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REPUBLIKA E SHQIPERISE
DEPARTAMENTI I ADMINISTRATES PUBLIKE
DREJTORIA E POLITIKAVE DHE ZHVILLIMIT
TE ADMINISTRATES PUBLIKE

URDHER
49 ) g | g
NR. A O | ,pATE 2(.09.2023

PER
MIRATIMIN E RREGULLORES SE BRENDSHME T DEPARTAMENTIT TE
ADMINISTRATIS PUBLIKE

N& mbéshtetje t€ pikés 4, t€ nenit 102 dhe nenit 119 t& Kushtetutés, ligjit nr. 152/2013, “Pér
népunésin civil”, t& ndryshuar dhe t€ nenit 29, t& ligjit nr. 90/2012, “Pér organizimin dhe
funksionimin e administratés shtetérore”,

URDHEROJ:

1. Miratimin e rregullores sé brendshme té Departamentit t& Administratés Publike sipas tekstit
bashkélidhur kétij urdhri.

2. Ngarkohet Departamenti i Administratés Publike pér zbatimin e késaj rregulloreje.
3. Urdhri nr. 1, daté 12.4.2019, i drejtorit t¢ Departamentit t& Administratés Publike, “Pér
miratimin e rregullores s& brendshme t& Departamentit t&¢ Administratés Publike”, i ndryshuar,

shfugizohet.

Ky urdhér hyn né fuqi menjéheré.
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RREGULLORE E BRENDSHME
PER
METODAT E BRENDSHME TK PUNJS DHE SJELLJEN E PERSONELIT Ni:
DEPARTAMENTIN E ADMINISTRATES PUBLIKE

KREU I
DISPOZITA TE PERGJITHSHME

Neni 1
Qéllimi

Kjo rregullore ka pér géllim pércaktimin e metodave t& brendshme t& punés dhe t& sjelljes s&
personelit t&€ Departamentit t&¢ Administratés Publike.

Neni 2
Statusi, misioni dhe veprimtaria e Departamentit té¢ Administratés Publike

1. Departamenti i Administratés Publike (DAP) &shtg institucion gendror me statusin e personit

juridik publik, me z& t& veganté né& buxhetin e shtetit. DAP-i pérgjigjet pérpara anétarit t&
Késhillit t& Ministrave t& ngarkuar me ¢éshtjet e administratés publike.

. Kompetencat, detyrat dhe pérgjegjésité e DAP-it burojné nga ligji nr. 152/2013, “Pér
n€punésin civil”, i ndryshuar dhe aktet nénligjore n& zbatim t& tij, ligji nr. 90/2012, “Pér
organizimin dhe funksionimin e administratés shtetérore” dhe aktet nénligjore n& zbatim t& tij,
ligji nr. 35/2023, “Pér kompetencat pér caktimin e pagave, trajtimeve t& tjera financiare dhe
pérfitimeve t€ t& punésuarve né institucionet e administratés publike, si dhe t& pagés bazé
minimale n& shkallg vendi”, ligji nr. 138/2015, “Pér garantimin e integritetit t& personave qé
zgjidhen, emérohen ose ushtrojné funksione publike”, i ndryshuar dhe vendimi nr. 17/2016, i
Kuvendit t& Republikés s& Shqip&risg, “Pér pércaktimin e rregullave t& detajuara mbi zbatimin
e ndalimeve t& parashikuara né ligjin nr. 138/2015, “Pér garantimin e integritetit t& personave
q€ zgjidhen, emérohen ose ushtrojné funksione publike™.

3. DAP-i ka pér mision:

* Pérgatitjen e politikave shtetérore n& shérbimin civil;
* Administrimin e shérbimit civil, si dhe mbikéqyrjen e zbatimit t& legjislacionit t& shérbimit
civil né institucionet e administratés shtetérore;
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Hartimin e politikave t& qeverisé shqiptare n& fushén e pagave t& népunésve/punonjésve t&
administratés publike;

Hartimin e politikave pér zhvillimin organizativ e funksional t& institucioneve t&
administratés shtetérore;

Administrimin e procesit t€ marrjes né dorézim dhe pérpunimit t&¢ formularéve té
vetédeklarimit pér népunésit né shérbimin civil dhe shérbimin diplomatik, si dhe drejtuesit
e ¢do niveli n& administratén publike t& nivelit qendror dhe vendor qé nuk pérfshihet né
shérbimin civil.

4. DAP-i n& ushtrim t& veprimtarisé sé tij:

Menaxhon dhe mbik&qyr shérbimin civil n€ institucionet e administratés shtetérore.
Bashképunon me institucionet e tjera pérgjegjése pér menaxhimin dhe mbikéqyrjen e
shérbimit civil.

Bashké&punon me institucionet e tjera pérgjegjése dhe i mbéshtet ato né rastet e krijimit t&
institucioneve t€ administratés shtetérore.

Bashképunon me ministriné pérgjegjése pér financat pér hartimin dhe propozimin e
strategjive dhe akteve ligjore apo nénligjore né fushén e pagave, pér népunésit dhe
punonjésit t& administratés publike né nivel gendror dhe vendor.

Pércakton standartet p&r ndértimin strukturor dhe organizativ t& institucioneve t&
administratés publike né térési.

Pércakton standardet pér pérshkrimet e punés, klasifikimin e punéve dhe vler&simin
individual.

Bashké&punon me Shkollén Shqiptare t&¢ Administratés Publike né& lidhje me politikat e
trajnimeve t& népunésve civilé.

Bashké&punon me institucionet e tjera t&€ administratés publike pér zbatimin e ligjit nr.
138/2015, t& ndryshuar dhe vendimit nr. 17/2016, t&€ Kuvendit t& Republikés s& Shqipérisé.

Neni 3
Kompetencat e Departamentit t&¢ Administratés Publike

Departamenti i Administratés Publike ushtron ¢do kompetencé t& dhéné nga ligji nr. 152/2013,
“Pér népunésin civil”, i ndryshuar dhe aktet nénligjore né zbatim t& tij, ligji nr. 90/2012, “Pér
organizimin dhe funksionimin e administratés shtetérore”, ligji nr. 35/2023, “Pér kompetencat pér
caktimin e pagave, trajtimeve t& tjera financiare dhe pérfitimeve t& t& punésuarve né institucionet
e administratés publike, si dhe t& pagés bazé minimale n& shkallg vendi”, ligji nr. 138/2015, “Pér
garantimin e integritetit t& personave qé zgjidhen, emérohen ose ushtrojné funksione publike”, i
ndryshuar dhe vendimi nr. 17/2016, i Kuvendit t& Republikés s& Shqipérisg, “Pér pércaktimin e
rregullave t& detajuara mbi zbatimin e ndalimeve t& parashikuara né ligjin nr. 138/2015, “Pér
garantimin e integritetit t& personave qé zgjidhen, emé&rohen ose ushtrojné funksione publike™”, e
konkretisht:
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Pérgatit dhe mbik&qyr zbatimin e politikave shtet&rore né& shérbimin civil.

Pérgatit projekt aktet ligjore dhe nénligjore pér shérbimin civil.

Mbikéqyr zbatimin e legjislacionit t€ shérbimit civil né institucionet e administratés
shtetérore.

I paraqet Kryeministrit, me propozim té€ institucioneve t& administratés shtetérore,
strukturén dhe organikén e tyre, né pérputhje me dispozitat ligjore pér menaxhimin e
sistemit buxhetor né Republikén e Shqipérisé.

Harton dhe bashk&punon pér strukturén e pagave pér népunésit dhe punonjésit e
administratés publike, gendrore dhe vendore.

Miraton dhe ndjek zbatimin e programeve té trajnimit né shérbimin civil.

Pérgatit planin vjetor t& pranimit pér institucionet e administratés shtetérore.

Pérgatit mendim pér ¢do projektakt t&€ propozuar nga institucionet e tjera qé kané t& b&jné
me marrédhéniet e punésimit n€ administratén publike.

Krijon dhe administron Regjistrin Qendror t& Personelit.

Pérgatit udh&zime t& pérgjithshme dhe manuale pér t& garantuar zbatimin e unifikuar té
legjislacionit t& shérbimit civil n€ institucionet e administratés shtetérore.

Pérfaq&son, s€ bashku me ministriné pérgjegjése pér financat, Késhillin e Ministrave né
negociatat dhe konsultimet pér kushtet e pérgjithshme t& punés né shérbimin civil me
sindikatat ose pérfaqésuesit e népunésve civilé.

Mbéshtet dhe siguron késhillimin e institucioneve né zbatim t& legjislacionit pér népunésin
civil.

Organizon procedurat € pranimit n& shé&rbimin civil dhe t& plotésimit t& vendeve té&
kategoris€ s& ulét, t¢ mesme dhe t& larté drejtuese pér institucionet e administratés
shtetérore.

Informon anétarin e Késhillit t&¢ Ministrave nga ai varet, pér ecuriné e reformés né
administratén publike né pérgjithési.

Kérkon nga institucionet e administratés shtetérore, institucionet e pavarura dhe njésité e
vetéqeverisjes vendore ¢do informacion t& nevojshém pér pérmbushjen e pérgjegjésive t&
tij.

Inspekton ¢do dosje apo dokument, lidhur me nj& vendimmartje pér marrédhéniet e punés
né€ shérbimin civil nga institucionet e administratés shtetérore.

