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KREU I PARE
OBJEKTI, MISIONI, QELLIMI, STRUKTURA E QNOD-sé

Neni 1
Hyrje

Rregullorja e brendshme “Pér Organizimin dhe Funksionimin e Qendrés Ndérinstitucionale
Operacionale Detare (QNOD)” mbéshtetet né Kushtetutén e Republikés sé Shqipérisé, né
Kodin e Progedurave Administrative, né VKM Nr.954, daté 30.9.2009 “Pér organizimin,
strukturén, funksionimin e Qendrés Ndérinstitucionale Operacionale Detare (QNOD) dhe
bashkéveprimin me institucionet shtetérore, qé kané interesa né det” (i ndryshuar) dhe né
Urdhrin nr. 116 daté 18.7.2016 té Kryeministrit té Republikés sé Shqipéris€, “Pér
miratimin e strukturés dhe organikés sé Qendrés Ndérinstitucionale Operacionale Detare
(QNOD)” té ndryshuar me urdhérin Nr. 119, daté 31.07.2018 “Pér miratimin e strukturés
dhe organikés sé Qendrés Ndérinstitucionale Operacionale Detare (QNOD)”. Rregullorja
pércakton veprimtariné administrative té gendrés, pérshkrimin e punés té personelit,
rregullat e shkémbimit té shkresave dhe informacioneve si dhe rregullat e etikés, disiplinés
dhe administrimit.

Kjo rregullore ka karakter té brendshém dhe éshté e detyrueshme vetém pér QNOD.

Neni 2
Objekti dhe fusha e zbatimit

Objekti i rregullores sé brendshme té QNOD-sé (né vijim “rregullorja”), éshté pércaktimi i
rregullave dhe detyrave té hollésishme té organizimit, funksionimit dhe marrédhénieve té
té gjithé punonjésve, pjesé e QNOD-sé.

Neni 3
Misioni

Kjo rregullore ka mision té sigurojé kuadrin e brendshém juridik té nevojshém pér
mbarévajtjen e veprimtarisé sé gendreés.

Neni 4
Qéllimi

Qéllimi i késaj rregulloreje éshté pércaktimi i rregullave pér organizimin dhe funksionimin
e brendshém té QNOD-sé; parimeve, standardeve dhe normave qé rregullojné sjelljen



profesionale dhe etike té punonjésve, si dhe rregullave pér administrimin e dokumentave
té QNOD-sé.

Neni 5
Detyrat kryesore té QNOD-sé

QNOD ka kéto detyra:

1) Organizimin, planizimin dhe drejtimin e té gjithé operacioneve detare.

2) Bashkérendimin dhe bashképunimin e institucioneve qé kané pérgjegjési dhe
interesa né det.

3) Kontrollin e zbatimit té legjislacionit kombétar dhe ndérkombétar né det.

4) Pérdorimin e integruar té aseteve té institucioneve pjesémarrése né gendér me
géllim realizimin e operacioneve detare me kosto té ulét.

5) Standartizimin e informacionit, manualeve dhe progedurave operacionale.

6) Partneritetin dhe bashképunimin me gendrat rajonale fqinje.

Neni 6
Struktura organizative

Struktura organizative e QNOD-sé éshté e pércaktuar me VKM Nr. 439, daté 13.5.2011 “Pér
Miratimin e Dokumentit “Politikat dhe Progedurat e Funksionimit té€ QNOD-sé” e ndryshuar
si dhe né urdhérin e kryeministrit Nr. 119, daté 31.07.2018 “Pér miratimin e strukturés dhe
organikés sé Qendrés Ndérinstitucionale Operacionale Detare (QNOD)”. Né ményré
skematike éshté si mé poshté:

STRUKTURA E QNOD-sé

DREJTORIADMINISTRATIV
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Fig. 1
Drejtori Administrativi QNOD-sé

Drejtori administrativ i QNOD-sé pérgjigjet pér zbatimin e misionit té QNOD-sé népérmjet
planifikimit, koordinimit té punés dhe zbatimit té progedurave standarde e planeve
operacionale né pérputhje me legjislacionin kombétar dhe ndérkombétar.

QNOD né marrédhénie me institucionet publike dhe jo publike si dhe me institucionet
ndérkombétare pérfagésohet nga Drejtori Administrativ.

Nga Drejtori Administrativ varet:

a. Drejtoria e Planifikimit dhe Shérbimeve Mbéshtetése
b. Sektori i Administratoréve té Sallés

c. Sektori sekretari, protokoll, arkiv

d. Koordinatorét institucionalé

Drejtoria e Planifikimit dhe Shérbimeve Mbéshtetése

Drejtoria e Planifikimit dhe Shérbimeve Mbéshtetése (né vijim DPSHM) pérgjigjet pér
hartimin dhe rishikimin e progedurave, programeve, urdhérave e udhézimeve, kontrollin
dhe koordinimin ndérinstitucional té planifikimit dhe té aktiviteteve; mbéshtetjen
logjistike dhe juridike pér miréfunksionimin e strukturés organike né varési té saj.

DPSHM drejton dhe ndjek progesin e hartimit dhe zbatimit té politikave konkrete té
sektoréve té méposhtém:

a. Sektorin e Analizés, Planifikimit dhe Trajnimit (APT);

b. Sektorin e Operatoréve té Komunikimit (OK);

c. Sektorin e Financés dhe Shérbimeve Mbéshtetése.

Sektori i Analizés, Planifikimit dhe Trajnimit

Sektori i Analizés, Planifikimit dhe Trajnimit (né vijim sektori i APT) pérgjigjet pér
organizimin dhe planifikimin operacional té aseteve dhe té burimeve né mbéshtetje té
QNOD-sé, trajnimin profesional té personelit, evidentimin e grumbullimin e
informacioneve pér analizén e Ngjarjes dhe Riskut si dhe siguriné e rrjeteve elektronike
dhe informacionit.

Sektori pérbéhet nga:

a. Pérgjegjés sektori

b. Specialistin e bazés sé té dhénave

c. Specialistin e mbéshtetjes ligjore

d. Specialistin e trajnimeve detare



e. Specialistin e Sigurisé sé TIK-ut
Sektori i Operatoréve té Komunikimit

Sektori i Operatoréve té Komunikimi(né vijim sektori i OK) pérgjigjet pér funksionimin dhe
gatishmériné e pandérpreré té sistemeve té komunikimit.

Sektori pérbéhet nga:

a. Operator Komunikimi

Sektori i Financés dhe Shérbimeve Mbéshtetése

Sektori i Financés dhe Shérbimeve Mbéshtetése (né vijim sektori i FSHM) ka pérgjegjési pér
administrimin e vlerave materiale e monetare, si dhe pér planifikimin e realizimin e
buxhetit.

Sektori pérbéhet nga:

a. Pérgjegjés sektori

b. Specialist finance

c. Magazinier

d. Shofer

e. Punonjés mirémbajtje

Sektori i Administratoréve té Sallés

Sektori i Administratoréve té Sallés Operaconale varet nga Drejtori Administrativ. Ai
pérgjigjet pér administrimin, organizimin, drejtimin, menaxhimin, koordinimin e punés né
zbatimin e progedurave standarde té operacioneve detare né pérputhje me legjislacionin
kombétar dhe ndérkombétar.

Sektori pérbéhet nga:

a. Pérgjegjés sektori

b. Inspektor/Administrator i Sallés Operacionale

Sektori sekretari, protokoll, arkiv

Sektori i Sekretarisé, protokoll, arkivit pérgjigjet pér miréadministrimin, shuméfishimin,
protokollimin, arkivimin dhe shpérndarjen e materialeve té prodhuara apo té ardhura pér
personelin e institucionit té QNOD-sé.

Sektori pérbéhet nga:

a. Specialist sekretarie

b. Specialist arkivi



Koordinatorét institucionalé

Koordinatorét institucionalé caktohen nga institucionet pjesémarrése me urdhér té vecanté
té ministrit pérkatés. Ata jané pérgjegjés dhe eproré direkt pér personelin e institucionit té
tyre té pérfagésuara né QNOD.

Koordinatorét institucionalé pérfagésojné institucionin pérkatés né QNOD, varen direkt
nga eprori i tyre dhe pérgjigjen te Drejtori Administrativ pér realizimin e misionit té QNOD-
Sé.

Oficerét shérbimi/civil té turnit

Oficerét e shérbimit pérfagésojné drejtimet operacionale té institucioneve pérkatése né
QNOD. Ato varen nga koordinatorét institucional.

KREU I DYTE
DISPOZITA TE NDRYSHME

Neni 7
Etika né QNOD

1. Punonjésit e QNOD-sé duhet té njohin dhe té zbatojné rregullat e pércaktuara né
Kodin e Etikés, té ruajné reputacionin, dinjitetin, si dhe té géndrojné larg cdo
veprimi, géndrimi apo sjellje, e cila mund té zhvlerésojé emrin e miré té népunésit dhe
institucionit gé pérfagéson.

2. Té gjithé punonjésit e QNOD-sé duhet té dallohen nga niveli i larté i profesionalizmit,
nga ndershméria dhe pérkushtimi ndaj detyrés.

3. Hierarkia éshté parimi themelor i ndértimit té marrédhénieve té punés. Né
komunikimin e pérditshém brenda institucionit, népunésit duhet té respektojné
shkallén hierarkike.

4. Gjaté komunikimit, ¢do népunés duhet té karakterizohet nga etika dhe respekti i
ndérsjellté né komunikim.

5. Né takime, mbledhje pune, né raportime nuk duhet té mbahet aparati i telefonit
celular. Né raste té vecanta té duhet té jeté i fikur ose pa tingull.

6. Né té gjitha ambjentet e brendshme té QNOD-sé éshté rreptésisht e ndaluar pérdorimi
dhe mbajtja e pijeve alkoolike.



10.

1.
2.

Né té gjitha ambjentet e QNOD-sé éshté rreptésisht e ndaluar pirja e duhanit. Pirja e
duhanit mund té lejohet vetém né vendet e caktuara pér kété qéllim.

Drejtuesi dhe punonjésit e QNOD-sé té ¢do niveli duhet té shmangin konfliktin e
interesit gjaté ushtrimit té funksionit té tyre.

Nuk duhet té kérkojné e as té pranojné né ményré absolute, shpérblime né para apo
sende me vleré té ndryshme, pér kryerjen e detyrave té tyre.

Kur nuk jané té bindur pér ligjshmériné e urdhérave e té vendimeve qé zbatojné, duhet
té informojné menjéheré nivelet urdhéruese si dhe nivelet mbi ta.

Neni 8
Orari i punés dhe géndrimi gjaté kohés sé punés

Kohézgjatja javore dhe orari ditor i punés jané té miratuara me Vendim té Késhillit té
Ministrave pér népunésit civil dhe punonjésit e tjeré né institucionet e Administratés
Publike té nivelit gendror.
Népunésit civil dhe népunésit e tjeré té QNOD-sé, duhet té njoftojné eprorin direkt si
dhe té marrin aprovimin e tij pér cdo dalje nga institucioni i QNOD-sé. Né rast mungese
té eprorit direkt detyrimi pér njoftim dhe aprovim i kalon eprorit té njé hierarkie mé té
larte.
Drejtori i DPSHM-sé kryen verifikimin e realizimit té procedurés sé sipércituar, si dhe
bén verifikimin e pérditshém té hyrjes sé punonjésve né orarin zyrtar té punés. Pér té
gjithé kété proces ai raporton prané Drejtorit Administrativ né ményré periodike dhe
rast pas rasti pér punonjésit gé :

a) Nuk jané paraqitur né orarin zyrtar;

b) Jané larguar nga institucioni i QNOD-sé né kundérshtim me parashikimin e

pikés 2 té kétij neni.

Neni 9
Informimi dhe komunikimi

Té drejtén e pércaktimit té komunikimit me median e ka Drejtori Administrativ.
Informacioni pér komunikimin me median hartohet nga personi i specializuar né
fushén pérkatése.

Informimi i publikut

Né pérputhje me programin e transparencés sé miratuar pér ¢do autoritet publik,

Koordinatori pér té Drejtén e Informimit, pasi merr miratimin nga Drejtori Administrativ



ose nga i deleguari prej tij Drejtori i DPSHM-sé, dérgon informacione prané Q.K.M.B.M dhe
né portalin Opendata, ku kéta té fundit véné né dispozicion té publikut né fagen e tyre né
internet, kategorité e méposhtme té informacionit:

a) njé pérshkrim té strukturés organizative, funksioneve dhe detyrave té autoritetit publik;
b) tekstet e plota: i) té konventave gé jané ratifikuar nga Republika e Shqipérisé; ii) té
ligjeve; iii) té akteve nénligjore; iv) té kodeve té sjelljes; v) té ¢do dokumenti politikash; vi)
té manualit ose ndonjé dokument tjetér qé ka lidhje me ushtrimin e funksioneve té
autoritetit publik dhe gé prek publikun e gjeré;

c) informacion pér progedurat qé duhen ndjekur pér té béré njé kérkesé pér informim,
adresén postare dhe elektronike pér depozitimin e kérkesave pér informim, si dhe
procedurat e ankimimit té vendimit pérkatés;

¢) té dhéna pér vendndodhjen e zyrave té autoritetit publik, orarin e punés, emrin dhe
kontaktet e koordinatorit pér té drejtén e informimit;

d) té dhéna pér arsimin, kualifikimet dhe pagat e funksionaréve, té cilét kané detyrimin pér
deklarimin e pasurisé, sipas ligjit, strukturat e pagave pér népunésit e tjeré, si dhe njé
pérshkrim té procedurave té zgjedhjes, kompetencave dhe detyrave té funksionaréve té
larté té autoritetit publik dhe progedurén gé ata ndjekin pér té marré vendime;

dh) mekanizmat monitoruese dhe té kontrollit qé veprojné mbi autoritetin publik,
pérfshiré planet strategjike té punés, raportet e auditimit nga Kontrolli i Larté i Shtetit ose
subjekte té tjera, si dhe dokumentet qé pérmbajné tregues té performancés sé autoritetit;
e) té dhéna pér buxhetin dhe planin e shpenzimeve pér vitin financiar né vijim dhe vitet e
kaluara, si dhe ¢do raport vjetor pér zbatimin e buxhetit;

€) evenimente, takime dhe vizitat mé té réndésishme.

Neni 10
Vizitat né QNOD

1. Pas marrjes sé njoftimit pér njé vizité zyrtare né QNOD, ftesat zyrtare pér vizitat e
delegacioneve apo pérfagésive té huaja né vendin toné, administrohen nga Drejtoria e
DPSHM-sé, e cila bén shpérndarjen e tyre sipas adresimit. Sipas rastit, kur ftesa éshté e
programuar, ndigen procedurat qé pasqyrohen né kété rregullore dhe udhézimet
shtesé.

2. Njoftimet zyrtare pér pranimin e ftesave i drejtohen Drejtorit Administrativ ose sipas
rastit edhe drejtorit t¢ DPSHM-sé. Pérgatitjet dhe realizimi i vizitave zyrtare té
delegacioneve té huaja né QNOD pércaktohen nga lloji dhe réndésia e vizités.

3. Vizitat ndahen né:

a. vizita zyrtare;

b. vizita jozyrtare;

c. vizita informative;
d. vizita pune.



Vizitat zyrtare té personave té veganté, té niveleve té larta té vendeve té huaja, kryhen
pas dérgimit ose marrjes sé njé ftese zyrtare. Ftesa normalisht i adresohet Drejtorit
Administrativ me pozicion péraférsisht ekuivalent me até qé e dérgon ftesén. Ftesat
zyrtare béhen pér ceshtje pune e shogérohen me njé program pune té miratuar nga
Drejtuesit e larté té ministrive té pérfagésuara né QNOD.

Vizitat jo zyrtare, jané vizitat e njé personi té nivelit té larté, pér té cilin nuk ka ftesé
zyrtare nga ministrité e linjés né QNOD, por béhen me kérkesén e palés tjetér. Kéto
vizita kryhen zakonisht pér arsye kortezie, respekti e urimesh. Nderimet protokollare
né kété rast jané né njé masé mé té vogeél se vizitat zyrtare.

Vizita informative, si konferenca, workshope, seminare, simpoziume, kurse trainimi té
shkurtra, etj, jané vizitat e personave té vecanté ose té njé grupi personash qé ftohen
nga QNOD. Né kéto vizita vizitoréve u jepet njé pasqyrim i veprimtarisé qé do té kryhet
né institucionin gé ato do té vizitojné.

Vizitat e punés, béhen pér diskutime sipas axhendés pérkatése ose pér arritjen e njé
marréveshjeje me palén tjetér.

Shpenzimet e pritje-pércjelljeve dhe dhénie dhuratash parashikohen né programin e
vizités, duke u mbéshtetur né aktet ligjore dhe nénligjore.

Persona ose grup personash gqé né kuadrin e vizitave, kérkojné té vizitojné QNOD,
priten nga Drejtori Administrativ ose sipas rastit nga personat e caktuar nga Drejtori
Administrativ, né varési té ¢éshtjes pér té cilén jané mbledhur.

Neni 11
Rregullat e pérdorimit té rrjetit dhe pajisjeve kompjuterike

Pérdorimi i rrjetit dhe pajisjeve kompjuterike né QNOD menaxhohen nga Sektori i APT,
Operatoréve dhe pérfagésuesve té IT té AKSHI- it.

Té gjithé sistemet kompjuterike, qé jané proné e QNOD-sé, pérdoren vetém pér géllime
pune.

Pérdorimi pér nevoja personale i postés elektronike apo EEB-it éshté i kufizuar, duke
garantuar pérparésiné e pérdorimit pér géllime pune.

Cilido pérdorues, kur konstatohet se pér njé kohé té gjaté, pérdor kéto burime pér
géllime personale mund t"i ndérpritet pérdorimi i tyre.

