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REPUBLIKA E SHQIPERIS"E
KOMISIONERI PER MBIKEQYRJEN E SHERBIMIT CIVIL

Nr. 5%  Prot. Tirané, mé /7 4/2024

VENDIM
Nr._/ ,daté // ./ 2024

PER MIRATIMIN E RREGULLORES SE BRENDSHME
“PER ORGANIZIMIN DHE FUNKSIONIMIN E INSTITUCIONIT TE
KOMISIONERIT PER MBIKEQYRJEN E SHERBIMIT CIVIL”

NEé bazé té Nenit 11, t& Ligjit Nr. 152/2013, “Pér népunésin civil”, 1 ndryshuar, Vendimit
nr. 98/2014, t¢ Kuvendit té¢ Shqipérisé, “Pér miratimin e stukturés, organikés dhe
kategorizimit ¢ pozicioneve t¢ punés té Konusionerit pér Mbikéqyrien e Shérbimurt Civil”, 1
ndryshuar, dhe Kodit t¢ Punés, si dhe urdhrave, udhézimeve dhe akteve té gera té miratuara
nga Komisioneri pér Mbikéqyrjen e Shérbimit Civil,

VENDOSA:

1. Té miratoj Rregulloren “Pér organizimin dhe funksionimin e institucionit té
Komisionerit pér Mbikéqyrjen e Shérbimit Civil”, bashkélidhur dhe pjes€ integrale
e kétij vendimi.

2. Ngarkohet Drejtoria e Pérgjithshme e Mbikéqyrjes dhe Inspektimit, s€ bashku me
njésité né varési té saj: Drejtoriné e Mbikéqyrjes, Drejtoriné e Inspektimit dhe
Hetimit Administrativ dhe Drejtoriné e Zbatimit t€ Vendimeve Paralajméruse dhe
Koordinimit; Drejtoria e Céshtjeve Juridike dhe Drejtoria e Financave dhe
Shérbimeve Mbéshtetése me Zbatimin e kétij vendimi.

3. Ngarkohet Drejtoria ¢ Financave dhe Shérbimeve Mbéshtetése pér shuméfishimin
dhe shpérndarjen e késaj rregulloreje tek t€ gjithé punonjésit e institucionit.

4. Ky vendim hyn né fuqi menjéheré.

Adresa: Rr. “Abdi Toptani”, ish-Hotel Drini, Tirang, Tel: 00355 4268141, Web:www.kmshc.al E-mail: info@kmshc.al



KOMISIONERI PER MBIKEQYRJEN
E SHERBIMIT CIVIL

Né bazé dhe pér zbatim té nenit 11, pikat 1 dhe 6, té ligjit nr.152/2013, “Pér népunésin civil ”, i
ndryshuar, harton kété rregullore.

KREU I
DISPOZITA TE PERGJITHSHME

Neni 1
Baza ligjore

1. Kjorregullore hartohet né bazé té ligjit nr. 152/2013, “Pér népunésin civil ”, i ndryshuar,
akteve té tjera ligjore dhe nénligjore té zbatueshme, Vendimit nr. 98/2014, té Kuvendit
t6é Shqipérisé, “Pér miratimin e strukturés, organikés dhe kategorizimit té pozicioneve té
punés té Komisionerit pér Mbikéqyrjen e Shérbimit Civil”, i ndryshuar dhe Kodit té
Punés, si dhe urdhrave, udhézimeve dhe akteve té tjera té miratuara nga Komisioneri pér
Mbikéqyrjen e Shérbimit Civil.

Neni 2
Objekti i Rregullores

1. Objekti i késaj Rregulloreje éshté pércaktimi né ményré té hollésishme i rregullave lidhur
me:

a. Organizimin dhe funksionimin e brendshém té institucionit t¢ Komisionerit pér
Mbikéqyrjen e Shérbimit Civil.

b. Ndarjen dhe realizimin e detyrave ndérmjet punonjésve té niveleve drejtuese, atyre
ekzekutuese dhe punonjésve mbéshtetés.

c. Administrimin e dokumenteve té krijuara apo té ardhura né adresé té institucionit.

d. Etikén dhe disiplinén né institucion, si dhe drejtimin e administrimin e pérditshém
té veprimtarisé sé tij.

Neni 3
Misioni dhe vizioni

1. Duke shfrytézuar té gjitha kompetencat gé i njeh ligji, Komisioneri ka si mision té tij
garantimin e zbatimit té ligjit gjaté procesit té administrimit té shérbimit civil nga ana e
institucioneve qé pérfshihen né fushén e zbatimit té ligjit nr. 152/2013, “Pér népunésin
civil”, i ndryshuar.



Vizioni i Komisionerit éshté krijimi i njé administrate té géndrueshme, profesionale, té
bazuar né merité, integritet moral dhe paanési politike, duke u kujdesur gé institucionet
e administratés publike, gjaté administrimit té shérbimit civil, té udhéhigen nga parimet
e shanseve té barabarta, mosdiskriminimit, transparencés dhe profesionalizmit.

Neni 4
Rregulla té pérgjithshme gé drejtojné veprimtaring e institucionit té€ Komisionerit pér
Mbikéqgyrjen e Shérbimit Civil

Sekretariati i Komisionerit pér Mbikéqyrjen e Shérbimit Civil e kryen veprimtaring e tij
duke respektuar me rigorozitet Kushtetutén, kuadrin ligjor né fugi dhe té gjitha aktet
nénligjore apo ato me karakter administrativ té nxjerra nga Komisioneri pér Mbikéqgyrjen
e Shérbimit Civil.

Sekretariati i Komisionerit pér Mbikéqyrjen e Shérbimit Civil ka pér detyré té krijojé
kushtet optimale pér mbarévajtjen e punés sé Komisionerit pér Mbikéqyrjen e Shérbimit
Civil dhe pérmbushjen e té gjitha detyrave gé burojné nga ligji.

Né veprimtariné e pérditshme, Sekretariati drejtohet dhe pérgjigjet pér pérmbushjen e
detyrave pérpara Komisionerit pér Mbikéqyrjen e Shérbimit Civil.

Drejtimi dhe organizimi i veprimtarisé sé Sekretariatit béhet nga Komisioneri pér
Mbikéqyrjen e Shérbimit Civil népérmjet urdhrave dhe udhézimeve me karakter
administrativ, si dhe porosive té léshuara prej tij, qofshin ato me shkrim apo verbale.

Né veprimtariné e pérditshme, Sekretariati mban parasysh parimin e unitetit, hierarkisg,
paanésisé, pavarésisé politike, pérgjegjshmérisé né kryerjen e detyrave, profesionalizmit,
gartésisé né caktimin e detyrave dhe pérgjegjésive, bashképunimit, konfidencialitetit,
Ilogaridhénies, ekonomisé, eficencés dhe efektivitetit, si dhe rregullat e etikés.

Si rregull, ¢cdo punonjés i merr detyrat nga drejtuesi i njésisé pérkatése nén varésiné e té
cilit ai éshté. Urdhrat nuk duhet té vijné né kundérshtim me Kushtetutén, ligjet,
rregulloren apo pérshkrimin e punés té secilit.

Pérvec sa parashikohet né kété Rregullore apo akte té tjera té nxjerra nga Komisioneri
pér Mbikéqgyrjen e Shérbimit Civil, ¢do punonjés kryen edhe detyra té tjera gé i caktohen,
me shkrim apo verbalisht, nga eprori direkt apo Komisioneri.

Neni 5
Struktura organizative e Komisionerit pér Mbikéqgyrjen e Shérbimit Civil

Struktura organizative e Komisionerit pér Mbikéqgyrjen e Shérbimit Civil, miratuar me
vendimin nr. 98/2014, t& Kuvendit té Shqipérisé, “Pér miratimin e strukturés, organikés



dhe kategorizimit té pozicioneve té punés té Komisionerit pér Mbikégyrjen e Shérbimit
Civil”, i ndryshuar, pérbéhet nga:

Komisioneri 1
Kabineti (2)
Késhilltar 1
Sekretar 1
Drejtoria e Pérgjithshme e Inspektimit dhe Mbikéqyrjes (21)
Drejtor i Pérgjithshém 1
Drejtoria e Inspektimit dhe Hetimit Administrativ (04}
Drejtor 1
Inspektor 6
Drejtoria e Mbikéqyrjes (7
Drejtor 1
Inspektor 6
Drejtoria e Zbatimit té Vendimeve Paralajméruese dhe Koordinimit (6)
Drejtor 1
Inspektor 5
Drejtoria e Céshtjeve Juridike (5)
Drejtor 1
Specialist 4

Drejtoria e Financave dhe Shérbimeve Mbéshtetése
Drejtor
Specialist (IT)
Specialist (Marrédhéniet me Publikun dhe Burimet Njerézore)
Specialist (Financé/Buxhet)
Specialist Arkivé/Protokoll
Punonjés Mirémbajtjeje
Shofer
Pastrues

l—\l—\l—‘l—\l—\l—‘l—‘l—\@



KREU I
ORGANIZIMI | BRENDSHEM DHE PERSHKRIMI | DETYRAVE

Neni 6
Komisioneri pér Mbikéqgyrjen e Shérbimit Civil

Komisioneri pér Mbikéqyrjen e Shérbimit Civil:

1.

Eshté person juridik publik dhe zgjidhet nga Kuvendi me shumicén e té gjithé anétaréve
té tij, me propozimin e njé grupi deputetésh, pér njé mandat 5-vjecar, me té drejté
rizgjedhje vetém njé heré.

Né ushtrimin e funksionit té tij, vepron né bazé té Kushtetutés, marréveshjeve
ndérkombétare té ratifikuara nga Republika e Shqipérisé, legjislacionit shqiptar né fuqi
dhe, né vecanti, ligjit nr. 152/2013, “Pér népunésin civil ”, i ndryshuar.

Eshté pérgjegjés pér mbikéqgyrjen e ligjshmérisé né administrimin e shérbimit civil,
funksion té cilin e ushtron kryesisht, né bazé té planit vjetor/periodik té mbikéqyrjes apo
né bazé té indicieve té marra nga népunésit civilé, funksionarét publiké, qytetarét apo
media, ose me kérkesé té institucioneve.

Pérfagéson KMSHC-né né marrédhénie me institucionet e administratés publike,
kushtetuese apo té krijuara me ligj, si dhe institucionet apo organizmat e huaj, brenda
apo jashté Shqipérisé.

Drejton, organizon dhe kontrollon veprimtaring e Sekretariatit, sipas strukturés dhe
organikés té miratuar nga Kuvendi i Republikés sé Shqipérisé, népérmjet urdhrave,
udhézimeve, akteve té tjera me karakter administrativ, si dhe porosive té 1éna me shkrim
apo verbalisht.

Né ushtrim té kompetencave gé i ka ngarkuar ligji, nxjerr urdhra, vendime, udhézime,
rregullore té brendshme dhe ¢do akt tjetér administrativ brenda kompetencave té
pércaktuara me ligj.

Referuar ligjit nr.10296, daté 8.7.2010, “Pér menaxhimin financiar dhe kontrollin”, i
ndryshuar, éshté Népunési Autorizues (NA), koordinator i menaxhimit financiar dhe
kontrollit (MFK) dhe koordinator i riskut (KR) i institucionit.

Né mungesé té Komisionerit, veprimtaria e pérditshme e Sekretariatit me karakter
operativ drejtohet nga Drejtori i Pérgjithshém/njé népunés i autorizuar nga Komisioneri.

Komisioneri raporton rreth veprimtarisé sé tij pérpara Kuvendit né fund té ¢do viti dhe
sa heré gé i kérkohet prej tij.



Neni 7
Kabineti i Komisionerit pér Mbikéqyrjen e Shérbimit Civil

Kabineti éshté strukturé ndihmése e drejtpérdrejté e Komisionerit pér Mbikéqyrjen e
Shérbimit Civil. Ai pérbéhet nga Késhilltari dhe Sekretari i Komisionerit. Té dy kéta
persona veprojné sé bashku ose secili ve¢ e veg, né bazé té detyrave dhe porosive té
caktuara nga Komisioneri.

Neni 8
Késhilltari i Komisionerit pér Mbikéqyrjen e Shérbimit Civil

Késhilltari i Komisionerit pér Mbikéqyrjen e Shérbimit Civil:

1.

Ndihmon Komisionerin né hartimin e politikave dhe strategjive pér realizimin e tyre né
pérputhje me misionin, vizionin dhe detyrat e caktuara nga ligji nr. 152/2013, “Pér
népunésin civil”, i ndryshuar.

Jep opinione pér problematika té ndryshme qé shfagen gjaté ushtrimit té detyrave apo
kompetencave nga Komisioneri pér Mbikéqyrjen e Shérbimit Civil dhe propozon
zgjidhje konkrete.

Pérgatit dhe merr pjesé né takimet apo grupet e punés gé zhvillon apo organizon
Komisioneri, duke ndjekur né ¢do rast udhézimet e tij.

Ndjek dhe zbaton porosité e Komisionerit lidhur me marrédhéniet e institucionit me
personat e treté, brenda dhe jashté institucionit, duke evidentuar nevojat dhe pérparésité
pér ndértimin e agjendave dhe politikave té institucionit.

Koordinon bashképunimin me institucione/organizata té tjera ndérkombétare dhe
realizon detyrat gé i ngarkohen né kété drejtim nga Komisioneri.

Me porosi t¢ Komisionerit, pérfagéson institucionin né takime pune, brenda dhe jashté
vendit, si dhe né debate publike apo mediatike pér veprimtariné e institucionit.

Koordinon punén pér pércaktimin e temave dhe referimet e mbajtura né
takimet/seminaret e organizuara brenda dhe jashté vendit dhe informon me shkrim
Komisionerin lidhur me ecuriné e tyre.

Merr pjesé né mbledhjet periodike gé Komisioneri zhvillon me anétarét e stafit.

Neni 9
Sekretari i Komisionerit pér Mbikéqyrjen e Shérbimit Civil

Sekretari i Komisionerit pé&r Mbikéqgyrjen e Shérbimit Civil:



1. Mban agjendén e Komisionerit, duke evidentuar apo regjistruar né té té gjitha takimet
apo aktivitetet qé kérkojné pjesémarrjen e tij.

2. Kujdeset pér disiplinimin e hyrjes né zyrén e Komisionerit, té ¢cdo personi gé kérkon
takim me té, qofté funksionar publik, gytetar apo punonjés i Sekretariatit t& Komisionerit,
duke marré né cdo rast pélgimin e Komisionerit, me pérjashtim kur veté Komisioneri
pércakton ndryshe.

