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TITULLII
DISPOZITA TE PERGJITHSHME TE DETYRUESHME
Kreu 1
Dispozita té pérgjithshme

Neni 1
Qéllimi
Kjo rregullore ka si géllim pércaktimin e rregullave mbi:

a. organizimin, menaxhimin, funksionimin e brendshém dhe kompetencat e strukturave
administrative té Institucionit t¢ Komisioneréve Publiké (IKP), si dhe bashk&punimet me
institucionet e tjera ndérvepruese;

b. administrimin e dokumenteve té krijuara apo té ardhura né adresé té IKP-sé.

Neni 2
Objekti

Obijekti i késaj rregulloreje éshté:

1. Pércaktimi i pérgjegjésive, detyrave dhe marrédhénieve té punonjésve administrativé
brenda dhe ndérmjet strukturave té personelit t& Komisioneréve Publiké, té cilét pérbéhen nga
Njésia e Shérbimit Ligjor né varési té Mbledhjes sé Komisioneréve, Drejtoria e Menaxhimit té
Céshtjeve dhe Marrédhénieve me Median dhe Publikun dhe Drejtoria Ekonomike dhe e
Shérbimeve Mbéshtetése, né varési té Kancelarit.

2. Pércaktimi i rregullave té hollésishme pér:

a) krijimin, trajtimin, garkullimin, shfrytézimin, ruajtjen dhe arkivimin e dokumentacionit té

IKP-sg;
b) sigurimin e aksesit té paléve té interesuara né dokumentacion;

c) rritjen e eficiencés né administrimin e dokumentacionit;
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d) hyrjet dhe daljet e paléve té treta né institucion.

Neni 3
Baza ligjore

Kjo rregullore, si edhe e gjithé veprimtaria e Institucionit t¢ Komisioneréve Publiké (IKP)

bazohet né:

- Kushtetutén e Republikés sé Shqipérisé;

- Ligjin nr. 84/2016, “Pér rivlerésimin kalimtar té gjyqtaréve dhe prokuroréve né
Republikén e Shqipéris€” (ligji 84/2016);

- Kodin e Punés sé Republikés sé Shqipérisé;

- Vendimin e Kuvendit nr. 94, daté 29.9.2017, “Pér miratimin e strukturs organizative,
organikés dhe klasifikimit t€ pagave t€ personelit t&€ Komisioneréve Publiké”;

- Rregulloren “Pér veprimtariné e Institucionit t¢ Komisioneréve Publiké”;

- Ligjin nr. 9987, “Pér Mbrojtjen e t&¢ Dhénave Personale”;

- Ligjin 119/2014, “Pér t€ Drejtén e Informimit”;

- Kodin e Etikés, aneksi bashkélidhur késaj rregulloreje;

- Ligjin nr. 9154, daté 6.11.2003, “Pér arkivat”.

Neni 4
Pérkufizime

Né kété rregullore termat e méposhtém kané kéto kuptime:

1. Eprori direkt éshté pérkatésisht pér specialistét Drejtori i Drejtorisé ku ai ushtron
veprimtaring, pér drejtorét e drejtorive, Kancelari dhe pér késhilltarét e Njésisé sé Shérbimit
Ligjor, dy Komisionerét.

2. Dokumentacion nénkupton té gjitha té dhénat, informacionet apo dokumentet gé prodhohen,
merren apo dérgohen né pérmbushje té veprimtarisé sé Institucionit t¢ Komisioneréve

Publiké, si mé poshté:
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a) aktet pérbérése té dosjeve pér céshtjet e rivlerésimit kalimtar té gjyqtaréve dhe
prokuroréve;
b) regjistrat, protokollet dhe librat e tjerg;
¢) dokumentacioni ekonomiko-financiar;
d) dokumentacioni i korrespondencés me institucione dhe persona fiziké e juridiké;
e) vendimet, procesverbalet dhe akte té tjera té Mbledhjes sé Komisioneréve;
f) urdhrat e brendshém té Komisioneréve Publiké;
g) c¢do dokument tjetér i krijuar gjaté ushtrimit té veprimtarisé sé Institucionit té
Komisioneréve Publiké.
3. Shfrytézimi i dokumentacionit nénkupton pérdorimin e dokumentacionit té Institucionit té
Komisioneréve Publiké, né funksion té njohjes me veprimtariné e tij, si dhe t& drejtén pér
shérbim me dokumente pér géllime studimore-shkencore apo nevoja vetjake.

Neni 5
Fusha e zbatimit

Kjo rregullore ka karakter té& brendshém dhe é&shté e detyrueshme pér té gjithé administratén e
Institucionit té Komisioneréve Publiké, duke i shtriré efektet e saj mbi té gjithé personelin e IKP-

SE.
Neni 6
Misioni dhe veprimtaria

1. IKP, né pérputhje me Kushtetutén dhe legjislacionin né fuqi, nenin 179/b té aneksit té
Kushtetutés dhe nenit 69, pika 3, té ligjit 84/2016, ka si géllim kryesor garantimin e
funksionimit té shtetit té sé drejtés, pavarésisé sé sistemit té drejtésisé, si dhe rikthimin e

besimit té publikut tek institucionet e kétij sistemi.

2. Pér realizimin e kétij géllimi, IKP-ja mbéshtetet né parimet e barazisé pérpara ligjit, té
kushtetutshmérisé e ligjshmérisé, proporcionalitetit dhe té parimeve té tjera gé garantojné té

drejtén e subjekteve té rivlerésimit pér njé proces té rregullt ligjor.
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3. IKP ushtron veprimtariné e tij duke pasur si géllim mbrojtjen e interesave té publikut né zbatim
té Kushtetutés dhe akteve té tjera ligjore dhe nénligjore, zbatimi i té cilave i éshté ngarkuar kétij

institucioni.
Neni 7
Detyrat kryesore té administratés sé Institucionit t¢ Komisioneréve Publiké

Pér té garantuar realizimin e misioneve té mésipérme, administrata e IKP-sé vepron me
pérgjegjési té ploté, né pérputhje me legjislacionin gé i éshté ngarkuar pér zbatim, si dhe
respekton Kodin e Etikés né pérmbushjen e detyrave té kétij institucioni. Pjesé e pandaré e késaj

rregulloreje jané pérshkrimet e punés bashkélidhur.
Neni 8
Sekreti profesional

Konfidencialiteti i informacionit, dhénia dhe shkémbimi i tij me institucione té tjera private apo
publike, me persona, media etj., respektohet dhe zbatohet nga punonjésit e IKP-sé né pérputhje
me pércaktimet e ligjore dhe nénligjore. Shkelja e detyrimit té konfidencialitetit dhe té pérhapjes
sé informacionit, duke pérfshiré publikimin dhe shpérndarjen, edhe pér shkak té neglizhencés, té
akteve ose informacioneve konfidenciale ose té akteve procedurale, gé rrjedhin nga céshtjet té

cilat jané né proces hetimi ose gjykimi nga IKP-ja, pérbén shkelje shumé té réndé disiplinore.
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TITULLI 11

ORGANIZIMI DHE STRUKTURA E INSTITUCIONIT TE KOMISIONEREVE
PUBLIKE

Kreu 2
Dispozita té pérgjithshme
Neni 9
Struktura organizative e IKP-sé dhe organika

Struktura, organika e IKP-sé pércaktohen nga vendimi i Kuvendit nr. 94/2017, “Pér
miratimin e strukturés organizative, organikés dhe klasifikimit té pagave té personelit té

Komisioneréve Publiké”.

IKP- ja organizohet né kéto struktura:

STRUKTURA ORGANIZATIVE E KOMISIONEREVE PUBLIKE

KOMISIONER KOMISIONER
PUBLIK (1) PUBLIK (1)
|
Sekretar (2 |
NJESIA E SHERBIMIT LIGJOR  (6)
‘ *  Késhilltaré Ligjoré (4)
| *  Késhilltaré Ekonomiké (2)
L
Kancelar |

Drejtoria e menaxhimit té
¢éshtjeve dhe
marrédhénieve me median
dhe publikun (7)

Drejtoria ekonomike dhe e
Shérbimeve mbéshtetése (8)

11
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2.

Njésia Ligjore dhe Kancelari varen drejtpérsédrejti nga Komisionerét Publiké. Strukturat e

tjera administrative kané varési nga Kancelari.
Neni 10
Funksionet dhe marrédhéniet juridike té punonjésve té IKP-sé
Funksionet né IKP jané té pércaktuara né varési té strukturés organizative té kétij institucioni.

Marrédhéniet juridike t& punonjésve té IKP-sé rregullohen né bazé té “Kodi i Punés i RSH-
sé”, ligjit 84/2016, vendimit té Kuvendit nr. 94/2017 dhe rregullores pér veprimtaring e

Institucionit t&¢ Komisioneréve Publiké.
Neni 11

DREJTORIA E MENAXHIMIT TE CESHTJEVE DHE MARREDHENIEVE ME
MEDIAN DHE PUBLIKUN

Objektivat

Objektivi kryesor i késaj Drejtorie, duke mos u kufizuar vetém né té, éshté miradministrimi i
té gjithé akteve gé lidhen me ushtrimin e sé drejtés sé ankimit kundér vendimeve té KPK-sé
nga Institucioni i Komisioneréve Publiké, si dhe marrédhéniet me median dhe publikun

(referohu rregullores sé institucionit).

Ményra e organizimit

Drejtoria e Menaxhimit t¢ Céshtjeve dhe Marrédhénieve me Median dhe Publikun éshté né

varési té drejtpérdrejté nga Kancelari. Né pérbérje té saj ka:

1 Drejtor drejtorie,
2 Specialist sekretarie,

1 Specialist Redaktor gjuhésor,

12
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1 Pérkthyes,
1 Koordinator pér Median dhe Marrédhéniet me Jashtg,

1 Specialist Pritje me popullin.

E shprehur né organigramé, Drejtoria e Menaxhimit té Céshtjeve dhe Marrédhénieve me Median

dhe Publikun ka varési hierarkie si mé poshté:

Kancelari

1

Drejtori i Drejtorisé

g

Specialistét

3. Kuadri ligjor dhe detyrat funksionale té Drejtorisé

Drejtoria e Menaxhimit té Céshtjeve dhe Marrédhénieve me Median dhe Publikun i ushtron
funksionet dhe kompetencat e saj bazuar né rregulloren pér veprimtaring e Institucionit té
Komisioneréve Publiké.

4. Bashképunimi me struktura/institucione té tjera

Né zbatim té akteve ligjore dhe nénligjore brenda kompetencave té veprimtarisé sé saj

bashképunon me strukturat e tjera brenda IKP-sg, si dhe me institucionet e tjera ndérvepruese.

13
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5. Infrastruktura

Punonjésit e Drejtorisé sé Menaxhimit té Céshtjeve dhe Marrédhénieve me Median dhe Publikun
pér kryerjen e punés pérdorin, sipas rregullave té caktuara, mjetet e punés, aparaturat, pajisjet, si
kompjutera, servera, fotokopje, printera etj., té cilét gjenden prané ambienteve té zyrave té

punés.
Neni 12
DREJTORIA EKONOMIKE DHE E SHERBIMEVE MBESHTETESE
1. Objektivat

Drejtoria Ekonomike dhe e Shérbimeve mbéshtetése ka si objektiv kryesor mbéshtetjen e
veprimtarisé sé institucionit népérmjet administrimit me efektivitet té fondeve buxhetore,
mbajtjen e protokollit, ofrimin e shérbimeve té 1T-sé, menaxhimin e burimeve njerézore, si dhe
shérbimeve mbéshtetése pér krijimin e kushteve optimale pér zhvillimin e punés né njé ambient

té pérshtatshém pér Komisionerét Publiké dhe punonjésit e tjeré té institucionit.
(Referohu rregullores sé institucionit)
2. Meényra e organizimit

Drejtoria Ekonomike dhe e Shérbimeve Mbéshtetése éshté né varési té drejtpérdrejté nga

Kancelari. Né pérbérje té saj ka:
1 Drejtor drejtorie,
1 Specialist financé/buxhet,
1 Specialist i burimeve njerézore,

1 Specialist IT,

1 Specialist protokoll/arkiv,
1 Magazinier,

1 Punonjés pastrimi,

1 Shofer.

14
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E shprehur né organigramé, Drejtoria Ekonomike dhe e Shérbimeve Mbéshtetése ka njé varési

hierarkie si mé poshté:

Kancelari

1

Drejtor drejtorie

1

Specialistét

3. Kuadri ligjor dhe detyrat funksionale té Drejtorisé

Drejtoria Ekonomike dhe e Shérbimeve Mbéshtetése ushtron funksionet dhe kompetencat e saj

bazuar né rregulloren pér veprimtariné e Institucionit t¢ Komisioneréve Publiké.
4. Bashképunimi me struktura/institucione té tjera

Né zbatim té akteve ligjore dhe nénligjore brenda kompetencave té veprimtarisé Ssé saj

bashképunon me strukturat e tjera brenda IKP-sg, si dhe me institucionet e tjera ndérvepruese.
5. Infrastruktura

Punonjésit e Drejtorisé Ekonomike dhe té Shérbimeve Mbéshtetése pér kryerjen e punés pérdorin
sipas rregullave té caktuara mjetet e punés, aparaturat, pajisjet, si: kompjutera, servera,

fotokopje, printera etj., té cilat gjenden prané ambienteve té zyrave té punés.
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Neni 13
FUNKSIONE TE TJERA
A- Koordinatori pér té drejtén e informimit pér njoftimin dhe konsultimin publik

1. Koordinatori né kuptim té ligjit nr.119/2014, “Pér t&€ drejtén e informimit” dhe ligjit nr.
146/2014 “Pér njoftimin dhe konsultimin publik”, €shté népunési i caktuar me urdhér té

Komisioneréve Publiké, i cili krahas detyrés sé tij funksionale ushtron edhe kété pérgjegjési.

2. Koordinatori éshté personi pérgjegjés pér trajtimin e kérkesave pér té drejtén e informimit,
brenda afatit ligjor, si dhe pér njoftimin dhe konsultimin publik té akteve té Komisioneréve
Publiké.

3. Koordinatori né veprimtariné e punés sé tij bashképunon kryesisht me sektorin e Arkiv-

Protokollit dhe né vijim me té gjithé drejtorité e institucionit.

4. Koordinatori mban, administron dhe pérditéson né kohé regjistrin e kérkesave pér té drejtén e

informimit.

5. Koordinatori kujdeset né vecanti pér zbatimin e kérkesave t¢ VKM-sé nr. 828/2015, “Pér
Miratimin e Rregullave té Krijimit dhe Administrimit té Regjistrit Elektronik pér Njoftimet dhe
Konsultimet Publike” dhe éshté pérgjegjés pér zbatimin e detyrimeve té parashikuara né pikén
10, 11, 12 dhe 13 té kétij vendimi.

B-Autoriteti Pérgjegjés

1. Autoriteti pérgjegjés né kuptim t€ ligjit nr. 9049, daté 10.4.2003, “Pér deklarimin dhe
kontrollin e pasurive, té detyrimeve financiare té té zgjedhurve dhe té disa népunésve publiké”,
té ndryshuar, ligjit nr. 9367, daté 7.4.2005, “Pér parandalimin e konfliktit t€ interesave né
ushtrimin e funksioneve publike”, té ndryshuar, éshté népunési i caktuar me urdhér té

Komisioneréve Publiké, i cili krahas detyrés sé tij funksionale ushtron edhe kété pérgjegjési.

2. Autoriteti Pérgjegjés luan rolin e koordinatorit me ILDKPKI-né pér t¢ mbledhur dhe dhéné

informacionin e duhur né pérmbushje té kétij ligji.
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3. Ai mban lidhje té vazhdueshme me rrethin e punonjésve gé kané detyrimin pér deklarim té

pasurisé né Institucionin e Komisioneréve Publiké.
4. Mban dhe administron aktet ligjore né zbatim té kétij legjislacioni dhe akteve nénligjore té tij.

5. Raporton njé heré né vit prané ILDKPKI-sg, si dhe kontrollohet pér veprimtariné e ushtrimit té
kétij funksioni nga kjo e fundit sa heré vlerésohet.
C- Grupi i Menaxhimit Strategjik

1. Grupi i Menaxhimit Strategjik (GMS) ngrihet ¢do fillim viti me urdhér té Komisioneréve
Publiké dhe funksionon né bazé té nenit 27, té ligjit 10296, daté 8.7.2010, “Pér menaxhimin

financiar dhe kontrollin”.

2. GMS ofron mbéshtetje pér sa i takon performancés institucionale. GMS mblidhet dhe zhvillon
periodikisht mbledhje gjaté vitit kalendarik mbi zbatimin dhe pér céshtje gé lidhen me
Menaxhimin Financiar dhe Kontrollin (MFK).

3. Vendimet e GMS-sé merren né ményré kolegjiale nga anétarét, ndérsa zbardhja e tyre

realizohet nga Sekretariati i grupit.

4. Pér ecuriné e punés sé kétij grupi, organizimin e mbledhjeve, pérgatitjen e informacioneve dhe
shpérndarjen e tyre, dérgimin e vendimeve né destinacion, krijohet Sekretariati i GMS-sé.

5. Sekretariati népérmjet népunésit zbatues té caktuar mbledh dhe ofron informacion pér anétarét
e GMS-sg, dy dité pérpara organizimit t¢ mbledhjeve. Ky népunés mban edhe protokollin e

mbledhjeve.
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Kreu 3
Té drejtat dhe detyrat e personelit

Neni 14
Té drejtat me karakter té pérgjithshém

Punonjési i personelit t¢ Komisioneréve Publiké ka té drejté:

a) té pérfitojé trajtim ose shpérblim financiar pér punén e kryer;

b) té pérfitojé kohén e pushimit dhe té lejes sipas legjislacionit né fuqgi dhe kontratés
pérkatése té punés;

C) té keté njé vend pune té pérshtatshém me detyrén gé kryen, si dhe té kérkojé mjete té
nevojshme pér ushtrimin e detyrés sé tij, sipas rastit;

d) té trajnohet sipas nevojés, brenda dhe jashté vendit, pa cenuar funksionimin normal té
institucionit, pasi té keté marré mé paré pélgimin e Komisioneréve Publiké, né rastin e
Njésisé Ligjore apo Kancelarit né rastin e njésisé administrative.

e) t€ informohet dhe t’i merret pélgimi paraprakisht pér lévizjen e tij né njé pozicion tjetér
pune, kur kjo lévizje éshté e domosdoshme pér té pérballuar mbingarkesén né puné
dhe/ose pér té siguruar vazhdimeésiné e punés; té vihet né dijeni pér informacione qé kané
lidhje me detyrén gé ai kryen;

f) té njoftohet dhe t’i jepet e drejta t&€ dégjohet né rastet e procedimit disiplinor.

Neni 15

Detyra me karakter té pérgjithshém
Detyrat kryesore té punonjésit administrativ t& Institucionit t& Komisioneréve Publiké, krahas
detyrave té vecanta té lidhura me pozicionin e punés, jané:

a) té punojé me pérkushtim, profesionalizém, ndershméri, paanési dhe efikasitet, me géllim
pérmbushjen e detyrés né té cilén éshté eméruar duke pasur parasysh vetém interesin publik;

b) té zbatojé urdhrat dhe udhézimet e pérgjithshme dhe té veganta té eproréve;
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c) té pérmirésojé aftésité e tij profesionale, duke marré pjesé né veprimtari trajnuese té
organizuara pér kété géllim;

¢) té veprojé né pérputhje me rregullat etike té sjelljes té parashikuara nga legjislacioni né
fuqi;

d) té ruajé konfidencialitetin dhe té mos pérhapé informacion té Kklasifikuar “Sekret
shtetéror” me té cilin njihet pér shkak té detyrés, detyrim té cilin e mbart edhe né rastin e
pérfundimit té marrédhénieve té punés;

e) té mos kryejé detyra apo veprimtari, té cilat paragesin konflikt interesi me detyrén e tij
zyrtare ose pengon pérmbushjen e saj. Pér ¢cdo veprimtari qé kryhet jashté detyrés sé tij zyrtare,
duhet té informojé, sipas hierarkisé, Kancelarin ose Komisionerét, duke kérkuar miratimin
pérkatés;

f) té deklarojé rast pas rasti dhe né kohé reale interesat e tij privaté qé mund té shkaktojné
lindjen e konfliktit té interesave gjaté pérmbushjes sé detyrés zyrtare, sipas pozicionit té punés;

g) té respektojé orarin dhe disiplinén e punés dhe ta shfrytézojé até vetém pér kryerjen e
detyrave ndaj Institucionit t&¢ Komisioneréve Publiké;

h) té pérdoré me kujdes pronén e institucionit dhe vetém pér géllime té pérmbushjes sé
detyrés;

i) Personeli i IKP-sé pajiset me kartén elektronike té hyrjes dhe identifikimit, e cila Iéshohet
nga IKP-ja dhe é&shté proné e tij. Personeli i IKP-sé gjaté gjithé kohés sé géndrimit né mjediset e
punés do té jeté i pajisur me kartén e identifikimit, e cila duhet t¢ mbahet né njé vend té

dukshém.

