HOMISIORNEHE PEE TE ORESTER
E IRFORMIMIT OHE MBROIT.AER
E TE OHER &M E PERSDOMNALE

RREGULLORE E BRENDSHME
E
ZYRES SE KOMISIONERIT PER TE DREJTEN E INFORMIMIT DHE
MBROJTJEN E TE DHENAVE PERSONALE

Q

Tirané, 2024

Rregullore e Brendshme



PERMBAJTJA

KREU I- DISPOZITA TE PERGJITHSHME
Neni 1 - Qéllimi

Neni 2 - Misioni i Zyrés sé Komisionerit

Neni 3 - Parimet

Neni 4 - Struktura organizative

KREU IlI- ORGANIZIMI, DETYRAT DHE PERGJEGJESITE E FUNKSIONEVE
DREJTUESE

Neni 5 - Komisioneri

Neni 6 - Kabineti

Neni 7 - Drejtori i Kabinetit

Neni 8 - Késhilltari

Neni 9 - Z&dhénési

Neni 10 - Sekretari i Pérgjithshém

Neni 11 - Vlerésimi i performancés sé Sekretarit té Pérgjithshém

KREU I11- ORGANIZIMI DHE FUNKSIONIMI I STRUKTURAVE TE ZYRES SE

KOMISIONERIT

Neni 12 - Njésia e Auditimit pér Mbrojtjen e té Dhénave Personale

Neni 13 - Drejtorité

Neni 14 - Funksioni i Drejtorisé sé Pérgjithshme pér té Drejtén e Informimit

Neni 15 - Drejtori i Pérgjithshém i Drejtorisé sé Pérgjithshme pér té Drejtén e Informimit

Neni 16 - Drejtoria e Monitorimit t€ Programeve té Transparencés

Neni 17 - Drejtoria e Vlerésimit té Ankesave

Neni 18 - Sektori pér té Dhénat e Hapura dhe Konsultimin Publik

Neni 19 - Funksioni i Drejtorisé sé Pérgjithshme pér Mbrojtjen e té Dhénave Personale

Neni 20 - Drejtori i Pérgjithshém i Drejtorisé sé Pérgjithshme pér Mbrojtjen e té Dhénave
Personale

Neni 21 - Drejtoria e Ankesave dhe Harmonizimit

Neni 22 - Drejtoria e Hetimit Sektorial dhe Sigurisé sé té Dhénave

Neni 23 - Drejtoria e Mbikéqyrjes né Fushén e Drejtésisé Penale dhe Sigurisé Publike

Neni 24 - Drejtoria e Céshtjeve Juridike dhe Integrimit

Neni 25 - Sektori Rregullator, Integrimit dhe Procedurave Administrative

Neni 26 - Sektori i Projekteve dhe Marrédhénieve me Jashté

Neni 27 - Drejtoria e Shérbimeve té Brendshme dhe Financés

Neni 28 - Sektori i Burimeve Njerézore dhe Marrédhénieve me Publikun

Neni 29 - Sektori i Shérbimeve dhe Financés



KREU IV-POZICIONE TE TJERA

Neni 30 - Népunés pérgjegjés dhe koordinatoré

Neni 31 - Grupi i Menaxhimit Strategjik dhe Ekipi i Menaxhimit té Programit
Neni 32 - Njésia pér Menaxhimin e Programeve IPA

Neni 33 - Grupet ad hoc dhe pjesémarrja né grupet ndérinstitucionale té punés

KREU V-AKTET

Neni 34 - Aktet nénligjore me efekt rregullator

Neni 35 - Aktet administrative

Neni 36 - Dokumentacioni i hartuar nga Zyra e Komisionerit
Neni 37 - Dokumentacioni hyrés né Zyrén e Komisionerit

KREU VI- MARREDHENIET E PUNES DHE SHERBIME TE TJERA
Neni 38 - Rregullimi i marrédhénieve té punés

Neni 39 - Proceset e punés, detyrat funksionale

Neni 40 - Orari i punés dhe géndrimi gjaté kohés sé punés

Neni 41 - Pushimi vjetor

Neni 42 - Komunikimi elektronik dhe fagja zyrtare e internetit

Neni 43 - Kodi i veshjes

Neni 44 - Aktivitete dhe shérbime brenda dhe jashté vendit

Neni 45 - Ceremonité zyrtare

Neni 46 - Rregullat pér hyrjen e vizitoréve né Zyrén e Komisionerit
Neni 47 - Shkelje e disiplinés

Neni 48 - Hyrja né fuqi



Né mbéshtetje t€ nenit 119 t& Kushtetutés, Ligjit 9887/2008 “Pér mbrojtjen e t& dhénave personale”
1 ndryshuar, Ligjit 119/2014 “Pér té drejtén e informimit™ i ndryshuar, akteve t€ tjera ligjore e
nénligjore gé pércaktojné fushén e veprimtarisé sé Institucionit, legjislacionin pér rregullat e etikés
né administratén publike, arkivés etj, si dhe Vendimit t¢ Kuvendit t¢ Republikés té Shqipérisé,
nr. 86/2018 “Pér miratimin e strukturés, organikés dhe klasifikimin e pagave té Komisionerit pér
té Drejtén e Informimit dhe Mbrojtjen e té Dhénave Personale”, i ndryshuar me Vendimin
nr. 24/2023 dhe nr. 8/2024, miratohen rregullat e brendshme té organizimit dhe veprimtarisé té
Institucionit t&¢ Komisionerit pér té Drejtén e Informimit dhe Mbrojtjen e té Dhénave Personale (né
vijim “Zyra e Komisionerit”), si vijon:

KREU I
DISPOZITA TE PERGJITHSHME

Neni 1
Qéllimi

Rregullorja e Brendshme ka pér géllim té pércaktojé rregulla té hollésishme, gé lidhen me
organizimin dhe funksionimin e Zyrés sé Komisionerit, si dhe té drejtat e detyrimet e punonjésve
té Zyrés sé Komisionerit.

Neni 2
Misioni i Zyrés sé Komisionerit

1. Misioni i Zyrés té Komisionerit &shté monitorimi dhe mbikéqgyrja e zbatimit té kuadrit ligjor
né fushén e té drejtés pér informim dhe mbrojtjes sé té dhénave personale, me géllim
respektimin dhe garantimin e té drejtave dhe lirive themelore té njeriut.

2. Zyra e Komisionerit e zhvillon veprimtariné e saj sipas Programit té Punés, bazuar, por jo
vetém, né Rezolutén vjetore té Kuvendit, si dhe parashikime té tjera gé gjenden né
dokumente strategjiké kombétaré dhe ndérkombétaré.

3. Programi i Punés miratohet ¢do vit brenda datés 31 janar dhe rishikohet né funksion té
rekomandimeve té Rezolutés sé Kuvendit.

Neni 3
Parimet

Veprimtaria e Zyrés sé Komisionerit bazohet né parimet e trajtimit té barabarté dhe
gjithépérfshirés, profesionalizmit, pavarésisé dhe integritetit, paanésisé, transparenceés, efektivitetit
dhe eficiencés né garantimin e té drejtave, vazhdimésisé sé karrierés, pérgjegjésisé dhe
korrektésisé né zbatimin e legjislacionit né fugi.

Neni 4
Struktura organizative

Struktura organizative e Zyrés sé Komisionerit, numri i punonjésve dhe klasifikimi i pagés sé tyre,
jané té pércaktuara né organigramén, sipas Aneksit 1, té késaj rregulloreje.



KREU I1

ORGANIZIMI, DETYRAT DHE PERGJEGJESITE E FUNKSIONEVE DREJTUESE

Neni 5

Komisioneri pér té Drejtén e Informimit dhe Mbrojtjen e té Dhénave Personale

1. Komisioneri pér té Drejtén e Informimit dhe Mbrojtjen e té Dhénave Personale éshté person
juridik publik, i cili zgjidhet nga Kuvendi i Republikés sé Shqipérisé, me propozim té
Késhillit t&¢ Ministrave dhe drejton té gjithé veprimtaring e institucionit, sipas kompetencave
té parashikuara nga kuadri ligjor dhe nénligjor i fushés sé pérgjegjésisé.

