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REPUBLIKA £ SHQIPERISE

KESHILLI I MINISTRAVE

VENDIM

Nr. 60 datg 27.1.2016

PER

DISA NDRYSHIME NE VENDIMIN NR.149, DATI: 29.2.2012,
TF KESHILLIT TE MINISTRAVE, “PER MIRATIMIN
E STRUKTURFS DHE TE NIVELEVE TE PAGAVE
PER PUNONJESIT E DREJTORISF: Si SHERBIMEVE
QEVERITARE”, TE NDRYSHUAR

N& mbéshtetje t& nenit 100 t& Kushtetutés dhe t& nenit 6, t& ligjit nr.10405,
daté 24.3.2011, “P&r kompetencat pér caktimin e pagave dhe t& shpérblimeve”, me
propozimin e ministrit t& Financave, Ké&shilli i Ministrave '

VENDOSTI:

1. N& vendimin nr.149, datg 29.2.2012, & Késhillit t& Ministrave, t& ndryshuar,
béhen kéto ndryshime:

a)Lidhja nr.1, e pérmendur né pikén 1, zévendésohet me lidhjen me t&
nj&jtin numértim dhe titull, g& i bashk&lidhet keétij vendimi dhe &shts pjess
pérbérése e tij.

b) Shkronjat “a” e “b”, t& pikés 1, riformulohen, si mé poshté vijon:

“a) Kategoria ose klasa pér ¢do funksion, kolona 2, e lidhjes nr.1.
Vlera mujore e pagés pér ¢do kategori dhe klasé &shts e njéjté me
vlerén e pagés pér kategoring dhe klasén, t& pércaktuara me
vendimin pérkatés pér népundsit civils dhe pér punon;jésit
mbéshtetés t& administratés publike.







b) Paga e grupit, kolona 3, e lidhjes nr.1, e cila pérfitohet vetém pér
népungsit me arsim t& lart& universitar né funksionet e pércaktuara
né kéte lidhje. Vlera mujore e pagés s& grupit &shté e nj&jts me
vlerén e pagés sé grupit, e pércaktuar me vendimin pérkatés pér
népunésit civils.”,

c) Lidhja nr.2 dhe lidhja nr.3, pérmendur n& shkronjat “a” dhe “b”, & pikés
1, t€ vendimit, shfugizohen. :

2. Efektet financiare t& kétij vendimi fillojné ng datén 1 janar 2016 dhe pérballohen
nga fondet e planifikuara pér vitin 2016, pér Drejtoring e Shérbimeve

Qeveritare. ,

¢

Ky vendim hyn né fuqi pas botimit n& }4 \eto 0 zyrtare”,

IINITSTRI

e R __
.







oL LIDHJA NR.1
STRUKTURA E PAGES SE PUNONJESVE TE DREJTORISE SE SHERBIMIT QEVERITAR

Katego|Paga e grupit] Shtesa | Shtesa
ria (leke) per per
Funksioni Klasa vjetérsi | kushte
1 2 3 4 6
Drejtor ) I-b 1 2%
ZV/ Drejtor -b 1 2%
Drejtor Njésie, Drejtor n& Pallatin e Kongreseve I-a 1 2%
Jurist, Pérgjegjés i Pallatit t& Kongreseve, i Pallatit t& Brigadave dhe Pérgjegijss i Qendrave. T-a/1 1 2%
Specialist Auditi II-b | 1 ose2ose3 2%
Sekretar (i Titullarit dhe Bordit Drejtues) IV-b | 1 ose 2 ose3 2% 7000
Specialist kontabilist; Specialist mercelog; Specialist i burimeve njerézore; Specialist inxhinier; Specialist i prokurimeve né Nj&sité Qendrore;
Specialist Administrues Sarande, Pogradec, Vila 4, Vila 30, Vila 31 dhe Vila Dajt; Specialist i financgs Durrés; Specialist Gjelbérimi i Pallatit t&
Brigadave IV-a | 1ose 2 ose3 2%
Specialist Nj&sie; Specialist Protokoll - Arkive; Specialist Administrues n& Vilén Velipojs; Specialist Gjelbérimi Qendra Durrés; Specialist i
Pallati t&€ Kongreseve; Sekretar pér ish-presidentét. - IV-b | 1 0se 2 ose3 2%
Krye -Guzhinier i aktiviteteve kryesore X 1% 43500
Pérgjegjés i Vilave Nr.4 Tirang, Nr.30 Tirang, Nr. 31 Tirané dhe Administrues i Qendrgs Viors-Dhémi X 1% 12700
Pergjegiés i Brigadés Teknike; Pergjegjés Vile X 1% 7300
Magazinier i Magazings Qendrore; Kryepuntore Gjelbérimi; Kameriere/Banakiere né Presidenc, ng Kryeministri dhe né Kryesing e Kuvendit;
Pungtors né rezidencén, familjen ose shtéping e Presidentit /e Kryetarit t& Parlamentit /e Kryeministrit IX 1%
Krye-Pasticiere . ) IX 1% 17800
Magaziniere (magazing dytésore); Leknik né Sektorin € Sherbimeve teknike; Teknik n& Vilén Nr.31; Teknik Mirémbajtje n& Qendrén Viore-
Dhérmi; Teknik ng Pallatin e Brigadave; Teknik Mirémbajtje Dajt; Banakiere né Pallatin e Kongreseve; Banakier/Kamerier né Sallén e
Kuvendit; Kamarier/ Kuxhinier Qendra Viorg -Dhérmi; Punétor/Kamerier Vila 30; Punonjés ne Qendrén Rezidenciale Durrss (Vila 6, Vila 20,
Vila 13 dhe Vila 23); Kamerier dhe Ndihmgs Kuzhinier Vila Nr.31 Tirang VI 1%
Kuzhinier/Kamerier né rezidencén, familjen ose sht€piné e Presidentit, Kryetarit t& Kuvendit, Kryeministrit; Krye-Kamerier Vila 30 dhe Vila31 | VIO 1% 17800
Kuzhinier Vila 31; Pasticiere VII 1% 12700
Banakier dhe pergjegjés materiale Vila 31 VI 1% 7300
Banakieré/Kamerier& ng Gjykata Kushtetuese; Kamerier né Pallatin e Kongreseve; Punétor/Kamerier né Vilén Dajt dhe Pogradec; Shofer;
Teknik i Qendrgs se Transportit; Teknik i Pallatit t& Kongreseve; Teknik né Pogradec; Teknik n& Qendrén Durres dhe Sarands; Ndihmés
Magaziniere; Punétore dhe Pérgjegj&s material Vila 29 Durrss; Rrobaqepés. VII 1%
Pungtoré pastrimi, lavanterie, gjelbérimi, roje, bahgevan, punétor mirémbaijtje. \Y 1%







NR.PROT.311/1
DATE 28 | .2016

MINISTRISE SE FINANCAVE
MINISTRISE SE DREJTESISE

DREJTORISE SE SHERBIMEVE QEVERITARE
DEPARTAMENTIT TE ADMINISTRATES PUBLIKE
QENDRES SE BOTIMEVE ZYRTARE

Sekretari i Pérgjithshém -
PER/S







<3
REPUBLIKA E SHQIPERISE {s

KESHILLI f MINISTRAVE

) 2-oUnaG
URDHER - N

29.7.2016

Nr. 24 , daté
PER

MIRATIMIN E ORGANIKES Sk DREJTORISE SE SHERBIMEVE
OEVERITARE

Né mbéshtetje t& pikés 3, t& nenit 102; t& Kushtetutds, dhe t& pikés 3, t&
nenit 10, & ligjit nr.9000, dat& 30.1.2003, “Pér organizimin dhe funksionimin

e Késhillit t& Ministrave”,

URDHERO J:

1. Organika e Drejtorisé s& Shérbimeve Qeveritare, né qendér, t& jeté sipas
skemés nr.1, qé i bashkélidhet kétij urdhri dhe &shté pjesé pérbérése e tij.

- 2. Organika e Drejtorisé sé Shérbimeve Qeveritare, pér njésité e varésisé, té
jeté sipas skemé&s nr.2, q& i bashkélidhet kétij urdhri dhe &shtd pjesé

pérbérése e tij.

3. Numri i punonjésve t& Drejtorisé s& Shérbimeve Qeveritare, né qendér, t&
jeté, gjithsej, 82 veta.

4. Numri i punonjésve t& Drejtorisé sé Shérbimeve Qeveritare, pér njésité e -
varésisé, t€ jeté, gjithsej, 121 veta.

5. Numri i pérgjithshém i punonjésve t& Drejtorisé s& Shérbimeve Qeveritare
. 18 jet&, gjithsej, 203 veta.

6. Urdhri nr.22, daté 3.2.2016, i Kryeministrit, “Pér miratimin e strukturés
dhe té organikés s& Drejtorisé s& Shérbimeve Qeveritare”, shfugizohet.

