REPUBLIKA E SHQIPERISE
KOMISIONERI PER MBIKEQYRJEN E SHERBIMIT CIVIL

RREGULLORE E BRENDSHME

“Pér organizimin dhe funksionimin e Sekretariatit t¢ Komisionerit pér
Mbikéqyrjen e Shérbimit Civil”

(Miratuar me Vendimin Nr.18, daté 11.03.2015)



KOMISIONERI PER MBIKEQYRJEN
E SHERBIMIT CIVIL

N¢ bazé dhe pér zbatim t€ Nenit 11, pikat 1 dhe 6, té Ligjit Nr.152/2013, “Pé&r népunésin
civil”, harton kété Rregullore.

1.

KREU I
DISPOZITA TE PERGJITHSHME

Neni 1

Institucioni i Komisionerit pér Mbikéqgyrjen e Shérbimit Civil organizohet dhe
funksionon né pérputhje me Ligjin Nr.152/2013, “Pér népunésin civil”,
Rregulloren e Brendshme “Pér organizimin dhe funksionimin e Sekretariatit té
Komisionerit pér Mbikéqyrjen e Shérbimit Civil”, si dhe urdhrat, udhézimet dhe
aktet e tjera nénligjore té& miratuara nga Komisioneri pér Mbikéqgyrjen e Shérbimit
Civil.

Neni 2
Objekti i Rregullores

Kjo rregullore ka pér objekt pércaktimin e rregullave t& hollésishme lidhur me
organizimin dhe funksionimin e Sekretariatit t¢ Komisionerit pér Mbikéqgyrjen e
Shérbimit Civil, detyrat funksionale té ¢do hallke té strukturés sé Komisionerit
pér Mbikéqgyrjen e Shérbimit Civil, marrédhéniet ndérmjet kétyre hallkave té
strukturés me njéra-tjetrén, si dhe marrédhéniet e tyre me publikun, subjektet
objekt 1 Ligjit Nr.152/2013, “Pér népunésin civil” apo edhe institucionet,
subjektet apo organizmat e tjera brenda dhe jashté Shqipériseé.

Neni 3
Misioni dhe vizioni

Komisioneri pér Mbikéqyrjen e Shérbimit Civil ka pér mision gé, né mbéshtetje té
Kushtetutés dhe legjislacionit né fugi né Republikén e Shqipérisé, té garantojé
respektimin e ligjit pér népunésin civil né lidhje me procesin e pranimit né
shérbimin civil, procedurat pér lévizjen paralele dhe ngritjen né detyré, procedurat
e transferimit, pezullimit, disiplinés né shérbimin civil, té drejtat dhe detyrat e
népunésit civil, vlerésimin e rezultateve né puné, procedurat pér trajnimin fillestar
dhe té vazhdueshém té népunésve civilé, si dhe procedurat pér pérfundimin e
marrédhénies sé punés né shérbimin civil, né té gjithé subjektet gé pérfshihen né



fushén e shérbimit civil, né institucionet e administratés shtérore, té pavarura dhe
njésité e qverisjes vendore, me géllim krijimin e njé administrate profesionale dhe
té géndrueshme.

2. Vizioni i Komisionerit pér Mbikéqyrjen e Shérbimit Civil éshté gé népérmjet
veprimtarisé sé tij té unifikojé zbatimin e ligjit pér népunésin civil, pér té gjithé
subjektet qé pérfshihen né té gé jané institucione me tipologji té€ ndryshme, me
géllim gé té krijohet njé sistem homogjen i shérbimit civil, standartizim i
proceseve dhe procedurave administrative, pér té siguruar l8vizjen pa pengesé té
népunésve civilé, né té gjithé sistemin.

Neni 4
Rregulla té pérgjithshme qé drejtojné veprimtariné e Sekretariatit t¢ Komisionerit
pér Mbikéqyrjen e Shérbimit Civil

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

2. 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.

3. Né veprimtariné e pérditshme, Sekretariati drejtohet dhe pérgjigjet pér
pérmbushjen e detyrave pérpara Komisionerit pér Mbikéqgyrjen e Shérbimit Civil.
Pér kété géllim, Sekretariati harton dhe paraget pérpara eprorit direkt dhe ky i
fundit pérpara Komisionerit raporte periodike, si dhe raporte té vecanta sa heré
¢mohet e nevojshme respektivisht nga eprori direkt apo Komisioneri.

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

5. Né veprimtariné e pérditshme Sekretariati mban parasysh parimin e unitetit,
hierarkisé, paanésisé, pavarésisé politike, pérgjegjshmérisé, profesionalizmit,
gartésisé né caktimin e detyrave, bashképunimit, konfidencialitetit, si dhe
rregullat e etikés.

6. Sekretariati i Komisionerit pér Mbikéqyrjen e Shérbimit Civil 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



10.

11.

12.

13.

konflikt interesi, sipas pércaktimeve té béra né Ligjin Nr. 9367, daté 07.04.2005,
“Pér parandalimin e konfliktit t& interesave n€ ushtrimin e funksioneve publike”, i
ndryshuar.

Pranimi, transferimi, dhénia e masave disipilinore apo largimi nga detyra i
punonjésve té Sekretariatit béhet nga Komisioneri pér Mbikéqyrjen e Shérbimit
Civil, sipas procedurave t€ pércaktuara n€ Ligjin Nr. 152/2013, “Pér n€punésin
civil” dhe Kodin e Punés sé Republikés sé Shqipérisé.

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

Pérve¢c 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 qé i caktohen, me shkrim apo me gojé, nga eprori direkt apo Komisioneri.

Cdo punonjés éshté i detyruar té mirémbajé té gjitha pajisjet e zyrés apo mjetet e
punés. N¢é rast t€ démtimit me faj t€ tyre &shté i detyruar t’i zhdémtojé ato, pa
pérjashtuar edhe masa té tjera me karakter disiplinor.

Cdo punonjés, para se té hyjé né ambientin e punés, kontrollon nése ka ndonjé
dyshim pér c¢rregullime né lidhje me dokumentacionin apo mjetet e punés gé ka
né ngarkim. 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.

NE rast nevoje pér t’u larguar nga ambientet e institucionit, ¢do punonjés duhet té

véré né dijeni eprorin pérkatés pér arsyen e largimit dhe vendndodhjen, dhe mund
té largohet vetém pas marrjes sé pélgimit nga ana e kétij té fundit.