2. Komisioneri, né pérputhje me kompetencat e parashikuara né legjislacionin né fuqi:

a)

b)

c)
d)

N e

drejton dhe organizon veprimtariné e institucionit, népérmjet nxjerrjes sé urdhrave,
rekomandimeve, vendimeve, udhézimeve, autorizimeve dhe akteve té tjera
administrative;

paraget Raport Vjetor pérpara Kuvendit dhe raporton pérpara tij sa heré i kérkohet, si
dhe mund t’i kérkojé Kuvendit té dégjohet pér ¢éshtje qé i ¢mon té réndésishme;
pérfagéson institucionin né marrédhéniet me té tretét dhe garanton bashképunimin me
institucionet dhe autoritetet e tjera brenda e jashté vendit;

kalon pér trajtim e nénshkrim né strukturat pérkatése korrespondencén me institucione
dhe persona té caktuar apo kryerjen e detyrave, sipas procedurave dhe rregullave té
sanksionuara né ligjet specifike apo né Kodin e Procedurave Administrative.

Neni 6
Kabineti

Komisioneri, né ushtrimin e funksioneve dhe veprimtarisé sé tij, ndihmohet nga Kabineti.
Anétaré té Kabinetit jané Drejtori, Késhilltari dhe Zédhénési.

3. Kabineti varet drejtpérdrejté nga Komisioneri dhe éshté jashté hierarkisé administrative té
shérbimit civil.
4.  Anétarét e Kabinetit emérohen dhe lirohen nga detyra nga Komisioneri.

Neni 7
Drejtori i Kabinetit

Drejtori i Kabinetit ka detyrat dhe pérgjegjésité si mé poshté:

a)
b)
c)
d)

€)
f)
9)

kujdeset pér agjendén dhe korrespondencén e Komisionerit;

drejton, organizon, koordinon dhe pérgjigjet pér punén e Kabinetit para Komisonerit;
pérgatit dhe pérpunon dokumente, gé i paragiten Komisionerit;

bashképunon me Sekretarin e Pérgjithshém pér ¢do veprimtari t& Komisionerit duke
koordinuar pér realizimin e detyrave nga c¢do strukturé té Zyrés;

transmeton detyra/porosi té Iéna nga Komisioneri dhe verifikon pérmbushjen e tyre;
asiston mbarévajten e organizimit dhe zhvillimit té takimeve té Komisionerit;

ndjek koordinimin e veprimtarisé sé Komisionerit me institucionet brenda dhe jashté
vendit;



h)

i)
)

sipas rastit, nénshkruan dokumentacionin hyrés dhe bashkérendon procesin e pérgatitjes
nga strukturat pérgjegjése té dokumenteve gé i paragiten Komisionerit;

pérfagéson Komisionerin, me porosi té tij, né aktivitete brenda dhe jashté vendit;

kryen cdo detyré tjetér té caktuar nga Komisioneri.

Neni 8
Késhilltari

Késhilltari ka detyrat dhe pérgjegjésité si mé poshté:

a)
b)

c)
d)

e)
f)

asiston Komisionerin né shqyrtimin e ¢éshtjeve lidhur me veprimtariné institucionale;
bashképunon me strukturat pérgjegjése né trajtimin e rasteve specifike;

jep mendime pér céshtje gqé i ngarkon Komisioneri ose Drejtori i Kabinetit, lidhur me
veprimtaring e Zyres;

kérkon dhe mbledh informacion nga strukturat pérgjegjése me géllim koordinimin e punés
midis tyre dhe mbikéqyrjen e procesit té bashképunimit;

pérfagéson Komisionerin, me porosi té tij, né aktivitete té ndryshme;

kryen cdo detyré tjetér té caktuar nga Komisioneri.

Neni 9
Zédhénési

Zédhénési ka detyrat dhe pérgjegjésité si mé poshté:

a)
b)
c)

d)

9)

mban marrédhéniet me median dhe publikun;

harton, né bashképunim me strukturat e tjera té institucionit, paraprakisht, fjalét, géndrimet
ose komunikimet e Komisionerit me mediat dhe publikun;

pérgatit dhe ndjek publikimin e deklaratave pér shtyp/njoftimeve dhe ¢do materiali tjetér
pér veprimtaring e Zyrés né kuadér té veprimtarisé sé Komisionerit me institucionet brenda
dhe jashté vendit;

bashképunon me specialistin e marrédhénieve me publikun né monitorimin dhe
pérditésimin e fages zyrtare té internetit té institucionit, si dhe llogarive né rrjete sociale;
asiston né pérgatitjen e aktiviteteve, qé organizon Zyra e Komisionerit né funksion té
veprimtarisé sé saj;

kontribuon né pérgatitjen e raportit vjetor né lidhje me ¢éshtjet e komunikimit me median
dhe publikun;

kryen detyra té tjera té caktuara nga Komisioneri né lidhje me median, komunikimet me
publikun dhe aktivitetet ndérgjegjésuese.

Neni 10
Sekretari i Pérgjithshém

1. Sekretari i Pérgjithshém é&shté népunési mé i larté civil. Ai kryen detyrat e pércaktuara né
pérputhje me kuadrin normativ né fugi dhe drejton veprimtariné administrative té Institucionit, nén
autoritetin dhe drejtimin e Komisionerit, si dhe né koordinim dhe bashképunim me Kabinetin.



2. Sekretari i Pérgjithshém kryen edhe kéto detyra:

a)

b)
c)

d)

)

nénshkruan apo ndjek zbatimin dhe pércjell pér nénshkrim prané Komisionerit shkresat e
pérgatitura nga punonjésit e Zyrés, sipas afateve té parashikuara né kartelén shogéruese,
né Kodin e Procedurave Administrative ose né dispozita té tjera ligjore;

éshté népunési autorizues pér menaxhimin financiar dhe kontrollin e fondeve publike;
mbikégyr proceset e planifikimit, menaxhimit financiar, kontabilitetit, zbatimit té
buxhetit, monitorimit, raportimit financiar té veprimtarisé sé institucionit, si dhe
veprimtariné e njésisé pérgjegjése pér céshtjet e menaxhimit té burimeve njerézore;
ndjek dhe kontrollon ngarkesén né puné, shfrytézimin e kohés sé punés dhe respektimin
e disiplinés né puné té punonjésve dhe i propozon Komisionerit marrjen e masave
organizative pérkatése;

mban marrédhéniet institucionale me té tretét, brenda apo jashté vendit pér céshtje té
karakterit administrativ, kur delegohet dhe autorizohet nga Komisioneri;

asiston né organizimin e takimeve dhe aktiviteteve té zhvilluara nga Komisioneri;
koordinon hartimin e Raportit Vjetor;

miraton vlerésimet e punés sé népunésve, té kryera nga drejtorét e drejtorive pérkatése, si
dhe kryen vlerésimet e punés sé drejtoréve té drejtorive;

kryen analiza pér veprimtariné e drejtorive dhe té raporteve té paraqgitura prej tyre, té
paktén njé heré né vit ose sa heré e ¢mon té nevojshme, duke dhéné edhe orientimet
pérkatése né adresim té analizave/raporteve té paraqgitura;

kryen cdo detyré tjetér gé i ngarkohet nga Komisioneri ose legjislacioni né fuqi.

Neni 11
Vlerésimi i performancés sé Sekretarit té Pérgjithshém

1. Vlerésimi i performancés sé Sekretarit t& Pérgjithshém kryhet nga Komisioneri sipas

formularit t& vlerésimit pér népunésin civil té kategorisé sé nivelit té larté drejtues.

2. Vlerésimi i performancés sé Sekretarit té Pérgjithshém ka té béjé me:

a) vlerésimin e realizimit té objektivave;
b) vlerésimin e sjelljes profesionale, gé pérfshijné aftésité drejtuese, menaxheriale, pér té

krijuar marrédhénie bashképunimi, pér pérshtatje ndaj ndryshimit etj.

KREU Il
ORGANIZIMI DHE FUNKSIONIMI | STRUKTURAVE TE ZYRES SE
KOMISIONERIT

Neni 12
Njésia e Auditit pér Mbrojtjen e té Dhénave Personale

Njésia e Auditit pér Mbrojtjen e té€ Dhénave Personale éshté strukturé né varési té drejtpérdrejté té
Komisionerit dhe ka detyrat dhe pérgjegjésité, si mé poshté:



a) realizon shérbime té analizés dhe monitorimit té procesit hetimor pér fushén e mbrojtjes sé

té dhénave personale;

b) analizon, zhvillon si dhe kryen njé vlerésim sistematik té cilésisé sé akteve administrative

té Komisionerit si vendime, urdhra dhe rekomandime né bazé té legjislacionit né fuqi pér
mbrojtjen e té dhénave personale, si dhe praktikave dhe standardeve mé té larta
ndérkombétare;

c) zhvillon teknika bashkékohore pér té pérmirésuar aktet administrative t¢ Komisionerit;
d) kryen, me mbéshtetje t& burimeve té brendshme apo konsulencé té jashtme, auditin e

performancés dhe analizén SWOT pér Zyrén e Komisionerit;

e) nése éshté e nevojshme, me porosi té Komisionerit, kryen vlerésim té dokumenteve té tjera

Zyra

té réndésishme té insitucionit si strategji institucionale, programe pune, raporte etj.

