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"MBI MIRATIMIN E KODIT TE SJELLJES SE MIRE ADMINISTRATIVE

PER INSTITUCIONIN E PREFEKTIT QARKUT ELBASAN"
Né mbéshtetje t& Ligjit nr.107/2016 dt.27.10.2016 “Pér Prefektin e Qarkut”, t& Ligjit

Nr.152/2013 “Pér Népunésin Civil” i ndryshuar, né zbatim t& Urdhérit t& Kryeministrit nr.5 daté
12.01.2016 “Pér miratimin e strukturés dhe t& organikés s& administratés s& Prefektit t& Qarkut
Elbasan”, té¢ Vendimit té Departamentit t& Administratés Publike, me nr.505/3 prot., daté
12.04.2016 “Mbi transferimin e disa népunésve pér shkak té ristrukturimit n& Institucionin e
Prefektit t& Qarkut Elbasan”, t& ligjit nr.7961, dt.12.07.1995 “Kodi i Punés i Republikés s&
Shqipérisé”, me t& gjitha ndryshimet, Rregullores s& Brendshme t& Institucionit t& Prefektit pasi
u njoha me draftin e ri pér Kodit e Sjelljes s& Miré Administrative pér Institucionin e Prefektit
Qarkut Elbasan, Urdhéroj:
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2.

Miratimin e Kodit t& Sjelljes s&¢ Miré Administrative pér Institucionin e Prefektit Qarkut
Elbasan.

Kodit i Sjelljes s& Miré Administrative pér Institucionin e Prefektit Qarkut Elbasan &shté
i zbatueshém pér t& gjith& népunésit civil dhe punonjésit t& cilét marrédhéniet e punésimit
rregullohen népérmjet Kodit t& Punés né Republikén e Shqipérisé t€ cdo statusi e niveli
sipas strukturés organizative.

Ngarkohet me ndjekjen dhe zbatimin e ké&tij urdh&ri Sekretarja e Pérgjithshme e
Institucionit t& Prefektit, Pérgjegjésit e Sektoréve, Specialistét, dhe N&nprefektét
Librazhd, Gramsh, Peqin.

Ky urdhér hyn né€ fugi menjéheré.
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KODI I SJELLJES Sk MIRE ADMINISTRATIVE

KREU I
DISPOZITA TE PERGJITHSHME
Neni 1
Qéllimi

Kodi i sjelljes s& miré administrative ka pér qéllim t& pércaktojé rregullat e sjelljes dhe
etik&s, profesionale, si dhe t& garantojé respektimin ¢ tyre nga punonjésit e Institucionit
t& Prefektit t& Qarkut Elbasan, me qéllim plotésimin e detyrimeve té tyre né pérmbushje
t& misionit dhe rolit t&¢ Prefektit t& pércaktuara né ligj.

Neni 2
Pérkufizime
N& kété Kod termat e m&poshtém kané kéto kuptime:
“Institucion”, &shté institucioni i Prefektit t& Qarkut Elbasan.

“punonjés” &shté “népunési civil”, sipas pércaktimeve té legjislacionit né fuqi pér
népunésit civilé, apo ¢do punonjés tjetér marrédhéniet e punés t&€ t€ cilit jané t&
rregulluara sipas Kodit t& Punés t&€ RSh.

“epror”, &shté eprori direkt sipas pércaktimeve t& legjislacionit n& fugi pér népunésit
civilé.



Neni 3
Fusha e zbatimit personal
Dispozita e Kodit t& sjelljes s& miré administrative zbatohen né:

e & gjith& punonjésit, tek t& cilét zbatohet Rregullorja e Brendshme e Institucionit;
e ané taré t& Komisioni t& Verifikimit t& Titujve t& Pronésisé

Neni 4
Fusha e zbatimit material

Kodi i sjelljes sé miré administrative, pércakton parimet e pérgjithshme t& sjelljes s&
miré administrative q& zbatohen pér gjithé marrédhéniet e Institucionit dhe punonjésve
té tij me publikun, si dhe pér marrédhéniet midis institucionit dhe punonjésve t& tij, nése
ato nuk rregullohen nga njé legjislacion i posagém.

