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RREGULLAT, SJELLIEN DHE KOMUNIKIMIN NE AMBJENTET E BRENDSHME TE PUNES

KREU 1
DISPOZITA TE PERGJITHSHME

Neni 1
Qéllimi

Qéllimi i kétij udhézimi éshté qé ¢do punonjés qé éshté i punésuar né Autoritetin e Mediave
Audiovizive té respektojé dhe té zbatojé standarde mé té larta té etikés, sjelljes dhe
komunikimit.

Ky udhézim vendos rregullat e sjelljes s& punonjésve té cilét kané pérgjegjési pér dhénien e
kontributit né mbarévajtjen e miré té institucionit dhe ndihmon né mbajtjen larté té emrit
té miré té tij pér ndershméri, korrektesé, drejtési, intergritet dhe paanshméri, me qéllim
zbatimin me sukses té misionit té Autoritetit.

Neni 2
Pérkufizime

Né kété udhézim termat e méposhtém kané kéto kuptime:

“Institucion” - 8shté institucioni i Autoritetit té Mediave Audiovizive

“Punonjés” - éshté “ népunési civil” , sipas pércaktimeve té legjislacionit né fugi pér
népunésit civilé, apo ¢cdo punonjés tjetér marrédhéniet e punés té té cilit jané té rregulluara
sipas Kodit té Punés sé Republikés sé Shqipérisé.

“Autoriteti”- 8shté Autoriteti i Mediave Audiovizive

“Eprori direkt”- éshté eprori direkt sipas pécaktimeve té legjislacionit né fugi pér népunésit
civil

“praktikant” — Personi qé ka kryer ose éshté duke kryer studimet e larta brenda ose jashté
vendit dhe qé kryen praktikén mésimore prané Autoritetit.

Neni 3
Fusha e zbatimit personal

Dispozitat e kétij udhézimi zbatohen:
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1. Te té gjithé punonjésit e njésive organizative né institucion;

2. Personat e tjeré qé punojné me institucionin sipas kontratave qé kané nénshkruar me
té pér pérmbushjen e njé shérbimi té caktuar;

3. Ekspertét e angazhuar nga institucioni, sipas pércaktimeve ligjore né fuqi, me detyra
té vecanta pér ¢éshtje konkrete;

4. Praktikantét

Neni 4
Fusha e zbatimit material

Ky udhézim pércakton rregullat e sjelljes sé miré né ambjentet e punés qé zbatohen pér
marrédhéniet e institucionit dhe punonjésve té tij, me publikun, me njéri — tjetrin si dhe pér
marrédhéniet midis institucionit dhe punonjésve té tij, nése ato nuk rregullohen nga njé
legjislacion i posagém.

Neni 5
Etika dhe sjellja etike

Etika ndihmon punonjésin té pércaktojé rolin dhe pérgjegjésing, si né lidhje me vetveten,
kolegét, ankuesit/kérkuesit, partnerét, punonjésit e institucioneve té tjera té administratés
publike apo me institucionin ku punon.

Cdo punonjés né AMA duhet:

Té pérkrah frymén qé pércojné parimet, ligjet, aktet nénligjore, rregullat dhe
udhézimet.

Té nxisé pérgjegjshmériné ndaj vetes, eproréve dhe publikut.

Té eleminojé mungesén e respektit ndaj té tretéve, padrejtésité dhe pandershmériné.
T& mos jeté indiferent, kur duhet té pérballet me problem etike.

Té respektojé standardet bazé té sjelljes, si brenda ashtu dhe jashté mjedisit té
institucionit.

Sjellja etike, kérkon qé té gjithé népunésit té béjné zgjedhje té ndérgjegjshme né pérputhje
me vlerat dhe parimet etike, qé pércaktohen né kété udhézim.

KREU Il
PARIMET E PERGJITHSHME TE SJELUES ETIKE

Neni 6
Té gjithé punonjésit duhet té zbatojné parimet e méposhtme té Etikés:

» Té pérdorin ndershmérisht té gjitha forcat e tyre pér kryerjen e detyrave shtetérore
me maksimumin e efigencés dhe ta pérdorin kohén e punés vetém pér kryerjen e
kétyre detyrave.