Ky urdhér hyn né fuqi menjé Qaré.
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NR.PROT.4638/1

DATE |

1.3 2016

KRYEMINISTRISE

MINISTRISE SE FINANCAVE _

MINISTRIT TE SHTETIT PER INOVACIONIN DHE
ADMINISTRATEN PUBLIKE

DEPARTAMENTIT TE ADMINISTRATES PUBLIKE
DREJTORISE SE SHERBIMEVE QEVERITARE

Sekretari i Pérgjithshém

o
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REPUBLiK, E SHaipPER|gg

KESHILL I MINISTRAVE
DREJTORIA E SHERBIMEVE QEVERITARE

Nenij 1
Objekti dhe fushat ¢ zbatimit

Neni 2
Dispozita ¢z Pérgjithshme

1. Drejtoria e Shérbimeve Qeveritare sghis berson juridik na vartési t& Keéshillit ts
Miru'strave, e cila ‘vepron ng bazé ta Kushtetutés, te Iegjislacionit shqiptar né
fuqi, ng vecanti né bazs ligjit Nr. 7582 dt.13.07.1992 “Per Ndérmarljet
Shtetérore”, i ndryshuar, si dhe VK M-s& nr.34, date O7.0I.1999, “Pér Drejtoring
e Shérbimeve Qeveritare dhe trajtimin e Personaliteteye té Larta Shtetérore”, i







Neni 3
Struktura dhe Organika

Pér kryerjen e detyrave dhe realizimin e veprimtarisé sé saj, Drejtoria e
Shérbimeve Qeveritare funksionon sipas strukturés organizative t& miratuar me
Urdhérin Nr. 33, daté 05.02.2014,t¢ Kryeministrit t& Republikés sé Shqipérisé, t&
pércaktuar, si méposhté:

- Drejtori

- Sekretari i Drejtorit dhe i Késhillit Drejtues

-~  Zévendésdrejtori

- Sektori i Auditimit téBrendshém

- Njésia e Buxhetit, Raportimit Statistikor dhe Financés

- Njésia e ShérbimeveMbéshtetése

- Sektori i Shérbimeve Teknike

- Sektori i Shérbimeve t€ Transportit

- Njésia Juridike dhe Prokurimeve

- Njésia e Organizimit, Shérbimit dhe Trajtimit né Rezidenca

Struktura organike e njésive té varésisé té Drejtorisé sé Shérbimeve Qeveritare,

pérbéhet, si mé poshté:

- DPallatii Bricadave

- DPallati i Kongreseve
- Vila31
- Vila30
- Vila Dajt
- Vila Vloré
- Vila Dhérmi
- Vila Sarandé
- Vila Nr.4 (Rezidenca e Presidentit)

- Vila Lushnje
- Vila Velipojé
- Vila Pogradec

- Qendra Rezidenciale Durrés

Struktura e D.SH.Q-sé pércakton shkallét e hierarkisé dhe t& pérgjegjésisé sé

funksioneve né marrédhéniet midis punonjésve.

Adresa: Bulevardi”Déshmorét ¢ Kombit™, Pallati 1 Kongreseve, Tel. 42228398, Fax. 42232955






Né Nijési ose Rrethe me shumé objekte dhe me véllim té madh pune, veprimtaria
organizohet né degé t€¢ Shérbimeve Qeveritare me bilanc té brendshém. (Bilanc t&

brendshém ka vetém Qendra Rezidenciale Durrés).

Neni 4
Késhilli Drejtues

Késhilli Drejtues i Drejtorisé sé Shérbimeve Qeveritare éshté organi mé i larté
vendimmarrés dhe mbikéqyrés pér veprimtariné e Ndérmarrjes, i cili mbéshtetet né
Ligjin Nr. 7582 dt. 17.03.1992 “Pér Ndérmarrjet Shtetérore”, i ndryshuar, V.K.M-né
Nr.34 dt. 07.01.1999 “Pér Drejtoriné e Shérbimeve Qeveritare dhe Trajtimin e
Personaliteteve té Larta Shtetérore”, akte té tjera nénligjore t& nxjerra nga Késhilli i

Ministrave, si dhe né kété rregullore.

1.
2.

Késhilli Drejtues i D.SH.Q-sé pérbéhet nga 5 anétaré.

Anétarét e Késhillit Drejtues emérohen dhe shkarkohen nga Kryeministri me
propozim té Drejtorit t&¢ D.SH.Q-sé.

Drejtori i D.SH.Q-sé &shté né t& njéjtén kohé edhe Kryetar i Késhillit Drejtues.
Késhilli Drejtues zhvillon mbledhjet né Seliné e D.SH.Q-sé t& paktén njéheré

né muaj.

Neni 5
Kryetari i Késhillit Drejtues

Kryetari i Késhillit Drejtues ka t€ drejtén te thérrasé mbledhjen e radhés, sipas
procedurés té pércaktuar ne kété Rregullore.

Te thérrasé mbledhjen e jashtézakonshme me kérkesén e tij, brenda 3 ditéve
kalendarike, kur kérkohet nga organi qendror, ose nga jo mé pak se 2 anétaré
té Késhillit Drejtues.

Kryetari i Késhillit Drejtues miraton rendin e dités pér mbledhjet e Késhillit
Drejtues.

Kryetari i Késhillit Drejtues kryeson mbledhjen dhe pércakton té ftuarit qé
mund té marrin pjesé, duke marré mé paré miratimin e anétareve.

Kryetari i Késhillit Drejtues ka t& drejtén t& votojé i fundit dhe né rast t&

barazimit t€ votave, vota e tij éshté pércaktuese.

Adresa: Bulevardi”Déshmorél e Kombit™, Pallati i Kongreseve, Tel. 42228398, Fax. 42232955






Neni 6
Anétari i Késhillit Drejtues

. Anétari i Késhillit Dréjtues ka t& drejté té kérkojé mbledhjen sipas

procedurave.

2. Té propozojé ¢éshije pér t'u pérfshiré né rendin e dités.

3. Teé votojé “pro” ose “kundér” pér propozimet @€ shtrohen né rendin e dités

dhe kur éshté e nevojshme ka t& drejtén t€ kérkojé informacion apo
dokumentacion plotésues mbi ¢éshtje qé shtrohen pér miratim ose vendime
pérkatése.

. Anétari i Késhillit Drejtues duhet t& ushtrojé t& drejtat me kujdes duke
vlerésuar interesat e D.SH.Q-sé, t& ruaj informacionin sekret dhe konfidencial,
me t€ cilin njihet gjaté ushtrimit tédetyrés, si dhe t& respektojé gjaté ushtrimit
té funksionit t& gjitha kérkesat ligjore, kété Rregullore dhe t& gjitha aktet e
nxjerra nga Késhilli Drejtues.

- Anétari i Késhillit Drejtues nuk ka t& drejtén t'i transferojé anétarésing e tij njé

personi tjetér.

Neni 7
Mbledhjet e Késhillit Drejtues

1. Mbledhjet e Késhillit Drejtues zhvillohen né Seliné e D.SH.Q-sé.

2. NE rast se ndonjé prej anétaréve 'téKéshillit Drejtues déshiron té pérfshijé njé
¢éshtje né rendin e dités, kérkesa duhet t& béhet me shkrim, pérpara fillimit
t& mbledhjes. Késhilli Drejtues mé pas do t& vendosé me votim t& hapur.

- Lajmérimi pér mbledhjen e jashtézakonshme do t& béhet brenda 72 orésh nga
kérkesa, si dhe t& paktén 48 oré pérpara thirrjes sé mbledhjes s&
jashtézakonshme. Lajmérimi pér thirrjen e njs mbledhjeje duhet & tregojé né
meényré té qarté ¢éshtjet pér té cilat do t&é diskutohet.

- N rast mungese apo pamundésie t& Kryetarit t& Késhillit Drejtues pér té
kryesuar mbledhjen, ai do t& zévendésohet nga anétari mé i vjetér. N& rast se
anétarét e Késhillit Drejtues do té& kens shérbyer pér njé kohé t& njéjté si
anétaré, atéheré zévendésimi do t8 béhet nga anétari mé i vijetér né moshé.

- Mbledhjet e Késhillit Drejtues zhvillohen né rast se marrin pjesé jo mé pak se
3 anétaré t& Késhillit Drejtues. Né mbledhjen e Késhillit Drejtues, si rregull,
marrin pjesé Kryetari, anétarét dhe Sekretari i Késhillit Drejtues.
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Neni 8
Propozimet, Informacionet dhe Vendimmarrja

. Kané té drejté t& paraqesin material né formén e propozimeve dhe
informacioneve Kryetari, Anétarét e Késhillit Drejtues dhe drejtuesit e
strukturés organizative té D.SH.Q-sé.

. Materiali né formén e “Informacionit” do té nénshkruhet nga Drejtuesi qé e
paraqet né Késhilli Drejtues, ndérsa materialet né formén e “Projekteve”
duhet t& pasqyrojné Relacionin e Projektit dhe Projekt-Vendimin. Kur
kérkohet qé ve¢ vendimit té miratohet edhe ndonjé material tetér, si:
rregullore, udhézim, rekomandim, bilanc, plan financiar, deklaraté, projektligj
ose ndonjé akt tjetér nénligjor, ai do té paraqitet bashkélidhur me projekt-
vendimin né fjalé.

- Materialet e pérgatitura pér t'u shqyrtuar néKéshillin Drejtues i paraqiten
Sekretarit téKéShillit Drejtues, jo mé voné se 10 dité kalendarike pérpara
zhvillimit té Vmbledhjes. Né rastet, kur né materialet e paragitura nuk jané
zbatuar procedurat e pércaktuar né kété rregullore, sekretari vé né dijeni
Drejtorin.

. Sekretari i Késhillit Drejtues, 2 dité pune pérpara mbledhjes sé zakonshme ose
jo mé pak se 1 dité pune pérpara mbledhjes se jashtézakonshme, u dérgon
anétaréve té Késhillit Drejtues népérmyjet zyrés sé protokoll arkivés, njoftimin
pér mbledhje t& nénshkruar nga kryetari, s¢ bashku me nga njé fotokopje té
materialeve pérkatése t€ rendit tédités. Njoftimi pérmban datén, orén, vendin
dhe rendin e dités.

. Vendimet né Késhillin Drejtues merren me shumicé t& thjeshté votash dhe né
rast barazimi, vota e Kryetarit éshté pércaktuese. Vetém né rastet kur
kérkohet ndryshimi i késaj Rregulloreje, Vendimi duhet t& merret me jo mé
pak se 3 vota, pro t& anétaréve t& pranishém né mbledhje.

. Meényra e votimit do t€ jeté e hapur, pérveg atyre rasteve kur béhet fjalé pér
persona dhe rasteve kur Késhilli Drejtues vendos veté pér votim t& mbyllur.
Té drejtén pér t€ propozuar votim t€ mbyllur e ka Kryetari.

. Sekretari i Késhillit Drejtues do té€ béjé zbardhjen e Vendimeve brenda 5
ditéve dhe té njoftojé strukturat propozuese rreth vendimit t& marré. Pas
miratimit t€ marré né Késhillin Drejtues, Vendimet do t& arkivohen né

Protokoll me nénshkrimin e Kryetarit qé drejton mbledhjen.
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Neni 9
Drejtori

1. Drejtori i D.SH.Q-s€ emérohet dhe lirohet nga Kryeministri.

Drejtori i D.SH.Q-sé pérfagéson Drejtoriné né té gjitha marrédhéniet juridike
dhe administrative.

Té gjitha kompetencat qé nuk jané té specifikuara pér Késhillin Drejtues, i
njihen Drejtorit t& D.SH.Q-sé.

