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REPUBLIKA E SHIPERISE
KESHILLI MBIKEQYRES
SHOQERIA “ALBPETROL” SH.A.
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Nr._ /4, daté 4 . // 2024

PER
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FUNKSIONIMIN E SHOQERISE “ALBPETROL” SH.A.”
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2. Ngarkohet Administratori i Shoqérisé “Albpetrol” Sh.A., pér zbatimin e kétij vendimi.
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RREGULLORE

PER ORGANIZIMIN E BRENDSHEM DHE FUNKSIONIMIN E SHOQERISE

“ALBPETROL” SH.A.

KREU I
DISPOZITA TE PERGJITHSHME

Hyrje

Rregullorja “Pér organizimin e brendshém dhe funksionimin e shoqérisé “Albpetrol” Sh.A.”,
hartohet n& mbéshtetje té:

ligjit nr. 7961, daté 12.07.1995, “Kodi i Punés i Republikés s& Shqipérisg”,

ligjit nr. 9901, daté 14.04.2008 “Pér Tregtarét dhe Shoqérité Tregtare™, t& ndryshuar,
ligjit nr. 7746, dat& 28.7.1993 “Pér Hidrokarburet” (Kérkimi dhe prodhimi),

ligjit nr. 9367, datg 7.4.2005, “Pér parandalimin e konfliktit t& interesave né ushtrimin
e funksioneve publike”,

ligjit nr. 119/2014, daté 18.09.2014, “Pér t& drejtén e informimit”,

ligjit nr. 9887, dat& 10.03.2008, “Pé&r mbrojtjen e t& dhénave personale”,

ligjit nr. 10221, daté 04.10.2010, “Pér Mbrojtjen nga Diskriminimi”, t& ndryshuar,
ligjit nr. 9154, dat& 06.11.2003, “Pér Arkivat™,

ligjit nr. 9131, dat& 8.9.2003, “Pér rregullat e etikés n& administratén publike®,

VKM nr. 874, dat€ 29.9.2021, “Pér miratimin e rregullave pér zbatimin e parimeve té
etikés, t& klasifikimit t& veprimtarive t& jashtme dhe vlerén e dhuratave, q€ mund t&
pranohen gjaté veprimtarisé s& népunésit t& administratés publike”

Statutit t&€ Shoqérisé “Albpetrol” Sh.A.,

Neni 1
Qéllimi

Kjo Rregullore pércakton parimet, funksionet, kompetencat, raportet e ndérsjella ndérmjet
niveleve t€ ndryshme t& strukturave t& shoqgrisé, rregullat ¢ etikés dhe sjelljes né pung,
administrimin e shkresave, internetit, e-mail-it etj., q& jané t& detyrueshme pér zbatim nga t&
gjith€ punonjésit e shoqérisé “Albpetrol” Sh.A.

Neni 2
Objekti

Shoqgéria ushtron veprimtaring e saj né fushén e Operacioneve Hidrokarbure, sipas
objektit t& veprimtarisé q& parashikon Statuti i Shoqérisé “Albpetrol” Sh.A.

Shogéria, brenda hapésirave t& parashikuara nga legjislacioni né fuqi, kryen ¢do
operacion projektues-preventivues, tregtar dhe financiar gé lidhet drejtpérdrejt ose
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térthorazi me objektin e saj. Kjo pérfshin gjithashtu hapjen e veprimtarive dhe krijimin
e shogérive & tjera brenda dhe jashté vendit, si dhe ¢do aktivitet tjetér t& mundshém e
t€ ligjshém né pérputhje me interesat e saj.

3. Né& pérputhje me legjislacionin shqiptar dhe licencat e Shoqérisg, t& lgéshuara nga
autoritetet kompetente, Shogéria mund t& kryejé ¢cdo veprimtari qé lidhet drejtpérdrejt
ose térthorazi apo q& ndérvaret ose lidhet me aktivitetet e renditura mé Sipér.

4. Rregullimi i veprimtarive apo operacioneve t& vecanta t€ pun&s n& Shogqéring
“Albpetrol” Sh.A. q& nuk jané trajtuar shprehimisht nga kjo Rregullore, realizohen rast
pas rasti népérmjet Vendimeve/Urdhrave/Udh&zimeve t& Administratorit t& Shoggérisé.

Neni 3
Misioni

1. Realizimi i veprimtarisé sé¢ Shogérisé do t& béhet i mundur népérmjet zhvillimit dhe
shfrytézimit t& vendburimeve ekzistuese t& naftés dhe ato t& gazit, t& cilat jan& né
administrim t& Shoqérisé, kérkimeve t& reja dhe zhvillimit e prodhimit t&
hidrokarbureve né blloget q& ka né administrim, si dhe shfrytézimit t& rérave
bituminoze.

2. Furnizimit me energji elektrike t& klientéve t& kualifikuar.

3. Tregtimit t& energjisé elektrike.

Neni 4
Pérdorimi i logos sé shoqérisé

Logo e Shoqgrisé pérdoret né t& gjitha aktet (vendime, urdhra, udh&zime, autorizime, kontrata,
shkresa etj.) t& dala nga shoqéria “Albpetrol” Sh.A.

Neni 5
Parimet e organizimit t& brendshém dhe funksionimit té shoqérisé

1. Veprimtaria e Shoqérisé organizohet dhe funksionon né bazé t& parimit t& ligjshmérise,
unitetit, diskrecionit hierarkik, ekonomizimit, eficencés e efektivitetit, si dhe
bashké&punimit mes tyre.

2. Shérbimet e Shoqérisé “Albpetrol” Sh.A. organizohen dhe funksionojné sipas parimit
t& llogaridhénies né ményré t& tillé q&¢ ¢do punonjés t'i nénshtrohet drejtimit dhe
mbik&qyrjes nga eprori pérkatés, si pér veprimtaring e tij, ashtu edhe pér até té
punonjésit g€ ka né& varési (nése ka).

3. Veprimtaria e Shoqérisé “Albpetrol” Sh.A. organizohet dhe funksionon sipas parimit
t€ efektivitetit n& realizimin me profesionalizém dhe pérkushtim t& detyrave dhe arritjen
e objektivave t&€ vendosura.

4. Veprimtaria e Shogérisé organizohet dhe funksionon sipas parimit t& paanshmérisé n&
ményré t& tillé & t’u shérbejn& me t& nj&jtén cilési t& gjithé punonjésve. Cdo punonjés
Q€ merr pjesé né njé proces vendimmarrés administrativ, vepron né pérputhje me
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legjislacionin q& rregullon até proces, si dhe rregullat e parandalimit t& konfliktit t&
interesit, sipas legjislacionit n& fug.

5. Cdo punonjés i Shogérisé “Albpetrol” Sh.A., sipas parimit t& bashképunimit,
bashk&punon me punonjésit brenda drejtorisé ku bén pjes€, si dhe me punonjésit e
drejtorive/sektoréve t& tjers, pér pérmbushjen e objektivave t& vendosura.

KREU II
AKTET E SHOQERISE, HARTIMI, QARKULLIMI DHE KORRESPONDENCA

Neni 6
Aktet e shoqgérisé

I. Llojet e akteve administrative, t& pranishme né veprimtaring ekzekutive dhe
urdhérdhénése t& Shoqgrisé kané karakter individual dhe normativ, t& cilat pérdoren pér
pérmbushjen e funksioneve t& saj qé jané:

a. “Vendimi” ose “Urdhri” &shté akti i Administratorit qé ka karakter te
brendshém, q& vendos rregulla sjelljeje t& pérgjithshme ose mund t& rregullojé
njé marrédhénie konkrete.

b. “Udhézimi” &sht& akt i Administratorit me karakter shpjegues q& shtjellon
urdhéresat/ manualet/ rregulloret/ procedurat.

2. Aktet e Shoqérisé “Albpetrol” Sh.A. pérmbajné elementét ¢ domosdoshém si mé
poshté:

a. Autoritetin qé e nxjerr aktin;

Palén/palét t& cilés/cilave i drejtohet;

Bazén ligjore ku mbéshtetet;

Parashtrimin e fakteve;

Datén e hyrjes né fuqi;

f.  Nénshkrimin e titullarit, shogéruare me vulén e shoqgrisé.

3. Modeli i nj& urdhri/vendimi/udhézimi, modeli i njé shkrese, modeli i nj& memoje,
modeli i kartelés shoqéruese t& materialeve qé trajtohen nga strukturat pérkatése t&
Shoqgrisg, gjenden t& unifikuara n& anekset bashkélidhur késaj Rregulloreje dhe pjesé
pérbérése e saj.

o 0 o

Neni 7
Procedura e administrimit t&€ dokumentacionit

Dokumentacioni n& Shoqgring “Albpetrol” Sh.A. depozitohet dhe ruhet né sektorin e
Protokollit dhe Arkivit.

T& gjitha shkresat zyrtare, letrat e dérguara nga populli, informacionet dhe mesazhet e
ndryshme qg drejtohen dhe hyjné né Shogéri, pavarésisht nga ményra e dérgimit t& tyre,
dorézohen pér regjistrim né sektorin e Protokollit.




3. Specialisti i protokollit, pasi verifikon g€ dokumentacioni i depozituar &shté i rregullt,
vendos vulén e hyrjes, ku shénon numrin e protokollit, datén dhe orén. Kur n& dokumentet
hyrése specialisti i protokollit konstaton mungesa, mbahet procesverbal dhe njoftohet
subjekti g€ e ka dérguar dhe praktika nuk protokollohet.

4. Korrespondeca e evidentuar dhe e protokolluar pércillet prané Administratorit t&

Shoqgrisg ose personit t& ngarkuar prej tij me shkrim.

