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MIRATIMIN E RREGULLORES “PER METODAT E BRENDSHME

'_"*—u'__"—_—_———-—_-—"—_..—_._

TE PUNES DHE PER SJELLJEN E PERSONELIT TE KOMITETIT
PER PAKICAT KOMBETARE”

Né mbéshtetje t& pikés 3, t& nenit 102, t& Kushtetutés, dhe t& pikés 11, t&
vendimit nr.726, daté 12.12.2018, t& Késhillit t& Ministrave, “Pér organizimin dhe
funksionimin e Komitetit pér Pakicat Kombétare”,

URDHERO J:

1. Miratimin e rregullores “Pér metodat e brendshme t& punés dhe pér sjelljen e
personelit t& Komitetit pér Pakicat Kombétare”, sipas tekstit qé i bashkélidhet
kétij urdhri dhe éshté pjesé pérbérése e tij.

2. Ngarkohet personeli i Komitetit t& Pakicave Kombétare pér zbatimin e késaj
rregulloreje.

e

Ky urdhér hyn né fuqi menjéhers.
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. RREGULLORE .
PER METODAT E BRENDSHME TE PUNES DHE PER SJELLJEN E
PERSONELIT TE KOMITETIT PER PAKICAT KOMBETARE



KREU I
DISPOZITA TE PERGJITHSHME

Neni 1
Objekti

Objekti i k&saj rregulloreje &shté pércaktimi i:

a) rregullave pér organizimin dhe funksionimin e brendshém dhe metodat e
brendshme t& punés s& Komitetit pér Pakicat Kombétare (né vijim KPK);

b) rregullave pér administrimin e dokumenteve t& krijuara apo té ardhura né
adresé té KPK-s¢;

¢) rregullave pér disiplinén e punonjésve, si dhe i garantimit t€ pjesémarrjes
aktive té punonjésve né arritjen e qéllimeve dhe misionit t& KPK-sg;

¢) rregullave dhe parimeve t& pérgjithshme t& sjelljes dhe té& etikés
profesionale pér punonjésit e KPK-sé gjaté dhe jashté ushtrimit té&
funksioneve administrative e publike, klasifikimin e veprimtarive té
jashtme e t& lejueshme, si dhe trajtimin dhe administrimin e dhuratave.

Neni 2
Baza ligjore

Kjo rregullore &shté hartuar né mbéshtetje t& nenit 119 t& Kushtetutés, t&
nenit 186, t& ligjit nr.44/2015, “Kodi i Procedurave Administrative i Republikés
s€ Shqipérisé”, t& ligjit nr.96/2017, “Pér mbrojtjen e pakicave kombétare né
Republikén e Shqipérise”, t& ligjit nr.90/2012, “Pér organizimin dhe
funksionimin e administratés shtetérore”, t& ligjit nr.9131, daté 8.9.2003, “Pér
rregullat e etikés né administratén publike”, t& vendimit nr.726, dat& 12.12.2018,
t€ Késhillit t& Ministrave, “Mbi organizimin dhe funksionimin ¢ Komitetit t&
Pakicave Kombétare”, t& vendimit nr.874, daté 29.9.2021, t¢ Keshillit t&
Ministrave, “Pér miratimin e rregullave pér zbatimin e parimeve té etikés, t&
klasifikimit t& veprimtarive t& jashtme dhe vlerén e dhuratave, g€ mund t&
pranohen gjaté veprimtarisé sé& népunésit t€ administratés publike”,
dhe t& urdhrit t& Kryeministrit pér miratimin e strukturés dhe t& organikés sé
Komitetit p&r Pakicat Kombétare.



Neni 3
Misioni

Misioni i KPK-sé &shté t& garantojé sigurimin e mbrojtjes dhe t& promovimit t&
t€ drejtave dhe interesave t& pakicave kombétare, sipas parashikimeve té&
ligjit nr.96/2017, “Pér mbrojtien e pakicave kombétare né Republikén e
Shqipérisé”, dhe legjislacionit pérkatés né fuqi.

Neni 4
Pérgjegjésité

KPK-ja, n& pérputhje me parashikimet e ligjit nr.96/2017, “Pér mbrojtjen e
pakicave kombétare né Republikén e Shqipéris€”, ka kéto pérgjegjési:

a) Rekomandon dhe jep opinionin e tij n& lidhje me hartimin e legjislacionit,
politikave dhe programeve, q& kané t& b&jné me t& drejtat e pakicave
kombétare;

b) Propozon rekomandime pér Késhillin e Ministrave, ministrité¢ dhe
institucionet e tjera gendrore, si dhe pér organet e pushtetit vendor pér
trajtimin e ¢éshtjeve q& lidhen me pakicat kombétare;

c) Pérgatit dhe dorézon raporte periodike pér Kuvendin pér gjendjen e pakicave
kombétare né Republikén e Shqipérisé;

¢) Bashké&punon dhe koordinon me institucionet shtetérore né nivel qendror dhe
vendor raportimin dhe monitorimin pér zbatimin e kuadrit ligjor dhe
politikave shtetérore né lidhje me pakicat kombétare;

d) Organizon aktivitete, me qéllim rritjen e ndérgjegjésimit pér mbrojtjen e
promovimin e té drejtave t& pakicave kombétare dhe forcimin e dialogut me
shoqatat e pakicave kombétare;

dh) Kontribuon né pérgatitjen e raportit kombétar pér zbatimin e Konventés
Kuadér pér Mbrojtjen e Pakicave Kombétare;

e) Ndérmerr aktivitete, t& cilat kané si synim pé€rmbushjen e angazhimeve dhe
detyrimeve ndérkombétare;

€) Jep opinione né lidhje me marréveshjet ndérkombétare, q& lidhen me t&
drejtat dhe lirité e pakicave kombétare;

f) Jep opinion prang institucionit t& parashikuar né ligjin nr.96/2017, “Pér
mbrojtjen e pakicave kombétare né Republikén e Shqipérisé”, lidhur me
kérkesat pér njohjen e pakicave;

g) Financon, népérmjet fondit pér pakicat kombétare, nismat dhe projektet q&
synojné mbrojtjen e t& drejtave t& pakicave kombétare dhe ruajtjen e
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promovimin e identitetit kombétar, gjuh&sor e kulturor t& pakicave
kombétare.

