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KREU I

DISPOZITA TE PERGJITHSHME

Hyrje

Né respektim té Kushtetutés sé Republikés sé Shqgipérisé, né mbéshtetje té ligjit né nr. 8246, daté
1.10.1997 “Pér Institutin e Integrimit té t€ Pérndjekurve”, i ndryshuar, té ligjit nr. 7514 daté
30.09.1991 “Pér pafajésiné, Amnistiné dhe Rehabilitimin e ish té Dénuarve dhe té Pérndjekurve
Politik&”, i ndryshuar, té ligjit nr. 7748 dat€ 29.07.1993 “Pér Statusin e ish t€¢ Dénuarve dhe té
Pérndjekurve Politiké nga Sistemi Komunist” i ndryshuar, té ligjit nr. 9831 daté 12.11.2007 “Pér
démshpérblimin e ish té Dénuarve Politiké té Regjimit Komunist”, ndryshuar, té ligjit nr.
152/2013 “Pér népunésin civil” i ndryshuar, té ligjit nr. 44/2015 “Kodi i Proceduarve
Administrative né RSH”; té ligjit nr. 7961, daté 12.7.1995 “Kodi i Punés i Republikés sé
Shqipérisé” i ndryshuar, té ligjit nr. 9131 daté 08.09.2003 “Pér rregullat ¢ etikés né administratén
publike”; t& VKM nr. 103 daté 04.02.1998 “Pér rregullat e pérgjithshme t€ punés né
administratén shtetérore”; té Vendimit Nr.4 dat€ 19.06.2017 “Pér miratimin e “Rregullores sé
Njésuar t&€ Pun€s me Dokumentet né Autoritetet Publike t& Republikés sé Shqipérisé” t€ Késhillit
té Larté té Arkivave, si dhe né zbatim té akteve té tjera ligjore dhe nénligjore né fuqi gé
ngarkojné me detyrime institucionet shtetérore, Instituti i Integrimit ish t& Pérndjekurve Politiké
zbaton rregullat e brendshme sipas késaj Rregulloreje:

Neni 1
Objekti i rregullores

Kjo rregullore ka si objekt pércaktimin e rregullave té hollésishme lidhur me organizimin dhe

funksionimin e Institutit té Integrimit ish té Pérndjekurve Politiké, pér pérmbushjen e
funksioneve té parashikuara nga legjislacioni né fuqi.

Neni 2
Qéllimi

Kjo Rregullore ka pér géllim pércaktimin e rregullave lidhur me:



=

1. Organizimin dhe funksionimin e brendshém té Institutit t& Integrimit ish té
Pérndjekurve Politiké (né vijim 11PP).

2. Detyrat dhe pérgjegjésité administrative té strukturave pérbérése té [IPP-sg,
bashképunimi me institucionet e tjera ndérvepruese si dhe shogatat e ish té
pérndjekurve politiké.

3. Administrimin e dokumenteve té krijuara apo té ardhura né adresé té I1PP-sé.

4. Mbarévajtjen dhe disiplinén né marrédhéniet e punés dhe etiken profesionale.

Neni 3
Misioni dhe veprimtaria e 11PP-sé

Instituti i Integrimit ish té Pérndjekurve Politiké ka pér mision hartimin e programeve dhe
zhvillimin e politikave té integrimit té ish té pérndjekurve politiké té regjimit komunist né
jetén shogérore té vendit, né pérputhje me programin e Qeverisé sé Republikés sé Shqipérisé.
[IPP-ja éshté institucion buxhetor né varési té Ministrisé sé Shéndetésisé dhe Mbrojtjes
Sociale, me fonde gé i shpérndan sipas aktivitetit dhe organikeés.

IIPP-ja ka emértesén dhe vulén e vet dhe ushtron aktivitetin e tij né pérputhje me Ligjin Nr.
8246, dat€ 01.10.1997 “Pér Institutin e Integrimit t€ ish t€ Pérndjekurve”, 1 ndryshuar, sipas
dispozitave té késaj rregulloreje dhe legjislacionit shqiptar né fuqi.

[IPP-ja ka kéto pérgjegjési:

a)

b)

IIPP-ja pérpunon dhe trajton ¢éshtjet themelore gé kané té béjné me ish té pérndjekurit
politiké nga regjimi komunist, né bashképunim me shogatat kombétare té ish té
pérndjekurve politiké.

Né bashképunim me institucionet e tjera shtetérore dhe me shoqatat e ish té pérndjekurve
politiké, merren masat e duhura dhe ndértohen programe pér realizimin e té gjitha té
drejtave té ish té pérndjekurve politiké nga regjimi komunist né zbatim té Ligjit nr. 7748
daté 29.07.1993, “Pér Statusin e Ish t€ Dénuarve dhe t€ Pérndjekurve Politiké nga Sistemi
Komunist”, i ndryshuar, gé burojné nga Ligji nr. 7514 daté 30.09.1991 “Pér Pafajésiné,
amnistin€ dhe rehabilitimin e ish t€ dénuarve dhe té pérndjekurve politiké”, si dhe Ligji
nr. 9831 dat€ 12.11.2007 “Pér Démshpérblimin e Ish t&€ Pérndjekurve Politiké nga regjimi
komunist”, i ndryshuar.

Ndjek, monitoron dhe verifikon procesin pér kérkimin dhe zhvarrosjen e viktimave té
komuzimit né Shqipéri, né bashképunim me institucionet pérgjegjése, organizatat
kombétare dhe ndérkombétare.



1.

Neni 4
Mjetet financiare dhe administrimi tyre

Mijetet financiare té funksionimit té 11PP-sé, ndahen né tre kategori.

a. Mjete financiare vjetore té miratuara nga Qeveria, si z€ i vecanté né buxhetin e
shtetit.
Mijete financiare té siguruara nga donatoré publiké ose privaté, vendas apo té huaj.

c. Mijete té tjera financiare, ku pérfshihet shuma prej 1 % mbi fondin e pagave gé
derdhin ndérmarrjet shtetérore jobuxhetore sipas ligjit nr. 7491, daté 29.04.1991
“Pér krijimin e fondit t€ vecant€é monetar pér ish t€ dénuarit e t& pérndjekurit
politiké” dhe VKM-s€ nr. 392, daté 12.08.999 “Pér administrimin ¢ fondit té
vecant€ monetar, t€ krijuar sipas ligjit nr. 7598, dat€ 01.09.1992”.

Neni 5
Struktura organizative e 11PP

Instituti i Integrimit ish té Pérndjekurve Politiké funksionon sipas strukturés organizative,
té miratuar me urdhér té Kryeministrit nr. 244, daté 06.10.2014 “Pér miratimin e
strukturés dhe organikés sé Institutit té integrimit t€ Ish té Pérndjekurve Politiké”, i
ndryshuar.

Struktura ogranizative né 1IPP ndahet né népunés civilé si dhe punonjés administrativ, si
mé poshté:

Népunésit civilé:

Drejtori i Pérgjitshém;
Zévendésdrejtori i Pérgjithshém;
Pérgjegjés Sektori;

Specialisté;

Punonjésit administrativ:
Sekretar/e;
Arkivist/protokollist;
Népunés informacioni;
Shofer/korrier;

Punonjés pastrimi;



KREU I

ORGANIZIMI DHE FUNKSIONIMI | STRUKTURAVE TE IIPP

Neni 6
Drejtori i Pérgjithshém

IIPP drejtohet dhe pérfagésohet nga Drejtori i Pérgjithshém, si autoriteti mé i larté
ekzekutiv, i cili organizon dhe drejton veprimtariné e 11PP-sg.

Drejtori i Pérgjithshém siguron realizimin e objektivave té 1IPP-sé dhe pérgjigjet pér kété
para Ministrit.

Drejtori i Pérgjithshém nénshkruan kontrata apo marréveshje gé I1PP-ja mund té lidhé
drejtpérdrejté me institucione té tjera, me géllim arritjen e objektivave dhe géllimeve té tij
pasi té keté siguruar mé paré financimet.

Drejtori i Pérgjithshém siguron mbikgyrjen dhe administrimin e fondeve gé IIPP-ja i
akordon shogatave té ish té pérndjekurve politiké pér aktivitetin e tyre.

Drejtori i Pérgjithshém ngre komision pér administrimin e fondit té vecanté monetar dhe
komision pér monitorimin e fondit té vecanté monetar, si dhe harton me njé rregullore té
brendshme pér organizimin dhe funksionimin e tyre bazuar né ligjin nr. 7598, daté
01.09.1992 “Pér krijimin e fondit t€ ve¢anté monetar pér ish t&€ dénuarit e t&€ pérndjekurit
politiké” dhe VKM nr. 392, daté 12.08.999 “Pér administrimin e fondit t€ vecanté
monetar, té krijuar sipas ligjit nr. 7598, daté 01.09.1992”.

Drejtori i Pérgjithshém eméron dhe liron nga detyra punonjésit e institucionit (punonjésit
administrativ) né pérputhje me parashikimet ligjore té Kodit té Punés sé Republikés sé
Shqipérisé dhe ushtron té gjitha té drejtat gé i njeh ligji pér népunésit civil pér punonjésit
me statusin e népunésit civil.

Drejtori i Pérgjithshém pércakton objektivat dhe pérparésité, harton planet e punés tre
mujore apo njé vjecare.

Drejtori i Pérgjithshém monitoron gjithé procesin pér gjetjen e té zhdukurve nga krimet e
komunizmit.

Neni 7
Zévendésdrejtori i Pérgjithshém

. ZBvendésdrejtori i Pérgjithshém kryen funksionin e Drejtorit né rastet e mungesave,
pamundésisé apo paaftésisé fizike té tij pér té vepruar.

Mbéshtet Drejtorin e Pérgjithshém pér organizimin e punés té sektoréve né varési, pér
arritjen e rezultateve né kohé dhe me cilési, pér realizimin e objektivave té caktuara pér
integrimin e ish té pérndjekurve politiké.



. Mbéshtet Drejtorin e Pérgjithshém pér organizimin e punés pér zhvillimin e politikave
dhe hartimin e monitorimin e programeve pér integrimin e ish té pérndjekurve politiké.

. Mbéshtet Drejtorin e Pérgjithshém né mbikqgyrjen dhe analizén pér strategjité pér ish té
pérndjekurit politiké dhe familjarét e tyre pér céshtje té réndésishme si punésimin,
shkollimin, kualifikimin, mbrojtjen né puné, rehabilitimin kulturor e shéndetésor, duke
krijuar propozime pér zgjidhjen e tyre.

. Mbéshtet Drejtorin e Pérgjithshém né monitorimin e procesit té kérkimit dhe zhvarrosjes
sé viktimave té ish té pérndjekurve politiké, népérmjet sektorit pérkatés si dhe duke
bashképunuar me institucionet pérgjegjése.

. Merr pjesé né organizimin e aktiviteteve pér rehabilitimin dhe lartésimin e vlerave
morale, shogérore dhe politike té késaj shtrese.

. Mbéshtet Drejtorin e Pérgjithshém né angazhimin pér bashképunim pér pérgatitjen e
raportit pér gjendjen e ish té pérndjekurve politiké, strategjisé sé planit kombétar té
veprimit e t€ dokumenteve té tjeré gé lidhen me politikat e integrimit té tyre né jetén
sociale.

. Né mungesé dhe me autorizim ose porosi té titullarit, nénshkruan akte administrative té
cilat protokollohen dhe vulosen mé pas.

. Zévendésdrejtori me urdhér té Drejtorit té Pérgjithshém i caktohen edhe detyra té tjera.

Neni 8
Pérgjegjési i Sektorit

. Pérgjegjési i Sektorit éshté népunés civil i nivelit té ulét drejtues, pérgjegjés kryesor pér
mbarévajtjen e punés né sektorin pérkatés.
. Pérgjegjési i sektorit bashkérendon punén brenda sektorit me specialistét né varési té tij
dhe pérgjigjet pér :
a) realizimin e detyrave té ngarkuara nga kuadri rregullator né fugi ose nga
eprorét pérkatés, brenda afatit dhe raportimin mbi to;
b) ligjshmériné e veprimtarisé sé sektorit;
c) ndarjen e drejté dhe proporcionale té detyrave;
¢) kryen cdo detyré tjetér gé i ngarkohet nga eprorét.
. Né raste mosmarréveshjesh né lidhje me kompetencat pér ndjekjen dhe zgjidhjen e
problemeve, njofton menjéheré titullarin e instiucionit (Drejtorin e Pérgjithshém), né
cilésiné e eprorit direkt, i cili ndjek mé pas zgjidhjen e konfliktit.
. Pérgjeqgjési i Sektorit nénshkruan ¢do lloj dokumentacioni gé del nga sektori pérkatés dhe
u drejtohet té tretéve.
. Eshté pérgjegjés pér pérfundimin e detyrave té ngarkuara nga ligji, ose nga eprorét
brenda afatit.
. Pérgjegjési i Sektorit kryen ¢cdo detyré tjetér qé i ngarkohet.



Neni 9
Specialisti

. Specialisti &shté népunés civil i nivelit ekzekutues.

. Specialisti &shté njésia bazé e sektorit né pérballimin e detyrave té tij. Specialisti i ka té
saktésuara detyrat e pérgjegjésité pér pérshkrimin e vendit té punés qé ka, té cilat jané té
miratuara sipas akteve nénligjore pérkatése.

. Specialisti pérgjigjet pér pérfundimin brenda afatit t& detyrave té pércaktuara me ligj ose
nga eprorét direkt.

. Specialisti pérgjigjet pér zgjidhjet teknike dhe ligjérisht té bazuara té problemeve brenda
sektorit, né pérputhje me pérshkrimin e punés dhe mund té bashképunojé me té gjitha
strukturat pér zgjidhjen e problemeve té ndryshme.

Eshté pérgjegjés pér pérfundimin e detyrave te ngarkuara nga ligji, ose nga eprorét
brenda afatit.

Nénshkruan c¢do lloj dokumentacioni, raport ose informacion gé ka té bé&jé me punén e tij
apo me detyrat gé i jané ngarkuar nga eprori.

. Specialisti kryen ¢do detyré tjetér gé i ngarkohet.

Neni 10
Sekretar/e

Mban dhe regjistron korrespondencén e Drejtorit té Pérgjithshém té 11PP me pjesén tjetér
té administratés.

. Pérgatit draft-axhendén pér takimet dhe aktivitetet pér periudhén né vazhdimési dhe i
dorézon ato tek Drejtori i Pérgjithshém, me géllim marrjen e aprovimit final prej tij.

. Pérgatit dhe asiston, kur i kérkohet, takimet e Drejtorit té Pérgjithshém.

Merr té gjitha masat e nevojshme pér té siguruar zbatimin e axhendés sé takimeve, si dhe
zbatimin e protokollit té pérgjigjeve.

Né rastet kur i kérkohet, pérgatit dhe printon materialet pér takime apo aktivitete zyrtare
té Drejtorit té Pérgjithshém té 11PP.

Njihet me korrespondencén zyrtare té Institucionit dhe Drejtorit té Pérgjithshém dhe bén
me dije Drejtorin e Pérgjithshém.

Neni 11
Arkivist/Protokollist

. Pér kryerjen e detyrave té tij funksionale, punémarrési ka varési té drejtpérdrejté nga
Sektori i Financés dhe Shérbimeve.



. Pérgjigjet pér administrimin dhe mirémbajtjen e Protokoll/Arkivit, né pérputhje me
legjislacionin né fuqi pér arkivat.

Regjistron né regjistrin pérkatés ¢cdo shkresé/dokument/material gé i drejtohet 11PP-sé.
Rgjistron né regjistrin pérkatés ¢do shkresé/dokument/material gé [IPP i drejton
subjekteve apo institucioneve té tjera shqiptare ose té huaja.

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

. Arkivon né fund té c¢do viti té gjitha dokumentet, korrespondencat, materialet, fashikuijt,
sipas procedurave té parashikuara né legjislacionin né fuqi pér arkivat dhe regjistrimin e
té dhénave pérkatése.

. Ndan dhe klasifikon informacionin sipas pérmbajtjes, géllimit, subjektit, kritereve etj.

. Jep informacion pér pérmbajtjen e dosjeve né Protokoll/Arkiv konform legjislacionit né
fuqi pér arkivat.

Kryen detyra té tjera pérkatése gé i caktohen nga eprorét.

Neni 12
Népunés informacioni

. Pér kryerjen e detyrave té tij funksionale, punémarrési ka varési té drejtpérdrejté nga
Sektori i Financés dhe Shérbimeve.

Informon qytetarét lidhur me shérbimet e ndryshme né insitucion dhe i orienton né
sektorét pérkatés pér zgjidhjen e problematikave.

Lejon hyrjen pér nevoja pune e shérbimi, apo takime me punonjés té institucionit té
personave té jashtém, vetém pas njoftimit t€ punonjésit né sektorin pérkatés dhe
shogérimit prej tyre té qytetaréve.

Regjistron né regjistrin pérkatés emrin e personit té jashtém, qé paraqitet pér heré té paré
né institucion dhe emrin e sektorit prités.

Kérkon nga personat e jashtém pér takim njé dokument identifikimi pér té kryer
regjistrimin né regjistér, sipas pikés 4 té kétij neni.

. Zbaton me pérpikméri sigurimin e rregullit té brendshém né ambientet e institucionit.
Kryen detyra té tjera pérkatése qé i caktohen nga eprorét.

Neni 13
Shofer/Korrier

. Pér kryerjen e detyrave té tij funksionale, punémarrési ka varési té drejtpérdrejté nga
Sektori i Financés dhe Shérbimeve.



Punonjési ka né ngarkim automjetin gé drejton dhe pérgjigjet pér ruajtjen dhe
mirémbajtjen e tij.

Realizon transportimin e Titullarit t& Insitucionit dhe e punonjésve té institucionit me
automjetin e institucionit.

Pérgjigjet pér gatishmériné teknike té automjetit, zbatimin e grafikut té shérbimeve,
plotésimin e fleté-udhétimeve etj.

Lévizja e automjetit do té dokumentohet me fleté udhétimi e cila duhet té firmoset nga
Titullari i Institucionit pér shérbimin si jashté ashtu dhe brenda rrethit dhe i dorézohet ¢do
fund muaji Pérgjegjésit té Sektorit té Financés dhe Shérbimeve.

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

. Shpérndan dokumentet né né zyrén e postés, pasi merr né dorézim nga specialisti i
Protokoll-Arkivit, zarfet e dokumenteve gé jané pér tu nisur.

Kryen detyra té tjera pérkatése gé i caktohen nga eprorét.

Neni 14
Punonjés pastrimi

Pér kryerjen e detyrave té tij funksionale, punémarrési ka varési té drejtpérdrejté nga
Sektori i Financés dhe Shérbimeve.

Punonjési i pastrimit merr masa e pérgjigjet pér pastrimin me kujdes e né kohé té zyrave
dhe té ambienteve té tjera té administratés né pérgjithési dhe territorin rreth saj, duke
siguruar pastérti gjaté gjithé kohés.

Fillon orarin e punés njé oré pérpara personelit té administratés té institucionit, me
géllim gé punonjésit e saj té punojné né kushte normale.

Pér kryerjen e kétyre detyrave punonjésit té pastrimit, i sigurohet baza materiale.

KREU I11

FUNKSIONET E STRUKTURAVE TE IIPP

Neni 15
Pérgjegjésité dhe detyrat e Sektorit té Ligjshmérisé dhe Statusit

Bén koordinimin e punéve si njési e specializuar pér problemet ligjore, né ményré qé
ligjet, vendimet apo urdhéresat e geverisé té gjejné zbatim praktik.

. Siglon urdhérat, udhézimet apo shkresat e nxjerra nga institucioni né zbatim té
legjislacionit né fuqi.
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Pérfagéson 1IPP-né si Person Juridik, me autorizim me shkrim té Drejtorit, né
marrédhéniet me té tretét pér zgjidhjen e problemeve dhe ¢éshtjeve ligjore té paragitura.
Jep konsulencé ligjore sektoréve té tjeré pér problemet gé dalin gjaté ushtrimit té punés sé
pérditshme.

