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PER
MIRATIMIN E RREGULLORES
“PER ORGANIZIMIN DHE FUNKSIONIMIN E BRENDSHEM TE QENDRES S
TRAJNIMIT TE ADMINISTRATES TATIMORE DHE DOGANORE”

Né mbéshletje t€ nenit 102, pika 4 t€¢ Kushtetutés sé Republikés s¢ Shqipérisé dhe pikés 11,
& Kreut II1, t& Vendimit t& Késhillit 12 Ministrave Nr. 602, dat& 14.09.2022 “Pér krijimin.
organizimin dhe funksionimin e Qendrés s& Trajnimit t8 Administratés Tatimore dhe
Doganore™,

URDHERO.J:

1. Miratimin ¢ Rregullores “Pér organizimin dhe funksionimin e brendshém (& Qendrés s&
Trajnimit &€ Administratés Tatimore dhe Doganore”, sipas pérmbajtjes bashkélidhur k&tij
Urdhri.

Ngarkohet Qendra eufl‘rajnimil 1€ Administratés Tatimore dhe Doganore pér zbatimin e
kétij Urdhri.
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Me hyrjen né€ fuqi t€ kétij Urdhri, ¢do akt tjetér megullator gé ka miratuar dispozita gé
rregullojng funksionimin e brendsh&m & Qendrés s¢ Trajnimit 1€ Administratés Tatimore
dhe Doganore, shfugizohet.

Ky Urdhér hyn né fugi menjéheré.

Adresa: Bulevardi “Dashmorét 2 Kibit”, Nt B=Firané, kh: www, financa.gov.al
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KREU I: DISPOZITA TE PERGJITHSHME

Neni 1: Qéllimi
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Neni 3: Misioni
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Neni 7: Drejtori i Pérgjithshém
g
9

Neni

Neni Specialist i Sekretarisé, Arkivés dhe Protokollit

Neni Drejtor i Drejtorisé sé€ Programeve

Neni 10: Menaxheri i Trajnimit

Neni 11:  Drejtori i Drejtorisé sé Trajnimeve

Neni 12:  Parimet e punés pér trajnerét e brendshém dhe trajnerst e jashtém
Neni 13:  Trajneri i brendsh&m i tatimeve

Nenmi  14:  Trajneri i brendshém i doganave

Neni 15: I'rajnerét e jashtém

Neni 16:  Specialisti i Shérbimeve Mbéshtetése
Neni 17:  Specialisti i Financés dhe Burimeve Njerézore

KREU I1I: RREGULLA TE PERGIITHSHME

Neni 18  Marrédhéniet midis strukturave
Neni 19:  Orari zyrtar i punés
Neni 20:  Administrimi; Komunikimi dhe Ruajtja e Dokumenteve

Neni 21:  Dosja e Personelit
Neni 22:  Pérshkrimet e punés dhe vler8simit
Neni 23:  Dorézimi i detvrés

Nem 24:  Zévend&simi né kryerjen e detyrés
KREU IV: RREGULLAT E ETIKES
Nem 25:  Parime 1€ pérgjithshme t& etikés

Neni 26:  Kryerja e detyrave né pérputhje me legjislacionin né fuqi dhe n& ményré té pavarur
nga piképamja politike
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Neni 27:  Kryerja e detyrave me ndershméri, paanshméri, efikasitet, ruajtja dhe rritja e
besimit t& publikut

Neni  28:  Shmangia e konfliktit t& interesit

Neni 29:  Pérdorimi i informacionit zyrtar dhe ruajtja e konfidencialitetit

Neni 30;  Marrédh&niet epror—vartés dhe marrédhéniet me kolegét

Neni 31:  Veprimtarité ¢ jashime

Neni 32:  Dhuratat dhe favoret

Neni 33: Trajnimi

Neni 34:  Mbikéqyrja

Neni 35:  Disiplina

KREU V:  DISPOZITA TE FUNDIT
Neni 36:  Zbatimi i rregullores

Aneks 1:  Struktura dhe organika e Qendrés s¢ Trajnimit 1€ Administratés Tatimore dhe Doganore
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KREU 1
DISPOZITA TE PERGJITHSHME

Neni 1
Qéllimi

Kjo rregullore ka pér géllim péreaktimin ¢ metodave 18 brendshme & punds dhe sjelljes sé
personelit 1€ Qendrés s& Trajnimit 1€ Administratés Tatimore dhe Doganore né vijim “Qendra”.

Neni 2
Statusi i Qendrés

(Qendra €shté person juridik publik buxhetor. né formén e Drejtorisé sé Pérgjithshme né varési 18
ministrit pérgjegjés pér financat, me seli né Tirang.

Neni 3
Misioni

Qendra ka pér mision & sigurojé qé kapacitetet e burimeve njerézore 1€ administratés tatimore dhe
dopanore né fushén fiskale 1€ jen® né nivele 1€ larta, me géllim rritjen e performancés sé tyre né
kryerjen ¢ detyrave dhe rritien e cilésisé s& shérbimeve, q& ofrojné kéto administrata ndaj
tatimpaguesve.

Neni 4
Baza ligjore

Rregullorja “Pér organizimin dhe funksionimin e brendshém 1€ Qendrés s& Trajnimit t&
Administratés Tatimore dhe Doganore™ mbéshtetet né ligjin Nr.90/2012 “Pér organizimin dhe
funksionimin e administratés shtet€rore™, Vendimin ¢ Késhillit t&8 Ministrave Nr.602. daté
14.09.2022 “Pér krijimin, organizimin dhe funksionimin e Qendrés s& Trajnimit t& Administratés
Tatimore dhe Doganore”, Urdhrin ¢ Kryeministrit Nr.46, daté 19.03.2024 “Pér miratimin e
strukturés dhe 1€ organikés s&€ Qendrés s¢ Trajnimit 1€ Administratés Tatimore dhe Doganore”,



KREU II
ORGANIZIMI DHE FUNKSIONIMI I STRUKTURAVE

Neni 5
Parimi i hierarkisé

1. Ministria e Financave &shté pérgjegjése pér mbéshtetien dhe mbikéqgyrjen ¢ veprimtarisé sé

(Jendrés.

2. Struktura organizative dhe organika ¢ Qendrés, organizohet mbéshtetur né parimin ¢
hierarkisg.

3. Drejtori i Pérgjithshém géndron né krye 18 hierarkisé t& punonjésve dhe népunésve t& Qendrés.

Neni 6
Struktura dhe Organika

1. Qendra funksionon né bazé t¢ strukturés organizative dhe organikés & miratuar me Urdhér
t& Kryeministrit Nr.46 dat& 19.03.2024 “Pér miratimin e strukturés dhe (€ organikés sé
Qendrés sé Trajnimit t& Administratés Tatimore dhe Doganore™, sipas Ancksi 1.
bashkglidhur ké&saj rregullore, e cila éshié pjesé pérbérése e saj.

2. Struktura e Qendrés pérbéhet nga pozicionet ¢ méposhtme:

a} Drejtor i Pégjithshém;

b) Sckretar, Arkivist dhe Protokollist:

¢) Drejtor 1 Drejtorisg s€ Programeve:

¢) Menaxher Trajnimi;

d) Drejtor i Drejtorisé sé Trajnimeve;
dh) Trajner i brendshém (pér tatimet/doganat) i Drejtorisé sé Trajnimeve:
e) Specialist i Shérbimeve Mbéshtetése;

€) Specialist i Financé&s dhe Burimeve Njerézore.

Neni 7
Drejtori i Pérgjithshém

L. Drejtori 1 Pérgjithshém kryen funksionet vendimmarrése t€ Qendrés, né pérputhje me
legjislacionin né fugi.

2. Drejtori 1 Pérgjithshém i Qendrés sé Trajnimit 1& Administratés Tatimore dhe Dogancre i
dérgon ministrit pérgjegjés pér financat:

a) raportin ¢ veprimtarisé 1€ Qendrés s& Trajnimit t& Administratés Tatimore dhe Doganore,
dy heré né vit;

b) propozimin pér miratimin e Rregullores sé Brendshme dhe Rregullores s& Trajnimeve 1&
Qendrés:

3. Drejtori i Pérgjithshém i Qendrés ka kéto detyra:
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a) pércakton objektivat dhe planifikimin ¢ veprimtarisé sé Qendrés né bashképunim me
drejtoritt;

b) organizon dhe mbikéqyré drejtimin dhe bashkéveprimin e punés ndérmjet drejtorive;

c) dérgon pér késhillim prané Késhillit Konsultativ, Planin e Pérgjithshém Vjetor té
Trajnimit;

¢) miraton Planin e Pérgjithshém Vietor 18 Trajnimit;

d) miraton formatin e strukturés s& temés s¢ trajnimit;

dh) dérgon pér njohje prang Késhillit Konsultativ raportin vjetor té veprimtarisé;

e) pérfagéson Qendrén me té tretét, dhe né ményré té veganté, lidh marréveshje me gendra
homologe ose donatoré t€ ndryshém;

