RREGULLORE TIP
PEER MARRJEN E MASAVE ORGANIZATIVE PER USHTRIMIN E VEPRIMTARISE
SE INSTITUCIONEVE TE ADMINISTRATES SHTETERORE GJATE GJENDJES SE
EPIDEMISE SE SHKAKTUAR NGA COVID-19

Neni 1
DISPOZITA TE PERGJITHSHME

l. Qéllimi i késaj rregulloreje éshté organizimi dhe funksionimi i punés né institucionet €
administratés shtetérore, pér té garantuar vijimésiné e punés dhe kushte té pérshtatshme pér
reduktimin e transmetimit t¢ COVID-19.

2. Objekti i késaj rregulloreje éshté pércaktimi i rregullave, procedurave standarde t punés t&
harmonizuara, né pérputhje me udhézimet e dhéna nga Instituti i Shéndetit Publik dhe
Organizata Botérore ¢ Shéndetésisé.

3. Né kuptim té késaj rregulloreje institucionet ¢ administratés shtetérore jané ato té pércaktuara
sipas ligjit 90/2012, “Pér organizimin dhe funksionimin e administratés shtetérore™.

4. Institucionet e administratés shtetérore, brenda fushés sé tyre t& veprimit duhet té sigurojné
funksionimin normal té institucionit dhe kryerjen e rregullt té té€ gjitha veprimtarive
institucionale, duke garantuar zbatimin e masave dhe udhézimeve té sigurisé té rekomanduara

nga Instituti i Shéndetit Publik dhe nga kjo rregullore.
Neni 2

ORGANIZIMI I PUNES NE INSTITUCION GJATE PERIUDHES SE GJENDJES SE
EPIDEMISE

I. Gjaté periudhés sé gjendjes s€ epidemisé, institucionet ¢ administratés shtetérore t€ realizojné
veprimtariné e tyre népérmjet kombinimit té punés né ambientet e institucionit dhe punés né

distancé online.

2. Pér realizimin e detyrimit t€ pércaktuar né pikén 1, té kétij neni, institucionet e administratés
shtetérore duhet té pércaktojné né ményré detajuar dhe té qarté grafikun e népunésve gé do
té punojné né€ ambientet e institucionit dhe té atyre qé do té punojné né distancé online. Grafiku
duhet té miratohet nga Sekretari 1 Pérgjithshém/titullari i institucionit.

3. Né pércaktimin e numrit té népunésve/punonjésve qé do t& punojné né ambientet e
institucionit, duhet mbajtur né konsideraté detyrimi i respektimit té largésisé prej 2 metrash
ndérmjet népunésve, si dhe sipérfagja e institucionit.

4. Né pércaktimin e népunésve/punonjésve qé mund té€ punojné né distancé online institucionet

duhet té bazohen né:
a) Vlerésimine llojit t& detyrave g€ ushtrojné népunésit/punonjésit;



b) Evidentimin e rasteve té népunésive/punonjésve me patologji té ndryshme, té cilét jané mé
t€ rrezikuar né rast infektimi nga COVID-19;

¢) Evidentimin e népunésive/punonjésve qé kané né kujdestari fémijé deri né moshén 14-
vjeg.

Pér rastet ¢ parashikuara né shkronjat “b” dhe “c” , té késaj pike, pérpara miratimit té grafikut,

institucionet duhet té konsultohen me népunésit/punonjésit me géllim qé té mundésohet

realizimi 1 detyrave dhe pér t'u pérshtatur me kérkesat e tyre.

D

Népunésit/punonjésit qé do té kryejné detyrat né ambientet e institucionit, duhet té respektojné
rregullat e zakonshme pér realizimin e detyrave té tyre funksionale, si dhe rregullat e
pércaktuara nga Instituti i Shéndetit Publik dhe né nenet né vijim té késaj rregulloreje.

