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KREU | PARE
DISPOZITA TE PERGJITHSHME

1. Hyrje

Qendra Kombétare Teknike Bio-Mjekésore éshté njé institucion né varési té Ministrisé sé
Shéndetésisé. Né zbatim té Shkresés s€ MSH Nr.4327 dt.27.12.1995 pér “Ndérrim emri
institucioni” ky institucion nga “Ofi¢ina elektromjekésore” éshté titulluar Qendra Kombétare
Teknike Bio-Mjekésore. Eshté njé institucion buxhetor pa té ardhura dytésore.

Qéllimi i gendrés éshté mirémbajtja dhe riparimi i pajisjeve mjekésore né té gjitha spitalet e
Republikés si dhe né té gjitha gendrat e shérbimit parésor sipas kérkesave té kétyre té fundit.
Rregullorja e brendshme éshté akt normativ mbi té cilin ndértohet gjithé veprimtaria dhe
pasgyron né ményré té pérmbledhur misionin, pérgjegjésité e detyrat e Qendrés.

Né kété rregullore pércaktohen né ményré té detajuar misioni, pérgjegjésité dhe detyrat e
sektoréve dhe té gjithé personelit né kuadrin e realizimit té misionit té Qendrés.

Né ményré té natyrshme kjo rregullore vendos veprimtaring e secilit funksion né pozita pune
brenda kuadrit ligjor té veprimtarisé sé strukturés.

Rregullorja e QKTB-sé shérben si udhézues pér kuptimin dhe realizimin e detyrimeve né kuadrin
e strukturés, si dhe pércakton kriteret themelore té funksionit dhe nivelin e kérkuar té
pérgjegjésisé funksionale.Eshté e réndésishme té kuptohet miré se detyrat e strukturave dhe
personelit drejtues nuk jané vetém ato té pasqyruara né ményré eksplicite né nene té vecanta té
késaj rregulloreje, por edhe detyrimet e pasgyruara tek funksionet dhe strukturat me té cilat
bashképunohet pér realizimin e misionit té Qendrés si njé e tére.

Personeli i QKTB éshté i detyruar té zbatojé me pérpikmeéri dispozitat e késaj rregulloreje.
Rregullorja e Brendshme éshté hartuar né mbéshtetje té Urdhrit té Ministres sé Shéndetésisé

Nr. 183, date 25.02.2019 "Pér miratimin e strukturés dhe Organikés sé QKTB-sé”.



2. Qéllimi

Kjo Rregullore ka pér géllim pércaktimin e rregullave té detajuara lidhur me organizimin,
funksionimin e brendshém dhe veprimtariné e Qendrés Kombétare Teknike Bio-Mjekésore.

KREU DYTE
QENDRA KOMBETARE TEKNIKE BIO-MJEKESORE

3. Misioni

1. Qendra Kombétare Teknike Bio-Mjekésore ka si mision t’u ofrojé pacientéve, pérdoruesve
dhe paléve té treta siguri dhe nivel té larté mbrojtjeje té shéndetit si dhe té arrijé dhe té ruajé
nivele té performancés sé pajisjeve mjekésore si¢ jané pércaktuar nga prodhuesit e tyre.

2. Té ndihmojé pérdoruesit pér té pérfituar té gjitha pérparésité gé pajisjet mjekésore moderne
ofrojné duke marré parasysh kost-efektivitetin e tyre.

3. Té japé ndihmén inxhiniero-teknike mjekésore emergjente né ¢do rast pér té gjithé vendin.

4. Struktura e Qendres Kombetare Teknike Bio-Mjekesore

Mbi bazén e urdhrit nr. 183, daté 25.02.2019 "Pé&r miratimin e strukturés dhe Organikés sé
QKTB-sé&”, struktura e Qendrés Kombétare Teknike Bio-Mjekésore pérbéhet nga drejtoria dhe
pesé sektoré me pérbérje tekniké, inxhinieré, ekonomist, jurist, specialist, operatore etj.
Struktura e ploté organizative paragitet dhe mé poshté.

5. Organika

Struktura e Qendrés Kombétare Teknike Bio-Mjekésore

Drejtor 1
Sekretare 1

Sektori i Shérbimeve Mbéshtetése
Pérgjegjés Sektori 1

Specialist i Burimeve Njerézore 1
Jurist 1

Specialist Finance 1

Magazinier 1

Shofer 1

Sanitare 1

Sektori i Riparimit dhe Mirémbaijtjes
Pérgjegjés Sektori 1

Teknik i specialiteteve té ndryshme (radiolog) 2
Teknik i specialiteteve té ndryshme 4



Sektori i Inxhinierisé Klinike

Pérgjegjés Sektori 1
Inxhinier 1
Operator 1

Sektori i Infrastrukturés, Kérkimit dhe Zhvillimit té Telemjekésisé

Pérgjegjés Sektori 1
Specialist 4
Numri i pergjithshém i punonjésve té QKT Bio-Mjekésore éshté 24 punonjés.

KREU | TRETE

ORGANIZIMI, PERGJEGJESITE DHE DETYRAT E QKTB-SE

6. DETYRAT E QENDRES KOMBETARE TEKNIKE BIO-MJEKESORE

Detyrat e punonjésve té Qendrés Kombétare Teknike Bio-Mjekésore hartohen nga personeli nén
drejtimin e pérgjegjésve té sektoréve né bashképunim dhe me juristin dhe specialistin e BNJ.
Kéto detyra miratohen dhe nga Drejtori pér pérgjegjésit e sektoréve dhe nga pérgjegjésit e
sektoréve respektiv pér personelin e tyre té varésisé. Personeli i késaj gendre kryen kéto detyra:
-Invetarizimin e pajisjeve mjekésore né té gjithé sistemin shéndetésor shqiptar.

-Menaxhimin e sistemit té informacionit té pajisjeve mjekésore.

-Vlerésimin Kklinik té pajisjeve mjekésore qé jané ekzistuese dhe té atyre té reja gé béhen pjesé e
sistemit shéndetésor shqiptar.

-Riparimin e pajisjeve mjekésore té spitaleve dhe té klinikave mjekésore né raste mosriparimi
difekti nga riparuesit e tyre.

-Menaxhimin dhe zgjerimin e sistemeve té telemjekésisé né sistemin shéndetésor.

-Trajnimin e stafit qé do té menaxhojé sistemin e telemjekésisé né té gjithé institucionet
shéndetésore shqiptare.

-Informimin e vazhdueshém mbi sistemin e pajisjeve té reja qé prodhohen dhe gé mund té
shfrytézohen né sistemin toné shéndetésor.

6/1. Drejtori i Qendrés

1. Drejtori i Qendrés pérfagéson institucionin si person juridik. Ai éshté titullar ekzekutiv
drejtues, organizues dhe kontrollues i gjithé aktivitetit té Qendrés.

2. Emérimi dhe shkarkimi béhet nga Ministri i Shéndetésisé.

3. Ka té drejté té punésojé personelin .

4. Organzion, drejton e analizon té gjitha problemet teknike, ekonomiko-financiare té Qendrés.
5. Ndjek realizimin e treguesve té eficencés sé Qendrés.

6. Merr vendime pér largime nga puna, pér shkelje té Kodit te Punés, Kontratés dhe rregulloreve.
7. Drejton dhe organizon punén pér zbérthimin e akteve ligjore dhe nénligjore, programon dhe
kontrollon zbatimin e tyre.

8. Drejton punén pér hartimin e projekt-buxhetit ekonomik e financiar, miraton buxhetin né té
gjitha zérat e tij, kontrollon punén dhe pérgjigjet pér plotésimin ritmikisht té hartimit té buxhetit
né té gjitha zérat, kontrollon zbatimin e buxhetit né fushén e investimeve dhe ndértimeve,



pezullon punimet né rastet kur vihen re shkelje té projekteve té zbatimit té preventivit
pérfundimtar, merr masa té mos krijohen mallra e materiale stoge me garkullim té ngadalshém,
organizon dhe kontrollon zbatimin e planit financiar dhe pérdorimin me frytshméri té mjeteve
monetare dhe materiale, ndjek e organizon kontrollin e zbatimin e detyrave pér mbrojtjen e
pronés dhe miradministrimin e saj, miraton kontrollin e brendshém té institucionit.

