REPUBLIXA E SHQIPERISE
AGJENCIA E ¥YROKURIMIT PUBLIK

Nr. 8 q i&% Prot. Tirané, mé __ﬁ.gf.ZOlS

VENDIM

Nr. /4, Daté /3.07.2018

“PER MIRATIMIN E RREGULLORES SE BRENDSHME TF INSTITUCIONIT Ti
AGJENCISE S, PROXURIMIT PUBLIK”

Né zbatim t& Ligjit Nr. 9643, daté 20.11.2006 “Pér prokurimin publik”, i ndryshuar,
Ligjit 125/ 2013 “Pér koncesionet dhe partneritetin publik privat”, Ligjin Nr. 9874, daté
14.02.2008 *Pér ankandin publik™, i ndryshuar, Vendimit t& Késhillit t& Ministrave Nr. 893, daté
17.12.2014 “Pér miratimin e rregullave t& organizimit dhe funksionimit t& kabineteve ndihmése,
t€ organizimit t€ brendshém t& administratés shtetérore, si dhe procedurat e organizimit té
brendshém”, Vendimit t& Kgshillit ¢ Ministrave 867, daté 10.12.2014 “Pér procedurat e
bashk&punimit midis institucioneve shietérore”, Ligjit 90/ 2012 “Pér organizimin dhe funksionin
e Administratés Shtetérore™, si dhe Urdhérit t& Kryeministrit Nr. 33, daté 14.02.2018 “Pér
miratimin e strukturés dhe organikés sé Agjencisé sé¢ Prokurimit Publik”, Urdhérit t& Drejtorit t&
Pérgjithshém Nr. 51, dat€ 10.04.2018 “Pé&r ushirimin e detyrave”

VENDOSA

1. Miratimin e Rregullores s¢ Brendshme té Institucionit t& Agjencisé sé Prokurimit Publik,
sipas dokumentit bashké&lidhur.

2. Ngarkohen punonjésit e institucionit t& APP pér zbatimin ¢ kétij vendimi.

)

3. Ky vendim hyn n& fuqi menjéheré.
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REPUBLIKA E SHQIPERISE

AGJENCIA E PROKURIMIT PUBLIK

RREGULLORE
“PER ORGANIZIMIN E PUNES NE AGJENCINE E PROKURIMIT PUBLIK”,

. Pjesal
TE PERGJITHSHME

Neni 1
Baza ligjore

NEg zbatim t& Ligjit Nr. 9643, dat& 20.11.2006 “Pér prokurimin publik”, i ndryshuar, Ligjit 125/
2013 “Pér koncesionet dhe partneritetin publik privat”, i ndryshuar, Ligjit Nr. 9874, daté
14.02.2008 “Pér ankandin publik”, i ndryshuar, Vendimit t& Késhillit t&€ Ministrave Nr. 893, daté
17.12.2014 “Pér miratimin e rregullave té organizimit dhe funksionimit t& kabineteve ndihmése,
t€ organizimit t€ brendshém t& administratés shtetérore, si dhe procedurat e organizimit té&
brendshém™, Vendimit t& Késhillit t& Ministrave Nr. 867, daté 10.12.2014 “Pér procedurat e
bashképunimit midis institucioneve shtetérore”, Ligjit 90/ 2012 ”Pér organizimin dhe funksionin
e Administratés Shtetérore”, si dhe Urdhrit t& Kryeministrit Nr. 33, daté 14.02.2018 “Pér
miratimin e strukturés dhe organikés sé Agjencis€ sé Prokurimit Publik”, Agjencia e Prokurimit
Publik (kétu e n€ vijim APP) miraton két€ Rregullore t€ Brendshme;

Neni 2
Parime té Pérgjithshme

1. Marrédhéniet e punés pér népunésit e APP, drejtues dhe specialisté rregullohen né bazé t&
Ligjit Nr. 152/2013, daté 26.02.2014 “Pér népunésin civil® i ndryshuar dhe akteve t& tjera
nénligjore t& nxjerra né zbatim t& tij. Marrédhéniet e punés pér punonjésit e tjeré q€ nuk jané
népunés civil rregullohen né bazé t&€ Ligjit Nr. 7961, datg€ 12.07.1995 “Kodi i Punés™.

2. 1 gjithé stafi i APP, gjaté ushtrimit t& detyrés sé€ tyre duhet t& njohin, respektojng, zbatojné

dhe veprojné né pérputhje me Kushtetutén, Kodin e Procedurave Administrative,

legjislacionin e shérbimit civil, legjislacionin e prokurimit publik, ligjin “Pér t& drejtén e

informimit ligjin “Pér parandalimin e konfliktit t& interesave né& ushtrimin e funksioneve

publike®, Ligjin “Pér rregullat e etikés né Administratén Publike”, si dhe ligjin “Pér
mbrojtjen e shendetit nga produktet e duhanit”.

Korrespondenca midis APP nga njéra an€ dhe institucioneve shtetérore (gendrore ose

vendore), personave juridik ose fizik nga ana tjetér, duhet t& b&het né formé& shkresore kur

nuk parashikohet ndryshe me ligj.

4. Népunésit duhet té jené t& devotshém pér realizimin e detyrave t& ngarkuara dhe t& veprojné
me profesionalizém dhe pérgjegjési.

5. Neépunésit e institucionit duhet t& né&nshkruajné marréveshjen e konfidencialitetit, sipas
Shtojcés 1 t&€ késaj Rregulloreje, né pérputhje me parashikimet ligjore dhe nénligjore né fuqi,

LS ]
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10.

11.

15.

16.

17

e t& mos pérhapin, shpéndajné apo nxjerrin informacione apo t& dhéna pér té cilat kané dijeni
pér shkak t& detyrés apo funksionit.

Népunésit né ushtrimin e detyrés duhet t& jené t& paanshém, objektivé dhe t& drejté, t& mos
nisen nga interesa pérfitimi personal dhe as t& mos krijojné pérfitime pér individé t& caktuar.
Népunésit duhet t& b&jné pérpjekje pér pérmirésimin e aftésive t& tyre profesionale dhe t&
marrin pjesé né trajnime, seminare dhe ¢do aktivitet tjetér t& organizuar pér kété géllim, si
nga APP ashtu dhe nga institucione apo organizma té tjera vendase dhe t& huaja.

Népunésit e APP mbajné pérgjegjési t& ploté pér ligjshméring e veprimeve t& tyre gjaté
ushtrimit t€ detyrés.

Népunési nuk duhet & kryejé asnjé puné ose veprimtari q& paraqet ose mund t& paragesé
konflikt interesash me detyrén q& ai kryen ose pengon apo mund ta pengojé népunésin né
pérmbushjen e saj.

Népunési &shté i detyruar t& véré né dijeni dhe t& kérkojé leje me shkrim tek Drejtori i
Pérgjithshém, pér kryerjen e njé veprimtarie t& jashtme.

Népunési nuk duhet t& béjé asnjé deklaraté, apo té kryejé ndonjé veprim, qé krijojné detyrime
ose pérfshijné institucionin, pérveg rasteve kur &shté i autorizuar nga Drejtori i Pérgjithshém.
Népunési nuk &shté i detyruar t& zbatojé njé urdhér t& paligjshém. N& rastet kur i jepet njé
urdhér i paligjshém ai duhet t& njoftoj& menjéheré né instanca mé t& larta n& shkallé
hierarkike.

. Népunésit duhet t&€ mbrojné dhe ruajné pronén e institucionit, pérfshiré kétu edhe

dokumentacionin zyrtar. Népunési nuk duhet t& pérdoré ose té lejojé qé t& pérdoret prona qé
institucioni zotéron ose ka né pérdorim, pér asnjé qéllim tjetér, pérvegse pér kryerjen e
veprimtarive t& miratuara, né pérputhje me aktet ligjore dhe nénligjore né fuqi.

. Népunési duhet t& pérdoré mjetet q& i ofron pozicioni i punés vetém pér realizimin e detyrave

t& tij dhe jo pér géllime personale.

- Népunési duhet ta pérdoré kohén e punés né ményré efektive pér realizimin e detyrave

zyrtare. Kjo koh& nuk pérdoret pér asnjé géllim tjetér, pérvecse né rastet kur pérdorimi i saj
pér qéllime t€ tjera &shté i autorizuar zyrtarisht nga Drejtori i Pérgjithshém, né pérputhje me
legjislacionin né fugi.

Pas largimit nga detyra, népunési nuk duhet t& b&j publiké dhe as t& pérdoré njé informacion
konfidencial t& institucionit, mé t& cilin &sht& njohur gjaté ushtrimit t& detyrés.

Pér njé periudh& kohe 2-vjecare, pas largimit nga detyra, ish-népunési nuk duhet t&
pérfaqésoj€ asnj& person ose organizaté né njé konflikt ose marrédhénie tregtare me APP, pér
detyrén qé¢ ai ka kryer.

. Népunésit e APP nuk duhet t& sillen né kundérshtim me rregullat e etikés.
18.

Népunésit civilé t&€ APP gézojné t& gjitha t& drejtat e parashikuara né Kreu VII “7¢ drejtat e
népunésit civil” t& Ligjit Nr. 152/2013 “Pér népunésin civil”, i ndryshuar.
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Pjesa IT
STRUKTURA ORGANIZATIVE E AGJENCISE SE PROKURIMIT PUBLIK

Neni 3
Organika e Institucionit

1. Né mbéshtetje dhe zbatim té& ligjit t&€ prokurimit publik, me Urdhérin e Kryeministrit
Nr. 33, daté 14.02.2018 “Pér miratimin e strukturés dhe organikés s¢ Agjencisé s&
Prokurimit Publik”, pércaktohet struktura dhe organika e institucionit me qé&llim
realizimin e funksioneve dhe objektivave t& APP.

2. Struktura e. APP pérbéhet nga 3 (tre) drejtori dhe 1 (nj€) sektor n& varési t€ Drejtorit t&
Pérgjithshém, pérkatésisht Drejtoria e Koordinimit dhe e Monitorimit, Drejtoria Juridike
dhe e Verifikimit, Drejtoria e Informacionit dhe e Publikimit, si dhe Sektori i Burimeve
Njerézore dhe Financés. Drejtoria e Koordinimit dhe e Monitorimit pérbé&het nga
2(dy) sektorg, pérkatésisht: Sektori i Koordinimit dhe Sektori i Monitorimit t&é
Kontratave. Drejtoria Juridike dhe e Verifikimit pérb&het nga Sektori Juridik dhe
Integrimit dhe Sektori i Verifikimit t&¢ Procedurave, Drejtoria e Informacionit dhe e
Publikimit pérbéhet nga 2 (dy) sektoré: Sektori i Informacionit dhe Sektori i Publikimit,
si dhe Sektori i Burimeve Njerézore dhe Financés.

~

3. Konkretisht Organika e APP &sht& si mé& poshté:
I.DREJTOR I PERGJITHSHEM (1)

I1. DREJTORIA KOORDINIMIT DHE E MONITORIMIT 3)
DREJTOR 1

SEKTORI I KOORDINIMIT

PERGJEGJES SEKTORI
SPECIALIST
SPECIALIST
SPECIALIST

— ki

SEKTORI I MONITORIMIT TE KONTRATAVE

PERGJEGJES SEKTORI 1
SPECIALIST

SPECIALIST 1
[IL.DREJTORIA JURIDIKE DHE E VERIFIKIMIT. 8)
DREJTOR 1

SEKTORI JURIDIK DHE INTEGRIMIT
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PERGJEGJES SEKTORI
SPECIALIST JURIST
SPECIALIST JURIST
SPECIALIST INTEGRIMI

SEKTORI I VERIFIKIMIT Tk PROCEDURAVE
PERGJEGJES SEKTORI

SPECIALIST

SPECIALIST

IV. DREJTORIA INFORMACIONIT DHE E PUBLIKIMIT
SEKTORI INFORMACIONIT

SPECIALIST

SPECIALIST

SPECIALIST

SEKTORI PUBLIKIMIT

SPECIALIST

SPECIALIST

V. SEKTORI I BURIMEVE NJEREZORE DHE FINANCES
PERGJIEGIES SEKTORI

SPECIALIST BURIME NJEREZORE

SPECIALIST FINANCE

PROTOKOLL/ARSHIVE

SHOFER

SANITARE

NUMRI I PERGJITHSHEM

— et
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Pjesa II1
FUNKSIONET DHE DETYRAT E PUNONJESVE NE AGJENCINE E
PROKURIMIT PUBLIK

Neni 4
Drejtori i Pérgjithshém

Drejtori i Pérgjithshém i APP ushtron kéto kompetenca:
Drejton dhe ndjek t& gjithé punén administrative dhe kontrolluese né institucion.

Koordinon punén me Ké&shillin e Ministrave pér pérmbushjen e objektivave t&€ APP.
Pérfagéson APP né marrédhénie me t€ tretét.

W —

jashté vendit.

Nxjerr urdhra dhe vendime pér drejtimin dhe administrimin e punés né APP.
Eshté titullar i Autoritetit Kontraktor.

Drejton dhe kontrollon aktivitetin financiar t&¢ APP.

% N O

té reja ligjore dhe nénligjore.

Nénshkruan né emér té APP-sé ¢do marréveshje ose kontraté me té tretét, brenda dhe

Propozon ndryshime t& akteve ligjore dhe nénligjore ekzistuese apo hartimin e projekteve

9. N& varési t& punés ka t& drejté t& béjé komandimin e népunésve brenda sektoréve t&€ APP.
10. Miraton planin e rekrutimeve vjetore n& shérbimin civil sipas nevojave t€ institucionit

dhe ia paraget até Sekretarit t& Pérgjithshém t& Késhillit t& Ministrave.

11. Kryen t& gjitha detyrat dhe funksionet si kryetar i komisionit disiplinor, n& cilésing e

népunésit mé t& larté & instititucionit, sipas legjislacionit t& shérbimit civil.

12. Cakton népunésit sipas pérkatésisé sé detyrés qé kryejné, pér pjesmarrje né kurset ¢
trainimit, konferenca, seminare, kurse specializimi, apo aktivitete t& tjera né€ funksion t&

rritjes sé njohurive akademike ose profesionale, brenda dhe jashté vendit.
13. Krijon grupe pune pér trajtimin e problemeve t&€ ndryshme.

14. Bén delegimin e shkresave tek drejtorét, pérgjegjésit e sektorit ose specialistét pérkatés,

sipas rastit, té shogéruar me shénimin e duhur pér ményrén e pérpunimit t€ tyre.

15. Drejtori i APP ka té& drejtén e firmés dhe vulés pér t& gjithé veprimtariné e APP, si dhe té
drejtén pér t& deleguar t& drejtén e firmés dhe vulés zyrtarit t& caktuar prej tij né rast

mungese.
16. Miraton grafikun e planifikimit t& lejes vjetore pér stafin e APP.

