REPUBLIKA E SHQIPERISE
KOMISIONI QENDROR I ZGJEDHJEVE

RREGULLORE E BRENDSHME
E ORGANIZIMIT DHE FUNKSIONIMIT
TE ADMINISTRATES SE KOMISIONIT QENDROR TE ZGJEDHIJEVE

Né mbéshtetje té nenit 21, pika 26, neni 25, pika 4, gérma dh, té ligjit nr.10019, daté
29.12.2008 “Kodi Zgjedhor i Republikés sé Shqgipérisé”, Komisioni Qendror i Zgjedhjeve,

me propozim té Sekretarit té Pérgjithshém té KQZ-sé&, miraton kété rregullore.

KAPITULLI I

DISPOZITA TE PERGIJITHSHME

Neni 1

Administrata e Komisionit Qendror té Zgjedhjeve organizohet dhe funksionon né
pérputhje me Kushtetutén e Republikés sé Shqipérisé, Ligjin nr.10019, daté 29.12.2008
“Kodi Zgjedhor i Republikés sé& Shqipérisé€”, si dhe aktet e tjera ligjore dhe nénligjore me

fugi juridike té pérgjithshme né territorin e Republikés sé Shqipérisé.

Neni 2

1. Administrata e pérhershme e KQZ-sé pérbéhet me népunés té shérbimit civil dhe
népunés té tjeré.

2. Gjaté njé viti zgjedhor apo né periudha té tjera, KQZ pérbéhet edhe nga punonjés
shtesé me kohé jo té ploté.

Neni 3

Administrata e KQZ-sé gjaté kryerjes sé veprimtarisé sé vet i pérmbahet parimeve té

ligjshmeérisé, profesionalizmit, paanésisé dhe transparencés.
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KAPITULLI I1

PERBERJA, TE DREJTAT DHE DETYRAT E PERGJITHSHME
TE ADMINISTRATES SE KQZ-sé

Pjesa 1

Pérbérja e Administratés sé KQzZ-sé

Neni 4
Népunaésit Civil

1. Népunésit e shérbimit civil né administratén e KQZ-sé kategorizohen si mé poshté:
- Sekretari i Pérgjithém i KQZ-sé;
- Drejtoré;
- Pérgjegjés Sektori;

- Specialisté té niveleve: té larté, t& mesém dhe té ulét.

2. Procedurat e rekrutimit dhe emérimit pér Sekretar té Pérgjithshém té KQZ-sé,
Drejtor Drejtorie, Pérgjegjés Sektori dhe Specialist béhen né pérputhje me
pércaktimet e ligjit nr.8549, daté 11.11.1999 “Pér Statusin e Népunésit Civil” dhe
Kodin Zgjedhor.

Neni 5

Punonjésit e tjeré

Pozicionet e tjera té punés pérvec atyre té pérshkruara né nenin 4 té késaj Rregulloreje
pércaktohen me Vendimin té KQZ-sé&, pér miratimin e strukturés, organikés, numrit té

punonjésve dhe nivelit té pagave né KQZ.

Pjesa 2
Té drejtat dhe detyrat e punonjésve

té administratés sé KQzZ-sé

Neni 6

Té drejtat e punonjésve té administratés sé KQzZ-sé

Cdo punonjés i administratés sé KQZ-sé ka té drejté:
- té pérfitojé pagé dhe shtesa mbi pagé né pérputhje me llojin dhe ngarkesén e

punés gé kryen;
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- té pérfitojé shpérblime shtesé sipas vlerésimit té punés dhe pér orét jashté orarit
zyrtar té punés;

- té pérfitojé privilegje té tjera né raport té drejté me punonjésit e tjeré;

- té pérfitojé leje té paguar vjetore apo leje té tjera;

- té keté vendin dhe mjetete e caktuara té punés

- té japé mendime lidhur me rritjen e dobishmérisé pér proceset e punés gé kryen;

- té ankohet dhe té dégjohet nga eprorét;

- té trajnohet né lidhje me punén gé kryen, né ményré periodike dhe té paguar.

Neni 7
Detyrat e punonjésve té administratés sé KQZzZ-sé

Cdo punonjés i administratés sé KQZ-sé ka detyré:

- té respektojé Kushtetutén e Republikés sé Shqipérisé, Kodin Zgjedhor,
legjislacionin né fuqi, kété rregullore, si dhe aktet nénligjore té KQZ-sé;

- té njohé me kompetencé dhe profesionalizEm kérkesat gé lidhen me vendin e
punés dhe té kryejé detyrén né pérputhje té ploté me kéto kérkesa;

- té punojé pér ngritjen profesionale né pérshtatje dhe né pérputhje me kérkesat e
vendit té punés dhe detyrat e pérhershme apo té caktuara provizorisht;

- té mirémbajé mjediset e punés, pajisjet e zyrés, mjetet e punés, pajisjet
teknologjike e automjetet qé pérdorin;

- té respektojé disiplinén né& puné, si dhe rregullat e etikés té administratés
publike;

- té kryejé me pérpikméri dhe profesionalizém detyrat e pércaktuara né
pérshkrimin e punés, si dhe detyra té tjera té ngarkuara nga eprori i
drejtpérdrejté.

- té marré paraprakisht leje nga eprori i drejtpérdrejté dhe té njoftojé né Drejtoriné

e Burimeve Njerézore, né rast té kryerjes sé veprimtarive té jashtme.

Neni 8
Detyrat e pérgjithshme té Sekretarit té Pérgjithshém, Drejtorit té Drejtorisé
dhe Pérgjegjésit té Sektorit

1. Sekretari i Pérgjithém i KQZ-sg,
a. éshté népunési mé i larté civil né administratén e KQZ-sé dhe emérohet me

vendim té KQZ-sé;
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b. kryen detyra té parashikuara né Kodin Zgjedhor, né Rregulloren e KQZ-sé&, detyra
gé burojné nga Statusi i Népunésit Civil dhe aktet nénligjore té dala né zbatim té
tij, si dhe nga akte té tjera ligjore dhe nénligjore;

c. ka pérgjegjésiné kryesore té menaxhimit dhe koordinimit té& punés dhe politikave
ndérmjet drejtorive pér zbatimin né ményré eficente té vendimeve té KQZ-sé apo
urdhérave té titullarit té institucionit apo pérdorimin eficent té té gjitha burimeve
financiare, njerézore pér arritjen e rezultateve té pércaktuara;

d. mban nén kontroll organizimin e punés né drejtim té strukturave té drejtorive dhe
sektoréve, pérshkrimit individual té vendit té punés, nivelit t& punonjésve dhe

standartet profesionale né té cilat kryhen detyrat;

2. Drejtori i Drejtorisé,

a. éshté niveli mé i larté i menaxhimit né nivel drejtorie;
b. ka pérgjegjési pér hartimin e politikave né drejtoriné pérkatése dhe pér arritjen e

rezultateve té pércaktuara né kété drejtori.

3. Pérgjegjési i Sektorit ben te mundur kordinimin e mendimit dhe opsioneve te reja pér

njé fushé té caktuar té specialitetit, zbatimin e politikave né kété nivel, pérgatitjen e

propozimeve pérfunditare té cilat duhen aprovuar nga eprori i drejtépérdrejté.

4. Drejtori i Drejtorisé dhe Pérgjegjési i Sektorit drejton, motivon dhe kontrollon direkt

¢do punonjés gé ka né vartési.

Neni 9

Struktura organizative e administratés sé KQZ-sé

1. Struktura organizative e administratés sé KQZ-sé pérbéhet prej:

e Sekretarit té Pérgjithsém té KQZ-sé;

e Drejtorisé sé Burimeve Njerézore;

e Drejtorisé sé Komisioneve Zgjedhore, Trajnimit dhe Edukimit té& Zgjedhésve;
e Drejtorisé Juridike;

e Drejtorisé sé Financés;

e Drejtorisé sé Marrédhénieve me Jashté;

e Drejtorisé sé Shérbimeve dhe Logjistikés;

e Drejtorisé sé Teknologjisé sé Informacionit.

N Rregullore e brendshme e organizimit dhe funksionimit té administratés sé KQzZ-sé

Miratuar me vendimin nr. 40, daté 02.11.2010 té KQZ-sé



Pjesa 3
PERSHKRIMI I DETYRAVE TE STRUKTURAVE TE ADMINISTRATES SE KQZ

Neni 10
Sekretari i Pérgjithsém i KQZ-sé

1. Sekretari i Pérgjithém i KQZ éshté népunési mé i larté civil né administratén e KQZ-
sé, emérohet me vendim té KQZ-sé dhe shkarkohet sipas kérkesave té Ligjit pér
Statusin e Népunésit Civil.

