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REPUBLIKA E SHOQIPERISE

MINISTRIA E DREJTESISE

MINISTRI
Nr./320] Prot Tirané, mé 3/./0 .2025

]

URDHER

Nr. 6l , daté 3/./0 .2025
PER
MIRATIMIN E RREGULLORES Skt DREJTORISE SE PERGJITHSHME TE
PERMBARIMIT

Né mbéshtetje té pikés 4, t& nenit 102, t& Kushtetutés sé Republikés s¢ Shqipérisé, & pikés 2 t&
nenit 29, & ligjit nr. 90/2012 “Pér organizimin dhe funksionimin e administratés shtetérore™,
pikés 2, t& nenit 7. & ligjit nr. 8678, daté 14.05.2001 “Pér organizimin dhe funksionimin e
Ministrisé s¢ Drejtésisé”, t& ndryshuar, si dhe pikés 2, t& nenit 6 t& ligjit nr.8/2023 “Pér
organizimin dhe funksionimin e Shérbimit Pérmbarimor Gjyqésor Shtetéror”

URDHEROJ:

I. Miratimin e Rregullores sé Drejtorisé sé Pérgjithshme t& Pérmbarimit. sipas tekstit
bashkélidhur kétij urdhri dhe pjesé pérbérése e tij.

Urdhri nr. 6508, daté 17.10.2004 i Ministrit t& Drejtésisé “Pér miratimin e rregullores
sé brendshme t& sh&rbimit pérmbarimor gjyqésor™ shfugizohet.

Ngarkohet Drejtoria ¢ Pérgjithshme e Pérmbarimit pér ndjekjen dhe zbatimin kétij
urdhri.
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Ky urdhér hyn né fuqi menjéherg.

BESFORT IKAMALLARI
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" SHERBIMI PERMBARIMOR

RREGULLORE
PER ORGANIZIMIN DHE FUNKSIONIMIN E DREJTORISE SE PERGJITHSHME
TE PERMBARIMIT




PERMBAJTJA

KREU I: DISPOZITA TE PERGJITHSHME

Neni 1:
Neni 2:
Neni 3:
Neni 4:
Neni 5:
Neni 6:

Objekti

Fusha e Zbatimit
Qéllimi i rregullores
Baza ligjore

Misioni

Struktura organizative e Shérbimit Pérmbarimor Gjyqgésor Shtetéror

KREU II: ORGANIZIMI DHE FUNKSIONIMI I STRUKTURAVE TE DREJTORISE SE
PERGJITHSHME TE PERMBARIMIT

Nenm 7:
Neni 8:
Neni 9:

Neni 10:
Neni 11:
Neni 12:
Neni 13:
Neni 14:

KREU II:

Drejtoria e Pérgjithshme e Pérmbarimit
Drejtori 1 Pérgjithshém

Zévendés Drejtori 1 Pérgjithshém/Drejtori i Inspektimit

Drejtori 1 Drejtorisé
Pérgjegjési 1 Sektorit
Inspektori

Specialisti

Punonjési administrativ

TE PERMBARIMIT

Neni i5:
Neni 16:
Neni 17:
Neni 18:

Neni 19:
Neni 20:

Neni 21:
Neni 22:
Neni 23:
Neni 24:
Neni 25:
Neni 26:
Neni 27:
Neni 28:
Neni 29:
Neni 30:
Neni 31:

Drejtoria e Inspektimit

Drejtori i Drejtorisé sé Inspektimit

Inspektori

Shqyrtimi i Ankesave nga Inspektori
Inspektimi i zyrave pérmbarimore vendore
Drejtoria e Shérbimeve Mbéshtetése

Drejtori 1 Drejtorisé sé Shérbimeve Mbéshtetése
Pérgjegjési i Sektorit t€ Burimeve Njerézore
Specialisti i Burimeve Njerézore

Specialisti i Céshtjeve Ligjore dhe Statistikore
Specialisti i Shérbimeve Mbéshtetése
Specialisti 1 Arkiv — Protokollit

Punonjési i Pastrimit

Shoferi

Sektori i Financés dhe Buxhetit

Pérgjegjési i Sektorit t& Financés dhe Buxhetit
Specialisti 1 Financé/Buxhetit

FUNKSIONET E STRUKTURAVE TE DREJTORISE SE PERGJITHSHME
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KREU IV: MARREDHENIET £ PUNES DHE RREGULLATE ETIKES

Neni 32:
R
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Neni 3
Neni 34:
Neni 35:
Neni 36:
Neni 37:
Neni 38:
Neni 39:
Neni 40:
Neni 41:
Neni 42:
Neni 43:
Neni 44:

KREU V:
Neni 45:

Neni 46:
Neni 47:

Rregulla té pérgjithshme

Orari zyrtai dhe géndrimi gjate kohés sé& punds
Parime t& pérgjithshme (€ etikés

Parimet themelore né ushtrimin € detyrés

Paraqitja e jashtme

Pérdorimi i rrjeteve sociale gjai@ nshtrimic & detyrés
Konfidencialiteti dhe ruajtia ¢ informacionit
Konflikti 1 interesit

Dhuratat dhe favoret

Veprimtarité e jashtme

Dorézimi 1 detyrés

Rregullat e pérdorimit té rrjetit dhe pajisjeve elckironike
Posta elektronike

MASAT DISIPLINORE

Pérgjegjésia disiplinore
Llojet e masave disiplinore
Procedura pér dhénien e masés disiplinore

KREU VI: SIGURIA NE AMBIENTET E INSTITUCIONIT

Neni 48:;
Neni 49:

Mirémbajtja dhe siguria né ambientet e institucionit
Rregulla 1€ pérgjithshme té hyrje — daljeve

KREU Vil: AKTET DHE DOKUMENTET ADMINISTRATIVE

Neni 50:
Neni 51:
Neni 52:
Neni 53:

Neni 34:

KREU Vi

Neni 55:
Neni 56:

KREU IX: GRGANIZIMI DHE FUNKSIONIMI I STRUKTURAVE TE ZYRAVE

Llojct e akteve administrative
Hartimi 1 akteve administiative
Dokumentet administrative

Flementet e kartelés shogéruese 1€ dokumenteve & vijné né adresé t€ Shérbimit

Pérmbarimor Gjyvqésor Shtetéror
Afatet

II: INFORMIMI I PUBLIKUT

Informimi i publikut

Koordinatori pér i dreji€én e informimit né Drejtoriné e Pérgjithshme t&¢ Pérmbarimit

PERMBARIMORE VENDORE

(7S]




Neni 57:
Neni 58:
Neni 59:
Neni 60:
Neni 61:

KREU

Kryetari i zyrés
Pérmbaruesi gjyqgésor
Pérgjegjési 1 Sekiorit
Specialisti

Punonjési administrativ

X: VEPRIMTARIA FUNKSIONALE E STRUKTURAVE TE

PERMBARIMORE VENDORE

Neni 62:
Nnei 63:

Neni 64:
Neni 65:
Neni 66:
Neni 67:

Neni 68:
Neni 69:
Neni 70:
Nnei 71:

Kryetari 1 Zyrés Pérmbarimore

Veprimtaria procedurale e kryetarit t€ zyrés pérmbarimore
Veprimtaria administrative e pérmbaruesit gjyqésor shtetéror
Veprimtaria procedurale ¢ pérmbaruesit gjyqésor shtetéror
Sektori i Financés. Buxhetit dhe Shérbimeve Mbéshtetése
Pérgjegjési i Sektorit t& Financés, Buxhetit dhe Shérbimeve
Specialisti 1 Financé/Buxhetit/Arkivé/Protokollit

Specialisti 1 Protokollit

Specialisti 1 Arkivés

Personeli mbéshtetés i zyrave pérmbarimore vendore

KREU XI: DISPOZITA TE FUNDIT

Neni 72:

Dispozita té fundit

ZYRES



KREU 1
DISPOZITA TE PERGJITHSHME

Neni )
Objekii

Rregullorja e brendshme ka si objekt pércaktimin e rregullave t€ hollésishme lidhur me metodat e
brendshme t& punés dhe sjelljen e personelit té Drejtorisé sé¢ Pérgjithshme t&¢ Pérmbarimit dhe
zyrave pérmbarimore vendore.
Neni 2
Fusha e zbatimit

Kjo rregullore i shtrin efektet e saj mbi t& gjithé punonjésit e nivelit gendror dhe vendor &
organizimit t& Shérbimit Pérmbarimor Gjyqésor Shtetéror.

Neni 3
Qéllimi

Rregullorja ka si géllim:

a) té pérqendrojé né njé dokument t& vetém rregullat mé té hollésishme pér té gjithé kuadrin
ligjor gé lidhet me mbarévajtjen e funksionimit t& nivelit gendror dhe vendor t& organizimit
té Shérbimit Pérmbarimor Gjyqésor Shtetéror, pér ta béré me té thjeshté zbatimin nga
strukturat drejtuese dhe administrative té shérbimit;

b) t& sigurojé né ményré mé té hollésishme zbatimin e kuadrit t€ brendshém ligjor t&
nevojshém pér mbarévajtjen e veprimtarisé sé nivelit gendror dhe vendor té organizimit té
Shérbimit Pérmbarimor Gjyqgésor Shtetéror.

Neni 4
Baza ligjore
Kjo rregullore hartohet né bazé té:

a) Ligjit nr. 8417, daté 21.10.1998 “Kushtetuta e Republikés sé Shqipéris¢”, i ndryshuar:;

b) Ligjit nr.8. daté 2.2.2023 “Pér organizimin dhe funksionimin e Shérbimit Pérmbarimor
Gjyqésor Shtetéror™;

¢) Ligjit nr. 44/2015 “Kodi i Procedurave Administrative t& Republikés s¢ Shqipérisé™. i
ndryshuar:

¢) Ligjit nr.7961, dat& 12.07.1995 “Kodi 1 Punés sé Republikés sé Shqipérisé”, i ndryshuar:

d) Ligjitnr.9131, daté 8.9.2003 “Pér rregullat e etikés né administratén publike™;

dh) Ligjit nr. 124/2024 “Pér mbrojtjen e té¢ dhénave personale™:

e) Ligjitnr. 119/2014, “Pér té drejtén e informimit™, i ndryshuar:

¢) Ligjit nr. 9154, daté 6.11.2003 “Pér arkivat™, i ndryshuar;

f) Ligjit nr. 9367, daté 7.4.2005 “Pér parandalimin e konfliktit t& interesave né ushtrimin e
funksioneve publike™, i ndryshuar.
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Neni 5
Misioni

Shérbimi Pérmbarimor Gjyqésor Shtetéror ka pér mision ekzekutimin e vendimeve gjyqésore
né pérputhje me legjislacionin né fuqi. pér (& garantuar pérfundimin e njé procesi t€ rregullt
gjyqésor. né kuptimin e nenit 6, ¢ Konventés Evropiane t€ t¢ Drejtave t& Njeriut, si shérbim
ndaj qytetaréve dhe forcimin e shtetit ligjor, si dhe kryerjen e veprimtarive dytésore.
Shérbimi Pérmbarimor Gjyqésor Shtetéror organizohet dhe funksionon sipas parimit t&
ligjshmérisé. ndershmérisé, paanésisé, profesionalizimit, etikés. respektimit (& & drejtave dhe
interesave té paléve né proces ekzekutimi. si dhe bashkérendimit t&€ brendshém institucional.

Neni 6
Struktura organizative e Shérbimit Pérmbarimor Gjyqésor Shtetéror

Shérbimi Pérmbarimor Gjygésor Shtetéror funksionon sipas strukturés organizative. té
miratuar me urdhér t& Kryeministrit.

Shérbimi Pérmbarimor Gjyqésor Shtetéror varet nga Ministri i Drejtésisé dhe organizohet né
nivel gendror, Drejtoria e Pérgjithshme e Pérmbarimit, dhe né€ nivel vendor, zyrat
pérmbarimore vendore. Zyrat pérmbarimore vendore varen administrativisht nga Drejtoria e
Pérgjithshme e Pérmbarimit.

Struktura organizative né Drejtoriné e Pérgjithshme t€ Pérmbarimit pérbéhet si mé poshté:

a) Drejtori i Pérgjithshém:;

b) Zévendés Drejtori i Pérgjithshém/Drejtori i Inspektimit

¢) Drejtori i Drejtorisé;

¢) Pérgjegjés Sektori;

d) Inspektor:

dh) Specialist;

¢) Punonjés administrativ.

Struktura organizative e zyrave pérmbarimore vendore, pérbéhet si mé poshté:

a) Kryetari i zyrés pérmbarimore;

b) Pérmbaruesit gjyqésoré shtetéroré;

¢) Personeli administrativ dhe teknik.

Marrédhénia e punés pér pérmbaruesit gjyqésoré shtetéroré rregullohet sipas dispozitave t&
ligjit nr. 8/2023 “Pér organizimin dhe funksionimin e Shérbimit Pérmbarimor Gjyqésor
Shtetéror™.

Marrédhénia e punés pér népunésit ¢ administratés, personelin administrativ dhe teknik €
Drejtorisé s¢ Pérgjithshme t& Pérmbarimit dhe zyrave pérmbarimore vendore rregullohet sipas
dispozitave t&é Kodit t& Punés.

KREU Ii
ORGANIZIMI DHE FUNKSIONIMI I STRUKTURAVE TE DREJTORISE SE
PERGJITHSHMETE PERMBARIMIT
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Neai 7
Drejtoria e Pérgjithshme e Pérmbarimit

Drejtoria e Pérgjithshme e Pérmbarimit, n¢ pérputhje me ligjin. ushtron funksione dhe ka né
kompetencé drejtimin, bashkérendimin dhe kontrollin e Shérbimit t&é Pérmbarimit Gjyqésor
Shtetéror.

Drejtoria e Pérgjithshme e Pérmbarimit ushtron vetém kompetenca administrative, t€¢ ndara
nga ato procedurale ekzekutuese dhe té kryerjes sé veprimtarive dytésore.

Ekzekutimi i titujve ekzekutivé kryhet vetém prané zyrave pérmbarimore vendore dhe kété
atribut e ushtrojné vetém pérmbaruesit gjyqésoré.

Neni 8
Drejtori i Pérgjithshshém

Krahas pérgjegjésive t& parashikuara shprehimisht nga ligji nr. 8/2023 “Pér organizimin dhe

funksionimin e Shérbimit Pérmbarimor Gjygésor Shtetéror”, Drejtori i Pérgjithshém i

Pérmbarimit, ka kéto pérgjegjési:

a) pérgatit raporte dhe bén propozime pér mbarévajtjen e punés sé drejtorisé sé pérgjithshme:

b) pércakton objektivat vietore t& punés dhe siguron administrimin efigient t& burimeve
financiare. materiale dhe njerézore té drejtorisé qé drejton:

¢) pérgjigjet pér disiplinén né drejtoriné qé drejton dhe né bazé té legjislacionit né fuqi brenda
kompetencave ligjore, merr masa pér ¢do punonjés gé nuk zbaton rregullat:

¢) eméron, liron dhe shkarkon punonjésit e Drejtorisé sé Pérgjithshme t&¢ Pérmbarimit sipas
procedurave té parashikuara né ligjin nr. 7961, daté 12.07.1995 “Kodi i Punés i Republikés
sé Shqipérisé”, 1 ndryshuar;

d) ndjek zbatimin e etikés profesionale gjaté veprimtarisé s¢ Shérbimit Pérmbarimor Gjyqésor
Shtetéror:

dh) kryen ¢do detyré tjetér qé i ngarkohet nga Ministri i Drejtésisé.

Neni ¢
Zévendés Drejtori i Pérgjithshém/Drejtori i Inspektimit

Zévendés drejtori i pérgjithshém ndihmon né ushtrimin e kompetencave drejtorin e
pérgjithshém.
Zévendés drejtori i pérgjithshém zévendéson drejtorin e pérgjithshém pér kryerjen e detyrave

né rastet e mungesave, t& pamundésisé apo té paaftésisé fizike pér t€ vepruar.
Procedura e zévendésimit béhet né pérputhje me parashikimet e Kodit t&¢ Procedurave
Administrative.

Neni 10
Drejtori i Drejtorisé
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Drejtori i drejtorisé éshté népunés i pivelit 1 mesém drejtucs, pérgjegjés per pércaktimin e

objektivave t& drejtorisé, nése atc nuk pervaktohen nga nje my vel mé i larté hierarkik. pér

planifikimin e veprimitarisé sé drejiorisé die reativinin ¢ detyrave t¢ saj, duke dhéné orientime

dhe udhézime. st dhe duke monitornar veorinaring e sektoiéve dhe personelit brenda tyre.

Drejtori i Drejtorisz bashkérenden punén veriikaisht me strukturat qé ka né varési dhe

pérgjigjet pér:

a) realizimin e detyrave (€ ngarkusra nes Kuadri rregullator né fuqi ose nga Drejtori i
pérgjithshém, brenda afatit dhe raportimin mbi to:

b) ligjshinériné e veprimtarisé sé drejtosiss al drejton:

¢) sigurimin e etikés dhe disiplinés né decjtorine g€ drejton:

¢) ndarjen e drejté dhe proporcionale 1& detyrave:

e) krverjen e analizés sé nevojave pér trajnim t& punonjésve € drejtorisé, si dhe vlerésimin e
ndikimit té kétyre trajnimeve né rrigea e performancés sé drejtorisé:

dh) kryerjen e analizés vjetore t& performancés institucionale. brenda fushés g¢ mbulon

drejtoria. né zbatim té objektivave (€ punés:
f) kryerjen e ¢do detyre tjetér gé i ngarkohet nga eprori.

. Drejtori i Drejtorisé ushtron aktivitetin dhe autoritetin e tij brenda funksionit & parashikuar,

duke pasur atribute vetém mbi vartésit e tij direkt dhe nuk mbart autoritet mbi kryetarét e
zvrave pérmbarimore vendore apo permbaruesu giygésor. pérveg né rast (€ pérmbushjes sé
detyrés s¢ deleguar nga autoriteti epror.’

. Drejtori i drejtorisé, zévendésohet n2 rast 1num.e<u apo paancme t¢ pérkohshme, sipas rastit,

nga Pérgjegjési 1 Sektorit apo lnspekton. sipas percaktlmc ve & ligjit pér organizimin dhe
funksionimin e admunqtrates smetgmrc A
Neni 11
Pérgjegiési i Sektorit

Pérgjegjési i sektorit éshté népunés i nive 1u le ulvt diejtues, pérgiegjés pér mbarévajtjen dhe

koordinimin e punés né sektorin perkatfﬁs

Pérgjegjési i sektorit bashkérendon punén’ brenda sekiorit me specialistét né varési té tij dhe

pérgjigjet pér: ‘

a) realizimin e detvrave té n}:,arkuara nga kuadri rreguilator né fugi ose nga eprorét pérkatés,
brenda atatit dhe raportimin mbi to:

b) ligjshmériné e veprimtaris¢ sé sektorit;

¢) ndarjen e drejté dhe proporcionale té detyrave:

¢) kryen ¢do detvré ijetér qé i ngarkohet nga eprorét.

Pérgjegjési 1 sektorit, zévendésohet n& rast mungesé apo paaftésie t&€ pérkohshme, nga

specialisti i sekiorit, sipas pércaktimeve & ligjit pér organizimin dhe funksionimin e

administratés shtetérore.

Meni 12
iuepekiori
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Inspektori éshté népunés i nivelit zbatues, i cili pérgjigjet pér:

a) realizimin e detyrave t&é ngarkuara nga kuadri rregullator né fugi ose nga eprorét pérkatés.
brenda afatit dhe raportimit mbi to;

b) kujdeset pér saktésing e té dhénave gjaté shqyrtimit fillestar, verifikimit, hetimit disiplinor,
inspektimit. si dhe pér pérfundimin e detyrave né afatin e pércaktuar;

¢) ligjshmériné e veprimtarisé sé kryer;

¢) evidentimin e analizés s& nevojave pér trajnim té pérmbaruesve gjyqésoré;

d) kryen ¢do detyré tjetér q€ ngarkohet nga eprorét.

Pérmbaruesi gjygésor shtetéror mund t& komandohet, né rast té vlerésimit t€ nevojave t& punés,

pér plotésimin e pozicionit t& inspektorit né strukturén pérgjegjése pé€r inspektimin né

Drejtoriné e Pérgjithshme t& Pérmbarimit, sipas pércaktimeve t& ligjit nr. 8/2023 “Pér

organizimin dhe funksionimin e Shérbimit Pérmbarimor Gjyqésor Shtetéror™, si dhe akteve

nénligjore né zbatim té tij.

Neni 13
Specialisti

Specialisti éshté népunés i nivelit ekzekutiv.

Specialisti pérgjigjet pér:

a) zbatimin e detyrave t€ 1&na nga eprori, brenda afateve, né pérputhje me pérshkrimin e punés
dhe pércaktimet e késaj rregulloreje;

b) bashképunon. nén mbikéqyrjen e eprorit, me strukturat e tjera t& Drejtoris¢ s& Pérgjithshme
pér ndjekjen e detyrave né ngarkim;

¢) kryen ¢do detyré tjetér q€ i ngarkohet nga eprorét.

Neni 14
Punonjési administrativ

Punonjési administrativ &shté punonjési qé kryen veprimtari administrative, mirémbajtjeje apo

shérbimi dhe nuk ushtron njé funksion publik.

Punonjési administrativ pérgjigjet pér:

a) zbatimin e realizimin e detyrave té ngarkuara nga kuadri rregullator né fuqi ose nga eprorét
pérkatés. brenda afatit dhe raportimin mbi to, né pérputhje me pérshkrimin e punés dhe
pércaktimet e késaj rregulloreje;

b) kryen ¢do detyré tjetér g€ 1 ngarkohet nga eprorét.