» Ta mbrojné dhe ta ruajné pronén publike.
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» Té mos pérdorin, as té lejojné té pérdoret informacioni qé ata marrin gjaté kryerjes sé
detyrés sé tyre, né dobi té interesit privat apo té personave té tjeré, nése ky
informacion éshté konfidencial, ose nuk éshté i hapur apo i publikuar.

» Té mos pérdorin né asnjé ményré pozicionin e tyre zyrtar pér pérfitim privat.

» T&é veprojné me paanési dhe té mos trajtojné né ményré favorizuese asnjé organizaté
private apo individ.

» Té mos kryejné, as té marrin pjesé né puné zyrtare té cilat, sipas njohurive té tyre tyre
mund té kené njé efekt direkt né interesat private té tyre.

Neni 7
Ligjshméria

Punonjésit e Autoritetit duhet té zbatojné me korrektési dhe duhet té pérmbushin té gjitha
detyrimet gé rrjedhin nga legjislacioni né fuqi, si dhe aktet nénligjore né zbatim té tij, qé
rregullojné veprimtariné e institucionit.

Punonjésit e Autoritetit vecanérisht kujdesen, gé vendimet, té cilat prekin té drejtat apo
interesat e individéve, té kené bazé ligjore dhe pérmbajtja e tyre té jeté né respekt té ligjit.

Neni 8
Paanshméria

Punonjésit e Autoritetit duhet té veprojé me paanshméri.

Punonjésit duhet té tregojné kujdes qé shprehja e piképamjeve dhe e bindjeve personale, té
mos kompromentojé rezultat e detyrave té ngarkuara apo interesat e institucionit.

Sjellja e tyre zyrtare duhet té karakterizohet gjithnjé nga objektiviteti dhe profesionalizmi. Ata
nuk duhen té lejojné qé marrédhéniet apo konsideratat personale, pérfshiré kétu edhe
paragjykimet, njéanshmérité apo favorizimet, té ndikojné né rezultatet e detyrés zyrtare.

Neni 9
Objektiviteti

Punonjésit e Autoritetit gjaté progesit té punés, duhet té marrin né konsideraté faktorét
pérkatés dhe t'i japin secilit prej tyre peshén e duhur né géndrimin pérfundimtar, duke
pérjashtuar ¢do element qé nuk i pérgjigjet progesit konkret té punés.

KREU 11l
NORMAT ETIKE QE DUHET TE ZBATOHEN GJATE PROCESIT TE PUNES

Neni 10
Mirésjellja

Punonjésit duhet té sillen sa mé miré dhe sa mé njerézishém me publikun, duke u shérbyer
atij me efikasitet, shpejtési, kulturé dhe cilési. T'i japin publikut informacionet e nevojshme,
me pérjashtim té informacioneve, qé né bazé té dispozitave pérkatése konsiderohen sekrete,
ose pér pérdorim té brendshém.
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Punonjésit e institucionit duhet té jené mendje hapur, korrekt, té sjellshém dhe té
aksesueshém né raport me publikun. Kur i pérgjigjen korrespondencés, thirrjeve telefonike
dhe postés elektronike, punonjésit duhet té pérpigen té jené sa mé ndihmues dhe té japin
pérgjigje pyetjeve qé i jané béré né ményré sa mé té ploté e té sakté qé té mundet. Nése
punonjési nuk éshté pérgjegjés pér ¢éshtjet né fjalé, ai duhet té drejtojé individin/subjektin
né zyrén pérkatése.

Neni 11
Komunikimi

Né komunikimin e pérditshém brenda institucionit, punonjésit e institucionit duhet té
respektojné shkallén hierarkike.

Gjaté komunikimit, cdo punonjés duhet té karakterizohet nga etika dhe respekti i ndérsjellté.
Komunikimi verbal né ambientet e institucionit né asnjé rast nuk duhet té béhet me zé té
larté.