Neni 5
Stema dhe vula

1. KPK-ja ka kété stemé zyrtare:

“REPUBLIKA E SHQIPERISE
KRYEMINISTRIA
KOMITETI PER PAKICAT KOMBETARE”.

2. Vula zyrtare e KPK-s¢€ ka formén dhe elementet e pércaktuara né vendimin e
Keéshillit t& Ministrave pér rregullat e prodhimit, administrimit, kontrollit dhe
ruajtjes sé& vulave zyrtare.

Neni 6
Parime té pérgjithshme

1. KPK-ja organizohet dhe funksionon né& bazé té parimeve t& hierarkisé,
llogaridhénies, ligjshmérisg, efektivitetit, paanésisé dhe mosdiskriminimit, si
dhe t& bashképunimit.

1.1. Sipas parimit t& hierarkisé:

a) zyrtari mé i larté i KPK-s& &shté kryetari, i cili organizon e
drejton t€ gjithé veprimtaring e kétij institucioni, raporton dhe
pérgjigjet pérpara Kryeministrit;

b) administrata e KPK-sé organizohet n& ményré gé ¢do njési
organizative i raporton njé& njésie tjetér eprore.

1.2.Sipas parimit t€ llogaridhénies, ¢do punonjés i administratés sé KPK-
s€ i nénshtrohet drejtimit dhe mbikéqyrjes nga eprori pérkatés, si pér
veprimtaring e tij ashtu edhe pér até t& punonjésit qé ka né varési, nése
ka punonjés né varési.

1.3.Sipas parimit t& ligjshmérisé, administrata e KPK-s& organizohet dhe
funksionon né respektim t& Kushtetutés, legjislacionit né fuqj, si dhe
n€ ushtrimin e detyrave t& pércaktuara né kété rregullore.

1.4.Sipas parimit t& efektivitetit, caktimi dhe shpérndarja e pérgjegjésive,
si dhe organizimi i KPK-s& béhet né funksion t& sigurimit me
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efektivitet né realizimin e detyrave dhe arritjen e objektivave qé i jané
ngarkuar nga ligji.

1.5.Sipas parimit t& paanésisé dhe mosdiskriminimit, KPK-ja népérmjet
rregullave t& parashikuara nga kjo rregullore, siguron shérbimin ndaj
¢do personi fizik ose juridik, né ményré t& drejté, t& paanshme dhe né
pérputhje me dispozitat ligjore né fugqi.

1.6.Sipas parimit t& bashk&punimit, ¢gdo n&punés/punonjés i KPK-s&
bashké&punon me népunésit/punonjésit brenda njésisé organizative ku
bén pjesé, si dhe me népunésit/punonjésit e njésive t& tjera pér
pé€rmbushjen e objektivave t& caktuara.

2. N& ushtrimin e detyrave dhe pérgjegjésive t& tyre, punonjésit e ngarkuar me
administrimin e dokumentacionit t& KPK-sé¢ udhghigen nga parimi i
pérgjegjésisé dhe detyrimi i mbrojtjes s& dokumentacionit zyrtar t& KPK-sé.

KREU II
ORGANIZIMI I KOMITETIT TE PAKICAVE KOMBETARE

Neni 7
Struktura organizative

[

. KPK-ja organizohet sipas strukturés organizative dhe organikés, t& miratuar
me urdhrin nr.60, daté 1.4.2022, t& Kryeministrit, “Pér miratimin e strukturés
dhe organikés sé Komitetit pér Pakicat Kombétare”, t& ndryshuar.

2. KPK-ja drejtohet nga kryetari, i cili organizon dhe drejton t& gjithé
veprimtaring e kétij institucioni, raporton dhe pérgjigjet pérpara Kryeministrit.

3. KPK-ja ka edhe njé nénkryetar.

4. KPK-ja pérbéhet nga 9 anétaré, ku secili pérfagéson pakicat kombétare t&
njohura né Republikén e Shqipéris€, sipas pércaktimit t& nenit 3, t&
ligjit nr.96/2017, “Pér mbrojtjen e pakicave kombétare n& Republikén e
Shqipérisé”.

5. Struktura e KPK-sé pérbéhet nga tre sektoré, né varési t& drejtpérdrejte t&
kryetarit t& KPK-s&, si mé poshté vijon:

a) Sektori i analizave;



b) Sektori i projekteve;
¢) Sektori i financés dhe shérbimeve mbéshtetése.

Neni 8
Detyrat e kryetarit té¢ KPK-sé

1. Né& ushtrim t& pérgjegjésive t& tij, kryetari i KPK-sé ka kéto kompetenca:

a) Bashkérendon dhe koordinon proceset e punés pér hartimin e strategjisé sé
Komitetit pér Pakicat Kombétare dhe siguron zbatimin e saj;
b) Pérfaqéson institucionin né marrédhéniet me institucionet e tjera shtetérore
dhe organizmat ndérkombétare;
c) Pérgjigjet dhe raporton te Kryeministri né lidhje me ecuriné e punés sé
institucionit;
¢) Pérfagéson institucionin né marrédhéniet me shoqatat e ligjshme, brenda
dhe jashté vendit;
d) Bashkérendon veprimtaring e anétaréve dhe personelit administrativ t&
KPK-sé;
dh) Kryen mbledhje me pérfaqésuesit e institucioneve gendrore dhe vendore
pér céshtje qé kané t& b&jné me mbrojtjen e té drejtave té pakicave
kombétare;
e) Nénshkruan té gjitha shkresat zyrtare qé nxirren nga institucioni dhe éshté
pérgjegjés pér veprimtariné financiare t& KPK-sé&;
€) Nxjerr urdhra t& brendshém pér rregullimin e ¢éshtjeve té vecanta, si dhe
ushtron ¢do kompetencé tjetér q€ i njeh ligji, né funksion t&€ pérmbushjes
s& detyrave té institucionit qé drejton.