KREU 111
FUNKSIONET E STRUKTURAVE TE DREJTORISE SE PERGJITHSHME TE
PERMBARIMIT
Neni 15

Drejtoria e Inspektimit




' Drejtoria e Inspektimit ka pér detyré:

a) mbéshtetjen dhe késhillimin e Drejtorit t& Pérgjithshém sa i pérket veprimtarisé procedurale
dhe administrative té zyrave pérmparimore vendore;

b) sigurimin e zbatimit t& njéjté 1& akteve ligjore dhe nénligjore, t& praktikave né fushén e
veprimtarisé procedurale, té kontrollit dhe dokumentimit t€ veprimtarisé pérmbarimore;

¢) merr iniciativén dhe propozon tek Drejtori i Pérgjithshém nxjerrjen e urdhrave dhe
udhézimeve té brendshme me natyré administrative ose procedurale;

¢) harton planin vjetor t& inspektimit pér zyrat e Shérbimit Pérmbarimor Gjygésor Shtetéror:;

d) kontrollon veprimtariné pérmbarimore bazuar né Metodologjiné e Inspektimit;

dh) rekomandon marrjen e masave procedurale dhe administrative né pérmirésimin e

veprimtarisé pérmbarimore:

¢) sugjeron standardizimin e praktikave pérmbarimore. si dhe paraget mendime e vérejtje pér
ményrén e unifikimit té kétyre praktikave:

&) harton propozime, analiza, projektakte dhe relacione pér ndryshime ligjore n€ lidhje me
legjislacionin qé prek fushén e pérgjegjésisé sé shérbimit pérmbarimor gjyqésor shtetéror;

f) jep mendim pér projektakte té pércjella pér mendim nga institucione gendrore;

g) pérpunon informacionin e pércjellé nga zyrat pérmbarimore vendore dhe drejtorité e
sektorét pérkatés, né funksion té hartimit t& raporteve pér ecuriné e Shérbimit Pérmbarimor
Gjvgésor Shtetéror.

Neni 16
Drejtori i Drejtorisé sé Inspektimit

Drejtori i Drejtorisé sé Inspektimit kryen detyrat e méposhtme:

a) organizon. drejton dhe koordinon drejtoriné brenda kompetencave t€ tij né pérputhje me
ligjiin pér organizimin dhe funksionimin e Shérbimit Pérmbarimor Gjygésor Shtetéror,
Kodin e Etikés dhe urdhrat e udhézimet e Drejtorit té Pérgjithshém t&€ Pérmbarimit:

b) merr népérmjet sekretarisé sipas siglimit t& Drejtorit t& Pérgjithshém né kartelén
shogéruese. praktikat apo dhe ankesat e ardhura né drejtim t€ veprimtarisé¢ pérmbarimore;

¢) shpérndan te Inspektorét e Drejtorisé sé Inspektimit, ankesat e ardhura nga subjekte fizike
dhe juridike mbi veprimet pérmbarimore t& pérmbaruesve gjyqésoré prané zyrave
pérmbarimore vendore, duke béré shénimin pérkatés né kartelén shogéruese:

¢) vénédijeni Drejtorin e Pérgjithshém pér planin vjetor té kontrolleve, si dhe pér ¢do kontroll
té pérgjithshém ose t& vecanté;

d) paraget pérpara Drejtorit té Pérgjithshim, raportet ¢ hetimit admistrativ, raportet € hetimit
disiplinor. aktin e kontrollit dhe informacionet ¢ kérkuara prej tij:

dh) mbikéqyr dhe udhéheq metodologjikisht punén e inspektoréve:

e¢) shpérndan punén tek inspektorét, duke mbajtur parasysh ngarkesén, pérvojén, kualifikimet
dhe pengesat e mundshme ligjore t& inspektoréve:

&) me kérkesé te inspektorit t& ¢éshtjes, t&é ngarkuar me procedurén pérkatése t& hetimit
disiplinor ose inspektimit, i propozon Drejtorit t& Pérgjithshém t&€ angazhojé inspektoré
shtesé, vetém pér faza té caktuara t&é shqyrtimit té ¢éshtjes né proceduré hetimi disiplinor
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ose inspektimi tematik apo institucional:

f) vleréson dhe orienton mbi cilésiné e pérgjigjeve t&€ konceptuara per kérkesat e ardhura pér
t¢ dhéné mendim mbi projektaktet ose ndonjé ¢éshtje tjetér ¢ mund t& ndikojé né fushén
e pérgjegjésisé sé shérbimit pérmbarimor gjyqésor shtetéror:

¢) evidenton dhe i propozon Drejtorit t€ Pérgjithshém ndryshime ligjore né lidhje me
veprimtariné procedurale dhe administrative t& zyrave pérmbarimore vendore :

gj) shqyrton dhe vleréson raportet e inspektoréve pér & verifikuar respektimin e kérkesave
lidhur me formén, ligjshmériné dhe pérmbajtjen:

h) kryen detyra té tjera t& deleguara prej Drejtorit t& Pérgjithshém.

Neni 17
Inspektori

Inspektori ka kéto pérgjegjési:

a)

b)

¢)
d)

Ushtron kontroll mbi veprimtariné procedurale dhe administrative t& zyrave pérmbarimore
vendore dhe pérmbaruesve gjyqésoré shtetéroré, verifikimit dhe hetimit disiplinor, hartimit t&
raportit té hetimit disiplinor dhe propozimit pér fillimin e procedimit disiplinor apo arkivimit
té ankesés. né zbatim t& urdhrit t& nxjerré nga Drejtori i Pérgjithshém, né pérputhje me ligjin
nr. 8/2023 “Pér organizimin dhe funksionimin e Shérbimit Pérmbarimor Gjyqésor Shtetéror™,
Kodin e Procedurave Administrative, metodologjiné e inspektimit dhe aktet nénligjore né fugi:
Né pérputhje me planet vjetore té Drejtorisé sé Pérgjithshme té Pérmbarimit (DPP), merr pjesé
né grupe kontrolli, harton programin e punés pér procesin konkret t& inspektimit, me t& cilin
gshté ngarkuar me urdhér nga Drejtori i Pérgjithshém dhe zbaton planin e miratuar prej tij:
Mban pérgjegjési t& ploté pér saktésiné e t& dhénave t&€ grumbulluara gjaté proceseve (&
inspektimit. si dhe t& pasqyruara né aktet pérfundimtare, gjithashtu dhe pér pérfundimin e
inspektimit né afatin e pércaktuar;

Raporton né ményré periodike pér kryerjen e detyrave tek Drejtori i Inspektimit;

Krijon dosjen pérkatése t& inspektimit, né pérbérje té sé cilés administrohen urdhri pérkatés i
Drejtorit té Pérgjithshém, akti i inspektimit, provat shkresore, projekt raporti i inspektimit dhe
raporti pérfundimtar i inspektimit;

dh) Asiston dhe jep konsulencé profesionale pér pérgatitien apo hartimin e materialeve &

ndryshme, pér pjesémarrje né veprimtari t&¢ miratuara nga Drejtori i Pérgjithshém:

Organizon dhe ofron késhillimin dhe mbéshtetje teknike, si njé aspekt i rolit monitorues t&
punés s¢ DPP-sé;

Pérgjigjet pér pérmbushjen e detyrave pérpara eprorit direkt, si dhe drejtpérdrejté¢ pérpara
Drejtorit té Pérgjithshém;

Merr pjesé né grupe pune né dobi t& veprimtarisé sé DPP-sé.

Neni 18
Shqyrtimi i ankesave nga inspektori

Inspektori ushtron kontroll mbi veprimtariné procedurale dhe administrative t¢ pérmbaruesve
giyqésoré shtetéroré né bazé ankese ose me iniciativén e drejtorit t& pérgjithshém sipas
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parashikimeve té ligjit nr. 8/2023 “Pér organizimin dhe funksionimin ¢ Shérbimit Pérmbarimor
Gjyqésor Shtetéror™, si dhe ¢do detyr€ tjetér qé i ngarkohet nga eprorét.

Inspektori trajton ankesat e personave fiziké dhe juridiké lidhur me veprimtariné
pérmbarimore, duke kryer shqyrtimin paraprak dhe duke pérgatitur informacionet pérkatése.
Kur nga shqyrtimi i ankesés rezulton nevoja pér hetim disiplinor, inspektori pérgatit raportin
pérkatés t& hetimit dhe ia dorézon Drejtorit t& Inspektimit. Vendimmarrja pér fillimin pér
arkivimin e ankesés, fillimin e hetimit disiplinor, fillimin e procedimit disiplinor apo mbylljen
e hetimit disiplinor béhet ekskluzivisht nga Drejtori i Pérgjithshém i Pérmbarimit, sipas
dispozitave té ligjit nr. 8/2023.

Inspektori kryen verifikime dhe hetime administrative mbi veprimtariné e pérmbaruesve
giyqésor shtetéroré, duke mbledhur t&¢ dhéna dhe vlerésuar informacionin q& mund té keté
réndési pér shqyrtimin e ¢éshtjes.

Inspektori ka té drejté té paragitet né ambientet e zyrave pémbarimore vendore, t& inspektojé
dokumentacionin pérkatés, t& marré kopje apo shuméfishime t& nevojshme dhe t& kérkojé
dokumente, informacione apo deklarime me shkrim ose gojé nga ¢do subjekt g€ lidhet me
¢éshtjen objekt hetimi apo inspektimi.

Inspektori éshté i pavarur né formulimin e vlerésimeve, analizave dhe propozimeve gjaté
procesit t& inspektimit ose trajtimit t& njé ankese, por nuk ushtron kompetenca vendimmarrése.
Inspektori harton raportin pérkatés né pérfundim t& procesit té verifikimit, si dhe brenda
afateve & parashikuara né ligjin nr. 8/2023, duke pérfshiré t& gjitha konstatimet, analizat
ligiore dhe propozimet pérkatése dhe e dorézon tek Drejtori i Inspektimit.

Pas verifikimit dhe siglimit dhe nga Drejtori i Inspektimit, raporti dorézohet tek Drejtori i
Pérgjithshém i Pérmbarimit.

Neni 19
Inspektimi i zyrave pérmbarimore vendore

Inspektori ushtron kontroll mbi veprimtariné procedurale dhe administrative € zyrave
pérmbarimore vendore, sipas planit vjetor té inspektimit apo urdhrit t&¢ Drejtorit t&
Pérgjithshém, si dhe ¢do detyré tjetér q¢ i ngarkohet nga eprorét.

Gjaté ushtrimit t&¢ kontrollit mbi veprimtariné procedurale dhe administrative t& zyrave
pérmbarimore vendore, inspektori mban shénim pér ¢do dosje té kontrolluar, duke pérshkruar
qarté mangésité dhe shkeljet e konstatuara né zbatim & detyrés pérmbarimore dhe duke
rekomanduar plotésimin e kétyre mangésive, né pérputhje me legjislacionin né fugi.

Objekti i ushtrimit t& kontrollit pércaktohet me urdhér t& Drejtorit t&¢ Pérgjithshém, duke u
bazuar né objektivat e pércaktuara né planin vjetor t& inspektimit, masat e parashikuara né
strategjité ndérsektoriale t& drejtésisé, analizat institucionale, problematikave t& evidentuara
gjaté shqyrtimit té ankesave apo raportimeve periodike t& zyrave pérmbarimore vendore.
Inspektori pérpilon aktin e kontrollit né pérputhje me dispozitat e ligjit pér organizimin dhe
funksionimin e Shérbimit Pérmbarimor Gjyqésor Shtetéror, duke dhéné shpjegime, argumente,
rekomandime, si dhe propozime pér fillimin e hetimit displinor ndaj pérmbaruesit gjygésor,
sipas rastit.




Inspektori éshté i pavarur né formulimin e vlerésimeve, analizave dhe propozimeve gjaté
ushtrimit t& kontrollit prané zyrave pérmbarimore vendore.

Neni 20
Drejtoria e Shérbimeve Mbéshtetése

Drejtoria e Shérbimeve Mbéshtetése éshté pérgjegjése pér administrimin e veprimtarive qé

lidhen me burimet njerézore, shérbimet mbéshtetése, ¢éshtjet juridike, statistikat, si dhe

analizat e t& dhénave té performancés sé pérmbaruesve gjygésor, né funksion € vlerésimit t&

punés sé ¢do pérmbaruesi. N¢& kété kuadér, drejtoria ushtron funksionet si mé poshté:

a) Identifikon nevojat pér burime njerézore dhe kualifikimin e tyre né bashképunim me njésité
e tjera té institucionit;

b) Zbaton procedurat ligjore né fushén e menaxhimit t& burimeve njerézore, duke pérfshiré
rekrutimin, lévizjet paralele, ngritjet né detyré, transferimet, pezullimet. lirimet nga detyra,
komandimet, pérshkrimet e punés dhe vlerésimin e performancés:

¢) Administron dosjet e personelit sipas legjislacionit né fuqi dhe ndjek zbatimin e dispozitave
t¢ Kodit t& Punés pér personelin administrativ e teknik né& nivel gendror dhe lokal:

¢) Ofron mbéshtetje administrative né rekrutimin e pérmbaruesve gjyqésoré shtetéroré;

d) Ndjek dhe administron procesin e vlerésimit té personelit t& shérbimit pérmbarimor gjygésor
shtetéror;

dh) Harton objektivat dhe treguesit e performancés pér ¢do njési dhe punonjés, né bashképunim

me strukturat pérkatése;

e¢) Vleréson nevojat pér trajnime dhe koordinon programet e kualifikimit me institucionet
pérkatése publike apo private: '

&) Mbikéqyr zbatimin e rregullave té etikés pér té gjithé punonjésit e institucionit;

f) Pérfagéson institucionin né proceset gjyqésore. duke pérgatitur dokumentacionin dhe
ndjekur pérfagésimin pér mbrojtjen e interesave ligjore té institucionit;

¢) Planifikon dhe ndjek nevojat pér mallra, pajisje dhe shérbime pér funksionimin e
institucionit:

gj)Mbéshtet Drejtorin e Pérgjithshém pér organizimin logjistik t&€ takimeve dhe analizave t&
punés:

h) Administron sistemin e dokumentacionit, siguron Krijimin, ruajtjen, shfrytézimin dhe
pérdorimin efikas té tij;

i) Administron korrespondencén hyrése dhe dalése té institucionit;

j) Organizon mbledhjen, pérpunimin dhe raportimin e t&é dhénave statistikore dhe analizimin
e t&¢ dhénave t& performancés sé pérmbaruesve gjyqésor sipas urdhrave t€ Drejtorit t&
Pérgjithshém, objektivave vjetore apo planit t& punés;

k) Ndjek ¢éshtjet gé lidhen me informacionin, duke marré masa pér kérkimin, pérpunimin.
ruajtjen, pérdorimin dhe shpérndarjen e tij;

1) N& bashképunim me njésiné e teknologjisé sé¢ informacionit. kujdeset pér pérdit€simin dhe
publikimin ¢ informacionit né fagen zyrtare t& institucionit.




: 2. Brenda fushés sé veprimtarisé sé saj, drejtoria i propozon Drejtorit t€ Pérgjithshém masat pér
plotésimin e burimeve njerézore t& Shérbimit Pérmbarimor Gjygésor Shtetéror né nivel gendror
dhe lokal. né pérputhje me strukturén organizative né€ fuqi.

3. Drejtoria pérbéhet nga dy sektoré:
a) Sektori i Burimeve Njerézore:
b) Sektori i Shérbimeve Mbéshtetése.
Neni 21
Drejtori i Drejtorisé sé Shérbimeve Mbéshtetése
1. Drejtori i késaj drejtorie, né bazé té delegimit t& kompetencave nga Drejtori i Pérgjithshém dhe
né kuadér té objektit t& veprimtarisé sé njésisé qé drejton, Eshté pérgjegjés pér organizimin,
drejtimin dhe mbikéqyrjen e punés né t& gjitha fushat e pérgjegjésisé s¢ Drejtorisé s¢
Shérbimeve Mbéshtetése.
b

. Drejtori i Shérbimeve Mbéshtetése ushtron funksionet si mé poshté:

a) Drejton dhe mbikéqyr veprimtaring e sektoréve né varési, pér & siguruar realizimin me
efikasitet dhe cilési té detyrave institucionale;

b) Pércakton objektivat dhe ndjek performancén e népunésve té drejtorisé, si dhe siguron
respektimin e rregullave t& disiplinés administrative dhe té etikés profesionale;

¢) Mbéshtet dhe ndjek zbatimin e standardeve t& menaxhimit t& burimeve njerézore, pérfshiré
rekrutimin. zhvillimin profesional. trajnimin dhe largimin nga shérbimi:

¢) Harton. né bashképunim me strukturat pérkatése. objektivat dhe treguesit e performancés pér
¢do njési dhe individ;

d) Siguron administrimin korrekt t& dosjeve t& personelit dhe zbatimin e legjislacionit pér
parandalimin e konfliktit t& interesave, né pérputhje me ligjin né fuqi:

dh) Mbéshtet dhe ndjek procesin e rekrutimit t& pérmbaruesve gjyqésoré shtetérorg;

¢) Mbikéqyr funksionimin e shérbimeve té arkiv-protokollit, qarkullimin dhe ruajtjen e
dokumentacionit zyrtar:

&) Kujdeset pér pérgatitien e materialeve ligjore dhe ndjek pérfagésimin e interesave &
institucionit né proceset gjygésore;

f) Né bashképunim me njésiné e teknologjisé sé informacionit, siguron mirémbajtjen dhe
pérditésimin e faqes zyrtare & institucionit dhe publikimin e informacionit zyrtar;

g) Propozon pérmirésime né infrastrukturé, logjistiké dhe furnizime pér funksionimin e
institucionit;

oj)Siguron mbiedhjen pérpunimin, analizimin dhe dorézimin né kohé 1€ & dhénave statistikore
dhe analizave juridike pér veprimtaring e shérbimit pérmbarimor, né bashképunim me
specialistét pérgjegjés.

Neni 22
Pérgjegjési i Sektorit té Burimeve Njerézore
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Pérgjegjési i Sektorit t¢ Burimeve Njerézore éshté népunés i nivelit t& ulét drejtues, i cili siguron
mbarévajtjen e punés né sektor, népérmjet mbikéqyrjes dhe koordinimit t& punés s¢ specialistéve.
Detyrat e tij jané:

a) Mbikéqyr dhe koordinon zbatimin e procedurave ligjore né fushén e menaxhimit té burimeve
njerézore nga strukturat pérkatése té sektorit;

b) Siguron ndjekjen dhe zbatimin e procedurave pér administrimin e dosjeve t& personelit dhe
miréfunksionimin e sistemit HRMIS. né bashképunim me specialistét pérkatés;

¢) Vleréson dhe miraton planifikimin e nevojave pér rekrutime, trajnime dhe zhvillim profesional
té burimeve njerézore, duke bashkérenduar me njésité pérkatése:

¢) Shqyrton dhe propozon ndryshime né organikat e zyrave pérmbarimore vendore, mbi bazén e
kérkesave dhe analizave té paraqitura nga specialistét:

d) Udhéheq dhe monitoron procesin e administrimit té regjistrave t& trajnimeve dhe t& dhénave t&
personelit. né pérputhje me kérkesat ligjore dhe organizative;

dh) Harton ose miraton raportet periodike té sektorit dhe informon strukturat drejtuese pér ecuriné

e punés. si dhe pér problematika qé kérkojné vendimmarrje;

e) Kontrollon respektimin e rregullave té brendshme pér orarin e punés, disiplinén dhe etikén nga
punonjésit e institucionit;

€) Siguron bashkérendimin ndérmijet sektorit dhe strukturave 1€ tjera brenda institucionit. pér
¢éshtjet qé lidhen me fushéveprimin e sektorit;

f) Bashképunon me njésiné e teknologjisé sé informacionit dhe me njésité e tjera pér pérditésimin
dhe administrimin e informacionit né fagen zyrtare t€ institucionit:

g) Kryen ¢do detyré tjetér té ngarkuar nga eprorét. né pérputhje me ligjin dhe objektivat e
institucionit. '

Neni 23
Specialisti i Burimeve Njerézore

Specialisti i Burimeve Njerézore ka kéto detyra:

a) Ndjek dhe zbaton procedurat ligjore pér menaxhimin e burimeve njerézore ne lidhje me
rekrutimin, lévizjen paralele, ngritjen né detyré, transferimet e pérkohshme dhe t& pérhershme,
pezullimet, lirimin dhe vlerésimin e rezultateve né puné, pérshkrimet e punés, etj;

b) Identifikon nevojat ¢ shérbimit pérmbarimor gjygésor shtetéror pér burime njerézore dhe
kualifikimin e tyre, duke bashképunuar me strukturat e tjera t& institucionit:

¢) Ndihmon dhe orienton njésité organizative té institucionit né lidhje me proceset e parashikuara,
pér vlerésimin e rezultateve né puné, masat disiplinore dhe hartimin e pérshkrimeve t€ punés:

¢) Zbaton procedurat ligjore né lidhje me administrimin e dosjeve té personelit dhe sistemit
HRMIS;

d) Krijon, menaxhen dhe pérditéson bazén e té dhénave & punonjésve t€ institucionit sipas njésisé.
pér géllime administrinu i€ burimeve njerézore:

dh) Administron, plotéson dhe pasuron né ményré t& vazhdueshme dosjet e personelit dhe librezat
e punés. regjistrin themeitar t€ punonjésve;

¢) Hedh & dhénat, pérditéson dhe administron sistemin elektronik té regjistrit t€ personelit;
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&) Harton dhe pérditéson bazén e (& dhénave pér procesin e vlerésimit té rezultateve né puné t&é
punonjésve té shérbimit;

f) Pérgatit dhe ndjek grafikun vijetor t& pushimeve vjetore dhe lejeve t& tjera & punonjésve té
shérbimit né zbatim té legjislacionit pérkatés:

¢) Harton raporte mbi respektimin e orarit zyrtar pér punonjésit e institucionit t& Drejtoris¢ sé
Pérgjithshme té Pérmbarimit;

gj)Kujdeset né bashkérendim me njésiné pérgjegjése pér teknologjiné e informacionit, pér
informacionin e fages zyrtare t€ internetit t& Drejtoris¢ sé Pérgjithshme t& Pérmbarimit, me
kontributin paraprak té strukturave/njésive pérkatése pér ¢éshtje q¢ prekin veprimtaring e tyre:

h) Ndjek mediat audiovizive dhe/ose online pér raste denoncimesh publike ose shkelje t&é
pretenduara né veprimtariné pérmbarimore dhe harton raportin pér rastin/rastet sapo vihet né
dijeni me pérmbledhje ditore ose javore né varési & denoncimeve publike t& béra;

i) Bén njoftimet né median e shkruar dhe vizive sa i pérket ¢do komunikimi t& nevojshém
népérmjet kétyre té fundit;

i) Pérmbush kérkesat e parashtruara nga organi epror apo institucione (& tjera ¢ administratés
publike né rrugé elektronike;

k) Evidenton dhe pérpunon pasqyrén e shtypit & pérditshém dhe javor, si dhe evidenton shkrimet
¢ botuara né shtyp té transmetuara né mediat elektrenike gé pérmbajné lajm lidhur me shérbimin
pérmbarimor gjyqésor shtetéror:

1) Kryen ¢do detyré tjetér t&€ caktuar nga eprorét.