J) Me pezullimin apo largimin nga puna, ¢do punonjés dorézon elektronike té hyrjes dhe
identifikimit né Drejtoriné Ekonomike dhe t& Shérbimeve Mbéshtetése. Né rast se personi e
humbet kartén elektronike té identifikimit, njofton menjéheré eprorin e tij, i cili vé né dijeni
Drejtoriné Ekonomike dhe té Shérbimeve Mbéshtetése dhe né rastin e humbjes sé kartés

elektronike do té kryejé pagesén pérkatése pér pajisjen me njé karté té re.
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Neni 16

Dosja personale e punonjésit té Komisioneréve Publiké

1. Cdo punonjés i Institucionit t¢ Komisioneréve Publiké ka dosjen e tij personale, e cila
pérmban té dhéna personale, dokumentet e shkollimit, t¢ dhéna té karakterit profesional e
administrativ, si dhe informacione pér vlerésimin periodik té punés dhe masat disiplinore, nése
ka té tilla, si dhe ¢do té dhéné tjetér sipas legjislacionit né fugi. Dosja personale krijohet dhe
administrohet nga Drejtoria Ekonomike dhe e Shérbimeve Mbéshtetése, népérmjet specialistit té
burimeve njerézore dhe pérditésohet rast pas rasti.

2. Ndalohet mbledhja e informacionit lidhur me punonjésin. Nga ky ndalim bén pérjashtim
mbledhja e té dhénave gé kané lidhje me parandalimin dhe administrimin e rasteve té konfliktit
té interesave, me procedurat e certifikimit té punonjésve pér punén me informacionin e
klasifikuar, me dokumentet e shkollimit, aftésité profesionale té punonjésit, si dhe ¢do pérjashtim
tjetér i pércaktuar me ligj.

3. Pérdorimi dhe trajtimi i té dhénave personale gé pérmban dosja personale e punonjésit
administrativ, regjistri themeltar i personelit, si dhe dokumentacioni i administruar nga
Institucioni i Komisioneréve Publiké, pér regjistrimin e rasteve té konfliktit té interesit, mbrohen

sipas legjislacionit né fugi pér mbrojtjen e té dhénave personale.

Neni 17

Vlerésimi i punés

1. Vlerésimi i punés sé punonjésit béhet dy heré né vit, né muajin korrik pér vitin né
vazhdim dhe janar pér vitin paraardhés.
2. Vlerésimi i performancés sé punonjésit béhet sipas formularéve tip, bashkélidhur té késaj

Rregulloreje.
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Kreu 4
Disiplina, hyrjet dhe daljet nga ambientet e IKP-sé
Neni 18
Mbi zbatimin e disiplinés né ambientet e IKP-sé

Orari zyrtar i punés né Institucionin e Komisioneréve Publiké nga dita e héné deri ditén e
enjte éshté nga ora 08:00-16:30. Ditén e premte orari zyrtar éshté 08:00-14:00. Zbatimi i
orarit zyrtar té punés éshté i detyrueshém pér té gjithé. Cdo shkelje ose moszbatim pa shkak

té justifikuar pérbén shkelje té disiplinés né puné.

Gjaté orarit té punés punonjésit administrativé mund té largohen nga institucioni pér nevoja
pune, shéndetésore ose arsye té tjera té justifikueshme, me miratimin e Drejtorit té Drejtorisé
dhe té Kancelarit. Njoftimet, si dhe miratimi i eprorit béhet népérmjet postés elektronike dhe,

kur nuk éshté e mundur, népérmjet mjeteve té tjera elektronike t& komunikimit.

Né rastet e mungesave pér arsye shéndetésore, pérvec njoftimit té eprorit direkt, té njoftohet
dhe Drejtoria Ekonomike dhe e Shérbimeve Mbéshtetése, shogéruar mé pas edhe me raport
mjekésor, i cili depozitohet po prané késaj Drejtorie. Punonjési vé né dijeni eprorin
menjéheré, por jo mé voné se ora 09:00 paradite e dités sé paré pér mungesén dhe arsyet e
saj. Né rastet kur punonjési e ka té pamundur pér t’u paragitur né puné pér arsye
shéndetésore, familjare apo ¢cdo shkak tjetér té justifikuar, duhet dokumentacioni justifikues
pér mosparagitjen, si: raport, vértetim etj., té cilét duhet té dorézohet brenda 24 oréve ose, né
pamundési, ditén e paré té paragitjes né puné. Rregullimi ligjor i mungesave té punémarrésit,

né ¢do rast éshté né pérputhje me nenin 130-134 té Kodit té Punés.

Punonjésit mund té thirren né puné nga eprorét e tyre edhe jashté kohés normale té punés
kundrejt shpérblimit pérkatés, sipas akteve ligjore dhe nénligjore né fuqi.

Né rastet e largimit nga puna:

a. Punonjési i institucionit i larguar bén dorézimin e té gjitha dokumenteve dhe materialeve
gé ai ka né ngarkim, né pérputhje me afatet dhe procedurat e pércaktuara né aktet ligjore

dhe nénligjore pér kété qéllim.
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b. Punonjési i larguar bén dorézimin e detyrés mbi bazén e aktdorézimit me shkrim pér
materialet dhe céshtjet gé dorézohen. Materialet shkresore me probleme gé jané né
ndjekje, i dorézohen eprorit té drejtpérdrejté té tij/saj dhe materialet shkresore,
problematika e té cilave ka pérfunduar, dorézohen né zyrén e Protokollit, sipas numrave
regjistrues né librin e Protokollit t€ Arkivit. Punonjésit gé largohen, i paragesin
specialistit té burimeve njerézore, prané Drejtorisé Ekonomike dhe té Shérbimeve
Mbéshtetése, aktin e dorézimit té detyrés, me géllim kryerjen e procedurave pérkatése
nga Ky specialist.

6. Punonjésit té administratés, né rast se nuk bén dorézimin e materialeve dhe dokumenteve

brenda afatit té pércaktuar, nuk i jepet libreza e punés.

Neni 19
Pérgjegjésia pér masat disiplinore

1. Personeli i Institucionit t&¢ Komisioneréve Publiké éshté pérgjegjés pér shkeljen me faj té
detyrimeve té pércaktura né legjislacionin gé rregullon marrédhénien e punés, rregulloret e
brendshme, si dhe kontratén e tij té punés. Shkeljet ndahen né:
a) shkelje shumé té rénda;
b) shkelje té rénda;
c) shkelje té lehta.
2. Jané 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;
¢) moszbatimi haptazi i dispozitave ligjore pér pérmbushjen e detyrave
funksionale;
¢) 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;
d) shkelja e rregullave pér ruajtjen e informacionit té klasifikuar “sekret shtetéror” apo té
mirébesimit pér té dhénat e klasifikuara si té tilla;
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dh) pérfitimi né ményré té drejtpérdrejté ose té térthorté i dhuratave, favoreve,
premtimeve ose trajtimeve preferenciale, té cilat jepen pér shkak té detyrés.

3. Jané shkelje té rénda:
a) mospérmbushja e detyrave;
b) braktisja e punés ose mungesa e pajustifikuar dhe e vijueshme pér mé tepér se 3 dité
pune, kur mungesa ka sjellé pasoja té rénda;
c) shkelje e pérséritur e rregullave té etikés sé institucionit;
¢) sjellja e parregullt, né ményré té pérséritur, gjaté kohés sé punés me eprorét,
kolegét, vartésit dhe me publikun;
d) démtimi i pronés shtetérore, pérdorimi i saj jashté pércaktimit zyrtar apo
kegpérdorimi i pronés shtetérore;
dh) kryerja e pérséritur, brenda ose jashté orarit zyrtar, e veprimeve gé cenojné
figurén e punonjésit, apo institucionin né térési;
e) shkelja e detyrimeve té pércaktuara né kété rregullore.

4. Jané shkelje té lehta:
a) mungesa e pajustifikuar né puné deri né 3 dité pune;
b) shkelja e rregullave té etikeés;
c) sjellja e parregullt gjaté kohés sé punés, me eprorét, kolegét, vartésit dhe me
publikun;
¢) kryerja, brenda ose jashté orarit zyrtar, e veprimeve gé cenojné figurén e
IKP-sé.

Neni 20
Llojet e masave disiplinore
Masat disiplinore gé jepen ndaj personelit té IKP-sé jané:
a) Vérejtje;
b) vérejtje me paralajmérim pér largim nga puna;

c) zgjidhje e menjéhershme e kontratés sé punés.
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Neni 21

Kompetenca dhe procedura pér shqyrtimin e masave disiplinore
1. Pér punonjésit administrativeé:

a) Masa disiplinore “vérejtje” jepet pér shkelje té lehta nga eprori direkt. Eprori direkt
fillon procedurén disiplinore mbi bazén e fakteve konkrete dhe té provuara pér
shkeljen e detyrimeve nga punonjési administrativ, kryesisht ose me kérkesé té
Kancelarit té Institucionit t&é Komisioneréve Publiké.

b) Masat disiplinore “vérejtje me paralajmérim pér largim nga puna” dhe “zgjidhje e
menjéhershme e kontratés s€ punés” jepen nga Kancelari, pérkatésisht pér shkelje té
rénda dhe shkelje shumé té rénda.

c) Kancelari fillon procedimin pér masat disiplinore, sipas pikés 2 té kétij neni, bazuar
né fakte konkrete té provueshme pér kryerjen njé shkeljeje disiplinore kryesisht ose
me kérkesé té eprorit direkt té punonjésit ose té Komisioneréve Publiké.

d) Pér Drejtorét e drejtorive propozimi pér masé disiplinore mund té béhet nga Kancelari

ose ¢cdo Komisioner.

2. Pér Késhilltarét e Njésisé sé Shérbimit Ligjor procedimi disiplinor fillon nga Mbledhja e
Komisioneréve, sipas pércaktimeve té nenit 21 té Rregullores pér veprimtariné e Institucionit té
Komisioneréve Publiké.
3. Procedimi administrativ disiplinor garanton t& drejtén e punonjésit pér t’u njoftuar lidhur me
fillimin e procedimit, pér t’u informuar lidhur me shkeljen faktike t& pretenduar dhe provat pér
kryerjen e saj, t€ drejt€n pér t’u dégjuar, pér t€ paraqitur prova, pér mbrojtje juridike dhe té
drejtén pér t’u asistuar, si dhe t€ drejtén pér t’u ankuar ndaj vendimit pérfundimtar.
4. Procedimi disiplinor fillon pa vonesé, me marrjen dijeni pér njé shkelje disiplinore, por jo mé
Voné se brenda njé afati 6-mujor nga data e kryerjes sé shkeljes.
5. Pér pércaktimin e masés disiplinore té zbatueshme, eprori direkt ose Kancelari bazohet né:

a) shkaget, rrethanat e kryerjes sé shkeljes, réndésiné dhe pasojat e ardhura prej saj;

b) ekzistencén e masave té tjera disiplinore t& méparshme.
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6. Pér njé shkelje disiplinore nuk mund té jepet mé shumé se njé masé disiplinore.

7. Masat disiplinore regjistrohen né dosjen personale té punonjésit.

Neni 22
Shuarja e masave disiplinore
1. Afati i parashkrimit pér masén disiplinore éshté njé vit nga momenti i marrjes sé masés
disiplinore, njoftuar me shkrim punonjésit.
2. Deklarimi i shuarjes béhet kryesisht apo me kérkesé, me vendim té Kancelarit pér punonjésit
administrativé dhe Mbledhjes sé Komisioneréve pér Njésiné Ligjore. Pas marrjes sé kétij

vendimi masa fshihet nga dosja personale e punonjésit dhe nga regjistri i personelit.

Neni 23

Pérfundimi i marrédhénies sé punés
1. Gjaté kohés sé marrjes né prové, secila nga palét mund té zgjidhé kontratén, duke i njoftuar
vendimin e saj palés tjetér, té paktén 5 dité para.
2. Né pérfundim té periudhés sé provés, nése nuk jané ndérmarré veprimet dhe respektuar afatet
pér ndérprerjen e marrédhénies sé punés, kontrata e punés do té konsiderohet e lidhur
automatikisht me afat té caktuar, té nj&jté me afatin e ushtrimit té mandatit té 1KP-sé.
3. Pas kohés sé marrjes né prové, pér té zgjidhur kontratén, palét duhet té respektojné afatin e
njoftimit sipas Kodit té Punés.
4. Pas kohés sé marrjes né prové, kur punédhénési mendon té zgjidhé kontratén e punés, ai duhet
té njoftojé me shkrim punémarrésin té paktén 72 oré para takimit dhe té bisedojé me té.
5. Kur njéra nga palét e zgjidh kontratén pa respektuar afatin e njoftimit, zgjidhja trajtohet si
zgjidhje e kontratés me efekt té menjéhershém.
6. Zgjidhja e kontratés njoftohet me shkrim, brenda njé afati nga 48 oré deri né njé javé pas
takimit.
7. Kontrata e punés pérfundon me zgjidhjen e saj dhe me pushimin e funksionimit té& IKP-sé

sipas ligjit.
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Neni 24

Hyrja né Institucionin e Komisioneréve Publiké

1. Hyrja e punonjésve nga institucionet e tjera publike né ambientet e IKP-sé kryhet sipas

rregullave té méposhtme:

a)

b)

Vizitori paragitet prané punonjésit té shérbimit té gardés/oficerit té shérbimit, i cili, nga
ana e tij, komunikon né telefon me punonjésit pérkatés, apo me sekretarité né rastin e

Komisioneréve, pér té marré konfirmimin pér mundésiné e takimit dhe orén.

Né rast té konfirmimit té takimit, népunési i informacionit e pajis vizitorin me leje hyrjeje
(kartén e vizitorit), duke mbajtur shénimin orén e hyrjes né regjistrin pérkatés. Lejet e
hyrjes me té cilat pajiset népunési i informacionit Iéshohen nga Drejtoria Ekonomike dhe

e Shérbimeve Mbéshtetése.

Leja e hyrjes ditore duhet té keté shénimin dhe statusin “vizitor” dhe 1€shohet kundrejt
njé dokumenti identifikimi, i cili rikthehet kur dorézohet leja e hyrjes. Vizitorit i kérkohet
gé leja e hyrjes ditore t¢ mbahet e varur né vend té dukshém gjaté kohés sé vizités né
IKP.

Personat gé hyjné me lejen e hyrjes né IKP, pér takim deri né nivel Kancelari, njésie
ligjore shogérohen si né hyrje dhe né dalje nga personi prités. Né rastet e takimit me

Komisionerét Publiké, vizitori shogérohet nga oficeri i shérbimit.

Hyrja e personave té treté, gé vijné pér nevoja pune dhe takime té ndryshme né IKP, duhet té

jeté nén vézhgimin e rojave té sigurisé sé institucionit, té cilét jané pérgjegjés pér té gjitha

veprimet e personit gjaté kohés sé géndrimit té tij né mjediset e institucionit. Pas pérfundimit

té vizités, kundrejt dorézimit té lejes sé hyrjes sé firmosur nga punonjési pérkatés i

institucionit, vizitorit i jepet dokumenti identifikues, duke mbajtur shénimin (orén e daljes)

né regjistrin pérkatés.

Né rastet e takimeve me grupe té ndryshme interesi, pérfagésuesit e strukturave pérkatése

duhet té japin sqarime tek oficeri i shérbimit.
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4. Hyrja e pérfagésive té huaja né IKP béhet sipas protokollit té miratuar nga titullarét e

institucionit pér kété rast.

5. Gazetarét dhe punonjésit e medias, gé vijné pér konferenca shtypi dhe/ose intervista, lejohen
té hyjné né IKP me miratimin e titullarit gé do té japé konferencé shtypi. Shogérimi i tyre

béhet nga koordinatori pér median dhe marrédhéniet me jashté.

Kreu 5
Pajisjet, ambientet, softet kompjuterike dhe sistemet informatike proné e IKP-sé,
posta elektronike, fagja web, masat e sigurisé sé ambienteve
Neni 25
Rregullat e pérdorimit té rrjetit dhe pajisjeve kompjuterike

1. Pérdorimi i rrjetit dhe pajisjeve kompjuterike menaxhohen nga Drejtoria Ekonomike dhe e
Shérbimeve Mbéshtetése né IKP.

2. Drejtoria Ekonomike dhe e Shérbimeve Mbéshtetése dhe Specialisti i 1T-sé duhet té keté njé
kopje dhe njé dublikaté té té gjitha té dhénave dhe softéare gé mbahen ose ruhen né
kompjuterin gendror. Kopja dublikaté duhet t&¢ mbahet né njé vend té sigurt, jashté godinés

né té cilén gjendet kompjuteri gendror.

3. Té gjitha softet kompjuterike dhe sistemet informatike gé jané proné e IKP-sé&, duhet té

pérdoren vetém pér géllime pune.

4. Pajisjet elektronike né strukturat e IKP-sé pérdoren vetém pér kryerjen e detyrave
funksionale. Kéto pajisje pérdoren vetém nga punonjés té IKP-sé&, té trajnuar mé paré pér

pérdorimin e tyre.

5. Cilido pérdorues, kur konstatohet se, pér njé kohé té gjaté, pérdor kéto burime pér géllime

personale, mund t’i ndérpritet mundésia e pérdorimit t€ kétyre burimeve.
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6. Posta elektronike, qé dérgohet nga kéto sisteme duhet té konsiderohet si ¢do lloj tjetér mjeti
komunikimi. Kéto mjete komunikimi né térésiné e tyre pérfagésojné IKP-né, ndaj duhet té

shkruhen né ményrén e duhur dhe profesionale.

7. Secili punonjés duhet gé né fillim té ¢do dite pune té hapé dhe té lexojé fagen web té IKP-sg,

si dhe né vijimési gjaté dités té kontrollojé postén elektronike (email-in zyrtar).

8. Drejtoria Ekonomike dhe e Shérbimeve Mbéshtetése éshté pérgjegjése pér kujdesin, siguriné

dhe mirémbajtjen e pajisjeve té teknologjisé sé informacionit dhe sistemit informatik té 1KP-sé.

9. Né njé sistem kompjuterik do té instalohen vetém ato programe gé i nevojiten pérdoruesit pér
kryerjen e detyrés. Lista e programeve ose programet e lejuara pér instalim duhet t¢ miratohen

paraprakisht nga Drejtoria Ekonomike dhe e Shérbimeve Mbéshtetése/Specialisti i 1T-sé.

10. Pérmirésimet né software, instalime skedarésh dhe skedaré té tjeré té ekzekutueshém (*.exe
files), pér shkak té rrezikut té larté t& viruseve té transmetuara né ményré elektronike,
shkarkohen apo instalohen nga interneti me miratimin nga Drejtoria Ekonomike dhe e
Shérbimeve Mbéshtetése/Specialisti i IT-sé. Kjo pérfshin edhe skedaré té ekzekutueshém (*.exe)

bashkélidhur né mesazhet e postés elektronike.

11. Me marrjen e kodit té pérdoruesit, pér rrjetin dhe sistemet kompjuterike, pérdoruesi éshté

pérgjegjés pér té gjithé veprimet gé ndérmerren gjaté pérdorimit té atij kodi.

Mbrojtja e té dhénave realizohet, pérveg té tjerave, edhe me marrjen e masave té sigurisé, si mé

poshté:

a) Népérmijet instalimit dhe pérditésimit automatik té sistemit antivirus dhe sistemit té dyfishté

fireéall, i cili menaxhohet népérmjet sistemit té serverave dhe pajisjeve network.

b) Pérditésimit té sistemit operativ dhe rinovimit (update) té software-ve kompjuterike.
c) Lejimin e aksesit té stafit vetém né ato materiale gé i duhen pér té kryer detyrén.

¢) Pérdorimin e fjalékalimeve;

d) Specifikimin e procedurave té rikrijimit té sistemit (backup), né rast démtimi.

Neni 26
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Posta elektronike
Sistemi i postés elektronike duhet té pérdoret vetém pér géllime pune.

Drejtoria Ekonomike dhe e Shérbimeve Mbéshtetése monitoron postén elektronike dhe

pérdorimin e internetit.

Né pérputhje me kufizimet e sistemit dhe kufizimeve té hapésirés, asnjé fotografi, grafiké,
film apo ndonjé skedar shtojcé né emal nuk duhet té pérdoret né sistem pa pasur arsye té

vlefshme pune.

Gjithé pajisjet e teknologjisé gé pérdoren duhet té miratohen nga Drejtoria Ekonomike dhe e
Shérbimeve Mbéshtetése para se té vihen né puné me kété rrjet. Kjo pérfshin té gjitha format
e videokonferencave, programeve reflektor, telefonisé me adresé IP, grupeve té lajmeve,

postimit né buletine dhe listés sé postés elektronike.

Neni 27
Pérditésimi i fages sé internetit
Pérditésimi i fages zyrtare té internetit té IKP-sé ndiget nga:

a) Kancelari, i cili pérmes Drejtoréve té drejtorive né varési ndjekin e mbikéqyrin procesin e

pérditésimit té t& dhénave.

b) Koordinatori i mediave dhe i marrédhénieve me jashté, i cili kategorizon té dhénat e
zakonshme té depozituara nga strukturat pérkatése, si dhe té dhénat urgjente gé duhen
publikuar menjéheré.

c) Drejtoria Ekonomike dhe e Shérbimeve Mbéshtetése, e cila kryen teknikisht hedhjen e té

dhénave né fagen zyrtare dhe pérgjigjet pér mbarévajtjen teknike té fages sé internetit.

Pérditésimi i fages zyrtare zakonisht kryhet ¢cdo té héné pas paragitjes nga strukturat
pérkatése té t€ dhénave gé jané pér publikim, nése ka té tilla. Publikimi i ankimeve dhe i
mosankimeve kryhet menjéheré. Drejtoria e Menaxhimit té Céshtjeve éshté pérgjegjése pér
publikimin né kohé té vendimeve té ankimit apo mosankimit.
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Neni 28
Ambientet e IKP-sé

1. Ambientet e IKP-sé pérbéhen nga ambientet e brendshme, ku pérfshihet godina e institucionit,
si dhe nga ambientet e jashtme, shkallét dhe korridoret e pérbashkéta me Institucionin e Kolegjit

té Posacém té Apelimit. Kéto ambiente jané proné shtetérore dhe duhen trajtuar si té tilla.