2. Né rast mungese té kryetarit, ai zévendésohet nga nénkryetari.

Neni 9
Detyrat e nénkryetarit té¢ KPK-sé

Nénkryetari i KPK-sé kryen kéto detyra:

a) Sipas delegimit t& kryetarit, kryen funksione pér ¢éshtje t& caktuara té
veprimtarisé s&¢ KPK-s&, duke koordinuar veprimet me té gjitha strukturat
e interesuara dhe t€ pércaktuara me ligj, brenda dhe jashté institucionit pér
zgjidhjen e problematikave;

b) ZévendEson kryetarin né mungesé dhe me porosi ose vetém me porosi t&
tij;



c) Zhvillon takime periodike, bashképunuese me shogatat/organizatat dhe
institucione t& ndryshme né funksion té kryerjes sé detyrave té tij;
¢) Kryen ¢do detyré tjetér té caktuar me urdhér té kryetarit.

Neni 10
Sekretari i kryetarit

Sekretari i kryetarit kryen kéto detyra:

a) Ndihmon né pérgatitjen e materialeve pér kryetarin;

b) Mban evidencén e porosive t& marra nga kryetari pér punonjésit e
institucionit;

¢) Koordinon takimet e planifikuara pér kryetarin me punonjésit e KPK-sé
ose me persona t€ jashtém dhe siguron qé né ambientet e zyrés s€ kryetarit
té€ géndrojné vetém personat g€ punojné né zyrén e tij;

¢) Pércjell porosité e kryetarit dhe ¢do informacion né ményré verbale apo
né ¢do ményré tjetér t€ pérshtatshme, brenda institucionit dhe jashté tij;

d) Kujdeset pér agjendén dhe korrespondencén e kryetarit me subjekte t& tjera
publike dhe private, pér shkak t& detyrés institucionale;

dh) Evidenton problemet dhe detyrat e identifikuara nga dosja e shqyrtuar nga

kryetari dhe i dérgon né zyrén e arkiv-protokollit pér t’u shpérndarg;

e) Asiston dhe mban procesverbale né mbledhjet e ndryshme té kryetarit,
duke nénvizuar konkluzionet dhe detyrat qé dalin nga k&to mbledhje;

€) Kujdeset pér pajisjet dhe orendité e zyrés sé kryetarit.

Neni 11
Anétarét e KPK-sé

. KPK-ja pérbéhet nga 9 anétaré dhe secili prej tyre pérfagéson njé nga pakicat
kombétare t& njohura me ligj.

. Anétarét e KPK-s¢ kryejné detyrat e méposhtme:

a) Zhvillojné takime periodike, bashképunuese me shoqatat/organizatat e
pakicés qé pérfagésojné, né funksion t& kryerjes s€ detyrave té tyre;

b) Marrin pjesé né aktivitetet q€ zhvillohen nga organizatat, institucionet
shtetérore dhe organizma ndérkombétaré, brenda dhe jashté vendit, pér
¢éshtje qé lidhen me pakicat kombétare, duke kontribuar né forcimin e
dialogut;



c) Hartojné raporte, pérgatisin materiale dhe propozojné zgjidhje pér céshtjet
q€ shqetésojné pakicén kombétare & pérfagésojné;

¢) Raportojné dhe pérgatisin dosjen, né ményré periodike te kryetari pér
pakicé&n kombétare qé pérfagésojné, ku pérfshihen ecuria dhe trajtimi i
¢éshtjeve & u jané ngarkuar;

d) Bashképunojné me gjithé strukturat e institucionit pér ¢éshtje dhe
informacione pér pakicén qé pérfaqésojné;

dh) Kontribuojné né ruajtjen dhe promovimin e barazisé, mirékuptimit dhe
tolerancés pér c¢éshtje t& ndryshme me bazé fetare, etnike, racore dhe
gjinore né€ Shqipéri, né lidhje me pakicat kombétare;

e) Japin mendime né mbledhjet e KPK-sé dhe béjné vlerésime, vérejtje,
propozime pér zgjidhjen e problematikave té ndryshme;

€) Punojné pér forcimin e marrédhénieve ndérmjet pushtetit gendror dhe
shoqatave/organizatave té pakicave kombétare;

f) Bashkérendojné punén ndérmjet tyre dhe japin kontributin né realizimin e
detyrave té caktuara nga kryetari;

g) Organizojné aktivitete, me géllim rritjen e ndérgjegjésimit pér mbrojtjen e
promovimin e t€ drejtave t€ pakicave kombétare dhe forcimin e dialogut
me shoqatat e pakicave kombétare;

gj) Kontribuojné né pérgatitjen e raportit kombétar pér zbatimin e Konventés
Kuadér pér Mbrojtjen e Pakicave Kombétare;

h) Ndérmarrin aktivitete, t€ cilat kané si synim pérmbushjen e angazhimeve
dhe detyrimeve ndérkombétare q& ka shteti shqiptar pér mbrojtjen e
pakicave kombétare;

i) Kontribuojné né formulimin e mendimit t& dhéné nga KPK-ja né lidhje me
marréveshjet ndérkombétare, qé lidhen me té drejtat dhe lirité e pakicave
kombétare;

j) Pérgjigjen pérpara kryetarit pér realizimin e detyrave qé& u ngarkohen.

Neni 12
Sektori i analizave

Sektori i analizave kryen kéto detyra:

a) Organizon punén pér identifikimin dhe realizimin e vlerésimit t&€ nevojave,
nismave dhe projekteve né fushén e pakicave kombétare, né bashképunim
me anétarét dhe/ose sektorit pérkatés teknik;

b) Mbikéqyr e ndjek vlerésimin dhe analizén e nevojave né konsultim me
pérfaqésuesit e pakicave kombétare;



c) Mbikéqyr dhe koordinon punén né pérgatitien e njé relacioni vjetor, né
kuad&r té nevojave t&€ pakicave kombétare;

¢) Rekomandon futjen e metodave t€ reja né standardizimin e
dokumentacionit té vlerésimit t& nevojave;

d) Rekomandon pér miratim nga kryetari raportin e vler&simit t& nevojave
dhe relacionin vjetor t& argumentuar pér fonde;

dh) Esht& pérgjegjés pér hartimin e pyetésoréve pér fuqizimin e kuadrit

institucional, kapaciteteve organizative, efektivitetit e eficiencés s&
KPK-sé, vlerésimeve dhe analizave té ardhshme;

e) Merr pjesé né procesin pér identifikimin, analizén dhe vlerésimin e
nevojave té pakicave kombétare, né pérputhje me legjislacionin né fuqi;

€) Merr pjesé né reformimin e sistemit t& metodologjisé sé raportimit,
vlerésimit t& nevojave, fishave t& projekteve etj.;

f) Merr pjesé né hartimin e raportit t& kérkesés pér fonde dhe hartimin e
impaktit t€ thirrjeve pér projektpropozime.

