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» “IdentiTek” SHA

RREGULLORE
E BRENDSHME PER ORGANIZIMIN DHE FUNKSIONIMIN E SHOQERISE
“IDENTITEK” SHA

Shoqéria “IdentiTek” SHA, pajisur me NUIS M316130430, &shté njé shoqéri tregtare, e krijuar
né bazé t& Ligjit Nr. 9901, daté 14.04.2008, “Pér Tregtarét dhe Shoqérité Tregtare”, i ndryshuar,
dhe VKM-s& Nr. 80, daté 14.02.2023, “Pér Krijimin e Shoqéris¢ Aksionare pér Prodhimin dhe
Shpérndarjen e Pokumenteve Biometrike”, me Aksionar t€ Vetém Ministrin€ e Brendshme dhe
me objekt kryesor veprimtarie kryerjen e shérbimit kundrejt pagesés, t& prodhimit dhe shpé&rndarjes
s€ letérnjoftimit elektronik, pasaportés biometrike (t& zakonshme, t& shérbimit dhe diplomatike);
dokumentit biometrik (leje géndrimi pér t&€ huajt pér ¢do motiv me pérjashtim t& lejes provizore
dhe humanitare); letérnjoftimit elektronik pér personat qé& kan& pérfituar statusin e refugjatit dhe
mbrojtje plotésuese; dokumentit t& udhétimit pér personat qé kané pérfituar statusin e refugjatit’
dhe mbrojtje plotésuese.

PERMBAJTJA
KREU I
DISPOZITA TE PERGJITHSHME

Neni 1
Qéllimi '

Rregullorja e brendshme ka pér qéllim pércaktimin e rregullave t& hollésishme t& organizimit dhe
funksionimit t€ brendshém t& shoqérisé IdentiTek sh.a., t&€ pérgjegjésive dhe detyrave té
punonjésve t€ shoqérisé, si dhe t€ administrimit, krijimit, trajtimit, qarkullimit, shfrytézimit,
ruajtjen dhe arkivimit t& dokumentacionit.

Neni 2
Fusha e zbatimit

Kjo rregullore i shtrin efektet e saj mbi t& gjithé punonjésit e shoqérisé IdentiTek sh.a.

Neni 3
Raporti me Legjislacionin né Fuqi -

1. Kjo Rregullore dhe veprimtaria e shoqérisé IdentiTek sh.a. (né vijim “Shoqéria”) mbéshtetet
né parashikimet e akteve ligjore dhe nénligjore, si mé& poshté:



» Ligjnr. 8417, daté 21.10.1998, “Kushtetuta e Republikés s& Shqipérisé” i ndryshuar;

- Ligj nr. 7961, daté 12.7.1995, “Kodi i Punés i Republikés s& Shqipérisé” i ndryshuar;

- Ligjnr. 9901, daté 14.04.2008, “Pér tregtarét dhe shoqérité tregtare”, i ndryshuar;

- Ligjnr. 9887, date 10.3.2008, “Pér mbrojtjen e t& dhénave personale”; i ndryshuar;

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

- Ligj nr. 9367, dat& 7.4.2005, “Pér parandalimin e konfliktit t& interesave né ushtrimin ¢
funksioneve publike”, i ndryshuar;

- Ligj nr. 9154, daté 6.11.2003, “Pér arkivat”, i ndryshuar;

- Ligjnr. 10 273, daté 29.4.2010, “Pér dokumentin elektronik”, i ndryshuar;

- Vendim nr. 80, daté 14.02.2023, i Késhillit t& Ministrave “Pér krijimin e shoqérisé
aksionare pér prodhimin dhe shpérndarjen e dokumenteve biometrike”.

. Nése gjaté zbatimit t& késaj rregulloreje konstatohen konflikte me norma té tjera ligjore apo

nénligjore, aplikimi i hierarkisé sé aktit juridik do t& respektojé renditjen e tyre sipas nenit 116

té Kushtetutés s¢ Republikés sé Shqipérisé.

Neni 4
Misioni dhe veprimtaria

Shoqéria ushtron misionin dhe veprimtariné e saj né pérmbushje t& pércaktimeve t& Vendimit
nr. 80, daté 14.02.2023, t& Késhillit t& Ministrave “Pér krijimin e shoqérisé aksionare pér
prodhimin dhe shpérndarjen e dokumenteve biometrike”, Statutit, vendimeve t&€ Asamblesé s&
Pérgjithshme dhe t& Késhillit Mbikéqyrés, si dhe ¢do veprimi administrimi t& kryer nga
Administratorja.
Neni §
Parimet e organizimit dhe funksionimit

Shoqéria organizohet dhe funksionon sipas parimit t& ligjshmérisé, unitetit dhe hierarkisé,
llogaridhénies, paanshmérisg, efektivitetit, barazisé, si dhe bashk&punimit t& brendshém.
Sipas parimit t& ligjshmériség, respekton té gjitha ligjet dhe rregullat q& aplikohen né sektorin e saj t&
veprimtaris€. Kjo pérfshin respektimin e ligjeve té tatimeve, ligjeve t& punés, t& sigurisé dhe shéndetit
n€ puné, si dhe t& gjitha ligjeve té tjera q& ndikojné né ushtrimin e veprimtarisé.

Sipas parimit t€ unitetit dhe hierarkisé, organizohet né ményré té till& qé té sigurohet njé qasje
e pérbashkét dhe e koordinuar e t& gjitha niveleve, pér t& arritur géllimet strategjike, duke
respektuar hierakiné dhe lejuar njé drejtim dhe menaxhim té qarté t€ operacioneve dhe t&
burimeve.

Sipas parimit t& llogaridhénies, organizohet n& ményré té tillé qé té sigurohet transparencé
financiare dhe pérgjegjshméri né menaxhimin e burimeve, si dhe raportimin e t& ardhurave dhe
shpenzimeve.



[

#

. #Sipas parimit t& efektivitetit, organizohet né ményré g€ t€ menaxhohen burimet dhe proceset
me efikasitet dhe produktivitet, duke pérfshiré pérdorimin e teknologjis¢ dhe inovacionit pér
t& rritur efikasitetin operacional dhe pér t& arritur géllimet me njé kosto t& arsyeshme dhe né
kohé.

Sipas parimit t& barazis€, organizohet né ményré té tillé qé té respektojé baraziné dhe t&
sigurojé€ njé trajtim t€ drejté dhe t& barabarté pér t& gjithé,

Sipas parimit t& paanshméris€, ¢do punonjés ushtron detyrén me transparencé dhe integritet, si
dhe vepron né& pérputhje me rregullat e parandalimit t€ konfliktit t& interesave, sipas
legjislacionit né fugqi.

Cdo punonjés sipas parimit t&€ bashképunimit, bashképunon me punonjésit brenda njésisé
organizative ku bén pjes€, si dhe me punonjésit e strukturave té& tjera t&€ shoqérisé, pér_
pérmbushjen e objektivave. ‘

KREU II
ORGANIZIMI DHE FUNKSIONIMI I STRUKTURAVE TE SHOQERISE

Neni 6 ;
Struktura organizative

Shoggéria funksionon sipas strukturés organizative dhe organigramés s& miratuar me Vendim
té Asamblesé sé Pérgjithshme.

Shoqgéria organizohet né divizione, departamente, sektoré dhe njési t& veganta, t& krijuara me
Vendim t& Asamblesé sé Pérgjithshme.