9. Drejtori kérkon nga i gjithé personeli i institucionit té zbatojé me rreptési té gjithé ligjet né
fuqgi dhe disiplinén né puné pér kryerjen né kohé e me cilési té detyrés.

10. Organizon punén pér shqyrtimin e ankesave dhe zgjidhjen né kohé té kérkesave e ankesave té
punonjésve.

11. Kur emérohet, merr né dorézim dhe kur largohet, dorézon detyrén me proces-verbal té
rregullt, né té njéjtén kohé gé kjo detyré té zbatohet rregullisht pér té gjithé kuadrin e
institucionit.

12. Pérfagéson institucionin para organeve shtetérore, ndérmarrjeve dhe institucioneve té tjera
0se autorizon punonjés té tjeré pér ta pérfagesuar até, miraton marrjen né puné té punonjésve
sipas strukturés organizative, merr masa disiplinore té parashikuara nga Kodi i Punés pér ata
punonjés qé ka né emértesén e tij, miraton urdhér-cdémtimi pér punonjésit gé démtojné pasuriné
e institucionit, shkelin disiplinén financiare mbéshtetur né kompetencat gé i jané 1éné né
dispozitat ligjore né fuqi, nxjerr urdhra e udhézime me karakter té brendshém pér institucionin.

6/1/1. Sekretarja

1. Sekretarja éshté né varési direkte té Drejtorit té Qendrés.

2. Eshté pérgjegjése pér lidhjet e drejtorit me punonjésit e administratés dhe shérbimet.

3. Mban pérgjegjési pér ¢do shkresé qé léshohet ose merr institucioni duke ruajtur
konfidencialitetin.

4. Mban pérgjegjési pér protokollimin e shkresave né ményré té rregullt dhe konform ligjit.

13. Mban vulén e istitucionit duke mos lejuar abuzimet.

14. Qéndron gjaté gjithé kohés prané telefonit té sekretarisé pér té marré ¢cdo mesazh saktésisht
dhe ia referon ato drejtorit apo zévendésit té tij.

15. Merr pjesé né té gjitha mbledhjet gé organizon drejtori duke mbajtur protokollin e mbledhjes.
16. Pérpunon té gjithé materialin shkresor duke krijuar arshivén e administratés.

17. Shtyp té gjitha materialet qé dalin nga drejtoria.

18. Arshivon té gjithé dokumentacionin té ndaré sipas objektit dhe viteve , gjithashtu kérkon nga
shefat e sektoréve té administratés té dorézojné brenda afatit sipas ligjit shkresat qé kérkojné
pérgjigje si dhe té arshivoi né fillim té vitit pasardhés té gjitha materialet e vitit.

19. Nuk nxjerr nga arshiva asnjé dokument pa urdhérin e drejtorit apo zévendeésit té tij si dhe né
prezenceé té shefit té sektorit.

6/2. Sektori Shérbimeve Mbéshtetése

1. Sektori i shérbimeve mbéshtetése t&¢ QKTB-sé ndjek dhe mban pérgjegjési pér veprimtariné
ekonomiko-financiare dhe miréadministrimin e vlerave materiale e monetare té institucionit .

2. Zbaton me pérpikmeéri planin e buxhetit dhe raporton pér té sipas afateve té pércaktuara.

3. Mban kontabilitetin sipas ligjeve né fugi dhe raporton pér bilancin sipas afateve té kérkuara.
4. Ndjek detyrat e tjera gé i pérkasin Specialistit t¢ BNJ dhe Juristit t¢ QKTB-sé dhe raporton né
Drejtori né vazhdimési ose sipas afateve.

6/2/1. Pérgjegjési i sektorit té Shérbimeve Mbéshtetése



1. Ndjek dhe zbaton té gjitha detyrat e sektorit té shérbimeve mbéshtetése perfshiré ato
ekonomiko-financiare por dhe té BNJ, Juristit, etj. konform strukturés sé sektorit gé mbulon.

2. Ndjek dhe zbaton me pérpikméri realizimin e planit té buxhetit dhe raporton pér té njé heré né
muaj népérmijet situacionit.

2. Harton bilancin kontabél dhe e paraget até né afatet dhe destinacionet e kérkuara.

3. Kryen pagesat né perputhje me bazén ligjore té tyre.

4. Ndjek dhe plotéson dokumentacionin justifikues pér pagesat gé kryhen nepérmjet bankés.

5. Ndjek dhe plotéson dokumentacionin justifikues pér pagesat gé kryhen nga arka né pérputhje
me ligjet né fuqi.

6. Harton dhe mban kontabilitetin sipas ligjeve dhe udhézimeve né fuqi.

7. Harton dhe ndjek zbatimin e planit té inventareve té miratuar nga Drejtori i Qendrés.

8. Pérgjigjet pér ruajtjen e dokumentacionit financiar sipas periudhave té percaktuara né ligj.

9. Zbaton pjesén e pagesave, népermjet degés sé thesarit, realizimin e planit té investimeve.

10. Ndjek dhe kontrollon realizimin e kontratave né vlerg.

11. Kontrollon zbatimin e procedurés pér blerjet e vogla konform ligjit té prokurimit.

12. Harton dhe dérgon né afat té gjitha evidencat qé i pérkasin degés sé financés.

13. Llogarit amortizimin e A.Q.T.-ve sipas normave té amortizimit né fuqi.

14. Bén kontrollin e arkés sipas ligjeve né fuqi.

15. Kryen veprimet pér sistemimet e kalimeve kapitale dhe urdhrave nga Ministri i Shéndetésisé.
16. Organizon dhe kryen kontrolle té befasishme né magazinat e Qendrés.

17. Mban librin e té ardhurave dhe shpenzimevesi dhe kontabilitetin sipas sistemit ditar-libér.
18. Regjistron té gjithé veprimet né ményré kronologjike népér ditare (arké, banké) té ndryshme.
20 Mban llogarité sintetike dhe analitike sipas planit kontabél.

21. Merr pjesé né hartimin e projekt-buxhetit.

22. Llogarit dhe kontrollon pagesat e punonjésve né mbéshtetje té vendimeve dhe udhézimeve.
23. Njé heré né muaj bén list- pagesén e sigurimeve shogérore, tatimeve, listat pér detyrimet ndaj
institucionit si dhe listat pér detyrimet ndaj shtetit.

24. Kryen detyra té tjera té caktuara nga drejtori.

25. Nuk kryen veprime qé bien ndesh me ligjet né fuqi.

6/2/2. Specialisti i financés

1.Eshté ne varési té pérgjegjésit té sektorit té shérbimeve mbéshtetése.
2. Kontrollon saktésiné e té gjithé dokumentacionit té magazinave (hyrje, dalje) dhe dokumentat
shogéruese té tyre (faturé, urdhér dorézimi, fleté kérkesé). Kontrolli kryhet si nga ana vizuale

( ekstremet e dokumentit ) ashtu edhe pér saktésiné e veprimeve.

3. Dorézon tek pérgjegjési i sektorit té& shérbimeve mbéshtetése faturat e furnitoréve ,
bashkangjitur kopjet e fleté-hyrjeve pér likujdim.

4. Regjistron né ményré kronologjike dokumentet e magazinave né librat e hyrjeve dhe té daljeve
si dhe ditarin e magazinave sipas llogarive.

5. Mban kartelat e magazinave

6. Mban dhe azhornon né ményré kronologjike librat e inventareve né pérdorim (pér ¢do zyré,
automjet, person etj.).

7. Rakordon me pérgjegjésin e sektorit té shérbimeve mbéshtetése analizat dhe gjendjen kontabél
té magazinave.

8. Pérgjigjet pér zbatimin e limitit, pér aktivitetin dhe mbyll édo dité librin e arkés.

9. Mban librin e té ardhurave personale pér ¢do punonjés dhe plotéson librezat e kontributeve pér



njé periudhé jo mé shumé se viti i fundit me kérkesén e secilit punonjés.