Neni 5
Etika dhe sjellja etike

Etika ndihmon punonjésit e Institucionit t& pércaktojné rolin dhe pérgjegjésité, si né
lidhje me vetveten, ankuesit/kérkuesit, kolegét, partnerét, punonjésit e institucioneve t&
tjera t& administratés publike apo personave té treté t& lidhur me ta, apo me institucionin
ku punojné .

Né Institucionin e Prefektit t& Qarkut Elbasan, etiké do t& thoté q& ¢do punonjés duhet:

e & pérkrahg, si formalisht, ashtu edhe shpirtérisht, frymén q& pérgojné parimet,
ligjet, aktet nénligjore, rregullat dhe udhézimet qé& zbatohen né Institucion;

e nxisé pérgjegjshmériné ndaj vetes, eproréve dhe publikut;

e eliminojé, mungesén e respektit ndaj t& tjeréve, padrejtésité dhe pandershmérité;

e mos jeté indiferent kur duhet t& pérballet me probleme etike;

¢ inkurajojé dialogun, diskutimet e hapura dhe pa paragjykim;

e respektojé standardet bazé t& sjelljes si brenda, ashtu dhe jasht€¢ mjedisit t&
Institucionit;

e jetd modest lidhur me até q& mund t& pérmirésohet dhe ményrén se si mund t&
béhet ajo.

Sjellja etike, kérkon q& t& gjithé punonjésit e Institucionit t&¢ b&jne zgjedhje té
ndérgjegjshme, t& marrin vendime po té tilla, si edhe t&é kené gjykim t€ shéndoshé né
pérputhje me vlerat dhe parimet etike q& pércaktohen né kété Kod.



KREU 11
PARIMET E PERGJITHSHME TE SJELLJES ETIKE
Neni 6
Ligjshméria

Punonjésit e Institucionit t& cilét kané statusin e népunésit civil, duhet t& zbatojné me
korrektési t€ gjitha rregullat dhe procedurat q& rrjedhin nga legjislacioni pér népunésit
civil, si dhe legjislacioni né fuqi.

Punonjésit e Institucionit t& cilét nuk jané népunés civilé, duhet té pérmbushin té gjitha
detyrimet q& rrjedhin nga Kodi i Punés dhe aktet nénligjore n& zbatim té tij, si dhe
rregullat dhe procedurat e legjislacionit né fuqi.

T&€ gjithé punonjésit e Institucionit duhet t& zbatojné me korrektési legjislacionin né fuqi
qé rregullon veprimtariné e Institucionit t¢ Prefektit Qarku Elbasan, pérfshiré edhe
Rregulloren e Brendshme t&€ Institucionit.

Punonjési i Institucionit veganérisht kujdeset qé vendimet té cilat prekin té drejtat apo
interesat e individéve, t& kené bazé ligjore dhe pérmbajtja e tyre t€ jeté né respekt té
ligjit.

Neni 7
Mosdiskriminimi

NE trajtimin e ankesave/kérkesave si dhe né marrjen e vendimeve, punonjési duhet t&
sigurojé respektimin e parimit t& barazisé sé& trajtimit. Subjektet q& jané né t& njejtén
situaté trajtohen né té njejtén ményré.

Nése béhet ndonjé diferencim né trajtim, punonjési duhet té sigurojé qé kjo t&
justifikohet nga njé vegori pérkatése objektive e njé rasti t& vecanté.

Punonjési duhet t¢ shmangé ¢do diskriminim té pajustifikuar midis subjekteve
ankuese/kérkuese bazuar né, kombési, gjini, racé, etnicitet apo origjinén shogérore,
vegorité genetike, gjuhén, fen& apo besimin, mendimin politik apo tjetér, anétarésimin
né njé minoritet kombétar, pronésing, lindjen, paaftésiné fizike,moshén apo orientimin
seksual.



Neni 8
Proporcionaliteti

Punonjési i Institucionit gjaté ushtrimit t& detyrés sé tij, duhet t& sigurojé qé masat €
marra té jené proporcionale pér arritjen e qéllimit. Punonjési duhet veganérisht té
shmangé kufizimin e t& drejtave t& gytetaréve apo vendosjen e detyrimeve mbi ta, kur
kéto kufizime apo detyrime nuk kané lidhje t& arsyeshme me qéllimin e veprimit t&
ndjekur.