2. Sekretari i Pérgjithshém i KQZ-sé kryen kéto detyra:

a) Merr masa pér organizimin e mbledhjeve té KQZ-s&, pérgatit dhe prezanton

materialet e mbledhjes né bashképunim me drejtorét e drejtorive, pérgjegjésat e

sektoréve dhe specialisté, té cilét jané marré me pérgatitjen e materialeve sipas rastit, si

dhe bén njoftimet pérkatése;

b) Merr masa pér botimin e akteve té KQZ-sé dhe bérjen publike té tyre;

c) Merr masa pér plotésimin e kushteve té punés sé anétaréve té KQZ-sé, sipas

kérkesave té tyre, né zbatim té ligjit dhe té akteve nénligjore té nxjerra nga KQZ-ja;

¢) Eshté pérgjegjés, drejton dhe organizon punén pér zbatimin e vendimeve té KQZ-sé

apo urdhrave té kryetarit, sipas nenit 20 té Kodit Zgjedhor;

d) Ndjek zbatimin e buxhetit dhe merr masat pérkatése pér té;

dh) propozon pér miratim né KQZ Rregulloren e Brendshme té Organizimit dhe

Funksionimit té Administratés sé KQZ-sé;

e) Kontrollon pérgatitjen e strukturé organikés dhe fondit té pagave, sipas procedurave

pérkatése;

f) Autorizon dhe aprovon zbatimin e procedurave té rekrutimit, promovimit, dhe

trajnimit té personelit né pérputhje me ligjin “Pér statusin e népunésit civil”.

g) Informon KQZ-né cdo muaj pér veprimtariné e administratés.

Neni 11

Drejtoria e Komisioneve Zgjedhore, Trajnimit dhe Edukimit té Zgjedhésve

Drejtoria e Komisioneve Zgjedhore, Trajnimit dhe Edukimit t& Zgjedhésve kryen detyrat
e méposhtme:
- Ndjek dhe kontrollon punén e komisioneve zgjedhore té té gjitha niveleve, pér
administrimin e procesit zgjedhor né njésité zgjedhore pérkatése;
- Jep asistencé ligjore pér KZAZ-té, KQV-té dhe GNV-té&;
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Pérgatit, projektakte, manuale trajnimi, strategji pér edukimin e zgjedhésve dhe
trajnimet, si edhe materiale té tjera zgjedhore dhe ia paraqget ato Sekretarit té
Pérgjithshém té KQZ-sé pér miratim né KQZ;

Koordinon punén me organet e geverisjes vendore pér té siguruar mbarévajtjen e
proceseve zgjedhore, si dhe sigurimin e ambienteve funksionale pér veprimtariné
e komisioneve zgjedhore;

Ndjek procedurat pér emérimin e anétaréve té komisioneve zgjedhore, pér
zévéndésimin e tyre apo pér plotésimin e vendeve vakant;

Né rastin e zgjedhjeve pér organet e geverisjes vendore ndjek procedurat pér
regjistrimin e kandidatéve dhe procedurat pér pranimin e listave shuméemerore
pér késhillat e njésive vendore;

Siguron informacion té ploté dhe té dokumentuar pér ¢do komision zgjedhor,
anétarésiné, vendndodhjen e zyrave, numrin dhe vendndodhjen e gendrave té
votimit gé mbulojné dhe e administron kété informacion né bazén pérkatése té té
dhénave;

Ndjek veprimtariné pér redaktimin e akteve dhe shkresave té KQZ-sé;

Kujdeset pér shpérndarjen e materialeve zgjedhore, né bashképunim me
Drejtoriné e Shérbimeve dhe Logjistikés;

Ndjek né terren dhe kujdeset pér zgjidhjen e problemeve té ndryshme gé lindin
gjaté mbarévajtjes sé procesit zgjedhor dhe mban té informuar KQZ-nég;

Ndjek nga afér dhe merr pjesé si pérfagésues i KQZ-sé me autorizim né

proceset e votimit, dhe numérimit té fletéve té votimit.

Neni 12

Sektori i Trajnimit té Komisioneve Zgjedhore

Sektori i Trainimit kryen detyrat e méposhtme:

Pérgatit pér miratim né KQZ projekte dhe programe trajnimi pér anétarét e
komisineve zgjedhore té niveleve té dyta dhe té treta.

Ndjek realizimin e projekteve dhe programeve trajnuese pér komisionerét
zgjedhoré;

Kujdeset pér pérgatitjen e infrastrukturés logjistike té€ nevojshme pér zhvillimin e
programeve trajnuese;

Evidenton nevojat, merr pjesé dhe ndjek procesin e pérzgjedhjes sé trajnuesve
sipas kritereve té miratuara nga Komisioni Qendror i Zgjedhjeve;

Zhvillon programin e trajnimit té trajnuesve;

Merr masa pér zhvillimin né ményré profesionale té programeve trajnuese me

komisionerét zgjedhoré, si dhe monitoron mbarévajtjen e tyre;
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Identifikon rezultatet e arritura pas zhvillimit té cdo programi trajnimi, né kuadrin
e pérmirésimit t& métejshém té kétij procesi.

Kryen trajnime me komisioneré jashté periudhés zgjedhore né ményré periodike.
Kryen trajnime pér/me pérfagésuesit e pushteti vendor dhe ato géndror gé kané
rol né pérgatitjen e infrastrukturés zgjedhor.

Pérgatit dhe mirémban njé regjistér té trajnuesve té miratuar nga KQZ-ja
Bashképunon me partneré vendas dhe ndérkombétaré, qé& kané interes té
pérbashkét né realizimin e géllimit té€ punés sé sektorit pérkatés népérmjet

projekteve té ndryshme.

Neni 13
Sektori i Edukimit té Zgjedhésve

Sektori i Edukimit té Zgjedhésve kryen detyrat e méposhtme:

Harton, zhvillon dhe mbikéqyr strategji dhe programe té edukimit zgjedhor té
shtetasve;

Mban kontaktet me median e shkruar dhe elektronike lidhur me edukimin dhe
informimin zgjedhor;

Mban kontakte dhe bashképunon me Késhillin Kombétar té Radiotelevizionit pér
Géshtjet e monitorimit t& medias gjaté fushatés zgjedhore;

Mban kontakte dhe bashképunon me institucione gendrore dhe vendore pér
realizimin e programeve té ndryshme té edukimit, informimit dhe sensibilizimit
zgjedhor té shtetasve;

Mban kontakte dhe bashképunon me organizata té shoqérisé civile dhe
institucione ndérkombétare, té cilét jané té interesuara né sferén e edukimit
gytetar mbi zgjedhjet dhe demokracing;

Harton dhe pérgatit materialet edukative, informuese dhe sensibilizuese pér

mbéshtetjen e programeve té marrédhénieve me zgjedhésit.

Neni 14

Drejtoria Juridike

Drejtoria Juridike kryen detyrat e méposhtme:

Kontrollon bazueshmériné ligjore té materialeve gé paragiten pér miratim né
mbledhjet e KQZ-ség;

Pérgatit, projektaktet me karakter normativ si dhe akte té tjera dhe ia paraget
sekretarit té pérgjithshém pér miratim né KQZ;

Pérgatit dhe jep mendime pér modelet e dokumentacionit zgjedhor;
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Verifikon dokumentacionin e depozituar nga partité politike pér regjistrim si
subjekte zgjedhore dhe pérgatit projektaktet pérkatése pér miratim nga KQZ dhe
ja paraget sekretarit té pérgjithshém;

Verifikon dokumentacionin e depozituar nga kanditatét e propozuar nga
zgjedhésit pér regjistrim si subjekte zgjedhore dhe pérgatit projekt-aktet
pérkatése pér miratim e tyre nga KQZ dhe ja paraqet sekretarit té pérgjithshém;
Harton dhe administron regjistrin e partive politike té regjistruara né zgjedhje;
Harton sé& bashku me Drejtoriné e Teknologjisé sé Informacionit pérmbajtjen e
fletés sé votimit pér miratim né KQZ dhe e ja paraqget sekretarit té pérgjithshém;
Harton modelet e dokumentacionit gé lidhet me procedurat e ankimeve
zgjedhore;

Krijon, pérditéson dhe administron regjistrin e posacém pér regjistrimin e
kérkesave ankimore pér zgjedhjet né proces;