6. Puna né distancé online ka té njéjtén kohézgjatje kohore, si edhe puna né ambientet € punés
s€ institucionit.

7. Gjaté punés né distancé online népunésit/punonjésit duhet té véné né dispozicion té eproréve
dhe té njésisé sé burimeve njerézore té institucionit detajet e kontaktit té tyre dhe t€ jené t&
aksesueshém online gjaté gjithé orarit zyrtar.

8. Menaxheri i linjés/eprori direkt duhet té:
a) pércaktojé rregulla té garta se sa shpejt népunési/punonjési qé po punon né distancé online
duhet t'i pérgjigjet njé kérkese/detyre t€ ngarkuar;
b) monitorojé népunésit/punonjésit né distancé online pér punén g€ ata po kryejné, népérmjet
takimeve té detyrueshme né grup, bashképunimit me ekipin, raportimeve ditore/javore/
mujore.

O

. Népunésit/punonjésit qé¢ punojné né distancé online duhet t€ kené thirrje né ekip njé heré né
dité dhe té informohen e informojné rreth statusit té realizimit té detyrés sé dhéné. Atyre duhet
t’u sigurohet mundésia pér té shkémbyer informacion.

10. Institucionet e administratés shtetérore duhet t€ sigurojné gé népunésit/punonjésit gé¢ punojné
né distancé online té diné se si té marrin ndihmé/mbéshtetje apo informacion pér punén kur
éshté e nevojshme, duke pércaktuar protokolle t€ garta komunikimi pér mbéshtetjen e tyre nga
népunésit e IT-sé dhe pér menaxhimin e krizave nése hasin ¢éshtje t€ pazakonta ose té
dyshimta qé mund té jené rezultat i njé shkeljeje.

Neni 3

OFRIMI I SHERBIMEVE NDAJ PUBLIKUT

1. Institucionet e administratés shtetérore duhet té garantojné ofrimin e shérbimeve ndaj publikut
gjaté gjendjes sé epidemisé sé shkaktuar nga COVID-19, duke hartuar njé plan masash pér té
minimizuar konktaktin midis qytetaréve dhe népunésve/punonjésve dhe pér té shmangur
grumbullimin e tyre né sportele apo ambiente (€ tjera té brendshme.




o

Plani i masave duhet té pérfshijé rastet ¢ ofrimit t& shérbimeve online, duke shfrytézuar
pérdorimin ¢ mjeteve té¢ komunikimit elektronik pér té nxitur qytetarét té pérdorin
platformat online t& ofrimit té shérbimeve apo marrjes sé informacionit, et).

Pér shérbimet pér té cilat nevojitet kontakt 1 drejtpérdrejté me publikun, institucionet

duhet té pajisin népunésit/punonjésit me mjete pune mbrojtése me géllim ruajtjen e
shéndetit té tyre dhe minimizimin e transmetimit té COVID-19. Né kété rast, vlerésohet
e nevojshme té instalohen barriera fizike transparente qé sigurojné distancimin fizik
ndérmjet népunésit/punonjésit dhe qytetarit, si dhe sinjalistika e nevojshme qé qé
tregon vendpritjet né distance.

Né& ambientet qé pérdoren pér pritjen e publikut duhet t& shmanget mbipopullimi e t& sigurohet
ventilimi/ajrimi i shpeshté.

_Institucionet e administratés shtetérore qé ofrojn€ shérbim pér publikun né sportel duhet t&

zbatojné udhézimet e Institutit t€ Shéndetit Publik pér ndalimin e pérhapjes sé COVID-19.
Neni 4

PUNA NE TERREN

. Népunésit/punonjésit ¢ administratés shtetérore duhet té respektojné rregullat e distancimit

fizik dhe té pérdorin mjetet e tjera mbrojtése gjaté udhétimit dhe punés né terren.

. Pér népunésit/punonjésit ¢ administratés shtetérore té cilét duhet té kryejné detyra té tyre né

terren, gjaté kohés kur transporti publik nuk &shté funksional, transporti i tyre té€ organizohet
me makinat e institucionit, apo mes kolegéve me makinat e tyre personale.

