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REPUBLIKA E SHQIPERISE

MINISTRIA E DREJTESISE
AGJENCIA E TRAJTIMIT TE PRONAVE

Nr./ 22 3('? prot. Tirang, mé _‘l._l.2022

URDHER

Nr. [Z ,date ) .3 2022

| Pér
Miratimin e rregullores pér “Organizimin, funksionimin, detyrat dhe kompetencat e
administratés né Agjenciné e Trajtimit té¢ Pronave”

| Neé zbatim t& Ligjit Nr. 133, dt 05.12.2015, “Pér Trajtimin e Pronés dhe Pérfundimin e Procesit
té Kompensimit té Pronave”, VKM-sé nr. 221, dt 23.03.2016, “Pér ményrén e organizimit dhe
té funksionimit té Agjencisé sé Trajtimit t¢ Pronés”, dhe Urdhérit t&€ Kryeministrit me nr. 39, dt
23.03.2021 “Pér miratimin e strukturés dhe organikés né Agjenciné e Trajtimit t& Pronave”.

URDHEROJ:

1. Miratimin e rregullores pé&r “Organizimin, funksionimin, detyrat dhe
kompetencat e administratés né Agjencing e Trajtimit t& Pronave”, sipas tekstit
bashkélidhur kétij urdhéri.

2. Pér zbatimin e kétij urdhéri ngarkohen t& gjithé punonjésit e Agjencisé s€ Trajtimit t&
Pronave.

| Ky urdhér hyn né fuqi menjéheré
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REPUBLIKA E SHQIPERISE
MINISTRIA E DREJTESISE
AGJENCIA E TRAJTIMIT TE PRONAVE |

Rruga “Muhamet Gjollesha”, Nr.54, Tel/fax: + 355 4 2256642

RREGULLORE

“PER ORGANIZIMIN, FUNKSIONIMIN, DETYRAT DHE KOMPETENCAT E
ADMINISTRATES NE AGJENCINE E TRAJTIMIT TE PRONAVE”

Miratuar me urdhrin nr. ]_‘E, daté u/ﬁ/ 2011 t&€ Drejtorit t& Pérgjithshém té€ Agjencisé sé
Trajtimit t&€ Pronave



PERMBAJTJA

KREU I: DISPOZITA TE PERGJITHSHME

Neni 1 - Objekti i rregullores
Neni 2 - Fusha e zbatimit
Neni 3 - Pérkufizime

KREU II: MENYRA E ORGANIZIMIT DHE FUNKSIONIMIT TE ATP-sé:

Neni 4 - Organizimi dhe funksionimi 1 ATP-s&

Neni 5 - Drejtori i Pérgjithshém

Neni 6 - Koordinator

Neni 7 - Specialist prané Drejtorit t& Pérgjithshém

Neni 8 - Zv/Drejtori i Pérgjithshém

Neni 9 - Sektori i Marrédhénieve me Publikun dhe Shérbimet Online

Neni 10 - Sektori i Buxhetit, Financés dhe Fondeve Speciale t&¢ Kompensimit
Neni 11- Drejtoria e Kompensimit

Neni 12 - Sektori i Kompensimit Financiar/Fizik dhe me Kérkesé t€ Vecanté
Neni 13 - Sektori i Verifikimit Fizik t& Pronés pér Kompensim

Neni 14 - Drejtoria Juridike

Neni 15 - Sektori i Pérfagésimit Ligjor

Neni 16 - Sektori i Asistencés Ligjore

Neni 17 - Sektori i Projekteve dhe Marrédhénieve me Institucionet
Neni 18 - Drejtoria Shérbimeve Mbéshtetése

Neni 19 - Sektori i Burimeve Njerézore

Neni 20 - Sektori Web-Gis dhe Regjistrit

Neni 21 — Sektori i prokurimeve

Neni 22 - Sektori 1 Arkivés

Neni 23 - Sektori i protokollit

KREU III: DETYRAT FUNKSIONALE SIPAS POZICIONIT TE PUNES

Neni 24 - Detyrat e drejtorit t& drejtorisé
Neni 25 - Detyrat e pérgjegjésit t& sektorit
Neni 26 - Detyrat e inspektorit/specialistit
Neni 27 — Detyrat e magazinierit