Zarfet q& i adresohen Administratorit me shénimin “personale” apo njé kategori e caktuar

dokumentesh t& njé emértese t& vecanté, t€ miratuar me shkrim, i dorézohen atij té

pahapura, pérkundreijt firmés.

6. Administratori i Shoqérisé, ose personi i ngarkuar prej tij me shkrim, sh&non mbi kartelén
shogéruese pér trajtimin e secilés praktiké. Sipas shénimeve pér ményrén e trajtimit t&
shkresave, korespondenca i dérgohet drejtorive / strukturave t& caktuara pér ndjekjen e

tyre.

Lh

Neni 8
Elementét e kartelés shoqéruese t&€ dokumenteve hyrése

Pér dokumentet hyrése né Shoqggring “Albpetrol” Sh.A., sektori i protokollit plotéson kartelén
shoqéruese, pér t& shmangur shénimet e tepérta mbi dokumentin origjinal. N& ¢do rast, kartela
shoqéruese dhe dokumenti hyrés lidhen me kapése. Kartela shoqéruese e dokumenteve hyrése
né shoqéring “Albpetrol” Sh.A. pérmban rubrikat:
1. “Deérguesi”, ku specifikohet emértesa e plot€ e institucionit prej nga vjen dokumenti,
duke sh&nuar numrin e protokollit dhe datén e daljes nga institucioni;
2. “Shkurtimi i [énd&s”, n& t& cilén shénohet né ményré t& ploté lénda e dokumentit hyrés.
“Pér trajtim nga”, né t& cilén shénohet struktura pérgjegjése pér trajtimin e shkresés;
4. “(struktura t& tjera t& ngarkuara)”, n& t& cilén shénohen strukturat e tjera qé
bashké&punojné me strukturén pérgjegjése, pér trajtimin e shkresés
5. “Me porosi”, né t€ cilén shénohet porosi e vecanté q& duhet t& mbahet né vémendje né
trajtimin e problematikés q& parashtrohet né shkresén hyrése;
6. “Afati”, né t& cilén shénohet nj& nga opsionet kohore pér trajtimin e shkresés;
a. Afati “normal”, nénkupton afatin prej 7 dité pune, i llogaritur nga data e marrjes
né€ dorézim nga sektori i Protokollit dhe Arkivit;
b. Afati “prioritet”, nénkupton afatin prej 3 dité pune, i llogaritur nga data e
marrjes n€ dorézim nga sektori i Protokollit dhe Arkivit;
¢. Afati “urgjen”, nénkupton trajtimin e materialit brenda dités;
d. Pa afat (pér dijeni) kur shkresa i drejtohet pér dijeni shogérisé “Albpetrol”
Sh.A.;
e. Afat “tjetér”, kur né raste t& vecanta shkresa shogérohet me shénimin pérkatés
brenda njé afati tjetér kohor.
7. Data dhe numri i protokollit, nénshkrimi i titullarit;
8. Strukturat pér trajtimin e shkresés, data e marrjes n& dorézim dhe nénshkrimi.

(98]

Neni 9
Hartimi i dokumenteve
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1. Dokumentet administrative q& hartohen né Shogéring “Albpetrol” Sh.A. duhet t&
plotésojné kérkesat si mé poshté:

a.

Stema e Republikés &shté e vetmja logo g€ vendoset né krye t& dokumentit
admuinistrativ.

Ng shkresat dalése t& Shoqérisé “Albpetrol” Sh.A., poshté logos s& Republikés dhe
emértimit “REPUBLIKA E SHQIPERISE”, shénohet me gérma kapitale té&
theksuara, me madhési 12, emértimi “SHOQERIA “ALBPETROL? Sh.A”, dhe,
sipas rastit, me gérma kapitale t& theksuara, me madhési 11, emértimi i strukturés
(Drejtoris€), ndérsa né pjesén e poshtme (footer) vendoset logo e shoqérisé, adresa
€ saj zyrtare e ajo né web dhe kontaktet.

Né& rastet kur dokumentet jang produkt i pozicioneve t& posacme t& punés, té
parashikuara n€ ligj dhe g& jané strukturé mé vete, pozicionet shénohen posht&
strukturs pérkatése, ku ndodhet pozicioni i posacém, sipas rastit, Struktura
Pérgjegjése pér Sinjalizuesit, Autoriteti Pérgjegjés pér Parandalimin e Konfliktit t&
Interesit, Koordinatori pér t& Drejtén e Informimit, Grupi i Punés etj.

Tek rubrika “Iénda” shénohet pérmbajtja e pérmbledhur e dokumentit n& ményré sa
mé t€ qarté, t& ploté dhe koncize. Nuk lejohen shénimet “dérgohet njé shkresé”,
“pércjellje shkrese”, “pér kompetencé”, “pércjellie pér mendim” etj., si dhe
shkurtime t& tjera t& késaj natyre.

Rubrika “drejtuar”, kjo fjalé nuk duhet t& shkruhet, ndérkohs gg, pér institucionin
q€ i dérgohet dokumenti, shkruhet emértimi i ploté n& rasén dhanore, me gérma
kapitale t& theksuara.

Kur dokumenti i drejtohet institucionit, posht& elementit “lénda”, nuk shénohen
emrat e individéve q&€ mbajné pozicione t& caktuara né administraté, por shénohet
emértesa e institucionit, me gérma kapitale t& theksuara me madhési 12.

NE rastin e komunikimit me institucione apo individé t& huaj, dokumentet mund t&
pérpilohen edhe né gjuhé t& huaj. N& kété rast nénshkruhet kopja e dokumentit edhe
n& shqip si variant origjinal, fraksion i s& cilés protokollohet kopja né& gjuhé t& huaj.
N& shkresat hyrése né Shogériné “Albpetrol” Sh.A, q& hartohen nga strukturat
vart€se, jashté administratés qendrore, drejtuar Shogérisé “Albpetrol” Sh.A, poshté
logos s& Republikés dhe emértimit “REPUBLIKA E SHQIPERISE”, me gérma
kapitale t& theksuar, me madhési 12, shénohet emértimi “SHOQERIA
“ALBPETROL” SH.A”, me gérma kapitale t& theksuara, me madhési 11, mé
poshté shénohet emértimi i strukturgs vartése (psh QENDRA ...), ndérsa né pjesén
e poshtme (footer) vendoset logo e shoqérisg, adresa e saj zyrtare e n& web dhe
kontaktet, sipas modelit bashkélidhur kétij urdhri. N& kété rast, shkresat i drejtohen
Shoqgrisé “Albpetrol” Sh.A. dhe jo strukturave apo zyrtaréve té vecantd té
Shogqgérisé.

Materialet informuese t€ hartuara nga drejtorité, sektorét apo specialistét brenda
administratés gendrore, drejtuar Administratorit t& Shoqgrisg, apo drejtuesve t&
niveleve mé t€ larta hierarkike se struktura qé e pérgatit até, béhen apo shogérohen
me memo.
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J- N& dokumentet e hartuara nga grupet ad-hoc t& punés, t& ngritura me urdhér t&
Administratorit, si dhe t& gjitha njésité e tjera t& ngritura sipas ligjit specifik ng
nivelin mé & lartg drejtues, emértesa e tyre shénohet si nénstrukturg, poshté
strukturés me emértesén e institucionit, me gérma kapitale t& theksuara me madhési
11.

k. Pér tekstin e dokumentit t& hartuar, p&rfshi numrin e protokollit dhe datén, pérdoren
gérma dhe numra t& karakterit Times New Roman, me madhési 12, me distance
ndérmjet rreshtave 1.15, si dhe anésore me 2.5 cm bosh, ndérsa né krye dhe né& fund
t€ fages nga 2 cm.

1. Dokumentet pérpilohen né bazé t& rregullave drejtshkrimore, ku t& pérdoren gérmat
(&) dhe (¢), si dhe kryeradhét.

m. Emértimi i institucioneve né pérmbajtjen e dokumenteve t& bshet me gé€rma kapitale
fillestare.

n. Emértimi i funksionit, emrit e mbiemrit dhe firma e né&nshkruesit t& dokumenteve
t€ vendoset né anén e djathts t& dokumentit.

0. Siglimi i kopjes q& arkivohet, i dokumenteve dalése, kryhet si mé& poshté:
Konceptoi: Nistore e emrit, piké, Mbiemri i Ploté, nénshkrimi i konceptuesit
Pranoi: Nistore e emrit, piké, Mbiemri i Ploté, nénshkrimi i pérgjegjésit té
strukturés sé nivelit té paré (nése ka)

Miratoi: Nistore e emrit, piké, Mbiemri i Ploté, nénshkrimi i pérgjegjésit te
Strukturés sé nivelit té dyté (nése ka)

Konfirmoi: Nistore e emrit, piké, Mbiemri i ploté,  nénshlkrimi i
zévendéstitullarit, juristit, apo pozicionit ljetér ¢ pércaktuar né rregulloren e
brendshme té funksionimit té institucionit.

2. Cdo projekt-vendim/urdhér/udhézim i pérgatitur nga strukturat e Shoqérisé, vlerésohet
pér ligishméring dhe siglohet nga drejtoria pérgjegjése pér céshtjet juridike, e cila
bashkérendon punén me strukturén q& ka hartuar projekt-vendimin/urdhrin/udhézimin.

3. Cdo projekt-vendim / urdhér / udhézim i pérgatitur nga strukturat e Shoqgrisé, i cili
shogérohet me efekt financiar, vlerésohet dhe siglohet nga drejtoria pérgjegjése pér
programimin / buxhetimin, e cila bashkérendon punén me strukturén q& ka hartuar
projekt-vendimin / urdhrin / udhézimin.

