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HYRJE

Kjo Rregullore éshté pérgatitur né kuadér té pérmbushjes sé vizionit dhe parimeve gé udhéheqin
AIC, pér krijimin e njé ekipi profesional dhe produktiv, ku mbizotéron fryma e bashképunimit

me integritet, transparencé dhe paanshmeéri.

Duke synuar mirégénien fizike dhe psikologjike té punonjésve tané, aspirojmé té krijojmé njé
mjedis té sigurt dhe pozitiv pune, ku gjithsecili t¢ mund té shprehé pa rezerva potencialin e tij

dhe té zhvillojé mé tej kapacitetin profesional.

Pérmbajta e késaj rregulloreje mund té pérditésohet né vazhdimési, né varési té nevojave dhe

kérkesave gé mund té lindin gjaté proceseve té punés.

Drejtori Ekzekutiv, gjaté kryerjes sé administrimit té zakonshém té AIC brenda kufijve té
vendosur nga ligji, statuti dhe nga kjo rregullore mund té nxjerré akte rregullatore per zbatimin e

kétyre dokumentave.



LISTA E SHKURTIMEVE

AlC

DFA

DL

DO

DZHB

DE

KBNJA

KE

KKMP

KEMP

Korporata Shqiptare e Investimeve/Albanian Investment Corporation
Divizioni Financiar dhe Administrativ

Divizioni Ligjor

Divizioni i Operacioneve

Divizioni i Zhvillimit té Biznesit

Drejtori Ekzekutiv

Komiteti pér Burime Njerézore dhe Administrim

Komiteti Ekzekutiv

Komiteti pér Krijimin dhe Manaxhimin e Projekteve

Komiteti pér Eventet dhe Marrédhéniet me Publikun



I. QELLIMI

Qéllimi i késaj Rregulloreje éshté krijimi i njé kuadri rregullator qé pércakton parimet e punés né
AIC, proceset e organizimit té saj, rekrutimit, vlerésimit, pagesés, shpérblimit, lejet vjetore,

trajnimin e vazhdueshém etj.

Rregullorja éshté konceptuar si njé mjet gé synon realizimin e njé administrimi efektiv té
marrédhénieve té punés, duke mundésuar transmetimin e pérvojés kolektive dhe praktikave mé

té mira.

Rregullat e pércaktuara né kété dokument jané té detyrueshme pér tu zbatuar nga punonjésit e
AIC.

Il. PARIME TE PERGJITHSHME

AIC éshté njé korporaté ku aksioneri i saj fundor éshté publiku, si e tillé AIC vepron si njé entitet
privat gé i pérgjigjet objektivave publike, lidhur me diversifikimin dhe zhvillimin ekonomik té
vendit. Duke mbajtur parasysh interesin ndaj publikut té gjeré por duke kuptuar edhe rolin e saj

si subjekt tregtar, AIC udhéhiget nga parime té tilla si:

e pérparésia e zhvillimit ekonomik né nivel géndror, vendor dhe rajonal, si dhe
lidhja me politikat shtetérore té zhvillimit;

e pavarésia né vendimmarrje, né kryerjen e funksioneve, né propozimin e
projekteve dhe zbatimin e tyre;

o pérfitueshméria, fizibiliteti ekonomik dhe tregtar i projekteve;

e trajtimi né ményré té drejté dhe té barabarté i paléve me té cilat bashképunon;

¢ ruajtja dhe zhvillimi i vlerés sé aseteve;

e zbatimi me efektivitet dhe eficencé i funksioneve dhe detyrave;

e nevojshméria dhe proporcionaliteti né marrjen e masave pér realizimin e

objektivave;



e respektimi i parimit t€ konkurrencés sé liré dhe efektive, né procedura dhe
treg, né pérputhje me kuadrin ligjor mbi konkurrencén dhe ndihmén

shtetérore;
e zbatimi i procedurave transparente, té thjeshta dhe té kontrollueshme;
e integriteti dhe ndalimi i konfliktit té interesave né kryerjen e funksioneve dhe

marrédhéniet me partnerét dhe palét e treta;
e pérgjegjésia ndaj paléve té interesuara dhe partneréve;

e pérgjegjésia pér zhvillimin e politikave sociale

I11. BAZA LIGJORE

Hartimi i késaj Rregulloreje éshté béré bazuar né Ligjin nr. 71/2019, pér “Korporatén e
Investimeve Shqiptare” dhe Statutin e saj. Korporata e Investimeve Shqiptare éshté themeluar

dhe operon brenda juridiksionit dhe sistemit ligjor shqiptar.

IV. ORGANIZIMI | PUNES

4.1 Parimet e pérgjithshme

Qéllimi kryesor né organizimin dhe kryerjen e punés éshté zgjidhja e problemeve — We Work the
Problem!

Té gjithé né AIC jané pjesé e ekipit dhe kané detyré bashképunimin me njéri tjetrin pér té

pérmbushur misionin e AIC.

Drejtori Ekzekutiv menaxhon dhe kujdeset pér mbarévajtjen e funksionimit t& AIC, si dhe

pérfagéson AIC né raport me té tretét.

Drejtorét jané pérgjegjés pér stafin e tyre dhe mbarévajtjen e punés né Divizionet respektive.



Si praktike organizative, parimet e adaptimit dhe iterimit jané normé. Kjo do té thoté gé do té

keté vend gjithmoné pér t’u adaptuar me rrethanat, dhe evoluar.

4.2 Organizimi i punés
Pér adresimin dhe zgjidhjen e ¢éshtjeve gé dalin gjaté kursit té punés né AIC ndigen kéto hapa:
Niveli 1: Do synohet gé ¢éshtjet té adresohen/zgjidhen brenda Divizioneve.