Neni 13
Drejtorité

e Komisionerit né pérputhje me Vendimin e Kuvendit té Republikés té Shqipérisé, nr.

86/2018 “Pér miratimin e strukturés, organikés dhe klasifikimin e pagave té Komisionerit pér té
Drejtén e Informimit dhe Mbrojtjen e t& Dhénave Personale”, i ndryshuar me Vendimin nr.
24/2023 dhe nr. 8/2024, ka kéto njési funksionale:

a)

b)

c)

d)

1.

Drejtoria e Pérgjithshme pér té Drejtén e Informimit, e cila pérbéhet nga Drejtoria e
Monitorimit t€ Programeve té Transparencés, Drejtoria e Vlerésimit té Ankesave dhe
Sektori pér té Dhénat e Hapura dhe Konsultimin Publik.

Drejtoria e Pérgjithshme pér Mbrojtjen e té Dhénave Personale, e cila pérbéhet nga
Drejtoria e Ankesave dhe Harmonizimit, Drejtoria e Hetimit Sektorial dhe Sigurisé sé té
Dhénave dhe Drejtoria e Mbikéqyrjes né Fushén e Drejtésisé Penale dhe Sigurisé Publike.
Drejtoria e Céshtjeve Juridike dhe Integrimit, e cila pérbéhet nga Sektori Rregullator,
Integrimit dhe Procedurave Administrative, si dhe Sektori i Projekteve dhe
Marrédhénieve me Jashté.

Drejtoria e Shérbimeve té Brendshme dhe Financés, e cila pérbéhet nga Sektori i
Burimeve Njerézore dhe Marrédhénieve me Publikun, si dhe Sektori i Shérbimeve dhe
Financés.

DREJTORIA E PERGJITHSHME PER TE DREJTEN E INFORMIMIT

Neni 14
Funksioni i Drejtorisé sé Pérgjithshme pér té Drejtén e Informimit

Drejtoria e Pérgjithshme pér té Drejtén e Informimit éshté struktura, gé¢ monitoron dhe
mbikéqyr zbatimin e legjislacionit pér té drejtén e informimit nga autoritetet publike, si dhe
té té dhénave té hapura dhe ripérdorimit té informacionit té sektorit publik.

Kjo strukturé drejtohet nga Drejtori i Pérgjithshém dhe Drejtorét e Drejtorive, né varési té
té ciléve jané inspektorét.



Neni 15
Drejtori i Pérgjithshém i Drejtorisé sé Pérgjithshme pér té Drejtén e Informimit

Drejtori i Pérgjithshém i Drejtorisé sé Pérgjithshme pér té Drejtén e Informimit éshté pérgjegjés

pér:

a)
b)

c)

d)

f)

9)
h)

)
k)

organizimin dhe mbikéqgyrjen e aktivitetit té njésive né pérbérje té saj;

identifikimin e nevojave pér zhvillimin e politikave dhe komponentéve té planifikimit
strategjik brenda fushés sé pérgjegjésisé;

mbikéqyrjen e procesit t€ monitorimit t¢ Programit té Transparencés, Regjistrit té
Kérkesave dhe Pérgjigjeve, Regjistrit Elektronik té Kérkesave dhe Pérgjigjeve pér té
Drejtén e Informimit (REKPDI) né portalin pyetshtetin.al dhe Sistemit t¢ Menaxhimit té
Aplikimit (AMS) né portalin unik geveritar e-Albania;

mbikéqyrjen e procesit té vlerésimit té ankesave dhe zhvillimit té procedurés sé trajtimit
té tyre;

promovimin dhe mbikéqgyrjen e zbatimit té legjislacionit pér té dhénat e hapura dhe
ripérdorimin e informacionit té sektorit publik;

pérmbushjen e detyrimeve té parashikuara né strategjité ndérsektoriale dhe/ose kombétare
ku Zyra e Komisionerit éshté pjesé, pér forcimin e transparencés, llogaridhénies dhe luftén
kundér korrupsionit né administratén publike;

zhvillimin e aftésive profesionale té stafit népérmjet bashképunimit me aktoré vendas dhe
té huaj;

pérfagésimin né “Grupin mbi Specialistét pér Akses né Dokumente Zyrtare” me synim
monitorimin e zbatimit t& Konventés sé Késhillit t& Evropés “Pér aksesin né dokumente
zyrtare” (CETS Nr. 205 - “Konventa Tromse ) ratifikuar me ligjin nr.45/2022;
bashképunimin me Shkollén Shqiptare té Administratés Publike (ASPA) pér njohjen e
legjislacionit té fushés;

organizimin dhe zhvillimin e aktiviteteve trajnuese me népunésit e autoriteteve publike
pér rritjen e kapaciteteve té tyre;

mbajtjen e marrédhénieve me organizmat ndérkombétare né fushén e té drejtés sé
informimit.

Neni 16
Drejtoria e Monitorimit té Programeve té Transparencés

Drejtoria e Monitorimit té Programeve té Transparencés ka objekt té veprimtarisé:

a)

b)

c)
d)

€)

monitorimin e funksionimit/pérditésimit té Programit té Transparencés dhe Regjistrit té
Kérkesave dhe Pérgjigjeve té autoriteteve publike;

administrimin e bazés sé té dhénave té koordinatoréve pér té drejtén e informimit dhe
ofrimin e asistencés/trajnimeve pér ta apo pérfagésues té autoriteteve publike;

hartimin e indeksit té transparencés sé autoriteteve publike;

pérgatitjen e raportimeve periodike mbi zbatimin e strategjive ndérsektoriale dhe/ose
kombétare dhe pér detyrime té tjera né kuadér té akteve dhe/ose angazhimeve
ndérkombétare;

administrimin e bazés sé té dhénave té Regjistrit Elektronik té Kérkesave dhe Pérgjigjeve

9



9)

h)

pér té Drejtén e Informimit (REKPDI) né portalin pyetshtetin.al;

monitorimin e Sistemit t&¢ Menaxhimit té Aplikimit (AMS) né portalin unik geveritar
e-Albania;

zhvillimin e aktiviteteve informuese, ndérgjegjésuese, trajnuese me grupet e interesit,
autoritetet publike, koordinatorét pér té drejtén e informimit mbi zbatimin e legjislacionit
pér té drejtén e informimit;

kryerjen e procedurés pér monitorimin e pérmbushjes sé detyrimeve ligjore lidhur me
transparencén proaktive, pérfshiré zhvillimin e seancave dégjimore, hartimin e akteve
administrative, si dhe ndjekjen e zbatimit té rekomandimeve pér autoritetet publike.

Neni 17
Drejtoria e Vlerésimit té€ Ankesave

Drejtoria e Vlerésimit t¢ Ankesave ka objekt té veprimtarisé:

a)

b)
c)
d)
€)
f)
9)

shqyrtimin e ankesave té qytetaréve dhe/ose grupeve té interesit, té cilét pretendojné se u
éshté cenuar e drejta pér marrjen e informacionit publik;

kryerjen e hetimeve administrative prané autoriteteve publike né lidhje me to;

zhvillimin e seancave dégjimore publike;

hartimin e akteve administrative né pérfundim té procesit té hetimit administrativ;
pérfagésimin e Zyrés sé Komisionerit né gjykaté;

administrimin e bazés sé té dhénave pér ankesat e paraqitura;

marrjen pjesé né grupet e punés apo pérgatitjen e opinioneve ligjore mbi té drejtén e
informimit.

