dhénien e informacionit né lidhje me procesin e njoftimit dhe té konsultimit
publik né té gjitha fazat, duke filluar nga publikimi i projektaktit, marrja e



komenteve dhe rekomandimeve pér pérmirésimin e tij, organizimi i
debateve publike e deri te miratimi i aktit pérfundimtar;

1.4. publikimin né programin e transparencés sé Kryeministrisé té planeve
vjetore dhe raporteve gjashtémujore apo/dhe vjetore, pér konsultimet
publike, té realizuara nga institucioni.

Sinjalizimi

. Cdo punonjés, i cili vihet né dijeni pér veprime ose praktika té dyshuara té
korrupsionit, gjaté punés ose né lidhje me veprimtaring e tij té punés prané
Institucionit, ka té drejté té sinjalizojé kété fakt te njésia pérgjegjése pér
sinjalizimin dhe mbrojtjen e sinjalizuesve, brenda institucionit.

. Sinjalizuesit i ofrohet mbrojtja pér sinjalizimin e kryer né kushtet e mirébesimit
té njé veprimi ose praktike té dyshuar korrupsioni.

. Njésia pérgjegjése pér sinjalizimin dhe mbrojtjen e sinjalizuesve caktohet me
urdhér té Sekretarit té Pérgjithshém, i cili i béhet me dije ¢do punonjési né
Kryeministri, né pérputhje me kété rregullore. Njésia pérgjegjése ushtron detyrat
e saj, né pérputhje me ligjin nr.60/2016, “Pér sinjalizimin dhe mbrojtjen e
sinjalizimeve”.

. Njésia pérgjegjése regjistron, heton administrativisht dhe shgyrton sinjalizimet e
njé veprimi ose praktike té dyshuar korrupsioni, si dhe ndjek mbrojtjen e
sinjalizuesve nga hakmarrja.

. Njésia pérgjegjése vepron né ményré té pavarur dhe jashté ¢do ndikimi tjetér, té
padrejté, qé mund té pengojé realizimin e detyrave té saj