Neni 28 - Detyrat e shoferéve

Neni 29 — Detyrat e sanitareve

KREUIV: MARREDHENIET E PUNES
Neni 30 - Ligji i zbatueshém

Neni 31 - Rekrutimi

Neni 32 - Kontratat e punésimit

Neni 33 - Orét e punés



Neni 34 - Mungesa né puné pér arsye personale

Neni 35 - Pushimet vjetore

Neni 36 - Leje té tjera

Neni 37 - Mungesat pa autorizim dhe lajmérim

Neni 38 - Pérgjegjésia pér mbajtjen shénim té lejeve
Neni 39 - Udhétimet dhe dietat

Neni 40 - Vlerésimi i rezultateve n€ puné

Neni 41 — Reagimi ndaj Ofrimit t&€ Dhuratave dhe favoreve
Neni 42 - Pérgjegjésia disiplinore

Neni 43 - Llojet € masave disiplinore

Neni 44 - Procedura pér dhénien e masave disiplinore

KREU V: DISPOZITA TE FUNDIT

Neni 45 — Dispozita t& fundit
Neni 46 — Hyrja né fuqi



KREU 1

DISPOZITA TE PERGJITHSHME

Neni 1

Objekti
Kjo rregullore pércakton rregullat pér organizimin, funksionimin, detyrat e administratés sé&
Agjencisé sé Trajtimit té Pronave, procedurat pér trajtimin e kérkesave pér pérfitimin e sé€ drejtés
s€é njohur pér kompensim, né njé nga format e saj, procedurat e komunikimit me té tretét,
rekrutimin e personelit, llojet e masave disiplinore dhe procedurat pér dhénien e tyre, si dhe lirimin
nga detyra.

Neni 2
Fusha e Zbatimit

Kjo rregullore éshté e detyrueshme pér zbatim nga punonjésit e Agjencisé sé Trajtimit t&€ Pronave.
Shkelja e saj sjell pérgjegjési disiplinore dhe masa t& tjera té parashikuara me akte
ligjore/nénligjore.

Neni 3
Pérkufizime
Né zbatim t& késaj rregulloreje termat e méposhtém kané kété kuptim:

“ATP” kuptohet Agjencia e Trajtimit t&€ Pronave,

“Opinion ligjor”, kuptohet akti i pérpiluar nga grupi i punés, i mbikéqyrur dhe i pranuar nga
Pérgjegjési i Sektorit té Asistencés ligjore, sipas té cilit i shprehet Drejtorit té Pérgjithshém
géndrimi/mendim juridik né lidhje me procedurat ligjore, pér zgjidhjen né themell té saj.

“Relacion ligjor” kuptohet akti népérmjet té cilit shprehet géndrimi i ndryshém ndaj propozimit
té grupit té punés, apo ¢do hallke té A.T.P, gjaté shqyrtimit té kérkesés sé subjektit shpronésuar.

“Relacion hartografik” kuptohet akti i mbajtur nga inspektori gjeodet/hartograf, pér vlerésimin
e dokumentacionit hartografik ndodhur né dosjen bazé mbi té cilén éshté dhéné vendimi i
kompesimit.

“Kartelé Shogéruese” kuptohet akti gé shogéron praktikén, né té cilén pasqyrohen té gjitha
veprimet procedurale, qé kané té béjné me shqyrtimin dhe vlerésimin e saj.

“Akt-verifikimi” kuptohet akti i mbajtur nga grupi i punés né terren, né prani té trashégimtaréve
ligior apo pérfaqésuesit té tyre ligjor, té subjektit té shpronésuar, sipas té cilit pasqyrohet né
ményré té detajuar gjendja aktuale e pronés objekt i kompensimit fizik brenda pronés sé njohur
pér kompensim, apo nga fondi i tokés né zbatim té VKM nr. 770, dt 12.11.2013 “Pér kalimin né
fondin e kompesimit fizik né dispozicion té Agjencise se Kthimit dhe Kompesimit té Pronave, té
sipérfaqes sé tokés bujqésore prej 23,368.8 ha né pronési shtetérore, dhéné né pérdorim njésive
té geverisjes vendore si dhe akti i mbajtur nga grupi i punés prané institucioneve [é treta pér



konfirmimin e gjendjes juridike dhe até faktike té pronés sé pretenduar sipas kérkesés né procedim
administrativ né ATP.