L4

Neni 7
Organet drejtuese té shoqérisé

. Organet drejtuese t&€ shoqérisé jané:
a) Asambleja e Pérgjithshme e Aksionaréve (Aksionar i Vetém);
b) Ké&shilli Mbikéqyrés;
¢) Administratori.
Kompetencat dhe pérgjegjésité kryesore t& organeve drejtuese t& Shoqérisé pércaktohen né
Statutin e Shoqgérisg. '

Neni 8
Organizimi i brendshém i Shoqérisé

Organizimi i brendshém i Shoqérisé pérbéhet nga divizione, departamente, sektoré, si dhe né
njési t& ndryshme, sipas miratimit t& Asamblesé sé Pérgjithshme.
. Njésia me e larté organizative e strukturés sé Shoqérisé &shté divizioni.



W

: ""Shoq'e'ria organizohet né 3 (tre) divizione, t& cilat mbulojné kéto fusha kryesore t& aktivitetit t&

shoqérisé:

a) aktivitetin e teknologjis€ sé informacionit;

b) aktivitetin operacional t& shoqérisé;

¢) shérbimet mbéshtetése t&€ shoqérise.

Struktura e shoqérisé ka pércaktuar mbulimin e disa rolave dhe pérgjegjésive t& drejtpérdrejta
nga disa departamente, pérkatésisht:

a) departamenti qé pérfshin planifikimin financiar;

b) departamenti q& pérfshin ¢éshtjet e menaxhimit t& burimeve njerézore;

¢) departamenti g€ pérfshin hartimin e projekteve dhe inovacionit.

Detyrat dhe pérgjegjésité e ¢do strukture dhe/ose pozicioni pune t& miratuar detajohet né
dokumentin “Pérshkrimi i punés”. )
Marrédhénia e punés bazohet né parashikimet e Kodit t&€ Punés.

Neni 9
Divizioni i Sistemeve dhe Informacionit

Divizioni i Sistemeve dhe Informacionit, ka si pérgjegjési kryesore zhvillimin, implementimin
dhe operimin e sistemeve informatike, pér t& siguruar gé teknologjia dhe siguria e
informacionit t& jen& né& p&rputhje me qéllimet dhe nevojat e shogérisé. Ky divizion monitoron
dhe vleréson gjendjen e Infrastrukturés s& TIK, siguriné ndaj sulmeve kibernetike, t&
sistemeve, nénsitemeve qé lidhen me to, si dhe cilésin& dhe disponueshmériné e shérbimeve.
Divizioni i Sistemeve dhe Informacionit, pérbéhet nga tre departamente:

a) Departamenti i Teknologjis€ dhe Informacionit;

b) Departamenti i Sigurisé s&¢ Informacionit “CISO”;

¢) Departamenti i Zhvillimit t&¢ Aplikacioneve IT.
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Neni 10
Departamenti i Teknologjisé dhe Informacionit

Departamenti i Teknologjisé dhe Informacionit ka pérgjegjési kryesore hartimin, azhornimin,
monitorimin dhe zhvillimin e vazhdueshém t& strategjisé sé teknologjisé t& informacionit, né
pérputhje me objektivat e shoqérisé. Ky departament &shté pérgjegjés pér dizenjimin dhe
implementimin e sistemeve, shérbimeve t& reja, si dhe planifikimin, kontrollin dhe
vlerésimin/rivlerésimin e proceseve dhe procedurave q& lidhen me teknologjiné e
informacionit dhe rinovimin e saj.

Departamenti i Teknologjisé dhe Informacionit, pérb&het nga dy sektoré:

a) Sektori i Sigurisé sé Rrjetit Kompjuterik dhe Shérbimeve IT;

b) Sektori i Sistemeve dhe Infrastrukturés s€ IT.

Detyrat e sektoréve t& késaj drejtorie, jané si mé poshté:



“»1.1.Sektori i Sigurisé s& Rrjetit Kompjuterik dhe Shérbimeve IT:

a) &shté pérgjegjés pér sigurimin e burimeve t& nevojshme infrastrukturore;

b) planifikon dhe monitoron fazat e proceseve kompjuterike, duke hartuar arkitekturén e
sistemit t& teknologjisé€ s& informacionit.

1.2 Sektori i Sistemeve dhe Infrastrukturés sé IT, kryen kéto detyra:

a) &shté pérgjegjés pér menaxhimin dhe mbrojtjen e sistemit, duke verifikuar privilegjet dhe
burimet e aksesit;

b) monitoron, mbikéqyr integriminin e versioneve t& reja t& softuerit né sistemin kryesor t&
informacionit.

- Neni 11
Departamenti i Sigurisé sé Informacionit “CISO”

Departamenti i Sigurisé s€ Informacionit “CISO” ka pérgjegjési kryesore identifikimin dhe

vlerésimin e rrezigeve t& mundshme pér siguriné e t&€ dhénave.

Departamenti i Sigurisé s¢ Informacionit “CISO” kryen kéto detyra:

a) harton politika dhe udhézime t& sigurisé sé informacionit qé parashikojné rregulla pgr
pérdorimin dhe mbrojtjen e t& dhénave té sistemeve té teknologjisé s¢ informacionit;

b) Monitoron dhe analizon ngjarjet e sigurisé né bashké&punim me ekipet e IT-s&, duke
mitiguar incidentet pérmes mjeteve t& monitorimit (SIEM, Menaxhimi i Dobésive) pér té&
identifikuar ndérhyrjet e padéshiruara dhe aktivitetet e dyshimta.

Neni 12
Departamenti i Zhvillimit t& Aplikacioneve IT

Departamenti i Zhvillimit t&¢ Aplikacioneve IT ka pérgjegjési kryesore krijimin dhe
implementimin e zgjidhjeve inovative softuerike, si dhe drejtimin strategjik dhe operacional t&
projekteve t&€ zhvillimit né bashk&punim me t& gjithé aktorét e réndésishém brenda dhe jashté
shoqérisé.

Neni 13
Divizioni i Operacioneve

Divizioni i Operacioneve ka pérgjegjési kryesore implementimin e procedurave té regjistrimit
né zyrat a aplikimit si dhe ndjekjen e t& gjithé procesit t& investigimit, verifikimi té cil&sisé s&
t¢ dhénave, t€ personalizimit, deri né shpérndarjen e dokumenteve biometrike. Ky divizion
parashikon nevojat pér dokumente biometrike nisur nga t& dhénat e institucioneve t& ndryshme
publike duke ndjekur gjithashtu trendin e viteve paraardhése.

Divizioni i Operacioneve, pérbéhet nga kéto departamente:

a) Departamenti i Regjistrimit;



b) Departamenti i Investigimit dhe Cilésisé s& t& Dhénave;
¢) Departamenti i Prodhimit;
¢) Departamenti i Cilésisé dhe Standardeve.

Neni 14
Departamenti i Regjistrimit

Departamenti i Regjistrimit ka pérgjegjési kryesore ndjekjen e t& gjithé veprimtarisé sé
aplikimit t& shtetasve né t& gjitha Zyrat e Aplikimit (ZA) prané Bashkive apo njésive
administrative, si dhe shpérndarjen e dokumenteve biometrike.

Departamenti i Regjistrimit ka detyré edhe t& koordinojé procesin e regjistrimit, i cili kryhet
pran& Ambasadave/Konsullatave t& Republikés s& Shqipérisé.