Zhvillon metodologjiné pérkatése pér pérgatitjen, zbatimin dhe pérmirésimin e strukturave
organike t€ institucioneve t& administratés publike.

Asiston dhe ofron késhillim pér ministrité e linjés n& lidhje me krijimin, organizimin dhe
funksionimin e institucioneve t& administratés shtetérore.

Merr né dorézim, administron dhe pérpunon formularét e vetédeklarimit pér népunésit né
shérbimin civil dhe shérbimin diplomatik, si dhe drejtuesit € ¢do niveli né administratén
publike t€ nivelit gendror dhe vendor q& nuk pérfshihet n€ shérbimin civil, n& kuadér t&
ligjit nr. 138/2015, t& ndryshuar dhe vendimit nr. 17/2016, t& Kuvendit t& Republikés s&
Shqipérisé.

‘wd I
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Neni 4
Strukturat dhe njésité pérbérése té DAP

. Strukturat pérbérése n€ shkallé hierarkike t€¢ Departamentit t& Administratés Publike jané
Drejtoria dhe Sektori.

. Drejtoriai €shté grupimi i disa sektoréve me detyra t& ndérlidhura me njéra-tjetrén.

. Sektori &shté struktura administrative mé e ulét e organizimit t€ brendshém t& DAP-it, e
specializuar dhe pérgjegjése pér detyrat q& i caktohen shprehimisht, brenda fushés s&
pérgjegjésis€ s& kétij institucioni.

. “Specialisti” &shté& njésia bazé e sektorit n€ pérmbushjen e detyrave funksionale.

KREU II
ORGANIZIMI DHE FUNKSIONIMI I STRUKTURAVE

Neni 5
Titullari i DAP-it

. Departamenti i Administratés Publike drejtohet nga drejtori i Departamentit, i cili &sht&
titullari i institucionit dhe népunési mé i larté civil né& bazé té ligjit nr. 152/2013, “Pér népunésin
civil”, i ndryshuar.

. Drejtori i Departamentit t&¢ Administratés Publike ka kéto detyra:

Menaxhon dhe koordinon punén pér hartimin, propozimin dhe zbatimin e politikave t&
qeveris€ shqiptare né fushén e menaxhimit dhe administrimit t& shérbimit civil.
Menaxhon punén pér hartimin, propozimin dhe zbatimin e politikave t& qeveris€ shqiptare
né fushén e strukturave dhe niveleve t& pagave, pér népunésit e punonjésit € administratés
publike, né nivel gendror dhe vendor, si dhe n& fushén e ndértimit t& institucioneve.
Pérgjigjet pér planifikimin e projektbuxhetit t& institucionit si dhe &shté pérgjegjés pér
mbikéqyrjen, menaxhimin dhe pérdorimin e fondeve publike né& funksion t&é veprimtarise
shtetérore t& kétij institucioni.

Pércakton objektivat e strukturave pérbérése té DAP-it, mbikéqyr dhe koordinon
veprimtaring e tyre né realizimin e kétyre objektivave, sipas fushave t& tyre t& pérgjegjésise.
Pérgjigjet pér zbatimin e legjislacionit p&ér népunésin civil nga institucionet e administratés
shtetérore, pér t& cilat DAP-i &sht& njési pérgjegjése.

Mbiké&qyr ekzekutimin e vendimeve gjyqésore t& formés s€ prer€ pér rikthimin e népunésve
civilé né detyré, n€ administratén shtetérore.
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=  Miraton udhézime t& pérgjithshme dhe manuale pér t€ garantuar zbatimin e unifikuar t&
legjislacionit p&r népunésin civil n€ institucione t& administratés shtetérore, me propozim
té strukturave pérgjegjése.

=  Nxjerr aktet administrative n€ lidhje me marrédh&niet e punés n€ shérbimin civil pér
institucionet e administratés shtetérore.

= Pérfagéson institucionin né€ marrédhénie me t€ tretét, si dhe autorizon apo delegon
kompetenca né pérputhje me K.Pr. Administrative.

Neni 6
Organizimi i Departamentit t€¢ Administratés Publike

1. Organizimi i brendsh&ém i Departamentit t&¢ Administratés Publike (struktura dhe organika)
éshté miratuar me urdhrin nr. 104, daté 31.8.2023, t& Kryeministrit.

2. DAP-i pérbéhet nga kéto drejtori dhe sektoré, si vijon:

a) Drejtoria e Politikave dhe Zhvillimit té Administratés Publike, e pérbéré nga dy sektoré:
- Sektori i Politikave t€ Zhvillimit pér Institucionet, Pagat dhe Menaxhimin e Burimeve
Njerézore;
- Sektori i Politikave t& Rritjes Profesionale t& Administratés Publike.

b) Drejtoria e Programeve té Reformés né Administratén Publike, e pérbéré nga tre sektoré:
- Sektori i Programeve t& Modernizimit né Fushén e Menaxhimit t& Burimeve Njerézore;
- Sektori i Programeve t& Qeverisjes s&é Miré dhe Jetésimit t& Prioriteteve;
- Sektori i Projekteve dhe Regjistrit Qendror t& Personelit.

¢) Drejtoria e Procedurave té Rekrutimit né Shérbimin Civil, e pérbéré nga dy sektoré:
- Sektori i Procedurave t& Rekrutimit;
- Sektori i Sekretariatit Teknik pér TND-né dhe Menaxhimit t& Burimeve Njerézore.

¢) Drejtoria e Integritetit, Mbikéqyrjes dhe Ankesave Administrative e Gjygésore, e p&rbéré nga
dy sektoré:
- Sektori i Integritetit dhe Mbiké&qyrjes;
Sektori i Ankesave Administrative dhe Gjyqésore.

d) Sektori i Koordinimit pér Integrimin Evropian, né varési t& drejtpérdrejté t€ drejtorit té&
Departamentit t& Administratés Publike.

e) Drejtoria Ekonomike dhe Shérbimeve Mbéshtetése, e cila éshté drejtori e sheshtg.

Neni 7
Drejtoria e Politikave dhe Zhvillimit t&€ Administratés Publike
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Drejtoria e Politikave dhe Zhvillimit t& Administratés Publike, bazuar né legjislacionin pér
népunésin civil, legjislacionin q& rregullon ¢é&shtjet e kompetencave t&€ pagave dhe legjislacionin
pér krijimin, organizimin, funksionimin dhe ndértimin e institucioneve ka né€ pérgjegjési:

Hartimin e politikave t& qeverisé shqiptare n& fushén e ndértimit t& institucioneve — (i)
standardet e krijimit dhe organizimit t€ institucioneve t&€ administratés publike; (ii) reforma
funksional strukturore e institucioneve t& administratés shtetérore, (iii) standardet dhe
ndjekja e zbatimit t& tyre n€ lidhje me procesin e p&rshkrimeve t&€ punés, (iv) standardet

~ dhe ndjekja e zbatimit t& tyre n€ lidhje me analizén e proceseve (manuali i procedurave).

Hartimin e politikave t& geveris€ shqiptare n€ fushén e pagave, né bashk&punim me
ministrin& pérgjegjése pér financat.

Hartimin e politikave t& geverisé shqiptare né fush&n e menaxhimit t&€ burimeve njerézore
— (i) performanca; (ii) udh&€zime, manuale pér proceset e parashikuara n& legjislacionin e
népunésit civil; (iii) hartimi i akteve ligjore dhe nénligjore pér fushén e shérbimit civil dhe
interpretime t€ ndryshme.

Hartimin e politikave t&€ geverisé shqiptare né& fushén e rritjes profesionale t& administratés
publike — “energjizimi, trajnimi, motivimi, ndérveprimi i administratés publike né&
pérgjithési.

Pérgatitjen e akteve ligjore dhe nénligjore né€ fushén e menaxhimit t€ burimeve njerézore,
ndértimit t& institucioneve dhe pagave.

Dhénien e mendimit pér strukturat dhe organikat e institucioneve t& pavarura, si dhe pér
strukturat dhe organikat e institucioneve t& administratés shtetérore q& miratohen nga
Késhilli i Ministrave apo bordet/késhillat drejtuese t& agjencive autonome.

Mbikéqyrjen dhe monitorimin periodikisht, t& veprimeve q€ kryhen né platformén
“administrata.al” nga njésité e menaxhimit t& burimeve njerézore, sa i takon pérshkrimeve
t€ punés dhe vlerésimit t& rezultateve né puné.

Neni 8
Drejtoria e Programeve té Reformés né Administratén Publike

Drejtoria e Programeve té Reformés né Administratén Publike ka n& pérgjegjési hartimin dhe
ndjekjen e zbatimit t& programeve dhe projekteve né fushén e reformés sé administratés publike,
e konkretisht:

Programet e modernizimit né fushén e menaxhimit t&€ burimeve njerézore — ndérveprimi,
unifikimi i proceseve, etj.

Programet e geverisjes s€ miré dhe jetésimit t& prioriteteve — (i) Strategjia Ndérsektoriale
e Reformés sé Administratés Publike dhe koordinimi i saj; (ii) koordinimi i programeve té
ndryshme né lidhje me zhvillimin e menaxhimit t& burimeve njerézore, pérfshiré
raportimin me donatorét dhe me organizma t&€ tjer€ ndérkombétare; (iii) ndjekja e
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detyrimeve q&¢ DAP-i ka né strategji t& tjera pérve¢ asaj t€ administratés publike; (iv)
programet IPA.