2. Ambientet e brendshme dhe té jashtme pérdoren pér géllime té kryerjes sé detyrés. Ato duhet

té jené té pérshtatshme dhe té ofrojné nevojat bazé pér puné sipas rregullave né fuqi.

3. Pér géllime sigurie, si dhe pér mbarévajtjen e punés, ambientet jané té pajisura me sisteme

kamerash.

4. Punonjésit e IKP-sé jané té detyruar t’i administrojné kéto ambiente né ményré korrekte dhe té

respektojné té gjitha rregullat né fugi né lidhje me administrimin dhe siguriné e ambienteve.

Neni 29
Pérdorimi i automjeteve

Pérdorimi i automjeteve né dispozicion té IKP-sé béhet sipas pércaktimeve té akteve specifike
rregulluese pér kété géllim. Ato jané proné e institucionit dhe pérdoren bazuar né aktet ligjore

dhe nénligjore né fugqi.
Neni 30
Masat e sigurisé sé institucionit dhe ambienteve té IKP-sé

1. Pér siguriné e institucionit té IKP-sé pérgjigjet Shérbimi i Rojave té Sigurisé sé
Institucionit/Gardés sé Republikés, té cilét gjaté gjithé kohés sé punés duhet té punojné dhe

veprojné né pérputhje me aktet ligjore dhe nénligjore, té cilat i jané ngarkuar késaj strukture.
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2. Shérbimet dhe mirémbajtja e zyrave né IKP béhet vetém né prani té personit gé punon né até

zyré apo té njé personi tjetér té ngarkuar prej tij.

3. Cdo punonjés, i cili ka né pérdorim njé mjedis zyre ose zyra té pérbashkéta, e merr até né
pérdorim sé bashku me materialet dhe pajisjet, té cilave u béhen dalje me dokumentacion té

rregullt.
4. Gjaté géndrimit né mjediset e zyrave, punonjésit duhet té ndjekin kéto rregulla:

e nuk duhet t’i pérdorin mjediset e zyrave pér motive gé nuk kané lidhje me funksionin
publik;

e duhet té pérdorin né ményré korrekte mjetet dhe pajisjet qé kané né pérdorim;
e nuk duhet té pérdorin pajisje alternative, pérvec atyre té autorizuara nga institucioni.

5. Né mbarim té orarit zyrtar t& punés, punonjésit e IKP-sé marrin masat e nevojshme pér

sigurimin e ambientit té punés.

6. Njé kopje e celésave té ¢cdo zyre, pérve¢c dhomés sé serverave, depozitohet né njé kuti té

posacme, té vulosur, e cila mbahet nga Kancelari, pér t’u pérdorur né raste emergjente.

7. Kur efektivi i shérbimit té rojave té IKP-sé konstaton se ka mbetur ndonjé zyré e pasiguruar,
lajméron menjéheré eprorin né varési té sé cilit éshté kjo zyré dhe merr masat pérkatése pér

sigurimin e zyrés deri né ardhjen e personit pérgjegjés.

Kreu 6
Vizitat e delegacioneve té huaja, ceremonité
Neni 31
Vizitat dhe delegacionet e huaja

1. IKP-ja, né funksion té ushtrimit té detyrave funksionale, mund té ftojé delegacione apo

individé té vendeve té huaja pér vizita zyrtare né Shqipéri, si dhe né institucion. Ftesat apo
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letra zyrtare pér vizita té tilla firmosen nga Komisionerét apo Kancelari, né rastet kur

autorizohet nga Mbledhja e Komisioneréve.

2. Pérgatitjet e nevojshme pér realizimin me sukses té pritjes dhe realizimi i vizitave zyrtare té

delegacioneve té huaja né IKP pércaktohen nga lloji dhe réndésia e vizités.

3. Kancelari, népérmjet Koordinatorit pér Median dhe Marrédhéniet me Jashté pérgatisin njé
draftprogram paraprak pér vizitén e delegacionit té huaj dhe ia paragesin pér mendim titullaréve,
si dhe ia dérgojné njé draft paraprak edhe palés sé ftuar pér vizité. Nése pala e huaj bie dakord
me programin paraprak, atéheré pérgatitet programi pérfundimtar, i cili miratohet nga

Komisionerét.

4. IKP-ja duhet té jeté né té njéjtin nivel pérfagésimi me delegacionin e ftuar sipas akteve

normative né fuqi.
Neni 32
Marrédhéniet me institucionet e tjera

1. Marrédhéniet me institucionet e tjera mbahen népérmjet Komisioneréve Publiké apo

Kancelarit, né rastet kur autorizohet nga Mbledhja e Komisioneréve.

2. Marrédhéniet me institucionet ndérvepruese ndigen dhe mbahen nga strukturat pérkatése

sipas detyrave té tyre funksionale, gjithnjé pas miratimit nga titullarét né rang hierarkik.

3. Marrédhéniet me mediat mbahen nga Koordinatori pér Median dhe Marrédhéniet me Jashtg,

pas marrjes sé aprovimit nga titullari i institucionit ose Kancelari.

4. Pér cdo korrespondencé me institucionet e tjera pér probleme té caktuara, ¢cdo strukturé
pérgatit praktikén pérkatése, e cila né pérfundim firmoset nga Komisionerét ose nga
Kancelari kur kjo autorizohet nga Mbledhja e Komisioneréve dhe njé kopje arkivohet né

arkiv, sipas rregullave té tij.
Neni 33

Grupet e punés
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1. Pér hartimin dhe pérmirésimin e akteve normative dhe pér problematika té ndryshme,
zgjidhja e té cilave kérkon bashképunim ndérmjet strukturave té IKP-sé dhe gé kané réndési
né procesin e veprimtarisé té institucionit, me urdhér t& Komisioneréve ose Kancelarit, mund

té ngrihen grupe pune.
2. NE& rastet kur grupi i punés pérballet me probleme gé dalin jashté fushés sé kompetencave
dhe pérgjegjésive té tij, i drejtohet pér mbéshtetje autoritetit gé ka miratuar ngritjen e tij.

3. Né pérfundim té punés, grupi i punés paraget materialin pérfundimtar prané titullarit té
institucionit né té cilin reflekton mendimin e grupit. Nése ndonjé ose disa prej anétaréve té
grupit té punés nuk jané dakord me konkluzionin e shumicés, mund té paragesin mendimin e

tyre si mendim pakice po prané titullarit té institucionit.

TITULLI 11

DOKUMENTET ZYRTARE, ADMINISTRIMI I DOKUMENTACIONIT, RREGULLAT
E ARKIVIMIT, KORRESPONDENCA DHE FORMAT E KOMUNIKIMIT ZYRTAR
BRENDA DHE JASHTE INSTITUCIONIT

Neni 34
Fondi arkivor

Fondi arkivor i IKP-sé éshté gjithé pasuria dokumentare me vleré ruajtje té€ pérhershme ose té
pérkohshme té krijuara né kété drejtori, té ardhura né adresé té saj nga té tretét, si dhe dokumente

té vetékrijuara.

Neni 35
Parime té pérgjithshme
Né ushtrimin e detyrave dhe pérgjegjésive té tyre, punonjésit e ngarkuar me administrimin e
dokumentacionit té IKP-sé udhéhigen nga parimet e méposhtme:
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1. Parimi i pérgjegjésisé dhe mbrojtjes sé pasurisé dokumentare té Institucionit té
Komisioneréve Publiké;

2. Parimi i mbrojtjes sé té dhénave personale, ruajtjes sé konfidencialitetit t& informacionit
dhe mbrojtjes sé sekretit shtetéror gjaté administrimit té dokumentacionit;

3. Parimi i ligjshmérisé dhe objektivitetit né shqyrtimin e kérkesave pér informim dhe
shfrytézimin e dokumentacionit;

4. Parimi i pérparésisé n€ shqyrtimin e ankimeve/kérkesave sipas rregullit “ankimi/kérkesa
e regjistruar e para shqyrtohet e para”;

5. Parimin e ligjshmérisé dhe proporcionalitetit né kufizimin e aksesit né dokumentacion.

Neni 36
Njésia pérgjegjése

1. Dokumentacioni i Institucionit t¢ Komisioneréve Publiké administrohet né pérputhje me
legjislacionin né fuqi pér arkivat nga njésia pérgjegjése, nén mbikéqyrjen e Drejtorit té Drejtorisé
Ekonomike dhe Shérbimeve Mbéshtetése dhe Kancelarit dhe ruhet né arkivin e Institucionit té
Komisioneréve Publiké, sipas afateve té pércaktuara nga Komisioni i Ekspertizés, i ngritur me
urdhér té Mbledhjes sé Komisioneréve.

2. Nijésia pérgjegjése pér administrimin e dokumentacionit éshté:

a. Drejtoria e Menaxhimit té Céshtjeve dhe Marrédhénieve me Median dhe Publikun (kétu e
né vijim “Drejtoria e Menaxhimit t€ Céshtjeve”) lidhur me materialet pér ¢éshtjet, si dhe
cdo dokumentacion tjetér né funksion té tyre; lidhur me ményrén e administrimit té
céshtjeve, referohu rregullores “Pér veprimtarin€ e Institucionit t€ Komisioneréve
Publiké”;

b. Drejtoria Ekonomike dhe e Shérbimeve Mbéshtetése pér dokumentacionin me natyré
administrative.

c. Specialisti i Protokoll/Arkivit qé pérfagéson Zyrén e Informacionit t&€ Klasifikuar “sekret

shtetéror” pér administrimin e informacionit té klasifikuar.
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Neni 37
Evidentimi dhe shpérndarja

1. Evidencimi i ¢do shkresé, dokumenti apo materiali t& ardhur né adresé té Institucionit té
Komisioneréve Publiké kryhet sipas rregullave né fuqi pér arkivat né regjistrin e
korrespondencés, pérvec rasteve té€ informacionit t€ klasifikuar “sekret shtetéror”, i cili
evidencohet né regjistrin pérkatés, né pérputhje me legjislacionin e posagém né fuqi.

2. Dokumentacioni i evidencuar si mé sipér dhe i pajisur me kartelén shogéruese sipas akteve
nénligjore né fuqi pércillet te Komisionerét Publiké, té cilét pércaktojné njésiné/népunésin
pérgjegjés pér trajtim.

3. Dokumentacioni shpérndahet te strukturat pérgjegjése dhe pasqyrohet né rubrikat pérkatése
té librit té garkullimit té brendshém, gé mbahet nga specialisti i Arkiv/Protokollit.

Kreu 7

Pérpilimi, shtypja, shuméfishimi dhe evidentimi i dokumenteve
Neni 38
Prodhimi dhe standardet e dokumenteve né IKP

Elementet (ekstremitetet) gé duhet té pérmbajné shkresat e prodhuara nga strukturat e
institucionit jané sipas “Rregullores s€ njésuar t€ punés me dokumentet né Autoritetet Publike té

Republikés s¢ Shqipérise”.
Neni 39

Dokumentet e brendshme
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Dokumentet e brendshme, si: vendimet, urdhrat, udhézimet, raportet, relacionet,
informacionet, procesverbalet e dorézimit té detyrés etj., regjistrohen né regjistrin e

korrespondencés (librin e protokollit pérkatés) né Protokoll/Arkiv.

Dokumentet e brendshme kur i dérgohen njé institucioni tjetér shogérohen me shkresé

pércjellése.

Dokumentet e brendshme té strukturave té IKP-sé i paragiten titullarit té institucionit pér

njohje vetém pasi té jené protokolluar.

Dokumentet e brendshme mbasi depozitohen né protokoll, regjistrohen né librin e lévizjes sé
brendshme té korrespondencés, si dhe u bashkélidhet kartela shogéruese e praktikeés.
Dokumenti i brendshém shpérndahet me libér dorézimi, duke depozituar marrésin e

dokumentit, emrin, mbiemrin dhe firmén né librin e dorézimit t& dokumenteve.

Neni 40
Delegimi i kompetencave dhe zévendésimi i tyre, nénshkrimi/firmosja e dokumenteve

Delegimi i kompetencave dhe zévendésimi i tyre béhet né pérputhje me Kodin e Procedurave

Administrative.

Dokumentet gé dalin nga IKP-ja, firmosen nga Komisionerét Publiké ose Kancelari né rastet

kur delegohet nga Komisionerét. Nénshkrimi elektronik aplikohet sipas legjislacionit né fugi.

Komisionerét Publiké, brenda pércaktimeve ligjore, pér nevoja operacionale dhe té
miréfunksionimit té sistemit, pér aq sa éshté e pérshtatshme, mund té béjné delegimin e

kompetencave te Kancelari.

Né mungesé dhe pa réné ndesh me pércaktimet ligjore pér delegimin e kompetencave dhe
zévendésimin e tyre, aktet/shkresat zyrtare mund té firmosen nga personat e autorizuar me
shkrim prej tij. Né kété rast né aktin/shkresén zyrtare vihet shénimi: “N& mungesé dhe me

urdhér”.
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Né rast mungese apo paaftésie afatshkurtér té punonjésve, gé pér shkak té detyrés duhet té
firmosin, dhe pa réné ndesh me pércaktimet ligjore pér delegimin e kompetencave dhe
zévendésimin e tyre, kompetencat delegohen apo kéta drejtues zévendésohen pér shkak té

ligjit, respektivisht tek njé punonjés i sé njéjtés strukturé apo specialist i sé njéjtés drejtori.

Nuk mund té delegohen kompetencat dhe té firmoset né mungesé té njé titullari apo drejtuesi
pér atribute kushtetuese apo ligjore gé i njihen vetém titullarit té institucionit apo drejtuesit té

njé strukture.
Neni 41
Vulosja e dokumentit

. Té gjithé ekzemplarét e dokumenteve vulosen. Vula elektronike aplikohet, sipas rastit, bazuar

né legjislacionin né fuqi.

Njé kategori e caktuar dokumentesh té karakterit vendimmarrés-kontrollues, provues,
informues, té tilla si: marréveshje té ndryshme, akte me efekte juridike-pronésore;
dokumentacion provues prané organeve gjygésore ose dokumente té atilla gé krijojné
konflikt interesash; kur pérmbajné mé shumé se njé fleté, vuloset ¢donjéra prej tyre né fund

té fages, né anén e majté ose té djathté.
Neni 42
Dérgimi i korrespondencés

Dokumentet gé dalin jashté IKP-sé mbyllen né zarfe ose né pako. Né anén e majté té tyre
shénohet emri dhe adresa e dérguesit dhe numri gé ka marré dokumenti né regjistrin e
korrespondencés (librin e protokollit), kurse né té djathté vihet vula. Né mes té zarfit apo té

pakos shénohet emri dhe adresa e ploté e marrésit dhe vulosen né pjesén mbyllése té zarfit.
Dokumentet gé dalin jashté IKP-sé evidentohen né librin e dorézimit té postés.

Pranimi, pérpunimi, shogérimi, sigurimi, transporti dhe dorézimi i objekteve dhe pakove

postare t€ klasifikuara “sekret shtetéror” kryhet nga Posta Shqiptare me mjetet dhe personelin
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e saj ose nga veté IKP me personelin dhe automjetin e tij, duke respektuar kérkesat sipas
vendimit t& Késhillit t&¢ Ministrave nr. 502, daté 23.6.2010.

4. Pranimi i objektit dhe pakove postare t& klasifikuara “sekret shtetéror” nga ana e postés béhet

vetém pasi té jene pérmbushur kriteret e méposhtme:

a) Objekti postar i klasifikuar “sekret shtetéror”, ku éshté futur dokumenti apo materiali i
klasifikuar “sekret shtetéror”, nuk duhet té jeté i tejdukshém. Né anén e majté té tij, lart,
té keté té shénuar numrin e protokollit g&¢ ka marré dokumenti né regjistrin e
korrespondencés sé informacionit té klasifikuar dhe emértimin e dérguesit. Né té
djathté, lart, té keté té shénuar nivelin e klasifikimit dhe né mes té zarfit, adresén e ploté

té marrésit.

b) Objektet postare t& klasifikuara “tepér sekret” dhe “sekret” t€ jené t& dyllosura e vulosura
né té katér cepat, ndérsa ato me informacion ‘“konfidencial” dhe “i kufizuar” vetém té

vulosura né té katér cepat.

c)Kur objekti postar i klasifikuar “sekret shtetéror” &sht€ i madh, duhet té jeté i
ambalazhuar me letér té ploté dhe i lidhur me spango kryg. Né vendin e lidhjes,
spangoja dylloset dhe vuloset. Né njé vend té dukshém té késaj pakoje shénohet numri i

protokollit, dérguesi, niveli i klasifikimit dhe adresa e marrésit.
Neni 43
Pritja e korrespondencés
1. Zarfet ose pakot gé vijné né adresé té IKP-sé hapen nga punonjési i Protokoll/Arkivit.

2. Kur konstatohen mungesa, mbahet procesverbal dhe njoftohet subjekti gé i ka dérguar. Né
rastet kur adresa mbi zarf éshté e rregullt, por dokumenti brenda i adresohet njé njésie apo
institucioni tjetér, dokumenti protokollohet dhe me shkresé pércjellése i rikthehet dérguesit

nga Protokoll/Arkivi, duke béré sgarimin se éshté dérguar gabimisht.

3. Dokumentet gé vijné né adresé té IKP-sg, regjistrohen né regjistrin e korrespondencés (librin
e protokollit) duke vendosur numrin e protokollit dhe datén e marrjes, dhe dérgohen prané
titullaréve té institucionit pér té marré shénimet dhe ndarjet pérkatése, pas rikthimit té kétyre
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dokumenteve me shénimet dhe ndarjes pérkatése nga titullarét. Zyra e Protokoll/Arkivit
kryen shpérndarjen e dokumentacionit né destinacionin e pércaktuar mbi kartelén shogéruese
té praktikés. Dorézimi béhet me libér dorézimi, duke depozituar marrésin e dokumentit,

emrin, mbiemrin dhe firmén né librin e dorézimit té dokumenteve.

Dokumentet e shpérndara si praktiké kthehen né Protokoll/Arkiv pasi té kené plotésuar

afatin.

Zarfet gé u adresohen titullaréve té IKP-sé me shénimin “personale” apo kategori e caktuar
dokumentesh té njé emértese té vecanté, té pércaktuara paraprakisht nga ana e tyre, u
dorézohen atyre té pahapura kundrejt firmés né librin e dorézimit té postés, pérmes
sekretareve personale té titullaréve apo zévendésuesve té tyre. Né rast se né to trajtohen
probleme té veprimtarisé sé IKP-sé dhe ato duhet té géndrojné né institucion, titullarét i
kalojné ato né sekretari, e cila bén evidentimin né regjistrin e korrespondencés (librin e

protokollit) dhe i administron ato sipas rregullave.
Neni 44
Vendimet e KPK-sé

Vendimet té cilat depozitohen nga KPK-ja, duhet té jené té shogéruara me “Lajmérim
marrje” me vulén e sekretaris€, si dhe né pérmbajtje té kené té shénuar: marrésin, dérguesin,

nr. prot., daté, té dérguesit, si dhe pér marrésin né dorézim, datén dhe orén.

Vendimi i KPK-sé dorézohet nga specialisti i protokollit te Komisionerét, té cilét béjné
shénimet pérkatése. Menjéheré, Komisionerét Publiké népérmjet Kancelarit organizojné

shortin pér caktimin e Komisionerit pérgjegjés dhe késhilltaréve pérgjegjés.

Mbas hedhjes sé shortit, kopje e té gjithé dokumentacionit gé administrohet né fashikull i
dorézohet Komisionerit pérgjegjés, Késhilltaréve ligjoré, si dhe Késhilltarit ekonomik.
Specialisti i Protokollit njofton specialistin e sekretarisé né Drejtoriné e Menaxhimit té

Céshtjeve, i cili bén regjistrimin pérkatés né regjistrin e ¢éshtjeve.
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5. Specialisti i sekretarisé, pas regjistrimit né regjistér, né bashképunim me specialistin e pritjes
me popullin, kontrollon regjistrin e denoncimeve nga publiku, nése ka té tilla, pér subjektin e
rivlerésimit dhe njofton menjéheré Komisionerin Publik pérgjegjés.

6. Dorézimi béhet me librin e lévizjes sé brendshme té korrespondencés.

7. Né librin e lévizjes sé brendshme té korrespondencés shénohet data e marrjes sé
dokumentacionit, nénshkrimi i marrésit dhe, kur dorézohet materiali, shénohen data e

dorézimit dhe nénshkrimi.
Neni 45
Korrespondenca e paarkivuar

Pér dokumentet gé vijné né IKP me posté elektronike apo faks, té cilat nuk arkivohen apo nuk
géndrojné normalisht né Protokoll/Arkiv, por pér arsye té nevojave té ndryshme institucionale
administrohen né dosje té ndryshme nga punonjés té caktuar, ky i fundit (punonjési gé
administron kété dokument apo dosjen né pérmbajtjen e sé cilés ndodhen kéto lloj dokumentesh)
duhet té béjé shénimet pérkatése né njé shkresé pércjellése pér dérgimin e dokumentit apo dosjes
né sekretari. Né kété shkresé pércjellése jepen disa detaje té domosdoshme té dokumentit, si dhe
instruksionet e nevojshme se ku duhet té ruhet ky dokument apo dosje. Shkresa pércjellése mban
emrin, mbiemrin dhe nénshkrimin e personelit gé e administron dokumentin, si dhe datén e

dorézimit té tij né Protokoll/Arkiv.