3. Pranon dhe njofton Komisionerin pér ¢do komunikim verbal apo té shkruar me té gjitha
mjetet e komunikimit né adresé té tij, duke vepruar né ¢do rast sipas udhézimeve teé tij.

4. Né Dbashképunim me specialistin e arkiv/protokollit, i dorézon Komisionerit
korrespondencén e pérditshme dhe, né pérfundim, vepron pér ¢do rast sipas udhézimeve
té dhéna nga Komisioneri, duke ia kthyer materialet pér veprime té métejshme
specialistit té arkiv/protokollit.

5. Mban lidhjet e kérkuara nga Komisioneri me té gjithé stafin né funksion té realizimit té
porosive té dhéna. Gjithashtu, pércjell njoftimet e Komisionerit pér mbledhjet me
drejtorét e institucionit dhe merr masat pér realizimin e tyre.

6. Né bashképunim me Drejtoriné e Financés dhe Shérbimeve Mbéshtetése shérben né
organizimin e pritjeve protokollare né Zyrén e Komisionerit pér delegacionet zyrtare
shqiptare e té huaja.

7. Shpérndan sipas destinacionit informacionin e dhéné nga Komisioneri dhe, né mungesé
té tij, nga népunési i autorizuar/i deleguar.

8. Mban pérgjegjési pér ruajtjen e konfidencialitetit té té dnénave té Zyrés sé Komisionerit
si gjaté ushtrimit té detyrés, ashtu edhe pas mbarimit té saj.

9. Mban protokollet e mbledhjes sé Komisionerit dhe, né pérfundim, firmos
procesverbalin.

10. Qéndron né zyré gjaté gjithé kohés sé punés dhe, né rast té largimit, me pélgim té
Komisionerit dhe, né mungese té tij, nga personi i autorizuar prej tij, zévendésohet nga
njé punonjés tjetér, i caktuar nga Komisioneri.

Neni 10
Drejtoria e Pérgjithshme e Inspektimit dhe Mbikéqgyrjes

Drejtoria e Pérgjithshme e Inspektimit dne Mbikéqyrjes éshté njésia gé monitoron dhe mbikéqyr
zbatimin e legjislacionit pér népunésin civil nga ana e institucioneve publike pjesé e shérbimit
civil. Kjo njési drejtohet nga Drejtori i Drejtorisé sé Pérgjithshme té Inspektimit dhe Mbikéqyrjes,
i cili éshté népunés civil i nivelit té larté drejtues.



Kjo njési organizative, e kryen veprimtariné e saj népérmjet drejtorive qé ka né varési:

O Drejtoria e Inspektimit dhe Hetimit Administrativ;
& Drejtoria e Mbikéqyrjes;
0 Drejtoria e Zbatimit té Vendimeve Paralajméruese dhe Koordinimit.

Detyrat pér té cilat jané pérgjegjése kéto njési organizative jané té detajuara né vijim té rregullores.

Drejtori 1 Pérgjithshém i Inspektimit dhe Mbikéqyrjes:

1.

Eshté pérgjegjés pér administrimin dhe mbarévajtjen e punés sé Drejtorisé sé Inspektimit
dhe Hetimit Administrativ, Drejtorisé sé Mbikéqyrjes dhe Drejtorisé sé Zbatimit té
Vendimeve Paralajméruese dhe Koordinimit, pérpara Komisionerit.

Organizon, planifikon, bén ndarjen e detyrave né pérputhje me ligjin, aktet nénligjore né
fugi dhe urdhrat, udhézimet apo aktet e tjera me karakter administrativ té nxjerra nga
Komisioneri, si dhe kontrollon realizimin e detyrave, né kohé dhe me cilési, nga
népunésit e njésive né varési té tij.

Siguron bashkérendimin e punés ndérmjet strukturave gé ka nén varési, si dhe ndérmjet
tyre dhe njésive té tjera strukturore té institucionit, né pérputhje me detyrat e
pérgjithshme apo té vecanta gé dalin nga urdhrat, udhézimet, aktet e tjera me karakter
administrativ apo porosité, me shkrim apo me gojé, t¢ Komisionerit.

Jep mendime pér projektligje apo projektakte nénligjore gé lidhen me fushén e
veprimtarisé sé institucionit t& Komisionerit pér Mbikéqgyrjen e Shérbimit Civil apo
céshtje té tjera sa heré qé i kérkohet nga Komisioneri.

Jep opinione pér problematika té ndryshme gé shfagen gjaté ushtrimit té detyrave apo
kompetencave nga Komisioneri pér Mbikéqgyrjen e Shérbimit Civil gé lidhen me fushén
e veprimtarisé sé institucionit, propozon zgjidhje konkrete dhe harton projektaktet pér
unifikimin e praktikés.

Siguron pérmbushjen e detyrimeve té parashikuara né strategjité ndérsektoriale dhe/ose
kombétare ku institucioni é&shté pjesé, né lidhje me forcimin e transparencés,
llogaridhénies dhe luftés kundér korrupsionit né administratén publike.

Zbaton me pérpikméri rregulloren mbi procedurat e mbikéqyrjes dhe inspektimit té
Komisionerit pér Mbikéqyrjen e Shérbimit Civil.

Kryen ¢do detyré té ngarkuar me autorizim té posagém nga Komisioneri, gé ka lidhje me
veprimtariné e institucionit.



Neni 11
Drejtoria e Inspektimit dhe Hetimit Administrativ

Drejtoria e Inspektimit dhe Hetimit Administrativ drejtohet nga Drejtori i Drejtorisé dhe ka pér
objekt té veprimtarisé:

Inspektimin e procedurave administrative té pérfunduara né institucionet e administratés
shtetérore, institucionet e pavarura dhe njésité e geverisjes vendore né lidhje me
administrimin e shérbimit civil, né pérputhje me ligjin nr. 152/2013, “Pér népunésin
civil”, i ndryshuar.

Shgyrtimin e informacionit té ardhur nga népunésit civilé, gytetarét, grupet e interesit,
media e shkruar apo audio/vizive, e té tjera dhe propozimin pér ecuriné e trajtimit té tyre
dhe pér ményrén e pérfundimit té procesit.

Kryen hetim té ploté administrativ, né pérputhje me legjislacionin shqiptar né fugi dhe
vleréson respektimin e kérkesave ligjore nga subjektet gé i nénshtrohen inspektimit.

Kérkon dhe merr nga institucionet ¢cdo informacion té nevojshém pér kryerjen e detyrave
funksionale dhe administron dokumentacionin gé materializon veprimet administrative
té realizuara nga subjekti i inspektuar.

Kéqyr dosjet dhe ¢cdo dokument tjetér, gé ka lidhje me administrimin e shérbimit civil.

Harton akte administrative né pérfundim té procesit té shqyrtimit té informacionit dhe
inspektimit té céshtjeve konkrete, té cilat ia paraget pér miratim Drejtorit té Pérgjithshém
té Inspektimit dhe Mbikéqyrjes.

Administron bazén e té dhénave né lidhje me informacionet e paragitura nga té tretét
dhe té trajtuara prej késaj njésie si edhe né rastin e inspektimeve té planifikuara apo té
filluara kryesisht.

Anétarét e késaj strukture, kryejné cdo veprim tjetér té ngarkuar me urdhér té posacém
nga Komisioneri, né funksion té mbiké&qgyrjes sé administrimit té shérbimit civil.

Neni 12
Drejtori i Inspektimit dhe Hetimit Administrativ

Drejtori i Inspektimit dhe Hetimit Administrativ:

1.

Eshté pérgjegjés pér administrimin dhe mbarévajtjen e punés sé Drejtorisé sé Inspektimit
dhe Hetimit Administrativ pérpara Drejtorit té Pérgjithshém té Inspektimit dhe
Mbikéqyrjes, si dhe drejtpérdrejt pérpara Komisionerit.



2. Organizon, planifikon, bén ndarjen e detyrave né pérputhje me ligjin, aktet nénligjore né
fugi dhe urdhrat, udhézimet apo aktet e tjera me karakter administrativ té nxjerra nga
Komisioneri, si dhe kontrollon realizimin e detyrave, né kohé dhe me cilési, nga
népunésit e Drejtorisé sé Inspektimit dhe Hetimit Administrativ.

3. Siguron bashkérendimin e punés ndérmjet népunésve té Drejtorisé sé Inspektimit dhe
Hetimit Administrativ dhe njésive té tjera strukturore té institucionit, né pérputhje me
detyrat e pérgjithshme apo té vecanta gé dalin nga urdhrat, udhézimet, aktet e tjera me
karakter administrativ apo porosité, me shkrim apo me gojé, té Komisionerit.

4. Pércakton objektivat, si dhe planifikon veprimtariné e drejtorisé dhe propozon zgjidhje
pér probleme profesionale qé kané réndési pér institucionin.

5. Koordinon drejtpérdrejt dhe ndjek zbatimin e aktivitetit té pérditshém té drejtorisé, si
dhe raporton tek Drejtori i Pérgjithshém lidhur me rezultatet.

6. Kontribuon né hartimin e materialeve me karakter informativ (si broshura, fletépalosje,
flyers, etj) lidhur me fushén e veprimtarisé sé institucionit.

7. Udhézon stafin né pérmbushjen e aktivitetit té pérditshém té drejtorisé dhe siguron gé
kjo veprimtari té jeté né pérputhje me legjislacionin, politikat institucionale dhe
standardet pérkatése.

8. Pérfagéson institucionin né takime pune dhe konferenca brenda fushés sé pérgjegjésisé
sé drejtorisé.

9. Bén vlerésimin e népunésve qé ka nén varési, ¢cdo gjashté muaj apo né fund té ¢do viti
pér népunésit né periudhé prove.

10. Harton kérkesat pér trajnim pér népunésit e Drejtorisé sé Inspektimit dhe Hetimit
Administrativ.

11. Zbaton me pérpikméri rregulloren gé standardizon procesin e inspektimit dhe té
mbikéqyrjes.

12. Zbaton ¢do detyré tjetér gé i ngarkohet me urdhér té posagém té Komisionerit, Drejtorisé
sé Inspektimit dhe Hetimit Administrativ, gé ka lidhje me procesin e mbikéqyrjes sé

administrimit té shérbimit civil.

Neni 13
Inspektorét e Drejtorisé sé Inspektimit dhe Hetimit Administrativ

Inspektorét e Drejtorisé sé Inspektimit dhe Hetimit Administrativ:



10.

Realizojné detyrat me pérgjegjshméri dhe efikasitet brenda udhézimeve té pérgjithshme
lidhur me objektivat dhe afatet e pérfundimit té tyre, né pérputhje me politikat e
institucionit, me standardet administrative dhe procedurat teknike, si dhe duke mbajtur
parasysh praktikat profesionale dhe né vecanti legjislacionin pér shérbimin civil.

Kryejné mbikéqyrje, inspektim apo hetim administrativ, né zbatim té urdhrit/vendimit té
nxjerré nga Komisioneri, prané institucioneve té€ administratés publike, qé pérfshihen né
fushén e veprimit té ligjit nr. 152/2013, “Pér népunésin civil”, i ndryshuar.

Né pérputhje me programet vjetore apo periodike té€ Komisionerit, marrin pjesé né grupe
kontrolli, hartojné programin e punés pér procesin konkret té mbikéqyrjes, inspektimit
apo hetimit administrativ, me té cilin jané ngarkuar me urdhér té vecanté nga Komisioneri
dhe zbatojné programin e miratuar prej tij.

Mbajné pérgjegjési té ploté pér saktésiné e té dhénave té grumbulluara gjaté proceseve té
kontrollit, si dhe té pasqyruara né aktet pérfundimtare, gjithashtu dhe pér pérfundimin e
kontrolleve né afatin e pércaktuar.

Raportojné né ményré periodike pér kryerjen e detyrave tek drejtori pérkatés dhe
pérgatisin aktin mbi pérfundimin e kontrollit té ploté dhe hetimit administrativ té kryer,
sipas standardeve té miratuara nga Komisioneri.

Krijojné dosjen pérkatése t& mbikéqyrjes, inspektimit apo hetimit administrativ, né
pérbérje té sé cilés administrohen urdhri pérkatés i Komisionerit, procesverbali i mbajtur
né prani té paléve, provat shkresore, burimi i krijimit té tyre dhe hartojné relacionin
pérfundimtar sipas standardeve té miratuara nga Komisioneri.

Asistojné dhe japin konsulencé profesionale pér pérgatitjen apo hartimin e materialeve
té ndryshme, pér pjesémarrje né seminare dhe veprimtari té tjera té miratuara nga
Komisioneri.

Organizojné dhe ofrojné késhillim dhe mbéshtetje teknike pér institucionet gé
pérfshihen né fushén e shérbimit civil, si njé aspekt i rolit monitorues t€ Komisionerit
pér Mbikéqyrjen e Shérbimit Civil. Propozojné dhe sigurojné trajnimin pérkatés, kur
kérkohet nga njésité e menaxhimit té burimeve njerézore.

Zbatojné me pérpikméri rregulloren gé standardizon procesin e inspektimit dhe té
mbikéqyrjes.

Pérgjigjen pér pérmbushjen e detyrave pérpara eprorit direkt, si dhe drejtpérdrejt pérpara
Komisionerit.



11. Zbatojné ¢do detyré tjetér gé i ngarkohet me urdhér té posagém té Komisionerit,

Drejtorisé sé Inspektimit dhe Hetimit Administrativ, gé ka lidhje me procesin e
mbikéqyrjes sé administrimit té shérbimit civil.

Neni 14
Drejtoria e Mbikéqyrjes

Drejtoria e Mbikéqgyrjes drejtohet nga Drejtori i Drejtorisé dhe ka pér objekt té veprimtarisé:

1.

Mbikéqyrjen e procedurave gé kané lidhje me administrimit té shérbimit civil gé kryhen
nga subjektet e posacme té ngarkuar me ligj dhe gé jané né vazhdim, né institucionet e
administratés shtetérore, institucionet e pavarura dhe njésité e geverisjes vendore, né
pérputhje me ligjin nr. 152/2013, “Pér népunésin civil ”, i ndryshuar.

Realizimin e mbikéqgyrjeve té programuara né planin vjetor té punés sé institucionit, si
dhe ato té paprogramuara té filluara me kérkesé té institucioneve ose né rastet kur
Komisioneri ka ardhur né dijeni pér ekzistencén e shkeljeve té ligjit népérmjet
denoncimeve té béra publike né media apo né rrugé jozyrtare.