Neni 24
Specialisti i Céshtjeve Ligjore dhe Statistikore

Specialisti i Céshtjeve Ligjore dhe Statistikore né Sektorin e Shérbimeve Mbéshtetése ka kéto
detyra: A

a) Ndjek dhe pérfagéson me autorizim Drejtoriné e Pérgjithshme t&€ Pérmbarimit né proceset
gjvqésore ku éshté palé;

b) Ndjek procedurat dhe kujdeset pér mbarévajtjen e proceseve gjyqésore t&€ mbérritura né
institucion duke bashk&punuar me strukturat e tjera né Drejtori t& Pérgjithshme apo me zyrat
pérmbarimore vendore;

¢) Pérpilon kérkesépadi pér ¢éshtje juridike t& institucionit;

¢) Mbledh informacion dhe prova pér té béré pérfagésimin té institucionit né procese t€ ndryshme
ligjore:

d) Né pérfundim té proceseve gjyqésore, né ¢do shkallé té gjygésorit. i paraget informacion t&
detajuar t&é shogéruar me vendimet pérkatése tek eprori:

dh) Harton kontratat t& ndryshme né té cilat institucioni éshté palé kontraktore;

e) Kontrollon procedurén dhe standartet ligjore mbi respektimin dhe zbatueshmériné e
legjislacionit né fugi me marrédhéniet e punésimit:

&) Pérpunon dhe périlogarit t& dhéna statistikore né bazé 1€ kérkesave dhe nevojave:

f) Harton analiza apo memo mbi problematika/¢éshtje juridike t¢ Shérbimit Pérmbarimor
Gjyqgésor Shtetéror mbi informacionet e mbledhura:
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0) Harton raporte analitike, pérmbledhése mujore, 3 mujore, 6 mujore, 1 vjegare ose sipas rastit
mbi Shérbimin Pérmbarimor Gjygésor Shtetéror;

gj) Koordinon, mbledh, verifikon, pérpunon, monitoron dhe raporton t& dhénat statistikore mbi
veprimtaring e ekzekutimit té titujve ekzekutivé si dhe t& veprimtarive dytésore t& Shérbimit
Pérmbarimor Gjyqésor Shtetéror:

h) Kryen monitorimin e statistikave, né pérmbushje 1€ vizionit (& politikave dhe objektivave
strategjike dhe planeve t& veprimit t& Shérbimit Pérmbarimor Gjygésor Shtetéror:

i) Kryen ¢do detyré tjetér té caktuar nga eprorét.

Neni 25
Specialisti i Shérbimeve Mbéshtetése

1. Specialisti i Shérbimeve Mbéshtetése né Sektorin e Shérbimeve Mbéshtetése éshté népunés i

nivelit zbatues, pérgjegjés kryesor pér mbarévajtjen e punés né sektorin e késaj fushe, i cili

raporton te Drejtori i Drejtorisé, dhe kryen detyrat e méposhtme:

a) Siguron qé objektivat e pércaktuara té realizohen né afatet kohore t€ parashikuara, duke
siguruar njé efektivitet t€ larté dhe né ményré té rregullt dhe korrekte;

b) Evidenton dhe propozon pér planifikim nevojat e identifikuara pér furnizim me mallra,
shérbime dhe nevojat pér pérmirésim & infrastrukturés e logjistikés sé shérbimit:

¢) Kujdeset pér pérmbushjen e shérbimeve té tjera t& nevojshme pér veprimtariné e strukturave
té¢ institucionit, si dhe planifikimin pér furnizimin me materialet ¢ nevojshme, sipas
prdpozimit t¢ strukturave dhe kérkesave té tyre pér mbarévajtjen e punés:

¢) Eshté pérgjegjés pér administrimin e godinés dhe gatishmériné né puné té mjeteve motorrike
né pronési té Drejtorisé sé Pérgjithshme t&€ Pérmbarimit.

Specialisti i Shérbimeve Mbéshtetése né Sektorin ¢ Shérbimeve Mbéshtetése éshté personi i

ngarkuar me funksionin e magazinierit né Drejtoriné e Pérgjithshme té Pérmbarimit dhe kryen

detyrat si mé poshté:

a) Administron dhe dokumenton lévizjen e vlerave materiale dhe harton dokumentacionin
pérkatés, léshon fletéhyrje. pasi té jeté béré mé paré verifikimi fizik i sasis, i cilésisé dhe i
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¢mimit;

b) Evidenton né kartelat e magazinés fleté-hyrjet dhe fleté-daljet dhe bén rakordimin e tyre me
kartelat e llogarisé;

¢) Ndan sipas planit dhe normativave t& miratuara karburantin dhe ¢do muaj pérpilon pasqyrén
pérmbledhése t& shpérndarjes;

¢) Evidenton mallrat me garkullim t& ngadalshém dhe informon pér to:

d) Pér mallrat me pérdorim té gjeré, informon vazhdimisht mbi gjendjen e tyre né magaziné
duke béré parandalimin e mungesés sé tyre;

dh) Pérgjigjet pér ruajtjen, mirémbajtjen dhe sistemimin e vlerave materiale ¢ ka né ngarkim;

¢) Né bashképunim me sektorin pérgjegjés pér financén dhe buxhetin nxjerr dhe evidenton pér
materialet e konsumit, shpenzimet e tyre faktike:

&) Gjaté kryerjes se detyrés. lidhur me administrimin, ruajtjen dhe dokumentimin e vlerave
materiale. mban pérgjegjési sipas kuadrit ligjor né fuqi:
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f) Kryen daljen e aktiveve nga magazina mbi bazén e urdhér-dorézimit, fleté kérkesés, planit
té shpérndarjes e kartelés limit dhe dokumentohet me fletédaljen ose me dokument tjetér t&
njehsuar me té sipas specifikave (€ aktiveve;

¢) Dorézon te népunési pérgjegjés pér financat e njésisé nga njé kopje origjinale pér fletéhyrjet.
faturén e furnizuesit (shitésit), si dhe fletédaljen. si dhe hedh né kartelat e magazings lévizjet
pérkatése né sasi dhe né vleré sipas afateve € pércaktuara nga njésité publike né¢ funksion
té specifikés sé aktivitetit t€ tyre:

gj) Cdo muaj mbahet procesverbal mbi pércaktimin e gjendjes s¢ vlerave monetare né arke,

letrave me vleré midis népunésit zbatues dhe punonjésit me pérgjegjési materiale.

Neni 26
Specialisti i Arkiv-Protokollit

Specialisti i Arkiv-Protokollit né Sektorin e Shérbimeve Mbéshtetése ka kéto pérgjegjési:

a) Protokollon ¢do shkresé e dokument qé hyn né institucion, né pérputhje me legjislacionin
né fuqi;
b) Pérpunon nga piképamja tekniko — shkencore dokumentacionin arkivor, sipas listés s&
dokumentacionit me afatet e ruajtjes:
¢) Pérgatit dhe organizon dérgimin e korrespodencés né kohé pér ¢do shkres¢, duke béré
shénimet pérkatése, né pérputhje me rregullat pérkatése t€ korrespodencés zyrtare;
¢) Protokollon dhe i pércjell Drejtorit t& Pérgjithshém dokumentet qé hyjné né adresé &
institucionit dhe mé pas, i shpérndan né bazé té shénimeve & marrésit né dorézim tek libri
1 dorézimeve;
d) Indekson dokumentet dhe pérditéson inventarét;
dh) Kérkon. nxjerr dhe vé né dispozicion dokumentet sipas kérkesave té ndryshme té
depozituara;
¢) Eshté pérgjegjés pér administrimin e vulave t€ institucionit;
¢) Arkivon dhe éshté pérgjegjés pér ruajtjen e praktikave né ¢do formé gé€ ato mund t€ jené
dhe administron fondin arkivor né pérputhje me rregullat dhe aktet ligjore e nénligjore né
fuqi:
f) Merr t& gjitha masat e nevojshme pér ruajtjen fizike t& dokumenteve:
g) Harton inventarin e dosjeve t& krijuara gjaté vitit né dy kategori né afat ruajtje t€ pérkohshém
dhe pérhershém;
gj) Bén celjen e dosjeve sipas pasqyrave emértuese dhe sistemimin e vazhdueshém té
dokumentacionit;
h) Mban proceverbalet e¢ mbledhjeve t& zhvilluara né Drejtoriné e Pérgjithshme t&
Pérmbarimit:
i) Merr pjesé né trajnime kualifikimi pér mbajtjen e dokumentave dhe arkivimin e tyre.

Neni 27
Punonjési i pastrimit

Punonjési i pastrimit ka kéto pérgjegjési:




a) Mban pastér zyrat e institucionit dhe ¢ gjitha ambientet e pérbashkéta té institucionit;

b) Mirémban té gjitha mjetet e pastriinit;

¢) Kryen edhe detyra té tjera dhe jasht€ orarit né rasic ceremoniali apo emergjence. me té drejté
pushimi ose pagese, sipas Kodit t¢ Punés né Republikén e Shqipérisé;

¢) Kujdeset pér pastrimin dhe gjelbérimin e mjediseve t& jashtme t& institucionit:

d) Njofton eprorin pér defekte q& konstaton né ambientet e pastrimit;

dh) Kryen detyra té tjera t& dhéna nga ¢prorct;

¢) Mban pérgjegjési nése nuk kryen deiyrén si duhet, pérpara eproréve t¢ vet.

Neni 28
Shoferi

Shoferi, ka kéto pérgjegjési:

2

a) Merr pjesé né té gjitha lévizjet g& organizohen dhe urdhérohen nga Drejtoria e Pérgjithshme:

b) Interesohet pér dokumetacionin e mjetit dhe vé& né dijeni Drejtorin e Drejtorisé sé&
Shérbimeve Mbéshtetése dhe specialistin e shérbimeve mbéshtetése pér plotésimin e tyre:

¢) Lévizjet e automjetit duhet detyrimisht t& jené té autorizuara duke siguruar lévizjen vetém
pér arsye pune:

¢) Té njoftojé pér ¢do defekt té pajisjeve gé vérehet si dhe t& njoftojé, jo mé pak se 30 dité,
pérpara pérfundimit té afatit pér pagimin e taksave t€ ndryshme:

d) Merr masa pér administrimin ¢ dokumentacionit. mban né gatishméri teknike dhe t¢ pastér
automjetin qé drejton dhe zbaton me rigorozitet rregullat teknike né puné, si dhe rregullat e
qarkullimit rrugor;

dh) Pér ¢do problem g& mund t& lind né puné e sipér, kérkon ndihmé pér zgjidhje tek eprori;

¢) Kujdeset pér mirémbajtjen e dokumentacionit pérkatés (taksa, kontroll teknik) t& automjetit
dhe njofton pér problemet teknike pérgjegjésin e administrimit;

&) Pas mbarimit té punés parkon automjetin né ambientet e DPP-s&:

f) Merr masa pér pajisjen me karburant té automjetit dhe ushtrimin e kontrollit teknik t&
automjetit:

g) Mban pérgjegjési pér t€ gjitha gjobat q&é merr né shkelje t& Kodit t& Qarkullimit Rrugor dhe
kalimin e afateve pér pagimin e taksave té ndryshme;

gj) Kryen edhe detyra té tjera té ngarkuara nga eprori direkt ose titullari i institucionit.

Neni 29
Sektori i Financés dhe Buxhetit

Sektori i Financés dhe Buxhetit ushtron veprimtaring e tij n& varési direkte nga Drejtori i
Pérgjithshém dhe ka p&r mision miréadministrimin e mjeteve monetare, me géllim rritjen ¢
vazhdueshme té efigencés dhe efektivitetit t& pérdorimit t& tyre né funksion té realizimit t&
objektivave té Shérbimit Pérmbarimor Gjyqésor Shtetéror.

Fshté pérgjegjés pér administrimin dhe kontrollin e ¢do veprimtarie ekonomiko - financiare né
nivel gendror dhe até vendor t& Shérbimit t&¢ Pérmbarimit Gjyqésor Shtetéror dhe kryen
funksionet si mé poshté: '
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a) Bashkérendon, vleréson dhe drejton procesin ¢ hartimit t€ PBA-s€, sipas kérkesave té
strukturave & Drejtorisé dhe zyrave pérmbarimore vendore:

b) Realizon shpérndarjen dhe detajimin ¢ fondeve buxhetore, sipas fondeve € miratuara né
buxhetin e shtetit pér shérbimin pérmbarimor gjyqgésor shtetéror:

¢) Organizon, monitoron dhe kontrollon zbatimin e buxhetit t¢ shérbimit, duke siguruar 1€
dhénat e nevojshme periodike pér realizimin e treguesve té tij;

¢) Propozon te Drejtori i Pérgjithshém udhézime né lidhje me zbatimin e procedurave
pérmbarimore t& natyrés financiare:

d) Vendos standarde té praktikave mé t& mira dhe objektiva t& performancés pér sigurimin e
nj¢ menaxhimi sa mé efektiv t& vierave materiale dhe monetare, si dhe organizimin,
mbajtjen dhe plotésimin e dokumentacionit financiar e kontabél né pérputhje me dispozitat
ligjore pérkatése:

dh) Shqyrton dhe vleréson kérkesat e strukturave né nivel gendror t&€ shérbimit pér hartimin e
PBA-né, sipas dispozitave ligjore;

¢) Ndjek dhe zbaton buxhetin sipas fondeve te aprovuara pér Drejtoriné e Pérgjithshme &
Pérmbarimit dhe zyrave pérmbarimore vendore:

¢) Verifikon ményrén e mbajtjes sé llogarisé pérmbarimore né¢ Shérbimin Pérmbarimor
Gjyqésor Shietéror;

f) Raporton shkeljet te Drejtori i Pérgjithshém dhe kryen rekormandimin e veprimeve
korrigjuese: o '

¢) Verifikon punén e pérgjegjésit té sektorit dhe specialistéve né zyrat pérmbarimore vendore
pér mbajtjen e llogarisé pérmbarimore, pér procedurat e ndjekura né lidhje me tarifat
kombétare dhe t& ardhurave (@ tjera té realizuara nga veprimtaria pérmbarimore sipas akteve
ligjore né fuqi;

gj) Verifikon punén né lidhje me veprimtaring financiare né zyrat pérmbarimore vendore mbi
zbatimin e disiplinés financiare, zbatimin e akteve ligjore né vieljen e tarifave dhe t&
ardhurave t¢ tjera t¢ parashikuara né ligj;

h) Pérgatit raport g& vé né pah pérmirésimet, arritjet apo t¢ metat e vérejtura gjaté kontrolleve
té kryera pér kété géllim né zyrat pérmbarimore vendore:

i) Propozon masa ndéshkuese disiplinore dhe korrigjuese drejtuar Drejtorit t& Pérgjithshém
kur jané vérejtur shkelje:

1) Kryen verifikimin e inventarit, evidenton démtimet né inventar dhe veprimet korrigjuese:

k) Pérgatit raportin drejtuar Drejtorit t& Pérgjithshém pér démet né inventar dhe rregullimin
ose rekuperimin e kostos s¢ zévendésirnit;

I) Harton urdhér pagesat pér Drejtorin e Pérgjithshine t€ Pérmbarimit,

1) Kryen akt-rakordimet me institucionet pérkatése né lidhje me shérbimet nga té tretét:

m)Kryen akt-rakordimin me Degén e Thesarit pérkatés né lidhje me t€ ardhurat e derdhura
gjaté vitit:

n) Ndjek procesin e deklarimit elektronik né lidhje me pérgjegjésité tatimore pérkatése:

nj) Harton listépagesén pér punonjésit e Drejtorisé s& Pérgjithshme t¢ Pérmbarimit;

0) Harton listén ¢ sigurimeve shogérore dhe shéndetésore pér punonjésit e Drejtorisé s&
Pérgjithshme té Pérmbarimit.




Neni 30
Pérgjegjési i Sektorit té Financés dhe Buxhetit

Pérgjegjési i Sektorit t&¢ Financés dhe Buxhetit drejton dhe bashkérendon punén e sektorit,
éshté pérgjegjés dhe i raporton Drejtorit t& Pérgjithshém pér garantimin e cilésisé sé
dokumentit pérfundimtar t& buxhetit, bashkérendimin e punés gjaté procesit t& pérgatitjes sé
buxhetit t& shérbimit, si dhe kryen detyrat € méposhtme:

a) [shté népunés zbatues né zbatim (& ligjit nr. 10296, daté 8.7.2010 “Pér menaxhimin
financiar dhe kontrollin™, i ndryshuar, dhe i paraget népunésit autorizues propozimet pér
detajimin e fondeve buxhetore;

b) Kryen raportimin periodik né funksion té realizimit t& objektivave € vendosura né
Deklaratén e Politikés sé Programit, né¢ dokumentin € PBA-sé&;

¢) Propozon pérdorimin e formularéve t& unifikuar & evidencave statistikore pér gjendjen e
llogarive pérmbarimore pér zyrat pérmbarimore vendore:

¢) Koordinon té gjithé aktivitetin financiar né Drejtoriné e Pérgjithshme t&¢ Pérmbarimit, né
zyrat pérmbarimore vendore, si dhe harton sistemin e menaxhimit t¢ informacionit duke
kérkuar pérditésimin e tij nga gjithé Shérbimi Pérmbarimor Gjyqésor Shtetéror;

d) Garanton, para miratimit t¢ shkresave/urdhrave me karakter financiar, lidhur me
ligishmériné, zbatimin dhe respektimin e parimeve té ekonomicitetit, eficencés dhe
efektivitetit:

dh)Bashkérendon punén pér hartimin e dokumentit pérfundimtar t¢ Programit Buxhetor
Afatmesém, né & gjitha fazat e pérgatitjes sé tij pér Drejtoriné e Pérgjithshme dhe zyrat
pérmbarimore vendore: '

¢) Vleréson nevojat pér fonde buxhetore né pérputhje me politikat dhe projektet e planifikuara
té¢ Shérbimit t& Pérmbarimit Gjyqésor Shtetéror;

¢) Ndjek dhe kontrollon zbatimin e buxhetit t¢ miratuar me ligj pér Shérbimin Pérmbarimor
Gjygésor Shtetéror;

f) Dokumenton té gjitha transaksionet financiare dhe garanton gjurmén e auditit pér t€ gjitha
veprimet financiare vjetore t& Drejtorisé s¢ Pérgjithshme t€ Pérmbarimit;

g) Garanton mbajtjen e sistemit t& kontabilitetit, raportimit pér vendimmarrjen né funksion t&
realizimit t& objektivave. kontabilizimin e ploté, t& sakt¢ dhe né kohé t&€ &€ gjitha
transaksioneve, si dhe pérgatitien e pasqyrave financiare vjetore té njésisé publike, né
pérputhje me kérkesat e legjislacionit né fuqi dhe rregullat e miratuara nga Ministri 1
Financave:

gj)Garanton ruajtjen dhe mbrojtjen ¢ aktiveve dhe t& dokumentacionit (& njésis€¢ kundrejt
humbjeve. vjedhjeve, keqpérdorimit dhe pérdorimit t& paautorizuar;

h) Garanton mbledhjen e té gjitha borxheve té paarkétuara. Né rastet kur nuk &shté i mundur
t¢ mblidhet ky borxh, duhet té keté dokumentacion (& ploté pér & vértetuar q€ jané kryer té
gjitha pérpjekjet pér mbledhjen e tyre, me pérjashtim té rasteve kur pérgjegjésia rregullohet
me ligj té vecanté:;

i) Pérgatit dokumentin e detajimit t& buxhetit vjetor dhe afatmesém, si dhe detajimin e limitit
mujor:
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i) Raporton né ményré periodike pér realizimin e fondeve buxhetore dhe detyrimet ¢
prapambetura;

k) Kryen kontrollin e dokumentacionit t& procedurave & prokurimeve t& depozituara pér
pagesé né Sektorin e Financés, gjenerimin ¢ faturave t& pérmuajshme pér energji elektrike.
ujé. telefoni fikse dhe imobilare, ndjekjen e fondeve buxhetore, pérgatitjen e urdhér
shpenzimeve dhe regjistrimin e tyre né Sistemin Informatik F inanciar té Qeverisé:

I) Siguron ligjshméring e zbatimit t& procedurave dhe sistemit kontab&l pér kryerjen e
veprimeve financiare, ndjek procedurat e kryerjes s¢é pagesave, regjistrimit dhe
kontabilizimit t& tyre né SIQF dhe rakordon me Degén e Thesarit;

1) Kryen kontrollin e dokumentacionit t& lévizjeve t& magazinés, siguron regjistrimin e tyre
né evidencén kontable, dhe rakordimin e gjendjes kontable t& aktiveve afatshkurtra dhe
afatgjata té magazinés;

m) Mbikéqyr hartimin dhe pérditésimin e regjistrit t& aktiveve pér Drejtoriné e Pérgjithshme

t& Pérmbarimit;

n) Késhillon dhe ndjek zbatimin e detyrave nga specialistét e sektorit pér regjistrimin e t&
ardhurave dhe shpenzimeve sipas udhézimeve pérkatése;

nj)Pérgatit planin e punés pér té gjithé sektorin me qéllim gé detyrat (€ jené gjithépérfshirése
dhe té zbatueshme;

0) Kontrollon dhe konfirmon ¢do muaj listépagesat, pérllogaritjet e raporteve mjekésore. listat
e sigurimeve shoqérore, shéndetésore dhe tatimi mbi t& ardhurat nga paga, sipas deklarimit
né sistemin on-line € tatimeve:

p) Pérgjigjet pér pérgatitjen e shkresave pér informacione dhe kthim pérgjigje;

q) Administron dokumentacionin pér inventarizimet, 1évizjen si dhe nxjerrjen nga pérdorimi
té aktiveve dhe vlerave materiale t&é Drejlorisé sé Pérgjithshme t& Pérmbarimit;

r) Pérgatit raportin drejtuar personit & autorizuar t€ njésisé pér démet né& inventar dhe
rregullimin dhe rekuperimin e kostos sé zévendésimit.