Neni 46
Evidentimi i korrespondencés

1. Dokumentet gé krijohen apo vijné né IKP dhe gé formojné njé praktiké (gé kané lidhje

organike ndérmjet tyre) marrin né regjistrin e korrespondencés njé numér rendor té vecanté.

2. Dokumenti i paré, gé krijohet nga njésia strukturore apo gé vjen né adresé té saj, merr numer
rendor té ploté, ndérsa dokumentet e tjera, qé kané lidhje me té, evidentohen me té njéjtin

numér dhe progresivisht me fraksion deri né mbylljen e praktikés.
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Nuk lejohet evidentimi né njé numér i dy ose mé shumé praktikave té péraférta, gé jané té

pavarura ndérmjet tyre pér nga objekti gé trajtojné.
Neni 47
Korrigjimet dhe mosevidentimet

Né té gjitha regjistrat, né librat qé shérbejné pér evidentimin e dokumenteve ndalohet fshirja
dhe korrigjimet. Né rast se béhet gabim, atéheré mbi tekstin e shkruar gabim higet vetém njé
vijé me stilograf ose stilolaps, né ményré qé té lexohet pérmbajtja e tekstit dhe né fund té tij
shénohet “Gabim”.

Né Protokoll/Arkiv nuk evidentohen dhe nuk dorézohen dokumentet me karakter té thjeshté,
si evidenca periodike ditore, dokumente masive té llogarisé, magazinés e té tjera (fatura,
mandatpagesa, mandatarkétimi, fleté hyrje-dalje, fleté udhétimesh e té tjera té késaj natyre).
Kéto dokumente ruhen né sektorét pérkatés dhe pasi humbasin vlerén operative té ruajtjes,

nxirren pér asgjésim sipas rregullave, nga veté sektorét.
Neni 48
Administrimi i dokumenteve té klasifikuara

. Regjistrimi, administrimi, ruajtja dhe arkivimi 1 dokumentacionit té€ klasifikuar “sekret
shtetéror” béhet né pérputhje me legjislacionin né fuqi pér informacionin e klasifikuar sekret

shtetéror.

Kur né institucion vijné dokumente té Kklasifikuara ose kur né njé dosje, praktiké
dokumentare njé dokument éshté i Kklasifikuar, atéheré dokumenti apo e gjithé dosja
(praktika), detyrimisht klasifikohet né shkallén e nivelit té klasifikimit té dokumentit té
klasifikuar dhe trajtohet sipas rregullave pér informacionin e klasifikuar sekret shtetéror, né
pérputhje me nenin 28, té ligjit nr. 8457, daté 11.2.1999, “Pér informacionin e Klasifikuar

9999

“sekret shtetéror””, t€ ndryshuar.

Né bazé té shkallés sé nivelit té klasifikimit, punonjési i Protokoll/Arkivit kryen regjistrimin,

shuméfishimin, si dhe dorézimin e praktikés dokumentare té klasifikuar sipas regjistrave:
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a) Regjistri i korrespondencés sé informacionit té klasifikuar “Sekret shtetéror”;

b) Regjistri i garkullimit té brendshém té informacionit té klasifikuar “Sekret shtetéror”;
c) Regjistri i shuméfishimit té dokumenteve té klasifikuara “Sekret shtetéror”;

d) Regjistri i regjistrave t€ informacionit t€ klasifikuar “Sekret Shtetéror”;

e) Librii dorézimit t€ informacionit té klasifikuar “Sekret shtetéror”.

Kreu 8
Komunikimi, raportimi dhe shfrytézimi i dokumenteve
Neni 49
Komunikimi né rrugé shkresore dhe elektronike

1. Komunikimi shkresor duhet té jeté etik dhe institucional dhe té respektoje hierarkiné

administrative piramidale si mé poshté vijon:

- Komisioneré Publiké/Kancelar/Drejtor drejtorie - Specialist, pér shkresat gé hyjné né
institucion dhe anasjelltas pér shkresat né dalje. Né rastet e delegimit t¢ kompetencave,
hierarkia administrative e shkresave né dalje pércaktohet né urdhrat e delegimit. Pér
strukturat né varésiné direkte t& Komisioneréve Publiké, komunikimi shkresor béhet sipas
rendit real hierarkik.

2. Komunikimi zyrtar me institucionet e tjera béhet né rrugé zyrtare me shkrim dhe firmoset
nga titullarét e institucionit ose nga personat e autorizuar pér kété géllim, sipas kompetencave
té pércaktuara né ligj. Né rastet kur kérkesat vijné nga institucionet e tjera pérmes postés
elektronike, pérgjigjja e pérgatitur dérgohet né rrugé zyrtare, si dhe pérmes postés elektronike

pas miratimit nga titullari i institucionit.
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Strukturat e IKP-sé, né pérputhje me ligjin dhe kur éshté e mundur, mund té shkémbejné
informacion ndérmjet tyre dhe me institucionet e tjera né rrugé elektronike népérmjet email-it

identifikues pérkatés né varési té strukturés.

Komunikimi pérmes postés elektronike duhet té jeté etik dhe institucional, té respektojé

hierarkiné administrative.

Né komunikimet elektronike zyrtare, pér firmén e mail-it zyrtar t€ IKP-sé duhet té vendoset
né fund té tekstit té email-it emblema institucionale e miratuar nga Komisionerét. Emblema

institucionale paragitet si mé poshté:

Cc):
1

Institucioni
i Komisioneréve
Publiké

Punonjésit e IKP-sé béjné kontrollin e pérditshém té postés elektronike me qéllim
miradministrimin e korrespondencés brenda institucionit, si dhe me institucionet e tjera.
Korrespondenca e marré dhe dérguar né rrugé elektronike do té konsiderohet korrespondencé
zyrtare dhe do té trajtohet si e tillé. Kétu pérjashtohen rastet e mosmarrjes dijeni pér arsye
objektive (si¢ éshté mungesa né puné, mosfunksionim i aparaturave kompjuterike apo postés
elektronike). Dokumenti elektronik mbetet pjesé e praktikés dokumentare né pérfundim té saj

dhe ruhet sé bashku me pjesén tjetér té praktikés sipas afateve té ruajtjes.
Neni 50
Sistemi i raportimit, llojet e raportimit

. Administrata e IKP-s&, me géllim kryerjen me korrektesé té té gjitha detyrimeve ligjore gé
ajo ka sipas legjislacionit né fuqi, pérgatit raportime periodike dhe/ose specifike té natyrave

dhe llojeve té ndryshme.

Raportimi mund té jeté periodik (sipas afateve specifike té vendosura pér raportim) apo

raportime rast pas rasti.
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3. Raportimet mund té jené té llojeve té ndryshme, té tilla si (lista e méposhtme nuk éshté

shteruese):
a. raportime pér géllime té matjes sé performancés;
b. raportime mbi performimin specifik né njé ¢éshtje té caktuar;
c. raportime né pérfundim té njé procedure kontrolli, hetimi, verifikimi;
d. raportime té ndryshme sipas kérkesés dhe nevojés sé kérkuar nga eprori.

4. Raportimi pérgatitet nga struktura raportuese dhe respekton hierarkiné administrative
piramidale. Né rastet e delegimit té kompetencave, hierarkia administrative e raportimit
pércaktohet né urdhrat e delegimit. Pér strukturat né varésiné direkte t€ Komisioneréve

Publiké raportimi béhet sipas rendit real hierarkik.

5. Titullarét e institucionit, pér nevoja operacionale, menaxheriale dhe té miréfunksionimit té
sistemit, mund té thérrasin dhe/ose kérkojné informacion dhe raportime né ményré direkte

nga cdo punonjés i sistemit té IKP-sg, pavarésisht nga hierarkia administrative.
6. Raportimi pérmes postés elektronike duhet té jeté etik dhe institucional.
Neni 51
Njohja dhe shfrytézimi i dokumentacionit

Njohja dhe shfrytézimi i dokumenteve té IKP-sé béhet né mbéshtetje té& kreut VII té ligjit “Pér
arkivat”, ligjit pér informimin publik, si dhe té dispozitave té tjera nénligjore té nxjerra nga

Késhilli i Ministrave dhe Drejtoria e Pérgjithshme e Arkivave.
Neni 52
Dokumentet e fotokopjuara

1. Dokumentacioni i kérkuar pér pérdorim té brendshém, fotokopjohet nga specialisti |

Protokoll/Arkivit dhe i vihet né dispozicion kérkuesit.

2. Fotokopjet e dokumenteve gé do t’u dérgohen té tretéve jashté institucionit, pasi nxirren dhe

fotokopjohen nga Protokoll/Arkivi, i dérgohen strukturés kérkuese né IKP me shkresé
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pércjellése, shkresé né té cilén shénohet “Vértetohet njésia me origjinalin” dhe pastaj
evidentohen té gjitha shkresat gé jané fotokopjuar. Pasi firmosen nga titullari, vulosen me

vulén e institucionit né té majté lart, né pjesén lidhése té cdo fageje.

Dokumentet pér té dy pikat e mésipérme fotokopjohen vetém nga specialisti i
Protokoll/Arkivit. Gjaté fotokopjimit, dokumentet pastrohen nga té gjitha shénimet e marra
gjate ecurisé sé shgyrtimit té tyre nga strukturat pérkatése, si né ekstremitete, ashtu edhe né

brendési té dokumentit.

Dokumentet té cilat dorézohen né Protokoll/Arkiv, me géllim dérgimin e tyre jashté
institucionit, duhet té pastrohen nga veté strukturat pérkatése nga té gjitha shénimet e

titullaréve.

Kreu 9
Ruajtja e dokumenteve
Neni 53
Kushtet fizike té Protokoll/Arkivit

Protokoll/arkivi né IKP vendoset né ambiente té pérshtatshme, qé plotésojné kérkesat e
teknologjisé sé ruajtjes sé dokumenteve.

. Ambientet e Protokoll/Arkivit pajisen me mjetet mbrojtése nga zjarri, nga rrezet e diellit,
pluhuri dhe nga démtuesit e tjeré fiziké e biologjiké. Ato pajisen me dyer té blinduara dhe me

brava automatike, dritare té siguruara me rrjeté metalike.

Dokumentet né kéto mjedise pune vendosen né dosje e kuti kartoni dhe kéto té fundit né

rafte, kasaforta etj.

Neni 54
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Kufizime né mjediset e protokoll/Arkivit

Né mjediset e Protokoll/Arkivit né IKP nuk lejohet pérdorimi i pajisjeve elektrike té ¢do lloji, té

cilat mund té shkaktojné zjarre.

Neni 55
Kontrolli dhe kujdesi né mjedisin Protokoll/Arkiv

Né Protokoll/Arkiv né IKP jo mé rrallé se njé heré né 1 (njé) vit béhet kontroll fizik i
dokumenteve, i cili pasqyrohet né procesverbal, gé ruhet né dosjen e vecanté pér kété géllim. Né
ambientet e Protokoll/Arkivit né IKP jo mé rrallé se njé heré né vit béhet shpluhurimi i rafteve,
kasafortave, dollapéve, kutive dhe dosjeve, si dhe dezinfektimi dhe deratizimi i ambienteve ku

ruhen dokumentet.
Neni 56
Siguria e ambienteve

Né mjediset e punés sé Protokoll/Arkivit nuk lejohet hyrja me pérjashtim té personave té

autorizuar me shkrim nga Komisionerét ose Kancelari.

Neni 57
Dokumentet tekniko-shkencore, figuré e zé

Pér dokumentet tekniko-shkencore dhe pér dokumentet né figuré e né zé&, gé krijohen apo hyjné
né IKP, zbatohen respektivisht nenet 47 deri 112 dhe 113 deri 182 té aktit normativ té Drejtorisé
sé Pérgjithshme té Arkivave: “Norma tekniko-profesionale dhe metodologjike né shérbimin

arkivor té Republikés sé Shqipérisé”.
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Kreu 10
Pérpunimi tekniko-shkencor i dokumenteve
Neni 58
Pasqyra emértuese

1. Né fillim té cdo viti, Protokoll/Arkivi kryen celjen e dosjeve sipas emértesave pér ¢do sektor
veg e veg, duke u mbéshtetur né té dhénat e inventarin e dosjeve té vitit t¢€ méparshém,

drejtimet e veprimtarisé té secilit sektor, listén e dokumenteve té tij me afatet e ruajtjes.

2. Celja e dosjeve kryhet né bazé té kritereve arkivore si mé poshté:

o

té objektit (céshtja);
b. té autorit;

c. té korrespondentit;

o

. té llojit té dokumentit.

3. Gjaté celjes té dosjeve ¢éshtjet renditen sipas sektoréve, né pérputhje me radhén gé kané ato
né strukturén organizative té njésisé, dhe mé tej sipas drejtimeve té veprimtarisé dhe sé fundi

sipas réndésisé sé ¢éshtjes.

4. Mbi bazén e dosjeve té celura Protokoll/Arkivi vendos né to dokumentet gé krijohen nga
strukturat e qé dorézohen prej tyre né Protokoll/Arkiv. Emértimi (titulli) né kapakun e dosjes

éshté orientues.
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Brenda gjashtémuijorit té paré té vitit pasardhés, Protokoll/Arkiv mbyll dosjet e hapura, duke

verifikuar térésiné e dokumenteve dhe saktésiné e afateve té ruajtjes.
Neni 59
Arkivimi né dosje
Gjaté arkivimit béhet riinventarizimi i dosjeve sipas njé formulari mé té detajuar se ai i

inventarit té béré nga Protokolli, sipas detajeve gé do té jepen mé poshté.

Mbi kapakun e dosjes shénohet: emértimi i ploté zyrtar i institucionit, drejtorisé apo
strukturés, numri i dosjes, viti, titulli i ploté i dosjes, afati i ruajtjes, datat ekstreme, sasia e

dokumenteve gé ka dosja, numri i inventarit té dosjes dhe afati i shfrytézimit.

. Titulli i dosjes éshté i qarté, i ploté dhe pérmban llojin e dokumenteve qé pérfshihen né dosje,
emértimin e autorit té dokumenteve, emértimin e korrespondentit, ¢éshtjen (objektin) sé cilés
i referohet pérmbajtja e dokumenteve dhe, sipas rastit, vendin dhe datén gé pérmbajné

dokumentet.

Né pérshkrimin e dosjeve me dokumente qé kané vleré té vecanté, cilésohet genia e tyre né

origjinal apo kopje dhe ményra e riprodhimit.

Kur né njé dosje, krahas dokumenteve té tjera, ka dokumente shumé té réndésishme,

pérmbajtja e kétyre té fundit pasgyrohet né ményré mé té hollésishme né shénimin e dosjes.

Neni 60
Regjistrimi i dosjeve
Né inventar dosjet renditen sipas strukturave, sipas hierarkisé gé ato kané né strukturén e

IKP-sé dhe brenda kétij té fundit sipas réndésisé sé ¢éshtjes. Dosjet né inventar marrin njé

numér rendor, pér té gjithé vitin.
Inventari pérfshin té dhénat e méposhtme:

a) numrin rendor,
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b) numrin e dosjes,

c) titullin e dosjes (sé bashku me shénimin, kur ka té tillé),
d) datat ekstreme,

e) sasiné e fletéve,

f) afatin e ruajtjes,

g) numrin e kutise,

h) afatin e shfrytézimit,

1) shénime.

3. Kur pas pérpunimit tekniko-shkencor dhe bérjes sé inventarit t¢ dokumenteve té njé viti,
evidencohen dokumente té tjera té pasistemuara, atéheré u béhet pérpunimi tekniko-shkencor dhe
ato trajtohen si “shtesa”. Dosjet ku vendosen kéto dokumente marrin numér progresiv, duke

vazhduar numrin e fundit té dosjes né inventarin e vitit pérkatés.

4. Té gjitha dosjeve me dokumente té pérhershme, si edhe dosjeve me dokumente té pérkohshme

u béhet inventari i brendshém i tyre.

Kreu 11
Dorézimi i dokumenteve né rrjetin arkivor
Neni 61
Mbajtja dhe dorézimi i dokumenteve

1. Dokumentet mbahen né strukturat e institucionit ose nga personat gé ndjekin problemin deri
né pérfundimin e tij sipas afateve specifike té pércaktuara pér kété géllim. Dokumentet pas
zgjidhjes sé problemit dorézohen né Protokoll/Arkiv, té bashkuara né praktika, té renditura

sipas datave té pastruara nga kopjet e tepérta dhe mé pas specialisti i protokollit bén
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regjistrimin e tyre dhe mbylljen e procedurés sipas rregullave né fugi dhe pércaktimeve té

késaj rregulloreje.

2. Né rastet kur praktika nuk ka nevojé pér pérgjigje, pasi ka shérbyer thjesht si njé
dokumentacion informativ apo i ka kaluar aktualiteti pér shkak se ka marré pérgjigje pérmes
njé korrespondence té méparshme etj., ajo rikthehet né Protokoll/Arkiv, duke véné mbi té
shénimin “A-A” (akti n¢ arkiv) datén e arkivimit si dhe nénshkrimin e arkivuesit. Shénimi
“A-A” do t€ vendoset nga Drejtori i drejtorisé pérkatése/titullari i strukturés. Ky dorézim

mund té béhet edhe pérmes njé shkrese specifike arkivimi.

3. Protokoll/Arkivi ndjek me evidencé té rregullt dorézimin e praktikave té dokumenteve pas

zgjidhjes sé problemeve nga strukturat.

4. Né fund té cdo viti, protokoll/Arkiv verifikon regjistrin e korrespondencés, térésiné e
dokumenteve dhe bén shénimet pérkatése né t&, si numri i dokumenteve gé do té arkivohen,
sasia e fletéve té tyre dhe numri i dokumenteve gé nuk dorézohen né arkiv, sasia e fletéve

dhe vendndodhja e tyre.

5. Dorézimi  béhet me procesverbal té rregullt, i cili nénshkruhet nga specialisti i
Protokoll/Arkivit dhe dorézuesi.

6. Protokolli sé bashku me dokumentacionin dorézon edhe dy ekzemplaré té inventarit té

dosjeve.

Kreu 12
Ekspertiza e vlerés sé ruajtjes té dokumenteve
Neni 62
Komisioni i ekspertizés

Komisioni i ekspertizés pérbéhet nga jo mé pak se pesé specialisté. Ai kryesohet nga Kancelari

ose Drejtori i Drejtorisé Ekonomike dhe e Shérbimeve Mbéshtetése. Né punén e tij, Komisioni
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udhéhiget nga kriteret themelore té ekspertizés sé vlerés sé ruajtjes té pércaktuara né udhézimet

metodike pérkatése té Drejtorisé sé Pérgjithshme té Arkivave.

Komisionet ¢ ekspertizés né bazé t&€ “Listés tip t&€ dokumenteve me afatet e ruajtjes” dhe té

“Listés sé dokumenteve me réndési historike kombétare”, té shpallura nga Drejtoria e

Pérgjithshme e Arkivave hartojné listén konkrete té dokumenteve me réndési historike

kombétare dhe té dokumenteve me afat ruajtje té pérkohshme, si dhe pércaktojné afatet e ruajtjes

sipas modelit nr. 11 té DPA-sé. Kéto lista shqyrtohen dhe miratohen nga komisionet e

ekspertizés.

1.

2.

Neni 63
Asgjésimi i dokumenteve

Punonjési i ngarkuar pér administrimin e dokumenteve organizon punén pér kryerjen e
ekspertizés. Ai kontrollon ¢do vit njésité e ruajtjes gé kané humbur vlerén e ruajtjes dhe pasi
harton listén pérkatése, merr mendimin e sektoréve dhe e paraget até pér shgyrtim e miratim
né komisionin e ekspertizés. Njésité e ruajtjes té pérfshira né listén e dokumenteve té veguara
pér asgjésim (Mod.10 i DPA-sé). Komisioni i ekspertizés gjaté shqyrtimit té njésive té
ruajtjes té vecuara pér asgjésim, kur konstaton se ekzistojné njési qé nuk e kané humbur
vlerén e shfrytézimit pér veprimtariné praktike té organit té dhéng, zgjat afatin e ruajtjes sé
tyre. Pér njésité gé vendosen té asgjésohen, béhen shénimet pérkatése né mjetet e evidencimit

té tyre.

Asgjésimi i dosjeve té pérfshira né listén e vecimit béhet nga arkiva, duke i djegur. Pér

asgjésimin e tyre mbahet procesverbali pérkatés.

Procesverbali nénshkruhet nga anétarét e komisionit té asgjésimit, i pérbéré prej jo mé pak se
tre veta. Aktet e asgjésimit (vendimet e komisioneve té ekspertizés dhe procesverbali i
asgjésimit), ruhen pérgjithmoné né dosjen e institucionit pér kété géllim.

Neni 64

Hartimi i akteve normative té té gjitha niveleve
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1. Té drejtén pér té iniciuar hartimin e njé akti normativ, udhézim, rregullore, urdhér, guidé
administrative, instruksione, marréveshje etj., e ka c¢do strukturé e IKP-sé sipas
kompetencave Iéndore pérkatése dhe misionit té pércaktuar né aktet ligjore dhe nénligjore né

fuqi, si dhe né kété rregullore.

2. Projektaktet gé miratohen nga Komisionerét, pérpara se té firmosen duhet té ndjekin kété

proceduré:
— Dérgohen pér mendim nga struktura iniciuese prané strukturave té tjera té nevojshme.

— Duhet té bashkéshogérohen edhe nga relacioni shpjegues, i cili duhet té evidentojé
shpjegimet e nevojshme lidhur me arsyet kryesore pér propozimin e tij, ¢cfaré té rejash
sjell, céshtjet mé té réndésishme gé parashikohet té rregullohen prej tij, pérmbajtjen e
tij etj.