Drejtori i D.SH.Q-sé ka té drejté té japé urdhéra, udhézime dhe té vendosé
sanksione né pérputhje me legjislacionin né fugi.

Drejtori organizon dhe drejton veprimtariné ekonomiko-financiare t&¢ D.SH.Q-
s&, né bazé t€ dispozitave ligjore dhe késaj Rregullore. Ka té drejtén té nxjerré
Urdhra, udhézime, té marré masa dhe sanksione dhe né fund té vitit t&
paraqesé raport pér veprimtariné ekonomike dhe financiare t¢ D.SH.Q-sé.
Népérmjet strukturés qé ka né varési, ndjek realizimin e objektivave té
ndérmarrjes dhe ka té drejtén qé né ¢do moment t& kérkojé nga njésité e
varésisé, raporte, informacione, relacione, evidencé pér organe té ndryshme,
pérfshiré dhe organin gendror té varésisé.

Ka té drejtén t€ thérrasé né mbledhje t& zakonshme Késhillin Drejtues, sipas
kérkesés sé organit qendrbr ose me kérkesé té anétaréve t& Késhillit Drejtues.
Drejtori ka né varési direkte t€ gjitha njésité dhe sektorét dhe né varési

administrative, té gjitha njésité e varésisé.

Neni 10
Sekretari i Drejtorit

Sekretari &shté né vartési té Drejtorit t&é ndérmarrjes dhe ka kéto detyra:

1.

L

N os

Mban axhendén e takimeve t& Drejtorit dhe merret me organizimin e
takimeve me persona apo subjekte t&€ ndryshém.

Mban axhendén e takimeve me shefat e sektoréve dhe specialistét e drejtorisé.
Vendos né dispozicion té Drejtorit t€ gjitha shkresat té ardhura nga
Protokoll/Arkiva

Shpérndan né njési apo sektor shkresat e sigluara nga Drejtori.

Mban procesverbalin e mbledhjeve t& Késhillit Drejtues.

Eshtépérgjegjés pér qarkullimin né Drejtori té shkresave té dala nga Drejtori.
Kryen ¢do detyré tjetér t& ngarkuar nga eprori i drejtpérdrejté.
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Neni 11
Zévendésdrejtori

1. Zévendésdrejtori pérfagéson D.SH.Q-né né t& gjitha marrédhéniet e saj
juridike dhe administrative, né mungesé dhe me autorizim té Drejtorit.

2. Kontrollon punén e pérditshme té hallkave té ndryshme té sektoréve té
punés té Drejtoris€, pér té siguruar njé shérbim sa mé eficent té
Ndérmarrjes né objekt-veprimtariné e saj.

3. Koordinon veprimtariné ndérmjet sektoréve, duke organizuar dhe
kérkuar llogari, pér zbatimin né pérputhje me frymén e ligjit, Rregullores
sé¢ D.SH.Q-sé, vendimeve t& Késhillit Drejtues, si dhe urdhérave dhe
udhézimeve té Drejtorit.

4. Kontrollon zbatimin e disiplinés dhe etikés sé punés nga té gjithé
punonjésit e Drejtorisé. Propozon masa disiplinore né mbéshtetje t& Kodit
té Punés, Kontratés Kolektive t& Punés dhe Rregullores sé Brendshme
(rregullat e etikés né puneé).

5. Me Urdhér té Drejtorit, organizon dhe drejton kontrolle operative
periodike pér probleme t& ndryshme t€ administrimit t& ndérmarrjes.

6. Zbaton detyrat e ngarkuara me urdhér té Drejtorit.

Neni 12
Sektori i Auditimit té Brendshém

Sektori i Auditimit té Brendshém éshté né varési té Drejtorit.

1. Aktiviteti i Sektorit té Auditimit t€ Brendshém do té mbéshtetet né
pércaktimet e Ligjit Nr. 9720, daté 23.04.2007 “Pér Auditimin e Brendshém né
sektorin Publik” dhe né vendimet, udhézimet e dala né zbatim té tij.

2. Kryen revizionin financiar t€ degéve me bilanc t&é brendshém, kontrollon
njésité né vartési t€ Drejtorisé, me ané té kontrolleve dhe inventaréve té
befasishme né bazé t& programeve t& miratuara nga Drejtori i D.SH.Q-sé.

3. Kontrollon saktésiné e realizimit t& treguesve ekonomike dhe financiare pér té
gjiitha aktivitetet qé kryen Drejtoria, koston e aktiviteteve dhe rezultatin
financiar.

4. Kontrollon respektimin e normativave t& harxhimit t& vlerave materiale,
démtimet, skarcitetet, firot, respektimin e kontratave, saktésiné e llogaritjes

dhe zbatimin e rregullave né fushén e pagave dhe shpérblimeve.
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. Kontrollon krijimin e té ardhurave dhe pérdorimin sipas planit dhe me
efektivitet té t&é gjitha shpenzimeve materiale dhe monetare, si dhe
pérdorimin e tyre sipas géllimeve té caktuara.

Pérgatit planin e kontrollit pér té gjitha njésité vartése té Drejtorisé, vjetor dhe
té ndaré né 4-mujoré, me programe té vecanta pune, pér ¢do rast kontrolli.

Né bashképunim me Njésiné e Buxhetit, Raportimit Statistikor dhe Financés
dhe njésité e tjera, t€ pérfshira né grupe pune t€ posagme, bén programin e
kontrollit, kryen kontrolle t€ befasishme né arké, né njésité e tregtimit,
rezidenca, magazina dhe pikat e tjera, né varési t€ D.SH.Q-sé.

. Kryen ¢do detyré tjetér té ngarkuar nga eprori i drejtpérdrejté.

Neni 13
Njésia e Buxhetit, Raportimit Statistikor dhe Financés

. Programon realizimin e t€ ardhurave dhe kryerjen e shpenzimeve pér ¢do egé
apo njési, programon subvencionin buxhetor pér ¢do rezidencé apo objekt,
planifikimin e meremetimeve, rikonstruksioneve dhe investimeve pér
zgjerimin e veprimtarisé sé Drejtorisé. Harton planin ekonomik-financiar dhe
ndjek zbatimin e tij.

Planifikon fondin e pagave dhe pagén mesatare dhe e paraget pér miratim né
Késhillin Drejtues. Ndjek realizimin e fondit t€ pagave dhe pagés mesatare né
térési, si dhe zbérthen kété fond page pér ¢do sektor t& vegants.

Harton listé-pagesat ¢do muaj dhe i kalon ato né banké pér pagesé. Dérgon
¢do muaj evidencén pérkatése né Sigurimet Shogérore dhe mé pas béhet
likuidimi i detyrimit pér muajin pérkatés.

Organizon dhe mban evidencat operative dhe statistikore analizon té dhénat e
evidencés mbi plotésimin e treguesve té programit ekonomiko-financiar.
Dérgon né afatet e caktuara né organet pérkatése evidencat sipas programit
statistikor.

. Mbi bazén e kérkesave té njésive, si dhe té kérkesave té administruesve té
objekteve né gendér dhe rrethe, studion dhe paraget pér miratim normativat e
harxhimit t& materialeve pér ¢do njési shérbimi e tregtimi.

. Studion e paraqet pér shqyrtim giraté e vilave dhe objekteve, pér t'ia dérguar
Késhillit t& Ministrave, bén detajimin e planit t& xhiros pér ¢do degé e njési si
me leké né doré, me valuté dhe me urdhér- xhirimi, si dhe detajimin e
shpenzimeve nga ¢do rezidencé, vilé apo objekt fjetér, duke filluar nga

artikujt mé t€ vegjél e deri te Iénda djegése.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

Né bashképunim me Nijésiné e Shérbimeve Mbéshtetése dhe Njésiné e
Organizimit, Shérbimit dhe Trajtimit né Rezidenca, studion gjiendjen e
objekteve né administrimin e D.SH.Q-sé. _

Né bashképunim me njésité e tjera, né vecanti me Njésiné e Organizimit té
Shérbimit dhe Trajtimit né Rezidenca, studion mjediset ekzistuese né drejtim
te pérmirésimit dhe modernizimit pér rritjen e cilésisé sé shérbimeve pér t'iu
Studion kérkesat pér nevoja materiel,a‘feh,-{é/f}ardhura nga té gjithé sektorét dhe
njésité, dhe pasi bén rakordimin mé“m/a/gazinén, i drejtohet Njésisé Juridike
dhe Prokurimeve me kérkesén e nénshkruar nga Drejtori i Njésisé.

Organizon dhe drejton mbajtjen e evidencés kontabile sipas dispozitave
ligjore t& kontabilitetit, t& miratuara pér kété gellim, né t& gjitha hallkat e
Drejtorisé, sipas njé dokumenti t& posacém, ku pérshkruhen organizimi dhe

pérgjigjur kérkesave tékohés.

procedura pérkatése pér kuptimin e informacionit kontabél dhe kryerjes s&
kontrollit te tij. Organizon qarkullimin e dokumentacionit pérkatés pér té
siguruar njé administrim té ploté' efektiv & pasurisé s& ndérmarrjes.
Organizon punén pér zbatimin e ligjshmérisé financiare né t& gjitha hallkat,
ku administrohen, ruhen dhe pérdoren vlerat pasurore té Drejtorisé sé
Shérbimeve Qeveritare.

Pérgatit bilancin e konsoliduar té Drejtorisé mbi bazén e bilanceve t& degés
gendér dhe njésive vartése, né periudha periodike mujore, 3 mujore dhe
vjetore; pérgatit pasqyrat financiare, bén analizén e tyre, pérgatit raportin e
hollésishém vjetor, pér miratim né Késhillin Drejtues e Késhillin e Ministrave,
duke béré mé paré certifikimin e kétyre bilanceve nga eksperti kontabél i
miratuar nga organi kompetent.

Me vendimin pérkatés t& Késhillit Drejtues, kontrollon dhe miraton té dhénat
e llogarive periodike e vjetore t& njésive vartése dhe degén gendér, si dhe
dérgon udhézimet e nevojshme pér administrimin, sistemimin e llogarive,
pérdorimin e fondeve materiale-financiare dhe analizén pérkatése pér
giendjen financiare e tregues té tjeré,

Kryen studime me ose pa bashképunimin e degéve t€ tjera, pér organizimin
sa me té miré t& biznesit t& Drejtorisé, né funksion t& rritjes sé t& ardhurave
dhe pérmirésimit té gjithé treguesve financiare t& D.SH.Q-sé.