Neni 15
Departamenti i Investigimit dhe Cilésisé sé té Dhénave

Departamenti i Investigimit dhe Cilésisé sé t& Dhénave &shté njé njési kyge e shoqérisé.

Departamenti i Investigimit dhe Cilésisé sé t& Dhénave ka kéto pérgjegjési:

a) siguron saktésingé dhe besueshméring e t& dhénave té mbledhura gjaté procesit té
personalizimit t& dokumenteve biometrike;

b) zbaton masat e kontrollit t& cilésisé, proceseve té€ vértetimit té t& dhénave dhe teknikave
pér t& ruajtur standarde t& larta t& integritetit t& t& dhénave;

¢) mban komunikimin me organet ligjzbatuese, né pérmbushje té veprimtarisg;

Neni 16
Departamenti i Prodhimit

Departamenti i Prodhimit &shté njé komponent thelbésor i institucionit dhe &shté pérgjegjés
pér planifikimin, monitorimin, ndjekjen dhe zbatimin e kontratave t& furnizimit me dokumente
biometrike. .

Departamenti i Prodhimit ka kéto pérgjegjési:

a) menaxhon burime t& ndryshme thelbésore pér prodhimin, duke pérfshiré 1éndét e para,

pajisjet, makinerité etj.; ~

b) zbaton masat e kontrollit & cilésisé dhe proceset e inspektimit, pér t& monitoruar cilésiné e
[éndéve t& para dhe t& punés né vazhdim, duke u siguruar qé ato pérmbushin standardet e
specifikuara.

Neni 17
Departamenti i Cilésisé dhe Standardeve



1.4 Departamenti i Cilésis¢ dhe Standardeve ka pérgjegjési kryesore monitorimin, ndjekjen dhe

zbatimin e standardeve ndérkombétare t& cilésisé, pér t& vendosur procese pér monitorimin,
auditimin dhe pérmirésimin e cilésisé pér té gjitha aktivitetet e shoqgérisé.

Departamenti i Cilésisé dhe Standardeve zbaton sistemet e menaxhimit t& cilésisé, té tilla si
ISO 27001 dhe té tjera.

Neni 18
Divizioni i Shérbimeve Mbéshtetése

Divizioni i Shérbimeve Mbéshtetése ka pérgjegjési kryesore garantimin dhe planfikimin,
mirémenaxhimin e burimeve financiare, me qéllim garantimin e realizimit t& misionit t&
Shogqérisé. Ky divizion kryen verifikimin e ligjshmérisé sé& akteve administrative t& Shoqérisé:
si dhe mbikéqyrjen e t& gjitha elementeve té sigurisé fizike dhe logjistikés.

Divizioni i Shérbimeve Mbéshtetése, pérbéhet nga 4 (katér) departamente dhe 1 (nj&) sektor,
si m& poshtg:

a) Departamenti Ligjor;

b) Departamenti i Prokurimeve Publike;

¢) Departamenti i Sigurisé Fizike, Logjistikés dhe Mirémbaijtjes;

¢) Departamenti i Marketingut dhe Komunikimit;

d) Sektori i Arkivé-Protokollit.

Neni 19
Departamenti Ligjor
Departamenti Ligjor &shté pérgjegjés pér verifikimin e bazueshmérisé ligjore e té& gjitha akteve
administrative t& Shoqérisé.
Departamenti Ligjor ka kéto pérgjegjési:
a) ndjek ¢éshtjet ligjore né gjykata t& ndryshme, ku Shoggria &shté palé né proces;
b) bashképunon me departamentet dhe njésité e tjera pér hartimin e akteve t& ndryshme si
urdhra, vendime, memo, relacione;
¢) koordinon procesin e propozimit t& vendimmarrjes pér organet e Shoqérisé.

Neni 20
Departamenti i Prokurimeve Publike

Departamenti i Prokurimeve Publike &shté pérgjegjés pér menaxhimin dhe realizimin né kohé
t€ procedurave t& prokurimit t& planifikuara.

Departamenti i Prokurimeve Publike ka kéto pérgjegjési:

a) koordinon procesin e prokurimeve bashké me njésité dhe departamentet e pérfshira;



») monitoron dhe verifikon plotésimin e dosjeve t& procedurave té prokurimit, me géllim
arkivimin e tyre sipas ligjit;
¢) raporton né ményré periodike prané autoriteteve pérgjegjése sipas ligjit.

Neni 21
Departamenti i Sigurisé Fizike, Logjistikés dhe Mirémbajtjes

Departamenti i Sigurisé Fizike, Logjistikés dhe Mirémbajtjes &shté pérgjegjés pér ruajtjen e

aseteve fizike, menaxhimin e operacioneve logjistike dhe mirémbajtjen e objekteve dhe

pajisjeve.

Departamenti.i Sigurisé Fizike, Logjistikés dhe Mirémbajtjes ka kéto pérgjegjési:

a) zbaton dhe administron sistemin e aksesit dhe daljes nga objektet, duke siguruar q&€ vetém
personeli i autorizuar t&€ mund t& hyjé né ambientet e shoqérisé dhe n€ zonat e ndjeshme;

b) instalon dhe monitoron kamerat dhe sistemet e vézhgimit pér t€ parandaluar aksesin e
paautorizuar, vjedhjen, dhe kércénimet e tjera t& sigurisé;

¢) menaxhon dhe realizon né kohé procedurat e prokurimit t&€ planifikuara.

Neni 22
Departamenti i Marketingut dhe Komunikimit

Departamenti i Marketingut dhe Komunikimit &shté pérgjegjés pér strategjité e komunikimit

dhe marrédhéniet me publikun, té cilat zhvillojné imazhin e kompanisg.

Departamenti i Marketingut dhe Komunikimit ka kéto pérgjegjési:

a) kontribuon n& ndértimin e planit t& komunikimit t& Shoqéris€, brenda dhe jasfr[é saj;

b) krijon dhe implementon materiale me pérmbajte inovative né fushén e marketingut;

c) pérditésohet me zhvillimet mé& t€ fundit né fushén teknologjis€¢ dhe marketingut pér t&
garantuar implementimin e tyre;

¢) propozon ide t& reja komunikimi;

d) bashképunon me departamentet e Shoqérisé pér t& krijuar, pérditésuar dhe mirémbajtur
materialet promovuese té saj;

dh) mban kontakte t€ vazhdueshme me népunésit e Ministrisé s€¢ Brendshme, gg trajtojné t&
njéjtat ¢&shtje dhe sigurohet t& keté koordinim ndérmjet publikimeve té ndryshme;

e) pérditéson fagen e internetit t& Shoqérisé me lajme ose informacione t& ndryshme, duke
koordinuar gjithashtu kété aktivitet me t& gjitha departamentet pérgjegjése;

¢) instalon dhe monitoron kamerat dhe sistemet e vézhgimit pér té parandaluar aksesin e
paautorizuar, vjedhjen, dhe kércénimet e tjera té sigurisé.

f) menaxhon dhe realizon né koh& procedurat e prokurimit t& planifikuara.

