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QËLLIMI DHE FUSHA E ZBATIMIT

Qëllimi i kësaj procedure është të përcaktojë kushtet, procedurat dhe format e pranimit, fillimit, mbarimit të marrëdhënies së punës, si dhe çdo çështje që lidhet me marrëdhëniet e punës midis Autoritetit Portual Durrës dhe punëmarrësve të tij. 

Kjo procedurë përshkruan mënyrën, me të cilën APD përcakton, dokumenton dhe autorizon përgjegjësitë dhe autoritetin për çdo pozicion pune të tij për të siguruar zbatimin dhe mirëmbajtjen efektive të Sistemit të Integruar të Menaxhimit. 

Gjithashtu, kjo procedurë përshkruan të gjithë aktivitetin e Punësimit, periudhën gjatë Punësimit deri në ndërprerjen e Marrëdhënieve të Punës të punonjësit, mekanizmit për Vlerësimin e Punonjësve, si dhe modalitetet për Ruajtjen e Fshehtësisë së Informacionit.
Kjo Procedurë, Kontrata Kolektive e Punës, Kontrata Individuale e Punës, si dhe tërësia e politikave të hartuara në lidhje me personelin, përbëjnë dokumentet kryesore mbi të cilat ndërtohet marrëdhënia e punësimit në Autoritetin Portual Durrës. 

Me këtë Procedurë duhet të njihet dhe të zbatohet nga të gjithë drejtuesit dhe punonjësit e Autoritetit Portual Durrës.

Në vazhdim të Procedurës nxirren udhëzime dhe urdhra të brendshëm, që rregullojnë marrëdhënie të caktuara në mënyrë më të detajuar.

Kjo procedurë do jetë subjekt i ndryshimeve të vazhdueshme, në kuadër të përmirësimeve të nevojshme, si dhe të ndryshimeve ligjore/rregullatore të APD.

PËRGJEGJËSITË

·  Përgjegjësi i Njësisë së Burimeve Njerëzore dhe Pagave: Roli i Njësisë së Burimeve Njerëzore dhe Pagave është të promovojë dhe monitorojë procedurat dhe praktikat efektive dhe të barabarta të burimeve njerëzore. Njësia e Burimeve Njerëzore punon ngushtësisht me Eprorët e niveleve të ndryshme në APD për t’u ofruar atyre këshilla për tërheqjen dhe mbajtjen e punonjësve të kualifikuar dhe motivuar.
· Drejtori i Drejtorisë Juridike dhe Burimeve Njerëzore: Mbikqyr dhe bashkëpunon për procese të ndryshme të punës me Njësinë e Burimeve Njerëzore dhe Pagave.
· Drejtorët e Divizioneve/ Drejtorët e Drejtorive/ Përgjegjësit e Njësive/ Oficeri i Sigurisë së Portit: kanë përgjegjësinë kryesore për të gjithë punonjësit nën drejtimin e tyre. Si të tillë ata janë zbatuesit kryesorë të kësaj procedure.

PËRSHKRIMI

1.1 Përcaktime 

APD – Autoriteti Portual Durrës
KVA - Komisioni i Vlerësimit të Aplikantëve
FSPD - Forca e Sigurisë Portuale Durrës

1.2 Baza Ligjore

Kjo procedurë respekton dhe mbështetet në Kushtetutën e Shqipërisë; Ligjit Nr. 7961, datë 12.07.1995 “Kodi i Punës së Republikës së Shqipërisë”, Ligjit Nr. 9130, datë 08.09.2003 “Për Autoritetin Portual”, VKM Nr. 596, datë 10.09.2004 “Për Miratimin e Statusit të Autoritetit Portual dhe Riorganizimin e tij”, Ligjit nr. 9367, date 7.4.2005, “Për parandalimin e konfliktit të interesave në ushtrimin e funksioneve publike” i ndryshuar, Ligjit 138/2015 “Për Garantimin e Integritetit të Personave që Zgjidhen, Emërohen ose Ushtrojnë Funksione Publike” “Rregulloren Organizative dhe të Menaxhimit të Autoritetit Portual Durrës”; Kodit Etik të APD, si dhe në aktet ligjore dhe nënligjore që veprojnë në territorin shqiptar.

1.3 Punësimi

Politika e APD lidhur me punësimin është:
· Të sigurojë përzgjedhjen e personelit të kualifikuar me eksperiencë dhe aftësi profesionale me qëllim që të mbështesë nevojat e APD, në të gjitha fushat ku operon;
·  Të përcaktojë në mënyrë të saktë hapat që ndiqen për rekrutimin e punonjësve në Autoritetin Portual Durrës, bazuar në kriteret bazë për arsimim, trajnim, kualifikim, eksperiencën dhe kërkesa të tjera specifike të lidhura direkt me vendin e punës, në zbatim të plotë të ligjit;
· Të sigurojë respektimin e të drejtave të individit dhe të inkurajojë politika jodiskriminuese për shkak të racës, kombësisë, gjinisë, moshës, aftësive të veçanta, etj.;
· Të sigurojë një ambient pune, ku të veçohet dhe të shpërblehet performanca më e suksesshme dhe të motivohet rritja profesionale e punonjësve;
· Të theksojë me të gjitha mjetet, format dhe metodat, që dinjiteti njerëzor është parakusht themelor për suksesin në punë;
· Të jetë në gjendje të ofrojë një paketë të drejtë dhe konkurruese për pagat dhe shpërblimet e ndryshme.

1.3.1 Përgjegjësia për punësimin

Punësimi i personelit, realizohet në zbatim të buxhetit në Autoritetin Portual Durrës dhe për rrjedhojë, numri i përgjithshëm i punonjësve propozohet nga Drejtori i Përgjithshëm Ekzekutiv i Autoritetit Portual Durrës dhe miratohet nga Këshilli Drejtues i APD.

Një procedurë punësimi nuk quhet e plotë (ose e vlefshme) pa zhvillimin e procedurave të testimit, evidentimin dhe nënshkrimin e rezultateve (përveç rasteve të specifikuara ndryshe).

Një procedurë punësimi quhet e përfunduar, vetëm pas miratimit që jep Drejtori i Përgjithshëm Ekzekutiv.

1.3.2 Rekrutimi - Përzgjedhja

Fillimi i procedurave të rekrutimit dhe përzgjedhjes për plotësimin e vendeve të lira të punës, miratohet nga Drejtori i Përgjithshëm Ekzekutiv.

Njësia e Burimeve Njerëzore dhe Pagave, Drejtori i Drejtorisë Juridike dhe Burimeve Njerëzore dhe Drejtori i Divizionit ose Drejtori i Drejtorisë ose Përgjegjësi i Njësisë ose Oficeri i Sigurisë së Portit, ku do të punësohet punonjësi, janë përgjegjës për realizimin e procedurave paraprake të rekrutimit, si dhe përzgjedhjen e kandidatëve më të kualifikuar dhe të përshtatshëm, të cilët do t'i nënshtrohen testimit. 

Procesi i Rekrutimit të punonjësve të FSPD dhe Oficerit të Sigurisë së Portit kryhet në përputhje me Udhëzimin e Ministrisë të Transportit dhe Infrastrukturës Nr. 7, datë 11.06.2016 “Për përcaktimin e kritereve dhe procedurave të përzgjedhjes së punonjësve të Forcës së Sigurisë në Portet Detare të Republikës së Shqipërisë”

Procedura e rekrutimit në APD nis me shpalljen e vendit vakant, e cila kryhet nëpërmjet:

· Njoftimi me email, për vendin vakant, të gjithë punonjësve të APD pa përjashtim;
· Shpalljes së njoftimit për vend vakant në faqen e internetit të APD, www.durresport.al ose në media.

Procesi i punësimit realizohet nga një komision i veçantë i përbërë nga të paktën nga tre punonjës, në të cilën detyrimisht duhet të marrin pjesë punonjësit që mbulojnë pozicionet në APD si më poshtë:

· Për pozicion Specialisti – Drejtori i Drejtorisë Juridike dhe Burimeve Njerëzore ose Përgjegjësi i Njësisë së Burimeve Njerëzore dhe Pagave, Drejtori i Divizionit Ligjor dhe Administratës ose Përgjegjësi i Njësisë Juridike dhe Drejtori i Drejtorisë ose Përgjegjësi i Njësisë ku do të punësohet punonjësi.
· Për pozicion Përgjegjës Njësie – Drejtori i Drejtorisë Juridike dhe Burimeve Njerëzore ose Përgjegjësi i Njësisë së Burimeve Njerëzore dhe Pagave, Drejtori i Divizionit Ligjor dhe Administratës ose Përgjegjësi i Njësisë Juridike dhe Drejtori i Divizionit ose Drejtori i Drejtorisë ku do të punësohet punonjësi. 
Shënim: Në rastin e rekrutimit të Drejtorëve të Drejtorisë ose Përgjegjësve të Njësive në varësinë e drejtpërdrejtë të Drejtorit të Përgjithshëm Ekzekutiv, ky i fundit është pjesëmarrës në të gjithë hapat e procesit të rekrutimi.
· Për pozicion Drejtor Drejtorie – Drejtori i Drejtorisë Juridike dhe Burimeve Njerëzore, Drejtori i Divizionit Ligjor dhe Administratës, Drejtori i Përgjithshëm Ekzekutiv ose ndonjë Drejtor Divizioni i autorizuar prej tij, dhe Drejtorit i Divizionit ku do të punësohet punonjësi.
· Për pozicion Drejtor Divizioni – Drejtori i Drejtorisë Juridike dhe Burimeve Njerëzore, Drejtori i Divizionit Ligjor dhe Administratës, Drejtori i Përgjithshëm Ekzekutiv ose një Drejtor Divizioni i autorizuar prej tij.
· Për kategoritë e personelit operativ, përgjithësisht punësimi realizohet pa fazën e testimit të intervistës duke përzgjedhur kandidatët në bazë të përshkrimit të vendit të punës.