Pérgjigjet pér bazueshmériné né ligj té projekteve té hartuara nga ana e institucionit né
kuadrin e programeve rehabilituese dhe integruese né dobi té té pérndjekurve politiké.
Trajton né c¢do kohé té dhéna statistikore, pér numrin e pérgjithshém té ish té
pérndjekurve sipas grupeve té pérndjekjes, té sistemuara né dosje dhe bén
kompjuterizimin e kétij informacioni.

Pajis personat e interesuar me status si dhe informon pér vendimet e démshpérblimit ish
té pérndjekurit politiké.

Bashképunon me Ministriné e Drejtésisé dhe u vjen né ndihmé pérsonave té interesuar
mbi gjendjen e dosjes sé tyre.

Bashképunon me Drejtoriné e Pagesave dhe Démshpérblimit né Ministriné e Financave,
si dhe késhillon té gjithé personat pér procesin e pagesave té késteve té démshpérblimit.
Me autorizimin me shkrim té Drejtorit té 1IPP-sé pérfagéson institucionin né marrédhénie
me té tretét, pushtetin vendor dhe gendror.

Administron té gjitha praktikat e mbyllura pér dhénien e statusit té té pérndjekurve
politiké né arkivén e institucionit, konform Ligjit nr. 7726 daté 29.06.1993 “Pér fondin
arkivor kombétar dhe pér arkivat” si dhe akteve t€ tjera nénligjore pér kété qéllim.
Mbledh dhe pérpunon kérkesat e té pérndjekurve politiké dhe i jep zgjidhje atyre
kérkesave té cilat jané brenda kompetencés sé tyre.

Neni 16
Pérgjegjésité dhe detyrat e Specialistit té Sektorit té Ligjshmérisé dhe Statusit

Pérfagéson Institutin né gjykaté, pér procese gjyqésore apo né ¢do institucion tjetér qé ka
kompetencén e zgjidhjes sé mosmarréveshjeve, sipas autorizimit pérkatés té Titullarit té
Institucionit.

Harton kérkesé-padité ose pretendimet mbrojtése, sipas rastit, dhe té ¢cdo kérkese tjetér qé
kérkon njohuri juridike.

Pajis personat e interesuar me status si dhe informon pér vendimet e démshpérblimit ish
té pérndjekurit politiké.

Bashképunon me Drejtoriné e Pagesave dhe Démshpérblimit prané Ministrisé sé
Financés, pér procesin e pagesave té dosjeve té démshpérblimit.

Bahképunon me Ministriné e Drejtésisé lidhur me gjendjen e dosjes sé démshpérblimit té
ish té pérndjekurve politiké.

Merr pjesé né komisionet apo grupet e punés té ngritura.
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Jep opinione dhe interpretime pér parashikimet e ndryshme ligjore gé kérkojné njé
mendim juridik.

Ndjek legjislacionin ekzistues dhe ndryshimet gé mund té béhen né té, ligjet dhe aktet e
reja ligjore gé dalin dhe informon pér to.

Ka detyrimin té pérmbushé ¢do urdhér tjetér apo porosi (me shkrim dhe verbal) té
eproréve té linjés, qé nuk pérfshihet né pikat mé lart, té cilat nuk pérbéjné shkelje ligjore,
dhe nuk cénojné dinjitetin e punonjésit.

Neni 17
Pérgjegjésité dhe detyrat e Sektorit té Financés dhe Shérbimeve

Objekt i kétij sektori éshté mbulimi i detyrave té pérgjithshme né fushén e alokimit,
monitorimit dhe kontrollit té fondeve buxhetore dhe jo buxhetore, duke u mbéshtetur né
legjislacionin dhe rregullat pérkatése né fuqi.

Merr pjesé né hartimin e programeve ekonomiko- financiare, té iniciuara nga ana e
institucionit dhe ndjek miratimin e tyre.

Administron fondet buxhetore té institucionit si dhe ndjek zbatimin e ligjshmérisé
financiare dhe até té mbajtjes sé kontabilitetit.

Analizon kryerjen e shpenzimeve, nxjerr konkluzione, propozon masa né rastet e
shkeljeve té disiplinés financiare dhe buxhetore, informon rregullisht Titullarin e I1PP-sé
si dhe dérgon evidencat e miratuara pér realizimin e buxhetit né Ministriné e linjés.
Harton pasqyrat financiare vjetore té IIPP-sé. Kryen analiza ekonomike-financiare pér
probleme té vecanta. Informon titullarin pér problemet gé dalin gjaté pérgatitjes sé kétyre
pasqyrave.

Informon titullarin pér problemet qé dalin gjaté pérgatitjes sé pasqyrave financiare.
Kontabilizon transaksionet e bankés (té ardhurat dhe shpenzimet).

Rakordon lévizjet e magazinés me kontabilitetin.

Kontrollon dokumentacionin dhe miraton transaksionet financiare.

. Dokumenton e té gjitha transaksioneve financiare dhe té tjera dhe garanton gjurmén e

auditimit pér té gjitha proceset qé ndodhin né institucion;

Pércakton pérdorimin e paisjeve teknike té 11PP-sé si dhe mbarévajtjen e shérbimeve té
ndryshme brenda institucionit.

Mban pérgjegjési pér sistemimin dhe menaxhimin e personelit, té€ organizimit té
strukturés dhe organikés, té zbatimit té pérmirésimit té procedurave. Pércakton
pérdorimin e pajisjeve teknike té IIPP-sé si dhe mbarévajtjen e shérbimeve té ndryshme
brenda institucionit.

Pérgatit dhe pasgyron dosjen pér ¢cdo punonjés té I1PP-sé duke cilésuar né to pérshkrimin,
vlerésimet e punés dhe kualifikimet pér secilin prej tyre. Ndjek né vazhdimési té gjitha
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lévizjet e personelit té€ azhornuara né dosjen e personelit, librin themeltar e librezén e
punés, duke pasqyruar né té, vjetérsiné e secilit punonjés.

Né bashképunim me sektorét e tjeré, merr parasysh kérkesat e népunésve, harton planin e
pushimeve vjetore dhe pas miratimit té titullarit ndjek zbatimin e tij.

Organizon punén pér pérgatitien e udhézimeve dhe rregulloreve pér pérgatitjen e
personelit.

Eshté Autoritet Pérgjegjés pér parandalimin e konfliktit té interesave né institucion.
Ndjek procesin e iventarizimit dhe té vlerésimit pér nxjerrjen jashté pérdorimit té
aktiveve népérmjet komisioneve té ngritur me urdhér té titullarit, sipas rregullave dhe
legjislacionit né fuqi.

Ruan dhe mirémban vulén me ané té specialistit t& arkiv-protokollit dhe dokumentat e
depozituara né protokoll konform akteve ligjore né fuqi.

Neni 18
Pérgjegjésité dhe detyrat e Specialistit té Sektorit té Financés dhe Shérbimeve

Pérpilon listé pagesat pér pagat né sistemin HRMIS dhe bén rregjitrimin né librin e
pagave.

Rregjistron urdhér shpenzimet prané sistemit AFMIS dhe ia paraget NZ pér miratim.
Pérpilon listat e sigurimeve shogérore dhe tatimit mbi té ardhurat dhe dérgimin e tyre né
Degén e Tatimeve Tirané.

Kontribuon né pérgatitjen e raportin vjetor té veprimtarisé sé 11PP.

Kryen detyrat rutiné veprimet e magazinés, rakordim llogarish, pérpilimi i
urdhérpagesave, llogaritje udhétime e dieta etj.

Informon periodikisht mbi realizimin e shpenzimeve pér I1PP-sé.

Bén rakordimin e té ardhurave dytésore me sektorin e té ardhurave me degén e thesarit.
Evidenton dhe kontrollon shpenzimet buxhetore sipas zérave. Nxjerr té dhénat mujore, 6-
mujore dhe vjetore, mbi bazén e dokumenteve financiare té shpenzimeve dhe ia paraget
eprorit direkt.

Bén analiza té hollésishme buxhetore me géllim né vendimmarrjen dhe pérdorimin sa mé
té drejté dhe eficent té institucionit.

Né raste mosmarréveshjesh me struktura té tjera brenda aparatit té Institutit njofton
menjéheré Pérgjegjésin e Sektorit ose Drejtorin e Pérgjithshém, i cili ndjek mé pas
zgjidhjen e konfliktit.

Kryen ¢do detyré tjetér té ngarkuar nga eprori direkt brenda afateve té pércaktuara me

ligj.



Neni 19

Pérgjegjésité dhe detyrat e Sektorit té Céshtjeve Sociale dhe Koordinimit té Projekteve

10.

11.

12.

13.

Krijimi i planit strategjik té nevojave immediate pér t’i ardhur né ndihmé ish té
pérndjekurve politiké bazuar né ligjet né fuqi, pér strehimin, punésimin dhe arsimimin.
Bashképunimi me shogatat pér organizimin dhe pjesémarrjen né aktivitete pér kujtimin e
figurave dhe momenteve historike pérgjaté diktaturés né shqipéri.

Bashképunimi dhe koordinimi me ministrit e linjés dhe grupet e interesit pér projektet e
integrimit té ish té pérndjekurve politiké, studimi, analiza e strategjive né té gjithé vendin.
Koordinim dhe realizim i takimeve népér qytete né té gjithé vendin pér té takuar familje
ish té pérndjekura politike dhe pér té ndjekur mé nga afér problematikat e tyre socio-
ekonomike.

Bashképunimi me Institutin e Sigurimeve Shoqgérore pér pérfitimet financiar gé i takojné
né bazé té ligjeve né fugi pér masén e pensionit té ish té pérndjekurve politiké.
Bashképunon me Drejtoriné e Pagesave dhe Démshpérblimit prané Ministrisé sé
Financés, pér t’i ardhur né ndihmé me informacion mé té ploté ish té pérndjekurve
politiké ose trashégimtaréve té tyre pér procesin e pagesave té dosjeve té démshpérblimit.
Koordinimi dhe bashképunimi mbi gjetjen e burimeve duke dérguar kérkesa népér
institucione pér zbatimin e ligjit té 1 % pér té krijuar mé shumé hapésira ndihmuese pér té
pérndjekurit politiké.

Pérfagésimi i 1IPP né Konferenca Shkencore apo studime e raportime té nevojshme pér té
pérndjekurit politiké.

Kontribuon né thirrjen dhe pérfshirjen e té rinjve pér té& zhvilluar kujtesén dhe njohjen
nga ana e tyre e momenteve dhe personazheve historike té géndresés antikomuniste.
Realizon takime dhe konsultime me shogatat dhe grupet e interesit pérfagésues té shtresés
sé ish té pérndjekurve politiké, mbi ¢cdo hap pér pérmisimin e politikave té ndikimit
social dhe drejtésisé tranzicionale.

Realizon konsultime dhe shkémbime té eksperiencave mbi hartimin e politikave té reja
sociale, bazuar mbi eksperiencat e shteteve té tjera, té cilat kané kaluar njé tranzicion té
ngjashém.

Bashképunon me Ministriné e Arsimit dhe Sporteve pér té gjitha problemet gé dalin né
lidhje me té drejtat e studimit né sistemin Bachelor dhe Master.

Mban kontakte té vazhdueshme me pérfagésues té ministrive té linjés dhe institucioneve
té tjera me géllim gé té pércaktojé dhe zgjidh problemet e té pérndjekurve politiké, duke
siguruar funksionimin e efektshém pér problematikat e integrimit té ish té pérndjekurve
politiké.
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Pérgjegjésité dhe detyrat e Specialistit té Sektorit té Céshtjeve Sociale dhe Koordinimit té
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Projekteve

| pérgjigjet me Korrektési dhe brenda afateve té caktuara ¢do problemi gé ish té
pérndjekurit politiké kané.

Ndjek organizimin e té gjitha aktiviteteve dhe merr pjesé né takimet pér realizimin e
objektivave dhe géllimeve té sektorit.

Do té kontribuojé né thirrjen dhe pérfshirjen e té rinjve pér té zhvilluar kujtesén dhe
njohjen nga ana e tyre e momenteve dhe personazheve historiké té géndresés
antikomuniste.

Mbledh dhe plotéson dokumentacionin e nevojshém pér pajisjen me vértetim pér
pérjashtim nga tarifa e shkollimit pér studentét té cilét paragiten prané zyrave té 11PP-sé.
Mban kontakte me Drejtoriné e Pagesave dhe té Démshpérblimit, prané Ministrisé sé
Financave, duke shérbyer si uré komunikimi pér sqarime specifike né lidhje me
problemet qé kané pasur ish té pérndjekurit me kété drejtori.

Mban kontakt té vazhdushém me rektoratet pér vijueshmérin e procedurave té
pérjashtimit nga tarifa e shkollimit.

Ndjek procedurat pér pajisjen me dokumentacion dhe plotésimin sipas problematikave té
dosjeve pér pérfitimin e pensioneve sipas ligjeve né fuqi pér té pérndjekurve politiké.
Bashképunon me sektorin e ligjshmérisé dhe statusit mbi nevojat dhe ndryshimet ligjore
pérkatése.

Harton dhe identifikon nevojshmérité dhe problematikat e té pérndjekurve politiké qé
jané paragitur prané zyrave té 11PP-sé.

Monitoron dhe ndjek organizimin e té gjitha aktiviteteve dukemarré pjesé né takimet pér
realizimin as mé eficenté té tyre.

Ndjek bashképunimin me bashkité pér pérfagésimin e té pérndjekurve politiké né
komisionet dhe procedurve pér strehimin e tyre.

Mbledhé kérkesat pér ndihmesé ekonomike dhe sigurohet gé komisioni i administrimit té
fondit t& vecanté monetar té& kené informacionin e ploté bazuar tek rregullorja, trajtimi i
tyre né bazé té prioriteteve dhe nevojshmérive. Mbarévajtja e dokumentacionit dhe
organizimi i tyre ndér vite.

Mbledhja dhe mbarévajtja e letrave me vleré té dorézuara nga té pérndjekurit politiké.

Neni 21

Pérgjegjésité dhe detyrat e Sektorit té Gjetjes sé té€ Zhdukurve nga Krimet e Komunizmit

1.

Ndjek, monitoron dhe verifikon procesin e kérkimit dhe zhvarrosjes sé viktimave té ish té
pérndjekurve politiké duke bashké&punuar me institucionet e tjera pérgjegjése.



2. Mbledh déshmi reale nga té mbijetuarit e diktaturés komuniste pér ekzekutimet me ose pa
gjyq, té vdekur né burgjet e diktaturés, té vraré né hetuesi ose spitale psikiatrike, té
groposur né varre kolektive si dhe té vraré né kufi né tentativé arratisjeje gjaté periudhés
29/11/1944 — 01/10/1991.

3. Akumulon dokumenta arkivore e déshmi reale, audiovizive dhe materiale té té
mbijetuarve nga diktatura. Krijon njé database sa mé té ploté mbi té zhdukurit, té
ekzekutuarit dhe té vdekurit né burgjet e komunizmit, kampet e internimit dhe gendrat e
torturés duke bashképunuar pér kété géllim edhe me dikasteret gendrore dhe lokale.

4. Koordinon me organet ligjzbatuese gendrore dhe lokale, institucionet qé kané arkiva pér
gjetjen e té zhdukurve.

5. Koordinon dhe bashképunon me institucione té huaja té specializuara né funksion té
marrjes sé ndihmés tekniko ligjore pér procesin e zhvarrimit dhe identifikimit té
kufomave.

6. Koordinon dhe aplikon pér grante né projekte té ndryshme né organizmat dhe donator té
huaj pér thithjen e fondeve financiare pér procesin e zhvarrimit dhe identifikimit té

kufomave.
Neni 22
Pérgjegjésité dhe detyrat e Specialistit té Sektorit té Gjetjes sé té Zhdukurve nga Krimet e
Komunizimit

1. Té pérgatisé materiale sensibilizuese me géllim rritjen e ndérgjegjésimit té€ komunitetit té ish
té pérndjekurve politike, familjare apo té aférm pér té raportuar personat e zhdukur gjaté
regjimit komunist.

2. Merr pjese sipas rastit né takime té cilat organizohen népér rrethe me pérfagésues té
shogatave dhe familjare ish té pérndjekur politik pér t&¢ mbledhur déshmi reale mbi personat e
zhdukur.

3. Merr dhe analizon té dhénat pér personat e zhdukur dhe i grupon sipas rastit duke kérkuar
informacione shtesé.

4. Mbledh dhe pérditéson databazés e té dhénave pér personat e zhdukur nga krimet e
komunizmit.

5. Merr pjesé né inspektimin e zonave apo lokacioneve té dyshura pér vendvarrime gjaté
regjimit komunist pér personat e raportuar té zhdukur nga familjaret e tyre.



KREU Il

AKTET DHE DOKUMENTET ADMINISTRATIVE

Neni 23
Llojet e akteve

1. Aktet administrative hartohen né pérputhje me parimet, rregullat dhe kérkesat e pércaktuara
né Kodin e Procedurave Administrative.

2. Aktet administrative duhet té jené té garté, konkret dhe té kuptueshém, né pérputhje me
legjislacionin, teknikat legjislative, si dhe me rregullat drejtshkrimore té gjuhés shqipe.

3. Veprimtaria administrative e IIPP-sé éshté térésia e akteve dhe veprimeve, népérmjet té
cilave formohet dhe manifestohet vullneti institucional, si dhe ekzekutimi i kétij vullneti.

4. Llojet e akteve administrative té pranishme né veprimtariné ekzekutive té 111PP jané: urdhra,
rregullore té brendshme, vendime, si dhe c¢cdo akt zyrtar apo dokument tjetér, té cilét
prodhojné detyrime ligjore.

5. NE& cdo rast akti administrativ duhet té tregojé géllimin e tij.

1. Akti administrativ i shkruar né letér ose elektronik pérmban:

a) pjesén hyrése, gé pérmban:
1) emrin e organit publik gé nxjerr aktin;
ii) palét té cilave u drejtohet akti;
iii) datén e miratimit;
iv) bazén ligjore;
b) pjesén arsyetuese;
¢) dispozitivin gé tregon:
i) pjesén urdhéruese gé tregon cfaré éshté vendosur;
ii) kohén e hyrjes né fuqi té akiit;
iii) t& drejtén e ankimit, pérfshiré organin publik apo gjykatén ku mund té paraqgitet ankimi, mjetet
e ankimit, afatin dhe ményrén e pérllogaritjes sé tij pér paragitjen e ankimit.

6. Nése nuk parashikohet ndryshe nga ligji, akti administrativ i shkruar né letér pérmban
nénshkrimin, emrin dhe mbiemrin e shkruar té népunésit pérgjegjés.

7. Akti administrativ elektronik nénshkruhet né ményré elektronike né pérputhje me legjislacionin né
fuqi.
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Neni 24
Hartimi dhe garkullimi i akteve administrative dhe dokumenteve

Dokumentacioni né IIPP depozitohet dhe ruhet nga arkiv/protokolli, né pérputhje me
legjislacionin né fuqi pér arkiv/protokollin dhe kopja origjinale géndron né dosje.

Té gjitha shkresat zyrtare, letrat e dérguara nga populli, informacionet dhe mesazhet e
ndryshme gé drejtohen dhe hyjné né institucion, pavarésisht nga ményra e dérgimit té tyre,
dorézohen pér regjistrim prané protokollit.

Protokollisti/ja pasi verifikon qé dokumentacioni i depozituar éshté firmosur, vendos vulén e
hyrjes ku pasgyrohet numri i protokollit dhe data.

Né rastet kur dokumentacioni i depozituar né protokoll nuk pérmbush elementét minimale té
identifikimit té subjektit qé e ka dérguar, mbahet njé procesverbal dhe njoftohet subjekti gé e
ka dorézuar pér plotésimin e té metave.

Korrespondenca e protokolluar, pasi bashkélidhet me kartelén shoqéruese, i pércillet
Drejtorit té Pérgjithshém, népérmjet Sektretares/it, pér dhénien e udhézimeve mbi trajtimin e
secilés praktiké. Sipas shénimeve pér ményrén e trajtimit té béra nga Drejtori i Pérgjithshém,
korrespondenca i dérgohet funksionaréve té caktuar pér ndjekjen e tyre népérmjet
Sekretares/it. Zévendésdrejtori dhe Pérgjegjésit e Sektoréve béjné shpérndarjen e materialit,
duke dhéné udhézimet pérkatése dhe duke respektuar shkallén hierarkike té népunésve.
Shpérndarja e materialit, udhézimet, personi qé do té firmosé dhe afatet pérkatése béhet
sipas kartelés shoqéruese qé€ do t’i bashkélidhet ¢do materiali. Duke vendosur emrat e
pérgatitjes dhe konfirmimin si edhe datén e dhénies sé pérgjigjes (kujt i drejtohet éshté né
fillim té shkresés ndérsa konfirmimi dhe data jané né fund té shkresés).