Neni 13
Sektori i projekteve

Sektori i projekteve kryen kéto detyra:

a) Organizon punén pér identifikimin, hartimin dhe realizimin e nismave dhe
projektthirrjeve, qé synojné mbrojtjen e té drejtave té pakicave kombétare,
ruajtjen dhe promovimin e identitetit t& tyre té dallueshém kulturor, etnik,
gjuhésor, tradicional e fetar;

b) Mbiké&qyr dhe ndjek projekte dhe nisma té financuara nga fondi pér pakicat
kombétare, fond ky qé administrohet nga KPK-ja;

c) Mbikéqyr dhe ndjek veprimtaring e aktiviteteve t& pakicave kombétare né
ményré qé t&€ mos kété mbivendosje projektesh gjaté thirrjeve té ardhshme
pér projekte;

¢) Mbikéqyr dhe koordinon veprimtariné administrative t€ projekteve pér
pakicat kombétare, t& cilat organizohen né kuadér t& Fondit pér Pakicat
Kombétare;

d) Merr pjesé né evidentimin, hartimin, zbatimin e organizimin e nismave
dhe projektthirrjeve, né kuadér t& mbrojtjes sé€ pakicave kombétare;

dh) Merr pjesé né monitorimin e projekteve dhe nismave, né kuadér t& fondit
pér pakicat kombétare.



Neni 14
Sektori i financés dhe shérbimeve mbéshtetése

Sektori i financés dhe shérbimeve mbéshtetése kryen kéto detyra:

a) Bashkérendon procesin e hartimit t& projektbuxhetit t&8 KPK-s& pér pakicat
kombétare dhe i paraqet kryetarit dokumentin pérfundimtar t& buxhetit pér
miratim dhe procedim t& métejshém;

b) Koordinon dhe merr pjesé né procesin e hartimit dhe miratimit t& planeve
t€ PBA-sé pér & gjitha programet buxhetore né pérbérje t& KPK-sé;

¢) Ndjek zbatimin e procedurave zyrtare t& ndarjes sé buxhetit, sipas buxhetit
t€ miratuar. Pérgjigjet pér ekzekutimin e buxhetit t&8 KPK-s& dhe monitoron
t& gjitha veprimet q& lidhen me zbatimin e buxhetit né¢ KPK, me qéllim
analiz&n e procesit dhe raportimin pér vendimmarrije;

¢) Mbikéqyr dhe koordinon procesin e optimizimit dhe propozon
shpérndarjen e burimeve t& nevojshme financiare, sipas buxhetit t&
miratuar;

d) Vleréson nevojat financiare, buxhetore dhe pér burime njerézore dhe
kuadrin ligjor n& pérputhje me politikat, programet dhe projektet e
planifikuara t& KPK-sé;

dh) Udhézon, késhillon dhe ndjek identifikimin dhe krijimin e regjistrit t&
riskut, si dhe vleré&simin e kontrollin e risqeve, q& véné né rrezik arritjen e
objektivave t& KPK-s&;

e) Udhézon, késhillon dhe ndjek dokumentimin e t& gjitha transaksioneve
financiare dhe garantimin e gjurmés s& auditimit pér t& gjitha proceset g
ndodhin né KPK;

€) Koordinon dhe mbikéqyr zbatimin e procedurave ligjore pér
menaxhimin e burimeve njerézore n& lidhje me l&vizjen paralele,
ngritjen né detyré, transferimet e pérkohshme e t& pérhershme,
pezullimet, lirimin dhe vlerésimin e rezultateve né puné;

f) Siguron asistencé teknike né lidhje me ¢éshtjet e menaxhimit t& burimeve
njerézore, si dhe identifikon e koordinon nevojat pér personel té ri, duke u
bazuar né analizén e ngarkes&s sé punés;

g) Mbik&qyr zbatimin e standardeve t& sjelljes etike né KPK, sipas
pércaktimeve & ligjit nr.9131, daté 8.9.2003, “Pér rregullat e etikés né
administratén publike”, dhe t& vendimit nr.874, daté 29.9.2021, t& Ké&shillit
t€ Ministrave, “Pér miratimin e rregullave pér zbatimin e parimeve té
etikés, t& klasifikimit t& veprimtarive t& jashtme dhe vlerén e dhuratave, gé
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mund t€ pranohen gjaté veprimtarisé s& népunésit t& administratés
publike”, t& késaj rregulloreje;

g)) Ndjek dhe mbikéqyr t€ gjitha ¢éshtjet pér menaxhimin e burimeve
njerézore t€ institucionit e né ményré t& vecanté pér zbatimin e dispozitave
té legjislacionit pér shérbimin civil dhe t& géshtjeve t& tjera lidhur me
personelin;

h) Koordinon, mbikéqyr dhe bashkérendon punén pér zgjidhjen e ¢do
ankese administrative e gjyqésore, adresuar institucionit, si dhe
pérditésimin e kuadrit ligjor me aktet normative t& miratuara, qé
lidhen me veprimtaring e KPK-sé;

i) Ndjek dhe koordinon punén me specialistin ¢ burimeve njerézore/arkiv-
protokollit pér regjistrimin e korrespodencés e t& ¢do dokumentacioni tjetér
zyrtar t€ institucionit dhe krijimin e regjistrave dhe inventaréve t& dosjeve,
ruajtjen dhe mirémbajtjen e tyre dhe gjithé¢ dokumentacionit, sipas
parashikimeve t& legjislacionit pér arkivat;

J) Administron dhe shpérndan dosjen e kuadrit ligjor dhe nénligjor né fugi
pér etikén dhe integritetin, duke e pérditésuar né& ¢do rast me ndryshimet
pérkatése. Kjo dosje i vihet né dispozicion ¢do punonjési né momentin e
fillimit t& marrédhénies s& punés né KPK.

Neni 15
Hartimi i planeve dhe raporteve

I. Anétarét e KPK-sé dhe pérgjegjésit e sektoréve hartojné planet mujore e
vjetore t&€ punés dhe i dorézojné te kryetarsi.