Kryen hetim té ploté administrativ, né pérputhje me legjislacionin shqiptar né fugi dhe
vleréson respektimin e kérkesave ligjore nga subjekti qé i nénshtrohet mbikéqyrjes.

Kérkon dhe merr nga institucionet ¢cdo informacion té nevojshém pér kryerjen e detyrave
funksionale dhe administron dokumentacionin gé materializon veprimet administrative
té realizuara nga subjekti i mbikéqyrur.

Kéqyr dosjet dhe ¢cdo dokument, lidhur me administrimin e shérbimit civil.

Harton akte administrative né pérfundim té procesit t¢ mbikéqyrjes dhe ia paraget
Drejtorit té Pérgjithshém té Inspektimit dhe Mbikéqyrjes.

Administron bazén e té dhénave né lidhje me mbikéqyrjet e realizuara prej késaj njésie.

Anétarét e késaj strukture, kryejné cdo veprim tjetér té ngarkuar me urdhér té posacém
nga Komisioneri, né funksion té mbiké&qgyrjes sé administrimit té shérbimit civil.

Neni 15
Drejtori i Mbikéqyrjes

Drejtori i Mbikéqyrjes:

1.

Eshté pérgjegjés pér administrimin dhe mbarévajtjen e punés sé Drejtorisé sé
Mbikéqyrjes pérpara Drejtorit té Pérgjithshém té Inspektimit dhe Mbikéqyrjes, si dhe
drejtpérdrejt pérpara Komisionerit.



2. Organizon, planifikon, bén ndarjen e detyrave né pérputhje me ligjin, aktet nénligjore né
fugi dhe urdhrat, udhézimet apo aktet e tjera me karakter administrativ té nxjerra nga
Komisioneri, si dhe kontrollon realizimin e detyrave, né kohé dhe me cilési, nga
népunésit e Drejtorisé sé Mbikéqyrjes.

3. Siguron bashkérendimin e punés ndérmjet népunésve té Drejtorisé dhe njésive té tjera
strukturore té institucionit, né pérputhje me detyrat e pérgjithshme apo té vecanta gé
dalin nga urdhrat, udhézimet, aktet e tjera me karakter administrativ apo porosité, me
shkrim apo verbale, t&¢ Komisionerit.

4. Pércakton objektivat, si dhe planifikon veprimtariné e drejtorisé dhe propozon zgjidhje
pér probleme profesionale qé kané réndési pér institucionin.

5. Koordinon drejtpérdrejt dhe ndjek zbatimin e aktivitetit t& pérditshém té drejtorisé, si
dhe raporton tek Drejtori i Pérgjithshém lidhur me rezultatet.

6. Kontribuon né hartimin e materialeve me karakter informativ (si broshura, fletépalosje,
flyers, etj) lidhur me fushén e veprimtarisé sé institucionit.

7. Udhézon stafin né pérmbushjen e aktivitetit té pérditshém té drejtorisé dhe siguron qé
kjo veprimtari té jeté né pérputhje me legjislacionin, politikat institucionale dhe

standardet pérkatése.

8. Pérfagéson institucionin né takime pune dhe konferenca brenda fushés sé pérgjegjésisé
sé drejtorisé.

9. Bén vlerésimin e népunésve gé ka nén varési, ¢cdo gjashté muaj apo né fund té ¢do viti
pér népunésit né periudhé prove.

10. Harton kérkesat pér trajnim pér népunésit e Drejtorisé sé Mbikéqyrjes.

11. Zbaton me pérpikméri rregulloren qé standardizon procesin e inspektimit dhe té
mbikéqyrjes.

12. Zbaton ¢do detyré tjetér gé i ngarkohet me urdhér té posacém té Komisionerit, Drejtorisé
sé Mbikéqyrjes, gé ka lidhje me procesin e mbikéqyrjes sé administrimit té shérbimit

civil.

Neni 16
Inspektorét e Drejtorisé sé Mbikéqyrjes

Inspektorét e Drejtorisé sé Mbikéqyrjes:



10.

Realizojné detyrat me pérgjegjshméri dhe efikasitet brenda udhézimeve té pérgjithshme
lidhur me objektivat dhe afatet e pérfundimit té tyre, né pérputhje me politikat e
institucionit, me standardet administrative dhe procedurat teknike, si dhe duke mbajtur
parasysh praktikat profesionale dhe né vecanti legjislacionin pér shérbimin civil.

Kryejné mbikéqyrje, inspektim apo hetim administrativ, né zbatim té urdhrit/vendimit té
nxjerré nga Komisioneri, prané institucioneve té€ administratés publike, qé pérfshihen né
fushén e veprimit té ligjit nr. 152/2013, “Pér népunésin civil ”, ndryshuar.

Né pérputhje me programet vjetore apo periodike t& Komisionerit, marrin pjesé né grupe
kontrolli, hartojné programin e punés pér procesin konkret té mbikéqyrjes, inspektimit
apo hetimit administrativ, me té cilin jané ngarkuar me urdhér té vecanté nga Komisioneri
dhe zbatojné programin e miratuar prej tij.

Mbajné pérgjegjési té ploté pér saktésiné e té dhénave té grumbulluara gjaté proceseve té
kontrollit, si dhe té pasqyruara né aktet pérfundimtare, gjithashtu dhe pér pérfundimin e
kontrolleve né afatin e pércaktuar.

Raportojné né ményré periodike pér kryerjen e detyrave tek drejtori pérkatés dhe
pérgatisin aktin mbi pérfundimin e kontrollit té ploté dhe hetimit administrativ té kryer,
sipas standardeve té miratuara nga Komisioneri.

Krijojné dosjen pérkatése t& mbikéqyrjes, inspektimit apo hetimit administrativ, né
pérbérje té sé cilés administrohen urdhri pérkatés i Komisionerit, procesverbali i mbajtur
né prani té paléve, provat shkresore, burimi i krijimit té tyre dhe hartojné relacionin
pérfundimtar sipas standardeve té miratuara nga Komisioneri.

Asistojné dhe japin konsulencé profesionale pér pérgatitjen apo hartimin e materialeve
té ndryshme, pér pjesémarrje né seminare dhe veprimtari té tjera té miratuara nga
Komisioneri.

Organizojné dhe ofrojné késhillim dhe mbéshtetje teknike pér institucionet gé
pérfshihen né fushén e shérbimit civil, si njé aspekt i rolit monitorues t€ Komisionerit
pér Mbikéqyrjen e Shérbimit Civil. Propozojné dhe sigurojné trajnimin pérkatés, kur
kérkohet nga njésité e menaxhimit té burimeve njerézore.

Zbatojné me pérpikméri rregulloren gé standardizon procesin e inspektimit dhe té
mbikéqyrjes.

Pérgjigjen pér pérmbushjen e detyrave pérpara eprorit direkt, si dhe drejtpérdrejt pérpara
Komisionerit.



11. Zbatojné cdo detyré tjetér gé i ngarkohet me urdhér té posagém té Komisionerit,
Drejtorisé sé Mbikéqyrijes, gé ka lidhje me procesin e mbikéqyrjes sé administrimit té
shérbimit civil.

Neni 17
Drejtoria e Zbatimit té Vendimeve Paralajméruese dhe Koordinimit

Drejtoria e Zbatimit t& Vendimeve Paralajméruese dhe Koordinimit drejtohet nga Drejtori i
Drejtorisé dhe ka kéto detyra:

1. Verifikon nivelin e zbatimit té vendimeve paralajméruese té Komisionerit (realizimin e
procesit té mbikéqyrjes né vazhdim) nga ana e institucioneve qé pérfshihen né fushén e
veprimit té ligjit nr. 152/2013, “Pér népunésin civil ”, i ndryshuar dhe propozon pér
ményrén e pérmbylljes sé procesit.

2. Kérkon dhe merr nga institucionet objekt i vendimeve paralajméruese té Komisionerit
cdo informacion té nevojshém pér kryerjen e detyrave funksionale, si dhe verifikon né
subjekt dosjet dhe ¢do dokument gé materializon veprimet administrative té realizuara
prej tyre né zbatim té detyrave té l1éna né kéto vendime. Administron dokumentacionin
pérkatés qé vérteton veprimet e kryera né drejtim té zbatimit té vendimit.

3. Harton akte administrative né pérfundim té procesit té verifikimit t& zbatimit té
vendimeve paralajméruese dhe ia paraget Drejtorit té Pérgjithshém té Inspektimit dhe
Mbikéqyrjes, sé bashku me propozimet pérkatése.

4. Ndjek procedurat pér vendosjen e sanksioneve ndaj népunésve pérgjegjés sipas nenit 15
té ligjit nr. 152/2013, “Pér népunésin civil”, i ndryshuar, né rast t& moszbatimit té detyrave
té 1éna né vendimet paralajméruese té Komisionerit.

5. Kryen me vendim/urdhér t€¢ Komisionerit, mbikéqyrje orientuese, né té cilat mund té
angazhohen inspektoré té Drejtorisé sé Pérgjithshme té Inspektimit dne Mbikéqyrjes.

6. Pérnevojaté punés, sipas programeve dhe roleve té miratuara nga Komisioneri, drejtori
dhe inspektorét e Drejtorisé sé Zbatimit té€ Vendimeve Paralajméruese dhe Koordinimit
marrin pjesé né grupet e mbikéqyrjes/inspektimit t& organizuara nga Drejtoria e
Pérgjithshme e Inspektimit dhe Mbikéqyrjes.

7. Koordinon procesin e punés me Drejtoriné e Pérgjithshme té Inspektimit dhe
Mbikéqyrjes dhe njésité e tjera organizative t€ Komisionerit, pér konsolidimin e té
dhénave té veprimtarisé sé institucionit né kuadér té hartimit té raportit vjetor apo
raportimeve periodike prané Kuvendit té€ Shqipérisé, si dhe té informacioneve té
kérkuara nga institucionet shqiptare apo té huaja né suazén e strategjive ndérsektoriale
apo kombétare, si dhe té detyrimeve qé rrjedhin nga marréveshja e stabilizim-asociimit
né Bashkimin Evropian.



8. Né ushtrim té funksioneve, bashképunon dhe ndérvepron me té gjitha njésité
organizative té Drejtorisé sé Inspektimit dhe Mbikéqyrjes dhe njésité e tjera té
pérmbajtjes apo mbéshtetése.

Neni 18
Drejtori i Zbatimit té Vendimeve Paralajméruese dhe Koordinimit

Drejtori i Zbatimit té Vendimeve Paralajméruese dhe Koordinimit:

1. Eshté pérgjegjés pér administrimin dhe mbarévajtjen e punés sé Drejtorisé sé Zbatimit té
Vendimeve Paralajméruese dhe Koordinimit pérpara Drejtorit té Pérgjithshém té
Inspektimit dhe Mbikéqyrjes, si dhe drejtpérdrejt pérpara Komisionerit.

2. Organizon, planifikon, bén ndarjen e detyrave né pérputhje me ligjin, aktet nénligjore né
fugi dhe urdhrat, udhézimet apo aktet e tjera me karakter administrativ té nxjerra nga
Komisioneri pér Mbikéqgyrjen e Shérbimit Civil, si dhe kontrollon realizimin e detyrave,
né kohé dhe me cilési, nga népunésit e Drejtorisé sé Zbatimit té Vendimeve
Paralajméruese dhe Koordinimit.

3. Siguron bashkérendimin e punés ndérmjet népunésve té Drejtorisé sé Zbatimit té
Vendimeve Paralajméruese dhe Koordinimit dhe njésive té tjera strukturore té
institucionit, né pérputhje me detyrat e pérgjithshme apo té vecanta gé dalin nga urdhrat,
udhézimet, aktet e tjera me karakter administrativ apo porosité, me shkrim apo verbale,
té Komisionerit.

4. Pércakton objektivat, si dhe planifikon veprimtariné e drejtorisé dhe propozon zgjidhje
pér probleme profesionale qé kané réndési pér institucionin.

5. Koordinon drejtpérdrejt, ndjek zbatimin e aktivitetit té pérditshém té drejtorisé, si dhe
raporton tek Drejtori i Pérgjithshém lidhur me rezultatet.

6. Kontribuon né hartimin e materialeve me karakter informativ (si broshura, fletépalosje,
flyers, etj) lidhur me fushén e veprimtarisé sé institucionit.

7. Udhézon stafin né pérmbushjen e aktivitetit té pérditshém té drejtorisé dhe siguron gé
kjo veprimtari té jeté né pérputhje me legjislacionin, politikat institucionale dhe
standardet pérkatése.

8. Pérfagéson institucionin né takime pune, konferenca brenda fushés sé pérgjegjésisé sé
drejtorisé.

9. Bén vlerésimin e népunésve gé ka nén varési, cdo gjashté muaj apo né fund té ¢do viti
pér népunésit né periudhé prove.



10.

11.

12.

Harton kérkesat pér trajnim pér népunésit e Drejtorisé sé Zbatimit t& Vendimeve
Paralajméruese dhe Koordinimit.

Zbaton ¢do detyré tjetér gé i ngarkohet me urdhér té posacém té Komisionerit, Drejtorisé
sé Zbatimit té VVendimeve Paralajméruese dhe Koordinimit, gé ka lidhje me procesin e
mbikéqyrjes sé administrimit té shérbimit civil.

Zbaton me pérpikméri rregulloren gé standardizon procesin e inspektimit dhe té
mbikéqyrjes.

Neni 19
Inspektorét e Drejtorisé sé Zbatimit té Vendimeve Paralajméruese
dhe Koordinimit

Inspektorét e Drejtorisé sé Zbatimit té Vendimeve Paralajméruese dhe Koordinimit:

1.

Realizojné detyrat me pérgjegjshmeéri dhe efikasitet brenda udhézimeve té pérgjithshme
lidhur me objektivat dhe afatet e pérfundimit té tyre, né pérputhje me politikat e
institucionit, me standardet administrative dhe procedurat teknike, si dhe duke mbajtur
parasysh praktikat profesionale dhe né vecanti legjislacionin pér shérbimin civil.

Kryejné mbikéqyrje, inspektim apo hetim administrativ, né zbatim té urdhrit/vendimit té
nxjerré nga Komisioneri, prané institucioneve té administratés publike, gé pérfshihen né
fushén e veprimit té ligjit nr. 152/2013, “Pér népunésin civil ”, i ndryshuar.

NEé rast té moszbatimit té vendimit t€ Komisionerit, hartojné aktin pér aplikimin e gjobés
ndaj népunésit pérgjegjés.