17. Bén zyrtarin raportues/kundérfirmues/autorizues e vlerésimit vjetor t& népunésve qé i

raportohen nga zyrtarét raportues /kundérfirmues, sipas parashikimeve ligjore n€ fuqi;

18. N& cilésiné e personit pérgjegjés, kontrollon dhe merr masa pér zbatimin e Ligjit Nr.

9636, daté 6.11.2006 Pér mbrojtjen e shéndetit nga produktet e duhanit™.

19. Bén t& gjitha pérpjekjet pér té krijuar klimén e pérshtatshme dhe infrastrukurén e

nevojshme, qé secili prej punonjésve t& arrijé rrezultate optimale né punén e tij.

Neni §
Drejtori i Drejtorisé Juridike dhe Verifikimit

Drejtori i Drejtorisé Juridike dhe Verifikimit ushtron kéto kompetenca:

I. Organizon dhe drejton punén né sektorét pérkatés me qéllim realizimin e objektivave

duke siguruar njéherazi efektivitet t& larté dhe korrektési.
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2. Organizon shpérndarjen e detyrave né& sektorét pérkatés me qéllim identifikimin e

problemeve dhe dhenien e zgjidhjeve ligjore né kohé& dhe me cilési.

Raporton tek Drejtori i Pérgjithshém me kérkesé ose jo pér volumin e punés, problemet

dhe situatat e krijuara, me qéllim marrjen e masave t€ duhura pér zgjidhjen e tyre né€ koh&

dhe me cilési.

4. Bén rekomandime pér ndryshimin e ligjit ose akteve nénligjore me géllim pérmbushjen e
misionit t& institucionit dhe politikave geverisése.

5. Pérfaqéson APP me té tretét si brenda ashtu edhe jashté vendit, né rastet e kérkuara nga
Drejtori i Pérgjithshém, pérfagéson Drejtoring Juridike dhe Verifikimit dhe komunikon
me institucionet e tjera lidhur me shk&mbimin e informacionit, dhénien e késhillave ose
martjen e mbéshtetjes dhe bashképunimit pér pérmbushjen e detyrave té drejtorisé;

6. Pércakton nevojat individuale t&€ népunésve te varésisé¢ pér trajnim dhe kualifikim, me
qéllim rritjen e performacés sé tyre.

7. Bén vler€simin vjetor t€ punés s€ népunésve t€ varésisé, me shkrim, duke pasur parasysh
performacén e tyre, me géllim identifikimin e magésive dhe nevojés pér pérmirésim.

8. Koordinonpunén me drejtorét/pérgjegjésit e sektorit apo specialistét me qéllim zgjidhjen
dhe trajtimin e problemeve komplekse.

9. Ndjek né koh& dhe me cilési procesin e hartimit t&€ projekt-akteve ligjore né pérputhje me
legjislacionin né fuqi me géllim pérmirésimin e kuadrit ligjor t&€ prokurimit publik, si dhe
€ bashk&punojé me institucionet pérkatése pér pérmirésimin e legjislacionit né fushén e
koncesioneve/ppp dhe ankandit publik, kur &shté rasti.

10. Verifikon dhe kontrollon procesin e verifikimit t€ procedurave t& prokurimit,
koncesioneve/ppp dhe ankandit publik, sipas planifikimit institucional, me qéllim
pérmirésimin dhe marrjen e masave ndaj personave qé kané shkelur dispozitat ligjore né
fuqi.

1. Ndjek shqyrtimin e raporteve té auditeve t€ ndryshme dhe propozimet pér masa
disiplinore t& béra nga kéta t€ fundit apo institucione t€ tjera me géllim p&rmbushjen e
detyrimeve ligjore si organi kompetent.

12. Ndjek nga piképamja ligjore hartimin e kontratave q¢ APP do t& lidh& me t€ tretét me
qéllim rritjen e bashk&punimit.

13. Ndjek proceset administrative t€ nisura pér operatorét ekonomiké pér pérjashtimin e tyre
nga e drejta pér t€ marré pjes€ né& procedurat e prokurimit, koncesionit/ppp apo
ankandeve publike.

14. Mban kontrollin strategjik t&¢ menaxhimit t& pérgjithshém brenda sektoréve pérkatés si
dhe mban pérgjegjési pérpara Drejtorit t&€ Pérgjithshém qé puna t& kryhet né& pérputhje me
Kushtetutén, Legjislacionin e Prokurimit Publik, legjislacionin e koncesioneve/ppp dhe
legjislacionin e ankandeve, né fuqi, si dhe politikat institucionale.

15. Siguron zbatimin e legjislacionit dhe sipas rastit monitoron, késhillon dhe i raporton
Drejtorit té Pérgjithshém.

6. Pérfagéson institucionin népér takime sipas kérkesave.

7. Mbikqyr proceset gjyqésore q&¢ APP ka né lidhje me veprimtaring e saj.

18. Ndjek dhe kontrollon zbatimin e orarit zyrtar dhe t& disiplinés né puné nga pérgjegjésit e
sektorit dhe sipas rastit specialistét e varé€sisé dhe né rast t&€ mos respektimit vé né dijeni
Sektorin e Burimeve Njerézore dhe Financés.

19. Bén t& gjitha pérpjekjet pér t& krijuar klimén e pérshtatshme dhe infrastrukurén e
nevojshme, q¢€ secili prej punonjésve té arrijé rrezultate optimale n& punén e tij.

(%]
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Neni 6

Pérgjegjés i Sektorit Juridik dhe Integrimit, né Drejtoriné Juridike dhe Verifikimit

Pérgjegjési i Sektorit Juridik dhe Integrimit, né Drejtoring Juridike dhe Verifikimit kryen detyrat
e méposhtme:

L.

2

10.

11.

12,

L3,

14.

L5,

16.

Organizon dhe drejton punén brenda sektorit me géllim realizimin e objektivave duke
synuar efikasitet dhe korrektési.

Organizon shpérndarjen e detyrave brenda sektorit me géllim identifikimin e problemeve
dhe dhénien né kohé& dhe me cilési t& zgjidhjeve ligjore.

Raporton tek drejtori i varésisé pér volumin e punés, problemet, ankesat me qéllim
marrjen e masave né kohé pér zgjidhjen e tyre.

Pércakton nevojat individuale t&€ specialistéve pér trajnim dhe kualifikim me ggllim
rritjen e perfomancés

Bén vleresimin e punés s& specialistéve sipas legjislacionit pérkatés duke pasur parasysh
performacén e tyre me géllim identifikiminn e mangésive dhe pérmirésimin e tyre.
Bashképunon me specialistét, pérgjegjésit, apo drejtorét e drejtorive me qéllim zgjidhjen
e problematikave komplekse.

Ndjek né kohé& dhe me cil&si procesin e hartimit te projekt-akteve ligjore dhe nénligjore
né pérputhje me legjislacionin n& fuqi me g€llim p&rmir€simin e kuadrit ligjor t&
prokurimit, koncesioneve/ppp dhe ankandit publik.

Harton dokumentat standarte t€ tenderit DST dhe udhé&zimet pérkatése pér pérmirésimin e
legjislacionit né& fushén e prokurimit.

Udhé&zon né€ kohé& dhe me cilési t& gjitha subjektet q& operojné né fushén e prokurimit
publik, dhe ankandit publik me qéllim dhénien e asistencés né kohé& dhe konform
legjislacionit né fuqi.

Drejton dhe udhézon specialistét né ndjekjen né kohé dhe me cilési t&€ proceseve
gjyqésore né te cilat APP &shté palé me q€llim respektimin e afateve ligjore dhe
detyrimeve.

Shqyrton né kohé& dhe me cilési praktikat pér p&rjashtimin e OE nga prokurimet publike,
me gellim zbatimin me korrektési t& legjislacionit t&€ prokurimit/ koncesioneve/ppp dhe
ankandit publik.

Kontrollon praktikat e sektorit duke synuar qé ato t€ jené konceptuar né pérputhje me
legjislacionin pérkatés, né cilésing e eprorit pérgjegjés, duke synuar njé trajtim brenda
rregullave t€ funksionimit t€ institucionit.

Pérfagéson institucionin né takime, sipas kérkesave.

Bén t€ gjitha pérpjekjet pér t€ krijuar klimén e pérshtatshme dhe infrastrukurén e
nevojshme, qé secili prej punonjésve t€ arrijé rrezultate optimale né punén e tij.

Mban kontrollin strategjik t& menaxhimit t& pérgjithshém brenda sektorit si dhe mban
pérgjegjési pérpara drejtorit t€ varésisé qé€ puna té kryhet né pérputhje me Kushtetutén,
legjislacionin e prokurimit publik, legjislacionin e koncesioneve/ppp dhe legjislacionin e
ankandeve, né fuqi, si dhe politikat institucionale.

Mban kontakte me institucione dhe subjekte q& operojné né& fush&n e prokurimit,
koncesionit/ppp dhe ankandit publik, me géllim zgjidhjen e problematikave q& dalin né
kéto fusha, sipas kérkesave.
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Neni 7
Pérgjegjés i Sektorit té Verifikimit t¢ Procedurave, né Drejtoriné Juridike dhe Verifikimit

Pergjegjési i Sektorit t& Verifikimit t€ Procedurave, né Drejtoring Juridike dhe Verifikimit
kryen detyrat e méposhtme:

I. Organizon dhe drejton punén brenda sektorit me géllim realizimin e objektivave duke
siguruar njéherazi efektivitet té larté dhe korrektési.

2. Organizon shpérndarjen e detyrave brenda sektorit me qé&llim identifikimin e problemeve

dhe dhénien e zgjidhjeve ligjore né kohé dhe me cilési.

Raporton tek drejtori i varésisé me kérkesé ose jo pér volumin e punés, problemet dhe

situatat e krijuara, me qéllim marrjen e masave t& duhura pér zgjidhjen e tyre né kohé dhe

me cilési.

4. Propozon rekomandime pér ndryshimin e ligjit ose akteve nénligjore me qéllim
pe€rmbushjen e misionit t& institucionit dhe politikave qeverisése.

5. Pércakton nevojat individuale t& specialistéve pér trajnim dhe kualifikim me q&llim
rritjen e performacés sé tyre.

6. Bén vlerésimin vjetor t& punés s& specialisteve me shkrim duke pasur parasysh
performacén e tyre me qellim identifikimin e mangésive dhe nevojés pér pérmirésim.

7. Bashképunon me specialistét, pérgjegjésit e sektoréve apo drejtorét e drejtorive me qéllim
zgjidhjen e problematikave té ndryshme.

8. Ndjek hartimin e planit t& verifikimit dhe kontrollon procesin e verifikimit t& procedurave
t€ prokurimit, koncesioneve/ppp dhe ankandit publik, sipas planifikimit institucional, me
qéllim pérmirésimin dhe marrjen e masave ndaj personave apo subjekteve qé kané
shkelur dispozitat ligjore né fuqi.

9. Ndjek shqgyrtimin e raporteve t& auditeve t& ndryshme dhe propozimet pér masa
administrative/ disiplinore t& béra nga kéta t& fundit me qéllim p&rmbushjen e detyrimeve
ligjore si organi kompetent.

10. Mban kontrollin strategjik t& menaxhimit t& pérgjithshém brenda sektorit si dhe mban
pergjegjési pérpara drejtorit t& varésisé q& puna t€ kryhet né pérputhje me Kushtetutén,
legjislacionin e prokurimit publik, legjislacionin e koncesioneve/ppp dhe legjislacionin e
ankandeve, né fuqi, si dhe politikat institucionale.

I'l. Kontrollon praktikat e sektorit duke synuar qé ato jané konceptuar né pérputhje me
legjislacionin n& fuqi dhe nénshkruan praktikat né cilésiné e pérgjegjésit t& sektorit duke
synuar njé trajtim brenda rregullave t& funksionimit t& institucionit.

12. Pérfagéson institucionin népér takime sipas kérkesave.

13. Mban kontakte me institucione dhe subjekte q& operojné né fushén e prokurimit,
koncesionit/ppp dhe ankandit publik, me q&llim zgjidhjen e problematikave g& dalin n&
kéto fusha, sipas kérkesave.

14.Bén t€ gjitha pérpjekjet pér t& krijuar klimén e pérshtatshme dhe infrastrukurén e
nevojshme, q€ secili prej punonjésve t& arrijé rrezultate optimale né punén e tij.

(U8

Neni 8
Specialist (Jurist) né Sektorin Juridik dhe Integrimit, n& Drejtoriné Juridike dhe
Verifikimit

Specialisti (Jurist) n& Sektorin Juridik né& Drejtoring Juridike dhe Verifikimit kryen detyrat e
méposhtme:
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10.

11.

12,

13:
14.

Paraget propozime pér pérmirésime té akteve ligjore dhe nénligjore né fushén e
prokurimit ose jep mendime kur ¢éshtje t& k&saj natyre shtrohen né diskutim.

Shqyrton dhe jep mendim pér projekt-akte ligjore q€ paragiten pér miratim né Késhillin e
Ministrave, me qéllim pérmirésimin e kuadrit ligjor.

Shqyrton dhe jep mendim pér ¢do kérkesé pér paqartési té paraqitur nga AK,OE, apo ¢do
subjekti tjetér n€ kuadér t& zhvillimit t€ procedurave t&€ prokurimit.

Shqyrton n& pérputhje me legjislacionin né fuqi dhe brenda afateve, sipas shénimeve té
eproréve, ¢do praktiké qé i ngarkohet nga Pérgjegjési i sektorit apo Drejtori i drejtorisé.

. Jep mendime pér projekt-akte ligjore né pérputhje me legjislacionin n& fuqi pér

procedurat e prokurimit, koncesioneve/ppp dhe ankandit publik, me géllim pérmirésimin
e kuadrit ligjor.

Ndjek proceset gjyqésore né pérputhje me legjislacionin dhe sipas shénimeve t& eprorit
me qéllim pé&rmbushjen e detyrimeve ligjore.

Shqyrton né& koh& dhe me cilési kérkesat pér pérjashtimin e operatoréve ekonomiké,
koncesioneve/ppp dhe ankandin publik, me géllim p&rmbushjen e detyrimeve konform
legjislacionit t& prokurimit

Harton/jep mendim né koh& dhe me cilési, pér kontratat q&¢ APP-ja do t&€ lidh& me t€ tretét
me qéllim rritjen e njé& bashk&punimi efektiv.

Asiston ligjérisht autoritetet kontraktore dhe népérmjet dhénies sé késhillave,
mendimeve, udhézimeve apo orientimeve t& ndryshme, né kuadér t&¢ mirézbatimit té
legjislacionit n& fuqi.