Punonési me veprimet e tij duhet t& respektojé balancén e drejté midis interesave t€
personave privaté dhe interesit t& publikut.

Neni 9
Mosabuzimi me pushtetin

Punonijési i Institucionit, duhet t& ushtrojé pushtetin vetém pér géllimet pér t& cilat ai 1
éshté dhéné nga dispozitat pérkatése. Ai duhet t& shmangé pérdorimin e kétyre
pushteteve pér qéllime t€ cilat nuk kané bazé ligjore, apo nuk jané t& motivuara nga
ndonjé interes publik.

Neni 10
Paanshméria, ndershméria dhe pavarésia

Punonjési i Institucionit duhet t& jeté i paanshém, i drejté, i arsyeshém dhe i pavarur. Ai
duhet t& shmangé, ¢do veprim apo mosveprim arbitrar apo ¢do trajtim preferencial, gé
prek negativisht publikun, &sht¢ né dém t& interesave t& njé personi, organi t&
administratés publike, organizate, apo q& cénon t& drejtat dhe interesat e ligjshme t&
personave té treté.

Sjellja e punonjésit t& Institucionit nuk duhet t& udhéhiqet nga interesat personale,
familjare, kombétare apo nga presioni politik. Ai nuk duhet t&8 marré pjesé né asnjé
vendim ku ai/ajo apo ndonjé anétar i afért i familjes sé tij/saj, ka interesa, pérfshiré edhe
interesat financiare.

Neni 11
Objektiviteti

Punonjési i Instituciont gjaté procesit t& punés, duhet t& marré né konsideraté faktorét
pérkatés dhe t’i japé secilit prej tyre peshén e duhur né géndrimin pérfundimtar, duke
nériashtuar cdo element ae nuk i pérgiigiet procesit konkret t€ punés.



Neni 12
Pritshmérité legjitime, géndrueshméria dhe késhilla

Punonjési i Institucionit duhet té jeté i qéndrueshéem né sjelljen e tij administrative
sikurse dhe me veprimet administrative t& Institucionit. Ai duhet t& ndjeké praktikat
administrative normale t& Institucionit, nése nuk ka arsye ligjore pér t’u shmangur nga
kéto praktika né njé rast individual, dhe nése ka arsye té tilla ligjore, ato duhet t& jepen
me shkrim prej tij.

Punonjési i Institucionit duhet t& respektoj& pritshmérité e arsyeshme dhe legjitime qé&
ankuesit/kérkuesit kané, bazuar né ményrén se si ka vepruar Institucioni n€ t€ shkuarén
né raste t€ t€ njéjtes situaté.

Punonjesi i institucionit, kur éshté e nevojshme, duhet té késhillojé ankuesin/kérkuesin
se si njé ¢éshtje e shtruar pérpara atij/asaj ndiget, dhe si t&€ procedohet me trajtimin e
késaj ¢éshtjeje.

Neni 13
Mirésjellja

Punonjési i1 Institucionit duhet té jeté méndje hapur, korrekt, i sjellshém dhe i
aksesueshém né raport me publikun. Kur i pérgjigjet korrespondencés, thirrjeve
telefonike dhe postés elektronike, punonjési duhet t&€ pérpiget t€ jeté sa mé ndihmues
dhe t’i jape pérgjigje pyetjeve qé i jané béré né ményré sa mé té ploté e té sakté qé t&
mundet.

Nése punonjési nuk &sht€ pérgjegjés pér c¢éshtjen né fjalé, ai duhet @ drejtojé
individin/subjektin né zyrén pérkatése.

Nése ndodh njé gabim q& démton t& drejtat apo interesat e ankuesit/kérkuesit, punonjési
duhet té kérkojé ndjesé pér kété gjé dhe té pérpiqet t& korrigjojé efektet negative té
rezultuara nga gabimi i tij/saj né ményrén mé té pérshtatshme, si dhe té informojé até
pér ¢do t€ drejté apelimi.