Pérgatit projekt-aktin pér ngritjen e Bordit té Monitorimit té Mediave sipas
propozimeve té anétaréve té KQZ-sé dhe ja parget sekretarit té pérgjithshém;
Harton Projekt-Marréveshjen e Bashképunimit ndérmjet KQZ-sé dhe KKRT-ség;
Pérgatit projekt-aktet pér vendimarrjen e KQZ-sé me objekt shqyrtimin e
raporteve té paragitura nga Bordi, ankesat e depozituara nga subjektet zgjedhor,
si dhe me masat administrative té propozuara nga Bordi i Monitorimit t& Mediave
dhe ja paraget sekretarit té pérgjithshém;

Administron procesin e ankimeve zgjedhore, pérgatit dosjet pérkatése pér cdo
ankim té paraqitur, dhe i vé& né dispozicion té anétaréve té KQZ-sé brenda
afateve dhe ményrés sé pércaktuar né Kodin Zgjedhor dhe akte té KQZ-ség;
Pérfagéson KQZ né proceset gjygésore né té gjitha shkallét e gjykimit, pér
céshtjet ku KQZ-ja éshté palé;

Harton kontrata té ndryshme, ku KQZ éshté palé;

Harton sé bashku me DTI, projekt-aktet pér rezultatin e zonés sé administrimit
zgjedhor, zonés zgjedhore dhe rezultatin pérfundimtar té zgjedhjeve dhe ja

paraget sekretarit té pérgjithshém;

Neni 15

Drejtoria e Financés

Drejtoria e Financés kryen detyrat e méposhtme:

Administron fondet e caktuara per funksionimin e institucionit dhe pér zhvillimin e
zgjedhjeve né zbatim té Ligjit pér Buxhetin si dhe Kodit Zgjedhor.

Harton projektbuxhetin e KQZ pér vitin pasardhés si dhe harton projektbuxhetin
pér zgjedhjet;
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Kryen detajimin analitik té& shpenzimeve té buxhetit té institucionit dhe té
buxhetit pér zgjedhje. Cel fondin e institucionit dhe fondin pér zgjedhje né
Ministriné e Financave.

Kryen shpérndarjen e fondeve pér zgjedhjet pér KZAZ-té& dhe KZQV-té né bashki
dhe komuna;

Pérgatit aktet e nevojshme pér ndarjen e fondeve akorduar partive politike nga
buxheti i shtetit pér fushaté zgjedhore;

Kryen veprimet financiare me bankén;

Ndjek dhe rakordon né Drejtoriné e Buxhetit dhe né Drejtoriné e Thesarit
(Ministria e Financave), realizimin e situacioneve té shpenzimeve faktike dhe
investimeve pér ¢do tre mujor;

Ndjek ligjshmériné e pérdorimit té fondeve né valuté dhe dérgon ¢do tremujor né
Ministriné e Financave situacionin faktik;

Ndjek bilancin e pagesave dhe kursin e kémbimit pér materialet dhe shérbimet né
valuté;

Kryen veprimet kontabile né pérputhje me legjislacionin pér kontabilitetin;
Raporton para Sekretarit t& KQZ-sé&, Kryetarit dhe né KQZ, mbi pérdorimin e
fondeve sipas strukturés sé shpenzimeve buxhetore té miratuar nga KQZ. Né
funksion té pérgatitjes sé Projektbuxhetit afatmesém, merr pérsipér rolet dhe
pérgjegjésité gé pércaktohen né Udhézimin e Ministrit t& Financave pér kété
géllim.

Pércakton normativat e harxhimit té materialeve, shpenzimeve telefonike, té
energjisé elektrike, né zbatim té buxhetit t& miratuar.

Kryen rregullisht inventarizimin e pasurisé sé institucionit, bén sistemimet
pérkatése pér diferencat apo démtimet, nxjerr pérgjegjésité pérkatése.
Identifikon realizimin e prokurimeve té té gjitha llojeve né bashképunim me
sektorin e shérbimeve dhe harton regjistrin e realizimit té tyre.

Harton listpagesat e punonjésve dhe formularéve té sigurimeve.

Rakordon rregullisht me bankén, thesarin, tatimet dhe sigurimet shogérore.

Ndjek dhe zbaton detyrimet financiare gé rrjedhin nga marréveshjet dhe
kontratat e nénshkruara me té tretét.

Né pérfundim té vitit ushtrimor pérgatit bilancin kontabél né té cilin pasqyron

aktivitetin financiar pér vitin raportues.

Neni 16

Drejtoria e Teknologjisé sé Informacionit

Drejtoria e Teknologjisé sé Informacionit kryen detyrat e méposhtme:
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- Administron dhe pérpunon té dhénat pér procesin zgjedhor duke pérfshiré:

rezultatet e zgjedhjeve né té gjitha niveleve;

té dhénat pér QV-té, zgjedhésit, zonat zgjedhore, ZAZ-t&é, njesité vendore;
subjektet zgjedhore dhe listat shumemeérore té tyre;

kandidatét pér kryetaré té njésive té geverisjes vendore;

té dhéna pér KQV-té, KZAZ-té dhe GN-té;

zhvillimin dhe pérditésimin e hartave zgjedhore;

informacionet qé pérfshihen né buletinin e zgjedhjeve.

- Pérgatit, pér KQZ, projektakte pér miratimin e:

modeleve té dokumentacionit pér rezultatet e zgjedhjeve né QV, njési zgjedhore
dhe né rang vendi;

caktimit t& numrit t& mandateve pér ¢do zoné zgjedhore;

zonave té administrimit zgjedhor;

procedurave té grumbullimit dhe pérpunimit té& informacionit té rezultateve té
zgjedhjeve;

modelit té fletés sé votimit;

sasisé sé fletéve té votimit;

strukturés sé buletinit zgjedhor;

rezultateve té zonave té administrimit zgjedhor, té zonave zgjedhore dhe

rezultatin pérfundimtar té zgjedhjeve.

- Llogarit shpérndarjen e mandateve pér deputet pér zonat zgjedhore dhe shpérndarjen

e mandateve pér késhilltaré pér njésité e geverisjes vendore.

- Mirémban dhe zhvillon teknikén dhe teknologjiné e informacionit né KQZ duke

pérfshiré:

rrjetin kompjuterik té KQZ-sé dhe pjesét e tij pérbérése;

lidhjen e dedikuar té shérbimit té internetit;

zhvillimin teknik dhe pérditésimin e fages né internet té KQZ-ség;

mirémbajtjen e antivirusit té sistemit dhe rifreskimin periodik i tij;

krijimin e back-up (kopjet) pér té gjithé pérdoruesit e kompjuterave dhe
mirémbajtjen e serverit t& KQZ-sé pér back-up;

organizimin dhe mirémbajtjen e bazés sé& té dhénave elektronike té
dokumentacionit dhe arkivit té KQZ-sé;

administrimin e centralit telefonik t& brendshém.

- Krijon dhe mirémban arkivin e informacionit manual né funksion té hedhjes e

pérpunimit té tij né bazén elektronike.
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Neni 17

Drejtoria e Shérbimeve dhe Logjistikés Zgjedhore

Drejtoria e Shérbimeve dhe Logjistikés Zgjedhore kryen detyrat e méposhtme:

Pérgatit procedurat e nevojshme pér caktimin e llojit té materialeve zgjedhore si:
kuti votimi, vula, fleté votimi, kancelari, etj., pérgatit planin e prodhimit té tyre,
si edhe kujdeset pér magazinimin e materialeve zgjedhore;

Pérgatit pér miratim né KQZ modelet e dokumentacionit pér administrimin e
materialeve zgjedhore;

Siguron ndérlidhjen e KQZ me komisionet zgjedhore;

Kujdeset pér pérgatitjien dhe shpérndarjen e materialeve zgjedhore pér
komisionet zgjedhore, né afatet qé pércakton Kodi Zgjedhor dhe aktet e KQZ-ség;
Siguron, né bashképunim me DKZTEZ kushte té pérshtatshme pune pér
komisionet zgjedhore;

Ndjek dhe kryen shérbimet, pér sigurimin e bazés materiale logjistike zgjedhore,
pér akomodimin e punonjésve, mbajtjen né gadishméri teknike té mjeteve té
punés dhe té automjeteve;

Kryen detyra té tjera qé burojné nga Kodi Zgjedhor, aktet e KQZ-sé si dhe akte

té tjera ligjore.

Neni 18
Sektori i Shérbimeve

Sektori i Shérbimeve kryen detyrat e méposhtme:

- Harton urdhérin e prokurimit pér blerjet e vogla me prokurim té drejtpérdrejté,

sipas procedurave té pércaktuara né kété rregullore.

- Mbikéqyr dhe ndjek shérbimet pér gadishméri teknike té pajisjeve elektronike dhe

pér lévizjen e automjeteve.