— Pas marrjes sé opinioneve nga strukturat e tjera, projektakti rishikohet prej strukturés
iniciuese mbi bazén e sugjerimeve apo korrektimeve té propozuara. Nése ato
vlerésohen si té drejta, reflektohen né projektakt dhe nése jo, refuzimi i pranimit

reflektohet dhe argumentohet né relacionin shpjegues.

— Projektakti i rishikuar i pércillet i bashkéshogéruar me opinionet dhe sugjerimet e
strukturave té tjera gé jané investuar pér kété qéllim sé bashku me relacionin
shpjegues, njésisé ligjore pér t’u shprehur, pér ligjshmériné e formés dhe pérmbajtjes
Sé tij.

— Njésia ligjore, sipas rastit, bén ndérhyrjet e nevojshme né projekt apo jep sugjerimet,

té cilat duhet té reflektohen nga struktura iniciuese né projektin final.

— Projektakti dérgohet prané Komisioneréve Publiké minimumi né tri kopje identike, i

bashkéshogéruar me gjithé praktikén e ploté té ecurisé pér hartimin e aktit.

3. Kopja elektronike e aktit publikohet nga struktura iniciuese né bashképunim me specialistin e
IT-sé prané Drejtorisé Ekonomike dhe Burimeve Mbéshtetése, né fagen éeb té IKP-sé. Ky
publikim béhet duke pasur parasysh faktin nése kemi té béjmé vetém me akte gé jané vetém

pér pérdorim té brendshém té administratés apo jo. Nése jané pér pérdorim té brendshém,
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atéheré leximi i tyre duhet té béhet me fjalékalim. Nése kemi té béjmé me akte té informimit

té pérgjithshém publik, atéheré leximi duhet té jeté pér té gjithé.

4. Pér pérgatitjen e projektakteve té karakterit té réndésishém, me urdhér té vecanté, mund té
krijohen grupe pune.

5. Aktet e miratuara gé vijné nga institucionet e tjera pér njohje dhe zbatim nga ana e
institucionit té IKP-sé, sipas shénimit té titullarit, nga Protokoll/Arkivi i dérgohen strukturés
pérkatése, e cila pérgatit shkresén pércjellése pér té njoftuar strukturat e tjera pér njohje dhe
zbatim té aktit né fjalé. Kopja e aktit skanohet nga struktura iniciuese dhe publikohet nga
specialisti i IT-sé prané Drejtorisé Ekonomike dhe Burimeve Mbéshtetése. Ky publikim béhet

duke pasur parasysh kufizimet e pérmendura né pikén 3 té kétij neni.
Neni 65
Administrimi i fondeve publike

Administrimi i fondeve publike béhet né pérputhje me rregullat e parashikuara nga legjislacioni
né fugi. Té gjithé punonjésit e IKP-sé jané té detyruar té€ pérdorin fondet publike vetém pér
destinacionin qé jané pércaktuar, si dhe té kujdesen gé kéto fonde té pérdoren né ményré té drejté
me efektivitet. T¢ gjitha fondet duhet té destinohen pér t’iu pérgjigjur nevojave té ligjshme té

institucionit.

Kreu 13
Dispozita té fundit
Neni 66
Miratimi i rregulloreve specifike dhe akteve té tjera té nivelit té treté

Kjo rregullore nuk pengon miratimin e rregulloreve té tjera specifike, né té cilén té pérfshihen

elemente teknike dhe specifike, gé nuk jané pérfshiré né kété rregullore.
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Rregulloret aktuale né fuqi té IKP-sé, té cilat trajtojné detaje té hollésishme té veprimtarisé sé
strukturés, mbeten né fugi dhe do té zbatohen paralelisht me kété rregullore. Né rast té
kontradiktave midis dispozitave té késaj rregulloreje dhe rregulloreve specifike té institucionit,

prevalon dhe do té& merret pér bazé kjo rregullore.

Komisionerét Publiké pér funksionimin normal té veprimtarisé institucionale, né ushtrim té
kompetencave té tyre, miratojné rregullore specifike té strukturave té IKP-sé, si dhe akte té tjera

té nivelit té treté, si: urdhra, udhézime, vendime etj.
Neni 67
Ndryshimet ligjore

Ndryshimet e akteve ligjore dhe nénligjore pas hyrjes né fuqi té késaj rregulloreje aplikohen

automatikisht né kété rregullore pa pasur nevojé pér miratim.
Neni 68
Dokumente té tjera pjesé té késaj rregulloreje

Kodi i Etikés, Pérshkrimet e Punés dhe Formularét e Vlerésimit té Performancés, bashkélidhur si

aneks i késaj rregulloreje, jané pjesé integrale e saj.
Neni 69
Hyrja né fuqi

Kjo rregullore hyn né fugi pas miratimit nga Mbledhja e Komisioneréve dhe mund té ndryshohet
vetém me vendim té Mbledhjes sé Komisioneréve. Pas miratimit, publikohet né fagen e internetit

té institucionit dhe ju behet me dije té gjithe punonjésve.

KOMISIONERET PUBLIKE

Florian Ballhysa Darjel Sina
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ANEKS 1
RREGULLAT E ETIKES NE INSTITUCIONIN E KOMISIONEREVE PUBLIKE
Pércaktime:

Pér géllime té kétij akti, rregullat e etikés né Institucionin e Komisioneréve Publiké (IKP) do té
konsiderohen si térésia e normave etike dhe do té pérkufizohen si Kodi i Etikés. Kodi Etikés do
t’1 bashkélidhet si aneks rregullores s€ brendshme t€ Institucionit dhe do jeté pjesé e pandaré e

tij.

Objekti:

Objekti kryesor i Kodit té Etikés éshté pércaktimi i rregullave té sjelljes gé punonjésit e IKP-sé
duhet té zbatojné detyrimisht dhe né shkallén mé té larté hierarkike. Pér té siguruar besimin
publik né integritetin e institucionit, té gjithé punonjésit e IKP-sé duhet té respektojné dhe t’i

pérmbahen rregullave té Kodit té Etikés.

Pérmbajtja:

Punonjésit e IKP-sé duhet té udhéhigen nga parimet e ndershmérisé, pérgjegjshmérisé,
paanshmérisé dhe profesionalizmit. Me géllim gé té fitohet dhe té ruhet besimi i publikut,
punonjésit e IKP-sé, gjaté ushtrimit té detyrave funksionale, duhet té respektojné né ményré
rigoroze rregullat né fushén e sjelljes sé Kodit té Etikés.

Kéto rregulla té etikés udhézojné mbi ményrén e zgjidhjes sé problemeve té etikés pér ata gé

kané lidhje me Institucionin e Komisioneréve Publiké dhe qé kané té béjné me punonjésit e tij.
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Elementet thelbésore té rregullave té Kodit té Etikés jané si mé poshté:

© 0 N o g Bk~ w D PE

Pérgjegjésia personale;

Respektimi i ligjit;

Marrédhéniet me publikun;

Veénia e kufijve né pranimin e dhuratave, shpérblimeve, si dhe ftesave té ndryshme;
Shmangia e konfliktit té interesave;

Aktivitete me karakter publik;

Veénia e kufijve pér veprimtarité politike;

Pérdorimi i informacioneve konfidenciale/sekreti profesional;

Pérdorimi i pronave dhe shérbimeve shtetérore;

10. Ambienti i punés.

Secili nga kéto elemente pérshkruhet né ményré té detajuar mé poshté:

1. Pérgjegjésia personale

1.1 Rregulla té pérgjithshme

Punonjésit e Institucionit té Komisioneréve Publiké duhet té pranojné pérgjegjésiné personale né

lidhje me respektimin e Kodit té Etikés dhe né vecanti:

té kryejné detyrén e tyre me ndershméri, kujdes, pérkushtim, integritet, profesionalizém dhe
paanési;

té synojné pér arritjen e standardeve mé té larta té etikés, né ményré gé té fitojné besimin e
publikut né zbatim té normave gé pércaktohen né dispozitat ligjore né fuqi;

té lexojné dhe té kuptojné rregullat e Kodit té Etikés, si dhe pasojat né rastet e moszbatimit té
tyre;

té mos pérfshihen né marrédhénie financiare duke pérdorur informacione jopublike ose duke
lejuar pérdorimin e kétij informacioni pér interesa personale;

té mos pranojné, pérveg rasteve té parashikuara né Kodin e Etikés, asnjé dhuraté ose objekt
tjetér me vleré monetare nga persona apo subjekte gé kérkojné privilegje nga ushtrimi ose
mosushtrimi i detyrés nga punonjési i Institucionit t¢ Komisioneréve Publiké;

té trajtojné kolegét me profesionalizém dhe mirésjellje;
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e té shmangin sjelljet preferenciale kundrejt individéve té ndryshém;

e té evitojné keqpérdorimin e t€ mirave publike, t’i ruajné ato nga pérdorimi i paautorizuar si
dhe té mos pérdorin infrastrukturén e punés pér arsye personale;

e té mos angazhohen né aktivitete té tjera gé pérfshijné kérkimin ose negocimin pér puné qé
konflikton me punén dhe detyrat funksionale, né kundérshtim me aktet ligjore dhe nénligjore
né zbatim té té cilave ky institucion éshté ngarkuar;

e té mos zbulojné ose pérdorin informacione jopublike gjaté kohés sé punésimit té tyre pér
pérfitime personale ose pér té tjerg;

e té sillen né ményré té tillé qé té ruajné dhe pérmirésojné imazhin dhe statusin e Institucionit té

Komisioneréve Publiké.

2. Respektimi i ligjit
2.1 Pérgjegjésia ligjore

Té gjithé punonjésit e Institucionit t¢ Komisioneréve Publiké duhet té respektojné dhe té
zbatojné ligjin.

Pér veté pérgjegjésité e vecanta qé ka Ky institucion, konsiderohet shkelje shumé e réndé kur nga
veté punonjésit e IKP-sé shkelen ligjet gé rregullojné detyrat funksionale té kétij institucioni, té
cilat i jané ngarkuar me ligj apo me akte té tjera nénligjore, zbatimi i té cilave i éshté ngarkuar
kétij institucioni.

Pér punonjésit e institucionit gé kryejné shkelje, qé kané lidhje né vecanti me ruajtjen e
konfidencialitetit, paanshmérisé dhe profesionalizmit, merren masa disiplinore dhe/ose té
shogéruara me sanksione qé zbatohen, sipas rastit, deri né procedim penal.

Té gjithé punonjésit e Institucionit t¢ Komisioneréve Publiké jané té detyruar té njoftojné eprorét
e tyre, kur kané ndryshuar ose mund té ndryshojné rrethanat pér té cilat ky punonjés éshté
punésuar apo gjendet né kushtet e konfliktet té interesit me sa i éshté besuar. Eprori, né
momentin kur informohet, sipas rastit, duhet té vendosé nése do ta mbajé punonjésin né detyrén

geé ka, ta transferojé né njé detyreé tjetér apo ta pezullojé nga puna.
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2.2 Ankesat ndaj institucionit dhe punonjésve té tij

Eshté e réndésishme gé publiku té jeté i bindur pér transparencén dhe ndershmériné e punonjésve
té Institucionit té Komisioneréve Publiké. Pér té siguruar, si dhe pér té ruajtur kété bindje, kur ka
ankesa kundrejt institucionit dhe/ose ndaj punonjésve té vecanté té tij, duhet té ndérmerret njé
hetim administrativ i menjéhershém dhe objektiv.

2.3 Veprime qgé kané lidhje me punonjésit e Institucionit t¢ Komisioneréve Publiké

Punonjésit e Institucionit t€ Komisioneréve Publiké duhet t’i raportojné eprorit t€ tyre kur
vlerésojné se i éshté kérkuar té veprojné né ményré té paligjshme, té pandershme dhe né
kundérshtim me etikén profesionale, té shtyré nga njé koleg, epror ose individ jashté
institucionit.

Eprorét duhet té marrin né konsideraté kéto ankesa dhe té marrin masa pér té hetuar rreth tyre.
Né rastet kur eproré té larté té Institucionit jané té pérfshiré, mund té gjykohet e nevojshme gé
hetimi t’i besohet institucioneve t€ ngarkuara me ligj jasht€¢ administratés t€ Institucionit té

Komisioneréve Publiké.

3. Marrédhéniet me publikun/té tretét

3.1 Publiku pret gé punonjésit e Institucionit t¢ Komisioneréve Publiké té sillen né ményré
korrekte, kompetente, té sjellshme, profesionale, si dhe té ruajné informacionet me karakter
konfidencial. Personeli i Institucionit nuk duhet té pérfshihet né praktika diskriminuese me bazé
race, kombésie, gjinie, feje, moshe, orientimi seksual, paaftésie fizike apo ¢do lloj praktike tjetér
diskriminuese.

Ka shumé réndési gqé punonjési i Institucionit t& Komisioneréve Publiké, né komunikimin me
publikun/té tretét, té jeté i kujdesshém duke mos privilegjuar dhe u pozicionuar me asnjé palé té
pérfshira né céshtje gé trajtohen si rezultat i ushtrimit té detyrave funksionale. Punonjésit e
Institucionit nuk duhet té pérdorin vendin e tyre té punés pér té favorizuar aktivitetin e tyre
personal ose té dikujt tjetér. Nése punonjési i IKP-sé ka paqartési né lidhje me situata té caktuara

né t€ cilat &shté pérfshiré, ai duhet t’i drejtohet eprorit.
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3.2 Siguria - Agresioni ndaj njé punonjési té Institucionit t¢ Komisioneréve Publiké

Punonjésit e IKP-sé, gjaté ushtrimit té funksionit té tyre, duhet t¢ mendojné fillimisht pér
siguriné personale dhe té kolegéve té tyre. Kur gjykojné se krijohen situata té caktuara qé kané
nevojé pér ndérhyrje, nuk duhet té ndérhyjné veté, por duhet té kérkojné pérforcime nga organet

e specializuara. N€ kéto raste, kérkesa pér ndérhyrje duhet t’i njoftohet eprorit me té afért.

3.3 Marrédhéniet me subjektet e rivlerésimit

Nga punonjésit e IKP-sé duhet té respektohen standardet e etikés kundrejt subjekteve té
rivlerésimit dhe té kujdesen qé né marrédhéniet/praktikat gé ata kryejné t€ mos i shkelin kéto
standarde. Né rastet kur njé subjekt rivlerésimi tenton té pérftojé informacion ose njé trajtim
favorizues né kémbim té njé shpérblimi kundrejt punonjésit té Institucionit apo personave té

lidhur me té, ky i fundit duhet té raportojé menjéheré me shkrim tek eprori direkt.

4. Vénia e kufijve né pranimin e dhuratave, shpérblimeve, si dhe ftesave t& ndryshme
4.1 Dhuratat dhe ftesat

Né kuadrin e ushtrimit té funksioneve té tyre, personeli i Institucionit t&¢ Komisionerit Publik, ka
akses né informacion té réndésishém lidhur me subjektet e rivlerésimit, me té cilat mund té kené
kontakte ose mund t’u krijohen situata né t&€ cilat mund té kené kontakte jashté ushtrimit té
detyrave té tyre funksionale. Sigurisht, kontaktet jané té pashmangshme né varési té situatave té
ndryshme, por éshté parésore qé punonjési i IKP-sé té keté sjellje profesionale. Cdo dhuraté,
shpérblim apo ftesé, qé mund té vijé né rrethana té ndryshme, mund té konsiderohet si mjet pér
té influencuar mbi vendimin gé duhet té marré punonjési i IKP-sé apo mbi aksesin né
informacionin gé posedon, prandaj duhet evituar. Situata té tilla duhen té rregullohen gartésisht
sipas rasteve té méposhtme:
e t& jené té pérfshira brenda standardeve normale té mirésjelljes, mikpritjes dhe
protokollit;
e (é nuk komprometojné ose gé duket sikur do té komprometojné né cfarédolloj ményre
integritetin e punonjésit té Institucionit t¢ Komisioneréve Publiké;
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e rastet té diskutohen me eprorét, né ményré gé situatat té mos krijojné keqinterpretime.

4.2 Punonjésit e Institucionit t¢ Komisioneréve Publiké té pérfshiré né blerje

Punonjésit e ngarkuar me blerje duhet té kujdesen né vecanti qé t& mos akuzohen pér praktika té
parregullta né kété fushé. Punonjési, né asnjé rast, nuk duhet té pranojé dhurata ose ftesa nga ana
e furnitoréve aktuale ose té ardhshém.

4.3 Pérdorimi i fondeve publike

Nése pérdorimi i fondeve publike i krijon avantazhe té térthorta ndonjé punonjési, ai duhet té jeté

né gjendje té justifikohet nése kritikohet nga shtypi ose publiku. Eshté krejtésisht e

papranueshme gé njé shpérblim dhéné njé punonjési té konsiderohet si njé avantazh né natyré.

Pér sa i pérket fondeve publike zbatohen rregullat e méposhtme:

e fondet publike duhet té pérdoren sipas ligjit dhe né ményrén e duhur;

e veprimet me fondet publike duhet té kontabilizohen me korrektési;

e vetém personat e autorizuar mund té marrin vendime me fushén e shpenzimeve;

e rregullat gé zbatohen pér pranimin e dhuratave dhe ftesave, si dhe pér avantazhet e tjera jané
té vlefshme dhe pér personelin gé merr vendime me fushén e shpenzimeve;

e népunésit nuk duhet té nxjerrin pérfitime as pér vete as pér té treté duke shfrytézuar statusin e
tyre.

4.4 Avantazhe rastésore té pérftuara né vijim té blerjes me fonde shtetérore té mallrave ose
shérbimeve

Shumé subjekte ofrojné dhurata kujtdo gé pérdor shérbimet e tyre. Institucioni i Komisioneréve
Publiké mund té jeté pérftues i kétyre avantazheve, ndérsa punonjési i kétij institucioni

personalisht nuk duhet dhe nuk mund té pérfitojé.

5. Shmangia e konfliktit té interesave

5.1 Marrédhénie personale me kédo gé ka lidhje me veprimtariné funksionale té IKP-sé
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Mundésia pér konflikt interesash mund té ngrihet kur njé punonjés i IKP-sé ka té béjé me njé
person me té cilin e lidnh objekti i detyrés funksionale, me té cilin ka ose mund té keté lidhje
familjare, me té cilin frekuenton té njéjtat ambiente dhe ndaj té cilit duhet t& marré njé vendim.
Kur ka konflikt interesash, punonjési i Institucionit t¢ Komisioneréve Publiké duhet té béjé té
ditur situatén dhe té kérkojé procedura pérjashtuese. Punonjési duhet té informojé eprorin direkt
dhe té kujdeset gé té mos akuzohet pér njéanshméri né ushtrimin e funksioneve te tij.

5.2 Dypunésimi

Nése legjislacioni né fuqi ose aktet e tjera rregullatore té institucionit nuk e pengojné
dypunésimin, punonjési duhet t& marré miratimin me shkrim té Komisioneréve Publiké.
Dypunésimi nuk duhet té shkaktojé konflikt interesash, nuk duhet té shkaktojé pengesa pér

punén dhe pa pérdorur pronén apo burime té tjera shtetérore.

6. Aktivitete me karakter publik

Punonjésit e Institucionit t¢ Komisioneréve Publiké nuk duhet té bé&jné né publik komente té

papérshtatshme mbi politikat dhe praktikat e administruara nga Institucioni i Komisioneréve

Publiké, si:

e Vérejtje mbi politikat ose procedurat e ndjekura nga institucioni gé punonjési ka gené i
ngarkuar t’1 hartojé ose t’1 zbatojé;

e Deklarata dhe opinione personale mbi ¢éshtje gé lidhen me ushtrimin e detyrave funksionale,
té cilat mund té interpretohen si zyrtare;

e Kiritika né drejtim té Institucioneve té Rivlerésimit (Vettingut), ¢ mund té cenojné apo lidhen
me aktivitetin e tyre;

e Kiritika personale né drejtim té kolegéve té Institucionit t&¢ Komisioneréve Publiké apo né
drejtim té Institucioneve té Rivlerésimit (Vettingut);

7. Vénia e kufijve pér veprimtarité politike
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7.1 Me géllim gé té mos cenohen marrédhéniet mes punonjésit té Institucionit té Komisioneréve

Publiké dhe publikut, i gjithé personeli i kétij institucioni ndalohet té béjé propagandé politike.

7.2 Punonjésve té IKP-sé u ndalohet:

e Mbajtja gjaté orarit té punés té shenjave té partive ose shogatave politike;

Shpérndarja e materialeve propagandistike né té gjitha ambientet e punés;

Pérdorimi i mjediseve té punés pér zhvillimin e aktiviteteve politike;

Diskutimi gjaté orarit té punés pér ¢éshtje politike;

Pjesémarrja me uniforme ose civil né manifestime té paautorizuara nga organet kompetente.

8. Pérdorimi i informacioneve konfidenciale/sekreti profesional

Té gjithé punonjésit e Institucionit t¢ Komisioneréve Publiké jané té detyruar t¢ mos nxjerrin
jashté kétij institucioni informacione gé kané marré gjaté ushtrimit té detyrés. Ky rregull
zbatohet gjithashtu pér té gjithé dokumentet, dosjet dhe informacionet e paraqgitura né formé
elektronike. Ata jané té detyruar té ruajné kéto informacione me karakter konfidencial mbi
personat me té cilét kané marrédhénie né kuadrin e veprimtarisé profesionale dhe jashté saj.

Abuzimet né kété fushé mund té jené:

e Shpérndarja e kétyre informacioneve;

e Shfrytézimi i kétyre informacioneve pér géllime personale;

e Pérdorimi i informacioneve té dosjeve personale me géllim gé té pérftohen avantazhe nga njé
person i caktuar;

e Marrja, modifikimi ose shkatérrimi i dokumenteve zyrtare.