Siguron zhvillimin e nj€ sistemi t&€ qéndrueshém t€ menaxhimit t& informacionit brenda
Sektorit, duke respektuar shénimet paraprake t& eprorit, né ményré qé& t& arrihet njé
bashképunim i frytshém brenda sektorit, identifikimin dhe zgjidhjen e problemeve né
kohé dhe me cilési.

Kryen ¢do detyré tjetér t& ngarkuar nga Pérgjegjési i Sektorit apo Drejtori i Drejtorisé, me
qéllim pérmbushjen e detyrave funksionale.

Shqyrton né kohé dhe me cilési ¢do praktiké hyrése sipas shénimeve t& eproréve, me
qéllim identifikimin e problemeve dhe zgjidhjen e tyre brenda kuadrit ligjor n& fuqi.
Pérfagéson APP-né€ né takime sipas kérkesave.

Pérfagéson APP-né né proceset gjyqésore dhe né pérfundim t& séances informon
Drejtorin e Drejtoris€ dhe Pérgjegjésin e Sektorit pérkatés.

Neni 9

Specialist né Sektorin e Verifikimit té¢ Procedurave, né Drejtoriné Juridike dhe Verifikimit

Specialisti n€ Sektorin e Verifikimit t& Procedurave né Drejtoriné Juridike dhe Verifikimit kryen
detyrat e méposhtme:

I

Shygrton procedurat e prokurimit, koncesioneve/ppp dhe ankandeve publike, t&
zhvilluara nga autoritetet kontraktore, me qéllim verifikimin e ligjshmérisé s& tyre, né
pérputhje me parashikimet ligjore pérkatése.

Shqyrton raportet e auditit t& ardhura prané APP, me géllim verifikimin e procedurave t&
prokurimit, koncesioneve/ppp dhe ankandeve té zhvilluara nga autoritetet kontraktore.
Kryen inspektimin e dosjeve pé&r verifikimin e procedurave té prokurimit,
koncesioneve/ppp dhe ankandeve publike, t& zhvilluara nga autoritetet kontraktore né
pérputhje me legjislacionin dhe né& pérfundim t& raportojé te Pérgjegjési i sektorit.
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4. Jep mendim pér procesin e inspektimeve, pérgatit draftvendimet dhe t€ propozojé masa
ndaj personave pérgjegjés, né rast t&€ evidentimit t&€ shkeljeve ligjore.

5. Kryen cdo detyré€ tjetér t€ ngarkuar nga Pé€rgjegjési i Sektorit apo Drejtori i Drejtoris€, me
qéllim pérmbushjen e detyrave funksionale.

6. Jep mendim pér procedurat pjesé e procesit t€ verifikimit t€ ligjshméris€ n€ bazé t&
legjislacionit né fuqi, duke synuar njé trajtim konform dispozitave ligjore.

7. Jep mendime dhe udhézime pér AK né vendimet e verifikimit, pér zhvillimin e
procedurave t& prokurimit, koncesioneve/ppp dhe ankandit publik, duke synuar nj€ pamje
t€ qarté t&€ njohjes dhe zbatimit t& legjislacionit t& prokurimit publik, koncesioneve/ppp
dhe ankandit publik.

8. Shqyrton gjetjet e pasqyruara né& raportet e organeve t& ndryshme audituese né fushén e
prokurimeve, koncesioneve/ppp dhe ankandeve publike, duke synuar konstatimin e
shkeljeve dhe trajtimin e tyre konform dispozitave ligjore.

9. Siguron njé sistem efektiv t& komunikimit t& informacionit brenda sektorit, duke synuar
rritjen e bashké&punimit, analizimin e problematikave dhe gjetjen e zgjidhjeve né kohé&
dhe me cilési, né raste kur kérkohet bashké&punimi midis specialistéve apo procesi i
verifikimit realizohet nép&rmjet punés né grup.

10. Pérpunon ¢do informacion sqarues, me apo pa kérkesé paraprake, lidhur me detyrat dhe
pérgjegjésité me qéllim arritjen e objektivave institucionale

11. Shgyrton ¢do praktiké hyrése sipas shénimeve t& eproréve me qéilim identifikimin e
problemeve dhe zgjidhjen e tyre brenda kuadrit ligjor né fuqi.

12. Pérfagéson APP-né né takime sipas kérkesave.

Neni 10
Specialist Integrimi né Sektorin Juridik dhe Integrimit, né Drejtoriné Juridike dhe
Verifikimit

Specialisti integrimit né Sektorin Juridik n& Drejtoring Juridike dhe Verifikimit kryen detyrat e
méposhtme:

1. Propozon ndryshime dhe shtime ng& legjislacion apo dokumenta strategjiké me qéllim
pérmirésimin e sistemit t& prokurimit si edhe jep mendime kur ¢éshtje t& késaj natyre
shtrohen né diskutim.

2. Shqyrton dhe jep mendim pér projekt-akte ligjore q€ paragiten pér miratim né
Ké&shillin e Ministrave sa i takon pérputhshmérisé sé tyre me acquis-né e BE-s€ né
kété fushé& me qéllim pérmirésimin e kuadrit ligjor.

3. Raporton prané Ministrisé pér Evropén dhe Punét e Jashtme, si edhe prané
institucioneve t& tjera Evropiane lidhur me pémbushjen e detyrimeve né kuadér t&
procesit t& integrimit pér Kapitullin 5;

4. Bashké&punon me organizata té tjera ndérkombétare né fushén e prokurimit publik me
qéllim p&rmirésimin e sistemit t&€ prokurimit publik n€ Shqipéri.

5. Shqyrton né pérputhje me legjislacionin né fuqi dhe brenda afateve, sipas shénimeve
t€ eproréve, ¢do praktiké qé i ngarkohet nga pérgjegjési i sektorit apo drejtori i
drejtorisé.
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6. Jep mendime pér projekt-akte ligjore né pérputhje me acquis-né e BE-sé pér
procedurat e prokurimit, koncesioneve/ppp dhe ankandit publik, me qéllim
pérmirésimin e kuadrit ligjor.

7. Ndjek t& gjitha aktivitetet dhe raporton periodikisht prané MEFA lidhur me masat e
marra pér pérmbushjen e detyrimeve té geverisé shqiptare né kuadér t& procesit t&
integrimit né fushén e prokurimit publik.

8. Komunikon né ményré té€ vazhdueshme dhe bashképunon me organizatat
ndérkombétare qé veprojné né Shqipéri né kuadér t& pérmirésimit t€ sistemit t&
prokurimit n& Shqipéri.

9. Harton dhe propozon miratimin e planeve t& veprimit apo dokumentave t& tjeré
strategjiké lidhur me pérmirésimin e sistemit t& prokurimit duke pasur parasysh edhe
rekomandimet e ardhurna nga institucionet vendase dhe t& huaja n& kétg drejtim

10. Siguron zhvillimin e njé sistemi t& géndrueshém t& menaxhimit t& informacionit
brenda drejtorisé, duke respektuar shénimet paraprake té€ eprorit, n€ ményré q& t&
arrihet nj& bashképunim i frytshém brenda sektorit, identifikimin dhe zgjidhjen e
problemeve n€ koh& dhe me cilési.

11. Ndjek dhe organizon takimet e GNP pér kapitullin 5 t& acquis-sé si edhe raporton né
ményré periodike t&€ MEFA lidhur me pérmbushjen e rekomandimeve t€ 1€na nga BE.

12. Raporton tek pérgjegjési i sektorit apo Drejtori I Drejtorisé¢ pér problemet apo
véshtirésité q& mund t€ dalin gjaté punés sé pérditshme me qéllim identifikimin e tyre
dhe gjetjen e zgjidhjeve.

13. Shqyrton ¢do praktiké hyrése sipas shénimeve t& eproréve me qéllim identifikimin e
problemeve dhe zgjidhjen e tyre brenda kuadrit ligjor né fuqi.

14. Shqyrton né kohé dhe me cilési ¢do praktiké hyrése sipas shénimeve t&€ eproréve me
qéllim identifikimin e problemeve dhe zgjidhjen e tyre brenda kuadrit ligjor né fuqi.

15. Pérfagéson APP-né né takime sipas kérkesave.

Neni 11
Drejtor i Drejtorisé sé Informacionit dhe Publikimit

Drejtori i Drejtorisé sé Informacionit dhe Publikimit kryen detyrat e méposhtme:

1.

(8]

Harton n& koh¢ dhe me cilési planin pér pérmirésimin e platformés elektronike me géllim
rritjen e kapaciteteve.

Harton dhe implementon n& koh& dhe me cilési planin pér krijimin e njé rubrike t& re n&
Website, me qéllim kryerjen e procedurave me vleré t& vogél né sistemin elektronik.
Harton né koh& dhe me cilési planin pér arshivimin e procedurave t& pérfunduara apo té
léna pezull né sistem, me géllim rritjen e kapaciteteve.

Kontrollon n& kohé& dhe me cilési procesin e pajisjes me llogari pérdoruesi pér ¢do AK
apo OE, me qéllim rritjen e numrit t& pjesémarrésve né procedurat e prokurimit online.
Harton né kohé dhe me cilési specifikimet teknike pér kontratat ¢ APP-ja do té lidhé me
t& tretét me g€llim rritjen e sigurisé sé sistemit elektronik dhe arshivés elektronike.

Bén njé ndarje t€ qarté t& objektivave né sektorét pérkatés, delegimin e tyre me géllim
realizmin né kohé& dhe me cilési.

Kontrollon né& koh& dhe me cilési aprovimin n€ sistem t& njoftimeve t& fituesit, kontratave
t&¢ néshkruara, njoftimet e anulimit me géllim zbatimin korrekt t& ligjit t& prokurimit
publik dhe akteve t& tjera nénligjore.
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10.

I'L.

12.

14.

15.

16.

17
18.
19.
20.

21

Bashképunon né& koh& dhe me cilési pér procesin Upgrade t& Sistemit t&€ Prokurimit
Elektronik me géllim testimin e serverave, evidentimin e problemeve dhe ndjekjen e tyre
deri né zgjidhje.

Kontrollon dhe mbikqyr krijimin e Buletinit t& Njoftimeve Publike, sipas informacioneve
t& mberritura n€ institucion dhe t€ asistojé né€ krijimin e t&€ dhénave statistikore.
Menaxhon punén midis népunésve t€ varésis€, me qéllim sigurimin né koh& dhe me cilési
t€ objektivave t& drejtorisé.

Monitoron procesin e kontrollit fizik t& sistemit me qéllim identifikimin e problemeve
dhe delegimin e tyre te personat pérgjegjés pér pérmirésim.

Vlereson aftésité dhe performancén e népunésve t& varésisé, duke pérgatitur vlerésimet
me shkrim t& rezultateve n& pung&, duke diskutuar ecuriné dhe duke theksuar fushat ku ka
nevojé pér pérmirésime.

. Mban kontrollin strategjik t€ funksionimit t€ sistemit, si dhe mban pérgjegjési pér

Drejtoring e Informacionit dhe Publikimit, duke siguruar q& puna &shté kryer si¢ duhet
konform legjislacionit dhe akteve nénligjore.

Harton pérgatitien e materialeve t€ duhura informuese pér Drejtorin e Pérgjithshém,
lidhur me ecuring e platformés elektronike.

Siguron zhvillimin e legjislacionit dhe politikave pér institucionin dhe, sipas rastit,
monitoron, k&shillon dhe i raporton Drejtorit t& Pérgjithshém.

Kontrollon praktikat e drejtorisé duke synuar qé ato jan& konceptuar né pérputhje me
legjislacionin né fuqi dhe nénshkruan praktikat né cilésing€ e drejtorit pérgjegjés duke
synuar njé trajtim brenda rregullave t&€ funksionimit t€ institucionit.

Pérfaqéson Agjenciné e Prokurimit Publik né€ konferencat kombétare dhe ndérkombétare
pér prokurimin publik me géllim promovimin e platformés elektronike.

Mban lidhje me zyrtaré t& huaj edhe vendas pér pércaktimin e problemeve dhe zgjidhjen
e tyre me géllim pérforcimin e platformés elektronike.

Pérfagéson institucionin n&pér takime, sipas kérkesave.

Ndjek dhe kontrollon zbatimin e orarit zyrtar dhe té disiplinés n& puné& dhe sipas rastit
specialistét e varésisé dhe né rast t& mos respektimit vé& né dijeni Sektorin e Burimeve
Njerézore dhe Financés.

Bén té gjitha pérpjekjet pér t& krijuar klimén e pérshtatshme dhe infrastrukurén e
nevojshme, q& secili prej punonjésve t& arrij€ rrezultate optimale n€ punén e tij.

Neni 12

Specialist né Sektorin e Informacionit, né Drejtoriné e Informacionit dhe Publikimit

Specialisti i Sektorit t& Informacionit kryen detyrat e méposhtme:

|

Gjeneron t€ dhénat nga sistemi mbi numrin e procedurave t& prokurimit elektronik/
procedurave konkurruese koncesionare/ppp t&€ shpallura né sistemin e prokurimit
elektronik dhe vénien né& dispozicion specialistit t& fushés me qéllim p&rpunimin dhe
analizimin e informacionit pér t&€ dhéna statistikore.

Gjeneron t& dhénat nga sistemi n€ lidhje me regjistrat e parashikimit dhe t& realizimit dhe
vénien né dispozicion specialistit t& fush&s me géllim pérpunimin dhe analizimin e
informacionit pér t& dhéna statistikore, si dhe identifikimin e problematikave né
planifikimin e procedurave té prokurimit nga ana e autoriteteve kontraktore.
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(]

10.

11.

12

14.

15,

Mbikqyré krijimin e procedurave t& prokurimit né sistemin e prokurimit elektronik me
qéllim identifikimin dhe dhénien e asistencés pér AK, né lidhje me plot€simin sakté t&
dhénave né sistem sipas udh&€zimeve dhe manualeve t&€ publikuara nga APP.

Publikon né portalin € APP ¢do informacion, njoftim, Ligje, VKM etj sipas kérkesave t&
APP.

Bashképunon me Sektorin e Publikimit dhe Sektorin Juridik dhe Integrimit pér
publikimin ose hegjen e operatoréve ekonomiké nga lista né portalin e APP tek linku i
operatoréve ekonomikeé t€ pérjashtuar.

Mbikqyr zhvillimin e procedurave me negocim pa shpallje paraprake t& njoftimit t&
kontratés né sistemin elektronik me qéllim identifikimin dhe pérpunimin e t& dhénave sa i
takon arsyeve t& dhéna nga AK-t& né& lidhje me pérdorimin e kétyre lloj procedurave.
Asiston AK, Operatorét Ekonomiké, Audituesit si dhe ¢do subjekt tjetér g€ né
pérmbushje té detyrés sé tij pérdor Sistemin e Prokurimit Elektronik.

Kryen ¢do detyré tjetér t€ ngarkuar nga Drejtori i Drejtorisé apo Drejtori i Pérgjithshém,
me géllim pé€rmbushjen e objektivave.