Projektet — identifikimi dhe inicimi i projekteve n& p&rputhje me programin dhe strategjité
e zhvillimit, hartimi i projekteve t& plota (q& pérfshijné projektet teknike), vlerésimi i
fizibilitetit t& tyre, vlerésimi i impakteve etj.

Gjithashtu, kjo drejtori &sht& pérgjegjése pér t&€ siguruar administrimin dhe miréfunksionimin e
Regjistrit Qendror t& Personelit, si dhe ushtron ¢do kompetencé t€ pércaktuar né ligjin nr.
152/2013, t& ndryshuar dhe né vendimin pérkatés t€ Késhillit t¢ Ministrave n€ lidhje me kété
sistem.

Neni 9

Drejtoria e Procedurave té Rekrutimit né Shérbimin Civil

Drejtoria e Procedurave t& Rekrutimit né Shérbimin Civil ka né pérgjegjési zbatimin e detyrimeve
té Departamentit t& Administratés Publike ng cil&sin€ e “njésisé pérgjegjése”, n€ kuptimin e ligjit
nr. 152/2013, t& ndryshuar dhe akteve nénligjore n€ zbatim t& tij, e konkretisht p&r:

Organizimin e procedurave té rekrutimit pér kategoriné ekzekutive, t€ ulét e t&€ mesme
drejtuese.

Organizimin e procedurave t& rekrutimit dhe menaxhimin e Trupés s€ Nivelit t& Larté
Drejtues (TND) né institucionet e administratés shtetérore.

Menaxhimin e proceseve qé lidhen me emérimet, lirimet, transferimet, pezullimet,
konfirmimet e népunésve civilé né institucionet e administratés shtetérore.

Pérgatitjen dhe administrimin e planit vjetor t& pranimit né sh&rbimin civil pér institucionet
e administratés shtetérore.

Mbéshtetjen e Komiteteve t& Pérhershme té Pranimit, Komiteteve t&€ Pranimit pér Lévizjen
Paralele, si edhe té Komiteteve té Pranimit pér Ngritjen n€ Detyré.

Administrimin e t& dhénave né lidhje me emérimet, lirimet, pezullimet, transferimet, masat
disiplinore dhe ¢do lgvizje tjetér né institucionet e administratés shtetérore duke mbajtur
rekordet pérkatése.

Mbikéqyrjen dhe monitorimin periodikisht, né fillim t& ¢do muaji, t& veprimeve q& kryhen
né Regjistrin Qendror t& Personelit dhe t& dhénave q& raportohen né& platformén
“administrata.al” nga njésité ¢ menaxhimit t& burimeve njerézore, né lidhje me pozicionet
vakante né shérbimin civil, pezullimet dhe transferimet e népunésve civilé né institucionet
e administratés shtetérore.

Gjithashtu, kjo drejtori luan rolin e Sekretariatit Teknik pér Komisionin Kombétar t& Pérzgjedhjes
pér Trupén e Nivelit t& Lart€ Drejtues.

Neni 10
Drejtoria e Integritetit, Mbikéqyrjes dhe Ankesave Administrative e Gjyqésore
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Drejtoria e Integritetit, Mbikéqyrjes dhe Ankesave Administrative e Gjyqésore, bazuar n&
legjislacionin mbi integritetin e népunésve publiké dhe né legjislacionin e népunésit civil ka né

pérgjegjési:

Mbikéqyrjen e zbatimit t& legjislacionit p&r n€punésin civil n€ institucionet e administratés
shtetérore pjesé té fushés s& veprimit t& kétij legjislacioni.

Ndjekjen e proceseve qé kané t& b&jné€ me procedurat e masave disiplinore né institucionet
e administratés shtetérore pjesé e fush&s s€ veprimit t& legjislacionit pér népunésin civil.
Ndjekjen e proceseve gjyqésore p&r népunésit civilé n€ institucionet e administratés
shtetérore.

Inspektimin e institucioneve t& administratés shtetérore pér t& verifikuar zbatimin korrekt
té legjislacionit t& shérbimit civil n& kéto institucione.

Shqyrtimin e ankesave administrative t€ népunésve civilé si dhe subjekteve té tjera private
a publike q& preken nga nxjerrja e akteve administrative té institucioneve t&€ administratés
shtetérore.

Ndjekjen dhe zbatimin e detyrimeve né& bazé t& legjislacionit pér integritetin € népunésve
publiké, duke: (i) kérkuar informacion nga Drejtoria e Pérgjithshme e Gjendjes Civile dhe
Drejtoria e Pérgjithshme e Burgjeve né lidhje me t& dh&nat personale dhe t& dhénat mbi
gjendjen gjyqésore, t& subjekteve deklarues né kuadér té ligjit nr. 138/2015, t€ ndryshuar
dhe vendimit nr. 17/2016, t& Kuvendit; (ii) bashképunuar me Prokuroriné e Pérgjithshme
pér realizimin e verifikimit t& ploté t& t& dhénave t& deklaruara n& formularét e deklarimit
t€ subjekteve deklarues n& kuadér t& ligjit nr. 138/2015, t& ndryshuar dhe vendimit nr.
17/2016, t&€ Kuvendit; (iii) b&ré konstatimin e kushteve t& ndalimit t& ushtrimit t& funksionit
publik pér subjektet vetédeklarues n& kuadér t& ligjit nr. 138/2015, t& ndryshuar dhe
Vendimit nr. 17/2016, t&¢ Kuvendit dhe bashk&punon me institucionet e administratés
publike p&r marrjen e masave pér kéto subjekte.

Analizimin e situatés n& lidhje me fushén e saj t& pérgjegjésisé, né t€ gjitha institucionet e
administratés publike dhe bashk&punimin me Drejtoring e Politikave dhe Zhvillimit t&
Administratés Publike pér pérgatitjen e propozimeve pér rregullime t& nevojshme né
legjislacion.

Mbikéqyrjen dhe monitorimin periodikisht, né fillim t& ¢do muaji, t& veprimeve q& kryhen
né Regjistrin Qendror t& Personelit dhe t& dh&nave q& raportohen né& platformén
“administrata.al” nga njésité e menaxhimit t& burimeve njerézore, sa i takon emérimeve né
shérbimin civil, lirimeve nga shérbimi civil, rasteve t& pérfundimit t& marrédhénies n&
shérbimin civil pér shkak t& ligjit, si dhe masave disiplinore q& i jané dhéné népunésve
civilé né€ institucionet e administratés shtetérore.

Neni 11
Sektori i Koordinimit pér Integrimin Evropian
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Sektori i Koordinimit pér Integrimin Evropian ka n& pérgjegjési koordinimin e punés pér
pérmbushjen e detyrimeve t&é Departamentit t&¢ Administratés Publike, q& rrjedhin nga procesi i
integrimit evropian, e konkretisht:

Koordinimin e punés s& DAP-it, pér procesin e pérditésimit t&¢ Planit Kombétar pér
Zbatimin e Marréveshjes s€ Stabilizim Asociimit (MSA).

Monitorimin dhe bashkérendimin e zbatimit t&€ detyrimeve t€ dokumenteve strategjike pér
procesin e integrimit evropian dhe té gjitha aktiviteteve né€ kété kuadér.

Mbikéqyrjen dhe koordinimin e punés me institucionet e administratés shtetérore pér
sigurimin e informacionit t& nevojshém pér pérgatitjen e raporteve t& Departamentit si pjesé
e kontributit t& palés shqiptare n€ kuad@r t& procesit t& integrimit t& vendit n& BE.
Menaxhimin e procesit t& monitorimit pér veprimtarin€ e DAP-it dhe institucioneve t&
administratés shtetérore pér pérmbushjen e detyrimeve dhe rekomandimeve qé rrjedhin nga
Marréveshja e Stabilizim Asociimit, procesi i integrimit dhe t& gjitha aktivitetet né¢ kéte
kuadér.

Mbéshtetjen e titullarit t& DAP-it n€ cilésin€ e negociatorit pér reformén e administratés
publike. '

Ndjekjen e zbatimit t& kérkesave dhe t& udh&zimeve t&€ Komitetit Shtetéror pér Integrimin
Evropian.

Koordinimin e punés pér hartimin e raporteve né kuadér té iniciativave dhe aktiviteteve té
ndérmarra me géllim zbatimin e Marréveshjes sé Stabilizim Asocimit, Planin Kombétar
pér Integrimin Evropian, Grupin e Posagém pér Reform&n n& Administratén Publike,
Raportin e Progresit t&€ Komisionit Evropian, Road Map pér Plotésimin e Prioritetit nr. 1 t&
Opinionit t& Komisionit Evropian, etj.

Neni 12
Drejtoria Ekonomike dhe Shérbimeve Mbéshtetése

Drejtoria Ekonomike dhe Shérbimeve Mbéshtetése ka pérgjegjésité dhe detyrat si vijon:

Harton projektbuxhetin afatmesém dhe vjetor t& Departamentit t€ Administratés Publike,
né& bashk&épunim me njésité e tjera organizative t& DAP-it.