Eprorét direkt/menaxherét e linjés té népunésve/punonjésve qé kryejné puné né terren, duhet té
mbajné evidenca té hollésishme t€ punés né terren té népunésve/punonjésve gé kané né varési,
t& dhéna té cilat mund t'i shérbejné autoriteteve té shéndetit publik, né rast se ndonjé prejt tyre
preket nga sémundja infektive COVID-19.

Neni 5
SIGURIMI I INFRASTRUKTURES SE NEVOJSHME PER PUNEN ONLINE

Institucionet e administratés shtetérore duhet té nxisin dhe pérmirésojné
pérdorimin e mjeteve né funksion t€ punés online, duke identifikuar metoda t&
thjeshta pér pérdorim nga té gjithé népunésit/punonjésit, né€ varési té llojit t&
detyrave qé ata duhet té pérmbushin.

Me qéllim respektimin e distancimit fizik, por edhe rritjen e produktivitetit gjaté punés,

institucionet té pérdorin mjetet e punés online, si:

_ e-mail zyrtar, i cili mund té konfigurohet pér t'u pérdorur né telefon ose edhe né web
népémjet link-ut https://owa.e-albania.al/owa ;



OneDrive qé lejon ruajtjen dhe organizimin e dokumentave, ndarjen e tyre me punonjés (&
tjeré, krijimin e versioneve dhe krijon mundesiné ¢ aksesimit té tyre népérmjet
AnyDesk ose TeamViewer, aplikacione qé sigurojné aksesimin né distancé t€

dokumenteve né kompjuterin e punés;
Webex Meeting platformé e cila mundéson komunikimin né kohé reale, organizmin e

video konferencave né ményré qé népunésit/punonjésit té komunikojné me njéri-tjetrin.

link https://file.mail.gov.al/ ;

3. Pér té garantuar njé pérdorim sa mé efektiv té& mjeteve té punés online, népunésit e
njésive té TIK duhet té sigurojné instalimin e tyre dhe informacionin e nevojshém pér
pérdorim nga ana e té gjithé népunésve/punonjésve. Ky informacion mund té pércillet
pérmes e-mailit ose videove tutoriale.

4. Institucionet duhet t’i sigurojné népunésve/punonjésve pajisjet e nevojshme pér (&
pérdorur mjetet e punés online, si: web camera, mikrofoné, kufje etj.

Neni 6
MINIMIZIMI I RISKUT TE INFEKTIMIT NGA COVID-19 GJATE MBLEDHJEVE

1. Népunésit/punonjésit brenda t€ njéjtit institucion ose grupet ndérinstitucionale
udhézohen t’i zhvillojné mbledhjet e tyre ose aktivitetet e tjera té késaj natyre, §.H
té tilla si: konferenca, seminare, trajnime profesionale etj, duke pérdorur
platformén e komunikimit online Webex Meeting (video konferencg).

2. Nése nga organizatorét e mbledhjes vlerésohet se éshté i nevojshém takimi ball€ pér ballé, i
cili nuk mund té zévendésohet nga njé video konferencé, atéheré pérpara organizimit té
mbledhjes duhet té merren masat ¢ nevojshme pér minimizimin e rrezikut t€ infektimit nga
COVID-19, e konkretisht:

a) Té vlerésohet nése mund té reduktohet numri i1 pjesémarrésve
né mbledhje;
N e Q#' , T b) T'i referohen késhillave té autoriteteve kompetente
. shéndetésore pér organizimin ¢ mbledhjeve;

c) T€ késhillohen paraprakisht pjesémarrésit, gé nése nuk ndjehen
miré€ ose nése kané simptoma té ngjashme me ato té infektimit nga
COVID-19, té mos béhen pjesé e mbledhjes;
¢) Té garantohen materialet ¢ nevojshme higjeno-sanitare, si: sapun i duarve, dezinfektantét me
bazé alkooli gé kané té paktén 60% alkool, letér té pastrimit t& duarve ose peshqir me njé pérdorim
pér pastrimin e sipérfageve, maska mbrojtése, kosha t€ mbyllur pér eleminimin e mbetjeve;