Ndalohet dhénia pa autorizim e té tretéve, gofshin kéta punonjés té IKP-sé apo té Institucioneve
té tjera té Rivlerésimit, e té dhénave mbi praktikat, dosjet, relacionet, si dhe dhénia e kopjeve té
akteve té ndryshme me pérjashtim té rasteve kur me akte ligjore e nénligjore éshté parashikuar
ndryshe.
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Ndalohet gjithashtu dhénia e informacioneve té tretéve mbi gjendjen e brendshme té institucionit
0ose mbi jetén private té punonjésve té institucionit, si dhe diskutimet mbi temat e

sipérpérmendura né ambiente publike.

Punonjésit e IKP-sé gé nxjerrin sekretin profesional, dénohen administrativisht dhe né varési té

rrethanave mund té kallézohen dhe penalisht.

9. Pérdorimi i pronave dhe i shérbimeve shtetérore

9.1 Rregulla té pérgjithshme

Eshté i ndaluar pérdorimi pér géllime personale ose pérfitim personal i objekteve qé i pérkasin
institucionit ose i shérbimeve té tij gé financohen nga fonde publike. Béhet fjalé pér objektet ose
shérbimet e méposhtme:

e Telefona, fotokopje, materiale kancelarie, skanera, printera;

e Automjete, makineri dhe aparatura té ndryshme;

o Kompjutera;

Shpenzimet pér objektet dhe shérbimet mund té reduktohen duke i kushtuar njé vémendje té
vecanté administrimit té tyre, si dhe pasurive té tjera té institucionit. Té gjithé punonjésit jané té
detyruar té marrin té gjitha masat e nevojshme pér té siguruar pasuriné e IKP-sé pér té cilén jané

pérgjegjés.

9.2 Identifikimi zyrtar

Dokumenti i identitetit profesional u jepet punonjésve té Institucionit t&¢ Komisioneréve né

ushtrim té kompetencave gé ata kané. Ato nuk duhet té pérdoren pér géllime té tjera. Dokumenti
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i identitetit, celésat, fjalékalimet duhet té runen me shumé kujdes nga punonjésit gé i disponojné,

si dhe t’i dorézohen institucionit kur personi largohet.

10. Ambienti i punés
10.1 Rregulla té pérgjithshme

Té gjithé punonjésit kané té drejté té ushtrojné aktivitetin e tyre né kushte sa mé té mira shéndeti
dhe sigurie, pa gené objekt i diskriminimit dhe né njé ambient ku objektivat e caktuar té
gjithsecilit nga Institucioni i Komisioneréve Publiké mund té arrihen. Njé ambient quhet

profesional né rastet:

e Kur ai éshté i drejté dhe i pérshtatshém;

e Kur éshté i sigurt dhe i jep mbéshtetje punonjésit té institucionit;

e Kur nuk konsumohet alkool;

e Kur nuk ka diskriminim ose dhunim té individit;

e Kur konsiderohen si vleré ndryshimet midis individéve dhe diversitetit té kulturave;

e Kur informon né ményré té paanshme punonjésit pér rezultatet e tyre dhe i lejon té
pérmirésohen;

o Kur pérpiget té térheqé pjesémarrjen e personelit né procesin e vendimmarrjes.

10.2 Paanésia dhe mosdiskriminimi

Eshté parésore gé Institucioni i Komisioneréve Publiké té angazhohet pér té vepruar né njé

ményré korrekte dhe pa béré diskriminime me géllim gé té garantojé baraziné, zbatimin e

64

Institucioni i Komisioneréve Publiké, bulevardi “Déshmorét e Kombit”, nr. 4, Tirané, info@ikp.al



rregullave té etikés dhe ndjenjén e pérgjegjésisé. Cdo punonjés duhet té kujdeset né ményré

aktive gé né ambientet e punés té mos keté as diskriminim, as ndéshkim.

10.3 Shéndeti dhe siguria

Punonjésit e IKP-sé kané té drejté té ushtrojné aktivitetin e tyre né ambiente té shéndetshme dhe
té sigurta. Ata duhet t’i marrin me shumé seriozitet pérgjegjésité qé€ kané t€ b&jné me ¢éshtjet e
sigurisé dhe duhet t’i raportojné menjéheré eprorit t& drejtpérdrejté pér ¢cdo problem shéndeti dhe

sigurie gé mund té lindé nga shkelja e rregullave né fuqi.

10.4 Drogat

Eshté e papranueshme gé njé punonjés i IKP-sé té jeté i pérfshiré né céshtje qé kané té béjné me
substanca narkotike ose substancave té€ tjera té ndaluara, t’i posedojé ato, t’i tregtojé ose t’i
konsumojé. Cdo vepér e késaj natyre gé ka lidhje me drogat e paligjshme éshté objekt i

ndjekjeve disiplinore ose penale ose i té dyjave njékohésisht.

10.5 Alkooli

Konsumi i pijeve alkoolike né ambientet e punés né kushtet kur ndikon né veprimtariné e
institucionit éshté rreptésisht i ndaluar. Kur konsumi i kétyre pijeve influencon né cilésiné e
punés ose né sjelljen e punonjésit, ai duhet té pezullohet nga ¢do lloj aktiviteti profesional deri sa

té rifitojé té gjitha aftésité e tij.

10.6 Duhani

Institucioni i Komisioneréve Publiké e ka pér detyré té€ mbrojé punonjésit e tij, si dhe té kujdeset
gé gjithsecili té ushtrojé veprimtaring e tij né njé ambient té shéndetshém dhe té sigurt. Pér
pasojé, punonjési nuk duhet té pijé duhan né zona ku duhani éshté i ndaluar ose kur kryen

aktivitetin e tij né ambiente publike.

65

Institucioni i Komisioneréve Publiké, bulevardi “Déshmorét e Kombit”, nr. 4, Tirané, info@ikp.al



10.7 Rregullat né fushén e veshjes

Veshja dhe prezantimi i punonjésit té Institucionit t& Komisioneréve Publiké duhet té jeté serioze
dhe té pérfagésojé denjésisht punonjésin e IKP-sé.
Paragitja e punonjésit mund té influencojé mbi idené gé publiku krijon pér institucionin, si dhe

né ményrén se si ai pérmbush detyrat e tij.

Veshja duhet té jeté né raport me funksionet gé kryen dhe duhet té respektohen rregullat e

pérgjithshme té parashikuara né kété fushé:

I.  Pér punonjésit meshkuj veshja duhet té jeté me xhaketé kostum kémishé dhe/ose kravaté.
Gjaté periudhés sé pranverés dhe verés, veshja duhet té jeté: pantallona serioze, kémishé
dhe/ose kravaté.

Il.  Pér punonjéset femra, veshja duhet té jeté me funde ose fustane me gjatési té
pranueshme, pantallona serioze, kémisha e bluza me méngé dhe pa dekolte.
1. Veshjet e rastit (casual) lejohen vetém ditén e premte.

Veshja duhet té jeté e pastér dhe e rregullt.

11. Pérmbledhje

Institucioni i Komisioneréve Publiké dhe veté interesi publik kérkon gé ¢do punonjés i kétij
institucioni jeté i ndershém, i paanshém i afté profesionalisht. Me géllim gé té ruhet besimi i
publikut, ka shumé réndési gé punonjési i IKP-sé té zbatojé né ményré shumé rigoroze rregullat e

etikés kur ai kontakton me publikun, me institucionet ose me punonjésit e tjeré té shtetit.

Respektimi i ploté i rregullave té etikés kérkon gé ¢do punonjés i IKP-sé té:

e pérmbushé funksionet e tij me kujdes, seriozitet dhe mirésjellje;

e {6 pérpiget té zbatojé me maksimumin e seriozitetit rregullat e etikés, duke mos u mjaftuar me
respektimin minimal té tyre;
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e té sillet né vazhdimési né njé ményré té tillé gé té ruajé ose t€ pérmirésojé imazhin e
institucionit.
Né vecanti, Komisionerét dhe Kancelari kané njé rol té réndésishém pér té luajtur. Ata duhet té

jené té gatshém:

e Té japin shembullin personal;
e Té kujdesen gé personeli té njohé ligjet, udhézimet, rregullat e Institucionit t&¢ Komisioneréve
Publiké;

e Té& marrin té gjitha masat e nevojshme kur personeli i tyre nuk zbaton rregullat né fuqi.

12. Hyrja né fuqi

Ky akt hyn né fugi me miratimin nga Mbledhja e Komisioneréve dhe béhet pjesé e pandaré e

rregullores sé brendshme té Institucionit t¢ Komisioneréve Publiké.

KOMISIONERET PUBLIKE

Florian Ballhysa Darjel Sina
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ANEKS 2

PERSHKRIMET E PUNES PER PUNONJESIT E INSTITUCIONIT TE
KOMISIONEREVE PUBLIKE

DREJTORIA EKONOMIKE DHE E SHERBIMEVE MBESHTETESE

E shprehur né organigramé, Drejtoria Ekonomike dhe e Shérbimeve Mbéshtetése ka njé varési
hierarkie si mé poshté:

Kancelari

1

Drejtor drejtorie

1
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Emértimi: DREJTOR NE DREJTORINE EKONOMIKE DHE TE SHERBIMEVE
MBESHTETESE
Varésia: Pér kryerjen e detyrave té tij funksionale, punémarrési ka varési té drejtpérdrejté nga

Kancelari i institucionit.

Qéllimi: Organizimi i punés, administrimi dhe trajtimi me efektivitet i fondeve buxhetore,
protokollit, shérbimeve té& IT-s&, menaxhimit té burimeve njerézore, si dhe shérbimeve

mbéshtetése sipas legjislacionit né fuqi.

Kriteret e posagme:

e Diplomé té nivelit “master i shkencave” né Shkenca ekonomike;
e TE& Kketé njohuri shumé té mira té gjuhés angleze;

e Té paktén 5 vite eksperiencé pune né nivel drejtues e menaxherial.

Detyrat kryesore:

v Menaxhon dhe mbikéqyr veprimtariné e drejtorisé.

v Siguron gé burimet né dispozicion té késaj drejtorie té mirorganizohen né ményré gé
objektivat e pércaktuar té realizohen né afatet kohore té parashikuara, duke siguruar
efektivitet té larté, si edhe njé ményré té rregullt e korrekte.

v" Administron dhe drejton punén e specialistit té burimeve njerézore té institucionit sipas
legjislacionit né fuqi.

v Pérgatit projekt-urdhra dhe projekt-udhézime pér t’u miratuar nga titullari pér
organizimin dhe kontrollin e punés né drejtori dhe né institucion, bazuar né detyrat e
drejtorisé.
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Drejton punén pér mbarévajtjen e protokollit, postés sé zakonshme dhe postés sekrete né
institucion.

Koordinon aktivitetin e punés midis specialistéve té drejtorisé. Né pérputhje me detyrat
funksionale u cakton detyra specialistéve, ndjek dhe analizon zbatimin e tyre. Propozon
masa administrative pér punonjésit e vartésisé, kur né ményré té pérséritur nuk zbatojné
detyrat e ngarkuara dhe kryejné veprime gé jané né kundérshtim me aktet ligjore e
nénligjore né fuqi.

Jep konsulencé dhe bashképunon teknikisht me stafin e drejtorisé pér hartimin dhe
zbatimin e detyrave dhe planeve té punés.

Ndjek prokurimin publik té mallrave, shérbimeve, investimeve, si dhe ¢do shpenzim
tjetér qé kryhet konform fondeve buxhetore té miratuara pér institucionin dhe rregullave
né fuqi.

Né fushén e menaxhimit financiar éshté pérgjegjés dhe i raporton népunésit autorizues
pér garantimin e cilésisé sé:

o dokumentit pérfundimtar té buxhetit dhe bashkérendimin e punés gjaté procesit té
pérgatitjes sé buxhetit té njésisé, né rolin e sekretarit t€ grupit t¢ menaxhimit
strategjik;

o raportimit periodik pér vendimmarrjen, né funksion té realizimit té objektivave, si
dhe té pasqyrave financiare vjetore té njésisé publike, né pérputhje me kérkesat e
legjislacionit né fugi dhe rregullat e miratuara nga Ministri i Financave;

o garantimit para Kancelarit dhe Komisioneréve té shkresave/urdhrave me karakter
financiar, lidhur me ligjshméring, rregullshmériné dhe respektimin e parimeve té
ekonomicitetit, eficiencés dhe efektivitetit; llogaritjen e kostove té veprimtarive té
pércaktuara nga drejtuesit e programeve;

o mbikéqyrjes dne menaxhimit efektiv té& punonjésve né varési funksionale té tij, si
dhe ruajtjen e nivelit té tyre profesional; identifikimin dhe krijimin e regjistrit té
riskut, vlerésimin, kontrollin e risqeve gé véné né rrezik arritjen e objektivave dhe

realizimin me sukses té veprimtarive té strukturave gé ata drejtojné;
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o dokumentimit té té gjitha transaksioneve financiare dhe té tjera dhe garantimin e
gjurmés sé auditimit pér té gjitha proceset qé ndodhin né njési. Pranimin ose jo té
dokumentacionit, bazuar né kontrollet pas faktit, né pérputhje me kérkesat e
legjislacionit né fuqi;

o mbajtjes sé sistemit té kontabilitetit, raportimit pér vendimmarrjen, né funksion té
realizimit té objektivave, kontabilizimin e ploté, té sakté dhe né kohé té té gjitha
transaksioneve, si dhe pérgatitjen e pasqyrave financiare té njésisé, né pérputhje
me rregullat e miratuara nga Ministria e Financave. Ruajtjen dhe mbrojtjen e
aktiveve dhe té dokumentacionit té njésisé kundrejt humbjeve, vjedhjeve,
keqgpérdorimit dhe pérdorimit té paautorizuar.

v Merr pjesé né komisione apo grupe pune té ngritura me urdhér t¢ Komisioneréve Publiké
dhe Kancelarit.

v" Kryen detyra té tjera pérkatése gé i caktohen né zbatim té rregullores sé institucionit.

Emértimi: SPECIALIST BUXHET/FINANCE

Varésia: Pér kryerjen e detyrave té tij funksionale, punémarrési ka varési té drejtpérdrejté nga

Drejtori i Drejtorisé Ekonomike dhe i Shérbimeve Mbéshtetése.

Qéllimi: Realizimi i veprimtarive pér njé menaxhimi efektiv dhe cilésor te fondeve buxhetore té

Institucionit té Komisioneréve Publiké né pérputhje me legjislacionin né fuqi.

Kriteret e posagme:

e TE& zotéroj€ diplomé t€ nivelit “master shkencor” né Shkenca ekonomike;
e Té keté njohuri shumé té mira té gjuhés angleze;
e TE& keté té paktén 5 vite pérvojé pune né profesion;

e TE& Kketé njohuri né programet financiare, si: Alpha/Financa 5 etj.

Detyrat kryesore:
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Harton draftbuxhetin e njésisé, pasi té keté marré propozimet pérkatése nga strukturat e
tjera; llogaritjen e kostove té veprimtarive té pércaktuara nga drejtuesit e programeve.
Dokumenton té gjitha transaksionet financiare dhe té tjera dhe garanton gjurmén e
auditimit pér té gjitha proceset qé ndodhin né njési.

Harton dokumentacionin, bazuar né kontrollet para dhe pas faktit, né pérputhje me
kérkesat e legjislacionit né fuqi.

Evidenton dhe kontrollon shpenzimet buxhetore sipas zérave. Nxjerr té dhénat mujore, 6-
mujore dhe vjetore, mbi bazén e dokumenteve financiare té shpenzimeve.

Kontabilizon veprimet e bankés, arkés, magazinés, ditarin e veprimeve té ndryshme dhe
Thesarit. Kryen ¢do muaj mbylljen e llogarive dhe rakordon té dhénat me degén e
Thesarit dhe Ministriné e Financave pér pérdorimin e buxhetit.

Organizon kontrollet, verifikimin dhe inventarizimin periodik pér administrimin e vlerave
materiale dhe monetare né pérdorim, pér té gjitha llojet e shpenzimeve té kryera
népérmjet arkés, bankés dhe magazinés.

Ruan dhe mbron aktivet dhe vlerat materiale dhe té dokumentacionit té njésisé kundrejt
humbjeve, vjedhjeve, kegpérdorimit dhe pérdorimit té paautorizuar.

Harton, kontrollon dhe zbaton shpenzimet buxhetore pér personelin dhe ndalesat
pérkatése pér tatim-taksat, sigurimet shogérore e shéndetésore dhe sigurimin suplementar
etj.

Pérgatit, analizon e raporton monitorimin e realizimeve financiare té institucionit me
objektivat e arritura dhe informon pér ecuriné e tyre Drejtorin e Drejtorisé dhe
Kancelarin.

Merr pjesé né procedurat e prokurimit té fondeve té institucionit dhe hartimin e regjistrit
té parashikimit dhe realizimit té fondeve buxhetore.

Merr pjesé né komisione apo grupe pune té ngritura me urdhér té¢ Komisioneréve Publiké,
Kancelarit apo Drejtorit té Drejtoriseé.

Kryen detyra té tjera pérkatése gé i caktohen.
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Emértimi: SPECIALIST | BURIMEVE NJEREZORE

Varésia: Pér kryerjen e detyrave té tij funksionale, punémarrési ka varési té drejtpérdrejté nga

Drejtori i Drejtorisé Ekonomike dhe i Shérbimeve Mbéshtetése.

Qéllimi: Realizimi i veprimtarive pér njé menaxhimi efektiv dhe cilésor té burimeve njerézore

né bashképunim me drejtorité e tjera, zbatimi i politikave dhe ndjekja e procedurave té punésimit

dhe trajnimit té stafit.

Kriteret e posagcme:

T€ zotérojé diplomé té nivelit “master shkencor”;
Té Kketé njohuri shumé té mira té gjuhés angleze;

Té Kketé té paktén 4 vite pérvojé pune né fushén e burimeve njerézore.

Detyrat kryesore:

v

Harton dokumentacionin e nevojshém pér procedurén e rekrutimit té stafit sipas
legjislacionit né fuqi.

| paraget Drejtorit té drejtorisé studime pér plotésimin e nevojave té institucionit, lidhur
me burimet njerézore, pér aftésimin profesional té stafit administrativ si dhe administron
dokumentacionin e personelit.

| paraget Drejtorit té drejtorisé draftrregullore pér etikén né puné dhe administratén né
institucion.

Nén drejtimin e Drejtorit dhe né bashképunim me drejtuesit/eprorét e drejtorive té tjera té
institucionit harton pérshkrimet e punés pér té gjithé specialistét/punonjésit e institucionit.
Pérgatit dhe mban dosjet e té gjithé personelit té institucionit sipas akteve ligjore e
nénligjore né fuqi.

Koordinon dhe ndjek punén me strukturat e tjera té administratés pér kryerjen e vlerésimit

té arritjeve vjetore té punés sé punonjésve.
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v Ndjek dhe trajton procedurat pér deklarimin e pasurisé té zyrtaréve deklarues né ILDKPKI
dhe rasteve té konfliktit té interesave gé mund té shfagen né institucion.

v Administron regjistrin themeltar t& personelit dhe bén shénimet pérkatése né librezat e
punés té personelit.

v Evidenton né ményré tabelare planifikimin e lejeve vjetore dhe informon Drejtorin e
drejtorisé dhe Kancelarin pér ndjekjen e procedurave pérkatése.

v' Bén komente, kthen pérgjigje dhe jep mendime pér zgjidhje, pér até pjesé té
korrespondencés gé i delegohet nga Drejtori i drejtorisé.

v" Nén drejtimin e Drejtorit té drejtorisé siguron bazén e nevojshme me pajisje, mjete pune,
inventar dhe furnizimin materialo-teknik pér krijimin e kushteve optimale té veprimtarisé
sé institucionit.

v Merr pjesé né procedurat e prokurimit té fondeve té institucionit.

v" Merr pjesé né komisione apo grupe pune té ngritura me urdhér t¢ Komisioneréve Publiké
dhe Kancelarit.

v Kryen detyra té tjera pérkatése gé i caktohen né zbatim té rregullores sé institucionit.

Emértimi: SPECIALIST | TEKNOLOGJISE SE INFORMACIONIT

Varésia: Pér kryerjen e detyrave té tij funksionale, punémarrési ka varési té drejtpérdrejté nga

Drejtori i Drejtorisé Ekonomike dhe i Shérbimeve Mbéshtetése.

Qéllimi: Krijimi, implementimi, mirémbajtja e infrastrukturés fizike té rrjetit LAN dhe WAN,
menaxhimi dhe mirémbajtja e informacionit népérmjet programeve gé ka né zotérim institucioni,

si dhe instalimi i programeve té reja ndihmése dhe plotésimi i kérkesave né zhvillim.

Kriteret e posagme:

e T& zotérojé diplomé t€ nivelit “master shkencor” né Inxhinieri informatike, Informatiké,
Teknologji informacioni etj.;
o Té keté té paktén 3 vite eksperiencé pune né fushén e teknologjisé sé informacionit;

e T& Kketé njohuri shumé té mira né administrimin e sistemeve, si: Active Directory,
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Outlook Mail Client;

Té Kketé njohuri bazé mbi pajisjet e rrjetit dhe infrastrukturén e rrjetit;

Té keté njohuri bazé pér panelet e administrimit té fageve web (WordPress, Drupal,
Joomla etj.).

Té Kketé njohuri shumé té mira té gjuhés angleze.