Niveli 2: Ato céshtje gé nuk adresohen/zgjidhen dot nga njé Divizion i vetém, do i
kalojné pér diskutim dhe zgjidhje Komitetit pérkatés.

Niveli 3: Ato céshtje gé nuk mund té adresohen/zgjidhen dot nga Komiteti pérkatés apo
kur éshté e nevojshme, i kalojné né vémendje Drejtorit Ekzekutiv. Drejtori Ekzekutiv
duhet té jeté i informuar né kohé reale pér ecuriné e punés né AlC.

4.3 Komitetet menaxheriale

Pérve¢c komiteteve té krijuara me Statut, Drejtori Ekzekutiv krijon komitete brenda skuadrés
menaxhuese, ku marrin pjesé drejtorét e divizioneve dhe eksperté té tjeré té brendshém apo té

jashtém.
Komitetet e skuadrés sé menaxhimit pérfshijné:

- Komitetin Ekzekutiv (KE)
- i cili shgyrton mbarévajtjen e punés né AIC dhe menaxhon riskun.
- Komitetin pér Krijimin dhe Menaxhimin e Projekteve (KKMP)
- i cili mbulon krijimin, zhvillimin, dhe ekzekutimin e linjés sé projekteve (project
pipeline).
- Komitetin pér Eventet dhe Marrédhéniet me Publikun (KEMP)
- i cili mbulon pérhapjen e informacionit dhe angazhimin me publikun.

- Komitetin pér Burimet Njerézore dhe Administratén (KBNJA)



- i cili mbulon rekrutimet dhe zhvillimin e kapitalit njerézor, si dhe pérmbushjen e

nevojave administrative.

Drejtori Ekzekutiv (DE) mund té krijojé komitete té tjera, si dhe pércakton termat e referencés

pér ¢cdo komitet gé ngrihet brenda skuadrés menaxhuese.
Komitetet marrin té gjithé inputet e duhura nga stafi i AIC pér zgjidhjen e problemeve.

Pérbérja dhe funksionimi i Komiteteve duhet té reflektojé balancé né shpérndarjen e

pérgjegjésive, volumit té punés dhe té kohés.

Komitetet duhet té synojné marrjen e vendimeve né ményre konsensuale. Né mungesé té

konsensusit, ¢céshtja né fjalé i kalon pér vendim Drejtorit Ekzekutiv.

V. POLITIKA E INVESTIMEVE

Né vendimet e saj pér investime, AIC udhéhiget nga parimet e pércaktuara né nenin 3 té ligjit nr.
71/2019 pér “Korporatén e Investimeve Shqiptare”. Kéto parime pérfshijné, por nuk kufizohen
né: prioritizimin e zhvillimit ekonomik népérmjet projekteve investuese né nivel géndror, lokal
dhe rajonal, né mbéshtetje té politikave shtetérore té zhvillimit; rivitalizimin e aseteve shtetérore
duke mobilizuar kapitalin shtetéror dhe/ose privat; dhe zbatimin e procedurave té thjeshta,

transparente dhe té monitorueshme.

5.1 Parimet e investimit

Investimet e AIC kané funksion té dyfishté, gé do té thoté se projektet e investimit duhet té kené:
a) potencial dhe géndrueshméri komerciale;

b) impakt pozitiv né diversifikimin dhe zhvillimin ekonomik té vendit.

AIC operon si njé aktor privat né treg duke zhvilluar projekte investimi té favorshme pér
mobilizimin e kapitalit privat, si dhe duke pérzgjedhur dhe promovuar né té njéjtén kohé projekte

qé i shérbejné géllimit té politikés publike pér té nxitur rritjen ekonomike né Shqipéri.



5.2 Procesi i vendimmarrjes

Né marrjen e vendimeve pér investime, ka tre aktoré kryesoré té pérfshiré brenda AIC: 1) Ekipi

menaxhues, 2) Komiteti i Investimeve dhe 3) Késhilli Mbikéqyrés.

5.2.1 Ekipi i Menaxhimit

Né zbatim té Statutit t&¢ AIC ekipi menaxhues i saj pérbéhet nga 1) Drejtori Ekzekutiv, 2)
Drejtori i Divizionit té Finacés dhe Administratés, 3) Drejtori i Divizionit t& Zhvillimit té

Biznesit, 4) Drejtori i Divizionit Ligjor dhe 5) Drejtori i Divizionit t& Operacioneve.
Ekipi menaxhues i AIC, népérmjet Komitetit pér Krijimin dhe Menaxhimin e Projekteve

(KKMP), pérgatit projektet e investimit pér miratim né Késhillin Mbikqyrés, si dhe ndjek

zhvillimin dhe ekzekutimin e linjés sé projekteve (project pipeline).

Ekipi menaxhues zbaton vendimet e Késhillit Mbikqyrés dhe ofron raporte dhe rekomandime

periodike pér té dhe Bordin Késhillimor.

5.2.2 Komiteti i Investimeve

Komiteti i Investimeve, pérbéhet nga anétaré té Késhillit Mbikéqyrés dhe ekipit menaxhues. Ky
komitet pérmbush detyrat e pércaktuara né Statut dhe detyra té tjera té deleguara nga Késhilli
Mbikqyrés.

52.3 Kashilli Mbikéqyrés

Késhilli Mbikéqyreés, si organi geverisés i Korporatés, anétarét té cilit emérohen nga Asambleja
e Pérgjithshme, miraton projektet e investimit dhe ka autoritetin dhe pérgjegjésiné pér té



mbikéqyrur investimin dhe menaxhimin e aseteve té AIC. Né pérmbushjen e detyrave té tij,

Késhilli Mbikéqyrés formon Komitetin e Investimeve dhe pérzgjedh anétarét e tij.