Neni 5

Struktura organizative e Komisionerit pér Mbikéqyrjen e Shérbimit Civil

Struktura organizative e Komisionerit pér Mbikéqyrjen e Shérbimit Civil
pércaktohet me vendim té Kuvendit té Shqipérisé dhe pérbéhet nga:

Komisioneri 1

- Kabineti (2
Késhilltar 1
Sekretar 1



=

- Drejtoria e Pérgjithshme e Inspektimit dhe Mbikéqyrjes
Drejtor i Pérgjithshém

- Drejtoria e Inspektimit dhe Hetimit Administrativ
Drejtor
Inspektor

- Drejtoria e Mbikéqyrjes
Drejtor
Inspektor

- Drejtoria e Céshtjeve Juridike dhe Marrédhénieve me Jashté
Drejtor
Specialist

- 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

|—\|—\|—\|—\|—\|—\|—\|—\@ bl—\@ ml—\B ml—\B HE

KREU Il
ORGANIZIMI | BRENDSHEM DHE PERSHKRIMI | DETYRAVE

Neni 6
Komisioneri pér Mbikéqyrjen e Shérbimit Civil

Komisioneri pér Mbikéqyrjen e Shérbimit Civil:

1. N& ushtrimin e funksionit té tij vepron né bazé té Kushtetutés, marréveshjeve
ndérkombétare té ratifikuara nga Republika e Shqipérisé, legjislacionit shqiptar né
fuqi dhe, né veganti, Ligjit Nr. 152/2013, “Pér népunésin civil”.

2. Eshté pérgjegjés pér mbikéqyrjen 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.
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11.

12.

13.

14.

Né ushtrim té kompetencave gé i ka ngarkuar ligji, nxjerr urdhéra, vendime dhe
udhézime.

Kryen hetim té ploté administrativ, né pérputhje me legjislacionin shqiptar né
fuqi.

Kérkon dhe merr nga institucionet ¢do informacion té nevojshém pér kryerjen e
detyrave té tij.

Inspekton dosjet dhe ¢do dokument, lidhur me administrimin e shérbimit civil.

Kérkon, kryesisht apo me kérkesé, déshmi té cdo népunési apo funksionari té
institucionit.

Kéqyr dhe inspekton ¢do praktiké administrimi né c¢do institucion gé punéson
népunés civilé.

Drejton, organizon dhe kontrollon veprimtariné e Sekretariatit, sipas strukturés
dhe organikés té miratuar nga Kuvendi i Republikés sé Shqipérisé, népérmjet
urdhérave, udhézimeve, akteve té tjera me karakter administrativ, si dhe porosive
té tij, me shkrim apo me gojé.

Urdhéron ngritjen e Komisionit t&¢ Prokurimeve pér blerjet me vleré té vogél
(minimumi tre anétaré), duke bashképunuar me strukturat e tjera té Komisionerit
me propozimet konkrete té tyre, sipas nevojave dhe specifikave te tyre. Ky
Komision ngrihet né fillim té ¢do viti kalendarik dhe ka fugi funksionimi pér té
gjithé periudhén respektive 1-vjegare.

Urdhéron ngritjen e Komisioneve té Prokurimeve (minimumi tre anétaré), duke
bashképunuar me strukturat e tjera t&é Komisionerit me propozimet konkrete té
tyre, sipas nevojave dhe specifikave té tyre, pér investimet (mallra, shérbime apo
punime té ndryshme) gé do té realizohen sipas planit t€ buxhetit vjetor. Kéto
komisione ngrihen pér ¢cdo proceduré prokurimi té sipérpérmendur.

Eméron, transferon, merr masa disiplinore apo largon nga detyra té gjithé
népunésit civilé dhe punonjésit e tjeré té Sekretariatit t& Komisionerit pér
Mbikéqgyrjen e Shérbimit Civil, n€ pérputhje me Ligjin Nr. 152/2013, “Pér
népunésin civil” dhe Kodin e Punés.

Jep stimuj moral e material pér punonjésit gé vlerésohen me rezultate shumé té
mira, né pérputhje me dispozitat ligjore né fuqi.

Marrédhéniet me institucionet kushtetuese, institucionet e aparatit shtetéror
gendror apo vendor, dhe institucionet apo organizmat e huaj, brenda apo jashté
Shqipérisé realizohen vetém nga Komisioneri pér Mbikéqyrjen e Shérbimit Civil
dhe, né mungesé té tij, nga punonjési i autorizuar prej tij.



15. Né mungeseé té Komisionerit, veprimtaria e pérditshme e Sekretariatit me karakter

operativ drejtohet nga Drejtori i Pérgjithshém / njé person i caktuar me autorizim
té posacém nga Komisioneri.

16. Komisioneri raporton rreth veprimtarisé sé tij pérpara Kuvendit né fund té ¢do viti

1.

dhe sa heré gé i kérkohet prej tij.

Neni 7
Kabineti i Komisionerit pér Mbikéqgyrjen e Shérbimit Civil

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

Neni 8
Késhilltari i Komisionerit pér Mbikéqgyrjen e Shérbimit Civil

Késhilltari i Komisionerit pér Mbikéqgyrjen e Shérbimit Civil:

1.

Ndihmon Komisionerin pér Mbikégyrjen e Shérbimit Civil né hartimin e
politikave dhe strategjive pér realizimin e tyre né pérputhje me misionin, vizionin
dhe detyrat e caktuara nga ligji “Pér népunésin civil”.

Jep mendime pér projektligje apo projektakte nénligjore dhe céshtje té tjera sa
heré qé i kérkohet nga Komisioneri pér Mbikéqyrjen e Shérbimit Civil.

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

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

Harton raporte né lidhje me ecuriné e ¢éshtjeve té caktuara nga Komisioneri pér
Mbikéqyrjen e Shérbimit Civil dhe bén sugjerime gé synojné pérmirésimin e
procesit té punés.

Bén pjesé né grupin e punés gé harton raportin vjetor apo raporte té posagme gé
Komisioneri pér Mbikéqyrjen e Shérbimit Civil i paraget Kuvendit.



7.

Merr pjesé né mbledhjet periodike gqé Komisioneri pér Mbikéqyrjen e Shérbimit
Civil zhvillon me anétarét e stafit.

Neni 9
Sekretarja e Komisionerit pér Mbikéqyrjen e Shérbimit Civil

Sekretarja e Komisionerit pér Mbikéqyrjen e Shérbimit Civil:

1.

Mban axhendén e Komisionerit pér Mbikégyrjen e Shérbimit Civil, duke
evidentuar apo regjistruar né té té gjitha takimet apo aktivitetet gé kérkojné
pjesémarrjen e Komisionerit.

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

Pranon dhe njofton Komisionerin pér Mbikéqgyrjen e Shérbimit Civil pér thirrjet
telefonike né adresé té tij, duke vepruar né ¢do rast sipas udhézimeve té tij.

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

Me porosi t& Komisionerit pér Mbikéqyrjen e Shérbimit Civil, kryen edhe detyra
pér personelin e Sekretariatit apo persona té tjeré jashté institucionit.

Qéndron né zyré gjaté gjithé kohés sé punés dhe né rast té largimit, me pélgim té
Komisionerit dhe, né mungesé 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 Mbikéqyrjes

Drejtori i Pérgjithshém i Inspektimit dhe Mbikéqyrjes:

1.

2.