Neni 12
Konfidencialiteti

Punonjési i institucionit ruan konfidencialitetin e informacionit qé ka né zotérim gjaté
ushtrimit té detyrés sé tij, apo gjaté aktivitetit né institucion, takim pune, etj, por pa cénuar
zbatimin e detyrimeve qé rrjedhin nga ligji nr 119/2014 “Pér té drejtén e informimit”.
Institucioni i kushton réndési té madhe zbatimit, nga ana e punonjésit té té gjitha akteve
ligjore e nénligjore né fuqi, sikurse edhe shmangies sé veprimeve qé mund té perceptohen si
shpérdorim i prestigjit qé ka AMA dhe stafi i saj.

Neni 13
Profesionalizmi dhe shmangia e veprimeve qé cénojné figurén e népunésit

Punonjésit e Institucionit, duhet té njohin dhe té zbatojné rregullat e pércaktuara né Kodin e
Etikés, t& ruajné reputacionin dinjitetin, si dhe té qéndrojné larg ¢do veprimi, géndrimi apo
sjellje, e cila mund té zhvlerésojé emrin e miré té népunésit dhe institucionit qé pérfaqéson.
Punonjésit e institucionit duhet qé gjaté gjithé kohés, té udhéhigen nga standartet mé té larta
té profesionalizmit. Atyre u ndalohet ¢do veprim apo sjellje e papranueshme pér pozicionin e
tyre ne institucion.

Punonijési i Institucionit duhet té ruaj té pastér figurén e tij morale, duke shmangur sjellje apo
veprime té padenja, si dehja, shpérdorimi i postit zyrtar, marrja e borxheve me mashtrim, qé
cénojné autoritetin dhe imazhin e institucionit para opinionit publik.

KREU IV

RREGULLA TE FUNKSIONIMIT TE BRENDSHEM

Neni 14
Paraqitja né puné
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Paraqitja né puné duhet té jeté e pérshtatshme dhe e tillé qé té shprehé kujdesin dhe
seriozitetin e vazhdueshé&m té punonjésve té institucionit pér anén e tyre pamore, nivelin
e domosdoshém té pastértisé personale, si dhe véméndje né ményrén e komunikimt dhe
té géndrimit né ambientet e Institucionit.

Punonjésit e institucionit duhen té plotésojné kérkesat e domosdoshme té veshjeve
serioze né ambjentet e zyrés.

. Té gjithé punonjésit brenda institucionit duhet té mbajné té varur né gjoks dokumentin e
identifikimit.

Neni 15
Mirésjellja dhe respekti

Punonjésit e Autoritetit duhet qé gjithnjé té shmangi edhe ato sjellje, q& megjithése nuk
arrijné né nivelin e ngacmimit apo abuzimit, mund té krijojné njé atmosferé jo migésore
apo fizike.

Konsiderohen si ngacmime dhe do té trajtohen si té tilla té gjitha ato fjalé apo sjellje, qé
ndérhyjné né ményré té paarsyeshme né punén e gjithkujt, apo gé krijojné njé mjedis pune
frikésues (kércénues), armiqésor dhe fyes, brenda institucionit, atje ku punonjésit
ushtrojné detyrén e tyre.

Neni 16
Orari i punés dhe géndrimi gjaté kohés sé punés

Népunési civil ka detyrimin té shfrytézojé kohén e punés me eficencé dhe vetém pér
kryerjen e detyrave té tij.

Orari i punés né Institucionin éshté nga e héna né té enjte 08.00-16.30 dhe ditén e premte
08.00 - 14.00. Ky orar zgjatet né ményrén e parashikuar né ligj sipas nevojave té
institucionit.

Pér rastet kur punonjés, né ményré té pérséritur dhe té pajustifikuar, nuk zbatojné orarin
zyrtar té punés, fillojné procedura, pér dhénien e masave disiplinore né pérputhje me
kriteret e pércaktuara né ligjin “Pér népunésin civil”, Kodin e punés dhe kontratén
individuale té punés.

Gjaté orarit zyrtar té punés ndalohet pérdorimi i rrjeteve sociale té Facebook, Twitter, etj.
dhe komunikimet népérmjet postés té cilat nuk lidhen me kryerjen e detyrave funksionale.
Po késhtu ndalohet pérdorimi i kohés sé punés (kohés brenda orarit zyrtar té punés) pér
lojra kompjuterike, ose lojra té tjera té ndryshme.