Ndjek dhe zbaton buxhetin e miratuar né pérputhje me kuadrin ligjor dhe nénligjor dhe me
objektivat e DAP-it.

Kontabilizon pagat dhe dokumentacionin tjetér financiar.

Identifikon dhe plot&son nevojat e népunésve t&€ DAP-it pér mbarévajtjen normale t& punés
n& ambientet e institucionit.

Menaxhon burimet njerézore t& DAP-it dhe administron dosjet e personelit.

Organizon, né pérputhje me kuadrin ligjor, procedurat e prokurimit t€ mallrave,
shé&rbimeve, punéve.

Ndjek marrédhéniet kontraktuale me operatorét ekonomiké dhe kontrollon pérmbushjen
efektive t& kushteve t€ kontratés nga ana e tyre.
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= Administron dokumentet zyrtare hyrése dhe dalése t& DAP-it.
= Kryen pérpunimin tekniko-shkencor t& dokumenteve zyrtare n€ pérputhje me udh&zimet e

dhéna.
= Merr né administrim dhe kujdeset pér ruajtjen e bazés materiale t&€ DAP-it.

KREU III

AKTET ADMINISTRATIVE DHE QARKULLIMI I DOKUMENTACIONIT E
' INFORMACIONIT '

Neni 13
Ményra e komunikimit t€ akteve dhe dokumenteve

. Dokumentet dhe aktet administrative kan€ formé t& shkruar né letér ose elektronike, verbale,
ose ¢do formé tjetér t& p&rshtatshme, t&€ parashikuar shprehimisht n€ ligj.

. N& rastin e aktit administrativ verbal, kur pala kérkon menjéheré konfirmimin né formé t&
shkruar n& letér ose elektronike, DAP-i &shté i detyruar t& konfirmoj& pa vonesé pérmbajtjen e
tij.

. Shkresat e pérpiluara duhet t& kené& numrin e regjistrit t& korrespondencés, datén e daljes sé
shkresés mbas nénshkrimit nga titullari, shkurtimin e léndés, adresén e korrespondentit, pjesén
hyrése me fjalét “né pérgjigje t&”, ose “né vijim t& shkresés nr., dat&” (kur &shté rasti), bazén
ligjore, pjesén arsyetuese dhe sipas rastit pjesén konkluduese ose pjesén urdhéruese,
pozicionin, emrin, mbiemrin e personit qé nénshkruan dokumentin dhe nénshkrimin e tij.

. Data, numri i protokollit dhe vula vendosen pas nénshkrimit t€ shkres&€s/dokumentit nga
titullari apo personi i ngarkuar nga legjislacioni n& fuqi pér nén shkrimin e sajtij.

. N& mungesé t& drejtorit t& DAP-it, aktet/shkresat/dokumentet zyrtare mund t& firmosen nga
personat e autorizuar me shkrim prej tij/saj. N& kété rast, n€ aktin zyrtar vihet shénim: “Né
munges€ dhe me porosi”. Kompetencat nuk mund t& delegohen dhe t& firmosen né mungesg t&
drejtorit t& DAP-it pér atribute ligjore q& i njihen vetém kétij t& fundit.

Neni 14
Dokumentet qé vijné né adresé té Departamentit t&¢ Administratés Publike

. Dokumentet hyrése regjistrohen né regjistrin e korrespondencés nga specialisti i protokollit, i
cili shénon né kartelén shogéruese numrin e protokollit t& DAP-it, institucionin nga vjen
shkresa, numrin e protokollit, datén e shkresés dhe l€ndén.

10
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. Specialisti i protokollit nénshkruan marrjen n€ dorézim t€ shkresave tek regjistri i evidencave
(blloku) t& institucionit g& sjell shkresat.

. Dokumentet i pércillen drejtorit t&¢ DAP-it me kartelén shoqéruese ku sh&nohet numri i
protokollit t& regjistrit t& korrespondencés s& DAP-it, institucioni nga vjen shkresa dhe data
hyrése e shkresés. Drejtori sipas 1éndés dhe pérkatésisé pércakton shp&rndarjen e shkresave n&
strukturat pérkatése. Dorézimi béhet kundrejt nénshkrimit nga personi pérkatés né regjistrin e
korrespondencés. Kur né dokumentet hyrése specialisti i protokollit konstaton mungesa,
mbahet procesverbal dhe njoftohet subjekti q€ e ka dérguar. ’

. Kur né shénimin e bé&ré nga drejtori i DAP-it, dokumenti i &ht& pércjellé pér pérpunim disa
personave, specialisti i protokollit ia dorézon dokumentin origjinal personit, i cili &shté i pari
né rradhitje dhe personave t€ tjeré u dorézon fotokopjen € dokumentit, me qéllim q& ata t&
njihen me dokumentin njékohésisht. Ky person &shté pérgjegjés pér pérpunimin e dokumentit.
Personi, té cilit né radhg t& par€ i drejtohet dokumenti &shté pérgjegjés pér koordinimin me
personat e tjeré, qé duhet t& punojné p&r dokumentin.

. Cdo strukturé€ organizon punén pér trajtimin e shkresave brenda njé& afati kohor té caktuar.
Materiali pasi €shté sigluar nga pérpiluesi, pérgjegjési i sektorit, drejtori i drejtoris€, dorézohet
prané drejtorit t&€ DAP-it.

. Nése materiali i kalon dy strukturave t& ndryshme paralele t&€ DAP-it pér t’u trajtuar dhe, nése
midis dy strukturave ka mosmarréveshje né lidhje me zgjidhjen e problematikés sé tij, i takon
drejtorit t&¢ DAP-it pér t& vendosur.

Neni 15
Elementét e kartelés shoqéruese té dokumenteve qé vijné né adresé t€ DAP-it

. Kartela shogéron dokumentin q& vjen n& DAP dhe né t&é béhen shénimet nga t€ gjith& personat
e angazhuar me t&, t& cilét u pérgjigjen kérkesave té rubrikave q€ ai pérmban.

Shkresat dhe praktikat e ardhura shogérohen nga njé kartelé e brendshme e cila pérmban kéto
elementé:

a) Numrin e protokollit t& DAP-it;

b) Institucionin apo subjektin nga vjen;

¢) Datén hyrése;

d) Personin té cilit i dorézohet shkresa apo praktika;

e) Rekomandime dhe shénime t& ndryshme.

Neni 16
Dokumentet administrative qé nuk evidentohen dhe nuk dorézohen né Arkiv-Protokoll
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1. Nuk evidentohen dhe nuk dorézohen né arkiv-protokoll dokumentet me karakter t& thjeshtg si:
dokumente masive té llogarisé, magazinés, fatura, mandat pagesa, listé pagesa, fleté hyrje-
dalje, fleté udhétimesh dhe dokumente té tjera t& késaj natyre.

2. Kéto dokumente ruhen né Drejtoriné Ekonomike dhe Shérbimeve Mbéshtetése dhe mbasi
humbasin vlerén operative t& ruajtjes, nxirren pér asgjésim sipas rregullave t& pércaktuara nga
legjislacioni n& fuqi pér arkivat, nga veté drejtoria, me aprovim té titullarit t& institucionit.

Neni 17
Afati kohor i ruajtjes sé dokumentit

1. Aktet zyrtare ruhen sipas afateve dhe ményrés s& pércaktuar né legjislacionin pér arkivat.

2. Pércaktimi i vlerés dhe i afateve t€ ruajtjes s&€ dokumenteve t& arkivés s& institucionit béhet nga
komisioni i ekspertiz€s, i ngritur me urdhér & titullarit t& institucionit. Vendimet e kétij
komisioni miratohen nga komisionet e ekspertizés q& funksiojn& prané arkivave respektive t&
njé shkalle mé lart, t& p&€rshkruar sipas nenit pérkatés t& ligjit pér arkivat. ‘

3. Asgjesimi i dokumenteve qé€ e humbasin vler&n e ruajtjes béhet nga institucionet q& i kané ato
né& administrim, sipas rregullave t& pércaktuara nga Drejtoria e Pérgjithshme e Arkivave.

4. Akte t& pérhershme do t& konsiderohen aktet té cilat do t& ruhen n& arkivin zyrtar t&
Departamentit t& Administratés Publike, si emérimi i népunésit civil, akti i deklarimit t& statusit
t& n€punésit civil né pérfundim t& periudhés sé provés, lirimi si dhe pezullimi nga shérbimi
civil pér rastet e TND-s&, transferimet e pérkohshme dhe t& pérhershme.

5. Dosja personale e népunésit civil t&¢ DAP-it ruhet pér aq koh& sa vazhdojné marrédhéniet e
punés. Me pérfundimin e marrédhénieve t& punés ajo i kthehet menjéheré népunésit t& larguar.
Nése dosja nuk térhiqget prej tij, atéheré ajo do t& ruhet pér njé periudh& 3 mujore, pas
pérfundimit t& marrédhénieve t& punés né shérbimin civil.

6. Ruajtja dhe administrimi n& formé elektronike i t& dhénave, aplikimeve, komunikimeve apo
akteve t& ndryshme bghet né pérputhje me legjislacionin né fuqi pér dokumentin elektronik
dhe dispozitat e tjera ligjore e nénligjore né fugi.