&) bashképunon me drejlorité pérkatése 1€ ministrisé pérgjegjése pér financat;

f) né pérputhje me detyrat pérkatése, merr masa pér shityiézimin e frytshém € burimeve
njerézore ¢ t¢ mjeteve financiare &8 Qendrés bazuar né parimin e eficiencés dhe
transparences,

Neni 8
Specialist i Sekretarisé, Arkivés dhe Protokollit

|. Specialisti 1 Sekretarisé, Arkivés dhe Protokollit ka kéto detyra:

a} krven veprimet pér pranimin, protokollimin, arkivimin, shpérndarjen dhe dérgimin e
korrespondencés zyrtare, né bazg 18 legjislacionit pér arkivat dhe dispozital e tjera ligjore 18
zhatueshme né fugi;

b} kontrollon pérmbushjen e kérkesave t& dokumentit zyrtar g€ shp#rmdahet ose arkivohet:

¢) bashk&punon me strukturat e tjera & Qendrés pér 1€ siguruar dokumentet gé hyvjné, dalin ose
arkivohen né Qendér:

¢) plotéson kérkesat pér shirytézimin ¢ dokumenteve;

d) dokumentet q& hyjné né adresé t€ Qendrés hapen, arkivohen dhe i pércillen Drejtorit &
Pérgjithshém. Shpé€rndarja e tyre né struktural e tjera pérkatése drejluese behet né zbatim (€
shé&nimit t€ Drejtorit té Pérgjithshém kundrejt konfirmimit me shkrim (& marrésit né€ dorézim:

dh) merr masa pér ruajtjen fizike 1é dokumenteve;

¢} koordinon dhe krijon mundésité e pritjes dhe komunikimit t€ personave g€ kérkojné takim
ose bashképunim me Drejtorin e Pérgjithshém & Qendrés:

€) siguron transmetimin korrekt 1€ udhézimeve € jep Drejtori i Pérgjithshém pér realizimin e
komunikimeve me institucionet e tjera pér ¢shtje t€ lidhura me ushtrimin e veprimtarisé s
Qendrés;

1) regjistron dhe informon Drejtorin e Pérgjithshém t& Qendrés pér aktivitetet né € cilat drejtori
duhet € marré pjesé;

g) kryen detyra 1€ tjera (& caktuara dhe miratuara nga Drejtori i PErgjithshém né pérputhje me
objektin dhe natyrén e punés 1€ Specialistit 1€ Sekretarisé, Arkivés dhe Protokollit.



Neni 9
Drejtor i Drejtorisé sé Programeve

1. Drejtori i Drejtorisé sé& Programeve ka kéto detyra:

a) pércakton objektivat strategjike dhe operacionale vjetore, afatmesme dhe afatgjaté lidhur me
veprimtaring e drejtorisé, (& cilat ia paraget pér miratim né& dhjetor 1& ¢do viti, Drejtorit 18
Pérgjithshém, si edhe raporton né ményré periodike pér kéto plane.

b) merr nevojat ¢ identifikuara pér trajnim nga Drejtoria e Pérgjithshme e Tatimeve dhe
Drejtoria e Pérgjithshme ¢ Doganave pér punonjésit e tyre, si edhe temat e identifikuara nga
stafi i drejtoris€ dhe Drejtoria e Trajnimeve;

¢) harton né bashképunim € ngusht€ me punonjésit né varési. si dhe Drejtoring e Trajnimit,
Planin e Pérgjithshém Vjetor t&€ Trajnimit. i cili dérgohet pér késhillim né Késhillin
Konsultativ dhe m€ pas miratohet tek Drejtori i Pérgjithshém:;

¢) mbikéqyré hartimin ¢ kalendaréve € trajnimeve dhe koordinon punén me Drejtoring e
Pérgjithshme (& Tatimeve dhe Drejloring e Pérgjithshme t& Doganave pér organizimin e
trajnimeve né pérputhje me Planin e Pérgjithshém Vietor 1@ Trajnimit:

d) bashkérendon dhe koordinon punén mes menaxheréve té trajnimit, si edhe bashképunon me
Drejtorin e Trajnimeve pér procesin ¢ vlerésimit (€ dijeve 1@ fituara.

dh) pérgatit raportet periodike, tre. gjashté, nénté, dhe vjetore, né bashképunim me trajnerdt e
brendsh&m pér pjesén ¢ hartimit, organizimit dhe realizimet ¢ trajnimeve;

e) analizon rezultatet e trajnimeve dhe rekomandon pérmirésime pdr trajnerét, tematikat,
procesin e vlergsimit 1€ cilésisé sé trajnimeve, hartimin ¢ pyctésoréve pér pjestmarrésit dhe
trajnerét, me qéllim dhénien e rekomandimeve pér Drejtorin e Pérgjithshém. Analiza dhe
rekomandimet i dérgohen pér dijeni Drejtorit t& Trajnimeve;

&) kérkon dhe analizon statistikat e drejtorisg mbi bazg& mujore;

f) komunikon me drejtorin e Drejtorisé s& Trajnimeve lidhur me fushat e kérkimit dhe
propozimet ia paragesin Drejtorit 1€ Pérgjithshém:

2} bashképunon me Drejtoring ¢ Trajnimeve dhe Sektorin e shérbimeve mbéshtése/ financés
pér vilerésimin ¢ kostove € trajneréve dhe trajnimeve né periudhén e pérgatitjes s¢ buxhetit;

£]) analizon nevojat e stafil pér trajnim, t& cilat pasi i miraton ja paraqet drejlorit (8 Qendrés dhe
orienton stafin pér ndjekjen e tyre:

h) kryen detyra € tjera t€ cakiuara dhe miratuara nga Drejtori i PErgjithshém, né pérputhje me
objektin dhe natvrén e detyrave té Qendrés.

Neni 10
Menaxheri i Trajnimit

1. Menaxheri i Trajnimit i Drejtorisg s& Programeve ka kéto detyra:
a) harton planet operacionale individuale né zbatim t€ planit strategjik dhe operacional &
Qendrés dhe raporton né ményré periodike mujore tek eprorét pér progresin;



b) vendos objektivat vietore sé bashku me drejtorin e drejtorisé;

¢) harton drafl Planin e Pérgjithshém Vjetor t& Trajnimit dhe ia paraget drejtorit & Drejtorisé
5€ Programeve bazuar né:

I. kérkesat vietore t& tatimeve dhe doganave pér trajnim;

il. analizal e formularéve 1€ vlerésimit dhe temal ¢ propozuara nga Drejtoria ¢ Trajnimeve dhe

¢ dérgon pér publikim né web.

¢) siguron organizimin e duhur t& trajnimeve népérmjet pérgatitjes sé kalendaréve;

d) siguron bazén mhéshtetése t€ trajnimit dhe koordininon mes trajneréve, pjesémarrésve dhe
burimeve njerézore 1€ organeve fiskale;

dh) harton formularét e vlerésimit té trajnimeve nga pjesémarrésit dhe trajnerét. si edhe analizon
dhe i pérpunon t€ dhénat ¢ tyre lidhur me propozimet pér tema, pér organizimin ose anén
mésimore dhe i pércjellin njé raport Drejtorit t& Programeve;

¢) bashk&vepron me trajnerét e brendshém dhe 1€ jasht€m pér t& marré nga ata pyetjet pér
vlerésimin 1€ dijeve pér trajnimin ¢ nivelit bazé dhe ia dérgon Drejtorisé sé Trajnimeve pér
hartimin e tezés;

€) bashkévepron me trajnerin pérkatés pér (& marré nga ata pyetjet pér vlerésimin e dijeve pér
testet e pérlormancés pér nivelin funksional dhe vazhdues dhe bén korigjimin e tyre:

[) organizon procesin e testimit pér t& gjitha programet ¢ trajnimit;

) harton kontratat gé lidhen me trajnerét e jashtém, regjistron ¢ dhénat né formé elektronike,
si edhe plotéson dosjen ¢ trajnimil me t& gjithé elementét pérbérés:

a]) bén raportin ¢ menaxherit pér wrajnimet ¢ zhvilluara;

h) mban statistikat e trajnimeve;

1) raporton tek Drejlori i Drejtorisé sé Programeve pér zbatimin ¢ defyrave pér pjesén ¢
programeve dhe pérgatit raportin periodik tre, gjashtd, nénté dhe vjetore pér pérmbushjen e
tyre:

}) harton certifikatat pér pjesémarrésit né trajnime bazuar né rezultatet e testimeve:

k) mban databazén e trajneréve;

1) Kryen detyra té tjera 1€ cakiuara dhe t& miratuara nga Drejtori 1 Pergjithshém, né pérputhje
me objektin dhe natyrén e kompetencave q€ ka Menaxheri i Trajnimit dhe g& kané & béjné
me hartimin dhe planifikimin e trajnimeve, brenda natyrés sé pérgjegjésive 18 Drejlorisé s@
Programeve,

Neni 11
Drejtori i Drejtorisé sé Trajnimeve

I. Drejlori i Drejtoris@ s€ Trajnimeve ka k&to detyra:

a) percakion objektivat strategjike dhe operacionale vjetore, afatmesme, afatgjaté lidhur me
veprimtaring e drejtorisé. 1& cilin ia paraget pér miratim né dhjetor & ¢do viti, Drejtorit 1@
Pérgjithsh&m, si edhe raporton né ményré periodike si¢ kérkohet pér kéto plane:



b} bashképunon me Drejtorin€ e Programeve pér hartimin e Planit (& Pérgjithshém Vietor t&
Trajnimit, duke i dhéné propozimet pér tema t& mundshme;

¢) harton formatin e strukturés s¢ temés sé trajnimit né bashk&punim me stafin dhe ia paraget
Drejtorit t& Pérgjithshém pér miratim;

¢) kontrollon cilésing e strukturés s& temés sé trajnimit dhe materialeve (& dorézuara nga
trajnerét;

d) organizon, drejlon, mbikéqyr punén né lidhje me dhénien dhe zbatimin e trajnimeve dhe
pérfshihet drejtpérdrejté né mésimdhénie;

dh) udhézon stafin né var@sin€ e tij/saj né pérmbushjen e aktiviteteve t& pérditshme dhe
koordinon drejtpérdrejté veprimtaring né realizimin ¢ mésimdhénies sé trajnimit;

e) organizon dhe pérfshihet né kérkime. botime, koordinon me Drejtoring ¢ Programeve pér
tema t& mundshme studimore, i paraget drejtorit temat pér kérkime dhe botime, bén analiza,
raporte, dhe nxjerr pérfundime.