Neni 23
Sektori i Arkivés dhe Protokollit



»
Sektori i Arkivés dhe Protokollit &shté pérgjegjés pér zbatimin e kritereve ligjore dhe
nénligjore né fushén e arkivimit t& dokumenteve t& shoqérisé dhe shpérndarjes sé&
korrespondencés.
Sektori i Arkivés dhe Protokollit ka kéto pérgjegjési:
a) harton raporte periodike lidhur me shkresat dhe pérgjigjet duke evidentuar rastet e
vonesave;
b) siguron drejtimin administrativ, profesional dhe metodologjik té& arkivit t&€ shoqérisé;
¢) mban dhe pérdor Vulén e Shoqérisé, si dhe Vulén e Sekretarisé shtesé, pér t&€ njehsuar me
origjinalin dokumentet e prodhuara nga Shogéria.
Neni 24
Departamenti i Financés dhe Planifikimit Financiar

Departamenti i Financés dhe Planifikimit Financiar ka pérgjegjési kryesore garantimin e

planifikimit financiar dhe miré menaxhimin e burimeve financiare. -

Departamenti i Financés dhe Planifikimit Financiar ka kéto pérgjegjési:

a) kryen analiza t€ ndryshme né ké&t€ sektor dhe harton raporte periodike pér organet drejtuese
té Shoqgérisé;

b) ndjek dhe zbaton legjislacionin tatimor, né pérmbushje t& afateve ligjore.

Neni 25
Departamenti i Burimeve Njerézore
.
Departamenti i Burimeve Njerézore ka pérgjegjési kryesore sigurimin e zbatimit t&
parashikimeve t&€ Kodit t& Punés, si dhe akteve nénligjore n& fuqi.
Departamenti i Burimeve Njerézore ka kéto pérgjegjési:
a) mbik&qyr procedurat ligjore né menaxhimin e burimeve njerézore, né lidhje me rekrutimin,
si dhe vler&simin e rezultateve n€ pung;
b) harton raporte dhe analiza né fushén e burimeve njerézore.

Neni 26
Departamenti i Projekteve dhe Inovacionit

Departamenti i Projekteve dhe Inovacionit ka pérgjegjési kryesore implementimin e projekteve

t&€ reja né fushén e inovacionit, né pérputhje me aktivitetin dhe strategjité e zhvillimit t&

Shoqgérisé.

Departamenti i Projekteve dhe Inovacionit ka kéto pérgjegjési:

a) koordinon aktivitete né fushén e inovacionit me strukturén homologe né Ministring e
Brendshme dhe institucionet publike;



“‘b) siguron qé projektet e krijuara t& pérputhen me strategjité dhe géllimet e pérgjithshme pér

zhvillimin e Shoqérisé.
KREU III

HARTIMI I SHKRESAVE, QARKULLIMI I TYRE, KOMUNIKIMI ELEKTRONIK

10.

11.
12.

DHE KORRESPONDENCA

Neni 27
Hartimi i shkresave

Shkresat qé hartohen nga punonjésit e Shoqgrisé, gjaté kryerjes s€ funksioneve dhe
pérmbushjes’sé detyrave, shkruhen sakté, kuptueshém dhe thjesht. -
Forma dhe elementét e shkresés miratohen nga Administratori i Shoqérisé dhe jané t& detyruar
té zbatohen nga té gjithé punonjésit e administratés.

Sektori i Arkivé - Protokollit nuk lejon regjistrimin e shkresave, té cilat nuk ploté€sojné
standardin e miratuar nga Administratori i Shoqérisé, si dhe nga legjislacioni pérkatés. )
N& origjinalin e shkresés qé arkivohet vendoset emri i konceptuesit, emri i miratuesit, data dhe
numri i kopjeve, e cila siglohet nga secili.

Shkresat, t& cilat dalin jashté shogérisé dhe i adresohen paléve té treta, duhet t& pérmbajné t&
paktén kéto t& dhéna t& shoqérisé: Numri Unik i Identifikimit t& Subjektit, adresén e postés
elektronike (e-mail), adresa e ndérfages (website).

Dokumentacioni shkresor, aktet (vendime, urdhra, udhézime), korrespondenca (shkresat), t&
cilat dalin jashté shoqérisé, nénshkruhen nga Administratori i Shoqgérisg.

Né& rastet kur Administratori i shoqéris€é mungon, shkresat nénshkruhen nga perspni i ngarkuar -
me autorizimin e tij, me shénimin “Né mungesé dhe me porosi”.

Té gjitha aktet, si vendime/urdhra, kontrata, shkresa pércjellése, para se t& nénshkruhen nga
Administratori i shogérisé, duhet t& siglohen nga hartuesi i tyre, t& miratohen, t& kontrollohen
dhe t& siglohen nga Drejtori/Menaxheri pérkatés, pér t& garantuar mbéshtetjen li gjore t& tyre.
Evidencat, t& cilat pérmbajné t&é dhéna, siglohen nga personi qé i ka hartuar ato, ndérsa shkresa
pércjellése nénshkruhet nga Administratori i Shogérisé apo nga personi i autorizuar.

Cdo shkresé hyrése shoqéroh’et me formatin e identifikuar si “Formulari Shoqérues i
Praktikés”.

Cdo praktiké shkresore, pas pérfundimit, arkivohet né Sektorin e Arkivé - Protokollit.

Pér praktika voluminoze ose qé lidhen me procedura specifike ligjore, personi pérgjegjés
dorézon praktikén pér arkivim, t& pajisur me inventar. Inventari firmoset né t& paktén dy kopje
nga punonjési pérgjegjés dhe nga punonjési i Sektorit Arkivé - Protokollit. Njé prej kopjeve
arkivohet sé bashku me praktikén.

Neni 28
Komunikimi i brendshém me rrjet elektronik
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.‘ Komunikimi i brendshém né& shoqéri mund t& realizohet edhe népérmjet rrjetit elektronik. Me
ané té tij shkémbehen dhe merren informacione, t& cilat kané lidhje me fushat pérkatése q&
mbulojné strukturat, duke leht&suar aktivitetin e tyre.

Sistemi i postés elektronike duhet t& pérdoret vetém pér géllime pune.

Komunikimi i brendshém né&pérmijet rrjetit elektronik ka vleré njoftuese pér punonjésit e
administratés.

N& rast se komunikimi i brendshém me rrjet elektronik lidhet me respektimin e afateve t&
parashikuara né ligje ose aktet nénligjore, pérllogaritja e afatit do t€ fillojé nga dita e nesérme
e dérgimit t& komunikimit.

Né rastet kur legjislacioni ose situata specifike kérkon njé pérgjigje urgjente, dérguesi ka
detyrimin t& evidentojé urgjencén.

S

Neni 29
Njoftimet

T& gjithé punonjésit kané detyrim t& deklarojné prané Departamentit t& Burimeve Njerézore:
numrin e telefonit, adresén elektronike private, adresén e sakté t& vendbanimit, si dhe kontaktin
e njé personi t& familjes pér raste urgjente.

Kéto t& dhéna ruhen dhe pérpunohen vetém nga Departamenti i Burimeve Njerézore dhe

shérbejné pér komunikime qé kryhen nga ky Departament.

T& gjitha njoftimet e nisura n€ adresén elektronike dhe/ose adresén e vendbanimit t€ deklaruar

nga punémarrési, konsiderohen t& kryera dhe kané vleré provuese. N& kéto raste Departamenti

i Burimeve Njerézore ose njé Departament tjetér, ka detyrimin t& provojé dérgimin/nisjen ¢

njoftimit pérkatés, si mé poshté: '

a) ¢do njoftim zyrtar né€ adresén e vendbanimit t& deklaruar béhet me posté rekomande, me
“lajmérim — marrje” t& zarfit nga marrési;

b) pér ¢do njoftim zyrtar g€ kryhet me poste elektronike, si n& adresén e brendshme, ashtu
dhe né& adresén private t& deklaruar nga punémarrési, punédhénési duhet t& vértetojé t&
paktén dérgimin e postés né adresén e sakte.