Kryen likuidimin financiar, pasi t& kontrollojé ligishméring e likuiditetit.
Kontrollon né ményré periodike evidencén e debitoréve té vjetér dhe té rinj

dhe merr masat pér zvogélimin e tyre.
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16. Pércakton amortizimin e pasurive té patundshme, si dhe té inventarit té imét,

interesohet pér rivlerésimin e tyre. Pér té gjitha kéto, mban proces-verbal

periodik dhe i paraqet pér shqyrtim né Késhillin Drejtues.

17. Kryen ¢do detyré tjetér t& ngarkuar nga eprori i drejtpérdrejts.

Neni 1 4
Specialisti Kontabilitetit

Eshté névarési té Drejtorit t8Njésisé sé Buxhetit; Raportimit Statistikor dhe Financés.
Detyrat kryesore t€ tij jané:

1.

Kryen regjistrimin dhe kontabilizimin e dokumentacionit t& bankave, té arkeés,
listé-pagesave, t& magazinés, blerjet dhe shitiet dhe ¢do dokument tjetér me
efekte financiare.

Harton evidencén e shpenzimeve t& krahasuar me planin sipas tremujoréve.
Njerr raporte financiare t& kérkuara dhe ia paraqet drejtorit té njésisé.

Ndjek periodikisht arkétimin e debitoréve dhe likuidimin e furnitoréve,
kamatévonesat qé lindin dhe informon drejtorin e njésisé.

4."Mban evidencén e aktiveve qarkulluese dhe rakordon kartelat me

5.

magazinén.

Bén rakordimet e inventaréve dhe pér diferencat e rezultuara pérgatitet
relacioni pérkatés duke pércaktuar dhe pérgjegjésité direkte.

Bén rakordim t& gjendjeve t& arkés né librin e arkés né t& gjitha monedhat
duke krahasuar gjendjen kontabile sipas programit financiar me gjendjen né
faktike pér ¢do muaj duke nénshkruar librin e arkés,

Kontrollon saktésing e deklarimeve fiskale pér c¢do muaj dhe kur lindin
probleme informon drejtorin e njésisé.

Marrédhéniet e punés kushtézohen nga Kodi i Punés dhe Kontrata
Individuale e Punés.

Kryen ¢do detyré tjetér t& ngarkuar nga eprori i drejtpérdrejté.

Neni 15
Specialisti i Financés

Eshté né varési direkte t& Drejtorit t€ Njésisé sé Buxhetit, Raportimit Statistikor dhe
Financés. Detyrat e tij kryesore jané:

1.

Pérpilon urdhér-pagesén, transfertén e bankés, me t& gjiitha ekstremet
pérkatése.
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10.

Kryen kontrolle né magazing, né arké dhe magazinén e materialeve rikupero
sipas planeve tematike té njésisé apo urdhrave € léshuara nga drejori i
njésisé.

Ndjek realizimin e shpenzimeve népérmjet evidencave dhe kontrollit
direkt mbi pérdorimin e fondeve duke respektuar planin vjetor ekonomiko-
financiar.

Ndjek praktikat ligjore dhe shkresore me organet fiskale, pér detyrime dhe
kompensime tatimore, institucione dhe té tret&.

Harton dhe rakordon librat e blerjeve dhe shitieve me specialisten e
kontabilitetit dhe programimit duke siguruar pérputhjen me & dhénat e
programit alfa.

Plotéson dhe dérgon elektronikisht deklaratat mujore pér detyrimet e
sigurimeve shogérore e shéndetésore e TAP, té rakorduara me listépagesat e
punonjésve pér kontributet e sigurimeve shogérore, shéndetésore e TAP, si
dhe printon urdhér-pagesat pérkatése brenda afateve ligjore.

Plotéson dhe dérgon elektronikisht deklaratat mujore pér detyrimet pér
TVSH-né, té rakorduara me librat e shitjeve dhe blerjeve, si dhe printon
urdhér-pagesat pérkatése brenda afateve ligjore.

Ndjek faturimin e energjisé elektrike.

Bén evidentimin' e inventaréve té objekteve q& jepen me qira, referuar
pasqyrés s€ inventarit qé i bashkéngjitet kontratss.

Kryen ¢do detyré tjetér t& ngarkuar nga eprori i drejtpérdrejté.

Neni 16
Njésia Juridike dhe Prokurimeve

Drejtori i Njésisé Juridike dhe Prokurimeve ka névarési direkte:
a.) Specialistwt e Prokurimeve

b.) Juristin

c.) Specialistin Jurist.

Detyrat kryesore t& Njésisé Juridike dhe Prokurimeve jané:

Organizon zbatimin e ligjshmérisé né D.SH.Q, né zbatim té akteve ligjore,
nénligjore né lidhje me D.SH.Q-né dhe veprimtariné e saj, né té gjitha hallkat
vartése.

Merr masa pérpérfaqésimin e D.SH.Q-sé né t& gjitha proceset gjyqésore pér
probleme t& natyrave t€ ndryshme ligjore. Pérgatit kérkesat, ankesat e
ndryshme né emér t& Drejtorisé, kérkese padité, kérkesat ankimore kundér
vendimeve gjyqésore, té Prokurorisé, té arbitrazhit si dhe ndaj organeve té
ndryshme t& administratés shtetérore,
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10.

1.

Njésia Juridike dhe Prokurimeve &shté pérgjegjése pér pérgatitien e
dokumentacionit t& ploté té prokurimit t¢ mallrave, ndértimeve dhe
shérbimeve, mbi bazén e kérkesave t& specifikuara t& njésive té tjera.
Mbéshtetur né programin ekonomiko-financiar vjetor, planifikon kohén dhe
procedurat e prokurimit té mallrave, ndértimeve dhe shérbimeve.

Njésia e Prokurimit pérgatit dokumentat e tenderit dhe ka pérgjegjési pér
pjesén e veganté t& kétyre dokumentave qé ka té& béjé me specifikimet teknike
dhe kérkesat pér kualifikim, si dhe vendosjen e kritereve t& vlerésimit.

Njésia e Prokurimit ka pérgjegjési pér shpalljen e njoftimeve dhe ftesave pér
oferté, respektimin e afateve dhe procedurave té€ botimit né Buletinin e
Njoftimeve Publike, sigurimin e materialeve pér plotésimin e dokumentave t&
tenderit, si: harta, detyra projektimi, projekte, preventivé, kushte teknike,
standarde.

Né fillimin e ¢do viti kalendarik, Njésia e Prokurimit mund té autorizohet pér
zbatimin e procedurés pér “Blerje me Vlera té Vogla”.

Harton regjistrin vjetor té parashikimeve dhe realizimeve, t& ndaré né 4-
mujoré.

Njésia e Prokurimit duhet té jeté e pranishme gjaté Komisionit t8Vlerésimit t&
Ofertave dhe mund t& japé mendimin me shkrim pér punén e tij. Ka detyré t&
mbajé t€ gjitha procedurat e punés sé komisionit, té cilat detyrimisht duhet t&
jené té firmosura nga t& gjithé anétarét e komisionit t& vlerésimit t& ofertave. [
gjithé dokumentacioni i tenderit duhet t& organizohet né dosjen e prokurimit
dhe né pérfundimin e procedurés duhet t& dorézohet né Arkivén e D.SH.Q-sé.
Pérgatit kontrata pér grupe mallrash né zbatim t& dispozitave ligjore dhe
akteve nénligjore.

Kryen ¢do detyré tjetér té ngarkuar nga eprori i drejtpérdrejté. Kryen ¢do
detyré tjetér t& ngarkuar nga eprori i drejtpérdrejté.

Neni 17
Juristi

Ndjek e kontrollon zbatimin me korrektési té dispozitave ligjore né fuqi,
pérfshiré kétu edhe aktet.

Organizon njohjen dhe zbatimin e ligjeve e akteve nénligjore, qé i pérkasin
veprimtarisé sé D.SH.Q-sw.

Udhézimet, urdhrat, projekt-vendimet e Késhillit Drejtues, kontratat e akte té
tjera, g€ hartohen nga  degét e sektorét pér marrédhéniet me Késhillin
Drejtues, do té kalojné pér shqyrtim e siglohen nga Juristi pér pajtueshmériné
e tyre me aktet ligjore e nénligjore né fuqi. Né rast ndryshimesh né propozime
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diskutohet, e né t€ kundért vérejtjet i bashkélidhen materialit dhe paragiten
pér shqyrtim e pér vendim tek Drejtori.

. Pérgatit kérkesat e ankesat e ndryshme né emér t& D.SH.Q-sé, kérkesé-padité,
kérkesat ankimore kundér vendimeve gjyqésore, té prokurorisé, té arbitrazhit,
madje e té organeve t& ndryshme té administratés shtetérore.

. Merr pjesé né hartimin e kontratave e té& marréveshjeve, qé lidh Drejtori né
emér té Drejtorisé, si dhe t& ¢do dokumenti tjetér duke i sigluar ato.
Pérditéson té gjithé stafin me aktet ligjore dhe nénligjore, qé zbatohen né
veprimtariné e D.SH.Q-sé.

. Pérfagéson dhe ndjek né vazhdimési t& gjitha ¢éshtjet gé kané t& béjné me
pasurité e paluajtshme né administrim té DSHQ-sé, né ZRPP, né AKPP dhe
me institucionet e tjera.

. Té japé mendim juridik dhe té& b&jé propozime konkrete t& Drejtori dhe
Anétarét e Késhillit Drejtues pér zgjidhjen e problemeve té ndryshme.

. Kryen ¢do detyré tjetér t& ngarkuar nga eprori i drejtpérdrejté.

Neni 18
Njésia e Organizimit, Shérbimit dhe Trajtimit n& Rezidenca

Studion dhe planifikon nevojat pér furnizimin me artikuj ushqimoré dhe
hotelerie.

. Harton programe mbi nevojat e furnizimit me artikuj ushqimoré dhe
industrialé dhe né bashképunim me Njésiné e Buxhetit, Raportimit Statistikor
dhe Financés, i paraqet pér miratim né Késhillin Drejtues.