Posta elektronike, qé dérgohet nga kéto sisteme konsiderohet si ¢do lloj tjetér
komunikimi. Kéto mjete komunikimi pérfagésojné QNOD-né dhe né to shkruhet né
ményrén e duhur dhe profesionale.

Sektori i APT, Sektori Operatoréve né bashképunim té ngushté me Sektorin e Financés
dhe Shérbimeve Mbéshtetése dhe me pérfagésuesit e IT té AKSHI- it. jané pérgjegjése
pér kujdesin, siguriné dhe mirémbajtjen e pajisjeve té teknologjisé sé informacionit,
hardéare, softéare dhe shérbimeve té QNOD-sé.



10.
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Kompjuterat “Desktop” dhe “Laptop”, programet, pajisjet periferike apo ¢do lloj tjetér
pajisje kompjuterike, gé i jepet njé pérdoruesi nga QNOD, né pérfundim té pérmbushjes
sé detyrés kthehet dhe mbetet proné e QNOD-sé.

Sektori i APT né bashképunim me pérfagésuesit e IT té AKSHI- it dhe sektorin e
Operatoréve, Financés dhe Shérbimeve Mbéshtetése, jané pérgjegjés pér kujdesin,
siguriné dhe mirémbajtjen e pajisjeve té teknologjisé sé informacionit dhe sistemit
TETRA.

Né njé sistem kompjuterik instalohen vetém ato programe, gé i nevojiten pérdoruesit
pér kryerjen e detyrés. Lista e programeve ose programet e lejuara pér instalim,
miratohen drejtori i DPSHM dhe mirémbahen nga specialisti i TIK-ut.

Pérmirésimet né “softéare”, instalim skedarésh dhe skedaré té tjeré té ekzekutueshém
(*.exe files), pér shkak té rrezikut té larté té viruseve té transmetuara né ményré
elektronike, shkarkohen apo instalohen nga interneti, nga specialisti i TIK-ut. Kjo
pérfshin edhe skedaré té ekzekutueshém (*.exe), bashkélidhur né mesazhet e postés
elektronike.

Me marrjen e kodit té pérdoruesit, pér rrjetin dhe sistemet kompjuterike, pérdoruesi
éshté pérgjegjés pér té gjithé veprimet, gé ndérmerren gjaté pérdorimit té atij kodi.
Pérdoruesi i rrjetit, pérdor rrjete dhe/ose sisteme té tjera kompjuterike bashkélidhur
kétyre rrjeteve.

Bisedat telefonike jané vetém pér motive zyrtare. Gjaté punés népunési pérdor me
pérparési komunikimin me posté elektronike, si brenda institucionit ashtu dhe né
marrédhéniet me institucionet e tjera.

Pérvec¢ pikave té mésipérme, pjesé integrale dhe té detyrueshme pér zbatim jané edhe
rregulloret pér pérdorimin e internetit né administratén publike, dhe rregullorja pér
pérdorimin e postés elektronike né administratén publike.

Neni 12
Posta Elektronike

Komunikimi me postén elektronike do té béhet sipas rregullave té pércaktuara né
“Rregulloren pér pérdorimin e postés elektronike né QNOD” e miratuar me urdhrin Nr 62,
daté 31.07.2012 té Drejtorit Administrativ.

Posta elektronike pérdoret vetém pér géllime pune.

Né pérputhje me kufizimet e sistemit dhe té hapésirés, asnjé fotografi, grafiké, film apo
ndonjé skedar shtojcé né e-mail, nuk pérdoret né sistem, pa pasur arsye té vlefshme
pune.

Posta elektronike konsiderohet si ¢do lloj tjetér komunikimi. Kéto mjete komunikimi
pérfagésojné QNOD-né dhe né to shkruhet né ményrén e duhur dhe profesionale.



4. Bisedat telefonike jané vetém pér motive zyrtare. Gjaté punés népunési pérdor me
pérparési komunikimin me posté elektronike, si brenda institucionit ashtu dhe né
marrédhéniet me institucionet e tjera.

Neni 13
Raportimi mbi shkeljet dhe abuzimet

1. Cdo punonjés i QNOD-sé kur konstaton fakte té cilat 1éné shkak té dyshohet pér prani té
parregullsive dhe/ose mashtrimeve me fondet publike, duhet té informojé menjéheré
me shkrim eprorin e tij té drejtépérdrejté ose Drejtorin Administrativ.

2. Punonjési vendos né dispozicion té eprorit té tij té drejtépérdrejté ose té Drejtorit
Administrativ faktet e konstatuara.

3. Eproret e tij me té marré informacionin me faktet pérkatése ndérmarrin masat e
duhura ligjore.

Neni 14
Raportimi i urdhrave né kundérshtim me ligjin

Cdo punonjés i QNOD-sé kur konstaton gé njé urdhér gojor ose i shkruar éshté né
kundérshtim me ligjin e kundérshton menjéheré até me shkrim tek eproret e tij sipas
shkallés.

Neni 15
Stema e QNOD-sé

1. Stema éshté simbol i konfiguruar i identitetit té Institucionit té QNOD-sé.

2. Stema e QNOD-sé pérdoret vetém nga strukturat pérbérése té saj.

3. Stema e QNOD-sé, e stilizuar né medaljone, lejohet té pérdoret né uniformat e
personelit té institucioneve gé kryejné shérbim né sallén operacionale dhe né
materialet promocionale té QNOD-sé.

Fig. 2

Legjenda:
a. QENDRA
OPERACIONALE DETARE

NDERINSTITUCIONALE




( Miratuar me VKM Nr. 954, daté 30.09.2009 )

Spiranca: Simbol i mjeteve detare (Emblemé e shpresés pér jetén né det)
Litar (CIMA): Simbol i operacioneve né det

Rrethi me ngjyreé blu: Kufiri i hapésirés detare (Blu)

Fusha: Pércakton hapésirén detare

Tréndafili i erérave: Drejtimet kryesore me té cilat vepron QNOD (Ministrité pérkatése
qé bashkéveprojné me QNOD)

Radari: Simbol i vézhgimit dhe monitorimit té hapésirés detare
Shqgiponja: Simbol kombétar shqiptar

i. Delfini: Simbol i shpétimit té jetés

j. 125 - numri emergjencés (Numri blu)

me o0 o

= qa

Neni 16
Flamuri i QNOD
Fig. 3

Legjenda:
a. Gjatésia e flamurit: 140 cm
b. Gjérésia e flamurit: 100 cm

Shiriti blu ( ngjyra nr. 235))
a. Gjérésia e shiritit: 15 cm
b. Diametri i stemés sé flamurit: 55 cm.

140cm

wo 00T

15cm

Neni 17



Dokumenti i identifikimit

1. Punonjésii QNOD-sé pajiset me dokumentin e identifikimit.
2. Dokumenti i identifikimit té punonjésit t¢ QNOD-sé pérmban:
a. Emeér e mbiemér;
b. Stemén e QNOD-sé;
c. Sektorin dhe funksionin.
3. Punonjési i QNOD-sé éshté i detyruar té paragesé dokumentin e identifikimit vetém
gjaté kryerjes sé detyrés.

Neni 18
Pérdorimi i veshjeve nga punonjésit

Veshja e népunésve meshkuj dhe femra civilé duhet té jeté serioze dhe né pérputhje me
etikén zyrtare té géndrimit né administratén publike.

Veshja e népunésve meshkuj dhe femra ushtaraké duhet té jeté sipas rregullores sé
uniformés né FA.

Personeli i institucioneve pjesémarrése né QNOD té mbajé uniformén pérkatése sipas
rregullave té pércaktuara nga institucioni qé pérfagésojné.

Neni 19
Sigurimi fizik i jashtém i ndértesés

Sigurimi fizik i ambjenteve té jashtme sigurohet nga FD népérmjet planit té ruajtjes.

Neni 20
Sigurimi i brendshém

1. Sigurimi i brendshém synon zbatimin e rregullave té regjimit té brendshém nga ana e
punonjésve qé punojné brenda kétyre objekteve si dhe té personave té tjeré qé hyjné né
to. Pér realizimin e detyrave, specialisti i sigurisé sé TIK-ut né QNOD i ngarkuar me
detyrén e sigurisé sé brendshme mund té pajiset dhe té pérdoré mjete ndihmése.

2. Pér té gjtha zyrat dhe ambjentet e punés né QNOD, pérgjegjésit e tyre duhet qé njé kopje
e celsit ta depozitojné né né kutin e celsave te zyra e Operatoréve té Komunikimit.

3. Té gjithé punonjésit kané pérgjegjési pér sigurimin e brendshém té ambjenteve té
QNOD-sé. Pér kété géllim, ndér té tjera, duhet té realizojné detyrimet e méposhtme:



a) Me mbarimin e orarit zyrtar, para largimit nga mjediset e punés, punonjésit béjné
sigurimin e ambjenteve té tyre té punés, mbylljen e dritareve, dyerve, si dhe respektojné
rregullat e sigurimit nga zjarri.

b) Para fillimit té orarit zyrtar té punés, punonjésit kontrollojné siguriné e mjediseve té
tyre dhe né rast se konstatojné ndérhyrje apo ndryshime nga jashté, ndalojné ¢do veprim
dhe menjéheré njoftojné drejtuesin e institucionit pér konstatimin e béré.

c) Punonjésit té cilét punojné né njé ambjent zyre béjné sigurimin e dokumentacionit,
kompjuteréve dhe pajisjeve té tyre sa heré qé largohen nga vendi i punés.

¢) Né rastet e konstatimit té ndérhyrjes apo prishjes sé sigurisé né ndonjé ambjent apo
zyré, personi i cili ka béré konstatimin njofton menjéheré Administratorin e Sallés
operacionale, i cili vé né dijeni Drejtorin Administrativ. Gjaté késaj kohe ambjenti ruhet
derisa aty té mbérrijé personi pérgjegjés pér manaxhimin e késaj situate.

d) Inspektori/Administratori sallés operacionale, pas orarit zyrtar, kontrollon heré pas
here, ambjentet e brendshme, si: dyert e zyrave, sekretari-arkivit, dritaret e zyrave, dritat
né ambjentet e punés, et;.

e) Inspektori/Administratori sallés operacionale né bashképunim me Operatorin e
Komunikimit, marrin té gjitha masat pér rregullimin e gjendjes, béjné shénimet né ditarin e
shérbimit dhe raportojné te Drejtori Administrativ.

3. Ambjentet e magazinimit té mjeteve e pajisjeve té ndryshme té QNOD-sé sigurohen sipas
pércaktimeve né rregulloret dhe normat pérkatése.

4. Hyrja né QNOD béhet pér nevoja pune, shérbimi dhe takime té ndryshme. Hyrjet né
QNOD duhet té jené, nén vézhgimin e kamerave dhe té sistemit té sigurisé.

Neni 21
Rregulla té hyrjes né QNOD

1. Hyrja, aktiviteti dhe dalja né QNOD béhet duke zbatuar e respektuar kérkesat qé
parashikohen né kété rregullore.

1. Hyrja ne QNOD béhet pér nevoja pune, shérbimi dhe takime té ndryshme. Hyrjet né
QNOD duhet té jené, nén vézhgimin e kamerave dhe té shérbimit té sigurisé dhe me
karté elektronike pér hapjen e derés.

2. Me fleté hyrje té pérhershme dhe karté elektronike, pajiset i gjithé personeli i QNOD-sé
dhe personeli tjetér i ministrive té linjés. Né rast humbjeje te fleté hyrjes apo kartés
elektronike, té gjithé personat jané té detyruar té njoftojné tek Specialisti i Sigurisé sé
TIK-ut. Me ndérprerjen e marrédhénieve té punés me institucionin, ¢do person éshté i
detyruar té dorézojé fleté hyrjen dhe kartén elektronike tek Specialisti i Sigurisé sé TIK-
ut.

3. Me fleté hyrje té pérkohshme pajisen té gjithé personat té cilét pér arsye té ndryshme
pune, shérbimi dhe vizite vijné né QNOD. Fleté hyrjet ditore duhet té jené me shénimin
"VIZITOR". Kéto fleté hyrje, jepen nga Specialisti i Sigurisé sé TIK-ut, kundrejt njé



dokumenti identifikimi, i cili rikthehet kur dorézohet fleté hyrja.

4. Té gjithé personat e pajisur me fleté hyrje jané té detyruar ta mbajné até né njé vend té
dukshém gjaté kohés sé qéndrimit né Institucion.

5. Personat gé hyjné né QNOD pér arye pune, shérbimi dhe vizite duhet té jené té
shogéruar nga njé pjesétar i QNOD-sé. Personat qé hyjné duhet té vendosin telefonat
dhe paisjet elektronike né raftet e caktuara pér kété géllim kundrejt sigurisé me celés
dhe i marin para se té dalin. Personi shogérues éshté pérgjegjés pér shogérimin e
vizitoreve gjaté kohés qé jané né QNOD si dhe pér marrjen e masave pér parandalimin e
ekspozimit te informacionit te klasifikuar tek kéta persona.

6. Hyrja dhe dalja e punonjésve té QNOD-sé dhe vizitoréve, jashté orarit zyrtar té punés
dhe/ose né ditét e pushimit evidentohet nga administratori i sallés, duke béré dhe
shénimet pérkatése dhe né Raportin 24-orésh

7. Né rast té vizitoréve jashté orarit zyrtar dhe/ose né ditét e pushimit, ndigen té njéjtat
rregulla si mé sipér, pasi té jeté béré njoftimi i Drejtorit Administrativi QNOD-sé.

Rregullat pér parkimin e automjeteve

1. I gjithé personeli i QNOD-sé, personeli i ministrive té linjés dhe personat vizitoré jané té
detyruar té zbatojné té gjithé kerkesat e hyrje-daljeve né postobllok.

2. Personeli i QNOD-sé, personeli i ministrive té linjés pajisen me Leje parkimi. Né rast
ndryshimet apo humbije té lejes sé parkimit, jané té detyruar té njoftojné tek Specialisti i
Sigurisé sé TIK-ut.

3. Parkimi i automjeteve té personelit t¢ QNOD-sé dhe personelit té ministrive té linjés
béhet né shesh parkimin né pjesén e pasme té godinés sé QNOD-sé.

Neni 22
Zévéndésimi né kryerjen e detyrave

Delegimi i kompetencave dhe detyrave béhet me shkrim duke ndjekur rregullat e
pércaktuara né Kodin e Procedurave Administrative. Né rastet e delegimit duhet béré
shénimi "Né mungesé dhe me porosi“ duke vendosur emrin e té autorizuarit.

Nuk mund té delegohen kompetencat dhe té firmosen né mungesé té Drejtorit Administrativ
pér atribute ligjore gé i njihen vetém kétij té fundit.

Neni 23
Pérfaqésimi ligjor i QNOD-sé

1. Pérfaqésimi ligjor i QNOD-sé né gjykaté béhet nga Specialisti i Mbéshtetjes Ligjore apo
pérfaqésuesi i sektorit i autorizuar pér pérfagésimin ligjor nga Drejtori Administrativ.



2. Personi i autorizuar pér pérfagésimin ligjor informon heré pas heré Drejtorin
Administrativ né lidhje me ecuriné e progesit gjyqésor si dhe jep mendimin pér té béré
ankim, rekurs ose jo kundérshtim vendimi.

Neni 24
Marrédhéniet ndérmjet strukturave

1. Marrédhéniet me institucionet e tjera mbahen népérmjet Drejtorit Administrativ té
QNOD-sé dhe sipas rastit nga Drejtori i DPSHM i autorizuar prej tij, té cilit i jané
deleguar kompetencat pér kété géllim.

2. Pér ¢do korespondencé me institucionet e tjera pér probleme té caktuara, ¢do sektor
pérgatit praktikén pérkatése, e cila népérmjet drejtorit t¢ DPSHM i kalon pér firmé
Drejtorit Administrativ dhe njé kopje arkivohet né arkivé sipas rregullave té saj.

Marrédhéniet ndérmjet strukturave jané bazuar né dy parime bazé:

a. Parimi i bashképunimit dhe bashkérendimit té punés.
b. Parimi i hierarkisé sé drejtimit dhe té pérgjegjésisé.

Té dy parimet jané pasqyruar né VKM Nr.954, daté 30.9.2009 “Pér organizimin, strukturén,
funksionimin e QNOD-sé dhe bashkéveprimin me institucionet shtetérore, qé kané interesa
né det”, i ndryshuar, si dhe né VKM Nr.439, daté 13.5.2011 “Pér Miratimin e Dokumentit
“Politikat dhe Progedurat e Funksionimit té Qendrés Ndérinstitucionale Operacionale
Detare (QNOD)”, i ndryshuar.

Neni 25
Shérbimet brenda dhe jashté vendit

a. Shérbimet brenda vendit

1. Shérbimet jashté rrethit nga punonjésit e QNOD-sé mund té jené té planifikuara apo té
paplanifikuara sipas nevojave té gendrés.

2. Autorizimi pér dietat gjaté kétyre shérbimeve léshohet nga drejtori i QNOD-sé, ose
personi i autorizuar prej tij.
3. Njé udhétim shérbimi jashté rrethit nuk mund té béhet pa u dhéné mé paré

miratimi nga Drejtori Administrativ.

4. Pas pérfundimit té shérbimit, jashté rrethit, personi/personat pjesémarrés duhet t’i
dérgojné eprorit, informacionin pérkatés brenda 2-3 ditéve.



5. Né qofté se njé udhétim shérbimi, pér arsye té argumentuara, nuk kryhet ose shtyhet pér
njé periudhé té mévonshme, nevojitet miratimi me shkrim i atij qé e ka autorizuar kété
udhétim shérbimi.

6. Né qofté se gjaté njé udhétimi shérbimi béhet e domosdoshme zgjatja e periudhés
sé shérbimit, duhet té merret pélqimi i atij qé e ka autorizuar até, por gjithmoné para
pérfundimit té kohés sé planifikuar té tij.