“Vendim” kuptohet akti me shkrim, i Drejtorit té Pérgjithshém té ATP-sé né pérfundim té
procedurés sé shqyrtimit administrativ té kérkesés.

“Korrigjim vendimi” kuptohet vendimi pér ndregjen e gabimeve materiale né vendim dhe/ose né
hartén shogéruese té vendimit, qé kané té béjné me gabimet e shkrimit, gabimet né pérllogaritje
dhe pasaktési té tjera té dukshme, sipas pércaktimeve té K. Pr.Administrative.

KREU II
MENYRA E ORGANIZIMIT DHE FUNKSIONIMIT TE AGJENCISE TRAJTIMIT
TE PRONAVE
Neni 4

Organizimi dhe funksionimi i ATP-sé

1. Agjencia e Trajtimit t& Pronave (ATP) éshté person juridik publik, me seli né Tirané, né varési
té Ministrit t& Drejtésisé, e cila pérmbush objektivat, kryen detyrat dhe ushtron pérgjegjésité
né pérputhje me pércaktimet e béra né ligjin nr. 133/2015, daté 05.12.2015 pér “Trajtimin e
Pronés dhe Pérfundimin e Procesit t&€ kompensimit t&€ Pronave”, t& ndryshuar.

2. Agjencia e Trajtimit t& Pronave (ATP) ushtron funksionet e saj né bazé t¢ VKM-sé€ nr.221,
daté 23.03.2016 pér “Ményrén e organizimit dhe té funksionimit t& Agjencisé sé¢ Trajtimit t&
Pronave ™.

3. Agjencia e Trajtimit t& Pronave (ATP) drejtohet nga Drejtori i Pérgjithshém dhe nga dy
ZvendésDrejtor té Pérgjithshém, pér detyra q¢ delegohen nga Drejtori i Pérgjithshém, té cilét
i raportojné Ministrit sé Drejtésisé.

4. Organet e ATP-s€ jané:

Drejtori i Pérgjithshém i ATP-sé

- Koordinator
Specialist

- Zv/Drejtor i Pérgjithshém

- Sektori i Marrédhénieve me Publikun dhe Shérbimet Online

Pérgjegjés Sektori
Inspektoré

- Sektori i Buxhetit Financés dhe Fondeve Speciale t&€ Kompensimit
Pérgjegjés Sektori i Buxhetit, Financés dhe Fondeve Speciale
Specialisté t&€ Buxhetit, Financés dhe Fondeve Speciale t& Kompensimit
Magazinier

- Drejtoria e Kompensimit
Drejtor
- Sektori i Kompensimit Financiar/Fizik dhe me Kérkesé té¢ Vecanté
Pérgjegjés Sektori
Inspektoré Juristé
Inspektoré Topograf
- Sektori i Verifikimit Fizik t€ Pronés pér Kompensim



Pérgjegjés Sektori
Inspektoré

Drejtoria Juridike

Drejtor

Sektori 1 Pérfaqésimit Ligjor
Pérgjegjés Sektori
Inspektoré

Sektori 1 Asistencés Ligjore
Pérgjegjés Sektori
Inspektoré

Sektori i Projekteve dhe Marrédhénieve me Institucionet
Pérgjegjés Sektori
Inspektoré

Drejtoria e Shérbimeve Mbéshtetése
Drejtor

Sektori i Burimeve Njerézore
Pérgjegjés Sektori

Specialisté

Shoferé

Sanitare

Sektori i Web-Gis dhe Regjistrit
Pérgjegjés Sektori

Inspektoré

Specialisté IT

Sektori i prokurimeve
Pérgjegjés Sektori

Specialist prokurimi

Sektori i Arkivés

Pérgjegjés Sektori

Specialisté Arkive

Sektori i Protokollit

Pérgjegjés Sektori

Specialisté Protokolli

Neni 5
Drejtori i Pérgjithshém

Drejtori i Pérgjithshém i Agjencisé sé Trajtimit t&€ Pronave drejton veprimtaring e pérditshme
té institucionit, pérfagéson institucionin né marrédhénie me té tretét, vendos pér kundravajtjet

administrative kur kryhen nga vartésit e tij.