€) analizon rezultatet e mésimdhénies dhe bén vlerésimin e trajneréve dhe té trajnimeve, bazuar
edhe né formularét e wvlerésimit duke rekomanduar pérmirésimet ¢ mundshme né
mésimdhénie, pérfshiré trajnerét dhe tematikat ¢do vit;

f) merr dhe pérpunon t& dhénat pér géllime & punés dhe bén analiza (& komponentéve (&
procesit t&€ zbatimit t& trajnimeve, me géllim dhénien e rekomandimeve pér Drejlorin e
Pérgjithshém;

g) kontrollon tezén pér vlerésimin e dijeve pér trajnimin ¢ nivelit bazg sipas pyetjeve t& marra
Menaxheri i Trajnimit dhe ia paraget Drejtorit t& Pérgjithshém pér miratim;

gj} analizon nevojat e stafit pér trajnim dhe ia paraget pér miratim Drejtorit 1 Qendrés dhe
orienton stafin pér ndjekjen e trajnimeve;

h) pérpilon dhe mban statistikat e drejtoris# mbi bazg& mujore. & cilat dérgohen pér miratim
paraprak te Drejtori i Pérgjithshém:

i) bashképunon me Drejloring e Programeve dhe Sektorin e Shérbimeve Mbéshtgse/ Financés
pér pérgatitien e vlerésimit t€ kostove 1€ trajneréve dhe trajnimeve né periudhén e pérgatitjes
sé buxhetit dhe kontrollojné né vazhdimési gjaté vitit edhe nevojat pér materiale e
akomodim;

j) kryen detyra 1€ tjera t& caktuara nga Drejtori i Pérgjithshém dhe bashkérendon punén me
strukturat e tjera t€ Qendrés pér detyrat ¢ pérbashkéta.

Neni 12
Parimet e punés pér trajnerét e brendshém dhe trajnerét e jashtém

1. Qendra e Trajnimit t& Administratés Tatimore dhe Doganore né raportet e saj me trajnerét e
brendshém dhe trajnerét ¢ jashtém udhhiget nga parimet e:

a) liris¢ s&€ mendimit dhe shprehjes:

b) autonomisé né mésimdhénie dhe kérkim shlencor:

¢) transparencés;



¢) meritokracisé:

d) mosdiskriminimit.

2. Trajnerét ¢ brendshém dhe trajnerét e jashtém gézojné liri akademike né mésimdhénie,
kryejné puné kérkimore-shkencore dhe japin kontribut institucional dhe profesional.

Neni 13
Trajneri i brendshé&m i tatimeve

1. Trajneri i brendshém i tatimeve ka kéto detyra:
a) harton planet operacionale né zbatim t& planit strategjik dhe raperton me shkrim né ményré
periodike mujore tek eprorét pér progresin;
b) zhvillon procesin ¢ mésimdhénies sé trajnimeve me natyré tatimore dhe mbikégyr
mésimdhénien né térési, kontrollin e kurrikulave L& reja dhe kurrikulave 1@ rishikuara.
¢) sigurohet q€ tema e trajnimit &shté né pérputhje me strukiurén e programit 1& temés té
miratuar nga Qendra pér ¢do trajnim t& dhéng, si edhe sigurohet gé ¢do element i pérmbajtjes
s¢ mésimdhénies 1€ jeté 1 duhuri (si prezantime, materialet e trajnimit dhe metodat e tjera g
do € pérdoren né trajnim);
¢) paraqet tek drejtori i Drejtorisé s€ Trajnimeve, propozimet e Uij pér temat e trajnimit;
d) pérgatit raportet periodike t& ¢éshtjeve té trajnimit si pjesé ¢ raportit mujor t& Qendreés:
dh) propozon tek Drejiori i Trajnimeve temat q& mund & pérfshihen né programet e trajnimit;
bazuar edhe né propozimet pér tema qé rezultojné nga analiza e formularéve t€ vierfsimit
dhe raportit t¢ trajneréve dhe ia paraqesin Drejtorit té Pérgjithshém.
¢) propozon tema dhe bén kérkime studimore, analiza si dhe botime 1€ fushés fiskale kur
kérkohet, né pérputhje me kapacitetet dhe mundésité e duhura;
&) pérgatit raportin periodik tre, gjashtg, nént& mujor dhe vjetor 1& Qendrés, né bashképunim me
Drejtoring e Programeve pér pjesén ¢ programeve dhe detyrave 1€ pérmbushura;
[) harton pyetjet pér temén respektive q& zhvillon pér viergsimin e dijeve pér testet e
pérformancés pér nivelin funksional dhe vazhdues;
2) harton tezén pér vlerésimin e dijeve pér trajnimin ¢ nivelit bazé sipas pyetjeve t& marra
Menaxheri i Trajnimit dhe ia paraget Drejtorit t& Trajnimit;
gj) mban statistika, analizon dhe raporton lidhur me ¢éshtjet e trajnimeve;
h) identifikon nevojat pér rritje profesionale nép&rmijet trajnimeve;
1) kryen¢do detyre tjetér q& i ngarkohet nga Drejtori i Pérgjithshém, brenda objektit dhe natyrés
s& zbatimit 1€ trajnimeve dhe pérgjegjésive 1€ trajnerit & brendshém.
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Neni 14
Trajneri i brendshém i doganave

I. Trajneri i brendsh€m i doganave kryen kéto detyra:

a) harton planet operacionale né zbatim 1€ planit strategjik dhe raporton me shkrim né ményré
periodike mujore tek eprorét pér progresing

b) zhvillon procesin ¢ mésimdhénies s¢ trajnimeve me natyré doganore. mbik&qyr
mésimdhénien né térési, si edhe kontrollin ¢ kurrikulave t& reja dhe kurrikulave t@ rishikuara;

c) sigurchet g& tema ¢ trajnimit &hté né pérputhje me strukturén e programit td temés té
miratuar nga Qendra pér edo trajnim té dhéné, si edhe sigurohet g€ gdo element i pérmbaijtjes
s¢ mésimdhénies € jeté i duhuri (si prezantime, materialet e trajnimit dhe metodat ¢ tjera gé
do t€ pérdoren né trajnim);

¢} paraget te drejtori i Drejtorisé s¢ Trajnimeve, propozimet e tij pér tfemat ¢ trajnimit;

d) pérgatit raportet periodike t& ¢Eshtjeve té trajnimit si pjesé e raportit mujor & Qendrés, dhe
propozen te Drejton 1 Trajnimeve temat @ mund € pérfshihen né programet ¢ trajnimit,
bazuar dhe né propozimet pér tema gé rezultojng nga analiza e formularéve t& vlerésimit dhe
raportit t& trajneréve dhe ia paraqesin Drejtorit (& Pérgjithshém:

dh) propozon tema dhe bén kérkime studimore dhe analiza si dhe botime té fushés fiskale kur
kérkohet dhe né perputhje me kapacitetet dhe mundésité e duhura:

¢) pErgatit raportin periodik tre, gjashtd, nénté mujor dhe vjetor 1€ Qendrés, pér pjesén e
programeve dhe detyrave t€ pérmbushura né bashképunim me Drejtoring ¢ Programeve:

€) harton pyetjet pér temén respektive gé zhvillon pér vlergsimin e dijeve pér testet ¢
pérformancés pér nivelin funksional dhe vazhdues;

f) merr pjesé n€ hartimin ¢ tezés pér vierésimin e dijeve pér trajnimin ¢ nivelit bazé, sipas
pyetjeve t€ marra nga Menaxheri i Trajnimit né bashképunim me Drejtorin e Trajnimeve;

) mban statistika, analizon dhe raporton lidhur me ¢éshtjet e trajnimeve;

gj) identifikon nevojat pér rritje profesionale népérmijet trajnimeve;

h) kryen ¢do detyré tjetér q¢ i ngarkohet nga Drejtori i Pérgjithshém, brenda objektit dhe natyrés

s& zbatimit t€ trajnimeve dhe pérgjegjésive t& trajnerit 1£ brendshém.