Né pérputhje me programet vjetore apo periodike té€ Komisionerit, marrin pjesé né grupe
kontrolli, hartojné programin e punés pér procesin konkret té mbikéqyrjes, inspektimit
apo hetimit administrativ, me té cilin jané ngarkuar me urdhér té vecanté nga Komisioneri
dhe zbatojné programin e miratuar prej tij.

Mbajné pérgjegjési té ploté pér saktésiné e té dhénave té grumbulluara gjaté proceseve té
kontrollit, si dhe té pasqyruara né aktet pérfundimtare, gjithashtu dhe pér pérfundimin e
kontrolleve né afatin e pércaktuar.

Raportojné né ményré periodike pér kryerjen e detyrave tek drejtori pérkatés dhe
pérgatisin aktin mbi pérfundimin e kontrollit té ploté dhe hetimit administrativ té kryer,
sipas standardeve té miratuara nga Komisioneri.

Krijojné dosjen pérkatése té mbikéqyrjes, inspektimit apo hetimit administrativ, né
pérbérje té sé cilés administrohen urdhri pérkatés i Komisionerit, procesverbali i mbajtur



né prani té paléve, provat shkresore, burimi i krijimit té tyre dhe hartojné relacionin
pérfundimtar sipas standardeve té miratuara nga Komisioneri.

8. Asistojné dhe japin konsulencé profesionale pér pérgatitjen apo hartimin e materialeve
té ndryshme, pér pjesémarrje né seminare dhe veprimtari té tjera té miratuara nga
Komisioneri.

9. Organizojné dhe ofrojné késhillim dhe mbéshtetje teknike pér institucionet qé
pérfshihen né fushén e shérbimit civil, si njé aspekt i rolit monitorues t& Komisionerit
pér Mbikéqyrjen e Shérbimit Civil. Propozojné dhe sigurojné trajnimin pérkatés, kur
kérkohet nga njésité e menaxhimit té burimeve njerézore.

10. Zbatojné me pérpikméri rregulloren gé standardizon procesin e inspektimit dhe té
mbikéqyrjes.

11. Zbatojné cdo detyré tjetér qé i ngarkohet me urdhér té posacém té Komisionerit,
Drejtorisé sé Zbatimit té Vendimeve Paralajméruese dhe Koordinimit, gé ka lidhje me
procesin e mbikéqyrjes sé administrimit té shérbimit civil.

12. Pérgjigjen pér pérmbushjen e detyrave pérpara eprorit direkt, si dhe drejtpérdrejt pérpara
Komisionerit.

Neni 20
Drejtoria e Céshtjeve Juridike

Drejtoria e Céshtjeve Juridike drejtohet nga Drejtori i Drejtorisé dhe ka detyrat si mé poshté:

1. Siguron pérputhshmériné ligjore té veprimtarisé sé institucionit, duke dhéné kontribut
né aspektin juridik dhe rregullator né lidhje me vendimmarrjen e Komisionerit pér
Mbikéqyrjen e Shérbimit Civil, apo pér zgjidhjen e problematikave té ndryshme qé
shfagen gjaté veprimtarisé institucionale.

2. Ndihmon né hartimin e urdhrave, udhézimeve apo akteve té tjera me karakter
administrativ gé nxjerr Komisioneri né ushtrim té funksioneve te tij.

3. Siguron pérfagésimin ligjor dhe mbrojtjen juridike t¢ Komisionerit pérpara organeve
gjyqésore né proceset qé kané lidhje me administrimin e pérgjithshém té institucionit.

4. Siguron pérfagésimin ligjor dhe mbrojtjen juridike pérpara organeve gjygésore, né rastet
kur Komisioneri thirret né kéto procese administrative me cilésiné e mbikéqyrésit té
ligjshmérisé né administrimin e shérbimit civil.

5. Pér nevoja té punés, sipas programeve té miratuara nga Komisioneri, drejtori dhe
specialistét e Drejtorisé sé Céshtjeve Juridike marrin pjesé né grupet e



10.

11.

12.

13.

mbikéqyrjes/inspektimit té organizuar nga Drejtoria e Pérgjithshme e Inspektimit dhe
Mbikéqgyrjes.

Verifikon nivelin e zbatimit té vendimeve gjyqgésore té formés sé preré pér rikthimin né
detyré té népunésve civilé gjyqgfitues nga ana e institucioneve gé pérfshihen né fushén e
veprimit té ligjit nr. 152/2013, “Pér népunésin civil’, i ndryshuar.

Me kérkesé dhe né bashképunim me strukturat e tjera t&¢ KMSHC, kryen kérkime pér
céshtje té natyrés juridike gé i pérkasin fushés sé veprimtarisé sé Komisionerit.

Ofron ndihmé juridike njésive té tjera lidhur me hartimin e marréveshjeve, kontratave
dhe/apo akteve té tjera né funksion té realizimit té veprimtarisé sé Komisionerit.

Jep mendime pér projektligje apo projektakte nénligjore gé lidhen me fushén e
veprimtarisé sé institucionit t& Komisionerit pér Mbikéqyrjen e Shérbimit Civil apo
céshtje té tjera sa heré qé i kérkohet nga Komisioneri.

Jep opinion juridik mbi unifikimin e zbatimit né praktikeé té ligjit pér shérbimin civil nga
institucionet e administratés shtetérore, nga institucionet e pavarura apo vendore gjaté
administrimit té shérbimit civil.

Né bashképunim me Drejtoriné e Pérgjithshme té Inspektimit dhe Mbikéqyrjes harton
udhézime pér unifikimin e zbatimit né praktiké té ligjit pér shérbimin civil nga
institucionet e administratés publike, gjaté administrimit té shérbimit civil.

Kujdeset pér kontrollin periodik té fages sé Qendrés sé Botimeve Zyrtare dhe informon
té gjitha njésité e tjera lidhur me ndryshimet apo nxjerrjen e akteve té reja ligjore ose
nénligjore me interes pér miréfunksionimin e institucionit.

Kujdeset pér njohjen e njésive té tjera me vendimet unifikuese té Gjykatés Kushtetuese
dhe Gjykatés sé Larté, népérmjet té cilave jané trajtuar dhe zgjidhur céshtje gé kané té
béjné me administrimin e shérbimit civil.

Neni 21
Drejtori i Céshtjeve Juridike

Drejtori i Céshtjeve Juridike:

1.

2.

Eshté pérgjegjés pér administrimin dhe mbarévajtjen e punés sé Drejtorisé sé Céshtjeve
Juridike pérpara Komisionerit.

Organizon, planifikon, bén ndarjen e detyrave né pérputhje me ligjin, aktet nénligjore né
fugi dhe urdhrat, udhézimet apo aktet e tjera me karakter administrativ té nxjerra nga



10.

11.

Komisioneri, si dhe kontrollon realizimin e detyrave, né kohé dhe me cilési, nga
népunésit e Drejtorisé sé Céshtjeve Juridike.

Siguron bashkérendimin e punés ndérmjet népunésve té Drejtorisé sé Céshtjeve Juridike
dhe njésive té tjera strukturore té institucionit, né pérputhje me detyrat e pérgjithshme
apo té vecanta qé dalin nga urdhrat, udhézimet, aktet e tjera me karakter administrativ
apo porosité, me shkrim apo verbale, t¢ Komisionerit.

Pércakton objektivat, si dhe planifikon veprimtariné e drejtorisé dhe propozon zgjidhje
pér probleme profesionale qé kané réndési pér institucionin.

Koordinon drejtpérdrejt dhe ndjek zbatimin e aktivitetit té pérditshém té drejtorisé, si
dhe raporton tek Komisioneri lidhur me rezultatet.

Kontribuon né hartimin e materialeve me karakter informativ (si broshura, fletépalosje,
flyers, etj) lidhur me fushén e veprimtarisé sé institucionit.

Udhézon stafin né pérmbushjen e aktivitetit té pérditshém té drejtorisé dhe siguron qé
kjo veprimtari té jeté né pérputhje me legjislacionin, politikat institucionale dhe
standardet pérkatése.

Pérfagéson institucionin né takime pune, konferenca brenda fushés sé pérgjegjésisé sé
drejtorisé.

Bén vlerésimin e népunésve gé ka nén varési, ¢cdo gjashté muaj apo né fund té cdo viti
pér népunésit né periudhé prove.

Harton kérkesat pér trajnim pér népunésit e Drejtorisé sé Céshtjeve Juridike.

Zbaton ¢do detyré tjetér gé i ngarkohet me urdhér té posacém té Komisionerit, Drejtorisé
sé Céshtjeve Juridike, gé ka lidhje me procesin e mbikéqyrjes sé administrimit té
shérbimit civil, duke respektuar me pérpikméri rregulloren gé standardizon procesin e
inspektimit dhe té mbikéqyrjes.

Neni 22
Specialisti pér Céshtjet Juridike

Specialisti pér ¢éshtjet juridike:

1.

Realizon detyrat me pérgjegjshméri dhe efikasitet brenda udhézimeve té pérgjithshme
lidhur me objektivat dhe afatet e pérfundimit té tyre, né pérputhje me politikat e
institucionit, me standardet administrative dhe procedurat teknike, si dhe duke mbajtur
parasysh praktikat profesionale dhe né veganti legjislacionin pér shérbimin civil.



10.

11.

Eshté né varésiné direkte té Drejtorit pér Céshtjet Juridike dhe raporton pérpara tij né
ményré periodike mbi ecuriné e punéve.

Jep opinione ligjore, bazuar vetém né Kushtetuté dhe legjislacionin né fuqi.

Késhillon né aspektin juridik népunésit e institucionit pér probleme gé lidhen me
pérmbushjen e detyrave té tyre funksionale.

Propozon ndryshime apo pérmirésime eventuale né kuadrin ligjor apo nénligjor, né rast
se gjykon se ato vijné né kundérshtim me Kushtetutén apo legjislacionin né fuqi.

Koncepton akte me karakter juridik gé nxirren nga Komisioneri, duke bashkérenduar
punén edhe me struktura té tjera té institucionit, kur njé gjé e tillé éshté e nevojshme.

Me autorizim té Komisionerit, pérfagéson institucionin né té gjitha gjykimet me karakter
administrativ, né té gjitha shkallét e gjykimit, duke mbajtur pérgjegjési pér njé mbrojtje
efektive dhe me cilési.

Raporton né ményré periodike dhe sa heré i kérkohet tek eprori direkt pér ecuriné e
punéve.

Pérgjigjet pér pérmbushjen e detyrave pérpara eprorit direkt, si dhe drejtpérdrejt pérpara
Komisionerit.

Zbatojné ¢do detyré tjetér qé i ngarkohet me vendim/urdhér té posacém té Komisionerit,
Drejtorisé sé Céshtjeve Juridike, gé ka lidhje me procesin e mbikéqyrjes sé administrimit
té shérbimit civil, duke respektuar me pérpikméri rregulloren gé standardizon procesin e
inspektimit dhe té mbikéqyrjes.

Né rastet kur, me vendim/urdhér té Komisionerit emérohen si pjesé e grupit té
mbikéqyrjes/inspektimit, mbajné pérgjegjési té ploté pér saktésiné e té dhénave té
administruara nga ana e tyre, si edhe pér ¢do veprim tjetér administrativ gé kryejné né
pérmbushje té detyrés.

Neni 23
Drejtoria e Financave dhe Shérbimeve Mbéshtetése

Drejtoria e Financave dhe Shérbimeve Mbéshtetése drejtohet nga Drejtori i Drejtorisé dhe ka
pér objekt té& veprimtariseé:

1.

Mbi bazén e programit té miratuar nga Komisioneri, né bashképunim me strukturat e
tjera, siguron té dhénat dhe harton projektplanin e buxhetit, duke pércaktuar sakté
nevojat pér fonde sipas klasifikimit té strukturés buxhetore.



10.

11.

12.

Ndjek né vijimési zbatimin e buxhetit té institucionit, né pérputhje me ligjin e miratuar té
buxhetit dhe ligjin “Pér menaxhimin financiar dhe kontrollin”’, si dhe kryen rakordimin
mujor té shpenzimeve me degén e thesarit dhe Ministriné e Financave.

Ndjek, kontrollon dhe pérgjigjet pér miradministrimin e pasurisé sé institucionit, kryen
rregullisht inventarizimin e pasurisé sé institucionit, bén sistemimet pérkatése pér
diferencat apo démtimet, duke nxjerré edhe pérgjegjésit.

Mban sistemin e kontabilitetit, harton raportet pér vendimmarrjen né funksion té
realizimit té objektivave dhe né pérfundim té vitit ushtrimor nxjerr pasqyrat financiare
(bilancin kontabél), né té cilin pasqyron aktivitetin e kryer financiar pér vitin raportues.

Ndjek nga afér zérat e shpenzimeve té institucionit, nxjerr evidencén pérkatése mujore
dhe informon Komisionerin dhe GMS-né.

Zbaton té gjitha detyrat gé rrjedhin nga ligji nr. 10296, daté 8.7.2010, “Pér menaxhimin
financiar dhe kontrollin”, i ndryshuar, si dhe dispozitat e tjera ligjore né fugi pér financat
dhe kontabilitetin.

Si njési pérgjegjése né kuptim té ligjit nr. 152/2013, “Pér népunésin civil ”, i ndryshuar,
siguron administrimin efektiv dhe kryerjen e procedurave lidhur me marrédhéniet e
punés té népunésve civilé, si dhe ndjek zbatimin e procedurave ligjore pér rekrutimin né
puné té punonjésve administrativé.

Administron, ruan dhe harton dokumentacionin pérkatés pér pranimin, lévizjen paralele,
ngritjen né detyré, transferimin, kualifikimin dhe largimin e personelit, né pérputhje me
legjislacionin né fugi dhe ¢do urdhér apo udhézim té nxjerré nga Komisioneri.

Bashképunon dhe ndjek prané departamenteve dhe drejtorive, kryerjen e vlerésimit té
arritjeve vjetore té punés sé punonjésve, bazuar né legjislacionin pérkatés né fuqi.

Siguron mbikéqyrjen, monitorimin dhe vendos lidhjen pér raportimin mbi sjelljen etike
dhe integritetin e punonjésve tek Komisioneri dhe drejtuesit e tjeré té njésive organizative
té institucionit.

Kryen detyrén e kontrollit/verifikimit té integritetit té punonjésve t6 KMSHC-sé.