Në raste të veçanta, kur një anëtar i Komisionit të Vlerësimit të Aplikantëve është me leje të zakonshme, me raport mjekësor apo për ndonjë shkak tjetër të justifikueshëm, është e pamundur pjesëmarrja e tij në procedurë, Drejtori Përgjithshëm Ekzekutiv, për të mos penguar vijimin e procesit, mund të zëvendësojë këtë anëtar me një anëtar tjetër, të së njëjtës Drejtori.

Hapat e ndjekura për këtë qëllim paraqiten si më poshtë:

· Drejtori i Divizionit ose Drejtori i Drejtorisë apo Përgjegjësi i Njësisë, në bashkëpunim me Drejtorinë Juridike dhe Burimeve Njerëzore dhe Njësinë e Burimeve Njerëzore dhe Pagave, përgatisin njoftimin për shpallje, kërkesën për plotësimin e vendit të lirë ose vendit të ri të punës;
· Njoftimi për shpallje të vendit të lirë të punës duhen të përmbajë:
1. Pozicioni i punës për të cilin aplikohet;
2. Vendi i punës (zona ku ndodhet Drejtoria, Njësia);
3. Kërkesat minimale për atë vend pune si arsimi, njohuritë mbi programet e domosdoshme kompjuterike, eksperienca në punë, njohja e gjuhëve të huaja, kualifikim pasuniversitar, etj., (sipas përshkrimit të punës të miratuar);
4. Dokumentet e nevojshme;
5. Periudha kohore e dorëzimit të dokumentacionit të kërkuar;
6. Vendi ku duhet të dorëzohet dokumentacioni për aplikim i kërkuar.
· Njoftimi i shpalljes për plotësimin e vendit të lirë të punës shoqërohet me përshkrimin e punës për pozicionin (vendin e punës) për të cilin do të konkurrohet sipas formularit P.060-F.01 “Përgjegjësitë – Përshkrimi i Vendit të Punës”;
· Nëse vendi i punës është pozicion i ri, Drejtoria Juridike dhe Burimeve Njerëzore dhe Njësia e Burimeve Njerëzore dhe Pagave, si dhe Divizioni ose Drejtoria ose Njësia përkatëse ku do të bëhet punësimi, kërkojnë miratimin e Përshkrimit të Punës nga Drejtori i Përgjithshëm Ekzekutiv;
· Drejtoria Juridike dhe Burimeve Njerëzore në bashkëpunim me Njësinë e komunikimit me median dhe publikun në Drejtorinë e Ndërgjegjësimit Publik dhe Promovimit të Shërbimit, vijon me publikimin e shpalljes së njoftimit për plotësimin e vendit të lirë të punës; 
· Njoftimi me e-mail të punonjësve të APD për vendin e lirë të punës kryhet nga Njësia e Burimeve Njerëzore dhe Pagave;
· Periudha kohore nga shpallja e njoftimit deri në dorëzimin e dokumentacionit nga aplikantët do të jetë 7 ditë, pas kërkesës së Divizionit ose Drejtorisë ose Njësisë përkatës, në të cilën është vendi vakant;
· Bazuar në ligjin nr. 9367, date 7.4.2005, “Për parandalimin e konfliktit të interesave në ushtrimin e funksioneve publike” i ndryshuar, të gjithë aplikantët për punonjës, duhet të Autorizojnë APD për të kontrolluar dhe siguruar të dhëna për vetë punonjësit, sipas formularit Aneksit Nr. 1 “Autorizim për kontrollin dhe sigurimin e të dhënave vetjake” bashkëlidhur Rregullores së Këshillit Drejtues “Për Parandalimin e Konfliktit të Interesave në Ushtrimin e Funksioneve Publike në APD”;
· Me mbylljen e afatit të dorëzimit të dokumentacionit nga aplikantët, Drejtori i Përgjithshëm Ekzekutiv, me Urdhër të Brendshëm ngre Komisionin e Vlerësimit të Aplikantëve, sipas rastit të vendit vakant, ku përcakton fillimin e punës;
· Komisioni i Vlerësimit të Aplikantëve (KVA) verifikon dorëzimin e dokumentacionit të kërkuar nga çdo aplikant dhe në rast se nuk konstatohen konflikte interesi të anëtarëve të KVA me një ose më shumë aplikantë për punësim, anëtarët nënshkruajnë Aneksin Nr. 2 “Deklarim rast pas rasti i interesave të zyrtarit në ushtrimin e funksioneve publikë” bashkëlidhur Rregullores së Këshillit Drejtues “Për Parandalimin e Konfliktit të Interesave në Ushtrimin e Funksioneve Publike në APD”. Në rast se një ose më shumë anëtarë të KVA gjenden në kushtet e konfliktit të interesit me një ose më shumë prej aplikantëve, ata zëvendësohen me Urdhër të Brendshëm, nga punonjës me të njëjtën shkallë ose më të lartë hierarkie;
· Në përfundim të vlerësimit, KVA nëpërmjet një proces verbali, shpall kualifikimin e aplikantëve të cilët do t’i nënshtrohen fazës së intervistimit, dhe mos kualifikimin e aplikantëve, me motivacionin përkatës;
· Njësia e Burimeve Njerëzore dhe Pagave njofton aplikantët për mbylljen e fazës së verifikimit të dokumentacionit dhe datën e caktuar të zhvillimit të testimit;
· Në datën e paracaktuar zhvillohet intervistimi i të gjithë aplikantëve nga KVA;
· Pas përfundimit të intervistave çdo anëtar i komisionit plotëson formularin P.060-F.02 “Vlerësimi i intervistës” për secilin nga të intervistuarit”;
· Komisioni i vlerësimit të aplikantëve duhet të vlerësojë intervistën e secilit aplikant, duke u bazuar në kriteret e mëposhtme, duke i dhënë një numër nga një në pesë (1- i ulët, 5 - e lartë) duke klasifikuar aplikantët sipas përgjigjeve të pyetjeve të mëposhtme:

1. Edukimi në përputhje me kërkesat e pozicionit sipas përshkrimit të punës;
2. Eksperienca profesionale dhe përvoja në punë;
3. Aftësitë komunikuese apo prezantuese;
4. Certifikata apo trajnime shtesë lidhur specifikisht me pozicionin e punës.

· Kandidatët që shpallen fitues gjatë fazës së intervistimit duhet të kenë marrë të paktën 12 pikë nga secili anëtar i KVA;
· Mbështetur në sasinë e pikëve të përgjithshme që ka fituar çdo anëtar komisioni shpall vlerësimin dhe renditjen përfundimtare;
· Pas kësaj Drejtori i Drejtorisë Juridike dhe Burimeve Njerëzore i dërgon për miratim Drejtorit të Përgjithshëm Ekzekutiv listën përfundimtare të aplikantëve fitues, i cili në vijim përzgjedh kandidatin fitues. Në vijim Njësia e Burimeve Njerëzore dhe Pagave përpilon aktin e emërimit të tij;
· Rezultatet përfundimtare të testimit u bëhen të njohura, në rrugë elektronike, në e-mail e depozituar prej tyre ose në mungesë të e-mail, në formë shkresore, ose nëpërmjet numrit të kontaktit të depozituar nga aplikanti, nga Drejtoria Juridike dhe Burimeve Njerëzore, si aplikantëve fitues, ashtu dhe atyre jo fitues;
· Në aktin e emërimit duhet të përcaktohet:
1. Detyra e shoqëruar kjo dhe me P.060-F.01 “Përgjegjësitë – Përshkrimi i Vendit të Punës”;
2. Vendi i Punës;
3. Informacion mbi pagën;
4. Data e fillimit të punës;
5. Periudha e punësimit ( nëse kjo marrëdhënie e punës është me afat të caktuar).

Të gjithë punonjësit, që fillojnë punë rishtazi në “Autoritetin Portual Durrës”, detyrimisht do t’i nënshtrohen një periudhe prove 3 mujore.

1.3.3 Emërimi / Transferimi / Ndryshimet

[bookmark: _Hlk124942370]Në rastin e Punonjësve të Rinj apo transferimeve të punonjësve ekzistues nga një pozicion në një tjetër, Drejtori i Divizionit / Drejtori i Drejtorisë / Përgjegjësi i Njësisë përkatës së bashku me punonjësin plotëson dhe dërgon për zbatim formularin P.2440-F.01 “Autorizim për Punonjësit e Rinj – Transferimet – Ndryshimet” pranë Drejtorisë Juridike dhe Burimeve Njerëzore, dhe Njësisë së Burimeve Njerëzore dhe Pagave dhe Njësisë së Infrastrukturës Teknologjisë së Informacionit.

Njësia e Burimeve Njerëzore dhe Pagave e depoziton autorizimin në dosjen personale të punonjësit.

Pas marrjes së kërkesës, Njësia e Infrastrukturës Teknologjisë së Informacionit ja dërgon për zbatimin Operatorit të Mirëmbajtjes së Teknologjisë së Informacionit duke ndjekur hapat e përshkruar në Procedurën P.2440 “Menaxhimi i të Drejtave të Përdoruesve”.