Gjeneron té dhénat nga sistemi mbi njoftimin e kontratave e procedurave t& prokurimit
elektronik/procedurave konkurruese koncesionare/ppp t&€ shpallura né€ sistemin e
prokurimit elektronik dhe vénien né dispozicion specialistit t& fushés, me ggllim
pérpunimin dhe pérgatitjen statistikore, sipas dispozitave ligjore.

Gjeneron té& dhénat nga sistemi mbi njoftimin e fituesve/ njoftimin e lidhjes sé&
kontratave/njoftimin e anullimeve e procedurave t& prokurimit elektronik t& shpallura ng
sistemin e prokurimit elektronik dhe vénien né dispozicion specialistit t&¢ fush&s me
qéllim p&rpunimin dhe pérgatitjen statistikore, sipas dispozitave ligjore.

Gjeneron t& dhéna nga sistemi periodik lidhur me realizimin e procedurave t& prokurimit
nga Autoritetet Kontraktore.

. Gjeneron t& dhénat nga sistemi mbi njoftimin e anullimeve t& procedurave t& shpallura né

sistemin e prokurimit elektronik dhe vénien né dispozicion specialistit t& fushés me
qéllim pérpunimin dhe pérgatitjen statistikore, sipas dispozitave ligjore..

. Asiston personat pérgjegjés t&€ AK pér krijimin e procedurave t& prokurimit n& sistemin e

prokurimit elektronik sipas udhézimeve t&é publikuara nga APP deri né fazén e arkivimit
té tyre.

Asiston AK dhe OE né lidhje me krijimin/pajisjen me fjalékalim ose mbylljen e llogarive
pér Administratorin t€ Sistemit t& Autoritetit Kontraktor dhe Operatorve Ekonomike.
Bashképunon me specialistét e Drejtorité e APP né dhénien e asistencés pér cdo shkresg,
telefonat apo e-mail t&€ mbérritur né APP, si dhe pér hartimin e njoftimeve, udhé&zimeve
pér AK, Operatorét Ekonomiké, Audituesit, etj.

. Pérfaqéson institucionin sipas kérkesave

Neni 13

Specialist né Sektorin e Publikimit, né Drejtoriné e Informacionit dhe Publikimit

Specialisti i Sektorit t& Publikimeve kryen detyrat e méposhtme:

1.

Kontrollon t& dhénat e hedhura nga personat pérgjegjés né regjistrin e parashikimeve dhe
t€ realizimeve t& prokurimit publik, miraton ose refuzon publikimin e tyre né sistemin
elektronik t& prokurimit.

Verifikon zérat (element&t) né regjistrin e parashikimeve pér procedurat me negocim pa
shpallje paraprake t& njoftimit t& kontratés t&€ hedhura né sistem, sa i takon plotésimit t& t&
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ojithé elementéve t&€ kérkuar né pérputhje me legjislacionin e prokurimit dhe miraton ose

jo zhvillimin e tyre nga AK-ja pérkatése;

Publikon né& sistemin e prokurimit elektronik konform rregullave t& prokurimit, dhe

rregullave t& kongesioneve, njoftimet e kontratave, njoftimet e fituesve, njoftimet e

lidhjeve t& kontratave t& n&nshkruara, njoftimet e anullimeve, njoftimet pér korrigjim

gabimesh pér procedurat € prokurimit  publik/procedurat konkurruese  t&
koncesioneve/ppp té zhvilluara nga AK me qéllim realizimin‘e dispozitave ligjore.

4 Publikon né Buletinin e Njoftimeve Publike konform rregullave & ankandit publik.

njoftimet e kontratave, njoftimet e fituesve, njoftimet e lidhjeve t& kontratave t&

nénshkruara, njoftimet e anullimeve, njoftimet pér ndreqje gabimesh t& procedurave t&

ankandeve publik t& zhvilluara nga AK me qéllim realizimin e dispozitave ligjore.

Publikon né& Buletinin e Njoftimeve Publike njoftimet e procedurave t& lejeve minerare t€

realizuara nga AK.

6. Publikon né Buletinin e Njoftimeve Publike sipas parashikimeve t€ VKM. 176/2006, ¢do
njoftim pér vend pune apo njoftim tjeter t& kérkuar nga AK, me qéllim realizimin e
dispozitave ligjore.

7 Publikon né Buletinin e Njoftimeve Publike listén e operatoréve ekonomiké t&
pérjashtuar nga pjesémarrja né prokurimin publik, nga koncesionet/partneriteti publik
privat apo nga pjesémartja né ankandet publike, si dhe arsyet e kétij pérjashtimi, né bazé
té pikés 3, t& nenit 13, t€ LPP-sg, nenit 7/d t& ligjit pér ankandin publik dhe nenit 11/b t&
ligjit 125/2013 “Pér koncensionet dhe partneritetin publik privat”.

8 Publikon né Buletinin ¢ Njoftimeve Publike ¢do informacion apo akt tjetér g¢ APP-ja e

gjykon t& nevojshém pér publikim n& pérputhje me LPP, rregullat e prokurimit publik. si
dhe me Vendim t&é Késhillit t& Ministrave nr.176, daté 29.03.2006 “Pér botimin e Buletinit
t& Njoftimeve Publike”, si dhe ligje t& tjera.

9. Pérgatit dhe dérgon Buletinin e Njoftimeve Publike pér tu publikuar né portalin € APP.

10. Kryen ¢do detyré tjetér t& ngarkuar nga drejtori i drejtoris€ apo Drejtori i Pérgjithshém,
me qéllim pérmbushjen e objektivave.

11. Publikon né kohé dhe me cilési, brenda afateve kohore, njoftimet e kontratave, njoftimet
e fituesve, njoftimet e lidhjeve t& kontratat e nénshkruara, njoftimet e anullimit &
procedurave t& prokurimit, t& zhvilluara nga AK, me géllim publikimin e tyre konform
legjislacionit t€ koordinuara dhe me vendimet e Komisionit t& Prokurimit Publik pér
pezullimin e procedurave t& prokurimit.

12. Jep suport telefonik ose verbal, pér pérdoruesve té sistemit (& prokurimit elektronik né
lidhje me njoftimet e kontratave, njoftim fituesve, njoftime lidhjeve t& kontratave té
nénshkruara, njoftim anullimeve etj.

13. Raporton né lidhje me njoftimet e procedurat t& prokurimit t& krijuara né sistem nése
konstatohen parregullis€.

14. Pérfagéson institucionin sipas kérkesave.

15. Bashképunon ngushtésisht me Sektorin e Verifikimit t& Procedurave dhe referon t€ gjitha
rastet e pérdorimit t& procedurés me negocim pa shpallje paraprake t& njoftimit t&
kontrat€s.

(8]

h

Neni 14
Specialist né rolin e Oficerit t& Sigurisé né Sektorin e Informacionit,né Drejtoriné ¢
Informacionit dhe Publikimit

Oficeri i sigurisé ka kéto kryen detyrat € méposhtme:

Bulevardi “Déshmorét e Kombit”, Késhilli i Ministrave Tel.+ 355 42277510 https://www.app.gov.al 14/31




98]

Now

1.

1

12
13.

Krijimin, pér t& gjith¢ institucionin, (& standardeve dhe t€ udh&zuesve pér siguring e
informacionit dhe siguriné fizike;

Pérmirésimin e vazhdueshém té kétij udh&zimit pér siguring e informacionit;

Imponimin e zbatimit & rregulloreve dhe pér ruajtjen e standardeve t& siguris€,
Zhvillimin dhe kryerjen e njé fushate t& vazhdueshme pér sigurin€ pér ndérgjegjésim ¢
punonjésve; ‘ :

Trajnimin e personelit né lidhje me politikat dhe me procedurat e sigurisé;

Kryerjen dhe pérmirésimin e vazhduesh&m (t& paktén njé heré né vit) & analizés sé riskut;
Rishikimin e vazhdueshém (njé heré né tre muaj) t& @ drejtave t& aksesimit t&
informacioneve; ;

Rishikimin e vazhdueshém (njé heré né gjashté muaj) t& masave t& sigurisé ndaj ofruesve
t& shérbimeve t& jashtme , veganérisht personelit q& punon me kontrat€ nc ambientet e
APP;

Rishikimin e rregullt (¢do muaj) té privilegjeve - pér  aksesimin ¢ sistemeve t€
kompjuterave; ‘ : i 1

Kontrollin pér hegjen e menjéhershme t€ llogarive t& pérdoruesve qé japin doréhegjen ose
largohen nga puna pér arsye t& tjera;

Drejtimin e kontrolleve (& sigurisé, pérfshi kétu organizimin e rregullt t& kontrolleve t&
jashtme;

Shqyrtimin e thyerjeve (€ siguris€ qé raportohen;

Raportimin rregullisht (t& paktén njé heré ng tre muaj) tek administratori pérgjegjés i
sigurisé mbi gjendjen e sigurisé.

Neni 15
Pérgjegjés Sektori né Sektorin ¢ Burimeve Njerézore dhe Financés

P&rgjegjési i Sektorit t&€ Burimeve Njerézore dhe Financgs kryen detyrat e méposhtme:

1.

[

L2

wh

Monitoron dosjet e personelit, duke “siguruar” vértetésiné e dokumenteve justifikuese
mbi arsimimin, gjendjen gjyqésore dhe ¢do dokument tjetér pér pozicionin pérkatés €
punés, duke synuar pérputhshmérin€ e dokumentacionit dhe pozicionit t& punés.

Ndjek dhe siguron t€ dhénat pér hartimin e projekt-planit pér buxhetin, duke synuar
pércaktimin e sakté 1€ fondeve t& nevojshme sipas klasifikimit t& strukturés buxhetore
Kontrollon prezencén ditore (€ stafit dhe t& raportojé prané& Drejtorit & Pérgjithshém me
géllim koordinimin e punés brenda stafit. ' :

Ndjek né koh& dhe me cilési z&rat € shpenzimeve t& institucionti, duke synuar mbulimin e
detyrimeve financiare dhe marrjen e masave (€ nevojshme.

Mbikqyré dhe ndjeké procedurén per rekrutimin, 1évizjen paralele, ngritjen n& detyré per
plotésimin e pozicioneve & punés, duke siguruar késhtu zbatimin ¢ ligjit dhe té akteve t&
tjera nénligjore.

Kontrollon rakordimin mujor t& shpenzimeve né Degén e Thesarit dhe n& Ministrin€ e
Financave, pér plotésimin e tabelave t€ buxhetit, detajimin, transferimin dhe rialokimin e
fondeve, duke synuar késhtu pérmbushjen e detyrimeve ligjore

Kontrollon vjetérsité e punés s¢ punonjésve dhe t’ia raportojé ato zyrés s€ financave me
qéllim trajtimin e tyre sipas dispozitave ligjore dhe € pérgatisé né koh& dhe me cilési
listépagesat pér punonjésit sipas vendit t& punés, si gurimeve shogérore dhe shéndet&sore
me qéllim trajtimin e tyre financiar sipas udhézimeve. '
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listépagesat pér punonjésit sipas vendit t& punés, sigurimeve shogérore dhe shéndetésore

me qéllim trajtimin e tyre financiar sipas udhézimeve.-

Monitoron listé-prezencén mujore t& stafit.\

9. Bén kontabilizimin e plotg, t& sakté dhe né kohé t& t& gjitha transaksioneve si dhe
pérgatitjen e pasqyrave financiare vjetoré duke synuar késhtu pérmbushjen e detyrimeve
ligjore. : ‘

10. Mbikqyr dhe raporton lidhur me ecuring disiplinore t& stafit si edhe njofton Drejtorin e
Pérgjithshém pér zbatimin e Rregullores dhe Kodit t& Etikés sé Institucionit dhebbén
ruatjen dhe mbrojtjen e aktiveve dhe t& dokumentacionit t& njésisé kundrejt humbjeve,
vjedhjeve, keqpérdorimit dhe pérdorimit t& paautorizuar.

11. Kryen rakordimet e inventarizimeve me kont. ,

12. Ndjek n& koh& dhe me cilési pérshkrimet e punés s& punonjésve konform legjislacionit
dhe akteve t& tjera né funksion t& tij.

I3. Plotéson dhe kontrollon t& dhénat e pérgjithshme dhe ato t& veganta n& formularét e
vlerésimit t€ punonjésve, duke i dhéné titullarit njé pamje té garté t& objektivave pér t&
cilat duhet t&€ vlerésojé népunésin civil.

14. Harton n& koh& dhe me cilési urdhér-shpenzimet pér sigurimet shogérore dhe
shéndetésore t€ punonjésve me qéllim trajtimin e tyre konform legjislacionit né fugi.

15. Bén né kohé dhe me cilési rakordimet mujore me Degén e Thesarit dhe né Ministring
Pérgjegjése t& Financave me qéllim pérmbushjen e detyrimeve ligjore.

16. Monitoron né kohé& dhe me cilési regjistrin elektronik me t& dhénat e personelit, duke
realizuar késhtu detyrimin q& vjen nga Vendimi i Késhillit t& Ministrave nr. 117, daté
05.03.2014 dhe harton né koh& dhe me cilési planet pér shpenzimet vjetore, paragitjen e
tyre te Drejtori i Pérgjithshém me qéllim njohjen me ecuriné sipas planifikimeve
institucionale.

17. Harton dhe koordinon planin e trajnimeve sipas planifikimeve institucionale me qéllim
dhénien né koh& dhe me cilési t& asistencés Autoriteteve Kontraktore.

18. Harton né& koh& dhe me cilési urdhér-shpenzimet pér kontratat g¢ APP-ja do t& lidhé me
t€ tretét me q€llim pérmbushjen né kohé t& detyrimeve ligjore.

19. Pérgatit informacionet informuese pér Drejtorin e Pérgjithshém me qéllim njohjen me
ndryshimet e legjislacionit t& shérbimit civil dhe akteve t& tjera nénligjore dhe t&
pérgatisé ¢do informacion sqarues me apo pa kérkesé paraprake lidhur me aktivitetin
financiar t€ institucionit dhe paraqitjen e tij me q&llim njohjen né kohé& t& objektivave dhe
pérgjegjésive institucionale.

20. Pérgatit t& gjith¢ informacionin shkresor mbi procesin e planifikimit t& nevojave pér
rekrutimin, 1&€vizjen paralele apo marrjen e masave disiplinore me qéllim identifikimin
dhe zgjidhjen n& kohé té& tyre.

21. Pérgatit ftesat pér trajnime q& APP-ja zhvillon pér Autoritet Kontraktore sipas
planifikimit institucional me qéllim p&rmbushjen ¢ detyrimeve ligjore brenda fushés s&
prokurimit publik.

22. Pérfagéson institucionin sipas kérkesave.

23. Eshté Autoriteti Pérgjegjés sipas Ligjit Nr. 9367, daté 07.04.2005, i ndryshuar “Pér
parandalimin e konfliktit t& interesave né& ushtrimin e funksioneve publike”.