Eshté pérgjegjés pér administrimin dhe mbarévajtien e punés sé Drejtorisé sé
Inspektimit dhe Hetimit Administrativ dhe Drejtorisé sé Mbikéqgyrjes pérpara
Komisionerit pér Mbikéqyrjen e Shérbimit Civil.

Organizon, planifikon, bén ndarjen e detyrave né pérputhje me ligjin, aktet
nénligjore né fuqi dhe urdhérat, udhézimet apo aktet e tjera me karakter



10.

11.

administrativ té nxjerra nga Komisioneri pér Mbikéqyrjen e Shérbimit Civil, si
dhe kontrollon realizimin e detyrave nga punonjésit e Drejtorisé sé Inspektimit
dhe Hetimit Administrativ dhe Drejtorisé sé Mbikéqyrjes.

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 udhérat, udhézimet, aktet e
tiera me karakter administrativ apo porosité, me shkrim apo me gojé, té
Komisionerit pér Mbikéqyrjen e Shérbimit Civil.

Pérgatit dhe propozon politika apo strategji, si dhe bén studime té ndryshme pér
njé miréfunksionim sa mé té miré té strukturave gé ka nén varési dhe pér rritjen e
eficensés sé tyre, né funksion té misionit, vizionit dhe detyrave gé ligji i ngarkon
institucionit t&é Komisionerit pér Mbikéqgyrjen e Shérbimit Civil.

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

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

Bén analizén e punés dhe vlerésimin e punonjésve té strukturave gé ka nén varési,
cdo tre muaj apo né fund té ¢do viti, dhe i paraget Komisionerit pér Mbikéqyrjen
e Shérbimit Civil njé relacion té detajuar pér sa mé sipér, duke béré pér cdo rast
edhe propozime konkrete.

Pérgatit relacion mbi c¢éshtje té vecanta juridike né funksion té realizimit té
géllimit dhe objektivave gé lidhen me mbikéqyrjen dhe inspektimin nga njésité
strukturore gé ka nén varési dhe ia paraget Komisionerit pér Mbikéqyrjen e
Shérbimit Civil.

Harton kérkesat pér trajnim pér punonjésit e Drejtorisé sé Inspektimit dhe Hetimit
Administrativ dhe Drejtorisé sé Mbikéqyrjes, né bashképunim me drejtorét
respektiv.

Propozon eprorit direkt apo Komisionit té Pérhershém té Disiplinés masa
disiplinore pér punonjésit e Drejtorisé sé Inspektimit dhe Hetimit Administrativ
dhe Drejtorisé sé Mbikéqyrjes, né rast mospérmbushjeje té detyrave té ngarkuara,
thyerjes sé disiplinés né puné apo té rregullave té etikés, si dhe pér raste té tjera té
parashikuara me ligj.

Zbaton me pérpikméri rregulloren gé standartizon procesin e inspektimit dhe té
mbikqyrjes.



Neni 11
Drejtoria e Inspektimit dhe Hetimit Administrativ

Drejtori i Inspektimit dhe Hetimit Administrativ:

1.

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

Organizon, planifikon, bén ndarjen e detyrave né pérputhje me ligjin, aktet
nénligjore né fugi dhe urdhérat, udhézimet apo aktet e tjera me karakter
administrativ té nxjerra nga Komisioneri pér Mbikéqyrjen e Shérbimit Civil, si
dhe kontrollon realizimin e detyrave nga punonjésit e Drejtorisé sé Inspektimit
dhe Hetimit Administrativ.

Siguron bashkérendimin e punés ndérmjet punonjésve 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 udhérat,
udhézimet, aktet e tjera me karakter administrativ apo porosité, me shkrim apo me
gojé, t& Komisionerit pér Mbikéqyrjen e Shérbimit Civil.

Né bashképunim me Drejtoriné e Pérgjithshme té Inspektimit dhe Mbikéqyrjes,
pérgatit dhe propozon politika apo strategji, si dhe bén studime té ndryshme pér
njé miréfunksionim sa mé té miré dhe pér rritjen e eficensés sé Drejtorisé sé
Inspektimit dhe Hetimit Administrativ, né funksion té misionit, vizionit dhe
detyrave gé ligji i ngarkon institucionit té¢ Komisionerit pér Mbikéqyrjen e
Shérbimit Civil.

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

Kryen hetim té ploté administrativ, né pérputhje me dispozitat e Kodit té
Procedurés Administrative.

Inspekton dosjet apo c¢do dokument a praktiké administrimi, lidhur me
administrimin e shérbimit civil, né ¢do institucion gé punéson népunés civilé.

Jep opinione ligjore pér problematika té ndryshme gé shfagen gjaté veprimtarisé
institucionale apo né lidhje me inspektimin dhe hetimin administrativ.

Né fund té procesit té inspektimit apo hetimit administrativ, pérgatit, brenda njé
kohe té arsyeshme, relacionin pérfundimtar, té cilin ia paraget Drejtorit té
Pérgjithshém té Inspektimit dhe Mbikéqyrjes dhe, pas siglimit nga ana e tij,
relacioni i dorézohet Komisionerit pér Mbikéqyrjen e Shérbimit Civil. Né rast se
Drejtori i Pérgjithshém i Inspektimit dhe Mbikéqyrjes nuk bie dakord me

10



relacionin, atéheré parashtron me shkrim mendimet e tij mbi arsyet e mospranimit
dhe sé bashku me relacionin pérfundimtar, ia paraget Komisionerit pér
Mbikéqyrjen e Shérbimit Civil.

10. Bén analizén e punés dhe vlerésimin e punonjésve gé ka nén varési, ¢do tre muaj
apo né fund té cdo viti, dhe i paraget Drejtorit té Pérgjithshém té Inspektimit dhe
Mbikéqyrjes njé relacion té detajuar pér sa mé sipér, duke béré pér ¢do rast edhe
propozime konkrete.

11. Harton kérkesat pér trajnim pér punonjésit e Drejtorisé sé Inspektimit dhe Hetimit
Administrativ.

12. Né bashképunim me Drejtorin e Pérgjithshém té Inspektimit dhe Mbikéqyrjes,
propozon Komisionerit pér Mbikéqyrjen e Shérbimit Civil masa disiplinore pér
punonjésit e Drejtorisé sé Inspektimit dhe Hetimit Administrativ né rast
mospérmbushjeje té detyrave té ngarkuara, thyerjes sé disiplinés né puné apo té
rregullave té etikés, si dhe pér raste té tjera té parashikuara me ligj.

13. Zbaton me pérpikméri rregulloren gé standartizon procesin e inspektimit dhe té
mbikqyrjes.

Neni 12
Drejtoria e 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 fuqgi dhe urdhérat, udhézimet apo aktet e tjera me karakter
administrativ té nxjerra nga Komisioneri pér Mbikéqyrjen e Shérbimit Civil, si
dhe kontrollon realizimin e detyrave nga punonjésit e Drejtorisé sé Mbikéqyrjes.