2. Me kérkesé t& kryetarit, pérgjegjésit e sektoréve dhe/ose punonjésit pérgatisin
raporte t& pérgjithshme ose t& posagme lidhur me veprimtaring e KPK-sg,
sektorit apo individuale.

3. Me kérkesé t& kryetarit, ¢do anétar i secilés pakicé kombétare pérgatit raporte
t€ pérgjithshme ose t& posagme lidhur me gjendjen, situatén apo problematika

t€ pakicés qé pérfagéson.

Neni 16
Grupet e punés
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. Punonjésit e KPK-s&, me urdhér verbal apo me shkrim t& kryetarit ose né

pérmbushje t& funksioneve dhe detyrave, mund t& angazhohen pér kryerjen e
punés, n€ grupe pune.

Grupet e punés, t& ngritura me urdhér t& kryetarit, kryejné ¢do veprim
administrativ né pérmbushje t& géllimeve dhe objektivave t& pércaktuar né
urdhér.

- Né pérfundim t€ kryerjes sé veprimeve administrative t& ngarkuara, grupi i

punés harton njé relacion, né t& cilin dokumentohen pér aq sa &shté e mundur
dhe pa u kufizuar né to, veprimet e kryera, ¢éshtjet e trajtuara, problematikat
e evidentuara dhe propozimet pérkatése.

Relacioni nénshkruhet nga t& gjithé anétarét e grupit t& punés.

. Anétari 1 grupit t& punés, i cili ka nj& mendim t& ndryshém nga shumica e

anétaréve té tjeré t& grupit t& punés, e shpreh opinionin e tij té argumentuar
né€ nj€ memo, qé i bashkélidhet relacionit.

KREU III
HARTIMI DHE ADMINISTRIMI I DOKUMENTACIONIT

Neni 17
Procedura e administrimit té dokumentacionit

Dokumentacioni zyrtar, q&¢ hyn apo krijohet né KPK, administrohet nga
specialisti i arkiv - protokollit.

. T& gjitha praktikat zyrtare, q& i drejtohen KPK-sé&, pasi protokollohen nga

specialisti pér burimet njerézore/arkiv-protokollit, administrohen nga ky i
fundit, né& pérputhje me normat tekniko-profesionale dhe metodologjike t&
shérbimit arkivor né fugi.

Neni 18
Protokollimi

. Cdo praktiké zyrtare, e cila krijohet apo hyn pér heré té paré né KPK, i

vendoset nj& numér protokolli i ri dhe data e krijimit ose hyrjes, ndérsa cdo
praktiké, e cila ka lidhje me t&, i vendoset i nj&jti numeér protokolli me fraksion
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progresiv, si dhe data e krijimit ose hyrjes né KPK, deri né mbylljen e ploté
té praktikés.

2. Pér dokumentet hyrése, t& dhénat e numrit t& protokollit dhe data evidentohen
brenda formatit t& vulés s&¢ KPK-sé&, t& prodhuar pér kété qéllim.

3. Té dhénat e protokolluara regjistrohen né librin e protokollit t& KPK-sg, libér
i cili administrohet nga specialisti pér burimet njerézore/arkiv-protokollit né
KPK-s¢ gjaté gjithé vitit.

4. Libri i protokollit pérmban té gjitha t& dhénat e nevojshme t& praktikés
zyrtare, t€ krijuar apo t& hyré né KPK, si numrin e protokollit t& vendosur,
datén, pérmbajtjen e shkresés dhe dérguesin e saj.

Neni 19
Shpérndarja e dokumentacionit

. Praktikat zyrtare t& protokolluara dhe t& regjistruara né librin e protokollit t&
KPK-s¢ dorézohen nga ana e specialistit t& burimeve njerézore/arkiv-
protokollit ¢do dité ose sipas fluksit, m& shumé se njé heré né dité te kryetari.

. Pas njohjes sé& kryetarit me pérmbajtjen e praktikave zyrtare t& ardhura, ai ose
punonjési i autorizuar prej tij, shénon mbi kartelén shogéruese té& praktikés
strukturat pérgjegjése dhe udhézimet pér trajtimin e secilés praktiké.

. Specialisti pér burimet njerézore/arkiv-protokollit térheq praktikat nga
kryetari dhe i v& ato né dispozicion t& strukturave pérgjegjése, sipas
shénimeve t& kryetarit, t& cilét mund t& b&jné shénimet e tyre né kartelé, duke
vendosur punonjésin pérgjegjés pér trajtimin e praktikés.

. Né& ¢do rast, udhézimet e dhéna pér trajtimin e praktikés dhe marrja né dorézim
nga punonjési pérgjegjés vendosen mbi kartelén shogéruese t& praktikés.

Neni 20
Trajtimi i dokumentacionit

Trajtimi i praktikés zyrtare béhet nga punonjési i ngarkuar sipas késaj
rregulloreje, brenda afateve té parashikuara né kartelén shogéruese.
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Pas trajtimit t& praktikés zyrtare, punonjési i ngarkuar pér trajtim duhet té
kryej€ siglimin e saj, e cila si rregull, pérveg nénshkrimit té tij, nénshkruhet
edhe nga pérgjegjési i sektorit, me pérjashtim t€ rastit kur ndonjéri prej
punonjésve mungon dhe praktika zyrtare e trajtuar ka afate pér t’u dorézuar.

Praktika zyrtare, e prodhuar nga punonjési i ngarkuar, dorézohet prang
kryetarit, t€ paktén né dy kopje. Specialisti pér burimet njerézore/arkiv-
protokollit, vulos praktikat zyrtare vetém pas nénshkrimit nga kryetari. Njéra
nga kopjet e sigluara géndron né protokoll sé bashku me dokumentin origjinal,
duke pérbéré sé bashku praktikén e ploté, ndérsa kopja/kopjet e tjera
shpérndahen nga protokolli né drejtimin e p&rcaktuar. Specialisti pér burimet
njerézore/arkiv-protokollit &shté i detyruar, q& punonjésit q& i shpérndan
praktikén zyrtare t’i marré firmén né librin e protokollit, né t& cilin shénohet
dhe data e marrjes né dorézim nga punonjési.