1.3.4 Kontrata e Punës

Punonjësi, pas marrjes së Urdhrit të Emërimi dhe pranimit të tij, nënshkruan kontratën individuale të punës me Autoritetin Portual Durrës. Kontrata e Punës mund të jetë për një periudhë kohe të caktuar ose të pacaktuar, sipas parashikimeve ligjore të Kodit të Punës. 
Kontrata Individuale e Punës mbështetet në Legjislacionin Shqiptar të punës dhe duhet të përmbajë të gjithë elementët përbërës të marrëdhënies juridike të punës që krijohet midis APD dhe punonjësit, kushtet specifike që kërkon APD nga punonjësi gjatë periudhës së punësimit e më pas, etj.

1.3.5 Marrëveshja e Konfidencialitetit

Çdo punonjës i ri apo ekzistues nënshkruan krahas kontratës Individuale të Punës me Afat kohor të Caktuar ose të Pacaktuar, edhe Deklaratën e Konfidencialitetit me Drejtorin e Përgjithshëm Ekzekutiv, sipas formularit P.060-F.03 “Deklarata e Konfidencialitetit”. Deklarata e Konfidencialitetit përshkruan deklarime të përgjithshme konfidenciale lidhur me APD dhe çështje që lidhen me përshkrimin e vendit të punës dhe përgjegjësitë e punonjësit. Deklarata e Konfidencialitetit është një dokument i përgatitur nga Drejtori i Drejtorisë Juridike dhe Burimeve Njerëzore dhe Njësia e Burimeve Njerëzore dhe Pagave në përputhje me Ligjin për “Mbrojtjen e të Dhënave Personale” dhe nënshkruhet nga punonjësi dhe Drejtori i Drejtorisë Juridike dhe Burimeve Njerëzore.

1.3.6 Afatet e Punësimit

Punonjësit e APD, sipas afateve të punësimit ndahen në kategoritë e mëposhtme:

· Punonjësit e përhershëm ku përfshihen punonjësit që kanë nënshkruar me APD një kontratë pune me afat të pacaktuar dhe që punojnë në vende pune me kohë të plotë.
· Punonjës të përkohshëm ku përfshihen:
· punonjësit e APD që kanë nënshkruar një kontratë pune me afat të caktuar për kryerjen e një pune me kohë të plotë, por që ka karakter të përkohshëm. Për këta punonjës paga e tyre është e plotë për të gjithë periudhën e përcaktuar në kontratë.

1.3.7 Kategorizimi i Punonjësve

Në të gjithë rrjetin e APD, punonjësit në përgjithësi ndahen në katër kategori (grupe) kryesore sipas funksionet, përgjegjësisë dhe pozicionit që fitojnë gjatë periudhës së punësimit.
· Epror të nivelit të lartë ku përfshihen pozicionet: Drejtor i Përgjithshëm Ekzekutiv dhe Drejtor Divizioni dhe pozicionet e barasvlershme me to.
· Epror të nivelit të mesëm ku përfshihen pozicionet: Drejtor Drejtorie dhe pozicionet e barasvlershme me të.
· Epror të nivelit të ulët, ku përfshihen pozicionet: Përgjegjës Njësie, dhe pozicionet e barasvlershme me to.
· Specialistë (niveli ekzekutiv) ku përfshihen të gjithë punonjësit që kryejnë detyra të drejtpërdrejta në aktivitetet dhe veprimtaritë kryesore të APD; të cilat kërkojnë një kualifikim specifik të lartë.
· Personeli operativ ku përfshihen punonjësit që shërbejnë si hallkë mbështetëse në zhvillimin e aktivitetit të APD dhe që kryejnë detyra të karakterit teknik e zbatues dhe që përgjithësisht kërkojnë një kualifikim të mesëm.

Mbështetur në rëndësinë dhe shkallën e përgjegjësisë së njësisë organizative apo të pozicionit të punës, shkallën e nivelit intelektual që kërkohet për realizimin e detyrave, aftësitë tekniko-profesionale personale të punonjësit, për secilën nga këto kategori mund të krijohen disa nënkategori të cilat shërbejnë si për evidentimin e pozicionit funksional të punonjësit ashtu edhe për realizimin e një shpërblimi page të diferencuar.

Drejtoria Juridike dhe Burimeve Njerëzore, mbështetur në strukturën organizative dhe në bashkëpunim me Drejtoritë e tjera, ndërton strukturën e detajuar të kategorizimit të punonjësve, të cilën ja paraqet për miratim Drejtorit të Përgjithshëm Ekzekutiv.

1.3.8 Dokumentacioni i Punonjësit

Njësia e Burimeve Njerëzore dhe Pagave evidenton dhe regjistron të dhënat nevojshme të punonjësve d.m.th, pasuron ato me ndryshimet më të fundit që mund të pasojnë gjatë periudhës së punësimit në APD.

Dokumentacioni i punonjësve përbëhet nga:
1. Fleta prezantuese për secilin punonjës sipas formularit P.060-F.04 “Fleta Prezantuese e Dosjes Teknike të Punonjësit”;
2. Fleta e Inventarit për çdo punonjës (përveç punonjësit e FSPD) sipas Formularit P.060-F.05 “Fletë inventari i dosjes personale të punonjësit”;
3. Fleta e Inventarit për punonjësit e FSPD sipas formularit P.060-F.06 “Fletë inventari e dosjes personale për punonjësit e Drejtorisë së Forcave të Sigurisë Portuale”;
4. CV;
5. Përshkrimet e të gjithë vendeve të punës në të cilat është punësuar punonjësi në APD;
6. Fotokopje e Librezës së kontributeve;
7. Fotokopje e librezës së energjisë Elektrike;
8. Fotokopje e lejes së Drejtimit (nëse e kërkon vendi i punës);
9. Fotokopje e letërnjoftimit;
10. Certifikata e gjendjes familjare;
11. Vërtetim Banimi;
12. Diplomat arsimore dhe kualifikimet e tjera + lista e notave (fotokopje të njehsuara me origjinalin dhe të noterizuara);
13. Vërtetim mjeko –ligjor – i aftë për punë;
14. Fotografi personale, nr. 3;
15. Vërtetim Prokurorie;
16. Vërtetim Gjykate;
17. Vërtetim përmbarimi;
18. Dëshmi penaliteti;
19. Libreza e punës.

· Bazuar në ligjin nr. 9367, date 7.4.2005, “Për parandalimin e konfliktit të interesave në ushtrimin e funksioneve publike” i ndryshuar, të gjithë punonjësit duhet të Autorizojnë APD për të kontrolluar dhe siguruar të dhëna për vetë punonjësit, sipas formularit Aneksit Nr. 1 “Autorizim për kontrollin dhe sigurimin e të dhënave vetjake” bashkëlidhur Rregullores së Këshillit Drejtues “Për Parandalimin e Konfliktit të Interesave në Ushtrimin e Funksioneve Publike në APD”. Ky Autorizim administrohet në dosjen e punonjësit.
· Bazuar në Ligjin 138/2015 “Për Garantimin e Integritetit të Personave që Zgjidhen, Emërohen ose Ushtrojnë Funksione Publike”, të gjithë punonjësit për pozicione Drejtor Divizioni ose Drejtor Drejtorie ose Përgjegjës Njësie ose  pozicione të barasvlefshme me to, janë të detyruar të plotësojnë Formularin e Vetdeklarimit për garantimin e integritetit të personave që zgjidhen, emërohen ose ushtrojnë funksione publike.
Drejtoria Juridike dhe Burimeve Njerëzore dorëzon pranë Departamentit të Administratës Publike, formularin e plotësuar të punonjësve në pozicione drejtuese. 

Në vijim të periudhës së punësimit në APD dhe në përputhje me kërkesat e reja që dalin, dokumentacioni i punonjësit pasurohet edhe me të dhëna të tjera siç janë:
1. Ndryshimet në gjendjen familjare;
2. Dëshmi të ndryshme kualifikimi;
3. Masat disiplinore;
4. Vlerësimi i performancës së punonjësit.

Të gjitha dokumentet dhe informacionet vetjake, të cilat nuk lidhen me kualifikimin e tij profesional, që përfshihen në dosjen personale të punonjësit konsiderohen plotësisht konfidenciale dhe nuk i bëhen të njohura palëve të tjera, pa pëlqimin me shkrim të punonjësit. Njësia Burimeve Njerëzore dhe Pagave është përgjegjës, që informacione të tilla të mbahen në vende të sigurta dhe të përshtatshme për këtë qëllim, ku është i kufizuar aksesi për çdo njeri.

Informacioni Konfidencial gjithsesi nuk do të përfshijë çdo informacion i cili: 
(i) ishte publikisht i njohur dhe përgjithësisht i bërë publik përpara kohës së dhënies nga Punonjësi; 
(ii) bëhet publikisht i njohur dhe bëhet përgjithësisht publik pas dhënies nga Punonjësi te APD pa pasur veprimin apo mosveprimin e APD; 
(iii) është tashmë në zotërim të APD në kohën e dhënies nga Punonjësi siç tregohet nga Dosjet dhe Regjistrimet e APD menjëherë përpara kohës së Dhënies; 
(iv) është përfituar nga APD prej palëve të treta pa thyer detyrimet e palës së tretë në lidhje me konfidencialin; 
(v) është zhvilluar apo siguruar në mënyrë të pavarur nga APD pa përdorur apo referuar Informacionin Konfidencial të Punonjësit, siç tregohet nga dokumentet dhe prova të tjera në posedim të APD; ose 
(vi) është kërkuar nga Ligji të jepet nga APD, duke siguruar që APD njofton menjëherë me shkrim Punonjësin për një kërkesë të tillë përpara një dhënie të tillë dhe ndihmon në marrjen e vendimit për mbrojtjen e informacionit nga shpalljet publike.