10. Pérgatit formularét e pagave té sigurimeve shogérore té cilét pérdoren pér llogaritjen e
pensioneve té plegérisé, sipas formularéve tip té kérkuara nga sigurimet shogérore.

11. Pérgatit list-pagesén e raporteve qé paguhen nga sigurimet shogérore, i dorézon dhe i
rakordon ato né afatet e caktuara nga drejtoria e sigurimeve shogérore.

12. Plotéson fletén e inventarit me gjéndjen kontabél sipas kartelave, pas rakordimit me kartélen
financiare dhe ja jep kryetarit té komisionit te inventarizimit qé caktohet me urdhér nga drejtori
pér té béré inventaret.

13 Pregatit faturén pér arkétim, pajis punonjésit me dokumentacionin e nevojshém kur nisen me
shérbime népér rrethe me urdhér té drejtorit.

14 Mban librin e té ardhurave dhe té situacionit :

15 Ndjek dhe kontrollon fleté udhétimet e shoferit ¢cdo muaj dhe 3-mujor.

6/2/3. Specialisti i BNJ

1. Merret me menaxhimin e pérditshém té personelit,

2.Ndjek né ményré rigoroze numrin e fuqisé punétore né pérputhje me strukturén dhe organikén
e miratuar nga Ministria.

3. Mban dhe plotéson dokumentacionin né lidhje me personelin si:

Librezat e punés, Dosjen personale, Regjistrin themeltar, Kontratat e punés pér punonjésit

4. Plotéson kontratat individuale té personelit té vendosura sipas vendimit té Drejtorit ¢do vit.
5. Zbaton shpérndarjen e personelit sipas strukturés sé miratuar.

6. Raporton tek pérgjegjési i sektorit dhe drejtori mbi lévizjen e punonjésve sipas urdhérit té
brendshém té firmosur nga ai.

7. Planifikon né bashképunim me pérgjegjésat e sektoréve lejet e zakonshme pér personelin dhe
plotéson evidencén pér dhénien e lejes.

8. Evidenton sipas programit té personelit té gjitha kualifikimet si jashté shtetit dhe brenda vendit
né bazé té déshmive apo certifikatave té sjella nga personeli i larté apo i mesém dhe i sistemon
ato né dosjet personale.

9. Né fund té cdo viti verifikon dosjet e gjithé personelit pér ndryshimet dhe plotésimet gé kané.
10.Jep mendime té ndryshme pér personelin né perputhje me procedurat standarde té veprimit.
11.Pérditéson té dhénat né sistemin elektronik té personelit t¢ QKTB.

12.Pérgatit infrastukturén pér testim dhe éshté pjesé e komisionit té testimit pér punésim.
13.Harton urdhrat pér emérime/largime té personelit né QKTB .

14.Ndjek me pérpikméri dhe né afat komunikimin dhe rapotimin periodik pér problemet e
personelit me strukturat e pércaktuara (MSH, AKP, ZP Tirané, DAP, et)).

15.Ndjek dhe evidenton evidencén e praktikés disiplinore dhe shpérblimeve pér personelin.
16.Planifikon dhe organizon aktivitete promovuese dhe informuese pér problemet e personelit.
17-Kryen shérbime ndaj personelit t&é QKTB-sé pér pajisjen me dokumentacion sipas nevojés.
18.Bashképunon me financén e QKTB pér té pérgatitur dokumentacionin e personelit qé
ndérpret marrédhéniet financiare pér arsye té daljes né pension plegérie apo invaliditeti dhe i
ndjek ato me Degén e Sigurimeve Shogérore Rajonale pér pérmbylljen né kohé té procedurave.



19.Ndjek zhvillimin e masave social-kulturore pér raste té vecanta ose pércjelljen sa mé dinjitoze
té personelit gé largohet.

6/2/4. Juristi

1.Juristi éshté pjesé e Sektorit té Shérbimeve Mbéshtetése, por pér realizimin e detyrave té tij
merr urdhra direkte nga Drejtori i Qendrés.

2.Zbaton me pérpikméri dhe nivel té larté profesional té gjitha detyrat e ngarkuara nga eprori.
3.Kérkon zbatimin e ligjshmérise pér problemet qé kérkojné zgjidhje né aspektin ligjor.
4.Studion,zbérthen dhe ndjek té gjitha ligjet dhe aktet e tjera ligjore dhe nénligjore gé kané té
béjné me fushén e Prokurimit Publik.

5.Informon vazhdimisht punonjésit e administratés dhe interpreton té gjitha ligjet dhe aktet e
tjera ligjore dhe nénligjore népérmjet diskutimit té pérbashkét me ta.

6.Né bashképunim me personat pérgjegjés té fushave pérkatése harton kontratat né pérgjithési
dhe ato té procedurés sé prokurimit né vecanti.

7.Mban pérgjegjési sé bashku me Njésiné e Prokurimit pér hartimin e dokumentave té tenderit.
8.Mban pérgjegjési individuale pér zbatimin me rreptési té ligjeve mbi disiplinén né puné dhe né
bashképunim me specialistin e BNJ ndjekin procesin disiplinor té personelit t&¢ QKTB.
9.Informon vazhdimisht punonjésit e administratés pér ndryshimet e herépashershme gé pésojné
ligjet dhe aktet e tjera ligjore dhe nénligjore.

10.Mban lidhje me organet gjygésore dhe ndjek proceset gjyqésore pér ¢éshtjet gé jané né
funksion té realizimit té detyrés dhe mbrojné interesat e institucionit.

11.Té gjitha aktet si urdhéra, udhézime, shkresa duhet té konfirmohen nga hartuesi i tyre dhe té
vlerésohen pér bazueshmériné ligjore nga Juristi.

6/2/5. Magazinieri

1. Magazinieri ka varési direkte nga pérgjegjési i sektorit té shérbimeve mbéshtetése pér
problemet e furnizimit e té shpérndarjes.

2. Njeh ligjin Nr.6942 daté 25.12.1984 “Pér administrimin , ruajtjen , dokumentimin dhe
garkullimin e vlerave materiale e monetare” si dhe VKM Nr.70 daté 11.03.1985 “Pér
adminimistrimin, ruajtjen, dokumentimin dhe garkullimin e vlerave materiale ¢ monetare”.
3. Jep informacion mbi gjéndjen e vazhdueshme té mallrave né magaziné.

4. Mirémban né gjendje té miré té gjithé mallin gé ka né magaziné.

5. Shpérndan mallrat vetém me urdhér dorézim nga drejtoria.

6. Ndjek kontratén pér mallrat e magazinés né bashképunim me pérgjegjésen e sektorit té
shérbimeve mbéshtetése dhe ekonomisten.

7. Plotéson sipas rregullit dokumentacionin e fleté — hyrjes dhe fleté — daljes me té gjitha
karakteristikat e saj.

8.Né ményré kategorike i ndalohet té fusé né magaziné persona té pa autorizuar nga drejtori ose
pérgjegjési i sektorit.

9.Cdo dité duhet té sigurohet pér mbylljen dhe vulosjen e dyerve té depove dhe né méngjes ti
kontrollojé ato para hapjes.

6/2/6. Shoferi

1. Mban automjetin né gadishmérine teknike pér té realizuar grafikun e shérbimit.



2. Kryen té gjitha shérbimet e vogla té automjetit gé i takojné veté shoferit dhe gé nuk ka nevojé
pér specialist.

3. Dorézon automjetin né garazh ménjeheré me mbarimin e turnit té shérbimit té tij dhe e nxjerr
automjetin vétem kur ka orarin e punés ose me porosi (urdhér) té drejtorit té institucionit.