d) Té sigurohen gé t€ kené kontaktet e té gjithé pjesémarrésve, si: numeér
telefoni, e-mail dhe adresa ku ata jané duke géndruar. Té informohen
pjesémarrésit se té¢ dhénat e tyre do t’i pércillen autoriteteve té shéndetit
publik, nése ndonjé prej tyre preket nga sémundja infektive COVID-19.
Nése ata nuk do t€ pajtohen me kushtet e mésipérme, atéheré nuk mund té
marrin pjesé né mbledhje;

dh) Té pércaktohen vendet ku do té ulen pjesémarrésit né ményré qé té ruhet distanca prej sé paku
2 metra nga njéri — tjetri;

e) Té pércaktohet njé masé gadishmérie, nése ndonjé nga pjesémarrésit nuk ndjehet miré gjaté
takimit ose shfaq simptoma té infektimit t€ mundshém.

3. Gjaté zhvillimit té¢ mbledhjes, organizatorét duhet té:

a) udhézojné pjesémarrésit pér larjen e rregullt té duarve ose pérdorimin e njé
dezinfektanti me bazé alkooli; '
b) sigurojné qé pjesémarrésit né takim té pérdorin maska dhe t’i udhézojné
ata t&¢ mbulojné fytyrén e tyre me kéndin e bérrylit ose njé peceté
njépérdoriméshe nése kolliten ose teshtijné;

¢) orientojné pjesémarrésit pér késhillat dhe informacionin ¢ nevojshém t€
kujdesit shéndetésor;

¢) marrin masa pér ajrosjen ¢ herépashershme té€ ambientit ku po zhvillohet mbledhja, duke
aktivizuar dhe sistemet e ventilimit; :
d) ndjekin planin e gadishmérisé ose t€ kontaktojné autoritetet kompetente t&
shéndetit publik, nése ndonjé nga pjesémarrésit nuk ndjehet miré€ gjaté takimit
ose ka simptoma té infektimit t€ mundshém.

4. Me géllim menaxhimin me efektivitet té riskut t€ infektimit nga COVID-19,
né rastet e mbledhjeve té zhvilluara né sall€, organizatorét duhet té:
a) mbajné shénim emrat dhe kontaktet e pjesémarrésve pér té paktén njé
muaj.
b) njoftojné té gjithé pjesémarrésit nése dikush né mbledhje &shté izoluar si
rast i dyshuar me COVID-19.

Neni 7

SIGURIMI I KUSHTEVE TE DUHURA HIGJENO-SANITARE NE MJEDISET E
PUNES

I. Né pérputhje me udhézimet e dhéna nga Instituti i Shéndetit Publik, institucionet e
administratés shtetérore duhet té sigurojné infrastrukturén dhe kushtet e duhura higjeno-
sanitare, me géllim kufizimin e pérhapjes s¢ COVID-19 né mjediset e punés. Pér kété
institucionet duhet té marrin masa peér:

a) Sigurimin e vazhdueshém t& elementéve té higjenés ku pérfshihen: sapun i duarve,
dezinfektantét me bazé alkooli gé kané t€ paktén 60 pérqind alkool, letér t€ pastrimit té duarve
ose peshgir me njé pérdorim pér pastrimin e sipérfageve dhe koshat e mbyllur pér eleminimin

e mbetjeve;




b) Pastrimin e vazhdueshém té sipérfageve dhe elementéve té tjeré té vendit té punés. Eshté e
nevojshme qé produktet dezinfektuese té kené pérgindjen, metodén e aplikimit dhe kohén e
kontaktit té sakté, si dhe pérdorimi i tyre duhet béré duke pérdorur mjetet e mbrojtjes personale
(mbéshtetur né Udhézuesin e MSHMS-sé pér pastrimin e mjedisit né objektet jo té kujdesit
shéndetésor, e ekspozuar ndaj COVID-19);