Neni 18
Marrédhéniet midis strukturave paralele

Marrédhéniet midis strukturave paralele jan& marrédhénie bashképunimi. N& kéto marrédhénie
spikat né rolin rakordues dhe koordinues struktura, e cila mbulon fushén pérkatése t& drejtimit.
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Neni 19
Dhénia e informacionit zyrtar

. Informimi i publikut bazohet n€ dispozitat ligjore pér t& drejtén e informimit publik, si dhe t&
mbrojtjes s& t& dhénave personale dhe realizohet nga né€punésit e ngarkuar n&€ DAP pér kétg

qéllim.

. Kérkuesit i vihet n& dispozicion njé kopje e dokumentit zyrtar pér t& cilin kérkon t& informohet.
Me kérkesé t& interesuarit ose duke ia sugjeruar veté, kérkuesit mund t’i ofrohen forma té tjera
t& dhénies s& informacionit, pérfshiré formén verbale. N& ¢do rast té tillg, kérkuesi jep p&lqimin
me shkrim pér formén e ofruar.

. Ndalohet dhénia e informacionit publikut ose personave t& ndryshém pér ato dokumente,
publikimi i t& cilave ndalohet me ligj.

. NE& asnjé rast punonjési i DAP-it nuk mund t’u jap& informacione personave t& tjer& ose shtypit
pa gené i autorizuar pér t& béré njé gjé té tille.

. Népunésit e DAP-it respektojné kérkesat e legjislacionit “P&r Kodin e Procedurés
Administrative”, “Pér t& drejtén e informimit”, “Pér mbrojtjen e t& dhénave personale”, si dhe
akteve nénligjore né zbatim té tyre.

KREU IV
PERFAQESIMI NE GJYKATE

Neni 20
Tagrat e pérfaqésimit né Gjykaté té Departamentit té¢ Administratés Publike

. Pérfaqésimi n& gjykaté i Departamentit t¢ Administratés Publike realizohet nga né&punésit e
Drejtoris€ s& Integritetit, Mbikéqyrjes dhe Ankesave Administrative e Gjyqésore, me
autorizimin e drejtorit t&¢ DAP-it.

. Autorizimi i drejtorit t&¢ DAP-it mund t& pérfshijé paraqitien e provave, prap&simeve,
konkluzioneve pérfundimtare, pérjashtimin e trupit gjykues apo gjyqtarit t& vetém, shtimin apo
pakésimin e objektit t& padisé€, paraqitjen e ankimeve dhe rekurseve, kérkesave pér rishikim,
n& zbatim t& dispozitave procedurale civile, si edhe ¢do veprim tjetér procedural qé lidhet me
gjykimin e késaj ¢géshtjeje.

. Pérfaqésuesi ligjor i DAP-it pérgatit materiale t&€ natyrés shpjeguese, kérkesé padi, prapésime
pér gjykaté, ankime, rekurse, kérkesa pér rishikim dhe pas miratimit né shkallé hierarkike i
parashtron pérgjaté gjykimit né gjykatén respektive.

(¥
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Pérfagésuesi ligjor i DAP-it informon né shkallé hierarkike mbi ecuriné dhe pérfundimin e

procesit gjyqésor.
KREU V
SHiEERBIMET DHE CEREMONITE ZYRTARE

Neni 21
Shérbimet brenda dhe jashté vendit

Shérbimet brenda dhe jashté vendit realizohen né bazé t€ programit t& veprimtarive vjetore té
Departamentit t&¢ Administratés Publike, ose n& bazé t& aktiviteteve t& tjera jasht& kétij

programi.

Sektori i Programeve té Qeverisjes sé€ Miré dhe Jetésimit té Prioriteteve dhe Sektori i Politikave
té Rritjes Profesionale t€ Administratés Publike, luajné rol kryesor né koordinimin e
veprimtarive brenda dhe jashté vendit, né kuadrin e marrédhénieve té bashképunimit me
partneré vendas e t€ huaj. Kéto struktura paraqesin prané drejtorit t&¢ DAP-it, programin e
detajuar s& bashku me té gjithé treguesit e tij q& pérmban:

a) Numrin e pjesémarrésve;

b) Nivelin e pérfaqésimit té delegacionit;

c) Qéllimin e vizités (aktivitetit);

¢) Kohén e géndrimit dhe koston financiare.

Shérbimet brenda dhe jashté vendit duhet té realizohen konform rregullave t& komunikimit me
palén ku do t€ realizohet shérbimi. Pér kété arsye njoftohet mé paré pala pritése, pér kohén,
itinerarin, kompaning ajrore, si dhe numrin e pjesémarrésve né udhétim.

Shérbimet brenda dhe jashté vendit nuk mund té béhen pa u dhéné mé paré pélqimi pér
zhvillimin e tyre nga drejtori i DAP-it. Materialet e pérgatitura pér kéto aktivitete kérkojné
miratim paraprak né shkallg hierarkike.

Neni 22
Ceremonité zyrtare

Aktiviteti zyrtar formal dhe joformal i DAP-it, administrohet nga Drejtoria Ekonomike dhe
Shérbimeve Mbéshtetése.

. Njoftimet zyrtare pér konfirmimin e pjesémarrjes né aktivitete/evente i drejtohen drejtorit t&
DAP-IT, ose sipas rastit drejtuesve té tjeré né Departamentin e Administratés Publike.
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KREU VI
ZBATIMI I RREGULLAVE T ETIKES NE PUNE

Neni 23
Orari i punés dhe géndrimi ndaj kohé&s sé punés

Orari zyrtar i punés sé népunésve/punonjésve t&€ DAP-it &shté 08.00 — 16.30, nga e héna né t&
enjte dhe 08.00 — 14.00, ditén e premte. Ky orar zyrtar, ndryshon sipas pércaktimeve té
vendimit pérkatés t& Késhillit t& Ministrave pér kohézgjatjen e punés dhe t& pushimit.

Cdo népunés/punonjés i DAP-it duhet t& pajiset nga Drejtoria Ekonomike dhe Shérbimeve
Mbéshtetése me dokumentin hyrés né institucion, i cili duhet t€ mbahet né njé vend té dukshém
pérgjaté gjithé veprimtarisé n€ institucion.

Drejtoria Ekonomike dhe Shérbimeve Mbéshtetése duhet & pajisé t& gjithé
népunésit/punonjésit ¢ DAP-it me kartén e aksesit né goding. Népunésit/punonjésit, né ¢do
hyrje dalje né institucion, duhet t& check-ojné kété karté.

Regjimi i hyrje-daljeve t€ népunésve/punonjésve né institucion monitorohet ¢do dité nga
Drejtoria Ekonomike dhe Shérbimeve Mbéshtetése dhe i raportohet drejtorit té& departamentit
né ményré periodike.

Dokumenti hyrés dhe karta e aksesit n& institucion duhet t& mbahen dhe pérdoren me kujdes
nga népunésit/punonjésit.

. NE rast t€ démtimit apo humbjes sé dokumentit hyrés apo kartés sé aksesit népunési/punonjési
njofton menjéheré Drejtoriné Ekonomike dhe Shérbimeve Mbéshtetése dhe pasi firmos
procesverbalin e humbjes apo démtimit, paguan démshpérblimin prej 3.000 lek&sh.

. Népunésit/punonjésit mund té lévizin jashté institucionit vetém né funksion t& kryerjes sé
detyrave t€ tyre funksionale (takime né institucione t& ndryshme, komisione disiplinore,
konkurse etj), duke marré aprovimin e drejtorit pérkatés dhe duke shénuar lévizjen né regjistrin
e hyrje-daljeve té institucionit né& recepsionin e DAP-it.

Regjistri i hyrje-daljeve té institucionit pérmban kéto rubrika:
= Emri i népunésit/punonjésit;

»  Kohézgjatja dhe arsyeja e daljes;

=  Firma e népunésit/punonjésit;

= QOra e kthimit.
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Drejtoria Ekonomike dhe Shérbimeve Mbéshtetése bén verifikimin e procedurés sé sipércituar
dhe hyrje-daljen e népunésve/punonjésve né orarin zyrtar t& punés duke e krahasuar até me

regjimin elektronik té hyrje-daljeve.

Mosrespektimi i orarit zyrtar t&€ punés sipas pikés 1 té kétij neni dhe largimet e pa justifikuara
gjaté kohés sé punés, pérbéjné shkak pér fillimin e ecurisé disiplinore.

Me urdhér t& drejtorit t& DAP, népunésit/punonjésit mund t&€ punojné edhe jashté orarit zyrtar

t& punés apo dhe né fundjave.

Cdo mungesé né detyré béhet me leje, veg rasteve shéndetésore, pér té cilat béhet njoftimi
telefonik né drejtoriné pérkatése. Drejtoria njofton Drejtoriné Ekonomike dhe Shérbimeve
Mbéshtetése dhe népunési/punonjési dorézon raportin mjekésor i cili justifikon paaftésing e
pérkohshme né puné.

Kohézgjatja e pushimit vjetor t€ paguar &shté 4 javé kalendarike.

Koha e kryerjes s¢ pushimit vjetor t& paguar pércaktohet nga drejtori i DAP-it, pas kérkesés s&
népunésit/punonjésit, duke mos cénuar vijueshmériné e punés.