Pérgjegjési i Sektorit & Financés dhe Buxhetit éshté firmé e dyté né 1€ gjithé veprimtariné

ekonomiko-financiare té njesisé publike, bén bashkérendimin e punés me personin e autorizuar

té njésisé sa i pérket anés financiare dhe asnjé veprim financiar nuk mund t& kryhet pa
nénshkruar nga firma e paré qé éshté Drejtori 1 Pérgjithshém.

Pérgjegjési i Sektorit t& Financés dhe Buxhetit merr masat dhe mbart pérgjegjésiné pér

pérgatitjen né kohé t& detyrave t& léna dhe pér kété géllim, ai mbéshtetet nga specialistét e

financé/buxhetit.

Neni 31
Specialisti i Financé/Buxhetit

Specialisti (Financé/Buxhetit) né Sektorin e Financés dhe Buxhetit, kryen kéto detyra:

a) Realizon miréadministrimin financiar t& fondeve buxhetore t€ miratuara dhe burimeve t€ tjera

financiare pér Drejtoriné e Pérgjithshme t&€ Pérmbarimit, né pérputhje me legjislacionin,
misionin dhe politikat ¢ Shérbimit t&¢ Pérmbarimit Gjygésor Shtetéror:

b) Pérgjigjet pérpara pérgjegjésit té sektorit pér zbatimin e procedurave pér veprimet g€ gjenerojné

t¢ ardhura dhe/ose shpenzime, né pérputhje me legjislacionin né fugqi:
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¢) Zbaton buxhetin vjetor t& Drejorisé s¢ Pérgjithshme t& Pérmbarimit dhe t& gjitha aktet
administrative me efekt financiar, duke garantuar pérputhshmériné me ligjin dhe udhézimet
pérkatése:

¢) Regjistron té ardhurat dhe shpenzimet ¢ Shérbimit Pérmbarimor Gjygésor Shtetéror né sistemet
dhe regjistrat pérkatése, sipas zérave dne akieve ligjore e nénligjore né fugi:

d) Kontabilizon asetet e Drejtorisé sé Pérgjithshme té Pérmbarimit dhe 1évizjet e vlerave monetare
dhe materiale, né pérputhje me dokumentacionin pérkatés dhe legjislacionin né fuqi:

dh) Planifikon aktivitetin ditor dhe javor né mbéshtetje té detyrave t& caktuara pér t€ siguruar

realizimin né kohé né mbéshtetje t& objektivave té pércaktuara né planet e sektorit;

¢) Kontrollon, né bashképunim me pérgjegjésin e sektorit, dhe regjistron né sistem praktikat e
hartuara nga drejtorité¢ dhe subjektet e tjera, pér ekzekutimin t& urdhér shpenzimit me synim
pérmbushjen e kérkesave ligjore:

&) Mban kontakte t¢ vazhdueshme me degén e thesarit, bankat e nivelit t& dyté dhe strukturat e
tjera, né funksion t&¢ mbarévajtjes sé¢ menaxhimit financiar t&¢ Drejtorisé¢ sé Pérgjithshme t&
Pérmbarimit;

f) Regjistron ¢do dité shpenzimet e realizuara dhe rakordon ¢do muaj té ardhurat dhe shpenzimet
e Drejtorisé sé Pérgjithshme té Pérmbarimit me degén e thesarit. Pérgatit situacionet pérkatése
pér raportim:

g) Kontrollon dokumentacionin pér shpenzimet e udhétimit pér punonjésit qé dérgohen me
shérbim brenda vendit, pérgatit listépagesat, urdhér-shpenzimet dhe kryen regjistrimin e tyre né
Sistemin Informatik Financiar t& Qeverisé. Pérgatit listpagesat pér bankat e nivelit t&€ dyté:

gj) Gjeneron faturat e pérmuajshme pér energji elektrike, ujé, telefoni fikse dhe imobilare, pérgatit
urdhér shpenzimet dhe kryen regjistrimin e tyre né Sistemin Informatik Financiar t¢€ Qeverisé:

h) Kryen detyrat si i deleguar i koordinatorit (& riskut;

i) Harton dhe pérditéson regjistrin e aktiveve t& Drejtorisé s¢ Pérgjithshme t¢ Pérmbarimit;

j) Kontribuon né pérgatitjen e pasqyrave financiare t& Drejtorisé sé Pérgjithshme t€ Pérmbarimit
dhe pasqyrave financiare vjetore t¢ konsoliduara t& Shérbimit t& Pérmbarimit Gjygésor
Shtetéror:

k) Kryen regjistrimin dhe deklarimet e nevojshme né sistemin online t& tatimeve pér &€ gjithé
punonjésit e Drejtorisé sé Pérgjithshme té Pérmbarimit;

[) Plotéson informacionin mujor té pagés né kartelén e ¢do punonjési né librin ¢ pagave;

1) Pérgatit vértetimet e pagés sipas kérkesave té punonjésve aktuale dhe ish punonjés té Shérbimit
t& Pérmbarimit Gjyqésor Shtetéror:

m)Kryen regjistrimin e 1évizjeve té aktiveve né magazinén e institucionit dhe rakordimin mujor t&
gjendjes s€ magazinés;

n) Kontrollon magazinén dhe té gjitha lévizjet e vlerave monetare e materiale, né pérputhje me
dokumentacionin pérkatés dhe sipas legjislacionit né fuqi.

KREU IV
MARREDHENIET E PUNES DHE RREGULLAT E ETIKES

Neni 32
Rregulla té pérgjithshme




1. Punonjési i Shérbimit Pérmbarimor Gjy-jésor Shitetéror njeh dhe zbaton rregullat e pércaktuara
né kété rregullore dhe t& legjislacionit pérkatés né fuqi & rregullon marrédhéniet e punés.

2. N& pérmbushje té detyrave dhe pérgjegjésive té veta, punonjési i Shérbimit Pérmbarimor
Giyqésor Shtetéror ushtron detyrén me ndershméri dhe pérgjegjshméri. duke patur parasysh
interesin publik dhe respektimin e kuadrit rregullator né€ fugi.

3. Punonjési i Shérbimit Pérmbarimor Gjyqésor Shtetéror ruan reputacionin. dinjitetin, si dhe

qéndron larg ¢do veprimi, qéndrimi apo sjelljeje, q¢ mund t&é zhvlerésojé emrin e miré t&
punonjésit dhe institucionit g&é pérfaqéson.
4. Punonjési i Shérbimit Pérmbarimor Gjyqésor Shtetéror duhet t& jet¢ i ndershém né
marrédhéniet me eprorét, kolegét, vartésit dhe té tretét.
Punonjési i SHPGJSH, gjaté ushtrimit t& detyrés, nuk duhet t& sillet né ményré arbitrare né
marrédhénie me eprorét, kolegét, vartésit dhe té tretét, duke respektuar té drejtat e tyre.
6. Né pérmbushjen e detyrave & veta funksionale, punonjési i SHPGISH garanton trajtim (&
barabarté pér té gjithé personat né marrédhénie me SHPGISH.

n

Neni 33
Orari zyrtar dhe géndrimi gjaté kohés sé punés

1. Kohézgjatja javore e punés pér punonjésit e SHPGJSH &shté 40 (dyzet) oré pune né javé.
Kohézgjatja ditore ¢ oréve pér punonjésit nga ¢ héna né té enjte, &shté 8 (teté) oré ¢ 30

[

(tridhjeté) minuta, ndérsa ditén e preinte #shté 6 (gjashté) oré pune. Pér kohézgjatje ditore &
punés mund té aplikohet orari ditor fleksibél, me kushtin qé brenda dités té plotésohen orét e
plota té punés, ku nga e héna né t& enjte, orari i detyrueshém, kur t& gjith€ t€ punésuarit duhet
té jené né vendin e punés, nga e héna né t¢ enjte, &shté 9:30 -- 15:30, ndérsa ditén e premte 9:30
- 13:00. '

Gjaté orarit zyrtar t& punés, punonjési €shté i detyruar té shfrytézojé kohén vetém pér qéllime

)

pune, dhe kryerjen e detyrave té tij funksionale.
4. Gjaté orarit zyrtar t& punés, punonjési mund té largohet pér arsye pune, shéndetésore ose arsye
t¢ tjera personale t& justifikueshme. Né kété rast, ai duhet t& njofiojé eprorin direkt dhe
specialistin e burimeve njerézore, si dhe t& marré miratimin pér ¢do dalje nga institucioni.
Né rast pamundésie t& paraqitjes fizike, ¢do punonjés éshté i detyruar t€ njoftojé eprorin direkt
dhe specialistin e burimeve njerézore.
6. Né rast mungese té eprorit direkt, detyrimi pér njoftim dhe miratim i kalon Drejtorit (&
Pérgjithshém.

n

7. Njoftimi dhe miratimi i daljeve me shkrim reflektohet né regjistrin e Iévizjeve (& krijuar pér
kété géllim. Regjistri duhet t& pérmbajé Kéto rubrika:
a) Emri i punonjésit;
b) Kohézgjatja dhe arsyet e l1&vizjes:
¢) Nénshkrimi i punonjésit;
d) Emri i eprorit gé ka miratuar levizjen.

8. Specialisti i burimeve njerézore kryen verifikimin e prezencés né puné t&€ punonjésve &
Drejtorisé s¢ Pérgjithshme dhe pérgatit raportin pérkatés sa heré¢ kérkohet nga Drejtori i
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Drejtorisé dhe Drejtori i Pérgjithshém. INE zyrat pirmbarimore vendore verifikimi kryhet nga
specialisti i ngarkuar nga Kryetari i zyrés pérmbariniore vendore pér kété qéllim.

Raportimi i mésipérm duhet t& pérmbajé emrat ¢ punonjésve, té cilét:

a) Nuk jané paraqitur né& orarin zyriar;

b) Nuk ndodhen né ambientet e SHPGISH gjaté kontrollit;

¢) Jané larguar né kundérshtim me rreguliat e pércaktuara né kété nen.

. Cdo vonesé e pajustifikuar né puné korsiderohet si shkeije e disiplinés né puné. Nése punonjési

nuk lajméron pér mungesén né puné, deri né tri dité, kjo do t& konsiderohet shkelje disiplinore.

Neni 34
Parime té pérgjithshme té etikés

Né kryerjen e funksioneve té tij, punonjési i SHPGJSH respekton parimet si mé poshté:

a)
b)

)

¢)

d)

Kryen me integritet detyrat pérkatése. né pérputhje me legjislacionin né fuqi:

Vepron né ményré t& pavarur nga piképamja politike dhe nuk pengon zbatimin e politikave,
vendimeve ose veprimeve té ligjshme té institucionit;

Kryen detyrén me korrektési. ndershméri, paanshméri, efikasitet dhe duke pasur parasysh
interesin publik:

Sillet né ményré té sjellshme né marrédhsnie dhe né komunikimin shkresor e verbal me
qytetarét qé u shérben, si dhe me eprorét, kolegét e vartésit e tij;

Nuk vepron arbitrarisht né dém t& njé personi ose organizate dhe duhet t€ tregojé respektin e
duhur. pér t& drejtat dhe interesat personzale té & tretéve;

dh) Respekton standartet bazé té sjelljes si brenda ashtu dhe jashté ambientit t& punés;

e)

2)

(o8]

Shmang ¢do kontlikt ndérmjet interesit t& tij privat dhe interesit publik né ushtrimin e detyrés
sipas parashikimeve t& legjislacionit'né fuqi pér parandalimin e konfliktit t€ interesit né
ushtrimin e funksioneve publike:

Sillet né ményré té tillé qé besimi i publikut né ndershmériné dhe efektivitetin e shérbimit
publik rritet:

Ruan konfidencialitetin e informacionit pér t€ ciiin merr dijeni gjaté ushtrimit t& detyrés. me
pérjashtim t& rasteve kur informacioni shérben pér parandalimin e njé vepre penale dhe
pérmbushjen e detyrimeve nga legjislacicni né fuai pér té drejtén e informimit;

('do parashikim tjetér té parashikuar né legjislacionin né fuqi.

Neni 35
Parimet themelore né ushtrintin e detyrés

Punonjési i SHPGJSH gjaté ushtrimit té detyrés zbaton standartet mé t€ larta t€ sjelljes etike
né pérputhje me vlerat e integritetit, té paanshmérisé¢ dhe maturisé.

Punonjési i SHPGJISH vepron me integritet gjaté ushirimit té detyrés dhe shmang ¢farédolloj
sjelljeje g& mund té démtojé imazhin e insfitucionit.

Ai vepron me paanshméri dhe tregon kujdes qé shprehja e piképamjeve dhe bindjeve personale
¢ mos ndikojé apo duket se ndikon rezultatet ¢ detyrave t¢ ngarkuara apo interesat e
institucionit. Sjellja ¢ punonjésit karakterizohet nga objektiviteti dhe profesionalizmi duke
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shmangur marrédhéniet apo konsideratat personale, pérfshiré kétu edhe paragjykimet,
njéanshmérité apo favorizimet, qé ndikojné né rezultatet ¢ detyrave zyrtare.

Punonjési i DPP-sé tregon maturi gjaté ushtrimit t& detyrés s€ tij. vepron me kujdes dhe éshté
i rezervuar né deklarimet qé bén né pérputhje me statusin e tij. Ai shmang pjesémarrjen né ¢do
aktivitet qé &shté né kundérshtim me interesat e institucionit si dhe respekton dhe ruan sekretin
¢ informacionit t& mésuar né pérmbushje @& detyrave t€ tij.

Neni 36
Paragitja e jashtme

Té gjithé punonjésit e SHPGJSH duhet & kujdesen pér paragitjen e jashtme, pér njé pérfagésim
sa mé dinjitoz t& personit té tyre dhe institucionit q¢ pérfagésojné.

Veshja e punonjésve t&¢ SHPGJSH duhet & jeté serioze.

Pér punonjésin mashkull, né pozicionin drejtor, véshja minimalisht duhet t& jeté me pantallona
serioze. xhaketé, kémishé, kurse pér punonjésit e tjeré meshkuj veshja minimalisht duhet t&

jeté me pantallona serioze e kémishé.

Pér punonjésit femra, veshja duhet té jeté serioze, jo ekstravagante me funde shumé t& shkurtra
apo kémisha e bluza dekolte.

Punonjésit meshkuj dhe femra nuk duhet t& paraqiten né asnjérén nga ditét e javés me veshje
{& tjera t& karakterit sportiv, me pérjashtim té rasteve kur nisen pér udhétime e shérbime brenda
apo jashté vendit.

Neni 37
Pérdorimi i rrjeteve sociale gjaté ushtrimit té detyrés

Gjaté ushtrimit t& detyrés, punonjési ndalohet t& pérdoré rrjetet sociale.

Punonjési i SHPGJISH nuk duhet té publikojé materiale ose t& dhéna qé lidhen me ushtrimin e
detyrés apo té regjistrojé audio ose video t& mbledhjeve apo diskutimeve t& zhvilluara né
ambientet ¢ brendshme apo té jashtme té& institucionit, me pérjashtim t& rasteve kur pér arsye
pune autorizohet nga Drejtori i Pérgjithshém, kryetari i zyrés pérmbarimore vendore.

Neni 38
Konfidencialieti dhe ruajtja e informacionit

Punonjési i SHPGJSH nuk duhet té shfrytézojé ose t& pérfitojé nga informacioni i pérfituar
gjaté kohés qé ushtron detyrat funksionale.

Punonjési i SHPGJSH duhet t¢ ruajé konfidencialitetin q&é buron nga ligji n¢ lidhje me
informacionin dhe dokumentet zyrtare & njihet dhe merr dijeni gjaté kryerjes sé detyrés, né
pérputhje me legjislacionin né fuqi pér té drejtén e informimit dhe pér informacionin e
klasitikuar.

Punonjési gjaté dhe pas ushtrimit & detyrés nuk duhet t& béjé komente (€ papérshtatshme
publike mbi politika dhe aktivitete t&¢ SHPGJSH, apo t& béjé deklarata personale q&¢ mund t&
interpretohen si zyrtare.
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Neni 39
Konflikti 1 interesit

Cdo punonjés i SHPGJISH qé mbikéqyr ose pérdor fonde publike, g€ lidh kontrata shérbimi.
investimi. qé pérfagéson SHPGJSH né marrédhénie me t& tretét, n€ ushtrimin e kompetencave
ose né kryerjen ¢ detyrave té tyre funksionale, ose t& ngarkuara pérkohésisht, detyrohet t& b&jé
vetédeklarim paraprak. rast pér rast, t& ekzistencés sé interesit t€ tij privat, ¢ mund t& b&het
shkak pér lindjen e konfliktit t& interesit.

Deklarimi rast pér rast i interesave private i punonjésit béhet ¢do heré kur kjo kérkohet nga
autoriteti pérgjegjés sipas kuadrit rregullator né fugi. Deklarimi. si rregull. duhet t& kérkohet
dhe béhet sa mé shpejt té jeté e mundur.

Vetédeklarimi ose deklarimi me kérkesé béhet me shkrim, kur punonjési pérfshihet né njé
vendimmarrje pér njé akt.

Autoriteti pérgjegjés. né bazé té vetédeklarimit t& punonjésit, si dhe né bazé t€ 1€ dhénave q¢
kané, marrin masat e nevojshme qé té shmangin emérimin e tij né pozicione, né t€ cilat mund
té lindin ose ka konflikte interesash. Né kété rast merren masa qé punonjésit t€ mos i ngarkohen
detyra qé mund té ¢ojné né shfagjen e njé konflikti t& mundshém interesash dhe kur kjo &shté
e pamundur, merren masa pér largimin e punonjésit nga detyra.

Pér regjistrimet e konflikteve rast pér rast t& interesave té punonjésve t&¢ SHPGJSH krijohet
regjistri me té njéjtin emér, i cili administrohet nga Autoriteti Pérgjegjés.

Autoriteti Pérgjegjés. pér ¢do rast t& shfagjes sé njé konflikti rast pér rast té interesit, regjistron
identitetin e punonjésit, interesat private té tij, shkakun e konflikt interesi, thelbin e konfliktit.
palét e interesuara, burimin e t& dhénave, ményrén e marrjes dhe té verifikimit t€ tyre, si dhe
vendimin gé éshté marré, mbéshtetur né kéto t& dhéna, pérfshiré edhe vendimet e marra nga
eprorét, institucionet eprore ose nga gjykatat.

Trajtimi i situatés s& konfliktit t& interesit béhet né pérputhje me legjislacionin né fuqi pér
parandalimin e konfliktit t& interesave né ushtrimin e funksioneve publike.

Deklarimi i konfliktit t& interesit dhe kérkesa pér hegjen doré i paragiten pér vendimmarrje
Kryetarit t& zyrés pérmbarimore vendore. Né rastet kur konflikti i interesit deklarohet nga
kryetari i zyrés pérmbarimore vendore pérkatése ose nga ¢do person i interesuar, aktet i
paraqiten pér vendimmarrje Drejtorit 1€ Pérgjithshém.

Neni 40
Dhuratat dhe favoret

(do punonjés i SHPGISH., sipas pércaktimeve (& késaj rregulloreje, nuk duhet t& kérkojé apo
té pranojé, né ményré & drejtpérdrejté a té térthorté, pér veten, familjen, t& aférmit, personat
fizike apo juridiké me té cilét ka marrédhénie, dhurata, favore, pritje apo ¢do pérfitim tjetér, si
dhe premtime pér to. té cilat i jepen pér shkak t& pozicionit t& tij zyrtar. me efekt pérfitimi t&
¢farédoshém pér dhuruesin ose persona & treté, qé jané shpérblim pér ményrén e kryerjes sé

detyrés zyrtare.
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Punonjési i SHPGJSH nuk duhet, & n€ ményré té drejtpérdrejté ose té térthorté, t€ japé dhurata
ose té ndérmjetésojé pér té dhéné dhurata pér njé punonjés té njé niveli mé té larté apo té aférm
té tij. pér shkak té cilésive dhe raporteve zyrtare.

Punonjési i SHPGJSH mund t& pranojé dhurata nga geverité e huaja apo organizatat
ndérkombétare, brenda kufijve normal & shprehjes sé mikpritjes dhe trajtimit q& buron prej
saj. kortezisé apo protokollit, nése nuk tejkalohen kufijt€ e tradités dhe t& zakoneve té vendit
ku jepen. nuk véné né dyshim objektivitetin, ndershmériné dhe paanshméring e tij, si punonjés
i SHPGJSH dhe nése nuk kompromentojné imazhin dhe integritetin e Republikés s¢
Shqipérisé.

Punonjési i SHPGJSH mund t& mbajé dhurata t& lejueshme. pa gené i detyruar t'i deklarojé
ato, nése nuk e kalojné vlerén 10 000 (dhjeté mijé) lekésh pér dhuraté, ndérsa né rast se dhuratat

jané mé té kushtueshme. ai duhet t'ia deklarojé ato, brenda 30 ditéve, eprorit direkt dhe t’i

dorézojé specialistit t& burimeve njerézore.

Neni 41
Veprimtarité e jashtme

Punonjési i SHPGJSH nuk duhet té angazhohet né njé veprimtari t€ jashtme. g& pengon
kryerjen e detyrés sé tij zyrtare ose qé kérkon nja angazhim, mendor a fizik t€ tij g€ e bén t&
véshtiré kryerjen e detyrés. ose &shté vazhdim i késaj detyre, gé cénon, né ¢farédo ményré,
imazhin e tij si punonjés i SHPGJSH.

Veprimtarité, né kuadér té veprimtarive sindikale ose t& pérfagésimit t&¢ punémarrésve ose
veprimtarité¢ mésimdhénése, jané té lejueshme kur ato nuk pengojné né kryerjen e detyrés.
Kryerja e veprimtarisé sé jashtme i njoftohet eprorit direkt dhe specialistit t&¢ burimeve
njerézore t&é DPP, sipas legjislacionit pérkatés né fuqi.