Neni 18
Sektori pér té Dhénat e Hapura dhe Konsultimin Publik

Sektori pér té Dhénat e Hapura dhe Konsultimin Publik ka objekt té veprimtarisé:

a)
b)
c)

d)
e)

shqyrtimin e ankesave té qytetaréve dhe/ose grupeve té interesit, té cilét pretendojné se u
jané shkelur té drejtat e parashikuara né ligjin pér té dhénat e hapura dhe ripérdorimin e
informacionit té sektorit publik, si dhe ligjin pér njoftimin dhe konsultimin publik;
kryerjen e hetimeve administrative dhe zhvillimin e seancave dégjimore publike;

hartimin e akteve administrative si vendime apo rekomandime né pérfundim té procesit té
hetimit administrativ;

pérfagésimin e Zyrés sé Komisionerit né gjykaté;

zhvillimin e aktiviteteve njohése/trajtuese/ndérgjegjésuese me grupet e interesit pér
zbatimin e legjislacionit pér té dhénat e hapura dhe ripérdorimin e informacionit té sektorit
publik.
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DREJTORIA E PERGJITHSHME PER MBROJTJEN E TE DHENAVE
PERSONALE

Neni 19
Funksioni i Drejtorisé sé Pérgjithshme pér Mbrojtjen e té Dhénave Personale

1. Drejtoria e Pérgjithshme pér Mbrojtjen e té Dhénave Personale éshté struktura gé
monitoron dhe mbikéqyr zbatimin e legjislacionit pér mbrojtjen e té dnénave personale nga
kontrollues publik e privat.

2. Kjo strukturé drejtohet nga Drejtori i Pérgjithshém dhe Drejtorét e Drejtorive, né varési té
té ciléve jané inspektorét.

Neni 20
Drejtori i Pérgjithshém i Drejtorisé sé Pérgjithshme pér Mbrojtjen e té Dhénave
Personale

Drejtori i Pérgjithshém i Drejtorisé sé Pérgjithshme pér Mbrojtjen e té Dhénave Personale éshté
pérgjegjés pér:

a) organizimin dhe mbikéqyrjen e aktivitetit té njésive pérbérése té saj;

b) identifikimin e nevojave pér zhvillimin e politikave dhe komponentéve té planifikimit
strategjik brenda fushés sé pérgjegjésise;

c) vlerésimin e e analizés sektoriale né funksion té hartimit té planit té hetimeve ex-officio;

d) monitorimin e vlerésimit té ankesave dhe zhvillimin e té gjitha procedurave né lidhje me
to;

e) mbikéqyrjen e zbatimit té& kuadrit ligjor mbi pérpunimin e té dhénave personale nga
autoritetet kompetente pér parandalimin dhe ndjekjen e veprave penale dhe sigurisé
publike;

f) vlerésimin e shgyrtimit té praktikave né lidhje me transferimin ndérkombétar té té dhénave
personale;

g) koordinimin pér pérgatitjen e raportimeve periodike né kuadér té detyrimeve gé burojné
nga akte dhe/ose angazhime kombétare dhe ndérkombétare;

h) zhvillimin e aftésive profesionale té stafit népérmjet bashképunimit me aktoré vendas dhe
té huaj;

i) bashképunimin me Shkollén Shqiptare t¢ Administratés Publike (ASPA) pér njohjen e
legjislacionit nga kontrolluesit/pérpunuesit publik;

J) mbajtjen e marrédhénieve me organizmat ndérkombétare né fushén e té drejtés pér
mbrojtjen e té dhénave personale;

k) organizimin dhe zhvillimin e aktiviteteve trajnuese /ndérgjegjésuese me grupet e interesit
pér zbatimin e legjislacionit.
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Neni 21
Drejtoria e Ankesave dhe Harmonizimit

Drejtoria e Ankesave dhe Harmonizimit ka objekt té veprimtarisé:

a)

b)
c)
d)
e)
f)
9)

h)
i)
)

shqyrtimin e ankesave té shtetasve té cilét pretendojné se u éshté cenuar e drejta pér
mbrojtjen e té dhénave personale;

kryerjen e hetimeve administrative prané kontrolluesve publik/privat né lidhje me to;
zhvillimin e seancave dégjimore publike;

hartimin e akteve administrative né pérfundim té procesit té hetimit administrativ;
pérfagésimin e Zyrés sé Komisionerit né gjykaté;

administrimin e bazés sé té dhénave pér ankesat e paraqitura;

marrjen pjesé né grupet e punés apo dhénien e mendimeve/opinioneve pér projekt - akte,
gé né objekt té tyre kané edhe pérpunimin e té dnénave personale;

shqyrtimin e praktikave té transferimit ndérkombétar té té dhénave personale;
administrimin e Regjistrit elektronik té njoftimeve té kontrolluesve;
monitorimin e zbatimit té rekomandimeve e urdhrave pér kontrolluesit publik/privat.

Neni 22
Drejtoria e Hetimit Sektorial dhe Sigurisé sé té Dhénave

Drejtoria e Hetimit Sektorial dhe Sigurisé sé té Dhénave ka objekt té veprimtarisé:

a)

b)

c)
d)

€)
f)
9)
h)

i)

kryerjen e analizave sektoriale si bazé pér treguesit e performancés dhe programimin e
kontrolleve pér sektoré té posagém gjaté vitit pasardhés;

kryerjen e hetimeve administrative ex-officio né kontrollues publik e privat;
zhvillimin e seancave dégjimore publike;
hartimin e akteve administrative né pérfundim té procesit té hetimit administrativ;

analizén pér garantimin e sigurisé sé té dnénave personale nga ana e kontrolluesve publik
e privat dhe identifikimin e problematikave té tyre;

administrimin e bazés sé té dhénave pér zhvillimin e hetimeve administrative;
pérfagésimin e Zyrés sé Komisionerit né gjykaté;

monitorimin, pérmbushjen e detyrave dhe hartimin e raporteve pérkatés gé burojné nga
ligjet e posagme dhe aktet nénligjore né zbatim té tyre;

mbikqyrjen dhe garantimin e sigurisé sé sistemeve dhe databazave né Zyrén e
Komisionerit.

Neni 23
Drejtoria e Mbikéqyrjes né Fushén e Drejtésisé Penale dhe Sigurisé Publike

Drejtoria e Mbikéqyrjes né Fushén e Drejtésisé Penale dhe Sigurisé Publike ka objekt té
veprimtarisé:
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%)
d)

mbikqyrjen e zbatimit t€ kuadrit ligjor mbi pérpunimin e té dhénave personale nga
autoritetet kompetente pér parandalimin dhe ndjekjen e veprave penale dhe sigurisé
publike;

monitorimin dhe zbatimin e nenit 19, té ligjit nr.113/2018 “Pér ratifikimin e Marréveshjes
pér Bashk&punimin ndérmjet Republikés sé Shqipérisé dhe Eurojust-it”;

shérbimin si piké komunikimi ndérmjet Zyrés sé Komisionerit dhe Autoriteteve
Kompetente ligjzbatuese pér zhvillimin e hetimeve administrative pér verifikimin e
zbatimit té kuadrit ligjor;

zhvillimin e seancave dégjimore publike dhe hartimin e akteve administrative né
pérfundim té procesit té hetimit administrativ;

pérfagésimin e Zyrés sé Komisionerit né gjykaté.

Neni 24
Drejtoria e Céshtjeve Juridike dhe Integrimit

Drejtoria e Céshtjeve Juridike dhe Integrimit éshté struktura pérgjegjése pér hartimin dhe
standardizimin e kuadrit rregullator mbi té cilin funksionon Zyra e Komisionerit.

Kjo strukturé drejtohet nga Drejtori, né varési té té cilit jané shefat e sektoréve, inspektorét
dhe specialistét.

Drejtoria e Céshtjeve Juridike dhe Integrimit ka objekt té veprimtarisé:

a)
b)

c)

d)
e)

f)
0)
h)

zhvillimin e kuadrit ligjor dhe nénligjor;

koordinimin e punés pér realizimin e detyrave né funksion té procesit té integrimit
evropian;

koordinimin e punés pér pérgatitjen e raportimeve periodike né nivel kombétar dhe
ndérkombétar dhe bashképunimin né kuadér té ushtrimit té funksioneve ligjore;

hartimin akteve rregullatore dhe administrative;

kryerjen e veprimeve juridike pér pérfagésimin e Zyrés sé Komisionerit né gjykaté pér
céshtje me objekt legjislacionin pér shérbimin civil,

ndjekjen e procedurave pér ekzekutimin e vendimeve té Zyrés sé Komisionerit;

mbajtjen e marrédhénieve ndérkombétare té institucionit;

koordinimin e punés pér pérfitimin e projekteve/programeve nga donatoré té ndryshém.