1.3.9 Përshkrimi dhe përgjegjësitë e vendit të punës

Secili vend pune në Autoritetin Portual Durrës duhet të përcaktohet në mënyrë të përpiktë duke marrë parasysh kërkesat, përgjegjësitë dhe lidhjet e tij me vende të tjera pune. Për këtë arsye është i nevojshëm një përshkrim i shkurtër dhe i qartë i vendit të punës.

Çdo Përshkrim i Vendit të Punës dokumentohet në formularin P.060-F.01 “Përgjegjësitë – Përshkrimi i Vendit të Punës” duke plotësuar të paktën fushat e mëposhtme:

Identifikimi i pozicionit
· Divizioni;
· Drejtoria;
· Njësia;
· Titulli i Pozicionit;
· Klasifikimi i Pozicionit;
· Titulli i Supervizorit.

PËRGJEGJËSITË DHE DETYRAT KRYESORE
· Përshkrimi i Vendit të Punës, Detyrat Kryesore dhe Linjat e raportimit  (përcakton përgjegjësitë e pozicionit).

ARSIMIMI DHE EKSPERIENCA (minimumi i kualifikimeve të kërkuara për të përmbushur këto përgjegjësi):
· Niveli arsimor i detyrueshëm për vendin e punës;
· Vitet e detyrueshme si përvojë pune;
· Trajnime apo Certifikata shtesë të detyrueshme për vendin e punës;
· Aftësi të tjera.

AFTËSI DHE KOMPETENCA KRYESORE
· Kompetenca (shënohet kompetenca minimum për pozicionin e punës):

Pozicione që mbikëqyr direkt:

MIRATIMET E POZICIONIT
· Nënshkrimi i Punonjësit; 
· Nënshkrimi i Eprorit direkt;
· Data.

Drejtorët e Divizioneve ose Drejtorët e Drejtorive ose Përgjegjësit e Njësive rishikojnë përshkrimet e punës për të gjithë pozicionet që janë nën mbikëqyrjen e tyre dhe njëkohësisht i kushtojnë rëndësi planit organizativ të Divizionit ose Drejtorisë ose Njësisë që mbikëqyrin, plan i cili të tregojë qartë lidhjen e përgjegjësisë ndërmjet pozicioneve.

Të gjitha përshkrimet e punës verifikohen dhe nënshkruhen nga eprorët. Në rastin e ndryshimeve të rëndësishme të ndonjë përgjegjësie ose përmbajtjes së një pozicioni pune përgatitet një përshkrim i ri pune i cili i dërgohet Drejtorisë Juridike dhe Burimeve Njerëzore për të kryer procedurat e nevojshme.

Në rast se një vend suprimohet për arsye ristrukturimi, apo struktura e Divizionit. Drejtorisë apo Njësisë pëson ndryshim thelbësor në organizimin e tij, përshkrimet e vendeve të punës dhe ndarja e detyrave duhet të rishikohen në tërësi dhe i kalojnë për miratim Drejtorit të Përgjithshëm Ekzekutiv propozimet me të gjithë ndryshimet që janë të lidhura me ndryshime të strukturës organizative.

1.3.10 Prezantimi i parë me punën në Autoritetin Portual Durrës

Në ditën e parë të punës çdo punonjës i ri duhet të informohet gjerësisht nga eprori direkt i tij për:
· Aktivitetin në tërësi të APD;
· Pjesëtarët e tjerë të ekipit dhe ambientin në të cilin do të punojë;
· Detyrat konkrete që do të kryejë gjatë punës;
· Metodën e të punuarit;
· Politikën që ndiqet për personelin në APD dhe rëndësinë e saj;
· Procedurat që lidhen me:
· kohën e provës;
· mënyrën e pagesës;
· përfitimet e tjera suplementare;
· punën jashtë orarit;
· mënyrat dhe procedurat për zgjidhjen e problemeve në punë;
· programin vjetor për pushimet e pagueshme;
· disiplinën në punë;
· mungesat në punë;
· transferimet nga një vend pune në tjetrin;
· lëvizjen dhe ruajtjen e dokumentacionit në rast urgjence.

Krahas sa më sipër, të gjithë punonjësit e APD, do të ndjekin hapat për trajnimin fillestar njohës dhe të gjithë trajnimet e tjera, siç është përcaktuar në procedurën P.070 “Aktivitetet e Trajnimit”.

1.3.11 Ekzaminimet Mjekësore

Përpara se të merret në punë, punonjësi duhet t’i nënshtrohet kontrollit mjekësor nëpërmjet të cilit pasqyrohet gjendja dhe aftësia shëndetësore për të kryer detyrat që do t'i ngarkohen gjatë periudhës së punësimit. Kur konkludohet se punonjësi është i aftë për të kryer detyrën, rezultatet e ekzaminimeve mjekësore vendosen në dosjen personale të punonjësit (raport mjeko – ligjor). 

Njësia e Burimeve Njerëzore dhe Pagave, për çdo punonjës të ri në APD, vijon me komunikimin me Mjekun e Ndërmarrjes për përmbushjen e detyrimeve të rrjedhura nga kërkesat ligjore.

Në rast se gjatë periudhës së punësimit, për punonjës të veçantë, rezultojnë probleme të karakterit shëndetësor që e bëjnë atë të paaftë për të kryer detyrën e ngarkuar, Njësia e Burimeve Njerëzore dhe Pagave dhe Drejtoria Juridike dhe Burimeve Njerëzore në bashkëpunim me Drejtorin e Divizionit ose Drejtorin e Drejtorisë apo Përgjegjësin e Njësisë ku është punësuar punonjësi, propozojnë për transferimin e tij në një vend pune tjetër, të përshtatshëm për aftësitë e tij shëndetësore.

1.3.12 Lidhjet familjare të kandidatëve për punësim

Bashkëshorti, pjesëtarët e familjes dhe të afërmit deri në shkallën e tretë të çdo punonjësi të APD nuk lejohen të punësohen në APD nëse detyrat që kryejnë kanë lidhje me njëra-tjetrën nga pikëpamja e procedurave financiare, operacionale dhe të kontrollit. Lidhja familjare e formuar gjatë periudhës së punësimit të punonjësit në APD duhet të shoqërohet detyrimisht me ndryshime në marrëdhënien e punës.

1.3.13 Ripunësimi

Punonjësit që kanë qenë në marrëdhënie pune me APD dhe që janë larguar nga APD si rezultat i shkurtimeve që ka pasur në numrin e punonjësve dhe që kanë pasur tregues pozitiv në punën e tyre, mund të ripunësohen në APD duke ndjekur të gjithë hapat e parashikuara në pikën 3.3.2 më sipër.

Pavarësisht nga koha që ka kaluar nga momenti që punonjësi është larguar, ai është i detyruar të plotësojë përsëri të gjithë dokumentacionin e nevojshëm si dhe të kryejë trajnimet përkatëse sipas procedurës P.070 “Aktivitetet e Trajnimit”.

Pavarësisht nga koha që ka kaluar nga momenti që punonjësi është larguar, ai gëzon të gjitha të drejtat dhe i nënshtrohet të njëjtave rregulla në lidhje me rritjen e pagës, vlerësimit të performancës, gradimeve, programeve kualifikues, etj., si punonjësit e tjerë, me përjashtim të rasteve kur vendoset ndryshe nga Drejtori i Përgjithshëm Ekzekutiv.

1.4 Përfundimi i Kontratës së Punës

Kontrata e punës përfundon nga ana e punëdhënësit kur:
· Punonjësi jep dorëheqjen (pas shlyerjeve të detyrimeve që kanë me Autoritetin Portual Durrës);
· Punonjësi mbush moshën e pensionit;
· Punonjësi mund të largohet nga puna për shkak të paaftësisë ose pamundësisë së realizimit të detyrave të ngarkuara;
· Punonjësi kryen në mënyrë të përsëritur shkelje të disiplinës në punë dhe nuk përbën rast për marrjen e një mase tjetër disiplinore;
· Kur punëmarrësi gjatë orarit të punës kryhen një veprimtari tjetër;
· Kur i provohet fajësia për ndonjë vepër penale në ngarkim të tij dhe dënohet me vendim të formës së prerë të Gjykatës për më tepër se 2 muaj;
· Punonjësi kryen një vepër penale që ka lidhje me detyrat e tij/saj, vjedh ose hyn në posedim të paligjshëm të pasurisë së Punëdhënësit ose punonjësve të tjerë, cënon dukshëm interesat e Autoritetit Portual Durrës në veçanti dhe Portit Detar në përgjthësi, apo kur me mënyrën e kryerjes së detyrës i ka shkaktuar dëm pasurisë së Autoritetit Portual Durrës;
· Kur mungon në punë pa arsye mbi tre ditë, pa njoftuar pranë Njësisë së Burimeve Njerëzore dhe Pagave në APD;
· Punonjësi mund të largohet nga puna për arsye të tjera të parashikuara në këtë Procedurë dhe Rregulloret e APD dhe aktet e tjera ligjore e nënligjore në fuqi.