¢) Dezinfektimin e mjedisit té punés, pastrimin pérpara hapjes dhe pas mbylljes sé procesit té
punés, sidomos té tavolinave, telefonave, tastierave té kompjuterave dhe ¢do hapésire ku ka
patur kontakt me duar, si dhe ajrimin minimalisht 3 (tri) heré né dité;

¢) Pastrimin e korridoreve ¢do 2 (dy) oré;

d) Pastrimin dhe dezinfektimin e tualeteve ¢do 30 minuta;

dh) Pastrimin dhe dezinfektimin ¢do 30 minuta té dorezave té dyerve té ¢do zyre dhe mjedisi
pune, si dhe parmakét e shkalléve;

¢) Dezinfektimin 2 heré né dité té ashensoréve (né institucionet g€ kané té till€);

&) Njoftimin menjéheré té¢ NJVKSH-sé dhe mjekut pérkatés té familjes, nése ka njé rast té
dyshuar me COVID-19 né institucion.

®

Me géllim informimin e népunésve/punonjésve té institucionit, por edhe qytetaréve/vizitoréve

né institucion, institucionet e administratés shtetérore duhet t€ marrin masa pér té:

a) vendosur né vend té dukshém rregulloren mbi térésiné e masave t€ minimizimit té
transmetimit t¢ COVID-19;

b) vendosur né mjediset e institucionit kartela informuese (mundésisht me imazhe ilustruese)
mbi rregullat e higjenés, simptomat paralajméruese t€ infektimit t€ mundshém nga
COVID-19 dhe masat qé duhen marré né njé rast té tillé, etj;

¢) publikuar né hyrje té institucionit dhe faqet e tyre zyrtare t€ internetit, rregullat e reja té
vendosura pér ofrimin e shérbimeve, né kuadér t€ masave pér parandalimin e pérhapjes s¢
infeksionit té shkaktuar nga COVID-19.

Népunésit/punonjésit e institucioneve t€ administratés shtetérore duhet té zbatojné rregullat ¢
méposhtme:

a) Té aplikojné larjen e duarve dhe/ose pérdorimin e dezinfektantéve;

b) Té mos pérdorin mjetet e njéri-tjetrit dhe postet e ndérsjellta té punés;

¢) Té respektojné praktikat e etiketés respiratore, kollitjes e teshtitjes;

¢) Té respektojné masat e distancimit social dhe fizik duke ruajtur distancén té paktén 2 (dy)
metra nga njéri - tjetri;

d) Té vendosin maska mbrojtése t& cilat duhet té lahen né 60 gradé dhe té hekurosen, si dhe
té pérdorin shami letre pér higjenén e hundéve;

dh) Nése né njé insitucion njé nga népunésit/punon;jésit éshté apo ka pasur kontakt t€ ngushté
me njé person pozitiv me COVID-19, ai duhet té géndrojé né vetékarantinim dhe té njoftojé
mjekun ¢ familjes dhe drejtuesin ¢ institucionit;



e) Népunésit/punonjésit qé kané shenja klinike duhet té géndrojné né shtépi, té
vetékarantinohen, té njoftojné eprorin direkt/menaxherin e linjés, t€¢ monitorojné shenjat
klinike dhe pér ¢do shqetésim té njoftojné mjekun e familjes ose numrin 127 t€ urgjences;

€¢) Népunésit/punonjésit qé riatdhesohen né Republikén e Shqipérisé gjaté periudhés sé
epidemisé sé shkaktuar nga COVID-19 duhet té vetékarantinohen pér njé periudhé 14
(katérmbédhjeté) ditore, sipas pércaktimeve né urdhrin nr. 292, daté 04/05/2020, té Ministrit
t€¢ Shéndetésisé dhe Mbrojtjes Sociale, “Pér ményrén e vetékarantimit té personave gé
riatdhesohen™.

4. Institucionet té béjné matjen ¢ temperaturés né hyrje té institucionit dhe té mos lejojné hyrjen
né institucion t& népunésve/punonjésve apo vizitoréve té tjeré pas maske.