Pas trajtimit té materialit nga specialisti pérkatés, pérve¢ siglés sé tij, materiali do té
nénshkruhet si rregull nga Pérgjegjési i Sektorit, ose sipas rastit nga Zévendésdrejtori dhe
pas késaj i dorézohet Drejtorit té Pérgjithshém pér firmé.

Shkresa e trajtuar dorézohet né Arkiv- Protokoll brenda afateve té parashikuara né kartelén
shogéruese né té paktén 2 (dy) kopje, ku njéra nga kopjet e cila géndron né Arkiv- Protokoll
pérmban siglat e pércaktuar né pikén 7, t& po kétij neni dhe duhet té jeté e shogéruar me
praktikén pérkatése apo shkresén origjinale.

Projekt-aktet e ardhura nga Institucionet e tjera, si edhe projekt-aktet e pérgatitura nga
strukturat e Institutit, kalojné pér mendim né strukturén juridike, pér t’u shprehur mbi/pér
ligjshmériné e tij dhe sipas rastit bén ndérhyrjet e nevojshme né projekt duke béré
riformulimet konkrete.

Shkresat zyrtare té evidentuara si té trajtuara apo té pérfunduara arkivohen me shénimin A/A
(akti arkivohet) me firmén e Pérgjegjésit té Sektorit pérkatés dhe dérgohen né Arkiv-
Protokoll.

Dokumentet ose aktet administrative garkullojné dhe shgyrtohen nga strukturat pérgjegjése
pér trajtimin e praktikés brenda afateve té pércaktuara né delegimin e detyrave.



12.

13.

14.

Kur shkresa i drejtohet jo vetém njé personi, personi pérgjegjés pér korrektésiné e shkresés
do té jeté ai gé ka emrin i pari né shkrese.

Pér informacionin e klasifikuar si “Sekret shtetéror” protokollisti do té€ veprojé si¢c éshté
parashikuar né VKM nr. 312, daté 16.01.2011 pér “Miratimin e rregullores ‘“Pér punén me
informacionin ¢ klasifikuar “Sekret Shtetéror”.”

Modeli i njé urdhéri/udhézimi/shkrese éshté i miratuar me VKM dhe éshté i detyrueshém
pér zbatim nga té gjithé népunésit.

Neni 25
Elementé té dokumenteve gé dalin nga administrata gendrore

Administrimi i shkresave gé vijné né adresé té institucionit si dhe shkresat dalése qgé
hartohen prej saj, duhet té jené né pérputhje e né zbatim té Vendimit Nr.4 daté 19.06.2017
“Pér miratimin e “Rregullores s¢ Njésuar t&¢ Punés me Dokumentet né Autoritetet Publike t&
Republikés sé Shqipéris€” té€ Késhillit té Larté t& Arkivave.

Né mungesé té Drejtorit t& Pérgjithshém té IIPP-sé, aktet zyrtare mund té firmosen vetém
nga personat e autorizuar me shkrim prej tij. N&é kété rast né aktin zyrtar vihet shénim: “Né
mungesé dhe me porosi”. Nuk mund té delegohen kompetencat dhe té firmosen né mungesé
té titullarit té institucionit (Drejtori i Pérgjithshém i 11PP-s&), pér atribute ligjore, gé i njihen
vetém kétij té fundit.

Neni 26
Kartela shogéruese e shkresave

Shkresat dhe praktikat pércillen né sektorét pérkatés qé do t’i trajtojné, sébashku me
kartelén shogéruese té praktikés, modeli i sé cilés pércaktohet me aktet nénligjore. Kartela
shogéruese e praktikés pérmban elementét e parashikuar né aktet nénligjore.
Afatet sipas prioritetit té shkresave jané:
— Afati normal, nénkupton afatin 10 ditor, i llogaritur gé nga data e shpérndarjes nga
Drejtori i Pérgjithshém.
— Afati 5 ditor, éshté afat prioritar dhe nénkupton pérgjigjen gé nga data e shpérndarjes
nga Drejtori i Pérgjithshém.
— Afati “urgjent”, nénkupton trajtimin e materialit brenda 24 oréve.
Né rastin e praktikave voluminoze dhe/ose me karakter kompleks qé kérkojné mé shumé
kohé pér trajtim, afatet e pércaktuara né pikén 2 té kétij neni, mund té tejkalohen me
miratimin paraprak té eprorit pérkatés.



Neni 27
Rregullat mbi shkémbimin e shkresave né administratén gendrore

Dorézimi dhe pérpunimi i dokumentacionit né Institut do té béhet né pérputhje dhe né
zbatim té:
— Ligjit Nr.9154, dt. 06.11.2003 “Pér Arkivat”.
— Normave tekniko — profesionale dhe metodologjike té shérbimit arkivor né
Republikén e Shqipérisé.
Asnjé praktiké nuk do té trajtohet nése nuk paragitet né formén dhe pérmbajtjen e
kérkuar/sipas legjislacionit.

Neni 28
Regjimi i shkresave

Shkresa e ardhur nga jashté rregjistrohet dhe protokollohet mé pas i paraqgitet Drejtorit té
Pérgjithshém, i cili i delegon shkresat pérgjegjésve té sektoréve/grupeve té punés. Shkresa
merret né dorézim nga pérgjegjési/kryetar i grupit té punés népérmjet sekretares.
Né rastin kur shkresa i kalon pér zgjidhje pérgjegjésit té sektorit, pérgjegjési i sektorit i
kalon shkresén specialistit duke pércaktuar afatin brenda té cilit duhet kthyer pérgjigje ose
t’i japé veté zgjidhje, nisur nga problematika, réndésia ose pérparésia e problemit té
parashtruar né shkresé.
Me marrjen e shkresés, specialisti pérgatit pérgjigjen sipas rastit, duke respektuar afatin e
pércaktuar nga pérgjegjési i sektorit dhe pasi e siglon shkresén, ia kalon pérgjegjésit té
sektorit. Ky i fundit, pasi shqyrton pérgjigjen e dhéné nga specialisti vendos:

— kthimin e shkresés pér riformulim nése nuk éshté dakort me pérgjigjen e

konceptuar nga specialisti;
— Kalimin e shkresés pér miratim tek Drejtori i Pérgjithshém, pasi éshté sigluar nga
ai veté.

Shkresa e sigluar nga specialisti/pérgjegjési i sektorit pérkatés/ i dorézohet sekretares sé
Drejtorit té Pérgjithshém, e cila e dorézon até tek Drejtori i Pérgjithshém.
Sekretarja e Drejtorit pasi e merr shkresén e miratuar nga Drejtori i Pérgjithshém, e dorézon
até né protokoll.
Protokolli pasi e kontrollon shkresén e miratuar nga té gjitha elementét e protokollon, e nis
shkresén né destinacion dhe njé kopje e késaj shkrese e mban né protokoll.
Cdo sektor i cili nxjerr shkresé komunikimi/informimi mes sektoréve né institut si dhe ¢do
sektor i cili nxjerr shkresé komunikimi/informimi tek Dejtori i Pérgjithshém duhet ta
rregjistrojé tek protokolli i brendshém i institucionit.



Neni 29
Dokumentet e administrative gé nuk evidentohen dhe nuk dorézohen né
protokoll- arkiv

1. Dokumentet e brendshme kané té gjithé elementet e dokumenteve gé dalin, me pérjashtim té
adresés s€ korrespondentit dhe t€ formulés “né pérgjigje” ose “né vijim t€ shkresés”.
Dokumentet e brendshme kur i dérgohen njé organi tjetér shogérohen me njé shkresé
pércjellése. Ato i paragiten titullarit té insitucionit (Drejtorit té Pérgjithshém) pér firmé ose
njohje vetém pasi jané protokolluar.

2. Materialet gé trajtohen nga sektorét e I11IPP-sé, né kuadrin e marrédhénieve té brendshme té
bashképunimit dhe bashkéveprimit midis tyre evidentohen né regjistrin e korrespodencés.

3. Nuk evidentohen dhe nuk dorézohen né zyrén e protokoll-arkivés, dokumentet me karakter
té thjeshté si pér lévizje automjetesh, dokumente masive té financés, magazinés, fatura,
mandat-pagesa, fleté hyrje-dalje, fleté—udhétime dhe dokumente té tjera me natyré té tillé.

4. Kéto dokumente ruhen né sektorét pérgjegjés prané IIPP-sé dhe mbasi humbasin vlerén
operative té ruajtjes nxirren pér asgjésim sipas rregullave né fuqi pér arkivat nga veté
sektorét.

KREU IV

PERFAQESIMI GJYQESOR, MARREDHENIET E STRUKTURAVE, BASHKEPUNIMI

Neni 30
Pérfagésimi né gjykaté

1. Pérfagésimi ligjor i IIPP-sé né né proceset gjygésore béhet nga Sektori i Ligjshmérisé dhe
Statusit.

2. Autorizimi pér pérfagésimin né gjykaté, léshohet nga titullari i institucionit (Drejtori i
Pérgjithshém i 11PP-sé), ose njé person i autorizuar me shkrim prej tij.

3. Personi pérfagésues né procesin gjygésor krijon dosjen me dokumentet, gé do té paragiten si
prova né gjykaté, jep informacion té hollésishém eprorit direkt dhe/ose personit gé ka nxjerr
autorizimin pérkatés, né lidhje me ecuriné e procesit, vlerésimin pér té béré ankim, rekurs
ose jo kundér vendimit té gjykatés, pér mbrojtjen e interesave té IIPP si dhe informacion pér
cdo ¢éshtje ¢éshtje gjygésore gé ka marr formé té preré.



Neni 31
Rregulla té pérgjithshme té bashképunimit

Aktiviteti 1 pérgjithshém i institucionit drejtohet nga Drejtori i Pérgjithshém. Cdo sektor
zhvillon veprimtariné e tij bazuar né rregulloren e brendshme, né pérputhje me objektin e
punés, detyrat kryesore dhe pérshkrimin e punés té ¢do punonjési.

Bashképunimi dhe bashkérendimi i veprimtarisé sé sektoréve té Institutit, krahas
komunikimit né dinamikén e pérditshme, realizohet edhe népérmjet planeve té pérbashkéta
pér bashképunime afatgjata apo pér céshtje té réndésishme, ose népérmjet akteve té tjera
administrative.

Planifikimi i veprimtarive té cilat nuk jané pérgjegjési vetém e njé sektori, béhet nga grupe
pune té ngritura me kohé té ploté ose té pjesshme me urdhér té Drejtorit té Pérgjithshém té
Institutit, duke caktuar edhe pika kontakti ose pérfagésues. Pas pérfundimit té detyrés, kéta
punonjés informojné eprorét e tyre pér pérmbushjen e saj.

Veprimtaria bashképunuese realizohet duke respektuar juridiksionin dhe kompetencat.

Neni 32
Komunikimi, ményrat dhe format

Komunikimi ndérmjet sektoréve té IIPP-sé&, si dhe ndérmjet punonjésve béhet né ményré
verbale, me ané té shkresave, me posté elektronike etj.

Gjaté komunikimit, punonjésit e IIPP-sé duhet té respektojné shkallén e hierarkisé, té
tregojné sjellje té miré, etike morale e profesionale dhe respekt té ndérsjellé.

Komunikimi i brendshém éshté komunikimi i Drejtorit té Pérgjithshém té 1IPP-s€, me
sektorét dhe népunésit/punonjésit né varési té tij, me géllim dhénien e detyrave, marrjen e
informacioneve, pércjelljen e porosive, njohjen dhe zbatimin e akteve ligjore dhe nénligjore,
dhénien e masave disiplinore, etj.

Komunikimi i jashtém éshté komunikimi i strukturave té IIPP-sé, me struktura té tjera té
administratés publike, me qytetarét, grupet e interesit, me median, etj, né zbatimin té akteve
ligjore dhe nénligjore né fuqi.

Neni 33
Rregulla té bashképunimit

Marrédhéniet mes népunésve/punonjésve té 11PP-sé, bazohen né shkallén e hierarkisé dhe té
funksionit.



&

Baza e marrédhénieve té punés né sektorét e 11IPP-sé éshté detyrimi pér té kryer detyrén
funksionale, respekti, mbéshtetja dhe ndihma reciproke, ndértimi i marrédhénieve té
singerta e té€ mirékuptimit, si dhe respektimi i besimit té té tjeréve.

Neni 34
Raporti epror-vartés

Eprori ka té drejté té kérkojé e kontrollojé pérmbushjen e detyrave dhe pérgjegjésive nga
vartésit né pérputhje me legjislacionin né fuqi.

Vartési duhet té respektojé urdhrat dhe porosité e eprorit dhe ta informojé até né kohé pér
pérmbushjen e tyre. Né rastet e veprimtarive té bashkérenduara, caktohet personi pérgjegjés
dhe pércaktohen garté detyrat pér secilin népunés.

Si rregull, gjaté ushtrimit té detyrés nuk lejohet qortimi i vartésve né publik. Cdo drejtues dhe
epror duhet té bazohet né parimet e humanizmit, rolit késhillues dhe bashképunimit.

KREU V

MARREDHENIET E PUNES, SHERBIMET E TJERA DHE INFORMACIONI

Neni 35
Dosja e personelit

Dosja e personelit éshté individuale dhe pérmban té dhéna té karakterit teknik, profesional,
masat disiplinore, té dhénat pér vlerésimin periodik té rezultatave individuale né puné, si dhe
té dhéna té tjera té népunésit/punonjésit.
Dosjet e personelit né IIPP administrohen nga Njésia e Burimeve Njerézore, Sektori i
Financés dhe Shérbimeve né pérputhje me ligjin "Pér Népunésin Civil" dhe akteve nénligjore
né zbatim té tij. Ndérsa pér punonjésit administrativ zbatohen dispozitat ligjore té Kodit té
Punés té Republikés sé Shqipériseé.
Dosjet e personelit rifreskohen, sipas rastit, me té dhéna té reja sic mund té jené vlerésime
pune, kualifikime apo déshmi té ndryshme.
Dosjet e personelit kané karakter konfidencial. Personat gé kané té drejté té njihen me kété
dosje jané:

a. Népunési/punonjési,té cilit i pérket dosja;

b. Eprori direkt;



c. Népunésit e njésisé sé menaxhimit té burimeve njerézore gé pérgjigjen pér mbajtjen
dhe sistemimin e tyre;

d. Titullari i institucionit;

e. Komisioneri pér Mbikéqyrjen e Shérbimti Civil;

f. Departamenti i Administratés Publiké;

dh. Institucione té tjera té ngarkuara nga ligji.
Dosja ka inventarin e saj dhe pér ¢do shtesé béhen shénimet né inventar.
Administrimi dhe pérpunimi i té dhénave personale té népunésve/punonjésve béhet né
pérputhje me ligjin pér mbrojtjen e té dhénave personale dhe ligjin pér té drejtén e
informimit.

Neni 36
Orari i punés dhe géndrimi ndaj kohés sé punés

Kohézgjatja javore dhe orari ditor i punés jané té miratuara me vendim té Késhillit té

Ministrave pér népunésit civil dhe punonjésit e tjeré né institucionet e Administratés Publike

té nivelit gendror.

Gjaté orarit zyrtar t€ punés népunési/punonjési éshté i detyruar té shfrytézojé kohén e punés

vetém pér géllime pune dhe pér kryerjen e detyrave funksionale.

Gjaté orarit zyrtar té punés, punonjési mund té largohet pér arsyje pune, shéndetésore ose

arsyje té tjera té justifikuara me leje té eprorit té drejtépérdrejté. Né rast sémundje

népunési/punonjési duhet té jeté i pajisur me raport mjekésor.

. Gjaté kohés sé punés nuk lejohet konsumimi i pijeve alkoolike.

Eshté rreptésisht e ndaluar pirja e duhanit né té gjitha mjediset e brendshme té 11PP-sg.

Népunésit/punonjésit té 11PP-sé gjaté kohés sé géndrimit té tyre né ambientet e Institutit, jané

té detyruar té zbatojné dispozitat e ligjit nr.9131, daté 08.09.2003 “Pér rregullat ¢ etikés né

administratén publike”.

. Gjaté ushtrimit té funksioneve té tyre duhet minimalisht té zbatojné parimet e pérgjithshme té

etikés si mé poshté vijon:

a) Te kryejé detyrat né pérputhje me legjislacionin né fuqi;

b) Té veprojé né ményré té pavarur nga piképamja politike e t¢ mos pengojé zbatimin e
politikave, té vendimeve ose veprimeve ligjore té autoriteteve té administratés publike;

c) NEé kryerjen e detyrave duhet té jeté i ndershém, i paanshém, efikas, duke pasur parasysh
vetém interesin publik;

d) Té jeté i sjellshém né marrédhénie me qytetarét gé u shérben dhe me eprorét, kolegét e
varésit e tij;

e) Nuk duhet té veprojé arbitrarisht né dém té njé personi ose organizate dhe duhet té
tregojé respektin e duhur pér té drejtat dhe interesat personale té té tretéve;



f) Té mos lejojé gé interesat e tij private té bien ndesh me pozitén e tij publike, té shmangé
konfliktet e interesave dhe té mos shfrytézojé asnjéheré pozitén pér interesin e tij privat;

g) Té sillet gjithnjé né ményré té tillé gé besimi i publikut né ndershmériné, paanshmériné
dhe efektivitetin e shérbimit publik té ruhet e té rritet;

h) Té ruajé konfidencialitetin e informacionit gé ka né zotérim, por pa cénuar zbatimin e
detyrimeve qé rrjedhin nga ligji nr.119/2014 “Pér t€ drejtén e informimit”.

Né veprimtariné e pérditshme népunésit/punonjésit e Institutit duhet té demonstrojné

pérkushtim, profesionalizém, moralshméri dhe etiké. Parimi i shkallés hierarkike shérben si

bazé pér miré funksionimin dhe ndértimin e marrédhénieve korrekte té punés.

Neni 37
Hyrja, paraqgitja, komunikimi né institucion

Népunésit/punonjésit e 11PP-sé kur hyjné né institucion duhet té kené paraqitje té rregullit,
veshje pune serioze dhe té pérshtatshme me natyrén dhe réndésiné e institucionit.

. Veshja né c¢do rast duhet té jeté né pérputhje me etikén zyrtare. Népunésit/punonjésit nuk i
lejohet t&€ mbajé né vendin e punés veshje té stilit té hapur, té tejdukshém, ekstravagant apo té
pérmasave gé diskreditojné figurén e tij.

Me hyrjen né institucion, népunésit/punonjésit éshté i detyruar té zbatojé rregullat e etikés
dhe té komunikimit.

Gjaté punés dhe né ambientet e saj, népunésit/punonjésit i ndalohet té flasé, té qeshé me zé té
larté dhe té komunikojé me fjalé e gjeste gé bien ndesh me etikén e pranuar.

Neni 38
Konflikti i interesave

Subjektet deklarues té 1IPP-s¢, referuar ligjit nr.9049, daté 10.04.2003 “Pér deklarimin dhe
kontrollin e pasurive, t€ detyrimeve financiare t€ t€ zgjedhurve t€ disa népunésve publiké”, 1
ndryshuar, jané té detyruar té realizojné detyrimet e tyre duke béré deklarimet pérkatése para
fillimit té detyrés, pas largimit nga detyra dhe deklarimin periodik vjetor brenda datés 31
mars té ¢do viti pasardhés.

Népunésit civil né 1IPP-sé duhet té njohin dhe zbatojné me korrektési detyrimet e kuadrit
ligjor gé lidhen me parandalimin e konfliktit té interesit né ushtrimin e detyrave té tyre. Ata
duhet té garantojné mbrojtjen e interesit publik né gjithé aktivitetin e tyre, duke shmangur
¢do sjellje gé mund té komprometojé integritetin dhe besueshmériné e publikut.