Mbështetur në procedurat dhe rregullat që zbaton APD, vendimi për përfundimin e një kontrate pune me punonjësin, merret nga Drejtori i Përgjithshëm Ekzekutiv.

1.4.1 Zgjidhja e kontratës nga APD

APD si punëdhënës vendos të zgjidhë kontratën individuale të punës në mënyrë të menjëhershme për shkaqe të justifikuara, në të gjitha rastet e parashikuara në këtë procedurë, në Rregulloret, Udhëzimet e tij si dhe në rastet e tjera të parashikuara në aktet e ndryshme ligjore dhe nënligjore.

APD ndërpret kontratën e punës me punonjësin duke zbatuar të gjitha rregullat e përcaktuara në legjislacionin e punës dhe Rregulloret, Manualet apo Udhëzimet e tij, pavarësisht nga kohëzgjatja e kontratës (me afat ose pa afat).

Kur punonjësi ka kontratë pune me afat të caktuar, studiohet dhe vlerësohet mundësia e vazhdimit të marrëdhënieve të punës deri në përfundim të këtij afati. Në rast se një gjë e tillë është e pamundur, kontrata ndërpritet sipas afateve të njoftimit të përcaktuara në Kodin e Punës.

Punonjësit nuk mund t’i ndërpritet kontrata e punës dhe për rrjedhojë të largohet nga puna gjatë kohës që ai përfiton pagesë paaftësie të përkohshme në punë nga punëdhënësi ose sigurimet shoqërore, për një periudhë deri në 6 muaj dhe kur ndodhet me pushim vjetor të pagueshëm, me përjashtim të rasteve kur dënohet për një vepër penale me burgim.

Në të gjitha rastet e mësipërme të ndërprerjes së kontratës së punës, vendimi i marrë duhet të paraqitet në formë të shkruar, duke detajuar arsyet e përfundimit të kontratës së punës, mbështetjen ligjore, datën, muajin dhe vitin e ndërprerjes.

Vendimi nënshkruhet nga Drejtori i Përgjithshëm Ekzekutiv, dhe komunikohet sipas afateve të përcaktuara në kontratën individuale të punës dhe aktet e tjera ligjore.

Gjatë periudhës së njoftimit, kur kontrata e punës zgjidhet nga ana e punëdhënësit, punëmarrësi përfiton së paku 20 orë leje të pagueshme në javë për të kërkuar punë të re.

1.4.2 Paaftësia profesionale

Punonjësve që në mënyrë të vazhdueshme paraqesin probleme dhe mangësi në drejtim të aftësive profesionale dhe kërkesave te pozicionit të punës duhet t'u tërhiqet vëmendja dhe të informohen në detaje për:
· kërkesat dhe përgjegjësitë e pozicionit të punës;
· mangësitë e konstatuara dhe shqetësimet e krijuara gjatë kryerjes së detyrave si rezultat i paaftësive profesionale dhe njëkohësisht të jenë të vëmendshëm për pasojat të cilat mund të çojnë deri në përfundimin e kontratës së tyre, nëse nuk konstatohen përmirësime të dukshme.

Eprori direkt diskuton rregullisht me punonjësin problemet që kanë të bëjnë me rezultatet e punës së tij. Për mangësitë dhe gabimet e konstatuara punonjësi vihet në dijeni edhe për pasojat që mund të vijnë.

Procedurat e dokumentimit të opinionit të drejtuesit direkt lidhur me paaftësinë në punë të punonjësit përfshijnë:
· paralajmërime verbale;
· paralajmërime me shkrim (email, proces verbale apo shkresa të brendshme);
· masa të tjera me karakter administrativ (masa disiplinore).

Lidhur me masat disiplinore, ecurinë e dhënies së tyre, si dhe afatet e vlefëshmërisë së tyre, Drejtoria Juridike dhe Burimeve Njerëzore zbaton përcaktimet në kontratën kolektive, si dhe rregulloret e brendshme të APD.

Nëse, pas tërheqjeve të vëmendjes, rezultatet në punë nuk përmirësohen, eprori direkt i bën punonjësit paralajmërim me shkrim e më tej mund të shkallëzojë qëndrimin ndaj tij duke propozuar masë tjetër administrative më të rëndë. Eprori direkt në relacionin e tij paraqet:
· mangësitë dhe rezultatet e pakënaqshme të punonjësit;
· paralajmërimet e mëparshme verbale dhe/ose me shkrim;
· hapat e nevojshme konkrete që janë marrë për përmirësimin e punës së punonjësit;
· afatin përfundimtar që i jepet punonjësit për përmirësimin e treguesve dhe rezultateve të tij në punë;
· Eprori direkt i punonjësit i përpilon një relacion Drejtorit të Përgjithshëm Ekzekutiv mbi propozimin për dhënie mase disiplinore, i cili ia delegon për trajtim Drejtorisë Juridike dhe Burimeve Njerëzore;
· Hapat e ndjekura në trajtimin e propozimit të një masa disiplinore nga ana e Drejtorisë Juridike dhe Burimeve Njerëzore vijojnë më njoftimin e punonjësit të propozimit të eprorit të tij dhe dorëzimit të një kopje të tij punonjësit, si dhe më pas, me zhvillimin e një takimi të dakortësuar ballafaques, me pjesëmarrjen e palëve të përfshira;
· Propozimi për masë disiplinore i dorëzuar pranë Protokollit të APD duhet të përmbajë  informacion vërtetues për mos përmbushjen apo ndjekjen e detyrave funksionale nga ana e punonjësit;
· Drejtoria Juridike dhe Burimeve Njerëzore organizon ballafaqimin mes punonjësit dhe Eprorit direkt të tij, për të diskutuar mbi relacionin dhe për t’u njohur me qëndrimet e vetë punonjësit në lidhjë me pretendimet e eprorit të tij;
· Drejtoria Juridike dhe Burimeve Njerëzore përcjell proces verbalin e mbajtur të këtij takimi, me një relacion vendimarrës, Drejtorit të Përgjithshëm Ekzekutiv, i cili ka autoritetin të marrë ose jo vendim për marrjen e masës disiplinore;
· Njoftimi për vendimin e marrjes së masës disiplinore i komunikohet punonjësit në kohë, i cili sipas afatit të përcaktuar në kontratën kolektive, ka të drejtë të paraqesë me shkrim, arsyet e tij të mos pranimit dhe të kundërshtimit të masës disiplinore;
· Drejtori i Përgjithshëm Ekzekutiv ka autoritetin të vendosë për anullimin, reduktimin e masës apo lënien në fuqi të saj; 
· Çdo masë administrative e marrë ndaj punonjësit duhet të administrohet në dosjen e tij personale;
· Nëse treguesit e punonjësit nuk përmirësohen, dhe shkeljet e punonjësit përsëriten gjatë afatit të vlefshmërisë së masës disiplinore së marrë, eprori direkt i punonjësit mund t’i propozojë Drejtorit të Përgjithshëm Ekzekutiv vijueshmërinë e ecurise disiplinore deri në zgjidhjen e kontratës së punës me të.

1.4.3 Shkeljet në kryerjen e detyrës

Zgjidhja e kontratës në mënyrë të njëanshme nga APD mund të bëhet edhe për shkak të gabimeve, fajeve apo shkeljeve të ndryshme të punonjësve gjatë kryerjes së detyrave të ngarkuara, të cilat mund të jenë:
· Punonjësi nuk realizon në mënyrë të vazhdueshme detyrat e ngarkuara pa shkaqe të arsyeshme;
· Punonjësi shkel rëndë disiplinën e punës ose aktet ligjore e nënligjore që rregullojnë veprimtarinë e APD;
· Punonjësi kryhen vepër penale që direkt ose indirekt ka lidhje me punën e tij dhe kjo provohet me vendim të organeve kompetente;
· Punonjësi jep ose përhap informacion me karakter sekret ose konfidencial që ka të bëjë me aktivitetin e APD me interesat e klientëve ose me çështje personale dhe private të punonjësve;
· Punonjësi me veprimet ose mosveprimet e tij të kryera me dashje ose nga pakujdesia shkakton dëme ose krijon mundësinë e shkaktimit të dëmeve për APD. Në këto raste dëmet mund të jenë të çdo karakteri: financiar; pasuror; moral; etj;
· Çdo lloj veprimi ose mosveprimi i punonjësit, i cili në rastet ligjore ose nënligjore në përgjithësi apo në Rregulloret, Manualet dhe Udhëzimet e APD konsiderohet shkelje.

Eprori direkt i punonjësit bën një raport të hollësishëm dhe të dokumentuar në të cilin bën të njohur arsyet për ndërprerjen e kontratës me punonjësin.

Në rast se shkeljet shoqërohen me pasoja financiare, materiali i paraqitet edhe Divizionit të Financës dhe Marrëdhënieve Tregtare dhe Divizionit Ligjor dhe Administratës për të ndërmarrë dhe ndjekur procedurat e tjera të nevojshme.

Drejtori i Përgjithshëm Ekzekutiv, mbështetur në konkluzionet e paraqitura, vendos për përfundimin e kontratës së punës me punonjësin.

Njësia e Burimeve Njerëzore dhe Pagave plotëson dokumentacionin e nevojshëm për ndërprerjen e kontratës së punës me punonjësin, duke bërë kujdes në plotësimin e kërkesave ligjore të këtij dokumentacioni.