Pérveg detyrave dhe pérgjegjésive té parashikuara né ligj, ushtron dhe kéto funksione:
a) Raporton me shkrim, periodikisht ¢do tre muaj, Ministrit t& Drejtésisé, Kryeministrit dhe
Komisionit t¢ Pérhershém Parlamentar pér Ekonominé dhe Financén té Kuvendit té

Republikés sé Shqipérisé.



b) Raporton njéheré né vit Komisionit Parlamentar pér Céshtjet Ligjore, Administratén
Publike dhe t& Drejtat e Njeriut pér zbatimin e ligjit Nr. 133/2015 “Pér Trajtimin e Pronés
dhe Pérfundimin e Procesit t&¢ Kompensimit té Pronave”.

c) Drejtori i Pérgjithshém i ATP-sé ndjek dhe vé né dijeni Ministrin e Drejtésisé pér ecuriné
e vendimmarrjes ndaj kérkesave té subjekteve té shpronésuara, pér ¢éshtje té pérfaqésimit
té interesave ligjore té shtetit né gjykaté gjaté zgjidhjes dhe shqyrtimit t&€ konflikteve.

d) Cakton koordinatorin pér té drejtén e informimit sipas pércaktimeve té ligjit nr.119/2014
pér “T& drejtén e informimit™.

. Drejtori i pérgjithshém shprehet brenda afateve ligjore pér:

a) Pranimin, shqyrtimin dhe vlerésimin e kérkesave pér pérfitimin e s€ drejtés s€ njohur pér
kompensim.

b) Verifikimin dhe llogaritjen e detyrimeve financiare qé i lindin shtetit pér subjektet e
shpronésuara ose pér t& tretet sipas pércaktimeve té€ béra né ligj.

¢) Depozitimin pér regjistrim né regjistrat e pasurisé sé paluajtshme té gjitha vendimet qé
trajtojné pronén.

Neni 6
Koordinatori

1. Bashkérendon punén me Institucionet e treta vetém pér rastet kur Drejtori i Pérgjithshém
éshté anétar 1 grupit t& punés.

2. Menaxhon aktivitetet dhe takimet e Drejtorit t& Pérgjithshém.

3. Koordinatori pérgjigjet vetém pérpara Drejtorit té Pérgjithshém pér ¢do detyré t€ caktuar
nga veté ai.

Neni 7
Specialist prané Drejtorit té Pérgjithshém

. Evidenton dhe organizon realizimin e axhendés sé& pérditshme t& Drejtorit t&€ Pérgjithshém té
ATP-sé.

. Menaxhon korrespondencén hyrése dhe dalése pér sa i takon Drejtorit t& Pérgjithshém dhe pas

konfirmimit t& Drejtorit t&¢ Pérgjithshém e pércjell kété korrespondence tek Sektori i

Marrédhénieve me Publikun dhe Shérbimet Online.

Mban shé&nim procesverbalet e takimeve t€ ndryshme sipas nevojés.

Kryen detyra té tjera t&€ kérkuara nga Drejtori i Pérgjithshém.

Neni 8
Zv/ Drejtori i Pérgjithshém

. Zv/Drejtori i Pérgjithshém drejton dhe udhéheq punén sipas detyrave, porosive dhe urdhrave
té€ dhéna nga Drejtori i Pérgjithshém dhe pérgjigjet para tij pér mbarévajtjen e tyre.
Pérfagéson Drejtorin e Pérgjithshém dhe Institucionin né rastet kur autorizohet nga Drejtori
Pérgjithshém. Né kéto raste Zv/ Drejtori i pérgjithshém pérgjigjet dhe raporton para Drejtorit
té Pérgjithshém pér realizimin e funksioneve te deleguara.




Neni 9
‘ Sektori i Marrédhénieve me Publikun dhe Shérbimet Online

Sektori i Marrédhénieve me Publikun dhe Shérbimet Online ka kéto detyra:

1. Monitoron dhe zbaton afatet e pércaktuara pér realizimin e kthimit t& t€ gjitha pérgjigjeve
qytaréve, publikut si dhe institucioneve.

2. Marrja e kérkesave pér rastet kur subjekti paraqitet fizikisht ne sportel per dorezimin e
dokumentacionit duke plotésuar dokumentacionin formal (té kérkuar nga ligji pérkatés)
pér t’u legjitimuar.

3. Zbaton me korrektési e profesionalizém dhe né pérputhje mé kuadrin ligjor né fuqi,
materialet q€ i jepen pér t’u trajtuar dhe ruan etik&n né raport me mediat, publikun, qytetarét
dhe institucionet népérmjet njohjes dhe zbatimit té ligjeve.