Brenda orarit zyrtar ditor t&¢ punés, té punésuarit mund té kryejné veprimtari mésimdhénieje
pas miratimit nga titullari i institucionit, po jo mé shumé se 4 (katér) oré né javé, t€ cilat
kompesohen me oré puné, brenda javés, pas orarit zyrtar t& punés. | punésuari q¢€ angazhohet
né mésimdhénie detyrohet té depozitojé, prané njésisé sé¢ burimeve njerézore (€ institucionit,
ku éshté i punésuar, kopjen e kontratés sé lidhur me institucionin arsimor.

Neni 42
Dorézimi i detyrés

Né pérfundim té marrédhénies sé punés, punonjési detyrohet t& dorézojé t& gjitha pajisjet. mjetet
dhe dokumentacionin prané strukturés pérgjegjése pér shérbimet dhe eprorit direkt, brenda 5 (pes¢)
ditéve.

Neni 43
Rregullat e pérdorimit té rrjetit dhe pajisjeve elektronike
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Pérdorimi i rrjetit dhe pajisjeve kompjuterike né DPP dhe zyrat pérmbarimore vendore
menaxhohen nga specialisti pérgjegjés pér 1T, ose nga eksperti i Ministris€ s€ Drejtésisé, nése
nuk ka njé té tillg.

Té gjithé sistemet kompjuterike, qé jané proné e SHPGJISH, pérdoren vetém pér qéllime pune.
Posta elektronike, qé dérgohet nga kéto sistame konsiderohet si ¢do lloj tjetér komunikimi.
Kéto mjete komunikimi pérfagésojné SHPGISH dhe né to shkruhet né¢ ményrén e duhur
profesionale.

Pajisjet kompjuterike, programet, pajisjet periferike apo ¢do lloj tjetér pajisje kompjuterike. q&
i jepet njé pérdoruesi nga DPP ose zyrat pérmbarimore vendore, né pérfundim t& pérmbushjes
sé detyrés kthehet dhe mbetet proné e DPP-sé ose zyrés pérmbarimore vendore.

Né njé sistem kompjuterik instalohen vetém ato programe, qé i nevojiten pérdoruesit pér
kryerjen e detyrés. Lista e programeve ose programet e lejuara pér instalim, miratohen dhe
mirémbahen nga specialisti i [T-sé€.

Pérmirésimet né “software”, instalime skedarésh dhe skedaré té tjeré té ekzekutueshém (*.exe
files). pér shkak té rrezikut t& larté 1€ viruseve (€ transmeturara né ményré elektronike,
shkarkohen apo instalohen nga interneti, nga specialisti i IT-sé. Kjo pérfshin edhe skedaré t&
ekzekutueshém (*.exe), bashkélidhur né mesazhet e postés elektronike.

Me marrjen e kodit & pérdoruesit, pér rrjetin dhe sistemet kompjuterike, pérdoruesi €shté
pérgjegjés pér té gjithé veprimet, q¢ ndérmerren gjaté pérdorimit t€ atij kodi. Pérdoruesi i
rrjetit, pérdor rrjete dhe/ose sisteme té tjera kompjuterike bashkélidhur kétyre rrjeteve.
Bisedat telefonike jané vetém pér motive zyrtare. Gjaté puﬁés‘ punonjési pérdor me pérparési
komunikimin me posté elektronike, si brenda institucionit ashtu dhe né marrédhéniet me
institucionet e tjera.

Neni 44
Posta elektronike

Posta elektronike pérdoret vetém pér géllime pune. Té gjitha drejtorité e DPP-s&, gjaté procesit
t¢ bashképunimit né nivel horizontal dhe vertikal, mund t& pérdorin ményrén elektronike &
komunikimit dhe t& garkullimit t& dokumcnieve.

Praktika pérfundimtare. printohet né letér dhe nénshkruhet nga strukturat pérgjegjése. me
pérjashtim té rasteve kur komunikimi midis drejtorive nuk finalizohet me akt administrativ ose
kur &shté pércaktuar shprehimisht nga Drejtori i Pérgjithshém.

Komunikimi né formé elektronike duhet t& béhet vetém népérmjet postés elektronike zyrtare
dhe ka té njé&jtén vieré si forma shkresore, me pérjashtim ié rasteve kur ligji i posagém kérkon
formén shkresore.

N& pérputhje me kufizimet e sistemit dhe t& hapésirés, asnjé fotografi. grafiké, film apo ndonjé
skedar shtojcé né e — mail, nuk pérdoret né sistem, pa pasur arsye t&é vlefshme pune. Gjithé
teknologjité. qé jané aktualisht né pérdorim dhe qé operohen, miratohen nga Drejtori i
Pérgjithshém, para se t¢ vihen né puné né kété rrjet. Kjo pérfshin gjith¢ format e video
konferencave. programeve reflektor, telefonisé me adresé IP, grupeve t& lajmeve, postimit né
buletine dhe listés s¢ postés elektronike.
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Regjistrimi i veprimeve (aktivity togs) i jepat Drejtort € Pérgjithshém, pas marrjes s€ njoftimit
pér ndonjé aktivitet 1& dyshimié dhe pa njoftuar pérdoruesin pér kéte.

Kur njé kompjuter hyn né rrjetin ¢ SHPGISH, koniroilohet fillimisht nga njé¢ teknik, pér ta
pastruar nga programe (& panevojshme che pér ta skanuar pér viruse: i vendoset njé emér i
pérshtatshém dhe njé adresé [P (ose aktivizohet DHCP). Ky kompjuter duhet té keté sistemet
¢ fundit t& operimit t¢ pérditésuar nga interneti, “Antivirus for enterprise edition™.

Té garantohet njé hyrje e kufizuar e pérdoruesit, si né kompjuter, ashtu dhe né rrjet.

Nése kompjuteri nuk i pérmbush kéto kérkesa, nuk lejohet té lidhet me rrjetin e SHPGJSH.
Drejtoria e Shérbimeve Mbéshtetése pérgjigjet pér kostot financiare, qé lindin n¢ rastet e
riparimeve té nevojshme dhe né rastet e blerjeve t& programeve dhe pajisjeve elektronike.

KREUV
MASAT DISIPLINORE

Neni 45
Pérgjegjésia disiplinore

Shkelja e dispozitave té ligjit nr. 8/2023 “Pér organizimin dhe funksionimin e Shérbimit
Pérmbarimor Gjyqésor Shtetéror”, t& Kodit té Etikés, akteve té tjera nénligjore né fugi, Kodit
t& Procedurés Administrative, Kodit t& Punés, Kodit t& Procedurés Civile, legjisiacionit né fugi
ose té késaj rregulloreje. pérbén shkak per pérgjegjési disiplinore.

Shkeljet disiplinore klamﬁkohen né chl\eljc t& lehta, shkelje t& rénda dhe shkelje shumé t&
rénda. ‘

Shkelja e rregullave té etikés gjaté orarit /\ riar dhe mungesa ¢ ¢ pajustifikuar né puné deri né tri
dité. pérbén shkelje t& lehté d|<;1phn0re

Shkelja e dispozitave & késaj rregullorejé dhe e dispozitave ligjore qé lidhen me detyrén
funksionale pérbén shkelje té réndé disiplinore.

Shkelja e dispozitave urdhéruese té késaj rregulloreje dhe e dispozitave urdhéruese ligjore né
pérmbushjen e detyrave funksionale gé sjellin pasoja shumé t€ rénda. si dhe e afateve (&
pércaktuara pér kryerjen e veprimeve pérbén shkelje t€ réndé disiplinore.

Pérséritja e shkeljeve, pérbén shkelje shumé té réndé disiplinore.

Neni 46
Llojet e masave disiplinore

Masat disiplinore qé merren ndaj punonjésve (jo pérmbarues) jané si mé poshté:

a) Vérejtje,

b) Vérejtje me shkrim;

¢) Vérejtie me paralajmérim pér shkarkim nga detyra;

¢) Shkarkim nga detyra.

Kéto masa disiplinore jepen né ményré & pérshkallézuar dhe né raport me pasojén qé shkelja
disiplinore ka shkaktuar.

Pér shkelje t& lehta jepet masa disiplinore e parashikuara né pikén 1, shkronjat “a” ose “b".
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Pér shkelje t¢ rénda jepet masa disiplinore ¢ parashikuara né pikén 1, shkronja “b” ose “c”.
Pér shkelje shumé té rénda jepet masa disiplinore e parashikuara né pikén 1, “¢”.

Neni 47
Procedura pér dhénien e masés disiplinore

Masat disiplinore ndaj punonjésve t& Drejtorisé sé Pérgjithshme t¢ Pérmbarimit dhe
punonjésve té zyrave pérmbarimore vendore, jepen nga Drejtori i Pérgjithshém.

Masat disiplinore e shkarkimit nga detyra ndaj kryetaréve té zyrave pérmbarimore vendore dhe
pérmbaruesve gjygésoré shtetéroré rregullohen me ligjin nr. 8/2023 “Pér organizimin dhe
funksionimin e Shérbimit Pérmbarimor Gjyqgésor Shtetéror™.

Masat disiplinore ndaj punonjésve té zyrave pérmbarimore vendore jepen nga Drejtori i
Pérgjithshém, edhe me propozim té kryetarit t& zyrés pérmbarimore vendore.

Masat disiplinore jepen sipas njé procedure gé garanton t& drejtén e punonjésit pér t'u
informuar, pér t'u dégjuar, pér t'u mbrojtur dhe pér t'u ankuar.

KREU VI
SIGURIA NE AMBIENTET E INSTITUCIONIT

Neni 48
Mirémbajtja dhe siguria né ambientet ¢ institucionit

Pér siguriné e institucionit pérgjigjet Drejtori i Pérgjithshém. kryetarét e zyrave dhe gjithé
punonjésit e DPP-sé dhe té zyrave pérmbarimore vendore.

Me mbarimin e punés punonjésit marrin té gjitha masat pér t€ garantuar siguriné ¢ ambienteve
& punés dhe institucionit.

Mjediset e zyrave nuk pérdoren pér motive qé nuk kané lidhje me funksionin publik.

Nuk pérdoren pajisje alternative ngrohje, pérveg atyre t€ autorizuara nga institucioni.
Specialisti i shérbimeve mbéshtetése kujdeset pér mirémbajtjen e zyrave dhe pajisjeve, si dhe
bén kontrolle né zyra, né ambientet e brendshme, pér té patur standarte pune té qeta dhe t&
sigurta. Ai sigurohet nése ka mbetur ndonjé zyré e pasiguruar dhe né kété rast lajméron
menjéheré eprorin direkt. '

Neni 49
Rregulla té pérgjithshme té hyrje — daljeve

Hyrja dhe dalja né¢ DPP dhe zyrat pérmbarimore vendore béhet duke zbatuar kérkesat e ruajtjes
dhe sigurisé.

Hyrja né DPP dhe zyrat pérmbarimore vendore béhet pér nevoja pune. shérbimi dhe takime t&
ndryshme.

Hyrjet né DPP dhe zyrat pérmbarimore vendore jané nén vézhgimin e kamerave dhe té
personave té sigurisé s€ institucionit.
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Hyrja dhe parkimi i automjeteve né ambientet e jashtme t€ DPP dhe zyrat pérmbarimore

vendore béhet sipas rregullave t& méposhtme:

a) Parkimi i automjeteve né sheshin e brendshém ¢ DPP dhe zyrés pérmbarimore vendore
gshté i lejuar pér automjetet ¢ administratés s¢ DPP dhe zyrés pérmbarimore vendore:

b) Parkimi i té gjithé automjeteve té tjera disiplinohet nga Drejtori i Pérgjithshém ose kryetari
i zyrés vendore, rast pas rasti, népérmjet miratimit nga ana e tij;

¢) Para godinés sé DPP-sé caktohet njé vend i posagém pér parkimin e automjeteve pér
subjektet pérkatése qé lejohen t& hyjné né té.

KREU VII
AKTET DHE DOKUMENTET ADMINISTRATIVE

Neni 50
Llojet e akteve administrative

Llojet e akteve administrative né veprimtariné ¢ Drejtorisé s¢ Pérgjithshme t€¢ Pérmbarimit g¢

pérdoren pér pérmbushjen e funksioneve jané:

a) “Urdhri”. éshté akti nénligjor i Drejtorit t& Pérgjithshém me karakter té brendshém. qé
vendos rregulla, sjellje té pérgjithshme ose rregullon njé marrédhénie konkrete. Urdhri del
né bazé dhe né zbatim té legjislacionit né fuqi. Paraqgitja e urdhrit pér miratim shogérohet
me relacionin pérkatés.

b) “Udhézimi”, éshté akti nénligjor i Drejtorit t€ Pérgjithshém t& Pérmbarimit me karakter (&
brendshém. qé ka pér qéllim té rreguliojé organizimin, funksionimin e brendshém,
procedurat administrative dhe veprimtariné e strukturave té varésis€, si dhe zbatimin e
unifikuar té legjislacionit né fushén e pérmbarimit.

¢) “Vendimi” éshté njé akt nénligjor i Drejtorit (& Pérgjithshém té Pérmbarimit, me karakter
t¢ brendshém, qé ka pér géllim t& pércaktojé masa konkrete organizative, procedurale ose
administrative.

Aktet administrative mund t& jené akte me karakter normative, kolektiv ose individual.

Né grupin e akteve administrative futen edhe programet e punés, sipas strukturave pérkatése

né DPP dhe zyrat pérmbarimore vendore. programe té bashképunimit me vendet e ndryshme

dhe ¢do dokument tjetér, i cili kérkon angazhim té burimeve njerézore dhe financiare. Kéto
akte miratohen me urdhér t& Drejtorit t& Pérgjithshém. Kéto akte, sipas rastit mund t& kérkojné
nénshkrimin pér ¢do fleté.

Pérveg rasteve kur aktet administrative nxirren né bazé dhe pér zbatim té ligjeve konkrete,

llojet e tjera t& akteve administrative mund t& iniciohen edhe nga njé subjekt tjetér i interesuar

drejtpérdrejt né té ose me iniciativén e strukturés pérkatése né DPP ose t& zyrés pérmbarimore
vendore. né varési t€ kushteve apo rrethanave politike, ekonomike, sociale ¢ mund t€ ndikojné
né nxjerrjen e njé akti administrativ.

Pérvegse kur parashikohet ndryshe nga ligji, akti administrativ ka formé t& shkruar né letér ose

elektronike, verbale, ose ¢do formé tjetér t& pérshtatshme dhe, né kéto raste konfirmohet sipas

rregullave té Kodit té Procedurés Administrative.
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6. Aktet administrative duhet t& pérmbajné elementét e domosdoshém, sipas pércaktimeve 1€
Kodit té Procedurés Administrative.

Kur né pérputhje me kété rregullore dhe detyrat funksionale t& strukturave pérkatése t& DPP,
njé praktiké duhet (€ kalojé pér shqyrtim e miratim, edhe né struktura té tjera té institucionit,
struktura qé pérgatit praktikén, duhet t& pérfshijé né memon shogéruese edhe kété strukturé,
duke e vendosur sipas rendit hierarkik té saj, né strukturén organizative t&¢ DPP.

2.

1.

Neni 51
Hartimi i akteve administrative

Modeli i urdhrit té Drejtorit t& pérgjithshém t& DPP, si dhe ¢do dokument tjetér qé strukturat
hartojné gjaté ushtrimit t& veprimtarisé sé tyre, éshté sipas Rregullores s€ njésuar t& punés me
dokumentet né autoritetet publike t& Republikés s¢ Shqipérisé, té miratuar nga Késhilli i Larté
i Arkivave dhe pércaktimeve né urdhrin e Drejtorit t& Pérgjithshém pér njésimin e

dokumenteve administrative.

Dokumentet né formén e urdhrave, programet e punés, raportet, relacionet, formulohen me
shkrim. Né rastet e ve¢anta kur urdhrat jepen me gojé, evidentohen né njé protokoll t€ veganté.
Akti adminsitrativ, pérpara se té dérgohet pér firmé tek autoriteti administrativ, duhet t€ ndjeké

kété proceduré:

a)

b)

c)

d)

Pér hartimin e aktit, drejtorité i propozojné Drejtorit t€ Pérgjitshém grupin e punés qé
harton aktin, duke e shogéruar até me njé relacion shpjegues pér objektin, géllimin dhe
pérmbajtjen e tij dhe me tabelén e pérputhshmérisé.

Pér trajtimin e ¢éshtjeve urgjente, qé kérkohen vetém nga Drejtori i Pérgjithshém, materiali
pérpunohet duke ndjekur t& njéjtén proceduré té parashikuar né shkronjén “a”, por né afate
mé t& shkurtra se 5 dité.

Sipas rastit. drejtori mé i larté né shkallé hierarkie. pas marrjes s¢ praktikés s¢ bashku me
mendimin e njésisé juridike, e pércjell tek Drejtori 1 Pérgjitshém.

Akti i miratuar nga Drejtori i Pérgjithshém regjistrohet né protokoll dhe shpérndahet sipas
procedurave t& administrimit t& dokumentacionit, duke ua béré té ditur & gjithé strukturave
qé kané pérgjegjési pér zbatimin e tij.

Memo pérgatitet vetém né njé kopje. ndérsa praktikat e tjera shkresore pérgatiten si rregull,
né dy kopje ose né aq kopje sa numri i paléve, té ciléve u drejtohen. Struktura g€ ka hartuar
memon/praktikén shkresore ose ¢do strukturé tjetér, e cila ngarkohet me detyra gé lidhen
me kété memo/praktiké mund t& marré prané specialistit pérgjegjés pér arkiv-protokollin,
kopje t& memos/praktikés s¢ nénshkruar.

Neni 52
Dokumentet administrative

Té gjitha shkresat, kérkesat apo ankesat e ndryshme & dérguara nga qytetarét, informacionet

dhe mesazhet e ndryshme qé drejtohen dhe hyjné né institucion, pavarésisht nga ményra e

dérgimit t& tyre. dorézohen pér regjistrim prané specialistit pérgjegjés pér arkiv — protokollin.

tad
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9.

10.

11.

Dokumentacioni né DPP dhe zyrat pérmbarimore vendore depozitohet dhe ruhet nga specialisti
pérgjegjés pér arkiv — protokollin, né pérputhje me legjislacionin né fugi.

Praktikat hyrése regjistrohen né regjistrin e korrespodencés nga specialisti pérgjegjés pér arkiv
— protokollin. i cili bén shénimin né to & numrit (€ protokollit, datés sé marrjes, si dhe té 1éndés.
Kur né dokumentet hyrése, specialisti konstaton mungesa, mbahet procesverbal dhe njoftohet
subjekti g€ e ka dérguar.

Zarfet gé i adresohen Drejtorit & Pérgjithshém me shénimet “personale”™ apo njé kategori e
caktuar dokumentesh t& njé emértese t&é vecanté (& miratuara me shkrim. i dorézohen atij t&
pahapura, pérkundrejt nénshkrimit.

Praktikat hyrése, né pérmbajtje té té cilave ka informacion té klasifikuar, administrohen sipas
legjislacionit né fuqi pér informacionin e klasifikuar.

Dokumentet hyrése, pas regjistrimit, i pércillen menjéheré Drejtorit t&¢ Pérgjithshém ose
kryetarit t& zyrés pérmbarimore vendore. Drejtori i Pérgjithshém ose kryetari i pérmbarimore
vendore. pas shqyrtimit té praktikés sé ardhur, shpérndan postén hyrése né¢ DPP ose zyrén
pérmbarimore vendore, duke pércaktuar afatin pérkatés, strukturén/at pérgjegjése pér trajtimin
¢ praktikés dhe sipas rastit detyrat konkrete, kundrejt firmés.

Drejtori i Drejtorisé ose kryetari i zyrés pérmbarimore vendore, i shpérndan dokumentet
specialistit pérkatés dhe sipas rastit cakton detyra konkrete, duke respektuar afatin e vendosur.
Kjo piké zbatohet edhe pér detyrat e ngarkuara né formé verbale.

Brenda afatit t& pércaktuar né praktiké, materiali duhet & trajtohet nga struktura pérgjegjése
dhe té siglohet nga hartuesi dhe drejtori i drejtorisé, né rast se ka, dhe mé pas dorézohet pér t'u
pércjellé pér nénshkrim nga Drejtori i Pérgjithshém ose Kryetari i zyrés pérmbarimore
vendore. ' )

Né rastet kur struktura/personi, t& cilit i &sht¢ deleguar praktika konstaton se nuk &shté
struktura/personi pérgjegjés pér trajtimin e praktikés, ja kalon até. népérmjet Drejtorit 1€
Pérgjithshém ose kryetarit té zyrés pérmbarimore vendore, strukturés pérgjegjése duke béré
shénimin pérkatés né kartelén shogéruese. Shénimi duhet t& pérmbajé emértimin e strukturés
gé i drejtohet. datén dhe emrin e personit g& bén shénimin.

Dokumentet e ardhura né adresé t& njé drejtorie té caktuar t&¢ DPP ose zyrés pérmbarimore
vendore né formé eiektronike apo shkresore dhe qé& kérkojné¢ informacione né ¢éshtje té
ndryshme si: raportime mbi ¢éshtje t& caktuara, t&é dhéna t¢é ndryshme, ftesa pér pjesémarrje né
semiare apo akfivitete t& ndryshme, e t& tjera t& késaj natyre, duhet t& trajtohen dhe t'u kthehet
pérgjigie. duke marré paraprakisht miratimin e Drejtorit t& Pérgjithshém ose kryetarit t& zyrés
pérmbarimore vendore, i cili vihet né dijeni né dokumentin pérfundimtar.

Né ¢do dokument, akt administrativ, memo apo shkresé gqé vijen né adresé t&€ DPP ose zyrés
pérmbarimore vendore, para firmosjes nga titullari, duhet t& radhiten né bazé & hierarkis¢
emrat e personave pérgjegjés sipas fushave, qé kané bashképunuar pér dhénien e pérgjigjes, si
dhe nénshkrimet e tyre. Ato vendosen né kopjen e paré me siglén pérkatése, e cila depozitohet
prané specialistit pérgjegjés pér arkiv-protokollin, ndérsa kopja tjetér pa sigél 1 dérgohet
institucionit qé ka iniciuar praktikén dhe pér t& cilin kérkon pérgjigien e DPP ose zyrés
pérmbarimore vendore.