Né pérputhje me kuadrin ligjor né fugi menaxhon, monitoron dhe kujdeset pér
mirémbajtjen dhe riparimin e pajisjeve, aparateve té konsumit té materialeve si kancelari,
detergjent e ¢cdo produkt konsumi tjetér, pér administrimin ligjor té mjeteve té transportit,
shpenzimeve té karburantit, si dhe kujdeset pér mbajtjen e evidencave pérkatése.
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13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

Ndjek zbatimin e kontratave pér energjiné elektrike, ujin, internetin, si dhe pér kryerjen
e ¢do shérbimi nga té tretét né institucion, té nevojshme pér funksionimin normal té
institucionit.

Pérgjigjet pér krijimin e kushteve té punés sé punonjésve té institucionit dhe parashikon
né projektbuxhetin e vitit pasardhés nevojat pér pajisje e materiale té tjera té nevojshme,
pér funksionimin normal té veprimtarisé té institucionit.

Pérgjigjet pér furnizimin né sasi, cilési dhe kohé me mjete materiale, shpérndarjen e tyre
sipas kérkesave, normativave dhe planit pér institucionin dhe relaton mbi ecuriné e
punéve pérpara Komisionerit.

Ndjek dhe pérgjigjet pér administrimin e fondeve pér blerjet dhe investimet, duke zbatuar
procedurat ligjore. Pér kété géllim organizon punén dhe merr pjesé né hartimin e
regjistrit té parashikimit dhe realizimit té prokurimeve té pérvitshme.

Kujdeset pér funksionimin e pajisjeve qé kané lidhje me teknologjiné e informacionit né
pérdorim nga punonjésit e KMSHC-sg, postés elektronike, intranetit, internetit dhe
pérgjigjet pér administrimin dhe mirémbajtjen e rrjetit kompjuterik té institucionit, si dhe
konfigurimin dhe personalizimin e kompjuteréve né rrjet sipas pérdoruesve.

Kryen kontrollin dhe pérditésimin e kompjuteréve né drejtim té sistemit operativ dhe
antivirusit, pér t’i mbajtur né gjendje sa mé t€ miré pune.

Kontrollon dhe pérgjigjet pér proceset e punés sé protokoll — arkivés, protokollimin dhe
arkivimin e dokumentacionit dhe materialeve té auditimit sipas rregullave né fuqi.

Kujdeset dhe pérgjigjet pér shérbimin postar, dérgimin e materialeve té institucionit né
destinacionet respektive, pér pastrimin e té gjitha ambienteve dhe té zyrave, mirémbajtjen
dhe siguriné e institucionit.

Siguron transparencén me publikun, si dhe bashkérendon punén me Késhilltarin e
Komisionerit pér mbajtjen e marrédhénieve me jashté té institucionit té Komisionerit.

Koordinon punén dhe pérgatit materialet e nevojshme pér Komisionerin né aktivitetet
ndérkombétare, konferenca e takime té tjera brenda dhe jashté vendit, si dhe ndjek
pérgatitjen dhe dorézimin nga punonjésit e dérguar jashté shtetit té informacioneve apo
njoftimeve pér veprimtarité e programuara e té kryera.

Merr masat pér sigurimin e transportit té népunésve udhétues (brenda dhe jashté vendit)
sipas urdhrave té Komisionerit.

Bashkérendon punén me strukturat e tjera té institucionit pér detyrat e pérbashkéta
(pértej detyrave té mésipérme) gé cakton Komisioneri.



Neni 24
Drejtori i Financave dhe Shérbimeve Mbéshtetése

Drejtori i Financave dhe Shérbimeve Mbéshtetése:

1. Eshté pérgjegjés pér administrimin dhe mbarévajtjen e punés sé Drejtorisé sé Financave
dhe Shérbimeve Mbéshtetése pérpara Komisionerit.

2. Organizon, planifikon, bén ndarjen e detyrave né pérputhje me ligjin, aktet nénligjore né
fugi dhe urdhrat, udhézimet apo aktet e tjera me karakter administrativ té nxjerra nga
Komisioneri, si dhe kontrollon realizimin e detyrave nga népunésit qé ka nén varési.

3. Siguron bashkérendimin e punés ndérmjet népunésve té Drejtorisé sé Financave dhe
Shérbimeve Mbéshtetése dhe njésive té tjera strukturore té institucionit, né pérputhje me
detyrat e pérgjithshme apo té vecanta gé dalin nga udhérat, udhézimet, aktet e tjera me
karakter administrativ apo porosité, me shkrim apo verbale, té Komisionerit.

4. Eshté népungsi zbatues (NZ) i institucionit t&¢ Komisionerit pér Mbikégyrjen e Shérbimit
Civil, roli i té cilit pércaktohet garté né ligjin nr.10296, daté 8.7.2010, “P&r menaxhimin
financiar dhe kontrollin”, i ndryshuar, udhézimin nr. 21, daté 25.10.2016, “Pér
népunésin zbatues té té gjitha niveleve”, si dhe né akte té tjera ligjore té lidhura dhe né
zbatim té tyre.

5. Eshté pérgjegjés para Komisionerit pér identifikimin dhe krijimin e regjistrit té riskut,
vlerésimin, kontrollin e risgeve qé véné né rrezik arritjen e objektivave dhe realizimin me
sukses té veprimtarisé sé strukturés gé drejton.

6. Pas konsultimit me strukturén e GMS-sé té Komisionerit, harton projektplanin e
buxhetit, duke pércaktuar sakté nevojat pér fonde, sipas klasifikimit té strukturés
buxhetore, si dhe ndjek zbatimin e buxhetit té institucionit, né pérputhje me ligjet dhe
udhézimet pér buxhetin.

7. Kujdeset gé specialisti i financé/buxhetit té nxjerré evidencat pérkatése statistikore dhe
financiare né afatet e pércaktuara pér té gjithé zérat e shpenzimeve té institucionit dhe vé
né dijeni Komisionerin sa heré gé kérkohet prej tij.

8.  Siguron garantimin pérpara miratimit té shkresave/urdhrave me karakter financiar, lidhur
me ligjshméring, rregullshmériné dhe respektimin e parimeve té menaxhimit financiar
me transparencé, efektivitet, eficencé dhe ekonomi; dokumenton té gjitha transaksionet
financiare, mbajtjen e sistemit té kontabilitetit dhe gjurmés sé auditimit pér té gjitha
proceset qé ndodhin né njési.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Cdo muaj, kujdeset pér rakordimin e shpenzimeve me degén e thesarit dhe Drejtoriné e
Buxhetit, si dhe né fund té ¢do viti kalendarik rakordon me strukturén pérgjegjése prané
Ministrisé sé Financave dhe Ekonomise.

Organizon dhe monitoron rregullisht punén e Komisionit pér inventarizimin e pasurisé
sé institucionit, pérfshi mjetet dhe pajisjet gé kané né pérdorim népunésit, arkén, dhe
magazinén, pér té siguruar ruajtjen dhe mbrojtjen e aktiveve dhe té dokumentacionit té
njésisé kundrejt humbjeve, vjedhjeve, keqpérdorimit dhe pérdorimit té paautorizuar.

Né mbyllje té vitit ushtrimor, kujdeset pér hartimin e bilancit kontabél, ku pasqyrohet
aktiviteti financiar pér vitin pérkatés.

Ndjek zbatimin e té gjitha procedurave té nevojshme né lidhje me prokurimin e fondeve
té investimeve dhe blerjet, né pérputhje me fondet e parashikuara né zérin pérkatés té
buxhetit té institucionit dhe sipas kérkesave té parashikuara né aktet ligjore e nénligjore
né fuqi, si dhe kujdeset pér administrimin e dokumentacionit pérkatés dhe sigurimin né
kohé té furnizimit me puné, mallra dhe shérbime té institucionit.

Kontrollon shpenzimet ditore pér rastet e prokurimeve té drejtpérdrejta, si dhe té gjitha
llojet e shpenzimeve té béra népérmjet arkés dhe bankés; kontrollon shpenzimet pér
pritien dhe shogérimin e delegacioneve ose personaliteteve té huaja té ftuar nga
institucioni.

Harton/miraton kérkesat pér trajnimin e punonjésve té Drejtorisé sé Financave dhe
Shérbimeve Mbéshtetése dhe né bashképunim me strukturat e tjera té institucionit,
harton dhe ndjek procedurat pér kryerjen e trajnimeve/kualifikimeve té népunésve té
institucionit, brenda apo jashté vendit.

Organizon punén, né ményré qé marrédhéniet e Komisionerit me publikun té zhvillohen
né ményré sa mé korrekte.

Kujdeset pér zhvillimin, funksionimin dhe mirémbajtjen e sistemeve té IT né funksion
té eficensés sé institucionit.

Bén analizén e punés dhe vlerésimin e népunésve gé ka nén varési, cdo gjashté muaj apo
né fund té cdo viti pér népunésit né periudné prove dhe ia paraget pér miratim
Komisionerit.

Kontrollon dhe pérgjigjet pér proceset e punés sé protokoll — arkivés, protokollimin dhe
arkivimin e dokumentacionit dhe materialeve té auditimit sipas rregullave né fuqi.



Neni 25
Specialisti i Financés dhe Buxhetit

Specialisti i Financés dhe Buxhetit:

10.

Né bashképunim me Drejtorin e Financave dhe Shérbimeve Mbéshtetése dhe pas
késhillimit edhe me strukturat e tjera té institucionit, harton projektplanin e buxhetit,
duke pércaktuar sakté nevojat pér fonde, sipas klasifikimit té strukturés buxhetore, si dhe
ndjek zbatimin e buxhetit té institucionit, né pérputhje me ligjin pér buxhetin.

Nxjerr evidencat pérkatése pér té gjithé zérat e shpenzimeve té institucionit, té cilat ia
dorézon rregullisht Drejtorit té Financave dhe Shérbimeve Mbéshtetése, sipas afateve té
pércaktuara ligjérisht.

Cdo muaj, rakordon shpenzimet me degén e thesarit dhe Drejtoriné e Buxhetit.

Ndihmon dhe mbikéqyr realizimin e inventarizimit té pasurisé sé institucionit, pérfshi
mjetet dhe pajisjet qé kané né pérdorim népunésit, arkén dhe magazinén, duke
evidentuar pér ¢do rast pérgjegjésité eventuale dhe duke véné né dijeni Drejtorin e
Financave dhe Shérbimeve Mbéshtetése. Pas pérfundimit té inventarizimit, rakordon
gjendjen kontabél me até fizike dhe, né rast diferencash, propozon masat gé duhen
marreé.

Pérgatit pasqyrat pérkatése statistikore né afatet e caktuara, duke zbatuar vendimet e
udhézimet né fuqi.

Mban kontabilitetin, duke pasqyruar né librat e llogarisé veprimtariné financiare té
institucionit, duke zbatuar rregullat e pércaktuara né planin kontabél dhe legjislacionin
pérkatés né fuqi.

Né mbyllje té vitit ushtrimor, harton bilancin kontabél, ku pasqyrohet aktiviteti financiar
pér vitin pérkatés.

Ndjek zbatimin e té gjitha procedurave té nevojshme né lidhje me prokurimin e fondeve
té investimeve dhe blerjet, né pérputhje me fondet e parashikuara né zérin pérkatés té
buxhetit té institucionit dhe sipas kérkesave té parashikuara né aktet ligjore e nénligjore
né fuqi.

Pérgatit listé-pagesat e népunésve sipas organikés sé miratuar, mbi bazén e
listéprezencave dhe listés sé vjetérsisé né puné té paragitura ¢do fund muaji nga drejtorité
pérkatése.

Pérpilon listén e sigurimeve shogérore dhe e dérgon né Drejtoriné Rajonale té
Sigurimeve Shogérore.



11. Pérgatit dokumentacionin pér pagesat sipas kontratave té lidhura me eksperté té jashtém
té angazhuar né komisione ad hoc dhe jo vetém, sipas nevojave té institucionit, né
pérputhje me legjislacionin shqiptar né fuqi.

12. Bazuar né urdhrat e brendshém té nxjerré nga Komisioneri, llogarit shpérblimet, dietat
pér shérbimet, brenda e jashté vendit, té shogéruara nga dokumentacioni i ploté
justifikues.

13. Rakordon periodikisht me specialistin e mirémbajtjes (i cili kryen njékohésisht edhe
detyrén e magazinierit) vlerat materiale té magazinés, si dhe hyrjet apo daljet pér ¢cdo
muaj.

14. Raporton né ményré periodike tek eprori direkt pér ecuriné e punéve.

Neni 26
Specialisti IT

Specialisti i Teknologjisé sé Informacionit (IT):

1. Menaxhon, administron, raporton gjendjen dhe funksionimin normal teknik dhe
operativ té té gjitha pajisjeve elektronike/informatike dhe té rrjetit kompjuterik né
institucion si: printerat, fotokopjet, laptop, skaner, projektor dhe pajisjet e tjera periferike.
Kontrollon gjendjen periodikisht dhe ¢do heré gé raportohet nga pérdoruesit e tyre.

2. Propozon, instalon dhe pérditéson programe té nevojshme pér miréfunksionimin e
pajisjeve dhe programe té tjera bazé, dhe jo vetém pér té ndihmuar pérdoruesit né
pérmbushjen e detyrave té ngarkuara. Asiston teknikisht népunésit e institucionit né
pérdorimin e pajisjeve elektronike dhe programeve té ndryshme kompjuterike.

3. Menaxhon sistemin e fonisé né sallén e mbledhjes pér kryerjen e regjistrimeve audio gjaté
seancave dégjimore, takimeve, mbledhjeve apo ¢do rast tjetér té paracaktuar, duke véné
né dijeni pjesémarrésit né ¢do rast pér procesin e regjistrimit té tyre. Materiali audio i
kalohet personit té autorizuar pér zbardhjen dhe administrimin e materialit.

4. Menaxhon dhe raporton pér sistemin e kamerave té sigurisé gé monitorojné ambjentet e
brendshme té institucionit.

5. Administron sistemin e aksesit pér hyrje-daljet e punonjésve né godinén e institucionit,
duke béré regjistrimin/cregjistrimin e kartave. Dérgon ¢do dité tek specialisti i burimeve
njerézore raportin nga sistemi té punonjésve gé kané kryer konfirmimin me karté té
hyrjeve dhe té daljeve nga institucioni pér dy ditét e fundit. Raporton pér funksionimin
apo mosfunksionimin e kétij sistemi.

6. Raporton pér alarmet e gjeneruara nga sistemi gé sinjalizon pér zjarrin, instaluar né
godinén e institucionit.
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Kontrollon dhe raporton pér linjén e internetit pér té siguruar shérbim pér 24/7. Mban
korrespondencé me AKSHI-n, si dhe pér ¢do problem té hasur pér pérditésimet apo
ndryshimet e rekomanduara prej tyre si ofrues i shérbimit, si dhe vé né dijeni eprorin
direkt ose Titullarin.