Dokumentacioni zyrtar i evidentuar si “i trajtuar” apo “i pérfunduar” arkivohet
me shénimin “A/A (akti arkivohet)”, sipas pércaktimeve t& normave tekniko-
profesionale té arkivimit.

Neni 21
Hartimi i akteve administrative

. Akti administrativ, gé hartohet nga kryetari gjaté kryerjes sé€ funksioneve
administrative, brenda veprimtarisé sé¢ KPK-sé, éshté “urdhri”, i cili &sht& njé
akt q€ ka karakter t& brendshém, g€ vendos rregulla, jep udhézime pér kryerjen
e njé procedure t& caktuar dhe rregullon marrédhénie konkrete.

. Akti administrativ, qé hartohet nga kryetari, i shkruar né letér apo elektronik,
duhet t& pérmbajé elementet e domosdoshme, té pércaktuara né Kodin e
Procedurave Administrative.

Neni 22
Qarkullimi elektronik i dokumenteve/shkresave

. T& gjithé punonjésit e KPK-s&, gjaté procesit t& bashképunimit né nivel

horizontal dhe até vertikal, duhet t€ pérdorin ményrén elektronike té
qarkullimit t&€ dokumenteve/shkresave.
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2. Né ¢do rast, praktika pérfundimtare printohet né letér dhe nénshkruhet nga
strukturat pérgjegjése sipas késaj rregulloreje.

3. Qarkullimi i dokumenteve/shkresave né rrugé elektronike, brenda sistemit t&
institucionit, kryhet né pérputhje me rregullat e pércaktuara sipas dispozitave
ligjore dhe nénligjore né fugi.

KREU IV
MARREDHENIET E PUNES DHE PARASHIKIME Ti TIERA

Neni 23
Dosja e personelit

1. Dosja e personelit &shté individuale dhe pérmban té dhéna t& karakterit teknik,
profesional, masat disiplinore, t& dh&nat pér vlerésimin periodik t& rezultateve
individuale né puné t& punonjésit t& KPK-sé.

2. Dosja e personelit administrohet nga sektori i financés dhe shérbimeve
mbéshtetése, né pérputhje me pércaktimet ligjore dhe nénligjore né fuqi pér
administrimin e dosjeve t& personelit.

3. Té gjitha procedurat pér pérzgjedhjen, emérimin, karrierén apo plotésimin e
dokumentacionit t& personelit (kualifikime etj.) realizohen nga sektori i
financés dhe shérbimeve mbéshtetése. Kryetari ndjek dhe mbikéqyr t& gjitha
¢€shtjet q& lidhen me menaxhimin e burimeve njerézore t& institucionit.

4. Dosja e personelit, pasurohet ¢do vit me t& dhéna t& reja, sic mund té& jets
vlerésimi vjetor, kualifikime e déshmi t& ndryshme.

5. Me dosjen e népunésit civil kané t& drejté t& njihen vetdm subjektet e
pércaktuara né legjislacionin né fugi.

Neni 24
Pérshkrimet e punés

Sektorét e KPK-sé marrin t& gjitha masat e nevojshme pér hartimin e
pérshkrimeve t&€ punés pér ¢do pozicion, né pérputhje me parashikimet e
legjislacionit t& shérbimit civil apo, né ¢do rast, né bazé t& legjislacionit qé&
rregullon marrédhénien e tyre t€ punés.
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serioze, né pérshtatje me funksionin q& kryen. Veshja duhet t& p&rmbushé
standardet e profesionalizmit dhe modestisg, duke shmangur késhtu
krijimin e pérshtypjes s& pahijshme dhe démtimin e imazhit t&
administratés publike.

2. Veshja pér punonjésit meshkuj duhet t& jeté serioze, me kémishé dhe
xhaketé apo bluzé t& pérshtatshme e pantallona serioze, ndérsa pér
punonjéset femra veshja duhet t& jeté serioze dhe joekstravagante, me
kémishé ose bluzé serioze me méngé dhe fund ose pantallona serioze,
fustan me méngg.

Neni 35
Veprimtarité e jashtme

1. Me veprimtari t& jashtme té punonjésit, kuptohet ¢do lloj veprimtarie pér
qéllime fitimi ose jo, q& punonjési zhvillon Jasht& ushtrimit t& detyrave té tij
funksionale dhe q& kérkon njé angazhim mendor dhe fizik t& tij, né ¢farédo
forme.

2. Si rregull, punonjési nuk duhet t& angazhohet né veprimtari t& jashtme, nése:

a) krijohet ose duket sikur krijohet njé konflikt interesash me pozicionin e
tij zyrtar;

b) angazhimi mendor dhe fizik i punonjésit, ndikon né pérmbushjen
normale t& detyrave t& tij zyrtare, pengon ose e bén & véshtird kryerjen e
tyre;

c) cenohet imazhi i KPK-sé apo institucionit epror;

¢) veprimtaria e jashtme qé kryen &shté vazhdim i detyrave té tij zyrtare dhe
punonjési duhet t& pérdoré t& dhénat q& zotéron nga pozicioni i tij i punés;

d) qéllimi i veprimtarisé bie ndesh me qéllimin dhe objektivat e pozicionit
zyrtar t€ punés né institucion;

3. Punonjési mund t& angazhohet né veprimtari t& jashtme né kuadér t& shogatave
kulturore, shogérore, bamirése apo sportive, si dhe t& marré pjesé né organet
drejtuese t& kétyre shoqatave, pa penguar pé€rmbushjen e detyrave.

4. Punonjési mund t& angazhohet né veprimtari mésimdhénie, duke zbatuar
pércaktimet e akteve ligjore e nénligjore né fuqi pér kété géllim.

5. Punonjési i KPK-s& njofton zyrtarisht eprorin direkt dhe sektorin e financés
dhe shérbimeve mbéshtetése pér veprimtaring e jashtme qé do t& kryej&, duke
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béré njé pérshkrim t& shkurtér t& veprimtarisé, t& objektivave dhe géllimeve t&
organizat&s, pér té cilén kryen veprimtaring e jashtme.