VI. PROCEDURAT E REKRUTIMIT

Realizimi i njé procesi efektiv rekrutimi éshté njé hap kyc¢ pér AIC, duke synuar té gjejé personat
mé té pérgatitur dhe té pérshtatshém pér ¢cdo pozicion t¢ mundshém. Kontributi i secilit punonjés
luan njé rol vendimtar né géndrueshméring dhe rritjen e AIC. Pagat dhe shpérblimet né

Korporaté jané konkuruese né raport me tregun, kredencialet, dhe performancén né detyré.

Procedurat e rekrutimit béhen sipas nevojés dhe konform njé procedure transparente si pér

personelin me kohé té ploté dhe até té angazhuar me kohé té pjesshme.
Procedura e rekrutimit té personelit dhe ekspertéve né AIC pérfshin hapat e méposhtém:

a. Drejtorét e Divizioneve paragesin kérkesén prané Drejtorit Ekzekutiv (DE). Kérkesa
duhet té pérmbajé pozicionin e punés, pérshkrimin e punés, kriteret kualifikuese, si dhe

arsyetimin pérkatés;

b. DE, pasi Dbén verifikimet e duhura me Divizionin Ligjor (DL) dhe Divizionin e
Financés dhe Administratés (DFA), urdhéron DFA pér fillimin e procedurés pérkatése té
rekrutimit dhe angazhon Komitetin pér Burime Njerézore dhe Administrim (KBNJA), i
cili &shté pérgjegjés pér shqyrtimin e aplikimit, pérzgjedhjen e kandidatéve té mundshém

dhe intervistimin e tyre.

c. Njoftimi pér pozicionin e liré té punés publikohet né website-in e AIC dhe/ose media té

tjera dhe pérfshin:
i. t& dhénat pér pozicionin e liré té punés;

ii. arsimin pérkatés, eksperiencén dhe kualifikimet e kérkuara pér kandidatét gé

konkurojné;



iii. listén e dokumenteve gé duhen paragitur sé bashku me aplikimin ku té

pérfshihen ndér té tjera:

a. Curriculum Vitae;

b. Letér pér shprehje interesi;
iv. afatin e fundit té pranimit té aplikimit;
v. adresén ku duhet paraqitur aplikimi;

d. Pas mbarimit té afatit t&¢ aplikimit, KBNJA shqyrton kandidaturat dhe bén
pérzgjedhjen e kandidatéve gé do té intervistohen.

dh. Pas intervistimit, KBNJA pérzgjedh 3 (tre) kandidaturat mé té pérshtatshme dhe
paraget detajet e vlerésimit té tyre tek DE, i cili zgjedh njérin prej tyre si kandidatin

fitues.

e. Né rastet kur né pérfundim té procesit té intervistimit nuk pérzgjidhet asnjé kandidat,

Ky proces pérséritet.

€. Né raste specifike kur personi i pérzgjedhur pér vendin e liré té punés refuzon té fillojé
puné, kalohet né kandidaturat e tjera té paragitura tek DE dhe merret miratimi i tij. Nése
asnjé nga kandidaturat e tjera nuk miratohet nga DE apo nuk pranon propozimin pér

fillimin e punés, ky proces pérséritet.

f. Kandidati fitues, njoftohet nga DFA pér nénshkrimin e kontratés sé punés. Marrédhénia
e punésimit fillon me firmosjen e kontratés sé punésimit nga kandidati fitues dhe AIC.
Cdo punonjés ka detyrimin e kryerjes sé njé periudhe tre mujore prove dhe nése né
pérfundim té periudhés sé provés nuk ka vlerésim pozitiv nga eprori i drejtpérdrejté

kontrata zgjidhet, duke i njoftuar vendimin personit té punésuar 5 (pesé) dité pérpara.

Né raste kur konsiderohet e nevojshme, AIC mund té angazhojé njé agjenci té specializuar

rekrutimi.



Procedurat e sipérpérmendura nuk aplikohen pér punésimin e punonjésve jo specialisté, ku
pérfshihen: shoferét, punonjésit e mirémbajtjes, pastruese, recepsionist, magazinier, roje, etj.
DFA pérgatit njé rekomandim pér DE me kandidatin/kandidatét mé té pérshtatshém. DE vendos
se cili éshté kandidati mé i pérshtatshém pér kété vend pune.

VII. KONTRATA E PUNES

Kontrata e punés pér ¢do punonjés lidhet ndérmjet tij dhe AIC, pérfagésuar ligjérisht nga DE.

Pjesé pérbérése e kontratés sé punés éshté pérshkrimi i punés pér pozicionin pérkatés.

Kontrata e punés lidhet, sipas rastit, me kohézgjatje té caktuar ose té pacaktuar. Tipet e

kontratave té punés jané si mé poshté:
b. Kontraté pune pér punonjés me kohé té ploté;
c. Kontraté pune pér punonjés me kohé té pjesshme;

Elementét e kontratés sé punés me kohé té ploté dhe mé kohé té pjesshme, koha javore e punés

dhe zgjidhja e kontratés pércaktohen né pérputhje me Kodin e Punés.

Kontrata e shérbimit pér eksperté té angazhuar sipas nevojave té Korporatés, pér kryerjen e
detyrave specifike prané saj, do té trajtohen si kontrata pune me kohé té pjesshme duke mbajtur

nga pagesa e tyre tatimin né burim sipas legjislacionit né fuqi.