¢) njoftimi i njé punonjési mund t& kryhet edhe nga sektori i arkivés dhe protokollit, népérmjet
protokollit t& brendshém, né rastet kur punonjési vijon t& kryejé aktivitetin normal t&€ punés
né ambientet e shoqérisé. N& kéto raste punonjési firmos né “Librin e dorézimit”, ku &shté
identifikuar numri i protokollit t& shkresés pérkatése. ’

Neni 30
Korrespondenca

1. Té& gjitha shkresat, kérkesat e dérguara nga qytetarét, informacionet dhe mesazhet e ndryshme

qé drejtohen dhe hyjné né Shogéri, pavarésisht nga ményra e dérgimit t& tyre, dorézohen pér
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Yregjistrim né sektorin e Arkiv - Protokollit. Ky sektor vendos vulén e hyrjes ku pasqyrohet
numri i protokollit i Shogéris€ dhe data.
Dokumentacioni né Shoqéri depozitohet dhe ruhet né sektorin e Arkiv - Protokollit, né
pérputhje me legjislacionin n& fuqi.
Praktikat hyrése regjistrohen né regjistrin e korrespondencés nga sektori e Arkiv - Protokollit,
i cili bén shénimin né to t& numrit t&€ protokollit, t& datés s¢ marrjes dhe t& [éndés. Kur né
dokumentet hyrése ky sektor konstaton mungesa, mbahet procesverbal dhe njoftohet subjekti
qé e ka dérguar.
Zarfet q€ i adresohen Administratorit “me shénimet personale” apo njé kategori e caktuar
dokumentesh t&€ njé emértese t& veganté, i dorézohen atij t&€ pahapura pérkundrejt firmés.
Praktikat hygése, né pérmbajtje t€ sé cilave ka informacion t& klasifikuar, administrohen sipas
legjislacionit né fuqi pér informacionin e klasifikuar “sekret shtetéror”. h
Praktikat e ardhura né Shoqéri, pas regjistrimit i pércillen Administratorit, pér dhénien ¢
udhézimeve mbi trajtimin e secilés praktiké me kartelén shoqéruese. Edhe né rastet kur njé
shkresé nuk i drejtohet Administratorit, korrespondenca ndjek t& njéjtén rrugé administrative.
Pas shqyrtimit t€ praktikés s€ ardhur nga Administratori, ajo shpérndahet pér trajtim, sipas
udhézimeve apo shénimeve pérkatése té tij, né strukturat q&é kané lidhje me léndén e trajtimit,
kundrejt firmés.

KREU IV
RREGULLA TE FUNKSIONIMIT TE SHOQERISE DHE BASHKEPUNIMIT
NDERMJET STRUKTURAVE
Neni 31
Orari i punés dhe géndrimi né puné

L4

Té gjithé punonjésit jané té detyruar t& respektojné orarin e punés té pércaktuar né Shoqéri.
Hyrja dhe dalja nga godina e Shogqgrisé né oraret e fillimit, mbarimit dhe gjaté punés, béhet
duke pérdorur kartén magnetike regjistruese. Ky sistem gjeneron raporte periodike si: ditore,
javore, mujore, q& vértetojné hyrje-daljet ¢ punonjésve.

Pavarésisht regjistrimit t& hyrje-daljeve népérmjet sistemit t& parashikuar né pikén 2 t& kétij
neni, ¢do drejtues Departamenti njofton né Departamentin e Burimeve Njerézore “Listé-
prezencén” e punonjésve respektivé. '
T dyja ményrat e vértetimit t& respektimit t& orarit t& punés kané vleré provuese dhe mund t&
plotésojné njéra-tjetrén. Cdo palé e interesuar mund té kérkojé printimin e raportit elektronik
dhe/ose kopje té& raportit me shkrim t& hartuar nga Drejtuesi i Departamentit pérkatés pér “Listé
prezencén”.

Gjaté orarit zyrtar punonjési &shté i detyruar ta shfrytézojé kohén vetém pér qéllime pune dhe
detyrat e tij funksionale.
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6. ‘Gjaté orarit t& punés punonjési mund t& largohet pér arsye pune, shéndetésore ose arsye té tjera
t& justifikueshme, me miratim/leje t& eprorit direkt dhe né ¢do rast duke njoftuar Departamentin
e Burimeve Njerézore.

7. Kur punonjési nuk paragitet n€ puné pér arsye shéndetésore, duhet t& informojé eprorin direkt,
si dhe t& pajisjet me raport mjekésor pér ditét e mungeses. Raporti mjekésor duhet t& jeté
lgshuar sipas parashikimeve ligjore dhe njé kopje fizike ose elektronike t& dérgohet prané
Departamentit t& Burimeve Njerézore.

Neni 32
Rregulla té hyrjes né shoqgéri

-
b

1. Hyrja né ambientet e shoqéris€ duhet t& jeté nén vézhgimin e kamerave dhe t& punonjésve t&
shérbimit té institucionit.

2. Personeli i shoqérisé pajiset me kartén magnetike, q& shérben pér identifikimin e regjistrimit
té hyrjeve dhe daljeve.

3. Me ndérprerjen e marrédhénieve t€ punés, punonjési dorézon kartén magnetike prané
Departamentit g& trajton ¢éshtjet e siguris€ né Shoggéri.

4. Cdo person i treté q& do t& hyjé n€ ambientet e Shoqgrisé duhet t& paraqesé pran¢ punonjésit
t& sigurisé mjetin e identifikimit.

5. Hyrja lejohet pasi &shté marré pélqimi i personit me t& cilin kérkohet takim.

Neni 33
Bashképunimi ndérmjet strukturave té administratés sé shoqéris§

1. Pér realizimin e shpejté, té sakté dhe n& pérputhje me objektin e veprimtarisé s& Shoqérisé, t&
gjitha strukturat e administratés s¢ Shoqérisé duhet t& bashkéveprojné dhe t& bashképunojné
me njéra-tjetrén. Ky bashképunim realizohet népérmjet shqyrtimit dhe diskutimit t& ¢éshtjeve
t& ndryshme dhe pjesémarrjes aktive t¢€ dy a mé shumé strukturave t& veganta né zgjidhjen e
problemeve, né varési té€ natyrés s tyre.

2. Pér ¢éshtje t& ndryshme, q& kérkojné pjesémarrjen e disa drejtorive apo departamenteve sipas
fushave pérkatése, né varési té specifikave té tyre, ¢do Drejtor Divizioni, Drejtorie, Menaxher
Departamenti apo Sektori apo ¢do punonjés i shoqérisé éshté i detyruar t& bashképunojé pér
zgjidhjen e tyre. |

3. Konfliktet e krijuara n& lidhje me kompetencat dhe detyrat e ¢do Drejtorie, Departamenti,
Sektori apo punonjési i relatohen Administratorit t& Shoqéris€, i cili vendos né lidhje me to,
duke pérfshiré né vendimmarrje Departamente t& ndryshme sipas nevojés.