7. Udhétimet e shérbimit brenda vendit kryhen me mjetet e transportit té gendrés.
Shpenzime té vecanta (p.sh. pérdorimi i mjeteve publike) duhet té jené té
dokumentuara dhe té argumentuara.

8. Pas pérfundimit té shérbimit, pérgatitet dokumentacioni i nevojshém dhe
argumentimi i shpenzimeve té kryera me dokumentet vértetuese té kryerjes sé kétyre
shpenzimeve.

b. Shérbimet jashté vendit

1. Shérbimet zyrtare jashté vendit nga punonjésit e QNOD-sé mund té jené té planifikuara
dhe té paplanifikuara sipas nevojave té QNOD-sé.

2. Shpenzimet e udhétimeve pér punonjésit e QNOD-sé qé dalin jashté shtetit,
parashikohen pérkatésisht né VKM Nr. 304, daté 8.05.2003 “Pér mbulimin e
shpenzimeve té udhétimeve dhe pér dietat pér punonjésit e ministrive dhe
institucioneve buxhetore, kur dalin jashté shtetit” dhe né Udhézimin Nr.16, daté
24.07.2003 té Ministrit té Financave “Pér zbatimin e VKM Nr. 304, daté 8.05.2003 ...”.

3. Rezervimi i biletave té udhétimit pér punonjésit e QNOD-sé do té béhet nga komisioni i
blerjeve.

4. Cdo shérbim jashté vendit i DA-sé béhet me miratim me shkrim nga Ministri i Mbrojtjes.

5. Kérkesés pér shérbim jashté shtetit i bashkangjitet praktika e ploté e kétij shérbimi dhe
ftesa origjinale e palés pritése.

6. Pas pérfundimit té shérbimit, té paraqitet prané eprorit direkt, relacioni mbi aktivitetin
e zhvilluar dhe njé kopje e kétij relacioni i dérgohet Minsitrisé sé Mbrojtjes.

7. Dalja jashté shtetit e ushtarakéve né QNOD béhet sipas rregullave té pércaktuara né
urdhérin e MM .

Neni 26
Dosja e personelit
1. Dosjet e personelit té QNOD-sé administrohen nga Drejtori i DPSHM-sé.
2. Té gjitha procedurat pér pérzgjedhjen, emérimin apo plotésimin e dokumentacionit té
personelit ndigen nga Drejtori Administrativ dhe Drejtori i DPSHM.
3. Dosjet e personelit pasurohen ¢do vit me té dhéna té reja, sic mund té jeté vlerésimi
vjetor, kualifikime dhe déshmi té ndryshme.



4. Dosjet e personelit kané karakter konfidencial. Personat qé kané té drejté té njihen me
kété dosje jané:

a) Eprori direkt;

b) Drejtori i DPSHM qé pérgjigjen pér mbajtjen dhe sistemimin e tyre;

c) Népunési/punonjési, té cilit i pérket dosja;

e) Titullari i institucionit;

é)Institucione té tjera té ngarkuara nga ligji, si dhe gjykatat pér zgjidhjen e
mosmarréveshjeve. Pérdorimi i té dhénave béhet né pérputhje me ligjin nr. 8503, daté
30.06.1999, “Pér té drejtén e informimit pér dokumentet zyrtare”.

Dosja ka inventarin e saj dhe pér ¢do shtesé béhen shénimet né inventar.

Skeda me té dhénat bazé té personelit, futet né programin e informatizimit té personelit.
Dosja e personelit éshté individuale dhe pérmban té dhéna té karakterit teknik, profesional,
masat disiplinore, té dhéna pér vlerésimin periodik té rezultateve individuale né puné si¢
pércaktohen né VKM Nr. 117, daté 5.03.2014 “Pér pérmbajtjen, procedurén dhe
Administrimin e dosjeve té personelit e té rregjistrit qendror té personelit” si dhe né
Urdhérin e Ministrit té Mbrojtjes Nr. 1383, daté 27.08.2015 ” Pér miratimin e rregullores
pér administrimin dhe pérmbajtjen e dosjes sé personelit né Forcat e Armatosura ”.
Drejtori i Drejtorisé sé Planifikimit dhe Shérbimeve Mbéshtetése éshté pérgjegjés pér:

a. Administrimin, ruatjen dhe pérditésimin e vazhdueshém té dosjes sé personelit;

b. Udhéhegjen e progesit té vlerésimit periodik té rezultateve individuale né puné;

c. Pércaktimin e elementéve pérbérés té pagés sé punonjésit si dhe klasifikimin pérkatés té
tyre;

d. Pérditésimin e vazhdueshém té kontratave si dhe elementeve pérbérés té pagés sé
punonjésit.

Dosjet e personelit kané karakter konfidencial dhe pérbéhen nga dokumentat né vijim:

a. Dokument letérnjoftimi;

Curriculum Vitae;

Diplomén dhe listén e notave ( Kopje té noterizuar );

. Librezé pune;

Raport mjekésor pér aftésimin né puné;

Certifikatat ose diplomat e kualifikimeve ose specializimeve;

Certifikaté Sigurie;

Vértetimin e vendbanimit;

Dokumenti i laureimit me gradé shkencore ( nése ka );

j. Déshmi e mbrojtjes sé gjuhéve té huaja;

k. Déshmi penaliteti.

I

i



Neni 27
Grupet e punés

Pér hartimin dhe pérmirésimin e akteve normative dhe pér problematika té ndryshme,
zgjidhja e té cilave kérkon bashképunim ndérmjet strukturave brenda QNOD-sé dhe qé
kané réndési né progesin e veprimtarisé sé qendrés, ngrihen grupe pune.

Né kuadrin e bashképunimit me institucione qé béjné pjesé né QNOD, pér rritjen e
efikasitetit té punés dhe né zbatim té kompetencave saj, té pércaktuara né akte ligjore
dhe nénligjore, QNOD mund té marré pjesé apo té kérkojé ngritjen e grupeve té punés
pér kété qéllim.

Né urdhrin pér ngritjen e grupit té punés, autoriteti pérkatés pércakton géllimin e
urdhrit, pérbérjen e grupit té punés, atributet e tij, afatin, ményrén e funksionimit,
vendin e mbledhjeve dhe té ushtrimit té veprimtarisé, té drejtat dhe detyrimet e grupit
té punés né marrédhénie me strukturat e tjera, si dhe mjetet e nevojshme financiare e
materiale pér mbéshtetjen e veprimtarisé sé tij nése digka e tillé éshté e nevojshme.

Né rastet kur grupi i punés pérballet me probleme qé dalin jashté fushés sé
kompetencave dhe pérgjegjésive té tij, i drejtohet pér mbéshtetje autoritetit qé ka
miratuar ngritjen e tij.

Né pérfundim té punés, grupi i punés paraqget materialin pérfundimtar prané titullarit
té institucionit né té cilin reflekton mendimin e grupit. Nése ndonjé ose disa prej
anétaréve té grupit té punés nuk jané dakort me konkluzionin e shumicés, mund té
paragesin mendimin e tyre si mendim pakice po prané titullarit té institucionit.

KREU I TRETE
AKTET ADMINISTRATIVE, HARTIMI DHE QARKULLIMI | TYRE

Neni 28
Aktet administrative té QNOD-sé

Pérkufizime:

“Dokument” kuptohet ¢do lloj informacioni i rregjistruar i cili éshté krijuar ose marré nga
QNOD-ja, né ¢do lloj forme (formati).

“Shkresé” kuptohet c¢do lloj informacioni i rregjistruar né formén (formatin) letér, i cili
éshté krijuar ose marré nga QNOD-ja gjaté ushtrimit té veprimtarisé sé saj.



“Urdhér” kuptohet akti administrativ i nxjerré nga Drejtori Administrativ né bazé dhe pér
zbatim té ligjit ose akteve nénligjore, pér té siguruar mbarévajtjen, funksionimin dhe
efektivitetin e QNOD-sé dhe ka karakter té brendshém dhe fuqi juridike brenda
juridiksionit té€ QNOD-sé.

“Udhézim” kuptohet akti administrativ i nxjerré nga Drejtori Administrativ me karakter
shpjegues qgé shtjellon té gjitha urdhérimet e ligjit ose akteve nénligjore.

“Memo” kuptohet njé dokument i pérdorur zakonisht pér komunikim brenda QNOD-sé.

Neni 29
Hartimi dhe garkullimi i dokumentave /akteve administrative né QNOD

1. Drejtori Administrativ pér té siguruar mbarévajtjen, funksionimin dhe efektivitetin e
QNOD-sé, nxjerr urdhéra dhe udhézime té cilét jané akte administrative me karakter té
brendshém dhe me fuqi juridike brenda juridiksionit té QNOD-sé.

2. Administrata e QNOD-sé pér té pérmbushur misionin, pérgjegjésité dhe detyrat e saj
komunikon me njéri-tjetrin dhe me pérfagésuesit e institucioneve té tjera népérmjet
dokumentave shkresore té cilat jané akte administrative qé trajtojné ¢éshtje konkrete.

3. Té drejtén pér té propozuar akte administrative e ka ¢do punonjés i QNOD-s€é sipas
procedurés dhe formés sé pércaktuar nga kjo rregullore.

4. Pérpilimi i akteve administrative béhet mbi bazén e parimit té hierarkisé sé drejtimit
dhe té pérgjegjésisé (Punonjés - Eprori direkt - Drejtori i DPSHM - Drejtori
Administrativ).

5. Propozimi pér nxjerrjen e njé akti béhet me ané té njé relacioni, ku jepen shpjegime pér
motivet dhe domosdoshmériné e nxjerrjes sé aktit, bazueshmériné ligjore si dhe
céshtjen gé duhet té trajtojé dhe rregullojé, sé bashku me relacionin shpjegues duhet té
paragqitet edhe draft-akti i kérkuar.

6. Cdo draft-akt i pérgatitur detyrimisht duhet té pérmbajé arsyetimin pér nxjerrjen e
aktit, shpjegimin e kuptimit té aktit, bazueshmeériné ligjore té tij, faturén financiare nése
ka, personin, institucionin, organizatén, etj, té cilit i drejtohet, personat apo strukturat e
ngarkuara pér zbatimin e aktit, momentin e hyrjes né fuqi té aktit, etj.

Neni 30
Dokumentat/aktet administrative qé vijné né adresé té QNOD-sé dhe qarkullimi i
tyre

Rregjistrimi i shkresave

a. Té gjitha shkresat qé krijohen nga QNOD-ja si dhe ato gé vijné nga institucionet publike e
jopublike rregjistrohen né regjistrin e korrespondencés (Mod. 1).

Shkresat qé formojné njé praktiké dhe qé kané lidhje organike ndérmjet tyre marrin né
regjistrin e korrespondencés (Mod. 1) njé numér rendor té vecanté. Shkresa e paré qé



krijohet nga QNOD-ja apo gé vjen né adresé té saj, merr numér rendor té ploté ndérsa
shkresat e tjera qé kané lidhje me té rregjistrohen me té njéjtin numeér e progresivisht me
fraksion deri né mbylljen e praktikés. Nuk lejohet rregjistrimi né njé numér i dy ose mé
shumé praktikave té péraférta qé jané té pavarura ndérmjet tyre sipas objektit

b. Né Sektorin Sekretari, Protokoll, Arkiv hapen dosje sipas pasqyrés emértuese té celjes sé
tyre dhe vendosen e sistemohen né to, né ményré té vazhdueshme, shkresat gé krijohen e
vijné gjateé vitit.

Rregjistrat e rregjistrimit té dokumentave jané:

a. Rregjistri i korrespondencés (Mod. 1)

b. Rregjistri i Rregjistrimit té Fakseve, té Email ( Mod.1 )

c. Librii dorézimit té postés (Mod. 4 )

d. Rregjistri i shkresave té brendshme ( Mod.1)

Mbajtja dhe dorézimi i shkresave

a. Shkresat mbahen né drejtorité/sektorét/zyrat e QNOD-sé ose te punonjési qé ndjek
problemin deri né zgjidhjen (pérfundimin) e tij. Pas zgjidhjes sé problemit, shkresat
dorézohen né sekretari té bashkuara né praktika, té rénditura sipas datave (brenda
praktikés), té pastruara nga kopjet e tepérta dhe konceptet, duke véné né aktin e fundit
shenjén “a/a” (akti né arkiv), datén e pérfundimit té problemit dhe nénshkrimin e
zbatuesit.

b. Specialisti i Sekretarisé ndjek me evidencé té rregullt dorézimin e praktikave té
dokumentave pas zgjidhjes sé problemeve nga sektorét.

c. Népunésit qé ndérpresin marrédhéniet e punésimit me QNOD-né jané té detyruar té
dorézojné né sekretari dokumentat gé kané né pérdorim.

Shképutja e marrédhénieve té punés béhet vetém kur eprori direkt dhe sekretaria e
vérteton me shkrim kété.

Nénshkrimi i shkresave

a. Té gjithé aktet administrative (urdhéra, udhézime, shkresa) pér pérdorim té brendshém
apo qé destinohen pér jashté QNOD-sé nénshkruhen nga Drejtori Administrativ.

b. Né rastet kur Drejtori Administrativ mungon, aktet administrative (urdhéra, udhézime,
shkresa) té firmosen nga personat e autorizuar me shkrim prej tij (si rregull nga Drejtori i
DPSHM-sé). Né kété rast né aktet administrative vihet shénimi: “né mungesé dhe me
urdhér/porosi”.

Vulosja e shkresave

a. QNOD ka vulén e saj zyrtare, e cila identifikon institucionin né dokumentat e nxjerra prej
saj, sidhe vula té tjera, si: vulén e sekretarisé si dhe vulén hyrése té dokumentave.

b. Vulat ruhen né kasaforté dhe pérdoren vetém nga Specialisti i Sekretarisé. Né rast
mungese té tij pér periudhé té caktuar kohe, Drejtori Administrativ me urdhér té
brendshém ngarkon specialistin e Arkivit qé té mbajé dhe pérdoré vulén e institucionit.



c. Shkresat gé krijohen dhe dalin nga QNOD-ja pas firmosjes nga Drejtori Administrativ
vulosen nga vula zyrtare.

Fig 4: Vula Zyrtare

Legjenda e vulés zyrtare:

Stema e Republikés sé Shqipérisé

Nénshkrimi: Qendra Ndérinsttiucionale Operacionale Detare
Republika e Shqipérisé

Durrés

Diametri i vulés: 4 cm

Vula zyrtare pérdoret pas firmosjes nga Drejtori Administrativ, pra mbi firmén e drejtorit.
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Legjenda e vulés sé sekretarisé:

Stema e Republikés sé Shqipérisé

Nénshkrimi: Qendra Ndérinsttiucionale Operacionale Detare
Republika e Shqipérisé

Durrés

Sekretaria

Diametri i vulés: 3 cm



Vula sekretarisé pérdoret pér vulosjen e zarfave, mbi firmén e Drejtorit t¢ DPSHM-sé,
gjithashtu pér hapjen e regjistrave dhe sekretimit té tyre nga ana e specialistit té
sekretarisé.
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Fig 6: Vula hyrése e o = ! dokumentave

Legjenda e vulés hyrése té dokumentave

QNOD Hyrje
Nr.Prot.
Data

Madhésia e vulés hyrése:
Gjérésia: 2.5 cm

Gjatésia: 6 cm

Kjo vulé pérdoret pér té gjitha shkresat e ardhura né institucion.

Fig 7: Vula e brendshme e dokumentave

Legjenda e vulés sé brendshme

QNOD Ibrendshém
Nr.Prot. Data
Sektori dhe Personi

Madhésia e vulés hyrése:



Gjérésia: 2.5 cm
Gjatésia: 5 cm

Kjo vulé pérdoret pér té gjitha shkresat e brendshme té prodhuara nga punonjésit e QNOD-
sé.

Pranimi i postés zyrtare

a. Pranimi i postés zyrtare béhet nga Specialisti i Sekretarisé té Sektorit Sekretari,
Protokoll, Arkivit, e cila hap zarfet e ardhura me posté dhe i regjistron shkresat e ardhura
né regjistrin e korrespondencés (Mod.1)

b. Fleta e paré e ¢do shkrese té ardhur vuloset me vulén hyrése té dokumentave, e cila
duhet té pasqyrojé numrin e rregjistrit té korrespondencés dhe datén e pranimit.

Kur né shkresat hyrése konstatohen mungesa, mbahet progesverbal dhe njoftohet subjekti
qé i ka dérguar.

c. Kur shkresa ka ardhur né adresé té gabuar me ané té njé shkrese pércjellése i kthehet
dérguesit.

d. Zarfet gé i adresohen Drejtorit Administrativ me shénimin “personale” apo njé kategori e
caktuar shkresash té njé emértese té vecanté té miratuar me shkrim i dorézohen atij té
pahapura kundrejt firmés, né rast se né to trajtohen probleme té veprimtarisé sé QNOD-ség,
Drejtori Administrativ i kalon ato tek Specialistja i Sekretarisé e cila bén rregjistrimin né
rregjistrin e korrespondencés. (Mod. 1)

Njohja e Drejtorit Administrativ me korrespondencén

a. Cdo dité rreth orés 9, Specialisti i Sekretarisé i paraqget Drejtorit Administrativ pér njohje
dhe pér dhénien e udhézimeve té gjitha shkresat e ardhura me posté/ faks apo dorazi.

b. Cdo shkresé gé trajton céshtje té réndésishme apo qé kérkon prioritet trajtimi i kalohet
Drejtorit Administrativ pér njohje dhe pér dhénien e udhézimeve sapo pérfundon
procedura e pranimit té postés zyrtare.

c. Drejtori Administrativ pasi njihet me shkresat e ardhura, shkruan né fletén e paré té ¢do
shkrese udhézimet pér trajtimin dhe zgjidhjen e kérkesave gé trajton.

d. Drejtori Administrativ shkruan né fletén e paré, datén e njohjes, kush duhet ta trajtojé
shkresén, drejtimet kryesore té trajtimit si dhe afatet e trajtimit.

e. Né rastet kur Drejtori Administrtiv né shkresé shénon dy apo mé shumé sektor qé duhet
ta trajtojné, sektori qé shénohet i pari ka pér detyré dhe té marré nismén pér trajtimin dhe
finalizimin e shkresés.