Neni 25
Sektori Rregullator, Integrimit dhe Procedurave Administrative

Sektori Rregullator, Integrimit dhe Procedurave Administrative ka objekt té veprimtarisé:

a)
b)
c)
d)

identifikimin/analizimin e legjislacionit ndérkombétar né fushén e té drejtés pér informim
dhe mbrojtjes sé té dhénave personale me géllim pérafrimin né legjislacionin kombétar;
hartimin e akteve ligjore/nénligjore dhe administrative té institucionit, lidhur me fushén e
pérgjegjésisé;

pjesémarrjen né grupe ndérinstitucionale pune né kuadér té procesit té integrimit evropian,
pérgatitjen e raportimeve etj;

koordinimin e punés pér pérgatitjen e raporteve pér zbatimin e Rezolutés sé Kuvendit;
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e) koordinimin e punés pér pérgatitjen e raportimeve né zbatim té Vendimit té Kuvendit nr.
134/2018 “Pér miratimin e manualit té monitorimit vjetor dhe periodik”, si dhe
pérditésimin e informacionit né€ “Platformén Ndérinstitucionale Online” mbi zbatimin e
rekomandimeve té Zyrés sé Komisionerit nga institucionet publike;

f) koordinimin e punés pér pérgatitjen e raportimeve mbi progresin né kuadér té zbatimit té
strategjive ndérsektoriale dhe/ose kombétare;

g) koordinimin e punés pér pérgatitjen e Raportit Vjetor, Strategjisé Institucionale, Programit
vjetor té Punés, rregulloreve, marréveshjeve té bashképunimit dy dhe shumépaléshe dhe
akteve té tjera administrative;

h) dhénien e kontributit pér hartimin e opinioneve ligjore né bashképunim me strukturat e
pérmbajtjes té institucionit;

i) ndjekjen e procedurave pér ekzekutimin e vendimeve té Zyrés sé Komisionerit.

Neni 26
Sektori i Projekteve dhe Marrédhénieve me Jashté

Sektori i Projekteve dhe Marrédhénieve me Jashté ka objekt té veprimtarisé:

a) programimin dhe aplikimin pér pérthithjen e projekteve dhe/ose pérfitimin nga programe
té asistencés nga fondet IPA té BE dhe/ose donatoré té tjeré;

b) zbatimin e projekteve dhe pérgatitien e raporteve pér ecuriné e tyre pér
institucione/organizma pérgjegjése vendase dhe ndérkombétare;

c) marrédhéniet me autoritete homologe té huaja dhe/ose organizma ndérkombétare ku Zyra
e Komisionerit éshté palé, né kuadér té fushave té pérgjegjésise;

d) pjesémarrjen, pérfagésimin dhe angazhimin né té gjitha grupet e punés, forumet dhe
organizmat ndérkombétaré né té cilat institucioni aderon;

e) koordinimin e punés me strukturat e tjera t€ Zyrés sé Komisionerit pér mbarévajtjen e
aktiviteteve dhe marrédhénieve me institucione dhe/ose organizma ndérkombétare;

f) administrimin e bazés sé t& dhénave pér aktet ndérkombétare, projektet/programet dhe
pérfagésime jashté vendit;

g) angazhimin né kuadér té realizimit té pérkthimit té akteve té ndryshme;

h) pérditésimin e fages zyrtare té institucionit né gjuhét e huaja té miratuara.

Neni 27
Drejtoria e Shérbimeve té Brendshme dhe Financés

1. Drejtoria e Shérbimeve té Brendshme dhe Financés éshté struktura pérgjegjése pér
administrimin e burimeve njerézore, veprimtarisé ekonomiko-financiare dhe shérbimeve
administrative té institucionit.

2. Kjo strukturé drejtohet nga Drejtori né varési té té cilit jané shefat e sektoréve, specialistét
dhe punonjésit mbéshtetés.

3. Drejtori i késaj Drejtorie mban funksionin e népunésit zbatues sipas legjislacionit té
menaxhimit buxhetor dhe financiar.

4.  Drejtoria e Shérbimeve té Brendshme dhe Financés ka objekt té veprimtariseé:

a) zbatimin e kuadrit rregullator pér menaxhimin buxhetor, financiar dhe pér prokurimet
publike;
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b)
c)
d)
e)

zbatimin e kuadrit rregullator pér miréadministrimin e aseteve;
zbatimin e kuadrit rregullator pér menaxhimin e burimeve njerézore;
mbajtjen e marrédhénieve me publikun pér fushat e pérgjegjésisé sé institucionit;

mbarévajtjen dhe mirémbajtjen e sistemeve dhe mjeteve/pajisjeve pér funksionimin e
institucionit.

Neni 28
Sektori i Burimeve Njerézore dhe Marrédhénieve me Publikun

Sektori i Burimeve Njerézore dhe Marrédhénieve me Publikun ka objekt té veprimtarisé:

a)
b)
c)
d)

e)
f)
9)
h)
i)
j)

pércaktimin e politikave pér zhvillimin e burimeve njerézore;

zbatimin e procedurave pér plotésimin e vendeve vakante;

koordinimin e punés pér rritjen e aftésimit profesional té stafit;

administrimin dhe mbajtjen e té gjitha dosjeve té personelit dhe pérditésimin e
informacionit né sistemet elektronike té ngritura pér kété géllim;

kryerjen e funksioneve ndihmése né mbéshtetje té Komisionerit dhe Kabinetit népérmjet
specialistit té burimeve njerézore/analist i punés;

ndjekjen e procedurave pér organizimin e aktiviteteve té institucionit dhe komunikimin e
brendshém pér to;

pritjen/késhillimin e shtetasve dhe grupeve té interesit;

administrimin/pérditésimin e sistemeve/databazave dhe pajisjeve TIK;

administrimin e bibliotekés sé institucionit;

angazhimin né pérditésimin e fages zyrtare té internetit.

Neni 29
Sektori i Shérbimeve dhe Financés

Sektori i Shérbimeve dhe Financés ka objekt té veprimtarisé:

a)
b)

c)
d)

€)
f)
9)
h)
1)
)
K)
)

planifikimin dhe hartimin e kérkesave buxhetore;
ndjekjen e procedurave pér zbatimin e buxhetit dhe raportimin pér shpenzimin e tij;

mbajtjen e sistemit té kontabilitetit dhe auditimin pér té gjitha procedurat financiare;
ndjekjen e procedurave pér qarkullimin e vlerave dhe mallrave né funksion té
miréadministrimit té aseteve;

ndjekjen e procedurave pér administrimin e donacioneve;

ndjekjen e procedurave pér arkétimin e sanksioneve administrative;

ndjekjen e procedurave pér zbatimin e detyrimeve me organet tatimore dhe doganore;
planifikimin, zbatimin dhe monitorimin e procedurave pér prokurimin publik;

ndjekjen e procedurave pér administrimin e dokumentacionit té protokolluar dhe arkivuar;
administrimin e mjeteve/pajisjeve logjistike pér sigurimin e kushteve optimale té punés;
administrimin e mjeteve té transportit;

higjenizimin e mjediseve té punés;

m) garantimin e sigurisé financiare, teknike dhe fizike té mjediseve té punés;

n)

administrimin/pérditésimin teknik té fages zyrtare té internetit.
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KREU IV
POZICIONE TE TJERA

Neni 30
Népunés pérgjegjés dhe koordinatoré

Komisioneri, me urdhér, cakton népunés té caktuar, té cilét krahas detyrave té tyre funksionale
ushtrojné edhe pérgjegjésité si vijon:

a) Koordinatori pér té drejtén e informimit, né kuptim té ligjit nr. 119/2014 “Pér té
drejtén e informimit”, i cili kryen edhe detyrat e parashikuara né VKM nr. 145, daté
13.3.2018 “Pér krijimin e bazés té té dhénave shtetérore “Regjistri elektronik i kérkesave
dhe pérgjigjeve pér té drejtén e informimit”;

b) Koordinatori pér njoftimin dhe konsultimin publik, né kuptim té ligjit nr. 146/2014
“Pér njoftimin dhe konsultimin publik’;

c) Népunési i mbrojtjes sé té dhénave/personi i kontaktit né kuptim té legjislacionit pér
mbrojtjen e té dhénave personale;

d) Autoriteti pérgjegjés, né kuptim té ligjit nr. 9049, daté 10.4.2003, “Pér deklarimin dhe
kontrollin e pasurive, té detyrimeve financiare té té zgjedhurve dhe té disa népunésve
publik”, i ndryshuar dhe ligjit nr. 9367, daté 7.4.2005, “Pér parandalimin e konfliktit té
interesave né ushtrimin e funksioneve publike”, i ndryshuar.

e) Neépunési pérgjegjés pér mbikéqyrjen e “Regjistrit elektronik té subjekteve kontrolluese”,
né zbatim Vendimit t€ Késhillit t€ Ministrave nr. 144, daté 13.3.2018, “Pér krijimin e
bazés té té dnhénave shtetérore “Regjistri elektronik i subjekteve kontrolluese”;

f) Cdo funksion tjetér gé buron nga akte normative pér fusha apo veprimtari té tjera.