Pér té shmangur konfliktin e interesit dhe rrezikun e pérdorimit té gabuar té informacionit,
éshté e nevojshme gé népunésit/punonjésit té késhillohen me Njésiné e Burimeve Njerézore
ose eprorin direkt.



4.

Népunésit Civil té 1IPP-sé nuk mund té marrin pjesé né aktivitete ose marrédhénie té cilat
jané né konflikt interesi me té génit népunés/punonjés prané 11PP-sé.

Népunésit civil té 11PP-sé sé kané detyrim té plotésojné me shkrim formularin e konfliktit té
interesit dhe ia dorézojné até Titullarit té Institucionit (Drejtorit té Pérgjithshém) para marrjes
sé detyrés pér zbatim.

Népunésit Civil té 1IPP-sé kané detyrim té pérmbushin ¢do kérkesé tjetér sipas para-
shikimeve pérkatése t€ Ligjit Nr. 9367 daté 07.04.2005, “Pér parandalimin e konfliktit t&
interesave né ushtrimin e funksioneve publike” i ndryshuar.

Neni 39
Shérbimet brenda dhe jashté vendit

Shérbimet jashté rrethit nga népunésit/punonjésit e IIPP-sé mund té jené té planifikuara apo
té paplanifikuara, sipas nevojave té institucionit. Né kéto raste népunési/punonjési gézon té
gjitha té drejtat pér trajtim financiar né pérputhje me aktet nénligjore né fuqi.

Dérgimi me shérbim jashté rrethit i népunésit/punonjésit autorizohet nga Titullari i
Institucionit. Rregullat e hollésishme pér evidentimin dhe administrimin e dokumentacionit
té shérbimeve jashté rrethit pércaktohen me aktet nénligjore né fuqi.

Pas pérfundimit t€ shérbimit jashté rrethit, personi/personat pjes€émarré€s duhet t’i dérgojné
eprorit té drejtpérdrejté informacionin pérkatés brenda 2-3 ditéve.

Nése gjaté njé udhétimi shérbimi béhet e domosdoshme zgjatja e periudhés sé shérbimit,
duhet té merret pélgimi i atij gé e ka autorizuar até, por gjithmoné para pérfundimit té kohés
sé planifikuar té tij.

Udhétimet e shérbimit brenda vendit kryhen me mjetet e transportit té I1PP-sé ose mjetet e
transportit publik kundrejt rimbursimit pér vieftén e biletés.

Obijekti i shérbimit i béhet i njohur eprorit pérkatés i cili mund té japé udhézime shtesé.

Pér té gjitha shérbimet qé kryhen me grup personash, kur né pérbérje té tyre ka persona té té
njéjtés pérgjegjési, prioritet pér kryesim ka fusha e pérgjegjésisé sé objektit té shérbimit.
Shérbimet jashté vendit duhet té realizohen konform rregullave t&¢ komunikimit me palén ku
do té realizohet shérbimi. Pér kété arsye njoftohet pala pritése mé paré, pér kohén, linjén,
pjesémarrésit né udhétim. Njé udhétim shérbimi jashté vendit nuk mund té béhet pa u dhéné
mé paré pélgimi pér zhvillimin e tij nga Titullari i IIPP-sé dhe né pérputhje me aktet
nénligjore né fuqi.

Té gjitha strukturat pérkatése, né rastet e aktiviteteve jashté vendit, depozitojné njé material
informues sé bashku me njé kopje té materialeve té shpérndara nga organizatorét,
informacion mbi pikat e kontaktit té personave dhe institucionit organizator té aktivitetit si
dhe ¢do informacion tjetér té réndésishém pér Titullarin e 1IPP-sé, brenda 5 ditéve pas
pérfundimit té shérbimit.



10. Pas pérfundimit té shérbimit pérgatitet dokumentacioni i nevojshém dhe argumentimi i
shpenzimeve té kryera me dokumente vértetuese té kryerjes sé kétyre shpenzimeve dhe
kalojné pér ekzekutim prané Sektorit té Financés dhe Shérbimeve.

Neni 40
Ceremonité zyrtare

1. Aktiviteti zyrtar formal dhe joformal i 11PP-sg, si vizita, takime té nivelit té larté, pritje,
dreka dhe darka zyrtare, ftesa zyrtare, mesazhe e letra zyrtare, administrohen nga Njésia e
Burimeve Njerézore, Sektori i Financés dhe Shérbimeve.

2. Njoftimet zyrtare pér pranimin e ftesave i drejtohen Titullarit té I1PP-sé.

3. Aktiviteti zyrtar formal dhe joformal, zhvillohet si ceremoni zyrtare né pérputhje me
rregullat e parashikuara né ceremonialin zyrtar té Republikés sé Shqipérisé.

Neni 41
Hyrja, vizitorét

1. Rregulla té hyrjes né IIPP:

a) Hyrja dhe dalja né Institut béhet duke zbatuar kérkesat gé parashikohen né kété
rregullore.

b) Hyrja né Institut béhet pér nevoja pune, shérbimi dhe takime té ndryshme.

c) Hyrjet né Institut jané nén vézhgimin e punonjésit té informacionit.

d) Né Institut kané té drejté té hyjné pa dokument identifikimi: Drejtori i Pérgjithshém,
Zévendeésdrejtori i Pérgjithshém, si dhe Drejtuesit e larté té Ministrisé sé Shéndetésisé
dhe Mbrojtjes Sociale, delegacionet e huaja.

e) Népunésit/punonjésit e IIPP-sé, hyjné né ambientet e tyre té punés me dokumentin e
identifikimit (karté hyrje). Dokumenti i identifikimit mbahet me vete né vend té dukshém
gjaté gjithé kohés sé punés.

f) Personat gé nuk jané personel i 1IPP-sé, regjistrohen né hyrje né regjistrin gé mbahet nga
népunési i informacionit, i cili shénon emrin e personin dhe zyrén qé e pret. Népunési i
informacionit shogéron vizitorét si né hyrje dhe né dalje nga institucioni.

2. Rregulla pér parkimin e automjeteve:

a) Parkimi i automjeteve né territorin e brendshém té Institutit éshté i lejuar vetém pér
automjetin e Titullarit té Institucionit.



b) Vend parkimet, lévizjet né territorin e brendshém, rregullohen me shenjat pérkatése té
vendosura pér kété géllim.

Neni 42
Informimi i publikut

. Cdo individ gézon té drejtén e njohjes me informacionin publik gé disponon IIPP né
pérputhje me parashikimet e legjislacionit pér té drejtén e informimit.

[IPP krijon, mban dhe bén publik njé regjistér té posacém té kérkesave dhe pérgjigjeve, ku
pasqyrohen té gjitha kérkesat pér informim dhe informacionet e dhéna né pérgjigje té tyre.
Ky regjistér pérditésohet cdo 3 muaj dhe publikohet né fagen e internetit té I11PP-sé.

Kérkesa pér informim béhet me shkrim dhe dérgohet dorazi, me posté ose me posté
elektronike, duke paraqgitur sakté identitetin e kérkuesit dhe nénshkrimin e tij .Né c¢do rast,
kérkesa regjistrohet né regjistrin e posacém dhe trajtohet sipas dispozitave té legjislacionit
pér té drejtén e informimit.

[IPP trajton kérkesén pér informim, duke parashtruar informacionin e kérkuar sa mé shpejt
gé té jeté e mundur, por jo mé voné se 10 dité pune nga dita e dorézimit té saj, pérvec
rasteve kur ligji i posacém parashikon ndryshe.

Né cdo rast, mostrajtimi i kérkesés pér informim brenda afateve té sipérpérmendura do té
konsiderohet refuzim.

Neni 43
Koordinatori pér té drejtén e informimit

[IPP cakton njé prej népunésve civilé si koordinator pér té drejtén e informimit me géllim
bashkérendimin e punés pér garantimin e sé drejtés sé informimit né kuadér té zbatimit té
legjislacionit pér té drejtén e informimit.

Népunési civil i 1IPP-sé, né cilésiné e koordinatorit pér té drejtén e informimit ushtron
kompetencat e méposhtme:

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

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

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

d) regjistron kérkesat pér informacion dhe cakton njé numér rendor pér secilén prej tyre;



e) dérgon kérkesén pér informim te njé autoritet tjetér publik, brenda afateve té parashikuara
né legjislacionin pér té drejtén e informimit, kur rezulton se IIPP nuk e zotéron
informacionin e kérkuar;

f) kryen njoftimet paraprake, sipas legjislacionit pér té drejtén e informimit, si dhe
komunikon me kérkuesin, sipas nevojés pér trajtimin e kérkesés pér informacion publik;

Pér ushtrimin e kompetencave té caktuara nga legjislacioni né fuqi, koordinatori pér té
drejtén e informimit bashképunon me té gjitha strukturat pérkatése té ngarkuara pér trajtimin
e kérkesave pér informacion. Pér kryerjen e detyrave té tij, koordinatori pérdor dhe
administron adresén elektronike té dedikuar pér kété géllim.

Kur kérkesa pér informacion paragitet me shkrim, krahas shénimit té strukturés gé do té
kryejé trajtimin e saj shénohet pér ndjekje edhe nga koordinatori pér té drejtén e informimit
dhe i dérgohet atyre sa mé shpejt té jeté e mundur. Kur kérkesa pér informacion dérgohet me
ané té postés elektronike né adresén e dedikuar, koordinatori ia pércjell pér trajtim strukturés
pérkatése duke vendosur né dijeni titullarin e institucionit.

Kérkesa pér informacion trajtohet me prioritet nga ana e strukturave pérkatése duke i
kushtuar vémendje té vecanté zbatimit té legjislacionit né fugi pér té drejtén e informimit.
Struktura pérkatése i dérgon pér dijeni koordinatorit pér té drejtén pér informim pérgjigjen
né adresén elektronike, i cili sipas rastit mund té paragesé sugjerime mbi pérputhshmériné e
pérgjigjes me legjislacionin né fugi pér té drejtén e informimit.

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

Kur Komisioneri pér té Drejtén e Informimit dhe Mbrojtjen e té Dhénave Personale paraget
kérkesén pér parashtrime pér ankesén e paragitur nga kérkuesi sipas legjislacionit ne fuqi,
zbatohen pikat 4 dhe 5 té kétij neni. Pérfagésues ligjor té& 1IPP né procedurén administrative
pér shqyrtimin e ankesés éshté njé népunés i strukturés pérkatése gé ka trajtuar kérkesén dhe
koordinatori pér té drejtén e informimit.

Neni 44
Procedurat e punés

Cdo sektor i vecanté deri tek ¢cdo specialist e punonjés administrativ né 11PP, duhet té keté
gartésisht té shkruara pérshkrimin e pozicionit té punés, sipas akteve ligjore e nénligjore né
fuqi.

Cdo sektor deri tek specialist, duhet té keté né zyrén e tij, né ¢do rast, né njé dosje té vecanté
dhe né kompjuter, proceset e punés pér detyrén dhe fushén e pérgjegjésisé.

Mijediset e zyrave u jepen né pérdorim népunésve/punonjésve sipas ndarjes qé bazohet né
grupimin né sektoré, té autorizuar nga Titullari i 11PP-sé.



Rregullat e administrimit dhe dorézimit té bazés materiale té€ punés, si dhe dokumentacionit
gé ka népunési/punonjési né pérdorim né momentin e largimit nga puna, transferimit, lejeve,
specializimeve apo trajnimeve, rregullohet sipas legjislacionit té shérbimit civil dhe Kodit té
Punés té Republikés sé Shqipérisé.

Kur népunési/punonjési largohet nga detyra (jep doréhegjen, largohet nga puna me masé
disiplinore ose del né pension), brenda 5 ditéve nga data e marrjes sé vendimit té largimit
éshté i detyruar té béje dorézimin e té gjithé dokumentacioneve, pajisjeve, materialeve né
kompjuter gé lidhen me kryerjen e detyrave funksioanle dhe mjeteve té punés né inventar.

Neni 45
Rregullat e pérdorimit té rrjetit dhe pajisjeve kompjuterike

1. Administrimi i pajisjeve kompjuterike dhe elektronike kryhet né té njéjtén ményré si ai i
aktiveve té tjera té institucionit, né pérputhje me Rregulloren e brendshme administrative
té 11PP-sé.

2. Pérdorimi i rrjetit dhe i pajisjeve kompjuterike né institucion menaxhohen nga Specialisti
i IT-sé, né varési t&¢ AKSHI-it.

3. Te gjitha pajisjet/sistemet kompjuterike, gé jané proné e IIPP-se, duhet té pérdoren vetém
pér géllime pune.

4. Ndalohet pérdorimi pér nevoja personale i postés elektronike zyrtare.

5. Pérdorimi i fages sé web-it t& 11PP-sé duhet té jeté i kufizuar vetém pér géllime pune.

6. Komunikimet gé dérgohen me postén elektronike, duhet té& konsiderohen si ¢do lloj tjetér
komunikimi pér géllime pune. Kéto mjete komunikimi né térésiné e tyre pérfagésojné
IIPP-né, ndaj duhet té pérdoren né ményrén e duhur dhe profesionale.

7. Specialisti i IT prané AKSHIT éshté pérgjegjés pér kujdesin, siguriné dhe mirémbajtjen e
pajisjeve té teknologjisé sé informacionit, hardware, software dhe platformave TIK té
IIPP-sé, me pérjashtim té rasteve kur démtimet jané shkaktuar nga veté punonjési gé i ka
né ngarkim dhe pérdorim.

8. Kompjuter, laptop, printera, fotokopje, programe, pajisje periferike, HDD - Hard Disk
Drive, kufje apo ¢do lloj tjetér pajisjeje kompjuterike, gé i jepet njé pérdoruesi nga I1PP-
ja, trajtohet sipas rregullave t& menaxhimit té aktiveve.

9. NEé njé sistem kompjuterik do té instalohen vetém ato programe qgé i nevojiten pérdoruesit
pér kryerjen e detyrés. Lista e programeve ose programet e lejuara pér instalim
pércaktohen nga Specialisti i I1T-sé.

10. Pérmirésimet né software, instalime programesh, pér shkak té rrezikut té larté té viruseve
té transmetuara né ményré elektronike, shkarkohen apo instalohen nga Specialisti i 1T-Sé.

11. Me marrjen e kodit té pérdoruesit (user account), pér rrjetin dhe sistemet kompjuterike,
pérdoruesi éshté pérgjegjés direkt pér té gjitha veprimet qé ndérmerren gjaté pérdorimit té
atij kodi.



12. Té gjitha pajisjet elektronike dhe programet kompjuterike té marra né ngarkim nga
punonjésit e institucionit jané dhe mbeten gjithmoné proné e 11PP-sé.

Neni 46
Pérditésimi i fages sé internetit

1. Pérditésimi i fages zyrtare té internetit té Institutit t& Integrimit ish té Pérndjekurve
Politiké, realizohet nga té gjitha strukturat sipas fushave dhe problematikave gé mbulojné
dhe kané pérgjegjésiné pér té bashképunuar dhe kontribuar né funksionimin,
mirémbajtjen dhe rifreskimin né ményré té vazhdueshme té fages zyrtare té institucionit,
népérmjet ofrimit té informacionave té ndryshme né shérbim té publikut.

2. N&é vecanti pérditésimi i fages sé internetit, &shté nén kujdesin e: a) Koordinatorit pér té
Drejtén e Informimit dhe Specialistit té IT prané AKSHIT, té cilét jané pérgjegjés pér
hedhjen e té dhénave né fagen zyrtare dhe pérgjigjen pér mbarévajtjen teknike té fages sé
internetit, pérditésimit té njoftimeve.

3. Cdo informacion né fage publikohet né formatin “PDF”, pér t€ mos lejuar modifikimin e
tij.

4. Materialet e publikuara né fagen zyrtare té internetit mund té shkarkohen, printohen ose
té riprodhohen né njé formé té patjetérsuar, pér qéllime personale jo komerciale, por duke
cituar Instiutin e Integrimit ish té Pérndjekurve Politiké si burim té informacionit.

Neni 47
Mirémbajtja dhe siguria né ambientet e institucionit

1. Pér siguriné e institucionit pérgjigjet Titullari i Institucionit dhe gjithé
népunésit/punonjésit e 11PP-sé.

2. Né mbarimin e punés népunésit/punonjésit mbyllin grilat, dritaret, sistemin e ndrigimit,
sistemin e kondicionimit, zyrat.

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

4. Ndalohet rreptésisht hyrja né ndértesé jashté orareve té pércaktuara pa njé autorizim nga
Titullari i institucionit.
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KREU VII
DISPOZITA TE FUNDIT

Neni 48
Strukturat pér zbatimin dhe pérditésimin e rregullores

Kérkesat e késaj rregulloreje zbatohen nga ¢cdo népunés/punonjés té 11PP-sé.

Sektori i Ligjshmérisé dhe Statusit ngarkohen pér pérditésimin e késaj rregulloreje.

Njésia e Burimeve Njerézore, Sektori i Financés dhe Shérbimeve ngarkohet pér shpérndarjen
e késaj rregulloreje tek té gjithé sektorét, pas miratimit nga Ministri i Shéndetésisé dhe
Mbrojtjes Sociale.

Neni 49
Masat Disiplinore

Mosrespektimi i rregullores pérbén shkak pér procedim disiplinor pér cdo népunés/punonjés gé
shkel rregulloren, né pérputhje me dispozitat ligjore né fuqi.

Neni 50
Parashikime té fundit

Urdhrat dhe aktet administrative té tjera té Titullarit té Institucionit, gé detajojné ¢éshtje té
trajtuara né kété rregullore, jané né pajtim me kérkesat e saj dhe zbatohen krahas saj.

Me hyrjen né fuqi té késaj rregulloreje, Rregullorja nr. 601 prot., daté 04.12.2002 “Pér
funksionimin e IIPP”, si dhe ¢do akt administrativ né formén e urdhrit apo udhézimit, té
dalé para miratimit té késaj rregulloreje dhe gé bien né kundérshtim me té, shfugizohen.

Neni 51
Hyrja né fuqi

Kjo rregullore hyn né fugi nga data e miratimit té saj nga Ministri i Shéndetésisé dhe Mbrojtjes
Sociale.



REPUBLIKA E SHQIPERISE

INSTITUTI I INTEGRIMIT ISH TE PERNDJEKURVE POLITIKE

RREGULLORE E BRENDSHME

“PER ORGANIZIMIN DHE FUNKSIONIMIN
E

INSTITUTIT TE INTEGRIMIT ISH TE
PERNDJEKURVE POLITIKE”



PERMBAJTJA

KREU I: DISPOZITA TE PERGJITHSHME

Hyrje

Neni 1. Obijekti i rregullores

Neni 2. Qéllimi

Neni 3. Misioni dhe veprimtaria e I1IPP-sé

Neni 4. Mijetet financiare dhe administrimi tyre
Neni 5. Struktura organizative e 11PP

KREU I1: ORGANIZIMI DHE FUNKSIONIMI | STRUKTURAVE TE IIPP

Neni 6. Drejtori i Pérgjitshém

Neni 7. Zévendésdrejtori i Pérgjithshém
Neni 8. Pérgjegjés Sektori

Neni 9. Specialisti

Neni 10. Sekretar/e

Neni 11. Arkivist/Protokollist

Neni 12. Népunés informacioni

Neni 13. Shofer/Korrier

Neni 14. Punonjés pastrimi

KREU I11: FUNKSIONET E STRUKTURAVE TE IIPP

Neni 15. Pérgjegjésité dhe detyrat e Sektorit t& Ligjshmérisé dhe Statusit

Neni 16. Pérgjegjésité dhe detyrat e Specialistit té Sektorit té Ligjshmérisé dhé Statusit

Neni 17. Pérgjegjésité dhe detyrat e Sektorit té Financés dhe Shérbimeve

Neni 18. Pérgjegjésité dhe detyrat e Specialistit té Financés dhe Shérbimeve

Neni 19. Pérgjegjésité dhe detyrat e Sektorit té Céshtjeve Sociale dhe Koordinimit té
Projekteve

Neni 20. Pérgjegjésité dhe detyrat e Specialistit té Sektorit té Céshtjeve Sociale dhe
Koordinimit té Projekteve

Neni 21. Pérgjegjésité dhe detyrat e Sektorit t€ Gjetjes sé té Zhdukurve nga Krimet e
Komunzimit

Neni 22. Pérgjegjésité dhe detyrat e Specialistit t& Gjetjes sé té Zhdukurve nga Krimet e

Komunzimit



KREU IV: AKTET DHE DOKUMENTET ADMINISTRATIVE

Neni 23.
Neni 24.
Neni 25.
Neni 26.
Neni 27.
Neni 28.
Neni 29.