Kontratat e punés hartohen né gjuhén shqipe dhe angleze né 2 (dy) kopje. Njé kopje e kontratés
mbahet né AIC né dosjen e punonjésit prané DFA dhe kopja tjetér i jepet punonjésit.
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VIII. SHPERBLIMET DHE KOMPENSIMET

Struktura dhe nivelet e pagés né AIC kané pér géllim té térheqin personel té kualifikuar dhe t’u
sigurojné atyre motivimin e duhur pér kryerjen e detyrave té ngarkuara. Llogaritja e pagave té

punonjésve mbéshtetet né strukturén e miratuar nga Késhilli Mbikéqyrés.
8.1 Pagesa e punonjésve té AIC

Paga dhe shpérblimet i paguhen personelit t¢ AIC sipas kushteve té kontratés sé puné dhe né

pérputhje me dokumentet e brendshme té AIC.

Drejtorét e Divizioneve, brenda datés 2 (dy) té ¢cdo muaji, i dérgojné DFA listé prezencén pér
muajin paraardhés pér stafin né varési té tyre. Komunikimet béhen me shkresé apo me email-in
zyrtar té AIC.

DFA paguan pagat pér ¢do muaj, jo mé voné se data 10 (dhjeté) e muajit pasardhés. Pagat

paguhen né llogariné bankare personale té secilit punonjés.
AIC paguan, ¢do muaj, detyrimet tatimore pérkatése né bazé té legjislacionit né fugi.
8.2 Shpérblimi pér vjetérsi né puné

DE vendos shpérblimin pér vjetérsi né puné né pérputhje me vendimin e Késhillit Mbikgyrés

mbi strukturén e pagave té Korporatés sé Investimeve Shqiptare.

Pér llogaritjen e vjetérsisé né puné pér efekt shpérblimi, konsiderohet periudha e punés sé

punonjésit né AIC.
8.3 Bonuset e performancés

Né pérputhje me performancén personale dhe kolektive si edhe né varési té buxhetit vjetor té
Korporatés, ¢do punonjés i AIC-sé mund té vlerésohet me njé bonus né vilerén e 1 (njé) dhe jo
mé shumé se 2 (dy) rrogave mujore, deri né 2 (dy) heré né vit. DE pércakton metodologjiné e

matjes sé performancés dhe masén e shpérblimit vjetor.
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8.4 Rimbursimi pér shpenzimet e telefonisé celulare

Punonjésit e AIC pérfitojné rimbursim té pagesave pér telefoniné celulare, pérdorimi i sé cilés ka
si géllim lehtésimin e komunikimit me bashképunétorét e AIC si edhe ndérmjet veté punonjésve
té AIC, sipas parashikimeve té Vendimit té Késhillit t¢ Ministrave nr. 673, daté 2.09.2020 pér

“Pajisjen me numér telefoni celular t&€ funksionaréve publiké”.

Kuotat e rimbursimit sipas kategorive té punonjésve pércaktohet me vendim té DE bazuar né
rekomandimin e KBNJA.

IX. KOHEZGJATJA E PUNES DHE PUSHIMEVE

9.1 Kohézgjatja e punés

Koha normale e punés do jeté 40 (dyzet) oré né javé, té shpérndara né 8 (teté) oré puné né dité

nga e héna né té premte.
AIC aplikon modelin e punés hibride i cili konsiston kryesisht né:

- kryerjen e detyrave né njé vendndodhje tjetér né zgjedhjen e punonjésit;
-kryerjen e detyrave pér 8 (tet€) oré né dité nga ora 6:00 - 19:00 sipas zgjedhjes sé
punonjésit, duke respektuar nevojat e AIC. Né cdo rast punonjési duhet té jeté i

disponueshém me email ose telefon pér nevoja té punés gjaté orarit 9:00- 17:00.

DE heré pas heré rishikon implementimin e modelit hibrid t& punés. DE mund té vendosé mos
zbatimin e kétyre rregullave pér kategori té caktuar punonjésish apo edhe pér té gjithé stafin kur

konsiderohet e nevojshme prezenca fizike né zyrat e AIC né njé 8 (teté) orarésh té pércaktuar.

AIC shpérblen punén gjaté fundjavés apo né festat zyrtare né bazé té Kodit té Punés. Duke u
bazuar né Kodin e Punés, punonjési éshté i liré té zgjedhé midis kompensimit me pushim apo

shpérblimit né para, sa i takon punéve té kryera pérgjaté ditéve té pushimit dhe festave zyrtare.
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Nése AIC gjykon gé rrethanat e veprimtarisé e kérkojné, mund té zgjasé kohézgjatjen e punés,
duke mbajtur parasysh kushtet vetjake dhe familjare t€ punonjésit. Orét shtesé kompensohen
vetém nése jané urdhéruar apo miratuar nga DE. Orét shtesé shpérblehen né bazé té Kodit té

Punés.

9.2 Pushimet vjetore

Cdo punonjés i AIC ka té drejtén e njé pushimi vjetor té pagueshém prej 28 (njézet e teté) ditésh

kalendarike, gjaté njé viti né vazhdim.

Kur i punésuari nuk ka kryer njé vit té ploté pune gjaté njé viti kalendarik, kohézgjatja e

pushimeve vjetore té paguara pércaktohet né raport me kohézgjatjen e marrédhénieve té punés.
Periudha e paaftésisé sé pérkohéshme né puné nuk ndikon né llogaritjen e pushimeve vjetore.

Pushimet vjetore duhet té jepen gjaté vitit té punés ose, deri né fund té 3-mujorit té I-ré té vitit té

ardhshém.

Né rastet kur marrédhéniet e punés pérfundojné dhe i punésuari nuk i ka kryer pushimet vjetore,
atéheré ai ka té drejtén e njé shpérblimi té barabarté me pagén e kétyre pushimeve.