3. Siguron bashkérendimin e punés ndérmjet punonjésve té Drejtorisé sé
Mbikéqyrjes dhe njésive té tjera strukturore té institucionit, né pérputhje me
detyrat e pérgjithshme apo té vecanta gé dalin nga udhérat, udhézimet, aktet e
tiera me karakter administrativ apo porosité, me shkrim apo me gojé, té
Komisionerit pér Mbikéqyrjen e Shérbimit Civil.

4. Né bashképunim me Drejtoriné e Pérgjithshme té Inspektimit dhe Mbikéqyrjes,

pérgatit dhe propozon politika apo strategji, si dhe bén studime té ndryshme pér
njé miréfunksionim sa mé té miré dhe pér rritjen e eficensés sé Drejtorisé sé
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Mbikéqyrjes, né funksion té misionit, vizionit dhe detyrave gé ligji i ngarkon
institucionit té Komisionerit pér Mbikéqgyrjen e Shérbimit Civil.

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

6. Jep opinione ligjore pér problematika té ndryshme gé shfagen gjaté veprimtarisé
institucionale apo né lidhje me procesin e mbikéqyrjes.

7. Né fund té procesit t&é mbikéqyrjes, pérgatit, brenda njé kohe té arsyeshme,
relacionin pérfundimtar, té cilin ia paraget Drejtorit té€ Pérgjithshém té Inspektimit
dhe Mbikéqyrjes dhe, pas siglimit nga ana e tij, relacioni i dorézohet Komisionerit
pér Mbikégyrjen e Shérbimit Civil. Né rast se Drejtori i Pérgjithshém i
Inspektimit dhe Mbikéqyrjes nuk bie dakord me relacionin, atéheré parashtron me
shkrim mendimet e tij mbi arsyet e mospranimit dhe sé bashku me relacionin
pérfundimtar, ia paraget Komisionerit pér Mbikéqyrjen e Shérbimit Civil.

8. Bén analizén e punés dhe vlerésimin e punonjésve gé ka nén varési, ¢do tre muaj
apo né fund té cdo viti, dhe i paraget Drejtorit té Pérgjithshém té Inspektimit dhe
Mbikéqyrjes njé relacion té detajuar pér sa mé sipér, duke béré pér ¢do rast edhe
propozime konkrete.

9. Harton kérkesat pér trajnim pér punonjésit e Drejtorisé sé Mbikéqyrjes.

10. Né bashképunim me Drejtorin e Pérgjithshém té Inspektimit dhe Mbikéqyrjes,
propozon Komisionerit pér Mbikéqyrjen e Shérbimit Civil masa disiplinore pér
punonjésit e Drejtorisé sé Mbikéqyrjes né rast mospérmbushje té detyrave té
ngarkuara, thyerjes sé disiplinés né puné apo té rregullave té etikés, si dhe pér
raste té tjera té parashikuara me ligj.

11. Zbaton me pérpikméri rregulloren gé standartizon procesin e inspektimit dhe té
mbikqyrjes.

Neni 13
Inspektorét

Inspektorét:

1. Organizojné dhe kryejné mbikéqyrje, inspektim apo hetim administrativ, né varési
té drejtorisé ku béjné pjesé, né institucionet gé jané né juridiksionin e
Komisionerit pér Mbikéqyrjen e Shérbimit Civil, né zbatim té urdhérit té nxjeré
nga Komisioneri, né péputhje me Ligjin nr. 152/2013, “Pér népunésin civil”, si
dhe té vendimeve té Komisionerit.
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2. NEé pérputhje me programet vjetore apo periodike té Komisionerit, marrin pjesé né
grupe kontrolli, hartojné programin e punés pér procesin konkret t€ mbikéqyrjes,
inspektimit apo hetimit administrativ, me té cilin jané ngarkuar me urdhér té
vecanté nga Komisioneri dhe zbatojné programin e miratuar prej tij.

3. 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.

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

5. Kirijojné dosjen pérkatése té mbikéqyrjes, inspektimit apo hetimit administrativ,
né pérbérje té sé cilés administronen urdhéri pérkatés i Komisionerit,
procesverbali i mbajtur né prani té paléve, provat shkresore, burimi i krijimit té
tyre dhe hartojné relacioni pérfundimtar sipas standardeve té miratuara nga
Komisioneri.

6. 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.

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

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

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

10. Mund té lévizen nga njéra drejtori tek tjetra sa heré ¢mohet e arsyeshme nga
Komisioneri, pér pérmbushjen e detyrave.
Neni 14
Drejtoria e Céshtjeve Juridike dhe Marrédhénieve me Jashté
Drejtori i Céshtjeve Juridike dhe Marrédhénieve me Jashté:
1. Eshté pérgjegjés pér administrimin dhe mbarévajtjen e punés sé Drejtorisé té

Céshtjeve Juridike dhe Marrédhénieve me Jashté pérpara Komisionerit pér
Mbikéqyrjen e Shérbimit Civil.
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10.

11.

Organizon, planifikon, bén ndarjen e detyrave né pérputhje me ligjin, aktet
nénligjore né fugi dhe urdhérat, udhézimet apo aktet e tjera me karakter
administrativ té nxjerra nga Komisioneri pér Mbikéqgyrjen e Shérbimit Civil, si
dhe kontrollon realizimin e detyrave nga punonjésit gé ka nén varési.

Siguron bashkérendimin e punés ndérmjet punonjésve té Drejtorisé sé Céshtjeve
Juridike dhe Marrédhénieve me Jashté 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 me gojé, t& Komisionerit pér Mbikéqyrjen e Shérbimit Civil.

Pérgatit dhe propozon politika apo strategji, si dhe bén studime té ndryshme pér
njé miréfunksionim sa mé té miré dhe pér rritjen e eficensés sé Drejtorisé sé
Céshtjeve Juridike dhe Marrédhénieve me Jashté, né funksion té misionit, vizionit
dhe detyrave qé ligji i ngarkon institucionit t¢ Komisionerit pér Mbikéqyrjen e
Shérbimit Civil.

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

Jep opinione ligjore pér problematika té ndryshme gé shfagen gjaté veprimtarisé
institucionale apo né lidhje me vendimmarrjen e Komisionerit pér Mbikéqgyrjen e
Shérbimit Civil.

Jep opinione ligjore né lidhje me té gjithé dokumentet gé pérgatiten nga
Sekretariati i Komisionerit pér Mbikéqyrjen e Shérbimit Civil né ushtrim té
detyrave té tij, bén oponencén e tyre, si dhe ndihmon né hartimin e urdhérave,
udhézimeve apo akteve té tjera me karakter administrativ gé nxjerr Komisioneri
né ushtrim té funksioneve té tij.

Ndjek zbatimin e akteve t& Komisionerit (paralajmérim me gjobé) gé kané dalé né
ato raste kur jané konstatuar parregullsi né zbatimin e ligjit pér népunésin civil,
mbi bazén e planit té kontrollit té miratuar nga Komisioneri.