Neni 34
Ngritja e Komisioneve ad-hoc dhe/ose Grupe Pune
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*Wdministratori i Shoqérisé ose njé person i autorizuar mund t& ngrejé Komisione ose Grupe
Pune, pér té trajtuar ¢éshtje t& ndryshme té& parashikuara nga legjislacioni specifik, ose kur pér
céshtje t& 1éndés sé trajtuar, kérkohet bashképunimi i disa strukturave ose punonjésve té
shoqérisé. '

Pjesémarrésit né kéto Komisione/Grupe Pune caktohen me urdhér t€ Administratorit, ose
personit t& autorizuar, pas propozimeve nga drejtuesit e Divizioneve dhe/ose Departamenteve.
NE rast refuzimi pér t& marré pjesé né Komisione/Grupe Pune, t& pambéshtetur né argumente
ligjore, eprori direkt dhe Administratori, mund t& vlerésojné fillimin e procedimit disiplinor
ndaj punonjésit pérkatés.

- Neni 35
Marrédhéniet me institucionet shtetérore dhe palét e treta

Marrédhéniet dhe komunikimet me institucionet shtetérore dhe palét e treta kryhen nga
Administratori ose ¢do punonjés tjetér i autorizuar prej tij, duke u bazuar né parimet e
bashképunimit ndérinstitucional.
Cdo komunikim duhet t& kryhet né ményré korrekte dhe etike, duke respektuar rregullat e
pércaktuara né kété rregullore dhe duke mbajtur gjithnjé n& konsideraté mbrojtjen e interesave
té ligjshme t& Shoqérisé.

Nuk lejohet nxjerrja nga arkivi i dosjeve me dokumentacion origjinal.

Né raste konfliktesh gjyqésore apo ushtrimi kontrolli nga institucionet pérkatése, vihet né
dispozicion fotokopje e njehsuar me origjinalin e dokumentacionit t& kérkuar pas paraqitjes sé
kérkesés me shkrim t&€ motivuar.

Pérjashtim nga parashikimet e pikés 4 t& kétij neni p&rb&jné ato raste kur ligji ose njé vendim
gjykate i formés sé preré, i jep té drejté institucionit t& térheqé nga arkivi i Shoqérisé praktikén’
origjinale. N& kéto raste mbahet njé procesverbal, népérmjet t& cilit evidentohet né ményre t&
detajuar dokumentacioni, i cili merret né dorézim nga pérfaqésuesi i autorizuar i institucionit
kérkues.

Neni 36
Shérbimet brenda dhe/ose jashté vendit

Shérbimet brenda/jashté vendit nga punonjésit e Shoqérisé mund té jené té planifikuara apo t&
paplanifikuara, sipas nevojave t€ Shoqérisé.

Autorizimi pér dietat gjaté kétyre shérbimeve l&€shohet nga Administratori i Shoqéris€, ose
personi i autorizuar.

Pas pérfundimit t& shérbimit personi/personat pjesémarrés, duhet t’i dérgojné eprorit direkt,
informacionin pérkatés brenda 2-3 ditéve.

Udhétimet e shérbimit brenda vendit, kur &shté e mundur, kryhen me mjetet e transportit t&
Shogérisé.

14



. ‘Pas pérfundimit t& shérbimit, pérgatitet dokumentacioni i nevojshém dhe argumentimi i
shpenzimeve t&€ kryera me dokumentet vértetuese t& kryerjes s¢ kétyre shpenzimeve, té€ cilat i
dorézohen Departamentit s¢ Financave.

Neni 37
Konfidencialiteti dhe té dhénat personale e sensitive

Cdo person ruan faktet dhe t& dhénat e mésuara gjaté punés apo bashképunimit, t& lidhura me
veprimtariné e Shoqérisé apo sekretet tregtare. Kéto fakte dhe t& dhéna mund t’u komunikohen
vetém personave t& autorizuar pér t’i njohur ato. Né ¢do rast ndalohet pérdorimi i tyre pér
pérfitim persanal ose t€ paléve té treta.

Punonjésit jané t€ detyruar té respektojné sekretin profesional né lidhje me t€ dhénat personale
apo sensitive, me t& cilat mund te bien né kontakt gjaté kryerjes sé& detyrave t€ tyre, n€ zbatim
té legjislacionit né fuqi.

-

Ndalohet publikimi i paautorizuar ose komunikimi né ¢do formé& i ¢do t& dhéne, ose

informacioni né lidhje me punén dhe veprimtarin€ ekonomike t& Shoqérisé.
Punonjési mban pérgjegjési pér publikimin e t&€ dhénave t&€ pérmendura mé sipér, si dhe pér
¢do dém g€ mund t’i shkaktohet Shoqérisé nga ky veprim.

Neni 38
Konfidencialiteti pas periudhés sé punésimit

Punonjési, pas pérfundimit t€ punésimit apo bashk&punimit me Shoqérin€, detyrohet t€
vazhdojé t& ruajé ¢do informacion konfidencial apo sekret tregtar t& mésuar gjaté punés, apo

né€ lidhje me veprimtaring e shoqérisé.

Ndalohet ¢do publikim ose pérdorim, pér vete apo pér persona té tjeré, i informacioneve
konfidenciale apo sekreteve tregtare t&€ mésuara gjaté punés né€ Shoqéri apo dhénia e ké&shillave
bazuar mbi kéto informacione, apo sekrete tregtare pér persona té treté, me qéllim pérftimi
duke sjellé démtim t& interesave t&€ Shoqérisé.

Punonjési, né pérfundim té punésimit apo bashk&punimit me Shoqériné, dorézon c¢do
dokument apo material t& shoqérisé t&€ pérdorur gjaté punés. Ky veprim shoqérohet me njé

deklarim me shkrim t& personit se ai nuk ka ruajtur asnjé kopje fizike apo elektronike t& kétyre

dokumenteve apo materialeve.

Neni 39
Mbrojtja e informacionit konfidencial

Shogqéria ruan n€ ¢do kohé& saktésing, konfidencialitetin, siguring, privatésiné e informacionit,
vecanérisht t€ punonjésve, klientéve, bashképunétoréve, furnitoréve, shogérive qé jané
partneré né biznes dhe t€ shtetasve shqiptaré dhe t& huaj.
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2. 4Shoggéria zbaton njé politiké p&r mbrojtjen e té€ dhénave personale qé njihet dhe zbatohet nga
¢do person gjaté pérpunimit t& tyre.

3. Nuk lejohet mbledhja, pérdorimi, zbulimi i informacioneve personale té€ punonjésve t&
shogérisé, t& furnitoréve ose bashk&punétoréve t€ ndryshém, pa respektuar kérkesat e
legjislacionit né fuqi né& kété fushé, duke pérfshiré paraprakisht marrjen e pélqimit t& personit
né fjalé kur kjo &shté nevojshme apo e detyrueshme.

4. Kur njé punonjés posedon njé informacion konfidencial, ose t& privilegjuar, pér t& cilin ai nuk
ka njé€ autorizim, duhet t& informojé menjéheré Administratorin.

5. Pér vizitorét t& cilét kalojn€ n€ perimetrin e sigurisé s& Shoqérisé t& pércaktuar né funksion té
zbatimit t&€ standardit ISO 27001, ose q& vihen né dijeni té informacioneve nga departamente
specifike t& Shoqéris€, nénshkruhet formulari “Marréveshje Konfidencialiteti”.