KREU V:

Llojet e akteve

Hartimi dhe garkullimi i akteve administrative dhe dokumenteve
Elementé té dokumenteve gé dalin nga administrata gendrore

Kartela shogéruese e shkresave

Rregullat mbi shkémbimin e shkresave né administratén gendrore

Regjimi i shkresave

Dokumentet e administrative gé nuk evidentohen dhe nuk dorézohen né

protokoll-arkiv

PERFAQESIMI GJYQESOR, MARDHENIET E STRUKTURAVE,
BASHKEPUNIMI

Neni 30. Pérfagésimi né Gjykaté

Neni 31. Rregulla té pérgjithshme té bashképunimit

Neni 32. Komunikimi, ményrat dhe format

Neni 33. Rregulla té bashképunimit

Neni 34. Raporti epror-vartés

KREU VI: MARREDHENIET E PUNES, SHERBIMET
INFORMACIONI

Neni 35. Dosja e Personelit

Neni 36. Orari i punés dhe géndrimi ndaj kohés sé punés

Neni 37. Hyrja, paragitja, komunikimi né institucion

Neni 38. Konflikti i interesave

Neni 309. Shérbimet brenda dhe jashté vendit

Neni 40. Ceremonité zyrtare

Neni 41. Hyrja, vizitorét

Neni 42. Informimi i publikut

Neni 43. Koordinatori pér té drejtén e informimit

Neni 44. Procedurat e punés

Neni 45. Rregullat e pérdorimit té rrjetit dhe pajisjeve kompjuterike
Neni 46. Pérditésimi i fages sé internetit

Neni 47. Mirémbajtja dhe siguria né ambientet e institucionit

E TJERA

DHE



VII: DISPOZITA TE FUNDIT

Neni 48.
Neni 49.
Neni 50.
Neni 51.

Strukturat pér zbatimin dhe pérditésimin e rregullores
Masat Disiplinore

Parashikime té fundit

Hyrja né fuqi



KREU I

DISPOZITA TE PERGJITHSHME

Hyrje

Né respektim té Kushtetutés sé Republikés sé Shqgipérisé, né mbéshtetje té ligjit né nr. 8246, daté
1.10.1997 “Pér Institutin e Integrimit té t€ Pérndjekurve”, i ndryshuar, té ligjit nr. 7514 daté
30.09.1991 “Pér pafajésiné, Amnistiné dhe Rehabilitimin e ish té Dénuarve dhe té Pérndjekurve
Politik&”, i ndryshuar, té ligjit nr. 7748 dat€ 29.07.1993 “Pér Statusin e ish t€¢ Dénuarve dhe té
Pérndjekurve Politiké nga Sistemi Komunist” i ndryshuar, té ligjit nr. 9831 daté 12.11.2007 “Pér
démshpérblimin e ish té Dénuarve Politiké té Regjimit Komunist”, ndryshuar, té ligjit nr.
152/2013 “Pér népunésin civil” i ndryshuar, té ligjit nr. 44/2015 “Kodi i Proceduarve
Administrative né RSH”; té ligjit nr. 7961, daté 12.7.1995 “Kodi i Punés i Republikés sé
Shqipérisé” i ndryshuar, té ligjit nr. 9131 daté 08.09.2003 “Pér rregullat ¢ etikés né administratén
publike”; t& VKM nr. 103 daté 04.02.1998 “Pér rregullat e pérgjithshme t€ punés né
administratén shtetérore”; té Vendimit Nr.4 dat€ 19.06.2017 “Pér miratimin e “Rregullores sé
Njésuar t&€ Pun€s me Dokumentet né Autoritetet Publike t& Republikés sé Shqipérisé” t€ Késhillit
té Larté té Arkivave, si dhe né zbatim té akteve té tjera ligjore dhe nénligjore né fuqi gé
ngarkojné me detyrime institucionet shtetérore, Instituti i Integrimit ish t& Pérndjekurve Politiké
zbaton rregullat e brendshme sipas késaj Rregulloreje:

Neni 1
Objekti i rregullores

Kjo rregullore ka si objekt pércaktimin e rregullave té hollésishme lidhur me organizimin dhe

funksionimin e Institutit té Integrimit ish té Pérndjekurve Politiké, pér pérmbushjen e
funksioneve té parashikuara nga legjislacioni né fuqi.

Neni 2
Qéllimi

Kjo Rregullore ka pér géllim pércaktimin e rregullave lidhur me:



=

1. Organizimin dhe funksionimin e brendshém té Institutit t& Integrimit ish té
Pérndjekurve Politiké (né vijim 11PP).

2. Detyrat dhe pérgjegjésité administrative té strukturave pérbérése té [IPP-sg,
bashképunimi me institucionet e tjera ndérvepruese si dhe shogatat e ish té
pérndjekurve politiké.

3. Administrimin e dokumenteve té krijuara apo té ardhura né adresé té I1PP-sé.

4. Mbarévajtjen dhe disiplinén né marrédhéniet e punés dhe etiken profesionale.

Neni 3
Misioni dhe veprimtaria e 11PP-sé

Instituti i Integrimit ish té Pérndjekurve Politiké ka pér mision hartimin e programeve dhe
zhvillimin e politikave té integrimit té ish té pérndjekurve politiké té regjimit komunist né
jetén shogérore té vendit, né pérputhje me programin e Qeverisé sé Republikés sé Shqipérisé.
[IPP-ja éshté institucion buxhetor né varési té Ministrisé sé Shéndetésisé dhe Mbrojtjes
Sociale, me fonde gé i shpérndan sipas aktivitetit dhe organikeés.

IIPP-ja ka emértesén dhe vulén e vet dhe ushtron aktivitetin e tij né pérputhje me Ligjin Nr.
8246, dat€ 01.10.1997 “Pér Institutin e Integrimit t€ ish t€ Pérndjekurve”, 1 ndryshuar, sipas
dispozitave té késaj rregulloreje dhe legjislacionit shqiptar né fuqi.

[IPP-ja ka kéto pérgjegjési:

a)

b)

IIPP-ja pérpunon dhe trajton ¢éshtjet themelore gé kané té béjné me ish té pérndjekurit
politiké nga regjimi komunist, né bashképunim me shogatat kombétare té ish té
pérndjekurve politiké.

Né bashképunim me institucionet e tjera shtetérore dhe me shoqatat e ish té pérndjekurve
politiké, merren masat e duhura dhe ndértohen programe pér realizimin e té gjitha té
drejtave té ish té pérndjekurve politiké nga regjimi komunist né zbatim té Ligjit nr. 7748
daté 29.07.1993, “Pér Statusin e Ish t€ Dénuarve dhe t€ Pérndjekurve Politiké nga Sistemi
Komunist”, i ndryshuar, gé burojné nga Ligji nr. 7514 daté 30.09.1991 “Pér Pafajésiné,
amnistin€ dhe rehabilitimin e ish t€ dénuarve dhe té pérndjekurve politiké”, si dhe Ligji
nr. 9831 dat€ 12.11.2007 “Pér Démshpérblimin e Ish t&€ Pérndjekurve Politiké nga regjimi
komunist”, i ndryshuar.

Ndjek, monitoron dhe verifikon procesin pér kérkimin dhe zhvarrosjen e viktimave té
komuzimit né Shqipéri, né bashképunim me institucionet pérgjegjése, organizatat
kombétare dhe ndérkombétare.
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Neni 4
Mjetet financiare dhe administrimi tyre

Mijetet financiare té funksionimit té 11PP-sé, ndahen né tre kategori.

a. Mjete financiare vjetore té miratuara nga Qeveria, si z€ i vecanté né buxhetin e
shtetit.
Mijete financiare té siguruara nga donatoré publiké ose privaté, vendas apo té huaj.

c. Mijete té tjera financiare, ku pérfshihet shuma prej 1 % mbi fondin e pagave gé
derdhin ndérmarrjet shtetérore jobuxhetore sipas ligjit nr. 7491, daté 29.04.1991
“Pér krijimin e fondit t€ vecant€é monetar pér ish t€ dénuarit e t& pérndjekurit
politiké” dhe VKM-s€ nr. 392, daté 12.08.999 “Pér administrimin ¢ fondit té
vecant€ monetar, t€ krijuar sipas ligjit nr. 7598, dat€ 01.09.1992”.

Neni 5
Struktura organizative e 11PP

Instituti i Integrimit ish té Pérndjekurve Politiké funksionon sipas strukturés organizative,
té miratuar me urdhér té Kryeministrit nr. 244, daté 06.10.2014 “Pér miratimin e
strukturés dhe organikés sé Institutit té integrimit t€ Ish té Pérndjekurve Politiké”, i
ndryshuar.

Struktura ogranizative né 1IPP ndahet né népunés civilé si dhe punonjés administrativ, si
mé poshté:

Népunésit civilé:

Drejtori i Pérgjitshém;
Zévendésdrejtori i Pérgjithshém;
Pérgjegjés Sektori;

Specialisté;

Punonjésit administrativ:
Sekretar/e;
Arkivist/protokollist;
Népunés informacioni;
Shofer/korrier;

Punonjés pastrimi;
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Neni 6
Drejtori i Pérgjithshém

IIPP drejtohet dhe pérfagésohet nga Drejtori i Pérgjithshém, si autoriteti mé i larté
ekzekutiv, i cili organizon dhe drejton veprimtariné e 11PP-sg.

Drejtori i Pérgjithshém siguron realizimin e objektivave té 1IPP-sé dhe pérgjigjet pér kété
para Ministrit.

Drejtori i Pérgjithshém nénshkruan kontrata apo marréveshje gé I1PP-ja mund té lidhé
drejtpérdrejté me institucione té tjera, me géllim arritjen e objektivave dhe géllimeve té tij
pasi té keté siguruar mé paré financimet.

Drejtori i Pérgjithshém siguron mbikgyrjen dhe administrimin e fondeve gé IIPP-ja i
akordon shogatave té ish té pérndjekurve politiké pér aktivitetin e tyre.

Drejtori i Pérgjithshém ngre komision pér administrimin e fondit té vecanté monetar dhe
komision pér monitorimin e fondit té vecanté monetar, si dhe harton me njé rregullore té
brendshme pér organizimin dhe funksionimin e tyre bazuar né ligjin nr. 7598, daté
01.09.1992 “Pér krijimin e fondit t€ ve¢anté monetar pér ish t&€ dénuarit e t&€ pérndjekurit
politiké” dhe VKM nr. 392, daté 12.08.999 “Pér administrimin e fondit t€ vecanté
monetar, té krijuar sipas ligjit nr. 7598, daté 01.09.1992”.

Drejtori i Pérgjithshém eméron dhe liron nga detyra punonjésit e institucionit (punonjésit
administrativ) né pérputhje me parashikimet ligjore té Kodit té Punés sé Republikés sé
Shqipérisé dhe ushtron té gjitha té drejtat gé i njeh ligji pér népunésit civil pér punonjésit
me statusin e népunésit civil.

Drejtori i Pérgjithshém pércakton objektivat dhe pérparésité, harton planet e punés tre
mujore apo njé vjecare.

Drejtori i Pérgjithshém monitoron gjithé procesin pér gjetjen e té zhdukurve nga krimet e
komunizmit.

Neni 7
Zévendésdrejtori i Pérgjithshém

. ZBvendésdrejtori i Pérgjithshém kryen funksionin e Drejtorit né rastet e mungesave,
pamundésisé apo paaftésisé fizike té tij pér té vepruar.

Mbéshtet Drejtorin e Pérgjithshém pér organizimin e punés té sektoréve né varési, pér
arritjen e rezultateve né kohé dhe me cilési, pér realizimin e objektivave té caktuara pér
integrimin e ish té pérndjekurve politiké.



. Mbéshtet Drejtorin e Pérgjithshém pér organizimin e punés pér zhvillimin e politikave
dhe hartimin e monitorimin e programeve pér integrimin e ish té pérndjekurve politiké.

. Mbéshtet Drejtorin e Pérgjithshém né mbikqgyrjen dhe analizén pér strategjité pér ish té
pérndjekurit politiké dhe familjarét e tyre pér céshtje té réndésishme si punésimin,
shkollimin, kualifikimin, mbrojtjen né puné, rehabilitimin kulturor e shéndetésor, duke
krijuar propozime pér zgjidhjen e tyre.

. Mbéshtet Drejtorin e Pérgjithshém né monitorimin e procesit té kérkimit dhe zhvarrosjes
sé viktimave té ish té pérndjekurve politiké, népérmjet sektorit pérkatés si dhe duke
bashképunuar me institucionet pérgjegjése.

. Merr pjesé né organizimin e aktiviteteve pér rehabilitimin dhe lartésimin e vlerave
morale, shogérore dhe politike té késaj shtrese.

. Mbéshtet Drejtorin e Pérgjithshém né angazhimin pér bashképunim pér pérgatitjen e
raportit pér gjendjen e ish té pérndjekurve politiké, strategjisé sé planit kombétar té
veprimit e t€ dokumenteve té tjeré gé lidhen me politikat e integrimit té tyre né jetén
sociale.

. Né mungesé dhe me autorizim ose porosi té titullarit, nénshkruan akte administrative té
cilat protokollohen dhe vulosen mé pas.

. Zévendésdrejtori me urdhér té Drejtorit té Pérgjithshém i caktohen edhe detyra té tjera.

Neni 8
Pérgjegjési i Sektorit

. Pérgjegjési i Sektorit éshté népunés civil i nivelit té ulét drejtues, pérgjegjés kryesor pér
mbarévajtjen e punés né sektorin pérkatés.
. Pérgjegjési i sektorit bashkérendon punén brenda sektorit me specialistét né varési té tij
dhe pérgjigjet pér :
a) realizimin e detyrave té ngarkuara nga kuadri rregullator né fugi ose nga
eprorét pérkatés, brenda afatit dhe raportimin mbi to;
b) ligjshmériné e veprimtarisé sé sektorit;
c) ndarjen e drejté dhe proporcionale té detyrave;
¢) kryen cdo detyré tjetér gé i ngarkohet nga eprorét.
. Né raste mosmarréveshjesh né lidhje me kompetencat pér ndjekjen dhe zgjidhjen e
problemeve, njofton menjéheré titullarin e instiucionit (Drejtorin e Pérgjithshém), né
cilésiné e eprorit direkt, i cili ndjek mé pas zgjidhjen e konfliktit.
. Pérgjeqgjési i Sektorit nénshkruan ¢do lloj dokumentacioni gé del nga sektori pérkatés dhe
u drejtohet té tretéve.
. Eshté pérgjegjés pér pérfundimin e detyrave té ngarkuara nga ligji, ose nga eprorét
brenda afatit.
. Pérgjegjési i Sektorit kryen ¢cdo detyré tjetér qé i ngarkohet.



Neni 9
Specialisti

. Specialisti &shté népunés civil i nivelit ekzekutues.

. Specialisti &shté njésia bazé e sektorit né pérballimin e detyrave té tij. Specialisti i ka té
saktésuara detyrat e pérgjegjésité pér pérshkrimin e vendit té punés qé ka, té cilat jané té
miratuara sipas akteve nénligjore pérkatése.

. Specialisti pérgjigjet pér pérfundimin brenda afatit t& detyrave té pércaktuara me ligj ose
nga eprorét direkt.

. Specialisti pérgjigjet pér zgjidhjet teknike dhe ligjérisht té bazuara té problemeve brenda
sektorit, né pérputhje me pérshkrimin e punés dhe mund té bashképunojé me té gjitha
strukturat pér zgjidhjen e problemeve té ndryshme.

Eshté pérgjegjés pér pérfundimin e detyrave te ngarkuara nga ligji, ose nga eprorét
brenda afatit.

Nénshkruan c¢do lloj dokumentacioni, raport ose informacion gé ka té bé&jé me punén e tij
apo me detyrat gé i jané ngarkuar nga eprori.

. Specialisti kryen ¢do detyré tjetér gé i ngarkohet.

Neni 10
Sekretar/e

Mban dhe regjistron korrespondencén e Drejtorit té Pérgjithshém té 11PP me pjesén tjetér
té administratés.

. Pérgatit draft-axhendén pér takimet dhe aktivitetet pér periudhén né vazhdimési dhe i
dorézon ato tek Drejtori i Pérgjithshém, me géllim marrjen e aprovimit final prej tij.

. Pérgatit dhe asiston, kur i kérkohet, takimet e Drejtorit té Pérgjithshém.

Merr té gjitha masat e nevojshme pér té siguruar zbatimin e axhendés sé takimeve, si dhe
zbatimin e protokollit té pérgjigjeve.

Né rastet kur i kérkohet, pérgatit dhe printon materialet pér takime apo aktivitete zyrtare
té Drejtorit té Pérgjithshém té 11PP.

Njihet me korrespondencén zyrtare té Institucionit dhe Drejtorit té Pérgjithshém dhe bén
me dije Drejtorin e Pérgjithshém.

Neni 11
Arkivist/Protokollist

. Pér kryerjen e detyrave té tij funksionale, punémarrési ka varési té drejtpérdrejté nga
Sektori i Financés dhe Shérbimeve.



. Pérgjigjet pér administrimin dhe mirémbajtjen e Protokoll/Arkivit, né pérputhje me
legjislacionin né fuqi pér arkivat.

Regjistron né regjistrin pérkatés ¢cdo shkresé/dokument/material gé i drejtohet 11PP-sé.
Rgjistron né regjistrin pérkatés ¢do shkresé/dokument/material gé [IPP i drejton
subjekteve apo institucioneve té tjera shqiptare ose té huaja.

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

. Arkivon né fund té c¢do viti té gjitha dokumentet, korrespondencat, materialet, fashikuijt,
sipas procedurave té parashikuara né legjislacionin né fuqi pér arkivat dhe regjistrimin e
té dhénave pérkatése.

. Ndan dhe klasifikon informacionin sipas pérmbajtjes, géllimit, subjektit, kritereve etj.

. Jep informacion pér pérmbajtjen e dosjeve né Protokoll/Arkiv konform legjislacionit né
fuqi pér arkivat.

Kryen detyra té tjera pérkatése gé i caktohen nga eprorét.

Neni 12
Népunés informacioni

. Pér kryerjen e detyrave té tij funksionale, punémarrési ka varési té drejtpérdrejté nga
Sektori i Financés dhe Shérbimeve.

Informon qytetarét lidhur me shérbimet e ndryshme né insitucion dhe i orienton né
sektorét pérkatés pér zgjidhjen e problematikave.

Lejon hyrjen pér nevoja pune e shérbimi, apo takime me punonjés té institucionit té
personave té jashtém, vetém pas njoftimit t€ punonjésit né sektorin pérkatés dhe
shogérimit prej tyre té qytetaréve.

Regjistron né regjistrin pérkatés emrin e personit té jashtém, qé paraqitet pér heré té paré
né institucion dhe emrin e sektorit prités.

Kérkon nga personat e jashtém pér takim njé dokument identifikimi pér té kryer
regjistrimin né regjistér, sipas pikés 4 té kétij neni.

. Zbaton me pérpikméri sigurimin e rregullit té brendshém né ambientet e institucionit.
Kryen detyra té tjera pérkatése qé i caktohen nga eprorét.

Neni 13
Shofer/Korrier

. Pér kryerjen e detyrave té tij funksionale, punémarrési ka varési té drejtpérdrejté nga
Sektori i Financés dhe Shérbimeve.



Punonjési ka né ngarkim automjetin gé drejton dhe pérgjigjet pér ruajtjen dhe
mirémbajtjen e tij.

Realizon transportimin e Titullarit t& Insitucionit dhe e punonjésve té institucionit me
automjetin e institucionit.

Pérgjigjet pér gatishmériné teknike té automjetit, zbatimin e grafikut té shérbimeve,
plotésimin e fleté-udhétimeve etj.

Lévizja e automjetit do té dokumentohet me fleté udhétimi e cila duhet té firmoset nga
Titullari i Institucionit pér shérbimin si jashté ashtu dhe brenda rrethit dhe i dorézohet ¢do
fund muaji Pérgjegjésit té Sektorit té Financés dhe Shérbimeve.