4. N& mungesé t& Administratorit, aktet zyrtare (kontratat publike, akt-marréveshjet dhe
forma t& tjera bashképunimi me entet publike dhe private, t& huaja apo vendase) mund
& firmosen nga personat e autorizuar me shkrim prej tij. N& kété rast n& aktin zyrtar
vihet shénim: “me urdhér / me vendim / me autorizim®.

Neni 10
Siglimi i dokumenteve

1. Kur shkresa i drejtohet pér trajtim mé shumé se nj€ personi/strukture nga Administratori
apo personi i ngarkuar me shkrim prej tij, pérgjegjés pér koordinimin e trajtimit té
shkresés do t& jeté personi/struktura qé ka emrin i pari n& shkresé.

2. Pas trajtimit t& materialit nga specialisti pérkatés, pérvec nénshkrimit t& tij, materiali do
& nénshkruhet, si rregull, me pérjashtim kur ndonjéri prej népunésve mungon dhe
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shkresa ka afate pér t'u dorézuar, nga Kryespecialisti / Peérgjegjési i Sektorit, Drejtori i
Drejtorisg, Drejtori i Departamentit dhe Administratori i Shoggérisg.

Shkresa e trajtuar dorézohet né Sektorin e Protokollit, t& paktén n& dy kopje. Njéra nga
kopjet e sigluara géndron n& protokoll, s& bashku me praktikén e ploté apo shkresén
origjinale.

. NE& rastet kur mendimi i specialistit, apo pérgjegjésit né nivel mé t& larts hierartkik, nuk
Eshté i nj&jté me até t& eprorit t& ti] té drejtépérdrejts, ai i bashk&lidh praktik&s mendimin
e tij me shkrim. N& asnjé rast nuk pengohet praktika apo moszbatimi i detyrave t& léna
nga eprori. Vonesa, pengimi apo moszbatimi i detyrave, pavarésisht mendimit t&
punonjésit, konsiderohet shkelje e réndé disiplinore.

NE& rastet kur &sht& e nevojshme t& dalin nga Shogéria mé shumé se njg ekzemplar,
drejtoria pérkatése q& ka pérgatitur shkresén ka pérgjegjésing pér ta shuméfishuar né aq
kopje sa duhet shpérndaré.

Vula e Shoqérisé vihet vetém mbi firmén e Administratorit, si dhe personave t&
autorizuar prej tij me shkrim, ose kur ligji p&rcakton njé person tjetér pérgjegjés.
Shkresat zyrtare t& evidentuara si “tg trajtuara” apo “t¢ pérfunduara” arkivohen me
shénimin A/A (akti arkivohet).

Specialisti i sektorit t& Protokollit dhe Arkivit skanon ekzemplarin e firmosur, mbi t&
cilin &shté vendosur vula e shogérisé, numri i protokollit e data, dhe e dérgon n& format
-pdfné adresén elektronike & personave q€ e kané sigluar. N raste t& vecanta, kur &shté
e nevojshme, njé ekzemplar i dokumentit t& hartuar i Jepet me firmé dhe vulé n&
origjinal hartuesit t& dokumentit.

. NE& rastin e akteve administrative t& llojit urdhér, vendim dhe udhézim, specialisti i
sektorit t& Protokollit dhe Arkivit skanon ekzemplarin e firmosur, mbi t& cilin &shts
vendosur vula e shoqérisé, numri i aktit, numri i protokollit e data, dhe e dérgon né
format .pdf n& adresén elektronike t& personave qé e kang sigluar, si dhe t& personave/
strukturave t& ngarkuara pér zbatim.

Neni 11
Materiale t€ tjera t& hartuara né shoqgériné “Albpetrol” Sh.A

Strukturat e shogérisé “Albpetrol” Sh.A, me kérkesé t& Administratorit t& Shoqérisé
dhe t& drejtuesve, sipas nivelit hierarkik, apo né kuadér t€ Grupeve t& Punés, ngritur me
urdhér me shkrim, hartojng informacione, relacione apo raporte pune, t&€ cilat, t&
nénshkruara nga hartuesit e tyre, ia paragesin Administratorit t& Shoqérisé dhe
drejtuesve, sipas nivelit hierarkik, shoqéruar me memo informuese, ku paragitet ng
ményré t&€ pérmbledhur pérmbajtja e informacionit apo raportit.

Memo dhe materiali shoqérues, pasi konfirmohen nga Administratori i Shoqérisg, né
rastin kur jané pjesé e trajtimit t& njé shkrese, i kalojng strukturés pérgjegjése pér
trajtimin e shkresés dhe béhet pjesé e praktikés shkresore.

Pérjashtimisht, raportet e hartuara nga Komisionet e ngritura me urdhér t&
Administratorit t& Shogérisé “Albpetrol” Sh.A, né kuadér t& procedurave t& prokurimit,
regjistrohen né protokollin e shoqérisé dhe bghen pjes€ e dosjes sé procedurave té
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realizuara pér cdo objekt prokurimi q€ administrohet nga struktura pérgjegjése pér

prokurimet.
Neni 12
Dokumentet q& nuk evidentohen dhe nuk dorézohen né sektorin e protokollit dhe
arkivés

1. Dokumentet me karakter t& thjeshté si pér levizje automjetesh, dokumente masive ts
llogarisé, magazings, fatura mandaté-pagesa, fleté hyrje-dalje, fleté udh&timesh dhe
dokumente t& tjera me natyré t& till&, nuk evidentohen dhe nuk dorézohen né sektorin e
Protokollit dhe Arkivit.

2. Kéto dokumente ruhen né drejtorité/sektorét e Administratés s& Shoqgérisé dhe, pasi
humbasin vlerén operative t& ruajtjes, nxirren pér asgjésim, sipas rregullave né fuqi nga
vet€ drejtorité/sektorét, me miratim t& Drejtorit t& Departamentit Organizativ.

3. Listéprezencat mujore dhe listépagesat mujore t& punonjésve t& Administratés, t&
firmosura nga Administratori apo personi 1 ngarkuar prej tij me shkrim, pasi vulosen,
ruhen nga Drejtoria e Financés.

4. Forma dhe pérmbajtja e dokumenteve (formularé, raport ditor, procesverbal, regjistra
etj.) q& pérdoren nga administrata dhe gendrat e prodhimit e t& shérbimit duhet t€ jend
t€ miratuar paraprakisht. N& pérfundim t& periudhés s& pérdorimit, dokumentacioni mé
sip&r administrohet prané strukturés respektive q& e ka né pérdorim dhe &shté objekt i
verifikimit dhe kontrollit nga strukturat pérgjegjése.

5. Keqgpérdorimi dhe pérdorimi i dokumenteve t& pércaktuar n& pikén 4, t& kétij neni, nga
persona t€ paautorizuar pérbén shkelje t& rénds disiplinore, sipas pérkufizimit ng
Kontratén Kolektive t& Punés, dhe trajtohet sipas procedurave t& parashikuara né t& pér
kété lloj shkeljeje.

Neni 13
Vula e shoqérisé

1. Vula zyrtare e Shoqgrisé “Albpetrol” Sh.A., identifikon ké&t& shoqéri né t& gjithe
dokumentacionin q& del prej saj.

2. Vula mbahet dhe ruhet nga sektori i Protokollit dhe Arkivit dhe pérdoret vetém nga
personi pérgjegjés pér protokollin dhe, ng mungesé t€ tij, nga njé& person i autorizuar
nga Administratori.

3. N& rast t& konstatimit t& humbjes apo démtimit t& vulés, vihet menjéheré né dijeni
Administratori e, né vijim, K&shilli Mbikqyrés, i cili merr masat pér zévendésimin e saj
sipas procedurés ligjore. N& rast t& humbjes s& vulés béhet dhe denoncimi né organet
kompetente.

KREU III

FUNKSIONIMI I SHOQERISE



Neni 14
Marrédhéniet me Késhillin Mbikéqyrés

I. Marrédhéniet me Késhillin Mbikqyrés realizohen népérmjet Kryetarit t¢ Késhillit
Mbikqyrés n& rrugé shkresore dhe elektronike, pérmes e-mailit zyrtar, pér:

a. Pérgatitjen dhe paragitjen e materialeve pér diskutim dhe miratim nga Késhilli
Mbikéqyres, me Q€llim vénien né jets t& politikave pér pérmbushjen e
funksioneve t& shoqérisg;

b. Zbatimin e vendimeve t& Keéshillit Mbik&qyrés sipas problemeve dhe ¢Eshtjeve
t€ caktuara;

¢. Informimin perodik dhe vénien né& dispozicion t& dokumentacionit para
Késhillit Mbikéqyrés pér problematikat e hasura dhe n& pérgjithési pér ecuring
€ punés né€ shoqéring “Albpetrol” Sh.A.

d. TE& tjera, né& pérputhje me dispozitat e ligjit nr. 9901, daté 14.04.2008, “P&r
Tregétarét dhe Shogérite Tregtare™, t& ndryshuar, dhe t& Statutit té& Shoqérisé
“Albpetrol” Sh.A.

2. Materiali, né formén e njé projekt-vendimi, i shogéruar me relacionin shpjegues
pérkatés dhe dokumente t& tjera justifikuese, t& firmosur nga Administratori i
Shoqérisé, i dérgohet Késhillit Mbikéqyrés prej tij, apo personi i ngarkuar prej tij.
Pérfaqésues t& departamenteve/ drejtorive t& shoqérisg, propozuese t&€ projekt-vendimit,
mund t€ marrin pjesé né mbledhjet e Ké&shillit Mbikqyrés, kur diskutohen dhe
shqyrtohen materiale dhe ¢€shtje t& departamentit/ drejtorisé.