- Evidenton dhe plotéson nevojat e punonjésve pér pajisje t&€ ndryshme pune.

- Akomodon punonjésit e institucionit.

Neni 19

Drejtoria e Burimeve Njerézore

Drejtoria e Burimeve Njerézore kryen detyrat e méposhtme:

- Administron, zbaton dhe mbikéqyr shérbimin civil né KQZ né pérputhje me ligjin

“Statusi i Népunésit Civil” dhe aktet e tjera nénligjore;
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- Pérgatit pér miratim né KQZ akte gé lidhen me strukturén organike dhe strukturén e
pagave té administratés sé KQZ-sé dhe i paraget tek Sekretari i Pérgjithshém;

- Pérgatit dhe rishikon pérshkrimet e punés, pér punonjésit e administratés sé KQZzZ-ség,
gé trajtohen me shérbimin civil;

- Pércakton rregulla té hollésishme mbi vilerésimin e rezultateve té punés té
punonjésve civil dhe ndjek cdo vit bérjen e vlerésimeve té rezultateve individuale né
puné;

- Plotéson pozicionet e lira té punés té krijuara né institucion, népérmjet transferimeve
té brendshme me karakter té pérkohshém;

- Ndjek procedurat dhe pércakton kritere té hollésishme pér ményrén e zhvillimit té
testimeve pér pozicione té lira pune;

- Ushtron kompetenca, pér masat e marra disiplinore mbi népunésit civil, né pérputhje
me ligjin pér shérbimin civil dhe aktet nénligjore;

- Mundéson dhe bashkérendon veprimtari trajnimi té veganta, né funksion té rritjes sé
kapaciteteve té népunésve civilé té Administratés sé KQZ-ség;

- Kryen procedurat e duhura pér punésimin e punonjésve gé trajtohen me Kodin e
punés;

- Kontrollon zbatimin e rregullave mbi disiplinén dhe etikén e punonjésit né
administratén e KQZ-sé, sipas akteve ligjore dhe urdhérave té Kryetarit;

- Pérgatit listéprezencén né puné, pér pagimin e pagés sé punonjésve organiké dhe té
pérkohshém;

- Administron regjistrin e personelit;

- Pérgatit, organizon dhe ndjek realizimin e procedurave pér prokurimet publike me
fonde té institucionit;

- Ndjek procedurat pér deklarimin e pasurive dhe parandalimin e konfliktit té
interesave pér punonjésit e institucionit gé mbartin kété detyrim;

- Bén regjistrimin e akteve, korrespondencave dhe arkivimin e té gjithé
dokumentacionit, sipas akteve ligjore dhe nénligjore;

- Bén regjistrimin, zbardhjen, korrektimin dhe redaktimin e diskutimeve né mbledhjet
e KQZ-sé.

Neni 20

Drejtoria e Marrédhénieve me Jashté

Drejtoria e Marrédhénieve me Jashté kryen detyrat e méposhtme:

- Mban korrespondencé me autoritetet zgjedhore analoge té vendeve té ndryshme

dhe organizatat ndérkombétare gé veprojné né fushén e zgjedhjeve;

Rregullore e brendshme e organizimit dhe funksionimit té administratés sé KQzZ-sé

Miratuar me vendimin nr. 40, daté 02.11.2010 té KQZ-sé



- Harton programe bashképunimi né fushén e zgjedhjeve dhe ndjek zbatimin e
tyre;

- Mban lidhje bashképunimi me organizma ndérkombétare si OSBE, ODIHR dhe KE
gé veprojné né Shqipéri lidhur me aspekte té ndryshme té procesit zgjedhor;

- Kryen funksionet e njesisé sé integrimit europian;

- Kujdeset pér pérditésimin e botimeve né fushén e zgjedhjeve, né gjuhé té huaj
dhe pasurimin e bibliotekés sé KQZ;

- Kujdeset pér céshtjet e organizimit pér shérbimet zyrtare jashté shtetit té
pérfagésuesve té KQZ;

- Ndjek rregullat e protokollit me ambasadat dhe organizatat e huaja;

- Kujdeset pér organizimin e pritjes, akomodimit dhe pércjelljes sé& delegacioneve
apo ekspertéve té huaj, gé€ vijné né Shqipéri me ftesé apo né kuadrin e
bashképunimit me KQZ;

- Pérgatit projektaktet pér regjistrimin e vézhguesve té Organizatave jogeveritare
té huaja dhe shqgiptare dhe ja paraget Sekretarit té Pérgjithshém pér miratim né
KQZ;

- Zhvillon ide dhe projekte dhe kujdeset pér sigurimin e donacioneve;

- Kryen detyra té tjera qé burojné nga akte ligjore né fugqi.

Neni 21
Zédhénési

Zédhénési i KQZ-sé emérohet nga Komisioni Qendror i Zgjedhjeve me propozim té
Kryetarit.

Zédhénési informon né ményré periodike, népérmjet medias dhe mjeteve té tjera,
publikun mbi aktivitetin e KQZ-sé.

Zé&dhénési merr pjesé rregullisht né mbledhjet e KQZ-sé dhe pas mbylljes sé saj, né
rast se i kérkohet informon median mbi vendimmarrjen e KQZ-sé.

Né bashképunim me Sekretarin e Pérgjithshém dhe DTI hedh né fagen e Internetit té
dhénat e pércaktuara né rendin e dités pér cdo mbledhje té thirrur.

Pérgatit dhe organizon konferenca shtypi dhe ju dérgon pér dijeni anétaréve,
shkurtimisht pérmbajtjen e materialit gé do té informohet.

Zédhénési ofron asistencé dhe mbéshtetje teknike, né rastet kur anétari i KQZ-sé
kérkon té béjé deklarime zyrtare né media.

Informon anétarét e KQZ-s&, né ményré periodike lidhur me pasqyrimin né media té

problematikés zgjedhore.
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1.

Pjesa 4

Punonjésit e pérkohshém

Neni 22

Numri i specialistéve dhe punonjésve té tjeré, paga dhe koha e punésimit pér
punonjésit e pérkohshme caktohen me vendim té KQZ-sé;

Emérimi i punonjésve té pérkohshém béhet nga Sekretari i Pérgjithshém i KQZ me
propozim té Drejtorit pérkatés;

Kushtet kontraktuale ndérmjet KQZ-sé dhe punémarrésit pércaktohen nén drejtimin
e Sekretarit té Pérgjithshém nga Drejtoria e Burimeve Njerézore né bashképunim me

drejtoriné gé ka paraqitur kérkesén pér specialistét shtesé.

KAPITULLI III
ADMINISTRIMI I DOKUMENTACIONIT

Pjesa 1
Dokumentet qé hyjné né KQZzZ

Neni 23
Pritja e dokumenteve gé hyjné né KQZ

Cdo shkresé apo dokument gé i drejtohet KQZ-sé nga té tretét, regjistrohet
menjéheré nga népunésja e protokollit né regjistrin pérkatés;

Né dokumentin né fjalé shénohet numri dhe data e regjistrimit si edhe nénshkruhet
nga népunésja e protokollit;

Dokumenti i regjistruar i pércillet menjéheré Kryetarit té KQZ-sé;

Neni 24

Qarkullimi i dokumenteve gé hyjné né KQZ

Pasi Kryetari i KQZ-sé& shénon personin i cili ngarkohet me vlerésimin e dokumentit,
népunésja e protokollit ia dorézon até personit pérkatés, brenda datés qé éshté béré

shénimi.
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Njé kopje e shkresave apo dokumenteve gé i drejtohen KQZ-sé nga té tretét, dhe gé
regjistrohen nga népunésja e protokollit né regjistrin pérkatés, i dérgohet pér dijeni
menjéheré Zv.Kryetares dhe anétaréve.

Njé kopje e shkresave gé dalin nga KQZ dhe ju drejtohen té tretéve, me nénshkrimin
e Kryetarit, i dérgohet pér dijeni ménjéhéré Zv.Kryetares.

Dorézimi béhet kundrejt nénshkrimit nga personi pérkatés né Regjistrin e
Korrespondencés sé Brendshme. Né kété Regjistér shénohet detyrimisht numri dhe
data e protokollit té dokumentit, data e marrjes né dorézim nga personi pérkatés,
data e ridorézimit né zyrén e protokollit dhe nénshkrimet pérkatése qé& vértetojné
levizjen e dokumentit.

Né rastet kur dokumentet i adresohen Kryetarit apo anétaréve té KQZ-sé&, ndihmési i
Kryetarit apo Sekretarét e Anétaréve, sipas rastit, nénshkruajné pér marrjen e
dokumenteve.