4. Gjaté riparimit té automjetit shoferi e dorézon até té pastruar .

5. Shoferi dorézon té plotesuara dhe té firmosura fleté udhetimet cdo daté 5 muajit pasardhés tek
ekonomisti.

6/2/7. Sanitarja

1. Eshté pérgjegjése e mbajtjes sé pastértisé né gjithé pjesét qé pérfshin teritori i QKTB-Ssé.

2. Ajo varet dhe administrohet nga pérgjegjésja e sektorit té& shérbimeve mbéshtetése, por pér
procese té ndryshme apo té vecanta merr detyra direkt nga drejtori dhe i gjithé personeli i
QKTB-sé.

3. Né ¢do kohé ajo duhet ti sigurojé personelit kushte normale higjeno-sanitare pér té plotésuar
detyrat.

4. Sanitarja né ¢do dhomé dhe tavoliné pune té personelit duhet té manifestojé njé ambjent vértet
higjenik dhe shéndetésor si dhe duhet té kujdeset pér kompletimin e ambjeteve té vecanta
sanitare té Qendrés me aksesorét dhe materialet e nevojshme.

5. Pastértia dhe pamja e jashtme e territorit gé pérfshin institucioni duhet té japin pamjen e njé
ambjenti plotésisht higjenik e té sistemuar me shumé finesé.

6. Njé pjesé té kohés sé punés sé saj ditore duhet té pérfshihet né paragitjen e jashtme té objektit
dhe territorit gé e rrethon objektin pér té treguar kulturé dhe pamjen e njé institucioni “strukturé
e shéndetésisé”.

6/3. Sektori i Riparimit dhe Mirémbajtjes

1.0bjektivi kryesor i Sektorit té Riparimit dhe Mirémbajtjes éshté dhénia e mbéshtetjes teknike
né aspektin e riparimit dhe mirémbajtjes pér pajisjet e kujdesit shéndetésor té ofruar nga
spitali/institucioni shéndetésor.

2.Mbéshtetja e dhéné nga Sektori i Riparimit dhe Mirmbajtjes pérfshin kontributin e
drejtépérdrejté né procesin e pérdorimit, mirémbajtjes dhe riparimit té pajisjeve mjekésore.
3.Qéllimi éshté gé pajisjet mjekésore té kené njé cikél jete té paisjes dhe pune sa mé té gjaté
duke pérmbushur dhe kérkesat e tyre teknike.

4.0frimi i shérbimit ka synim kost-efektivitetin gjithnjé né rritje té pajisjeve né mbéshtetje té
sistemit shéndetésor shqiptar né fushén e mirémbajtjes dhe riparimit.

5.Né kété institucion ofrohet niveli mé i larté i ekspertizés né fushén e riparimit dhe
mirembajtjes. Ka si objekt té punés sé tij mbajtjen né funksionimin té pajisjeve mjekésore né té
gjitha spitalet rajonale sipas strategjive t& menaxhimit dhe funksionimit té pajisjeve mjekésore té
MSH.

6/3/1. Pérgjegjési i Sektorit té Riparimit dhe Mirémbajtjes

1.Pérgjegjesi Sektorit té Riparimit dhe Mirémbajtjes varet nga Drejtori i Qendrés.

2.Ai éshté pérgjegjés pér té kryer shérbimet dhe mirémbajtjen e pajisjeve mjekésore té bazuara
né standarte, rregulla, kérkesat e profesionistéve mjeksoré, rekomandimet e prodhuesve.

3.Ai me stafin e tij ndjek shérbimet dhe mirémbajtjen e pajisjeve mjekésore ku pérfshihen



kontrollet e sigurisé, kontrollet e cilésisé lidhur me performancén dhe funksionimin e tyre,
shérbimet dhe riparimet, modifikime dhe pérshtatje té pajisjeve mjeksore.

4.Pérgjegjési i Sektorit té Riparimit dhe Mirémbajtjes kujdeset periodikisht pér funksionimin e té
gjitha pajisjeve mjekésore gé jané né pérdorim né spitale dhe té rregjistruara né Sistemin e
Informacionit té Pajisjeve Mjekésore.

5.Pérgjegjési Sektorit té Riparimit dhe Mirmbajtjes népérmjet inxhinierit dhe teknikéve specialist
té mesém gé ka né administrim té sektorit té tij duhet té sigurojé nivele té larta né afate té
shkurtra kohore té riparimeve té pajisjeve mjekésore, pér té shérbyer sa mé shpejt dhe me cilési.
6.Ai éshté pérgjegjés pér té gjithé strukturén e tij té varésiseé.

6/3/2. Teknik i specialiteteve té ndryshme (Radiolog)

1.0bjekti i punés sé kétij punonjési éshté mirémbajtja dhe riparimi i pajisjeve radiologjike té
instaluara né spitalet e rretheve dhe né gendrat spitalore.

2.Detyra e tij éshté mbajtja né kushte té plota pune e paisjeve si dhe trajnimi i stafit pérdorues.
3.Kryerja e kontrolleve periodike pér ruajtjen e cilésisé sé imazhit dhe siguria elektrike e
paisjeve.

4.Riparimi i paisjeve X-Ray né difekt dhe vendosja né kushte té plota pune si dhe instalimi dhe
kolaudimi i tyre.

6/3/3. Teknikét e specialiteteve té ndryshme

1.Varen nga Pérgjegjési i Sektorit té Riparim-Mirémbajtjes.

2.Sipas fushave té tyre respektive pérgjigjen dhe ndihmojné né riparimin e pajisjeve sipas
nevojave.

6/3/3-a. Teknik i mesém mekanik

1.Tekniku i mesém mekanik merret me prodhimin ose riparimin e aksesoréve té ndryshém
mekanike té pajisjeve mjekésore té démtuara gjaté punés.

2.Gjithashtu asiston né térési né riparime té difekteve té ndryshme ku jane pjesé avolxhim,
saldim, ekuilibrim dhe vendosje né kushte té plota pune.

6/3/3-b. Teknik i mesém i Laboratorit

1.0bjekti i punés sé kétij tekniku éshté mirémbajtja dhe riparimi i pajisjeve laboratorike té
ndryshme gé kryejné aktivitetin e tyre né spitale dhe gendra shéndetésore té shérbimit parésor.

2.0fron asistencé teknike pér paisjet laboratorike né riparim, konsulencé pér funksionimin e
ploté té tyre, pércaktim dhe riparim i difekteve si dhe rekomandime té kontrolleve periodike té
tyre.

6/3/3-c. Teknik i mesém i Repartit Autoklavé+ Zinxhir ftohés

1.Ky specialist teknik ka si objekt té punés sé tij mirémbajtjen dhe riparimin e pajisjeve té
ndryshme té sterilizimit népér spitale.

2.0fron asistencé teknike pér paisjet né riparim, konsulencé pér funksionimin e ploté té tyre,
pércaktim dhe riparim i difekteve si dhe rekomandime té kontrolleve periodike té tyre.



6/3/3-d. Teknik i mesém i Repartit Elektronik

1.Merret me riparimin e pajisjeve mjekésore té cilat pésojné defekte té ndryshme né skemat
elektronike.

2.0fron asistencé teknike pér paisjet e tipologjive té ndryshme, konsulencé pér funksionimin e
ploté té pjeséve dhe gargeve té ndryshme, pércaktim dhe riparim té difekteve si dhe
rekomandime.