. Personi/at & kané pérpiluar njé dokument, mbajné pérgjegjési pér formén dhe pérmbajtjen e

tij. Drejtori 1 Pérgjithshém, drejtori ose kryetari i zyrés pérmbarimoie vendore qé e firmos até,
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krahas pérgjegjésisé pér pérmbajtjen e dokumentit gé hartohet. mban gjithashtu pérgjegjési
edhe pér punén e kryer nga vartésit ¢ tij. Pérgjegjésia pér hartimin e praktikave né ¢do rast
gshté né pérputhje me detyrat respektive i€ strukturave q€ pérfshihen né pérgatitjen e akteve.

. Pas nénshkrimit t& praktikés nga Drejtori 1 Pérgjithshém. né datén e specifikuar né praktike, ia

dorézon kundrejt firmés specialistit péraiegjés pér arkiv-protokollin né¢ DPP. Pas nénshkrimit
t& praktikés nga kryetari i zyrés pérmbaiimore vendore, né datén ¢ specifikuar n¢ praktiké, ia
dorézon kundrejt firmés specialistit pérgjegjés pér arkiv-protokollin né zyrén pérmbarimore
vendore. Vula. data dhe numri i protokollit vendoset pas firmosjes nga titullari.

Né mungesé t& Drejtorit t& Pérgjithshém ose kryetarit & zyrés pérmbarimore vendore. aktet
zyrtare, firmosen vetém nga personat e antorizuar me shkrim € tij. N& kété rast. n€ akt, vihet
shénimi: “né mungesé dhe me urdhér”. Nuk mund t& delegohen kompetencat dhe t€ firmosen
né mungesé té Drejtorit t& Pérgiithshém, pér atribute ligjore, g€ i njihen vetém kétij t& fundit.

Neni 53
Elementet e kartelés shogéruese t¢ dokumenteve ¢é vijué né adresé t¢€ Shérbimit
Pérmbarimor Gjyqésor Shtetéror

N& dokumentet hyrése plotésohet dhe njé karteié shogéruese. pér t& shmangur shénimet e
tepérta mbi dokumentin origjinal, né ¢do rast pjesa e puthitur mes kartelés shogéruese dhe
dokumentit hyrés duhet t& vuloset dhe me vulén e institucionit.

Kartela shoqéruese duhet 1€ jeté sipas modelit t& pércaktuar né Rregulloren e njésuar & punés
me dokumentet né autoritetet publike t& RepuBlikés sé Shqipérisé, té miratuar nga Késhillli i
Larté 1 Arkivave. '

Praktikat ¢ brendshme shkresore shogérshen nga njé kartelé e brendshme, e cila pérmban:

a) Strukturén nga vjen: ' = T

b) Léndén, objekt t& materialit;

¢) Afatin e trajtimit t& materialit.

Nuk evidentohen dhe nuk dorézohen né sektorin e Shérbimeve Mbéshtetése dhe Arkiv-
Protokollin dokumentet me karakter té thjeshté, si pér lévizje automjetesh, dokumente masive
t& llogarisé, magazinés, fatura, mandaté — pagesa, fleté hyrje-dalje. flet¢ udhétimesh dhe
dokumente té tjera t& késaj natyre. Kéto dokumente ruhen né sektorét pérkatés dhe pasi
humbasin vlerén operative té ruajtjes, asgjesohen nga veté sektorét. sipas rregullave né fugi.

Neni 54
- Afatet

Dokumentet ose aktet administrative qarkullojné dhe shqyrtohen nga struktura/t pérgjegjése pér

trajtimin e prakiikés brenda afatave t& pércaktuara né delegimin ¢ detyrave. Kéto afate jané:
L p p g ) J

a) Afati normal. nénkupton afatin 10 dité pune. i llogaritur qé nga data e shpérndarjes nga
Drejtori i Pérgjithshém ose kryetari i zyrés pérmbarimore vendore.

b) Afati prej S dité pune, éshté afati prioritar dhe nénkupton 5 dité pune i llogaritur ¢ nga
data e shpérndarjes nga Drejtori i Pérgjithshém ose kryetari i zyrés pérmbarimore vendore.

S )
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¢) Afati “urgjent”, nénkupton trajiimin e materialit brenda dités. ose né€ raste 1€ vecanta
shogéruar me shénimin pérkatés brenda njé afati tjetér kohor.

¢) Afati ligjor. nénkupton afatet e parashikuara né Ligjin nr. 8/2023 “Pér organizimin dhe
funksionimin e Shérbimit Pérmbarimor Gjyqésor Shtetéror”, Kodin e Procedurés Civile.
Kodin e Procedurave Administrative, si dhe aktet e tjera ligjore dhe nénligjore né fuqi.

KREU VIII
INFORMIMI i PUBLIKUT

Neni 55
informimi i Publikut

. Cdo individ gézon t¢ drejtén e njohjes me informacionin publik qé disponon Drejtoria e

Pérgjithshme e Pérmbarimit né pérputhje me parashikimet e legjislacionit pér t&€ drejtén e
informimit.

. Drejtoria e Pérgjithshme e Pérmbarimit krijon, mban dhe bén publik njé regjistér t& posagém t&

kérkesave dhe pérgjigjeve, ku pasqyrohen té gjitha kérkesat pér informim dhe informacionet e
dhéna né pérgjigje té tyre.

. Kérkesa pér informim béhet me shkrim dhe dérgohet dorazi, me posté ose me posté elektronike,

duke paragitur sakté identitetin e kérkuesit dhe nénshkrimin e tij. N&é ¢do rast, kérkesa
regjistrohet né regjistrin e posagém dhe trajtohet sipas dispozitave t& legjislacionit pér t€ drejtén
¢ informimit.

. Drejtoria trajton kérkesén pér informim, duke parashtruar informacionin e kérkuar sa mé shpejt

qé t& jeté e mundur, por jo mé voné se 10 dité pune nga dita e dorézimit t€ saj, pérveg rasteve

kur ligji i posagém parashikon ndryshe. Ky afat mund té zgjatet me jo mé shumé se 5 (pesé€)

dité pune pér njé nga shkaget e méposhtme:

a) nevoja pér t& kérkuar dhe shqyrtuar dokumenie t&€ shumta e voluminoze:

b) nevoja pér kérkuar informacion né zyrat pérmbarimore vendore:

¢) nevoja pér t'u konsultuar me autoritete t& tjera publike pérpara marrjes s€ njé vendimi pér
plotésimin ose jo t€ kérkesés.

. Vendimi pér zgjatjen e afatit i njoftohet menjéheré kérkuesit.
. Né ¢do rast. mostrajtimi i kérkesés pér informim brenda afateve té sipér pérmendura do t&

konsiderohet refuzim.

. NE& raste t& prononcimeve zyrtare ose intervistave né TV/radio etj, pérmbaruesi gjyqgésor éshté

i detyruar t& marré miratimin paraprak nga Kryetari i zyrés pérmbarimore vendore.

. Kryetari i zyrés pérmbarimore vendore, né raste té prononcimeve zyrtare ose intervistave né TV

kombétare/lokale, radio etj, &shté i detyruar t&¢ marré miratimin paraprak nga Drejtoria e
Pérgjithshme e Pérmbarimit.

. Drejtori i Pérgjithshém i Pérmbarimit né raste t€ prononcimeve zyrtare ose intervistave né¢ TV

kombétare/lokale. radio etj, éshté i detyruar 1& marré miratimin paraprak nga késhilltari pér
mediat né Ministriné e Drejtésisé.

Neni 56
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Koordinatori pér té Drejtén e Informimit né Drejtoriné e Pérgjithshme té Pérmbarimit

. Drejtoria e Pérgjithshme e Pérmbarimit cakton njé prej népunésve si koordinator pér té drejtén

¢ informimit me géllim bashkérendimin e punés pér garantimin e s¢ drejtés sé informimit né
kuadér t& zbatimit té legjislacionit pér té drejtén e informimit.

. Népunési i Drejtorisé, né cilésiné e koordinatorit pér & drejtén e informimit ushtron

kompetencat e méposhtme:

a) i mundéson ¢do kérkuesi té drejtén pér t'u njohur me informacionin publik, sipas
legjislacionit pér t& drejtén e informimit, duke u konsultuar me dokumentin origjinal ose
duke marré njé kopje té tij:

b) krijon. mban, publikon dhe pérditéson regjistrin e kérkesave dhe pérgjigjeve brenda afatit
ligjor:

¢) bashkérendon punén pér plotésimin e kérkesave pér informacione brenda afateve dhe sipas
ményrés sé parashikuar né legjislacionin pér té drejtén e informimit;

¢) regjistron kérkesat pér informacion dhe cakton njé numér rendor pér secilén prej tyre:

d) dérgon kérkesén pér informim te njé autoritet tjetér publik. brenda afateve t€ parashikuara né
legjislacionin pér t&¢ drejtén e informimit, kur rezulton se Drejtoria nuk e zotéron
informacionin e kérkuar;

dh) verifikon rastet pér dhénien falas t¢ informacionit gytetaréve, sipas legjislacionit pér t&
drejtén e informimit;

¢) kryen njoftimet paraprake, sipas legjislacionit pér t& drejtén e informimit, si dhe komunikon
me kérkuesin, sipas nevojés pér trajtimin e kérkesés pér informacion publik.

. Pér ushtrimin e kompetencave té caktuara nga legjislacioni né fuqi, koordinatori pér t¢ drejtén

¢ informimit bashképunon me té gjitha strukturat pérkatése té ngarkuara pér trajtimin e
kérkesave pér informacion. Pér kryerjen e detyrave té tij. koordinatori pérdor dhe administron
adresén elektronike té dedikuar pér kété q&llim.

. Kur kérkesa pér informacion paragitet me shkrim, krahas shénimit t& strukturés q¢ do t€ kryejé

trajtimin e saj shénohet pér ndjekje edhe nga koordinatori pér t& drejtén e informimit dhe i
dérgohet atyre sa mé shpejt té jeté e mundur. Kur kérkesa pér informacion dérgohet me ané t&
postés elektronike né adresén e dedikuar, koordinatori ia pércjell pér trajtim strukturés pérkatése
duke vendosur né dijeni Drejtorin e Pérgjithshém.

. Kérkesa pér informacion trajtohet me prioritet nga ana e strukturave pérkatése duke i kushtuar

vémendje té vecanté zbatimit t& legjislacionit né fuqgi pér t& drejtén e informimit. Struktura
pérkatése i dérgon pér dijeni koordinatorit pér té drejtén pér informim pérgjigjen né adresén
elektronike, i cili sipas rastit mund té paraqesé sugjerime mbi pérputhshmériné e pérgjigjes me
legjislacionin né fuqi pér té drejtén e informimit.

. Pérgjigjja me shkrim pér kérkesén pér informacion i pércillet kérkuesit nga struktura pérkatése
e cila njofton koordinatorin mbi datén dhe numrin e protokollit t&é shkresés pér kthim pérgjigje.
Pérgjigjet pér kérkesat pér informacion t¢ dérguara né postén elektronike pércillen nga
koordinatori pér té drejtén e informimit pas dérgimit té pérgjigjes drejtuar kérkuesit.

. Kur Komisioneri pér té Drejtén e Informimit dhe Mbrojtjen e t&¢ Dhénave Personale paraget
kérkesén pér parashtrime pér ankesén e paragitur nga kérkuesi sipas legjislacionit né fuqi.
zbatohen pikat 4 dhe 5 t& kétij neni. Pérfagésues ligjor i Drejtorisé s&¢ Pérgjithshme té




Pérmbarimit né procedurén administrative pér shqyrtimin e ankesés &hté njé népunés i
strukturés pérkatése qé ka trajtuar kérkesén dhe koordinatori pér t€ drejtén e informimit.

KREU iX
ORGANIZIMI DHE FUNKSIONIMI I STRUKTURAVE
TE ZYRAVE PERMBARIMORE VENDORE

Neni 57
Kryetari i zyrés

1. Kryetari i zyrés pérmbarimore vendore &shté autoriteti mé i larté né nivel administrativ vendor
pér nga shkalla hierarkike e Shérbimit Pérmbarimor Gjyqésor Shtetéror dhe merr masa pér
pérfagésimin, bashképunimin dhe mbarévajtjen e zyrés pérmbarimore si person juridik.

2. Kryetari i zyrés pérmbarimore vendore drejton, kontrollon dhe monitoron veprimtarin€ e zyrés
pérmbarimore vendore, raporton prané Drejtorisé sé Pérgjithshme t&€ Pérmbarimit pér
mbarévajtjen e punés apo problematikén qé ndeshet pér t& pérmbushur misionin e ekzekutimit
té detyrueshém té titujve ekzekutivé si dhe t& kryerjes sé veprimtarive t€ tjera dytésore.

Neni 58
Pérmbaruesi Gjygésor Shtetéror

1. Pérmbaruesi gjygésor shtetéror si subjekt i marrédhénies procedurale civile &shté i pavarur dhe
pérfagéson autoritetin shtetéror né ushtrimin e veprimtarisé sé ekzekutimit t€ titujve ekzekutivé
dhe kryerjen e veprimtarive dytésore, por si subjekt i strukturés organizative & zyrés varet
administrativisht nga kryetari i zyrés.

2. Pérmbaruesi gjyqésor shtetéror zévendéson kryetarin pér kryerjen e detyrave t¢ drejtimit
administrativ & zyrés né rastet e mungesave, t& pamundésisé apo té paaftésisé fizike pér t&
vepruar.

3. Procedura e zévendésimit béhet me autorizim, né pérputhje me parashikimet e Kodit t&
Procedurave Administrative. '

Neni 59
Pérgjegjési i Sektorit

1. Pérgjegjési i sektorit &shté népunés i nivelit t& ulét drejtues, pérgjegjés pér mbarévajtjen dhe
koordinimin e punés né sektorin pérkatés.
2. Pérgjegjési i sektorit bashkérendon punén brenda sektorit me specialistét né varési t& tij dhe
pérgjigjet pér:
a) realizimin e detyrave t& ngarkuara nga kuadrin rregullator né fuqi ose nga eprori pérkatés,
brenda afatit dhe raportimin mbi to:
b) ligjshmériné e veprimtarisé sé sektorit;

¢) ndarjen e drejté dhe proporcionale té detyrave;
¢) kryen ¢do detyré tjetér gé i ngarkohet nga eprori.




Neni ol

Specialist

Specialisti &shté népunés i nivelit ekzekutiv dhe kryen detyrat e méposhtme:
a) zbaton detyrat e 1éna nga eprori, brenda afateve, n# pérputhje me pérshkrimin ¢ punés dhe
pércaktimet e késaj rregulloreje;
b) bashképunon. nén mbikéqgyrjen e eprorit, me strukturat e tjera té zyrés pér ndjekjen e detyrave
né ngarkim;
¢) kryen do detyré tjetér qé i ngarkohet nga eprorét.

Neni 61
Punonjési administrativ

Punonjési administrativ ushtron veprimtariné e tij nén kujdesin e pérgjegjésit té sektorit dhe/ose t&
kryetarit t& zyrés dhe siguron né ményré té veganté kryerjen e shérbimit t& njoftimeve (€ veprimeve
pérmbarimore gjyqésore. shérbimet e transportit, hyrjes, inventarizimit dhe pérdorimit t€ aktiveve
té institucionit, si dhe pér krijimin e njé ambienti pune sa me t& pérshtatshém.

KREU X
VEPRIMTARIA FUNKSIONALE E STRUKTURAVE SE ZYRES PERMBARIMORE
VENDORE
Nent 62

Kryetari i Zyrés Pérmbarimore

1. Kryetari i Zyrés Pérmbarimore né veprimiaring e tij kryen veprime procedurale pér ekzekutimin
e titujve ekzekutivé, kryen veprimtari dytésore si dhe detyra me karakter administrativ.
. Drejtimi. kontrolli dhe organizimi i administratés sé zyrés pérmbarimore béhet nga Kryetari i

o

Zyrés.
. Kompetencat e Kryetarit t€ Zyrés né ushtrimin e veprimtarisé administrative jané:

a) Siguron zbatimin e njéjté & akteve ligjore, nénligjore dhe t& praktikave pérmbarimore né
fushén proceduraie t& ekzekutimit si dhe né kryerjen e veprimtarive dytésore:

b) Administron vulén e kétij organi:

¢) Kontrollon dokumentimin e veprimtarisé pérmbarimore:

¢) Né fund té ¢do viti kalendarik bén mbartjen e ¢éshtjeve & mbetura pa ekzekutuar, duke 1
regjistruar né regjistrin e vitit pasardhés me numér té ri rendor, s¢ bashku me dosjet e reja té
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ardhura né até vit kalendarik.

d) Ndjek zbatimin e disiplinés né puné, pritjen ¢ qytetaréve lidhur me shérbimet pérmbarimore,
ankesat dhe shqetésimet ¢ ata paraqcsinl mbi veprimtariné administrative dhe procedurale
t€ zyres,

dh) Nxjerr akte administrative si urdhra, vendime, autorizime pér zbatimin e rregullave &
pérgjithshme né puné nga punonjésit e zyrés pérmbarimore me géllim mbikéqyrjen e ecurisé
dhe mbarévajtjes sé punés né kohé e me cilési;




¢) Verifikon ankesat ¢ paraqitura né drejtiin & veprimtarisé administrative dhe procedurale t€
zyrés dhe sipas rastit informon Drejtorin ¢ Pérgjithshém (& Pérmbarimit pér shkeljen
disiplinore t& kryer si dhe propozon fillimin e procedimit disiplinor;

¢) Ndjek zbatimin e etikés profesionale:

f) Informon me shkrim Drejtorin e Pérgjithshém té Pérmbarimit mbi veprimtariné procedurale
dhe administrative t& zyrés pérnbarimore, si dhe mbi problematikat dhe shkeljet e kryera
nga pérmbaruesit gjygésor shtetéroré dhe punonjésit ¢ zyrés;

g) Pérfagéson zyrén pérmbarimore né marrédhéniet me t€ tretét;

gj) Pérgatit evidencat statistikore mujore dhe progresive mbi veprimtariné administrative dhe
procedurale t& zyrés, duke ju pérmba;tur udhézimeve dhe urdhrave té veganté, né lidhje me
ményrén e plotésimit té tyre dhe e dérgon né Drejtoriné e Pérgjithshme ¢ Pérmbarimit né
afatin e pércaktuar;

h) Pérgatit planin e punés t& zyrés dhe objektivat qé de té realizohen né fushén e ekzekutimit té
titujve ekzekutivé me prioritetet pérkatése dhe e paraget né Drejtoriné e Pérgjithshme &
Pérmbarimit;

i) Organizon pritje me qytetarét t& pakién dy oré ¢do dité, si pér pranimin e mé tej vénien né
ckzekutim té titujve ekzekutivé, ofrimin e shérbimeve té vértetimeve, ashtu edhe pér kérkesat
e ankesat g€ paragesin qytetarét;

k) Regjistron ¢éshtjet e reja pérmbarimore, pas verifikimit t& plotésimit t&é kritereve t&
pércaktuara né nenin 515 t& Kodit té Procedurés Civiie dhe i shpérndan me urdhér, né ményré
proporcionale, si né objekt ashtu edhe né numér. Céshtjet pérmbarimore dhe & dhénat e tyre
hidhen dhe regjistrohen elektronikisht né sistemin ALBIS si dhe pér ¢do rast regjistrohen
nga Kryetari né regjistrat themeitar, té cilét administrohen fizikisht nga kryetarét e zyrave
prané ¢do zyre pérmbarimore vendore. Pér shkak té veprimtarisé administrative qé kryen,
Kryetari duhet t& regjistrojé dhe t& ketd né ngarkim té tij. jo mé shumé se 1/2 e ¢éshtjeve qé
ka né ekzekutim pérmbaruesi gjvgésor i po asaj zyre;

) Pérgatit raporte periodike pér Drejtoriné ¢ Pérgjithshme té Pérmbarimit mbi gjendjen e
funksionimit té sistemit & menaxhimit t& ¢éshtjeve pérmbarimore si dhe identifikon dhe
raporton mbi nevojat dhe pérditésimet ¢ nevojshme té funksionimit té tij:

1) Eshté népunés i autorizuar i njésisé, &shté firmé e paré né té gjitha veprimet financiare qé
kryen zyra. firmé e paré qé depozitohet né Degén Vendore té Thesarit si dhe bankat e nivelit
t¢ dyté ku ushtrohet aktiviteli financiar;

m) Monitoron dhe ndjek planifikimin dhe organizimin e pérderimit efikas t¢ fondeve buxhetore
sipas nevojave t€ zyrés pérmbarimore;

n) Ndjek dhe mbikéqyr rregullshmériné ¢ veprimtarisé financiare dhe mbajtjes sé llogarisé
pérmbarimore t& zyrés deri né pérfundimin e ploté té zbatimit & saj:

nj) Planifikon dhe realizon analiza pune periodike ose tematike, pérvegse me pérmbaruesit
givgésoré edhe me strukturén adrministrative (& zyrés:

0) Né bashképunim me specialistin e arkivés & zyrés, ndjek ecuriné e dorézimit né arkiv t&
dosjeve pérmbarimore t& pérfunduara;

p) Njofton Drejtoring e Pérgjithshme t& Pérmbarimit né rast se pérmbaruesit gjyqésoré té asaj
zyre ushtrojné ndonjé veprimtari e cila pengohet nga ligji- pér shérbimin pérmbarimor
gjyqésor shtetéror; ‘

40




2

q) Shpreh mendimin e tij mbi veprimiaringé ¢ pérmbaruesit gjygésor shtetéror pér vlerésimin
ctik dhe profesional té tij:

r) Kujdeset pér kualifikimin profesional & pérmbaruesve gjyqésoré si dhe népunésve &
administratés sé& zyrés: :

rr) Miraton pushimet vjetore t& paguara pér pérmbaruesit gjyqésoré dhe personelin
administrativ dhe teknik &€ zyrés:

s) Kujdeset pér krijimin e ambienteve t& pérshtatshme né zyré. si dhe pér ¢éshtjen e ruajtjes dhe
sigurisé sé saj duke mundésuar népérmjet Drejtorisé sé Pérgjithshme t& Pérmbarimit arritjen
e njé marréveshjeje me Policiné e Shtetit lidhur me siguriné fizike t¢ ambienteve dhe t&
personelit pérgjaté orarit zyrtar nga ana e Policisé sé Shtetit;

sh) Me iniciativé ose me kérkesé edhe t& pérmbaruesit t& ¢éshtjes, kérkon udhézim apo mendim
t¢ kualifikuar né Drejtoriné e Pérgjithshme té Pérmbarimit né lidhje me problematika q¢ kané
rezultuar pér ¢éshtje pérmbarimore specifike dhe me probleme lidhur me ményrén e
ckzekutimit té titullit ekzekutiv dhe problematikén e krijuar gjaté ekzekutimit. Gjithashtu, né
té njéjtén kérkesé, nga pérmbaruesi i ¢éshtjes, pasi ka dakordésuar edhe me kryetarin e zyrés
shpreh edhe mendimin e tij mbi zgjidhjen ligjore, gé sipas tyre éshté mé e pérshtatshme pér
kété problematiké apo situaté té krijuar;

t) Shqyrton dhe pércjell té gjithé dokumentet hyrése dhe korrespondencén postare pér zyrén
pérmbarimore, duke caktuar sipas nevojés detyrat e porosité dhe duke i shpérndaré mé pas,
kundrejt nénshkrimit apo me shkresé format pér personin pérgjegjés qé duhet t& ndjeké apo
té trajtojé shkresén/praktikén;

th) shqyrton dhe vendos mbi kérkesat e pérmbaruesve gjyqésoré pér heqje dore nga ekzekutimi
né rastet e konfliktit t& interesit dhe kur e vleréson me vend kérkesén. urdhéron zévendésimin
e tij me njé pérmbarues gjyqésor tjetér t& asaj zyre pérmbarimore brenda 5 ditéve nga marrja
e kérkesés. Ng rastet e hegjes doré nga ekzekutimi prej kryetarit t€ zyrés vendore, kérkesa i
drejtohet Drejtorit t& Pérgjithshém, i cili sipas rastit vendos pér zévendésimin ose jo t& tij.
sipas parashikimeve né ligjin nr. 8/2023.