Neni 40
Masat pér mbrojtjen e konfidencialitetit

1. Pér mbrojtjen e konfidencialitetit t& informacionit dhe t&€ dhénave né lidhje me punén,
veprimtarin€, punonjésit dhe personat e tjeré, Shoqéria merr masat e nevojshme, si mé poshtg:
a) dokumentet q&€ pérmbajné informacion konfidencial ruhen né vende té& caktuara posagérisht
pér kété qéllim né zyrat e Shoqgrisé dhe nuk lihen apo vendosen né vende té dukshme apo
lehtésisht t& aksesueshme;

b) sigurohet mbrojtja fizike e kétyre vendeve dhe dokumenteve;

¢) ndalohet diskutimi mbi ké&to informacione né ambiente t& hapura ose né praniné e
personave t€ paautorizuar; )

¢) dokumentet dhe informacionet, mbaijtja e t& cilave nuk &shté mé e nevojshme pér shoqériné
dhe veprimtaring e tij asgjésohen, pérveg rasteve kur kjo éshté e ndaluar nga legjislacioni
né fuqi.

KREU V
SHKELJET DHE PROCEDIMI DISIPLINOR

Neni 41
Pérgjegjésia pér masat disiplinore

1. Punonjési i shoqérisé¢ &shté pérgjegjés pér shkeljen e detyrimeve t&€ pércaktuara né
legjislacionin qé& rregullon marrédhénien e tij t& punés, né kontratén e tij t& punés, si dhe né
aktet e brendshme t& shoqérisé me karakter normues.

Neni 42
Llojet dhe natyra e shkeljeve disiplinore
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1.4 N& parim, konsiderohen shkelje disiplinore:

a) mosrespektimi i pajustifikuar i orarit t& punés;

b) shfrytézimi i orarit t& punés pér qéllime té tjera nga ato t&€ parashikuara né kontraté dhe/ose
pérshkrimin e punés;

¢) moskryerja e detyrave apo kryerja e pjesshme e tyre pa shkak té arsyeshém;

¢) mosplotésimi i sakté dhe/ose mos pérditésimi i t& dhénave dhe/ose dokumenteve té kérkuara
nga punédhénési pér t’u pérfshiré né dosjen personale t& punémarrésit.

d) démtimi i pasurisé sé shoqérisé nén pérgjegjési, pérdorimi i saj jashté pércaktimit
kontraktor dhe krijimi pa shkaqe t& pranueshme i mundésisé pér démtim apo keqpérdorim
t€ saj. Pérgjegjésia disiplinore e punonjésit sipas késaj pike nuk pérjashton pérgjegjésiné e
tij materiale pér zhdémtimin e démit pasuror t& shkaktuar; .

dh) kryerja, brenda apo jashté kohés s& punés, e veprimeve, qé& ulin ose cenojné imazhin e
Shogérisg;

e) kryerja punéve dhe/ose e veprimtarive, t& cilat cenojné interesat e detyrés ose q& pengojné
pérmbushjen e saj;

€) shkelja e rregullave té etikés dhe ose shkelja e rregullave t€ pércaktuar pér ruajtjen e sekretit
ose konfidencialitetit t& informacionit né Shogéri;

f) mungesa e pajustifikuar né pung;

g) refuzimi pa arsye pér t& marré pjesé né Komisione dhe/ose Grupe Pune;
gj) ¢do shkelje e parashikuar n& aktet ligjore dhe nénligjore né fuqi, duke pérfshiré
rregulloret/urdhrat e punés pér ¢éshtje operacionale t&€ Shoqérisé.

Neni 43
Llojet e masave disiplinore

1. Masat disiplinore q&é vendosen pér njé shkelje jané né proporcion me llojin dhe réndésing e
shkeljes dhe pasojés qé ka ardhur.

2. Réndésia e shkeljes vlerésohet nga Komisioni Disiplinor ad-hoc duke marré pér bazé aktet
ligjore dhe nénligjore né fuqi, si dhe duke vlerésuar pérséritjen e shkeljes pavarésisht natyrés
dhe/ose llojit t& saj. :

3. Pér shkeljet e lehta masa disiplinore gé jepet éshté:

a) vérejtje me shkrim.

4. Pér shkeljet e rénda masat disiplinore qé vendosen jané:

a) vérejtje me paralajmérim pér largim nga puna;
b) zgjidhje e justifikuar e kontratés sé punés;

5. Ky nen nuk pérjashton mundésing qé punédh&nési t& ndérmarré zbatimin e procedurave té tjera

ligjore t&€ parashikuara né Kreun XIV t&é Kodit t& Punés.

Neni 44
Procedura pér shqyrtimin e shkeljeve disiplinore
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10.

.wMe “proceduré disiplinore” do té kuptohet e gjithé veprimtaria administrative, q& kryhet qé

nga momenti i konstatimit t& shkeljes disiplinore t& pretenduar, vénies né dijeni me shkrim, t&
personit qé pretendohet se ka kryer shkeljen, deri né marrjen dhe komunikimin e njé vendimi
pérfundimtar.

Procedimi pér masat disiplinore fillon i bazuar né fakte konkrete, t&€ pranueshme pér kryerjen
e njé shkeljeje disiplinore kryesisht ose me kérkesé t& eprorit direkt.

Procedimi disiplinor fillon pa vonesé, me marrjen dijeni pér njé shkelje disiplinore, por jo mé
voné se brenda njé afati 1-vjecar nga data e kryerjes s€ shkeljes.

Procedimi pér shkeljet disiplinore ndiget nga Komisioni Disiplinor, i cili ngrihet ad-hoc, me
urdhér t&¢ Administratorit, rast pas rasti.

Komisioni Disiplinor (né vijim Komisioni) né ¢do rast do t& keté né pérbérje té tij, eprorin
direkt t& punonjésit qé ka kryer shkeljen, njé punonjés t&€ Departamentit t&€ Burimeve Njerézore\
dhe njé punonjés me profil juristi. N& pamundési objektive pér t€ ngritur njé komision me kété
pérbérje, Departamenti i Burimeve Njerézore propozon njé pérbérje alternative.

Komisioni, pas njohjes me rrethanat e faktit si dhe me shkeljen e pretenduar, njofton me shkrim
punonjésin pérkatés pér t€ dhéné sqarime, fakte, prova, si dhe qéndrimin e tij. Njoftimi
pérmban datén se kur &shté planifikuar t€ zhvillohet takimi. Takimi nuk mund t€ zhvillohet me
shpejt se 72 oré nga data kur punémarrési ka marré€ dijeni pér takimin.

Né datén e caktuar pér zhvillimin e takimit mbahet njé procesverbal pér t& dokumentuar
pretendimet e punédhénésit dhe punémarrésit, i cili firmoset nga t& gjithé pjesémarrésit né
takim. N& rast se pretendimet e punémarrésit jan€ me shkrim, Komisioni verifikon nése jané
té firmosura dhe ia bashké&lidh procesverbalit. N& rast se punémarrési nuk &shté dakord t&
firmosé procesverbalin, Komisioni ka detyrimin t& evidentojé kété fakt.
Pér pércaktimin e masé&s disiplinore t&€ zbatueshme, Komisioni bazohet né:
a) shkaget, rrethanat e kryerjes s€ shkeljes, réndésiné dhe pasojat e ardhura prej saj;

b) shkallén e fajésisé;

c) ekzistencén e masave té tjera disiplinore t& méparshme;

¢) aktet ligjore dhe nénligjore né& fuqi. :

Pas kryerjes sé procedurés t& sipérpérmendur, Administratori me propozim t&¢ Komisionit,
vendos mbi pérfundimin e procedimit disiplinor. N&é ¢do rast vendimi duhet t& jeté i
argumentuar me shkrim, né pérputhje me parashikimet e Kodit t&¢ Punés dhe Kodit té&
Procedurave Administrative. Njoftimi i masés, i b&het personalisht personit q& ka kryer
shkeljen, sipas ményrave t&€ parashikuar né kété rregullore dhe/ose né Kontratén e Punés. ’
Té gjitha masat disiplinore regjistrohen né€ dosjen personale t& punonjésit. Regjistrimi pérmban
pérshkrimin e shkeljes s& kryer, masén qé &shté vendosur, datén kur éshté kryer shkelja dhe
datén kur &shté miratuar pérfundimisht masa disiplinore.