4. Rregjistron né sistemin Web Gis t& ATP ¢do kérkesé dhe bén shpérndarjen elektronike ne
sistem si dhe fizike prané sektoréve pérkatés, sipas procedurave qé pércakton ky sistem.

5. Ndjek té gjitha procedurat e pércaktuara né ligj dhe aktet nénligjore pér té drejtén e
informimit, si dhe pér programin e transparencés :

a) Pérpilimi i Kthim Pérgjigjeve pér Bashkéqeverisjen, pér Sektorin e Marrédhénies
me Publikun, Mediat dhe Shérbimin Online.

b) Mirémbajtja dhe pérditésimi i Regjistrit Elektronik té Kérkesave dhe Pérgjigjeve,
sipas Ligjit 119/2014.

¢) Administrimi, pritja, delegimi dhe monitorimi i shkresave né portalin AMS ( E-
Albania

d) Administrimi, pritja, delegimi dhe monitorimi i shkresave né Sistemin e
Qarkullimit t¢ Dokumentave me Nénshkrim Elektronik.(SQDNE).

Neni 10
Sektorii Buxhetit, Financés dhe Fondeve Speciale té Kompensimit

Sektori i Buxhetit, Financés dhe Fondeve Speciale t&€ Kompensimit, ka pér objekt té
veprimtarisé té:

1. Kujdeset dhe té pérpilojé dokumentacionin e nevojshém pér hartimin e projekt-
buxhetit, pagat, sigurimet, shpenzimet dhe investimet, si dhe organizon, mbikéqyr dhe
kontrollon zbatimin e tij;

2. Ndjek realizimin e buxhetit né térésiné e elementéve té tij;

3. Organizon punén pér funksionimin e kontabilitetit né ATP me géllim ruajtjen dhe
administrimin e vlerave materiale dhe monetare;

4. Ndjek zbatimin e ligjshmérisé né ruajtjen, dokumentimin, qarkullimin dhe
administrimin e vlerave monetare e materiale;

5. Kryen dokumentimin e té gjitha transaksioneve financiare dhe transaksioneve té tjera
dhe garantimin e gjurmés sé auditit;

6. Harton sakté dhe né kohé listé pagesat pér pagat, listé pagesén e kontributeve té
Sigurimeve Shogérore dhe ¢do detyrim tatimor sipas legjislacionit né fuqi pér té gjithé
punonjésit e ATP- s&, né ményré t& pérmuajshme;



7. Mban librin e pagave dhe té sigurimeve shogérore pér ¢do punonjés té ATP-sé;

8. Ndjek dhe arkéton tarifat e shérbimeve té realizuara, sipas kompetencave qé ka ATP-
ja, bazuar né urdhrat e nxjerra prej ministrive pérkatése pér realizimin e kétyre
shérbimeve;

9. Ndjek té ardhurat, shpenzimet dhe fondet speciale t& kompensimit dhe rakordon me
institucionet pérkatése sipas udhézimeve né fuqi;

10. Regjistron dhe rakordon né ményré té pérmuajshme me degén e thesarit dhe me
Ministriné e Financés, pér té gjitha veprimet financiare sipas kuadrit ligjor/nénligjor
né fuqi;

11. Evidenton té gjitha mallrat né magaziné me kartelat t& veganta, si dhe mban kartela té
veganta pér materialet né ngarkim té€ ¢do punonjési t& ATP-sé&;

12. Pérpilon bilancin vjetor t& ATP-s¢ mbi bazén e evidentimit dhe regjistrimit t&
veprimtarisé financiare té sektorit. Pérgatit informacionet dhe relacionet lidhur me
aktivitetin e sektorit né periudha periodike;

13. Ushtron kontrolle t& vazhdueshme pér gjendjen, pérdorimin dhe administrimin e
materialeve né magazinén e institucionit dhe merr masa pér rregullimin e gjendjes.

14. Monitoron inventarizimet periodike vjetore si dhe procedurat e vlerésimit te
aktiveve né ATP , né zbatim té akteve ligjore/nénligjore né fuqi dhe procedurave
sipas udhézimit t&é Ministrisé sé Financave nr. 30 daté 27.12.2011 “Pér menaxhimin e
aktiveve né njésité e sektorit publik™.