6. Mbéshtetur né t& dhénat e marra, eprori direkt, né bashké&punim me sektorin e
financés dhe shérbimeve mbéshtetése, verifikon nése veprimtaria qé do té
kryejé punonjési kategorizohet si e lejueshme. Eprori direkt merr vendimin
pér pércaktimin e veprimtarisé sé jashtme si t& lejueshme apo jo dhe ia
komunikon até, me shkrim, punonjésit kérkues.

7. Ndaj vendimit t& eprorit direkt mund t& béhet ankim prané kryetarit t&
KPK-sé, i cili merr vendim t& arsyetuar.

8. NE& rastet kur punonjési i KPK-s&, me miratimin e kryetarit dhe/ose t& eprorit,
kryen veprimtari mésimdhénieje apo trajnuese gjaté orarit zyrtar, ai &shté i
detyruar t&€ kompensojé orét e punés brenda javés, pas orarit zyrtar t& punés.

9. Kur punonjési kryen veprimtari t& jashtme pérpara fillimit t& marrédhénieve
t€ punés, né castin e punésimit, ai njofton me shkrim eprorin direkt dhe
sektorin e financés dhe shérbimeve mbéshtetése dhe merr miratimin e tyre,
sipas pércaktimeve né kété kre, pér t& vijuar me ushtrimin e veprimtarisé sé
jashtme.

Neni 36
Veprimtarité politike

Punonjési i KPK-sé:

a) né varési t& pozicionit t& punés, mund t& jet& anétar i partive politike apo i
grupimeve me karakter politik, pér aq sa lejohet me ligj;

b) lejohet t& marré pjesé né grumbullime, takime, mbledhje, tubime me
karakter politik apo t& shpreh& publikisht bindjet apo preferencat politike,
péer aq sa nuk bie ndesh me legjislacionin né fuqi;

c) distancohet qartazi nga ¢do ndikim ose presion politik;

¢) nuk lejohet qé gjaté orarit t& punés t& béjé fushaté elektorale.

Neni 37
Dhuratat dhe favore

1. Punonjési i KPK-sé¢ nuk duhet t& kérkojé apo t& pranojé, né ményré t&
drejtpérdrejté apo té térthorté, pér veten, familjen, t€ aférmit, personat fiziké
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apo juridiké, me t€ cilét ka marrédhénie:

a) dhurata, favore, pritje apo ¢do pérfitim tjetér, si dhe premtime pér to, t&
cilat i jepen pér shkak t& pozicionit t& tij, me efekt pérfitimi té
cfarédoshém pér dhuruesin ose persona té treté, qé ndikojné ose duket
sikur ndikojné né paanshméring e kryerjes sé detyrés, apo jané ose duket
sikur jané shpérblim pér ményrén e kryerjes sé 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 té& bursave t& studimit dhe/apo té sigurimeve.

. Punonjési i KPK-sé nuk duhet té kérkojé, né ményré té drejtpérdrejté ose té
térthort€, t€ jap& dhurata ose t& ndérmjetésojé pér t&€ dhéné dhurata pér njé
népunés té nj€ niveli mé t& larté apo t& aférm té tij dhe as t& kérkojé ose té
pranojé dhurata nga punonjési i njé niveli mé té ulét ose té aférm té tij, pér
shkak t€ cilésive dhe raporteve zyrtare.

. Njé& dhuraté konsiderohet e marré né ményré t& térthorté, kur i jepet familjes
s€ punonjésit, t€¢ aférmve, deri né shkallén e dyté, personave ose
organizatave, me té cilét punonjési ka pasur ose ka marrédhénie biznesi ose
lidhje politike, né bazé t& kérkesés, rekomandimit apo udhézimit té&
punonjésit.

. Rregullat e pércaktuara né pikat 1, 2 dhe 3, t& kétij neni, nuk zbatohen né
rastin e ftesave t€zakonshme apo kur jané t& ftuar punonjés ose kolegé té
tjeré, t€ miképritjes tradicionale, dhuratave me vleré simbolike apo
tradicionale dhe t& mirésjelljes, brenda kufijve normalé t& tradités, zakoneve,
lidhjes farefisnore dhe praktikés sé pérditshme, té cilat nuk krijojné dyshime
pér paanésiné e punonjésit.

. Punonjési i KPK-sé mund té pranojé dhurata nga geverité e huaja apo
organizatat ndérkombétare, brenda kufijve normalé t& shprehjes sé mikpritjes
dhe trajtimit q& buron prej saj, kortezisé apo protokollit, nése nuk tejkalohen
kufijté e tradités e té zakoneve t& vendit ku jepen, nuk véné né dyshim
objektivitetin, ndershmériné dhe paanshmériné e punonjésit e nése nuk
komprometojné imazhin dhe integritetin e Republikés se Shqipérisé.

. Punonjési i KPK-sé mund t& mbajé dhurata t& lejueshme, pa qené i detyruar
t’1 deklarojé ato, nése nuk e kalojné vlerén prej 10 000 (dhjeté mijé) lekésh
pér dhuraté. Nése punonjési ka dyshim pér vlerén e dhuratés, ai njofton
eprorin direkt dhe i kérkon sektorit t& financés dhe shérbimeve mbéshtetése
té kryej€ vlerésimin e saj.

. Dhuratat e pranuara nga punonjési i KPK-s& nga delegacione té c¢farédo
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10.

11,

14,

13.

natyre apo individé, mbi vlerén e caktuar, pér shkak té pozicionit t& tij, duhet
t€ deklarohen brenda 30 (tridhjets)ditéve tek eprorét, si dhe né sektorin e
financés dhe shérbimeve mbéshtetése.

. Sektori i financés dhe shérbimeve mbéshtetése bén vlerésimin e dhuratave

dhe inventarizon ato me vleré mé t& madhe se 10 000 (dhjeté mijé) leké.
Dhuratat administrohen né njé& vend t& posagém dhe ato mund té pérdoren pér
qéllime t& veprimtarisé institucionale.

Dhuratat q& kané vlera artistike, muzeore apo historike u dorézohen
institucioneve té& specializuara.

NE asnjé rast, punonjési nuk duhet t& pranojé dhurata né vlerg
monetare.

N& rast se punonjési i KPK-sé déshiron t& mbajé dhuratén me vleré mbi
10 000 (dhjeté mij&) leks, atéheré ai paguan diferencén e vlerss sé saj, pas
vlerésimit t& béré nga institucioni.