. Vula mbahet né kasafortén e zyrés pérmbarimore dhe pérdoret vetém nga Kryetari i Zyrés. Né

rastet kur kryetari i zyrés &shté mé leje vjetore apo pér shkaqé té tjera objektive, pasi &shté
njoftuar dhe marré miratimi edhe nga Drejtoria e Pérgjithshme e Pérmbarimit, vula i kalohet
pérmbaruesit gjyqésor qé do béjé zévendésimin, duke u béré dorézimi dhe marrja e saj me
procesverbal dorézimi.

. Né rast mungese té pérkohshme t& kryetarit, kur &hté me leje. me shérbim, apo arsye

shéndetésore, prej tij caktohet me autorizim p&rmbaruesi gjyqésor mé i vjetér né detyré, i cili
kryen té gjitha funksionet dhe atributet e kryetarit, duke nénshkruar né mungesé dhe me urdhér
t¢ Kryetarit. duke pércaktuar emrin e kryetarit si dhe emrin e tij né shkresat dhe marrédhéniet
me té tretét. '

Neni 63
Veprimtaria procedurale e Kryetarit té Zyrés
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' |. Kryetari i Zyrés Pérmbarimore &shté pérmbarues gjyqésor shtetéror dhe né veprimtariné e tij
procedurale pér ekzekutimin e titujve ekzekutivé dhe kryerjen e veprimtarive dytésore. ka té
gjitha t& drejtat dhe detyrat e pérmbaruesit gjygésor.

. Kryetari i Zyrés Pérmbarimore merr pjesé veté né ekzekutime té véshtira dhe me probleme dhe

[S)

kur i kérkohet nga pérmbaruesi gjyqésor.

Neni 64
Veprimtaria administrative e pérmbaruesit gjyqésor shtetéror

1. Pérmbaruesi gjyqésor né veprimtariné e vet, pérvegse kryen funksione qé lidhen me ekzekutimin
sipas procedurés civile, kryen edhe detyra administrative:

a) Administron ¢do veprim procedural né dosjen pérmbarimore duke plotésuar né t& gjitha
rubrikat e veta, fletét e proces - verbalit q¢ pérmban dosja pérmbarimore;

b) Pérgatit shkresa ku pérveg referimit dhe pérmbajtjes ligjore, ato duhet t&€ kené&
karakteristikat e njé akti administrativ: té jeté firmosur dhe vulosur, t&€ keté stemén e
republikés, datén e kryerjes sé aktit si dhe t& mos keté gabime drejtshkrimore:

¢) Merr masa pér dorézimin dhe arkivimin e dosjes pérmbarimore kur jané kryer t& gjitha
veprimet procedurale pér ekzekutimin e titullit ekzekutiv dhe &shté¢ marré vendimi pér
pushimin apo pezullimin e saj etj., né pérputhje me legjislacionin né fugi;

¢) Eshté pérgjegjés pér plotésimin né kohé té evidencave mujore dhe progresive mbi
veprimtaring pérmbarimore dhe até t& kryerjes sé veprimtarive dytésore, konform
udhézimeve t& dhéna nga Drejtoria e Pérgjithshme e Pérmbarimit dhe Kryetari 1 Zyrés:

d) Informon né kohé Kryetarin e Zyrés pér problemet e hasura gjaté ushtrimit t& detyrés sé tij
me karakter procedural apo civil:

dh) Informon né kohé Drejtoriné e Pérgjithshme pér ¢do kundérshtim administrativ apo
procedural me Kryetarin e Zyrés, duke shprehur apo argumentuar géndrimin e vet né lidhje
me njé ¢éshtje t& caktuar; |

¢) Té njoftojé Kryetarin e Zyrés, né rast se ushtron veprimtari té tjera publike qé parashikohen
nga ligji. si ato edukative, mésimdhénies apo té pjesémarrjes né sindikata, shogata
profesionale, etj, t& cilat detyrimisht duhet t& shénohen né dosjen personale té tij né
Drejtoriné e Pérgjithshme té Pérmbarimit;

f) I paraget Kryetarit t& Zyrés, né rastet e parashikuara nga ligji kérkesén pér pérjashtimin ¢
tij nga ¢éshtja. e cila duhet té pérmbajé faktet juridike qé vértetojné kété pretendim té tillé
si interesi. aférsia. krushqia, gjinia etj. Kérkesa shogérohet me titullin ekzekutiv, 1 cili
pérmban elementé té rasteve kur pérmbaruesi pérjashtohet nga ekzekutimi i tij:

g) Zbaton disiplinén né puné, etikén profesionale né marrédhéniet me palét, si dhe gjaté pritjes

sé shtetasve t& ndryshém pér ankesat dhe shqgetésimet qé ata paragesin gjaté veprimtarisé
pérmbarimore dhe atyre dytésore;

gj) Implementon sistemin elektronik t& menaxhimit t€ ¢éshtjeve pérmbarimore:

i) Eshté i detyruar t& ndjeké programet e trajnimit t& formimit vazhdues:

i) Identifikon dhe propozon nevojat pér trajnim i orientuar nga problematikat n¢ ekzekutim
qé kérkojné pérditésim dhe zhvillim profesional tek kryetari i zyrés pérmbarimore vendore:
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) Eshté i detyruar té ruajé sekretin piofesional dhe t& mos zbulojé t& dhéna q¢ i ka mésuar
gjaté veprimtarisé sé tij profesionale ose nga dokumentet € i jané véné n& dispozicion nga
palét né proces ekzekutimi pérveg kur dhénia e kétij informacioni €shté detyrim ligjor:

1) Té mbajé t& ekspozuar dokumentin ¢ identifikimit t& pérmbaruesit gjyqésor shtetéror gjaté
ushtrimit t& veprimtarisé profesionaie:

m)Ndjek dhe pérfagéson, me autorizim nga Kryetari, zyrén pérmbarimore vendore n¢ organet
gjyqésore pér ¢éshtjet pérmbarimore pér té cilat ndjek dhe kryen apo qé ka kryer procedurat
¢ ckzekutimit. Pérmbaruesi gjyqésor shtetéror mund t& autorizohet t&¢ ndjeké dhe
pérfaqésojé pérpara organeve gjyqésore, zyrén pérmbarimore, pér c¢do rast tjetér €
vlerésuar té nevojshém pér mbarévajtjen e veprimtarisé s¢ zyrés;

nj) Me asistimin e specialistit t& arkivés dhe protokollit bén inventarizimin, numértimin dhe
arkivimin e dosjes pérmbarimore, pasi jané kryer té gjitha veprimet procedurale pér
ekzekutimin e titullit ekzekutiv ose kur ¢éshtja pérmbarimore ka marré njé zgjidhje tjetér
ligjore sipas dispozitave t& Kodt t& Procedurés Civile si pushuar. pezulluar, transferuar apo
refuzuar.

Neni 65
Veprimtaria procedurale ¢ Pérmbaruesit Gjyqésor Shtetéror

. Pérmbaruesi gjvqésor shtetéror gjaté veprimtarisé pér ekzekutimin e titujve ekzekutivé si dhe

kryerjen e veprimtarive dytésore, ka pér detyré t€ njohé shumé miré Kushtetutén e Republikés
s& Shgipérisé, Kodin e Procedurés Civile dhe gjithé legjislacionin q& i nevojitet né veprimtariné
e tij pérmbarimore dhe até dytésore. ‘ '

. Pérmbaruesi siguron dhe merr masa pér zbatimin korrekt té€ akteve nénligjore né fushén

procedurale té ekzekutimit, si dhe i pérmbahet udhézimeve dhe modularéve té Drejtorisé sé
Pérgjithshme pér unifikimin e praktikés pérmbarimore.

. Pérmbaruesi gjyqésor kérkon bashképunimin me Inspektoratin Kombétar t& Mbrojtjes sé

Territorit dhe me Inspektoratin e Mbrojtjes sé Territorit t&€ Njésisé Vendore pérkatése. pér
dhénien e mjeteve t& mekanizuara pér prishjen e objekteve & nuk mund t€ kryhen me mjete té
tjera.

. Né ¢éshtjet pérmbarimore specifike qé konsiderohen si ekzekutime t€ véshtira dhe problematike

ose mediatike, kérkon edhe mbéshtetjen e kryetarit t& zyrés pérmbarimore né terren apo né
objekt ekzekutimi. si dhe mund té kérkojé mendim t€ kualifikuar nga Drejtoria e Pérgjithshme
e Pérmbarimit. pasi ka pércjellé sé pari mendimin e tij mbi zgjidhjen e problematikés.

. Pérmbaruesi mban procesverbale t& rregullta pér ¢do veprim t& kryer prej tij gjaté ekzekutimit

duke iu pérmbajtur pérveg anés ligjore dhe asaj formale. si:
a) Pasqyrimi i datés, orés dhe kohézgjatjes né t& cilén mbahet proceverbali;
b) Vendin e mbajtjes:
¢) Pérshkrimin shkurtimisht té titullit ekzekutiv. si dhe numrin e datén e tij:
¢) Shkaku i kryerjes sé veprimit qé pérmbahet né procesverbal;
d) Personat pjesémarrés, si dhe déshmitarét kur kété e kérkon shprehimisht ligji:
dh) Pasqyrimi i deklarimeve dhe pretendimeve té paléve né proces;
¢) Pérshkrimi i veprimit procedural qé kryhet né vend. si¢ mund té jeté vendosja né posedimin
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e kreditorit, kthimi 1 sendit etj;

&) Njoftimi paléve dhe personave € interesuar pér sanksionet dhe masat e tjera shtrénguese né
rast refuzimi, moskryerje té rregullt, mosrespektim t& afateve pér ekzekutimin e titullit
ekzekutiv;

f) Njoftimi i paléve né proces pér té drejién e ankimit né gjykaté dhe afatin e ankimit pér

veprimet ose mosveprimet proceduraie t& pérmbaruesit gjyqésor;

g) Leximin me z& dhe firmosjen e proces - verbalit nga t€ pranishmit.

Neni 66
Sektori i Financés, Buxhetit dhe Shérbimeve Mbéshtetése

1. Sektori i Financés, Buxhetit dhe Shérbimeve Mbéshtetése ushtron veprimtaring e tij né varési
direkte nga Kryetari i Zyrés, éshté pérgjegjés pér ndjekjen dhe zbatimin e buxhetit t&¢ zyrés dhe
llogarisé pérmbarimore té zyrés vendore, dhe kryen funksionet si mé poshté:
a) ndjek dhe zbaton buxhetin e miratuar t& zyrés pérmbarimore vendore qé mbulon:
b) mban kontabilitetin pér zyrén pérmbarimore vendore né pérputhje me dispozitat ligjore né
fugi:
¢) kujdeset pér njohjen e gjendjes dhe pérmbushjen e procedurave t€ pérpilimit t€ kérkesave
buxhetore t& zyrés pérmbarimore ¢ mbulon;
¢) harton llogariné vijetore t&€ zyrés pérmbarimere;
d) ndjek zbatimin e dispozitave ligjore pér fondin e pagave pér zyrén pérmbarimore vendore:
dh) zbaton urdhrat ¢ pérmbaruesve gj'yqésoré lidhur me hapjen e fageve té partitarit dhe
derdhijes sé& taksés pérmbarimore pér vénien né ekzekutim té njé urdhri ekzekutimi:
¢) kryven pagesa apo arkétime qé i paragiten népérmjet pérmbaruesve gjyqésoré apo kreditore,
debitoré e persona té treté: '
&) mban llogariné pérmbarimore duke hapur partitar llogarie pér ¢do kreditor e debitor, si dhe
persona juridik mé vete pér secilin dhe ndjekja deri né pérfundimin e zbatimit t€¢ vendimit:
f) ndjek rregullshmériné e pagimit té tarifes pérmbarimore sipas ligjit nga ana e pérmbaruesve
gjvqésoré; .
2) kur konstaton shkelje, vé né dijeni Kryetarin e Zyrés si dhe Drejtoriné e Pérgjithshme t&
Pérmbarimit; '
gj) Bén bashkérendimin e punés me Kryetarin e Zyrés sa i pérket veprimtarisé ekonomiko -
financiare t& Zyrés dhe asnjé vepriin financiar nuk mund t& kryhet pa patur firmén e paré
qé éshté, firma e népunésit autorizues, Kryetarit t& Zyrés Vendore Pérmbarimore.
2. Llogaria pérmbarimore me debitor né partitaré e mbajtur nga zyra mbyllet né rastet kur:
a) Debitori, sipas llogarisé rezulton se ka shlyer plotésisht detyrimin né vleré monetare:
b) Me vendim gjykate té formés sé preré &shté vendosur se titulli ekzekutiv éshté i pavlefshém,
se detyrimi nuk ekziston ose &shté shuar mé pas:
¢) Kur kreditori heq doré me shkresé nga ekzekutimi i métejshém i vendimit;
¢) Kur debitori i paraget pérmbaruesit gjygésor déftesén me nénshkrimin e kreditorit, t&
vértetuar rregullisht, se ka paguar shumén gé shénohet né urdhrin e ekzekutimit, ose

kuitancé té zyrés postare ose shkresé té bankés me té cilat vértetohet se shuma qé shénohet
né urdhrin e ekzekutimit éshté derdhur né dobi € kreditorit;




d) Né té gjitha rastet e tjera t& parashikuaia nga ligji.

Meni 67
Pérgjegjési i Sektorit té Financés, Buxhetit dhe Shérbimeve Mbéshtetése

1. Pérgjegjési i Sektorit t&¢ Financés, Buxhetit die Shérbimeve Mbéshtetése Eshté népunési zbatues
pér zyrén pérmbarimore vendore dhe éshté firmé ¢ dyté né & gjitha veprimet financiaro -
ekonomike dhe transaksionet né lidhje me liogaring pérmbarimore. Raporton né ményré (&
dyfishté tek népunési zbatues i njésisé nga varet, Drejlorisé sé Pérgjithshme té Pérmbarimit dhe
népunési zbatues i Ministrisé sé Drejiésisé. Mban pérgjegjési pér detyrat dhe funksionet e
ushtruara sipas ligjit pér menaxhirnin dhe kontrollin financiar dhe kryen detyrat si mé poshté:

a) Drejton dhe bashkérendon punén e sektorit, éshté pérgjegjés dhe i raporton Kryetarit t€
Zyrés pér garantimin e cilésisé sé dokumentit pérfundimtar t& buxhetit dhe bashkérendimin
¢ punés gjaté procesit t& pérgatitjes sé buxhetit té zyrés pérmbarimore vendore:

b) ndjek zbatimin e buxhetit t& zyrés pérmbarimore vendore :

¢) Realizon administrimin financiar té fondeve buxhetore t& miratuara dhe burimeve té tjera
financiare pér zyrén né pérputhje me legjislacionin;

¢) Harton ¢do muaj listépagesat, pérllogaritjet e raporteve mjekésore, listat e sigurimeve
shogérore, shéndetésore dhe tatimi mbi t& ardhurat nga paga. dhe kryen deklarimet né
sistemin online t& tatimeve; '

d) Mban llogariné pérmbarimore duke hapur partitar llogarie pér ¢do kreditor e debitor, si dhe
persona juridiké mé vete pér secilin dbe ndjek até deri né pérfundim té ploté té zbatimit t&
fls ¥ . : .

dh) Kryen pagesa g¢ i paragiten nga pérmbaruesit gjygésor né lidhje me llogaring
pérmbarimore sipas akteve iigjore né fuqi:

¢) Ndjek rregullshméringé e pagimit té tarifés pérmbarimore sipas ligjit nga ana e
pérmbaruesve gjygésoré, kur konstaton shkelje; vé né dijeni Kryetarin e Zyrés sé
Pérmbarimit dhe Sektorin e Financés dhe Buxhetit né Drejtoring e Pérgjithshme (&
Pérmbarimit: '

&) Eshté firmé e dyté né t& gjithé veprimtariné ekonomiko financiare gé ushtron Zyra ¢
Pérmbarimit, bén bashkérendimin ¢ punés me Kryetarin ¢ Zyrés sa i pérket anés financiare,
dhe asnjé veprim financiar nuk mund té kryhet pa nénshkruar nga firma e par¢ gé €shté
Kryetari i Zyrés sé Pérmbarimit; -

f) Mban kontakte t& vazhdueshme me degén e thesarit ku ndodhet zyra pérmbarimore vendore,
bankat e nivelit (& dyté dhe strukturat e tjera. né funksion t& mbarévajtjes s¢ menaxhimit
financiar t& zyrés pérmbarimore vendore; '

g) Regjistron ¢do dité shpenzimet e realizuara dhe rakordon ¢do muaj t€ ardhurat dhe
shpenzimet me degén e thesarit, $i dhe pérgatit situacionet pérkai€se pér raportim né
Drejtoriné e Pérgjithshme t€ Pérmbarimit:

gj) Kryen pagesat pas kontroilit t¢ dokumentacionit pér shpenzimet e udhétimit pér punonjésit
qé dérgehen me shérbim brenda vendit, pérgatit listépagesat, urdhér-shpenzimet dhe kryen
regjistrimin e tyre né Sistemin Informatik Financiar t¢ Qeverisé. Pérgatit listpagesat pér
bankat e nivelit i€ dyt&; '
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h) Kryen kontrollin ¢ dokumentacionit t& procedurave t& prokurimeve t& depozituara pér
pagesé né sektorin e financés, gjenerimin e faturave t€ pérmuajshme pér energji elektrike.
ujé. telefoni fikse etj, ndjekjen e fondeve buxhetore, pérgatitjen e urdhér shpenzimeve dhe
regjistrimin e tyre né Sistemin Informatik Financiar t& Qeverisé;

i) Harton dhe pérditéson regjistrin e aktiveve t& zyrés pérmbarimore vendore:

i) Kryen regjistrimin dhe deklarimet ¢ nevojshme né sistemin online té tatimeve pér (€ gjithé
punonjésit e zyrés pérmbarimore vendore;

k)Plotéson informacionin mujor t& pagés né kartelén e ¢do punon;jési né librin e pagave:

1) Pérgatit vértetimet e pagés sipas kérkesave t& punonjésve aktuale dhe ish punonjés t& zyrés
pérmbarimore vendore; ‘

1) Kryen regjistrimin e lévizjeve té aktiveve né magazinén e zyrés pérmbarimore vendore dhe
kryen rakordimin mujor t€ gjendjes sé magazinés;

m) Kontrollon magazinén dhe t& gjitha 1évizjet e vlerave monetare e materiale, né pérputhje
me dokumentacionin pérkatés dhe sipas legjislacionit né fuqi:

n) Administron dokumentacionin pér inventarizimet, l&évizjen si dhe nxjerrjen nga pérdorimi
té aktiveve dhe vlerave materiale t& zyrés pérmbarimore vendore;

nj) Kryen dokumentimin e té gjitha transaksioneve financiare dhe garantimin e gjurmés sé
auditit pér t€ gjitha veprimet financiare qé ndodhin né zyrén pérmbarimore vendore:

0) Kryen mbajtjen e sistemit té kontabilitetit, kontabilizimin e ploté, t& sakté dhe né kohé t&
t¢ gjitha transaksioneve, si dhe pérgatitien e pasqyrave financiare vjetore t& zyrés
pérmbarimore vendore dhe pas miratimit né degén e thesarit i dérgon né Drejtoriné ¢
Pérgjithshme té Pérmbarimit;

p) Harton urdhér pagesat né lidhje me té gjitha pagesat e kryera nga zyra pérmbarimore
vendore:

q) Kryen akt-rakordimet me institucionet pérkatése né lidhje me shérbimet nga té tretét:

r) Kryen akt-rakordimin me Drejtoriné Rajonale Tatimore né lidhje me pagesat e tarifEs
kombétare dhe TVSH-sé:

rr) Kryen akt-rakordimin me Degén e Thesarit pérkatés né lidhje me t&é ardhurat e derdhura
gjaté vitit;

s) Ndjek progesin e deklarimit elektronik né lidhje me pérgjegjésité tatimore pérkatése:

sh) Pranon ose jo dokumentacionin, bazuar né kontrollet para faktit, né pérputhje me kérkesat
e pércaktuara sipas legjislacionit né fuqi;

t) Propozimet e masave ndéshkuese disiplinore dhe korrigjuese drejtuar Kryetarit té¢ Zyrés kur
jané vérejtur shkelje;

th) Pérgatit raportin drejtuar Kryetarit t& Zyrés pér démet né inventar dhe rregullimin ose
rekuperimin e kostos s¢ zévendésimit;

u) Garantimin ¢ mbledhjes sé té gjitha borxheve té paarkétuara dhe né rastet kur nuk &éshté e
mundur mbledhja e tyre, duhet té dispenojé dokumentacion t€ ploté, pér té vértetuar qé
jané kryer té gjitha pérpjekjet pér mbledhjen e tyre, me pérjashtim t& rasteve kur
pérgjegjésia rregullohet me ligj t& veganté.