Neni 15
Marrédhéniet ndérmjet strukturave t& shoqérisé

1. Pér realizimin e shpejté, t& sakté dhe me kompetencé t& funksioneve té& Shogérisg,
strukturat e Administratés s& Shoqgrisé bashkéveprojné dhe bashké&punojné me njéra-
tjetrén. Ky bashképunim realizohet népérmjet pjesémarrjes aktive t& dy a mé& shumé
strukturave t& vecanta né zgjidhjen e problemeve, né varési nga natyra e tyre si mé
poshté:

a. N& rastin e delegimit t& njéanshém, strukturat marrin informacionin e
nevojsh&ém né rrugé verbale dhe/ose shkresore; ‘

b. N& rastin e delegimit t& dyanshém/shumanshém, strukturat i ofrojné
informacionin njéra-tjetrés dhe dalin me njé& produkt t& pérbashkét;

3. Konfliktet e krijuara pér kompetencat dhe detyrat e ¢do Departamenti/Drejtorie,
Qendre, Sektori, apo punonjési, trajtohen dhe zgiidhen sipas linjés s& hierarkisg
pérkatése;

4. Komunikimi i brendshém n& shoqéring “Albpetrol” Sh.A. realizohet né ményré
shkresore (sipas modelit n& aneksin I t& késaj Rregulloreje), verbale dhe népérmjet
mjetit t& brendshém elektronik (internetit). Komunikimi dhe shk&émbimi elektronik i
dokumentave zyrtare, brenda apo jashté shoqérisé nga punonjésit e saj béhet gjithmoné
duke pérdorur postén elektronike t& Shogqérisé (adresat e e-maileve t& krijuara ga
domaini i shoggrisé (emér.mbiemér@albpetrol.al).



Neni 16
Marrédhéniet me Publikun

Marrédhéniet me publikun n& shogéring “Albpetrol” Sh.A realizohen ng pérputhje
ligjin nr. 119/2014, daté 18.09.2014 "Pér t& drejtén e informimit", etiken né puné dhe
zakoneve t& mira si dhe ng pérputhje me ligjin nr. 9887, dats 10.03.2008, “Per
mbrojtjen e t& dhénave personale”, népérmjet strukturés pérgjegjése pér marrédhéniet
me publikun.

Ankesat dhe kérkesat e publikut paraqiten n& protokoll ose né ményrs elektronike,
sipgas procedurave t& miratuara nga Koimisioneri pér t& Drejtén e Informimit dhe
Mbrojtjen e t& Dhénave Personale.

Shogéria “Albpetrol” Sh.A ka fagen zyrtare né web me adresén: www.albpetrol.al dhe
t€ pérfshiré né t& “Programin e Transparencés™.

Pérgjigjet q& do t'u kthehen qytetargve/institucioneve dhe/ose organeve t& interesuara
do t& hartohen nga struktura pérgjegjése pér céshtjen pér t& ciklén &shté paraqitur
kérkesa. Pérgjigjja do t& administrohet nga Koordinatori pér t& Drejtén e Informimit.

Neni 17
Ceremonité zyrtare

Aktiviteti zyrtar formal dhe joformal i shoqérisg, si vizita, inaugurime, takime t& nivelit
t€ lartg, pritje, dreka dhe darka zyrtare, ftesa zyrtare e funerale, mesazhe e letra zyrtare
e dekorime etj., administrohen nga Kabineti i Administratorit.

Njoftimet zyrtare pér pranimin e ftesave i drejtohen Administatorit t& Shoqérisé Ose
sipas rastit, drejtuesve t& tjeré t& shoqgrisé. Pérgatitjet dhe realizimi i vizitave zyrtare
t& delegacioneve t& huaja né shogéring “Albetrol” Sh.A pércaktohen nga Iloji dhe
réndésia e vizités prej Drejtorise se Kabinetit.

Struktura pérgjegjése pér komunikimin dhe marketingun n& shoqéri béhet pjesé e
angazhimit pér realizimin e aktiviteteve t& pércaktuara né pikén 1 t& kétij neni.

Neni 18
Hyrja dhe vizitorét

Rregulla t& hyrjes né institucion.

1

Hyrja dhe dalja n& ndértesén e administratés gendrore t& shoqéris€ “Albpetrol” Sh.A
béhet duke zbatuar kérkesat q& parashikohen né kéts rregullore, si dhe n& udh&zimet
pérkatése.

Hyrja béhet pér nevoja pune, shérbimi dhe takime t& ndryshme.

Hyrjet dhe korridoret n& ndértesén e shoqérisé duhet t& jené nén vézhgimin e kamerave
dhe t& rojeve t& sigurisé s& institucionit.

Personeli i administratés s& shoqgrisé “Albpetrol” Sh.A pajiset me fleté-hyrje t&
pérhershme (badge).
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Leje-hyrjet e pérkohshme duhet t& pérmbajné sh&nimin "Vizitor". Leje-hyrja jepet
kundrejt njé dokumenti identifikimi, i cilj rikthehet, kur dorézohet leje-hyrja. Leje-
hyrja mbahet né vend te dukshém gjaté kohis s& punés (vizités). Kéto leje-hyrje jepen
nga punonjési i informacionit dhe prities duke marré me par€ pélgimin e
drejtuesit/punonjésit me t& cilin kérkohet takimi.

Personat q& hyjnég ng ambjentet e ndértesss s& administratés s& shogériss me leje t&
pérkohshme shogérohen, si n& hyrje, dhe né dalje nganjé person i strukturés pritése ose
punonjsi i shérbimit.

Neni 19
Shérbimet brenda vendit

Shérbimet brenda vendit t& punonjésve té administrates s& shoqgrisé “Albpetrol” Sh.A.
Jane te planifikuara apo te paplanifikuara, sipas nevojave e né funksion te aktiviteteve
q€ duhet te kryhen nga drejtorité pérkatése.

Autorizimi pér kryerjen e shérbimit brenda vendit I&shohet nga Administratori.

Neése, pér arsye t& argumentuara, njé shérbim brenda vendit nuk kryhet ose shtyhet pér
njé periudhé t& mevonshme, duhet t& merret miratimi me shkrim i atij q& e ka autorizuar
udhé&tim shérbimi.

Nése gjaté shérbimit brenda vendit &sht€ e domosdoshme t& shtrihet kohézgjatja e tij,
duhet t& merret miratimi me post€ elektronike nga eprori q& ka autorizuar personin/
personat, gjithmong para pérfundimit t& kohés s& planifikuar.

Brenda 3 ditéve pas pérfundimit t& shérbimit brenda vendit, personi/at pjesémarrés i
paragesin eprorit t& drejtpérdrejté dhe pér di jeni Administratorit njé relacion shpjegues/
informues pér shérbimin e kryer.

Pas pérfundimit t& shérbimit pérgatitet dokumentacioni i nevojshém dhe argumentimi i
shpenzimeve t& kryera, shoqéruar me dokumentet vértetuese t& kryerjes sé tyre.

Neni 20
Shérbimet jashté vendit

Pér ¢do shérbim jashts shtetit, pér arsye gé lidhen me aktivitetin e shogérisg, drejtorst
e Departamenteve/ Drejtorive/ Qendrave, Pérgjegjésit e Sektoréve dhe specialistét e
shoqérisé “Albpetrol” Sh.A., duhet t& paraqesin kérkesén me shkrim dhe t& marrin
miratim me shkrim nga Administratori i shoqérisé.

Pér ¢do shérbim jashté shtetit plotésohen dokumentacionet shoqéruese ku pérfshihen:
a) Pjesémarrésit.
b) Niveli i takimit.
¢) Qéllimi i vizités
d) Koha e qéndrimit (data e planifikuar pér nisje dhe kthim).
e) Kostot financiare.

Pérveg rasteve urgjente, vendimi i Administratorit pér miratimin e sh&rbimit duhet t&
dorézohet 5 (pesg) dite pune para datés s& nisjes n& Drejtoring e Burimeve Njerézore.



10.

Punonjésit e pércaktuar sipas pikés 2 t& kétij neni marin paradhénie para fillimit te

udhétimit.

Pas pérfundimit t& shérbimit, pérgatitet dokumentacioni i nevojshém dhe argumentimi

1 shpenzimeve t& béra me dokumentet vertetuese t€ kryerjes s& kétyre shpenzimeve.

KREU 1V
DISIPLINA DHE ETIKA

Neni 21
Kohézgjatja e punés dhe pérdorimi i kohés sé punés

Me kohézgjatje t& punés, kuptohet, koha gjaté sé cilés punonjési &shté né dispozicion
t€ aktivitetit t& shogérisé. Nuk pérfshihet né kohén e punés, koha e pushimit javor, gjaté
s€ cilés punonjési nuk &shté n& dispozicion t& aktivitetit t& shoqgrisé.

Me kohézgjatje ditore t& punés, kuptohet, koha e pérditshme efektive e punés, e
pércaktuar me urdhér t&é Administratorit.

Kohgzgjatja javore &shté e pércaktuar né Kodin e Pungs dhe n& Kontratén Kolektive t&
Punés.

Orari ditor i pungs pér punonjésit e administratés gendrore t€ shoqérisé fillon n& orén
7:30 dhe pérfundon n& orén 15:30, nga e héna né t& premte, ndérsa pér punonjésit e
Qendrave fillon né& orén 7:00 dhe pérfundon né orén 15:00.

Gjat€ orarit zyrtar, punonjési &shté i detyruar ta shfrytézojé kohén vetém pér qéllime t&
punés dhe n& zbatim t& detyrave t& tij funksionale.

Punonjésit e administratés gendrore dhe t& Qendrave duhet t& marrin miratimin dhe t&
njoftojné n& rrugé elektronike eprorin pér ¢do dalje nga institucioni.