Neni 31
Grupi i Menaxhimit Strategjik dhe Ekipi i Menaxhimit té Programit

Grupi i Menaxhimit Strategjik (GMS) dhe Ekipi i Menaxhimit té Programit (EMP) ngrihen ¢do
fillim viti me urdhér t&¢ Komisionerit dhe funksionojné né bazé té ligjit nr. 10 296, daté 8.7.2010
“Pér menaxhimin financiar dhe kontrollin”, i ndryshuar dhe akteve nénligjore t€ dala né zbatim té
tij.

Neni 32
Njésia pér Menaxhimin e Programeve IPA

1. Njésia pér menaxhimin e programeve IPA ngrihet me urdhér t& Komisionerit né zbatim té
legjislacionit né fuqi, né kuadér té instrumentit té asistencés sé paraanétarésimit IPA.
2. Njésia IPA pérbéhet nga 3 (tre) anétaré té cilét jané:

a) Drejtuesi i Njésisé IPA (HolPAU).

b) Specialisti i Programit.
c) Specialisti i Zbatimit.
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Neni 33
Grupet ad hoc dhe pjesémarrja né grupet ndérinstitucionale té punés

1. Pér ¢éshtje té caktuara, né funksion té mbarévajtjes sé veprimtarisé sé institucionit, me
urdhér té Komisionerit, ngrihen grupe ad hoc.

2. Grupi/et ad hoc pérpunojné dokumentacionin e nevojshém né pérputhje me ligjin specifik
ose objektin e punés sé pérshkruar né urdhrin pér ngritjen e tyre.

3. Dokumentacioni i administruar dhe/ose prodhuar né ushtrimin e funksioneve té grupit/eve
ad hoc, i nénshtrohet legjislacionit né fugi pér dokumentin administrativ dhe procedurave
pér trajtimin e tyre sipas késaj rregullore.

4. Dokumentet administrative té pérpiluara nga grupi/et ad hoc dalin me emértesén e posagme
té vendosur si nénstrukturé, poshté njésisé me emértesén e titullarit té institucionit.

5. Me urdhér té Komisionerit autorizohet pjesémarrja e pérfagésuesve té institucionit né
grupet ndérinstitucionale té punés, pér dhénien e kontributit né lidhje me fushén e
veprimtarisé.

KREU V
AKTET

Neni 34
Aktet nénligjore me efekt rregullator

1. Né zbatim té legjislacionit né fugi Komisioneri nxjerr akte nénligjore me efekt
rregullator si mé poshté:

a) “Udhézim” éshté akti nénligjor me efekt rregullator qé pércakton rregulla e procedura
lidhur me veprimtariné e pérpunimit té té dhénave personale né njé fushé/sektor té
caktuar, né zbatim té legjislacionit né fugi pér mbrojtjen e té dnénave personale;

b) “Vendim” éshté akti nénligjor me efekt rregullator, népérmjet té cilit rregullohet njé
veprimtari e caktuar né zbatim té legjislacionit né fugi pér mbrojtjen e té dhénave
personale.

2. Modelet e akteve nénligjore me efekt rregullator, té parashikuara né pikén 1 té kétij neni,
jané sipas Aneksit 2, gé gjendet bashkélidhur késaj rregulloreje dhe éshté pjesé integrale e
saj.

Neni 35
Aktet administrative

1. Né zbatim té legjislacionit né fugi Komisioneri nxjerr akte administrative, si mé poshté:

a) “Vendim” &sht€ akti administrativ, 1 cili  parashikon detyrime pér
kontrolluesin/pérpunuesin ose autoritetin publik té zbatojé dispozitat e parashikuara né
legjislacionin né fugi pér té drejtén e informimit dhe mbrojten e té dhénave personale;

b) “Rekomandim” é&shté akti administrativ népérmjet té cilit kérkohet té rregullohet
veprimtaria e kontrolluesit/pérpunuesit ose autoritetit publik brenda njé afati kohor té
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c)
d)

caktuar, sipas parashikimeve té legjislacionit né fuqi pér té drejtén e informimit dhe
mbrojtjen e té dhénave personale;

“Urdhér” éshté akti administrativ i Komisionerit qé€ rregullon njé marrédhénie konkrete;
“Autorizim” €shté akti administrativ népérmjet té cilit lejohet t&€ kryhet njé veprimtari e
caktuar sipas rastit edhe e kushtézuar, né zbatim té legjislacionit pér mbrojten e té dnénave
personale.

2. Modelet e akteve administrative, té parashikuara né pikén 1 té kétij neni, jané sipas Aneksit 2,
gé gjendet bashkélidhur késaj rregulloreje dhe éshté pjesé integrale e saj.

Neni 36
Dokumentacioni i hartuar nga Zyra e Komisionerit

Aktet/shkresat pérpara se té dérgohen pér nénshkrim te Komisioneri ndjekin kété proceduré:

a)
b)

d)

Drejtorité kané té drejtén e propozimit té projekt-aktit duke e shogéruar até me njé relacion
shpjegues pér objektin, géllimin dhe pérmbajtjen e tij.

Ekzemplari/kopja e dokumentit gé mbahet né protokoll/arkivé siglohet nga hartuesi
(specialist/inspektor/pérgjegjés sektori), Drejtori i Drejtorisé, Drejtori i Pérgjithshém, dhe
Sekretari i Pérgjithshém. Drejtori i Kabinetit siglon/nénshkruan aktet gé lidhen me
miréfunksionimin e Kabinetit dhe organizimin e agjendés dhe marrédhénieve té
Komisionerit me té tretét. Né kopjen e dokumentit qé mbahet né protokoll/arkiv shénohet
edhe sasia e ekzemplaréve té shtypur.

Akte shkresore pércjellése, kthim pérgjigje, njoftime apo akte té tjera administrative té kétij
lloji, nénshkruhen nga drejtuesit e strukturés sé pérmbajtjes sipas fushés sé pérgjegjésisé
(drejtor i pérgjithshém). Sekretari i Pérgjithshém nénshkruan aktet shkresore gé me akte
normative jané né ushtrim té kompetencave té tij. Sekretari i Pérgjithshém, Drejtori i
Pérgjithshém apo Drejtori i Drejtorisé nénshkruan aktet shkresore edhe sipas delegimit né
kartelé né momentin e administrimit fillestar té praktikés apo né ushtrim té detyrés sé
ngarkuar.

Né mungesé té titullarit té institucionit (apo té zyrtarit si né pikén c) aktet dhe dokumentet
nénshkruhen nga zyrtari i caktuar nga Komisioneri (apo zyrtari si né pikén c), duke
shénuar né dokumentin zyrtar, sipas rastit, “Né mungesé dhe me urdhér”.

Dokumentet administrative si shkresa dalése, relacione, raporte, informacione hartohen
né pérputhje me legjislacionin arkivor, sipas modeleve té paragitura né Aneksin 2.
Dokumentet e klasifikuara “sekret shtetéror”, trajtohen n€ pérputhje me legjislacionin pér
informacionin e klasifikuar sekret shtetéror.

Neni 37
Dokumentacioni hyrés né Zyrén e Komisionerit

1. Dokumentet hyrése regjistrohen né regjistrin e korrespondencés nga specialisti
redaktor/protokoll/arkivé, i cili vendos numrin e protokollit, datén e marrjes, hedhjen né
sistem dhe bén shénimin pérshkrues né kartelén bashkéshoqéruese.

2. Pas nénshkrimit nga Komisioneri (ose Drejtori i Kabinetit)/Sekretari i Pérgjithshém,
dokumentacioni hyrés népérmjet specialistit redaktor/protokoll/arkivé i pércillet pér trajtim
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strukturés pérkatése, sipas afateve té vendosura. Specialisti redaktor/protokoll/arkive
shpérndan dokumentin origjinal strukturés pérgjegjése, drejtuesi i sé cilés nénshkruan “mora
dijeni dhe kopje” né regjistrin pérkatés.

Kur trajtimi i njé praktike/dokumenti éshté kontribut i mé shumé se njé strukture,
pérgjegjésiné pér koordinimin dhe trajtimin e ka struktura qé pér nga radha éshté deleguar e
para né kartelé. Strukturat e tjera té pérfshira né trajtimin e praktikés/dokumentit pajisen me
njé kopje té tij sipas pikés 2 té kétij neni.