Detyrat kryesore:

v

Administron dhe mirémban rrjetin kompjuterik té institucionit, pajisjet elektronike,
siguriné e email-it dhe internetit, sistemin e serverave, sistemin e back-up-it, racks, ups,
routers, switches, firewalls etj.

Pérgjigjet dhe mirémban sistemin e komunikimit né rrjet té institucionit dhe merr masa
pér shfrytézimin racional té pajisjeve elektronike, ndjek dhe eliminon me saktési dhe né
njé kohé sa mé té shkurtér té gjithé defektet né pajisjet elektronike qé ka né pérdorim
personeli i institucionit.

Kryen studime, projektime, standardizime té teknologjive té reja té rrjetit me sistemet
informatike dhe pajisjet informatike.

Né bashképunim me strukturat e tjera bén pérzgjedhjen e programeve mé té
pérshtatshme, instalon programet e reja dhe unifikon pérdorimin e tyre brenda
institucionit.

Pérditéson informacionin né fagen zyrtare té internetit té institucionit, né bashképunim
me njésité e tjera dhe nén mbikéqyrjen e drejtpérdrejté té Drejtorit té drejtoriseé.

Analizon problemet gé kané té béjné me pérpunimin e informacionit gé do té
informatizohet dhe ndérton bazén e té dhénave pér ligjet dhe akte té tjera.

Merr pjesé né procedurat e prokurimit té fondeve té institucionit.

Merr pjesé né komisione apo grupe pune té ngritura me urdhér té¢ Komisioneréve Publiké,
Kancelarit apo Drejtorit té Drejtorisé.

Kryen detyra té tjera pérkatése gé i caktohen.
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Emértimi: SPECIALIST PROTOKOLL/ARKIV

Varésia: Pér kryerjen e detyrave té tij funksionale, punémarrési ka varési té drejtpérdrejté nga

Drejtori i Drejtorisé Ekonomike dhe i Shérbimeve Mbéshtetése.

Qéllimi: Funksionimi efikas i fondit arkivor té IKP-s&, administrimi dhe mirémbajtja e tij, né
pérputhje me legjislacionin né fuqi, dhe rregullave t& funksionimit té Protokoll/Arkivit té

institucionit.

Kriteret e posagcme:

e Té keté diplomé té nivelit “master i shkencave”;
e T& Kketé njohuri shumé té mira té gjuhés angleze;

o Té keté té paktén 3 vite eksperiencé pune.

Detyrat kryesore:

v' Té regjistrojé né regjistrin pérkatés cdo shkresé/dokument/material qé i drejtohet
Institucionit t¢ Komisioneréve Publiké, me pérjashtim té atyre gé nominalisht i drejtohen
njé punonjési té institucionit.

v Té regjistrojé ¢do shkresé/dokument/material gé Institucioni i Komisioneréve Publike i
drejton subjekteve apo institucioneve té tjera shqgiptare ose té huaja.

v' Té regjistrojé, ndjeké dhe kthejé pérgjigje pér té gjitha shkresat gé i drejtohen
Institucionit té Komisioneréve Publiké.

v Té arkivojé shkresat dhe korrespondencat sipas rregullave té parashikuara pér kété géllim
nga legjislacioni né fuqi pér arkivat.

v' Té arkivojé né fund té cdo viti t& gjitha dokumentet, korrespondencat, materialet,
fashikujt, sipas procedurave té parashikuara né legjislacionin né fuqi pér arkivat dhe
regjistrimin e té dhénave pérkatése.

v Té ndajé dhe klasifikojé informacionin sipas pérmbajtjes, géllimit, subjektit, kritereve et;.
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v Té japé informacion pér pérmbajtjen e dosjeve né Protokoll ose Arkiv.

v Té kryejé detyra té tjera pérkatése qé i caktohen.

Emértimi: PUNONJES PASTRIMI

Varésia: Pér kryerjen e detyrave té tij funksionale, punémarrési ka varési té drejtpérdrejté nga

Drejtori i Drejtorisé Ekonomike dhe i Shérbimeve Mbéshtetése.

Qéllimi: Marrja e masave dhe shfrytézimi i té gjitha mjeteve né dispozicion pér zbatimin e
detyrave pér higjienén dhe pastértiné e ambienteve té punés né institucion.

Kriteret e posacme:

e Té& Kketé kryer shkollén e mesme;

e Té& keté njé figuré té pastér morale;

e Té mos jeté i/e dénuar me vendim té formés sé preré té gjykatés;
o Té keté aftési t&é mira komunikimi;

e Preferohen kandidatét me eksperiencé pune né kété pozicion.

Detyrat kryesore:

v’ Pastrimi dhe mirémbajtja e ambienteve té Institucionit t&é Komisioneréve Publiké.
v Pérgjigjet pér pastrimin e ambienteve té pérbashkéta me institucionet e tjera.

v' Kryen detyra té tjera pérkatése té ngarkuara nga eprori direkt apo titullarét e institucionit.

Emértimi: MAGAZINIER
Pér kryerjen e detyrave té tij funksionale, punémarrési ka varési té drejtpérdrejté nga Drejtori i

Drejtorisé Ekonomike dhe i Shérbimeve Mbéshtetése.
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Qéllimi: Ruajtja dhe miradministrimi i vlerave materiale, plotésimi i nevojave té punonjésve pér

materiale, né kohe dhe cilési.

Kriteret e posagcme:

Té keté kryer shkollén e mesme;

Té Kketé njé figuré té pastér morale;

Té mos jeté i dénuar me vendim té formés sé preré té gjykatés;
Té keté aftési té mira komunikimi;

Preferohen kandidatét me eksperiencé pune né kété pozicion.

Detyrat kryesore:

v
v

Ruan dhe administron vlerat materiale.

Mban librin e magazinés dhe dokumenton me fleté hyrje-dalje lévizjet e vlerave materiale
né magaziné.

Merr pjesé né grupe pune pér inventarizimin e vlerave materiale dhe aktiveve té
Institucionit té Komisioneréve Publiké.

Merr pjesé né grupe pune pér nevoja administrative té Institucionit t¢ Komisioneréve
Publiké me urdhér t&é Komisioneréve ose té Kancelarit.

Mirémban né nivel bazé ambientet e institucionit.

Kryen ¢do detyré tjetér té ngarkuar nga eprori, Komisionerét ose Kancelari.

Emértimi: DREJTUES AUTOMJETI

Varésia: Pér kryerjen e detyrave té tij funksionale, punémarrési ka varési té drejtpérdrejté nga

Drejtori i Drejtorisé Ekonomike dhe i Shérbimeve Mbéshtetése.

Qéllimi: Pérmbushja e shérbimeve té nevojshme pér lévizjen me automjet pér veprimtaring e

strukturave té institucionit.

Kriteret e posacme:
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e T& keté kryer shkollén e mesme;

e TE& Kketé njé figuré té pastér morale;

e Té mos jeté i dénuar me vendim té formés sé preré té gjykatés;
o Té& keté aftési té mira komunikimi;

e Preferohen kandidatét me eksperiencé pune.

Detyrat kryesore:

v" Realizon transportimin e punonjésve té institucionit me automjetin e institucionit.

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

v’ Pérgjigjet pér ruajtjen dhe mirémbajtjen e automjetit t& marré né ngarkim.

v Zbaton me pérpikéri kérkesat e parashikuara né urdhrat e brendshém té Kancelarit, pér
pérdorimin dhe lévizjen e automjetit gjaté dhe jashté orarit zyrtar té punés.

v’ Zbaton rregullat e pércaktuara pér evidentimin e hyrjes dhe daljes sé automijetit.

<

Merr detyra dhe pérgjigjet pér zbatimin e kérkesave té disiplinés né puné.

v Kryen detyra té tjera pérkatése qé i caktohen.

DREJTORIA E MENAXHIMIT TE CESHTJEVE DHE MARREDHENIEVE ME
MEDIAN DHE PUBLIKUN

E shprehur né organigramé, Drejtoria e Menaxhimit té Céshtjeve dhe Marrédhénieve me Median

dhe Publikun ka njé varési hierarkie si mé poshté:

Kancelari

1
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g

Specialistét

Emértimi: DREJTOR NE DREJTORINE E MENAXHIMIT TE CESHTJEVE DHE
MARREDHENIEVE ME MEDIAN DHE PUBLIKUN
Varésia: Pér kryerjen e detyrave té tij funksionale, punémarrési ka varési té drejtpérdrejté nga

Kancelari i institucionit.

Qéllimi: Miradministrimi i té gjithé akteve dhe regjistrave gé lidhen me ushtrimin e sé drejtés sé
ankimit kundér vendimeve té8 KPK-sé nga Institucioni i Komisioneréve Publiké, ofrimi dhe
garantimi i transparencés né marrédhéniet me publikun népérmjet njé bashképunimi té gjeré me
median, ONM-né, institucionet e tjera té rivlerésimit kalimtar, si dhe me institucionet shtetérore

dhe té huaja, gé veprojné né fushén e reformés né drejtési.

Kriteret e posacme:

e Té& keté diplomé t€ nivelit “master i shkencave” pér Drejtési;
e TE& Kketé njohuri shumé té mira té gjuhés angleze;

e TE& keté té paktén 5 vite eksperiencé pune né nivel drejtues e menaxherial.

Detyrat kryesore:

v' Udhéheq drejtoriné dhe cakton objektivat e saj né pajtim me strategjiné dhe objektivat e
institucionit dhe harton plane té punés vjetore té detajuara pér té pérmbushur kéta
objektiva.

v" Menaxhon stafin dhe organizon punén pérmes ndarjes sé detyrave te personat e varésise,
ofron udhézime dhe monitoron punén e stafit.

v’ Eshté pérgjegjés pér:
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v

pranimin, regjistrimin, administrimin e té gjitha akteve gé lidhen me ushtrimin e sé
drejtés sé ankimimit kundér vendimeve té KPK-sé nga Institucioni i Komisioneréve
Publiké, si dhe marrédhénien me median dhe publikun;

komunikimin e vazhdueshém me strukturat e ngjashme té Komisionit té Pavarur té
Kualifikimit, Kolegjin e Posacém té Apelimit, ONM-né dhe me institucionet e tjera
vendése ose té huaja;

njoftimin kundrejt shénimit né regjistrin e protokollit té brendshém, ku pasqyrohet emér
mbiemér i personit té cilit iu dorézua, data, ora dhe nénshkrimi i personit gé merr aktin;
krijimin dhe zhvillimin e marrédhénieve té Institucionit t¢ Komisioneréve Publiké me
institucione té huaja dhe organizata ndérkombétare, né funksion té pérmbushjes sé
objektit té veprimtarisé sé institucionit;

realizimin e pérkthimit né gjuhét zyrtare té punés sé institucioneve té rivlerésimit;
marrédhéniet me publikun duke u fokusuar né zbatimin e ligjit pér té drejtén, pérgatitjen
e programit té transparencés, trajtimin e ankesave/kérkesave/informacioneve té paragitura
nga publiku etj.

Merr pjesé né komisione apo grupe pune té ngritura me urdhér t¢ Komisioneréve Publiké
dhe Kancelarit.

Kryen detyra té tjera gé i caktohen nga Komisionerét Publiké dhe Kancelari.

Emértimi: SPECIALIST SEKRETARIE

Varésia: Pér kryerjen e detyrave té tij funksionale, punémarrési ka varési té drejtpérdrejté nga

Drejtori i Drejtorisé sé Menaxhimit té Céshtjeve dhe Marrédhénieve me Median dhe Publikun.

Qéllimi: Administrimi i sakté dhe i shpejté i akteve dhe regjistrave gé lidhen me té drejtén e

ankimeve kundér vendimeve té KPK-sé nga Institucioni i Komisioneréve Publiké.

Kriteret e posagcme:

Diplomé té nivelit Bachelor né Drejtési ose Gjuhé-letérsi;
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Té Kketé njohuri shumé té mira té gjuhés angleze;

Dy vite pérvojé né profesion.

Detyrat kryesore:

v

Regjistron ¢éshtjet né regjistrat pérkatés sipas nenit 12 té rregullores pér veprimtariné e
Institucionit t& Komisioneréve Publiké.

Krijon fashikullin e posa¢ém pér ¢do ¢éshtje, administron té gjitha aktet né kété fashikull
gé kané lidhje me céshtjen, si dhe i inventarizon ato sipas nenit 12 té rregullores pér
veprimtariné e Institucionit t¢ Komisioneréve Publiké.

Mban procesverbalin e mbledhjes sé Komisioneréve Publiké.

Eshté pérgjegjés pér njoftimin e secilit prej Komisioneréve Publiké pér mbérritjen e ¢do
akti nga Komisioni i Pavarur i Kualifikimit, Kolegji i Posagém i Apelimit dhe Operacioni
Ndérkombétar i Monitorimit.

Merr pjesé né komisione apo grupe pune té ngritura me urdhér té¢ Komisioneréve Publiké
dhe Kancelarit.

Kryen ¢do detyré tjetér té ngarkuar nga eprori direkt, Komisionerét ose Kancelari.

Emértimi: SPECIALIST PRITJE ME POPULLIN

Varésia: Pér kryerjen e detyrave té tij funksionale, punémarrési ka varési té drejtpérdrejté nga

Drejtori i Drejtorisé sé Menaxhimit té Céshtjeve dhe Marrédhénieve me Median dhe Publikun.

Qéllimi: Garantimi i komunikimit me qytetarin, marrja e ankesave té tyre pér subjektet e

rivlerésimit, regjistrimi, njoftimi dhe administrimi i dokumentacionit pérkatés té ankesave té

gytetaréve.

Kriteret e posagme:

Diplomé té nivelit “master” né Drejtési ose Shkenca sociale;

Té Kketé njohuri shumé té mira té gjuhés angleze;
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Té paktén 1 vit pérvojé pune né fushén e marrédhénieve me publikun, administraté

publike etj.

Detyrat kryesore:

v

Pret qytetarét dhe pranon ankesat apo denoncimet e tyre lidhur me procesin e rivlerésimit.
Administron dokumentacionin e paraqgitur dhe ankesat, si dhe bén me dije Komisionerét
Publiké lidhur me to.

Administron regjistrin e ankesave té gytetaréve.

Merr pjesé né komisione apo grupe pune té ngritura me urdhér té Komisioneréve Publiké
dhe Kancelarit.

Cdo detyré tjetér e ngarkuar nga eprori direkt, Komisionerét ose Kancelari.

Emértimi: KOORDINATOR PER MEDIAN DHE MARREDHENIET ME JASHTE

Varésia: Pér kryerjen e detyrave té tij funksionale Punémarrési ka varési té drejtpérdrejté nga

Drejtori i Drejtorisé sé Menaxhimit té Céshtjeve dhe Marrédhénieve me Median dhe Publikun.

Qéllimi: Koordinimi i veprimtarive té& bashképunimit té IKP-sé me institucione té vendit dhe té

huaja,

realizimi i1 protokollit zyrtar dhe marrédhénieve me publikun, mbajtja korrent e

zhvillimeve mediatike, si dhe marrjen e masave pér kérkimin, pérpunimin, ruajtjen, pérdorimin

dhe shkémbimin e informacionit ndérmjet institucioneve dhe me organet e shtypit e té

masmediave.

Kriteret e posagcme:

Diplomé t€ nivelit “master” né Drejtési/Gazetari/Gjuhé-letérsi etj.;
Té Kketé njohuri shumé té mira té gjuhés angleze;
Té paktén 5 vite pérvojé pune né fushén e gazetarisé, marrédhénieve me publikun,

marrédhéniet ndérkombétare etj.
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Detyrat kryesore:

v

Mban korrespondencén zyrtare té institucionit me organizmat ndérkombétaré dhe median
e shkruar dhe vizive.

Siguron bashképunimin ndérmjet Komisioneréve Publiké dhe Operacionit Ndérkombétar
té Monitorimit, institucioneve ndérkombétare dhe pérfagésité diplomatike.

Organizon takime, vizita, pritje, konferenca pér shtyp dhe pérgatit dokumentacionin e
tyre.

Studion dhe ndjek né vazhdimési problemet gé ngrihen né mjetet e pérditshme té
informacionit publik, shtypin e dités dhe né median vizive, pérpunon té dhéna dhe
materiale me vleré dhe né shérbim té institucionit, té cilat ia paraget né formé té
pérmbledhur Drejtorit té drejtorisé, Kancelarit dhe Komisioneréve Publiké.

Pérgatit njoftime me karakter informues né bashké&punim me njésité e tjera té institucionit
mbi veprimtari t¢ ndryshme dhe i publikon ato né fagen zyrtare té internetit; publikon
vendimet e institucionit né fagen zyrtare té internetit.

Né rolin e Koordinatorit pér té Drejtén e Informimit ushtron kompetencat né pérputhje
me ligjin nr. 119/2014, “Pér t&€ Drejtén e Informimit”

Kryen ¢do detyré tjetér té ngarkuar nga eprori direkt, Komisionerét ose Kancelari.

Emértimi: SPECIALIST REDAKTOR GJUHESOR

Varésia: Pér kryerjen e detyrave té tij funksionale, punémarrési ka varési té drejtpérdrejté nga

Drejtori i Drejtorisé sé Menaxhimit té Céshtjeve dhe Marrédhénieve me Median dhe Publikun.

Qéllimi: Redaktimi i shpejté dhe i sakté i akteve té institucionit, materialeve té tjera té

nevojshme, si dhe té materialeve gé publikohen né fagen e internetit té Institucionit té

Komisioneréve Publiké.

Kriteret e posagme:

Diplomé té nivelit “master” né¢ Gjuhé-letérsi;

Té keté njohuri shumé té mira té gjuhés angleze;
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e Té paktén 3 vite eksperiencé pune né fushén e zbardhjes, draftimit, redaktimit etj. té

dokumenteve.

Detyrat kryesore:

v Redakton ¢do vendim apo akt tjetér té nxjerré nga Komisionerét Publiké.
Redakton shkresat zyrtare gé dalin nga institucioni.
Redakton materialet gé publikohen né fagen e internetit té institucionit.

Merr pjesé né procedurat e prokurimit té fondeve té institucionit.

D N N NN

Merr pjesé né komisione apo grupe pune té ngritura me urdhér t¢ Komisioneréve Publiké,
Kancelarit apo Drejtorit té Drejtoriseé.

v Kryen detyra té tjera pérkatése qé i caktohen né zbatim té rregullores sé institucionit.

Emértimi: PERKTHYES

Varésia: Pér kryerjen e detyrave té tij funksionale, punémarrési ka varési té drejtpérdrejté nga

Drejtori i Drejtorisé sé Menaxhimit té Céshtjeve dhe Marrédhénieve me Median dhe Publikun.
Qéllimi:
- Mbéshtet veprimtarité e bashképunimit té Institucionit t¢ Komisioneréve Publiké me

institucione té vendit dhe té huaja, té procesit institucional pér shkémbime té ndérsjella

me géllim realizimin e funksioneve té IKP-sg.

- Siguron lehtésiné e komunikimit si né té folur dhe né té shkuar népérmjet pérkthimit

simultan apo dhe té shkresave e dokumenteve té ndryshme té institucionit.

Kriteret e posagme:

e T& zotérojé diplomé t€ nivelit “master shkencor” né gjuhé té€ huaja, dega Anglisht

ose Drejtési dhe té keté minimumi 5 vjet eksperiencé né pérkthim shqgip-anglisht-

shqip;
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e TE& Keté njohuri shumé té mira né terminologjiné ligjore né té dyja gjuhét;

e Kané pérparési kandidatét me eksperiencé pune prané organizatave ndérkombétare;

e Preferohen kandidaturat e licencuara pérkthyes zyrtar nga Ministria e Drejtésisé.

Detyrat kryesore:

v

Shqgyrton dhe pérkthen literaturé e materiale t& nevojshme pér institucionin, i
dérgon pér publikim kur &shté e nevojshme, si dhe i vé né dispozicion té stafit té
IKP-sé duke kryer njékohésisht shérbimin e pérkthimit né rastet kur kérkohet nga
Komisionerét Publiké.

Komunikon me autorét dhe redaktorin gjuhésor pér saktésimin dhe formulimin sa
mé té miré gjuhésor té materialeve.

Sipas kérkesave té organizimit té aktiviteteve té ndryshme, mirémbajtjes sé fages
sé internetit té institucionit, si dhe botimeve, pérgjigjet pér pérkthimin nga
anglishtja né shqgip dhe anasjelltas té dokumentacionit pérkatés.

Angazhohet né pérgatitjen e projekteve dhe studimeve né bashképunim me
drejtorité e tjera.

Pérkthen dhe merr pjesé né mbéshtetje té drejtuesve té institucionit né aktivitete
gé organizohen me organizmat e ndryshém kombétaré e ndérkombétaré.
Organizon dhe koordinon punén pér pérgatitjen né gjuhé té huaj té materialeve
informative gé promovojné veprimtariné e institucionit.

Merr pjesé né komisione apo grupe pune té ngritura me urdhér té Komisioneréve
Publiké, Kancelarit apo Drejtorit té Drejtorisé.

Kryen detyra té tjera pérkatése gé i caktohen né zbatim té rregullores sé

institucionit.

Emértimi: SEKRETARE E KOMISIONERIT PUBLIK

Varésia: Pér kryerjen e detyrave té tij funksionale, punémarrési ka varési té drejtpérdrejté nga

Komisioneri Publik.
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Qéllimi: Ofrimi i mbéshtetjes dhe i lehtésirave administrative dhe teknike né veprimtariné dhe

funksionet e Komisioneréve Publiké.

Kriteret e posacme:

T€ zotérojé diplomé té nivelit “Bachelor”;
Té Kketé njohuri shumé té mira té gjuhés angleze;
Té keté njohuri shumé té mira té programeve kompjuterike Microsoft Office;

Eksperienca né puné pérbén avantazh.