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

. Shpérndan dokumentet né né zyrén e postés, pasi merr né dorézim nga specialisti i
Protokoll-Arkivit, zarfet e dokumenteve gé jané pér tu nisur.

Kryen detyra té tjera pérkatése gé i caktohen nga eprorét.

Neni 14
Punonjés pastrimi

Pér kryerjen e detyrave té tij funksionale, punémarrési ka varési té drejtpérdrejté nga
Sektori i Financés dhe Shérbimeve.

Punonjési i pastrimit merr masa e pérgjigjet pér pastrimin me kujdes e né kohé té zyrave
dhe té ambienteve té tjera té administratés né pérgjithési dhe territorin rreth saj, duke
siguruar pastérti gjaté gjithé kohés.

Fillon orarin e punés njé oré pérpara personelit té administratés té institucionit, me
géllim gé punonjésit e saj té punojné né kushte normale.

Pér kryerjen e kétyre detyrave punonjésit té pastrimit, i sigurohet baza materiale.
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Neni 15
Pérgjegjésité dhe detyrat e Sektorit té Ligjshmérisé dhe Statusit

Bén koordinimin e punéve si njési e specializuar pér problemet ligjore, né ményré qé
ligjet, vendimet apo urdhéresat e geverisé té gjejné zbatim praktik.

. Siglon urdhérat, udhézimet apo shkresat e nxjerra nga institucioni né zbatim té
legjislacionit né fuqi.
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11.

12.

Pérfagéson 1IPP-né si Person Juridik, me autorizim me shkrim té Drejtorit, né
marrédhéniet me té tretét pér zgjidhjen e problemeve dhe ¢éshtjeve ligjore té paragitura.
Jep konsulencé ligjore sektoréve té tjeré pér problemet gé dalin gjaté ushtrimit té punés sé
pérditshme.

Pérgjigjet pér bazueshmériné né ligj té projekteve té hartuara nga ana e institucionit né
kuadrin e programeve rehabilituese dhe integruese né dobi té té pérndjekurve politiké.
Trajton né c¢do kohé té dhéna statistikore, pér numrin e pérgjithshém té ish té
pérndjekurve sipas grupeve té pérndjekjes, té sistemuara né dosje dhe bén
kompjuterizimin e kétij informacioni.

Pajis personat e interesuar me status si dhe informon pér vendimet e démshpérblimit ish
té pérndjekurit politiké.

Bashképunon me Ministriné e Drejtésisé dhe u vjen né ndihmé pérsonave té interesuar
mbi gjendjen e dosjes sé tyre.

Bashképunon me Drejtoriné e Pagesave dhe Démshpérblimit né Ministriné e Financave,
si dhe késhillon té gjithé personat pér procesin e pagesave té késteve té démshpérblimit.
Me autorizimin me shkrim té Drejtorit té 1IPP-sé pérfagéson institucionin né marrédhénie
me té tretét, pushtetin vendor dhe gendror.

Administron té gjitha praktikat e mbyllura pér dhénien e statusit té té pérndjekurve
politiké né arkivén e institucionit, konform Ligjit nr. 7726 daté 29.06.1993 “Pér fondin
arkivor kombétar dhe pér arkivat” si dhe akteve t€ tjera nénligjore pér kété qéllim.
Mbledh dhe pérpunon kérkesat e té pérndjekurve politiké dhe i jep zgjidhje atyre
kérkesave té cilat jané brenda kompetencés sé tyre.

Neni 16
Pérgjegjésité dhe detyrat e Specialistit té Sektorit té Ligjshmérisé dhe Statusit

Pérfagéson Institutin né gjykaté, pér procese gjyqésore apo né ¢do institucion tjetér qé ka
kompetencén e zgjidhjes sé mosmarréveshjeve, sipas autorizimit pérkatés té Titullarit té
Institucionit.

Harton kérkesé-padité ose pretendimet mbrojtése, sipas rastit, dhe té ¢cdo kérkese tjetér qé
kérkon njohuri juridike.

Pajis personat e interesuar me status si dhe informon pér vendimet e démshpérblimit ish
té pérndjekurit politiké.

Bashképunon me Drejtoriné e Pagesave dhe Démshpérblimit prané Ministrisé sé
Financés, pér procesin e pagesave té dosjeve té démshpérblimit.

Bahképunon me Ministriné e Drejtésisé lidhur me gjendjen e dosjes sé démshpérblimit té
ish té pérndjekurve politiké.

Merr pjesé né komisionet apo grupet e punés té ngritura.



© o Noe

11.

12.

13.

Jep opinione dhe interpretime pér parashikimet e ndryshme ligjore gé kérkojné njé
mendim juridik.

Ndjek legjislacionin ekzistues dhe ndryshimet gé mund té béhen né té, ligjet dhe aktet e
reja ligjore gé dalin dhe informon pér to.

Ka detyrimin té pérmbushé ¢do urdhér tjetér apo porosi (me shkrim dhe verbal) té
eproréve té linjés, qé nuk pérfshihet né pikat mé lart, té cilat nuk pérbéjné shkelje ligjore,
dhe nuk cénojné dinjitetin e punonjésit.

Neni 17
Pérgjegjésité dhe detyrat e Sektorit té Financés dhe Shérbimeve

Objekt i kétij sektori éshté mbulimi i detyrave té pérgjithshme né fushén e alokimit,
monitorimit dhe kontrollit té fondeve buxhetore dhe jo buxhetore, duke u mbéshtetur né
legjislacionin dhe rregullat pérkatése né fuqi.

Merr pjesé né hartimin e programeve ekonomiko- financiare, té iniciuara nga ana e
institucionit dhe ndjek miratimin e tyre.

Administron fondet buxhetore té institucionit si dhe ndjek zbatimin e ligjshmérisé
financiare dhe até té mbajtjes sé kontabilitetit.

Analizon kryerjen e shpenzimeve, nxjerr konkluzione, propozon masa né rastet e
shkeljeve té disiplinés financiare dhe buxhetore, informon rregullisht Titullarin e I1PP-sé
si dhe dérgon evidencat e miratuara pér realizimin e buxhetit né Ministriné e linjés.
Harton pasqyrat financiare vjetore té IIPP-sé. Kryen analiza ekonomike-financiare pér
probleme té vecanta. Informon titullarin pér problemet gé dalin gjaté pérgatitjes sé kétyre
pasqyrave.

Informon titullarin pér problemet qé dalin gjaté pérgatitjes sé pasqyrave financiare.
Kontabilizon transaksionet e bankés (té ardhurat dhe shpenzimet).

Rakordon lévizjet e magazinés me kontabilitetin.

Kontrollon dokumentacionin dhe miraton transaksionet financiare.

. Dokumenton e té gjitha transaksioneve financiare dhe té tjera dhe garanton gjurmén e

auditimit pér té gjitha proceset qé ndodhin né institucion;

Pércakton pérdorimin e paisjeve teknike té 11PP-sé si dhe mbarévajtjen e shérbimeve té
ndryshme brenda institucionit.

Mban pérgjegjési pér sistemimin dhe menaxhimin e personelit, té€ organizimit té
strukturés dhe organikés, té zbatimit té pérmirésimit té procedurave. Pércakton
pérdorimin e pajisjeve teknike té IIPP-sé si dhe mbarévajtjen e shérbimeve té ndryshme
brenda institucionit.

Pérgatit dhe pasgyron dosjen pér ¢cdo punonjés té I1PP-sé duke cilésuar né to pérshkrimin,
vlerésimet e punés dhe kualifikimet pér secilin prej tyre. Ndjek né vazhdimési té gjitha
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lévizjet e personelit té€ azhornuara né dosjen e personelit, librin themeltar e librezén e
punés, duke pasqyruar né té, vjetérsiné e secilit punonjés.

Né bashképunim me sektorét e tjeré, merr parasysh kérkesat e népunésve, harton planin e
pushimeve vjetore dhe pas miratimit té titullarit ndjek zbatimin e tij.

Organizon punén pér pérgatitien e udhézimeve dhe rregulloreve pér pérgatitjen e
personelit.

Eshté Autoritet Pérgjegjés pér parandalimin e konfliktit té interesave né institucion.
Ndjek procesin e iventarizimit dhe té vlerésimit pér nxjerrjen jashté pérdorimit té
aktiveve népérmjet komisioneve té ngritur me urdhér té titullarit, sipas rregullave dhe
legjislacionit né fuqi.

Ruan dhe mirémban vulén me ané té specialistit t& arkiv-protokollit dhe dokumentat e
depozituara né protokoll konform akteve ligjore né fuqi.

Neni 18
Pérgjegjésité dhe detyrat e Specialistit té Sektorit té Financés dhe Shérbimeve

Pérpilon listé pagesat pér pagat né sistemin HRMIS dhe bén rregjitrimin né librin e
pagave.

Rregjistron urdhér shpenzimet prané sistemit AFMIS dhe ia paraget NZ pér miratim.
Pérpilon listat e sigurimeve shogérore dhe tatimit mbi té ardhurat dhe dérgimin e tyre né
Degén e Tatimeve Tirané.

Kontribuon né pérgatitjen e raportin vjetor té veprimtarisé sé 11PP.

Kryen detyrat rutiné veprimet e magazinés, rakordim llogarish, pérpilimi i
urdhérpagesave, llogaritje udhétime e dieta etj.

Informon periodikisht mbi realizimin e shpenzimeve pér I1PP-sé.

Bén rakordimin e té ardhurave dytésore me sektorin e té ardhurave me degén e thesarit.
Evidenton dhe kontrollon shpenzimet buxhetore sipas zérave. Nxjerr té dhénat mujore, 6-
mujore dhe vjetore, mbi bazén e dokumenteve financiare té shpenzimeve dhe ia paraget
eprorit direkt.

Bén analiza té hollésishme buxhetore me géllim né vendimmarrjen dhe pérdorimin sa mé
té drejté dhe eficent té institucionit.

Né raste mosmarréveshjesh me struktura té tjera brenda aparatit té Institutit njofton
menjéheré Pérgjegjésin e Sektorit ose Drejtorin e Pérgjithshém, i cili ndjek mé pas
zgjidhjen e konfliktit.

Kryen ¢do detyré tjetér té ngarkuar nga eprori direkt brenda afateve té pércaktuara me

ligj.



Neni 19

Pérgjegjésité dhe detyrat e Sektorit té Céshtjeve Sociale dhe Koordinimit té Projekteve

10.

11.

12.

13.

Krijimi i planit strategjik té nevojave immediate pér t’i ardhur né ndihmé ish té
pérndjekurve politiké bazuar né ligjet né fuqi, pér strehimin, punésimin dhe arsimimin.
Bashképunimi me shogatat pér organizimin dhe pjesémarrjen né aktivitete pér kujtimin e
figurave dhe momenteve historike pérgjaté diktaturés né shqipéri.

Bashképunimi dhe koordinimi me ministrit e linjés dhe grupet e interesit pér projektet e
integrimit té ish té pérndjekurve politiké, studimi, analiza e strategjive né té gjithé vendin.
Koordinim dhe realizim i takimeve népér qytete né té gjithé vendin pér té takuar familje
ish té pérndjekura politike dhe pér té ndjekur mé nga afér problematikat e tyre socio-
ekonomike.

Bashképunimi me Institutin e Sigurimeve Shoqgérore pér pérfitimet financiar gé i takojné
né bazé té ligjeve né fugi pér masén e pensionit té ish té pérndjekurve politiké.
Bashképunon me Drejtoriné e Pagesave dhe Démshpérblimit prané Ministrisé sé
Financés, pér t’i ardhur né ndihmé me informacion mé té ploté ish té pérndjekurve
politiké ose trashégimtaréve té tyre pér procesin e pagesave té dosjeve té démshpérblimit.
Koordinimi dhe bashképunimi mbi gjetjen e burimeve duke dérguar kérkesa népér
institucione pér zbatimin e ligjit té 1 % pér té krijuar mé shumé hapésira ndihmuese pér té
pérndjekurit politiké.

Pérfagésimi i 1IPP né Konferenca Shkencore apo studime e raportime té nevojshme pér té
pérndjekurit politiké.

Kontribuon né thirrjen dhe pérfshirjen e té rinjve pér té& zhvilluar kujtesén dhe njohjen
nga ana e tyre e momenteve dhe personazheve historike té géndresés antikomuniste.
Realizon takime dhe konsultime me shogatat dhe grupet e interesit pérfagésues té shtresés
sé ish té pérndjekurve politiké, mbi ¢cdo hap pér pérmisimin e politikave té ndikimit
social dhe drejtésisé tranzicionale.

Realizon konsultime dhe shkémbime té eksperiencave mbi hartimin e politikave té reja
sociale, bazuar mbi eksperiencat e shteteve té tjera, té cilat kané kaluar njé tranzicion té
ngjashém.

Bashképunon me Ministriné e Arsimit dhe Sporteve pér té gjitha problemet gé dalin né
lidhje me té drejtat e studimit né sistemin Bachelor dhe Master.

Mban kontakte té vazhdueshme me pérfagésues té ministrive té linjés dhe institucioneve
té tjera me géllim gé té pércaktojé dhe zgjidh problemet e té pérndjekurve politiké, duke
siguruar funksionimin e efektshém pér problematikat e integrimit té ish té pérndjekurve
politiké.



Neni 20

Pérgjegjésité dhe detyrat e Specialistit té Sektorit té Céshtjeve Sociale dhe Koordinimit té

=

10.

11.

12.

13.

Projekteve

| pérgjigjet me Korrektési dhe brenda afateve té caktuara ¢do problemi gé ish té
pérndjekurit politiké kané.

Ndjek organizimin e té gjitha aktiviteteve dhe merr pjesé né takimet pér realizimin e
objektivave dhe géllimeve té sektorit.

Do té kontribuojé né thirrjen dhe pérfshirjen e té rinjve pér té zhvilluar kujtesén dhe
njohjen nga ana e tyre e momenteve dhe personazheve historiké té géndresés
antikomuniste.

Mbledh dhe plotéson dokumentacionin e nevojshém pér pajisjen me vértetim pér
pérjashtim nga tarifa e shkollimit pér studentét té cilét paragiten prané zyrave té 11PP-sé.
Mban kontakte me Drejtoriné e Pagesave dhe té Démshpérblimit, prané Ministrisé sé
Financave, duke shérbyer si uré komunikimi pér sqarime specifike né lidhje me
problemet qé kané pasur ish té pérndjekurit me kété drejtori.

Mban kontakt té vazhdushém me rektoratet pér vijueshmérin e procedurave té
pérjashtimit nga tarifa e shkollimit.

Ndjek procedurat pér pajisjen me dokumentacion dhe plotésimin sipas problematikave té
dosjeve pér pérfitimin e pensioneve sipas ligjeve né fuqi pér té pérndjekurve politiké.
Bashképunon me sektorin e ligjshmérisé dhe statusit mbi nevojat dhe ndryshimet ligjore
pérkatése.

Harton dhe identifikon nevojshmérité dhe problematikat e té pérndjekurve politiké qé
jané paragitur prané zyrave té 11PP-sé.

Monitoron dhe ndjek organizimin e té gjitha aktiviteteve dukemarré pjesé né takimet pér
realizimin as mé eficenté té tyre.

Ndjek bashképunimin me bashkité pér pérfagésimin e té pérndjekurve politiké né
komisionet dhe procedurve pér strehimin e tyre.

Mbledhé kérkesat pér ndihmesé ekonomike dhe sigurohet gé komisioni i administrimit té
fondit t& vecanté monetar té& kené informacionin e ploté bazuar tek rregullorja, trajtimi i
tyre né bazé té prioriteteve dhe nevojshmérive. Mbarévajtja e dokumentacionit dhe
organizimi i tyre ndér vite.

Mbledhja dhe mbarévajtja e letrave me vleré té dorézuara nga té pérndjekurit politiké.

Neni 21

Pérgjegjésité dhe detyrat e Sektorit té Gjetjes sé té€ Zhdukurve nga Krimet e Komunizmit

1.

Ndjek, monitoron dhe verifikon procesin e kérkimit dhe zhvarrosjes sé viktimave té ish té
pérndjekurve politiké duke bashké&punuar me institucionet e tjera pérgjegjése.



2. Mbledh déshmi reale nga té mbijetuarit e diktaturés komuniste pér ekzekutimet me ose pa
gjyq, té vdekur né burgjet e diktaturés, té vraré né hetuesi ose spitale psikiatrike, té
groposur né varre kolektive si dhe té vraré né kufi né tentativé arratisjeje gjaté periudhés
29/11/1944 — 01/10/1991.

3. Akumulon dokumenta arkivore e déshmi reale, audiovizive dhe materiale té té
mbijetuarve nga diktatura. Krijon njé database sa mé té ploté mbi té zhdukurit, té
ekzekutuarit dhe té vdekurit né burgjet e komunizmit, kampet e internimit dhe gendrat e
torturés duke bashképunuar pér kété géllim edhe me dikasteret gendrore dhe lokale.

4. Koordinon me organet ligjzbatuese gendrore dhe lokale, institucionet qé kané arkiva pér
gjetjen e té zhdukurve.

5. Koordinon dhe bashképunon me institucione té huaja té specializuara né funksion té
marrjes sé ndihmés tekniko ligjore pér procesin e zhvarrimit dhe identifikimit té
kufomave.

6. Koordinon dhe aplikon pér grante né projekte té ndryshme né organizmat dhe donator té
huaj pér thithjen e fondeve financiare pér procesin e zhvarrimit dhe identifikimit té

kufomave.
Neni 22
Pérgjegjésité dhe detyrat e Specialistit té Sektorit té Gjetjes sé té Zhdukurve nga Krimet e
Komunizimit

1. Té pérgatisé materiale sensibilizuese me géllim rritjen e ndérgjegjésimit té€ komunitetit té ish
té pérndjekurve politike, familjare apo té aférm pér té raportuar personat e zhdukur gjaté
regjimit komunist.

2. Merr pjese sipas rastit né takime té cilat organizohen népér rrethe me pérfagésues té
shogatave dhe familjare ish té pérndjekur politik pér t&¢ mbledhur déshmi reale mbi personat e
zhdukur.

3. Merr dhe analizon té dhénat pér personat e zhdukur dhe i grupon sipas rastit duke kérkuar
informacione shtesé.

4. Mbledh dhe pérditéson databazés e té dhénave pér personat e zhdukur nga krimet e
komunizmit.

5. Merr pjesé né inspektimin e zonave apo lokacioneve té dyshura pér vendvarrime gjaté
regjimit komunist pér personat e raportuar té zhdukur nga familjaret e tyre.



KREU Il

AKTET DHE DOKUMENTET ADMINISTRATIVE

Neni 23
Llojet e akteve

1. Aktet administrative hartohen né pérputhje me parimet, rregullat dhe kérkesat e pércaktuara
né Kodin e Procedurave Administrative.

2. Aktet administrative duhet té jené té garté, konkret dhe té kuptueshém, né pérputhje me
legjislacionin, teknikat legjislative, si dhe me rregullat drejtshkrimore té gjuhés shqipe.

3. Veprimtaria administrative e IIPP-sé éshté térésia e akteve dhe veprimeve, népérmjet té
cilave formohet dhe manifestohet vullneti institucional, si dhe ekzekutimi i kétij vullneti.

4. Llojet e akteve administrative té pranishme né veprimtariné ekzekutive té 111PP jané: urdhra,
rregullore té brendshme, vendime, si dhe c¢cdo akt zyrtar apo dokument tjetér, té cilét
prodhojné detyrime ligjore.

5. NE& cdo rast akti administrativ duhet té tregojé géllimin e tij.

1. Akti administrativ i shkruar né letér ose elektronik pérmban:

a) pjesén hyrése, gé pérmban:
1) emrin e organit publik gé nxjerr aktin;
ii) palét té cilave u drejtohet akti;
iii) datén e miratimit;
iv) bazén ligjore;
b) pjesén arsyetuese;
¢) dispozitivin gé tregon:
i) pjesén urdhéruese gé tregon cfaré éshté vendosur;
ii) kohén e hyrjes né fuqi té akiit;
iii) t& drejtén e ankimit, pérfshiré organin publik apo gjykatén ku mund té paraqgitet ankimi, mjetet
e ankimit, afatin dhe ményrén e pérllogaritjes sé tij pér paragitjen e ankimit.