Gjaté orarit zyrtar t& punés, punonjési mund t& largohet vetém pér arsye pune dhe pas
dhénies s& miratimit nga eprori direkt. Eprori direkt &shté pérgjegjés i drejtpérdrejté pér
I8vizjet e stafit n& varési t& tij. Lévizjet e punonjésit gjaté orarit zyrtar t& punés
(hyrje/daljet) pasqyrohen né regjistrin e leévizjeve dhe népérmjet sistemit t& identifikimit
elektronik, né rastet kur ai &shté i disponueshém.

Eprori mban pérgjegjési pér ¢do miratim té¢ dhéns pér arsye t& paprovuara dhe t&
paparashikuara n& kété rregullore.

Kérkesa pér leje pér pushimet vjetore dhe leje t& tjera t& pércaktuara né Kodin e Punés
dhe né Kontratén Kolektive t& Punés i drejtohen me email drejtorit t& drejtorisé, i cili
miratimin e tij ¢ konfirmon edhe pér Drejtoriné e Burimeve Njerézore. N& rasin e
punonjésve t&€ Qendrave, kérkesa paragitet me shkrim prané drejtorit t& Qendrés, i cili
miratimin e tij e konfirmon né rrugé shkresore pér Drejtoring e Burimeve Njerézore t&
shoqgrisé. Procedurat pér leje pér pushimet vjetore etj. parashikohen n& Kontratén
Kolektive t& Punés.

Nése punonjési nuk paragqitet né puné pér arsye shéndetésore, duhet t& informojé eprorin
e tij. N& rast sémundje népunési duhet t& jeté i pajisur me raport mjekésor, i cili 16shohet
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népérmjet portalit qeveritar e-albania nga mjeku i familjes ose mjeku specialist prang
institucionit shéndetésor ku punonjési ka marrg trajtimin mjekésor.

Neni 22
Etika dhe Kodi i veshjes

L. Punonjésit e shoqériss “Albpetrol” Sh.A. duhet t& ruajné reputacionin, dinjitetin, si dhe
t€ géndrojné larg ¢do veprimi, qéndrimi apo sjelljeje q& cénon imazhin € punonjésit
dhe t& shoggrisé.

2. Punonjésit e shoqérisé duhet t& zbatojé normat e etikés si gjaté orarit t& punés, ashtu
edhe jashté orarit t& punés.

3. Punonjésit duhet t& ruajné konfidencialitetin qé buron nga ligji né lidhje me
informacionin dhe materialin q€ njihet dhe merr dijeni gjaté kryerjes s& detyrés.
Konfidencialiteti &sht& i viefshem per periudhén q& &shte punonjés i shogerise, si dhe
pas pérfundimit t& marrédhénieve t& punés me shoqéring.

4. Punonjési duhet t& Jeté i sjellshém né marrédhénie dhe né komunikimin shkresor e
verbal me eprorét, kolegét dhe vartésit e tij, si dhe t& respektojs parimet e etikés sipas
legjislacionit n& fugi.

5. Veshja e punonjésve duhet t& Jeté serioze;

a) Pér punonjéset femra veshja nuk duhet t& jets ekstravagante, me funde shumé t&
shkurtra, kémisha e bluza dekolte, apo t& tejdukshme.

b) Pér punonjésit meshkuj veshja duhet t& jets serioze, me kémishg, kravaté, xhaketg,
pantallona.

¢) Veshjet e rastit (xhinse etj.), lejohen vetem t& premten.

d) Nuk lejohen pantallonat e shkurtra, tregerekshe, shapkat me gisht, kanatjere me
rripa, veshje transparente, dekolte t& ekzagjeruara.

6. Ng takime pung, mbledhje me Administratorin dhe ose Drejtorét e Departamenteve t&
Shoqgérisg, aparati i telefonit celular duhet t& jet i fikur ose pa tingull.

7. NEgtg gjitha ambientet e shoqérisg &shté rreptésisht e ndaluar pérdorimi, mbajtja e pijeve
alkoolike/léndéve narkotike/psikotrope.

8. NE t& gjitha mjediset e brendshme t& godinés sé& shoqérisé &shte rreptésisht e ndaluar
pirja e duhanit, né zbatim t& ligjit nr. 9474, date 9.2.2006, “Pér ratifikimin e konventgs
kuadér t& Organizatés Botérore t& Shéndetésisé “Pér kontrollin e duhanit”, Ligjit
nr.9636, daté 6.11.2006, “Pér mbrojtjen e shéndetit nga produktet e duhanit”, i
ndryshuar. Pirja e duhanit lejohet vetém n& ambjentet ¢lodhése t€ institucionit (tarrac,
oborr, ballkone).

9. N& komunikimin e pérditshém brenda institucionit, punonjésit duhet t& respektojné
shkallén hierarkike. Gjats komunikimit, ¢do punonjés duhet t& karakterizohet nga etika
dhe respekti i ndérsjells.

10. Ndalohet komunikimi mé& z& t& larts né ambientet e godings sé shoqérisé.

Neni 23
Rregullat pér mirémbajtjen dhe siguriné né€ ambientet e punés



1. Punonjésit nuk duhet t& pérdorin mjediset e zyrave pér motive g& nuk kang lidhje me
ushtrimin e funksioneve dhe objektivave t& tyre t& punés.

2. Duhet t& pérdoren ng ményré korrekte mijetet dhe pajisjet q& punonjésit kang ng
dispozicion.

3. Nuk duhet t& pérdoren pajisje alternative ngrohjeje, pérveg atyre t& autorizuara nga
shoqgéria.

4. Punonjési i shérbimit kujdeset lidhur me mirémbajtjen e zyrave, si dhe t& pajisjeve, dhe
bén kontrolle né zyrat, ambientet e brendshme, pér t& patur standarde pune t& geta dhe
t€ sigurta. Nése ndonjé zyré rezulton e pasiguruar, lajméron menjéhers Drejtorin e
Shérbimeve Mbéshtetése, i cili vé ng dijeni Drejtorin pérkatés dhe merr masat pér
mbylljen e zyrés dhe ardhjen e personit pérgjegjés.

Neni 24
Shkeljet disiplinore, masat disiplinore dhe procedura disiplinore

Shkeljet disiplinore, masat disiplinore dhe procedura disiplinore parashikohen n& Kontratén
Kolektive t& Punés.

Neni 25
Shkeljet disiplinore n& flagrancé dhe shkeljet serioze

1. Pung&dhénési mund t’i ndérpresé menjéheré marrédhéniet e pun&s me punonjésin né rast
se ky i fundit &sht¢ kapur duke kryer veprimet, si mé poshtg:

a. Vjedhje, zotérimi i paautorizuar dhe shfrytézim i paligjshém i aseteve t&
Shoqérisg “Albpetrol” Sh.A.

b. Pérdorimi, huadhénia, huazimi apo kopjimi n& ményré t& paligjshme i celésave
t€ shoqgérisg;

¢. Pérdorimi/posedimi jo i ligjshém i kartelave t& identifikimit, logove apo lejeve
t& Shoqérisé “Albpetrol” Sh.A.:

d. Pérdorimi i gjuh&s diskriminuese apo pérhapja e informacionit t& rrems (shpifje)
kundér shoqérisg, né ményré te drejtpérdrejté apo népérmjet rrjeteve online, me
qé€llim démtimin e imazhit t& shoqgrisé (e konsideruar thyerje e rénd e etikés
né€ puné), e provuar nga organet ligjzbatuese;

e. Kércénim, frikésim, pengim, pérdorim i gjuhés diskriminuese apo sulm fizik
apo verbal kundér ndonj& punonjési t& shoqérisg, klienti apo paléve té treta gjaté
orarit t& punés, brenda ambjenteve t& shoqérisg;

f. Fshehje e q&llimshme e fakteve apo informacioneve gjaté ushtrimit t& detyrés,
g€ q&€ ka shkaktuar apo &shté duke i shkaktuar humbje t& konsiderueshme
biznesit dhe imazhit t& shoqgrisg;

Falsifikim i dokumenteve t& shoqgrisé pér pérfitim personal, familjar apo pér t&

treté, duke i shkaktuar dém t& pakthyeshém shoqérisé;

h. Falsifikim i dokumenteve t& depozituara nga punonjési né dosjen personale té
administruar nga drejtoria e Burimeve Njerézore e shoqérisg, apo Qendrat, pér
pérfitim personal; N& rastin e konfirmimit zyrtar t& falsifikimit t& dokumenteve
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personale, punédhénsi pérllogarit vlerén e perfitimit t& padrejté nga punonjési
dhe kérkon kthimin e saj, sipas parashikimeve ligjore.

Pérdorim, posedim, shpérndarje apo shitje e pijeve alkoolike apo léndave
narkotike n& ambjentet e shoqérisé;

Paraqitja né puné nén ndikimin e pijeve alkoolike apo léndéve narkotike e
psikotrope;

k. Posedimi i paautorizuar i arméve (zjarri apo t& ftohta) né vendin e punés.
2. Punédhénési mund t’i ndérpresé menjéheré marrédhéniet e punés me punonjésin né rast
se ky i fundit &shtg kapur duke kryer shkelje serioze, si mé& poshtg:

a.
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Pérpjekjet pér t& hyré né hapésirat & kané cilésing e resurseve, pérmbajtjes apo
kontrollit t& menaxhimit, t& cilat jané t& kufizuara, konfidenciale apo té
privilegjuara;

Diskriminimi direkt apo indirekt ndaj klientéve, punonjésve t& tjeré apo paléve
t€ treta mbi baza etnike, fetare, gjinore, racore, t& ngjyrés, moshés, bindjeve
politike etj.;

Déshtimi né rastet kur nuk zbatohen udhézimet e dhéna nga eprorét;

Dhénia e urdhrave t& paligjshém t& eproréve;

Pérdorimi i gjuhés kércénuese dhe fyese né vendin e punés;

Demonstrim i vazhdueshém i géndrimeve t& démshme dhe/ose pércarése né
vendin e punés;

Neglizhenca dhe sjellja jo e duhur q€ shpie n€ dém t& shoqérisé “Albpetrol”
Sh.A. apo t& klientéve t& saj.