Jan€ t€ ndaluara t& gjitha dhuratat qé ¢ojné né konflikt interesi, sipas
legjislacionit né kétg fushé, pavarésisht vlerés sé tyre.

Punonjési i KPK-s& nuk merr pérsipér dhe as bén premtime, lidhur me
kryerjen ose moskryerjen e veprimeve administrative né kompetencé té tij
ose t& kolegéve, qé mund t& pérbéjné shkak pér njéanshméri gjaté ushtrimit
t& detyrave.

Neni 38
Késhillimi dhe informimi

. Sektori i financés dhe shérbimeve mbéshtetése né KPK &shté pérgjegjés pér

késhillimin e ¢do punonjési t& KPK-sé pér detyrimet qé burojné nga
legjislacioning fuqi pér standardet e sjelljes etike.

Me qéllim mbajtjen t& informuar t& punonjésve t& KPK-sg, sektori i financés
dhe shérbimeve mbéshtetése realizon késhillime dhe informime periodike
pér ¢éshtje t& rregullave t& etikés.

. Informimi pér standardet e sjelljes etike ofrohet nga sektori i financés dhe

shérbimeve mbéshtetése:

a) né momentin e fillimit t& punds s& punonjésit, pérmes njohjes me
legjislacionin pérkatés né fuqi pér etikén;

b) rast pas rasti, nése ka ndryshime t& akteve ligjore dhe nénligjore pér
etikén;
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¢) mbi bazén e rasteve konkrete, t& cilat mund t& jepen né ményré individuale
apo si pérgjithésim i praktikés administrative.

4. Késhillimi periodik realizohet né&p&rmjet e-mail-eve informuese,
mbledhjeve dhe/apo sesioneve t& shkurtra, me qéllim pérditSsimin e

népunésve/punonjésve pér situata apo raste qé kang t& béjné me rregullat e
etikés.

- Sektori i financés dhe shérbimeve mbéshtetése raporton né ményré
periodike né Departamentin e Administratés Publike rastet dhe situatat qé
kané& t€ b&jné me ményrén e zbatimit t& rregullave té etikés, si edhe zgj idhjen
e dhéné.

Neni 39
Mbikéqyrja

. Mbikéqyrja e zbatimit t& rregullave t& etikés realizohet nga eprori direkt dhe
nga sektori i financés dhe shérbimeve mbéshtetése.

. Sektori i financés dhe shérbimeve mbéshtetése merr informacion né ményré
t€ vazhdueshme pér ¢éshtjet q& kané t& béjné me rregullat e etikés né
institucion dhe ua raporton rregullisht Departamentit t& Administratés
Publike, kryetarit t& KPK-s&, si edhe eprorit direkt t& punonjésit pér marrjen
e masave pérkatése.

. Eprori direkt i punonjésit, né rast se gjaté veprimtarisé sé pérditshme véren
shkelje apo problematikané zbatimin e rregullave t& etikés, pérve¢ masave
q€é mund t€ marré veté, informon dhe sektorin e financés dhe shérbimeve
mbéshtetése.

Neni 40

Disiplina

. Procedura disiplinore né kuadér té& shkeljes s& rregullave t& etikés pér:

a) n_ép.unésit civilé rregullohet sipas legjislacionit né fugi pér népunésin
b) flli;gtll;nésit e tjeré jashté shérbimi civil rregullohet sipas legjislacionit

pérkatés qé rregullon marrédhénien e tyre t& punés.

. Masat disiplinore ndaj punonjésve t& KPK-sé jepen nga organet kompetente,
sipas parashikimeve t& legjislacionit t& posacém qé rregullon marrédhénien e
pungs.

. Masat disiplinore pér shkelje t& rregullave t& etikés béhen pjesé e dosjes
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personale t& punonjésit t&¢ KPK-s&¢ dhe hidhen n& regjistrin gendror t&
personelit, t& administruar nga Departamenti i Administratés Publike (pér
népunésin civil).

. Sektori i financés dhe shérbimeve mbéshtetése ka detyrimin e hedhjes sé&
masave disiplinore né regjistrin gendror t& personelit, brenda 10 (dhjetg)
ditéve nga marrja e saj.

. Masat disiplinore pér punonjésit e KPK-sé shuhen pas kalimit t& afateve t&
pércaktuara né legjislacionin e posagém, qé rregullon marrédhénien e punés.

. Masa disiplinore e shuar fshihet nga dosja e personelit dhe higet menjéheré
nga regjistri gendror i personelit nga sektori i financés dhe shérbimeve
mbéshtetése.

KREU VI
DISPOZITA TE FUNDIT

Neni 41
Njohja me rregulloren

. T¢ gjith& punonjésit e KPK-s& duhet t& njihen individualisht me kété
rregullore dhe, nése e shohin t& nevojshme, t& kérkojné sqarime e interpretime
pran€ sektorit t€ financés dhe shérbimeve t& mbéshtetése. Dispozitat ¢ késaj
rregulloreje jané t& detyrueshme pér zbatim nga té gjithé punonjésit e KPK-
sé.

. Sektori i financés dhe shérbimeve mbéshtetése ka detyrimin t& pajisé c¢do
punonjés t&€ KPK-sé me njé kopje t& késaj rregulloreje.

. Pér ¢do céshtje qé lidhet me rregullat e zbatimit t& parimeve té etikés né
administratén publike apo t& tjera, q& nuk &sht& parashikuar né kété rregullore,
zbatohen parashikimet e akteve ligjore dhe nénligjore pérkatése.

Neni 42
Sanksione

. Mosrespektimi i pércaktimeve t& késaj rregulloreje pérbén shkak pér fillimin
e procedimit disiplinor dhe marrjen e masave pérkatése pér ¢do punonjés gé e
shkel até, né pérputhje me parashikimet e legjislacionit qé€ rregullon
marrédh&nien e punés s& punonjésit.
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2. Pretendimi pér mosnjohjen e késaj rregulloreje nuk e pérjashton punonjésin e
KPK-s€ nga pérgjegjésia pér ta zbatuar até dhe nga masat disiplinore
pérkatése, né rast shkeljeje t& saj.
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Sekretari i Pérgjithshém
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Né mungesé dhe me porosi

Herald JONUZAJ
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