Pushimet mund té ndahen dhe té kérkohen nga punonjési né periudha té ndryshme sipas kérkesés

sé tij, por si rregull ato jepen jo mé pak se njé javé kalendarike e pandérpreré.

Kérkesat pér leje miratohen nga eprori direkt.

9.3 Leja e lindjes

AIC garanton pér punonjésit e saj té drejtén e lejes sé lindjes sipas kuadrit ligjoré né fuqi.

Té ardhurat qé pérfitohen né rast leje lindjeje paguhen né pérputhje me kuadrin ligjor té

sigurimeve shogérore dhe shéndetésore.
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9.4 Pushimet e tjera

Né rast martese té punonjésit ose né rast vdekjeje té bashkéshortit/bashkéjetuesit, paraardhésve
ose pasardhésve té drejtpérdrejté té tij, punonjési pérfiton 5 (pesé) dité pushimi té paguar dhe

duhet t’i marré ato menjéher€.

Né rast sémundjeje té réndé té anétaréve té familjes, bashkéjetuesit, té paraardhésve ose té
pasardhésve té tij té drejtpérdrejté, té vértetuar me raport mjekésor, punonjési pérfiton jo mé
shumé se 30 (tridhjeté) dité pushimi té papaguar.

Né rast lindjeje ose birésimi fémije, bashkéshorti/bashkéjetuesi ose birésuesi pérfiton 5 (pesé)

dité pushimi té paguar

X. SIGURIMI DHE MBROJTJA E SHENDETIT

10.1 Siguracioni privat vullnetar dhe pensioni suplementar privat

AIC ju paguan punonjésve té saj sigurimin e kombinuar té jetés dhe shéndetit. Llojet e skemave
té aplikuara pér sigurimin e jetés dhe shéndetit pércaktohen me urdhér nga DE né pérputhje me

buxhetin e miratuar.

AIC mund té vlerésojé aplikimin e kontributit pér pension suplementar privat sipas buxhetit té

miratuar.
10.2 Mbrojtja e shéndetit

AIC do té ndérmarré té gjitha hapat praktiké t& mundshém pér té garantuar siguriné e punonjésit
gjaté kohés sé punés, dhe té marré té gjitha masat pér té ruajtur té pacénuar shéndetin e tij né

pérputhje me legjislacionin e zbatueshém né fuqi.
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Né rast sémundje apo aksidenti, AIC duhet té informohet sa mé shpejt gé té jeté e mundur nga
punonjési personalisht apo nga té aférm dhe shoké, mbi sémundjen apo démtimin dhe

kohézgjatjen e mundshme té mungesés.
Punonjési duhet té paragesé sa mé shpejt gé té jeté e mundur njé raport mjekésor.

Cdo punonjés i cili nuk éshté i afté té géndrojé né puné pér arsye shéndetésore mund té marré
raporte mjekésore. Punonjési duhet té njoftojé brenda dités, me shkrim, sms apo email eprorin
direkt.

Raporti mjekésor paguhet né pérputhje me legjislacionin pérkatés pér sigurimet shogérore dhe

shéndetésore.

XI. SHERBIMET BRENDA DHE JASHTE VENDIT

Trajtimi financiar i punonjésve pér shérbim jashté gendrés sé punés, brenda dhe jashté vendit,
béhet sipas parashikimeve té VKM-sé nr. 997, daté 10.12.2010, pér "Trajtimin financiar té
punonjésve q€ dérgohen me shérbim jashté gendrés s€ punés, brenda vendit”, 1 ndryshuar, VKM-
sé€ nr. 870, daté 14.02.2011 té Késhillit t&€ Ministrave, pér “Trajtimin financiar té punonjésve qé
dérgohen me shérbim jashté vendit”, dhe Udhézimit nr. 22, daté¢ 10.07.2013, té€ Ministrit té
Financave, “Mbi zbatimin ¢ vendimit nr. 870, daté 14.12.2011 té Késhillit t&€ Ministrave”.

Drejtorét e Divizioneve njoftojné DFA brenda datés 25 (njézet e pesé) té ¢cdo muaji planin e
shérbimeve pér muajin pasardhés pér punonjésit né varési té tyre. Né rast té pamundésisé sé AIC
pér ti siguruar punonjésit automjet, udhétimi mund té béhet me mjetet e shérbimit publik ose me

makinén personale té punonjésit.

Pér punonjésit gé udhétojné me mjetet e shérbimit publik, ju paguhet vlera e biletés. Pér
punonjésit qé jané dakord té pérdorin mjetet personale, AIC kompenson pér karburantin e

shpenzuar, pas verifikimit té kilometrave dhe normés sé konsumit té karburantin.
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Drejtorét e Divizioneve, i drejtohen DE me kérkesén, e cila mund té jeté me posté elektronike
ose me shkresé, pér shérbime jashté gendrés sé punés dhe ky i fundit, pas konsultimit me DFA

pér impaktin financiar, nxjerr autorizimin pérkatés.

AIC mund té dérgojé personelin e saj jashté shtetit pér té marré pjesé né kurse kualifikuese,
trajnime, udhétime studimore, seminare apo konferenca té planifikuara né planin e pérgjithshém

té trajnimit té personelit té aprovuar nga DE.
Shpenzimet e hotelit paguhen sipas faturave té paragitura.
Pér shpenzimet e udhétimit jashté shtetit zbatohen rregullat si mé poshté vijon:

a. té gjithé punonjésit udhétojné (me autobus, tren, metro apo avion) kryesisht né klasén

ekonomike;
b. shérbimi taksi pérdoret vetém pér transportin nga dhe pér né aeroport.

c. taksat e hyrjes dhe té daljes, dhe taksa té tjera shtetérore, shpenzime vizash,

siguracione udhétimi, etj. paguhen nga AIC pas dorézimit té faturave pérkatése.