Shpérdarja e shkresave

a. Specialisti i Sekretarisé sipas shénimit qé ka béré Drejtori Administrativ shpérndan
shkresat né Drejtoriné e PSHM-sé apo tek Sektorét e QNOD-sé.

b. Né qofté se shkresa i drejtohet mé shumeé se njé drejtorie apo Sektori (sipas shénimit né
rénditjen e Drejtorit Administrativ) atéheré Specialisti i Sekretarisé bén fotokopjen e
shkresés dhe i dorézohet secilit nga njé kopje.



c. Drejtoria apo Sektori (sipas shénimit né rénditjen e Drejtorit Administrativ) éshté
pérgjegjése pér bashkérendimin dhe drejtimin e punén me té tjerét pér trajtimin e
shkresés.
d. Shpérndarja shkresave rregjistrohet né rregjistrin e marrjes né dorézim té dokumentit
pér trajtim, né té cilin evidentohet emri, mbiemri i drejtuesit té drejtorisé, sektorit apo
zyrés, dhe pér raste té vecanta té personit direkt pérgjegjés pér trajtimin e materialit, duke
specifikuar datén kur materiali éshté marré né dorézim, origjinali apo fotokopja kundrejt
firmés.
e. Drejtuesi i drejtorisé, sektorit apo zyrés pasi njihet me pérmbatjen e shkresés si dhe me
udhézimet e afatet e trajtimit ia dorézon punonjésit té drejtorisé, sektorit apo zyrés sé tij
pér trajtim dhe pérpilim té pérgjigjes duke i dhéné dhe udhézimet e tij.
Pérpilimi i pérgjigjes
Pérpilimi i pérgjigjes nga ana e punonjésit duhet té béhet mbi bazén e:
a. Dispozitave ligjore e nénligjore né fuqi.
b. Standardeve té pércaktuara né kété rregullore.
c. Udhézimeve té dhéné nga Drejtori Administrativ si dhe drejtuesi i drejtorisé, sektorit
apo zyrés.
d. Né rastet kur kérkohet njé informacion i detajuar pér njé céshtje, shkresa duhet té
shogérohet me njé memo.
Kérkesave té shkresés sé ardhur
a. Punonjési éshté individualisht pérgjegjés pér standardet dhe ligjshmériné e pérpilimit
té pérgjigjes shkresore.
b. Pérpilimi i pérgjigjes gjithmoneé fillon me formulén: “Né pérgjigje ....... ”, ose “Né vijim té
shkresés............. ?
c. Gjuha dhe etika e pérpilimit té pérgjigjes do té jeté sipas nenit 1 (Etika dhe estetika e
pérpilimit té shkresés) té késaj rregulloreje.
d. Standardi do té jeté sipas Anekseve.

Neni 31
Afatet

1. Dokumentat ose aktet administrative qarkullojné dhe shqyrtohen nga struktura/t
pérgjegjése pér trajtimin e praktikés brenda afateve té pércaktuara né delegimin e
detyrave. Kéto afate jané:

a) normale (brenda 5 ditéve ose sipas afate té tjera té pércaktuara);

b) prioritare (brenda 72 oréve ose mé shpejt kur pércaktohet ndryshe);

c) urgjente (brenda 24 oréve ose mé shpejt kur pércaktohet ndryshe).

2. Né rastet kur praktika nuk éshté pérfunduar brenda afatit té caktuar, strukturat
pérgjegjése duhet té informojné me shkrim autoritetin qé ka deleguar detyrén, duke dhéné



arsyet e vonesés pér trajtimin e praktikés, si dhe duke propozuar njé afat tjetér té
mundshém pér realizimin e detyrés.

Neni 32
Etika dhe estetika e pérpilimit té shkresés

Rregullat e méposhtme mbi etikén e té shkruarit té shkresés jané té detyrueshme.
a. Té formulohet teksti me mirésjellje dhe me respekt ndaj ¢do lexuesi shkresés.
b. Té pérdoret gramatika dhe gjuha letrare.

c. Té shkruhet né ményre koncize dhe té drejtépérdrejteé.
d. Té evitohet pérdorimi i fjalive shumé té gjata.

Eshté rreptésisht e ndaluar:

a. Pérpilimi i shkresave qé cénojné dinjitetin njerézor, reputacionin dhe emrin e miré té
népuneésit té QNOD-sé.

b. Pérfshirja né shkresa e té dhénave personale pa autorizimin pérkatés.

c. Pérfshirja né shkresa té paklasifikuara i informacionit té klasifikuar.

Neni 33
Elementét e shkresave

Cdo shkresé e hartuar nga QNOD-ja duhet té keté né krye stemén e Republikés sé
Shqipérisé, poshté saj shkrimin “Republika e Shqipérisé”, “ Ministria e Mbrojtjes “, nén kété
té fundit “Qendra Ndérinstitucionale Operacionale Detare” dhe poshté saj “Drejtori
Administrativ ”, apo emértimi i strukturés pérkatése ( drejtoria / sektori ).

Té gjitha shkresat duhet té kené kéto parametra:

a. Shkruhen me kompjuter ne Formatin 210 x 297 mm;

b. Hapésirat e shkresés nga té dyja anét e shkresés jané 2.5 cm bosh;

c. Hapésirat e shkresés né krye e né fund té fages nga 2 cm bosh;

d. Shkrimi Times New Roman, madhésia 12;

e. Koka e shkresés shkruhet me gérma kapitale dhe bold;

Data dhe numri i protokollit, ose Nr. dhe data e Urdhérit/ udhézimit, vendosen me njé
distancé prej dy hapésirash nga koka e shkresés. Data vendoset né ané té majté ndérsa
numri i protokollit né té njéjtin rresht me datén, né anén e djathté;

Shkurtimin e léndés, adresén e korrespondentit, formulén “né pérgjigje”, ose “né vijim té
shkresés” (kur éshté rasti), tekstin e dokumentit, funksionin, emrin mbiemrin e personit gé
nénshkruan dokumentin dhe nénshkrimin e tij;

Ekzemplari i shkresés qé mbahet né Sektorin - Sekretari, Protokoll, Arkivi siglohet nga
pérpiluesi, pérgjegjési i sektorit si dhe Drejtori i Drejtorisé sé Planifikimit dhe Shérbimeve



Mbéshtetése (sipas rastit). Né té shénohet sasia e kopjeve té printuara dhe data e
pérpunimit té shkresés dhe kujt i drejtohen kopjet origjinale.

Neni 34
Dokumentat administrative qé nuk evidentohen dhe nuk dorézohen né Arkiv-
Protokoll

Nuk evidentohen dhe nuk dorézohen né Sektorin e Sekretarisé, Protokoll, Arkiv
dokumentat me karakter té thjeshté, si: pér lévizje automjetesh, dokumenta masive té
llogarisé, magazinés, fatura mandat pagesa, fleté hyrje-dalje, fleté udhétimesh dhe
dokumenta té tjera me natyreé te tillé.

Kéto dokumenta ruhen né sektorét pérkatés té Drejtorisé s€é DPSHM dhe pasi humbasin
vlerén operative té ruajtjes nxirren pér asgjésim sipas rregullave né fuqi.

Neni 35
Administrimi dhe ruajtja e dokumentacionit

Né QNOD krijohet arkivi dhe specialistja e arkivit ka pér detyré:

Té rregjistrojé té gjithé dokumentacionin i cili ka mbyllur afatet e pérdorimit dhe mbajtjes
né sekretari, sipas afateve, pér ti kaluar né arkiv.

Dokumentacioni né fuqi dhe dosjet né vazhdim, pavarésisht se mund té kené afatin e
kalimit né arkiv, me miratim té Drejtorit Administrativ, géndrojné né sekretari, deri né
mbylljen e tyre.

Té béjé pérpunimin arkivor sipas viteve dhe afateve dhe té plotésojé kérkesat operative pér
shfrytézimin e dokumentave;

Té dorézojé dokumentat né arkivat shtetérore, sipas afateve ligjore.

A.Pasqyra emértuese

Né fillim té vitit Specialisti i Sekretarisé, pas konsultimit me Drejtorité / Koordinatorét /
Pérgjegjésit e Sektoréve i propozon Drejtorit Administrativ pasqyrén emértuese té celjes sé
dosjeve (Mod. 5).

Né pasqyrén emértuese té celjes sé dosjeve céshtjet rénditen né pérputhje me rradhén gé
kané ato né strukturén organizative té QNOD-s€, brenda strukturés sipas drejtimeve
kryesore té saj dhe mé tej sipas réndésisé sé céshtjes.

Mbi bazén e pasqyrés emértuese té celjes sé dosjeve Specialisti i Sekretarisé hap dosjet
(bosh) dhe vendos né to dokumentat qé krijohen gjaté vitit sipas réndésisé e para éshté
dosja e Drejtorit Administrativ.

Pérshkrimi né kapakun e dosjes éshté orientues.



Brenda 6-mujorit té paré té vitit pasardhés, Specilisti i arkivit mbyll dosjet e hapura sipas
pasqyrés emértuese té celjes sé tyre, duke verifikuar térésiné e dokumentave dhe saktésiné
e afateve té ruajtjes.

B. EKkspertiza e vlerés sé ruajtjes té dokumentave

Komisioni i ekspertizés miratohet nga Drejtori Administrativ dhe pérbéhet nga pesé
aneétare:

a. Drejtori i Drejtorisé sé Planifikimit dhe Shérbimeve Mbéshtetése - Kryetar

b. Specialisti i Sekretarisé - Anétar

c. Pérgjegjési i Sektorit té A.P.T. - Anétar

e. Pérgjegjési i Sektorit té Financés dhe Shérbimeve Mbéshtetése - Anétar

f. Pérgjegjési i Sektorit té Administratoréve té Sallés - Anétar

Komisioni i ekspertizés harton listén e dokumentave té QNOD-sé me réndési historike
kombétare dhe té dokumentave me afat ruajtjeje té pérkohshme, si dhe pércaktojné afatet
e ruajtjes pér kéto té fundit (Mod. 11). Kéto lista shqyrtohen e miratohen nga Drejtori
Administrativ.

Cdo vit Specialisti i arkivit kontrollon dosjet qé kané plotésuar afatin e ruajtjes dhe, pasi
merr mendimin e sektoréve pérkatés, pérgatitet lista e dokumentave té vecuara pér
asgjésim (Mod.10). Dosjet e pérfshira né listén e vecimit (Mod. 10) asgjésohen pas
miratimit té vendimit té komisionit té ekspertizés (Mod. 9) nga Drejtori Administrativ.
Komisioni i ekspertizés gjaté shqyrtimit té dosjeve té vecuara pér asgjésim mund té zgjasé
afatin e ruajtjes sé tyre kur konstaton se ende nuk e kané humbur vlerén e shfrytézimit
operativ.

Pér dosjet gqé vendosen pér asgjésim Specialisti i Arkivit, bén shénimet pérkatése né
shtyllén “shénime” té inventarit (Mod. 7).

Pér asgjésimin e tyre mbahet procesverbali pérkatés (Mod. 12).

Procesverbali nénshkruhet nga anétarét e komisionit té asgjésimit, i cili pérbehet nga tre
anétar gqé miratohen me urdhér nga Drejtori Administrativ. Aktet e asgjésimit (lista e
vecimit, vendimet e komisioneve té ekspertizés dhe procesverbali i asgjésimit), ruhen
pérgjithmoné né dosjen e fondit té QNOD-sé.

C. Shfrytézimi i dokumentave pér efekt arkivimi

Pér plotésimin e misionit, pérgjegjésive dhe detyrave né ményré profesionale, ¢do
punonjés i QNOD-sé ka té drejté té shfrytézojé dokumentat e arkivit. Shfrytézimi i
dokumentave béhet mbi bazén e njé kérkese me shkrim drejtuar Drejtorit Administrativ né
té cilén duhet té shénohet emri i dokumentit si dhe qéllimi i shfrytézimit. Kérkesa
rregjistrohet né rregjistrin e dokumentave té brendshme. Specialisti i Arkivit kérkesén ia
kalon pér shqyrtim e miratim Drejtorit Administrativ i cili ka té drejtén e miratimit ose
refuzimit té saj. Né rastet e miratimit té kérkesés, Drejtori Administrativ duhet té
pércaktojé ményrén e shérbimit té dokumentave (Fotokopje apo Origjinal) shérbimi i
dokumentave me fotokopje do té béhet vetém deri né krijimin e arkivit elektronik té
QNOD-sé dhe sipas progedurés né vijim:



Specialisti i Arkivit vé né dispozicion té punonjésit fotokopjen e shkresés e cila né fletén e
paré vuloset me vulén hyrése té dokumentave dhe né té pasqyrohet numri rregjistrit té
korrespondencés si dhe datén e dhénies pér shfrytézim.

Me pérfundimin e géllimit té pérdorimit, punonjési duhet té dorézojé né arkiv kundrejt
firmés shkresén fotokopje e cila vendoset né dosjen e dokumentave pér asgjésim.
Dokumentat e QNOD-sé u jepen pér shfrytézim institucioneve e personave té tjeré vetém
pasi kané kaluar 25 vjet nga data e krijimit, pérjashtohen nga ky rast:

a. Shfrytézimi i dokumentave pér géllime hetimi dhe kontrolli nga institucionet e
pércaktuara me ligj pér njé géllim té tillé.

b. Shfrytézimi i dokumentave pér qéllime studimi pér dhe né interes té QNOD-sé,
institucionet pjesémarrése né QNOD si dhe nga institucionet kérkimore e shkencore té
vendit.

Shfrytézimi i dokumentave sipas pikave a dhe b té kétij neni béhet vetém me miratim té
Drejtorit Administrativ i cili duhet té pércaktojé ményrén e shérbimit té dokumentave.

D. Siguria dhe ruajtja e dukumentave

Specialisti i Arkivit ka pér mision, pérgjegjési e detyré té realizojé siguriné dhe ruatjen e
dokumentave. Pér kété duhet :

a.Té vendosé té gjithé dokumentat né dosje dhe kéto né kuti kartoni.

b.Té organizojé shérbimin dhe marrjen e masave pér ruajtjen teknologjike té dokumenteve
gé administron (ajrimi natyral, pérdorimi i ngrohésve, lagéshtimi artificial dhe pérdorimi i
preparateve té ndryshme té miratuara).

c.Té kryejé shpluhurimin e rafteve, kutive dhe dosjeve, si dhe dezinfektimin dhe
deratizimin e ambienteve ku ruhen dokumentet jo mé rrallé se njé heré né vit.

d.Té vendosé mjetet mbrojtése nga zjarri.

e.Té marré masa mbrojtése nga rrezet e diellit, pluhuri dhe nga démtuesit e tjeré fiziké e
biologjikeé.

f. Té ushtrojé kontrolle jo mé rrallé se njé heré né 6 muaj (periodike té planifikuara dhe té
vecanta) pér ekzistencén dhe gjéndjen fizike té dokumentave dhe i pasqyron né
progesverbal.

g.Té mbyllé dhe té vulosé pas mbarimit té orarit zyrtar kasafortén, dollapet dhe dyert e
arkivit. Celésat e arkivit té jené té sigurté dhe né dy kopje. Njé kopje mbyllet né njé zarf, e
cila vuloset dhe firmoset dhe mbahet nga titullari kurse kopja e dyté mbahet vete nga
Specialisti.

Neni 36
Administrimi i dokumentave té klasifikuar

Kur né institucion vijné dokumenta té klasifikuara ose kur né njé dosje, praktiké
dokumentare njé dokument éshté i klasifikuar atéheré dokumenti apo e gjithé dosja
(praktika), detyrimisht klasifikohet né shkallén e nivelit té klasifikimit té dokumentit té



klasifikuar dhe trajtohen sipas rregullave pér informacionin e klasifikuar sekret shtetéror,
neni 28, i Ligjit Nr. 8457, daté 11.02.1999, “Pér informacionin e Kklasifikuar” sekret
shtetéror”.

KREU I KATERT

TE PERGJITHSHME
Neni 37
Rregullat e pérshkrimit té punés

1. Cdo strukturé e vecanté deri tek ¢do specialist e punonjés né QNOD, duhet té keté
gartésisht té shkruara pérmbajtjen e funksionit qé mban.

2. Drejtoria e DPSHM né bashképunim me sektorét, té hartojé pérshkrimet pér ¢do
pozicion pune si dhe té pércaktojé kriteret e vecanta pér ¢do funksion né pérputhje
me strukturén organike.

3. Né zyrén e drejtorit té DPSHM, duhet té jeté njé dosje qé té pérmbajé té gjitha
pérshkrimet e punés pér pozicionet e organikés sé QNOD-sé.

4. Pérshkrimet e punés rishikohen dhe plotésohen sa heré té shihet e nevojshme nga
eprorét, kur mbetet vendi vakant si dhe kur kemi ndryshime strukturore.

5. Dosjet e personelit pasurohet ¢do vit me té dhéna té reja sic mund té jeté vlerésimi
vjetor, kualifikime dhe déshmi té ndryshme té cilat pasurojné dosjen dhe skedarin e
personelit.

6. Skeda me té dhénat bazé té personelit, duhet té futet né programin e informatizimit té
personelit.

Neni 38
Marrédhéniet né puné

1. Marrédhéniet juridike té punés, té drejtat dhe detyrimet té népunésve té QNOD-sé
mbéshteten né dispozitat e Kodit té Punés dhe né VKM né fuqi.