Kur né shénimin e béré nga kryetari i KQZ-sé&, dokumenti u éshté pércjellé disa
personave, népunésja e protokollit ia dorézon dokumentin origjinal personit i cili
éshté i pari né radhitje. Ky person éshté pérgjegjés pér zhvillimin e praktikés gé
lidhet me kété dokument, brenda afatit té pércaktuar nga Kryetari. Pér raste té
vecanta e té argumentuara i kérkohet Kryetarit shtyrja e afatit pér pérfundimin e
praktikés gé lidhet me dokumentin.

Personave té tjeré u dorézohet kopje e dokumentit. Ata jané té detyruar t'i pérgjigjen

né kohé kérkesés sé personit pérgjegjés pér zhvillimin e praktikés.

. Té gjithé personat qé do té pérgatisin praktikén pérkatése, duhet ta nénshkruajné

até. Né rastet kur ndonjé nga personat qé& pérgatisin praktikén ka njé variant té
ndryshém, i cili nuk mund té integrohet né térésiné e praktikés, i bashkéngjit asaj
edhe variantin gé ai propozon.

Né pérfundim té afatit, personi i caktuar pér zhvillimin e praktikés, ia paraget até
Kryetarit, me pérjashtim té rasteve kur shénimi ka géné “pér njohje” ose “pér

arkivim”.

Pjesa 2
Dokumentet gé dalin nga KQZ

Neni 25

E drejta e firmés dhe modeli i shkresave

Shkresat gé dalin nga KQZ dhe ju drejtohen té tretéve, kané nénshkrimin e Kryetarit.
Né mungesé té Kryetarit kété té drejté e ka Zv.Kryetari i KQZ.
Né raste té caktuara, shkresa mund té nénshkruhet nga Sekretari Pérgjithshém i

KQZ-sé, kur ky i fundit éshté i autorizuar nga Kryetari.
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4. Shkresat gé dalin nga KQZ pérmbajné vulén e institucionit. Kryetari i KQZ pércakton

me Urdhér té vecanté modelin pér shkresat gé dalin nga KQZ.

Neni 26

Urdhérat e brendshém

Urdhérat Brendshém té nxjerra nga Kryetari i KQZ-sé né zbatim té gérmés b pikés 1 té
nenit 20 té Kodit Zgjedhor néshkruhen dhe nga Zé&vendéskryetari. Né rast se
Zévendéskryetari nuk bie dakort pér nénshkrimin e urdhérit, hartohet projektakti, i cili
parashikon té njéjtat urdhérime. Kryetari i KQZ-sé& thérret mbledhjen e KQZ pér

miratimin e projektaktit.

Neni 27
Pérgatitja e dokumenteve gé dalin nga KQZ

1. Dokumentet gé dalin nga KQZ pérgatiten nga administrata e KQZ-sé, sipas fushés sé
veprimtarisé.

2. Shkresat hartohen né numér ekzemplarésh, dy mé shumé se numri i subjekteve té
ciléve u drejtohet.

3. Rregullat e pércaktuara né kété nen, zbatohen edhe né rastet kur kthehet pérgjigje
pér shkresa apo praktika té ardhura né KQZ nga té tretét.

4. Té gjitha shkresat gé dalin nga KQZ dhe u drejtohen té tretéve, pérpara se té
paraqgiten pér firmé tek Kryetari, i dérgohen redaktores pér redaktim. Kopja e
shkresés, e cila ruhet né Zyrén e Regjistrimit dhe Administrimit t& Dokumentacionit
té KQZ-sé, duhet té pérmbajé dhe nénshkrimin e redaktores.

5. Té gjitha aktet normative apo dhe aktet e tjera té KQZ-sé&, pér té cilat hartuesit
mendojné se éshté e nevojshme, pérpara se té paragiten pér miratim né mbledhjen
e KQZ-sé dhe pérpara se té paragiten pér firmé tek anétarét e KQZ-sé&, i dérgohen
redaktores pér redaktim.

6. Té gjitha deklaratat pér shtyp té Kryetarit té KQZ, pérpara bérjes publike té tyre, i

dérgohen redaktores pér redaktim.

Neni 28
Dérgimi dhe Ruajtja e dokumentacionit

1. Shkresat e nénshkruara nga Kryetari i KQZ-s&, dérgohen né ZRAD. Népunésja e
Protokollit pasi e regjistron shkresén né regjistrin pérkatés, vendos vulén prané

nénshkrimit té Kryetarit dhe e dérgon shkresén sipas rregullave, né destinacion;
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Né cdo rast njé kopje e shkresés ruhet né Zyrén e Regjistrimit dhe Administrimit té
Dokumentacionit té KQZ.
Kopja gé ruhet nga ZRAD duhet té pérmbajé:
- Shkronjat nistore té emértimit té drejtoris€ dhe té emrit té personit i cili ka

hartuar dokumentin, si edhe nénshkrimin e kétij té fundit;
- Shkronjat nistore te drejtorit té drejtorisé, si dhe nénshkrimin e tij;
- Datén dhe orén e hartimit té& dokumentit;
- Numrin e ekzemplaréve té nénshkruar;
- Nénshkrimin e Sekretarit t& KQZ, pérveg rasteve té parashikuara né nenin 25,

pika 3;
- Praktikén pérkatése nése ka.
Varianti pérfundimtar i shkresés apo edhe i praktikés bashkéngjitur me té ruhet edhe
né versionin elektronik né Arkivin e brendshém elektronik té€ KQZ. Personi i ngarkuar
me pérgatitjen e dokumentit éshté pérgjegjés pér ruajtjen e versionit té sakté
elektronik.

Neni 29
Dérgimi i dokumenteve nga anétarét e KQZ-sé

Né rastet e dérgimit té shkresave, té tretéve, nga anétaré té KQZ-sé, népunésja e
protokollit regjistron shkresén né regjistrin pérkatés dhe e dérgon até.
Né kéto shkresa nuk vendoset vula e institucionit, pérvec rasteve té veganta me

autorizim té Kryetarit.

Neni 30

Shkresat e brendshme

Pér hartimin e shkresave té cilat u drejtohen personave brenda KQZ, ndigen pér aq
sa éshté e mundur rregullat e pércaktuara né nenet 25, 26, 27 té késaj Rregulloreje.

Kryetari i KQZ pércakton me Urdhér modelin e shkresave té brendshme sipas
sektoréve;

Né cdo rast kéto shkresa i dérgohen pér dijeni Sekretarit té Pérgjithshém té KQZ-sé;
Shkresat me qgarkullim té brendshém regjistrohen né Regjistrin e Korrespondencés sé
Brendshme;

Né rastin e komunikimit té brendshém do té konsiderohet komunikim zyrtar edhe ai i
béré népérmjet rrjetit t& brendshém elektronik;

Varianti pérfundimtar i shkresés apo edhe i praktikés bashkéngjitur me té&, ruhet
edhe né versionin elektronik né Arkivén e brendshme elektronike té KQZ-sé. Personi i
ngarkuar me pérgatitjen e dokumentit éshté pérgjegjés pér ruajtjen e versionit té

sakté elektronik.
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Pjesa 3

Administrimi i fashikujve té akteve té KQz

Neni 31
Pérgatitja e fashikullit dhe nénshkrimi i aktit té KQz-sé

Pas miratimit té€ njé vendimi ose udhézimi nga KQZ, Drejtoria e cila ka pérgatitur
dosjen e projekt-aktit, merr népérmjet ZRAD njé numér pér numértimin e vendimit
ose udhézimit dhe datén pérkatése. Numri rendor pércaktohet sipas renditjes né
Regjistrin e Vendimeve té KQZ-sé apo sipas rastit né Regjistrin e Udhézimeve té
KQZ-sé.

Drejtoria pérgjegjése harton né dy ekzemplaré aktin me emrat e anétaréve té KQzZ-
sé prezent né mbledhje dhe njé ekzemplar pa emrat e anétaréve, né té cilin
néshkruan sekretari pérgjithshém i KQz-sé, duke pérfshiré edhe lidhjet pérkatése
nése ka. Né njérin prej ekzemplaréve gé do té nénshkruhet nga anétarét e KQZ
néshkruan paraprakisht dhe Drejtori i Drejtoris, apo népunési gé ka hartuar aktin.
Drejtoria pérgjegjése i dorézon ndihmésit té kryetarit ose njéres prej sekretareve té
anétaréve kundrejt nénshkrimit, dosjen e aktit t& miratuar me praktikén e paraqgitur
né mbledhje té& KQZ-sé&, sébashku me materiale té tjera gé i shtohen para, gjaté dhe
né pérfundim té shqyrtimit té céshtjes, si edhe me tre ekzemplarét e aktit té
miratuar. Dy ekzemplaré nénshkruhen nga anétarét e KQZ-ssé.