Organizon dhe kontrollon punén e magazinés ushqgimore, pér nijé
administrim mé t& miré t& vlerave materiale dhe raporton né Drejtori pér
rezultatet e problemet e miré administrimit t& materialeve.

Né bazé t€ programeve t& miratuara e t& kérkesave té filialeve e njésive, té
sektoréve e t€ vilave, pérgatit kérkesat pér Urdhér Prokurimi, pér furnizimin
me mallra ushqimoré t& magazinés ushqimore, vetém pér ato artikuj qé lihen
né kompetencén e njésisé, me miratim t€ Drejtorisé.

Ndjek e studion gjendjen e mallrave né magaziné e rijet, duke i ndaré né
mallra stoge, me qarkullim t& ngadalshém dhe pér shitje apo pérdorim
normal. Mbi kété bazé planifikon sasiné e vleftén e mallrave, qé duhet t&
evadohen.

. Raporton ¢do muaj pér gjendjen e mallrave ushqimoré né magaziné dhe bén
shpérndarjen e tyre, bazuar edhe né normativat e konsumit pér ato artikuj qé
ka, si dhe propozon pér ményrén e pérshpejtimit t& evadimit t&€ mallrave.
Organizon dhe drejton t€ré punén pér pritien e delegacioneve t& huaja,
personaliteteve t€ larta, t€ miqve e dashamirésve té vendit toné dhe té gjithé
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personave vendas apo t& huaj, qé trajtohen né objektet apo mjediset qé
administron Drejtoria e Shérbimeve Qeveritare.

8. Organizon, drejton dhe kontrollon veprimtariné tregtare té njésive e objekteve
né administrim & Drejtorisé (pérfshiré kuzhinat) pér & siguruar nivel t& larté
prodhimi e shérbimi dhe rritje t& vazhdueshme t& t& ardhurave nga
veprimtaria e prodhimit dhe e shérbimit.

9. Veg kesa],per rritjen e nivelit t€ shérbimit, bashképunon me strukturat e tjera
pér pérmirésimin e gjendjes sé pajisjeve e mjediseve, duke pércaktuar dhe
nevojat pér rikonstruksione dhe mobilime me pajisje té reja, té kohés, duke
synuar rritjen e té ardhurave népérmjet rrities sé cilésisé sé shérbimit.

10. Ve¢ ¢gmimeve té prodhimeve t& kuzhinés e t pastigeris€, ¢do 4-mujor, studion
e propozon sé bashku me Njésiné e Planifikimit t& Buxhetit dhe Statistikés pér
miratim né Késhillin Drejtues, ¢mimet e hotelerisé né rezidenca geveritare,
vila e objekte té tjera téDrejtorisé.

11. Duke aktivizuar specialisté ngamé té mirét, organizon e drejton punén pér
pérmirésimin e zgjerimin e strukturds s¢ prodhimeve t& kuzhinds e té
pastigerisé, si dhe té nivelit t& shérbimit né pérgjithési:

12. Kryen shérbime kundrejt pagesés pér pritjet zyrtare e jozyrtare, dreka e darka
q€ jepen né objektet e saj. Sipas kérkesés sé béré nga subjektet pérkatése né
Drejtori.

13. Merr té gjitha masat pér ofrimin e shérbimeve té trajtimit dhe plotésimit té
nevojave jetésore t€ personaliteteve té larta shtetérore, t&. percaktuar me

Vendimin Nr. 34, daté. 07.01.1999 “Pér Drejtoriné e Shérbimeve Qeveritare
“dhe Trajtimin e Personaliteteve & Larta Shtetsrore”.

14. Koordinon punén me njésité e tjera dhe me pérgjegjésit/specialistét
administrues & vilave apo objekteve, pér aktivitetin e shérbimit, sipas
urdhérit t& brendshém t& nxjerré nga Titullari.

15. Té gjithé punonjésit né varési t& NJ.O.SH.TR duhet t& pajisen me Librezén
Shéndetésore nga Drejtoria Rajonale e Shéndetit Publik.

16. Kryen ¢do detyré tjetér t€ ngarkuar nga eprori i drejtpérdrejté.

Neni 19
Specialisti Merceolog

1. Ndjek dhe kontrollon cilésiné dhe afatet e skadencés sé mallrave pérpara
furnizimit.

2. Ndjek dhe kontrollon né ményre periodike cilésiné e prodhimit, té shérbimit,
respektimin e normativave, peshave, cmimeve, etj.

3. Studion dhe paraqget pér miratim né Njésing e Organizimit Shérbimit dhe
Trajtimit né Rezidenca, ¢mimet e faturimit té& mallrave ushgimore nga
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2.

magazina, marzhet pér ¢do njési prodhimi e shérbimi, si dhe normativat me
¢mimet pérkatése pér prodhimet e kuzhinés e & pastigerisé.

Siguron zbatimin e ligjshmérisé, té rregullave higjeno-sanitare né té gjithé
veprimtaring e prodhimit e t& shérbimit, duke filluar q& nga cilésia e blerjes
sé mallrave, magazinimi e ruajtja né kushte t& pérshtatshme, transportimi,
meényra e gatimit e deri né konsumin e tyre.

Né veganti, ¢do blerje e mishit dhe peshkut, t& shogérohet me certifikatén
veterinare pérpara furnizimeve dhe té kontrollohet cilésia e tyre nga veté
merceologu pérpara se produkti té blihet.

Té kontrollojé ujin né rubinetat e rezidencave qeveritare duke i béré analizat
t€ paktén njé heré né gjashté muaj.

Duhet té jeté i gatshém dhe aktiv pér t& ndthmuar né ecuring e métejshme té
DSHQ-sé, té japé ide dhe sugjerime t& vazhdueshme, si dhe t& konsultohet
heré pas here me drejtorin e Njésisé s& Organizimit Shérbimit dhe Trajtimit
né Rezidenca.

Kryen ¢do detyré tjetér t& ngarkuar nga eprori i drejtpérdrejté,

Neni 20
Magazinieri ushqimor

Eshté}?é;ggiggig_sxy/sipas ligieve né fuqi pér mallrat dhe materialet né magaziné

né sasi, standard dhe vlers.

Dokumenton Iévizjen e mallrave dhe materialeve vetém me fleté-hyrje dhe
fleté-dalje.

Pérditéson librin e magazinés dhe nxjerr gjendjen pér ¢do artikull,

Hshté detyrim ligjor qé né magaziné mallrat dhe materialet hyjné dhe dalin
vetém me dokument dhe veprimet e padokumentuara e ngarkojné me
pérgjegjési direkte. T

Pérgjigjet ligjérisht pér t¢ gjitha materialet q¢ ka né ngarkim, deri né
zhdémtimin e tyre.

Rakordon né fund € ¢do muaji kartelat e magazinés, giendje faktike e gjendje
kontabile, me Specialistin e Kontabilitetit dhe t& Financés.

Kontrollon dhe ruan materialet nga zjarmi, lagéshtia apo démtimet e
ndryshme, si dhe ¢farédolloj shpérdorimi té tyre. Ruan bashké me materialet
dhe etiketat e origjinés e té& prodhimit, cdo dokument tietér qé ka té béjé me
cilésiné e mallrave.

Sistemon té gjitha materialet gjendje sipas rregullores sé magazinés, dhe
evidenton mallrat me qarkullim t& ngadalshém ose stoget.

Merr masa pér mbarévajtjen e punés pér magazinén né pérgjithési dhe pér
materiale té vecanta.
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10. Duhet t€ mbajé pastér dhe t& higjienizuar mjediset e magazinimit t& mallrave
ushqgimor dhe hotelerisé.

T1. Kontrollon vazhdimisht afatet e skadencés t& mallrave @€ jan€ magazinuar né
magaziné.

12. Nése njé produkt rri i magazinuar pér njé kohe té gjaté, duhet kontrolluar
heré pas here dhe t& njoftohet prané njésisé se OSHT minimumi njé muaj para
afatit té skadencés.

13. Ndjek e studion gjendjen e mallrave né magazing, duke i ndaré né mallra
stoge, me qarkullim t& ngadalshém dhe pér shitje apo pérdorim normal.

14. Pér ecuriné e punés, duhet t& ndjeké me rigorozitet faturat e hyrjes dhe té
daljes s& mallrave nga magazina dhe t'i mbylli ato né kohé.

15. Té raportojé vazhdimisht, té paktén njé heré né muaj,prané njésisé s¢ OSHT
pér gjendjen e magazinés, hyrjet dhe daljet e mallrave, afatet e skadencés dhe
¢do problem tjetér q& ka lidhje me magazinimin e mallit.

16. T€ jeté i afté pér té kontribuar dhe né procese te tjera, qé kané t& béjné me
veprimtaring e pérditshme t&é shérbimit.

17. Kryen ¢do detyré tjetér t& ngarkuar nga eprori i drejtpérdre;jté.

Neni 21

Njésia e Shérbimeve Mbéshtetése

1. Drejtori i Njésisé se Shérbimeve Mbéshtetése ka né varési direkte:
a) Sektorin e Shérbimeve té Transportit
b) Sektorin e Shérbimeve Teknike
¢) Specialistin e Burimeve Njerézore
d) Arkiv/Protokollin
e) Specialistin e Marketingut

2. Raporton tek Drejtori né lidhje me veprimtaring e strukturés né varésj té tij dhe
administratés sé D.SH.Q-sé né pérgjithési.

3. Cakton detyra konform akteve ligjore e nénligjore né fugi,si dhe kryen rakordimin
mes sektoréve né lidhje me ndjekjen dhe zbatimin e vendimeve t& Késhillit Drejtues
dhe urdhrave té Drejtorit.

4. Drejtori i Njésisé sé Shérbimeve Mbéshtetése ka pérgjegjési direkte pér
koordinimin e sakté t& veprimeve mes sekforéve ts varesisé, si dhe pér
administrimin e kérkesave g€ vijné nga njésité e tera Pér nevoja té veprimtarisé

normale t& Drejtorisé.
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. S.Ushtron kontrolle t& vazhdueshme né sekretari dhe arkivé pér afatet e pranimit té
- akteve zyrtare dhe normat e ruajtjes, shuméfishimit, pérdorimit, dorézimit dhe

rregullat e arkivimit té dokumentave.,

6. Ushtron kontrolle t&¢ herépashershme lidhur me respektimin e orarit zyrtar t&
punés, Rregullave t& Etikés dhe propozon masa disiplinore pér punonjésit e varésisé

qé nuk zbatojné:

e detyrat e caktuara né Rregullore

* urdhrat e titullaréve (Drejtor, Zv. Drejtor, Drejtor Njésie)
e vendimet e Késhillit Drejtues

¢ Kodin e Etikés

té cilat ia propozon Drejtorit.