Gjaté orarit zyrtar té punés népunési mund té largohet pér arsye pune, shéndetésore ose
arsye té tjera té justifikueshme, me miratim/leje té eprorit direkt (Drejtorit té Drejtorisé).
Né rastin e pushimeve vjetore, kérkesa pér leje vjetore dhe leje té tjera té pércaktuara né
aktet nénligjore, drejtohen prané Drejtorisé sé Burimeve Njerézore dhe Marrédhénieve
me Jashté, pasi miratohen nga eprori i drejtpérdrejté.

Népunési mund té kryejé veprimtari mésimdhénie me miratimin e Sekretarit té
Pérgjithshém, por jo mé shumé se katér oré né javé, té cilat do ti kompesojé me oré pune
jashté orarit brenda javés. Népunési i angazhuar né mésimdhénie duhet té depozitojé
prané Drejtorisé sé Burimeve Njerézore dhe Marrédhénieve me Jashté, kopjen e kontratés
sé lidhur me institucionin arsimor.
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Neni 17
Mosprezenca pér arsye té paaftésisé sé pérkohshme

1. Nése népunési nuk paraqgitet né puné pér arsye shéndetésore, duhet té informojé pa
vonesé eprorin e tij. Né rast sémundje népunési duhet té jeté i pajisur me raport
mjekésor.

2. Né rast se népunési ka raport mjekésor qé justifikon mosardhjen né puné, ai duhet té
lajmérojé me ané té njé mesazhi té shkruar eprorin direkt (pérgjegjésin e sektorit
pérkatés), brenda orés 09.00 té dités, né té cilén nuk do té paraqitet né institucion.

3. Raporti mjekésor duhet té depozitohet né Sektorin e Burimeve Njerézore brenda 3
ditésh, duke filluar nga dita né té cilén népunési nuk éshté paragitur né institucion.

Neni 18
Pijet alkolike dhe pirja e duhanit

1. Ndalohet rreptésisht pérdorimi i pijeve alkolike nga té gjithé punonjésit e institucionit si
brenda, ashtu edhe jashté tij, gjaté kohézgjatjes normale té punés.

2. Né té gjitha mjediset e Institucionit, éshté rreptésisht e ndaluar pirja e duhanit, né zbatim
té Ligji Nr. 9636, daté 06.1.2006 “Pér mbrojtjen e Shéndetit nga Produktet e Duhanit”,
ndryshuar me Ligjin Nr. 76/2014 “Pér disa shtesa dhe ndryshime né Ligjin Nr. 9636, daté
06.11.2006”. Pirja e duhanit mund té lejohet vetém né vendet e caktuara pér kété géllim.

Neni 19
Komunikimi i brendshém me rrjet elektronik

1. Punonjésit e Institucionit né rastet kur pérdorin komunikimin e brendshém elektronik né
institucion, duhet té kujdesen qé ai té pérdoret vetém pér ¢éshtje qé kané lidhje me punén
dhe jo pér interesa private.

2. Komunikimi dhe shkémbimi i dokumenteve zyrtare, nga népunésit e AMA-s, kryhet
giithmoné duke pérdorur postén elektronike té AMA-s. Vetém nése kjo adresé nuk
funksionon, apo nuk ekziston, népunésit mund té pérdorin postén elektronike alternative.

3. Adresat elektronike té népunésve té AMA-s pércaktohen gjithmoné né kété ményré:

emér.mbiemér@ama.gov.al.

Neni 20
Komunikimi shkresor Unifikimi i formés sé shkresave

1. Dokumentet té pérpilohen me shkrim Time New Roman, me madhési 12 dhe hapésira
midis rreshtave té jeté 1.15, si dhe né anésore té lihen 3 cm bosh, ndérsa né krye dhe fund
té fages nga 2 cm.