6/4. Sektori i Inxhinierise Klinike

1.0bjektivi kryesor i Sektorit té Inxhinierisé Klinike éshté dhénia e mbéshtetjes teknike té
kujdesit shéndetésor té ofruar nga spitali/institucioni shéndetésor.
2.Mbéshtetja e dhéné nga Sektori i IK pérfshin kontributin e drejtépérdrejté né procesin e blerjes,
pérdorimit, mirémbajtjes dhe shpérndarjes sé pajisjeve mjekésore.
3.Qéllimi éshté gé pajisjet mjeksore gjaté gjithé ciklit té tyre té punés té pérmbushin kéto
kérkesa:

. té jené té sigurta pér pacientét, personelin dhe mjedisin;

. té jené né gjendje pune brenda parametrave té lejuara;

« té besueshém pér shérbimin/té dhénat gé ofrojné;

+ kost-eficenté.
4.0frimi i shérbimit ka synim kompetencén dhe kost-efektivitetin gjithnjé né rritje, me personel
té motivuar dhe gjithnjé aktiv né mbéshtetje té sistemit shéndetésor shqiptar né fushén e
inxhinierisé klinike.
5.Né kété institucion ofrohet niveli mé i larté i ekspertizés né fushén e inxhinierisé klinike.
6.Kjo njési do té zhvillojé kompetencé né ményreé té thelluar né disa fusha mjekésore té
specializuara, me géllim gé t’u ofrojé pérdoruesve, inxhinieréve klinike, profesionistéve
mjekésore dhe specialistéve té prokurimit njé shérbim me profesional.
7.Ka si objekt té punés sé tij inventarizimin e pajisjeve mjekésore né té gjitha spitalet rajonale si
dhe standartizimin e tyre sipas strategjive t& menaxhimit té pajisjeve mjekésore té MSH.

6/4/1. Pérgjegjési i sektorit té inxhinierisé klinike

1.Pérgjegjési Sektorit té IK varet nga Drejtori i Qendrés.

2.Ai éshté pérgjegjés pér té kryer shérbimet dhe mirémbajtjen pajisjeve mjeksore té bazuara né
standard, rregulla, kérkesat e profesionistéve mjekésoré si dhe rekomandimet e prodhuesve.

3.Ai me stafin e tij ndjek shérbimet dhe mirémbajtjen e pajisjeve mjekésore ku pérfshihen
mirémbajtja periodike e planifikuar (parandaluese), kontrollet e sigurisé, kontrollet e cilésisé
lidhur me performancén dhe funksionimin e tyre, shérbime dhe riparime, modifikime dhe
pérshtatje té pajisjeve mjeksore.

4.Pérgjegjési i Sektorit IK né ndjekjen e procesit té prokurimit té pajisjeve mjeksore ka pér
detyré zhvillimin e specifikimeve teknike, vlerésimin e kostos gjaté gjithé ciklit té tyre té punés,



vlerésimin e ofertave té pjesémarrésve né tender pér blerjen e pajisjeve mjeksore.

5.Shefi i sektorit té IK verifikon pajisjet e reja mjekésore gé priten té blihen dhe té pérdoren
népérmjet inspektimeve/kontrolleve/testeve lidhur me siguriné né puné té pajisjeve mjekésore,
funksionimin e tyre né pérputhje me specifikimet teknike gé jepen né kontratén e shitblerjes si
dhe ndjekjen e zbatimit saj.

6.Pérgjegjési i sektorit té IK zotéron, pérditéson dhe forcon njohurité e nevojshme lidhur me
kuadrin rregullator (ligjet, rregulloret, standardet) si dhe ruan dhe zhvillon aftésité pér té dhéné
késhilla dhe zhvilluar rekomandime né fushén e inxhinierisé klinike pér té funksionuar si njé
burim késhillimi pér ¢éshtjet e lidhura me pajisjet mjeksore.

7.Ai kujdeset pér té gjitha pajisjet mjeksore gé jané né pérdorim né spital dhe té rregjistruara né
Sistemin e Informacionit té Pajisjeve Mjeksore. Gjithashtu ai me personelin e tij merret né
ményré aktive me trajtimin e aksidenteve dhe incidenteve té lidhura me pajisjet mjeksore.
8.Pérgjegjési i SIK raporton tek autoriteti pérkatés né pérputhje me procedurén e miratuar té
raportimit té kétyre ngjarjeve.

9.Pérgjegjési i SIK éshté pérgjegjés pér trainimin né puné té personelit mbi pérdorimin e
pajisjeve mjekésore si dhe mbi siguriné gjaté pérdorimit té tyre. Ai kérkon gé personeli i SIK té
keté marré trainimin e pérgjithshém né fushén e inxhinierisé klinike si dhe kualifikimet dhe
trajnimet e duhura pér disa pajisje té vecanta pér té rritur né ményré té vazhdueshme njohurité
dhe aftésité brenda njésisé.

10.Pérgjegjési i i SIK éshté pérgjegjés pér administrimin e Sistemit té Informacionit té Pajisjeve
Mijeksore (sistemit té inventarit té pajisjeve mjeksore si dhe té regjistrit té ngjarjeve té
padéshérueshme me pajisjet mjeksore). Sistemi i inventarit éshté baza pér planifikimin e
riinvestimeve, pér planifikimin e mirémbajtjes periodike si dhe pér krijimin e dosjeve té historisé
sé pajisjeve mjeksore.

6/4/2. Inxhinieri klinik

1.Varet nga Pérgjegjési i Sektorit té Inxhinierisé Klinike, merr detyra prej tij dhe i raporton
pérgjegjésit té sektorit pér realizimin e tyre.

2.Pérgjigjet pér pajisjet té cilat jané té lidhura me pacientin dhe / ose té nevojshme pér
diagnostikimin ose trajtimin e tij.

3.Kryen shérbimin dhe riparimin e pajisjeve mjekesore.

4.Pérgjigjet pér planifikimin dhe kryerjen e mirémbajtjes parandaluese né pérputhje me
udhézimet e prodhuesve.

5.Kontrollon rregullisht siguriné pér té provuar gé pajisja funksionon né pérputhje me standardet
pérkatése.

6.Kontrollon marrjen né dorézim té pajisjeve mjekésore lidhur me funksionimin, siguriné dhe
provon gé pajisja né momentin e dorézimit éshté né pérputhje me kérkesat e pércaktuara né
kontratén e shit-blerjes.

7.Pérgjigjet pér sigurimin e njé zhvillimi té ploté té procedurés sé prokurimit, shérbimet dhe
mirémbajtjen e pajisjeve mjekésore né meényrén mé Kkost-efektive té mundshme pér
spitalin/institucionin shéndetésor.

8.Pérgjigjet pér té kryer dhe mbajtur njé sistem inventari té pérditésuar né kuadrin e Sistemit té
Informacionit té Pajisjeve Mjekésore.

9.Mbéshtet me konsulencé teknike procesin e prokurimit té pajisjeve mjekésore.

10.Menaxhon projektet népérmjet instalimit té pajisjeve dhe konsulencés né planifikimin e



projekteve té reja.

11.Mban kontakte me furnizuesit e spitalit/institucionit shéndetésor.

12.Kryen vlerésim klinik dhe Kklasifikim té pajisjeve mjekésore né bazé té normave

dhe standarteve.

13.Asiston né trainimin e personelit mjekésor gé pérdor pajisjet si dhe né mbéshtetjen e kétij
personeli lidhur me siguriné gjaté pérdorimit té pajisjeve mjeksore.

14.Zbaton procedurat ligjore pér nxjerrjen jashté pérdorimit dhe asgjésimit té pajisjeve
mjekésore gé jané né fund té ciklit té jetés.

15.Heton ngjarje té padéshirueshme lidhur me pajisjet mjekésore dhe bén raportimin pérkatés
shogéruar me konkluzione dhe masa konkrete parandaluese.

16.Zbaton dhe zhvillon programin e cilésisé brenda fushés sé inxhinierisé klinike.

6/4/3. Operatori i Inxhinierisé klinike

1.Varet nga Pérgjegjési i Sektorit té Inxhinierisé Klinike, merr detyra prej tij dhe i raporton
pérgjegjésit té sektorit pér realizimin e tyre.

2.0peratori i Sektorit té Inxhinierisé Klinike éshté pérgjegjés pér administrimin e Sistemit té
Informacionit té Pajisjeve Mjeksore (sistemi i inventarit dhe rregjistrit té ngjarjeve me pajisje
mjeksore).