Një kopje e vendimit për ndërprerjen e kontratës i dorëzohet punonjësit që largohet nga APD.

Në ato raste kur APD, i nevojitet kohë për të dokumentuar faktet, rrethanat apo dëmet e shkaktuara, punonjësi mund të pezullohet përkohësisht. Në çdo rast procedura e pezullimit, do të ndjekë hapat dhe rregullat ligjore në fuqi.

Kur punonjësi largohet në mënyrë të njëanshme nga APD për paaftësi profesionale ose për shkelje në kryerjen e detyrave:
· detyrohet të paguajnë të gjitha shpenzimet që ka bërë APD-ja, për kualifikimin e specializimin e tij brenda dhe jashtë vendit në dy vitet e fundit të punësimit të tij në APD;
· humbet karakterin lehtësues për përfitimet specifike që mund të ketë pasur në detyrimet e tij financiare ndaj Autoritetit Portual Durrës si punonjës i tij.

1.4.4 Heqja dorë nga detyra

Konsiderohen si dorëheqje nga detyra dhe për rrjedhojë zgjidhje e kontratës së punës, të gjitha rastet kur punonjësi largohet nga APD me dëshirën dhe kërkesën e tij.

Si rregull punonjësi paraqet kërkesën për dorëheqje tek drejtuesi i tij direkt ku parashtron arsyet dhe datën e largimit, e cila duhet të jetë jo më pak se sa është përcaktuar në Kodin e Punës së Republikës së Shqipërisë.

Eprori direkt i punonjësit pasi diskuton me punonjësin arsyet për dorëheqjen e tij dhe konkludon se vendimi është i pakthyeshëm, bën shënimet përkatëse në kërkesën e punonjësit dhe ja kalon atë Drejtorisë Juridike dhe Burimeve Njerëzore.

Drejtoria Juridike dhe Burimeve Njerëzore, kur konkludon se janë zgjidhur të gjitha aspektet që kanë të bëjnë me të drejtat dhe detyrimet e punonjësit, përpilon aktet dhe njoftimet përkatëse. Akti i largimit nënshkruhet nga Drejtori i Përgjithshëm Ekzekutiv. Kopje e aktit të largimit depozitohet në dosjen personale të punonjësit nga Njësia e Burimeve Njerëzore dhe Pagave.

Specialisti përkatës bën shënimet e nevojshme në regjistrin themeltar për arsyen e largimit, datën e largimit.

Kur punonjësi largohet me dëshirën dhe kërkesën e tij, pavarësisht nga miratimi që i jepet në momentin e largimit, në rastet kur nga APD gjykohet e arsyeshme:
· ai detyrohet të paguajë të gjitha shpenzimet që ka bërë APD për kualifikimin dhe specializimin e tij brenda apo jashtë vendit në vitin e fundit të punësimit të tij në APD, nga momenti i largimit të tij nga puna;
· humbet karakterin lehtësues për përfitimet specifike që mund të kenë pasur në detyrimet e tij financiare nga APD si punonjës i tij.

1.4.5 Pezullimi nga detyra 

Punëmarrësi pezullohet nga puna për rastet si më poshtë:
· Kur ndaj tij fillon ndjekja penale për shkak të detyrës ose për krime të rënda, deri në marrjen e një veprimi përfundimtar;
· Për periudha studimi më shumë se 6 muaj, të ndërmarra me nismën e vetë punonjësit, por në lidhje me profesionin që ai ushtron;
· Gjatë kohës së mandatit në forumet drejtuese të sindikatave.

Në mbarim të periudhës së pezullimit, punonjësi rikthehet në vendin e punës me përjashtim të rastit kur dënohet me heqje lirie, për më pak se dy muaj.

Gjatë periudhës së pezullimit punëmarrësi nuk paguhet. Në rastin kur ndaj punonjësit, çështja penale pushohet ose kur me vendim gjykate të formës së prerë deklarohet i pafajshëm, punonjësit i jepet paga nga moment i pezullimit.

Periudha e kohës së pezullimit nga detyra merret në konsideratë për llogaritjen e vjetërsisë në punë.

1.4.6 Dalja në pension

Punonjësit i ndërpritet kontrata e punës pavarësisht nga afati i saj, në momentin kur atij i ka lindur e drejta e pensionit të pleqërisë dhe për rrjedhojë është i mbrojtur nga ligji nr. 7703, date 11.05.1999 “Për sigurimet shoqërore në Republikën e Shqipërisë” (i ndryshuar).

Njësia e Burimeve Njerëzore dhe Pagave kontakton me punonjësin që plotëson moshën e daljes në pension 30 ditë përpara datës së ndërprerjes së kontratës së punës. Punonjësit i bëhet e ditur data e përfundimit të marrëdhënies së punës, procedurat që duhet të ndjekë për plotësimin e dokumentacionit të nevojshëm, pasojat ekonomike që do të ketë me daljen në pension, etj.

Gjithashtu, punonjësi njoftohet për lejen e zakonshme të mbetur, për të kryer përpara përfundimit të marrëdhënies së punës. Në rast se punonjësi dëshiron të mos kryejë këtë leje, Drejtoria Juridike dhe Burimeve Njerëzore dhe Njësia e Burimeve Njerëzore dhe Pagave duhet të njoftohet me shkrim.

1.4.7 Dorëzimi i detyrës

Punonjësi që largohet nga detyra duhet të bëjë të gjitha veprimet e duhura për dorëzimin e detyrës, në mënyrë korrekte në zbatim të rregulloreve dhe urdhrave të brendshëm të APD.

Punonjësi duhet t’i bëjë pasardhësit të tij dorëzimin e plotë të dokumentacionit, pajisjeve dhe mjeteve të punës në inventar, ose në pamundësi, eprorit apo një punonjësi tjetër, të cilit eprori ia delegon këtë detyrë.

Pranë Njësisë së Burimeve Njerëzore dhe Pagave duhet të dorëzohet P.060-F.10 “Formulari i Largimit nga Puna”, i cili plotësohet nga strukturat përgjegjëse të përfshira në procesin e shlyerjes të cdo detyrimi nga ana e punonjësit me APD. 

Dorëzimi i detyrës, dokumentacionit, pajisjeve dhe i mjeteve të punës në inventar bëhet brenda datës së përcaktuar në urdhrin për zgjidhjen e kontratës së punës të Drejtorit të Përgjithshëm Ekzekutiv. 

Punonjësi që trasferohet nga një pozicion pune në nje tjetër, duhet gjithashtu të kryejë të gjitha veprimet e duhura për dorëzimin e detyrës, në mënyrë korrekte në zbatim të rregulloreve dhe urdhrave të brendshëm të APD.

1.4.8 Masat disiplinore

Masat disiplinore jepen sipas përcaktimeve të kontratës kolektive në fuqi. Punëmarrësit i jepen masa disiplinore për mosplotësimin e detyrave, për thyerjen e disiplinës në punë dhe rregullave të etikës, apo dhe në raste të tjera që konsiderohen si shkelje e ligjit me pasoja të rënda.

Afatet e shuarjes së masave disiplinore janë të përcaktuara në kontratën kolektive në fuqi.
Me plotësimin e afatit përkatës të përcaktuar, masa humbet çdo efekt financiar, lidhur me politikat e shpërblimit financiar. Në çdo rast masat disiplinore ruhen në dosjen e punonjësit.

1.5 Pagat, shpërblime dhe ndihma financiare

Pagat dhe përfitimet e tjera mbi pagën për punonjësin parashikohen dhe ndërtohen nga Autoriteti Portual Durrës, duke synuar nivele të kënaqshme dhe konkurruese, në zbatim të Legjislacionit dhe politikave/vendimve në fuqi të APD. Politika e ndjekur nga Autoriteti Portual Durrës në përcaktimin e sistemit dhe strukturës së pagave duhet të realizojë dhe garantojë arritjen e 3 objektivave kryesore:

1. Shpërblim mbi performancën dhe cilësinë e punës;
2. Mbajtjen e Autoritetit Portual Durrës në pozicion konkurrues në treg për sa i përket nivelit të pagave;
3. Shpenzimet për pagat në totalin e kostos të personelit dhe buxhetit të Autoritetit Portual Durrës, në tërësi të jenë në parametra të pranueshëm.

Çdo punonjës i APD trajtohet me ndihmë financiare dhe shpërblim suplementar, sipas kritereve dhe kërkesave të përcaktura në rregulloren për politikat dhe procedurat e përfitimit të shpërblimit suplementar dhe ndihmave financiare në APD, miratuar me Vendim të Këshillit Drejtues. 

1.6 Sistemi i vlerësimit të Punonjësve

Drejtuesit së bashku me punonjësit e tyre bashkërisht, janë të detyruar të diskutojnë dhe aprovojnë objektiva, plane veprimi dhe nevoja për trajnim për vitin në vazhdim. 

Realizimi i politikave të vendosura duhet të jetë i monitoruar në mënyrë të vazhdueshme nga personat përgjegjës. 

Rishikimi dhe vlerësimi i performancës kundrejt objektivave, zbulimi i dobësive dhe arritjeve në punën e punonjësit, përbën çelësin e suksesit për vitin tjetër.