Mbajtja e fsheht& apo deklarimi i rremé lidhur me konfliktin e interesit;
Mbajtja e fshehté e shkeljeve t& kryera nga ana e punonjésve t& tjeré;

Shkelja e rregullave t€ sigurisé apo shéndetit;

Shkelja e rregullave t& Shoqérisé “Albpetrol” Sh.A. gjaté pérdorimit t& e-mailit,
internetit;

Abuzimi dhe falsifikimi i raporteve mjekésore, i konfirmuar zyrtarisht, duke
pérfituar padrejtésisht paafiési té pérkohshme pér puné. N& kété rast,
punédhénsi pérllogarit vlerén e pérfitimit t& padrejté nga punonjési dhe kérkon
kthimin e saj, sipas parashikimeve ligjore.

KREU V
TE DREJTAT DHE DETYRIMET E PUNONJESVE

Neni 26
Proceset e punés dhe detyrat funksionale

1. Specialistét dhe punonjésit e shoqgrisé “Albpetrol” Sh.A., duhet t& ket qartésisht t&
shkruar né Kontratén Individuale t& Punss pérmbajtjen e funksionit q& ushtron,
pérjashtuar funksionet t& cilat rregullohen me ligj t& vecantg.

— S[F = q,é

OV

"/



Drejtoria ¢ Burimeve Njerézore, né bashképunim me Departamentet / Drejtorité e tjera
t&€ shoggrisé, harton manualin me pérshkrimin e punés t& ¢do funksioni, né pérputhje
me strukturén organizative.

Punonjésit né shoqgri, sipas nivelit hierarkik, duhet t& njohin pérshkrimin e punés té
punonjésve né varési dhe t& ndjekin realizimin e objektivave t& punés q& lidhen me
detyrat e tyre dhe fushén e pérgjegjésise.

Drejtoria e Burimeve Njerézore administron p&rshkrimin e punés pér ¢do pozicion
pung, sipas organikés s& shogérisé.

Rregullat ¢ dorézimit t& bazés materiale t& punés dhe dokumentacionit q& punonjési ka
n€ ngarkim/posedim né momentin e largimit nga puna, ndryshimit t& pozicionit t&
punés, pezullimit t& marrédhénieve t& punés, specializimeve/trajnimeve dhe t& kryerjes
s€ pushimeve vjetore, t& parashikuara né Kontratén Kolektive t& Punés, ndigen nga
Drejtoria e Burimeve Njerézore.

Kur punonjési pérfundon marrédhéniet e punés ose ndryshon pozicionin e punés,
brenda 5 ditéve nga data e pérfundimit/ndryshimit t& tyre, ka detyrimin t& dorézojé
detyrén, dokumentacionin, pajisjet dhe mjetet e punés né inventar. Mosrespektimi i
ketij parashikimi p&rbén shkelje disiplinore.

Punonjési, i cili nuk paraqitet né pun€ pér arsye shéndetésore, duhet t& informojé
eprorin e tij dhe Drejtoring e Burimeve Njerézore brenda 24 oréve, N& rast s€émundje,
punonjési duhet t& jeté i pajisur me raport mjekésor, l&éshuar nga mjeku i familjes apo
Institucioni shéndetésor ku ka marré trajtimin mjekésor.

Departamenti dhe Drejtoria zhvillojn& veprimtaring e tyre mbi bazén e planeve,
programeve, projekteve dhe detyrave t& aprovuara nga niveli mé i larté hierarkik.

Pér aktivitetin mujor raportimi béhet né fillim t& muajit pasardhés. N& t& nj&jtén ményre
organizohet edhe analiza tre mujore e punés, ku do t& raportohet né njé nga datat qé
vendos Administratori.

Neni 27
Té drejtat profesionale t& punonjésve t& shoqérisé “Albpetrol” Sh.A

Punonjési i shoqérisé ka kéto t& drejta:

a) té drejtén e ngritjes n& detyré, né pérputhje me kushtet dhe kriteret e pércaktuara n&
ligj;

b) t€ drejtén e respektimit t& dinjitetit t& tij profesional dhe personal:

¢) t&€ drejtén pér t'u ngritur profesionalisht népérmjet trajnimeve, brenda ose jashts
vendit:

d) té drejtén e ushtrimit t& detyrés n& kushte t& pérshtatshme, t& sigurta dhe higjienike:

e) t€ drejtén e pagés pér ushtrimin e detyrés, sipas legjislacionit n& fugi:

f) t& drejtén e grevés:

g) tedrejtén e krijimit dhe anétarésimit né sindikata dhe shoqata profesionale, q& kan&
pér qéllim mbrojtjen e interesave t& tyre:

h) t& drejtén pér pushime vjetore t& paguara, si dhe pér pushime t& tjera me apo pa
pagesg;

1) sidhe ¢do t& drejté tjetér t& njohur nga legjislacioni ng fuqi.



Neni 28
Autoriteti Pérgjegijés i shogérise

Autoriteti Pérgjegjés i shoqérisé “Albpetrol” Sh.A., i ngritur me urdhér ts

Administratorit, kryen detyrat/procedurat e pércaktuara né legjislacionin shqiptar ng

fugi mbi parandalimin e konfliktit t& interesave né ushtrimin e funksioneve publike,

mbi deklarimin dhe kontrollin e pasurive, t& detyrimeve financiare t& t& zgjedhurve dhe
t€ disa népunésve publiké dhe mban kontakt me Inspektoriatin e Lart& t& Deklarimit
dhe Kontrollit t& Pasurive dhe Konfliktit t& Interesave (ILDKPKI).

- Autoriteti Pérgjegjés:

a. mban dhe pérditéson Regjistrin e Deklarimit t& Konfliktit t& Interesave. Pér ¢do rast
t& shfaqjes s& nj& konflikti t& interesit, regjistrohet identiteti punonjésit, interesat
privaté t€ tij, shkak pér nj€ konflikt interesi, thelbj i konfliktit, palét e interesuara,
burimi i t& dhénave, ményra e martjes dhe e verifikimit t& tyre, si dhe vendimi q&
€sht€ marré, mbéshtetur né kéto t& dhéna, pérfshiré edhe vendimet e marra nga
eprorét ose nga gjykatat.

b. harton raportin vjetor pér ILDKPKI mbi veprimtaring e kryer n& zbatim & ligjit,
pérfshiré rastet e konfliktit t& interesave, rrugét e ndjekura ose trajtimin e tyre,
rezultatet e arritura, si dhe céshtjet e lidhura me deklarimin periodik t& népunésve;

Neni 29
Dhuratat dhe favoret

Cdo punonjés i shoqérisé “Albpetrol” Sh.A., nuk duhet t& kérkojé ose t& pranojs
dhurata, favore, pritje ose ¢farédo pérfitim tjetér, ose shmangie t& humbjeve t&
mundshme, si dhe premtime pér to, pér veten, familjen, t& aférmit, personat ose
organizatat me & cilat ka marrédhénie, q€ ndikojné ose duket sikur ndikojng né
paanésing e kryerjes s detyrés, apo Jané ose duket sikur jang shpérblim pér ményrén e
kryerjes s& detyrés.

Pika 1 e kétij neni nuk zbatohet n& rastin e ftesave t& zakonshme, t& miképritjes
tradicionale, t& dhuratave me vleré simbolike ose tradicionale, t& mirésjelljes, t& cilat
nuk krijojné dyshime mbi paanshméring e punonjésit.

Neni 30
E drejta e informimit

Punonjési ka t& drejts t& informohet pér fillimin e ¢do procedimi disiplinor dhe pér ¢do
vendim pérfundimtar q& ka t& b&j€ me marrédhéniet e tij t& punés. Rregullat dhe
procedurat pér procedimin disiplinor parashikohen né Kontratén Kolektive t& Punés.
Punonjési ka té& drejts t& kontrolloj& dosjen e tij personale dhe t& kérkojé ndryshimin e
€ dhénave t& saj, sipas pércaktimeve né legjislacionin n& fuqi dhe né k&t rregullore.
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KREU VI
TEKNOLOGJIA E INFORMACIONIT

Neni 31
Garantimi i kushteve té sigurisé pér teknologjiné e informacionit

Shérbimi i Teknologjisé s& Informacionit duhet t€ njoftohet pér t& gjitha incidentet qé
ndikojné né besueshméring, integritetin ose aksesueshméring e t& dhénave apo pajisjeve
t& teknologjisé sé informacionit. Vjedhja, hyrja e paautorizuar, infektimi nga viruset
Jané raste pér t& cilat parashikohen masa disiplinore, sipas legjislacionit n& fuqi.
NE rast se konstatohet q€ pajisjet e teknologjisé sé informacionit Jané démtuar n&
¢farédo ményre, specialistét e drejtorisé pérgjegjése mbajné procesverbal, i cili
pérmban:
a) té dhénat e personit q€ e ka n& ngarkim pajisjen;
b) data, ora dhe vendi i konstatimit t& démtimit, mosfunksionimit, defektit;
¢) lloji, specifikat, shkaget e problematikés;
d) mendimi pér procedimin e métejshém;
e) emrat dhe firmat e specialistéve qé ekzaminuan rastin;
) emri dhe firma e personit q€ ka né ngarkim pajisjen.
NE€ rastin kur problematika e konstatuar nuk mund t€ riparohet, pajisjet elektronike
duhet t& kthehen né zyrat e Drejtorisé pérgjegjése pér teknologjing e informacionit, qé
t€ largohen né& pérputhje me rregullat né fugi. Nuk mund t& jepet pajisje e re, nése nuk
kthehen pajisjet e démtuara ose t& prishura.
Pér t& krijuar kushte optimale t& sigurisg, Drejtoria pérgjegjése pér teknologjing e
informacionit pérpunon sistemin e fjalekalimeve pér:
a) shérbimin e post&s s& brendshme elektronike;
b) kompjuterét né pérdorim:
¢) shérbimin wireless:
d) llogaring e biznesit t& shoqérisé n& Platformén Qeveritare e-albania.al

5. Pér arsye sigurie, Drejtoria pérgjegjése pér teknologjing e informacionit nuk mund t&

transmetojé dhe t&€ marré fjalékalimet pérmes telefonit. Pér t& gjitha shérbimet e
teknologjisé s& informacionit, pér t& cilat &shté e nevojshme pérdorimi i fjalgkalimit,
Shérbimi i pajis t& gjithé punonjésit me njé fjalékalim fillestar, i cili &shté i detyruar
nga pérdoruesit t&€ ndryshohet né hyrjen e paré. Kur pérdoruesit humbin fjalgkalimin,
ndérrimi i tij nuk mund t& kryhet prej personave pérgjegjés, pa identifikimin e duhur
dhe pa autorizim me shkrim t& drejtorit t& Drejtorisé pérgjegjése pér teknologjing e
informacionit.