Népunési civil apo punonjési ka té drejté té kérkojé kryerjen e pushimit vjetor t& paguar edhe
né periudha t& ndryshme e t& ndara, por kéto periudha nuk mund t& jené mé t& shkurtra se njé
javé kalendarike t& pandérpreré. N& qofté se pushimi vjetor i paguar nuk kryhet brenda vitit
kalendarik pérkatés, ai mund t& kryhet deri né tremujorin e paré té vitit kalendarik pasardhés.

Cdo drejtor drejtorie/pérgjegjés sektori koordinon kérkesat pér pushimet vjetore t& paguara t&
népunésve/punonjésve té drejtorisé/sektorit pérkatés, duke u kujdesur g& t& mos cé&nohet
mbarévajtja e punés, dhe ia komunikon kété informacion né ményré elektronike Drejtorisé
Ekonomike dhe Shérbimeve Mbéshtetése gjaté muajit prill.

Drejtoria Ekonomike dhe Shérbimeve Mbéshtetése harton njé kalendar me lejet vjetore t& t&
gjithé népunésve/punonjésve, t& cilin ia paraqet drejtorit t&¢ DAP-it pér miratimin paraprak.

Neni 24
Etika dhe komunikimi

Népunésit e DAP-it duhet t€ ruajné reputacionin, dinjitetin, si dhe t& qéndrojné larg ¢do
veprimi, qéndrimi apo sjelljeje e cila bie ndesh me parimet dhe vlerat e institucionit.
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Gjaté punés sé tyre népunésit jané t& detyruar & zbatojné etikén e punés dhe etikén e sjelljes
né bazé t& legjislacionit né fuqi pér rregullat e etikés né administratén publike.

Népunési duhet té ruajé konfidencialitetin q& buron nga ligji né lidhje me informacionin dhe

materialin q& njihet dhe merr dijeni gjaté kryerjes s€ detyrés.

Né veprimtaring e pérditshme népunésit duhet t& demostrojné pérkushtim, profesionalizém,
moral dhe etiké, si dhe té respektojné parimin e hierarkis€ si baz& pér miréfunksionimin dhe

ndértimin e marrédhénieve korrekte té punés.

Népunési duhet té jeté i sjellshém dhe etik né marrédhénie dhe né komunikimin shkresor e
verbal me eprorét, kolegét, vartésit e tij dhe qytetarét.

Mosmarréveshjet ndérmjet niveleve paralele ose t€ ndryshme zgjidhen me mirékuptim. Kur
kjo &shté e pamundur dhe béhet pengesé pér mbarévajtjen e punés, népunési i drejtohet, sipas
hierarkisé, eprorit direkt dhe drejtorit t& DAP-it.

Institucioni disponon katér numra telefoni pér komunikim t& brendshém dhe né lidhje me
detyrat funksionale t& népunésve.

Nuk lejohet pérdorimi i linjés telefonike té brendshme pér géllime private.

NE té gjitha ambientet e institucionit éshté rreptésisht i ndaluar pérdorimi, mbajtja e pijeve
alkoolike dhe pirja e duhanit. Pirja e duhanit lejohet vetém né ambientet e jashtme e t& hapura
té institucionit n& pérputhje me legjislacionin pérkatés.

Komunikimi verbal né ambientet e institucionit nuk duhet t& béhet me z& té larté dhe nuk
tolerohet pérdorimi i shprehjeve dhe veprimeve té papérshtatshme.

Veshja dhe paragitja e népunésit t& DAP-it duhet t& jeté serioze, né pérputhje me etikén zyrtare
t€ géndrimit n€ administratén publike. Veshja e népunésve meshkuj duhet té jeté me kostum,
kémishé e kravaté, ose pantallona dhe bluza/kémisha serioze, ndérsa pér népunéset femra
veshja duhet té€ jeté serioze e joekstravagante, me funde jo shumé té shkurtra, me kémisha ose
bluza jodekolte, si dhe képucé me taka jo té larta.

Neépunésit duhet té tregojné kujdes pér higjenén personale, modelin e flokéve, duhet t& jené t&
matur né pérdorimin e makiazhit dhe aksesoréve té tjeré, né ményré qé té jené né pérshtatje me
detyrén dhe funksionin e népunésit civil né administratén publike.
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13. Rregullat e dorézimit t& bazés materiale t& punés dhe dokumentacionit qé ka népunési né

pérdorim deri né momentin e largimit nga puna, transferimit, lejeve, specializimeve apo
trajnimeve, pushimeve, rregullohen sipas legjislacionit t€ shérbimit civil. Kur né€punési
largohet nga detyra (kur jep doréheqjen apo lirohet nga shérbimi civil), népunési civil brenda
5 ditéve nga data e marrjes sé€ vendimit t& lirimit, Eshté i detyruar t€ béj€ dorézimin e t& gjithé
dokumenteve, pajisjeve dhe mjeteve t& punés né inventar. Mosrespektimi i kétij parashikimi
pérbén shkelje disiplinore sipas legjislacionit pér shérbimin civil.

Neni 25
Veprimtarité e jashtme

. Népunésit e DAP-it mund t& kryejné veprimtari t€ jashtme vetém kur nuk b&hen pengesé pér
pérmbushjen e detyrave dhe pérgjegjésive té tyre zyrtare.

. Njé veprimtari e jashtme konsiderohet e palejueshme nése:

o ajo krijon ose duket sikur krijon njé konflikt interesash me pozicionin e tij zyrtar;

o angazhimi mendor e fizik i népunésit né kété veprimtari ndikon né kryerjen normale té
detyrave té tij zyrtare, pengon ose e bén t& véshtiré kryerjen e tyre;

» veprimtaria g€ kryen cenon figurén e tij ose t& institucionit t& administratés publike, ku ai
éshté i punésuar;

 veprimtaria q€ kryen &shté vazhdim i detyrave té tij zyrtare dhe népunési duhet t& pérdors
t€ dhénat qé ka nga pozicioni i tij;

o qéllimi i veprimtarisé bie né kundérshtim me qéllimin dhe objektivat e pozicionit zyrtar t&
punés;

e &shté njé veprimtari, qé kryhet me kohé té ploté.

. Neépunési i DAP-it, pérpara kryerjes sé veprimtarisé s& jashtme, duhet t& njoftojé zyrtarisht
eprorin e tij direkt dhe Drejtoriné Ekonomike dhe Shérbimeve Mbéshtetése. Eprori direkt merr
vendim me shkrim pér pércaktimin e veprimtarisé sé jashtme si té lejueshme, pas verifikimeve
q€ kryen né bashképunim me Drejtoriné Ekonomike dhe Shérbimeve Mbéshtetése.

. Népunési i DAP-it q&é kryen veprimtari mésimdhénieje apo trajnuese gjaté orarit zyrtar, me
miratimin e drejorit t¢ DAP-it/eprorit direkt, duhet t& kompensojé orét e punés brenda javés,
pas orarit zyrtar té punés.
Neni 26
Dhuratat dhe favoret

. Neépunési i DAP-it nuk duhet t& kérkojé apo t& pranojé, né ményré t& drejtpérdrejté a té
térthorté, pér veten, familjen, t& aférmit, personat fiziké apo juridiké me té cilét ka marrédhénie:

Q
O
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a) dhurata, favore, pritje apo ¢do pérfitim tjetér, si dhe premtime pér to, té€ cilat i jepen pér
shkak té& pozicionit t& tij, me efekt pérfitimi t& ¢farédoshém pér dhuruesin ose persona té
treté, qé ndikojné ose duket sikur ndikojn& né paanshmériné e kryerjes s€ detyrés, a jané
ose duket sikur jané shpérblim p&r ményrén e kryerjes s€ detyrés;

b) ftesa pér pritje t& ndryshme, premtime, ofrime falas apo ulje t€ ¢gmimeve pér kryerjen e
shérbimeve, té argétimeve, pushimeve, transporteve, udhétimeve;

c) pérfitime t& bursave té& studimit dhe/apo t& sigurimeve.

. Népunési i DAP-it nuk duhet t€ kérkojé, n€ ményré t€ drejtpérdrejté ose t& térthorté, té japé
dhurata ose t& ndérmjetésojé pér t€ dhéné€ dhurata pér njé n€punés t€ nj€ niveli mé t& larté apo
t& aférm té tij dhe as t& kérkojé ose t€ pranojé dhurata nga népunés i njé niveli mé t& ulét ose
t& aférm té tij, pér shkak té cilésive dhe raporteve zyrtare.

. Népunési i DAP-it mund t& mbajé dhurata t€ lejueshme, pa qené i detyruar t’i deklarojé ato,
nése nuk e kalojné vlerén prej 10 000 (dhjeté mij&) lekésh pér dhuraté. Nése népunési ka
dyshim pér vlerén e dhuratés, ai njofton eprorin direkt dhe i kérkon Drejtorisé Ekonomike dhe
Shérbimeve Mbéshtetése t€ kryejé vlerésimin e saj.

. Né rast se dhuratat e pranuara nga népunési, pér shkak té pozicionit té tij, e tejkalojné vlerén e
caktuar prej 10 000 (dhjeté mijé) lekésh, ato duhet t& deklarohen brenda 30 (tridhjeté) ditéve
tek eprori direkt dhe né Drejtoring Ekonomike dhe Shérbimeve Mbéshtetése.

. NE& asnjé rast, népunési i DAP-it nuk duhet té pranojé dhurata né vleré monetare.