7. Kérkon nga specialistét né ményré periodike, informacion pér punén dhe
bashképunon me ¢do sektor né kryerjen e detyrave qé parashikon Rregullorja.

8. Menaxhon Iévizjen e mjeteve té shérbimit sipas nevojave t& DSHQ-sé dhe

institucioneve té tjera, né bazé té kérkesave zyrtare.

9. Pérpilon né bashképunim me njésite e tjera dhe ndjek né ményré té vazhdueshme

normativen e shpenzimit t& karburantit pér automjete dhe kaldaja.

10. Zbaton Rregulloren e D.SH.Q-s¢, rregullat e etikés né pung, si dhe detyrat e
ngarkuara me urdhér té Drejtorit dhe Vendimet e Késhillit Drejtues, si dhe detyra té
tjera té késaj Rregulloreje.

11. Kryen ¢do detyré tjetér t& ngarkuar nga eprori i drejtpérdrejté.

Neni 22
Specialisti i Burimeve Njerézore

1. Hshté pérgjegjés pér sistemimin e menaxhimit té personelit. Ndjek e kontrollon
zbatimin e akteve ligjore t& detyrave e rregullave, ¢ kané té béné me
marrédhéniet e disiplinén né puné, t& veprimeve administrative, t&

korrespondencgs, etj.
2. Bazuar né Ligjin Nr.9367, daté 07.04.2005, “Pér parandalimin e konfliktit t&

interesave né ushtrimin e funksioneve publike” &shté autoriteti pérgjegjés pér
parandalimin, kontrollin dhe zgjidhjen e gjendjes sé konfliktit t& interesave.

3. Né bashképunim me njésité dhe me sektorét e tjeré, bén pérshkrimin e punés
pér ¢do punonjés duke pérshtatur pozicionin e punés me pagén.
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. Mban regjistrin themeltar dhe librezat e punés s& punonjésve dhe bén
plotésimin sistematik t& tyre, né pérputhje me rregullat dhe procedurat e
pércaktuara né legjislacionin pérkatés pér vendet e punés me arsim té larté.

- Ndjek zbatimin e legjislacionit t& punés dhe t& Rregullores sé Brendshme pér t&
drejtat q& pérfitojné punonjésit né pérputhje me aktet ligjore né fuqi.

. Pérpilon dhe ndjek shkresat e emérimeve né pung, largimeve dhe
korrespondencén pér marrédhéniet e punés dhe ia paraqet pér miratim
Titullarit.

. Né bashképunim me Nj.PLB.Statistikés dhe Financés bén zbérthimin e pagés
mesatare sipas vendeve t& punés e profesioneve, si dhe ndjek e pérgjigjet pér
zbatimin e pagés mesatare, t& miratuar nga Késhilli Drejtues.

- Ndjek me vijimési prezencén né puné dhe respektimin e orarit t& punés nga
personeli i Drejtorisé dhe né bashképunim me Nijésing e Organizimit t&
Shérbimeve dhe Trajtimit organizon kontrolle né njési, vila dhe objekte.

- Kryen ¢do detyré tjetér t€ ngarkuar nga eprori i drejtpérdre;jté.

Neni 23
Protokollist/Arkivist

1. Pranon, evidenton dhe shpérndan korrespondencat.

2. Kontrollon zbatimin e kérkesave qé duhet t& pérmbushé njé dokument
zyrtar.

3. Hapjen e dosjeve me pasqyré emértuese, vendosjen dhe sistemimin né to, ng
menyré t& vazhdueshme, t& dokumenteve qé krijohen e vijné gjaté vitit.

4. Sigurimin e dorézimit né kohé té dokumentave qé hyjné né D.SH.Q.

5. Plotésimin e kérkesave pér shfrytézim operativ nga Njésité e D.SH.Q-sé, t&
dokumentave, duke béré evidentimin e tyre.

6. Respektimin e rregullave t& brendshme pér ruajtjen e konfidencialitetit.

7. Mirémbajtjen, miréadministrimin dhe ruajien e vulés zyrtare dhe té
sekretarisé s& D.SH.Q-sé, duke i mbajtur gjithmoné né kasafortg.

8. Dokumentat t& vulosen vetém pasi té shihet firma e titullarit ose nénshkrimi
i té autorizuarit té tij.

9. Té gjithé dokumentat gé hyjné dhe dalin nga D.SH.Q4a té regjistrohen ng
regjistrin e modeluar nga Arkivi Shtetéror.

10. Arkivimin e dosjeve t& ¢elura pas inventarizimit dhe mbylljes sé tyre.

11. Krijimi i manualeve té dokumentave t& regjistruara.
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12. Dokumentat nga arkivi mund t'u jepen né doré vetém personave té

autorizuar prej Drejtorit.
13. Kryen ¢do detyré tjetér t& ngarkuar nga eprori i drejtpérdrejté.

Neni 24
Sektori i Shérbimeve Teknike

1. Organizon punénpérmirémbajtjen’ dhe riparimin e objekteve, t& mjediseve,
si dhe t& pajisjeve té instaluara né administrim & D.SH.Q-sé.

2. Kontrollon gjendjen teknike té objekteve ekzistuese né tégjithé mjediset dhe
nxjerr nevojat pér riparime, rikonstruksione apo shtesa.

3. Ndjek realizimin e nevojave "Eééipérshénuara dhe raporton me shkrim ose
némeényré verbale té DrejtorittéShérbimeveMbéshtetése.

4. Né dité veprimtarie, organizon punénpér * kryerjen e shérbimeve té
zakonshme témirémbajties, né t& gjitha mjediset né administrimin e
Drejtorisé.

5. Pér riparimet e rikonstruksionet e programuara, kontrollon zbatimin e
grafikéve dhe cilésing e zbatimit t& punimeve.

6. Mban evidencé pér t& gjitha veprimtarité ndihmése e prodhuese, pér
zbatimin e rregullave t& mbajtjes sé dokumentacionit teknik, situacione té

' punimeve t& kryera, respektimin e normativave t& harxhimit t& materialeve.

7. Kryen ¢do detyré tjetér té ngarkuar nga eprorii drejtpérdrejté.

Neni 25
Specialisti i Marketingut

- Koordinon marrédhéniet e Drejtorit me degétp érkatése né vardsi.

. Promovon népérmjet institucioneve N(iéwbﬂe;shléépunon ndérmarrja, rritjen e
cilésisé sé produkteve dhe shérbimeve qé ofrojmé.

- Bén marketingun pér rritjen e anés profesionale t& personelit me ané t&
specializimeve qé mund t& ofrojné institucionet e fjera, si dhe rritien e té
ardhurave t€ ndérmarrjes me produktet e saj.

. Shogéron vizitoret e huaj apo vendas, qe jané té interesuar pér bashképunim
me D.SH.Q-né.

- Propozon planin vjetor t& marketingut t& ndérmarjes. Kété plan e pérpilon né
bashképunim edhe me njésité tjera t& Drejtorisg,
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6. Krijon lidhje me subjekte t& huaj jashté D.SH.Q-sé, né ményré qé té krijojé
mundési € reja pér ndérmarrjen.
7. Kryen ¢do detyré tjetér t& ngarkuar nga eprori i drejtpérdrejté.

Neni 26
Magazinierét

1. Eshté peérgjegjés sipas ligjeve né fuqi pér mallrat dhe materialet né magaziné
né sasi, standard dhe vleré.

2. Dokumenton Iévizien e mallrave dhe materialeve vetém me ané té flete-
hyrjeve dhe fleté-daljeve.

3. Urdhérdorézimet, plan-shpérndarjet dhe fleté-kérkesatpér mallra dhe
materiale pranohen vetém me shkrim dhe t¢ konfirmuara nga Njésia e
Buxhetit Raportimit Statistikor dhe Financés.

4. Azhomon Librin e magazinés dhe nxjerr gjendjen pér ¢do artikull.

5. Eshté detyrim ligjor g€ né magazine mallrat dhe materialet hyjné dhe dalin
vetém me dokument dhe veprimet e pa dokumentuara jané me pérgjegjési
direkte.

6. Pérgjigjet ligjérisht pér t& gjitha materialet qé ka né ngarkim, deri né
zhdémtimin e tyre.

7. Rakordon né fund t& ¢do muaji kartelat e magazinés gjendje faktike, gjendje
kontabile me Specialistin e Kontabilitetit dhe tsFinancés. _

8. Kontrollon dhe ruan materialet nga zjari, lagéshtia apo démtimet e
ndryshme, si dhe ¢farédolloj shpérdorimi té tyre. Ruan bashké me materialet
dhe etiketat e origjinés e t& prodhimit si dhe ¢do dokument tjetér qé ka t& beje
me cilésiné e materialeve.

9. Sistemon té gjitha materialet giendje dhe evidenton mallrat me qarkullim t& -
ngadalshém ose stoqet.

10. Ushtron detyrén e tij né pérputhje t& ploté me Rregulloren e Brendshme.,

11. Kryen ¢do detyré tjetér t& ngarkuar nga eprorii drejtpérdrejté.

Neni 27
Marrédhéniet e Punés né DSH.Q.

L. Marrédhéniet e punés né D.SH.Q bazohen né Kushtetutén e Republikés s&
Shqipérisé, Kodin e Punés, akte t& tjera nénligjore dhe né Rregulloren e
Brendshme.