2. Pér ¢do géshtje hartohet dokument mé vehte.

Neni 21
Forma e paragqitjes (hartimit) té shkresave

Shkresat apo dokumentat qé i drejtohen strukturave brenda dhe jashté AMA-s, duhet té
pérmbajné:

y 1 y B | A AUTORITETII Be Bacwmn lanw B 110 Al 14 10918 TieramZ2 | carnanar ;armas e =l



1. Shqiponjén

2. Intestimin “Republika e Shqipérisé”

3. Emértimin “Autoriteti i Mediave Audiovizive”.

4, Me pas emértimin e struktures “Drejtoria ........... "

5. Numrin e regjistrit né protokoll: Nr. prot. Né anén e majté.

6. Vendin dhe datén e nisjes: p.sh. Tirané mé___/__ /20.. né anén e djathté.

7. Lénda : Shkurtimi pérmbajtésor i dokumentit

8. Drejtuar: Emértimi i ploté né rasén dhanore, me germa kapitale, i institucionit té cilit i

dérgohet.

9. Ményra e fillimit té shkresés (baza ligjore né rast urdhér..apo né vijim/né pérgjigje

suajés me nr. Prot.. daté, tonés me nr..., daté....

10. Trajtimi problemit (teksti i shkresés)

11. Emrin dhe mbiemrin e personit qé nénshkruan tekstin (funksionin)

12. Vula (vetém mbi firmén e Titullarit dhe Sekretarit té Pérgjithshém).

Neni 22
Higjena

1. Té gjithé punonjésit duhet té kujdesen pér higjenén personale dhe vendeve té punés,
duke respektuar rregullat e higjenés né ambjente e pérbashkéta.

2. Ushqgimi, mbeturinat e ushqimit, nénproduktet dhe mbeturinat e tjera duhet té evitohen
nga hapésirat e punés.

3. Konsumi ushqimit mund té lejohet vetém né véndet e caktuara pér kété géllim.

Neni 23
Organizimi i takimeve me personat e interesuar

1. Takimet me personat e interesuar kryhen vetém né hollin e Institucionit ose né sallén e
mbledhjeve dhe jo né ambientet e zyrés ku punohet.

2. Punonjésit mund té takojné té interesuarit/pérfaqésuesit e paléve, apo déshmitarét,
ekskluzivisht gjaté orarit zyrtar, si dhe brenda ambjenteve té Institucionit apo né kohén
dhe né ambjentet qé kané lidhje me progesin qé zhvillohet.

3. Pérzgjedhja e njé vendi dhe orari takimit, té ndryshém nga ai qé parashikohet né pikén 1,
kérkon pér ¢do rast marrjen e pélgimit nga ana e eprorit té drejtpérdrejté.

4. Deri né momentin e pregatities sé ambjenteve brenda Institucionit pér zhvillimin e
bisedimeve me té interesuarit, punonjésit duhet t'i shmangin situatat, qé kérkojné lénien
e té interesuarit vetém né ambjentet e njésisé.

Neni 24
Rregulla té hyrjes né Institucion

1. Hyrja né Institucion béhet pér nevoja pune dhe takime té ndryshme.

2. Personeli i Institucionit pajiset me karté identifikuese pér ¢do hyrje-daljet né Institucion.
Kéto karta jepen nga Sektori i Burimeve Njerézore dhe Sektori i Administratés.

3. Gjaté orarit zyrtar té gjithé punonjésit e Institucionit pa pérjashtim mbajné té varur né vend

té dukshém dokumentin e identifikimit.
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. Vizitorét qé hyjné né Institucion, pér takim deri né nivel Sektori, shogérohen si né hyrje
dhe né dalje nga personi prités.

. Pér rastet e takimeve me titullarin shogérimi béhen nga sekretari.

. Né rastet e lévizjeve pér ¢éshtje pune né institucione té ndryshme vartésie, népunési merr
leje nga eprori direkt dhe né rast té nivelit té ulét drejtues (Pérgjegjés Sektori) tek Drejtori
| Drejtorisé, né rast té nivelit té mesém drejtues, (Drejtori | Drejtorisé) tek Sekretari i
Pérgjithshém, si dhe tek Titullari pér Sekretarin e Pérgjithshém.

. Me ndérprerjen e marrédhénieve té punés me Institucionin, ¢do person dorézon kartén né
Sektorin e Burimeve Njerézore.

. Né rastet e humbjes sé kartés, personi e njofton menjéheré eprorin e tij, i cili vé né dijeni
Sektorin e Burimeve Njerézore.