Ndjek dhe menaxhon sistemin e regjistrimit té té dhénave pér mbikéqyrjet dhe
inspektimet e kryera gjaté vitit dhe hedhjen e tyre nga inspektorét/specialistét e ngarkuar
apo operatorét e kontraktuar. Gjeneron statistika vjetore dhe mujore, sipas rasteve té
kérkuara nga titullari. Asiston népunésit e rinj dhe ata aktual pér ményrén e funksionimit
té sistemit, si dhe raporton pér rastet e mosfunksionimit si duhet té tij.

Administron dhe pérditéson rubrikat e fages zyrtare té institucionit www.kmshc.al, duke
béré publike informacionet, vendimet, raportet, ligjet, vkm, fotot dhe ¢do informacion
tjetér té dérguara nga té gjitha drejtorité e sekretariatit.

Menaxhon panelin e adresave elektronike zyrtare té cdo népunési té ri apo ekzistues, si
dhe dy adresat zyrtare té instiucionit kmshc@kmshc.al dhe info@kmshc.al.

Asiston né pérpunimin e raportit pérfundimar vjetor té veprimtarisé sé institucionit, si
dhe né raportimet e tjera gjaté vitit, sipas periudhave dhe kérkesave pér raportim.

Mban kontakt me institucionet gé lidhen me ¢éshtjet e TIK.; ndjek dhe raporton
problemet gé lidhen me TIK.

Kryen dhe raporton pér cdo detyré té ngarkuar, me urdhér ose verbalisht, tek eprori
direkt, Komisioneri ose Drejtori i Pérgjithshém, né lidhje me realizimin e tyre.

Neni 27
Specialisti pér Marrédhéniet me Publikun dhe Burimet Njerézore

Specialisti pér Marrédhéniet me Publikun dhe Burimet Njerézore:

1.

Eshté pérgjegjés pér mbajtjen e marrédhénieve té Komisionerit me publikun.

Ndjek né vazhdimési problemet gé ngrihen né mjetet e pérditshme té informimit publik
né lidhje me fushén e veprimit té institucionit t¢ Komisionerit pér Mbikéqgyrjen e
Shérbimit Civil dhe informon me shkrim mbi problematikat e evidentuara.

Merr masa pér organizimin e konferencave pér shtyp dhe kujdeset pér mbarévajtjen e
tyre.

Né bashképunim me Specialistin e IT-sé, kujdeset pér pérditésimin dhe administrimin e
fages zyrtare té institucionit me ¢do informacion apo material té pérgatitur nga strukturat
e Sekretariatit, si dhe njoftime té tjera.


http://www.kmshc.al/
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Né bashképunim me té gjitha strukturat e Sekretariatit, harton programin e kualifikimit
dhe trajnimit té népunésve té Sekretariatit, i cili miratohet nga Komisioneri.

Deri né fund té ¢cdo muaji, plotéson né sistemin HRMIS listé-prezencén e népunésve té
institucionit, dhe pas pranimit nga Drejtori i Financave dhe Shérbimeve Mbéshtetése, e
pércjell pér miratim tek Titullari/Komisioneri.

Kujdeset pér plotésimin me dokumentacionin e nevojshém dhe administrimin né vijim
té dosjeve té personelit né pérputhje me ligjin nr. 152/2013, “Pér népunésin civil”, i
ndryshuar dhe aktet nénligjore né fuqi. Pérgatit, ruan dhe plotéson dokumentacionin
pérkatés pér pranimin, lévizjen, transferimin, pezullimin, kualifikimin, lirimin dhe
largimin e personelit, né pérputhje me legjislacionin né fugi dhe ¢do urdhér apo udhézim
té nxjerré nga Komisioneri.

Bashképunon dhe ndjek prané departamenteve dhe drejtorive, kryerjen e vlerésimit té
arritjeve vjetore té punés sé punonjésve, bazuar né legjislacionin pérkatés né fuqi.

Siguron mbikéqyrjen, monitorimin dhe vendos lidhjen pér raportimin mbi sjelljen etike
dhe integritetin e punonjésve tek Komisioneri dhe drejtuesit e tjeré té njésive organizative
té institucionit.

Eshté pérgjegjés pér mbajtjen e korrespondencés zyrtare té Komisionerit me institucionet
apo organizmat e huaj.

Merret me pérgatitjen e informacioneve pérmbledhése, programeve té punés, vendosjen
dhe mbajtjen e kontakteve, pérmbylljen e dosjeve pérkatése, si dhe ndjek té gjitha hapat
e nevojshém né rast vizitash zyrtare té Komisionerit pér Mbikéqyrjen e Shérbimit Civil
né institucionet apo organizmat e huaj, brenda dhe jashté vendit, si dhe gjaté vizitave té
delegacioneve té huaja né Zyrén e Komisionerit.

Kryen dhe raporton pér ¢do detyré té ngarkuar, me urdhér ose verbalisht, tek eprori
direkt, Komisioneri dhe Drejtori i Pérgjithshém i Inspektimit dhe Mbikéqyrjes pér
realizimin dhe ecuriné e ¢do detyre tjetér gé i ngarkohet.

Neni 28
Specialisti i Arkiv/Protokollit

Specialisti i Arkiv/Protokollit:

Kryen veprimet pér pranimin, protokollimin, arkivimin, shpérndarjen dhe dérgimin e
korrespondencés zyrtare, né bazeé té ligjit “Pér Arkivat” né Republikén e Shqipériseé.

Kontrollon pérmbushjen e kérkesave té dokumentit zyrtar gé shpérndahet ose arkivohet.
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Dokumentet qé mbajné shénimin “sekret shtetéror”, ato qé vijné né emér té titullarit té
institucionit, i jepen direkt Komisionerit té pahapura. Pas késaj veprohet konform
udhézimeve dhe urdhrave té titullarit. Né rastet e mungesés sé titullarit, béhet delegimi
me shkrim i kompetencés pér persona té autorizuar prej tij.

Dokumentet gé hyjné né adresé té institucionit hapen, regjistrohen dhe i pércillen
sekretares sé Komisionerit. Shpérndarja e tyre né strukturat pérkatése drejtuese béhet né
zbatim té shénimit té Komisionerit, kundrejt konfirmimit me shkrim té marrésit né
dorézim.

Protokollon korrespondencén zyrtare me institucionet apo subjektet jashté institucionit,
duke respektuar rregullat pérkatése té korrespondencés zyrtare.

Ruan dhe administron ekzemplarin e paré té ¢do dokumenti gé krijohet né institucion, i
plotésuar me elementét pérkatés (emrin, mbiemrin, firmén e hartuesit, datén dhe
numrin, si dhe vulén e institucionit).

Merr né dorézim nga inspektorét/specialistét dosjet e mbikéqyrjes/inspektimit kundrejt
firmés sé tyre dhe kujdeset pér arkivimin e materialeve té dorézuara. Kontrollon gé dosja
té pérmbajé elementét si: objektin, numrin, vitin e pérmbushjes, sasiné e fletéve,
inventarin e brendshém té dokumenteve. Pas kétij verifikimi, népunési i protokollit dhe
arkivés merr né dorézim dosjen kundrejt firmés.

Kujdeset gé shfrytézimi i dokumenteve né emér té institucionit apo pér llogari té
institucioneve té tjera dhe fotokopjimi i tyre té béhet vetém me autorizim té titullarit dhe
né rast se ato i dérgohen institucioneve té tjera, té shogérohen me shkresé pércjellése.

Pérgatit dhe organizon dérgimin e korrespondencés né kohé pér ¢do shkresé dhe
dokument gé del nga Komisioneri, duke béré shénimet e nevojshme, né pérputhje me
rregullat pérkatése té korrespondencés zyrtare.

Arkivon dhe éshté pérgjegjés pér ruajtjen e praktikave, né ¢do formé gé ato mund té jené,
dhe administron fondin arkivor né zbatim té ligjit pér arkivat, si dhe né pérputhje me
rregullat dhe aktet ligjore e nénligjore né fuqi.

Merr té gjitha masat e nevojshme pér ruajtjen fizike té dokumenteve.

Kontrollon postén pas marrjes né dorézim dhe kur konstaton parregullsi, marrja né
dorézim béhet me procesverbal, duke pasqyruar pérmbajtjen dhe duhet té shogérohet
me nénshkrimin e dorézuesit, né t& kundért refuzon marrjen né dorézim.

Eshté pérgjegjés pér administrimin e vulave zyrtare té institucionit.

Kryen sistemimin periodik té dosjeve gé duhet té géndrojné né arkiv.



15.

Raporton né ményré periodike tek eprori direkt pér ecuriné e punéve.

Neni 29
Punonjési i Mirémbajtjes

Punonjési i Mirémbajtjes:

10.

11.

Kujdeset dhe éshté pérgjegjés pér mirémbajtjen e ambienteve dhe té pajisjeve té
institucionit, dhe né rast se véren parregullsi njofton menjéheré Drejtorin e Financave
dhe Shérbimeve Mbéshtetése.

Kryen né kohé dhe me cilési shérbime té ndryshme teknike né ambientet e institucionit.

Eshté pérgjegjés pér té gjitha vlerat materiale gé merr né dorézim me procesverbal, té
cilat i ruan, sistemon dhe mirémban né njé ambient té posacém (magaziné) dhe
dokumenton lévizjen e tyre, duke hartuar dokumentacionin pérkatés.

Eshté pérgjegjés pér regjistrimin e fletéhyrjeve-fletédaljeve té materialeve t& magazinés si
dhe mban pérgjegjési pér miradministrimin e tyre.

Pérgjigjet pér ruajtjen, mirémbajtjen dhe sistemimin e vlerave materiale gé ka né ngarkim.

Rakordon periodikisht me specialistin e financés vlerat materiale t¢ magazinés, si dhe
hyrje apo daljet pér cdo muaj.

Nuk lejon nxjerrjen jashté té pajisjeve dhe materialeve té ndryshme té institucionit pa
autorizimin e eprorit.

Kontrollon dhe raporton né lidhje me sistemin e zjarrit brenda né godinén e institucionit.

Kontrollon dhe raporton pér sistemin gendror té baterive pér mbajtjen né gjendje pune
té pajisjeve té domosdoshme pér kryerjen e punés nga stafi, duke siguruar furnizimin me
energji né rastet e difekteve/shképutjeve té saj.

Bashképunon me népunésin e protokoll-arkivés dhe pérgjigjet pér kryerjen e shérbimit
postar, dérgimin e materialeve té institucionit né kohé dhe drejtimet e pércaktuara, etj.

Raporton né ményré periodike tek eprori direkt.

Neni 30
Drejtuesi i Automjetit

Pérgjigjet pér ruajtijen dhe mirémbajtjen e automjetit t¢ marré né ngarkim me
procesverbal.



Zbaton me pérpikméri kérkesat e parashikuara né urdhrat e brendshém té Komisionerit,
pér pérdorimin dhe lévizjen e automjeteve gjaté dhe jashté orarit zyrtar té punés.

Zbaton rregullat e pércaktuara pér evidentimin e hyrjes dhe daljes sé automjetit nga
parkimi.

Pérgjigjet pér gatishmériné teknike té automjetit, zbatimin e grafikut t& shérbimeve,
plotésimin ¢do dité té fleté - udhétimeve, etj.

Raporton né ményré periodike tek eprori direkt.

Neni 31
Punonijési i Pastrimit

Punonjési i pastrimit ka pér detyré té sigurojé kushtet higjeno-sanitare dhe té€ mirémbajé
té gjithé ambientet e brendshme dhe té jashtme té institucionit.
Zyrat e punonjésve duhet té pastrohen gjaté orarit zyrtar dhe né prani té tyre.

Punonjési i pastrimit gjaté gjithé orarit zyrtar duhet t¢ mbajé pastér ambjentet e
pérbashkéta si: tualetet né ¢cdo kat, korridoret, hollin e informacionit, lulet gé ndodhen
né institucion, sallén e mbledhjeve, bibliotekén, etj.

Raporton né ményré periodike tek eprori direkt.

KREU Il
RREGULLA DHE PROCEDURA

Neni 32
Grupi pér Menaxhimin Strategjik

Grupi pér Menaxhimin Strategjik (GMS) ngrihet me urdhér té Titullarit/Komisionerit
dhe funksionon né bazé té nenit 27, té ligjit nr. 10296, daté 08.07.2010, “Pér menaxhimin
financiar dhe kontrollin, i ndryshuar, si dhe ligjeve dhe udhézimeve té dala né funksion
dhe né zbatim té tij.

GMS pérbéhet nga drejtuesit e drejtorive té Sekretariatit t¢ Komisionerit dhe ofron
mbéshtetje pér drejtuesin e njésisé, me géllim arritjen e performancés institucionale.
Titullari éshté kryetari i GSM-sé

GMS mblidhet dhe zhvillon takime periodike té paktén katér heré né vit, né té cilat
diskutohen dhe jepen zgjidhje pér ¢éshtje gé lidhen me menaxhimin financiar dhe
kontrollin (MFK), si dhe problematika té tjera gé kérkojné vendimmarrje brenda njésisé.



Vendimet e GMS-sé merren né ményré kolegjiale nga anétarét, ndérsa zbardhja e tyre
realizohet nga Sekretari i grupit, rol i cili i ngarkohet Népunésit Zbatues té njésisé (neni
12, pika 2 (a) e ligjit nr. 10296, daté 08.07.2010, “Pér menaxhimin financiar dhe
kontrollin”, i ndryshuar).

. Anétarét e GMS jané pérgjegjés pér funksionimin e sistemit t& menaxhimit financiar dhe
kontrollit né strukturén qé drejtojné, bazuar né rregullat e vendosura nga
Komisioneri/NA, si dhe i raportojné atij pér identifikimin dhe Kkrijimin e regjistrit té
riskut, vlerésimin, kontrollin e risgeve gé véné né rrezik arritjen e objektivave dhe
realizimin me sukses té veprimtarisé sé strukturés gé ai drejton, si dhe ¢do dobési té
sistemit qé duhet trajtuar.

Neni 33
Organizimi i shérbimit t& auditimit té brendshém

Komisioneri merr masa pér krijimin e shérbimit té auditimit té brendshém, né respektim
té nenit 10, t& ligjit nr. 114/2015, “Pér auditimin e brendshém né sektorin publik”.

Neni 34
Dosja e personelit

Dosja e personelit t¢ KMSHC éshté individuale dhe pérmban té dhéna té karakterit
profesional, akademik, masa disiplinore, té dhéna pér vlerésimin e rezultateve né puné,
si dhe té dhéna té tjera.