Neni 15
Trajnerét e jashitm

L. Trajnerét e jashtém jané pérgjegjés pér zbatimin e trajnimeve sipas programit 1€ trajnimit
pérkatés, bazuar né kontratat e nénshkruara midis trajnerit t& jashtém me Qendrén.

2. Trajnerét ¢ jashtém duhet t€ pérmbushin kryesisht detyrat ¢ méposhtme:

a) t€ shérbejné si njé shembull i vierave, qéndrimit dhe sjelljes pér pjesémarrésit;

b) 1€ sigurojné realizimin e p&rmbajtjes s& péreaktuar 1€ trajnimit;

¢) 1€ promovojné metodat bashk&kohore t& trajnimit duke orientuar dhe nxitur né ménvré aktive
pjesémarrésit né diskutime praktike;
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¢) té pérmbushin detvrimet sipas kontratés pérkatése;
d) t& hartojné pyetjet pér temén e trajnimit q& zhvillon.

Neni 16
Specialisti i Shérbimeve Mbéshtetise

1. Specialisti i Shérbimeve Mbéshtetése kryen kéto detyra:

a) ndjek dhe pérgjigjet pér administrimin e pasurive dhe fondeve pér blerjet dhe investimet,
duke zbatuar procedurat ligjore;

b) pérgjigjet pér furnizimin né sasi, cilési dhe koh& me mjete materiale, shpérndarjen e tyre
sipas kérkesave dhe planit pér Qendrén si dhe raporton te Drejtori | Pérgjithshém:

¢) bén kérkesén pér shérbime;

d) analizon n€ bashk&punim me drejtorité e tjera nevojat pér pajisje. materiale t& marra nga
kéto drejtori dhe né bashképunim me financén planifikon kostot;

dh) merr informacion nga strukturat ¢ Qendrés né lidhje me vler€simin e nevojave pér produkte

¢ shérbime dhe krijimin e kushteve t& punés sé punonjésve t& Qendrés dhe parashikon ng
projektbuxhetin e vitit pasardhés nevojat pér shérbime. pajisic ¢ materiale (€ tjera &
nevojshme, pér funksionimin normal t& veprimtarisé s# Qendrés, si edhe koordinon me
specialistin ¢ financés;

e) pérmbush detyrat nén pérgjegjésing e tij/saj bazuar né kryverjen ¢ njé analize 18 kujdesshme
t€ informacionit faktik dhe 18 bazés ligjore pérkatése;

¢) mban statistikat ¢ sektorit dhe raporton te Drejtori i Pérgjithshém;

f) kryen ¢do detyré tjetér gé i ngarkohet ose miratohet nga Drejtori i Pérgjithshém, brenda
objektit dhe natyrés s& pérgjegjésive 1€ Specialistit t€ Shérbimeve Mbéshietése.

Neni 17
Specialisti i finaneés dhe burimeve njerézore

1. Specialist i [inancés dhe burimeve njerézore krven detyrat ¢ méposhtme:

a) N€ tremujorin e fundit (€ vitit asiston n& hartimin e projektbuxhetit t&é Qendrés pér zhvillimin
e veprimtaris€ né vitin e ardhsh&ém financiar bazuar né treguesit orientues té dérguar nga
ministria pérgjegjése pér financat;

b) né bashképunim me Drejtoring e Trajnimeve dhe Drejtorin e Programeve pérgatisin
vlerésimin e kostove 1€ trajneréve dhe trajnimevs né periudhén e pérgatities s& buxhetit dhe
¢ kontrollon né vazhdimési gjaté vitit:

¢) llogarit e parashikon buxhetin e kérkuar pér pagesat e trajneréve t& jashtém s& bashku me
drejtoring ¢ programeve paraprakisht hartimit & kalendarit t& trajnimeve;

¢) informon Drejtorin pér shpenzimet buxhetore krahasuar me totalin e planifikuar né buxhet
pér gdo program;

d) prpilon listépagesén dhe listén e sigurimeve shogérore dhe shéndetésore 1& punonjésve dhe
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népunésve t& Qendrs pér periudhat mujore né mbéshtetje 12 listéprezencés sé miratuar nga
Drejtori | Pérgjithshém:

dh) pérpilon urdhér-shpenzimet pér (€ gjitha shpenzimet e kryera né funksion 1¢ veprimtarisé s¢
Qendrés, t& miratuara nga Drejtori i Pérgjithshém;

¢) bén regjistrimin dhe rakordimin mujor t€ veprimeve financiare me Degén ¢ Thesarit;

) mban dhe pérditéson regjistrin vjetor & shpenzimeve buxhetore t& konstatuara dhe bén
regjistrimin mujor € t€ ardhurave t& Qendrés:

{) kryen regjistrimin dhe pérpunimin e fleté-hyrjeve t& materialeve & blera dhe hap kartel@
personale pér secilin punonjés apo népunés pér materialet q& ka né ngarkim dhe pérgatit
inventarét kontabgl, periodiké dhe vjetoré, 1é aktiveve t& qéndrueshme dhe qarkulluese;

g) pérpilon dhe mban statistikat e scktorit mbi bazé mujore, t¢ cilat déreohen pér miratim
fillestar tek drejtori i Pérgjithshém:

gi) punon pér hartimin e bilancit kontabél 1€ Qendrés dhe pas miratimit nga Drejtori |
Pérgjithshém e dérgon né ministring pérgjegjése pér financat brenda afateve ligjore;

h) kryen ¢do detyré tjetér q¢ i ngarkohet dhe miratohet nga Drejtori i Pérajithshém. brenda
objektit dhe natyrés sé pérgjegjésive € Specialistit t& Financés:

i) plotéson dokumentet pér pranimin, kontraklimin, l&vizjen, transferimin, kualifikimin dhe
largimin ¢ personelit, né& pérputhje me legjislacionin n& fuqi:

i) harton listéprezencén mujore 1€ personelit & Qendrés, t¢ konfirmuar tek Drejtori i
Pérgjithshém;

k) adminisiron dosjet e punonjésve dhe népunésve & Qendrés dhe l8vizjen e tyre sipas
rregullave dhe legjislacionit pérkatés né fuqi;

1) pérpunon, sistemon dhe pérmbledh né regjistra t& dhénat statistikore p&r personelin sipas
modularéve t& miratuar;

1) ruan konfidencialitetin e veprimeve ndaj personelit deri n& vendimin zyrtar sipas rregullave
dhe legjislacionin né fugi;

m)ndjek detyrat pér plotésimin vjetor t& dokumentacionit t€ nevojshém pér deklarimin e
pasurisé t& népunésve civilé q&é mbartin detyrimin sipas legjislacionit né fugi:

n) harton kontratat e punés dhe plotéson dokumentacionin pérkatés pér punonjésit e stafit &
institucionit, marrédhéniet e punés té (€ ciléve rregullohen nga Kodi i Punés:

nj) administron né dosjet pérkatése dokumentacionin e emérimit, si dhe librezat e punés té ¢do
punonjési dhe népunési t& Qendrés. duke mbajtur regjistrin e personelit dhe gjithé
dokumentacionin e kérkuar nga legjislacioni pér népunésit civil lidhur me burimet njerézore:

0) kryen ¢do detyr€ tjetér q€ i ngarkohet ose miratohet nga Drejtori i Pérgjithshém. brenda
objektit dhe natyrés sé pérgjegjésive t& Specialistit t& Burimeve Njerézore.
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KREU IIT
RREGULLA TE PERGJITHSHME

Neni 18
Marrédhéniet midis strukturave

Marrédhéniet midis strukturave jané marrédhénie bashképunimi,

Nepungsit dhe punonjésit administrative zbatojné€ dhe raportojné né shkallé hierarkike
detyrat, pér |€ cilat jang pérgjegjés dhe zbatojné urdhrat e eproréve, bazuar né legjislacionin
e zbatuesh&m né Republikén e Shqipérisé.

Neni 19
Orari zyrtar i punés

Kohézgjatja javore dhe orari ditor i punés pércakohet né bazé t& Vendimit t& Késhillit &
Ministrave Nr.368, daté 06.10.2021 “Pér miratimin e rregullave pér kohézgjatien e punés
dhe € pushimit, orét shtesé dhe kompensimin ¢ tyre né institucionet ¢ administratés
shtetérore, institucionet ¢ pavarura dhe njésité e vetéqeverisjes vendore”.

Gjaté orarit 1€ punés punonjési mund t€ largohet pér arsye pune, shéndetésore ose arsye ti
tjera t& justifikueshme, me miratim t& eprorit direkt, né ¢do rast duke njofiuar edhe Njgsing
e Burimeve Njerézore.

Neni 20
Administrimi, Komunikimi dhe Ruajtja ¢ Dokumenteve

- Dokumentacioni né Qendér, depozitohet dhe ruhet né njésing e Protokoll-Arkivit né

pérputhje me legjislacionin né fuqi.