2. Punonjésit e D.SH.Q-s&, t& ¢do kategorie, emérohen dhe lirohen nga detyra
nga Drejtori i D.SH.Q-sé.

3. Cdo person gé punésohet né D.SH.Q duhet t& pérmbushé kéto kushte:
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o TéXketé shtetésiné shqiptare

o Té kené zotésiné pér t& vepruar

* Teketé déshmi té pastér penaliteti

 Teé pérmbusheé kushtet e pércaktuarané pérshkrimin e vendit tépunés

4. Personat qé merren pér here t& paré né puné duhet té pérmbushin kéto

kushte: ,
¢ Curriculum Vitae
e Formularin e plotésuar tépunésimit
* Kopjen e noterizuar téDiplomés
* Déshminé e penalitetit
* Vértetim nga Gjykata dhe Prokuroria qé nuk éshté né ndjekje penale
¢ Dokumentat e arsimimit, specialitetit, shkallés sé kualifikimit
* Déshmi té mbrojtjes sé gjuhéve t& huaja
e Certifikatén e gjendjes familjare
e Librezén e Punés
¢ Fotografi me format pasaporte
* Dokumenta tékérkuara nga pérshkrimi i vendit tépunés

Neni 28
Autoriteti Emérues

1. Emérimi dhe largimi nga det_y;a pég‘Z_’éygg@ésdrejtorin, Drejtorét e Njésive,
specialistét dhe nivelet e tjeratépunémarrésve béhet nga Drejtori i D.SH.Q-sé.

Neni 29
Delegimi i kompetencave

1. Delegimi i kompetencave duhet t& béhet me shkrim duke ndjekur rregullat e |
pércaktuara né Kodin e Procedurave Administrative.

Neni 30
Pagat dhe shpérblimet

1. Pagat e punémarrésve caktohen népérputhje me vendin e punés
sipas strukturés organizative t& D.SH.Q-s8, miratuar nga Késhilli
Drejtues.
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2. Paga e punémarrésit t& D.SH.Q-sé, pérbéhet nga paga bazé e vendit
té punés dhe elementet shtesg, técilét jané:
» Klasifikimi i Njésisg, vendit tépunés
¢ Vjetérsi pune né total
e Tituj shkencoré
e Shpérblime

Neni 31
Pérfitimi i ndihmés ekonomike né D.SH.Q

Punémarrésit e D.SH.Q-sé pérfitojné ndihmé ekonomike né rastet e pérballimit té
nevojave, qé krijohen si shkak i:

* Sémundjes sé€ punémarrésit, kur periudha e paaftésisépér puné éshté caktuar
pér njé periudhé mbi njé muaj, nga njé komision mjekésor kompetent. Masa e
ndihmés ekonomike qé pérfiton punémarrési, éshté deri né 80% t& pageés
mujore dhe jepet vetém njé herd gjaté vitit.

¢ Sémundjeve akute, t& diagnostikuar nga komisioni mjekésor kompetent, si
dhe né raste t¢ aksidenteve ose operacioneve. Ndihma ekonomike né pérfitim
té punémarrésit, jepet dy heré gjaté vitit, deriné dy paga mujore.

* Vdekjeve. D.SH.Q+a jep ndihmé ekonomike né favor t& punémarrésit/es sé
saj, apo familjes sé tij/saj, si mé poshté:

a) Né rastin e vdekjes s& punémarrésit né favor t& familjes sé tij
akordohet ndihmé e menjéhershme, né masén e tre pagave
mujore.

b) Né rastin e vdekjes sé njéanétari té familjes sé punémarrésit, né
favor t& tij jepen 2 paga muijore.

¢) Kur del né pension dhe ndihmesa e dhéne prej tij, né realizimin
e detyrave né njésiné organizative ku ka punuar, vlerésohet,
akordohet shpérblim i veganté suplementar, ose dhurate deri né

2 (dy) paga mujore.

Dhénia e shpérblimit t& veganté suplementar, miratohet nga Drejtori i D.SH.Q-sé, né

bazg té propozimit me shkrim, & béré nga drejtuesi injésisépérkatése.
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Neni 32
Pérgjegjésité dhe té drejtat e punémarrésve

Punémarrési ka t& drejté té pérfitojé nga sistemi i sigurimeve shogérore dhe
shéndetésore sipas dispozitave té legjislacionit né fuqi.

Punémarrési ka t€ drejté té pajiset nga D.SH.Q-ja me dokumentin pérkatés qé
verteton statusin e pérfituesit nga sistemi i sigurimeve shogérore dhe
shéndetésore.

Punémarrési ka t€ drejtén t& njihet me legjislacionin e punés, ndryshimet e tij,
si dhe me t& gjitha aktet e brendshme t& D.SH.Q-s¢, qé kané té béjné me
marrédhéniet e punés.

Personave qé punésohen né D.SH.Q., pérpara nénshkrimit t& kontratés sé
punés do t'u krijohet mundésia nga ana e zyrés sé personelit gé t& njihen me
kété Rregullore dhe té gjitha aktet e tjera t& brendshme t& D.SH.Q-sé.

Ka t€ drejtén pér t'u informuar pér lévizjen e tij né njé fjetér pozicion pune,
kur kjo lévizje &sht¢ e domosdoshme pér nevojat e funksionimit t&
ristrukturimit dhe shérbimit né D.SH.Q.

Punémarrési éshté i detyruar t& zbatojé urdhrat e eproréve té tij, '
Punémarrési ésht€ i detyruar t& jet¢ i pranishém dhe aktiv né puné gjaté t&
gjithé orarit té punés.

Punémarrési éshté pérgjegjés pér kryerjen e detyrés sé tij né zbatim t&
pérshkrimit t€ vendit t€ punés.

Dubhet té jeté i kujdesshém, i pérkushtuar dhe t& mbrojé interesat e ligjshém t&
D.SH.Q-sé.

Nése eprori kérkon qé punémarrési t& zbatojé njé urdhér t& kundérligjshém, ai
nuk éshté i detyruar t& zbatojé urdhrin dhe kété ia raporton eprorit mé t&
larté, sipas organikés.

Punémarrési qé largohet definitivisht apo pér njé periudhe relativisht t& gjaté
detyrohet t'i dorézojé pasardhésit detyrén dhe gjithcka gé ka té béjé me
ecuriné normale t& punés. Dorézimi i detyrés do té shogérohet me dorézimin
e té gjitha vlerave monetare dhe materiale, dokumentacionin zyrtar dhe té

gjitha mjeteve t€punés né ngarkim.
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Neni 33
Llojet e pushimeve

Punémarrési i D.SH.Q-s&, pérfiton kéto lloj pushimesh:

a) Pushime vjetore
b) Pushime té tjera té pagueshme

(o]

O

Né rast martese 5 dité pune.

Né rast vdekje té bashkéshortit/es, & fémijés, nénés, babait, véllait,
motrés, vjehrrit ose vjehrrés 5 dité pune.

Né rast té lindjes sé fémijés nga bashkéshortja 2 dité pune.

Punonjésve u jepet leje lindja para dhe pas lindjes, né pérputhje me
Kodin e Punés dhe legjislacionit pér Sigurimet Shogérore.

Punonjési ka t€ drejtén e pushimeve té pagueshme pér shkak té
paaftésisé s& pérkohshme né puné, sipas legjislacionit pér Sigurimet
Shogérore dhe Shéndetésore.

* Punémarrési ésht€ i detyruar té vendosé né dijeni eprorin e tij
pér mungesén dhe t& provojé paaftésiné e tij pér pung,
népérmjet raportit mjekésor té léshuar nga mjeku i familjes ose
Institucione Shéndetésore qé u njihet ligjérisht e drejta. Ai
duhet té dorézoje brenda 2 ditéve raportin mjekésor néZyrén e

Personelit.

o Punémarrési ka t€ drejtén e pérfitimit té pushimeve t& papagueshme

10 dité pér raste t& parashikuara né Kodin e Punés.

Neni 34
Masat Disiplinore

1. NéD.SH.Q aplikohen masat disiplinore si méposhté dhe me kété renditje:

a) Vérejtje me shkrim
b) Vérejtje me paralajmérimpér pushim nga puna
¢) Pushim nga puna
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2. Masat disiplinore “Vérejtje me shkrim”, “Vérejtie me paralajmérimpér .
pushim nga puna” mund té shoqérohen sipas rastit me gjobé né masén
30% deri 50%.

3. Masa disiplinore e marré ndaj punémarrésit dhe arsyet e dhénies s€ saj i
komunikohen punémarrésit, duke i dhéné atij té drejtén t€ mbrohet
brenda njé afati 5 ditor.

4. Mosparaqitja e mbrojtjes nga punémarrési brenda afatit t&€ mésipérm do t&
konsiderohet si pranim né heshtje i masés disiplinore ose hegje doré nga e
drejta e mbrojtjes.

5. Autoriteti i dhénies sé masave disiplinore &shté Drejtori i D.SH.Q-sé.
Eprori direkt i ¢do punémarrési ka té drejté t€ propozojé masé disiplinore
pér punémarrésit gé me veprimet apo mosveprimet e tyre mund t€ béhen
shkak pér té gené subjekt i masés disiplinore.

6. Pérgatitja e dokumentit t€ masés disiplinore do té pérgatitet nga Zyra e
Personelit.

Neni 35
Vérejtje me shkrim

Té sjellurit né kundérshtim me Etiken né D.SH.Q gjatékohés sé punés.

Krijimi i situatave qé do t& démtonin reputacionin e D.SH.Q-sé me veprime
apo mosveprime.

Pérdorimi i personave té tjeré pér t€ ndikuar tek personat e autorizuar pér
transferim, emérim ose ngritje né detyré.

Moszbatimi i detyrave sipas afateve té pércaktuara apo té urdhéruara pa
shkage té arsyeshme.

Ardhja né puné me vonesé dhe dalja pérpara orarit dy heré brenda muajit.

Té genurit indiferent dhe né pérgjithési jo i rregullt né detyré, megjithé
térhegjet e vémendjes.

Mosbindja ndaj rregulloreve, qarkoreve dhe urdhéresave té brendshme.
Pérséritja e kétyre shkeljeve disiplinore pérbén shkak pér dhénien e njé mase
t& shkallés mé té larté pér punémarrésin.

Né rast se Punémarrési do té marré, kryej pér here té dyté njé prej shkeljeve té
pikave té mésipérme parashikuar né Nenin 34, atéheré automatikisht ai do té

__mbajw pérgjegjési disiplinore duke u penalizuar me njé vérejtje t& shkallés mé

té larté.
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Neni 36
Vérejtje me paralajmérimpér pushim nga puna

Dhénia e deklaratave me qéllim mashtrimi gjaté kontrolleve dhe hetimeve.
Shmangia e dhénies sé¢ deklaratave pa ndonjé arsye bindése gjaté kontrolleve
dhe hetimeve.