Pas nénshkrimit té dokumentit té hartuar vijohet me procedurén dalése pér marrésin.
Dokumentacioni hyrés i depozituar népérmjet postés elektronike ndjek té njéjtat procedura
té parashikuara né kété dispozité.

KREU VI
MARREDHENIET E PUNES DHE SHERBIME TE TJERA

Neni 38
Rregullimi i marrédhénieve té punés

Marrédhéniet e punés sé népunésve/punonjésve té Zyrés sé Komisionerit rregullohen né
pérputhje me legjislacionin pér shérbimin civil dhe Kodin e Punés.

Népunésit/punonjésit duhet té respektojné lirité dhe té drejtat e njéri-tjetrit dhe té zbatojné
normat e Kodit té Etikés sé Institucionit.

Népunésit/punonjésit né zbatim té detyrave duhet té respektojé shkallén hierarkike.
Marrédhéniet népunés-epror udhéhigen nga respekti reciprok, pérkushtimi profesional,
besimi, vlerésimi objektiv dhe transparenca né pérmbushjen e detyrave.
Népunésit/punonjésit nuk duhet té shfrytézojné detyrén pér pérfitime personale dhe/ose né
dém té té tjeréve.

Népunésit/punonjésit e Zyrés sé Komisionerit zbatojné dispozitat e legjislacionit né fuqi pér
ruajtjen e sekretit dhe konfidencialitetit gjaté ushtrimit té detyrés edhe pas largimit nga
funksioni.

Népunési/punonjési ka té drejté té kérkojé respektimin e té drejtave té tij si dhe té ankohet
ndaj shkeljes sé tyre.

Ndalohet pérdorimi i pijeve alkoolike, duhanit dhe 1éndéve narkotike/psikotrope gjaté orarit
té punés, né zbatim té legjislacionit pérkatés né fuqi.

Neni 39
Proceset e punés

Drejtoria e Shérbimeve té Brendshme dhe Financés harton, né koordinim me strukturat e
tjera, pérshkrimet e punés pér ¢cdo funksion né pérputhje me organikén e miratuar pér Zyrén
e Komisionerit, si dhe parashikimet e késaj Rregulloreje.

Cdo strukturé e zhvillon veprimtariné e saj mbi bazén e Programit vjetor té Punés dhe jo
vetém (¢éshtje specifike/urgjente), si dhe né realizimin e analizave periodike pér pérmbushjen
e objektivave.

Gjaté ushtrimit t€ funksionit, népunésit/punonjésit duhet t& zbatojné dhe t’i raportojné me
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pérgjegjési eprorit pér detyrat e ngarkuara.
Népunésit/punonjésit kané té drejté té kérkojné udhézime pér kryerjen e detyrave dhe ndarjen
e punés né ményré té barabarté dhe objektive brenda strukturés pérgjegjése.

Neni 40
Orari i punés dhe géndrimi gjaté kohés sé punés

Orari zyrtar i punés nga e héna né té enjte éshté 08.00-16.30 dhe ditén e premte 08.00-14.00.
Népunésit/punonjésit pajisen me “kartén elektronike individuale” pér pérdorimin e sistemit
té akses-kontrollit, e cila shérben edhe si dokument identifikimi.

Respektimi i orarit t€ punés kontrollohet fizikisht nga Njésia Pérgjegjése/Drejtoria e
Shérbimeve té Brendshme dhe Financés dhe nga regjistrimi né sistemin elektronik té akses -
kontrollit.

Gjaté orarit zyrtar té punés, népunési/punonjési mund té largohet me miratimin/lejen e eprorit
direkt pér shkage té arsyeshme. Né ¢do rast tjetér kérkesa pér leje paragitet tek eprori direkt,
administrohet nga njésia pérgjegjése dhe miratohet nga titullari.

Kur népunési/punonjési nuk paragitet né puné pér arsye shéndetésore, duhet té informojé pa
voneseé eprorin direkt si dhe strukturén pérgjegjése pér personelin. Pér kété shkak ai/ajo duhet
té pajiset me raport mjekésor, i cili depozitohet pas rikthimit né puné né Drejtoriné e
Shérbimeve té Brendshme dhe Financés sipas rregullave né fuqi.

Neni 41
Pushimi vjetor

Kohézgjatja e pushimit vjetor éshté 4 (katér) javé kalendarike. Periudha e kryerjes sé pushimit
vjetor pércaktohet sipas kérkesés sé népunésit/punonjésit né koordinim me eprorin direkt,
duke mos cenuar vijueshmériné e punés. Plani i pushimeve vijetore té punés miratohet nga
titullari i institucionit.

Pushimi vjetor kryhet gjaté vitit kalendarik dhe nése ka periudhé té mbetur kryhet brenda
tremujorit té paré té vitit pasardhés.

Kohézgjatja e pushimit vjetor, kur i népunési/punonjési nuk ka kryer njé vit kalendarik pune
té ploté, pércaktohet né pérpjesétim té drejté me kohézgjatjen e marrédhénies financiare té
punés, si né rastet e fillimit t¢ marrédhénies sé punés pér heré té paré gjaté vitit kalendarik
pérkatés, ashtu edhe né rastet e pérfundimit té marrédhénies sé punés.

Né rastet kur népunési/punonjési, brenda vitit kalendarik, ka kryer lejen e barrélindjes,
kohézgjatja e pushimit vjetor llogaritet né pérpjesétim té drejté me kohézgjatjen efektive té
punés pa pérfshiré periudhén e késaj lejeje.

Rregullat e detajuara té parashikuara né kété nen jané té normuara né aktet nénligjore
pérkatése té nxjerra nga Késhilli i Ministrave.

Neni 42
Komunikimi elektronik dhe fagja zyrtare e internetit

Adresa zyrtare elektronike e institucionit éshté info@idp.al.
Fagja zyrtare ku pasgyrohet veprimtaria e institucionit éshté www.idp.al
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3. Pér cdo nénpunés krijohet adresa zyrtare individuale e postés elektronike
emér.mbiemér@idp.al, e cila pérdoret vetém pér géllime pune dhe éshté e mbrojtur me masat
pérkatése.

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

5. Kur njé kompjuter lidhet me rrjetin e zyrés, formatohet nga specialisti IT me programet e
domosdoshme té pérditésuara, pér ushtrimin e detyrés, si dhe vendoset adresa IP (ose
aktivizohet DHCP).

6. Aksesi i pérdoruesit éshté i kufizuar né sistemet kompjuterike, né varési té funksionit dhe
detyrés gé ka.

7. Pajisjet elektronike né pérdorim (kompjuteri personal, laptop, etj) mirémbahen dhe né
pérfundim té detyrés dorézohen sipas rregullave.

Neni 43
Kodi i veshjes

Veshja dhe paragitja e népunésve/punonjésve duhet té jeté formale dhe serioze, pér
pérfagésimin dinjitoz té institucionit né kryerjen e detyrés dhe sipas kérkesave té legjislacionit
pér etikén né administratén publike.

Neni 44
Aktivitete dhe shérbime brenda dhe jashté vendit

1. Aktivitetet dhe shérbimet brenda e jashté vendit realizohen né bazé té programit dhe ftesave
té ardhura né kuadér té fushave té pérgjegjésisé sé institucionit.

2. Nijésité/strukturat e Zyrés sé Komisionerit pér ¢do aktivitetet/shérbim depozitojné materialin
informues prané titullarit pér autorizimin e organizimit/pjesémarrjes sipas legjislacionit né
fuqi.

3. Brenda 5 ditéve nga pérfundimi i zhvillimit té aktivitetit/shérbimit depozitohet relacioni pér
pérmbushjen e tij nga népunési/it pérgjegjés.

Neni 45
Ceremonité zyrtare

Ceremonité zyrtare, vizitat e punés dhe takime té nivelit té larté brenda e jashté vendit, si dhe
shkémbimi i mesazheve/letrave organizohen/realizohen né pérputhje me rregullat e ceremonialit
zyrtar té Republikés sé Shqipérisé dhe legjislacionit buxhetor/financiar né fuqi.

Neni 46
Rregullat pér hyrjen e vizitoréve né Zyrén e Komisionerit

1. Hyrjae vizitoréve né Zyrén e Komisionerit béhet pér nevoja pune, takime institucionale dhe
shérbimi. Vizitorét pérpara hyrjes né mjedise paragesin dokumentin e identifikimit, pajisen
me badge vizitor dhe shogérohen né ambjentin e caktuar pér takim.