Ndihmeési i kryetarit apo sekretaret e anétaréve, ndjekin procesin e nénshkrimit té
aktit nga anétarét e KQZ-sé dhe né pérfundim e dorézojné dosjen e plot té vendimit,

kundrejt nénshkrimit né Zyrén e Regjistrimit dhe Administrimit té Dokumentacionit.

Neni 32
Ruajtja e fashikullit té aktit

Pas nénshkrimit té aktit prej anétaréve té KQZ-s&, ZRAD éshté pérgjegjése pér
administrimin e fashikullit té aktit té KQZ-sé.

Drejtoria pérgjegjése, pasi merr dijeni pér nénshkrimin e aktit, dérgon né ményré
elektronike né arkivin elektronik té KQZ-sé aktin e miratuar. Drejtoria e Teknologjisé
dhe Informacionit publikon menjéheré aktin né fagen zyrtare té KQZ-sé né internet.
Procesverbali i mbledhjes sé& KQZ-sé transkriptohet nga regjistrimi elektronik dhe
nénshkruhet né c¢do fleté nga népunésja qé e zbardh até. Dorézimi i procesverbalit
bé&het né ZRAD kundrejt nénshkrimit.

Népunésja e ZRAD, pasi plotéson fashikullin e aktit edhe me procesverbalin e

mbledhjes sé KQZ-sé, njofton menjéheré Sekretarin e KQZ-sé.
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10.

Né rats se gjaté zhvillimit t&€ mbledhjeve té& KQZ ka diskutime pér ¢éshtje té cilat
jané jashté rendit té dités mbahet njé procesverbal i vecanté. Ky procesverbal
dorézohet nga stenografja né ZRAD dhe kjo e fundit e administron né njé dosje té
veganté.

Regjistrimet elektronike pas transkriptimit té tyre, depozitohen me procesverbal né
ZRAD nga Stenografija.

Gjaté periudhés zgjedhore kur volumi i punés pér transkriptimin e regjistrimeve
elektronike éshté i madh, pérparési kané ato transkriptime té cilat duhet té
paraqgiten si prové né gjykaté, gjaté shqyrtimit té& ankimeve zgjedhore. Kur pér
transkriptime té ndryshme ka shumé kérkesa nga té tretét apo anétarét e KQZ-sé,
pérparésiné e transkriptimeve e pércakton Kryetari i KQZ-sé.

Regjistrimet elektronike origjinale me z& dhe figuré te mbledhjeve té KQZ-sé
depozitohen me procesverbal nga stenografja ne ZRAD, ne fund te vitit kalendarik.
Regjistrimet elektronike origjinale, jané vetém pér pérdorim té brendéshém té
instutucionit dhe nuk u jepen té tretéve, pérvec rasteve té parashikuara né ligj.

Né rast se drejtorit té drejtorisé i nevojitet pér shkak té zbardhjes sé vendimeve
regjistrimi elektronik i mbledhjes sé KQZ, i bén kérkesé Sekretarit té Pérgjithshém té
KQZ-sé. Sekretari i PéErgjithshém, pasi e vleréson kérkesén urdhéron stenografen pér
té dérguar né ményré elektronike regjistrimin e mbledhjes sé KQzZ-s&, drejtorit

pérkatés.

Neni 33
Publikimi i akteve té KQZ-sé

Aktet e KQZ-sé me karakter normativ dérgohen menjéheré&, nga Sekretari i
Pérgjithshém i KQZ-sé dhe né mungesé té tij nga Drejtoria e Burimeve Njerézore
pér botim né Fletoren Zyrtare.

Drejtoria pérgjegjése dérgon né ményré elektronike né arkivin elektronik té KQZ-sé
aktin e miratuar, pér t'u publikuar nga DTI né fagen zyrtare té KQZ-sé né internet.
Z&dhénési i KQZ mbikéqyr publikimin né internet té aktit.

Drejtoria e Marrédhénieve me Jashté éshté pérgjegjése pér dérgimin e té gjitha
akteve té KQZ-sé misioneve vézhguese té OSBE/ODIHR ose misioneve té tjera
ndérkombétare.

Sekretari i Pérgjithshém i KQZ-sé merr masa, né periudhén e pércaktuar me urdhér
té Kryetarit té KQZ-sé, pér dhénien pa pagesé té kopjeve té akteve té miratuara nga
KQZ, subjekteve zgjedhore. Népunésja e ZRAD jep kopje té akteve té miratuara nga
KQZ, té cilat mbajné shénimin “Vértetohet njésia me origjinalin” dhe datén e dhénies

sé aktit.
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Neni 34

Arkivimi i dokumentacionit

Brenda 3 mujorit té vitit pasardhés ZRAD i dorézon Zyrés sé Arkivit té KQZ-sé té
gjithé regjistrat e vitit pararendés si edhe té gjithé dosjet e mbyllura, me pérjashtim
té Regjistrit té Kérkesave Ankimore, Regjistrit pér regjistrimin e partive politike dhe
pérfagésuesve té tyre né KQZ, Regjistrit t&€ Népunésve Ndérlidhés dhe Regjistrit té
Vézhguesve té cilét dorézohen menjéheré pas zgjedhjeve.

Brenda 3 mujorit té vitit pasardhés ¢do punonjés i KQZ-sé i cili ka marré dokumente

té regjistruar né regjistrat e KQZ-sé&, ia kthen ato ZRAD.

Neni 35
Dhénia e informacionit pér té tretét

Me pérjashtim té rasteve té pérgatitjes sé fashikujve pér mbledhje té KQZ-sé, ose né
rastet kur lind e nevojshme kéqyrja gjaté mbledhjeve té KQZ-s&, ZRAD né asnjé rast
nuk mund té nxjerré nga protokolli origjinalet e dokumentacionit.

Zyra e Protokollit me kérkesé té paléve dhe miratim té kryetarit mund té |éshojé
kundrejt pagesés kopje té€ njésuara me origjinalin té ¢do shkrese gqé ka hyré né KQZ
dhe gé ka dalé nga KQZ, pérvec rasteve té dokumenteve té klasifikuara.

Kryetari i KQZ-sé pércakton me urdhér tarifat qé aplikohen, té cilat duhet té jené né

pérputhje me koston e shérbimit.

KAPITULLI IV

Administrimi i fondeve té KQz

Neni 36
Struktura e buxhetit

Buxheti i KQZ-sé&, administrohet né pérputhje me legjislacionin financiar né fuqi dhe
aktet e KQZ-sé.

Pas ardhjes sé fondit buxhetor nga Ministria e Financave dhe brenda datés 10 Janar,
Sekretari i KQZ-sé dhe Drejtorét e Drejtorive hartojné strukturén e buxhetit té
institucionit, duke pércaktuar fondin pérkatés pér ¢cdo z&é té shpenzimeve. Struktura e
Buxhetit hartohet duke u bazuar né vlerén e buxhetit té akorduar nga ministria e
financave dhe miratohet me vendim té Komisionit Qendror té Zgjedhjeve brenda

datés 13 Janar.
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Neni 37
Regjistri i Prokurimeve Publike (RPP)

Drejtoria e Burimeve Njerézore dhe Drejtoria e Financés, brenda datés 15 Janar té
¢do viti, hartojné Regjistrin e Prokurimeve Publike, né pérputhje me strukturén e
shpenzimeve buxhetore té& miratuar me vendim té KQZ-zé.
Regjistri i Prokurimeve Publike pérmban:

- objektin e prokurimit;

- fondin limit pérkatés pér prokurimin;

- kohén e zhvillimit té prokurimit;

- Llojin e procedurés prokuruese.
Regjistri i prokurimeve miratohet nga Kryetari jo me voné se data 16 Janar.
Regjistri i Prokurimeve Publike i dérgohet Agjencisé sé Prokurimit Publik jo mé voné
se data 20 Janar e c¢do viti. Njésia e Prokurimit éshté pérgjegjése pér dérgimin e
kétij regjistri;
Sekretari i KQZ-se ndjek né vazhdimési zbatimin e kalendarit té miratuar duke
raportuar ¢cdo muaj tek Kryetari i KQZ-sé;
RPP mbahet nga ZRAD. Sekretari i KQZ-sé&, Drejtoria e Burimeve Njerézore dhe

Drejtoria e Financés disponojné kopje té tij.

Neni 38

Urdhéri i Prokurimit

Juristi i njésisé e prokurimit prané Drejtorisé sé& Burimeve Njerézore harton urdhérin
pérkatés té prokurimit né pérputhje me kalendarin e pércaktuar né RPP.