Siguron dhe mban pérgjegjési pér pérfagésimin e institucionit té Komisionerit pér
Mbikéqyrjen e Shérbimit Civil gjaté té gjitha proceseve gjygésore administrative,
né té gjitha shkallét e gjykimit, duke ndjekur rregullisht cdo seancé gjyqgésore.

Ndjek realizimin e procedurave té prokurimit né pérputhje me Ligjin Nr. 9643,
daté 20.12.2006, “Pér Prokurimin Publik”, i ndryshuar dhe akteve nénligjore té
dala né zbatim té tij.

Siguron bashképunimin e Komisionerit pér Mbikégyrjen e Shérbimit Civil me

institucionet dhe organizmat e huaj brenda dhe jashté Shqipérisé, mban kontakte
té vazhdueshme me to, koordinon takimet e Komisionerit me pérfagésues té
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12.

13.

14.

15.

kétyre institucioneve apo organizmave, si dhe pérgati materialet e nevojshme pér
kéto takime.

Me kérkesé té Komisionerit, merr pjesé né takimet gé Komisioneri pér
Mbikéqgyrjen e Shérbimit Civil zhvillon me pérfagésues té institucioneve dhe
organizmave té huaj brenda dhe jashté Shqipérisé.

Bén analizén e punés dhe vlerésimin e punonjésve qé ka nén varési, ¢do tre muaj
apo né fund té cdo viti, dhe i paraget Komisionerit per Mbikéqgyrjen e Shérbimit
Civil njé relacion té detajuar pér sa mé sipér, duke béré pér ¢cdo rast edhe
propozime konkrete.

Harton kérkesat pér trajnim pér punonjésit e Drejtorisé sé Céshtjeve Juridike dhe
Marrédhénieve me Jashté.

Propozon Komisionerit pér Mbikéqyrjen e Shérbimit Civil masa disiplinore pér
punonjésit e Drejtorisé sé Céshtjeve Juridike dhe Marrédhénieve me Jashté né rast
mospérmbushjeje té detyrave té ngarkuara, thyerjes sé disiplinés né puné apo té
rregullave té etikés, si dhe pér raste té tjera té parashikuara me ligj.

Neni 15
Specialisti pér Céshtjet Juridike

Specialisti pér ¢éshtjet juridike:

1.

Eshté né varésiné direkte t& Drejtorit pér Céshtjet Juridike dhe Marrédhéniet me
Jashté dhe raporton pérpara tij né ményré periodike mbi ecuriné e punéve.

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

Késhillon né aspektin juridik punonjésit 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 té gjitha aktet me karakter juridik gé nxirren nga Komisioneri pér
Mbikéqgyrjen e Shérbimit Civil, duke bashkérenduar punén edhe me struktura té
tjera té institucionit, kur njé gjé e tillé éshté e nevojshme.

Me autorizim té Komisionerit pér Mbikéqyrjen e Shérbimit Civil, pérfagéson
institucionin né té gjitha gjykimet me karakter administrativ, né té gjitha shkallét
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e gjykimit, duke ndjekur rregullisht ¢cdo seancé gjyqgésore dhe duke mbajtur
pérgjegjési pér njé mbrojtje efektive dhe me cilési.

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

8. Pérgatit dhe ndjek procedurat e prokurimeve publike né pérputhje me
legjislacionin né fuqi.

9. Mban dokumentacionin e nevojshém pér prokurimin publik dhe té regjistrave té
tyre.

10. Interpreton, késhillon dhe jep mendime té ndryshme si pér prokurimin e fondeve
buxhetore, ashtu edhe pér problemet e shumta gé dalin gjaté procesit té
prokurimit.

11. Pérgatit dhe merr pjesé né hedhjen dhe pérgatitjen e dokumenteve té tenderit né
formé elektronike sipas ligjeve ne fuqi.

12. Evidenton dhe njofton ndryshimet né regjistrat e parashikimit té prokurimeve
publike.

13. Hedh té dhénat e procedurés sé prokurimeve né sistemin on-line té prokurimeve
publike.

Neni 16
Specialisti i Marrédhénieve me Jashté

Specialisti i Marrédhénieve me Jashté:

1. Eshté pérgjegjés pér mbajtjen e korrespondencés zyrtare t& Komisionerit pér
Mbikéqyrjen e Shérbimit Civil me institucionet apo organizmat e huaj.

2. 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 t& Komisionerit pér
Mbikéqgyrjen 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.

3. Koordinon dhe ndjek zbatimin e té gjitha projekteve né té cilat Komisioneri pér
Mbikéqyrjen e Shérbimit Civil éshté i pérfshiré, né pérputhje me ligjin dhe, né
bashképunim me Drejtorin pér Céshtjet Juridike dhe Marrédhéniet me Jashté,
harton raporte periodike mbi ecuriné e tyre, té cilat ia paraget Komisionerit.
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Merr pjesé né takime zyrtare me pérfagésues té institucioneve apo organizmave té
huaj, sa heré gé njé gjé e tillé kérkohet nga Komisioneri pér Mbikéqyrjen e
Shérbimit Civil.

Kujdeset pér pérkthimin e materialeve nga gjuha e huaj né shqip dhe anasjelltas.
Raporton né ményré periodike tek eprori direkt pér ecuriné e punéve.

Neni 17
Drejtoria e 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 pér Mbikéqgyrjen e
Shérbimit Civil.

Organizon, planifikon, bén ndarjen e detyrave né pérputhje me ligjin, aktet
nénligjore né fugi dhe urdhérat, udhézimet apo aktet e tjera me karakter
administrativ té nxjerra nga Komisioneri pér Mbikéqgyrjen e Shérbimit Civil, si
dhe kontrollon realizimin e detyrave nga punonjésit gé ka nén varési.

Siguron bashkérendimin e punés ndérmjet punonjésve 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 me
gojé, t& Komisionerit pér Mbikéqgyrjen e Shérbimit Civil.

Pas konsultimit me strukturat e tjera té Komisionerit pér Mbikéqyrjen e Shérbimit
Civil, 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.

Kujdeset pér pérgatitien e projektit té detajuar pér pérdorimin e fondeve
financiare, té cilin ia paraget pér miratim Komisionerit pér Mbikéqyrjen e
Shérbimit Civil, té shogéruar nga relacioni shpjegues.

Kujdeset qé specialisti pérkatés té nxjerré evidencat pérkatése mujore pér té
gjithat zérat e shpenzimeve té institucionit dhe vé né dijeni Komisionerin pér
Mbikéqgyrjen e Shérbimit Civil sa heré gé kérkohet prej tij.

Cdo muaj, kujdeset pér rakordimin e shpenzimeve me degén e thesarit dhe
Drejtoriné e Buxhetit.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Organizon rregullisht punén pér inventarizimin e pasurisé sé institucionit, pérfshi
mjetet dhe pajisjet gé kané né pérdorim punonjésit, arkén, magazinén dhe
bibliotekén, duke evidentuar pér cdo rast pérgjegjésité eventuale, né rast té
shkaktimit t& démit dhe duke marré masat e nevojshme pér riparimin e tyre.