Pas kthimit nga shérbimi jashté shtetit, punonjési paraget prané DFA pagesat e kryera pér
hotelin, transportin dhe taksat e hyrjes dhe té daljes (sipas pikave té mésipérme), té shogéruar
nga faturat pérkatése dhe dokumentacionin tjetér justifikues. DFA kontrollon korrektésiné e
shpenzimeve dhe bén mbylljen e shpenzimeve brenda 2 (dy) javésh nga data e kthimit té

punonjésit.

Né raste té vecanta dhe té argumentuara, DE mund té miratojé tejkalimin e limiteve té kétyre

shpenzimeve, me kusht gé té jené dhéné qarté justifikimet pér kéto shpenzime shtesé.
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XI1. MASAT DISIPLINORE

AIC pérpiget maksimalisht té shmangé masat ndéshkuese ndaj punonjésve té saj. Né raste té
moszbatimit té késaj Rregulloreje, Kontratés sé Punés, legjislacionit né fugi dhe akteve té tjera té
brendshme té AIC, punonjésit i jepen masa disiplinore, duke marré parasysh natyrén e shkeljes,
shkallén e pérgjegjésisé sé tij, shkallén e démit té shkaktuar, ekzistencén e masave té ndérmarra
me paré etj.

Nuk mund té jepet mé shumé se njé masé disiplinore pér njé shkelje té disiplinés né puné.
Gjithashtu, nuk éshté e nevojshme gé té merren té gjitha masat disiplinore para se punonjési té

largohet nga puna.
12.1 Llojet e shkeljeve disiplinore
Shkeljet disiplinore né puné pérfshijné por nuk kufizohen né:

a. moskryerja e detyrave, apo mosrespektimi i pérséritur i afateve té caktuara pér kryerjen e
detyrave;

b. sjellja e parregullt gjaté kohés sé punés me Drejtorét e Divizioneve, kolegét dhe me té
gjitha palét e tjera té pérfshira né punén e AlC;

c. démtimi i pronés sé AIC, ose pérdorimi i saj pér géllime té ndryshme nga detyrat e
ngarkuara né kuadér té punés, pa miratimin e Drejtorit té Divizionit pérkatés;

d. Kkryerja brenda apo jashté kohés sé punés té veprimeve gé cenojné figurén e punonjésit té
AIC apo veté institucionit;

e. kryerja e punéve apo veprimtarive té cilat cénojné interesat e detyrés funksionale ose gé
pengojné pérmbushjen e saj;

f.  mos respektimi i dispozitave ligjore né pérmbushjen e detyrave funksionale;

g. mos respektimi i detyrimeve té tjera té parashikuara né kété Rregullore apo Kontratén e
Punés si dhe mosplotésimi i ¢do detyre tjetér té caktuar nga eprori;

h. mos respektimi i detyrimit pér konfidencialitet sipas Kodit té Etikés; etj
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12.2 Llojet e Masave Disiplinore
Llojet e masave disiplinore, gé mund té jepen respektivisht sipas masés sé shkeljes, jané:
a) Vérejtje verbale gé mund té konfirmohet mé tej me e-mail (posté elektronike);
b) Vérejtje me shkrim;
c) Pezullim té marrédhénieve té punés deri né njé muaj pa pagese;
d) Vérejtje me paralajmérim pér pushim;
e) Zgjidhje e marrédhénies sé punés.
12.3 Procedura pér dhénien dhe shgyrtimin e masave disiplinore

Masat disiplinore té pércaktuara né gérmat b, c, d, e té pikés 12.2 mé sipér propozohen nga
Drejtorét e Divizioneve respektive né KBNJA.

Vérejtja verbale vendoset nga Drejtori i Divizionit i cili ka né varésing e tij direkte punonjésin
dhe i béhet me dije edhe DFA né ményré gé té reflektohet né dosjen e personelit. Me ané té
Vérejtjes formale verbale nénkuptohet komunikimi verbal nga Drejtori i Divizionit i cili ka né
varésiné e tij direkte punonjésin, i vérejtjes ku i shpjegohet shkelja dhe pasojat né rast pérséritje
té sé njéjtés shkelje. Vérejtja verbale do té konsiderohet si e marré né dorézim pasi té dérgohet né
adresén elektronike té punés té punonjésit, apo né adresén elektronike personale té tij, té

deklaruar né Kontraté.
Para se KBNJA té vendosé pér masén disiplinore, i jep mundésiné punonjésit pér t'u dégjuar,
mbrojtur, parashtruar fakte dhe prova. Pér kété punonjési njoftohet nga DFA pér té gené prezent

né takimin e KBNJA-sé.

Pasi dégjon parashtrimet e punonjésit, KBNJA brenda 5 (pesé) ditéve merr vendim pér masén

disiplinore gé do té merret kundrejt punonjésit.
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DFA duhet t’i dorézojé punonjésit vendimin pér marrjen e masés disiplinore duke shpjeguar
arsyet e késaj mase. Vec késaj, njé kopje e kétij vendimi dérgohet né adresén elektronike té
punés té punonjésit, apo né adresén elektronike personale té tij, t& deklaruar né Kontratén e
punés dhe njé kopje ruhet né dosjen personale té punonjésit.

Masat disiplinore né pikat a, b, ¢, d dhe e té pikés 12.2 mé sipér mund té pérmbajné: (i)
pérshkrimin e problemit; (ii) referencat né vérejtje té méparshme verbale, né qofté se ka; (iii)
hapat e nevojshém pér rregullim; (iv) njé afat i arsyeshém pér Punémarrésin gé té rregullojé
problemin; (v) pasojat né rastet gé Punémarrési nuk do té pérmirésojé sjelljen/performancén; (vi)

afatin kohor dhe procedurén qé té ankohet pér masén disiplinore.