24.Bén € gjitha pérpjekjet pér & krijuar klimén e pérshtatshme dhe infrastrukurén e
nevojshme, qé secili prej punonjésve t& arrijé rrezultate optimale né punén e tij.

[e.<]
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Neni 16
Specialisti i Burimeve Njerézore né Sektorin e Burimeve Njerézore dhe Financés

Specialisti i Burimeve Njerézore kryen detyrat e méposhtme:

L.

W

10.

11.

12,

13,

14.

15.
16.

Plotéson dhe rifreskon dosjet e personelit, duke “siguruar” vértetésiné e dokumenteve
justifikuese mbi arsimimin, gjendjen gjyqésore dhe ¢do dokument tjetér pér pozicionin
pérkatés t€ punés, duke synuar pé€rputhshmérin€ e dokumentacionit dhe pozicionit t&
punés.

Kontrollon prezencén ditore t&€ stafit dhe raporton prané Pérgjegjésit t&€ Sektorit me qéllim
koordinimin e punés brenda stafit dhe ndarjen e pérgjegjésive.

Plotéson dhe ndjek procedurén pér rekrutimin, l8vizjen paralele, ngritjen né detyré pér
plotésimin e pozicioneve t& punés, duke siguruar késhtu zbatimin e ligjit dhe té akteve t&
tjera nénligjore.

Ndjek vjetérsité e punés s& punonjésve dhe raporton ato zyrés sé financave me qéllim
trajtimin e tyre sipas dispozitave ligjore.

Ploté&son listé-prezencén mujore té stafit .

Mbikqyré dhe raporton lidhur me ecuring disiplinore t& stafit si edhe t€ njoftojé
Pérgjegjésin e Sektorit dhe Drejtorin e Pérgjithshém pér zbatimin e Rregullores dhe Kodit
t& Etiké&s s€ Institucionit.

Plotéson n& kohé& dhe me cilési pérshkrimet e punés s& punonjésve konform legjislacionit
dhe akteve t& tjera n€ funksion tg tij.

Plotéson t€ dhénat e pérgjithshme dhe ato t€ veganta né formularét e vlerésimit t&
punonjésve, duke i dhéné titullarit njé pamje t& qarté t€ objektivave pér té cilat duhet t&
vleré&soj€ népunésin civil.

Plotéson né kohé dhe me cilési regjistrin elektronik me t& dhénat e personelit, duke
realizuar k&shtu detyrimin q& vjen nga Vendimi i K&shillit t&¢ Ministrave nr. 117, daté
05.03.2014.

Harton dhe koordinon planin e trajnimeve sipas planifikimeve institucionale me ggllim
dhénien n& koh& dhe me cilési t€ asistencés Autoriteteve Kontraktore.

Plotéson dosjet teknike té stafit né bazé té trajimeve, seminareve dhe ¢do elementi tjetér
qé plotéson dosjen personale t& punonjésve me qéllim pérditésimin e tyre.

Pérgatit informacionet informuese pér Pérgjegjésin e Sektorit me qéllim njohjen me
ndryshimet e legjislacionit t€ shérbimit civil dhe akteve t& tjera nénligjore.

Pérgatit t€ gjithé informacionin shkresor mbi procesin e planifikimit t& nevojave pér
rekrutimin, l€vizjen paralele apo marrjen e masave disiplinore me qéllim identifikimin
dhe zgjidhjen né kohé té tyre.

Pérgatit ftesat pér trajnime q&é APP-ja zhvillon pér Autoritet Kontraktore sipas
planifikimit institucional me géllim p&rmbushjen e detyrimeve ligjore brenda fushés s¢
prokurimit publik.

Pérfagéson institucionin sipas kérkesave.

Pérfagéson APP-né€ né trajnime apo seminare né fushén e shérbimit civil.

Neni 17
Specialist Finance né Sektorin e Burimeve Njerézore dhe Financés

Specialisti i Financés, népunési zbatues i deleguar sipas legjislacionit financiar, kryen detyrat e
méposhtme:
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10.

11

12.

14.
15.

Ndjek dhe t€ siguron té dhénat pér hartimin e projekt-planit pér buxhetin, duke synuar
pércaktimin e sakté t& fondeve t& nevojshme sipas klasifikimit t& strukturés buxhetore.
Ndjek né kohé dhe me cilési zérat e shpenzimeve t& institucionit, duke synuar mbulimin e
detyrimeve financiare dhe marrjen e masave t& nevojshme.

Bén rakordimin mujor t& shpenzimeve né Degén e Thesarit dhe né Ministriné Perg]eg]ese
t€ Financave, pér plotésimin e tabelave t& buxhetit, detajimin, transferimin dhe rialokimin
e fondeve, duke synuar késhtu pérmbushjen e detyrimeve ligjore.

Pérgatit né¢ koh& dhe me cilési listépagesat pér punonjésit sipas vendit t& punés,
sigurimeve shoqérore dhe shéndetésore me qéllim trajtimin e tyre financiar sipas
udhé&zimeve. ‘

Mban sistemin e kontabilitetit dhe t& b&jé kontabilizimin e plotg, te sakté dhe né kohé t&
t¢ gjitha transaksioneve si dhe pérgatitjen e pasqyrave financiare vjetoré duke synuar
késhtu pérmbushjen e detyrimeve ligjore.

Bén ruatjen dhe mbrojtjen e aktiveve dhe té dokumentacionit t& njésisé kundrejt
humbjeve, vjedhjeve, keqpérdorimit dhe pérdorimit t&€ paautorizuar, si dhe t& kryejé
rakordimet ¢ inventarizimeve me kontablin, me qé&llim pérmbushjen e detyrimeve ligjore.
Kryen ¢do detyré tjetér t& ngarkuar nga Pérgjegjési i Sektorit apo Drejtori i Pérgjithshém
brenda fushés sé financés me qéllim realizimin e objektivave institucionale.

Harton né kohé& dhe me cilési list pagesat mujore pér punonjésit né bazé t& ecurisé, duke
synuar trajtimin financiar né respektim té ligjit.

Harton né koh& dhe me cilési urdhér-shpenzimet pér sigurimet shogérore dhe
shéndetésore t& punonjésve me géllim trajtimin e tyre konform legjislacionit né fuqi.

Bén né kohé dhe me cilési rakordimet mujore me degén e thesarit dhe né Ministring e
Financés me qéllim pérmbushjen e detyrimeve ligjore.

Harton n& kohé& dhe me cilési planet pér shpenzimet vjetore, paragitjen e tyre te Drejtori i
Pérgjithshém me géllim njohjen me ecuriné sipas planifikimeve institucionale.

Harton né kohé dhe me cilési urdhér-shpenzimet pér kontratat q&¢ APP-ja do té& lidh& me
t€ tretét me qéllim pérmbushjen né kohé t& detyrimeve ligjore.

. Pérgatit ¢do informacion sqarues me apo pa kérkesé paraprake lidhur me aktivitetin

financiar t€ institucionit dhe paragitjen e tij Drejtorit t& Pérgjithshém me géllim njohjen
né kohé té objektivave dhe pérgjegjésive institucionale

Pérfagéson institucionin né takime sipas kérkesave.

Pérfaqéson institucionin né takime apo seminare brenda fushés s& financave me géllim
azhornimin me udh&zimet mbi detyrimet financiare.

Neni 18
Drejtori i Drejtorisé Koordinimit dhe Monitorimit

Drejtori i Drejtorisé sé Koordinimit dhe Monitorimit kryen detyrat e méposhtme:

1.

Ka pér detyré dhe pérgjegjési t& organizojé dhe drejtojé punén né Drejtoriné e

Koordinimit dhe Monitorimit, me géllim realizimin e objektivave dhe detyrave t& késaj

drejtorie me cilési dhe n& kohén e duhur:

Delegimi i pasqyrés sé procedurave nga Drejtori i Pergjithshém tek Pérgjegjés i Sektorit t&

Koordinimit, duke bé&ré ndarjen e tyre tek specialistét e Sektorit (duke i pé&rshtatur ato

kryesisht me formimin profesional dhe eksperiencén). :
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3. Cakton personin pergjegjés , pér té& shmangur ¢do lloj konfuzioni, q& t& dérgojé e-malet
drejt AK, duke e pérgéndruar kété proces né dorén e njé personi t& vetem i cili mund t&
jeté Pérgjegjési i Sektorit apo Specialisti i Sektorit t&€ Koordinimit.

4. Analizon me sektorin, né fund t& cdo muaji, ritmin dhe cilésing e trajtimit t€ procedurave,
duke nxjeré t& dhena statistikore.

5. Ndjek té¢ dhénat e dérguara nga AK pér monitorimin e kontratave t& lidhura, si népérmjet
sistemit t€ krijuar pér kété qéllim” monitorimi.app.gov.al”, si edhe ato t& derguara
hardcopy.

6. Bashképunon me Task-Forcén Ndérinstitucionale Anitkorrupsion, si pérfagésues i APP
né grupet e ngritura me urdhér nga titullari i kétij institucioni.

7. Bashké&punon me pérgjegjésit e sektoréve t€ vartésisé ose sipas rastit me specialistét pér
bashkérendimin e punés; ‘

8. Angazhohet sa heré &shté e nevojshme pér t& monitoruar né vend kontratat, me miratimin
e Drejtorit t& Pérgjithshém duke i béré propozime pér masa titullarit t€ institucionit t& tij.

9. Organizon shpérndarjen e shkresave dhe né& bashk&punim me pérgjegjésit e sektorit
dhe/ose specialistét u jep zgjidhje problemeve dhe shkresave qé u delegohen;

10. Raporton sa heré ti kérkohet, ose me iniciativén e tij prané Drejtorit t& Pérgjithshém t&
APP pér volumin e punés, problemet dhe ankesat e trajtuara, rezultatet e arritura dhe
proceset gjyqésore qé ka kryer drejtoria si dhe ecuring e tyre;

11. Bashk&punon dhe t& bashk&rendon punén me drejtorité dhe specialistét e tjeré t& APP;

12. Pérfagé€son APP me t& tretét si brenda ashtu edhe jashté vendit, né& rastet e kérkuara nga
Drejtori i Pérgjithshém.

13. Pret pérfaqésues t€ Autoriteteve Kontraktore dhe/ose subjekteve t& ndryshme qé kérkojné
asistencé ose ké&shilla n€ fushén e prokurimit publik, né orarin e pércaktuar né&
Rregulloren e APP;

14. 1 paraget Drejtorit t&¢ Pérgjithshém rekomandime pér ndryshimel igjore ose akteve
nénligjore;

15. Ndjek dhe kontrollon zbatimin e orarit zyrtar dhe t& disiplinés n& puné nga pérgjegjésit e
sektorit dhe sipas rastit specialistét e varésis€¢ dhe né rast t&€ mos respektimit vé né dijeni
Sektorin e Burimeve Njerézore dhe Financés;

16. Zgjidh brenda mundésive, problemet ose mosmarréveshjet g¢ mund té dalin gjaté punés
s& pérditshme né drejtori;

17. Pércakton nevojat individuale pér trajnim dhe kualifikim dhe ja pércjell Sektorit t&
Integrimit, Burimeve Njerézore dhe Financés;

18. Mbi bazén e punés sé kryer nga pérgjegjésit e sektorit apo specialistét, bén vlerésimin e
arritjeve t€ punés dhe ia raporton até pér kundérfirmim apo autorizim titullarit.

Neni 19
Pérgjegjés Sektori né Sektorin e Koordinimit, né Drejtoriné e Koordinimit dhe
Monitorimit

Pérgjegjési i Sektorit t& Koordinimit kryen detyrat e méposhtme:

—_—

Siguron dhe mban pérgjegjési pér realizimin e e objektivave té sektorit.

2. Mbikéqyré, organizon dhe menaxhon burimet njerézore té stafit té sektorit.

3. Harton né& kohé informacione pérmbledhé&se dhe pérgjithésuese né lidhje me veprimtaringé
konkrete t& sektorit, duke garantuar saktésing e tyre. :
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4. Raporton prané eproréve né ményré periodike me ecuring e realizimit t& detyrave té
sektorit.

5. Kontribuon né realizimin e cdo detyre t&€ ngarkuar nga eprorét, pér fusha q& lidhen
ngushté me funksionimin e institucionit.

6. Administron databazén e sektorit dhe mban pérgjegjési pér trajtimin né kohé dhe cilési t&
problematikave t& trajtuara.

7. Asiston stafin né& ¢do problematiké, q& ka lidhje me ecuring e procesit t& koordinimit.

8. Propozon dhe harton, ne bashképunim me drejtorité e tjera, akte nénligjore qé synojné
pérmirésimin e funksionimit t& institucionit dhe i paraget ato pran& Drejtorit t€ Drejtorisé.

9. Vleréson nevojat ¢ ¢do specialisti pér trajnime, t&€ cilat synojne t&€ pé&rmirésojné
performancén n€ ushtrimin e pérgjegjésive té gjithésecilit.

10. Administron njoftimet e procedurave t& shpallura né rend ditor dhe pas analizimit t& tyre
pércakton procedurat prioritare t& ciiat vlerésohen, né pérputhje me aktet ligjore né fuqi.

11. Mbéshtetur né formimin dhe kapacitetin profesional t& punonjésve, pércakton dhe ndan
¢do dité procedurat e shpallura qe delegohen nga Drejtori i Pérgjithshém.

12. Asiston dhe mbéshtet, n€ bashkepunim me drejtorité e tjera, AK q& zhvillojné€ procedura
prokurimi.

13. Pérditéson ecuriné e trajtimit t&€ procedurave, pér cdo rast t€ trajtuar nga specialistét.

14. Vleréson materialin e hartuar nga ¢do specialist i ngarkuar, duke analizuar procedurén né
pérgjithési, dhe vendos t’ja dérgojé Autoritetit Kontraktor né formé& elektronike,
népérmjet adresés sé€ krijuar pér kété géllim “koordinimi”. Né rastin kur vleréson se
materiali i hartuar ka nevojé pér ndryshime thelb&sore, e kthen até tek specialisti i
ngarkuar pér t€ kryer ndryshimet.

15. Mban pérgjegjési pér ti kthyer pérgjigje, brenda pesé ditéve, te gjitha kérkesave pér
asistencé nga AK-t&, &€ vijn& nép&rmjet postés elektronike.