3.Ai menaxhon dhe pérditéson sistemin e inventarit, i cili &shté baza pér planifikimin e
riinvestimeve, pér planifikimin e mirémbajtjes periodike si dhe pér krijimin e dosjeve té historisé
Sé pajisjeve mjekésore.

4.Kujdeset pér pérditésimin e té gjitha pajisjeve mjekésore qé jané né pérdorim né spitale dhe té
rregjistruara né Sistemin e Informacionit té Pajisjeve Mjeksore. Gjithashtu ai né kuadér té
sektorit té IK merret né ményré aktive me evidentimin e trajtimit té aksidenteve dhe incidenteve
té lidhura me pajisjet mjeksore.

5.Né kuadér té sektorit si pjesé e tij, ndihmon né kryerjen e detyrave té tjera té sipas urdhérit té
pérgjegjésit té sektorit ose me iniciativé té tij né bashképunim me inxhinierin e sektorit.

6.Eshté operator i sektorit dhe pérgatit shkresat sipas nevojés.

7. Eshté bashképunues me sekretaren e drejtorit né komunikimin shkresor té sektorit té saj.
8.Kryen detyra té tjera té ngarkuara nga eprori i saj i drejtpérdrejté por dhe eproré té tjeré brenda
gendrés pér raste té vecanta pune.

6/5. Sektori i Infrastrukturés, Kérkimit dhe Zhvillimit té Telemjekésisé

Telemjekésia ka géllim:

1.Té ofrojé shérbime té telekonsultés dhe teleprezencés né funksion té kujdesit klinik pér
Pacinetét.

2. Té ofrojé shérbime té edukimit té vazhdueshém mjekésor né distancé pér mjekét,

infermierét dhe personelin tjetér té spitaleve dhe krejt sistemit shéndetésor shqiptar.

3.Té ofrojé shérbimet e bibliotekés elektronike né funksion té punés kérkimore, shkencore dhe
aktivitetit profesional té personelit mjekésor. Ka gjithashtu si objekt té punés sé tij inventarizimin
e pajisjeve mjekésore né té gjitha spitalet rajonale si dhe standartizimin e tyre sipas strategjive té
menaxhimit té pajisjeve mjekésore té MSH.



a. Telemjekésia éshté ofrimi i shérbimit mjekésor nga distanca, pérmes pérdorimit té
teknologjisé sé informacionit dhe komunikimit elektronik gé mundéson shkémbimin e
informacioneve shéndetésore té dobishme pér diagnozén, trajnimin dhe parandalimin e
sémundjeve dhe Iéndimeve, pér kérkim dhe puné shkencore, si dhe pér edukim té
vazhdueshém té personelit mjekésor, e gjithé Kkjo né interes té pérmirésimit dhe
zhvillimit té ploté té shéndetit té individéve dhe komuniteteve (OBSH, 1997).
b. Telekonsulta dhe teleprezenca éshté pérdorimi i teknologjisé sé telemjekésisé pér
té mundésuar mjekun té vlerésojé né distancé gjendjen shéndetésore té pacientit.
c. Edukimi i Vazhdueshém Mjekésor né distancé pérfshin té gjithé ato veprimtari t¢ EMV
té cilat realizohen né kushtet kur edukuesi dhe pjesémarrésit ndodhen né distancé dhe
informacioni transmetohet népérmjet teknologjive té informimit dhe komunikimit.
d. Biblioteka elektronike é&shté njé biblioteké e cila grumbullon dhe ruan materialet né
format elektronik né vend té formateve klasike né letér, mikrofilm ose media té ndryshme.
Kéto materiale mund té ruhen lokalisht ose né rrjetet komjuterike né distancé dhe jané té
aksesueshém né kompjuter.

Qendra e Telemjekésisé sé Shqipérisé funksionon né mijediset e Qendrés Spitalore
Universitare “Néné€ Tereza” Tiran€. QTSH lidhet me gendra rajonale té telemjeké&sis€ me
internet me bandé té gjeré dhe siguri lidhjeje 99.9%. Terminalet lokale té qendrés
sé telemjekésisé sé Shqipérisé vendosen prané klinikave dhe shérbimeve té ndryshme brenda
territorit t&é QSUT, népérmijet rrjetit té fibrave optike gé bashkon klinikat dhe shérbimet e
QSUT.

Qendra shérben si bazé pér telemjekésiné kombétare né Shqipéri dhe éshté konceptuar pér té
adresuar céshtjet e qasjes rurale, kujdesin pér pacientin, dhe té edukimit mjekésor
pér profesionistét e shéndetésisé. Kéto gendra kané kapacitet pér t’u lidhur né ményré
elektronike me spitalet ndérkombétare dhe universitetet mjekésore. Deri tani projekti
ka lehtésuar partneritetin me disa spitale dhe universitete ndérkombétare.

6/5/1. Pérgjegjési i Sektorit te Infrastruktures, Kérkimit e Zhvillimit té Telemjekésisé

1. Organizon aktivitete té natyrés edukative, shkencore né lidhje me programin e
telemjekésisé dhe e-health.

2. Kryen raportime periodike té rezultateve té sektorit pérkatés.

3. Harton studimet (cilésore dhe sasiore) dhe pregatit raporte shkencore dhe

studimore né lidhje me programin e telemjeksisé dhe e-health;

4. Ndjek aktivitetetet dhe pérfagésimin e programit né nivel kombétar dhe
ndérkombétar me géllim prezantimin e programit, studimeve té ndryshme dhe

krijimin e rrjeteve té bashképunimit.

5. Kryen botime periodike né gazeta dhe revista shkencore né nivel kombétar dhe
ndérkombétar duke béré paragitjen sa mé dinjitoze té ecurisé sé programit.

6. Eksploron pér gjetje fondesh dhe partneré té ndryshém me géllim rritjen e kapaciteteve
teknike, njerézore dhe infrastrukturore té programit.

7.0rganizon punén dhe jep mbéshtetje té specializuar mbi infrastrukturén e telemjeksisé.
8.Mbikqgyr mirémbajtjen e pajisjeve té rrjetit té telemjeksisé.

9.Sigurohet pér funkisonimin korrekt té rrjetit té telemjeksisé.



10.Konfiguron router, firewall dhe pajisje té tjera té rrjetit.
11.Mban kontakte me ofruesit e shérbimit té rrjetit dhe internetit pér funksionimin e linjave.
12.Mbikqyr trajnimin e stafit lokal dhe rajonal.

13.Eshté pérgjegjés gé prokurimi, shérbimet dhe mirémbajtja e pajisjeve té telemjekésisé té
béhet né ményrén mé kost-efektive té mundshme pér institucionin.

14 Planifikon mirémbajtjen dhe investimet né rrjetin e telemjeksise.

15.Jep mbéshtetje té specializuar kompjuterike dhe teknologjike pér rrjetin e telemjekésisé, duke
pérfshiré instalimin e rrjeteve kompjuterike ose te dhenit pergjigje mbi rrjetin kompjuterik
ekzistues.

16.Pérgjigjet pér organizimin teknik té eventeve né lidhje me rrjetin e telemjeksisé.
17.Menaxhon projektet népérmjet instalimit té pajisjeve dhe konsulencés né planifikimin e
projekteve té reja.

18.Ndihmon né zbatimin e procedurave ligjore pér nxjerrjen jashté pérdorimit dhe asgjésimit té
pajisjeve mjeksore gé jané té né papérdorshme. (te pariparueshme apo kosto te larte riparimi).
19.Mban kontakte me koordinatorét dhe zv. koordinatorét e gendrave rajonale né lidhje me
pérdorimin, problmetet dhe mbarvajtjen e pajisjeve.