2. Niveli i pagave té punonjésve té QNOD-sé pércaktohet me vendim té Késhillit té
Ministrave.

3. Orét e fillimit dhe té mbarimit té punés pércaktohen nga kjo rregullore e brendshme,
brenda kufijve té parashikuara nga ligji.



10.
11.

12.

13.

Momenti dhe kohézgjatja e pushimeve té pérditshme caktohen me vendim té drejtorit
Administrativ, né kufijté e parashikuara me vendim té Késhillit té Ministrave si dhe né
bazé té manualit té personelit té MM-sé.

Respektimi i orarit ditor té punés, rregullave té njoftimit dhe pérdorimit efektiv té
kohés sé punés, jané té detyrueshme dhe konform me kérkesat e késaj rregullore.

Pérgjegjési i sektorit pérkatés, mbikéqyré mbérritjen dhe largimin né orar, prezencén
dhe mungesén e punonjésve né puné. Né raste té mosrespektimit té detyrimit té
paraqitjes né orar ose largimit para orarit té caktuar, pér punonjésin qé do té
verifikohet me kété shkelje, drejtori i DPSHM i propozon titullarit t¢ QNOD-sé pér
progedim disiplinor.

Ditét e shtuna dhe té diela jané dité pushimi javor.

Kohézgjatja e pushimit vjetor té paguar éshté 28 dité kalendarike pér personelin civil
dhe 45 dité kalendarike pér personelin ushtarak. Koha e kryerjes sé€ lejés sé pushimit
vjetor pércaktohet nga drejtuesi i institucionit, sipas kérkesés sé punonjésit, duke mos
cénuar vijueshmériné e punés. Punonjési ka té drejté té kérkojé kryerjen e pushimit
vjetor edhe né periudha té ndryshme e té ndara, por kéto periudha nuk mund té jené
meé té shkurtra se 7 dité né vijim. Né qofté se pushimi vjetor nuk kryhet brenda vitit
kalendarik pérkatés, ai mund té kryhet deri né tremujorin e paré té vitit kalendarik
pasardhés.

Kohézgjatja e pushimit vjetor té paguar, kur punonjési nuk ka kryer njé vit kalendarik
puné té ploté, mbéshtetet ligjérisht sipas dispozitave té kodit té punés.

Periudhat e paaftésisé sé pérkohshme né puné, konsiderohen si kohé pune.

Né rast se njé punonjés martohet ose i ndodh ndonjé vdekje. bashkéshorti, ndonjé
paraardhés ose pasardhés i tij i drejtpérdrejté, ai pérfiton 5 dité puné pushim té paguar.

Né rast sémundjeje té réndé té paraardhésve ose pasardhésve té tij, e vértetuar kjo me
raport mjekésor, punonjési pérfiton deri né 10 dité pushim, por té papaguar.

Né té dy rastet e mésipérme punonjési duhet té njoftojé né kohé té arsyeshme Drejtorin
e DPSHM pér mungesén dhe pér kohén qé pritet té zgjasé ajo.

Neni 39

Shkeljet né puné dhe progedimi disiplinor

Cdo dhe té gjitha sjelljet qé pengojné zhvillimin normal efektiv té€ veprimtarisé sé QNOD-sg,

jané té ndaluara dhe do té procedohen né rrugé disiplinore. Ndérsa lista e méposhtme nuk

pérfshin té gjitha sjelljet e papranueshme, ajo pérfshin disa tip sjelljesh té cilat nuk do té

tolerohen pér asnjé arsye:



a) mosrespektimi i késaj rregulloreje dhe/ ose ¢do akti tjetér qé rregullon veprimtariné e
QNOD-sé;

b) gjetja e rasteve qé punonjési éshté i piré apo punon nén influencén e substancave me
efekt té ngjashém me alkoolin;

c) pérdorimi, mbajtja dhe shpérndarja e pijeve alkolike né ambjentet e punés;

d) grindjet dhe zéniet né ambjentet e punés;

e) luajtja e lojérave té fatit né ambjentet e punés;

f) marrja ose lévizja, pa leje apo autorizim, e sendeve té punonjésve té tjeré ose pajisjeve té
QNOD-sé, pérfshiré edhe dokumentat e ndodhura né kompjuterat e punés;

g) démtimi ose shkatérrimi, me géllim, i pajisjeve té QNOD-sé dhe keqpérdorimi i mjeteve
té punés;

h) pérfshirja né sjellje té papérshtatshme ose té pahijshme gé démtojné imazhin e
punonjésit té QNOD-sé dhe administratés sé QNOD-sé né pérgjithési;

i) falsifikimi apo fshehja e té dhénave té raportimit tek eprori;

j) refuzimi pér té pérmbushur detyra ose urdhra té ligjshme e té arsyeshme té eprorit
direkt apo drejtorit Administrativ; mungesat e paarsyeshme dhe/ ose vonesat e
pérséritura.

k) Mos ¢frytézimi i orarit té punés duke u larguar nga vendi i punés, géndrimi né koridore,
komunikime me zé té larté, grumbullimi né njé ambjet jo pér ¢éshte pune e kohé té

zgjatur, et;.

1) Mosmbajtja e rregullt e ambjenteve té punés.

Neni 40
Masat disiplinore dhe administrative

1. Né varési té réndésisé sé shkeljes sé konstatuar, komisioni disiplinor mund t’i
propozojé DA-sé marrjen e ndonjé prej masave té méposhtme:

a. vérejtje verbale

b. vérejtje me shkrim

c. vérejtje me paralajmérim

d. propozim pér largim nga puna

2. Pika a mbahet shénim nga eprori direkt ndérsa pikat b,c dhe d shogérohen me urdhra
té Drejtorit Administrativ té cilat ruhen né sekretari dhe né dosjen personale.

3. Né pérfundim té afatit té masés disiplinore njoftohet punonjési.



ANEKSI 11
KREU I PARE
PERSHKRIMI I POZICIONEVE TE PUNES

Neni 1
Drejtori Administrativ

Drejtori Administrativ i QNOD-sé éshté drejtuesi mé i larté i institucionit qé ngarkohet me
autoritet dhe pérgjegjési pér té siguruar drejtimin, mbarévajtjen, funksionimin dhe
efektivitetin e gendrés, si dhe té njésive qé varen apo jepen pérkohésisht né varési té saj. Ai
emérohet nga Kryeministri, me propozimin e Ministrit té Mbrojtjes.

Drejtori administrativ i QNOD-sé pérgjigjet pér zbatimin e misionit té QNOD-sé népérmjet
planifikimit, koordinimit té punés dhe zbatimit té procedurave standarde e planeve
operacionale né pérputhje me legjislacionin kombétar dhe ndérkombétar.

Drejtori Administrativi QNOD-sé ka kéto detyra:

a) Té drejtojé strukturén organizative né pérbérje té QNOD-sé, né ményré sa mé efikase.

b) Té konsultohet me titullarét e institucioneve qé marrin pjesé né QNOD pér té gjitha
céshtjet qé kané té béjné me ushtrimin e sovranitetit né det, si dhe té mbajé lidhje me té
gjitha nivelet ekzekutive té institucioneve pérfagésuese.

c) Té kérkojé zbatimin e progedurave standarde té miratuara né pérputhje me
legjislacionin kombétar dhe ndérkombétar. Pér ¢do problem administrativ jep detyra dhe
informon titullarét e institucioneve pjesémarrése.

¢) Té nxjerré urdhéra dhe udhézime né pérputhje me kuadrin ligjor né zbatim té
veprimtarisé dhe misionit té késaj gendre.

d) Té drejtojé dhe té koordinojé punén me Kkoordinatorét e institucioneve dhe
administratorét e sallés operacionale pér planézimin, organizimin dhe zbatimin e planeve
operacionale.

dh) Té drejtojé analiza té planifikuara ose emergjente me personelin e gendrés dhe
koordinatorét e institucioneve, si dhe me drejtuesit e institucioneve pjesémarrése né QNOD
pér probleme konkrete té pérmbushjes sé misionit.

e) Té kérkojé raportim zyrtar té detajuar me shkrim dhe né rrugé elektronike, té
shogéruara me prova pérkatése shtesé (pamjet filmike ose fotografike, té dhéna nga
rregjistrimet e sistemit, vendndodhja, ora, data, etj.) né pérfundim té ¢do operacioni nga
koordinatorét institucionalé dhe administratorét e sallés operacionale pér operacionin e
kryer.

é) Té pércaktojé regjimin juridik té operacionit né ato raste kur nuk arrihet konsensusi pér
marrjen e njé vendimi té pérbashkét nga oficerét e shérbimit/oficerét civilé té turnit,
administratori i sallés dhe koordinatorét institucionalé.



f) Té hartojé raporte periodike pér Kryeministrin dhe titullarét e ministrive pjesémarrése
pér mbarévajtjen dhe efektivitetin e gendrés.

g) Té miratojé programet dhe planet e pérbashkéta pér trajnimin e personelit, pérdorimin
e integruar té infrastrukturés, investimet e pérbashkéta pér modernizimin, et;.

gj) Té hartojé dhe té paragesé buxhetin vjetor prané Ministrit té Mbrojtjes.

h) Té iniciojé prané titullaréve té institucioneve pérmirésimin e kuadrit ligjor qé rregullon
veprimtariné e QNOD-sé.

i) T'u propozojé masa konkrete titullaréve té institucioneve pérkatése pér personelin
pjesémarrés né QNOD.

j) Té pérfagésojé QNOD-né né marrédhéniet me institucionet e tjera, kombétare dhe
ndérkombétare.

Arsimimi, kualifikimi dhe eksperienca e Drejtorit Administrativ:

Té keté kryer arsimin e larté.

Té keté mbi 10 (dhjeté) vjet eksperiencé pune né administratén shtetérore.

Té keté aftési planifikuese dhe té zotérojé metodén e punés né grup.

. Té keté kryer trajnime né fushat qé mbulon.

Té njohé njé gjuhé té huaj, preferohet gjuha angleze.

Té njohé programet bazé té kompjuterit.

Shkalla e sigurisé: Niveli “B”, sekret.
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Neni 2
Drejtori i DPSHM

Drejtori i DPSHM éshté népunési civil, ndihmési kryesor i Drejtorit Administrativ dhe varet
prej tij.
Zévéndéson né rastet e mungesés né institucion Drejtorin Administrativ, duke kryer
plotésisht detyrat e tij.
Drejtori i DPSHM ndjek dhe organizon punén pér realizimin e programit té punés sé
drejtorisé dhe raporton periodikisht pér realizimin e detyrave tek Drejtori Administrativ.
Misioni: Drejtori i DPSHM, ka pér mision: Té zhvillojé, koordinojé, monitorojé dhe
kontrollojé politikat, programet dhe planézimin e QNOD-sé duke véné theks té vecanté né
aktivitetet e pérgjithshme administrative.
Pérgjegjésité: Drejtori i DPSHM pérgjigjet pér hartimin dhe rishikimin e procgedurave,
programeve, urdhrave e udhézimeve; kontrollin dhe koordinimin ndérinstitucional té
planifikimit dhe té aktiviteteve; mbéshtetjen logjistike dhe juridike pér miréfunksionimin e
strukturés organike né varési té tij.
Detyrat: Drejtori i DPSHM ka kéto detyra:

a. Kontrollon punén e sektoréve né varési té Drejtorisé dhe pérgjigjet para Drejtorit

Administrativ pér mbarévajtjen e punés né kéta sektoré.



. Zhvillon, koordinon, monitoron dhe kontrollon programet dhe planézimet e sektoréve té
QNOD-sé, duke véné theks té vecanté né aktivitetet e pérgjithshme administrative.

. Ndihmon Drejtorin Administrativ né administrimin e pérgjithshém té gendrés.

. Informon vazhdimisht Drejtorin Administrativ pér problemet dhe pengesat qé hasen
gjaté realizimit té detyrave pér zbatimin e politikave e té programeve té organizimit.

. Drejton aktivitetin e sektoréve gé varen prej tij me synimin kryesor koordinimin efektiv
té tyre me institucionet bashkévepruese né gendér.

f. Administron dosjet e personelit dhe evidenton té dhénat e personelit t¢ QNOD-sé.

. Merr masa pér njohjen dhe zbatimin me pérpikmeéri té ligjeve dhe akteve nénligjore né
fushén e ruajtjes dhe administrimit té dokumentacionit té personelit né QNOD.

. Ndjek dhe zbaton té gjitha kérkesat e ligjit 7961 daté 12.7.1995 “Kodi i Punés i
Republikés sé Shqiperisé” i ndryshuar dhe aktet e tjera nénligjore té dala né zbatim té
tyre.

i. Kérkon nga personeli i QNOD-sé zbatimin e rregullores sé brendshme té QNOD-sé,

akteve ligjore dhe nénligjore pér disiplinén né puné té népunésit civil dhe vendimet e
udhézimet e Drejtorit Administrativ.

j. Merr masa pér plotésimin e dosjeve té personelit, ruajtjen dhe administrimin e

dokumentacionit né pérgjithési dhe até té personelit né vecanti.

. Administron kontratat e punés sé personelit t¢ QNOD-s€, né lidhje me shérbimet gé

ofron Drejtoria e Planifikimit dhe Shérbimeve Mbéshtetése.

. Ruan, sistemon dhe administron dosjet dhe librezat e punés sé punonjésve gé jané ose
merren né puné né QNOD, duke béré inkuadrimin e tyre sipas rregjistrit themeltar.

.Ndjek né dinamiké pasurimin e dosjeve sé personelit, duke béré né to ndryshimet
pérkatése, né bazé té urdhrave dhe vendimeve pér lévizje, dhénie stimujsh, masa
disiplinore, mbarim shkolle dhe kurse, duke vendosur né pjesén pérkatése vlerésimet
periodike té punés sé népunésit.

. Merr nga pérgjegjésit e sektoréve evidencén ditore té paraqitjes sé punonjésve né puné,

né orén 8.30.

. Organizon punén pér hartimin e planit buxhetor dhe ndjeké zbatimin e tij.

p. Ndikon né pérmirésimin e vazhdueshém té programeve té trajnimit té efektivave té

QNOD-sé.

. Zbaton detyrat gé rrjedhin nga planet strategjike, programet vjetore dhe periodike té
miratuara né QNOD dhe né institucionet qé béjné pjesé né gendér, té shtrira né
programet e punés mujore sipas fushave pérkatése. Ndjek sistematikisht plotésimin e
tyre dhe ¢cdo muaj bén analizén né nivel drejtorie.

. Béné shpérndarjen e korrespondencés qé i adresohet drejtorisé tek pérgjegjésit e
sektoréve dhe ndjek e kontrollon punén qé béhet nga sektoré apo specialisté té vecanté
pér pércaktimin e dhénien e zgjidhjeve ligjore né afatet e caktuara.

. Kontrollon dhe firmos gjithé korrespondencén qé pérgatisin punonjésit e drejtorisé.



Harton projekt-akte ligjore pér veprimtariné qé mbulon drejtoria, i paraget dhe bén
mbrojtjen e tyre gjaté diskutimit me Drejtorin Administrativ.

Merr pjesé né mbledhjet qé organizon dhe drejton Drejtori Administrativ, duke gené i
gatshém pér té dhéné shpjegimet e nevojshme né lidhje me materialet e pérfshira né
rendin e dités, apo pér probleme qgé lidhen me problematikén qé mbulon drejtoria
pérkatése.

Pérgatit programin mujor té punés té QNOD-sé né 2 (dy) kopje, nénshkruhet prej tij dhe
miratohet nga Drejtori Administrativ.

.Programi mujor i punés duhet té pérmbajé objektiva konkrete me parametra té

matshém, shogéruar me afate té caktuara dhe personat pérgjegjés pér ndjekjen dhe
zbatimin e tyre.

Deri né datén 5 (pesé) té c¢do muaji pérgjegjésit e sektoréve dhe koordinatorét
institucionalé pérgatisin né 2 (dy) kopje, nénshkruar prej tyre, informacionin mbi
realizimin e objektivave té punés té planifikuara pér muajin paraardhés dhe i diskutojné
ato né takimin periodik qé organizon Drejtori Administrativ.

Ndjek zbatimin e rregullave té etikés e té rregullave té késaj rregulloreje nga punonjésit
e institucionit dhe pér rastet e shkeljeve informon Drejtorin Administrativ.

Mbikqyré pérmbushjen e detyrave nga pérgjegjésit e sektoréve né varési té tij, bén
vlerésimin e punés sé tyre dhe i propozon Drejtorit Administrativ pér shpérblimet,
vlerésimet apo masat disiplinore pér ta né pérputhje me legjislacionin né fugqi.

Arsimimi, kualifikimi dhe eksperienca e drejtorit t¢ DPSHM:

d.
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f.

Té keté kryer arsimin e larté.

Té keté mbi 10 (dhjeté) vjet eksperiencé né administratén shtetérore.
Té keté aftési planifikuese dhe té zotérojé metodén e punés né grup.
Té keté kryer trajnime dhe kualifikime né fushat pérkatése.

Té njohé njé gjuhé té huaj, preferohet gjuha angleze.

Té njohé programet bazé té kompjuterit.

Shkalla e sigurisé: Niveli “B”, sekret.

Neni 3
Pérgjegjés Sektori APT

Pérgjegjési i sektorit té APT éshté né varési té Drejtorit t¢ DPSHM .

Zévéndéson né rastet e mungesés né institucion Drejtorin e DPSHM-sé duke kryer
plotésisht detyrat e tij.

Pérgjegjési i sektorit té APT ka kéto detyra:

d.