Neni 8

SIGURIA FIZIKE DHE PERMBAJTESORE E PAJISJEVE TEKNOLOGJIKE TE
INSTITUCIONIT

Népunésit e administratés shtetérore duhet té garantojné qé pajisjet teknologjike g€ u jané véné né
dispozicion nga institucioni, apo pajisjet ¢ tyre teknologjike qé pérdoren pér té realizuar detyrat ¢
ngarkuara nga institucioni, t¢ mbrohen nga humbja dhe vjedhja, duke pérdorur alternativa té tilla
Si:
- Kriptimi me disk té ploté gé siguron gé edhe nése pajisja bie né duar té gabuara, t€ dhénat
e institucionit nuk jané t€ arritshme;
Mbyllja e pajisjes kur nuk éshté duke u pérdorur - si né shtépi ashtu edhe né€ vendet publike;
Politiké e forté e fjalékalimeve - zbatoni fjalékalimet né boot, vendosni afatet kohore t&
mosveprimit dhe ndaloni shénime ngjitése me fjalékalime mbi to;
- Asnjéheré mos e lini pajisjen pa vémendje ose né ekran publik. Nése éshté né making,
atéheré duhet té jeté né bagazh.

Neni 9
AKSESI NE RRJETIN DHE SISTEMET E INSTITUCIONIT

|. Institucionet e administratés shtetérore duhet té vendosin nése népunési/punonjési ka nevojé
pér akses né rrjetin e brendshém (€ institucionit apo thjesht hyrje né shérbime me bazé cloud dhe
email. Institucionet duhet té vlerésojné nése i njéjti nivel i aksesit né t€ dhéna té€ ndjeshme qé
gézohet né vendin ¢ punés duhet té jepet kur népunési/punonjési €shté jashté vendit té€ punés.

2. Nése nevojitet akses né rrjetin e brendshém t€ institucionit:

Rekomandohet gé kjo té arrihet vetém nga njé pajisje né pronési té institucionit né ményré
qé kontrolli i ploté i pajisjes lidhése té jeté nén administrimin e népunésve IT t&é
institucionit;

Gjithmoné duhet té pérdoret njé VPN pér té lidhur népunésit/punonjésit me rrjetin e
brendshém té institucionit;

Kontrolloni pérdorimin e pajisjeve té jashtme sig jané ruajtja né USB dhe pajisjet periferike;
Nése pér lidhjen me remote né rrjetin e brendshém té institucionit do t€ pérdoren platforma
alternative online, népunésit/punonjésit duhet t€ sigurohen qé t€ vendosin fjalékalime t&

véshtira



3. Né rastin e lejimit té aksesit né shérbimet e postés elektronike dhe cloud nga pajisja vetjake e
njé népunési/punonjési:
- Zbatoni té njéjtén politiké té sigurisé sé pikés fundore pér antimalware, firewalls, etj. si
me njé pajisje té menaxhuar nga institucioni;
Posta elektornike zyratre mund té aksesohet lehtésisht nga web né link-un https://owa.c-

albania.al/owa ;
_ Kufizoni mundésiné e ruajtjes, shkarkimit ose kopjimit té t& dhénave. Njé shkelje e té

dhénave mund té ndodhé nga ¢do pajisje gé pérmban té dhéna té ndjeshme té institucionit.
Neni 10
DISPOZITA TE FUNDIT

1. Rregullorja pér marrjen e masave organizative per ushtrimin e veprimtarisé institucionale
duhet té jeté e afishuar né fagen zyrtare té institucionit dhe t’u vihet né dispozicion népérmjet

email té gjithé népunésve/punonjésve t€ institucionit.

2. Nijésité e burimeve njerézore dhe shérbimeve mbéshtetése té institucioneve té administratés
shtetérore jané pérgjegjése pér mbikqyrjen e zbatimit té pércaktimeve té késaj rregulloreje.

3. Zbatimi i masave té rregullores do té jeté subjekt inspektimi sistematik nga Inspektorati
Shtetéror Shéndetésor pérkundrejt penaliteteve né fugi.