Nése punémarrési déshiron té ankohet kundér masés disiplinore té marré kundrejt tij, ai i
drejtohet DE me shkrim brenda 5 (pesé) ditéve pune nga njoftimi i vendimit t¢ KBNJA, ose
komunikimit té vérejtjes verbale nga Drejtori Divizionit. DE i jep mundésiné punonjésit pér t'u
dégjuar, mbrojtur, parashtruar fakte dhe prova para tij, brenda 5 (pesé) ditéve pune nga njoftimi i
ankesés.

Pas pérfundimit té kétij procesi DE vendos pér pranimin ose jo té ankesés sé punonjésit.

X1 TRAINIMI | STAFIT DHE RRITJA PROFESIONALE

AIC inkurajon aktivisht punonjésit pér té pérmirésuar dhe zhvilluar aftésité e tyre profesionale,
duke planifikuar fondet e nevojshme pér trajnime. KBNJA propozon trajnimet e nevojshme té

punonjésve té cilat mé pas miratohen nga DE.
Trajnimet mund té pérfshijné:
a. kualifikime profesionale, brenda dhe jashté shtetit;

b. udhétime studimore jashté shtetit;
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c. pjesémarrje né konferenca dhe seminare;

Né pérfundim té trajnimit, punonjésit pérgatisin njé raport té shkurtér lidhur me kualifikim qé
ndogén duke sgaruar mésimet e marra si dhe ndikimin e tyre t&¢ mundshém apo pérfitimet e AIC
nga trajnimi i punonjésit, etj. Ky raport si dhe materiale t& ndryshme té trajnimit depozitohen né

arkivén e AIC, né ményré gé té vihen né dispozicion té punonjésve té tjeré té interesuar.

XIV. TRANSPARENCA DHE KONFIDENCIALITETI

14.1 Transparenca
AIC pérgatit dhe miraton vénien né zbatim té njé programi transparence, ku pércaktohen
kategorité e informacionit gé béhet publik pa kérkesé dhe ményra e bérjes publike té Kkétij

informacioni né pérputhje me kuadrin ligjor pér té drejtén e informimit.

Rishikimi i programit té transparencés do té béhet ¢do 5 (pesé) vite.

Parimet kryesore né té cilat mbéshtetet Programi i Transparencés sé AIC jané:

1. “E drejta pér informim” &éshté e drejt€ kushtetuese e parashikuar né nenin 23 té saj, e

aksesueshme nga té gjithé pa asnjé pérjashtim.

2. Prezumimi i publikimit maksimal té té dhénave. AIC éshté njé shogéri tregtare me kapital
shtetéror dhe pér rrjedhojé informacioni gé rrjedh nga veprimtaria e saj publikohet né pérputhje

me legjislacionin né fuqi.

3. Zbatimi korrekt i dispozitave ligjore dhe akteve té themelimit gé rregullojné né ményré té

posa¢me veprimtariné e AlC.
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4. Organ mbikéqyrés i procedurave té informimit publik éshté Komisioneri pér té Drejtén e

Informimit dhe Mbrojtjen e té€ Dhénave Personale.

5. Informacioni publik pa kérkesé duhet té jeté i ploté, i sakté, i pérditésuar, i thjeshté né
konsultim, 1 kuptueshém, lehtésisht i aksesueshém, i pajtueshém me dokumentet origjinale né
posedim té AIC.

Programi i transparencés hartohet nga DL dhe DFA sipas modelit t¢ miratuara nga Komisioneri
pér té Drejtén e Informimit dhe Mbrojtjen e té Dhénave Personale dhe miratohet nga Komitetit
pér Eventet dhe Marrédhéniet me Publikun

DL dhe DFA krijojné, mbajné dhe béjné publik njé regjistér té€ posacém, ku pasgyrohen té gjitha
kérkesat pér informim dhe informacionet e dhéna né pérgjigje té tyre. Ky regjistér pérditésohet
¢cdo 3 muaj dhe publikohet né fagen e saj té internetit. Identiteti i kérkuesve té informacionit nuk

pasqgyrohet né regjistér.

DL shérben si koordinator pér té drejtén e informimit dhe ushtron detyrat e tij né respektim té

ligjit nr. 119/2014 pér “ T€ drejtén e informimit”.

DL informon rregullisht Komitetin pér Eventet dhe Marrédhéniet me Publikun né lidhje me

respektimin e detyrimeve tij sipas kétij Kreu.

14.2 Konfidencialiteti

Punénjésit e AIC duhet té ushtrojné diskrecion maksimal né té gjitha céshtjet e biznesit té
Korporatés. Cilésohen konfidenciale ¢do lloj dokumentacioni, informacioni apo té dhéna té cilat
jané krijuar, pérpunuar ose véné né dispozicion gjaté marrédhénies sé punés dhe té cilat me
vendim rast pas rasti t¢ DE do té konsiderohen konfidenciale dhe jo té hapura pér publikun né

pérputhje me legjislacionin né fugqi.

Konfidencialiteti rregullohet né Kodin e Etikés dhe Qeverisjes sé€ Miré.
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XV.SHQYRTIMI | ANKESAVE TE PUNONJESVE

Punonjésit duhet té béjné cdo pérpjekje pér té zgjidhur problematikat gé hasin né puné né
ményré jo formale, népérmjet diskutimeve me personat e pérfshiré dhe né frymén e vullnetit té

miré dhe bashképunimit.