Neni 27
Sinjalizimi

Cdo népunés i DAP-it, i cili vihet né dijeni pér veprime ose praktika té dyshuara t& korrupsionit,
gjaté punés ose né lidhje me veprimtariné e tij t& punés prané DAP-it, ka t& drejté té sinjalizojé
kété fakt tek ILDKPKI-s&, sipas rastit.

Sinjalizimi b&het me ¢do mjet komunikimi, né formé t& shkruar ose deklarohet verbalisht para
ILDKPKI-sé€ dhe dokumentohet me shkrim prej tyre.

Sinjalizimi p&€rmban t€ paktén:

a) t& dhénat e identitetit t& sinjalizuesit;

b) t& dhénat e kontaktit té sinjalizuesit;

¢) pérshkrimin e fakteve e té rrethanave t& njohura nga sinjalizuesi pér veprimin ose praktikén
e dyshuar té korrupsionit, shoqéruar me provat pérkatése, pér aq sa éshté e mundur;
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Il

¢) referimin pérkatés né Kodin Penal t& Republikés s¢ Shqipéris€, pér aq sa €shté e mundur,
nga sinjalizuesi, t€ veprés ose praktikés sé dyshuar t€ korrupsionit.

Népunési sinjalizues mund t& zgjedhé té mbetet anonim dhe sinjalizimi pranohet, nése ng t&
jané shprehur qarté dhe jané arsyetuar shkaget e anonimatit dhe t€ dhénat e sinjalizuara

sigurojné njé bazé té mjaftueshme pér té hetuar administrativisht veprimin ose praktikén e

dyshuar t& korrupsionit.

Hetimi administrativ i sinjalizimit kryhet sipas parimeve dhe procedurés s€ pércaktuar ng ligjin
nr. 60/2016, “Pér sinjalizimin dhe mbrojtjen e sinjalizuesve”.

Neni 28
Dokumentimi dhe raportimi i urdhrave té kundérshtuar

Urdhri gojor ose i shkruar i népunésit autorizues apo I personit t& deleguar prej tij, q& rregullon

menaxhimin operacional, drejtuar népunésit zbatues, kundérshtohet nga ky i fundit né rast se:

e bie ndesh me dispozitat ligjore né fuqi;

e ka pamjaftueshméri fondesh;

e urdhri pér pagesén pérfundimtare jepet pa u pérfunduar shérbimi, pa hyrjen e vlerave
materiale n€ njési ose marrjen né dorézim nga njésia e investimit t& pérfunduar;

e kur ka ndryshime né sasi ose né vleré ndérmjet faturés dhe kontratés.

Né rast mosmarréveshjesh ndérmjet népunésit autorizues dhe népunésit zbatues, népunési
autorizues dhe népunési zbatues respektivisht ia dorézojné urdhrin e kundérshtuar me shkrim,
s¢ bashku me dokumentacionin pérkatés, népunésit té paré autorizues, népérmjet sistemit t&

thesarit, si¢ pérshkruhet né nenin 14 té ligjit nr.10296, daté¢ 8.7.2010 “Pér menaxhimin
financiar dhe kontrollin”.

KREU VII

RREGULLAT DHE MENYRAT E PERDORIMIT TE SISTEMEVE KOMPJUTERIKE

Neni 29
Rregullat e pérdorimit té rrjetit dhe pajisjeve kompjuterike

Pérdorimi i rrjetit dhe pajisjeve kompjuterike né Departamentin e Administratés Publike
menaxhohen nga njésia pérkatése e dedikuar pér DAP-in, prané Agjencisé Kombétare t&
Shoggérisé sé Informacionit.

Té gjithé sistemet kompjuterike né Departamentin ¢ Administratés Publike, duhet t& pérdoren
vetém pér géllime pune.
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a)

b)

Pérdorimi pér nevoja personale i postés elektronike apo fages né internet Eshté i kufizuar, duke

garantuar pérparésing e pérdorimit per géllime pune.

Cilido pérdorues, kur Kkonstatohet se pér njé kohé té gjaté, pérdor kéto burime pér géllime

personale, mund t’i ndérpritet mundésia e pérdorimit t€ kétyre burimeve.

Posta elektronike qé dérgohet nga kéto sisteme duhet t€ konsiderohet si ¢do lloj tjetér
komunikimi. Kéto mjete komunikimi né térésiné e tyre pérfagésojné Departamentin e
Administratés Publike, ndaj duhet t€ pérdoren né ményrén e duhur dhe profesionale.

Njésia pérgjegjése € dedikuar pér DAP-in prané Agjencis€ Kombétare té Shoqérisé sé&
Ianormacionit né bashképunim té ngushté me Drejroriné Ekonomike dhe Shérbimeve
Mbéshtetése t& DAP-it, jané pérgjegjés pér kujdesin, siguriné dhe mirémbajtjen e pajisjeve té

teknologjisé s& informacionit, hardware, software dhe shérbimeve té Departamentit té

Administratés Publike.

Kompjuterat, programet, pajisjet periferike, USB-t€, kufjet apo ¢do lloj tjetér pajisjeje
kompjuterike qé i jepet nj€ perdoruesi nga departamenti, né pérfundim t& pérmbushjes s&
detyrés i kthehet DAP-it.

Né& njé sistem kompjuterik do t€ instalohen vetém ato programe qé& i nevojiten pérdoruesit pér
kryerjen e detyrés.

Me marrjen e kodit té pérdoruesit pér rrjetin dhe sistemet kompjuterike, pérdoruesi &shté
pérgjegjés pér t€ gjithé veprimet qé ndérmerren gjaté pérdorimit té atij kodi. Si pérdorues i
rrjetit, népunési lejohet t&é pérdoré rrjete dhe/ose sisteme té tjera kompjuterike bashkélidhur
kétyre rrjeteve.

Gjaté punés, népunési pérdor me pérparési komunikimin me posté elektronike, si brenda
institucionit ashtu dhe n& marrédhéniet me institucionet e tjera.

Nuk lejohet té futet né rrjetin e DAP-it asnjé kompjuter, laptop apo pajisje tjetér elektronike
q€ nuk €shté né pronési t& DAP-it, ose té népunésve té tij.

Kur njé kompjuter i népunésve t& DAP-it hyn né rrjetin ¢ DAP-it, pérmbush kérkesat e
méposhtme:

Kompjuteri kontrollohet fillimisht nga njé teknik pér ta pastruar nga programe té panevojshme
dhe pér ta skanuar pér viruse.

Vendoset njé emér i pérshtatshém dhe njé adresé IP (ose aktivizohet DHCP).
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¢) Duhet t& keté sistemet e fundit t& operimit t& pérditésuara nga interneti “Antivirus for

enterprise edition”.

13. Té garantohet njé hyrje e kufizuar e pérdoruesit si né kompjuter ashtu dhe né rrjet.

14. Nése njé kompjuter

nuk i pérmbush gjithé kéto kérkesa, atéheré nuk do té lejohet t& lidhet me

rrjetin e Departamentit t€ Administratés Publike.

Neni 30
Pérdorimi i internetit né kompjuterat e institucionit

Pérdorimi i internetit n¢ kompjuterat e institucionit duhet t€ jet¢ né€ pérputhje me rregullat e

méposhtme:

T& gjitha aktivitetet n€ internet monitorohen.

Té gjitha materialet duhen skanuar pér viruse.

izshté e ndaluar t& shkarkohen pérmbajtje nga faqget e internetit, nése nuk kané lidhje me
punén.

Pérmbajtjet e materialeve q& nuk kané lidhje me punén, mund t& skanohen né nj& dokument
té veganté.

Dubhet té respektohen té drejtat e autorit dhe té ligencave né pérdorimin népérmjet internetit
té té dhénave dhe programeve kompjuterike.

Dubhet té informohet personeli i teknologjisé sé informacionit menjéheré pér ndonjé dukuri
té pazakonté né kompjuterin e punés.

Eshté e ndaluar t& shkarkohen programe nga interneti dhe té instalohen n& kompjuterin e
punés né ményré té paautorizuar.

Nuk mund t€ pérdoren kompjuterat e punés pér hyrje té paautorizuara né ndonjé kompjuter
ose rrjet tjetér.

Ndalohet pérdorimi i internetit pér t&€ transmetuar materiale konfidenciale, politike,
kércénuese ose denigruese, né dém té njé personi tjetér a institucioni.

Cdo shkelje e rregullave t& pérdorimit té internetit, mund té jeté shkak pér fillimin e ecurisé
disiplinore.

Pérpjekja e qéllimshme pér démtimin e funksionimit t&€ sistemeve dhe rrjeteve
kompjuterike konsiderohet vepér penale dhe dénohet sipas dispozitave ligjore né fugi.