Vlerësimi i punonjësit është i ndarë në dy faza, ku secila fazë plotëson detyrimisht tjetrën.
· Faza e parë, përbëhet prej vlerësimit jozyrtar të punës së përditshme të punonjësit. Synimi kryesor në këtë fazë është komunikimi i sinqertë dhe i ndershëm midis eprorit direkt dhe punonjësit. Të dy palët diskutojnë rreth aktivitetit të përditshëm në punë, pengesave në realizimin e detyrave, arritjeve më të fundit, etj.
· Faza e dytë, përbëhet prej vlerësimit zyrtar të shkruar të rezultateve në punë të punonjësit, brenda një periudhe kohe të përcaktuar 1 vjetore. Ky vlerësim është i lidhur me rezultatet e arrira realisht kundrejt objektivave të vendosura dhe përgjegjësive gjatë periudhës që bëhet vlerësimi. Rezultatet e këtij vlerësimi regjistrohen në Formularët P.060-F.07 “Formular Vlerësimi për Punonjësit Menaxhues”, P.060-F.08 “Formular Vlerësimi për Punonjësin Operativ”, P.060-F.12 “Formular Vlerësimi për Drejtor Divizioni” dhe P.060-F.13 “Formular Vlerësimi për Drejtor/ Përgjegjës Njësie”.

Pavarësisht nga faza në të cilat prezantohet vlerësimi i punonjësit, qëllimi mbetet përsëri i njëjtë:
· Punonjësi të jetë plotësisht i informuar për arritjet e tij në drejtim të përmbushjes së detyrave të ngarkuara;
· Ky informim t’i shërbejë përmirësimit të punës së tij në të ardhmen dhe zhvillimit të aftësive personale;
· Duke vlerësuar nivelin e punonjësve, APD ka mundësi reale të përcaktojë nevojat për trajnim të tyre;
· APD krijon mundësitë për të ndërtuar një sistem shpërblimi më efikas, mbështetur në efektshmërinë e punës së punonjësve; 
· Nëpërmjet monitorimit të vazhdueshëm merret informacion real dhe aktual për kërkesat e reja që janë të nevojshme për vendin e punës;
· Bëhet i mundur vlerësimi i efektivitetit të metodave të punësimit. Nëpërmjet komunikimit realizohet më lehtë vendosja e raporteve të drejta dhe të hapura drejtues punonjës.

1.7 Trajnimi dhe Ngritja Profesionale e Punonjësve

Për çdo trajnim të kryer dhe të ofruar nga APD, punonjësi duhet të dorëzojë pranë Njësisë së Burimeve Njerëzore dhe Pagave, kopjen e certifikatës së trajnimit, modulet e tij dhe një relacion përshkrues të programit të trajnimit.

Detajet e hollësishme për procesin e Trajnimeve dhe ngritjes Profesionale të punonjësve janë përshkruar në Procedurën P.070 “Aktivitetet e Trajnimit”.

1.8 Koha e Punës dhe Pushimit

Në përcaktimin e kohës së punës dhe pushimit për punonjësin, APD zbaton të gjitha kërkesat e akteve ligjore në fuqi, që rregullojnë marrëdhënien e punës. Në përcaktimin e kritereve dhe rregullave në këtë drejtim mbahet parasysh edhe plotësimi i kërkesave specifike që ka APD me qëllim që të realizojë zhvillimin normal të aktiviteteve dhe veprimtarive të tij.

1.8.1 Orari i punës

Kohëzgjatja ditore e punës është 8 orë, ndërsa kohëzgjatja normale javore e punës për punonjësin është 40 orë. Ora e fillimit dhe e mbarimit të kohës ditore të punës caktohet nga APD.

Për personelin operativ te APD, kohëzgjatja ditore rregullohet në varësi të turneve dhe grafikut përkatës të punës të miratuar nga Drejtorët e Divizionit / Drejtorët e Drejtorive / Përgjegjësit e Njësive përkatëse.

Dita e shtunë dhe e diel janë ditë pushimi javor për punonjësit me funksion administrativ në APD. Për stafin operacional dhe teknik ku natyra e punës kërkon mbulimin e saj pa ndërprerje, punonjësit punojnë me dy ose më shumë turne ditore.

Në kushte dhe rrethana të caktuara, APD mund të kërkojë nga punëmarrësi kryerjen e detyrave jashtë kohës normale të punës, në ditët e pushimit apo në ditët e festave zyrtare. Puna e kryer gjatë këtyre ditëve do të paguhet me shtesë sipas dispozitave ligjore.

1.8.2 Puna jashtë kohës normale

Punonjësit duhet të dinë paraprakisht dhe të jenë të gatshëm që në kushte dhe rrethana të caktuara, në rast se është e nevojshme atyre mund t’u kërkohet nga APD, të kryejnë detyra jashtë kohës normale të punës, në ditët e pushimit apo në ditët e festave zyrtare.

Drejtori i Divizionit ose Drejtori Drejtorisë ose Përgjegjësi i Njësisë ose  Oficeri i Sigurisë së Portit, që ka nevojë për të kryer detyra jashtë kohës normale të punës për punonjësit në varësi duhet të paraqesë për miratim pranë Drejtorit të Përgjithshëm Ekzekutiv Formularin P.060-F.10 “Kërkesë për dhënien e orëve shtesë”, duke argumentuar shkaqet që e detyrojnë të punojë jashtë kohës normale duke përcaktuar njëkohësisht kohën e punës se nevojshme dhe emrat e punonjësve që do të punojnë jashtë orarit. Pa miratimin paraprak të kësaj kërkese, asnjë lloj pune e kryer jashtë kohës normale, nuk justifikohet për efekt ditë pushimi apo në pamundësi pagese.

APD detyrohet t'ia japë kërkuesit këtë pushim, brenda 2 (dy) muajve nga kryerja e orëve shtesë. Për këtë, eprorët duhet të marrin masat të riorganizojnë planin e punës për punonjësit, që kane kryer orë shtesë, duke i dhënë ditët e pushimit, dhe të dërgojnë këtë informacion për dijeni pranë Njësisë së Burimeve Njerëzore dhe Pagave. 

Në asnjë rast,  stafi menaxhues, sipas përcaktimit të APD, nuk kompesohet financiarisht për kohën e punuar mbi kohen normale të punës, por kompesohet vetëm me orë/ditë pushimi. 

Punonjësit, që kryejnë veprimtari operacionale (stafi operativ), si rregull, kompesohet me orë/ditë pushimi.  

Mund të kompesohen financiarisht punonjësit që kryejnë veprimtari të drejtpërdrejtë operacionale, vetem kur plotësohen të dy kushtet e mëposhtme:
a) kur është e pamundur dhënia e pushimit për orët shtesë të punuara, për shkak të natyrës së veprimtarisë operacionale, ndërprerja e së cilës cenon funksionalitetin e institucionit; 
b) kur institucioni ka fonde të miratuara për këtë qëllim në buxhetin vjetor të tij.

Në rast të plotësimit të dy kushteve të lartëpermendur, eprori duhet të dërgojë menjëherë në përfundim të periudhës dy mujore, një relacion sqarues Drejtorit të Përgjithshëm Ekzekutiv, për arsyet dhe pengesat e mos kryerjes së orëve shtesë me ditë pushimi nga ana e punonjësit dhe kërkesën për dhënien e orëve shtesë më pagesë. 

Me miratimin e Drejtorit të Përgjithshëm të kërkesës së Eprorit, ky i fundit duhet të përpilojë dhe dorëzojë listë prezencë të veçantë në lidhje me orët shtesë pranë Njësisë së Burimeve Njerëzore dhe Pagave, e cila vijon me pagesën e orëve shtesë, sipas përcaktimeve ligjore. 

Puna jashtë kohës normale nuk mund të jetë më shumë se 8 (tetë) orë në javë dhe jo më shumë se 200 (dyqind) orë në vit. Për punën e kryer jashtë kohës normale punonjësi kompensohet me pushim apo pagesë suplementare, në përputhje me kriteret e përcaktuara në legjislacionin e punës dhe rregullat specifike të vendosura nga APD.

Ndalohet kryerja e orëve shtesë të punës për gratë shtatzëna dhe pas lindjes së fëmijës, derisa fëmija të mbushë moshën 1 vjeç.

1.9 Problemet e Punonjësve

APD vlerëson si një aspekt të rëndësishëm për mbarëvajtjen e punës, shqyrtimin e shpejtë dhe të drejtë zgjidhjen e problemeve të punonjësve. Që nga momenti që një punonjës i APD ndjen që ka pengesë apo shqetësime për kryerjen e detyrave për arsye të ndryshme ai duhet inkurajuar dhe të marrë ndihmën e kërkuar.

APD me mjete dhe mënyra të mundshme ligjore duhet të ndihmojë punonjësit për zgjidhjen e problemeve që ata mund të kenë.

Nuk mund të konsiderosh rezultativ në punë një punonjës të APD nëse ai është duke u përballur me një problem apo shqetësim qoftë edhe të karakterit personal.

Është detyrë e eprorit direkt që ta inkurajojë punonjësin për të diskutuar për çdo problem, financiar, ligjor apo shëndetësor. Gjithashtu, eprori direkt i punonjësit kërkon asistencën e Drejtorisë Juridike dhe Burimeve Njerëzore dhe nëpërmjet saj kur është e nevojshme edhe ndihmën e Drejtorive të tjera, për rrugët e mundshme të zgjidhjes së problemeve që mund t'u lindin.