Dosja e personelit administrohet pérkatésisht nga Drejtoria e Financés dhe Shérbimeve
Mbéshtetése, né pérputhje me parashikimet e vendimit nr. 833, daté 05.10.2020, té
Késhillit t¢ Ministrave, “Pér rregullat e hollésishme pér pérmbajtjen, procedurén dhe
administrimin e dosjeve té personelit e té regjistrit gendror té personelit”,

Dosja e personelit pasurohet ¢do vit me té dhéna té reja si¢ mund té jeté vlerésimi i punés,
kualifikime e déshmi té ndryshme, té cilat pasurojné dosjen dhe skedarin e personelit.

Dosja personale e punonjésve duhet té pérmbajé té gjithé dokumentacionin e pércaktuar
né lidhjen 1, “T¢é dhénat dhe dokumentacioni i dosjes sé personelit”, t& vendimit nr.833,
daté 05.10.2020, té Késhillit t¢ Ministrave, “Pér rregullat e hollésishme pér pérmbajtjen,
procedurén dhe administrimin e dosjeve té personelit e té regjistrit gendror té
personelit”.

Dokumentet duhet té jené origjinale ose fotokopje té vértetuara me noteri dhe jané pjesé
pérbérése e dosjes.

Dosja e personelit ka karakter konfidencial dhe lejohet té shikohet vetém nga subjektet
e pércaktuara né Kreun I, pika 2, té vendimit nr.833, daté 05.10.2020, té Késhillit té



Ministrave, “Pér rregullat e hollésishme pér pérmbajtjen, procedurén dhe administrimin
e dosjeve té personelit e té regjistrit gendror té personelit”.

Drejtoria e Burimeve Njerézore ka detyrimin té hedhé té dhénat parésore té punonjésve
né Regjistrin Qendror té Personelit.

Neni 35
Procedura e administrimit té dokumentacionit

Dokumentacioni depozitohet dhe ruhet né zyrat e arkiv-protokollit.

Té gjitha shkresat zyrtare, kérkesat, informacionet dhe mesazhet e ndryshme qé
drejtohen dhe hyjné né institucion, pavarésisht nga ményra e dérgimit té tyre, dorézohen
pér regjistrim né zyrén e protokollit.

Specialisti i protokollit, pasi verifikon gé dokumentacioni i depozituar éshté i rregullt,
vendos vulén e hyrjes, ku shénon numrin e protokollit dhe datén. Kur né dokumentet
hyrése specialisti i protokollit konstaton mungesa, mbahet procesverbal dhe njoftohet
subjekti gé e ka dérguar dhe praktika nuk protokollohet.

Korrespondenca e evidentuar dhe e protokolluar pércillet prané Komisionerit ose, né
mungesé té tij dhe me autorizim, prané Drejtorit té Pérgjithshém.

Komisioneri shénon mbi fletén shogéruese njésiné qé do trajtojé praktikén dhe ményrén
e trajtimit té saj. Mé tej, korrespondenca i dérgohet népunésve té caktuar pér ndjekjen e
saj.

Kur shkresa i drejtohet mé shumé se njé personi, pérgjegjés pér koordinimin e trajtimit
té shkresés apo korrektésiné e saj do té jeté personi qé ka emrin i pari né shkresé.

Pas trajtimit té materialit nga specialisti pérkatés, pérvec siglés sé tij, materiali do té
nénshkruhet, si rregull, nga Drejtori i Drejtorisé, Drejtori i Pérgjithshém, dhe, sipas rastit,
Komisioneri, me pérjashtim kur ndonjéri prej népunésve mungon dhe shkresa ka afate
pér t’u dorézuar.

Shkresa e trajtuar dorézohet né zyrén e protokollit, té paktén né dy kopje. Njéra nga
kopjet e sigluara géndron né protokoll, sé bashku me praktikén e ploté apo shkresén
origjinale.

Né rastet kur mendimi i népunésit civil apo funksionarit politik nuk éshté i njéjté me até
té eprorit té tij té drejtépérdrejté, ai i bashkéngjit praktikés mendimin e tij me shkrim. Né
asnjé rast nuk pengohet praktika apo moszbatimi i detyrave té 1éna nga eprori.



10.

11.

12.

Né rastet kur éshté e nevojshme té dalin nga institucioni mé shumé se njé ekzemplar,
drejtoria pérkatése gé ka pérgatitur shkresén ka pérgjegjésiné pér ta shuméfishuar né aq
kopje sa duhet shpérndaré.

Vula e institucionit vihet vetém mbi firmén e Komisionerit dhe personave té autorizuar
prej tij, ose kur ligji pércakton njé person tjetér pérgjegjés.

Shkresat zyrtare té evidentuara si “té trajtuara’ apo “té pérfunduara” arkivohen me
shénimin A/A (akti arkivohet) me miratim té Drejtorit té Pérgjithshém.

Neni 36
Mbajtja e regjistrave

Té gjitha dokumentet gé krijohen nga Komisioneri dhe ato gé vijné nga subjekte té tjera
evidentohen né:

a. Regjistrin e korrespondencés.

b. Indeksin alfabetik.

c. Librin e institucioneve ku regjistrohen té gjitha dokumentet gé dérgohen tek
institucionet e tjera.

Librin e dorézimit té dokumenteve nga sekretaria tek drejtuesit.

Librin e dorézimit té dokumenteve nga sekretaria tek inspektorét/specialistét.
Librin e dorézimeve né posté.

Regjistrin e urdhrave té nxjerra nga Komisioneri.

Regjistrin e vendimeve té Komisionerit.

Regjistrin elektronik pér mbikéqyrjen/inspektimin té ndara sipas llojeve té
mbikéqyrjes dhe sipas planit té ¢do viti.

—Te oo

Neni 37
Komunikimi i brendshém me rrjet informatik

Komunikimi i brendshém né institucion kryhet edhe népérmijet rrjetit informatik, pér té
lehtésuar aktivitetin né fushat pérkatése gé mbulojné Drejtorité.

Komunikimi dhe shkémbimi i dokumenteve zyrtare nga népunésit e institucionit, brenda
apo jashté saj, kryhet gjithmoné duke pérdorur postén elektronike t¢ KMSHC.

Adresat elektronike té népunésve té institucionit pércaktohen gjithmoné né kété ményré:
emér.mbiemér@kmshc.al.

Ndalohet pérdorimi i adresés elektronike zyrtare pér géllime personale.

Pérdorimi i postés elektronike zyrtare, me karakter normal apo konfidencial, pérfagéson
institucionin, ndaj duhet té tregohet kujdes né ményrén e té shprehurit, e cila duhet té
jeté me etiké dhe sa mé profesionale.


mailto:emër.mbiemër@kmshc.al
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Kompjuteri, laptopi, programet, pajisjet periferike, apo cdo lloj tjetér pajisjeje
kompjuterike, qé i jepet njé pérdoruesi nga institucioni, né pérfundim
té pérmbushjes sé detyrés i kthehet KMSHC-sé dhe mbetet proné e saj.

Né njé sistem kompjuterik do té instalohen vetém ato programe gé i nevojiten
pérdoruesit pér kryerjen e detyrés.

Pérmirésimet né “Software", instalime skedarésh dhe skedaré té tjeré té ekzekutueshém,
pér shkak té rrezikut té larté té viruseve té transmetuara né ményré elektronike,
shkarkohen apo instalohen nga interneti né ményré té kontrolluar. Kjo pérfshin edhe
skedaré té ekzekutueshém bashkélidhur me mesazhet e postés elektronike.

Menaxhimi i fages zyrtare né Web béhet nga népunési i IT-sé prané institucionit, me
miratim t& Komisionerit ose té Drejtorit té€ Pérgjithshém.

Té gjithé pérdoruesit e sistemit kompjuterik jané té detyruar té zbatojné rregulloren “Pér
pérdorimin dhe mirémbajtjen e pajisjeve té teknologjisé sé informacionit dhe té
komunikimit”, miratuar me vendimin nr. 103, daté 28.12.2018, té Komisionerit.

Neni 38
Rregullat e etikés pér népunésit e institucionit

Népunésit e institucionit duhet té njohin dhe té zbatojné rregullat e pércaktuara né Kodin
e Etikés, té miratuar me vendimin nr.154, daté 30.12.2022, té Komisionerit.

Neni 39
Orari i Punés

Kohézgjatja javore dhe orari ditor i punés jané té miratuar dhe ndryshojné me vendim té
Késhillit t¢ Ministrave, pér népunésit civilé dhe punonjésit e tjeré né institucionet e
administratés publike.

Gjaté orarit zyrtar, népunési éshté i detyruar ta shfrytézojé kohén vetém pér géllime pune
dhe detyrat e tij funksionale.

Népunésit civilé dhe népunésit e tjeré té institucionit duhet té marrin miratimin dhe té
njoftojné né rrugé elektronike eprorin pér ¢do dalje nga institucioni.

Gjaté orarit zyrtar té punés, népunési mund té largohet pér arsye pune, me miratim té
eprorit direkt.

Kérkesa pér leje vjetore dhe leje té tjera té pércaktuara drejtohen prané Komisionerit,
pasi miratohen nga eprori direkt.



Nése népunési nuk paragitet né puné pér arsye shéndetésore duhet té informojé eprorin
e tij, si dhe népunésin e burimeve njerézore. Né rast sémundje népunési duhet té jeté i
pajisur me raport mjekésor.

Neni 40
Rregulla té hyrje-daljeve né institucion

Personeli i institucionit pajiset me karté aksesi elektronik, e cila shérben pér hyrje-dalje
né institucion.

Drejtoria e Financés dhe Shérbimeve Mbéshtetése éshté pérgjegjése pér monitorimin e
I8vizjes sé punonjésve né institucion.

Neni 41
Pérgjegjésia e népunésve pér dokumentacionin dhe pajisjet gé kané né ngarkim

Cdo punonjés éshté i detyruar té mirémbajé té gjitha pajisjet e zyrés apo mjetet e punés.
Né rast té démtimit me faj té tyre éshté i detyruar t’i zhdémtojé ato, pa pérjashtuar edhe
masa té tjera me karakter disiplinor, sipas procedurave té pércaktuara né udhézimin
nr.30, daté 27.12.2011, “Pé&r menaxhimin e aktiveve né njésité e sektorit publik”, i
ndryshuar, si dhe rregullores sé brendshme té Komisionerit, “Pér rregullat e
inventarizimit, vlerésimit dhe nxjerrjes nga pérdorimi té aktiveve né zotérim té
Komisionerit”, miratuar me vendimin nr. 104, daté 28.12.2018.

Cdo punonijés, kur hyn né ambientin e punés, nése ka ndonjé dyshim pér ndérhyrje apo
véren ndonjé mangési né lidhje me dokumentacionin apo mjetet e punés gé ka né
ngarkim, duhet t’i raportojé menjéheré eprorit. Gjithashtu, para se té largohet nga zyra
merr té gjitha masat e nevojshme pér mbrojtjen dhe ruajtjen e ambientit té punés nga ¢do
démtim i mundshém.

Cdo pérdorim i mjeteve apo pajisjeve té zyrés apo institucionit jashté géllimit té tyre dhe
pér nevoja personale éshté i ndaluar.

Neni 42
Shérbimet jashté rrethit

Shérbimet jashté rrethit té népunésve té institucionit jané té planifikuara apo té
paplanifikuara, sipas nevojave e né funksion té aktiviteteve qé duhet té kryhen nga
Drejtorité pérkatése.

Autorizimi pér kryerjen e shérbimit jashté rrethit Iéshohet nga Komisioneri, ose personi
I autorizuar prej tij.



Autorizimi pér lévizjen e automjetit dhe punonjésve udhétues pérgatitet nga Drejtoria e
Financés dhe Shérbimeve Mbéshtetése, pasi njoftohet pérmes urdhrit/vendimit té
titullarit pér shérbimin jashté institucionit, nga ana e népunésit té protokollit.

Pas pérfundimit té shérbimit, ¢do punonjés udhétues pérgatit dhe dorézon prané
specialistit té financés dokumentacionin e nevojshém. Pér shpenzimet e fjetjes paraqitet
dokumenti tatimor pérkatés. Pér shpenzimet e transportit, nése transporti nuk realizohet
nga veté institucioni, njihet si dokument tatimor ¢do bileté transporti e miratuar nga
Ministria e Financave dhe Ekonomisé dhe Drejtoria e Pérgjithshme e Tatimeve.

Neni 43
Shérbimet jashté shtetit

Shérbimet jashté shtetit té népunésve té institucionit né pérgjithési jané té planifikuara,
por mundet té jené edhe té paplanifikuara, sipas nevojave e né funksion té programit
vjetor té aktiviteteve qé duhet té kryhen nga Drejtorité pérkatése.

Népunési i ngarkuar me marrédhéniet me jashté paraget prané Komisionerit kérkesén
(memon) e arsyetuar pér pjesémarrjen e Komisionerit/népunésve té caktuar prej tij, i
dhe pérfitimin nga ky shérbim. Kérkesés pér shérbim jashté shtetit, né ¢do rast, duhet t’i
bashkéngjitet ftesa origjinale e palés pritése, si dhe agjenda e udhétimit.

Autorizimi dhe Urdhri pér kryerjen e shérbimit jashté shtetit Iéshohet nga Komisioneri
sipas pércaktimeve té Vendimit té Késhillit té Ministrave nr. 870, daté 14.12.2011 dhe
udhézimit pérkatés té institucionit pérgjegjés pér financat.

Blerja e biletave té udhétimit kryhet né zbatim té ligjit pér prokurimin publik.

Urdhér shpenzimi nénshkruhet nga personi udhétues, Népunési Zbatues dhe
Komisioneri dhe dorézohet prané specialistit té financés. Urdhér shpenzimi duhet té
pérmbajé specifikimet e paragitura né urdhrin e shérbimit pér ¢cdo udhétues, si dhe
pérllogaritjen e preventivit té shpenzimeve (dietave, transportit, akomodimit, etj) dhe
paradhénien gé merr népunési gé udhéton. Pérllogaritjet béhen sipas Vendimit té
Késhillit té Ministrave nr. 870, daté 14.12.2011 dhe udhézimit pérkatés té institucionit
pérgjegjés pér financat.

Por, né rast se kryhen shpenzimet e biletave dhe akomodimi né hotel, dhe ndérkohé
punonjési nuk kryen udhétimin sipas axhendés, apo nuk niset :

a. Pérarsye madhore, apo té paparashikuara, shpenzimet pérballohen nga institucioni.
b. NEé ¢do rast tjetér té ndryshém nga sa éshté specifikuar né udhézimin pérkatés té
institucionit pérgjegjés pér financat, shpenzimet pérballohen nga veté punonjési.