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

Né mbyllje té vitit ushtrimor, harton bilancin kontabél, ku pasqyron aktivitetin
financiar pér vitin pérkatés.

Né bashképunim me strukturat e tjera té Komisionerit, propozon dhe punon pér
pércaktimin e Komisionit t& Prokurimeve te ndryshme, sipas prokurimeve dhe
planit buxhetor. 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.

Harton kérkesat pér trajnim pér punonjésit e Drejtorisé sé Financave dhe
Shérbimeve Mbéshtetése dhe, né bashképunim me strukturat e tjera té
institucionit, harton dhe ndjek procedurat pér kryerjen e specializimeve,
kualifikimeve té punonjésve té institucionit, brenda apo jashté vendit.

Mban dokumentacionin pér té gjithé punonjésit e Sekretariatit t& Komisionerit pér
Mbikéqgyrjen e Shérbimit Civil, si dhe ndjek zbatimin e té gjitha procedurave pér
pranimin, emérimin, transferimin apo largimin nga puna té punonjésve né
pérputhje me legjislacionin né fugi dhe urdhérat apo udhézimet e Komisionerit
pér Mbikéqyrjen e Shérbimit Civil.

Né bashképunim me Specialistin pér Marrédhéniet me Publikun dhe Burimet
Njerézore, bén planifikimin pér lejet vjetore té punonjésve té Sekretariatit té
Komisionerit pér Mbikéqyrjen e Shérbimit Civil dhe ndjek zbatueshmériné e tyre.

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

Pérgjigjet pér zhvillimin, funksionimin dhe mirémbajtjen e sistemeve t& IT né
funksion té efigensés sé institucionit.

Bén analizén e punés dhe vlerésimin e punonjésve gé ka nén varési, ¢do tre muaj
apo né fund té cdo viti, dhe i paraget Komisionerit per Mbikéqyrjen e Shérbimit
Civil njé relacion té detajuar pér sa mé sipér, duke béré pér cdo rast edhe
propozime konkrete.

Propozon Komisionerit pér Mbikéqgyrjen e Shérbimit Civil masa disiplinore pér
punonjésit e Drejtorisé sé Financave dhe Shérbimeve Mbéshtetése né rast
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mospérmbushjeje té detyrave té ngarkuara, thyerjes sé disiplinés né puné apo té
rregullave té etikés, si dhe pér raste té tjera té parashikuara me ligj.

Neni 18
Specialisti IT

Specialisti i Teknologjisé sé Informacionit (IT):

1.

Menaxhon dhe mirémban té gjitha burimet informatike dhe infrastrukturén e saj,
duke pérfshiré sistemet e shkémbimit té informacionit, rrjetin kompjuterik,
hardware-et (pajisjet kompjuterike), software-et (programet) dhe mjetet e tjera té
komunikimit gé jané té nevojshme pér funksionimin me efigensé té institucionit
té Komisionerit pér Mbikéqgyrjen e Shérbimit Civil, né pérputhje me
legjislacionin né fuqi.

Mirémban dhe pérditéson fagen zyrtare té internetit dhe intranetin e institucionit
té Komisionerit pér Mbikéqyrjen e Shérbimit Civil.

Asiston ne perzgjedhjen e pajisjeve kompjuterike dhe programeve te ndryshme,
instalimin e tyre si dhe ofron suport teknik pér punonjésit e institucionit né lidhje
me pérdorimin e pajisjeve elektronike apo programeve kompjuterike.

Kujdeset per mirémbajtjen e postés elektronike, serverave, antivirus, backup, etj.,
dhe pérdorimin e internetit nga punonjésit

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

Neni 19
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 pér Mbikéqyrjen e
Shérbimit Civil me publikun.

Gjaté ushtrimit té detyrés, mban né konsideraté dhe respekton, ndér té tjera, Ligjin
Nr. 119/2014, “Pér t€ drejtén e informimit” dhe Ligjin Nr. 9887, daté 10.3.2008,
“Pér mbrojtjen e t€ dhénave personale”, i ndryshuar.

Ndjek né vazhdimési problemet gé ngrihen né mjetet e pérditshme té informimit
publik né lidhje me fushén e veprimit té institucionit t¢ Komisionerit pér
Mbikéqyrjen e Shérbimit Civil dhe informon me shkrim mbi problematikat e
evidentuara Drejtorin e Financave dhe Shérbimeve Mbéshtetése.
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4. Kujdeset pér organizimin e konferencave pér shtyp.

5. Mban njé regjistér té vecanté pér kérkesat gé vijné né institucion, duke evidentuar
té dhénat gé lidhen me ankimin, strukturén pérgjegjése té institucionit gé do té
ndjeké c¢éshtjen, verifikimin dhe kthimin e pérgjigjeve brenda afatit ligjor té
caktuar.

6. Kryen analiza periodike né lidhje me kérkesat.

7. Kujdeset pér azhurnimin e fages zyrtare té internetit té institucionit me njoftimet
dhe konferencat pér shtyp té realizuara.

8. Administron dosjet e personelit, né pérputhje me Nenin 17, té Ligjit Nr. 152/2013,
“Pér népunésin civil” dhe i rifreskon ato.

9. Né& bashképunim me Drejtorin e Financave dhe Shérbimeve Mbéshtetése, harton
programin e kualifikimit dhe trajnimit té punonjésve té Sekretariatit, i cili
miratohet nga Komisioneri pér Mbikéqgyrjen e Shérbimit Civil.

10. Javén e fundit t& cdo muaji, plotéson dhe dorézon tek Drejtori i Financave dhe
Shérbimeve Mbéshtetése, listén e vjetérsisé sé punonjésve té institucionit, sé
bashku me listé-prezencén e tyre, sipas drejtorive pérkatése.

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

Neni 20
Specialisti i Financés dhe Buxhetit

Specialisti i Financés dhe Buxhetit:

1. 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.

2. Harton projektin e detajuar pér pérdorimin e fondeve financiare, té cilin ia
dorézon Drejtorit té Financave dhe Shérbimeve Mbéshtetése, té shogéruar nga
relacioni shpjegues.

3. Nxjerr evidencat pérkatése mujore pér té gjithat zérat e shpenzimeve té
institucionit, té cilat ia dorézon rregullisht Drejtorit té Financave dhe Shérbimeve
Mbéshtetése.

4. Cdo muaj, rakordon shpenzimet me degén e thesarit dhe Drejtoriné e Buxhetit.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Kryen rregullisht inventarizimin e pasurisé sé institucionit, pérfshi mjetet dhe
pajisjet gé kané né pérdorim punonjésit, arkén, magazinén dhe bibliotekén, duke
evidentuar pér ¢do rast pérgjegjésité eventuale dhe duke véné né dijeni Drejtorin e
Financave dhe Shérbimeve Mbéshtetése.