Hapat që ndiqen paraqiten si më poshtë:
· Punonjësi duhet të diskutojë problemin me eprorin direkt të tij. Nëse ky i fundit nuk ka mundësi të sigurojë zgjidhjen, ose nëse kjo zgjidhje nuk është e kënaqshme, atëherë eprori direkt duhet të diskutojë për zgjidhjen e çështjes me Drejtorin e Divizionit ose Drejtorin e Drejtorisë ose Përgjegjësin e Njësisë ose Oficerin e Sigurisë së Portit. Nëse shihet e nevojshme në këtë diskutim merr pjesë edhe vetë punonjësi.
Konkluzionet e arritura i bëhen prezent punonjësit, i cili nëse nuk është i kënaqur me mënyrën e zgjidhjes mund të kontaktojë me Drejtorin e Drejtorisë Juridike dhe  Burimeve Njerëzore dhe nëpërmjet tij me Drejtorin e Divizionit Ligjor dhe Administratës. Ky i fundit ja komunikon konkluzionet Drejtorit të Përgjithshëm Ekzekutiv i cili merr vendim. Vendimi i Drejtorit të Përgjithshëm Ekzekutiv i bëhet prezent punonjësit nëpërmjet Drejtorit të Drejtorisë Juridike dhe Burimeve Njerëzore.
· Punonjësi duhet të verë në dijeni eprorin direkt për problemin dhe është i detyruar të presë miratimin e tij për çdo lëvizje jashtë APD, që do t'i duhet të bëjë brenda orarit të punës për zgjidhjen e problemit. Eprori, nëse gjykon se problemi personal i punonjësit është i një natyre të tillë që kërkon detyrimisht lëvizje brenda orarit të punës, nuk duhet të refuzojë për dhënien e lejes.
· Çdo gjë e diskutuar nëpërmjet punonjësit dhe eprorit të tij ose Drejtorit të Divizionit ose Drejtorit të Drejtorisë ose Përgjegjësit të Njësisë ose Oficerit të Sigurisë së Portit apo Drejtorit të Drejtorisë Juridike dhe Burimeve Njerëzore, duhet të jetë tepër konfidenciale.
· Problemi duhet të konsiderohet i zgjidhur kur veprimi i marrë apo asistenca e dhënë vlerësohet e kënaqshme nga punonjësi. Suksesi i procedurës së ndjekur për zgjidhjen e problemeve të ndryshme varet nga drejtuesi dhe mënyra e komunikimit të tij me punonjësit.

1.10 Komunikimi

APD duhet të vlerësojë maksimalisht komunikimin e vazhdueshëm ndërmjet punonjësve dhe eprorëve të tyre në mënyra të përshtatshme, me qëllimin krijimin dhe ruajtjen e marrëdhënieve normale dhe korrekte në vendin e punës. Për të siguruar efektivitetin e një komunikimi të tillë është e rëndësishme të sigurohen:

1.10.1 Përgjegjësitë e eprorëve;

Eprorët janë përgjegjës për krijimin e një klime komunikimi normale, të vazhdueshme, dhe të sinqertë me punonjësit. Për të realizuar këtë, eprori duhet të komunikojë vazhdimisht me stafin nëpërmjet mbledhjeve dhe analizave të punës, protokolleve të mbledhjeve, memo-ve të ndryshme, dhënies së udhëzimeve me shkrim, organizimit të festave kolektive argëtuese, impenjimit për zgjidhjen e problemeve të punonjësve etj.

Është detyrë e eprorit direkt të punonjësit dhe njëkohësisht sukses i tij, ajo mënyrë komunikimi që do të realizonte familjarizimin e punonjësit me punën në përgjithësi dhe detyrën konkrete të ngarkuar në veçanti.

Komunikimi i suksesshëm ndërmjet eprorit dhe punonjësve mundëson përcaktimin e nevojave dhe zgjidhjen e problemeve që mund tu lindin këtyre të fundit për të realizuar detyrën e ngarkuar.

1.10.2 Mbledhjet e stafit;

Eprori duhet të thërrasë mbledhjen e stafit të tij në intervale të rregullta kohe (të paktën një herë në muaj). Mbledhjet duhet të shërbejnë për një shkëmbim informacioni për të gjitha çështjet me interes të përbashkët dhe që shërbejnë për t’i dhënë zgjidhje problemeve të ndryshme. Mbledhjet duhet të jenë të planifikuara, të shkurtra dhe të shërbejnë për të siguruar një burim informacioni të dobishëm. Përmbledhja e shkurtuar e diskutimeve duhet të vendoset në një dosje dhe të shfrytëzohet si material për mbledhjen e ardhshme.

1.11 Mungesat në Punë

Mungesat në punë përfshijnë të gjithë rastet e mosparaqitjes në punë të punonjësve, pavarësisht nga arsyet e mosparaqitjes, nga fakti nëse janë të justifikuara dhe nga kohëzgjatja e tyre.
Çdo epror evidenton, shqyrton dhe raporton mungesat e punonjësve. Ai duhet t'i kushtojë rëndësi numrit të mungesave gjatë një periudhe të caktuar dhe shpeshtësisë së tyre. 

Në fund të çdo muaji eprori përpilon listë pagesën dhe e dërgon atë në Njësinë e Burimeve Njerëzore dhe Pagave me specifikimet përkatëse. Në rastet e mungesave për arsye shëndetësore punonjësi njofton direkt në Njësinë e Burimeve Njerëzore dhe Pagave per raportin mjekësor. Kjo e fundit pas regjistrimit të raportit mjekësor në një regjistër të veçantë, ia përcjell Drejtorisë së Financës.

Kur pas verifikimit konstatohet se mungesat janë të pajustifikuara, krahas njoftimit për ndalesat në pagë, eprorit direkt është i detyruar të paraqesë në Njësinë e Burimeve Njerëzore dhe Pagave, propozimin për vijueshmerine e ecurise disiplinore për punonjësin e tij rast pas rasti.

Për mungesat në punë për ditë të plota në rastet e dhënies së lejeve apo për arsye shëndetësore, eprori informon Njësinë e Burimeve Njerëzore dhe Pagave.

1.11.1 Lejet me pagesë

Lejet shëndetësore

APD zbaton me rigorozitet legjislacionin përkatës në fuqi për pagesën e punonjësve që mungojnë për arsye shëndetësore (leje barrë-lindje, sëmundje, aksidente, vdekje, etj.).

1.11.2 Lejet pa pagesë

APD, në raste të veçanta të argumentuara dhe të vlerësuara si të domosdoshme mund të miratojë dhënien e lejes pa të drejtë page për punonjësit.

Punonjësi mund të përfitojë leje pa pagesë deri në 30 ditë brenda vitit kalendarik, për rastet e mëposhtme:
· Në rastet e përkujdesjes për anëtarët e tjerë të familjes që bashkëjetojnë me të, paraardhesit ose pasardhesit e drejtperdrejte, që janë të sëmurë dhe kanë nevojë për këtë ndihmë, shoqeruar me raport mjekesor;
· Në rastet e tjera specifike, të arsyetuara dhe të pranuara nga APD.

1.11.3 Pushimi vjetor i pagueshëm

APD zbaton legjislacionin e punës dhe rregullat e përcaktuara prej tij për periudhën e pushimit vjetor të pagueshëm për punonjësit dhe njëkohësisht është e interesuar që pushimi vjetor të shfrytëzohet realisht prej tyre.

Pushimi vjetor i pagueshëm merret nga punonjësit në periudhën 1 Janar deri në 31 Dhjetor të çdo viti kalendarik.

Në qoftë se pushimi vjetor nuk kryhet brenda vitit kalendarik përkatës, ai mund të kryhet deri në tremujorin e parë të vitit kalendarik pasardhës.

E drejta për të përfituar pushim vjetor të pagueshëm fillon që në momentin e nënshkrimit të kontratës së punës. Për punonjësit e punësuar gjatë vitit kalendarik, në rast se marrin pushimet gjatë këtij viti, kohëzgjatja e tyre është në raport me kohën e punës që punonjësi ka punuar, por asnjëherë nuk mund të jetë më pak se një javë kalendarike.

Punonjësi përfiton pushime vjetore jo me pak se 28 ditë kalendarike në vit gjatë vitit të punës në vazhdim.

Kur punonjësit i përfundojnë marrëdhëniet e punësimit dhe ai nuk ka marre pushimin vjetor te pagueshëm që i takon, përfiton një shpërblim të barabarte me masën e pagës së periudhës së pushimeve të papërdorura.

Hapat që ndiqen për planifikimin sa më të mirë për përcaktimin e periudhave të marrjes së pushimeve vjetore në APD janë si më poshtë:
· Drejtori i Divizionit ose Drejtori i Drejtorisë ose Përgjegjësi i Njësisë ose Oficeri i Sigurisë së Portit, duke synuar në realizimin normal të objektivave dhe detyrave vjetore të njësisë që drejton si dhe mbështetur në kërkesat e punonjësve, përcakton periudhat e marrjes së pushimeve vjetore për të gjithë stafin;
· Punëdhënësi duke konsideruar kërkesën e punonjësit si dhe duke mos cënuar vazhdimësinë e punës, përcakton në Formularin P.060-F.09 “Kërkesë për Leje” datën e fillimit dhe mbarimit te pushimeve vjetore të paguara. Data e fillimit të pushimeve vjetore i njoftohet punëmarrësit të paktën 30 ditë përpara;
· Njësia e Burimeve Njerëzore dhe Pagave mban një regjistër të posaçëm për evidentimin e pushimeve vjetore për të gjithë punonjësit, i cili përmban emrat e punonjësve, kohëzgjatjen e pushimit që ata kanë të drejtë të marrin, ditët e pushimeve të shfrytëzuara, etj.
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