Neni 11
Drejtoria e Kompensimit

Drejtoria ¢ Kompensimit ka pér objekt té veprimtarisé kontrollin e zbatimit t& detyrave t&
Sektoréve t&¢ Kompensimit Financiar/Fizik dhe me Kérkesé t& Veganté si dhe Sektorit t&
Verifikimit Fizik t& Pronés pér Kompensim, si mé poshté:

1. Ndjekjen e procedurave pér kompensimin financiar dhe fizik té subjekteve qé 1 &shté njohur
e drejta e kompensimit me vendim pérfundimtar administrativ apo gjyqésor.

2. Ndjekjen e procedurave pér kérkesat e veganta pér kompensim financiar apo pér
kompensim fizik me ankand té subjekteve qé kané njé vendim pérfundimtar q& ka njohur
té drejtén pér kompensim.

3. Ndjekjen e procedurave pér kompensimin né vleré pér pronarét e pasurive té paluajtshme,
proné private, qé preken nga ndértimet informale.

4. Drejtoria ¢ Kompensimit pérmbush detyrimet e pércaktuara né VKM-né nr.223, daté
23.03.2016 pér “Pércaktimin e rregullave dhe t€ procedurave pér vlerésimin dhe
shpérndarjen e fondit financiar e fizik pér kompensimin e pronave”, VKM-né nr.383, daté
19.05.2010 pér “Pércaktimin e procedurave té shpérndarjes sé¢ fondit t&¢ kompensimit né
vleré pér pronarét e pasurive té paluajtshme, proné private, qé preken nga ndértimet
informale” (i ndryshuar), si dhe ¢do detyré tjetér té ngarkuar nga Drejtori i Pérgjithshém i
ATP-sé.

Neni 12
Sektorét e Kompensimit Financiar/Fizik dhe me Kérkesé té Vecanté

Sektorét e Kompensimit Financiar/Fizik dhe me Kérkesé té Vecanté kryejné kéto detyra:



1. Vleréson financiarisht te gjitha vendimet pérfundimtare qé kane njohur té drejtén e
kompensimit né Republikén e Shqipérisé sipas rendit kronologjik duke filluar nga vendimi
mé i hershém.

2. Zbaton procedurat e kompensimit dhe shpérndarjes sé fondit financiar dhe fizik.

3. Zbaton procedurat e kompensimit dhe shpérndarjes sé fondit té¢ kompensimit né vleré pér
pronarét e pasurive té paluajtshme, proné private, qé preken nga ndértimet informale.

4. Trajton kérkesat e veganta pér kompensim financiar té subjekteve qé kané njé vendim
pérfundimtar kompensimi.

5. Organizon procedurat e ankandit dhe trajton kérkesat pér realizimin e ankandit sipas
kuadrit ligjor e nénligjor ne fuqi.

6. Zbaton ¢do detyré tjetér t&€ ngarkuar nga Drejtori i Kompensimit apo Drejtori i
Pérgjithshém i ATP-sé

Neni 13
Sektori i verifikimit Fizik té Pronés pér Kompensim

1. Sektori i Verifikimit t& kérkesave ka pér objekt t& veprimtarisé verifikimin e dokumentacionit
prané institucioneve té tjera kur ATP kérkon konfirmimin e njé dokumenti, si dhe verifikimin
né terren té pronave té pretenduara apo té fondit t& tokés, kur kjo i kérkohet nga strukturat
pérgjegjése t& ATP-sé.

2. Mban procesverbal pér ¢do verifikim né terren apo prané institucioneve dhe raporton eproréve
ecuriné e zbatimit té detyrave.

3. Zbaton ¢do detyré tjetér té ngarkuar nga Drejtori i Drejtorisé apo Drejtori i Pérgjithshém i
ATP-sé.

Neni 14
Drejtoria Juridike

1. Drejtoria e Juridike ka pér objekt té veprimtarisé sé saj zbatimin ligjshmérisé né praktikat, aktet
administrative dhe né gjithé veprimtariné e ATP-sé.

2. Monitoron pérfagésimin e institucionit né proceset gjyqésore né shkallé t&€ paré dhe t& dyté
administrative dhe civile, ku ATP &shté palé.