6/5/2. Specialisti i Sektorit te Infrastruktures, Kérkimit e Zhvillimit té Telemjekésisé

1. Mban té dhéna pér Librariné Elektronike dhe EVM.

2. Mban njé kalendar eventesh ge zhvillohen.

3. Kryen lajmerimin e té gjithé Koordinatoréve dhe Ndihmés Koordinatoréve rreth eventeve né
plan.

4. Organizon takime me specialisét té ndryshém pér krijimin e programeve té ndryshme
edukative.

5. Ndihmon organizatorét né rast nevoje me procedurat pér akreditim té aktivitetit prané
QKEV.

6. Raporton periodikisht rezultatet e sektorit prané Pérgjegjésit té Sektorit.

7.Pérgjigjet pér mirmbajtjen pajisjeve e telemjeksisé, kompjuterave, printerave.

8.Kryen shérbimin dhe riparimet e pajisjeve.

9.Pérgjigjet pér planifikimin dhe kryerjen e mirémbjatjes parandaluese né pérputhje me
udhézimet e prodhuesve.

10.Pérgjigjet pér organizimin korrekt dhe né kohé té telekonsultave.

11.Pérgatit raporte mbi pérdorimin e platformés sé telekonsultave.

12.Mirémban platformén e Telekonsultave.

13.Planifikon mirémbajtjen dhe pérditésimin e fages sé internetit té gendrés.

14.Kontrollon rregullisht siguriné pér té provuar gé pajisjet funksionojné né pérputhje me
standardet pérkatése.

15.Kontrollon marrjen né dorézim té pajisjeve lidhur me funksionimin, siguriné dhe provon qé
pajisja né momentin e dorézimit éshté né pérputhje me kérkesat e pércaktuara né kontratén e
shitblerjes.

16.Pérgjigjet pér té kryer dhe mbajtur njé sistem inventari té pérditésuar né kuadrin e Sistemit té
Informacionit té Pajisjeve Mjeksore.

17.Mbéshtet me konsulencé teknike procesin e prokurimit té pajisjeve mjekésore.
18.Menaxhon projektet népérmjet instalimit té pajisjeve dhe konsulencés né planifikimin e



projekteve té reja.

19.Bén vlerésimin e gjendjes sé pajisjseve té rrjetit té telemjekésiseé.

20.Ndihmon pér trainimin e personelit mjekésor, teknik gé pérdor pajisjet e rrjetit té
telemjeksisé.

21.Kujdeset pér dokumentimin e eventeve népérmjet fotografimit apo filmimit.
22.Asiston gjaté aktiviteteve me organizatorét mbi ¢éshtjet teknike.
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RREGULLA TE PERGJITHSHME.

7. Hartimi dhe garkullimi i dokumenteve

Hartimi dhe shuméfishimi i dokumentéve béhet né mjediset zyrtare té QKTB-sé.

Shkresa pasi hartohet, siglohet nga personeli gé e ka konceptuar, nénshkruhet nga Pérgjegjési i
Sektorit dhe mé pas i dérgohet Drejtorit té Qendrés pér miratim.

Qarkullimi 1 dokumenteve kryhet sipas interesit dhe nevojave té punés duke zbatuar me
korrektési aktet ligjore e nénligjore né fuqi, pér ruajtjen dhee administrimin e dokumenteve
zyrtare né organet shtetérore.

8. Korrespondenca gé hartohet né Qendrén Teknike Bio-Mjekésore

Korrespondenca gé pérgatitet nga Sektorét dhe personeli né pérbérje té Qendrés dhe i adresohet
drejtorit pér miratim, dorézohet né zyrén e sekretarisé (pjesé e stafit té Drejtorit t& Qendrés)
népérmijet Pérgjegjésit té sektorit ose individualisht.

Korrespondenca rregjistrohet nga sekretaria né rregjistrin e korrespondencés vetém pasi éshté
njohur (miratuar) nga Drejtori i QKTB. Hartuesi i korrespondencés njihet me miratimin e saj
vetém pasi éshté béré rregjistrimi né sekretari. Kujdes duhet treguar pér anén tekstuale,
formulimin e paragraféve dhe pérdorimin e rregullave drejtshkrimore.

Strukturave té Ministrisé sé Shendetesise, Institucioneve Qendrore té Shtetit u dérgohet kopje e
paré e dokumenteve zyrtare té shtypur né letér me cilési té larté.

9. Formati i Shkresave.

Dokumentet gé prodhohen (dalin) nga Qendra Teknike Bio-Mjekesore duhet té kené: Stemén e
Republikés, poshté saj shkrimin “Republika e Shqipérisé”, nén kété té fundit Ministria e
Shéndetésisé dhe Mbrojtjes Sociale” dhe poshté saj ’Qendra Kombetare Teknike Bio-
Mijekésore”. Po késhtu, né shkresat e pérpiluara pér korrespondencé paragitet numri i protokollit
dhe data, shkurtimi i 1énd€s, adresén e korrespondentit, formulén “né pérgjigje” ose “né vijim té
shkresés” tekstin e dokumentit, funksionin, emrin, mbiemrin ¢ personit qé nénshkruan
dokumentin dhe nénshkrimin e tij. Numri i protokollit, data dhe vula vendosen pas firmosjes nga
titullari.

10. Standardet gé do té zbatohen né pérpunimin e shkresave

Standardet gé do té zbatohen nga Sektorét né pérbérje té Qendrés né pérpunimin e shkresave
duhet té jené: -
-Shkrim Times New Roman, madhésia Font Size 12.

-Hapésira e shkresés nga té dyja anét éshté 2.5 cm ose 1 inch.

-Koka e shkresés shkruhet me shkronja kapitale dhe bold.

-Data dhe numri i protokollit, vendosen né njé distancé prej dy hapésirash nga koka e shkresés.



Data vendoset né anén e djathté, ndérsa numri i protokollit né té njéjtin rresht né anén e majté.

Té gjitha shkresat, né vartési té destinacionit té tyre, duhet té kené né ményré té dukshme:

-Siglat pérkatése;

-Numrin e regjistrit té korrespondencés

-Datén sipas regjistrimit né kété regjistér;

-Shkurtimin e I1éndés;

-Adresén e korrespondentit; -
-Formulén e referencés né pérgjigje ose né vijim té shkresés (kur éshté rasti), numrin e lidhjeve
-Tekstin e dokumentit;

-Emrin dhe mbiemrin e personit gé nénshkruan dokumentin, funksionin, nénshkrimin dhe vulén;

11. Nénshkrimet

Dokumentet zyrtare té hartuara né Qendrén Teknike Bio-Mjeksore firmosen nga Drejtori. Né
mungesé, pér arsye pune e shérbimi, pér njé kohé té caktuar me urdhér me shkrim Drejtori
autorizon njé Pérgjegjés Sektori me vjetérsi nga gendra té firmosé né emér té tij
dokumentacionin zyrtar. Né kété rast né aktin zyrtar vihet shénimi: “Né mungesé dhe me
urdhér”.

12. Pérgjegjésité né pérpilim shkresash

Personi, (personat) gé kané pérpiluar (konceptuar) njé dokument, si dhe personeli népermjet té
cilit kalon pér miratim dokumenti mbajné pérgjegjési pér pérmbajtjen e dokumentit gé miratojné
apo siglojné. Pérgjegjésia pér hartimin e praktikave pér ¢do rast éshté né pérputhje me detyrat
respektive té strukturave qé pérfshihen né pérgatitjen e akteve.

Né mbyllje té praktikés Pergjegjesi i Sektorit dhe personi pérgjegjés i trajtimit té saj, bén
shénimet pérkatése lidhur me zgjidhjen e problemeve e detyrave si dhe tregimin e rrugés
administrative qé procesi té ndjek me tej.

13. Shkurtimet dhe akronimet

Shkurtimet mund té pérdoren kur ato jané pérgjithésisht té njohura dhe lehtésisht té kuptueshme.
Né té gjitha rastet e tjera, njé term i shkurtuar duhet té shpjegohet paraprakisht duke u shkruar i
ploté dhe duke u vendosur krahas tij né kllapa edhe shkurtimi.

Nuk pérdoren shkurtime né urdhérat dhe udhézimet e Drejtorit té Qendrés.

Pér té béré mé té kuptueshém organizimin nga ana e kompozimit té materialit, mund té pérdoren
tituj apo néntituj (me shkrim korsiv, té bolduar, apo té nénvizuar) por ato nuk duhet ta réndojné
materialin.