L 4

Neni 45
Zgjidhja e justifikuar e kontratés s¢ punés pas pérfundimit té procedimit disiplinor

18



1. #Pas pérfundimit t& procedimit disiplinorg, né rast sé &shté vlerésuar t& vijohet me “zgjidhjen e

Justifikuar té kontratés sé punés”, duhet té respektohen parashikimet e Kodit t&¢ Punés, neni

144 dhe neni 146.

2. Komisioni Disiplinor ad-hoc i propozon Administratorit zgjidhjen e kontratés s€ punés pér
arsye qé lidhen me shkage si aftésia, sjellja e punémarrésit n€ puné, ose kérkesat operacionale

t& Punédhénésit. Pér kété arsye, Punédhénési mund t& vendosé té zgjidhé Kontratén, duke

pérfshiré rastet e méposhtme, por pa u kufizuar vetém né to:

a) punémarrési éshté i paafté nga piképamja profesionale pér t& kryer punén ose detyrat q€ i
jané caktuar atij/asaj, sipas standardeve t& kérkuara n& Pérshkrimin e Punés ose né
Kontraté;

b) punémargési nuk realizon detyrat né koh& dhe/ose né ményré t& sakté, pa shkaqe té
arsyeshme ose nuk zbaton njé udhézim té arsyeshém, né ményré t& pérséritur; )

¢) punémarrési mungon né puné né ményré t&€ pérséritur, pa shkaqe té arsyeshme;

¢) punémarrési vjen me vonesé né puné né ményré t€ pérséritur ose largohet nga vendi i punés
gjaté orarit t€ punés, pa marré€ leje;

d) punémarrési shkel politikén e disiplinés né& puné t&€ Punédhénésit dhe/ose aktet ligjore dhe
rregullat gé rregullojné veprimtariné e Punédhénésit, duke pérfshiré rregullat teknike,
operacionale, t& sigurisé sé t& dhénave, rregulla t& teknologjisé s¢ informacionit dhe
politika t& tjera t&€ miratuara t€ shoqérisé;
dh) punémarrési dénohet me njé vendim gjykate t& formés sé preré qé lidhet direkt ose
indirekt me punén e tij/saj, ose kur éshté njé vepér penale e njé natyre q¢ mund t& ndikojé
negativisht mbi veprimtaring e Punédhénésit;

e) punédhénési ka nevojé té béjé shkurtime né strukturén e punonjésve qofté pér ristrukturime
ose pér ¢farédo arsye tjetér objektive; ’ '

&) punédhénési &shté né proces likuidimi ose falimentimi;

f) punémarrési ngacmon seksualisht njé person né ambientet e Punédhénésit;

g) punémarrési shkatérron me géllim ndonjé pasuri t&¢ Punédhénésit;

gj) punémarrési kryen veprime publike ose jo, q&é démtojné€ seriozisht reputacionin e

Punédhénésit.

h) punémarrési sillet dhunshém, fizikisht ose verbalisht, ose kryen akte vandalizmi né&
ambientet e punés;

i) punémarrési merr dhurata ose pérfitime t& tjera nga palé t&€ treta, né lidhje me punén e
tij/saj; '

j) punémarrési shkel rregulloret e siguris€ t& Punédhénésit duke kércénuar shéndetin ose
siguriné né puné t& t& tjeréve;

k) punémarrési shkel detyrimin pé&r konfidencialitetin, sipas parashikimeve t& ké&saj
rregulloreje ose t€ Kontratés s€ Punés;

) evidentohen rrethanat e rénda qé cenojné parimin e mirébesimit dhe nuk lejojn& vazhdimin

e marrédhénieve t€ punés.

1) kur punémarrési shkel detyrimet kontraktore ose akte t&€ ndryshme ligjore dhe/ose
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» nénligjore me faj t& lehté&, n& ményré t& pérséritur, me gjithé paralajmérimin me shkrim té
puné&dhénésit.

m) pun&marrési shkel parashikimet e Kodit t&€ Etikés;

n) c¢do rast tjetér i konstatuar né pérputhje me kété proceduré.
. N& njoftimin pér zgjidhjen e kontratés s& punés, Punédhénési &shté i detyruar t€ respektojé
edhe parashikimet e nenit 144/3 dhe nenit 146/1/gj t& Kodit t& Punés, duke motivuar arsyet e
zgjidhjes se kontratés s€ punés.
. Pér shkage dhe rrethana té rénda, Punédhéné&si mund t& procedojé me zgjidhjen e
menjéhershme t& justifikuar t& kontratés s& punés sipas parashikimeve t€ nenit 153 e vijues t&
Kodit t& Punés.

Neni 46
Parashkrimi i masés disiplinore

. Afati i parashkrimit t& masave pér shkeljet e lehta disiplinore &shté 6 muaj nga momenti i
marrjes sé masés disiplinore.
. Afati i parashkrimit t& masave pér shkeljet e rénda disiplinore &shté 1 vit nga momenti i marrjgs
s€ masés disiplinore.

Neni 47
Dorézimi i detyrés

. Punonjési qé largohet nga shogéria “IdentiTek” SHA, apo qé caktohet né njé detyré tjetér
brenda shoqérisé, &shté i detyruar t& b&jé dorézimin e detyrés tek punonjési qé'e zévendéson
ose tek eprori i drejtpérdrejté i tij. '

. Pér punonjésit e ngarkuar me pérgjegjési materiale dhe monetare, dorézimi i detyrés b&het nga
njé komision i ngritur nga Administratori i shoqérisé apo personi i autorizuar prej tij.

KREU VI
DPISPOZITA TE FUNDIT

Neni 48
Dispozita té zbatimit

. Kjo rregullore pérmban parimet dhe rregullat bazé mbi organizimin dhe funksionimin e
administratés sé Shoqérisé IdentiTek SHA.

Pér ¢éshtje specifike qe nuk jané pérfshiré né kété dokument, ose kur &shté i nevojshém
detajimi i rregullave t&€ parashikuara, Administratori ka t& drejté t&€ miratoj& akte t&€ ndryshme
administrative pér rregullimin e tyre.
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3. "5Ngarkohet Administratori i Shoqérisé t& miratojé pérshkrimet e punés pér té gjitha pozicionet
€ punés.

4. Pér zbatimin e rregullores ngarkohet Administratori i Shoqérisé IdentiTek sh.a. si dhe
punonjésit e shoqérisé.

Neni 49
Hyrja né fuqi

Kjo rregullore hyn né& fuqi me miratimin e saj nga Asambleja e Pérgjithshme.

ASAMBLEJA E PERGJITHSME
AKSIONARI I VETEM
MINISTRIA E BRENDSHME

MINISTRI I BRENDSHEM

TAULANT BALLA
")

-
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