KREU III

NORMA ETIKE QE DUHET TE ZBATOHEN GJATE PROCESIT TE
PRITJES, SHQYRTIMIT, VERIFIKIMIT ZGJIDHJES SE ANKESAVE/
KERKESAVE APO NJOFTIMEVE

Neni 14
Pritja dhe sqarimi i ankuesve/kérkuesve

Cdo punonjés i Institucionit, dhe veganérisht ai informimit dhe marrédhénieve me
publikun, éshté i detyruar t& presé ¢do person qé i drejtohet kétij Institucioni né ményré
t& kulturuar, me mirésjellje, me durim, dhe t’i shpjegojé atij ligjin dhe rregullat € punés
t€ Institucionit.

Cdo punonjés i institucionit, né takimet qé zhvillon me individét q& i drejtohen Prefektit
t& Qarkut, apo me individét q& jané subjekte té géshtjeve qé ndigen prej tij, duhet t&
sillet gjithnjé né ményré té tillé, q& besimi i publikut né ndershméring, paanshmériné
dhe efektivitetin e shérbimit publik t& ruhet dhe té rritet n€ njé shkallé mé t& larté.

Kur pér ankesén, kérkesén apo njoftimin &shté vendosur sipas ligjit qé t& b&het hetim i
pavarur, punonjési i institucionit sqaron me shkrim subjektin pérkatés t€ interesuar pér
veprimet qé& do t& kryhen.

Punonjési i Institucionit u pérgjigjet ankesave dhe kérkesave té individéve apo
subjekteve té tjera té interesuara, edhe kur ata nuk kané té drejté, me etiké profesionale
dhe né ményré t& tillé q& té ruajé dhe respektojé dinjitetin dhe personalitetin e
ankuesit/kérkuesit.

Neni 15
E drejta e mbrojtjes

Punonijési i Institucionit, duhet t’i shpjegojé individit/subjektit té interesuar té drejtat
dhe ményrat se si ai mund t’i mbrojé ato.

Neni 16
Kufizimi i arsyeshém né kohé pér marrjen e qéndrimeve

Punonjési i Institucionit duhet t& sigurojé qé géndrimi pér ¢do ankesé/kérkesé drejtuar
Institucionit t& merret brenda njé kohe té kufizuar né ményré té arsyeshme dhe pa
vonesé, sipas pércaktimit né Rregulloren e Brendshme t& Institucionit.



Rregulli i pércaktuar né pikén 1, t& kétij neni, zbatohet edhe pér pérgjigje t& letrave qé
vijné nga ankues/kérkues, apo pérgjigjet pér shkresat administrative, té cilat punonjési i
ka guar tek eprorét e tij me kérkesén pér udhézime pér vendimmarrjen.

Nése pér njé ankesé/kérkesé drejtuar Institucionit, pér shkak t& kompleksitetit t&
¢éshtjeve gé ajo ngre, nuk mund t& merret qéndrim brenda koh&s kufi, punonjési duhet
t¢ njoftojé ankuesin/kérkuesin sa mé shpejt t&¢ mundet. N& kété rast, qéndrimi
pérfundimtar duhet t’i njoftohet autorit né kohén mé t€ shkurtér.

Neni 17
Mbrojtja e té dhénave personale

Punonjési i Insitucionit i cili gjaté ushtrimit t& detyrave t& tij, ka fituar ose ka njohuri
mbi t& dhéna personale t& individéve/subjekteve, i nénshtrohet detyrimit pér ruajtjen e
konfidenacialitetit mbi to, sipas pércaktimeve té Ligjit Nr. 9887, daté¢ 10.03.2008
ndryshuar me ligjin Nr. 48/2012 “Pér mbrojtjen e té dhénave personale”.

Punonjési duhet veganérisht t& shmangé pérpunimin e té¢ dhénave personale pér géllime
jolegjitime, apo transmetimin e t& dh&nave té tilla tek persona té paautorizuar.