Té organizojé dhe té drejtojé punén pér planifikimin, programimin dhe zbatimin e
programeve té trajnimit pér efektivin e QNOD-sé.



b. Té planézojé, té organizojé dhe té manaxhojé né bashképunim me koordinatorét e
institucioneve procedurat standarde té punés dhe formatet e ndryshme té raportimit.

c. Té organizojé e té drejtojé punén pér evidentimin dhe grumbullimin e té dhénave dhe
fakteve pér analizat e ngjarjeve dhe riskut.

d. Té planézojé, té ndjeké, té koordinojé, té drejtojé dhe té zhvillojé stérvitjet e
pérbashkéta né bashképunim me Koordinatorét dhe strukturat pjesémarrése né QNOD.

e. Té planézojé, té ndjeké, té koordinojé me Koordinatorin e Mjedisit dhe né bashképunim
me strukturat e tjera pérgjegjése pér té tre shkallét, né zbatim té detyrimeve té€ VKM Nr.
480, daté 25.7.2012 “Pér miratimin e Planit Kombétar t€ Emergjencave “Pér reagimin ndaj
ndotjeve detare né Republikén e Shqipérise”.

f. Té identifikojé problemet dhe né bazé té tyre té programojé punén pér pérmirésimet
pérkatése né programet e trajnimeve té ardhshme.

g. Té pérgatisé projekt buxhetin vjetor pér zyrén e trajnimeve, né varési té planit vjetor té
trajnimeve.

h. Té hartojé programin e punés sé sektorit.

i. TeéDbéjé vlerésime periodike (mujore dhe vjetore) pune pér punonjésit gé ka né vartési.

Arsimimi, kualifikimi dhe eksperienca e pérgjegjésit té sektorit APT:

a. Té keté kryer arsimin e larté (preferohet Akademia e Detarisé).

b. Té keté mbi 10 (dhjeté) vjet pérvojé pune né administratén publike ose né institucionet

detare té ushtrimit té ligjit.

Té keté aftési planifikuese dhe té zotérojé metodén e punés né grup.

Té€ jeté i kualifikuar dhe i trajnuar pér fushat pérkatése.

Té njohé njé gjuhé té huaj, preferohet gjuha angleze.

Té njohé programet bazé té kompjuterit.

Shkalla e sigurisé: Niveli “B”, sekret.
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Neni 4
Specialist i bazés té té dhénave

Specialisti i bazés té té dhénave varet nga pérgjegjési i sektorit té APT.

Zévéndéson né rastet e mungesés né institucion Specialistin e sigurisé sé TIK duke kryer
plotésisht detyrat e tij.

Specialisti i bazés té té dhénave ka pér detyré:

a. Té njohé miré infrastrukturén dhe arkitekturén e ndértimit té sistemit té té dhénave dhe
funksionimin e tij.

b. Té menaxhojé, grumbullojé e pérpunojé té dhénat e marra nga sistemet si dhe té krijojé
ndérfage té reja pér mirémenaxhimin e informacionit né gendér.

c. Té mirémbajé softwar-et pér menaxhimin té géndérzuar té informacionit.

d. Té pércaktojé dhe propozojé projekte pér té arritur rezultate optimale né fushén e
programimit.



e. Té punojé pér pérmirésimin dhe zhvillimin e strategjive té bazés té té dhénave.

f. Té jeté i gatshém né ¢do kohé pér situata té mundshme kur kérkohet ndérhyrje teknike.

g. Té propozojé zgjidhje teknike né pérputhje me zhvillimet e reja teknologjike.

h. Té ndihmojé né trajnimin e personelit gé pérdor pajisjet elektronike té infrastrukturés sé
bazés té té dhénave.

. Té pérgatisé dhe té paraqesé prezantime té qarta dhe informuese rreth softeve té
marrjes, ruajtjes, aksesimit dhe manaxhimit té té dhénave.

j- Té evidentojé té dhénat dhe informacionet pér pérgatitjen e analizés sé riskut.

k. Té pérgatisé raportet mujore, 3-mujore, 6-mujore dhe vjetore me té dhénat e
grumbulluara.

m. Té pérgatisé analizén e riskut dhe ngjarjes né bashképunim me koordinatorét
institucionalé, si dhe té ndihmojé me té dhéna dhe sugjerime grupin e punés mbi analizén e
ngjarjes dhe riskut.

Arsimimi, kualifikimi dhe eksperienca e specialistit té bazés té té dhénave:

a. Té jetéidiplomuar né degét elektroniké ose informatiké.

b. Té keté pérvojé pune mbi 3 (tre) vjet né fushén e elektronikés dhe informatikés.

c. Té keté aftési planifikuese dhe té zotérojé metodén e punés né grup.

d. Té keté trajnimet bazé té nevojshme né fushén e elektronikés dhe informatikeés.

e. Té njohé njé gjuhé té huaj, preferohet gjuha angleze.

Shkalla e sigurisé: Niveli “B”, sekret.

Neni 5
Specialist i trajnimeve detare

Specialisti i trajnimeve detare varet nga pérgjegjési i sektorit té APT.

Zévéndéson né rastet e mungesés né institucion Specialistin e mbéshtetjes ligjore duke

kryer plotésisht detyrat e tij.

Specialisti i trajnimeve detare ka pér detyré:

a. Té hartojé né bashképunim me koordinatorét institucionalé strategjiné e trajnimit pér
QNOD-né.

b. Té hartojé planin vjetor té trajnimeve.

c. Té planifikojé, té programojé dhe té zhvillojé né bashképunim me koordinatorét
institucionalé trajnimet pér kualifikimin e vazhdueshém té efektivave té QNOD-sé.

d. Té rishikojé né vazhdimési programet dhe udhézimet stérvitore, me qgéllim
pérmirésimin e vazhdueshém té tyre.

e. Té evidentojé arritjet si dhe té pércaktojé objektivat e domosdoshme né stérvitjet dhe
trajnimet e ndryshme qé kané pér géllim rritjen e efektivitetit té personelit.

f. Té ndihmojé né implementimin dhe zhvillimin e stérvitjeve té vazhdueshme me situata
dhe skenaré virtualé né sistemin e vrojtimit, kontrollit dhe vézhgimit bregdetar.

g. Té vlerésojé dhe té evidentojé rezultatet e arritura nga personeli.



h. Té studiojé dhe té pérgjithésojé pérvojén e trajnimit duke pérdorur vazhdimisht
metoda té reja dhe efikase té trajnimit.

i. Té ndjeké zbatimin e kostos sé trajnimit dhe té pérgatisé raportet e buxhetit pér
justifikimin e shpenzimeve.

j. Tévlerésojé materialet e trajnimit si tekstet, planet mésimore si dhe mjetet mésimore.

k. Té monitorojé koston e trajnimit pér mos kalimin e buxhetit dhe té pérgatisé raportet
pér justifikimin e shpenzimeve.

. Té pérgatisé projekt buxhetin vjetor pér trajnimet sipas planit vjetor té trajnimeve.

Arsimimi, kualifikimi dhe eksperienca e specialistit té trajnimeve detare:
Té keté kryer arsimin e larté (preferohet Akademia Detare).

Té keté mbi 3 (tre) vjet eksperiencé pune.

Té keté aftési planifikuese dhe té zotérojé metodén e punés né grup.
Té keté kryer trajnime né fushén e specialitetit qé mbulon.

Té njohé njé gjuhé té huaj, preferohet gjuha angleze.

Té njohé programet bazé té kompjuterit.

Shkalla e sigurisé: Niveli “B”, sekret.
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Pérveg detyrave té mésipéme, kryen dhe kéto detyra:
- Pérgjigjet pér Sallén e Trajnimeve dhe paisjeve té saj.
- Té ndjeké veprimtarité ceremoniale té QNOD-sé, pérgatitjen e programeve, fotot
pér aktivitetet.

Neni 6
Specialist i mbéshtetjes ligjore

Specialisti i mbéshtetjes ligjore varet nga pérgjegjési i sektorit té APT.

Zévéndéson né rastet e mungesés né institucion Specialistin e trajnimeve detare duke kryer
plotésisht detyrat e tij.

Specialisti i mbéshtetjes ligjore ka pér detyré:

a. Té njohé legjislacionin kombétar dhe ndérkombétar detar, si dhe té gjitha marréveshjet e
protokollet e nénshkruara e té ratifikuara nga Republika e Shqipérisé.

b. Té ndihmojé personelin e QNOD-sé pér njohjen dhe zbatimin e legjislacionit detar,
kombétar e ndérkombétar, pér operacionet detare.

c. Té hartojé nisma ligjore pér pérmirésimin e kuadrit ligjor pér miréfunksionimin e QNOD-
Sé.

¢. Té ndihmojé pér pérshtatshmériné ligjore né pérpilimin e urdhérave dhe udhézimeve qé
merren nga personeli drejtues i QNOD-sé.



d. Té interpretojé dhe té japé ndihmén juridike né zgjidhjen e situatave té ndryshme qé
mund té lindin gjaté operacioneve detare té imponimit té ligjit.

dh. Té ndihmojé personelin né njohjen dhe zbatimin e kérkesave ligjore né veprimtariné e
tyre té pérditshme.

Arsimimi, kualifikimi dhe eksperienca e specialistit té mbéshtetjes ligjore:

Té keté pérfunduar arsimin e larté juridik.

Té keté pérvojé pune mbi 3 (tre) vjet né administratén publike.

Té keté aftési planifikuese dhe té zotérojé metodén e punés né grup.

Té keté ndjekur trajnime té ndryshme né fushén e legjislacionit ndérkombétar detar.

Té njohé njé gjuhé té huaj, preferohet gjuha angleze.

Té njohé programet bazé té kompjuterit.

Shkalla e sigurisé: Niveli “B”, sekret.
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Neni 7
Specialist i sigurisé sé teknologjisé sé informacionit dhe komunikimit

Specialisti i sigurisé sé teknologjisé sé informacionit dhe komunikimit ( né vijim specialisti i
sigurisé sé TIK ) varet nga pérgjegjési i sektorit té APT.

Zévéndéson né rastet e mungesés né institucion Specialistin e bazés té té dhénave duke
kryer plotésisht detyrat e tij.

Specialisti i sigurisé sé TIK-ut ka pér detyré:

a. Té sigurojé dhe té ruajé informacionin elektronik dhe fizik té prodhuar né QNOD né
pérputhje me procedurat dhe aktet ligjore e nénligjore.

b. Té pércaktojé shkallén dhe zbatimin e masave té plota té sigurisé sé institucionit né
pérputhje me rregulloren e ¢do sistemi.

c. Té marré masa pér siguriné e informacionit elektronik dhe mosrrjedhjen e tij nga
destinacioni i pércaktuar.

e. Té administrojé dhe mirémbajé “Access control” dhe “Access Door” té QNOD.

f. Té administrojé dhe mirémbajé sistemin e kamerave né QNOD.

g. Té administrojé dhe mirémbajé siguriné e rrjeteve elektronike.

gj.Té keté né kontroll siguriné e kompjuterave.

i. Té merret me Instalimin dhe implementimin e programeve té sigurisé.

j. Té hartojé plane pér pérmirésimin e sistemeve té sigurisé.

k.Té ndjeké té gjitha procedurat e nevojshme pér pajisjen e personelit me certifikata
sigurie.

l. Té ndjeké té gjithé progedurén e hyrje-daljeve té ¢do punonjési apo vizitori né QNOD si
dhe té plotésojé praktikén pérkatése me Komandén e Forcés Detare.

Arsimimi, kualifikimi dhe eksperienca e specialistit té sigurisé sé TIK-ut:

a. Té jeté diplomuar né degét elektroniké ose informatikeé.

b. Té keté pérvojé pune mbi 3 (tre) vjet né fushén e elektronikés ose informatikés.



C.
d.
e.

Té keté aftési dhe té zotérojé metodén e punés né grup.
Té keté kryer trajnimet bazé té nevojshme né fushén e elektronikés dhe informatikés.
Té njohé njé gjuhé té huaj, preferohet gjuha angleze.

Shkalla e sigurisé: Niveli “B”, sekret.

Neni 8
Operatoré Komunikimi

Operatori i Komunikimit ka pér mision té sigurojé né ményré té pandérpreré
R/komunikimin, komunikimin telefon-fax dhe shkémbimin e informacionit né QNOD.

OK pérgjigjen pér Sigurimin e vijueshém dhe té pandérpreré té komunikimit né QNOD dhe
institucioneve bashkévepruese dhe kontrollin e dhomés sé serverave té sistemeve té IT
gjaté 24-oréve té shérbimit.

Operator Komunikimi ka pér detyré:

a.
b.

Té njohé dhe té pérdoré me profesionalizém aparaturat e komunikimit.

Té mbajé né gatishméri té ploté mjetet e komunikimit, si dhe dispatcher-in e rrjetit té
radio-komunikimit TETRA.

Té njohé rregullat e komunikimit né det dhe té komandimit operacional.

Té njohé radiokarakteristikat e radiorrjeteve dhe kodet e komunikimit té
institucioneve.

Té sigurojé ndérlidhje té€ pandérpreré me radio dhe telefon/fax.

Té zbatojé me pérpikéri rregullat e komunikimit.

Té marré té dhénat me radio/telefon nga té gjitha pikat e transmetimit, t'i evidentojé
dhe t'i raportojé Administratorit té shérbimit 24-orésh né Sallés Operacionale né QNOD.
Té mbajé né gatishméri numrin telefonik 125 té emergjencés detare dhe me marrjen e
sinjalit “SOS” t'i raportojé menjéheré Administratorit té shérbimit 24-orésh né Sallén
Operacionale né QNOD.

Té mbajé evidentim té ploté né rregjistrat e shérbimit pér ¢do shkémbim informacioni
dhe komunikimi té kryer me institucionet.

Té kérkojé zbatimin me rreptési té rregullave té komunikimit radiofonik dhe telefonik.
T’i raportojé menjéheré Pérgjegjésit té Sektorit Operatoréve mbi véshtirésité qé ka né
puné, vonesé, ndérprerjen e radiondérlidhjes, shkaget dhe masat qé jané marré pér
rivendosjen e saj.

Té ndjeké gjaté 24 oréve vijueshmériné e funksionimit té sistemit té kamerave té
instaluara pér godinén dhe ambjentet e QNOD dhe té informojé administratorin e sallés
operacionale pér ¢do problem té shfaqur.

Arsimi, kualifikimi dhe eksperienca e Operator Komunikimi:
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Té keté mbaruar arsimin e mesém ose profesional.

Té keté trajnimet bazé té nevojshme né fushén e komunikimit.

Té keté ksperiencé pune mbi 5 (pesé) vjet né fushén e ndérlidhjes dhe komunikimit.
Té njoh programet bazé té kompjuterit.

Té njoh njé gjuhé té huaj, preferohet gjuha angleze.

Shkalla e sigurisé: Niveli “B”, Sekret.

Pérvec detyrave té mésipéme, kryen dhe kéto detyra:

a. Mbas orés 16.00 dhe dité pushimi e festash, kontrollojné:

- Gjéndjen e objektit nga ana e sigurisé fizike; mbylljen e dyerve, fikjen e dritave,
dyert e ballkoneve, etj. Pér mangési té konstatuara njoftojné Administratorin ,
merem masat pér korigjimin e mangésive dhe béhen shénimet né ditarin e
shérbimit.

- Kontrollojné népérmjet kamerave hyrjet e daljet nga godina. Pér personelin
jashté shérbimi njoftohet Administratori i S. Operacionale.

- Dera e jashtme duhet té géndrojé e mbyllur. Né rastet kur konstatohet hapur.
Meren masat pér mbylljen e saj.

- Dritat e koridoreve anésore duhet té géndrojné té mbyllura.

- Ndjek furnizimin me ujé té godinés.

- Dité pushimi e festash, marin masa pér pastrimin e koridoreve dhe tualeteve té
katit té treté.

Neni 9
Pérgjegjés sektori FSHM

Pérgjegjési i Sektorit té FSHM varet nga Drejtori i DPSHM.
Pérgjegjési i Sektorit té FSHM ka pér detyré:

a.
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Té planifikojé dhe té detajojé fondet e miratuara, té ndjeké dhe té zbatojé planin
ekonomiko-financiar, té administrojé vlerat materiale dhe monetare té QNOD-sé.

Té njohé dhe té ndjeké né ¢do kohé gjéndjen ekonomiko-financiare té QNOD-sé.

Té zbatojé planin ekonomiko-financiar né té gjithé treguesit e tij.

Té detajojé planin financiar té miratuar nga Ministria e Mbrojtjes.

Té ndjeké dhe té zbatojé planin kontabél, si dhe té nxjerré brénda afateve té
pércaktuara bilangin e QNOD-sé.

Té ndjeké dhe té ushtrojé kontroll té vazhdueshém né realizimin e zérave té buxhetit
dhe administrimin e vlerave materiale e monetare.

Té ndjeké dhe té kontrollojé pérdorimin e fondeve sipas destinacionit té pércaktuar.

Té mbajé marrédhénie té géndrueshme bashképunimi dhe né pérputhje me
legjislacionin né fuqi, me thesarin dhe bankén.



Té shkémbejé informacione té vazhdueshme pér probleme financiare dhe té
administrimit té vlerave me drejtorité pérkatése té MM-sé.

Té pezullojé té gjitha veprimtarité ekonomike-financiare qé jané né kundérshtim me
dispozitat ligjore né fuqi.

Té hartojé dhe té zbatojé plane kontrolli periodike pér administrimin e miré té
ambienteve dhe vlerave materiale té QNOD-sé.

Té mbajé njé regjistér né té cilin té evidentojé té gjithé korespondencén qé nuk
dokumentohet né sekretari.

Arsimimi, kualifikimi dhe eksperienca e pérgjegjésit té sektorit té F&SHM:

a.
b.
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Té keté mbaruar arsimin e larté, dega ekonomik, financé.

Té keté mbi 5 (pesé) vjet pérvojé pune né administratén shtetérore né sektorét e
financés.

Té keté aftési dhe té zotérojé metodén e punés né grup.

Té keté trajnimet bazé té nevojshme né specialitetin e fushés gé mbulon.

Té njohé njé gjuhé té huaj, preferohet gjuha angleze.

Té njohé programet bazé té kompjuterit.