16. Komunikon népérmjet postés elektronike (adresés zyrtare t& koordinimit), me
pérfaqésues t& Autoriteteve Kontraktore, né lidhje me sugjerimet apo rekomandimet e
dérguara nga trajtimi i procedurave. N& rastet t& vecanta, kur kérkohet, mund t& b&hen
sqarime dhe t&€ argumentohen ¢é&shtje, g€ nuk kané gjetur zgjidhje népérmjet postés
elektronike, né ambjente t& p&rcaktuara t& APP-sé& , né prani t& specialistit t& procedurés
konkrete dhe sipas rastit edhe né prani t&€ Drejtorit t& Drejtorisé;

17. Merr pjes€ n€ monitorimin e procedurave t€ shpallura duke kryer t& nj€jtat funksione e
detyra dhe duke mbajtur t& njéjtat pérgjegjési q€ ka cdo specialist i ngarkuar pér
monitorimin.

18. Informon stafin pér ¢do porosi g€ jepet nga eprorét dhe mbik&qyr vénien né funksion t&
tyre;

19. Administron né bashképunim me punonjésit bazén e materialeve fizike qé& gjenerohen
nga ushtrimi i pérgjegjésive t& Sekorit;

20.Bén t& gjitha pérpjekjet pér t& krijuar klimén e pérshtatshme dhe infrastrukurén e
nevojshme, qé secili prej punonjésve té arrijé rrezultate optimale né punén e tij.

Neni 20
Specialist né Sektorin e Koordinimit, né Drejtoriné e Koordinimit dhe Monitorimit

Specialisti i Sektorit t&€ Koordinimit kryen detyrat e méposhtme:
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10.

11

12.

13,

14.

15,

Harton informacione t& detajuara, pérmbledhése apo pérgjithésuese né lidhje me
punén konkrete té tij dhe t€ sektorit dhe &shté pérgjegjés pér saktésing e t& dhénave
té tyre si dhe zbatimin e afateve;

Raporton prané pérgjegjésit t& sektorit né& ményré periodike né lidhje me ecuriné e
realizimit t& detyrave t& tij;

Bashképunon me specialistét e drejtorive té tjera sa heré lind nevoja apo kérkohet.
Kontribuon né realizimin e cdo detyre t& ngarkuar nga eprorét, pér fusha qé lidhen me
fushén e pérgjegjésisé sé sektorit;

Propozon dhe harton akte né€ bashképunim me specialisté t& drejtorive té tjera , qé
synojné€ pérmirésimin e procedurave apo té dispozitave ligjore, me porosi te
titullareve.

Paraget nevojat e tij pér trajnime t& cilat do t& pé&rmirésojné performancén né
ushtrimin e pérgjegjésive;

Shfrytézon t& gjithé kapacitetin profesional dhe njerézor pér realizimin e objektivave
brenda fushés s& pérgjegjésisé.

Trajton me pérgjegjshméri, procedurat e shpallura né rend ditor t& deleguara nga
pérgjegjési i sektorit pér monitorim, duke i vlerésuar ato né lidhje me
pérputhshmériné ligjore kryesisht (por jo vetém) té kritereve té pérgjithshme e t&
vecanta t& kualifikimit;

Mban njé pasqyré t& pérditésuar t& ecurisé sé procesit t&€ monitorimit t& detajuar pér
cdo proceduré t& ngarkuar pér trajtim;

Njofton n& kohé reale pérgjegjésing e sektorit dhe drejtorin e drejtorisg, pér cdo
problem & shfaqet né procesin e trajtimit t& procedurave, duke sugjeruar edhe
zgjidhje konkrete pér eleminimin e tyre;

. Asiston né& vlerésimin q& pérgjegjési i sektorit i bén materialit konkret t& hartuar prej

tij, dhe pas analizimit t& procedurés né pérgjithési, konkludon pér formén dhe
pérmbajtjen q¢ materiali do t& ket& pér t’ju dérguar Autoritetit Kontraktor né formé
elektronike. N& rastin kur pérgjegjési i sektorit ka vlerésuar se materiali i hartuar ka
nevojé pér ndryshime thelbésore, e ritrajton até;

Komunikon né&pérmjet postés elektronike (adresés zyrtare), pér dérgimin e
materialeve t€ monitoruara dhe t& hartuara prej tij dhe kur e vleréson t& nevojshme,
materialet i shogéron me sqarime verbale;

Kontribuon né hartimin e procedurave e materiale t& cilat i shérbejné procesit t&
punés né kuptim t& unifikimit, leht&sirave dhe miréadministrimit t& procesit;
Administron n& bashképunim me pérgjegjésin e sektorit dhe kolegét, bazen materiale
fizike g€ gjenerohen nga ushtrimi i pérgjegjésive t& sektorit.

Bashké&punon me cdo anétaré té stafit brenda sektorit, drejtorisé pérkatése si edhe
drejtorive té tjera brenda institucionit, sa heré lind nevoja.

Neni 21

Pérgjegjés Sektori, né Sektorin e Monitorimit té¢ Kontratave, né Drejtoriné e Koordinimit

dhe Monitorimit

Pérgjegjés i Sektorit t& Monitorimit t& Kontratave kryen detyrat e méposhtme:

1.

Siguron dhe mban pérgjegjési pér realizimin e e objektivave t& sektorit.
2. Mbikéqyr, organizon dhe menaxhon burimet njerézore & stafit t& sektorit.
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10.

L1

12.

13

16.

I

18.

Harton né kohé informacione pérmbledhése dhe pérgjithésuese né lidhje me veprimtaring
konkrete té sektorit, duke garantuar saktésing e tyre.

Raporton prané& eproréve né ményré periodike me ecuriné e realizimit t& detyrave té
sektorit.

Kontribuon né realizimin e cdo detyre t& ngarkuar nga eprorét, pér fusha q€ lidhen
ngushté me funksionimin e institucionit.

Administron databazén e sektorit dhe mban pérgjegjési pér trajtimin né kohé dhe cilési té
problematikave t€ trajtuara.

Asiston stafin né ¢cdo problematiké, qé ka lidhje me ecuring e procesit t&¢ monitorimit t&
ecurisé s& zbatimit t& kontratave.

Propozon dhe harton, ne bashk&punim me drejtorité e tjera, akte nénligjore q€ synojné
pérmirésimin e funksionimit t€ institucionit dhe i paraqet ato prané& Drejtorit t€ Drejtorisé.
Vleréson nevojat e ¢do specialisti pér trajnime, t& cilat synojné t& pérmirésojné
performancén né ushtrimin e pérgjegjésive t& gjithésecilit.

Trajton praktikat e deleguara nga drejtori i drejtoris€é dhe administron ¢do praktiké
deleguar specialisteve. :
Pérditéson kur nevojitet, dhe monitoron databazén e raportimit pér zbatimin e kontratave
me ¢do informacion q& dérgohet prej Autoriteteve Kontraktore né adresén zyrtare
elektronike (monitorimi.kontratat@app.gov.al), sipas Formularit Standard pér Zbatimin e
Kontratés.

Monitoron né terren sipas rastit, kur ka indicie dhe rutine, ¢do autoritet kontraktor q& ka
lidhur kontraté sipas LPP si edhe I raporton Drejtorit t& Drejtoris€ si edhe Drejtorit té
Pérgjithshém té gjitha problematikat e evidentuara nga monitorimi né terren.

. Organizon dhe mbikqyr procesin e pérpunimit t& t& dhénave, me qgllim pérgatitjen e

statistikave t& nevojshme, q& lidhen me ecurine e zbatimit t€ kontratave dhe
problematikave pérkatése.

. Bashképunon me ¢do anétar té stafit Brenda sektorit, drejtoris¢ pérkatése si edhe

drejtorive t€ tjera brenda institucionit, sa her€ lind nevoja.

Informon stafin pér ¢do porosi gé jepet nga eprorét dhe mbikéqyr vénien né funksion t&
tyre.

Administron né bashképunim me punonjésit bazén e materialeve fizike q& gjenerohen
nga ushtrimi i pérgjegjésive t€ sekorit.

Bén t& gjitha pérpjekjet pér t& krijuar klimén e pérshtatshme dhe infrastrukurén e
nevojshme, qé secili prej punonjésve té arrijé rrezultate optimale n€ punén e tij.

Kryen ¢do detyré tjetér t& ngarkuar nga Drejtori i Drejtorisé dhe/ose Drejtori i
Pérgjithshém, brenda objektivave dhe fushés s& veprimtarisé s¢ sektorit.

Neni 22

Specialist né Sektorin e Monitorimit té¢ Kontratave, né Drejtoriné e Koordinimit dhe

Monitorimit

Specialist i Monitorimit t& Kontratave kryen detyrat e méposhtme:

Is

2

Té monitorojé raportet e dérguara nga personat pérgjegjés prané Autoriteteve kontraktore
né lidhje me zbatimin e kontratave t& nénshkruara nga institucionet e tyre respektive.

Té japé mendim né lidhje me indikatorét e performancés q& duhet t& mbahen parasysh
nga autoritetet kontraktore pér t& siguriar njé zbatim sa mé eficent t€ kontratave nga ana ¢
tyre.
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Té shqyrtojé praktikat e ndjekura nga autoritetet Kontraktore né kuadér t& zbatimit t&
kontratave t& nénshkruara me géllim pér t& identifikuar problematikat e mundshme

Té japé mendim né lidhje me masat q& duhet t& merren nga AK-t€, APP apo insitucione
té tjera n€ lidhje me pérmiré€simin e zbatimit t€ kontratave.

T& kryejé ¢do detyré tjetér t& ngarkuar nga Pérgjegjési i Sektorlt apo Drejtori i Drejtorisé,
me qéllim pérmbushjen e detyrave funksionale.

T€ jap€ mendim pér raportet e zbatimit t€ kontratave t€ dérguara né APP dhe t€ informojé
eprorét lidhur me problematika t& mundshme t& evidentuara.

T&€ jap€ mendime dhe udh&zime pér AK né lidhje me praktikat e ndjekura prej tyre pér
zbatimin dhe monitorimin e kontratave né pérputhje me kérkesat e pércaktuara né to.
Siguron njé sistem efektiv t& komunikimit t& informacionit brenda sektorit, duke synuar
rritjen e bashk&punimit, analizimin e problematikave dhe gjetjen e zgjidhjeve né koh&
dhe me cilési, né raste kur kérkohet bashk&punimi midis specialistéve apo procesi i
monitorimit realizohet népérmjet punés né grup.

Pérpunon ¢do informacion sqarues, me apo pa kérkes€ paraprake, lidhur me detyrat dhe
pérgjegjésité me qéllim arritjen e objektivave institucionale.

Mban evidencé personale p&r punén e kryer, ku t& pérfshihen numri i raporteve t&
pé€rpunuara, identifikimi i problematikave e lloji i tyre dhe propozimi pér pé€rmirésimin e
tye.

. Shqyrton ¢do praktiké hyrése sipas shénimeve t& eproréve me qgéllim identifikimin e

problemeve dhe zgjidhjen e tyre brenda kuadrit ligjor né fugqi.

Pérfagéson APP-n€ né takime sipas kérkesave.

Bashképunon me institucione t€ tjera brenda fushés s& prokurimit, duke synuar dhénien e
asistencés sé¢ domosdoshme népérmjet seminareve, takimeve apo trajnimeve, sipas
kérkesave.

Neni 23
Koordinatori pér té Drejtén e Informimit

1. Kryen t& gjitha detyrat si “Kordinator pér t& Drejtén e Informimit™ sipas ligjit Nr.119/2014
“Pér t& drejten e informimit”, dhe ngarkohet me urdhér t& Drejtorit t& Pérgjithshém.

Neni 24
Arshivist/Protokollist

Arshivisti/Protokollisti kryen detyrat e méposhtme:

L

2,

Pranon dhe regjistron né regjistra t& posacé&m té gjitha shkresat, dosje nga Autoritetet
Kontraktore dhe korrespondencat qé hyjné dhe dalin n& APP, sipas legjislacionit né fuqi;
Pércjell tek Specialistia e Burimeve Njerézore dhe Integrimit t& gjitha shkresat e
protokolluara.

Pércjell tek Drejtoria e Informacionit dhe Publikimit t& gjitha njoftimet pér vende t& lira
pune, regjistra prokurimesh, regjistra realizimesh si dhe ¢do informacion tjetér qé nuk ka
t€ béjé me procedura prokurimi, ankandi publik, koncesione dhe PPP.

Protokollon praktikén e pérfunduar dhe njé kopje e saj arshivohet, kurse kopja tjetér i
dérgohet subjektit kérkues.

Mban evidenca t& rregullta pér arshivimin e materialeve, sipas ligjit pér arshivén.
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6. Raporton tek Pérgjegjési i Sektorit pér ¢do problem qé& del gjaté punés s¢ pérditshme
(psh. né rastin e démtimit t& ndonjé dosjeje, lagéshtirén e ambjentit, mungesa e hapsirave,
volumi i punés, etj.

7. Nxjerr dokumenta té caktuara nga arshiva me kérkesé t& népunésve t&€ APP, pasi merr
miratimin paraprak t&€ Drejtorit t&€ Pérgjithshém dhe/ose, sipas rastit, Drejtorité qé ka né
shqyrtim praktikén.

8. Lejon konsultimin me dokumentat e arshivés né& arshivé, pér punonjésit e interesuar, me
kérkesé paraprake t& Pérgjegjésave té Sektorit, Drejtoréve té Drejtorive dhe Drejtorit t&
Pérgjithshém.

9. Administron vulat e institucionit.

10. Kryen ¢do detyré tjetér t& caktuar nga eprori i varésisé dhe/ose Drejtori i Pérgjithshém.

1. Lejon hyrjen né zyra té personave téinteresuar pasi t€ keté lajméruar pér ardhjen e tyre
dhe t& keté marré miratimin nga népunési q&€ pret vizitén.

Neni 25
Shoferi

Shoferi i administratés ka kéto detyra dhe pérgjegjési:

1. Shoferi i i administratés s&¢ APP &shté n& dispozicion t& stafit t& APP, pér l&évizjet q¢
béhen né pérmbushje t& aktivitetit t& institucionit.

2. Njofton menjéheré Drejtori i Pérgjithshém pér ¢do problem q& del gjat€ punés s€
pérditshme me automjetin.

3. Raportohet menjéheré tek Drejtori i Pérgjithsh&m pér ¢do problem teknik né ambjentet e
punés sé institucionit.

Neni 26
Sanitare

Sanitarja e institucionit ka kéto detyra dhe pérgjegjési:
1. Ka pér detyré t& kujdeset pér pastrimin e ambienteve t& APP, duke pérfshiré€ kétu zyrat

dhe t& gjitha objektet e ndodhura né to;
2. Ka pér detyré té kujdeset pér mirémbajtjen e aksesoréve dekorativ né¢ ambientet € APP.
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PJESA IV
RREGULLAT E PERGJITHSHME Tk ORGANIZIMIT TE PUNES NE APP

Neni 27
Hyrja dhe protokollimi i shkresave

. Té gjitha shkresat, ankesat, dosjet, letrat dhe ¢do material tjetér né& formé& shkresore qé
hyn né APP doré&zohet né zyrén e protokollit.