3. Pérpilon dhe rishikon heré pas here pér efekt azhornimi dhe pérputhshmérie aktet tip, urdhra,
relacione, vlerésime, shkresa tip me géllim unifikimin e praktikave t& dala nga ATP.

4, Monitorimi i respektimit t& afateve dhe hartimi i raporteve periodike apo té pérhershme pér té
gjitha projektet dhe realizimi i kérkesave apo detyrave té pércjella pér ndjekje nga Drejtori i
Pérgjithshém, Ministri i Drejtésisé, Ministria e Drejtésisé dhe Kryeministria.

Neni 15
Sektorii Pérfaqésimit Ligjor

Sektori 1 pérfagésimit ligjor kryen keto detyra:

1. Siguron pérfagésimin ligjor t&¢ ATP-sé né Gjykatat e shkallés sé& paré dhe t&€ dyt€ administrative
dhe civile, ku ATP-ja rezulton palé e paditur/paditése, palé e interesuar, debitor apo kreditor
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si dhe mban t& pérditésuar t& dhanat né lidhje me ecuriné e kallézimeve penale té béré nga ATP
dhe palét e interesuara né mbrojtje té interesave pasurore t& shtetit;

Siguron administrimin e kétyre veprimeve né ATP dhe lidhjen e tyre me dosjet pérkatése;
Harton géndrimin e institucionit né ¢éshtjet ku ATP é&shté palé me prapésime, ankimime,
rekurse bazuar né dispozitat ligjore né fuqi, udhézime apo akt marréveshje.

Kryen procedurat e nevojshme né lidhje me fazén e ekzekutimeve té vendimeve gjyqésore té
formés sé preré ku ATP rezulton kreditor apo debitor.

Azhornon regjistrat elektroniké me vendimet gjyqésore té formés sé preré dhe bén reflektimet
pérkatése prané ATP-s¢€, duke njoftuar strukturat pérkatése mbi ndryshimet qé vijné si pasojé
e vendimeve gjyqésore t& formés sé preré né aktet dhe praktikat q& ndjek dhe disponon ATP-
ja.

Mban pérgjegjési dhe kujdeset qé né pérfundim té procedimit gjyqésor, prané ¢do instance
gjyqésore, t& administroj né dosjen bazé té vendimit t&€ ankimuar kopjen origjinale apo té&
njésuar t& kérkesé-padisé, prapésimeve ligjore, konkluzionet pérfundimtare dhe vendimin e
gjykatés.

Neni 16
Sektorii Asistencés Ligjore

Sektori 1 Asistencés Ligjore kryen kéto detyra:

1

Dorézimin tek subjektet kérkues dokumentacionin tekniko/ligjor té depozituar pér shqyrtimin
e kérkesave pér njohje pronésie. Ky proces do té vijojé té shpérndahet nga inspektorét qé kané
né ngarkim dosjen/praktikén.

Té asistojé dhe t& vlerésojé dosjet me vendim ose jo, né lidhje me kérkesat pér informacion qé
depozitohen prané ATP-sé nga subjektet kérkuese, Avokatura e Shtetit, Gjykatat e Rretheve,
Sektori i Pérfagésimit Ligjor (kétu), si dhe institucionet e treta.

Pérpilon dhe rishikon heré pas here pér efekt azhornimi dhe pérputhshmérie aktet tip, urdhra,
relacione, vlerésime, shkresa tip me qéllim unifikimin e praktikave t& dala nga ATP.

Shpreh mendim me dakordési ose jo, mbi projektvendimet dhe projektligjet kur kérkohet nga
institucionet e interesuara.

Té asistojé sektorét brenda ATP-sé pér problematika té ndryshme ligjore q¢ mund té dalin gjaté
proceseve né detyrat e tyre.

Trajtimin e kérkesave té subjekteve, referuar pikés 2 t&€ nenit 30 té ligjit nr.133/2015 “Pér
trajtimin e pronés dhe pérfundimin e procesit té kompensimit té pronave, duke verifikuar
vendimet nése jané té formés sé preré.

Si dhe zbaton cdo detyré tjetér t&€ ngarkuar nga Drejtori i Pérgjithshém 1 ATP-sé&.