Neni 18
Konfidencialiteti

Punonjési i Institucionit, ruan konfidencialitetin e informacionit q& ka né zoterim gjaté
ushtrimit t& detyrés sé& tij, apo gjaté aktivitetit n€ Institucion, takime pune etj, por pa
cénuar zbatimin e detyrimeve q& rrjedhin nga Ligj Nr. 119/2014 “Pér Té Drejtén e
Informimit”.

Neni 19
Kontaktet me organet e administratés publike

Punonjési i Institucionit t& Prefektit t& Qarkut, duhet t& respektojé rregullat e etikés t&
pércaktuara né kété Kod, né ¢do rast kur kontakton me organe t& administratés publike
dhe punonjés té saj.



KREU IV
INFORMIMI DHE AKSESI NE DOKUMENTACION
Neni 20
Kérkesa pér informacion

Punonjési i Institucionit q& ka pérgjegjési pér céshtjen né fjalé, i jep
individéve/subjekteve informacionin qé ata kérkojné. Nése ai e vlerfson si t&
pérshtatshme, duhet té japé atyre késhilla se si t& fillojné njé proceduré administrative
brenda fushés s& tij t& kompetencés. Punonjési duhet t& kujdeset q& informacioni i
komunikuar t€ jeté i qart& dhe i kuptueshém.

Nése njé kérkesé verbale pér informacion &shté shumé e komplikuar apo shumé e gjeré
pér tu trajtuar, punonjési duhet t& késhillojé individin/subjektin t& formulojé kérkesén e
tij me shkrim.

Nése, pér shkak t€ konfidencialitetit, njé punonjés nuk mund t€ zbulojé informacionin e
kérkuar, ai/ajo duhet q& né pérputhje me Nenin 22 t& kétij Kodi, t’i tregojé& personit t&
interesuar arsyen pérse ai nuk mundet ta komunikojé informacionin.

Pér kérkesat pér informacion, lidhur me ¢éshtje q& punonjési nuk i ka né trajtim dhe pér
kompetencé, ai duhet t& drejtojé kérkuesin tek personi kompetent duke i treguar emrin
dhe numrin e tij t€ telefonit. Pér kérkesat pér informacion q& lidhen me njé tjetér
institucion apo organ t& administratés publike, punonjési duhet ta drejtojé kérkuesin tek
institucioni apo organi pérkatés.

Kur &shté e pérshtatshme, punonjési i Institucionit, né varési t& subjektit t& kérkesés,
duhet t& drejtojé personin q&é kérkon informacionin tek shérbimi i Institucionit,
pérgjegjés pér dhénien e informacionit publikut.

Neni 21
Kérkesat pér akses publik té dokumentave

Punonjési duhet té trajtojé kérkesat pér akses né dokumenta, né pérputhje me rregullat e
miratuara nga Institucioni dhe me parimet e pérgjithshme dhe kufizimet e pércaktuara
né legjislacionin né fuqi.

Nése punonjési nuk mund t€ veprojé né p&rputhje me kérkesén e béré gojarisht pér
akses né dokumenta, individi/subjekti duhet t& késhillohet t& formulojé kérkesén e tij
me shkrim.



Neni 22
Mbajtja e regjistrimeve té sakta

Punonjésit e Institucionit, té ngarkuar pér regjistrimin e ankesave/kérkesave,
korespondencave lidhur me to, duhet t&€ mbajné regjistrim té sakté pér postén qé hyn dhe
del né Institucion, si dhe pér dokumentat & dorezohen.

Neni 23
Publikimi i Kodit

Struktura e Marrédhénieve me Publikun duhet t& informojé né vazhdimési publikun mbi
1€ drejtat q€ ata gézojné sipas kétij Kodi.

KREUV
RREGULLA DHE SHKELJE TE VECANTA
Neni 24
Ushtrimi i detyrés pavarésisht véshtirésive/presioneve

Punonjési i Institucionit t& Prefektit Qarku Elbasan né ushtrimin e detyrés sé tij nuk
duhet t& térhiget nga véshtirésité dhe presionet q¢ mund t& lindin nga verifikimi i
ankesave, kérkesave ose njoftimeve, si kur béhen nga pérfagésues té administrates
publike, ashtu dhe nga individé/subjekte t& veganté publiké ose privaté.