Punonjési mund ta adresojé céshtjen e tij tek Drejtori i Divizionit pérkatés, i cili dégjon dhe

késhillon punonjésin, me synimin pér té zgjidhur problematikén e krijuar.

Nése ky proces nuk arrin té sjellé njé rezultat t¢ kénaqshém, punonjési mund té fillojé

procedurén formale té ankesave.
15.1 Procedura formale e ankesave

Punonjési brenda 10 (dhjeté) ditéve pune, nga takimi i fundit jo zyrtar, paraget ankesén me
shkrim tek Drejtori i Divizionit pérkatés duke pérshkruar edhe zgjidhjen e déshiruar. Pas marrjes
sé ankesés me shkrim, Drejtori i Divizionit pérkatés jep njé pérgjigje me shkrim pér ankesén
brenda njé afati 30 (tridhjeté) dité pune.

Nése pérpjekjet pér té zgjidhur ankesat né kuadér té Divizionit nuk jané té suksesshme, atéheré
brenda 10 (dhjeté) ditéve té ardhshme, punonjési e drejton ankesén né KBNJA. Kjo e fundit
shqyrton ankesén né ményré objektive, konfidenciale si dhe pérpiget té ndérmjetésojé situatén né
dritén e té gjitha fakteve relevante dhe lidhjen e tyre me procedurat e AIC. KBNJA komunikon
pérgjigjen e tij brenda 10 (dhjeté) ditéve té punés. Vendimi i KBNJA éshté pérfundimtar.

XVI1. ARKIVA DHE PROTOKOLLI

Arkiva funksionon né€ zbatim té ligjit n€ fuqi pér “Arkivat” dhe akteve né€ zbatim té€ tij. Arkivisti
éshté punonjési i ngarkuar pér administrimin, inventarizimin, etiketimin, sistemimin dhe

pérpunimin shkencor té dokumentave té dorézuar né arkiv.
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Punonjési i ngarkuar me protokollimin administron regjistrin e posacém pér protokollimin e
shkresave gé Iévizin nga AIC né drejtim té paléve té treta dhe anasjelltas si dhe shkresat dhe

dokumenteve gé lévizin ndérmjet Divizioneve si dhe administron vulén e AIC.

Gjithashtu né njé libér té posacém regjistrohen té gjitha votat dhe procesverbalet e procedurave
té mbledhjeve té organeve drejtuese. DL, né rolin e sekretarit, autorizon punonjésin e protokollit

pér té béré kéto regjistrime.

XVII1. REGJISTRI | PERSONELIT DHE INVENTARI | ASETEVE

DFA plotéson dosjen personale pér secilin punonjés. Dosja personale e ¢do punonjési duhet té

pérmbajé:

Kontratén
Librezén e punés
Raportin Mjekésor pér aftési né puné

Déshminé e penalitetit

1
2
3
4
5. Diplomén dhe certifikata kualifikimi
6. CV

7. Kopjene ID

8. Numrin e llogarisé Bankare

9. Procesverbalin pér inventarin e aseteve gé ka né ngarkim

10. Formulari i Konfliktit té Interesit dhe Konfidencialitetit

Té gjitha dokumentet qé pérfshihen né dosjen personale té punonjésit konsiderohen
konfidenciale dhe nuk i béhen té njohura paléve té treta, me pérjashtim té rasteve té pércaktuara

me ligj.

Secilit punonjés, té cilit i jané dhéné né pérdorim asetet e AIC, té tilla si pajisjet e zyrés, mjetet e
punés, pajisje teknologjike, automjete etj, ka pérgjegjési ligjore pér humbjet, démtimet e

shpérdorimet e kétyre aseteve. Ato listohen né kartelat e inventarit, té cilat firmosen nga DFA
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dhe personi gé i pérdor dhe mbahen né dosjet personale té punonjésve. Inventari i aseteve kryhet
cdo vit nga DFA.

DFA shqgyrton té gjitha asetet, regjistron kushtet e tyre, ndonjé démtim té mundshém gjaté vitit
dhe vendos vlerén e tyre aktuale, bazuar né normat e amortizimit té pércaktuara né legjislacionin

né fugi. Nxjerrja jashté pérdorimit e aseteve béhet me vendim té DE.

Né rastet e démtimeve té aseteve pér shkage jo té arsyeshme punonjési pérgjegjés ngarkohet me

pérgjegjési materiale sipas legjislacionit né fuqi.

DFA merr masa pér menaxhimin e aseteve dhe riskut té lidhur me to si mbrojtja fizike kundér

vjedhjeve, démtimeve natyrore, sistemet kundra zjarrit, kontrollet e inventaréve dhe siguracionet.

XVIIl. PERFUNDIMI | MARREDHENIEVE TE PUNES

Punonjési, i cili largohet nga puna pérgjithmoné apo pér njé periudhé relativisht té gjaté, éshté i
detyruar gé té béjé kalimin e punés dhe c¢do gjé qé ka lidhje me vazhdimin normal té punés, tek
zBvendésuesi i tij apo tek njé person tjetér i pércaktuar nga eprori direkt.

Pas pérfundimit té punés me Korporatén, dhe pavarésisht nga arsyeja pér njé ndérprerje té tillé,
ose me kérkesén e Korporatés, punonjési do té léré ose do t'i kthejé menjéheré Korporatés,
bashképunétoréve dhe klientéve té saj té gjitha dokumentet, regjistrimet, fletoret, disqet,
kompjuter dhe materiale té tjera, duke pérfshiré té gjitha kopjet né posedimin e tij té cilat
pérmbajné informacion konfidencial si dhe ¢do informacion tjetér né lidhje me Korporatén,

bashképunétorét, klientét e saj, qofté té pérgatitur nga punémarrési ose té tjeré.
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