14 Klasifikimi i shkresés

Pércaktimi i nivelit té klasifikimit té shkresés éshté pérgjegjési e Pérgjegjésit té Sektorit. Sipas té
dhénave te shkresave percaktohet niveli i shkreses dhe afatet e ruajtjes, per kategori té ndryshme
dokumentesh.

Shuméfishimi i shkresave lejohet té béhet vetém né sekretariné e Qendrés. Printimi i shkresave
duhet té evidentohet né evidencén e printimit e cila mbahet nga sekretarja.

15. Elementét e domosdoshém



Dokumentet e nxjerra nga Drejtori, duhet té pérmbajné disa elementé té domosdoshém, mungesa
e té ciléve e bén té pavlefshém até dhe konkretisht:

- Autoriteti apo organi gé e nxjerr aktin;
-Palét (subjektet) té ciléve ai u drejtohet;
-Parashtrimin e fakteve;

-Bazén ligjore ku mbéshtetet;

-Datén e hyrjes né fuqi;

-Nénshkrimin e titullarit.

16. Organizimi i Korrespondencés Zyrtare

Korrespodenca zyrtare midis QKTB, me institucionet e shtetit, MSH, strukturat né varési té
MSH, mbahet me ané té shérbimeve postare.

Kané té drejté té térheqin dokumente né sekretariné e QKTB, dorazi ose pérkundrejt firmés té
rregjistruara né rregjistér pérgjegjésat e sektoréve ose dhe personeli tjetér me shkrim prej tyre.
Ndalohet dhénia e dokumenteve dorazi nga sekretaria pér personat e pa autorizuar nga Drejtori.
Dokumentet gé dalin jashté Qendrés mbyllen né zarf ose né pako.

17. Administrimi dhe shfrytézimi i dokumentacionit

Dokumentet arkivore ruhen, administrohen dhe shfrytézohen sipas dispozitave té ligjit Nr. 9154
daté 6.11.2003 “Pér arkivat”. T€ gjitha dokumentet e klasifikuara ruhen n€ kasaforta metalike e
té sigurta duke zbatuar té gjitha rregullat e ruajtjes sé sekretit. Né rastet kur nuk disponohen
kasaforta e kushte pér ruajtjen e dokumenteve nga sektoret ato dorézohen né sekretari né
pérfundim té orarit te punes.

Ndalohet rreptésisht nxjerrja e dokumenteve té fotokopjuara apo dhénia e informacionit me
gojé nga sekretaria personave té pa autorizuar, vetém me urdhér me shkrim té Drejtorit mund té
jepen pér shfrytézim ose té fotokopjohen dokumentet e arkivuara.

Né mijediset e zyrés sé sekretarisé ndalohet rreptésishté pirja e duhanit, mbajtja e mjeteve
ndezése té cilét mund té provokojné rénien e zjarrit.

18. Vula zyrtare dhe pérdorimi

Vula zyrtare administrohet nga Sekretarja. Vula pérdoret vetém pér vulosjen e akteve Qé
pérgatiten nga Sektorét dhe firmosen nga Drejtori i Qendres. Vula e njomé vihet pérbri
nénshkrimit, zhvendoset pak majtas pa e mbuluar firmén.

19. Puna me aktet gé vijné nga Ministriné e Shéndetésisé

Pér ¢cdo urdhér, udhézim gé vjen nga Ministri apo shkresé gé kérkon praktiké, pérgatitet kjo
praktiké shkresore:

-Urdhér/udhézim i brendshém i Drejtorit té Qendres;

-Program pune pér zbatimin e detyrave té shtruara;

-Plan kontrolli pér realizimin e detyrave;

-Informacion mbi zbatimin e detyrave pér strukturat pérkatése;

-Informacion pér eprorin.
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DISPOZITAT E FUNDIT

20 .Rregullat e komunikimit

Pér drejtimin e Sektoréve e punonjésve dhe pér té komunikuar Qendra me MSH apo institucionet
e saj té vartésisé, funksionon komunikimi népérmjet:

1. Sistemit shkresor (me sekretari dhe poste)

2. Sistemi kompjuterik brenda se ciles perfshihet:

-Sistemi “OUTLUK?”,-Sistemet e adresave te komunikimit ne “google”(yahoo, gmail, etj)

3. Gjithashtu realizohet dhe nepermjet komunikimit gojor dhe telefonik

Sistemi elektronik né QKTB funksionon pér té mbéshtetur kryerjen e detyrave dhe te misionit.
Pérdorimi 1 internetit nuk duhet té pengojé zbatimin e detyrave zyrtare, té krijojé shpenzime
financiare shtesé, si dhe té shkelé ligjet dhe aktet nénligjore pér sekretin shtetéror, si dhe urdhrat
e udhézimet pérkatése té Ministrit té Shendetesise.

21. Etika pér personelin e Qendrés

Né kryerjen e funksioneve, personeli i Qendrés duhet té respektojé parimet e etikés si mé poshté:
a) té kryejé detyrat, né pérputhje me legjislacionin né fuqi.

b) té vlerésojé sakté problemet dhe t’i trajtojé ato me objektivitet.

C) né kryerjen e detyrés té jeté i ndershém, i paanshém dhe efikas.

d) té jeté i sjelishém né marrédhénie me eprorét, kolegét dhe personelin e strukturave qé
inspektohen apo kryhen shérbime riparuese.

e) té keté komunikim té efektshém dhe né bazé té etikés, té shmangé veprimet arrogante dhe té
pérdoré fjalor korrekt.

) nuk duhet té veprojé arbitrarisht né dém té njé personi apo strukturé dhe duhet té tregojé
respektin e duhur, pér té drejtat dhe interesat personale té té tretéve.

g) té mos lejojé gé interesat e tij private té bien ndesh me pozitén e tij publike, té shmangé
konfliktet e interesave dhe té mos shfrytézojé asnjéheré pozitén pér interesin e tij privat.

h) té sillet gjithnjé né ményré té tille, gé besimi i strukturave té Qendrés, né ndershméring,
paanshmériné e efektivitetin té ruhet dhe té rritet.

i) té ruajé konfidencialitetin e informacionit gé ka né zotérim, pa cénuar zbatimin e detyrimeve
qé€ rrjedhin nga Ligji Nr. 8503, daté 30.06.1999 “Pér té drejtén e informimit me dokumenta
zyrtar”.

22. Orari i Punés

Orari zyrtar i punés né QKTB éshté i njéjté me até té administratés shtetérore.

Gjaté orarit té punés largimi mund té béhet vetém me leje pér arsye shéndetésore ose arsye té
tjera té justifikuara nga eprori direkt. Gjaté kohés sé punés nuk mund té konsumohen pije
alkolike. Pirja e duhanit né mjediset e brendshme té QKTB éshté rreptésisht e ndaluar.
Konsumimi i pijeve té tjera joalkolike éshté i lejuar né zyré, gjaté pushimeve né mbledhje té
gjata pune.



Gjaté kohés zyrtare té punés, sidomos né ato mjediset prané zyrave té Drejtorit, punonjésit duhet
té evitojné pér sa té jeté e mundur lévizjen dhe géndrimin né korridore. Gjithashtu duhet té
evitohen bisedat telefonike né korridore, si dhe té folurit me zé té larté.

Veshja gjaté orarit zyrtar pér té gjithé personelin duhet té jeté né pérputhje me etikén zyrtare né
administratén publike.

23. Zbatimi i Rregullores sé Brendshme té Qendrés

1. Personeli i Qendrés éshté i detyruar té zbatojé me pérpikéri dispozitat e késaj Rregulloreje.
2. Shkelja e dispozitave té késaj Rregulloreje nga personeli i Qendrés, pérbén shkak pér fillimin
e ecurisé disiplinore dhe marrjen e masave pérkatése disiplinore.

DREJTORI QKTB
OLTION DHONO