Né rastet e parashikuara né pikén 1 t& kétij neni, punonjési ka detyrimin t& njoftojé
eprorin direkt dhe té veprojé sipas porosive té tij. Né& ¢do rast eprori direkt njofton me
shkrim edhe Prefektin.

Neni 25
Dhuratat, favoret apo pérfitimet e tjera

Ndalohet kérkimi ose marrja nga punonjési i Institucionit i dhuratave, favoreve, ¢farédo
pérfitimi tjetér ose shmangie t&¢ humbjeve t¢ mundshme, si dhe premtime pér to, pér
veten, familjen, t€ aférmit, personat ose organizatat me t& cilét ka marrédhénie, qé
ndikojné ose duket sikur ndikojné né paanésiné e kryerjes sé detyrés, apo jané& ose duket
sikur jané shpérblim pér kryerjen e detyrés zyrtare.

Né ¢do rast, kur persona t& ndryshém tentojné t€ korruptojné njé punonjés té
Institucionit me t& holla, objekte ose me ményra té tjera, ai duhet t& njoftojé menjéheré
Sekretarin e P& rgjithshé m dhe ky i fundit Prefektin.



Nése njé punonjés i Institucionit ka marre dijeni pér korruptimin ose tentativén pér té
korruptuar nj& punonjés tjetér té institucionit, at€heré ai duhet t& njoftojé menjéheré
Sekretarin e Pé rgjithshé m dhe ky i fundit Prefektin.

Punonjési i Institucionit nuk duhet, t& shpérdorojé postin zyrtar duke u béré favore apo
privilegje ankuesve/kérkuesve kur kéta nuk kané t& drejté, apo t& mbulojé veprimet e
paligjshme apo t€ parregullta t& népunésve publiké.

Punonjésit t& Institucionit i ndalohet t& b&jé premtime private né emér t& Institucionit,
personave me t& cilét njihet ose lidhet népérmjet ose pér shkak té detyrés.

Punonjési i Institucionit nuk duhet t& pérdoré ose t€ lejojé t& pérdorin persona t& tjeré t&
lidhur me t& detyrén e tij zyrtare, né ményré t& tillé q& t& nxisé ose t& detyrojé njé person
tjetér, pérfshiré edhe vartésit, pér t& pasur ndonjé pérfitim financiar ose té ¢do lloji tjetér
me interes personal.

Neni 26
Konflikti i interesave

Punonjesi i Institucionit, kur i ngarkohet njé ¢éshtje e cila e vendos né konflikt, duhet t&
deklarojé né rastin mé té paré t¢ mundshém prej tij, konfliktin ose konfliktet e
mundshme t& interesave, té cilat mund t& ndikojné negativisht né ushtrimin e paanshém
t& detyrave prej tij.

Punonjési i Institucionit, nuk duhet t& marré pjesé né procesin e punés, kur
ankesat/kérkesat:

a): prekin interesin civil, administrativ, penal apo moral t& tij, t& bashké&shortes,
fémijéve apo anétaréve té tjeré & familjes, deri né shkallén e dyté.

b): pérbéjné interesa personale t& tij, dhe kétu pérfshihet ¢do pérparési pér personat, ose
organizatat, me t& cilat ai ka ose ka patur marrédhénie biznesi apo lidhje politike.

¢): kur ka shkage t& tjera paanésie t& pércaktuara nga ligji nr. 44/20151 Kodi i
Procedurave Administrative i Republikés s& Shqipérisé apo nga Ligji nr.9367 daté
7.04.2005 “Pér parandalimin e konfliktit t& interesave né& ushtrimin e funksioneve
publike”, i ndryshuar.

Nése njé punonjés i Institucionit vihet né dijeni se nuk do t& marré pjesé né njé proces
pune, pér shkak t& konstatimit t& shkageve t& pérmendura né gérmat “a”, “b” dhe “c” t€
pikés 2 t& kétij neni, atéheré ai duhet t’i shpjegojé me shkrim eprorit t& tij t&
drejtpérdrejté hollésité e konfliktit t& interesave, né ményré qé eprori i tij t&€ gjykojé sa
mé drejté ¢éshtjen.