2. Vizitorét shogérohen nga punonjési i njésisé pérgjegjése né hyrje dhe né dalje.

21


mailto:emër.mbiemër@idp.al

3. Hyrje/daljet dokumentohen né njé regjistér pérkatés nga punonjési pérgjegjés.

Neni 47
Shkelje e disiplinés

Mosrespektimi i késaj rregulloreje konsiderohet shkelje e disiplinés né puné sipas dispozitave té
legjislacionit pér shérbimin civil dhe té Kodit té Punés.

Neni 48
Hyrja né fuqi

Kjo rregullore hyn né fugi menjéheré dhe publikohet né fagen zyrtare té internetit.
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Aneksi 1

“ Komisioneri ]

1

{

Njésia e Auditit pér Mbrojtjen
e té Dhénave Personale

i

{ Kabineti

3

1

: [ Sekretari i Pérgjithshém l

Drejtoria e Pérgjithshme pér
té Drejtén e Informimit
15 (142+12)

\

Drejtoria e Pérgjithshme pér
Mbrojtjen e té Dhénave
Personale
20 (1+3+16)

- ~

Programeve té Transparencés

Drejtoria e Monitorimit té
6 (1+5)

Drejtoria e Ankesave dhe Harmonizimit
7 (1+6)

2

Drejtoria e Vlerésimit
té Ankesave
6 (1+5)

Drejtoria e Hetimit Sektorial dhe
Sigurisé sé té Dhénave
7 (1+6)

( Sektori pér té Dhénat e Hapura dhe »
Konsultimin Publik
2

Drejtoria e Mbikéqyrjes né Fushén e
Drejtésisé Penale dhe Sigurisé Publike
5 (1+4)

-

Drejtoria e Céshtjeve
Juridike dhe Integrimit
7 (1+2+4)

Sektori Rregullator, Integrimit

dhe Procedurave
Administrative
3 (142)

Drejtoria e Shérbimeve té
Brendshme dhe Financés
11 (1+248)

Sektori i Burimeve Njerézore dhe
Marrédhénieve me Publikun
5 (1+4)

Sektori i Projekteve dhe
Marrédhénieve me Jashté
3(1+2)

Sektori i Shérbimeve dhe Financés
5 (1+4)

|
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Aneksi 2

MODELI | AKTEVE ADMINISTRATIVE TE ZYRES SE
KOMISIONERIT

KOMISIONERI PER TE DREJTEN E INFORMIMIT DHE MBROJTJEN E TE
DHENAVE PERSONALE
(DREJTORIA E PERGJITHSHME
DREJTORIA)
Nr.__ prot. Tirané, mé . .202_

(Emértimi, me germa kapitale, i llojit t& dokumentit:
URDHER/ VENDIM/UDHEZIM/ REKOMANDIM)
Nr. , daté . .20

PER

(TITULLIN E URDHERIT/ VENDIMIT/ UDHEZIMIT/REKOMANDIMIT, ETJ
ME GERMA KAPITALE, QENDER E THEKSUAR)

(URDHEROJ:/ VENDOSA:/ UDHEZOJ: / REKOMANDOJ: etj, sipas rastit)

1. (teksti i vendimit, sipas elementeve té pércaktuara né Kodin e Procedurés

AAMINISTIALIVE) ..o
2. Né rastet e akteve me pérmbajtje arsyetuese do té pérdoret shprehja
“KONSTATOVA SE”

(KOMISIONERI)

(Emri e Mbiemri)
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(Pér dokumentet gé dalin nga institucioni)

., c

KOMISIONERI PER TE DREJTEN E INFORMIMIT DHE MBROJTJEN E TE
DHENAVE PERSONALE
(DREJTORIA E PERGJITHSHME
DREJTORIA)

Nr. prot. Tiranémé . .202_

Lénda: (Shénohet shénimi pérmbajtésor i dokumentit)

(EMERTIMI | PLOTE NE RASEN DHANORE, ME GERMA KAPITALE, |
INSTITUCIONIT TE CILIT | DERGOHET)

Tirané
(Emértimi i vendit ku ka seliné institucioni té cilit i dérgohet)

Pér dijeni: (né rastet kur jané institucione té tjera pér dijeni shénohet emértesa dhe vendi
ku ka seliné institucioni, njésoj si mé sipér)

Né vijim/ Né pérgjigje tuajés/ tonés me Nr.___, daté

KOMISIONERI

(Emri e Mbiemri)
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(Pér dokumentet gé dalin nga institucioni né mungesé dhe me urdhér)

... >

KOMISIONERI PER TE DREJTEN E INFORMIMIT DHE MBROJTJEN E TE
DHENAVE PERSONALE
(DREJTORIA E PERGJITHSHME
DREJTORIA)
Nr.__ prot. Tiranémé . .202_

Lénda: (Shénohet shénimi pérmbajtésor i dokumentit)

(EMERTIMI | PLOTE NE RASEN DHANORE, ME GERMA KAPITALE, I
INSTITUCIONIT TE CILIT | DERGOHET)

Tirané
(Emértimi i vendit ku ka seliné institucioni té cilit i dérgohet)

Pér dijeni: (né rastet kur jané institucione té tjera pér dijeni shénohet emértesa dhe vendi
ku ka seliné institucioni, njésoj si mé sipér)

Né vijim/ Né pérgjigje suajés/ tonés me Nr.___, daté

(KOMISIONERI)
(Emri e Mbiemri)

NE MUNGESE DHE ME URDHER
(EMERTIMI, ME GERMA KAPITALE, I
FUNKSIONIT TE TE AUTORIZUARIT)

(Emri e Mbiemri
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(Pér dokumentet e brendshem si, urdhra, vendime etj)

KOMISIONERI PER TE DREJTEN E INFORMIMIT DHE MBROJTJEN E TE
DHENAVE PERSONALE
(DREJTORIA)

Nr. prot. Tirang, mé . .202_

(Emértimi, me gérma kapitale, i llojit té dokumentit:
URDHER/VENDIM/UDHEZIM etj.

Nr. , daté ) .20

PER

(TITULLIN E URDHERIT/VENDIMIT/UDHEZIMIT ETJ, ME GERMA
KAPITALE, QENDER, E THEKSUAR)

(URDHEROJ/VENDOSA/UDHEZOJ :sipas rastit)

1. Teksti i vendimit, sipas elemeteve té pércaktuara né Kodin e Procedurave
AAMINISITALIVE).....eeuiieieiiee s

(EMERTIMI, ME GERMA KAPITALE, | FUNKSIONIT TE TITULLART)

(Emri e Mbiemri)
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(Marréveshje ndérinstitucionale)

A
‘\. _3 0

S

KOMISIONERI PER TE DREJTEN
E INFORMIMIT DHE NMBROJTJEN
ETE DHENAVE PERSONALE

DREJTORIA (hartuese)

AUTORITETI PER ...

EMERTESA H STRUKTURES (hartuese)
N1 prot

N1 prot
Firane, me 20 Firane, me 20
MARREVESHJE

PER
(TITULLARI | MARREVESHJES ME GERMA KAPITALE, E QENDERSUAR
DHE E THEKSUAR)

Pasqyrohet pérmbajtja e Marréveshjes

PER (autoritetin)
PER

(Emértimi me germa kapitale i funksionarit té nénshkruesit)
KOMISIONERI PER TE DREJTEN E

INFORMIMIT DHE MBROJTJEN E TE

DHENAVE PERSONALE

(Emri dhe Mbiemri, me nistore té médha)
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REPUBLIKA E SHQIPERISE

KOMISIONERI PER TE DREJTEN E INFORMIMIT DHE MBROJTJEN E TE
DHENAVE PERSONALE
(DREJTORIA E PERGJITHSHME PER TE DREJTEN E INFORMIMIT)
KOORDINATORI PER TE DREJTEN E INFORMIMIT

Nr. prot. Tiranémé . .202_

Lénda: (Shénohet shénimi pérmbajtjesoré i dokumentit)

(EMERTIMI | PLOTE NE RASEN DHANORE, ME GERMA KAPITALE, |
INDIVIDIT, ORGANIZATES, ETJ)

(adresa e vendit ku banon kérkuesi apo ankuesi, apo selia e organizatés té cilés i

dérgohet)
Né vijim té Kkérkesé/ ankesés tuaj me Nr._ , daté , , , sipas té cilés
KErKohet.........covvieiiee e , bashkéngjitur dérgojmé dokumentat zyrtare.......

KOORDINATORI
(Emri e Mbiemri)

29



30