Detyrat kryesore:

v

Ofron mbéshtetjen administrative dhe teknike pérfshiré postén zyrtare, telefonatat,
skanimin, faksimin dhe kopjimin e dokumenteve pér Komisionerin Publik.

Pérgatit dhe modifikon dokumentet duke pérfshiré korrespondencén, raportet,
memorandumet dhe email-et sipas kérkesés dhe rekomandimeve té Komisionerit Publik.
Merr dhe shpérndan korrespondencén, e cila i drejtohet Komisionerit Publik, si dhe
kujdeset pér mirémbajtjen e saj;

Ruan dhe mirémban dokumente té ndryshme, dosje dhe té dhéna tjera me géllim
dokumentimin e aktiviteteve té Komisionerit Publik.

Mban kontakte me autorizim té Komisionerit Publik me punonjésit e institucionit,
zyrtarét e larté dhe publikun, pérfshiré ofrimin e ndihmés dhe udhézimeve pér ¢éshtje té
caktuara.

Asiston Komisionerin Publik né agjendén e takimeve.

Kryen edhe detyra té tjera né pérputhje me ligjet dhe rregulloret, té cilat mund té
kérkohen né ményré té arsyeshme kohé pas kohe nga Komisioneri Publik.

Kryen ¢do detyré tjetér té ngarkuar nga Komisioneri.
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oono

FORMULARI | VLERESIMIT TE PUNES PER KANCELARIN DHE DREJTORET

Ndarja A: Té dhéna personale
Emri/mbiemri:

Pozicioni:

Institucioni:

Njésia organizative:

Drejtoria:

Data e emérimit né pozicionin aktual:

Periudha e vlerésimit: Data e vlerésimit:

Komisionerét Publiké/Kancelari:

Lutemi shénoni sipas rastit:
Vlerésim vijetor i rezultateve né puné
Rishikim i ndérmjetém
Tjetér (specifiko):

Ndarja B: Konteksti i punés
Obijektivat e punés pér periudhén (si¢ éshté pércaktuar né planin e punés sé institucionit dhe miratuar nga
Komisionerét Publiké/Kancelari) jané:
Té
Té
Té
Té
Ndarja C: Objektivat, matésit e performancés dhe rezultatet e synuara (objektivat duhet té shkruhen né

ményré té tillé qé té jené: specifiké, t& matshém, té arritshém, realisté dhe té pércaktuar né terma kohoré)
Obijektivat pér periudhén jané:
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Vlerésimi Vlerésimi Vlerésimi Vlerési
mi
04 03 02 01

Objektivi u realizua me vonesé
dhe/ose jashté cilésisé sé kérkuar

Objektivi u realizua né kohé dhe me
njé cilési té kénagshme

Objektivi u realizua né kohé dhe me
Cilési t& miré

Objektivi u realizua para kohe
dhe me cilési shumg té miré

Komente
P2 T TR

Vlerésimi

Vlerésimi

Vlerésimi

Vlerésimi

4

03

2

01

Objektivi u realizua me vonesé
dhe/ose jashté cilésisé sé kérkuar

Objektivi u realizua né kohé dhe me
njé cilési té kénagshme

Objektivi u realizua né kohé dhe
me cilési t& miré

Objektivi u realizua para kohe dhe
me cilési shumé té miré

Komente
L T = TSRS
Vlerésimi Vlierésimi Vlerésimi Vlierésimi
4 3 2 01

Objektivi u realizua me vonesé
dhe/ose jashté cilésisé sé kérkuar

Objektivi u realizua né kohé dhe me
njé cilési té kénagshme

Objektivi u realizua né kohé dhe
me cilési t& miré

Objektivi u realizua para kohe dhe
me cilési shumé té miré

Komente
T <Y PSR
Vierésimi Vierésimi Vlerésimi Vlerésimi
4 []3 2 01

Objektivi u realizua me vonesé
dhe/ose jashté cilésisé sé kérkuar

Objektivi u realizua né kohé dhe me
njé cilési té kénagshme

Objektivi u realizua né kohé dhe
me cilési t& miré

Objektivi u realizua para kohe dhe
me cilési shumé té miré

Komente

Ndarja C: Sjellja profesionale
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Aftésia drejtuese — aftésia pér té€ pércaktuar prioritetet dhe pér té vendosur objektiva, pér té organizuar dhe
motivuar stafin né pérmbushjen e kétyre objektivave, pér té krijuar njé mjedis pozitiv dhe produktiv pune, duke
shérbyer si rol model dhe duke respektuar mendimin ndryshe.

Vlerésimi Vlerésimi Vlerésimi Vlerésimi
04 03 02 01
Komunikimi i vizionit dhei Komunikon vizionin dhe prioritetet| Komunikon miré vizionin dhe Komunikon shumé miré vizionin
prioriteteve nuk éshté i gqarté. Nuk | né nivel té kénagshém. Organizmi i| prioritetet. ~ Vendos objektiva. | dhe prioritetet. \Vendos dhe cakton

arrin té organizojé stafin dhe as ta
motivojé até. Nuk krijon njé mjedis

stafit éshté i kénagshém. Arrin té
krijojé njé frymé skuadre pér

Organizon miré stafin dhe pérpiget
té sigurojé angazhimin e tyre né

shumé garté objektivat. Organizon
shumé miré njerézit. Respekton

realizimin e objektivave. Pranon | mendimin ndryshe.

mendimin ndryshe.

realizimin e objektivave. Toleron
mendimin ndryshe.

pozitiv pune dhe nuk respekton
mendimin ndryshe.
Komente

Aftésia menaxheriale — aftésia pér té pérdorur me efektshméri burimet financiare dhe njerézore.

Vlerésimi Vlerésimi Vlerésimi Vlerésimi
04 03 02 01
Nuk siguron pérdorimin | Siguron qé pérdorimi i | Ndjek proceset e punés dhe ndérhyn gé né | Nxit dhe mbikéqyr zbatimin e
efektiv.  t8  burimeve | burimeve  njerézore  dhe | fazat e hershme pér té parandaluar strategjive gé maksimizojné vlerén
financiare dhe njerézore. | financiare té jeté né nivele t¢ | kegmenaxhimin e burimeve njerézore dhe | dhe eficiencén e burimeve njerézore
kénagshme. financiare. dhe financiare.
Komente

Aftésia pér té krijuar marrédhénie bashképunimi - vendosja e marrédhénieve té bashképunimit me
institucionet/njésité/drejtorité me qgéllim krijimin e njé mjedisi késhillues dhe mbéshtetés pér zbatimin e
politikave.

Vlerési Vlierésimi Vierésimi Vlierésimi
mi
04 03 02 01

mira Krijon partneritete dhe ruan
marrédhénie strategjike, bazuar
né njé kuptim té garté dhe né

njohuri té thella té rolit dhe

Ruan  marrédhénie  té
bashképunimi

pér realizimin e planeve
strategjike.

Krijon marrédhénie té
kénagshme bashképunimi
me kolegé, pérfagésues té
Institucioneve.

Marrédhéniet institucionale jané
korrekte, por mbeten brenda njé
rrethi shumé té vogél pa krijuar

impakt dhe pa arritur rezultate

konkrete né Krijimin nevojave kolegéve dhe anétaréve té
njésive té tjera té institucionit.
partneriteteve/bashképunimit.
Komente
Aftésia pér pérshtatje ndaj ndryshimit — aftésia pér té vlerésuar kompleksitetin e ¢éshtjeve dhe pér té
balancuar ideté krijuese me vlerésimin e riskut.
Vlerésimi Vlerésimi Vlerésimi Vlerésimi
4 13 2 01
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Nuk vleréson si duhet
kompleksitetin e ¢éshtjeve, nuk
identifikon né kohé nevojat pér
ndryshim, nuk siguron fleksibilitet
té proceseve.

Pérdor né ményré té
kénagshme  njohurité e
fituara né situata té

ngjashme pér té arritur né
zgjidhjen e nevojshme.

Ndérmerr né kohé ndryshimet e
nevojshme né strategji/plan
veprimi/procese. Vleréson ndikimin
gé mund té kené zgjidhje té
ndryshme né strategjiné/planin e
veprimit/strukturat apo proceset e
punés.

Identifikon shpejt nevojat pér
ndryshim né strategji/plan
veprimi/procese. ldentifikon njé
numér  zgjidhjesh qgé jané
sfiduese, dhe i vleréson ato né
raport me  pérmirésimin e
rezultateve.

Komente

Palét nénshkruese kané pércaktuar objektivat e punés, matésit e performanceés dhe sjelljen e

vlerésueshme profesionale dhe miratojné pérdorimin e tyre pér ciklin e vlerésimit té rezultateve individuale

né puné.
Data:

Komisionerét Publiké:
Firma:

Kancelari:

Vlerésimi i pérgjithshém i rezultateve né puné
Vlerésimi i pérgjithshém i rezultateve né puné éshté bazuar né performancén e punonjésit gjaté realizimit
té objektivave té mésipérm té miratuara, rezultateve té arritura, si dhe né sjelljen profesionale.

Vlerésimi:

Firma:

Jo kénagshém (4): Punonjési nuk i ka realizuar objektivat dhe nuk ka pérmbushur pritshmérité lidhur me
géndrimin dhe sjelljen profesionale.

Kénagshém (3): Punonjési ka realizuar kénagshém objektivat dhe ka treguar njé sjellje dhe géndrim

profesional relativisht té miré.

Miré (2): Punonjési ka realizuar miré objektivat dhe ka treguar njé sjellje dhe géndrim profesional t& miré.

Shumé miré (1) Punonjési ka realizuar shumé miré té gjithé objektivat dhe ka treguar njé sjellje dhe
géndrim profesional té dalluar nga té tjerét.

Vlerésimi Vlerésimi Vlerésimi Vlerésimi
04 03 02 01
Jo kénagshém Kénagshém Miré Shumé miré
Nénshkrimi:
Komisionerét Publiké/Kancelari:
Neénshkrimi: Data:
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1. Uné deklaroj se kam marré dhe kam lexuar vlerésimin e mésipérm:
(J Jam dakord me vlerésimin
[0 Nuk jam dakord me vlerésimin
Nénshkrimi i punonjésit Data:
Firma:

Rekomandimet/kérkesat e miratuara:

Komisionerét Publiké/Kancelari:
Nénshkrimi:

Data
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FORMULARI | VLERESIMIT TE PUNES — PUNONJESIT E ADMINISTRATES

Ndarja A: Té dhéna personale
Emri/mbiemri:

Pozicioni:

Drejtoria:

Institucioni:

Data e emérimit né pozicionin aktual:

Periudha e vlerésimit: Data e vlerésimit:

Eprori direkt:

Pozicioni i eprorit direkt:

Si¢ tregohet nga eprorit direkt

[J Vlerésim vjetor i rezultateve né puné
[0 Rishikim i ndérmjetém

(] Tjetér (specifiko):

Ndarja B: Konteksti i punés

Obijektivat e punés pér periudhén (si¢ éshté pércaktuar né planin e punés té institucionit dhe miratuar nga
Kancelari/Drejtori) jané:

Ndarja C: Objektivat dhe matésit e performancés (objektivat duhet té shkruhen né ményré té tillé gé té jené:
specifiké, t& matshém, té arritshém, realisté dhe té pércaktuar né terma kohoré)
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Objektivat pér periudhén

Vlerésimi i eprorit direkt

Vlerésimi i eprorit direkt

Vlerésimi i eprorit direkt

Vlerésimi i eprorit direkt

4

3

2

01

Objektivi u realizua me vonesé
dhe/ose jashté cilésisé sé
kérkuar

Objektivi u realizua né kohé
dhe me njé cilési té
kénagshme

Objektivi u realizua né kohé
dhe me cilési té miré

Objektivi u realizua para
kohe dhe me cilési shumé té
miré

Komentet e eprorit direkt/
Shpjegime

Vlerésimi i eprorit direkt

Vlerésimi i eprorit direkt

Vlerésimi i eprorit direkt

Vlerésimi i eprorit direkt

4

03

2

01

Objektivi u realizua me
vonesé dhe/ose jashté cilésisé
sé kérkuar

Objektivi u realizua né kohé
dhe me njé cilési té
kénagshme

Objektivi u realizua né kohé
dhe me cilési t& miré

Objektivi u realizua para kohe
dhe me cilési shumé té miré

Komentet e eprorit direkt/
Shpjegime

Vlerésimi i eprorit direkt

Vlerésimi i eprorit direkt

Vlerésimi i eprorit direkt

Vlerésimi i eprorit direkt

L4

U3

L2

01

Objektivi u realizua me
vonesé dhe/ose jashté cilésisé
sé kérkuar

Objektivi u realizua né kohé
dhe me njé cilési té
kénagshme

Objektivi u realizua né kohé
dhe me cilési t& miré

Objektivi u realizua para kohe
dhe me cilési shumé té miré

Komentet e eprorit direkt/
Shpjegime

Vlerésimi i eprorit direkt

Vlerésimi i eprorit direkt

Vlerésimi i eprorit direkt

Vlerésimi i eprorit direkt

L4

U3

L2

01

Objektivi u realizua me
vonesé dhe/ose jashté cilésisé
sé kérkuar

Objektivi u realizua né kohé
dhe me njé cilési té
kénagshme

Objektivi u realizua né kohé
dhe me cilési t& miré

Objektivi u realizua para kohe
dhe me cilési shumé té miré

Komentet e eprorit direkt/
Shpjegime

Ndarja C: Sjellja profesionale
Gabimet/saktésia né punén e kryer — shpeshtésia né kthimin e punés pér shkak té pasaktésive né té dhéna ose
niveli i larté i saktésisé qé éshté karakteristiké pér punén e kryer.

| Vlerésimi i eprorit direkt | Vlerésimi i eprorit direkt | Vlerésimi i eprorit direkt | Vlerésimi i eprorit direkt |
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L4

03

a2

01

Detyra ka shumé gabime gé
kérkojné korrigjim

Detyra ka pak gabime, qé
kérkojné korrigjim

Detyra rralléheré mund té
keté gabime

Detyra kryhet pa gabime dhe
shérben si model pér té tjerét

Komentet e eprorit direkt/
Shpjegime

Realizimi né kohé i punés — numri i rasteve né té cilat puna e kryer éshté béré mé shpejt ose mé ngadalé sesa

pritej.

Vlerésimi i eprorit direkt

Vlerésimi i eprorit direkt

Vlerésimi i eprorit direkt

Vlerésimi i eprorit direkt

L4

03

02

01

Puna éshté jashté afatit

Puna shpesh kryhet me vonesé

Puna rralléheré kryhet me
vonesé

Puna kryhet para afatit

Komentet e eprorit direkt/
Shpjegime

Kolegjialiteti i marrédhé

nieve — marrédhénia me kolegét

Vlerésimi i eprorit direkt

Vlerésimi i eprorit direkt

Vlerésimi i eprorit direkt

Vlerésimi i eprorit direkt

04 03 02 01
Nuk komunikon me Céshtjet personale me kolegét | Punonjési pélgehet nga kolegét | Punonjési éshté i parapélqyer
kolegét pengojné né kryerjen e nga kolegét

detyrave

Komentet e eprorit direkt/
Shpjegime

Gatishméria pér punén né grup — né ¢faré mase punonjési konsiderohet pjesémarrés i gatshém dhe produktiv né punén

né grup

Vlerésimi i eprorit direkt

Vlerésimi i eprorit direkt

Vlerésimi i eprorit direkt

Vlerésimi i eprorit direkt

L4

13

2

01

Pérgjithésisht nuk ka déshiré té
punojé né grup

né grup

Punonjési éshté i gatshém dhe
merr pjesé kénagshém né punén

Punonjési éshté i gatshém dhe
merr pérsipér gé té luajé njé
rol gjaté punés né grup

Punonjési  éshté shumé i
gatshém dhe merr pérsipér té
drejtojé punén né grup

Komentet e eprorit
direkt/
Shpjegime

Shpeshtésia e oréve té punés jashté orarit - nése ka gené e nevojshme pér té béré shpenzime pér oré pune jashté orarit,

me qgéllim gé punonjési té pérfundonte detyrat normale té punés: pse ndodh kjo dhe si mund té korrigjohet.

Vlerésimi i eprorit direkt

Vlerésimi i eprorit direkt

Vlerésimi i eprorit direkt

Vlerésimi i eprorit direkt

4

13

2

01

Pér té pérfunduar punén e
rregullt gjithmoné ka gené e
nevojshme qé té punohet jashté
orarit

Pér kryerjen e punés sé rregullt

caktuar orésh pune jashté orarit

ka gené i nevojshém njé numér i

Pér kryerjen e punés sé
rregullt ka gené i nevojshém
njé numér i papérfillshém
orésh pune jashté orarit

Pér té pérfunduar punén e
rregullt asnjéheré nuk ka gené
e nevojshme té punohet jashté
orarit

Komentet e eprorit direkt/
Shpjegime

Kérkesat pér késhillim - masa né té cilén punonjési i nevojitet ose kérkon késhilla ose drejtim teknik, me géllim gé té
kryejé punén e ngarkuar: pse ndodh kjo dhe si mund t& minimizohet.

Vlerésimi i eprorit direkt

Vlerésimi i eprorit direkt

Vlerésimi i eprorit direkt

Vlerésimi i eprorit direkt

L4

U3

02

01
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kuptuar/pérshtatje
gjithmoné nevojé pér késhillim

Punonjési ka véshtirési ng té
dhe  ka

Punonjési ka kuptueshméri

késhillim sipas rastit

e

kénagshme dhe ka nevojé pér

Punonjésit  rralléheré i
nevojitet drejtim teknik pér té
kuptuar detyrat e ngarkuara

Punonjési  ka epérsi né té
kuptuarit e detyrave

Komentet e eprorit direkt/
Shpjegime

Trajnimi dhe ngritja profesionale - masa né té cilén punonjési ka shfrytézuar mundésité pér trajnim dhe ka treguar se

investimi i parave publike pér trajnim ka pasur ndikim té dobishém te performanca e punonjésit dhe tek e gjithé puna

Vlerésimi i eprorit direkt

Vlerésimi i eprorit direkt

Vlerésimi i eprorit direkt

Vlerésimi i eprorit direkt

4

3

2

01

Punonjési pas trajnimeve nuk
ka treguar asnjé lloj pérmirésimi
té performancés

Punonjési pas trajnimeve

performancés

ka

treguar pérmirésim té kénagshém té

Punonjési pas trajnimeve ka
treguar pérmirésim té miré té
performancés

Punonjési pas trajnimeve ka
pérvetésuar dhe ofruar edhe
tek kolegét dijet dhe njohurité
e marra

Komentet e eprorit
direkt/
Shpjegi
me

Palét nénshkruese kané pércaktuar objektivat e punés, matésit e performancés dhe sjelljen e vlerésueshme profesionale dhe
miratojné pérdorimin e tyre pér ciklin e vlerésimit té rezultateve individuale né puné.

Vlerésimi i pérgjithshém i rezultateve né puné
Vlerésimi i pérgjithshém i rezultateve né puné éshté bazuar né performancén e punonjésit gjaté realizimit té
objektivave té& mésipérm té miratuar dhe rezultateve té arritura né sjelljen profesionale.

Vierésimi:

Firma:

Jo kénagshém (4): Punonjési nuk i ka realizuar objektivat dhe nuk ka pérmbushur pritshmérité lidhur me géndrimin dhe

sjelljen profesionale.

Kénagshém (3): Punonjési ka realizuar kénagshém objektivat dhe ka treguar njé sjellje dhe géndrim profesional

relativisht t&¢ miré.

Miré (2): Punonjési ka realizuar miré objektivat dhe ka treguar njé sjellje dhe géndrim profesional té€ miré.
Shumé miré (1): Punonjési ka realizuar shumé miré té gjithé objektivat dhe ka treguar njé sjellje dhe géndrim profesional té

dalluar nga té tjerét.

Vlerésimi i eprorit direkt Vlerésimi i eprorit direkt | Vlerésimi i eprorit direkt | Vlerésimi i eprorit direkt
4 3 02 01
Jo kénagshém Kénagshém Miré Shumé miré
Komente té eprorit direkt
Ndarja D: Nénshkrimi
1. Uné deklaroj se kam kryer vlerésimin e mésipérm pér punonjésin.
Nénshkrimi i eprorit direkt: Data: ....cccccceeeenne
2. Uné deklaroj se kam marré dhe kam lexuar vlerésimin e mésipérm.
[0 Jam dakord me vlerésimin.
[0 Nuk jam dakord me vlerésimin
Nénshkrimi i Kancelarit: Data: ....ccceeuer e,
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3. Uné deklaroj se kam marré dhe kam lexuar vlerésimin e mésipérm.
[J Jam dakord me vlerésimin;
[0 Nuk jam dakord me vlerésimin.

Nénshkrimi i punonjésit: Data:.....ccccceeuneen.
4. Uné, punonjési, nuk jam dakord me vlerésimin e mésipérm dhe kérkoj rivlerésim.
Nénshkrimi i punonjésit Data:...................

Ndarja DH: Rivlerésimi nga eprori direkt:
Uné deklaroj se kam shqyrtuar pretendimet e punonjésit lidhur me vlerésimin e rezultateve né puné dhe rivlerésoj sa mé
poshté:

Nénshkrimi ieprorit direkt: Data:..........c.ce.
1. Uné deklaroj se kam marré dhe kam lexuar rivlerésimin nga ana e eprorit direkt.
(1 Jam dakord
(J Nuk jam dakord
Nénshkrimi i punonjésit Data:....cccccceenne

Shénime:
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