2. Cdo dokument pasi i vihet vula hyrése e institucionit,data e hyrjes dhe numri i protokollit

né zyrén e protokollit, i kalon Drejtorit t& Pérgjithshém ose né mungesé té tij personit té

autorizuar paraprakisht nga Drejtori i Pérgjithshém pér ushtrimin e funksionit dhe
detyrave né mungesé.

(Cdo shkresé qé depozitohet né institucion pajiset me kartelén hyrése té institucionit sipas

formatit t€ miratuar nga Drejtori i Pérgjithshém. '

4. Té gjitha njoftimet e kontratave, njoftimet e fituesit dhe njoftimet e kontratave t&
nénshkruara apo njoftime t€ tjera, q€ vijné né institucion pér publikim né Buletinin e
Njoftimeve Publike dhe né fagen e internetit t&¢ APP, pasi protokollohen dhe siglohen nga
titullari i dérgohen Drejtorisé sé Informacionit dhe Publikimit pér publikim.

5. Kategoria e shkresave si urdhra t& brendshém, vendime apo ngritje grupe pune t& krijuara
nga Drejtori i Pérgjithshém, jan& detyruese pér palét pér aq koh& sa nuk ka pengesa
ligjore apo fizike t& njoftuara mé paré pér moszbatimin e tyre.

6. Letrat, informacionet dhe mesazhet e ndryshme g€ i drejtohen personalisht Drejtorit t&
Pérgjithshém, i dorézohen t& pahapura asistentit n& paradhomé dhe ky i fundit kujdeset
qé shkresa t€ shkojé te Drejtori i Pérgjithshém.

7. Drejtori pasi njihet me shkresén, bén shénim né té pér ményrén e pérpunimit, afatin e
pérpunimit dhe né varési t& objektit t& ¢€shtjes vendos emrin e Drejtorit t& Drejtorisé/
Pérgjegjésit t& Sektorit t& cilit i pércillet shkresa pér pérpunim.

8. N& rastet kur problemi i takon mé& shumé se njé drejtorie apo sektori até¢herg, Drejtori i
Pérgjithshém né& shénimin e tij vendos me radh& emrat e drejtoréve dhe pérgjegjésve té
sektoréve qé& duhet t& bashképunojné pér trajtimin e problemit, duke filluar nga ai,
kompetenca e t& cilit lidhet mé shumé me até problem. Né kété rast, Specialisti i
Burimeve Njerézore e fotokopjon shkresén né aq kopje sipas delegimeve dhe shkresén
origjinale ia pércjell zyrés sé paré né radhé.

2

Neni 28
Delegimi i shkresave pér trajtim

1. Pas marrjes sé shkresave t& sigluara nga Drejtori i Pérgjithshém, specialisti i Burimeve
Njerézore béné pércjelljen e tyre népér Drejtorité/Sektorét né varési t€ shénimit pérkatés.

2. Kur drejtori i drejtorisé/ pérgjegjési i sektorit gjykon se praktika shkresa, letra, mesazhi a
informacioni q& i &shté pércjellé nga Drejtori i Pérgjithshém, &shté né kompetencén e njé
drejtorie tjetér, ai pasi t€ ket€ sqaruar mé& paré né& rrugé€ joformale se cila &shté
kompetente, duhet t’ia nisé asaj drejtorie. Ky sqarim nuk ka nevojé t& béhet nése duket
qarté se adresimi €shté béré gabimisht.

3. Drejtori i drejtorisé pasi merr shkresat e deleguara nga Drejtori i Pérgjithshém duke
marré né konsideraté, profilin e praktikave ia delegon ato pérgjegjésve t& sektoreve, té
shoqéruar sipas rastit dhe me shénime pér ményrén e trajtimit t& praktikés dhe afatit t&
pérpunimit t& saj.
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4. Pérgjegjési i sektorit me marrjen e shkresés sé deleguar nga drejtori i drejtorisé, pasur
parasysh kompleksitetin e shkresés dhe profilin e saj béné delegimin e saj tek specialistét,
sipas rastit shogéruar edhe me sqarime pér trajtimin e tyre.

5. Deleguesit e shkresave duhet t& interesohen vazhdimisht pér ecuriné e zgjidhjes sé tij dhe
respektimin e afateve kohore.

Neni 29
Trajtimi i shkresave

I. Menjéheré me marrjen e shkresés nga eprori, specialisti e shénon (regjistron) até né
regjistrin personal t& shkresave/praktikave t& trajtuara dhe fillon pérpunimin e saj.

2. Specialisti duhet ta trajtojé shkresén/praktikén n& pérputhje me shénimet e eproréve dhe

brenda afateve té pércaktuara né t&.

Pérparésia e trajtimit i takon ¢é&shtjeve urgjente, té cilat duhet t& jené etiketuar si té tilla,

pérpunimi i t€ cilave duhet t& trajtohet né pérputhje me afatet e pércaktuar me Vendim té

Késhillit t€ Ministrave. Céshtjet e tjera sipas shkallés s& réndésisé s& tyre trajtohen né

afatet e parashikuar né legjislacionin e prokurimit publik n& fuqi. Ndér céshtjet urgjente

dhe ato q¢ kérkojné zgjidhje brenda afateve t& njgjta kohore, trajtohen sipas radhés sé
paraqitjes s¢ tyre.

4. Kur njé problem qg paragitet n&¢ APP nuk trajtohet brenda afateve ligjore, atéheré pala e
interesuar duhet t€ njoftohet me shkrim, duke i shpjeguar dhe arsyet.

5. Nése problemi i takon mé shumé se njé drejtorie apo sektori, puna pér zgjidhjen e tij
udhéhiqget nga drejtoria/sektori, kompetencat e t& cilit lidhen mé shumé me até problem
dhe kjo e fundit duhet t& thérrasé pér bashképunim drejtorité/ sektorét g€ duhet t’i
pérgjigjen késaj kérkese me bashképunim.

6. NE rast se ka mospérputhje mendimesh mbi zgjidhjen e praktikés midis specialisteve ose
midis pérgjegjesve t& sektoréve dhe specialistéve pérkatés, shkresa duhet t& relatohet
tek drejtori i drejtorisé dhe né rast mosrakordimi te Drejtori i Pérgjithshém, i cili mbasi
dégjon shpjegimet e t& paléve urdhéron bérjen e materialit sipas variantit qé ai e
konsideron mé té pérshtatshém.

7. Eprori mund t€ ndryshojé n& formé& dhe pérmbajtje dokumentin q& i paragitet pér firmé.

8. N& raste bashképunimi ng& shkresé duhet t& vendosen dhe emrat e personave qé€ kané
hartuar apo miratuar shkresén.

9. Mos trajtimi i shkresave né koh& dhe né pérputhje me legjislacionet pérkatése né fuqi,
ngarkon me pérgjegjési népunésit pérkatés dhe i jep t& drejtén eprorit sipas hirearkisé pér
marrjen e masave disiplinore pérkatése.

(8]

Neni 30
Dalja e shkresave

I. Pérgjegjési i Sektorit menjéheré me marrjen e shkresés sé pérpunuar nga specialisti, né
qofté se nuk ka vérejtje brenda t& nj&jtés dit& duhet t’ia dorézojé Drejtorit t& Drejtorisé
ose sipas rastit Drejtorit t& Pérgjithshém.

2. Né qoftese Pergjegjési i Sektorit/Drejtori i Drejtorisé ka vérejtje pér shkresén ai mund ta
ndryshoj até né formé dhe pérmbajtje dhe ia kthen pér ndryshim specialistit pérkatés, ku
ky i fundit brenda dités s& nesérme dhe brenda afateve ligjore duhet t& reflektojé
ndryshimet dhe t’ia paraqes até Pérgjegjésit t& Sektorit.
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(8]

Drejtori i Drejtorisé me marrjen e dokumentit nga Pérgjegjesi i Sektorit né qofté se nuk

ka verejte e firmosé até dhe e percjell pér te Drejtori i Pérgjithshém.

4. Pér ¢do shkres€, pavarésisht numrit t& punonjésve q& do t& punojné pér trajtimin e saj,
duhet t€ respektohen afatet kohore t& pércaktuara nga Késhilli i Ministrave pér
protokollimin, shqyrtimin dhe postimin e tyre.

5. Pérgjegjési i Sektorit/Drejtori i Drejtorisé né bazé t& kompleksitetit t& shkresés vendos
afate pér shqyrtimin e saj, ku ¢do népunés &shté i detyruar pér respektimin e kétyre
afateve.

6. Mbas firmosjes nga Drejtori Pérgjithshém, praktika i pércillet Specialistit t& Burimeve
Njerézore, i cili kujdeset pér t& pércjellé materialin né protokoll dhe pasi shkresa t& jeté
protokolluar né bashk&punim me punonjésen e protokollit kujdeset pér t& nisur shkresén
né destinacionin e duhur.

7. Dokumenti & do dalé nga institucioni shpérndahet me posté t& rregullt dhe pérjashtimisht
me forma t€ tjera si, me fax, me posté ekspres, me korrier, por n& ¢do rast pa cénuar
dekumentin dhe duke identifikuar marrésin né dorézim.

8. Kopjae shkresés qé ruhet n€ arkiv bashké me praktikén pérkatése duhet t& mbajé emrat
€ punonjésve gé e trajtuan shkresén.

9. NE& rastin e kérkesés pér informacion nga institucione apo persona juridiké apo fizik,

Drejtori i Pérgjithshém pércakton personin qé& do t& veprojé pér dhénien e informacionit

t& kérkuar. Ky person vepron né pérputhje me Ligjin Nr. 119/2014“Pér t& drejtén e

informimit”. N& ¢do rast dokumenti i térhequr né& arshivé pér kété qéllim duhet t&

dorézohet detyrimisht brenda dités.Té gjithé népunésit e APP jan& individualisht

pergjegjés pér veprimet e tyre gjaté ushtrimit t& detyrés né trajtimin e shkresave zyrtare,
si dhe pér administrimin, pérhapjen dhe qarkullimin e informacionit si brenda
institucionit ashtu edhe me t& tretét.

Neni 31
Gjuha dhe formati i shkresave qé dalin nga APP

1. APP iniciohet pér t& trajtuar probleme t& ndryshme q& paraqiten brenda juridiksionit t&
fushés q& vepron dhe vetém né rastin kur ngritja e kétyre problemeve prané APP béhet
me shkrim apo népérmjet e-mailit zyrtar t& institucionit.

2. Cdo specialist/pérgjegjés sektori éshté pérgjegjés pér shqyrtimin e e-maileve gé vijné n&
adresén elektronike t& institucionit, duke iu pérgjigjur atyre né kohé dhe sipas
parashikimeve ligjore, dhe n& ¢do rast duke ia b&ré me dije eprorit t& varésisé dhe
Drejtorit t& Pérgjithshém.

3. N& raste t& veganta, diskutimet, konsultimet telefonike ose gojore, informacionet ose
mesazhet e tjera t€ réndésishme t& cilat nuk jang futur né praktiké, por qé mund t€ jené té
réndésishme, duhet t€ jené objekt i shénimeve & qarta q& duhet t'i bashkangjiten
praktikés pérkatése.

4. Korrespondenca dhe shkresat e pérpunuara duhet t& jend t& qarta, té plota dhe té&
formuluara né ményré t& pérmbledhur. Shkresat & i drejtohen individéve ose shoqgrive
t€ ndryshme duhet t&¢ formulohen me gjuhé teknike né até masé q& éshté e nevojshme, por
duke mbajtur parasysh q& gjuha e pérdorur t& jeté e kuptueshme. '

3. Shkurtimet né gjuhén shkresore mund t& pérdoren vetém kur jané pérgjithsisht t& njohura
dhe lehtésisht & kuptueshme. N& t& gjitha rastet e tjera njé term i shkurtuar duhet t&
shpjegohet duke u shkruar i plotg, t& paktén njéher& né dokument, i vendosur né kllapa
krahas shkurtimit.

Bulevardi “Déshmorét e Kombit”, Késhilli i Ministrave Tel+ 3554 22 77510 https://www.app.gov.al 27/31



6.

10.

11.
. Shkresa hartohet né njé kopje mé shumé se sa &shté numri i subjekteve t& ciléve do u

Shkresat e brendshme dhe ato gé nxirren nga APP, jané sipas njé formati t& caktuar q&
fillon me Stemén e Flamurit t& Republikés s& Shqipérisé nén t& me fjalét “Republika e
Shqipéris€”, dhe “Agjencia e Prokurimit Publik”. Lloji i shkrimit t& pérdorur n& shkresat
e APP-s€ &shté “Times New Roman”, 12. Shkresat qé dalin nga APP duhet t& punohen
gjithmong& me shkronjén “€” dhe “¢”. Né fund té kopjes qé gendron né institucion,
vendoset emri dhe nénshkrimi i specialistit/specialistéve q& e ka punuar até, emri i
pérgjegjésit € sektorit né statusin e pranuesit si dhe emri i drejtorit pérkatés me statusin e
konfirmuesit

Kur njé shkres¢ apo praktike kérkon trajtim nga dy ose me shumé
specialisté/pergjegjés/drejtor drejtorie, komunikimi i brendshém realizohet me shkrim
nép€rmjet formatit MEMO apo népérmjet adresés sé e-mailit zyrtar.

N& praktikat kur ka 2 (dy) ose m& shumé specialisté né statusin e punuesit, 2(dy) ose mé
shumé pérgjegjés sektori né statusi e pranuesit, pérgjegjésia pér hartimin dhe nénshkrimin
e dokumentit &shté e njé&jté pér secilin.

Cdo shkresé q& del nga APP, né ¢do rast mban firmén e Drejtorit t& Pérgjithshém ose t&
personit t€ autorizuar paraprakisht me shkrim nga Drejtori i Pérgjithshém pér
administrimin e firmés dhe vulés né rast mungese.

Vula e institucionit vendoset vetém mbi firmén e Drejtorit t& Pérgjithshém ose zyrtarit t&
autorizuar nga Drejtori i Pérgjithshém.

Te gjitha shkresat duhet t& kené né fund t& fageve numrat korrespondues té& fageve.

dérgohet dhe qéndron né arshiv.

Neni 32
Magazinimi i Mallrave

Drejtori i Pérgjithshém cakton nj& person pérgjegjés pér administrimin e magazinés
(magazinieri), i cili:

1;

2.

)

(%)

Mban inventarin fizik € magazinés dhe bén hyrje/daljet ¢ mallrave t& caktuara né/nga
magazina;

Pér ¢do hyrje/dalje bashkangjitur urdhérit, magazinieri mban dhe fleté hyrje/daljet
pérkatése;

Rakordon gjendjen e magazinés ¢do fillim muaji me specialisten e financés;

Pér ¢do problem t€ hasur né punén e pérditshme njofton Drejtorin e Pergjithshém.