Shkalla e sigurisé: Niveli "A", konfidencial.

Neni 10
Specialist finance

Specialisti i financés varet nga Pérgjegjési i Sektorit té FSHM.

Specialisti i financés zévéndéson né rastet e mungesés né institucion pérgjegjésin e sektorit
té FSHM, duke kryer plotésisht detyrat e tij.

Specialisti i financés ka kéto detyra:

a.
b.

Té menaxhojé burimet financiare dhe mirémbajtjen e ambjenteve té punés.

Té ndjeké marrédhénien me degén e thesarit dhe té béjé akt-rakordimet pérkatése
mujore e progresive me kété institucion.

Té hartojé ¢do muaj dokumentacionin e nevojshém pér pagesén e punonjésve pér
punén e kryer gjaté muajit, pérfshiré edhe hedhjen e veprimeve né sistemin e
automatizuar té drejtorisé sé pérgjithéshme té tatimeve dhe sigurimeve shoqgérore.

Té pérpilojé evidencat statistikore té realizimit té numrit té punonjésve dhe té fondit té
pagave dhe t'i dérgojé né instancat pérkatése,.

Té kontabilizojé, pas kontrollit té dokumentacionit justifikues, té gjitha veprimet e
hyrje-daljeve pér ¢do veprim té institucionit.

Té ndjeké inventarizimin e té gjitha vlerave materiale e monetare, si dhe qarkullimin e
kétyre vlerave brenda té gjitha hallkave té institucionit.

Té béjé kontabilizimin e té gjitha té dhénave té institucionit dhe hedhjen né sistemin
Alfa Web pas konfirmimit né bashkérendim me shefin e sektorit té financés, pér llogari



té arkés, bankés, magazinés, e té gjitha veprimeve té tjera ekonomiko-financiare té
institucionit.

Té nxjerré né kohé té dhénat pér bilancin mujor/progresiv sipas ligjit mbi kontabilitetin
dhe né bashképunim me shefin e sektorit, té pérgatisé bilancin vjetor té aktivitetit
ekonomiko-financiar té institucionit.

Arsimimi, kualifikimi dhe eksperienca e specialistit té financés:

a.
b.
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Té keté kryer arsimin e larté, dega ekonomik, financé.

Té keté mbi 5 (pesé) vjet pérvojé pune né administratén shtetérore né sektorét e
financés.

Té keté aftési dhe té zotérojé metodén e punés né grup.

Té keté kryer trajnimet bazé té nevojshme né fushén e ekonomise.

Té njohé njé gjuhé té huaj, preferohet gjuha angleze.

Té njohé programet bazé té kompjuterit.

Shkalla e sigurisé: Niveli "A", konfidencial.

Neni 11
Magazinier

Magazinjeri varet nga pérgjegjési i sektorit té FSHM.
Magazinieri ka pér detyré :

d.

Té pérpilojé né ¢do rast fleté hyrje pér mallra té ardhura dhe té hyra né magazina
shogéruar me dokumentacionin e nevojshém.

Pér cdo veprim hyrje - dalje nga magazina té vlerave materiale dhe pajisjeve teknike
merr urdhér veprimi nga Drejtori Administrativ, ose nga i deleguari i tij - Drejtori i
DPSHM sipas dokumentacionit tip té miratuar.

[ paraqget ato rregullisht né kohé dhe afat tek Specialisti i Sektorit té FSHM.

Siguron hedhjen né librin e magazinés té fleté-hyrjeve dhe fleté-daljeve, né zbatim
té udhézimit té Ministrisé sé Financave nr. 30 daté 27.12.2011 si dhe té sigurojé hyrjen
e aktiveve né magaziné, shogéruar me fleté-hyrjet pérkatése, sipas gjendjes fizike té
tyre.

Ndjek inventarizimin e té gjithé vlerave materiale si dhe qarkullimin e kétyre vlerave
brenda té gjithé hallkave té institucionit pér rastet e lévizjeve té personelit, merr urdhér
veprimi nga Drejtori Administrativ (ose né delegim nga ana e tij) nga Drejtori i DPSHM.
Bén rakordimin ¢do muaj dhe né kohé pér té dhénat e levizjeve mujore né bashképunim
me Specialistin e Sektorit té FSHM.

Pérgjigjet té mbajé né gatishméri ¢do aset té institucionit si dhe té mirémbajé godinén
dhe ambjentet e jashtme.



n.
0.

Pér ¢cdo démtim apo nevojé rregullimi té godinés paraqet kérkesén prané Pérgjegjésit té
Sektorit té Financés dhe Shérbimeve Mbéshtetése.

Merr urdhér veprimi pér materiale qé nevojiten pér riparimet dhe mirémbajtjen e
objektit nga Drejtorii DPSHM népérmjet pérgjegjésit té sektorit té FSHM.

Pérgjigjet pér ruajtjen dhe administrimin e Ambjentit té brendshém dhe té jashtém té
godinés dhe depove gé té jeté né ményré permanente té rregullta si brava, dyert,
ndri¢cimi, lyerje, duke i béré shérbimet e nevojshme sipas rastit rrjetit té instalimeve
higjeno sanitare, elektrike, hidraulike et;.

Merr pjesé né hartimin e nevojave materiale teknike né procesin e planifikimit pér
sektorin e tij.

Té sigurojé bashképunimin me specialistin e sektorit té financés pér té rakorduar né
c¢do fund muaji me librin e magazinés.

Té pasqyrojé lévizjen e aktiveve né pérdorim té ¢do punonjési sipas Kkartelave
personale.

Té béjé kontrolle té artikujve té magazinés me gjéndjen sipas inventarit.

Té kryejé detyra té ndryshme né varési té urdhrave té marra nga pérgjegjési i sektorit.

Zévéndéson né rastet e mungesés sé arsyeshme apo lejes sé zakonshme punonjésin e
mirémbajtjes, duke kryer plotésisht detyrat e tij.

Neni 12
Shofer

Shoferi varet nga pérgjegjési i sektorit té F&SHM.
Shoferi ka pér detyré :

a.

Ruajtjen administrimin dhe mbajtjen né gatishméri teknike té mjetit té QNOD-sé, me
géllim pérmbushjen e detyrimeve té lévizjes sé titullaréve dhe punonjésve té
administratés sé QNOD-sé né zbatim té detyrave té tyre.

Té jeté korrekt pér paraqitjen né orar apo né kohén qé kérkohet nga titullari pér
nevojat e punés dhe té zbatojé rregullat e garkullimit rrugor.

Pér ¢cdo veprim lévizje té mjetit merr urdhér veprimi nga Drejtori Administrativ.
Evidenton né ¢do rast né fleté-udhétimin tip, ¢do lévizje dhe qarkullim té mjetit, duke
pérshkruar té gjithé rubrikat e dokumentacionit shogéruar me dokumentacionin e
nevojshém autorizues dhe pérshkruan destinacionin dhe kilometrat e kryera.

[ paraget ato rregullisht né kohé dhe né afat té konfirmuara nga Drejtori Administrativ
tek Pergjegjési i Sektorit té FSHM.

Té béjé né afat kontrollet dhe riparimet té automjetit né pérdorim.

Pérgjigjet pér administrimin e konsumit té karburant - lubrifikantéve, gomave etj, sipas
normave dhe tabelave té miratuara pér konsum né bazé té Urdhérave pérkatés té
Ministrisé sé Mbrojtjes.



h.

k.

Bén rakordimin ¢do muaj dhe né kohé pér té dhénat e 1évizjeve mujore né bashképunim
me Pérgjegjésin e Sektorit té Financés dhe Shérbimeve Mbéshtetése dhe mban
pérgjegjési pér diferencat e rezultuara.

Pérgjigjet pér mbajtjen né gatishméri té pompave té furnizimit me ujé té depove né
pjesén e jashtme dhe té depove rezervé né taracén e objektit. Té jené té furnizuara dhe
té keté rezervé furnizimi me ujé pér godinén 24/24 oré né dité.

Merr pjesé né hartimin e nevojave materiale teknike né progesin e planifikimit pér
sektorin e transportit.

Té ruajé sekretin e institucionit, duke mos nxjerré né opinionin publik probleme gqé nuk
jané né kompetencén e tij.

Zévéndéson né rastet e mungesés sé arsyeshme apo lejes sé zakonshme punonjésin e
mirémbajtjes dhe magazinjerin, duke kryer plotésisht detyrat e tij.

Neni 13
Punonjés mirémbajtjes

Punonjési i mirémbajtjes varet nga pérgjegjési i sektorit té F&SHM.
Punonjési i mirémbajtjes ka pér detyré:

a.

Mirémbajtjen dhe miréadministrimin e ambjenteve té brendshme dhe té jashtme té
institucionit, duke mbajtur né nivelin e duhur higjenén dhe pastértiné dhe gjelbérimin e
lulishteve.

Té mbajé né nivelin e duhur higjenén dhe pastértiné e ambjenteve té ndértesés (zyrave,
korridoreve, shkalléve, tualeteve té godinés, etj). Pérgjigjet pér shérbimet dhe
dizifektimin e ambjenteve higjeno sanitare dhe mirémbatjes sé tyre.

Té mbajé né gatishméri, ¢do aset té institucionit si dhe té mirémbajé godinén dhe
ambjentet e jashtme.

. Pérgjigjet pér administrimin e territorit té jashtém qé té jeté né ményré permanente i

pastér, i gjelbéruar, duke i béré shérbimet e nevojshme.

Evidenton né ¢do rast, dhe pér ¢do démtim apo nevoje rregullimi té godinés dhe paraqget
kérkesé prané Pérgjegjésit té Sektorit té Financés dhe Shérbimeve Mbéshtetése.

Pér ¢do nevojé materiale pér detergjenté dhe materiale té tjera apo nevojé rregullimi
paraqget kérkesé népérmjet pérgjegjésit té Sektorit té F&SHM dhe merr urdhér veprimi
nga Drejtori i DPSHM.

Pérgjigjet pér administrimin e territorit té brendshém qé té jeté né ményré permanente i
rregullt, i lyer, ndriguar, duke i béré shérbimet e nevojshme ambjenteve higjeno -
sanitare, té mirémbajtjes sé tyre.

. Merr furnizimin e nevojshém me detergjenté pér larjen e zyrave, xhamave, orendive,

korridoreve, tualeteve dhe i pérdoré ato né mbéshtetje té normave té konsumit duke
mos i shpérdoruar ato.



L.
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Mban pérgjegjési pér gjithé performancén e pastértisé, qé nga hyrja e institucionit, zyrat
dhe gjithé mjediset e saj.
Mirémban dhe vadit rregullisht vazot me lule né ambientet e brendshme té institucionit.

Zévéndéson né rastet e mungesés sé arsyeshme apo lejes sé zakonshme magazinierin, duke
kryer detyrat e tij té mirémbajtjes dhe shérbimeve me pérjashtim té veprimeve me

magazinén.

Neni 14
Pérgjegjés Sektori Administratori Sallés

Pérgjegjési i Sektorit té Administratoréve té Sallés varet nga Drejtori Administrativ.

Pérgjegjési i Sektorit té Administratoréve té Sallés ka pér detyré:

a.

o oA
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Garanton administrimin, organizimin, manaxhimin, bashképunimin, koordinimin dhe
ndjekjen e aktivitetit té Sallés Operacionale, né zbatimin e procedurave standarte té
planeve operacionale detare né pérputhje me legjislacionin kombétar dhe
ndérkombétar.

Pérgjigjet pér administrimin, organizimin, drejtimin, menaxhimin, koordinimin e
sektorit dhe sallés né aktivitetin e saj si dhe té koordinimit té punés né zbatimin e
procedurave standarde té planeve operacionale detare né pérputhje me legjislacionin
kombétar dhe ndérkombétar.

Té drejtojé sektorin né ményré sa mé efikase.

Té koordinojé punét né sallé me koordinatorét institucional.

Té kérkojé zbatimin e progedurave standarde té operacioneve detare.

Mban né nivele té kérkuara gjéndjen dhe gatishmériné e sallés operacionale me
legjislacionin kombétar dhe ndérkombétar.

Organizon dhe mbikéqyré kryerjen e detyrave nga personeli i sektorit dhe sallés.
Kontrollon vlerésimin e gjéndjes nga administratorét pér pérgatitjen e raporteve e
informacioneve gjaté kryerjes sé shérbimit 24 orésh té radhés.

Siguron koordinim dhe bashkéveprim me koordinatorét institucional.

Ndjek dhe zbaton urdhrat e Drejtorit Administrativ.

Ndjek dhe administron informacionin pér situatén detare.

Pérgatit vlerésimin e personelit vartés.

Pérgatit analizat mujore pér situatén detare dhe mbarévajtjen e punés né aktivitetin e
sallés operacionale.

Propozon ndryshime né rregulloren e sallés operacionale dhe e pérmiréson até heré
pas here.

Arsimimi, kualifikimi dhe eksperienca e pérgjegjésit té administratoréve té sallés
operacionale:

a.

Té keté kryer arsimin e larté.



Té keté mbi 10 (dhjeté) vjet eksperiencé pune.

Té keté aftési dhe té zotérojé metodén e punés né grup.
Té keté kryer kurse kualifikimi né fushén e menaxhimit.
Té njohé njé gjuhé té huaj, preferohet gjuha angleze.

Té njohé programet bazé né kompjuter.

Shkalla e sigurisé: Niveli “B”, sekret.

me a0 o

Neni 15
Inspektor/Administrator i Sallés Operacionale

Administratori i Sallés Operacionale varet nga pérgjegjési i sektorit té administratoréve té

sallés operacionale.

Zévéndéson né rastet e mungesés né institucion pérgjegjésin e sektorit té administratoréve

té sallés operacionale, duke kryer plotésisht detyrat e tij.

Garanton administrimin, organizimin, menaxhimin, bashképunimin, kordinimin dhe

ndjekjen e aktivitetit gjaté turnit té shérbimit 24-orésh né Sallén Operacionale, né zbatimin

e procedurave standarde té planeve operacionale detare né pérputhje me legjislacionin

kombétar dhe ndérkombétar.

Administratori i sallés operacionale pérgjigjet pér:

a. Administrimin, organizimin, menaxhimin, dhe ndjekjen e aktivitetit gjaté turnit té
shérbimit 24-orésh né Sallén Operacionale, né zbatimin e procedurave standarte té
planeve operacionale detare né pérputhje me legjislacionin kombétar dhe
ndérkombétar.

b. Té menaxhojé dhe administrojé sallén operacionale.

c. Administratori i Sallés éshté pjesé e shérbimit 24 orésh sipas njé grafiku té hartuar nga
Pérgjegjési Sektorit dhe té miratuar nga Drejtori Administrativ.

Administratori i sallés operacionale ka pér detyré:

a. Té manaxhojé, té drejtojé dhe té administrojé strukturat organizative né pérbérje té
sallés operacionale né ményré sa mé efikase gjaté gjithé aktivitetit té tyre, si dhe té japé
asistencé gjaté zhvillimit té operacioneve té kombinuara detare pér ushtrimin e
kontrollit té zbatimit té ligjit né det.

b. Té koordinojé dhe té drejtojé punén pér planizimin, organizimin dhe zbatimin e planeve
operacionale, té pérpunuara bashkarisht me kordinatorét operacionalé.

c. Té njohé llojet e operacioneve té té gjitha institucioneve pjesémarrése, si dhe radhén e
punés pér organizimin e veprimeve pér realizimin me sukses té tyre.

d. Té koordinojé dhe té drejtojé punén pér té siguruar gadishmériné e personelit né sallén
operacioneve né QNOD.

Té njohé procedurat e punés dhe té kérkojé zbatimin e tyre nga personeli i sallés.

f. Té ndjek zbatimin e rregullores sé brendshme té Sallés Operacionale.
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Té njohé dhe té zbatojé dispozitat ligjore e nénligjore, kérkesat e rregulloreve,
udhézimet dhe urdhérat e vecanta pér shérbimin né sallén Operacionale.

Té njohé miré bregdetin shqiptar dhe karakteristikat e rajoneve kryesore detare.

Té njohé llojet e operacioneve té té gjitha institucioneve pjesémarrése, si dhe radhén e
punés pér organizimin e veprimeve pér realizimin me sukses té tyre.

Té pérgatisé raportin ditor me shkrim dhe né rrugé elektronike, né bashképunim me
oficerét e shérbimit pér aktivitetin e pérditshém.

Té koordinojé punén me sektorin e analizés, planifikimit, trajnimit dhe koordinatorét
pér trajnimin e personelit té Sallés Operacionale.

Né njé situaté operacionale, kur kérkohet pjesémarrja e dy apo mé shumé
institucioneve né njé operacion (operacion i kombinuar) dhe kur nuk arrihet
konsensusi pér marrjen e njé vendimi té pérbashkét nga oficerét e shérbimit/oficerét
civil té turnit, vihen né dijeni koordinatorét, analizon situatén, dhe pércakton regjimin
juridik té operacionit. Nése e vleréson té nevojshme i raporton Drejtorit Administrativ.
Pér ¢do mangési gjaté koordinimit té punés dhe administrimit té sallés operacionale té
njoftojé koordinatorét institucionalé dhe Drejtorin Administrativ.

Njihet me gjéndjen dhe merr né dorézim shérbimin sipas rregullave (inventar).

Ndjek veprimtariné e sallés gjaté 24 oréshit té shérbimit dhe dokumenton situatén.
Ndjek dhe administron informacionin pér zbatimin e ligjishmérisé detare.

Té evidentojé dhe té njohé né c¢do kohé gjéndjen dhe dislokimin e mjeteve e té
personelit né dispozicion té QNOD-sé, né pérputhje me raportet e dhéna nga
institucionet pjesémarrése.

Mban lidhje té vazhdueshme me oficerét e shérbimit té institucioneve.