- Dokumentet ¢ klasifikuara krijohen dhe mbahen sipas specifikave t& veganta. ng pérputhje

me aktet ligjore e nénligjore né fuqi.

. Komunikimi i brendshém n€ Qendér mund té realizohet edhe népérmijet rrjetit elektronik.
- Komunikimi dhe shkémbimi i dokumenteve zyrtare, brenda Qendés apo jashié saj. nga

népunésit, béhet me shkresé ose duke pérdorur postén elektronike zyrtare.

- Sistemi i posiés elektronike zyrtare duhet 1€ pérdoret vetém pér qéllime pune.

Neni 21
Dosja ¢ Personelit

. Dosja e personelit € Qendrés administrohet nga Njésia ¢ Burimeve Njerézore. né pérputhje

me legjislacionin né fuqi. T€ gjithé punonjésit jané & detyruar 1& dorézojné dokumentat
personale, sipas kérkesave t€ legjislacionit né fuqi.
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. Lidhur me administrimin elektronik @ dosjes s& personelit respektohen rregullat e

parashikuara né aktet nénligjore t& miratuar pér kété qéllim,

. Dosja e personelit pasurohet ¢do vit me t& dhéna t# reja si, vierésimi i pungs, kualifikime

dhe déshmi t& ndryshme.

- Dosja ka inventarin e saj dhe pér ¢do shtesé b&hen shénimet né (&,

Neni 22
Pérshkrimet e punés dhe vierésimet

- Punonjésit ¢ Qendrés kryejné detyrat funksionale 1& bazuara né pérshkrimet e pungs, & jané

I& depozituara prané Njésis¢ s¢ Burimeve Njerézore dhe t& miratuara nga Departamenti i
Administratés Publike.

- Njésia ¢ Burimeve Njer&zore koordinon procesin ¢ vlerésimeve té punés, si edhe té planit t&

trajnimit t& stafit.

Neni 23
Dorézimi i detyris

. Népunési g€ largohet nga shérbimi civil duhet t& b&jé i€ gjitha veprimet e duhura pér dorézimin

¢ detyrés né ményré korrekte dhe né& pérputhje me etikén e népunésit civil.

- Népunési duhet t€ béjé tek eproti direkt dorézimin e ploté 1€ dokumentacionit q& ka pér shkak

1€ detyrds, si dhe te njésia pérgjegiése pér mbajtjen ¢ inventarit fizik, dorézimin ¢ pajisjeve
dhe t& mjeteve 1€ punés né inventar.

- Dorézimi i detyrés, i dokumentacionit, i pajisjeve dhe i mjeteve € punés né inventar béhet, si

rregull, brenda 5 (pes€) ditéve nga data e marrjes $& vendimit t& lirimit, N& raste 1€ vegania,
me urdhér t& eprorit direkt, ky afat mund & zgjatet edhe me 5 (pesg) dité t€ tjera.

. Mosdorézimi i detyrés, 1 dokumentacionit, i pajisjeve dhe i mjeteve t& punés né inventar

brenda afateve t& péreaktuara, konsiderohet shkelje e réndé e detyrés dhe shkelje ¢ rénds
disiplinore.

Neni 24
Zévendésimi né kryerjen e detyrave

. NE rastet ¢ mungesave, drejtuesit e njésive organizative né ¢do rast, bazuar né neni 12 ¢

vijon, &€ ligjit nr.90/2012 “Pér organizimin dhe funksionimin e administratés shtetérore”™
autorizojné me shkrim personin zévendésues, i cili kryen detyrat e deleguara né pérputhje
me parashikimet e Kodit & Procedurave Administrative,

- Z&vendésimi né kryerjen e detyrave, né ¢do rast, béhet me shkrim dhe njé kopje i dérgohet

pér dijeni Drejtorit té Pérgjithshém, ndérsa njg kopje depozitohet né sekretaring e Qendrés.
Sekretaria njé kopje 1€ zévendésimit ia dérgon pér njoftim drejtorisé pérkatése, me géllim
njohjen e punonjésve me zévendésimin pérkatés.



3, NE aktin e zévendésimit pércaktohen:

a) Personi zévendésues:

b) Pozicioni g& mban:

¢) Periudha kohore e zévendésimit;

¢) Kompetencat e deleguara té té z8vendésuarit,

4. ZévendEsimi n€ kryerjen e detyrave, i kryer né kundérshtim me parashikimet e kétij neni,
éshté 1 pavlefshém.

KREU IV
RREGULLAT E ETIKES

Neni 25
Parime t€ pérgjithshme ¢ etikés

1. Né kryerjen ¢ funksionit & tij. ¢do punonjés, respekton dhe zbaton me korrektési ligjer dhe
aktet nénligjore né fugi, urdhérat dhe udhézimet ¢ brendshme. duke déshmuar né kéd
ményré integritet & larté moral dhe profesional, né funksion 1& plo@ & ruajties sé
reputacionit dhe imazhit 1€ institucionit,

. Punonjési duhet € jet¢ objektiv. i pavarur. i paanshém. i kujdesshém ng dhénien e
mendimeve né ményré publike, mbi informacionin q& zotéron, pér shkak & funksionit qié
ushtron, kontrollues ose jo.

- Punonjési duhet t€ jet€ i ndershém dhe i pérkushtuar ng kryerjen ¢ detyrés s¢ tij, duke
pasur parasysh vetém interesin publik.
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Neni 26
Kryerja e detyrave n€ pérputhje me legjislacionin né fuqi dhe n& ményré té pavarur
nga piképamja politike

1. N& respektim € parimit 1€ kryerjes sé detyrave, né pérputhje me legjislacionin ng fugi né
ményré (€ pavarur nga piképamja politike, dhe 1€ mospengimit t& zbatimit & politikave,
vendimeve ose veprimeve ligjore t& Qendrés, népunési i saj ka detyrimin t& ndjeké ¢ 18
zbatojé kéto rregulla:

a) Gjaté ushtrimit t& detyrave funksionale, népungsi t& zbatoj me korrekidsi e bindje ligjin e
politikat e pérgjithshme shtetérore, respekton ndarjen e kompetencave, si dhe vepron né
mbrojtje 1€ interesit publik;

b) Té ushtroj detyrat funksionale, duke garantuar t& drejtat e lirité themelore t& njeriut dhe
trajtim t€ barabart pérpara ligjit, né pérputhje me legjislacionin né fugi:

¢) T& marr masat ¢ nevojshme pér parandalimin ¢ veprimeve t& paligishme dhe ka detyrimin
t& informojé eprorét. si dhe & adresojé prang autoriteteve kompetente ¢do rast abuzimi,
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vjedhje, mashtrimi dhe korrupsioni apo vepra 1€ tjera. q& mund t& konstatojé gjaté ushtrimit
t& detyrés;

¢) Kur dyshon se eprori ka dhéné njé urdhér 1€ paligjshém, informon pa vonesé eprorin e
personit, g¢ ka dhéné kété urdhér dhe kérkon konfirmimin e tij me shkrim. Ai ka detyrimin
ta zbatojé urdhrin me shkrim, me pérjashtim té rastit kur zbatimi i tij pérbén vepér penale;

d) N& varési t€ pozicionit 1€ punés, népunési i Qendrés mund (€ jet€ anélar i partive politike
apo i grupimeve me karakter politik, pér aq sa lejohet me ligj;

dh) Lejohet € marré pjesé né grumbullime, takime, mbledhije, tubime me karakter politik apo

1€ shpreh& publikisht bindjet apo preferencat politike, pér aq sa nuk bie ndesh me
legjislacionin né fuqi;

e) T¢ distancohet gartazi nga ¢do ndikim ose presion politik, g mund t& ¢ojé né njéanshméri
giatg pérmbushjes s& detvrave.

Neni 27
Kryerja e detyrave me ndershméri, paanshméri, efikasitet, ruajtja dhe rritja ¢ besimit
té publikut

1. Né respektim 1€ parimit t& kryerjes s€ detyrave me ndershméri, paanshméri, efikasitet, duke
pasur parasysh vetém interesin publik dhe me géllim g sjellja e tij 0’1 shérbejé ruajtjes dhe
rritjes s€ besimit 1€ publikut n& ndershméring, paanshmériné dhe efektivitetin e shérhimit
publik, népunési i Qendrés ka detyrimin t& ndjeké dhe & zbatojé kéto rregulla:

a) N& ¢do rast, € veproj me integritet t& lart€ moral e profesional. né funksion t& krverjes sé
veprimtarisé administrative;

b) Sjellja personale e népunésit t& Qendrés duhet & jeté e tillg q& € reflektojé ndershméri, 18
promovoj€ vlerat e parimet mé € larta etiko-morale dhe € inkurajojé népunésit e tjeré (&
veprojné né pérputhje me kéto vlera;

¢) T& jet€ i paanshém, i besuesh&m, transparent, efektiv, duke realizuar me disipling dhe né
kohé detyrat funksionale, ng respektim t€ interesit publik;

¢) T€ pérdor né& ményré efektive kohén e punés pér realizimin me pérgjegjési dhe korreki@si 1@
detyrave funksionale, duke kontribuar né rritjen e performancés sé Qendrés;

d) Gjaté ushtrimit t& detyrés, népunési i Qendrés:

1. ndjek e zbaton parimin e deburokratizimit e t& eficiencés, duke siguruar gé procedura
administrative 1 zhvillohet sa mé shpejt (€ jet€ e mundur, brenda afaieve ligjore dhe me sa
mé pak kosto;

ii. jep mendime dhe opinione objektive, bazuar né dijeniné dhe né pérvojén profesionale, duke
garantuar paprekshméring e interesit publik e institucional, mbi até personal.

dh) Népunési 1 Qendrés realizon né kohé dhe me pérgjegjési detyrat. duke mos hequr doré nga
kompetencat gjaté vendimmarrjes. Cdo vonesé né pérmbushjen e detyrave duhet t& jeté e
arsyetuar. Ngarkimi i detyrave duhet t¢ jeté né pérputhje me legjislacionin né fuqi:



¢) N& pérmbushje 1€ detyrave funksionale, népunési i Qendrés ndjek e pérgatit ¢éshtjet gé i
Jan€ ngarkuar sipas réndésisg, prioriteteve dhe/ose rendit kronologjik;

€) Shqyrton me vémendjen e duhur t¢ gjitha kérkesat e individéve dhe mundéson pérgjigjet
respektive ndaj tyre. Céshtjet q& népunési i Qendrés, né bashk&punim me eprorin, i vleréson
Jashté kompetencés s€ vet, i pérejell pa vonesg tek institucioni kompetent. duke véné né
dijeni, n€ ¢do rast, edhe kérkuesin.

Neni 28
Shmangia ¢ Konfliktit t€ interesave

1. NE€ respektim (& parimit ¢ moslejimit q& interesat privaié & bien ndesh me pozitén e tij
publike, shmangies s¢ konfliktil t& interesave, mosshfrytézimit & pozités pér interesin
privat, moskryerjes s€ veprimeve arbitrare dhe tregimit té respektit t& duhur pér 1€ drejtat e
interesat personal t€ 1€ tretéve, népunési i Qendrés, ka detyrimin t¢ ndjeké dhe zbatojé kéto
rregulla:

a) T€ shmangé ¢do situaté € konfliktit (& interesit gjaté pérmbushijes s& detvrave, t& deklarojé
interesat privat prand autoritetit pérgjegjés 1€ institucionit dhe (& respektoj dispozitat ¢
legjislacionit pér parandalimin ¢ konfliktit 1& interesave né ushtrimin e detyrés:

b) Té shmangé angazhimin né aktivitete g€ pérbéiné, mund t& pérbéjng apo do té pérbéjné
konflikt interesi t& ¢do lloji, sipas péreaktimeve € legjislacionit né fuqi pér konfliktin ¢
interesit;

¢) T€ shmangé situata. veprime dhe sjellje q¢ démtojné apo mund € démtojné imazhin e
Qendrds. Pérbéjné cenim t& imazhit & Qendrés, por pa u kufizuar né to:

1. -shogérimi me persona privaté, & mund té kené interesa né/té lidhura me veprimtaring e
Qendrés, apo shogérimi me persona privaté t& pérfshiré né aktivitete & paligjshme;

ii. kryerja ¢ veprimeve t€ ekzagjeruara né bare, lokale, restorante, parge dhe/apo ambiente &
tjera publike;

i, frekuentimi i ambienteve, aktiviteteve apo vendeve 1€ padenja dhe q&€ mund t& démtojné ose
t& hedhin dyshime mbi figurén e tij morale;

tv. pérdorimi né ményré jokorrekte i medias dhe i rrjeteve sociale;

v. realizimi dhe publikimi ng g¢farédolloj forme i fotovelvideove t8 vetvetes, kolegéve.
ambienteve 1€ punés, proceseve t& punds, pér géllime qé nuk lidhen me punén apo me
aktivitete zyrtare.

¢) Né marrédhéniet me publikun, gjaté njé procedure administrative, népunési i Qendrés
garanton respektimin dhe mbrojtjen e t€ drejlave t& personave té pérfshiré né t&, né ményré
sa mé efektive. Ai i informon palét mbi té& drejtat e detyrimet e tyre dhe i paralajméron ato
pér pasojat ligjore t€ veprimeve ose t& mosveprimeve 1€ tyre.
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Neni 29
Pérdorimi i informacionit zyrtar dhe ruajtja e konfidencialitetit

1. N respektim 1€ parimit t& ruajtjes s& konfidencialitetit t& informacionit qé ka né zotérim
dhe & pérdorimit t& kétij informacioni, né pérputhje me legjislacionin pér t& drejién e
informimit. népunési i Qendrés ka detyrimin t& ndjeké dhe t& zhatojé kéto rregulla;

a) T¢ garantoj dhénien e informacionit publikut. né pérputhje me parashikimet e legjislacionit
pér t& drejtén ¢ informimit, pér aq kohé sa ky informacion nuk &shté i ndaluar pér t'u dhéné:

b) T¢€ ruaj konfidencialitetin ¢ informacionit q& zotéron, por pa cénuar zbatimin e detyrimeve
q¢ rrjedhin nga legjislacioni qé rregullon (& drejtén e informimit mbi dokumentet zvrtare;

¢) T¢ mos pérdoré pér géllime private informacionin g€ zotéron pér shkak t& detyrés:

¢) Té mbroj, ruaj ¢ 1€ mos pérhap informacionin zyrtar edhe pas largimit nga detyra, pér njé
periudhé 2-vjecare. Né rastet e informacionit konfindencial, afati pércaktohet sipas
legjislacionit né fugi;

d) Publikimi dhe transmetimi nga népunési i Qendrés, pérmes mieteve 1& ndrvshme 18
komunikimit, i kujtimeve personale q& lidhen me detyrén & ka ushtruar ose ushtron duhet
1€ jeté gjithnjé né pérputhje me parimin ¢ konfidencialitetit;

dh) Té mos shpérndajé apo té publikejé dokumentacionin zyrtar, q¢ administrohet né Qendér,

Ppa autorizimin paraprak (€ eproréve, me pérjashtim 1€ materialeve & publikohen né fagen

elektronike. né kuadér & programit t& transparencés,

Ish-népunési | Qendrés nuk duhet 1& pérfagésojé asnjé person ose organizaté né njé konflikt

ose marrédhénie tregtare me administratén publike shqiptare, pér njé periudhé kohe 2-

vjegare pas largimit nga detyra, pér detyrén qé ai ka kryer ose né vazhdimési (& saj.

3. NE rast 1€ fillimit t€ nj& detyre (€ re brenda afatit 2-vjecar, ish-népunési duhet 1& informojé
njésiné ¢ burimeve njerézore t& Qendres, minimalisht 2 (dy) javé pérpara fillimit & detvrés.
pér qéllimin e tij pér t'u angazhuar né njé marrédhénie jelér punésimi,

4. Njésia ¢ burimeve njerézore shqyrton informacionin, pér & pércaktuar nése natyra e
veprimtarisé &hté apo jo né kushtet e pércaktuara né pikén 2, 1& kétij neni. dhe njofton me
shkrim népunésin pér vendimin ¢ saj, brenda 5 (pesg) ditéve pune nga marrja e kérkesés nga
népunési.

. Nuk ka nevojé t€ raportohen veprimtarité g€ kand & béjné me:

a) aktivitete bamirgsie ose humanitare;

b) aktivitetet qé rrjedhin nga bindjet politike, sindikaliste dhefose filozofike ose fetare;

¢) aktivitetet kulturore:

¢) menaxhimin e thjeshté 1€ aseteve apo zotérimeve apo pasurisé personale apo familjare, né
cilésiné private;

d) veprimtaring akademike;

dh) punésimin né administratén publike;

e) aktivitete t& ngjashme,

Id
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6. Pér situata apo raste tepér t& dyshimta dhe 1€ patrajtuara mé paré, njésia e burimeve njerézore
mund 1€ kérkojé ndihmé&n e Departamentit t& Administratés Publike.

Neni 30
Marrédhéniet epror—vartés dhe marrédhénict me kolegét

1. NE€ respektim (& parimit € sjelljes euke né marrédhénie me qytetarét. eprorét, kolegét dhe
vartésit, népunési i Qendrés, ka detyrimin t& ndjeké dhe 1€ zbatojé kéto rregulla:

a) Komunikimi duhet t& karakterizohet nga etika. mirésjellja dhe respekti i ndérsjelle.
Komunikimi verbal dhe joverbal (gjuha e trupit, gjestikulacioni, toni i zérit, ményra e
vEshtrimit, ruajtja e distancés fizike etj.) duhet & jeté korrekte, pa pérdorur fjalor fyes apo
paragjykues, pér cfarédolloj arsyeje apo shkaku. NE& mijediset e pungs nuk mund &
komunikohet me z& € larté apo t€ p&rdoren shprehje € papérshtatshme.

b) Eprori nxit zhvillimin profesional t& népunésve t& Qendrés, né ményré t& paanshme e
gjithepérfshirése, pérmes ofrimit t& mundésive pér kualifikim dhe ecuri t& vazhdueshme ng
karrieré;

¢) Népunésve 1€ punésuar rishtazi n& Qendér, duhet t'u krijohen kushtet e pérshtatshme pér
ushirimin sa mé efektiv 1€ detyrés, duke v dhéné ndihmén e duhur pérmes ké&shillimit,
orientimit, shkémbimit & informacionit, me qéllim aftésimin e pérshtatien ¢ tyre né
institucionin ku jang & punésuar.