6. Nése nuk parashikohet ndryshe nga ligji, akti administrativ i shkruar né letér pérmban
nénshkrimin, emrin dhe mbiemrin e shkruar té népunésit pérgjegjés.

7. Akti administrativ elektronik nénshkruhet né ményré elektronike né pérputhje me legjislacionin né
fuqi.



10.

11.

Neni 24
Hartimi dhe garkullimi i akteve administrative dhe dokumenteve

Dokumentacioni né IIPP depozitohet dhe ruhet nga arkiv/protokolli, né pérputhje me
legjislacionin né fuqi pér arkiv/protokollin dhe kopja origjinale géndron né dosje.

Té gjitha shkresat zyrtare, letrat e dérguara nga populli, informacionet dhe mesazhet e
ndryshme gé drejtohen dhe hyjné né institucion, pavarésisht nga ményra e dérgimit té tyre,
dorézohen pér regjistrim prané protokollit.

Protokollisti/ja pasi verifikon qé dokumentacioni i depozituar éshté firmosur, vendos vulén e
hyrjes ku pasgyrohet numri i protokollit dhe data.

Né rastet kur dokumentacioni i depozituar né protokoll nuk pérmbush elementét minimale té
identifikimit té subjektit qé e ka dérguar, mbahet njé procesverbal dhe njoftohet subjekti gé e
ka dorézuar pér plotésimin e té metave.

Korrespondenca e protokolluar, pasi bashkélidhet me kartelén shoqéruese, i pércillet
Drejtorit té Pérgjithshém, népérmjet Sektretares/it, pér dhénien e udhézimeve mbi trajtimin e
secilés praktiké. Sipas shénimeve pér ményrén e trajtimit té béra nga Drejtori i Pérgjithshém,
korrespondenca i dérgohet funksionaréve té caktuar pér ndjekjen e tyre népérmjet
Sekretares/it. Zévendésdrejtori dhe Pérgjegjésit e Sektoréve béjné shpérndarjen e materialit,
duke dhéné udhézimet pérkatése dhe duke respektuar shkallén hierarkike té népunésve.
Shpérndarja e materialit, udhézimet, personi qé do té firmosé dhe afatet pérkatése béhet
sipas kartelés shoqéruese qé€ do t’i bashkélidhet ¢do materiali. Duke vendosur emrat e
pérgatitjes dhe konfirmimin si edhe datén e dhénies sé pérgjigjes (kujt i drejtohet éshté né
fillim té shkresés ndérsa konfirmimi dhe data jané né fund té shkresés).

Pas trajtimit té materialit nga specialisti pérkatés, pérve¢ siglés sé tij, materiali do té
nénshkruhet si rregull nga Pérgjegjési i Sektorit, ose sipas rastit nga Zévendésdrejtori dhe
pas késaj i dorézohet Drejtorit té Pérgjithshém pér firmé.

Shkresa e trajtuar dorézohet né Arkiv- Protokoll brenda afateve té parashikuara né kartelén
shogéruese né té paktén 2 (dy) kopje, ku njéra nga kopjet e cila géndron né Arkiv- Protokoll
pérmban siglat e pércaktuar né pikén 7, t& po kétij neni dhe duhet té jeté e shogéruar me
praktikén pérkatése apo shkresén origjinale.

Projekt-aktet e ardhura nga Institucionet e tjera, si edhe projekt-aktet e pérgatitura nga
strukturat e Institutit, kalojné pér mendim né strukturén juridike, pér t’u shprehur mbi/pér
ligjshmériné e tij dhe sipas rastit bén ndérhyrjet e nevojshme né projekt duke béré
riformulimet konkrete.

Shkresat zyrtare té evidentuara si té trajtuara apo té pérfunduara arkivohen me shénimin A/A
(akti arkivohet) me firmén e Pérgjegjésit té Sektorit pérkatés dhe dérgohen né Arkiv-
Protokoll.

Dokumentet ose aktet administrative garkullojné dhe shgyrtohen nga strukturat pérgjegjése
pér trajtimin e praktikés brenda afateve té pércaktuara né delegimin e detyrave.



12.

13.

14.

Kur shkresa i drejtohet jo vetém njé personi, personi pérgjegjés pér korrektésiné e shkresés
do té jeté ai gé ka emrin i pari né shkrese.

Pér informacionin e klasifikuar si “Sekret shtetéror” protokollisti do té€ veprojé si¢c éshté
parashikuar né VKM nr. 312, daté 16.01.2011 pér “Miratimin e rregullores ‘“Pér punén me
informacionin ¢ klasifikuar “Sekret Shtetéror”.”

Modeli i njé urdhéri/udhézimi/shkrese éshté i miratuar me VKM dhe éshté i detyrueshém
pér zbatim nga té gjithé népunésit.

Neni 25
Elementé té dokumenteve gé dalin nga administrata gendrore

Administrimi i shkresave gé vijné né adresé té institucionit si dhe shkresat dalése qgé
hartohen prej saj, duhet té jené né pérputhje e né zbatim té Vendimit Nr.4 daté 19.06.2017
“Pér miratimin e “Rregullores s¢ Njésuar t&¢ Punés me Dokumentet né Autoritetet Publike t&
Republikés sé Shqipéris€” té€ Késhillit té Larté t& Arkivave.

Né mungesé té Drejtorit t& Pérgjithshém té IIPP-sé, aktet zyrtare mund té firmosen vetém
nga personat e autorizuar me shkrim prej tij. N&é kété rast né aktin zyrtar vihet shénim: “Né
mungesé dhe me porosi”. Nuk mund té delegohen kompetencat dhe té firmosen né mungesé
té titullarit té institucionit (Drejtori i Pérgjithshém i 11PP-s&), pér atribute ligjore, gé i njihen
vetém kétij té fundit.

Neni 26
Kartela shogéruese e shkresave

Shkresat dhe praktikat pércillen né sektorét pérkatés qé do t’i trajtojné, sébashku me
kartelén shogéruese té praktikés, modeli i sé cilés pércaktohet me aktet nénligjore. Kartela
shogéruese e praktikés pérmban elementét e parashikuar né aktet nénligjore.
Afatet sipas prioritetit té shkresave jané:
— Afati normal, nénkupton afatin 10 ditor, i llogaritur gé nga data e shpérndarjes nga
Drejtori i Pérgjithshém.
— Afati 5 ditor, éshté afat prioritar dhe nénkupton pérgjigjen gé nga data e shpérndarjes
nga Drejtori i Pérgjithshém.
— Afati “urgjent”, nénkupton trajtimin e materialit brenda 24 oréve.
Né rastin e praktikave voluminoze dhe/ose me karakter kompleks qé kérkojné mé shumé
kohé pér trajtim, afatet e pércaktuara né pikén 2 té kétij neni, mund té tejkalohen me
miratimin paraprak té eprorit pérkatés.



Neni 27
Rregullat mbi shkémbimin e shkresave né administratén gendrore

Dorézimi dhe pérpunimi i dokumentacionit né Institut do té béhet né pérputhje dhe né
zbatim té:
— Ligjit Nr.9154, dt. 06.11.2003 “Pér Arkivat”.
— Normave tekniko — profesionale dhe metodologjike té shérbimit arkivor né
Republikén e Shqipérisé.
Asnjé praktiké nuk do té trajtohet nése nuk paragitet né formén dhe pérmbajtjen e
kérkuar/sipas legjislacionit.

Neni 28
Regjimi i shkresave

Shkresa e ardhur nga jashté rregjistrohet dhe protokollohet mé pas i paraqgitet Drejtorit té
Pérgjithshém, i cili i delegon shkresat pérgjegjésve té sektoréve/grupeve té punés. Shkresa
merret né dorézim nga pérgjegjési/kryetar i grupit té punés népérmjet sekretares.
Né rastin kur shkresa i kalon pér zgjidhje pérgjegjésit té sektorit, pérgjegjési i sektorit i
kalon shkresén specialistit duke pércaktuar afatin brenda té cilit duhet kthyer pérgjigje ose
t’i japé veté zgjidhje, nisur nga problematika, réndésia ose pérparésia e problemit té
parashtruar né shkresé.
Me marrjen e shkresés, specialisti pérgatit pérgjigjen sipas rastit, duke respektuar afatin e
pércaktuar nga pérgjegjési i sektorit dhe pasi e siglon shkresén, ia kalon pérgjegjésit té
sektorit. Ky i fundit, pasi shqyrton pérgjigjen e dhéné nga specialisti vendos:

— kthimin e shkresés pér riformulim nése nuk éshté dakort me pérgjigjen e

konceptuar nga specialisti;
— Kalimin e shkresés pér miratim tek Drejtori i Pérgjithshém, pasi éshté sigluar nga
ai veté.

Shkresa e sigluar nga specialisti/pérgjegjési i sektorit pérkatés/ i dorézohet sekretares sé
Drejtorit té Pérgjithshém, e cila e dorézon até tek Drejtori i Pérgjithshém.
Sekretarja e Drejtorit pasi e merr shkresén e miratuar nga Drejtori i Pérgjithshém, e dorézon
até né protokoll.
Protokolli pasi e kontrollon shkresén e miratuar nga té gjitha elementét e protokollon, e nis
shkresén né destinacion dhe njé kopje e késaj shkrese e mban né protokoll.
Cdo sektor i cili nxjerr shkresé komunikimi/informimi mes sektoréve né institut si dhe ¢do
sektor i cili nxjerr shkresé komunikimi/informimi tek Dejtori i Pérgjithshém duhet ta
rregjistrojé tek protokolli i brendshém i institucionit.



Neni 29
Dokumentet e administrative gé nuk evidentohen dhe nuk dorézohen né
protokoll- arkiv

1. Dokumentet e brendshme kané té gjithé elementet e dokumenteve gé dalin, me pérjashtim té
adresés s€ korrespondentit dhe t€ formulés “né pérgjigje” ose “né vijim t€ shkresés”.
Dokumentet e brendshme kur i dérgohen njé organi tjetér shogérohen me njé shkresé
pércjellése. Ato i paragiten titullarit té insitucionit (Drejtorit té Pérgjithshém) pér firmé ose
njohje vetém pasi jané protokolluar.

2. Materialet gé trajtohen nga sektorét e I11IPP-sé, né kuadrin e marrédhénieve té brendshme té
bashképunimit dhe bashkéveprimit midis tyre evidentohen né regjistrin e korrespodencés.

3. Nuk evidentohen dhe nuk dorézohen né zyrén e protokoll-arkivés, dokumentet me karakter
té thjeshté si pér lévizje automjetesh, dokumente masive té financés, magazinés, fatura,
mandat-pagesa, fleté hyrje-dalje, fleté—udhétime dhe dokumente té tjera me natyré té tillé.

4. Kéto dokumente ruhen né sektorét pérgjegjés prané IIPP-sé dhe mbasi humbasin vlerén
operative té ruajtjes nxirren pér asgjésim sipas rregullave né fuqi pér arkivat nga veté
sektorét.

KREU IV

PERFAQESIMI GJYQESOR, MARREDHENIET E STRUKTURAVE, BASHKEPUNIMI

Neni 30
Pérfagésimi né gjykaté

1. Pérfagésimi ligjor i IIPP-sé né né proceset gjygésore béhet nga Sektori i Ligjshmérisé dhe
Statusit.

2. Autorizimi pér pérfagésimin né gjykaté, léshohet nga titullari i institucionit (Drejtori i
Pérgjithshém i 11PP-sé), ose njé person i autorizuar me shkrim prej tij.

3. Personi pérfagésues né procesin gjygésor krijon dosjen me dokumentet, gé do té paragiten si
prova né gjykaté, jep informacion té hollésishém eprorit direkt dhe/ose personit gé ka nxjerr
autorizimin pérkatés, né lidhje me ecuriné e procesit, vlerésimin pér té béré ankim, rekurs
ose jo kundér vendimit té gjykatés, pér mbrojtjen e interesave té IIPP si dhe informacion pér
cdo ¢éshtje ¢éshtje gjygésore gé ka marr formé té preré.



Neni 31
Rregulla té pérgjithshme té bashképunimit

Aktiviteti 1 pérgjithshém i institucionit drejtohet nga Drejtori i Pérgjithshém. Cdo sektor
zhvillon veprimtariné e tij bazuar né rregulloren e brendshme, né pérputhje me objektin e
punés, detyrat kryesore dhe pérshkrimin e punés té ¢do punonjési.

Bashképunimi dhe bashkérendimi i veprimtarisé sé sektoréve té Institutit, krahas
komunikimit né dinamikén e pérditshme, realizohet edhe népérmjet planeve té pérbashkéta
pér bashképunime afatgjata apo pér céshtje té réndésishme, ose népérmjet akteve té tjera
administrative.

Planifikimi i veprimtarive té cilat nuk jané pérgjegjési vetém e njé sektori, béhet nga grupe
pune té ngritura me kohé té ploté ose té pjesshme me urdhér té Drejtorit té Pérgjithshém té
Institutit, duke caktuar edhe pika kontakti ose pérfagésues. Pas pérfundimit té detyrés, kéta
punonjés informojné eprorét e tyre pér pérmbushjen e saj.

Veprimtaria bashképunuese realizohet duke respektuar juridiksionin dhe kompetencat.

Neni 32
Komunikimi, ményrat dhe format

Komunikimi ndérmjet sektoréve té IIPP-sé&, si dhe ndérmjet punonjésve béhet né ményré
verbale, me ané té shkresave, me posté elektronike etj.

Gjaté komunikimit, punonjésit e IIPP-sé duhet té respektojné shkallén e hierarkisé, té
tregojné sjellje té miré, etike morale e profesionale dhe respekt té ndérsjellé.

Komunikimi i brendshém éshté komunikimi i Drejtorit té Pérgjithshém té 1IPP-s€, me
sektorét dhe népunésit/punonjésit né varési té tij, me géllim dhénien e detyrave, marrjen e
informacioneve, pércjelljen e porosive, njohjen dhe zbatimin e akteve ligjore dhe nénligjore,
dhénien e masave disiplinore, etj.

Komunikimi i jashtém éshté komunikimi i strukturave té IIPP-sé, me struktura té tjera té
administratés publike, me qytetarét, grupet e interesit, me median, etj, né zbatimin té akteve
ligjore dhe nénligjore né fuqi.

Neni 33
Rregulla té bashképunimit

Marrédhéniet mes népunésve/punonjésve té 11PP-sé, bazohen né shkallén e hierarkisé dhe té
funksionit.



&

Baza e marrédhénieve té punés né sektorét e 11IPP-sé éshté detyrimi pér té kryer detyrén
funksionale, respekti, mbéshtetja dhe ndihma reciproke, ndértimi i marrédhénieve té
singerta e té€ mirékuptimit, si dhe respektimi i besimit té té tjeréve.

Neni 34
Raporti epror-vartés

Eprori ka té drejté té kérkojé e kontrollojé pérmbushjen e detyrave dhe pérgjegjésive nga
vartésit né pérputhje me legjislacionin né fuqi.

Vartési duhet té respektojé urdhrat dhe porosité e eprorit dhe ta informojé até né kohé pér
pérmbushjen e tyre. Né rastet e veprimtarive té bashkérenduara, caktohet personi pérgjegjés
dhe pércaktohen garté detyrat pér secilin népunés.

Si rregull, gjaté ushtrimit té detyrés nuk lejohet qortimi i vartésve né publik. Cdo drejtues dhe
epror duhet té bazohet né parimet e humanizmit, rolit késhillues dhe bashképunimit.

KREU V

MARREDHENIET E PUNES, SHERBIMET E TJERA DHE INFORMACIONI

Neni 35
Dosja e personelit

Dosja e personelit éshté individuale dhe pérmban té dhéna té karakterit teknik, profesional,
masat disiplinore, té dhénat pér vlerésimin periodik té rezultatave individuale né puné, si dhe
té dhéna té tjera té népunésit/punonjésit.
Dosjet e personelit né IIPP administrohen nga Njésia e Burimeve Njerézore, Sektori i
Financés dhe Shérbimeve né pérputhje me ligjin "Pér Népunésin Civil" dhe akteve nénligjore
né zbatim té tij. Ndérsa pér punonjésit administrativ zbatohen dispozitat ligjore té Kodit té
Punés té Republikés sé Shqipériseé.
Dosjet e personelit rifreskohen, sipas rastit, me té dhéna té reja sic mund té jené vlerésime
pune, kualifikime apo déshmi té ndryshme.
Dosjet e personelit kané karakter konfidencial. Personat gé kané té drejté té njihen me kété
dosje jané:

a. Népunési/punonjési,té cilit i pérket dosja;

b. Eprori direkt;



c. Népunésit e njésisé sé menaxhimit té burimeve njerézore gé pérgjigjen pér mbajtjen
dhe sistemimin e tyre;

d. Titullari i institucionit;

e. Komisioneri pér Mbikéqyrjen e Shérbimti Civil;

f. Departamenti i Administratés Publiké;

dh. Institucione té tjera té ngarkuara nga ligji.
Dosja ka inventarin e saj dhe pér ¢do shtesé béhen shénimet né inventar.
Administrimi dhe pérpunimi i té dhénave personale té népunésve/punonjésve béhet né
pérputhje me ligjin pér mbrojtjen e té dhénave personale dhe ligjin pér té drejtén e
informimit.

Neni 36
Orari i punés dhe géndrimi ndaj kohés sé punés

Kohézgjatja javore dhe orari ditor i punés jané té miratuara me vendim té Késhillit té

Ministrave pér népunésit civil dhe punonjésit e tjeré né institucionet e Administratés Publike

té nivelit gendror.

Gjaté orarit zyrtar t€ punés népunési/punonjési éshté i detyruar té shfrytézojé kohén e punés

vetém pér géllime pune dhe pér kryerjen e detyrave funksionale.

Gjaté orarit zyrtar té punés, punonjési mund té largohet pér arsyje pune, shéndetésore ose

arsyje té tjera té justifikuara me leje té eprorit té drejtépérdrejté. Né rast sémundje

népunési/punonjési duhet té jeté i pajisur me raport mjekésor.

. Gjaté kohés sé punés nuk lejohet konsumimi i pijeve alkoolike.

Eshté rreptésisht e ndaluar pirja e duhanit né té gjitha mjediset e brendshme té 11PP-sg.

Népunésit/punonjésit té 11PP-sé gjaté kohés sé géndrimit té tyre né ambientet e Institutit, jané

té detyruar té zbatojné dispozitat e ligjit nr.9131, daté 08.09.2003 “Pér rregullat ¢ etikés né

administratén publike”.

. Gjaté ushtrimit té funksioneve té tyre duhet minimalisht té zbatojné parimet e pérgjithshme té

etikés si mé poshté vijon:

a) Te kryejé detyrat né pérputhje me legjislacionin né fuqi;

b) Té veprojé né ményré té pavarur nga piképamja politike e t¢ mos pengojé zbatimin e
politikave, té vendimeve ose veprimeve ligjore té autoriteteve té administratés publike;

c) NEé kryerjen e detyrave duhet té jeté i ndershém, i paanshém, efikas, duke pasur parasysh
vetém interesin publik;

d) Té jeté i sjellshém né marrédhénie me qytetarét gé u shérben dhe me eprorét, kolegét e
varésit e tij;

e) Nuk duhet té veprojé arbitrarisht né dém té njé personi ose organizate dhe duhet té
tregojé respektin e duhur pér té drejtat dhe interesat personale té té tretéve;



f) Té mos lejojé gé interesat e tij private té bien ndesh me pozitén e tij publike, té shmangé
konfliktet e interesave dhe té mos shfrytézojé asnjéheré pozitén pér interesin e tij privat;

g) Té sillet gjithnjé né ményré té tillé gé besimi i publikut né ndershmériné, paanshmériné
dhe efektivitetin e shérbimit publik té ruhet e té rritet;

h) Té ruajé konfidencialitetin e informacionit gé ka né zotérim, por pa cénuar zbatimin e
detyrimeve qé rrjedhin nga ligji nr.119/2014 “Pér t€ drejtén e informimit”.