Té kérkojé mirémbajtjen, ruajtjen e ambjenteve, té pajisjeve té pérbashkéta si dhe
zbatimin e kushteve sanitare, normat e ngrohjes, ndri¢imit dhe ajrimit.

Té kujdeset pér zbatimin e normave pér mbrojtjen kundér zjarrit.

Né bashkéveprim me Oficerét e shérbimit dhe Koordinatorét institucional té drejtojé
progesin e plotésimit korrekt té raportit ditor (24 orésh) (sipas modelit té instaluar né
kompjutér), té situatés detare (sipas modelit té instaluar né kompjutér) dhe ta dorézojé
até tek Drejtori Administrativ.

Modelet e raporteve pjesore, ditore dhe ajo pérfundimtare té shprehin, pérvec¢ té
tjerave dhe kérkesat qé pérmbajné aktet ligjore dhe nén ligjore, urdhérat dhe
udhézimet, e institucioneve pjesémarése né QNOD, dhe té Drejtorit Administrativ té
QNOD.

Té kérkojé gé informacioni ditor té pérgatitet vecas nga cdo oficer shérbimi pér pjesén
gé i takon dhe té dérgohet me intranet né kompjuterin e sallés té administratorit né
shérbim.

Té organizojé dhe kérkojé qé informacioni ditor, i pérgatitur nga ¢do oficer shérbimi i
institucioneve, t'i dérgohet administratorit té sallés gé ndodhet né shérbim brénda orés
07.30.



y. Né rastet kur njé operacion éshté né vazhdim (pas orés 08.00) ndjekja dhe raportimi i
tij realizohet nga administratori i turnit pasardhés.

z. Té pérgatisé Raportin e shkurtér Ditor (sipas modelit 2 té instaluar né kompjutér)
péraktivitetin e QNOD-sé dhe ta nisi né adresat pérkatése brenda orés 08.30.

aa. Té ndjeké zbatimin e detyrave té pércaktuara né raportin ditor nga Drejtori
Administrativ brenda afatit dhe té raportoj pér zbatimin e detyrés, duke béré shénim né
pjesén e pasme té raportit ku éshté 1éné detyra nga drejtori Administrativ.

bb. Té raportojé ngjarjet e ndodhura (nése ka) deri né orén 13.00 me telefon tek pika e
kontaktit.

cc. Té mbajé listén e personave té autorizuar nga Drejtori Administrative pér té hyré dhe
kryer shérbime né sallé, gjithashtu té krijojé kushte pér kryerjen me sukses té shérbimit
nga ana e tyre.

dd. Té njoftojé Drejtorin Administrativ pér rastet kur ka situata operacionale dhe pér
vendimet e marra.

ee. Té japé mbéshtetjen e tij operacionale né interes té zgjidhjes sa mé miré té situatés dhe
Ligjit Kombétar e Ndékombétar pér té Drejtén Detare.

ff. Té mbajé listé kontaktesh pér rastet e emergjencés ( Urgjencén mjekésore, Zjarréfikset,
Policiné, Mjetet detare té portit Durrés, etj).

gg. Té informojé punonjésit e shérbimit ( Koordinatorét/oficerét e shérbimit/oficerét civil
té turnit/operatorét) pér vizitorin qé pritet té vizitojné sallén. Ky informacion duhet té
pérfshijé:
-Gjeneralitetet e vizitorit dhe institucionin qé pérfaqéson.
-Qéllimin dhe synimet e vizités.
-Nivelin e sigurisé sé informacionit ( i ¢ertifikuar apo i pa gertifikuar).
-Kush e shogéron dhe kush e informon né sallé vizitorin.

Arsimimi, kualifikimi dhe eksperienca e administratorit té sallés operacionale:

Té keté kryer arsimin e larté.

Té keté mbi 10 (dhjeté) vjet eksperiencé pune.

Té keté aftési dhe té zotérojé metodén e punés né grup.

Té keté kryer kurse kualifikimi né fushén e menaxhimit.

Té njohé njé gjuhé té huaj, preferohet gjuha angleze.

Té njohé programet bazé né kompjuter.

Shkalla e sigurisé: Niveli “B”, sekret.

Pérveg detyrave té mésipéme, kryen dhe kéto detyra:
a. Mbas orés 16.00 dhe dité pushimi e festash:

- Pérgjigjet pér sigurin fizike té objektit (Godina tre katéshe).

a0 T

- Vet dhe né bashképunim me Operatorin e Komunikimit kontrollojné gjéndjen e
objektit nga ana e sigurisé fizike; mbylljen e dyerve , fikjen e dritave, dyert e
ballkoneve, etj. Pér mangési té konstatuara mer masat e duhura pér korigjimin e



mangésive, bén shénimet né ditarin e shérbimit dhe i raportob D. Administrativ
né dorézimin e shérbimit

- Né rastet e ardhjes sé personave jasht grupit té shérbit (titullar institucionesh,
grupe kontrolli nga institucionet pjesmarése apo personel tjetér né raste
operacionesh), shogéron personelin e ardhur, njofton Drejtorin Administrativ,
bén shénimet e duhura né ditarin e shérbimit dhe né raportin 24 orésh.

Neni 16
Specialisti sekretari/ protokoll

Specialisti sekretari/ protokoll varet nga Drejtori Administrativ.
Zévéndéson né rastet e mungesés né institucion specialistin e arkivit, duke kryer plotésisht
detyrat e tij.

Specialisti sekretari/ protokoll ka pér detyré:

L.

Té shkruaj, printoj dhe shuméfishoj materialet shkresore dhe dokumentat pér shkresa
té sigluara kérkuara nga ana e Drejtorit Administrativ.

Zbaton kérkesat e ligjit Nr. 8457, daté 11.2.1999 “Pér informacionin e klasifikuar Sekret
Shtetéror” dhe ligjit Nr. 9541, daté 22.5.2006 “Pér disa shtesa dhe ndryshime né ligjin
Nr. 8457, daté 11.2.1999 Pér informacionin e klasifikuar sekret shtetéror”.

Evidenton dhe qarkullon dokumentacionin e hyré dhe té dala nga sektorét e QNOD-sg,
sipas udhézimeve té Drejtorit Administrativ.

Administron, shuméfishimin dhe shpérndarjen e materialeve, udhézimeve dhe
rregulloreve té prodhuara nga personeli i QNOD-sé, né fotokopje apo né origjinale
vetem népérmjet njé firme né librin e dorézimeve té dokumentave.

Nuk lejon njohjen me dokumentacionin sekret/klasifikuar apo té pa klasifikuar té
personave té pa autorizuar sipas funksionit ose pa urdhérin me shkrim té Drejtorit
Administrativ.

Mban né zarfe té mbyllura njé kopje té gelésave té zyrave.

Nuk pranon koncepte shkresore té pérpunuara né forma té pa miratuar né rregulloren
e brendshme.

Ruan dhe pérdor vulén zyrtare sipas udhézimeve né fuqi, dhe nuk e pérdor até né
dokumenta té pa miratuara nga titullari i institucionit dhe né mungesé nga personi i
autorizuar prej tij.

Pérpilon planet javore dhe mujore pér Drejtorin e DPSHM.

Arsimimi, kualifikimi dhe eksperienca e specialistit té sekretari/protokollit:

a.
b.

Té keté mbaruar arsimin e larté.
Té keté mbi 2 (dy) vjet puné né administraté.



c. Ténjohé programet bazé té kompjuterit.

d. Té njohé njé gjuhé té huaj, preferohet gjuha angleze.
e. Té keté mbaruar kurse té ndryshme té specialitetit.
Shkalla e sigurisé: Niveli “C”, Tepér Sekret.

Neni 17
Specialist arkive

Specialisti i arkivit ruan, administron dhe pérpunon dokumentat e prodhuara gjaté viteve

né QNOD, né zyrén e arshives dhe varet nga Drejtori Administrativ.

Zévendéson né rastet e mungesés Specialistin e Sekretarisé duke kryer plotésisht detyrat e

tij.

Specialisti i arkivit pérgjigjet pér ruajtjen e dokumentave sekrete dhe jo sekrete duke

ndikuar tek i gjithé personeli i QNOD-sé pér zbatimin e rregullave.

Eshté pérgjegjése pér miréadministrimin e mos shpérdorimin e fletéve té printuara apo

fotokopjuara nga personeli i QNOD.

Mban protokollin sa heré qé kérkohet pér takimet né zyrén e Drejtorit Administrativ.

Eshté piké kontakti pér té gjitha céshtjet apo takimet e vendosura nga Drejtori

Administrativ si né qendér ashtu dhe jashté saj, népérmjet e-mailit zyrtar.

(imoc@imoc.gov.al)

Specialisti i arkivit ka pér detyré:

a. Té Kklasifikojé materialet e dokumentuara pér tu arkivuar.

b. Té fillojé punén pér mbylljen e arshivimit té dokumentacionit té njé viti té méparshém
deri né Qershorin e vitit prezent.

c. Dokumentacioni pasi pérpunohet, mbyllet népér kutité e kartonit dhe depozitohet pér
né zyrén e arshivés.

d. Cdo person i cili kérkon dokumenta pér tu nxjerré nga arshiva do té béhet vetém me
urdhér té Titullarit.

e. Dorézimi i dokumentave arkivore me mbarimin e afateve, do té béhet né pérputhje me
Nenin 42, 43, 44, shkronja b, ¢, ¢ dhe d té ligjit 9541 té vitit 22.05.2006 “ Pér
Informacionin e Klasifikuar Sekret Shtetéror”.

Arsimimi, kualifikimi dhe eksperienca

a. Té keté mbaruar arsimin e larte.

b. Té keté mbi dy vjet puné né administraté.

c. Té keté mbaruar kurse té ndryshme té specialitetit.

Shkalla e sigurisé: Niveli “B”, Sekret.

Pérvec detyrave té mésipéme, kryen dhe kéto detyra:
- Né fund té ¢do muaji raporton me shkrim mbi punén e kryer dhe gjéndjen e
arkivit.



- Pérgjigjet pér gjendjen e rregullt té paradhomeés té Drejtorit Administrativ

- Nuklejon njeri té hyjé te drejtori, pa maré mé paré miratimin e tij.

- Pérgjigjet pér mirpérdorimin e aparatit té Printer - fotokopje dhe menazhimin e
sasisé sé letrés pér printim dokumentash nga institucioni.

- Pérgjigjet pér sallén e mbledhjeve e paisjeve té saj.

ANEKSI C

KREU I PARE

DISPOZITA TE FUNDIT

Neni 1
Hyrja né fuqi

Bashkélidhur késaj rregullorje jané:

O QUIGRESEOTIS ==

Lidhja 1
Lidhja 2
Lidhja 3
Lidhja 4
Lidhja 5
Lidhja 6

Modeli i njé Memo

Modeli i njé shkrese qarkullimi administrativ i aktit
Modeli i nje shkrese té njé drejtorie/sektori té caktuar
Modeli i njé urdhri

Modeli i njé fleté shképutje

Model i librit té dorézimit dhe marrjes sé celésave



Lidhja nr. 1: Modeli i njé Memo

REPUBLIKAESHQIPERISE

MINISTRIA E MBROJTJES
QENDRA NDERINSTITUCIONALE OPERACIONALE DETARE

DREJTORIA /SEKTORI.....cccoovieviiiiinns
Nr. Prot. Durrés, mé / /2016
(lutemi referojuni né rast pérgjigje)
MEMO
Drejtuar A S,
Népérmjet : ..
Pérgatiti = | S~ JOR
Subjekti . .
Daté I T
I nderuar Z........cccccoevvveeenenn.
Me shkresén nr......, daté ..../..../2016 Ministria € mbrojtjes Ka ..........cccovvviiiiiiiiiei s
.................. Pér sa mé sipér sugjerimet e..................... i kemi reflektuar duke béré ndryshimet e
duhura né ... Lo . .........." ... opa R 7. 0.0 e enerenennennnnnnas

Bashkélidhur praktika.

Lutemi miratimin Tuaj.

Shénim: Nése praktika né pérputhje me rregullat e vendosura né kété rregullore duhet té kalojé népérmjet njé
hallke ndérmjetse, struktura qé pérgatit praktikén, duhet té shtojé né memon shogéruese edhe pérgjegjésin e késaj
hallke.

Shénim: Tipi i shkrimit Times New Roman, madhésial2.



QNOD, Plepa Durrés; Tel/fax: +355 52 263111; e-mail: gnod@mod.gov.al

Lidhja nr. 2: Modeli i njé shkrese qarkullimi administrativ i aktit

Dokumenti shogérues i Memos

QARKULLIMI ADMINISTRATIV | AKTIT

Drejtoria/Titullari Data Data Vérejtje Firma
Ardhur Dorézuar
Sektori i IT&O ....1.2016 .l...12016
Alfred Hysa
Sektori i APT

Petrit Baduni

Sektori i FSHM
Petrag Tokrri

Drejtoria e PSHM
Astrit Aliaj

Titulli i materialit: ~ Kthim pérgjigje

Ndjek progedurat:  Drejtoria / Sektori ...........
Teliiiieeeee, ; e-mail.......@mod.gov.al

QNOD, Plepa Durrés; Tel/fax: +355 52 263111; e-mail: gnod@mod.gov.al



mailto:qnod@mod.gov.al
mailto:qnod@mod.gov.al

Lidhja nr. 3: Modeli i nje shkrese té njé drejtorie/sektori té caktuar

REPUBLIKA E SHQIPERISE
MINISTRIA E MBROJTJES

QENDRA NDERINSTITUCIONALE OPERACIONALE DETARE
DREJTORIA/SEKTORI ( Qé prodhon materialin )

Nr. Prot. Durrés,mé / /2016

(lutemi referojuni né rast pérgjigje)

Lénda: Kérkesé
Drejtuar: Ministrisé sé Mbrojtjes

Shtabit té Pérgjithshém té FA
TIRANE
Pér Dijeni:  Komandés sé Forcés Detare.
DURRES
| nderuar Z.................... :

Né pérgjigje té shkresés tuaj me nr. .... prot.., daté../..2016 “Lénda e shkresés....” ju informojmé

Duke ju falenderuar pér bashképunimin.

DREJTORI ADMINISTRATIV

( emér, mbiemér)

Konc:

Sigloi:

Miratoi:
2IKdaté_/ |

QNOD, Plepa Durrés; Tel/fax: +355 52 263111; e-mail: gnod@mod.gov.al



mailto:qnod@mod.gov.al

Lidhja nr. 4: Modeli i njé urdhri

REPUBLIKAE SHQIPERISE
MINISTRIA E MBROJTJES

QENDRA NDERINSTITUCIONALE OPERACIONALE DETARE
DREJTORI ADMINISTRATIV

URDHER

Nr. , daté / /2016

“PER

b

Né mbéshtetje té nenit 102, pika 4, té Kushtetutés sé Republikés sé Shqipérisé, nenit

URDHEROUJ:

=

)

Ky urdhér hyn né fugi menjéheré.
DREJTORI ADMINISTRATIV

('emér, mbiemér)

Konc:

Sigloi:

Miratoi:
2IKdaté_/ |

QNOD, Plepa Durrés; Tel/fax: +355 52 263111; e-mail: gnod@mod.gov.al



mailto:qnod@mod.gov.al

Lidhja nr. 5: Modeli i njé fleté shképutje

REPUBLIKAE SHQIPERISE
MINISTRIA E MBROJTJES

QENDRA NDERINSTITUCIONALE OPERACIONALE DETARE
DREJTORI ADMINISTRATIV

FLETE- SHKEPUTJE

Nr. , daté _ / 12016
Zoti.. 1§ [SRe L7 3= Iy T A AR 0. T S me
urdher te Dre]torlt Admlmstratlv Nr .......... daté ..................Jargohet nga puna.

Pér sa mé sipér, personi ka shlyer detyrimet kundrejt kétij institucioni si mé poshté:

1. Drejtori i Drejtorisé sé Planifikimit dhe Shérbimeve Mbéshtetése................coeoveeeee.
2. Pérgjegjés i Sektorit té IT dhe Operatoréve.... .
3. Pérgjegjés i Sektorit té Analizés, Planifikimit dhe Trajnlmeve
4. Pérgjegjés i Sektorit té Financés dhe Shérbimeve Mbeshtetese .....................................
5. Pérgjegjés i zyrés sEAdministratoréve té Sallés............ccocoviveiiiiiiiei e
6. Specialisti i Sektorit té Sekretarisé, Protokollit dhe Arkivés....................coviiiiiene.
DREJTORI ADMINISTRATIV
(‘emér, mbiemér, firma, vula)

Konc:

Sigloi:

Miratoi:

2IKdatée_ [/ [

QNOD, Plepa Durrés; Tel/fax: +355 52 263111; e-mail: gnod@mod.gov.al



mailto:qnod@mod.gov.al

-
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Rregullore e brendshme e QNOD-sé



Lidhja 6

LIBRI I DOREZIMIT DHE MARRJES SE CELESAVE

Model i librit té dorézimit dhe marrjes sé celésave

Nr.

Emértimi zyrés, depos

Grada
Emri, Mbiemri

Vula

Dorézim
Data Firma

Marrje
Data Firma
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SHKURTESAT

RSH - Republika e Shqipérisé

VKM - Vendim i Késhillit té Ministrave

MM - Ministria e Mbrojtjes

QNOD - Qendra Ndérinstitucionale Operacionale Detare

FA - Forcat e Armatosura

QKMBM - Qendra e Kulturés, Medias, Botimeve té Mbrojtjes
QVD - Qendra e Vézhgimit Detare

DA - Drejtori Administrativ

DPSHM - Drejtoria e Planifikimit dhe Shérbimeve Mbéshtetése
APT - Analizé, Planifikim, Trajnim

ITO - IT dhe Operatoréve

TIK - Teknologjisé sé Informacionit

SIVHD - Sistemi i Integruar i Vézhgimit té Hapésirés Detare

TETRA - Sistemi i radio-komunikimit (Terrestrial Trunked Radio)