¢) 1€ respekioj rregullat e procedurat lidhur me komunikimin e brendsh&m zyrtar, me shkrim.
me mjete clektronike apo verbal, duke respektuar hierarking dhe logaridhénien.

d) Paraqitja dhe veshja e népunésit t& administratés publike duhet t& jeté e denj& dhe serioze,
né pérshtatje me funksionin gé kryen. Veshja dubet t# pérmbushé standardet ¢
profesionalizmit dhe modestisé, duke shmangur k&shtu krijimin e pérshtypjes s& pahijshme
dhe démtimin e imazhit t& administratés publike.

dh) Hyrja dhe dalja n¢ ambientet e vendit t& punés nga népunési i administratés publike kryhet
né pérputhje me orarin zyrtar t& pércaktuar né legjislacionin n& fugi, me pérjashtim té rasteve
kur, pér arsye objektive, autorizohet ndryshe nga titullari;

e) Brenda orarit zyrtar t€ punés, népunési i Qendrés nuk duhet t& frekuentojé ambiente 18
ndryshme nga ai i punés, me pérjashtim € rasteve 1€ kushtézuara nga ushtrimi i detyrave
funksionale;

&) Té pérdoré telefonin celular privat kur nuk pengon krverjen e detyrave, Pérdorimi i tvre gjaté
takimeve dhe mbledhjeve 1€ punés &shté i ndaluar.

) Telefoni celular zyrtar duhet t& pérdoret nga népunési i Qendrés vetém pér arsye punc. Al
éshté i detyruar ta mbajé hapur até brenda orarit zyrtar dhe gjaté ushtirmit ¢ detyrave, me
q€llim mbajtjen e komunikimit t& pandérpreré.
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g) 1€ informoj me shkrim eprorin direkt, titullarin e institucionit dhe njésing e burimeve
njerézore né rrugé protokollare, kur merr pjesé né njé aktivitet, mbledhje, takim pune. apo
konferencé jashté vendit/qytetit ku ndodhet qendra e tij e punés.

gj) T€ marr& miratimin paraprak t¢ titullarit 1& institucionit apo personit t& autorizuar prej tij,
pErpara zhvillimit t& vizitave zyrtare dhe té punés jasht& shtetit.

1} N& zbatim 1€ detyrimi t¢ ruajtjes ¢ (& mbrojtjes s& pronds, mjeteve t8 punés, pajisjeve dhe
mallrave né administrim 1¢ institucionit, si dhe 1€ dokumentacionit zyrtar, merr masat pér
pérdorimin e tyre vetém pér géllime zyriare. N& rast t& keqfunksionimit 18 mjeteve té
mventarit dhe/ose t& zyrés, duhet t& njoflojé menjgheré eprorin e tij dhe njésing ¢ shérbimeve
mbéshietése.

Neni 31
Veprimtarité e jashtme

l. Veprimtarilé e jashtme t& népunésit t& institucioneve (& administratés publike jané 1
lejueshme vetém kur nuk béhen pengesé pér pérmbushjen e detyrave dhe t& pérgjegjésive
Tyrtare.

2. Népunési i Qendrés, nuk mund & angazhohet né njé veprimtari & jashtme, nése:

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

b) angazhimi mendor e fizik i népunésit né kété veprimtari ndikon né kryerjen normale &
detyrave 1€ tij zyrtare, pengon ose e bén t& véshtiré kryerjen e tyre;

¢) veprimtaria q& kryen cenon figurén ¢ tij ose 1€ institucionit & administratés publike, ku ai
éshté 1 pundsuar;

¢) veprimtaria g€ kryen &shié vazhdim i detyrave t€ tij zyrtare dhe népunési duhet & pérdoré
t€ dhénat qé& ka nga pozicioni i tij;

d) q&llimi i veprimtaris€ bie né kundérshtim me géllimin dhe objektival e pozicionit zyrtar té
punés;

dh) &shté njé veprimtari, q& kryhet me kohé € plo@.

3. Nuk konsiderohet si veprimtari ¢ jashtme ¢ palejueshme veprimtaria n& kuadér t& shogatave
kulturore, shogérore apo sportive, pjesémarrja né organet drejiuese & kétyre shogatave, me

pérjashtim (€ rasteve kur kjo ndalohet shprehimisht nga ligji dhe/ose kur ajo pengon kryerjen
normale 1€ detyrés zyrtare.

4. N& mungesé t& njé autorizimi. népunési nuk duhet t& déshmojé si ekspert pérpara ndonjé
trupi gjykues apo 1€ pérfagésojé ndonjd person fizik ose juridik, vendas apo & huaj.
organizaté, entitet apo geveri t€ huaj. nése institucionet e administratés publike jang palé
apo kané ndonjé interes t€ drejipérdrejié dhe @ réndésishém né géshtjen gé shqyriohet.

5. Népunési i Qendrés, njofton zyrtarisht eprorin direkt dhe njésing ¢ burimeve njerézore 18
institucionit pér veprimtaring ¢ jashtme qé do (& kryejé. duke béré njé pérshkrim & shkurtér
W& veprimtarisg, & objektivave dhe géllimeve 1€ organizatés, pér 1€ cilén kryen veprimtaring
e jashtme.



a)

b)

€)
2.
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. Mbéshtetur n& & dhénat ¢ marra, eprori direkt, né bashképunim me njésiné e burimeve

njerézore 1€ institucionit, verifikon nése veprimtaria q& do t& kryejé népunési kategorizohet
si e lejueshme sipas VKM-sé Nr.874/2021 “Pér miratimin e rregullave pér zbatimin ¢
parimeve 1€ ctikés, & klasifikimit t& veprimtarive 12 jashtme dhe vlerén ¢ dhuratave. gé
mund & pranohen gjaté veprimtarisé s& népunésit t¢ administrates publike”, Eprori direkt
merr vendimin pér pércaktimin e veprimtarisé s jashtme si & lejueshme apo jo dhe ia
komunikon até, me shkrim, népunésit kérkues.

. Ndaj vendimit t& eprorit direkt mund (& b&het ankim prané titullarit t& institucionit, i cili

merr vendim 18 arsyetuar.

- INE rastet kur népunési i Qendrés, me miratimin e titullarit'eprorit. kryen veprimtari

misimdhénieje apo trajnuese gjaté orarit zyriar, ai &shté i detyruar & kompensojé orét ¢
punés brenda javés, pas orarit zyriar (€ punés.

Kur népunési kryen veprimtari (€ jashtme pérpara fillimit (& marrédhénieve 1€ punés, né
¢astin € punésimit ai njofton me shkrim eprorin direkt dhe njésing e burimeve njerézore
dhe merr miratimin e tyre sipas pércaktimeve né kété nen, pér & vijuar me ushtrimin ¢
veprimtarisé sé& jashtme,

Neni 32
Dhuratat dhe favoret

- Népunési i Qendrés, nuk duhet t& kérkojé apo 1€ pranojé, né ményré t& drejtpérdrejté a 1

Erthorté, peér veten, familjen, t€ aférmit, personat [iziké& apo juridiké me 1@ cilét ka
marrédhénie:

dhurata, favore, pritie apo ¢do pérfitim Getér, si dhe premtime pér to, & cilat i jepen pér
shkak € pozicionit € tij, me efekt pérfitimi 18 ¢farédoshém pér dhuruesin ose persona té
treté, q&€ ndikojné ose duket sikur ndikojné né paanshméring e kryerjes sé detyrés, jané ose
duket sikur jang shpérblim pér ményrén e kryerjes sé detyrés:

ftesa plr pritje € ndryshme, premtime, ofrime falas apo ulje & ¢mimeve pér krverjen e
shérbimeve, 1€ argétimeve, pushimeve, transporteve, udhétimeve;

pérfitime t& bursave (& studimit dhe/apo 1€ sigurimeve:

Népunést i Qendrés, nuk duhet 1€ kérkojé, né ményré & drejtpérdrejté ose 1€ térthorté, 1@
Japé dhurata ose t& ndérmjetésojé pér t& dhéné dhurata pér njé népunés 1& njé niveli mé &
larte apo t€ aférm t€ tij dhe as 1€ kérkoj€ ose t€ pranojé dhurata nga népunés i njé niveli mé
t€ ulét ose t€ aférm 1€ tij, pér shkak té cilésive dhe raporteve zyrtare.