Neni 33
Marrédhéniet me institucionet e tjera dhe/ose individét

Marrédhéniet e drejtépérdrejta zyrtare me institucionet e tjera mbahen vetém nga Drejtori
i Pérgjithshém, me pérjashtim t& rasteve kur né mungesé t& tij, Drejtori i Pérgjithshém
autorizon njé person tjetér.

Ndalohet dhénia e informacionit t& grumbulluar pér shkak t& funksionit, gjaté ushtrimit t&
detyrés, né ¢farédolloj forme personave té treté.

N& ambientet e pritjes s& personave t& jashtém nuk duhet t& keté dokumenta zyrtaré. Nése
kjo nuk mund t€ shmanget, atéheré kéto dokumenta duhet t& mbikqyren.
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4. Orari zyrtar i pritjeve né APP do jeté ¢do dité nga e héna né té enjte, nga ora 13:00 deri
né orén [5:00. Ky orar duhet t& jeté i shpallur né Buletinin e Njoftimeve Publike,
Kapitulli i Prokurimeve Publike.

5. Gjaté orarit zyrtar t& pritjes, ¢do subjekt i interesuar pé&r takim ngé ambjentet e APP do t&
mund t&€ marré asistencén e nevojshme vetém nése paraget prané informacionit njé karté
indentiteti, rregjistron emrin n& bllokun e hyrjeve dhe vetém pasi &shté véné né dijeni
Specialisti i Burimeve Njerézore. Ky/Kjo e fundit bén rakordimin me zyrat pérkatése me
qéllim dhénien e asistencés sé nevojshme.

6. Cdo punonjés &shté i detyruar t& respektojé orarin e pritjes né institucion dhe té trajtojé
kérkesat pér takim, vetém pasi t& keté marré miratimin paraprak nga eprori i varésisé dhe
né fund t& takimit t& relatojé t& eprori pérkatés, rreth objektit t& takimit.

7. Té& interesuarit q& kérkojné takime gjaté orarit t& pritjes, duhet t€ trajtohen me mirésjellje
duke i l€n& né pritje sa mé& pak (& jeté e mundur

Pje_z_sa A%
DISIPLINA E PUNES NE INSTITUCION

Neni 34
Rregulla té pérgjithshme

I. Koha e punés né Agjencing e Prokurimit Publik &sht& 40 or& puné né javé. Orari zyrtar i
punés pércaktohet me vendim t& Késhillit t&¢ Ministrave. Cdo punonjés komunikon
ardhjen dhe largimin nga vendi e punés népérmjet kartés elektronike dhe né mungesé &
késaj t€ fundit népérmjet e-mail-it zyrtar.

2. Sektori i Burimeve Njerézore dhe Financés monitoron zbatimin e orareve pér punonjésit

népérmjet verfikimeve t& databazés s& sistemit elektronik dhe sipas rastit t& e-mailit

zyrtar.

Largimet e népunésve nga APP gjaté orarit zyrtar pér qéllime pune, béhet pasi éshté véng

né dijeni paraprakisht eprori direkt, dhe pasi merret leje nga ky i fundit, i cili nga ana e tij

v€ né dijeni drejtorin e varésisé apo Drejtorin e Pérgjithshém.

4. Pér cdo Iévizje nga vendi i punés, gjaté orarit zyrtar, pér arsye pune ose jo, brenda apo
Jashté institucionit, népunési &shté i detyruar t& komunikoj népérmjet e-mail-it zyrtar
eprorit & var€sisg, arsyen e lévizjes. Ky i fundit né bazé t& arsyes miraton ose jo l&vizjen.

5. Levizjet pér arsye shéndetésore duhet t& jené t€ provuara me dokument justifikues
(rekomandim nga mjeku, raport mjeksor...etj) dhe drejtori i varésisé né bazé t& t& dhénave
miraton ose jo kérkes&n e népunésit.

6. Gjaté orarit zyrtar t& punés, népunési duhet t& kryejé detyrat e tij funksionale. Cdo
punonjés ka té€ drejté t&€ punojé dhe pas orarit zyrtar si dhe né ditét e pushimit kur eprori i
varesise e konsideron te nevojshme. Pagesa pér orét jashté orarit do t& béhet né ato raste
kur paraprakisht &shté marré dhe urdhéri ose miratimi i Drejtorit t&¢ Pérgjithshém dhe
sipas legjislacionit né fuqi.

7. Mungesa né detyré pér arsye shéndetésore, duhet t& jen& t& justifikuara me raport
mjekésor. Cdo punonjés q& mungon mé shumé se dy dité pér arsye shéndetésore duhet t&
njoftojé& pér mungesén e tij brenda 2 (dy) ditéve.

8. Takimet zyrtare t& punonjésve t& APP b&hen vetém me miratimin paraprak t& Drejtorlt té
Pérgjithshém.

9. Né& pérfundim t€ takimit b&het raportimi dhe rezultatet e arritura népérmjet njé relacioni
qé depozitohet né dosjen e aktivitetit.

(98]
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10. T¢ gjitha literaturat dhe materialet ¢ poseduara gjaté ushtrimit t& aktivitetit si népunés t&
APP duhet t'i bashkohen literaturés s& bibliotekés s&¢ APP.

I'1. T€ gjithé punonjésit e APP duhet t& jené t& pajisur me fletéhyrjen té cilén duhet ta mbajné
né njé vend t& dukshém gjaté kohés q&é ndodhen né ambientet e punés dhe kartén
elektronike pér hyrje-daljeve né institucion,t& cilat né rast largimi nga vendi i punés duhet
ti dorézojné tek Sektori i Burimeve Njerézore dhe Financés. Né rast se fletéhyrja apo
karta elektronike humbet njoftohet menjéheré Pérgjegjési i Sektorit.

12. Gjaté€ ushtrimit t& detyrés, punonjésit jané t& detyruar té zbatojné etikén dhe disiplinén né
puné. Veshja e népunésve duhet té jeté zyrtare dhe né asnjé rast nuk lejohen veshjet
ekstravagante, nuk lejohen bisedat me zé té larté népér korridore apo né zyra, né até masé
qé€ shqetésojné punonjésit e tjeré.

13. Ndalohet pirja e duhanit né ambientet e institucionit, si dhe vendosja e tavllave té duhanit
né kéto ambiente.

Neni 35
Leja e zakonshme

1. Kérkesa pér t& marré lejen e zakonshme vjetore duhet t’i béhet me shkrim pérgjegjésit té
sektorit/drejtorit t& drejtoris€ (eprori direkt) t& paktén njé muaj pérpara fillimit t& saj.
Eprori direkt vleréson kérkesén pér leje vjetore t& punonjésit, duke pasur né konsideraté
detyrat e ngarkuara si dhe afatet pér zbatimin e tyre.

2. Pas miratimit t€ saj kérkesa i kalon Sektorit t& Burimeve Njerézore dhe Financés pér

ekzekutim. N& rast mosmiratimi kérkesa shogérohet me shpjegimin pérkatés dhe kur

géshté e mundur dhe me rekomandimin e njé periudhe tjetér t& pérshtatshme pér marrjen e

lejes. :

Pérpara largimit me lejé t& zakonshme, punonjési duhet t& sigurohet qé& ka pérfunduar té

gjitha detyrat q& i jané dhéné nga eprori direkt deri né két€ moment. N& rast t& mos

pérfundimit n& kohé t& detyrave pérkatése, punonjési duhet t& njoftojé eprorin direkt i

cili, né€ varési t& situatés, konfirmon lejen e zakonshme ose kérkon shtyrjen e saj duke

rekomanduar njé periudhé tjetér t& pérshtatshme.

(V8]

Neni 36
Masat Disiplinore

1. Eprori direkt bén klasifikimin e shkeljeve sipas pikés 1, t& nenit 57, t& Ligjit 152/2013,
daté 26.02.2014 “Statusi i népunésit civil”, ndérsa pér punonjésit e tjeré jané ato t&
parashikuara né€ “Kodin e Punés”.

2. NE rast se shkelja klasifikohet n& shkeljet e lehta, eprori direkt fillon ecuring disiplinore.

NE rast t& kundért i kérkon Komisionit Disiplinor té fillojé ecuring disiplinore. Ky i fundit

krijohet konform Vendimit t& Késhillit t& Ministrave Nr. 115, dat& 05.03.2014.

Objekt shqyrtimi disiplinor do t& jené edhe shkeljet ¢ konstatuara nga moszbatimi i Ligjit

Nr. 9636, daté 6.11.2006 “Pér mbrojtjen e shéndetit nga produktet e duhanit”.

4. Drejtorét/pérgjegjésit e sektoréve marrin masa pér té njohur t& gjithé punonjésit me kété
Rregullore.

2
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Pjesa VI

Neni 37
Dispozita té fundit

I. Pér ¢do céshtje & nuk gjen trajtim né kété rregullore zbatohen dispozitat e ligjit “Pér
statusin e Népunésit Civil”, ligjit “Kodit t& Punés” “Kodit t&¢ Procedurave Administrative
té Republikés sé Shqipérisé™, ligjit “Pér rregullat e etikés né administratén publike”, ligjit
“Pér t& drejtén e informimit pé&r dokumentet zyrtare”, ligjit “Pér kundravajtjet
administrative™ si dhe dispozitat e legjislacionit t& prokurimit publik g& jané né fuqi né
Republikén e Shqipérisé né momentin e zbatimit t& késaj Rregulloreje.

2. Cdo punonjési duhet t’i vihet né dispozicion dhe t& njihet me kété rregullore.

T& gjithé népunésit e APP jan€ t& detyruar t& zbatojné rregullat dhe normat e punés t&

parashikuar né kété Rregullore t& Brendshme.

(8]

Neni 38
Shfugizime dhe hyrja né fuqi

Rregullorja daté 28.09.2015, shfuqgizohet.
2. Kjo Rregullore hyn né fugi mé 13.09.2018.

Bulevardi “Déshmorét e Kombit”, Késhilli i Ministrave Tel+ 355422 77510 https://www.app.gov.al 31/31




REPUBLIKA E SHQIPERISE

AGJENCIA E PROKURIMIT PUBLIK

Nr. Prot. Tirané, mé . . 2018

MARREVESHJE KONFIDENCIALITETI

N& zbatim t€ nenit 44, pika 2, t& Ligjit Nr. 152/ 2013 “P&r népunésin civil”, i ndryshuar, nenit 3,
gérma (&) t& Ligjit Nr. 9131, daté 08.09.2003 “Pér rregullat e etik&s n& Administratén Publike”
si dhe nenit 2, pika 5 t& Rreguliores s¢ Brendshme t& Agjencisé s& Prokurimit Publik (kétu e ng
vijim APP).

Duke pasur parasysh réndésing e vecant®& q& ka informacioni i administruar nga ky institucion
APP , nénshkruhet kjo marréveshje konfidencialiteti si m& poshtg:

Neni 1
Objekti

Kjo marréveshje ka pér géllim t& rregullojé ményrén e komunikimit apo qarkuliimit t€
informacionit brenda institucionit apo me palét e treta.

Neni 2
Palét

Palg né kété marréveshje shté ¢do punonjés i institucionit q& zotéron informacion apo t& dhé&na
pér shkak t& detyrés apo funksionit né& institucion, eprori i varésis€, né& linjé hierarkike, t&
punonjésit né fjalé dhe titullari i institucionit si personi q& ka pérgjegjésing ligjore pér
funksionimin dhe miréadministrimin e ¢do lloj informacioni institucional.

Neni 3
Ruajtja e konfidencialitetit té t& dhénave

(Cdo punonjés i APP éshté i detyruar q& t&€ ruajé konfidencialitetin e informacioneve pér t& cilat
gshté véné né dijeni gjaté dhe pér shkak t& ushtrimit t& detyrés, gjaté aktiviteteve n& institucion
apo takime pune, si dhe t& sigurojé mbrojtjen dhe mospérhapjen e t& dhénave vetjake dhe atyre
qé€ lidhen me veprimtaring tregtare apo profesionale, t& personave t&€ mbrojtur sipas ligjit, me t&
cilat €shté njohur gjatg ushtrimit t& detyrés.

Bulevardi “Déshmorét e Kombit”, Késhilli  Ministrave TelA 3554 22 77 510 https://www.app.gov.al 172



Neni 4
Ndalimi i komunikimit t€ informacionit

Cdo punonjés i pérfshiré né k&té marréveshje e ka t& ndaluar komunikimin/garkullimin e
informacionit népérmjet telefonit, e-mailit, faksit apo gojarisht, me persona té tjeré brenda edhe
jasht& institucionit, g& nuk jan& pjes& e profilit t& pungs, pér géllime pérfitimi apo jo, brenda apo
jashté orarit zyrtar, pa marr& miratimin paraprakt nga eprori i varésis& dhe Drejtori i
Pérgjithshém dhe pa cénuar zbatimin e detyrimeve g€ rrjedhin nga ligji Nr. 119/ 2014 “P#r &
drejtén e informimit”.

Neni §
Trajtimi i kérkesave pér informacion

N& rastin e paragitjes s& njé kérkese pér informacion nga persona t& tret, brenda apo jashté
institucionit, punonjési lajméron eprorin e tij t&€ drejtpérdrejté dhe/ose_Drejtorin e Pérgjithshém,
t& cilét vlerésojn& natyrén e informacionit t€ kérkuar dhe nése ai mund t’u jepet personave t&
treté.

Neni 6
Masat Disiplinore

Shkelja e késaj Marréveshje, vecanérisht nenit 3, 4, dhe 5 pérbén shkak pér fillimin e procedurés
disiplinore né pérputhje me legjislacionin e shé&rbimit civil né fuqi.

Neni 7
Periudha kohore

Kjo marréveshje hyn né fugi me nénshkrimin nga palét.

Neni 8
Dispozita rregulluese

Pér ¢do ¢éshtje qé nuk gjen trajtim né ké&té Marréveshje zbatohen dispozitat e ligjit Nr, 152/2013
“Pér statusin e Népunésit Civil”, i ndryshuar, ligjit Nr. 7961 daté& 12.07.1995 “Kodi i Pungs”,
ligjin Nr. 44/2015 “Kodi i Progedurave Administrative t& Republikés s& Shqipéris€™, ligjit Nr.
9131, daté 08.09.2003 “Pér rregullat e etikés né administratén publike”, ligjit Nr. 119/2014 “Pér
t& drejtén e informimit”, ligjit “Pér kundravajtjet administrative™ si dhe dispozitat e legjislacionit
& prokurimit publik g& jan& n& fuqi n& Republikén e Shqipérisé né momentin e zbatimit t€ késaj
Marréveshje.

Palé&t bien dakort p&r termat dhe detyrimet q& rrjedhin nga Kjo marréveshje me firmosjen e saj.

PALET:

Punonjési Drejtor i Pérgjithshém
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