Neni 44
Dorézimi i detyrés

Népunési gé pérfundon marrédhénien me institucionin duhet té béjé té gjitha veprimet
e duhura pér dorézimin e detyrés né ményré korrekte dhe né pérputhje me etikén e
népunésit dhe aktet rregullatore né fuqi.

Népunési duhet té béjé tek eprori direkt dorézimin e ploté té dokumentacionit qé ka pér
shkak té detyrés, si dhe te njésia pérgjegjése pér mbajtjen e inventarit fizik, dorézimin e
pajisjeve dhe té mjeteve té punés né inventar.

Népunési, brenda 5 (pesé) ditéve nga data e marrjes sé vendimit té lirimit/largimit, bén
dorézimin e detyrés, dokumentacionit, pajisjeve dhe mjeteve té punés gé ka né inventar.

NE raste té vecanta, me urdhér té eprorit direkt, ky afat mund té zgjatet edhe me 5 (pesé)
dité té tjera. Né pérfundim té dorézimit té materialeve né ngarkim, népunési duhet té
dorézojé né DFSHM aktin e dorézimit (procesverbalin) i cili hartohet né dy kopje, té
nénshkruar nga punonjési gé 1é detyrén dhe punonjési gé i merr né ngarkim ose
punonjési i mirémbajtjes/magazinieri.

Népunési gé ndryshon vendin e punés pér arsye emérimi né njé detyré tjetér brenda
institucionit, ia dorézon detyrén népunésit gé e zévendéson dhe, kur nuk ka té tillé, ai ia
bén dorézimin eprorit direkt té tij, duke dorézuar me ané té aktit té dorézimit té gjithé
dokumentacionin pérkatés shkresor dhe elektronik, si dhe mjetet gé ka pasur né
pérdorim.

Materialet shkresore gé kané gené né ndjekje nga népunési gé lirohet/largohet nga
detyra, trajtimi i té cilave ka pérfunduar, dorézohen né zyrén e protokoll-arkivit.

Mosdorézimi i detyrés, i dokumentacionit, i pajisjeve dhe i mjeteve té punés né inventar
brenda afateve té pércaktuara né pikén 3, konsiderohet shkelje e réndé e detyrés dhe
shkelje e réndé disiplinore.

Neni 45
Ceremonité zyrtare dhe eventet

Drejtoria e Financés dhe Shérbimeve Mbéshtetése né bashképunim me Kabinetin e
Komisionerit, kané pérgjegjésiné administrative pér organizimin e ceremonive.

Ceremonité zyrtare dhe shogérimi i personaliteteve té ftuar béhet sipas rregullave
protokollare té pércaktuara né Ceremonialin Zyrtar t€ Republikés sé Shqipérisé. Kérkesa
miratohet nga Komisioneri.

Strukturat gé organizojné eventin konceptojné njé Memo duke i bashkélidhur
preventivin.



Drejtoria e Financés dhe Shérbimeve Mbéshtetése, pas miratimit t¢ memos, koncepton
urdhrin.

Neni 46
Vizitat dhe delegacionet e huaja

Institucioni pret dhe fton delegacione té vendeve té huaja pér vizita zyrtare.

Njoftimet zyrtare pér pranimin e ftesave i drejtohen Komisionerit. Pérgatitjet dhe
realizimi i vizitave zyrtare té delegacioneve té huaja né institucion pércaktohen nga lloji
dhe réndésia e vizités.

Drejtoria e Financés dhe Shérbimeve Mbéshtetése, si dhe struktura pérkatése né
institucion, qé ka lidhje direkte me géllimin e vizités sé delegacionit té huaj, pérgatit njé
projekt-program paraprak pér vizitén e delegacionit té huaj dhe ia paraget pér miratim
Komisionerit, i cili népérmjet Késhilltarit té tij, ia dérgon palés sé ftuar pér vizité. Nése
pala e huaj bie dakord me programin paraprak, atéheré pérgatitet programi
pérfundimtar.

Shpenzimet e udhétimit, té fjetjes dhe akomodimit, sipas rastit, parashikohen né
programin e bashképunimit dypalésh e shumépalésh, si dhe né aktet e tjera ligjore dhe
nénligjore.

Institucioni duhet té jeté né té njéjtin nivel pérfagésimi me delegacionin e ftuar.

Neni 47
Detyrimi pér parandalimin e konfliktit té interesave

Sekretariati i Komisionerit, gjaté ushtrimit té detyrave dhe pérgjegjésive publike, shmang
kurdoheré rastet gé&, né ményré té drejtpérdrejté apo té térthorté, ndikojné, mund té
ndikojné apo duket sikur ndikojné né kryerjen né ményré té padrejté té tyre, duke
pérbéré né kété ményré konflikt interesi, sipas pércaktimeve té neneve 46 dhe 47, té ligjit
nr. 152/2013, “Pér népunésin civil”, i ndryshuar dhe ligjin nr. 9367, daté 07.04.2005,
“Pér parandalimin e konfliktit té interesave né ushtrimin e funksioneve publike”, i
ndryshuar.

Né rast konflikti interesi pér praktikén qé trajton, népunési duhet t’i béjé njoftim me
shkrim Komisionerit dhe praktika i kalon personit té autorizuar nga titullari.

Neni 48
Detyrimi pér deklarimin e interesave dhe pasurisé

Funksionarét té cilét jané subjekte gé mbartin detyrimin pér deklarimin e pasurisé, né
zbatim té ligjit nr. 9049, daté 10.4.2003, “Pér deklarimin dhe kontrollin e pasurive, té



detyrimeve financiare té t& zgjedhurve dhe té disa népunésve publiké”, i ndryshuar, duhet
té dorézojné té plotésuar brenda afateve té pércaktuara deklaratén e interesave privaté
sipas pércaktimeve té ligjit né fuqi.

Neni 49
Koordinatori pér té drejtén e informimit dhe mbrojtjen e té dhénave personale

Me urdhér té Komisionerit caktohet njé koordinator pér té drejtén e informimit dhe
mbrojtjen e té dnénave personale, i cili ka detyrat e méposhtme:

a. Gjaté ushtrimit té detyrés, mban né konsideraté dhe respekton, ndér té tjera, ligjin
nr.119/2014, “Pér té drejtén e informimit™, i ndryshuar.

b. I mundéson ¢do kérkuesi té drejtén pér t’u njohur me informacionin publik, sipas
ligjit té sipércituar, duke u konsultuar me dokumentin origjinal ose duke marré njé
kopje té tij.

c. Kirijon, mban, publikon dhe pérditéson regjistrin e kérkesave dhe pérgjigjeve brenda
afatit té parashikuar né pikén 1, té nenit 8, té kétij ligji.

d. Bashkérendon punén pér plotésimin e kérkesave pér informacione brenda afateve
dhe sipas ményrés sé parashikuar né kété ligj.

e. Regjistron kérkesat pér informacion dhe cakton njé numér rendor pér secilén prej
tyre.

f. Dérgon kérkesén pér informim te njé autoritet tjetér publik, brenda afateve té
parashikuara né kété ligj, kur rezulton se Komisioneri nuk e zotéron informacionin
e kérkuar.

g. Verifikon rastet pér dhénien falas té informacionit qytetaréve, sipas parashikimit té
ligjit.

h. Kryen njoftimet paraprake, si dhe komunikon me kérkuesin, sipas nevojés pér
trajtimin e kérkesés pér informacion publik.

i. Kujdeset pér respektimin e ligjit nr. 9887, daté 10.3.2008, “Pé&r mbrojtjen e té
dhénave personale”, i ndryshuar.

j. Né bashképunim me drejtorité funksionale té Sekretariatit t&¢ Komisionerit, kujdeset
pér pérditésimin e programit té transparencés me regjistrin pérkatés, rol i cili rrjedh
nga pércaktimet e nenit 7, té ligjit nr. 119/2014, “Pér té drejtén e informimit .

Neni 50
Mbrojtja e té dhénave personale

Cdo punonjés i strukturave té Institucionit, g€ merret me pérpunimin e té dhénave
personale té subjekteve, detyrohet té zbatojé kérkesat e neneve 2 dhe 5, té ligjit nr. 9887,
daté 10.03.2008, “Pérmbrojtjen e té dhénave personale”, i ndryshuar, pér:

a. respektimin e parimit pér pérpunimin e ligjshém té té dhénave personale, duke
respektuar dhe garantuar té drejtat dhe lirité themelore té njeriut dhe, né vecanti, té
drejtén e ruajtjes sé jetés private;



10.

11.

12.

b. kryerjen e pérpunimit né ményreé té ndershme, té drejté dhe té ligjshme;
c. grumbullimin e té dhénave personale pér géllime specifike, té pércaktuara qarté, e
legjitime dhe kryerjen e pérpunimit té tyre né pérputhje me kéto géllime.

Té dhénat gé do té pérpunohen duhet té jené té mjaftueshme, té lidhen me géllimin e
pérpunimit dhe té mos e tejkalojné kété géllim.

Té dhénat duhet té jené té sakta nga ana faktike dhe, kur éshté e nevojshme, té béhet
pérditésimi e kryerja e ¢do veprimi pér té siguruar gé té dhénat e pasakta e té parregullta
té fshihen apo té ndryshohen.

Punonjésit e institucionit kur largohen nga vendi i tyre i punés, duhet té mbyllin
kompjuterat, dollapét, kasafortat dhe zyrén, né té cilat jané ruajtur té€ dhénat personale.

Punonjésit e institucionit nuk duhet té largohen nga mjediset e punés kur ka té dhéna té
mbrojtura né tavoliné dhe ndodhen né prani té personave, té cilét nuk jané té punésuar
nga ana e institucionit. Nuk duhet té mbajné né monitor té dnéna personale, kur éshté i
pranishém njé person i pautorizuar dhe sidomos né vende jo publike.

Té dhénat té mbrohen duke verifikuar identitetin e pérdoruesit dhe duke i lejuar akses
vetém individéve té autorizuar.

Udhézimet pér pérdorimin e kompjuterit, duhet té ruhen né ményré té tillé gé ato té mos
jené té aksesueshme nga persona té paautorizuar.

Punonjésit e institucionit kryejné vazhdimisht procedurén e hyrjes dhe daljes duke
pérdorur fjalékalime personale né fillim dhe né mbarim té aksesit té tyre né té dhénat e
mbrojtura, té ruajtura né bazat e té dhénave té institucionit.

Punonjésit e institucionit, né dokumente qé pérmbajné té dhéna té mbrojtura, duhet té
sigurojné shkatérrimin e materialeve ndihmése, té pérdorura ose té prodhuara pér
krijimin e dokumentit. Té dhénat e dokumentuara nga institucioni nuk pérdoren pér
géllime té tjera, gé nuk jané né pérputhje me géllimin e grumbullimit.

Punonjésit e institucionit ruajné dokumentacionin e té dhénave pér aq kohé sa éshté i
nevojshém pér géllimin, pér té cilin &shté grumbulluar.

Punonjésit e institucionit respektojné aktet e tjera ligjore dhe nénligjore qé pércaktojné
se si duhet té pérdoren té dhénat personale.

Mbrojtja e té dhénave personale realizohet pérveg té tjerave, edhe me marrjen e masave
té sigurisé, népérmjet:

a. instalimit dhe pérditésimit automatik té sistemit antivirus dhe sistemit té dyfishté
firewall, i cili menaxhohet népérmijet sistemit té serverave dhe pajisjeve network;



pérditésimit té sistemit operativ dhe rinovimit (update) té software-ve kompjuterike;
lejimit té aksesit té stafit vetém né ato materiale gé i duhen pér té kryer detyrén;
pérdorimit té fjalékalimeve;

specifikimit té procedurave té rikrijimit té sistemit (backup), né rast démtimi.

® oo o

Neni 51
Detyrimi pér zbatimin e rregullores sé brendshme té institucionit

Cdo punonjés né institucionin e Komisionerit éshté i detyruar té zbatojé me pérpikméri
dispozitat e késaj rregulloreje.

Shkelja e dispozitave té késaj rregulloreje nga punonjésit e institucionit, pérbén shkak pér
fillimin e ecurisé disiplinore dhe marrjen e masave pérkatése disiplinore.

Pér népunésit civilé, dhénia dhe shuarja e masave disiplinore do té kryhet sipas
pércaktimeve té Kreut X “Disiplina né Shérbimin Civil”, t& ligjit nr. 152/2013, “Pér
népunésin civil ”, i ndryshuar, si dhe akteve nénligjore té dala né zbatim té tij.

Pér punonjésit administrative, procedura e dhénies sé masave disiplinore do té kryhet
sipas pércaktimeve té ligjit nr. 7961, daté 12.7.1995, “Kodi i Punés i Republikés té
Shqipérisé”, i ndryshuar.

Pér veprim ose mosveprim né kundérshtim me aktet ligjore e nénligjore né fugi dhe me
kété rregullore, ndaj punonjésit administrativ merren masat disiplinore t¢ méposhtme:

a. Vérejtje;
b. vérejtje me paralajmérim pér zgjidhje té kontratés sé punés;
c. zgjidhje e kontratés sé punés.

Masat disiplinore merren né pérputhje me shkeljen e kryer, shkallén e pérgjegjésisé,
shkallén e démit té shkaktuar, shkeljet e kryera mé paré, vlerésimin e punonjésit.
Autoriteti pér dhénien e masés disiplinore sipas pikave 4/a dhe 4/b té kétij neni jepen
nga eprori direkt. Ndérsa, pér pikén 4/c e merr punédhénési.

Pér punonjésit administrativé, masat disiplinore shuhen pas kalimit té kétyre afateve:
a. 2vjetnga njoftimi i masés “vérejtje”;
b. 3 vjet nga njoftimi i masés “vérejtje me paralajmérim pér zgjidhje té kontratés sé

punés”.

Deklarimi i shuarjes béhet kryesisht apo me kérkesé, me vendim té njésisé sé burimeve
njerézore. Masa fshihet nga dosja e personelit dhe regjistri pérkatés.



KREU IV
DISPOZITATE FUNDIT

Neni 52

1. Pér céshtje té paparashikuara nga kjo Rregullore do té zbatohen rregullat sipas

legjislacionit né fuqi.

2. Kjo Rregullore hyn né fugi mé daté 15.12.2023.

KOMISIONERI

PRANVERA STRAKOSHA