. Nj€ dhuraté konsiderohet ¢ marré né ményré & térthorté kur i jepet familjes s& népunésit, 1&

atérmve, deri né shkallén e dyté, personave ose organizatave, me t€ cilat népunési ka pasur
ose ka marrédhEnie biznesi ose lidhje politike, né baz# t& kérkes®s, rekomandimit apo
udhézimit t& népunésit,

. Rregullat e péreaktuara ng pikat 1, 2 dhe 3, t& ké&ij neni, nuk zbatohen né rastin e fiesave 18

zakonshme apo kur jan€ té fluar népunés ose kolegé & tjeré. t& mikpritjes tradicionale,
dhuratave me vleré simbolike apo tradicionale dhe & mirésjelljes, brenda kufijve normalé
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t€ tradités, zakoneve, lidhjes farefisnore dhe praktikés s¢ pérditshme, 1€ cilat nuk krijojné
dyshime pér paanésiné e népunésit.

. Népunési i Qendrés, mund 1€ pranojé dhurata nga geverité e huaja apo organizatal

ndérkombétare, brenda kufijve normalé 1€ shprehjes sé mikpritjes dhe trajtimit g& buron prej
saj, kortezisé apo protokollit, n€se nuk tejkalohen kufijié e tradités ¢ (& zakoneve (8 vendit
ku jepen, nuk véné né dyshim objektivitetin, ndershméring dhe paanshmériné e n&punésit e
nése nuk kompromentojné imazhin dhe integritetin e Republikiés s¢ Shqipérisé.

. Népunési 1 Qendrés, mund & mbajé dhurata t¢ lejueshme, pa qené i detyruar t'i deklarojé

ato, nése nuk ¢ kalojné vierén prej 10 000 (dhjeté mijg) leksh pér dhuraté, Nése népunési
ka dyshim pér vlerén e dhuratés, ai njofton eprorin direkt dhe i kérkon njgsisé s& burimeve
njerézore & kryejé viergsimin ¢ saj.

. Dhuratal e pranuara nga népunési i administratés publike nga delegacione 8 ¢farédo natyre

apo individé. mbi vlerén e caktuar, pér shkak t& pozicionit té tij. duhet t& deklarohen brenda
30 (tridhjet€) ditéve tek eprorét, si dhe né njésiné e shérbimeve mbéshietése.

. Njésia ¢ burimeve njerézore bén vier8simin e dhuratave dhe inventarizon ato me vleré mé

t& madhe se 10 000 (dhjeté mijé) leké. Dhuratat administrohen né njé vend 1& posagém dhe
ato mund 1€ pérdoren pér géllime 1€ veprimtarisé institucionale.

. Dhuratat, q¢ kan€ vlera artistike, muzeore apo historike. u dorézohen institucioneve &

specializuara.

. NE & nj&jtén ményré administrohen edhe dhuratat q& nuk mund & kthehen, sipas ligjit

nr.9131, daté 8.9.2003. “Pér mregullat e etikés né administratén publike™.

. INE asnjé rast, népunési nuk duhet t€ pranojé dhurata né vleré monetare.
- NE rast se népunési i administratés publike déshiron 18 mbaj& dhuratén me vleré mbi 10000

(dhjeté mij€) leké, atéheré ai paguan diferencén c vlerés sé saj, pas vierésimit & béré nga
institucioni.

- Jan& 1€ ndaluara € gjitha dhuratat, q& ¢ojné n€ konflikt interesi sipas legjislacionit né kété

fushé, pavarésisht vlerés sé tyre.

Népunési i administratés publike nuk merr pérsipér dhe as bén premtime, lidhur me kryerjen
os¢ moskryerjen € veprimeve administrative ng kompetencé té tij ose t& kolegéve, gé mund
té pérbéjné shkak pér njdanshméri gjaté ushtrimit t& detyrave.

Neni 33
Trajnimi

. Formimi profesional/trajnimi i népunésve t&€ Qendrés pér standardet e sjelljes etike ofrohet

nga institucioni pérgjegjés pér trajnimin ¢ népunésve & administratés publike.
Pér népunésit civilg, standardet e sjelljes etike b&hen pjesé e:

a) programit t& formimit fillestar pér népunésit civilé:



b) programit 1€ formimit t& vazhdueshém, sipas kérkesave t& institucioneve 1& administratés

3

publike, si dhe né rastet e ndryshimit/pérditésimit 18 kétyre rregullave.

PEr n€punésit e Qendrés, marrédhéniet ¢ punésimit 18 18 ciléve rregullohen me legjislacion
t€ ndryshém nga legjislacioni i shérbimit civil, trajnimi pér standardet e sjelljes etike ofrohet
nga institucioni pérgjegjés pér trajnimin ¢ népunésve t¢ administratés publike pa pagesé
ndividuale 1& népunésit, sipas preaktimit pér kété qéllim n& vendimin pérkatds (& Késhillit
1€ Ministrave pér trajnimin ¢ népunésve civilé, si dhe t& ¢do individi tjetér jashté shérbimit
civil.

Neni 34
Mhbikégyrja

L. Mbikéqyrja e zbatimit t€ rregullave 1€ etikés realizohet nga nj8sité e burimeve njertzore, si

2.

3

edhe nga eprorét direkté,

Njésite e burimeve njerézore marrin informacione né ményré & vazhdusshme pér ¢éshijer
gé¢ kané 1€ bEjné me rregullat e etikés né institucion dhe ia raportojné rregullisht
Departamentit 1€ Administratés Publike, titullarit t¢ institucionit. si edhe eprorit &
népunésit/punonjésit, pér marrjen e masave pérkatése.

Eprori 1 nEpunsit. né rast se gjaté veprimtarisé s¢ pérditshme véren shkelje apo
problematika né zbatimin e rregullave (@ etikés, pérveg masave q& mund t& marré velg,
informon edhe njésing e burimeve njerézore.

Neni 35
Disiplina

1. Procedura disiplinore né kuadér (& shkeljes s& rregullave té etikés pér:
a) népunésit civilé rregullohet sipas legjislacionit né fuqi pér népunésin civil;
b) népunésit e tjeré jashté shérbimi civil rregullohet sipas legjislacionit pérkatés, q& gjen zbatim

2
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pér marrédhénien e tyre t& punés.

. Masat disiplinore ndaj népunésve t& Qendrés jepen nga organel kompetente. sipas

legjislacionit respektiv.

- Moszbatimi i parashikimeve t& késaj rregulloreje pérbén shkak pér marrjen e masave ndaj

népunésve t€ Qendrés.

. Masat disiplinore pér shkelje t& rregullave t& etikés béhen pjesé e dosjes personale 1&

népunésit & Qendrés dhe hidhen n& Regjistrin Qendror t& Personelit, t& administruar nga
Departamenti i Administratés Publike.

. Nj&sité e burimeve njerézore kang detyrimin e hedhjes s¢ masave disiplinore né Regjistrin

Qendror t&€ Personelit brenda 10 (dhjetg) ditgve nga marrja ¢ saj.
Masat disiplinore pér népunésit e administratés publike shuhen pas kalimit t& afateve 1@
pércaktuara né legjislacionin e tyre respektiv.



7. Masa disiplinore ¢ shuar fshihet nga dosja ¢ personelit dhe higet menjéheré nga Regjistri
Qendror i Personelit prej njdsisé s& burimeve njerézore,

KREU V

DISPOZITA TE FUNDIT

Neni 36
Zbatimi i rregullores

I. Kjo Rregullore zbatohet nga punonjésit dhe népunésit e Qendrés.

bd
n
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RErUBLIKA E SHOQIPERISE

KRYEMINISTRI

URDIHER
Ni. 16 dnre 19-3.2024
PER
RATIMIN E STRUKTURES DHE T ORGANIKES

SE: QENDRES SE TRAINIMIT TE ADMINISTRATES TATIMORE
DHE DOGANORE

NE mbisshietje @ pikés 3, t¢ nenit 102, té Kushtetutés, té nemit 7, ta
higjit nr.152/2013, “Pér nSpungsin civil”, & ndryshuar, © nenit 10, 2
ILg}il nr 9000, datt 30,1 2003, “Pér organizimin dhe funksionimin e Keshillic 2
Ministrave™, dhe @ nenit 21, t& ligjit nr.90/2012, “Pér organizimin dhe
funksionimin e administratés shietérore”,

(5]

URDHEROJ:

. _St.rukf.ura ¢ Qendrés & Trajnimit 18 Administrat#s Tatimore dhe Doganore 12
Jet sipas skemés |, qb § bashkélidhet kétij urdhe dhe Eshis pesé perbérse ¢
tij.

; Oréi,al:rika & Qendrés 58 Teajnimit (& Administratés Tatimore dhe Doganore 1
Jeli sipas skemés 2, gé | bashkélidhet kétl] urdhri dhe éshie pjest pErbérise e

tij

Mumri | pum_}l:lj-‘!ﬁvﬁ 1€ Qendrés s& Trajnimit 18 Administratés Tatimore dhe
Doganore 1€ jetd, giithse], 14 veta.

Urdhn_ n:,]l.‘iS_. daté 28,12.2011, i Kryeministrit, “Pér miratimin e strukmuris
dhe 1& orﬁamicéﬁ s€ Qendrs s&€ Trajnimit 1€ Administratés Tatimore dhe
Doganore”, i ndryshuar, té shfugizoher,

Ky urdhér hyn né fugi menjihers, —

KRYEMINUYSTRI
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