Neni 27
Punonjesit me kontraté pune

Punonjési i Institucionit t&¢ Prefketit Qarku Elbasan, i punésuar sipas dispozitave t&
Kodit t& Punés t& RSh, &shté i detyruar té respektojé kontratén e punés. Nése kontrata e
punés &shté e me afat t&€ pércaktuar, punonjésit i lejohet t& kérkoj& mundési té tjera pér
punésim, jashte kohézgjatjes normale t& punés, por duke njoftuar mé paré eprorin e tij.

Neni 28
Veprimtarité e jashtme

Punonjési i Institucionit nuk mund té krijojé marrédhénie punésimi tjetér, pavarésisht
nése &sht¢ me shpérblim ose jo, né subjektet publike, private dhe jofitimprurése, me
pérjashtim té:

a): mésimdhénies,
b): t& drejtés se autorit,

¢): pjesmartjes si lektor n& aktivitete t& ndryshme, sipas pércaktimeve t& legjislacionit
né fuqi.

Neépunési i administratés publike pér ¢do rast njofton zyrtarisht Prefektin, eprorin
direkt dhe njésiné e burimeve njerézore t& institucionit pér veprimtariné e jashtme gé do
té kryej€, duke béré njé pérshkrim t& shkurtér t& veprimtarisé sé jashtme té tij. N& rastet
kur aktivitetet e lejueshme ushtrohen brenda kohézgjaties normale t& punés, duhet né
¢do rast autorizim nga Prefekti, sipas parashikimeve t& béra né Rregulloren e
Brendshme té€ Institucionit.

Nése ekzistojné dyshime q& njé veprimtari, ku mendon t& marré pjesé punonjési, mund
té jeté n€ kundérshtim me kriteret e sipérpérmendura, ai duhet t& konsultohet me njésiné
e burimeve njerézore, g¢ monitoron zbatimin e marrédhénieve etike, para se t& marré
pjesé né té.

Neni 29
Situatat e paparashikuara né Kodin e Sjelljes sé¢ Miré Administrative

Kur nj& punonjesi t€ Institucionit te Prefektit Qarku Elbasan i duhet t& ndérhyjé né njé
situaté, pér t€ cilén nuk ka parashikime né kété Kod, ai duhet t& konsultohet me eprorin
e tij t€ drejtpérdrejté ose me veté Prefektin.

Nése nevojitet njé ndérhyrje e menjéhershme dhe asnjé epror nuk &shté i mundshém pér
konsultim, ose konsultimi nuk do t& ishte praktik, punonjési duhet t& udhéhiget nga



parimet kushtetuese t& mbrojtjes sé lirive dhe t& drejtave t€ individéve, si dhe nga
parimet e pérgjithshme t& pércaktuara né Ligjin nr.9131 daté 8.09.2003 “Pér rregullat e
etikés né administratén publike”.

Neni 30
Profesionalizmi dhe shmangia e veprimeve qé cenojné figurén e punonjésit

Punonijésit e Institucionit duhet qé gjaté gjithé kohés, t&€ udhehigen nga standartet mé té
larta t& profesionalizmit. Atyre u ndalohet gdo veprim apo sjellje e papranueshme pér
pozicionin e tyre n& Institucion.

Punonjési i Institucionit duhet t& ruajé t& pastér figurén e tij morale, duke shmangur
siellje apo veprime t& tilla t& padenja, si dehja, shpérdorimi i postit zyrtar, marrja e
borxheve me mashtrim etj, gé cénojné autoritetin dhe imazhin e Institucionit para
opinionit publik.

Neni 31
Marrédhéniet epror-vartés dhe ndérmjet kolegéve

Marrédhéniet ndérmijet eproréve dhe vartésve, si dhe marrédhéniet ndérmjet kolegéve,
duhet t& ndértohen mbi baza t& mirékuptimit, respektimit reciprok dhe solidaritetit, pér
t& realizuar detyrat e Institucionit pér mbrojtjen e lirive themelore dhe t& drejtave té
njeriut. :

Do t& konsiderohen shkelje t& etikés profesionale rastet e mosinformimit t& kolegut pér
gabimet e mundshme q& ky mund t& keté béré gjaté procesit t&€ punés, shprehja né prani
t& qytetaré ve e t& metave t& kolegut, t& vartésit dhe t& eprorit, apo t& punés s¢ tyre, si
dhe mosshkémbimi i mendimeve dhe informacioneve t& pérgjithshme pér mbarévajtjen
e punés, q¢ pérsonat kan€ dijeni gjaté punés s€ tyre.