Sjellje g€ mund té ofendojné ose démtojné personalitetin e personave té lidhur,
pér shkak té detyrave qékryejné né D.SH.Q.

Sjelljet dashakeqe qé gojné né prishjen e harmonisé né puné midis kolegéve
dhe diskutime ose komente mbi té dhénat personale té tyre.

Humbja e dokumentave nga pakujdesia.

Braktisja pa asnjé arsye e detyrave qé punémarrési éshté i detyruar té zbatojé
né bazé té késaj Rregullore dhe pérshkrimit t vendit t& punés.

Mosparagitja né vendin e punés pa arsye ose pa leje pér 5 dité rresht ose 10
dité gjithsej brenda njé viti.

Ardhja né puné né gjendje t& dehur ose konsumimi i pijeve alkolike, gjaté
kohés sé punés.

Abuzimi me detyrén dhe shkelja e pérgjegjésive qé burojné nga kjo Rregullore.

10) Punémarrési do t& penalizohet me kété masé disiplinore né rast se do t# sillte

dém pér D.SH.Q.-né me veprimet apo mosveprimet e tij.

Neni 37
Pushimi nga puna

1) Dhénien e deklaratave dhe t& vepruarit né dém té interesave dhe té
prestigjit t€ D.SH.Q-sé.

2) Kegpérdorimi i detyrés qé do t& shkaktonte déme pér D.SH.Q-né, ose
institucione té tjera. Pérfitimet nga shpérdorimi i detyrés do téshogérohen
me ndjekje penale.

3) Dénimi pér vepra penale, ekzistenca e sé cilés do ta bénte t& pamundur
vazhdimin e marrédhénieve t&é punés.

4) Veprimet né kundérshtim me parimet e konfidencialitetit t& pércaktuara
nga etika e té sjellurit né D.SH.Q.

5) Shirytézimi i detyrés pér arritjen e géllimeve t& jashtéligishme dhe né
shkelje t€ kontratés mes paléve.

6) Veprimet me géllim pérfitimi qé konsistojné né ndryshimin, zhdukjen apo
zévendésimin e dokumentave né disponim t& D.SH.Q-sé, sipas rasteve
mund té& kérkohet edhe ndjekje penale.
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7) Veprimet qé synojné né fshehjen e informacionit gé kané t& béné me
_ fasifikime, mashtrime, mitdhénie dhe mitmarrje, e t& tjera si kéto. Kéto
~ veprime do t& shogérohen gjithashtu me ndjekje penale.
8) Kércénimi dhe pérdorimi i dhunés fizike ndaj personave qé ka
marrédhénie pune, pérfshiré eproréve, vartésve apo kolegéve.
9) Paraqitja e dokumentacionit té pavértete apo té klasifikuar, né lidhje me
kushtet gé duhet t€ plotésojé punémarrési pér punésimin né D.SH.Q.

Neni 38
Procedura disiplinore

- Masat disiplinore jané mekanizmi pér t& mbajtur rregullin né mjediset e
ndérmarrjes.

. Autoriteti pér t&¢ dhéné masén disiplinore 8shté Drejtori. Dhénia e masés
mund t€ béhet edhe me propozim té drejtoréve t& njésive.

. Punémarrési nuk mund t€ marré mé tepér se dy “Vérejtje me shkrim”. Pasi t&
keté marre dy masa disiplinore herén tjetér qé do té jet& subjekt i propozimit
pér njé masg disiplinore e mé pas i masés, do té marré automatikisht njé masé
té nivelit mété larté.

- Ne rast se ndaj punémarrésit éshté marré njé masé “Vérejtje me paralajmérim
pér pushim nga puna”, atéheré automatikisht né rast t& njé shkelje t& dyté, ai
do té procedohet me njé masé té nivelit mé ¢ larté.

. Né kété rast, “pushimi nga puna” do t& quhet shkak i arsyeshém pér zgjidhjen
e marrédhénieve té punés.

. Te gjithé punémarrésit jané subjekt i masave disiplinore, né rast se ekziston
shkaku pér dhénien e masés.

Neni 39
Etika

. Punémarrésit né D.SH.Q duhet t& ruajné reputacionin, dinjitetin, si dhe t&
qéndrojné larg ¢do veprimi, géndrimi apo sjellje, e cila mund t& zhvlerésojé
emrin e miré t€ punémarrésit dhe ndérmarrjes.

. Punémarrési i D.SH.Q-sé éshté i detyruar t'u pérmbahet normave t& etikés
gjaté orarit tépunés.

. Punémarrési i D.SH.Q-sé duhet t€ ruajé konfidencialitetin qé buron nga ligji
né lidhje me informacionin dhe materialin, me t& cilin njihet dhe merr dijeni
gjaté kryerjes sedetyres Ky konfidencialitet nuk &shté i kufizuar né kohé.
Népunési duhet t& jeté i sjellshém né marrédhénie dhe né komunikimin
shkresor e verbal me eprorét, kolegét dhe vartésit e ti, si dhe t&
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respektojéparimet e etikés sipas Ligjit Nr.9131, daté08.09.2003, “Pér rregullat
e Etikés né Administratén Publike”.

Veshja e punémarrésve duhet t& jeté sa mé dinjitoze né raport edhe me
kategoriné e punés.

Né takime pune, mbledhje me titullarét e D.SH.Q-s&, né raportimin tek
eprorét, aparati i telefonit celular duhet té jeté i fikur ose pa tingull.

Teégjithé punémarrésit qé disponojné numér celulari, me kuote fikse t&
caktilar nga ndérmartja, jané té detyruar ta mbajné t& hapur kété numér gjaté
24 oréve.

Né té gjitha mjediset e D.SH.Q-sé éshté rreptésisht e ndaluar pérdorimi dhe
mbajtja e pijeve alkoolike.

Né komunikimin e pérditshém brenda ndérmarrjes, punémarrésit duhet t&
respektojné shkallén hierarkike. Gjaté komunikimit, ¢do punémarrés duhet
t€ karakterizohet nga etika dhe respekti i ndérsjellté. Komunikimi verbal né
mjediset e D.SH.Q-sé nuk duhet té béhet me zé té larté.

Né té gjitha zyrat e D.SH.Q-sé &shté rreptésisht e ndaluar pirja e duhanit.
Pirja e duhanit mund t& lejohet vetém né vendet e caktuara pér kété qéllim.
N rastet e shkeljes sé késaj pike, punémarrési gjobitet me njé vleré
1000(njémijé)leké. —

Neni 40
Konfidencialiteti

Punémarrési duhet t€ garantojé konfidencialitetin e informacionit jopublik t&
marré gjaté punésimit né D.SH.Q.

Punémarrési ka detyrimin t& ruaj sekretin mbi ¢do informacion, qofté edhe
indirekt,qé¢ ka marré apo qé do t& mamé gjaté kryerjes sé detyrave
funksionale. Ndalohet dhénia dhe zbulimi i informacioneve sekrete dhe
konfidenciale nga punémarrésit e t& tretét, pér interesat dhe pérfitime direkte.
NE& rast t€ kundért, kontrata e punés do té konsiderchet e zgjidhur, si dhe do
té kérkohet démshpérblimi pérkatés.

Informacioni sekret dhe konfidencialiteti (ISK) do t& konsiderohet ¢do
informacion qé cenon interesat direkte apo indirekte t& D.SH.Q-sé.

Personat e punésuar né D.SH.Q jané t& detyruar € ruajné parimet e
konfidencialitetit t& vendit tépunés dhe duhet t& mos pérhapin informacione
mbi kontratat, né té cilat D.SH.Q-ja éshté palg, sidhe pér planet apo géllimet
g€ ajo ka pér té ardhmen.

Mospérmbushja e kétij detyrimi nése nuk pérbén vepér penale éshté subjekt i
sanksioneve disiplinore té klasifikuar si shkelje t& rénda dhe ngarkon me
pérgjegjési individuale, kédo qé béhet shkak pér shkeljen e konfidencialitetit.
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Punémarrési nuk duhet t& nxjerré jashtg D.SH.Q-sé, t'i kalojé né pronési t8 tij
apo personave té treté, dokumenta shkresore, disketa, materiale me ang té
rrjetit informatik apo telefonik, origjinale apo kopje, t& cilat pérmbajné
informacion sekret dhe konfidencial.

Punémarrési detyrohet t& informojé paraprakisht me shkrim D.SH.Q-n¢, pér
informacionet sekret dhe konfidenciale, qé u kérkohen nga subjektet, té cilét e
geézojné kété t& drejté me ligj. Veprimet e métejshme do té kryhen sipas
udhézimeve dhe miratimit nga-D.SH.Q-ja.

Mosrespektimi i pikave t&kétij heni nga punémarrési, pérbén njé humbje
themelore t& besimit ndérmjet D.SH.Q-s¢ dhe punémarrésit, si dhe éshté
shkak pér zgjidhjen e menjéhershme té kontratés sé punés.

Detyrimet e pérfshira né pikat e kétij neni, jané t€ vlefshme edhe pas zgjidhjes
pér ¢do shkak té Kontratés sé punés ndérmjet D.SH.Q-sédhe punémarrésit.

Neni 41
Té fundit

Rregullorja miratohet dhe ndryshohet me jo mé pak se 3 (tre) vota t&
anetaréve t& Késhillit Drejtues.

Rregullorja s& bashku me ndryshimet e béra depozitohet prané D.SH.Q-sé
dhe éshté e disponueshme pér ¢do punonjés, né ¢do kohé brenda orarit
zyrtar.

Rregullorja shfuqizon ¢do akt t& méparshém né lidhje me organizimin e
punés né D.SH.Q. L

Rregullorja, u nﬁratuahéKéshiﬂmiDrejtues mé daté 31 mars 2014 dhe hyn ng
fuqi menjéhereé, T

Kjo rregullore pérmban 29 fleté, me numér rendor. Shkrimi i pérdorur éshté i
formatit Palatino Linotype me madhési 12.

Adresa: Bulevardi*Déshmorgt e Kombit™, Pallati i Kongreseve, Tel., 42228398, Fax. 42232955