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

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

Né mbyllje té vitit ushtrimor, harton bilancin kontabél, ku pasqyron aktivitetin
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 informacione me shkrim pér problemet e ndryshme financiare té
institucionit té Komisionerit pér Mbikéqgyrjen e Shérbimit Civil.

Pérgatit listé-pagesat e punonjésve sipas organikés sé miratuar, mbi bazén e
listéprezencave dhe listés sé vjetérsisé né puné té paragitura ¢do fundmuaji nga
drejtorité pérkatése dhe njofton ¢do punonjés me email pér pagén mujore
pérkatése.

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

Administron honoraret dhe orét shtesé.

Bazuar né urdhérat e brendshém té nxjerré nga Komisioneri pér Mbikéqgyrjen e
Shérbimit Civil, llogarit shpérblimet, dietat pér shérbimet, brenda e jashté vendit,
té shogéruara nga dokumentacioni i ploté justifikues.

Kryen né ményré té rregullt inventarizimin e pasurisé sé institucionit, duke
evidentuar pér ¢do rast pérgjegjésité eventuale dhe duke véné né dijeni Drejtorin e
Financave dhe Shérbimeve Mbéshtetése.

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
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aktet ligjore e nénligjore né fugi. Bashképunon ngushtésisht me Sektorin Juridik
dhe Sektorin IT pér kryerjen me sukses té procedurave té prokurimit.

17. Kujdeset pér furnizimin e punonjésve té Sekretariatit té institucionit me mjete

materiale, né kohé dhe me cilési, sipas kérkesave té tyre.

Neni 21
Specialisti i Arkiv/Protokollit

Specialisti i Arkiv/Protokollit:

1.

Protokollon ¢do shkresé e dokument gé hyn né institucion, né pérputhje me
legjislacionin né fugi dhe urdhérat apo udhézimet e Komisionerit pér Mbikéqyrjen
e Shérbimit Civil.

Pérgatit dhe organizon dérgimin e korrespondencés né kohé pér ¢cdo shkresé dhe
dokument gé dérgohet nga Komisioneri pér Mbikéqyrjen e Shérbimit Civil, duke
béré shénimet pérkatése, né pérputhje me rregullat pérkatése té korrespondencés
zyrtare.

Protokollon dhe i pércjell sekretariatit t¢ Komisionerit pér Mbikéqyrjen e
Shérbimit Civil dokumentet gé hyjné né adresé té institucionit dhe, mé pas, i
shpérndan né bazé té shénimeve té béra nga Komisioneri tek strukturat drejtuese
pérkatése, kundrejt konfirmimit me shkrim té marrésit né dorézim tek libri i
dorézimeve.

Arkivon dhe éshté pérgjegjés pér ruajtjen e praktikave, né ¢cdo formé gé ato mund
té jené dhe administron fondin arkivor né pérputhje me rregullat dhe aktet ligjore
e nénligjore né fugi.

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 pasgyruar pérmbajtjen dhe duhet té
shogérohet me nénshkrimin e dorézuesit, né té kundért refuzon marrjen né
dorézim.

Né rastet e dokumenteve gé pérbéjné sekret shtetéror, informacioni i dorézohet
drejtpérdrejt Komisionerit pér Mbikéqyrjen e Shérbimit Civil, né pérputhje me
dispozitat ligjore né fuqi.

Né rastet e hetimit administrativ gé kryen Komisioneri né zbatim té

kompetencave qé i ka ngarkuar ligji, pérpilon dhe mban procesveralet pérkatése
pér ¢do rast.
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9.

Eshté pérgjegjés pér administrimin e vulave zyrtare té institucionit.

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

Neni 22
Punonjési i Mirémbajtjes

Punonjési i Mirémbajtjes:

1.

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 & merr né dorézim me
procesverbal, t& cilat i ruan, sistemon dhe mirémban né njé ambient té€ posagcém
(magaziné).

Eshté pérgjegjés pér regjistrimin e fletehyrjeve-fletédaljeve té materialeve té
magazinés.

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

KREU Il
DISIPLINA DHE ETIKA NE PUNE

Neni 23
Orari i punés pér punonjésit e Sekretariatit

Orari 1 punés né institucionin e Komisionerit pér Mbiké&qgyrjen e Shérbimit Civil
vendoset nga Komisioneri, duke respektuar kohézgjatjen javore té punés prej 40
oré né javé. Ky orar mund té zgjatet sipas nevojave té institucionit, né pérputhje
me dispozitat ligjore né fugi.

Né rast mungese, punonjési duhet té lajmérojé eprorin direkt, brenda orés 09:00 té
dités, né té cilén nuk do té paragitet né institucion, pér arsyen dhe kohézgjatjen e
mungesés dhe me paragitjen né puné, duhet té dorézojé sipas rastit dokumentin
pérkatés justifikues. Né té kundért, ¢do mungesé e pajustifikuar passjell
ndérprerjen e pagés pér aq dité sa ka zgjatur mungesa, dhe sipas rastit, marrjen e
masave disiplinore.
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Lévizja e punonjésve té Sekretariatit gjaté orarit té punés duhet té jeté e justifikuar
dhe té shénohet né njé regjistér té posacém.

Neni 24
Masat disiplinore

Ndaj punonjésit qé nuk pérmbush detyrimet gé rrjedhin nga ligji, aktet nénligjore
apo kjo Rregullore, shkel disiplinén né puné apo nuk respekton rregullat e etikés,
pérvec masave té tjera, mund t€ merren edhe masa disiplinore né pérputhje me
legjislacionin né fuqi.

Si rregull, masat disiplinore jepen nga mé e lehta tek mé e rénda, por nuk ka
pengesé qé té merren masa mé té rénda pa u marré meé paré masa mé té lehta. Kjo
vlerésohet rast pas rasti nga eprori direkt dhe Komisioni i Pérhershém i
Disiplinés, né varési té shkeljes dhe réndésisé sé saj.

Masat disiplinore gé¢ mund té zbatohen ndaj punonjésve gé kané statusin e
népunésit civil jané si mé poshté:

a. Veéretje;

b. mbajtja deri né 1/3 e pagés sé ploté pér njé periudhé deri né gjashté muaj;

c. pezullim nga e drejta e ngritjes né detyré, pérfshiré rritjen né shkallén e pagés
pér njé periudhé deri né dy vijet;

d. largim nga shérbimi civil.

Masa disiplinore e parashikuar né shkronjén “a” merret nga eprori direkt, mbi
bazén e fakteve konkrete dhe té provuara pér shkeljen me faj té detyrimeve nga
népunési civil. Ndérsa masat disiplinore té€ parashikuara n€ shkronjat “b”, “c” dhe
“d” jané€ né kompetencén e komisionit disiplinor.

Népunési civil éshté pérgjegjés pér shkeljen me faj té detyrimeve té népunésit
civil sipas ligjit. Shkeljet né shérbimin civil ndahen né:

a. shkelje shumé té rénda;
b. shkelje té rénda;
c. shkelje té lehta.