Neni 32
Komunikimi i brendshém me rrjet elektronik

Komunikimi i brendshém né Institucion, mund t& realizohet edhe népérmjet rrjetit
elektronik t& sistemit te menaxhimit te rasteve. Me ané té tij shkémbehen dhe merren
informacione q& kané lidhje me c¢éshtjet q¢ mbulojné strukturat duke lehtésuar
aktivitetin e tyre.



Komunikimi dhe shkémbimi i dokumenteve zyrtare, brenda Institucionit apo jashté tij,
nga punonjésit, béhet gjithmoné duke pérdorur postén elektronike té Institucionit.
Vetém né raste kur kjo adresé nuk funksionon apo nuk ekziston, népunésit mund té
pérdorin posté elektronike alternative.

Neni 33
Pijet alkolike dhe pirja e duhanit
Ndalohet mbajtja e pijeve alkoolike né zyrat dhe ambjentet e Institucionit.

Ndalohet pérdorimi i pijeve alkoolike nga t& gjithé punonjésit e Institucionit si brenda,
ashtu edhe jashté tij, gjat& koh&zgjatjes normale t& punés.

Né té gjitha ambientet e Institucionit &shté e ndaluar pirja e duhanit. Ajo mund t& lejohet
vetém né vendet e caktuara pér kété qéllim né ambjentet e Institucionit.

Neni 34
Paraqitja dhe veshja e pérshtatshme e punonjésve

Paraqitja né puné duhet t& jeté e pérshtatshme dhe e tillé qé t& shpreh& kujdesin dhe
seriozitetin e vazhdueshém té punonjésve té institucionit pér anén e tyre pamore, nivelin
e domosdoshém té pastértisé personale, si dhe vémendje né ményrén e komunikimit dhe
t€ géndrimit né ambientet e institucionit.

Punonjésit e institucionit duhet t& plotésojné kérkesat e domosdoshme t& veshjes serioze
né ambientet e zyrés, burrat me xhaketé, kémishé dhe kravaté, dhe femrat me veshje té
pérshtatshme serioze, joekstravagante.

Té gjithé punonjésit, brenda Institucionit, duhet t&€ mbajné t& varur né gjoks dokumentin
e identifikimit.

Neni 35
Kujdesi ndaj pronés

Punonjésit e Institucionit t& Prefektit t¢ Qarkut Elbasan duhet t& mbrojné dhe ruajné
pronén e Institucionit, pérfshiré k&tu dokumentacionin zyrtar. Ata duhet té pérdorin ose
té lejojné qé té pérdoret prona qé institucioni zotéron ose ka né pérdorim, pér asnje
qéllim tjetér, pérvegse pér kryerjen e veprimeve té miratuara né pérputhje me aktet
ligjore dhe nénligjore né fuqi.



Cdo punonjés i Institucionit duhet t& pérdoré mjetet q& ofron pozicioni i punés vetém
pér realizimin e detyrave t& tij dhe jo pér géllime personale.

Neni 36
Sanksionet

Pér shkelje té rregullave té parashikuara né kété Kod, kur ato nuk pérb&jn€ vepér penale,
zbatohen masat disiplinore t& pércaktuara nga Statusi i Népunésit Civil, né Rregulloren
e Brendshme, apo né kontratén e punés.

Neni 37
Dispozité e fundit

Pér ¢éshtjet q& ky Kod nuk ka dhéné parashikime specifike né pérmbajtjen e tij,
zbatohen rregullat e pércaktuara né, ligjin nr. 152, daté 30.5.2013 “Pér népunésin civil”,
ligjiin nr.9131, daté 08.09.2003 “Pér rregullat e etikés né administratén publike”, si dhe
né aktet nénligjore né zbatim t€ tyre.