Neni 68
Specialisti i Financé/Buxhetit/Arkiv/Protokeollit
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1. Specialisti i Financé/Buxhetit/Arkiv/Protokollit, sipas strukturés s¢ zyrés pérmbarimore vendore
pérkatése, &shté pérgjegjés pér kryerjen e detyrave t& natyrés financiare, si mé poshté:

a) Luan rolin e népunésit zbatues pér njésiné dhe éshté firmé e dyté né (€ gjitha transaksionet
né lidhje me llogaring pérmbarimore dhe raporton né ményré té dyfishté tek népunési
zbatues i njésisé nga varet dhe népunési autorizues pérkatés;

b) Ndjek zbatimin e buxhetit t& zyrés pérmbarimore vendore. Realizon miréadministrimin
financiar t¢ fondeve buxhetore t¢ miratuara dhe burimeve té tjera financiare pér zyrén
pérmbarimore vendore, né pérputhje me legjislacionin, misionin dhe politikat e Shérbimit
t&¢ Pérmbarimit Gjyqésor Shtetéror;

¢) Harton ¢do muaj listépagesat, pérllogaritjet e raporteve mjekésore, listat e sigurimeve
shogérore. shéndetésore dhe tatimi mbi té ardhurat nga paga. dhe kryen deklarimet né
sistemin on-line té tatimeve;

¢) Mban llogariné pérmbarimore duke hapur partitar llogarie pér ¢do kreditor e debitor, si dhe
persona juridike mé vete pér secilin dhe ndjek até deri né pérfundim té ploté t&€ zbatimit &
tij;

d) Kryen pagesa gé i paraqiten nga pérmbaruesit gjygésor né lidhje me llogariné
pérmbarimore sipas akteve ligjore né fuqi;

dh) Ndjek rregullshméringé e pagimit té tarifés pérmbarimore sipas ligjit nga ana e
pérmbaruesve gjyqgésoré dhe kur konstaton shkelje, vé né dijeni Kryetarin e Zyrés sé
Pérmbarimit dhe Sektorin e Financés dhe Buxhetit né Drejtoringé e Pérgjithshme t&
Pérmbarimit;

e) Specalisti i Financé/Buxhetit/Arkivé/Protokollit bén bashkérendimin e punés me Kryetarin
e Zyrés sa i pérket anés financiare, dhe asnjé veprim financiar nuk mund t€ kryhet pa u
nénshkruar nga firma e paré qé éshté Kryetari i Zyrés s¢ Pérmbarimit;

&) Mban kontakte t& vazhdueshme me deuén e thesarit ku ndodhet zyra pérmbarimore, bankat
e nivelit t& dyté dhe strukturat e tjera, né funksion té mbarévajtjes sé menaxhimit financiar
{¢ zyrés pérmbarimore vendore:

f) Regjistron ¢do dité shpenzimet e realizuara dhe rakordon ¢do muaj t& ardhurat dhe
shpenzimet me Degén e Thesarit;

g) Pérgatit situacionet pérkatése pér raportim né Drejtoriné e Pérgjithshme t& Pérmbarimit;

gj) Kryen pagesat pas kontrollit t& dokumentacionit pér shpenzimet e udhétimit pér punonjésit
qé dérgohen me shérbim brenda vendit, pérgatit listépagesat, urdhér-shpenzimet dhe kryen
regjistrimin e tyre né sistemin pérkatés. Pérgatit listpagesat pér bankat e nivelit t€ dyté;

h) Krven kontrollin e dokumentacionit pér gjenerimin e faturave té pérmuajshme pér energji
elektrike, ujé, telefoni fikse dhe imobilare, ndjekjen e fondeve buxhetore, pérgatitjen e
urdhér shpenzimeve dhe regjistrimin e tyre né€ sistem;

i) Harton dhe pérditéson regjistrin e aktiveve t& zyrés pérmbarimore vendore;

j) Kryen regjistrimin dhe deklarimet e nevojshme né sistemin on-line té tatimeve pér té gjithé
punonjésit e zyrés pérmbarimore vendore;

k) Plotéson informacionin mujor té pagés né kartelén e ¢do punonjési né librin e pagave:

1) Pérgatit vértetimet e pagés sipas kérkesave t€ punonjésve aktuale dhe ish punonjés té zyrés
pérmbarimore vendore;
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1) Kr_ven regjistrimin ¢ 1évizjeve té aktiveve né magazinén e zyrés pérmbarimore vendore dhe
kryen rakordimin mujor t€ gjendjes sé magazinés;

m) Kontrollon magazinén dhe t& gjitha iévizjet e vlerave monetare e materiale, né¢ pérputhje
me dokumentacionin pérkatés dhe sipas legjislacionit né fuqi:

n) Administron dokumentacionin pér inventarizimet, l&évizjen si dhe nxjerrjen nga pérdorimi
aktiveve dhe vlerave materiale té zyrés pérmbarimore vendore:

nj) Kryen dokumentimin e t& gjitha transaksioneve financiare dhe garantimin e gjurmés sé
auditit pér té gjitha veprimet financiare g¢ ndodhin né zyrén pérmbarimore vendore:

0) Kryen mbajtjen e sistemit té kontabilitetit, kontabilizimin e ploté, t¢ sakt¢ dhe né kohé t&
t¢ gjitha transaksioneve, si dhe pérgatitien e pasqyrave financiare vjetore t&€ zyrés
pérmbarimore vendore dhe pas miratimit né Degén e Thesarit i dérgon né Drejtoriné e
Pérgjithshme té Pérmbarimit;

p) Harton urdhér pagesat né lidhje me té gjitha pagesat e kryera nga zyra pérmbarimore
vendore:

q) Kryen akt-rakordimet me institucionet pérkatése né lidhje me shérbimet nga té tretét:

r) Kryen akt-rakordimin me Drejtoriné Rajonale tatimore né lidhje me pagesat e Tarifés
kombétare dhe TVSH-sé:

rr) Kryen akt-rakordimin me Degén e thesarit pérkatés né lidhje me té ardhurat e derdhura
gjaté vitit;

s) Ndjek progesin e deklarimit elektronik né lidhje me pérgjegjésit tatimore pérkatése:

sh) Ka pérgjegjési pér garantimin ¢ mbledhjes s¢ & gjitha borxheve t& paarkétuara dhe né
rastet kur nuk éshté e mundur mbledhja e tyre, duhet té disponojé dokumentacion té ploté
pér té vértetuar qé jané kryer t& gjitha pérpjekjet pér mbledhjen e tyre, me pérjashtim t&
rasteve kur pérgjegjésia rregullohet me ligj té veganté.

2. Specialisti i Financé/Buxhetit/Arkiv/Protokollit &shté pérgjegjés pér kryerjen e detyrave té
protokollit té institucionit vendor, dhe &shté pérgjegjés pér detyrat e méposhtme:

a) Té gjithé dokumentacionin hyrés n# institucion, e protokollon né regjistra sipas akteve
ligjore dhe nénligjore né fuqi pér arkivat dhe ia paraqet titullarit:

b) Ndjek procedurat pér administrimin e dckumentacionit pér informacionin e klasifikuar:

¢) Pas daljes me udhézimet e nevojshme i shpérndan me libér té vecanté strukturave té
pércaktuara nga Kryetari i Zyrés;

¢) Kérkon, nxjerr dhe vé né dispozicion dokumentet sipas kérkesave té ndryshme té
depozituara;

d) Siguron dhe ndjek dérgimin né kohé té postés ditore né afatet e caktuara;

dh) Pérgjigjet pér siguriné fizike dhe pérdorimin e vulés s¢ sekretarisé s¢ zyrés;

¢) Mban & gjithé dokumentacionin e krijuar nga strukturat e zyrés pérmbarimore, i regjistron
ato né regjistrin e protokollit dhe i nis sipas destinacionit;

&) Pér té gjithé dokumentacionin gé hyn dhe del nga institucioni mban dosje té vecanta sipas
strukturave (€ zyrés pérmbarimore;

f) Pérgatit shkresa t¢ ndyshme sipas nevojave t& zyrés pérmbarimore;

2) Merr pjesé né trajnime kualifikimi pér mbajtjen e dokumentave dhe arkivimin e tyre:

gj)Trajton dhe ofron shérbimin e vértetimeve online né Sistemin e Qarkullimit t&
Dokumentave me Nénshkrim Elektronik (SQDNE):
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h) Me regjistrimin né protokoil t& dokumcntacionit € dorézuar nga palét e interesuara pér
vénien né ekzekutim & praktikave/¢éshtjeve té reja pérmbarimore dhe pas verifikimit nga
Kryetari i zyrés i plotésimit t& kritereve té pércaktuara né nenin 515 t& Kodit t& Procedurés
Civile, ky dokumentacion dhe t& dhénat e tyre hidhen dhe regjistrohen nga useri protokollit
elektronikisht né sistemin ALLBIS dhe automatikisht kalojné mé pas pér short tek useri i
kryetarit t& Zyrés. N&é t& nj&jién kohé pas hedhjes sé shortit béhet regjistrimi i ¢&shtjés
pérmbarimore nga ana ¢ kryetarit 1€ zyrés né regjistrat themeltar € zyrés, t& cilét
administrohen fizikisht vetém nga kryetarét e zyrave pérmbarimore vendore.

3. Specialisti i Financé/Buxhetit/Arkiv/Protokollit éshté pérgjegjés pér kryerjen e detyrave té
Arkivistit, t& institucionit vendor, dhe éshté pérgjegjés pér detyrat e méposhtme:

a) administron dhe sistemon né arkivin e zyrés pérmbarimore ¢éshtjet pérmbarimore né (&
cilat jané kryer té gjitha veprimet procedurale pér ekzekutimin e titullit ekzekutiv dhe jané
marré vendimet e pushimit, pezullimit, refuzimit apo transferimit, si dhe korrespodencén
zyrtare t€ zyrés:

b) kujdeset pér hapjen, mbajtjen dhe ruajtjen e rregjistrave arkivore, té cilat plotésohen né
ményré manuale me shkrim t€ garté, t€ pastér e t& lexueshem:

¢) zbaton aktet ligjore dhe nénligjore né pérputhje me legjislacionin pér arkivat né Republikén
e Shqipérisé:

¢) Eshté pérgjegjés pér pérpunimin, klasifikimin, indeksimin, sistemimin dhe ruajtjen e
dokumentacionit t& zyrés; '

d) merr né ngarkim dosjet pérmbarimore mé zgjidhje ligjore, (& cilat i dorézohen nga
permbaruesit gjyqesoré si dhe bén arkivimin e tyre edhe né sistemin elektronik ALBIS:
dh) ruan dhe mirémban té gjithé dosjet e arkivuara & zyrés pérmbarimore vendore dhe kur
lind e nevojshme sipas kérkesés sé kryetarit, brenda njé afati kohor prej 2 (dy) ditésh bén
gjetien dhe nxjerrjen e dosjeve nga arkiva duke béré shénimet pérkatése né regjistrat

arkivor; ‘

e) sipas kérkesés sé& paléve, pas likuidimit dhe arkétimit né llogariné pérmbarimore t€ taksés
pér térhegje aktesh, pérgatit kopje t& akteve t& administruara né dosjet pérmbarimore dhe
pas njehsimit té tyre nga Kryetari i Zyrés, ia vé né dispozicion palés sé interesuar kundrejt
konfermés s¢ marrjes né dorézim;

¢) informon né& kohé dhe né formén e kérkuar pér problematikat ¢ mundshme né lidhje me
kushtet e ruajtjes s¢ fondit arkivor, pér rrisqet si dhe pér masat qé mund t€ merren pér &
adresuar kéto risge;

f) bashképunon me organet kompetente pér ruajtjen. pérpunimin dhe administrimin e
dokumentacionit qé i nénshtrohet procedures s¢ arkivimit:

g) dorézon sipas rreguilave t& Drejtorisé sé Pérgjithshme t& Arkivave dokumentet me afat
ruajtje t€ pérhershme;

gj) asgjéson me komision dokumentat me afat ruajtje té pérkohshme sipas afateve ligjore t&
pércaktuara né legjislacionin pér arkivat;

h) ruan konfidencialitetin q& buron nga ligji n€ lidhkje me informacione dhe dokumenta
zyrtare. pér té cilat merr dijeni gjaté kryerjes sé detyrés né pérputhje me legjislacionin né
fuqi pér té drejtén e informimit;

i) kryen detyra té tjera administrative qé mund t'i kérkohen nga kryetari 1 zyrés.
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Neni 69
Specialisii i Proiokoilit

Specialisti i Protokollit &sht& pérgjegjés pér kryerjen e detyrave, si mé poshté:

a) Té gjithé dokumentacionin hyrés né institucion, e protokollon né regjistra sipas akteve ligjore
dhe nénligjore né fugi pér arkivat dhe ia paraget titullarit;

b) Ndjek procedurat pér administrimin e dokumentacionit pér informacionin e klasifikuar:

¢) Pas daljes me udhézimet ¢ nevojshme i shpérndan me libér té veganté strukturave & pércaktuara
nga Kryetari 1 Zyrés;

¢) Kérkon, nxjerr dhe vé né dispozicion dokumentet sipas kérkesave t& ndryshme t€ depozituara;

d) Siguron dhe ndjek dérgimin né kohé té postés ditore né afatet ¢ caktuara:

dh) Pérgjigjet pér siguriné fizike dhe pérdorimin e vulés sé sekretarisé sé zyrés;

¢) Mban té gjithé dokumentacionin e krijuar nga strukturat e zyrés pérmbarimore, 1 regjistron ato
né regjistrin e protokollit dhe 1 nis sipas destinacionit:

¢) Pér t¢ gjithé dokumentacionin gé hyn dhe del nga institucioni mban dosje t€ veganta sipas
strukturave € zyrés pérmbarimore;

f) Pérgatit shkresa té ndyshme sipas nevojave (€ zyrés pérmbarimore;

g) Merr pjesé né trajnime kualifikimi pér mbajtjen ¢ dokumentave dhe arkivimin e tyre:

gj) Trajton dhe ofron shérbimin e vértetimeve online né Sistemin e Qarkullimit t&¢ Dokumentave
me Nénshkrim Elektronik (SQDNE).

h) Me regjistrimin né protokoll té dokumentacionit t& dorézuar nga palét e interesuara pér vénien
né ekzekutim t& praktikave/ceshtjeve té reja pérmbarimore dhe pas verifikimit nga Kryetari i
Zyrés i plotésimit & kritereve 1€ pércaktuara né nenin 515 t€ Kedit t¢ Procedurés Civile, ky
dokumentacion dhe t& dhénat e tvre hidken dhe regjistrohen nga useri protokollit elektronikisht
né sistemin ALBIS dhe automatikisht kalojné mé pas pér short tek useri i kryetarit t&€ Zyrés. Né
té njéjtén kohé pas hedhjes se shortit béhet regjistrimi i ¢éshtjés pérmbarimore nga ana e
kryetarit t& zyrés né regjistrat thenieltar t& zyrés, té cilét administrohen fizikisht vetém nga
kryetari 1 zyrés pérmbarimore vendore.

~ Neni 70
Specialisti i Arkivés

Specialisti i Arkivés éshté pérgjegjés pér kryerjen e detyrave t& Arkivistit. t& institucionit vendor,

dhe &shté pérgjegjés, pér detyrat e méposhtme:

a) Administron dhe sistemon né arkivin e Zyrés Pérmbarimore ¢éshtjet pérmbarimore né té cilat
jané kryer t& gjitha veprimet procedurale pér ekzekutimin e titullit ekzekutiv dhe jané marré

vendimet e pushimit, pezullimit, refuzimit apo transferimit, si dhe korrespodencén zyrtare &
Zyrés: '

b) Kujdeset pér hapjen, mbaitjen dhe ruajtjen e regjistrave arkivore, té cilat plotésohen né ményré
manuale me shkrim t& qarté, t& pastér e t¢ lexueshem;

¢) Zbaton aktet ligjore dhe nénligjore n# péiputhje me legiislacionin pér arkivat né Republikén e
Shqipérisé:




¢) Eshté pérgjegjés pér pérpunimin, kiasifikimin, indeksimin, sistemimin dhe ruajtjen e
dokumentacionit t& Zyrés:

d) Bashkérendon punén me specialistin ¢ protokollit pér administrimin dhe shpérndarjen e
dokumenteve qé hyné dhe dalin né zyrén pérmbarimorvendore e:

dh) Merr né ngarkim dosjet pérmbarimore me zgjidhje ligjore, t&é cilat 1 dorézohen nga
pérmbaruesit gjygésoré, si dhe bén arkivimin e tyre edhe né sistemin elektronik ALBIS. Ruan
dhe mirémban t& gjithé dosjet e arkivuara t& zyrés pérmbarimore vendore dhe kur lind e
nevojshme sipas kérkesés sé kryetarit, brenda njé afati kohor prej 2 (dy) ditésh bén gjetjen dhe
nxjerrjen ¢ dosjeve nga arkiva duke béré shénimet pérkatése né regjistrat arkivor:

¢) Sipas kérkesés sé paléve, pas likuidimit dhe arkétimit né llogariné pérmbarimore t€ taks€s pér
térheqje aktesh, pérgatit kopje té akteve té administruara né dosjet pérmbarimore dhe pas
njehsimit & tyre nga Kryetari i Zyrés, ia vé né dispozicion palés sé interesuar kundrejt
konfirmimit t& marrjes né dorézim;

¢) Informon né kohé dhe né formén e kérkuar pér problematikat e mundshme né lidhje me kushtet
e ruajtjes se fondit arkivor, pér risqet si dhe pér masat gé mund t& merren pér té adresuar kéto
risqe: ‘

f) Bashképunon me organet kompetente pér ruajtjen, pérpunimin dhe administrimin e
dokumentacionit qé i nénshtrohet procedurés sé¢ arkivimit. Cdo vit, specialisti i Arkivés
kontrollon dosjet, qé kané plotésuar afatin e ruajtjes dhe pasi merret mendimi i kryetarit t€ zyres
dhe drejtorisé, pérgatitet lista e dokumenteve té veguara pér asgjésim.

g) Bashképunon me organet kompetente pér ruajtjen, pérpunimin dhe administrimin e
dokumentacionit qé i nénshtrohet procedurés sé arkivimit:

gj) Dorézon sipas rregullave t& Drejtorisé sé Pérgjithshme té Arkivave dokumentat me afat ruajtje
té pérhershme:

h) Asgjéson me komision dokumentet me afat ruajtje t& pérkohshme sipas afateve ligjore t&
pércaktuara né legjislacionin pér arkivat;

i) Ruan konfidencialitetin q& buron nga ligji né lidhje me informacione dhe dokumente zyrtare,
pér té cilat merr dijeni gjaté kryerjes sé detyrés né pérputhje me legjislacionin né fuqi pér té
drejtén e informimit:

j) Trajton dhe ofron shérbimin e vértetimeve online né Sistemin e Qarkullimit t¢ Dokumentave
me Nénshkrim Elektronik (SQDNE);

k) Kryen detyra té tjera administrative q¢ mund t'i kérkohen nga kryetari i zyrés.

Neni 71
Personeli mbéshtetés i zyrave pérmbarimore vendore

1. Personeli mbéshtetés, i cili pérbéhet nga shoferéi, ftuesit dhe sanitarét, ka pér detyré t€ zbatojé
né kohé dhe me korrektési detyrat pérkatése.
2. Veprimtaria e shoferéve bazohet né marrédhénien e punés qé ata kané dhe né Kodin Rrugor. si
dhe kané pérgjegjésité e méposhtme:
a) Marrin pjesé né té gjitha lévizjet qé organizohen dhe urdhérohen nga Drejtoria e Pérgjithshme
dhe nga Kryetari i Zyrés Pérmbarimore:
b) Marrin masa pér administrimin e dokumentacionit, mirémbajtjen dhe pastértiné e automjetit:
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¢) Véné né dijeni né kohé Kryetarin e Zyrés Pérmbarimore pér ¢do manggési apo defekt né lidhje
me mjetin;
¢) Marrin masa pér pajisjen me karburant dke ushtrimin e kontrolleve teknike t& automjetit.

. Lévizjet e automjetit duhet detyrimisht t& jené t€ autorizuara nga titullari pérkatés duke siguruar

lévizjen vetém pér arsye pune dhe veté titullari merr masa pér mbylljen dhe parkimin e
automjetit pas orarit (€ punés.

Ftuesit né zyrat pérmbarimore marrin masa dhe kané pérgjegjési pér lajmérimin e akteve (&
pérmbaruesit gjyqésor, subjekteve gé u drejtohen duke pasur parasysh t&€ gjitha ményrat e
njoftimit té pércaktuara né nenin 128 ¢ né vijim t& Kodit t&€ Procedurés Civile.

KREU XI
DISPOZITA TK FUNDIT

Neni 72
Dispozita té fundit

. Pér ¢éshtje qé nuk pérfshihen né kété rregullore zbatohet legjislacioni i posagém né fuqi né

Republikén e Shqipérisé.

. Té gjithé punonjésit e Shérbimit Pérmbarimor Gjyqésor Shtetéror jané té detyruar t& zbatojné

rregullat e pércaktuara né kété Rregullore.

. Shkelja e dispozitave t& késaj rregulloreje nga punonjésit e Shérbimit P&mbarimor

Gjyqésor Shtetéror, pérbén shkak pér fillimin e ecurisé disiplinore dhe marrjen e masave
pérkatése disiplinore, sipas legjislacionit t& posagém qé& rregullon marrédhénien e punés
dhe ligjit organik.