Konsiderohen shkelje shumé té rénda:

a. mospérmbushja e réndé e detyrave;

b. mosrespektimi i pérséritur i afateve té caktuara né pérmbushjen e detyrave, té
cilat kané sjellé pasoja shumé té rénda;

C. moszbatimi haptazi i dispozitave ligjore pér pérmbushjen e detyrave
funksionale;
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d. braktisja e punés ose mungesa e pajustifikuar dhe e vijueshme pér 7 dité pune
ose mé shumé, kur mungesa ka sjellé pasoja shumé té rénda né pérmbushjen e
detyrave té institucionit;

e. pérfitimi né ményré té drejtpérdrejté ose té térthorté i dhuratave, favoreve,
premtimeve ose trajtimeve preferenciale, té cilat jepen pér shkak té detyrés.

Konsiderohen shkelje té rénda:

a. mospérmbushja e detyrave;

b. braktisja e punés ose mungesa e pajustifikuar dhe e vijueshme pér 3 dité pune
apo mé shumé, kur mungesa ka sjellé pasoja té rénda;

c. shkelje e pérséritur e rregullave té etikés né shérbimin civil;

d. sjellja e parregullt, né ményré té pérséritur, gjaté kohés sé punés me eprorét,
kolegét, vartésit dhe me publikun;

e. démtimi i pronés shtetérore, pérdorimi i saj jashté pércaktimit zyrtar apo
keqgpérdorimi i pronés shtetérore;

f. kryerja e pérséritur, brenda ose jashté orarit zyrtar, e veprimeve gé cenojné
figurén e népunésit civil, institucionin apo shérbimin civil né térési;

g. shkelja e rregullave pér ruajtjen e informacionit té klasifikuar apo té
mirébesimit pér té dhénat e klasifikuara si té tilla;

h. shkelja e detyrimeve té pércaktuara né ligj.

Konsiderohen shkelje té lehta:

mungesa e pajustifikuar né puné deri né 3 dité pune;

shkelja e rregullave té etikés;

c. sjellja e parregullt, gjaté kohés sé punés, me eprorét, kolegét, vartésit dhe me
publikun;

d. Kryerja, brenda ose jashté orarit zyrtar, té veprimeve gé cenojné figurén e

népunésit civil, institucionin apo shérbimin civil né térési.

oo

6. NE& cdo rast, né pérputhje me legjislacionin né fuqi, punonjési gézon té drejtén pér
t’u dégjuar, pér t'u mbrojtur dhe pér t’u ankuar.

Neni 25
Shuarja e masave disiplinore

1. Masat disiplinore shuhen pas kalimit té kétyre afateve:

a. 2 vjet nga njoftimi 1 masés s€ parashikuar n€ Nenin 24, pika 3, shkronja “a”.

b. 3 vjet nga mbarimi i afatit, pér té cilin éshté zbatuar masa e parashikuar né
shkronjat “b” dhe “c” t€ Nenit 24, pika 3.

C. 7 vjet nga njoftimi i masés sé parashikuar sipas shkronjés “d” t& Nenit 24,
pika 3.

25



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

Neni 26
Rregullat e Etikés

1. Gjaté ushtrimit t& funksioneve, punonjésit e Sekretariatit t& Komisionerit pér
Mbikéqgyrjen e Shérbimit Civil duhet té respektojné rregullat e etikés, si mé
poshté:

a.
b.

té kryejné detyrat né pérputhje me legjislacionin né fuqi;

té veprojné né ményré té pavarur nga piképamja politike e t& mos pengojné
zbatimin e politikave, té vendimeve ose veprimeve ligjore té Komisionerit pér
Mbikéqgyrjen e Shérbimit Civil;

té jené té ndershém, té paanshém, efikas, duke pasur parasysh vetém interesin
publik;

té jené té sjellshém né marrédhénie me gytetarét, eprorét, kolegét e vartésit;

té tregojné respektin e duhur pér té drejtat dhe interesat personale té té tretéve
dhe té mos veprojné arbitrarisht né dém té tyre;

té mos lejojné gé interesat personale té bien ndesh me pozitén e tyre publike,
té shmangin konfliktin e interesave dhe té mos shfrytézojné asnjéheré pozitén
pér interesa privaté;

té sillen gjithnjé né ményré té tillé qé besimi i publikut né ndershméring,
paanshmériné dhe efektivitetin e Komisionerit pér Mbikéqyrjen e Shérbimit
Civil té ruhet dhe té rritet;

té ruajné konfidencialitetin e informacionit gé kané né zotérim, pa cenuar
zbatimin e detyrimeve gé rrjedhin nga Ligji Nr. 119/2014, “Pér té drejtén e
informimit”;

nuk duhet té angazhohen né njé veprimtari té jashtme gé pengon kryerjen e
detyrés zyrtare, ose gé kérkon njé angazhim mendor a fizik gé e bén té
véshtiré kryerjen e detyrés apo ¢do veprimtari tjetér gé cenon né cfarédo
ményre imazhin e institucionit;

mund té angazhohen né veprimtari sindikale ose té pérfagésimit té
punémarrésve ose veprimtari mésimdhénieje, kur ato nuk pengojné kryerjen e
detyrés, por né cdo rast duke njoftuar paraprakisht eprorin direkt;

nuk duhet té pranojné ose té kérkojné dhurata, favore, pritje ose cfarédo
pérfitmi tjetér pér veten, familjen, té aférmit apo personat me té cilét kané
marrédhénie qé ndikojné ose duket sikur ndikojné né paanésiné e kryerjes sé
detyrés apo duket sikur jané shpérblim pér ményrén e kryerjes sé detyrés
zyrtare;

té shmangin ¢do avantazh té padrejté gé iu ofrohen

2. Pér sa nuk éshté pérfshiré kétu, zbatohen dispozitat e Ligjit Nr. 9131, daté
08.09.2003, “Pér rregullat e etikés né administratén publike”.
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Neni 27
Mbajtja e regjistrave

1. Té gjitha dokumentet gé krijohen nga Komisioneri pér Mbikéqyrjen e Shérbimit
Civil dhe ato gé vijné nga subjekte té tjera evidentohen:

NEé regjistrin e korrespondencés.

Né indeksin alfabetik.

Né librin e institucioneve ku regjistrohen té gjitha dokumentet gé dérgohen tek
institucionet e tjera.

Né librin e dorézimit té dokumenteve nga sekretaria né sektoré dhe anasjelltas.

NEé librin e dorézimeve né posteé.

NEé regjistrin e urdhérave té nxjerra nga Komisioneri.

Né regjistrin e vendimeve té Komisionerit.

oo
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KREU IV
DISPOZITA TE FUNDIT

Neni 28

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

2. Kjo Rregullore hyn né fugi menjéheré.

KOMISIONERI

Pranvera STRAKOSHA
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