Neni 32
Dhénia e informacionit zyrtar

Pér t€ ndértuar marrédhénie t& ngushta me publikun, népérmjet informimit dhe vénies
né dispozicion pér dhénie pérgjigje pér zgjidhje konkrete t& problemeve e shqgetésimeve
q€ ngrihen nga publiku, né pérputhje me kompetencat e institucionit, Drejtoria e
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Komunikimit dhe Marketingut shérben si koordinator Per t'i transmetuar problemet dhe
ankesat sipas strukturave pérkatése dhe pér t& marre prej tyre pérgjigjet pér t&
Interesuarit.

Ndalohet dhénia e informacionit publikut ose personave t€ ndryshém pér ato
dokumente, publikimi i & cilave ndalohet me ligj.

T& gjithé punonjésit e shoqgérisg, jang t& detyruar t& respektojné kérkesat e ligjit nr.
8503, date 30.06.1999, “Pér t& drejtén e informimit pér dokumente zyrtare”, si dhe t&
késaj Rregulloreje.

Neni 33
Rregullat e pérdorimit dhe t& komunikimit t& brendshém me rrjet informatik

Pérdorimi i rrjetit dhe pajisieve kompjuterike ng shogéring “Albpetrol” Sh.A.
menaxhohen nga Drejtoria pérgjegjése pér teknologjiné e informacionit.

Té gjithé sistemet kompjuterike q¢ jan€ proné& e shogérise “Albpetrol” Sh.A. duhet t&
pérdoren vetém pér qéllime pune.

Komunikimi dhe shkémbimi i dokumenteve Zyrtare nga punonjésit e shoqérisé, brenda
apo jashtg saj, kryhet gjithmoné duke pérdorur postén elektronike t& shogérisg.
Pérdorimi pér nevoja personale i postés elektronike apo web-it &shté i kufizuar, duke
garantuar pérparésiné e pérdorimit pér géllime pune.

Cilido pérdorues, kur konstatohet se, pér nj€ kohé t& gjaté, pérdor kéto burime pér
g€llime personale, mund t'i ndérpritet mundésia e pérdorimit t& kétyre burimeve.

Posta elektronike, qé dérgohet nga kéto sisteme, duhet t& konsiderohet si ¢do lloj tjeter
komunikimi. K&to mjete komunikimi, né térésing e tyre, pérfaqésojné shoqéring
“Albpetrol” Sh.A., ndaj duhet t& pérdoren n& ményrén e duhur me etiké dhe sa mé
profesionale.

. Drejtoria pérgjegjése pér teknologjing e informacionit, n& bashk&punim me Drejtoring
¢ Burimeve Njerézore, &shté pérgjegjése pér kujdesin, siguring dhe mirémbajtjen e
pajisjeve t& teknologjisé s& informacionit, hardware, software dhe shérbimeve t&
shoqgérisé.

Cdo lloj pajisje kompjuterike, kompjuter, laptop, programet, pajisjet periferike, USB-
t&, kufjet etj., q& i jepet nj& pérdoruesi nga shogéria, né pérfundim t& pérmbushjes s&
detyrés i kthehet shoqérisé dhe mbetet prong e saj.

Kéto burime jang objekt i t& njgjtave politika, ashtu si edhe pajisjet e tjera. Inspektimi,
marrja mbrapsht, inventari apo mbajtja e llogarive t& pajisjeve mund t& béhet nga
Drejtori pérgjegjés pér teknologjiné e informacionit.

10. N& njé sistem kompjuterik do t& instalohen vetém ato programe qgé& i nevojiten

pérdoruesit pér kryerjen e detyrés. Lista e programeve ose programet e lejuara pér

instalim miratohen dhe mirémbahen nga Drejtoria pérgjegjése pér teknologjing e

informacionit.

11. Pé&rmirésimet né “software”, instalime skedarésh dhe skedaré t& tjeré t& ekzekutueshém

(-exe files), pér shkak t& rrezikut t& larts t& viruseve t& transmetuara né ményré

elektronike, shkarkohen apo instalohen nga interneti me miratimin nga Drejtoria
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pérgjegjése pér teknologjing e informacionit. Kjo pérfshin edhe skedars ta
ekzekutueshém (.exe) bashkélidhur né mesazhet e postés elektronike.

- Me marrjen e kodit t& pérdoruesit, pér rrjetin dhe sistemet kompjuterike, pérdoruesi
Eshté pérgjegjés pér t& gjithé veprimet q& ndérmerren gjaté pérdorimit t& atij kodi.

Neni 34
Posta elektronike

Sistemi i postés elektronike duhet & pérdoret vetém pér qéllime pune.
Drejtoria pérgjegjése pér teknologjing e informacionit monitoron postén elektronike
dhe pérdorimin e internetit.

Nuk ka t& drejté privatésie n& krijimin, dérgimin apo marrjen e njé e-mail-i.
N& pérputhje me kufizimet e sistemit dhe kufizimeve t& hapésirés, asnjé fotografi,
grafiké, film apo ndonj& skedar shtojc& né e-mail nuk duhet t& pérdoret ng sistem pa
pasur arsye t€ vlefshme pune.
Gjithe teknologjité q& jan& aktualisht né pérdorim dhe q& operohen, duhet t& miratohen
nga Drejtoria pérgjegjése pér teknologjing e informacionit pérpara se t& vihen n& pung
ng kété rrjet. Kjo pérfshin gjithé format e video-konferencave, programeve reflektor,
telefonisé me adresé IP, grupeve t& lajmeve, postimit n& buletine dhe listés s& postés
elektronike.

Regjistri i veprimeve (Activity logs) i jepen Drejtorit pérgjegjés pér teknologjiné e
informacionit pas marrjes s& njoftimit pér ndonjé aktivitet t& dyshimt& dhe pa njoftuar
pérdoruesin pér kéts.
Kur nj& kompjuter hyn né& rrjetin e shoqgrisé, pérmbush kérkesat e méposhtme:

a) Kompjuteri kontrollohet fillimisht nga nj€ teknik pér ta pastruar nga programe té

panevojshme dhe pér ta skanuar pér viruse.
b) Vendoset njé emér i pérshtatshém dhe nj& adresé IP (ose aktivizohet DHCP).
¢) Dubhet t& ket& sistemet e fundit t& operimit t& pérditésuara nga internet (Antivirus for
enterprise edition).

T& garantohet nj& hyrje e kufizuar e pérdoruesit si n& kompjuter ashtu dhe né rrjet.
Nése nj& kompjuter nuk i permbush gjithé kéto kérkesa, atéheré nuk do t& lejohet t&
lidhet me rrjetin e shoqérisé.

Neni 35
Pérditésimi i faqes sé internetit

Pérditésimi i faqes zyrtare t& internetit t& shogérisé “Albpetrol” Sh.A. ndiget nga:

a) Keshilltari pérkatss, i cili ndjek, mbikéqyr procesin e pérditésimit t& t& dhénave:

b) Drejtori pérgjegjés pér teknologjing e informacionit, i cili kryen teknikisht hedhjen
e t& dhénave né fagen zyrtare dhe pérgjigjet pér mbarévajtjen teknike t& fages s&
internetit.

Pérditésimi i fages zyrtare t& shogérisé kryhet nga Drejtoria pérgjegjése pér

teknologjing e informacionit sa herd vlerésohet e nevojshme, né& pérputhje me

aktivitetin e shogérisé dhe procedurat e ndjekura prej strukturave té saj. Té dhénat e




pérmbledhura dhe t& pérpunuara nga Késhilltari &€ mbulon marrédhéniet me publikun
depozitohen ng Drejtoring pérgjegjése pér teknologjing e informacionit.

KREU VII
ORGANIZIMI I SHOQERISE

NENI 36
Organet drejtuese t& shoqérisé

- Organet drejtuese t& shoqérisé jané:

© Asambleja e Pérgjithshme;

o Késhilli Mbikeqyrss;

© Administratori.

- Asambleja e Pérgjithshme, né bazé t& ligjit nr. 9901, dat& 14.4.2008, “Pér tregtarét dhe
shoqérité tregtare”, t& ndryshuar, dhe statutit t& shoqérisé “Albpetrol” Sh.A., &shts
organi mé i larté vendimmarrés i shoqgérisé “Albpetrol” Sh.A. q€ pérbéhet nga aksionari
1 vetém, Ministria e Infrastrukturés dhe Energjisé (MIE).