Neni 31
Posta Zyrtare Elektronike

1. Sistemi i postés elektronike t&¢ DAP-it duhet t& pérdoret vetém pér géllime pune.

2. Né pérputhje me kufizimet e sistemit dhe kufizimeve t& hapésirés, asnjé fotografi, grafiké, film
apo ndonjé skedar shtojcé né email nuk duhet t& pérdoret né sistem pa pasur arsye t& vlefshme
pune.
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Neni 32
Pérditésimi i faqes sé internetit

Pérditésimi i fages zyrtare (€ internetit t& Departamentit t¢ Administratés Publike, ndiget nga
D r‘tl e'a e Programeve t€ Reformés né Administratén Publike qé mbikéqyr procesin e
rejtori

srditésimit té t& dhénave, né bashképunim me njésité e tjera organizative t&€ departamentit.
pér >

Pérditésimi i fages zyrtare kryhet periodikisht dhe né bazé té kérkesave.
KREU VIII
QARKULLIMI I VLERAVE MONETARE

Neni 33
Qarkullimi i vlerave monetare dhe materiale

Qarkullimi dhe menaxhimi i vlerave monetare dhe materiale mbikqyret dhe realizohet nga
Drejtoria Ekonomike dhe Shérbimeve Mbéshtetése, né pérputhje me dispozitat ligjore né fugi.

Blerjet e mallrave dhe shérbimeve realizohen népérmjet procedurave té prokurimit publik.

Cdo fillim viti hartohet regjistri i prokurimeve dhe procedurat e prokurimit né pérputhje me
legjislacionin né fuqi pér prokurimin publik.

Cdo fillim viti ngrihet komisioni i blerjeve t& vogla i pérbéré nga tre anétaré, me urdhér té
titullarit t& DAP-it, né cilésiné e autoritetit kontraktor.

KREU IX
SIGURIA E AMBIENTEVE

Neni 34
Rregullat pér mirémbajtjen dhe siguriné né ambientet e DAP-it

Pér siguriné e institucionit pérgjigjen té gjithé népunésit e DAP-it si dhe punonjési i sigurisé
s€ godings.

NE mbarimin e punés, népunésit e DAP-it, mbyllin grilat, dritaret, sistemin e kondicionimit,
zyrat si dhe i sigurojné ato nga zjarri.

. Nuk duhet t& pérdoren mjediset e zyrave pér motive qé nuk kané lidhje me funksionin publik.
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Duhet t& pérdoren né ményré korrekte mjetet dhe pajisjet q&€ népunésit kané né dispozicion.

N& oborrin e institucionit éshté i lejuar vendgendrimi i automjeteve vetém me autorizim t&

drejtorit t&¢ DAP-it.

Ndalohet né ményré kategorike lejimi dhe vendqgendrimi i automjeteve t€ paautorizuara né

oborrin e institucionit.

Né rastet kur éshté e nevojshme lejimi i automjeteve n€ oborrin e institucionit pér shkak té&
e 5 ngarkim-shkarkim apo pér transport, punonjésit t€ sigurisé sé godinés i
komfmikohet lloji dhe targa e makinés dhe kohézgjatja e vendqendrimit té mjetit né oborrin e

institucionit.

NE& rast se punonjési i siguris€ s& godinés ndesh problematika apo kundérshtime né lidhje me
pikén 2 t& kétij neni ai njofton grupin e gatshém té firmés q& mbulon siguriné e godinés dhe
autoritetet pérkatése.

Neni 35
Rregullimi i pritjes sé individéve

Ndalohet rreptésisht hyrja e personave t& paautorizuar né godinén e institucionit.

Pér lejimin n€ goding t& individéve té cilét duhet t& paraqiten prang institucionit pér arsye té
punés sé pérditshme t& drejtorive/sektoréve duhet t& lajmérohet ¢do dité Drejtoria Ekonomike
dhe Shérbimeve Mbéshtetése.

Secili prej sektoréve/drejtorive, né fund té dités s& punés, plotéson listén e emrave t& individéve
té cilét priten t€ paragiten prané institucionit ditén pasardhése, duke pércaktuar edhe népunésin
prités. Plotésimi i listés s€ personave té autorizuar béhet né ményré elektronike, né formatin e
véné né dispozicion nga Drejtoria Ekonomike dhe Shérbimeve Mbéshtetése.

Drejtoria Ekonomike dhe Shérbimeve Mbéshtetése mbledh informacionin e dérguar nga te
gjithé sektorét/drejtorité e institucionit dhe i dérgon pér dijeni dhe zbatim punonjésit tg
informacionit t€ institucionit listén e konsoliduar me emrat e personave t& autorizuar q€ pritet
té paraqiten né institucion.

Punonjési i informacionit lejon hyrjen né goding vetém t& individéve né listen e pérgatitur nga
Drejtoria Ekonomike dhe Shérbimeve Mbéshtetése dhe ka komunikim t& drejtpérdrejté né
lidhje me sa mé sipér vetém me drejtorin e késaj drejtorie.
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NE raste t& vecganta, kur pér mbaré&vajtjen dhe fu:?ks‘i.on.im'i'n n'orTial"té punés sé i“nstituc.ionit,
kérkohet hyrja né goding e individéve t€ ci.li’ft-nUkJaﬂe‘PJe.Se ¥ listés s& ek s?r{?\;(te 3““?;;12:«';1:,
sipas pikés 4 dhe 5 t& kétij neni, punonjési 1 nl1fo’rme-1.010nft“njffton' J?rejtcTrm‘e .d.m;(oml;( e : he
Shérbimeve Mbéshtetése dhe sektorin g€ ka lidhje té drejtépérdrejté me individin konkretisht

si mé poshté: :
»  Périndividé té cilét térheqin sh |
) nj lit.
sroiioie. eti) njoftohet zyra e protoko ‘ e
[liﬁrgj.liji’fidé) t'e'J cilét jané pjesé e konkurseve (€ zhvilluara nga DAP, qofté si anétar
» er In

komisioni (pérfagésues institucioni apo ekspert) qofté si kandidat, njoftohet sektori
& imit.
sroiegiés pér procedurat € rekrutimi : A
I;?rgijndgijvidg t& cilét kané problematika né lidhje me formularét e dekriminalizimit njoftohet
¥ er L - . .
sektori pérgjegjés per integritetin dhe mbikéqyrjen.
Pér pérfaqésues institucionesh apo delegacione t€ huaja té cilét kané takim me drejtorin e
DAP njoftohet zyra e paradhomés.
= Pér ¢do problematiké tjetér q& nuk pérfshihet n€ pikat e mésipérme njoftohet Drejtoria
Ekonomike dhe Shérbimeve Mbéshtetése, dhe vetém pas marrjes sé miratimit lejohet hyrja

kresat adresuar atyre (emérim, transferim, konfirmim, kthim

e personave né goding.

Té gjithé individét té cilét nuk jané pjesé e listave té personave té autorizuar paraprakisht dhe
qé lejohen n& godiné sipas pikés 6 t€ kétij neni, mbahen shénim nga punonjési i informacioni
né bllokun e hyrje-daljeve té institucionit.

Blloku i hyrje-daljeve t€ institucionit pér persona t& paautorizuar paraprakisht pérmban
rubrikat si mé poshté:

" Emér mbiemér i individit;
® Ora e hyrjes né institucion;
® Individi/sektori/drejtoria né té cilén paragitet.

Personat e paautorizuar té cilét paragiten prané institucionit pér t& béré nj& ankesg apo pér té
kérkuar informacion, ju kérkohet t& plotésojné formularét e afishuar né recepsionin e
institucionit (formular ankese/kérkesé pér informacion) dhe punonjési i informacionit i
dorézon ato né protokollin e DAP-it pér administrimin e tyre t& métejshém.

Né rast se pér raste t& veganta népunésve té DAP-it i duhet té paraqiten né pun gjaté fundjavés
pér kryerjen e detyrave té tyre funksionale, ata duhet t& njoftojné gjaté dités sé premte
Drejtoring Ekonomike dhe Shérbimeve Mbéshtetése né ményré qé t& pérfshihen ng listén e
pesonave t€ autorizuar pér hyrje né godiné gjaté fundjavés.
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Ng rast se népunésit e institucionit nuk njoftojné Drejtoriné Ekonomike dhe Shérbimeve

Mbéshtetése sipas pikés 10 t€ kétij neni, nuk do t& lejohet hyrja e tyre né godin€ nga punonjési
i sigurisé sé godinés.
Punonjési i informacionit nuk duhet t€ largohet pér asnjé moment dhe pér asnjé arsye nga
recepsioni 1 institucionit.
KREU X
DISPOZITA TE FUNDIT

Neni 36
Njohja me rregulloren

T& gjithé népunésite DAP-it duhet té njihen individualisht me kété rregullore dhe nése e shohin
t& nevojshme t& kérkojné sqarime dhe interpretime pér két€ t€ fundit, prané Drejtorisé
Ekonomike dhe Shérbimeve Mbéshtetése.

Kriteret dhe pérmbajtja e késaj rregulloreje jané t€ detyrueshme pér zbatim nga t€ gjithé
népunésit e DAP-it.

. Pranimi n& puné nénkupton njohjen dhe pranimin e kérkesave té késaj rregulloreje.

Cdo punonjés pajiset me njé kopje t€ Rregullores sé Brendshme.

Neni 37
Sanksione

Mosrepektimi i rregullores pérbén shkak pér fillimin e ecurisé disiplinore pér ¢do népunés q&
e shkel até, né pérputhje me dispozitat ligjore né fuqi (kur nuk pérbén vepér penale). Né sa mé
sipér, shkelja e rregullores, do té sjellé vendosjen e sanksioneve administrative.

Mosnjohja e rregullores, nuk e justifikon népunésin nga pérgjegjésia dhe sanksionet o
lartpérmendura.