Kur njé mall ose shérbim nuk éshté parashikuar né RPP dhe ka lindur nevoja pér té&,
Sekretari i Pérgjithshém i KQZ-s&, pasi ka marré dhe mendimin e Njésisé sé
Prokurimit dhe té Drejtorisé sé Financave, i paraget propozimin pérkatés Titullarit té
Autoritetit Kontraktor té KQZ-sé.

Urdhéri, pérpara se t'i paragitet Titullarit té Autoritetit Kontraktor té KQZ-sé& pér
miratim, paraqitet tek Sekretari i Pérgjithshém pér vlerésim nga piképamja e
zbatimit té buxhetit dhe nénshkruhet nga Juristi i Njésisé sé Prokurimit dhe Drejtori i
Financés. Té gjitha llojet e urdhérave té prokurimit hartohen né jo mé pak se tre
ekzemplaré.

Pas nénshkrimit nga Titullari i Autoritetit Kontraktor dhe pasi merr numrin pérkatés
né Regjistrin e Urdhérave té Prokurimit, njé ekzemplar mbahet nga Zyra e
Protokollit, njé ekzemplar i dérgohet Drejtorisé sé& Financés dhe njé ekzemplar i

bashkéngjitet dosjes pérkatése té tenderit.
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Neni 39

Prokurimet me blerje té vogla

Urdhéri i prokurimeve pér blerje deri né 400 000 lek pérgatitet nga Pérgjegjési i
Sektorit té Shérbimeve. Urdhéri pérgatitet mbi bazé té planifikimit té béré nga KQZ
ose pér rastet e tjera mbi bazé té kérkesés sé béré nga strukturat e KQZ-sé.

Kérkesa pér mallin ose shérbimin gé do prokurohet duhet té paraqitet me shkrim dhe
té regjistrohet né regjistrin e dokumenteve té brendshme té KQZ-sé. Kérkesa pér
mallra apo shérbime me vleré mbi 10 000 leké shogérohet edhe me pércaktimin e
specifikimeve teknike té béra kéto nga porositési ose sipas rastit nga specialisti
pérkatés. Zyra e Protokollit dokumentacionin e sipércituar ja dorézon brenda dités
Pérgjegjésit té Sektorit té€ Shérbimeve.

Pérgjegjési i Sektorit té& Shérbimeve pasi merr kérkesén, pérgatit urdhér prokurimin
jo mé voné se 12 oré nga marrja e kérkesés. Pasi plotéson urdhér prokurimin ja
pércjellé pér vlerésim Sekretarit té Pérgjithshém dhe Drejtorisé sé Financés. Kéto té
fundit duhet té japin vlerésimin jo mé voné se 24 oré nga paraqitja e urdhér
prokurimit. Pas késaj procedure Pérgjegjési i Sektorit té i Shérbimeve e kalon urdhér
prokurimin pér nénshkrim tek Kryetari.

Pas daljes sé urdhér prokurimit caktohen dy anétaré té komisionit té blerjeve me
vlera té vogla gé do té kryejné blerjen, té cilét, shkojné né njésité e shitjes me listén
e dhéné né urdhér prokurim dhe marrin ¢mimet pér cdo mall ose shérbim. Kéto
¢mime ia propozojné komisionit té blerjeve me vlera té vogla, i cili bazuar né cmimet
e publikuara nga INSTAT, ¢mimet me té cilat jané bleré kéto lloj mallrash apo
shérbimesh né tenderat e muajit té fundit né se ka patur né institucion, si dhe né
¢mimin e tregut té testuar mé paré nga dy anétarét e komisionit, pércakton ¢gmimin
me té cilén do té blihet malli apo shérbimi. Ekzekutimi i urdhérave té prokurimit
pérjashto rastet e emergjencés duhet té zbatohet jo me voné se (3) tre dité pune
nga dita e daljes sé& urdhérit té prokurimit. Kur ka faktoré objektiv qé pengojné
realizimin e blerjes Pérgjegjési i Sektorit té Shérbimeve njofton titullarin dhe kérkon
leje pér zgjatjen e afatit.

Né ¢do rast malli gé blihet duhet té keté njé garanci nga shitési apo furnizuesi e cila
duhet té jeté bashkéngjitur me dokumentet shogéruese té mallit.

Pérgjegjési i Sektorit té Shérbimeve mban pérgjegjési pér realizimin e gjithé
praktikés gé nga marrja e kérkesés deri né dorézimin e mallit apo shérbimit né
magaziné, pérveg procedurave té cilat i ngarkohen komisionit té blerjeve té vogla.
Pasi béhet dorézimi i mallit apo shérbimit né magaziné€, Pérgjegjési i Sektorit té

Shérbimeve njofton porositésin.
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Neni 40

Dosja e tenderit

Nga momenti i daljes sé Urdhérit té Prokurimit e deri né lidhjen e kontratés dosja me
dokumentacionin e tenderit administrohet nga juristi i NJP.

Pasi lidhet kontrata, dosja e dokumenteve té tenderit i dorézohet ZRAD. Pér
dokumentacionin gé pérmban dosja hartohet njé procesverbal midis juristit té
prokurimeve dhe népunéses sé protokollit. Dosja regjistrohet né regjistrin e
dokumenteve té brendshme.

Né fund té vitit ushtrimor kjo dosje dorézohet né pérputhje me rregullat né Zyrén e
Arkivit.

Neni 41

Ekzekutimi i kontratés

Pasi lidhet kontrata, dosja e dokumenteve té tenderit i dorézohet Zyrés sé Protokollit.
Pas lidhjes sé& kontratés, personat e pércaktuar né kontraté, mbikéqyrin zbatimin e
saj dhe jo mé pak se njé heré né muaj, sé bashku me Sekretarin e Pérgjithshém

informojné me shkrim titullarin e institucionit.

Neni 42

Hyrja e mallrave né magaziné

Sekretari i Pérgjithshém i KQZ-sé jo mé voné se njé dité nga marrja e aktkolaudimit
urdhéron magazinierin té bé&jé hyrje mallin. Né ¢do rast hyrja e mallit, pavarésisht
nga sasia apo cilésia duhet té shogérohet me dokumentin tatimor té shitjes dhe
certifikatat e cilésisé dhe garancisé sé mallit. Kéto dokumente ruhen deri né gjashté
muaj pér mallrat e konsumueshém dhe deri né nénté muaj pas daljes nga pérdorimi
dhe inventari i KQZ-sé pér mjetet kryesore.

Drejtoria e Financés duhet té kryejé procedurat pér likujdimin e pagesave pér mallrat
apo shérbimet e prokuruara vetém pasi ato té jené béré hyrje né magaziné dhe té
jeté paraqitur fatura tatimore e shitjes e cila pérshkruan né ményré té qgarté mallin

apo shérbimin dhe né pérputhje me kontratat pérkatése.

Neni 43

Dalja e mallrave nga magazina

Furnizimi i punonjésve me pajisje zyre si: tavolina, karrike, kompjutera, printera,

fotokopjues, etj. béhet me urdhér té Sekretarit té Pérgjithshém té KQZ-sé.
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Magazinieri né zbatim té urdhrit pérkatés bén plotésimet pérkatése né kartelén e
inventarit té ¢do punonjési.

2. Furnizimi i punonjésve me materiale kancelarie, shtypshkrime dhe té tjera me
konsum té gjeré, béhet direkt nga magazinieri sipas kérkesave té zyrave, por
gjithmoné pa tejkaluar normat e harxhimit mujor.

3. Normat e harxhimit mujor pér secilén drejtori, pér mallrat, caktohen me urdhér té
vecanté té Kryetarit té KQZ-sé.

4. Né rastet kur punonjésve u lind nevoja pér t'u furnizuar me materiale pér konsum tej
normave té harxhimit mujor, drejtori porosités apo sekretaret e anétaréve i
paragesin Sekretarit té Pérgjithshém té KQZ-sé kérkesé té argumentuar. Sekretari i
Pérgjithshém i KQZ-sé&, pasi vleréson kérkesén urdhéron, me shkrim, Magazinierin
pér té kryer veprimet pérkatése pér furnizim.

5. Daljet nhga magazina pér materiale apo shérbime gé lidhen me proceset zgjedhore té
pjesshme apo té pérgjithshme béhen me urdhér té Sekretarit té Pérgjithshém té
KQZ-sé, mbi bazén e kérkesave pérkatése dhe né konsultim me Drejtorét e

Drejtorive.