- Késhilli Mbikéqyrés, né cilésing e organit mbikéqyrés, kéqyr vénien n& zbatim t&
politikave tregtare t& shoqérisé dhe pérputhshméring e tyre me ligjin dhe Statutin.
Kompetencat e Késhillit Mbikéqyrés jané t& sanksionuara né ligiin nr. 9901, daté
14.4.2008, “Pér Tregtarét dhe Shogqérité Tregtare”, t& ndryshuar, dhe n& Statutin e
shoggrisé “Albpetrol” Sh.A.

- Administratori zgjidhet nga Késhilli Mbikéqyrés i Shoqérisé dhe emérohet me vebndim
t€ Asamblesé s& Pérgjithshme t& Aksionarit. Detyrat dhe pérgjegjésité e Administratorit
pércaktohen né Statutin e Shoqérisg, n& pérputhje me ligjin nr. 9901, dats 14.04.2008,
“Pér Tregétarét dhe Shoqgérité Tregtare™.

- Administratori &shté pérfagésuesi ligior dhe drejtuesi ekzekutiv i shoqérisg.
Administratori i shoqgrisé pérgjigjet pér vendosjen dhe pé€rmbushjen e géllimeve dhe
t€ objektivave t& shoqérisg, népérmjet krijimit t& njé sistemi té pérshtatshém t&
menaxhimit financiar dhe kontrollit, n& menyré t€ ligjshme, me efektivitet dhe eficencé.
- Drejtuesit e t& gjitha niveleve t& njésive strukturore t& varésiss Jjapin llogari pérpara
eprorit, sipas shkallés hierarkike, dhe jané pérgjegjés pér realizimin e objektivave dhe
zbatimin e pérgjegjésive t& caktuara nga titullari, duke menaxhuar fondet e shogérisé
n€ ményre t€ ligjshme dhe me efikasitet.

Neni 37
Strukturat pérbérése té shogérisé “Albpetrol” Sh.A

- Struktura e Shoqérisé “Albpetrol” Sh.A. dhe organika e saj miratohen me vendim t&
Késhillit Mbikéqyrés.

Struktura e Shogqgrisé “Albpetrol” Sh.A. pérfshin strukturén dhe organikén e

administratés qéndrore dhe t& qendrave t& saj t& prodhimit dhe shérbimit dhe pércakton




hierarking/vartésing e departamenteve/drejtorive/sektoréve, ng formé piramidale, dhe

marrédhéniet mes tyre.

Shogéria “Albpetrol” Sh.A. drejtohet nga Administratori, i cili drejton politikat dhe

strategjité e zhvillimit t& saj. Shogéria organizohet ng kéto struktura organizative

hierarkike:

a) Stafi Drejtues;

b) Drejtorité;

¢) Qendrat:

d) Sektorét;

Drejtoria e Auditimit t& Brendshém, e cila &shts njé strukturé n& varési té drejtpérdrejtes

t€ Késhiilit Mbikeqyrés. Drejtuesi dhe punonjésit e tjers té késaj strukture emérohen

dhe shkarkohen me vendim tg Ké&shillit Mbikéqyrés.

Stafi drejtues i Shoqgrise Albpetrol Sh.A. pérbshet nga:

e) Administratori;

f) Drejtori i Departamentit Administrativ;

g) Drejtori i Departamentit Teknik;

h) Drejtori i Departamentit Ligjor.

Kabineti:

1) @&shté strukturé q& mbéshtet drejtpérdrejt Administratorin né ndjekjen e politikave
pérkatése, realizimin e objektivave, si dhe vierssimin e zbatimit t& tyre.

J) nuk &shté pjesé e strukturés hierarkike t& shogérisé.

k) Funksionarét e kabinetit nuk ushtrojné asnjé kompetence drejtuese ose
administrative mbi stafin e shoqérisé, por mund t& kérkojné& informacione nga
strukturat e shoqgrisé n& funksion t& detyrave / politikave t& pércaktuara nga
Administratori.

I) Kabineti pérbghet nga Drejtori dhe Késhilltarét, né varési direkte t& Administratorit.
Ata emérohen dhe shkarkohen nga Administratori.

Departamenti:

m) Drejtorité me funksione t& ndérlidhura grupohen né njé& departament. Departamenti
drejtohet nga drejtori i Departamentit qé€ i raporton Administratorit t& shogérisg.

n) Drejtori i departamentit &shté pérgjegjés pér pércaktimin e objektivave t& drejtorive
pérbérése, pércaktimin e detyrave t& drejtorive pérbérése, pér monitorimin e
veprimtarisé t& tyre dhe pér sigurimin e koordinimit ndérmjet tyre dhe me njési t&
tjera t& shoqérisé.

Drejtoria:

0) &shté grupimi i disa sektoréve me detyra t& ndérlidhura. Drejtoria &shté niveli i dyté
mé i ulét né strukturén organizative t& shog@risé.

p) drejtohet nga drejtord, i cili i raporton drejtorit t& departamentit, pjesé e t& cilit &shté
drejtoria, dhe Administratorit.

q) Drejtori &shté pérgjegjés pér pércaktimin e objektivave t& drejtorisg, nése ato nuk
pércaktohen nga njé nivel mé i larts hierarkik, pér planifikimin e veprimtarisé sg
drejtorisé dhe realizimin e detyrave t& saj, duke dhéné orientime dhe udhézime, si
dhe duke monitoruar veprimtaring e strukturave administrative dhe personelit
brenda drejtorisé.



9.

10.

11

Qendra:

I) &shté pjesé pérbérése e strukturés s& shoqériss q€ mbulon aspekte t& vecanta té
veprimtarisé sg shogérisé dhe pérgjigjet pér fushén e veprimtaring q& mbulon.

s) Qendrat jang: Qendra t& prodhimit t& naftés dhe Qendra t& shérbimit.

Sektori:

t) &shté struktura administrative mE e ulét e organizimit t& brendshém t& shoqérisé dhe
&shté ekskluzivisht Pergjegjés pér detyrat qé i caktohen shprehimisht, brenda fushés
pérkatése t& pérgjegjésise.

u) drejtohet nga pérgjegjési i sektorit, i cili j raporton drejtpérdrejt drejtorit ts
drejtorisé, pjesé e sé& cilss Eshté sektori.

Késhilli Tekniko-Shkencor (KTSh) &shté organ kolegjial qé ka si q&llim t& ndihmojé

n€ mbarévajtjen e problemeve teknike e shkencore q& ka veprimtaria e shoqérisg,

népérmjet dhénies s& opinioneve késhilluese apo rekomandimeve Administratorit t&

shoqgrisé. Pérbérja e KTSh, objekti, procedura e thirtjes etj., parashikohen ne

Rregulloren pér Organizimin dhe Funksionimin e K&shillit Tekniko-Shkencor.

KREU VIII
ZBATIMI DHE HYRJA NE FUQI

Neni 38
Struktura pér zbatimin dhe pérditésimin e Rregullores

Kjo rregullore &shté e detyrueshme Pér t'u zbatuar nga t& gjithe punonjésit e shoqérisé
“Albpetrol” Sh.A.

Ngarkohen pér pérditésimin e késaj rregulloreje struktura pérgjegjése pér menaxhimin
¢ Burimeve Njerézore dhe struktura pérgjegjése pér céshtjet juridike.

NENI 39
Hyrja né fuqi

Kjo rregullore hyn né fuqi me miratimin e saj me vendim t& Ké&shillit Mbikéqyrés t& shoqérisé
“Albpetrol” Sh.A
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Aneksi 1
Model shkrese

REPUBLIKA E SHQIPERISE
SHOQERIA “ALBPETROL” SHA
DREJTORIA

Nr. Prot.

Lénda: Deérgojme dokumentacionin sipas vendimit nr.

2
—_—
(13 2

Z./ZNJ. XXXXXXXXX XXXXXXXXX
EMERTIMI I IN STITUCIONIT
Rr. “Xxxxxx Xxxxxx”, Nr. 5, Tirané

NE pérgjigje t& vendimit nr. , daté - 202x, ¢

gjeni kopje t& njésuar me orlg]mahn t& dokumentac:mmt qé€ lidhet me Xxxxxxxx

Ju faleminderit pér mirékuptimin!

ADMINISTRATOR

Emér MBIEMER

Konceptoi: X. Xxxxaxxx
Pranoi: X. Xxxxxxx
Miratoi: X. Xxxxxx
Konfirmoi: X. Xxxxxxx

Patos, mé

datg¢

.202x

_.202x,

, bashkélidhur

):0:0.0.0.0.0.00.0:0.41



Aneksi 2
Kartela shoqéruese

REPUBLIKA E SHQIPERISE

SHOQERIA “ALBPETROL” SHA

KARTELE SHOQERUESE E PRAKTIKES

Dérgues: Nr.Prot _ ,Data e 202x
Shkurtimi i Iéndés
Pér trajtim nga: T
(struktura t& tjera

t€ ngarkuara)

Me porosi:

Afati: O Normal (7 ditéll:l Prioritet (3 dité ] Urgjent (brenda dites)f1 Pa afat/pér dijenif] Tjetér ditg

Data » Nr. Prot. Nénshkrimi: (TITULLARI)

Marré né dorézim__ . ’ Nénshkrimi:

Kalon pér trajtim (struktura) s

Me porosiné:

Marré né dorézim___ . . ; Nénshkrimi:

Kalon pér trajtim (struktura) I -
Me porosiné:

Marré né dorézim___ . . 5 Nénshkrimi:

Kalon pér trajtim specialistit i 3
Me porosiné:

Trajtimi i materialit pérfunduar mé e E 5 Specialisti

Trajtimi i materialit pranuar mé
Trajtimi i materialit miratuar mé

Eprori né shkallé hierarkike
W o o Eprori né shkallé hierarkike
4 Eprori né shkallé hierarkike

ey k]

Trajtimi i materialit miratuar mé
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