. Hyrja dhe dalja e punonjésve té administratés né Institucion jashté orarit zyrtar té punés
dhe/ose né ditét e pushimit evidentohet nga punonjési qé éshté i ngarkuar me kontrollin
e aksesit té hyrje-daljeve.

Neni 25
Hyrja e personave té tjeré né Institucion

. Népunési i informacionit, duhet té shénojé datén dhe orén e mbarimit té vizités, sé
personave té tjeré, vizitoré né Institucion.

. Autoriteti | Mediave Audiovizive pret dhe fton delegacione té vendeve té huaja pér vizita
zyrtare. Njoftimet zyrtare pér pranimin e ftesave i drejtohen Institucioneve té interesuara.
. Pérgatitjet dhe realizimi i vizitave zyrtare té delegacioneve té huaja né Institucion,
pércaktohen nga lloji dhe réndésia e vizités.

Neni 26
Organizimi i ceremonive né Institucion

. Sektori i Marrédhénieve me Jashté dhe Drejtoria e Shérbimeve té Brendshme, kané
pérgjegjési administrative pér organizimin e ceremonive.

. Ceremonité zhvillohen né pérputhje me rregulloren e ceremonialit né ambiente té hapura
ose té mbyllura.

. Shogérimi i personaliteteve bé&het sipas rregullave protokollare té pércaktuara né
Ceremonialin Zyrtar té Republikés sé Shqipérisé.

Neni 27
Marrédhéniet me median, deklarimet publike dhe publikimet

. Brenda Autoritetit saktésohen procedura té veganta lidhur me mundésiné e kontakteve
me mediat. Kontakti me median (shtypin e shkruar dhe até elektronik) lidhur me politikat
apo me aktivitetet e institucionit, do té mbahen vetém nga personi/ personat autorizuar
pér komunikim me median, i cili késhillohet dhe informon titullarin e institucionit. Né rastet
kur media kontakton drejtépérdrejt njé nga punonjésit e institucionit, ky i fundit duhet té
késhillohet me personin e autorizuar pér komunikimin me median.
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2. Punonjési, nése nuk éshté i autorizuar, nuk duhet qé té japé, té publikojé apo té nxjerré
pér pérdorim publik materiale, qé kané té béjné me politikat ose me aktivitetet e
institucionit. Ai duhet té shmangé cfarédolloj sjelljeje té parregullt né publik, g€ mund té
interpretohet apo té lidhet, né ndonjé ményré, me pozicionin e tij e qé démton

institucionin.

Neni 28

Zgjidhja e problemeve dhe e konflikteve personale

Drejtuesit e ¢do niveli té Autoritetit kané pérgjegjésiné qé té jené té disponueshém pér
punonjésit, té cilét duan té ngrejné ¢éshtje apo shqetésime né konfidencé (vetém pér vetém)
dhe t'i trajtojné me ndjeshméri, paanshméri, objektivitet dhe pa diskriminim situata té tilla.

Neni 29
Sanksione

1. Pér punonjésit e institucionit qé shkelin rregullat e parashikuara té kétij udhézimi kur nuk
pérbén vepér penale, do té zbatohen masat disiplinore, té pércaktuara né ligjin nr.
152/2013 “Pér népunésin civil”, i ndryshuar dhe kontratén e punés.

2. Ngarkohet eprori direkt i punonjésit dhe Drejtoria e Burimeve Njerézore dhe
Marrédhénieve me Jashté, té kontrollojé nése ai zbaton rregullat e sipérpérmendura té
etikés, sjelljes dhe komunikimit né ambjentet e punés dhe té propozojné masat e duhura
disiplinore né rastet e shkeljes sé kétyre rregullave.

Neni 30
Dispozité e fundit

Pér céshtjet q& ky udhézim nuk ka dhéné parashikime specifike né pérmbajtjen e tij, zbatohen
rregullat e pércaktuara né ligjin Nr. 152/2013 “Pér népunésin civi”, i ndryshuar, ligjin nr 9131,
daté 08.09.2003 “ Pér rregullat e etikés né Administratén publike”, si dhe né aktet nénligjore

né zbatim té tyre.
Ky udhézim hyn né fuqi menjéheré.

KRYETAR
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