Né veprimtariné e pérditshme népunésit/punonjésit e Institutit duhet té demonstrojné

pérkushtim, profesionalizém, moralshméri dhe etiké. Parimi i shkallés hierarkike shérben si

bazé pér miré funksionimin dhe ndértimin e marrédhénieve korrekte té punés.

Neni 37
Hyrja, paraqgitja, komunikimi né institucion

Népunésit/punonjésit e 11PP-sé kur hyjné né institucion duhet té kené paraqitje té rregullit,
veshje pune serioze dhe té pérshtatshme me natyrén dhe réndésiné e institucionit.

. Veshja né c¢do rast duhet té jeté né pérputhje me etikén zyrtare. Népunésit/punonjésit nuk i
lejohet t&€ mbajé né vendin e punés veshje té stilit té hapur, té tejdukshém, ekstravagant apo té
pérmasave gé diskreditojné figurén e tij.

Me hyrjen né institucion, népunésit/punonjésit éshté i detyruar té zbatojé rregullat e etikés
dhe té komunikimit.

Gjaté punés dhe né ambientet e saj, népunésit/punonjésit i ndalohet té flasé, té qeshé me zé té
larté dhe té komunikojé me fjalé e gjeste gé bien ndesh me etikén e pranuar.

Neni 38
Konflikti i interesave

Subjektet deklarues té 1IPP-s¢, referuar ligjit nr.9049, daté 10.04.2003 “Pér deklarimin dhe
kontrollin e pasurive, t€ detyrimeve financiare t€ t€ zgjedhurve t€ disa népunésve publiké”, 1
ndryshuar, jané té detyruar té realizojné detyrimet e tyre duke béré deklarimet pérkatése para
fillimit té detyrés, pas largimit nga detyra dhe deklarimin periodik vjetor brenda datés 31
mars té ¢do viti pasardhés.

Népunésit civil né 1IPP-sé duhet té njohin dhe zbatojné me korrektési detyrimet e kuadrit
ligjor gé lidhen me parandalimin e konfliktit té interesit né ushtrimin e detyrave té tyre. Ata
duhet té garantojné mbrojtjen e interesit publik né gjithé aktivitetin e tyre, duke shmangur
¢do sjellje gé mund té komprometojé integritetin dhe besueshmériné e publikut.

Pér té shmangur konfliktin e interesit dhe rrezikun e pérdorimit té gabuar té informacionit,
éshté e nevojshme gé népunésit/punonjésit té késhillohen me Njésiné e Burimeve Njerézore
ose eprorin direkt.



4.

Népunésit Civil té 1IPP-sé nuk mund té marrin pjesé né aktivitete ose marrédhénie té cilat
jané né konflikt interesi me té génit népunés/punonjés prané 11PP-sé.

Népunésit civil té 11PP-sé sé kané detyrim té plotésojné me shkrim formularin e konfliktit té
interesit dhe ia dorézojné até Titullarit té Institucionit (Drejtorit té Pérgjithshém) para marrjes
sé detyrés pér zbatim.

Népunésit Civil té 1IPP-sé kané detyrim té pérmbushin ¢do kérkesé tjetér sipas para-
shikimeve pérkatése t€ Ligjit Nr. 9367 daté 07.04.2005, “Pér parandalimin e konfliktit t&
interesave né ushtrimin e funksioneve publike” i ndryshuar.

Neni 39
Shérbimet brenda dhe jashté vendit

Shérbimet jashté rrethit nga népunésit/punonjésit e IIPP-sé mund té jené té planifikuara apo
té paplanifikuara, sipas nevojave té institucionit. Né kéto raste népunési/punonjési gézon té
gjitha té drejtat pér trajtim financiar né pérputhje me aktet nénligjore né fuqi.

Dérgimi me shérbim jashté rrethit i népunésit/punonjésit autorizohet nga Titullari i
Institucionit. Rregullat e hollésishme pér evidentimin dhe administrimin e dokumentacionit
té shérbimeve jashté rrethit pércaktohen me aktet nénligjore né fuqi.

Pas pérfundimit t€ shérbimit jashté rrethit, personi/personat pjes€émarré€s duhet t’i dérgojné
eprorit té drejtpérdrejté informacionin pérkatés brenda 2-3 ditéve.

Nése gjaté njé udhétimi shérbimi béhet e domosdoshme zgjatja e periudhés sé shérbimit,
duhet té merret pélgimi i atij gé e ka autorizuar até, por gjithmoné para pérfundimit té kohés
sé planifikuar té tij.

Udhétimet e shérbimit brenda vendit kryhen me mjetet e transportit té I1PP-sé ose mjetet e
transportit publik kundrejt rimbursimit pér vieftén e biletés.

Obijekti i shérbimit i béhet i njohur eprorit pérkatés i cili mund té japé udhézime shtesé.

Pér té gjitha shérbimet qé kryhen me grup personash, kur né pérbérje té tyre ka persona té té
njéjtés pérgjegjési, prioritet pér kryesim ka fusha e pérgjegjésisé sé objektit té shérbimit.
Shérbimet jashté vendit duhet té realizohen konform rregullave t&¢ komunikimit me palén ku
do té realizohet shérbimi. Pér kété arsye njoftohet pala pritése mé paré, pér kohén, linjén,
pjesémarrésit né udhétim. Njé udhétim shérbimi jashté vendit nuk mund té béhet pa u dhéné
mé paré pélgimi pér zhvillimin e tij nga Titullari i IIPP-sé dhe né pérputhje me aktet
nénligjore né fuqi.

Té gjitha strukturat pérkatése, né rastet e aktiviteteve jashté vendit, depozitojné njé material
informues sé bashku me njé kopje té materialeve té shpérndara nga organizatorét,
informacion mbi pikat e kontaktit té personave dhe institucionit organizator té aktivitetit si
dhe ¢do informacion tjetér té réndésishém pér Titullarin e 1IPP-sé, brenda 5 ditéve pas
pérfundimit té shérbimit.



10. Pas pérfundimit té shérbimit pérgatitet dokumentacioni i nevojshém dhe argumentimi i
shpenzimeve té kryera me dokumente vértetuese té kryerjes sé kétyre shpenzimeve dhe
kalojné pér ekzekutim prané Sektorit té Financés dhe Shérbimeve.

Neni 40
Ceremonité zyrtare

1. Aktiviteti zyrtar formal dhe joformal i 11PP-sg, si vizita, takime té nivelit té larté, pritje,
dreka dhe darka zyrtare, ftesa zyrtare, mesazhe e letra zyrtare, administrohen nga Njésia e
Burimeve Njerézore, Sektori i Financés dhe Shérbimeve.

2. Njoftimet zyrtare pér pranimin e ftesave i drejtohen Titullarit té I1PP-sé.

3. Aktiviteti zyrtar formal dhe joformal, zhvillohet si ceremoni zyrtare né pérputhje me
rregullat e parashikuara né ceremonialin zyrtar té Republikés sé Shqipérisé.

Neni 41
Hyrja, vizitorét

1. Rregulla té hyrjes né IIPP:

a) Hyrja dhe dalja né Institut béhet duke zbatuar kérkesat gé parashikohen né kété
rregullore.

b) Hyrja né Institut béhet pér nevoja pune, shérbimi dhe takime té ndryshme.

c) Hyrjet né Institut jané nén vézhgimin e punonjésit té informacionit.

d) Né Institut kané té drejté té hyjné pa dokument identifikimi: Drejtori i Pérgjithshém,
Zévendeésdrejtori i Pérgjithshém, si dhe Drejtuesit e larté té Ministrisé sé Shéndetésisé
dhe Mbrojtjes Sociale, delegacionet e huaja.

e) Népunésit/punonjésit e IIPP-sé, hyjné né ambientet e tyre té punés me dokumentin e
identifikimit (karté hyrje). Dokumenti i identifikimit mbahet me vete né vend té dukshém
gjaté gjithé kohés sé punés.

f) Personat gé nuk jané personel i 1IPP-sé, regjistrohen né hyrje né regjistrin gé mbahet nga
népunési i informacionit, i cili shénon emrin e personin dhe zyrén qé e pret. Népunési i
informacionit shogéron vizitorét si né hyrje dhe né dalje nga institucioni.

2. Rregulla pér parkimin e automjeteve:

a) Parkimi i automjeteve né territorin e brendshém té Institutit éshté i lejuar vetém pér
automjetin e Titullarit té Institucionit.



b) Vend parkimet, lévizjet né territorin e brendshém, rregullohen me shenjat pérkatése té
vendosura pér kété géllim.

Neni 42
Informimi i publikut

. Cdo individ gézon té drejtén e njohjes me informacionin publik gé disponon IIPP né
pérputhje me parashikimet e legjislacionit pér té drejtén e informimit.

[IPP krijon, mban dhe bén publik njé regjistér té posacém té kérkesave dhe pérgjigjeve, ku
pasqyrohen té gjitha kérkesat pér informim dhe informacionet e dhéna né pérgjigje té tyre.
Ky regjistér pérditésohet cdo 3 muaj dhe publikohet né fagen e internetit té I11PP-sé.

Kérkesa pér informim béhet me shkrim dhe dérgohet dorazi, me posté ose me posté
elektronike, duke paraqgitur sakté identitetin e kérkuesit dhe nénshkrimin e tij .Né c¢do rast,
kérkesa regjistrohet né regjistrin e posacém dhe trajtohet sipas dispozitave té legjislacionit
pér té drejtén e informimit.

[IPP trajton kérkesén pér informim, duke parashtruar informacionin e kérkuar sa mé shpejt
gé té jeté e mundur, por jo mé voné se 10 dité pune nga dita e dorézimit té saj, pérvec
rasteve kur ligji i posacém parashikon ndryshe.

Né cdo rast, mostrajtimi i kérkesés pér informim brenda afateve té sipérpérmendura do té
konsiderohet refuzim.

Neni 43
Koordinatori pér té drejtén e informimit

[IPP cakton njé prej népunésve civilé si koordinator pér té drejtén e informimit me géllim
bashkérendimin e punés pér garantimin e sé drejtés sé informimit né kuadér té zbatimit té
legjislacionit pér té drejtén e informimit.

Népunési civil i 1IPP-sé, né cilésiné e koordinatorit pér té drejtén e informimit ushtron
kompetencat e méposhtme:

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

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

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

d) regjistron kérkesat pér informacion dhe cakton njé numér rendor pér secilén prej tyre;



e) dérgon kérkesén pér informim te njé autoritet tjetér publik, brenda afateve té parashikuara
né legjislacionin pér té drejtén e informimit, kur rezulton se IIPP nuk e zotéron
informacionin e kérkuar;

f) kryen njoftimet paraprake, sipas legjislacionit pér té drejtén e informimit, si dhe
komunikon me kérkuesin, sipas nevojés pér trajtimin e kérkesés pér informacion publik;

Pér ushtrimin e kompetencave té caktuara nga legjislacioni né fuqi, koordinatori pér té
drejtén e informimit bashképunon me té gjitha strukturat pérkatése té ngarkuara pér trajtimin
e kérkesave pér informacion. Pér kryerjen e detyrave té tij, koordinatori pérdor dhe
administron adresén elektronike té dedikuar pér kété géllim.

Kur kérkesa pér informacion paragitet me shkrim, krahas shénimit té strukturés gé do té
kryejé trajtimin e saj shénohet pér ndjekje edhe nga koordinatori pér té drejtén e informimit
dhe i dérgohet atyre sa mé shpejt té jeté e mundur. Kur kérkesa pér informacion dérgohet me
ané té postés elektronike né adresén e dedikuar, koordinatori ia pércjell pér trajtim strukturés
pérkatése duke vendosur né dijeni titullarin e institucionit.

Kérkesa pér informacion trajtohet me prioritet nga ana e strukturave pérkatése duke i
kushtuar vémendje té vecanté zbatimit té legjislacionit né fugi pér té drejtén e informimit.
Struktura pérkatése i dérgon pér dijeni koordinatorit pér té drejtén pér informim pérgjigjen
né adresén elektronike, i cili sipas rastit mund té paragesé sugjerime mbi pérputhshmériné e
pérgjigjes me legjislacionin né fugi pér té drejtén e informimit.

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

Kur Komisioneri pér té Drejtén e Informimit dhe Mbrojtjen e té Dhénave Personale paraget
kérkesén pér parashtrime pér ankesén e paragitur nga kérkuesi sipas legjislacionit ne fuqi,
zbatohen pikat 4 dhe 5 té kétij neni. Pérfagésues ligjor té& 1IPP né procedurén administrative
pér shqyrtimin e ankesés éshté njé népunés i strukturés pérkatése gé ka trajtuar kérkesén dhe
koordinatori pér té drejtén e informimit.

Neni 44
Procedurat e punés

Cdo sektor i vecanté deri tek ¢cdo specialist e punonjés administrativ né 11PP, duhet té keté
gartésisht té shkruara pérshkrimin e pozicionit té punés, sipas akteve ligjore e nénligjore né
fuqi.

Cdo sektor deri tek specialist, duhet té keté né zyrén e tij, né ¢do rast, né njé dosje té vecanté
dhe né kompjuter, proceset e punés pér detyrén dhe fushén e pérgjegjésisé.

Mijediset e zyrave u jepen né pérdorim népunésve/punonjésve sipas ndarjes qé bazohet né
grupimin né sektoré, té autorizuar nga Titullari i 11PP-sé.



Rregullat e administrimit dhe dorézimit té bazés materiale té€ punés, si dhe dokumentacionit
gé ka népunési/punonjési né pérdorim né momentin e largimit nga puna, transferimit, lejeve,
specializimeve apo trajnimeve, rregullohet sipas legjislacionit té shérbimit civil dhe Kodit té
Punés té Republikés sé Shqipérisé.

Kur népunési/punonjési largohet nga detyra (jep doréhegjen, largohet nga puna me masé
disiplinore ose del né pension), brenda 5 ditéve nga data e marrjes sé vendimit té largimit
éshté i detyruar té béje dorézimin e té gjithé dokumentacioneve, pajisjeve, materialeve né
kompjuter gé lidhen me kryerjen e detyrave funksioanle dhe mjeteve té punés né inventar.

Neni 45
Rregullat e pérdorimit té rrjetit dhe pajisjeve kompjuterike

1. Administrimi i pajisjeve kompjuterike dhe elektronike kryhet né té njéjtén ményré si ai i
aktiveve té tjera té institucionit, né pérputhje me Rregulloren e brendshme administrative
té 11PP-sé.

2. Pérdorimi i rrjetit dhe i pajisjeve kompjuterike né institucion menaxhohen nga Specialisti
i IT-sé, né varési t&¢ AKSHI-it.

3. Te gjitha pajisjet/sistemet kompjuterike, gé jané proné e IIPP-se, duhet té pérdoren vetém
pér géllime pune.

4. Ndalohet pérdorimi pér nevoja personale i postés elektronike zyrtare.

5. Pérdorimi i fages sé web-it t& 11PP-sé duhet té jeté i kufizuar vetém pér géllime pune.

6. Komunikimet gé dérgohen me postén elektronike, duhet té& konsiderohen si ¢do lloj tjetér
komunikimi pér géllime pune. Kéto mjete komunikimi né térésiné e tyre pérfagésojné
IIPP-né, ndaj duhet té pérdoren né ményrén e duhur dhe profesionale.

7. Specialisti i IT prané AKSHIT éshté pérgjegjés pér kujdesin, siguriné dhe mirémbajtjen e
pajisjeve té teknologjisé sé informacionit, hardware, software dhe platformave TIK té
IIPP-sé, me pérjashtim té rasteve kur démtimet jané shkaktuar nga veté punonjési gé i ka
né ngarkim dhe pérdorim.

8. Kompjuter, laptop, printera, fotokopje, programe, pajisje periferike, HDD - Hard Disk
Drive, kufje apo ¢do lloj tjetér pajisjeje kompjuterike, gé i jepet njé pérdoruesi nga I1PP-
ja, trajtohet sipas rregullave t& menaxhimit té aktiveve.

9. NEé njé sistem kompjuterik do té instalohen vetém ato programe qgé i nevojiten pérdoruesit
pér kryerjen e detyrés. Lista e programeve ose programet e lejuara pér instalim
pércaktohen nga Specialisti i I1T-sé.

10. Pérmirésimet né software, instalime programesh, pér shkak té rrezikut té larté té viruseve
té transmetuara né ményré elektronike, shkarkohen apo instalohen nga Specialisti i 1T-Sé.

11. Me marrjen e kodit té pérdoruesit (user account), pér rrjetin dhe sistemet kompjuterike,
pérdoruesi éshté pérgjegjés direkt pér té gjitha veprimet qé ndérmerren gjaté pérdorimit té
atij kodi.



12. Té gjitha pajisjet elektronike dhe programet kompjuterike té marra né ngarkim nga
punonjésit e institucionit jané dhe mbeten gjithmoné proné e 11PP-sé.

Neni 46
Pérditésimi i fages sé internetit

1. Pérditésimi i fages zyrtare té internetit té Institutit t& Integrimit ish té Pérndjekurve
Politiké, realizohet nga té gjitha strukturat sipas fushave dhe problematikave gé mbulojné
dhe kané pérgjegjésiné pér té bashképunuar dhe kontribuar né funksionimin,
mirémbajtjen dhe rifreskimin né ményré té vazhdueshme té fages zyrtare té institucionit,
népérmjet ofrimit té informacionave té ndryshme né shérbim té publikut.

2. N&é vecanti pérditésimi i fages sé internetit, &shté nén kujdesin e: a) Koordinatorit pér té
Drejtén e Informimit dhe Specialistit té IT prané AKSHIT, té cilét jané pérgjegjés pér
hedhjen e té dhénave né fagen zyrtare dhe pérgjigjen pér mbarévajtjen teknike té fages sé
internetit, pérditésimit té njoftimeve.

3. Cdo informacion né fage publikohet né formatin “PDF”, pér t€ mos lejuar modifikimin e
tij.

4. Materialet e publikuara né fagen zyrtare té internetit mund té shkarkohen, printohen ose
té riprodhohen né njé formé té patjetérsuar, pér qéllime personale jo komerciale, por duke
cituar Instiutin e Integrimit ish té Pérndjekurve Politiké si burim té informacionit.

Neni 47
Mirémbajtja dhe siguria né ambientet e institucionit

1. Pér siguriné e institucionit pérgjigjet Titullari i Institucionit dhe gjithé
népunésit/punonjésit e 11PP-sé.

2. Né mbarimin e punés népunésit/punonjésit mbyllin grilat, dritaret, sistemin e ndrigimit,
sistemin e kondicionimit, zyrat.

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

4. Ndalohet rreptésisht hyrja né ndértesé jashté orareve té pércaktuara pa njé autorizim nga
Titullari i institucionit.



N

KREU VII
DISPOZITA TE FUNDIT

Neni 48
Strukturat pér zbatimin dhe pérditésimin e rregullores

Kérkesat e késaj rregulloreje zbatohen nga ¢cdo népunés/punonjés té 11PP-sé.

Sektori i Ligjshmérisé dhe Statusit ngarkohen pér pérditésimin e késaj rregulloreje.

Njésia e Burimeve Njerézore, Sektori i Financés dhe Shérbimeve ngarkohet pér shpérndarjen
e késaj rregulloreje tek té gjithé sektorét, pas miratimit nga Ministri i Shéndetésisé dhe
Mbrojtjes Sociale.

Neni 49
Masat Disiplinore

Mosrespektimi i rregullores pérbén shkak pér procedim disiplinor pér cdo népunés/punonjés gé
shkel rregulloren, né pérputhje me dispozitat ligjore né fuqi.

Neni 50
Parashikime té fundit

Urdhrat dhe aktet administrative té tjera té Titullarit té Institucionit, gé detajojné ¢éshtje té
trajtuara né kété rregullore, jané né pajtim me kérkesat e saj dhe zbatohen krahas saj.

Me hyrjen né fuqi té késaj rregulloreje, Rregullorja nr. 601 prot., daté 04.12.2002 “Pér
funksionimin e IIPP”, si dhe ¢do akt administrativ né formén e urdhrit apo udhézimit, té
dalé para miratimit té késaj rregulloreje dhe gé bien né kundérshtim me té, shfugizohen.

Neni 51
Hyrja né fuqi

Kjo rregullore hyn né fugi nga data e miratimit té saj nga Ministri i Shéndetésisé dhe Mbrojtjes
Sociale.