Neni 44

Raporti i magazinés

Cdo daté 3 té muajit pasardhés financieri i ngarkuar pér kryerjen e veprimeve me
magazinén duhet té pérgatisé raport mbi gjendjen né magaziné dhe té njoftojé me
shkrim Drejtorin e Drejtorisé sé Financés. Kryetari dhe Sekretari i Pérgjithshém i KQZ-sé

njoftohen sipas kérkesés sé tyre.

KAPITULLI V

Administrimi i telefonisé né KQz

Neni 45
Administrimi i Centralit Telefonik té KQzZ

1. Sistemi i centralit telefonik té brendshém té& KQzZ-sé shérben si rregullator i
telekomunikimit t& numrave gé pérdoren nga KQZ, si dhe pér printimin e faturave
pér shpenzimet telefonike.

2. Centrali kontrollohet dhe komandohet vetém nga njé kompjuter nga Drejtoria e
Teknologjisé sé Informacionit.

3. Printimi i faturave té thirrjeve telefonike kryhet vetém nga kompjuteri komandues i
centralit tek njé printer gé ndodhet né té njéjtin mjedis me kompjuterin gé

kontrollon centralin.
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4. Drejtoria e Teknologjisé sé Informacionit, né datén 2 té cdo muaji, printon faturat e
thirrjeve té kryera nga secili numér telefonik gjaté muajit pararendés dhe ja

dorézon, njé kopje Drejtorisé sé Financés.

Neni 46

Pérdorimi i telefonisé fikse né KQz

1. Thirrjet ndérurbane apo me telefoniné e Iévizshme kryhen népérmjet centralit
telefonik duke pérdorur Kodin Personal. Komunikimi i brendshém i administratés sé
KQZ-sé béhet me ané té numrave treshifror, népérmjet centralit telefonik.

2. Drejtorét e Drejtorive, Pérgjegjésat e Sektorit dhe Inspektorét e DKZ pajisen me
Kod Telefonik Personal. Drejtori i Drejtorisé éshté pérgjegjés pér pérdorimin e
telefonit dhe kontrollin e shpenzimeve.

3. Sekretari i Pérgjithshém i KQZ mund té caktojé pajisjen me Kod Personal edhe pér
punonjés té tjeré pérveg atyre té pérmendur né pikén 2 té kétij neni.

4. Shpenzimet pér telefonat fiks né administrim té ¢do drejtorie do té kené njé kuoté
mujore, ge do té pércaktohet me urdhér té brendshém, por gjithmoné pa kaluar né
total vlerén e pérgjithshme té fondit vjetor té caktuar me vendim té KQZ pér kété zé
shpenzimi.

5. Vértetimi i shpenzimeve pér telefoniné fikse béhet népérmjet faturave té printuara
nga centrali telefonik. Njé kopje e faturave i paragitet Drejtorisé sé& Financés.
Drejtoria e Teknologjisé sé& Informacionit merr masat qé njé kopje e faturés t'i
paragitet Drejtorit té Drejtorisé pér numrat gé ka né pérdorim drejtoria.

6. Né rast té tejkalimit té kuotés mujore, diferenca pérballohet nga Drejtoria
pérkatése. Drejtori i Drejtorisé éshté pérgjegjés pér evidentimin e thirrjeve té kryera
pér géllime pune dhe atyre té kryera pér géllime personale.

7. Drejtoria e Financés né datén 4 té cdo muaji i paraqget Sekretarit t& Pérgjithshém
tejkalimet e kuotave mujore pér telefoniné fikse. Drejtoria e Financés ¢cdo tremujor

raporton pér realizimin e shpenzimeve pér telefoniné fikse.

Neni 47

Telefonia celulare

Administrimi i telefonisé celulare né pérdorim té punonjésve té administratés sé KQZ-sé
rregullohet me urdhér té vecanté té Kryetarit té KQZ-s&, né pérputhje me aktet

nénligjore né fuqi.
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Neni 48

Disiplina né puné dhe etika

Gjaté orarit zyrtar té punés, ndalohet l|évizja e pamotivuar e népunésve dhe
punonjésve té administratés nga vendi i punés, si dhe jashté institucionit pa leje té
eprorit direkt, pérkundrejt njoftimit né Drejtoriné e Burimeve Njerézore.

Né rastin kur népunési apo punonjési i administratés nuk paraqitet né puné pér
arsye shéndetésore, ai duhet té njoftojé menjéheré Drejtorin e Drejtorisé pérkatése,
i cili njofton né Drejtorin e Burimeve Njerézore. Njékohésisht népunési apo
punonjési i administratés duhet té paraqgesé raportin mjekésor né Drejtorin e
Burimeve Njerézore.

Né rastin kur Drejtori i Drejtorisé pérkatése nuk paragitet né puné pér arsye
shéndetésore, ai duhet té njoftojé menjéheré, Sekretarin e Pérgjithshém té KQZzZ-
sé, si dhe té njoftojé né Drejtorin e Burimeve Njerézore. Njékohésisht drejtori
pérkatés duhet té paragesé raportin mjekésor né Drejtorin e Burimeve Njerézore.
Cdo népunés apo punonjés i administratés duhet té shfrytézojé me intensitet kohén
e punés, té respektojé hierarkiné e pércaktuar né strukturén dhe organikén e KQZ-
sé. Né raste té veganta kur punonjési ka mosmarréveshje me eprorin nga i cili
varet, mund t'i drejtohet direkt pér zgjidhjen e késaj mosmarréveshje Sekretarit té
Pérgjithshém té KQZzZ-sé.

Népunési apo punonjési i administratés kur largohet nga zyra éshté i detyruar té
marré ¢cdo masé té nevojshme pér té shmangur démtimet nga zjarri apo faktoré té
tjeré. Personat qé kané né pérdorim, kompjutera, printera, fotokopje, kondicioner,
kalorifer etj, jané té detyruar t'i hegin nga pérdorimi né pérfundim né pérfundim té
dités sé punés.

Népunési apo punonjési né institucion duhet té jeté i pajisur me dokument identiteti,
mbajtja e té cilit, duhet té jeté né njé vend té dukshém.

Paragitja e jashtme e ¢do népunési apo punonjési t& administratés duhet té jeté e
pérshtatshme pér natyrén e vet institucionit. Né mbledhjet e KQZ-sé népunési duhet
té jeté i veshur me kostum dhe gravaté, ndérsa népunéset duhet té jené té veshura
me kostum serioz ose me veshje tjetér té ngjashme.

Né mbledhjet e KQZ-sé apo té stafit, ndalohet pérdorimi i telefonave celularé me
pérjashtim té rasteve té urgjencés.

Ndalohet pérdorimi i telefonave té institucionit pér géllime private me pérjashtim té
rasteve té emergjenceés.

Né komunikimin me njéri - tjetrin personeli duhet té respektojé rregullat e etikés
zyrtare dhe té mirésjelljes. Né komunikimin me eprorét duhet té pérdoren fjalét

“Zoti"” ose “Zonjé".
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11- Ndalohet rreptésisht komunikimi me zé té larté dhe né largési né té gjitha mjediset
e institucionit té KQzZ-sé.

12- Ndalohet futja né zyra i personave té jashtém gé nuk kané géllime pune.

13- Ndalohet pirja e duhanit né té gjitha ambientet e institucionit, pérjashto vendet e
pércaktuara.

14- Moszbatimi i rregullave té pércaktuara né kété nen pérbén shkelje disiplinore té
parashikuara né Ligjin Pér Shérbimin Civil, Kodin e Punés dhe aktet e tjera

nénligjore.

Neni 49

Orét shtesé

Né rast se lind nevoja punonjésve té KQZ-sé mund ‘u kérkohet té kryejné oré pune
shtesé. Né kété rast Drejtori i Drejtorisé qe kérkon kryerjen e oréve shtesé té punés, ja
paraget kérkesén me shkrim Sekretarit té Pérgjithshém té KQZ-sé. Sekretari i
Pérgjithshém i KQZ-sé&, pasi e shqyrton kérkesén, né rast se konstaton nevojén e

kryerjes sé punés né orét shtesé ja paraget kérkesén pér miratim Kryetarit t& KQZ-sé.

Drejtoria e Burimeve Njerézore monitoron pérveg kohés normale té punés dhe orét
shtesé. Né fund té muajit harton Projekturdhérin pér Pagesen e Oréve jashté orarit

zyrtar té punés.

KAPITULLI VI
Dispozita té fundit

Neni 50

Té gjitha aktet e miratuara para hyrjes né fugi té késaj Rregullore ruajné fuqginé e tyre

pér ag sa nuk bien ndesh me pércaktimet e késaj Rregulloreje.
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