Neni 17
Sektori i Projekteve dhe Marrédhénieve me Institucionet

Sektori i Projekteve dhe Marrédhénieve me Institucionet kryen keto detyra:

1. Sektori i Projekteve dhe Marrédhénieve me Institucionet ka pér objekt t&€ veprimtarisé

procedurat pér t&¢ mbéshtetur pérpjekjet e pérafrimit té legjislacionit pér integrimin evropian,
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koordinimin e projekteve ku ATP-ja éshté e pérfshiré, si dhe zbatimin e ligjit nr.146/2014 pér
“Njoftimin dhe konsultimin publik”.

. Sektori realizon programimin dhe koordinimin e ¢éshtjeve te integrimit evropian né
bashképunim té ngushté me Ministriné e Drejtésisé si Institucioni epror, dhe institucionet e
tjera gendrore dhe strukturat e pérbashkéta té programeve té asistencés dhe anétarésimit.

. Té orientoj¢ dhe te koordinojé me strukturat pérgjegjése projektet pér financim me
asistencé bazuar né prioritetet sektoriale dhe né mbéshtetje t& procesit t& integrimit né BE ne
pérputhje me dokumentet e planifikimit té asistencés.

. Té marré e té vlerésojé projektet e adresuar prané saj si dhe té bashképunoj me strukturat
pérgjegjése té interesuara pér thithjen e projektit, t&€ pérpilojé dokumentacionin dhe t&
koordinojé punén me institucionet pérkatése pér aplikim pér projekt.

. Raporton né ményré periodike prané Ministrisé sé Drejtésisé dhe pérfaqésuesit anétaré té
Grupit Ndérinstitucional té Punés pér Integrimin Evropian me Kriterin politik si dhe
Kapitullin 23 “Gjygésori dhe te Drejtat Themelore”, ne kuadér te Kapitullit 23
“Gjyqésori dhe te Drejtat Themelore™.

. Monitorimi periodik pér kryerjen e aktiviteteve nga ana e punonjésve/grupeve pérgjegjés, pér
zbatimin e masave té miratuara né Planin e Veprimit t&€ ATP-sé ne kuadér t& zbatimit SKKK,
mbéshtetur né dokumentet strategjik t€ miratuar nga Ministria e Drejtésis€, né cilésiné e
Koordinatorit Kombétar Kundér Korrupsionit. Raportimi pér frekuencat kohore t& pércaktuara
nga MD, mbi zbatimin e planit té integritetit pér risqet e integritetit sipas afateve kohore t&
parashikuara. Plan Integriteti pérfshin risqet e integritetit sipas fushave funksionale té&
Agjencisé sé Trajtimit t& Pronave dhe aktivitetet konkrete pér adresimin e tyre.

. Monitorimi i respektimit t& afateve dhe hartimi i raporteve periodike apo té pérhershme
institucionale sipas pércaktimeve ligjore dhe realizimi i kérkesave apo detyrave té pércjella pér
ndjekje nga Drejtori i Pérgjithshém, Ministri i Drejtésisé, Ministria e Drejtésisé dhe
Kryeministria.

Neni 18
Drejtoria Shérbimeve Mbéshtetése

1. Drejtoria e Shérbimeve Mbéshtetése ka pér objekt té veprimtarisé sé saj organizmin dhe
drejtimin e veprimtarive té sektoréve né varési.

2. Organizon dhe koordinon punén gé té sigurojé né kohé shérbime cilésore, né funksion té
mbarévajtjes sé ambienteve dhe kérkesave té stafit t&¢ ATP-s€, pér krijimin e njé mjedisi
meé cilésor pér realizimin e detyrave té ngarkuara.

3. Drejton, organizon dhe mbikéqyr punén pér pérmirésimin dhe mirémbajtjen e rrjetit té
teknologjis€ s€ informacionit.

4. Raporton tek Drejtori i Pérgjithshém dhe zbaton detyrat e ngarkuara prej tij.

Neni 19
Sektori i Burimeve Njerézore dhe Shérbimeve Mbéshtetése

Sektori i Burimeve Njerézore dhe Shérbimeve Mbeshtetese ka keto detyra:

Plotéson dhe administron dosjen e punonjésve, rifreskimi dhe azhornimi i saj pér punonjésit,
plotésimi i librezave t& punés dhe pasqyrimi né to i té gjitha ndryshimeve t&é pozicioneve.
Krijon, mban, pérditéson dhe administron t& dhénat e Librit t€ punonjésve t€¢ ATP-s&,
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10.

i1.

12,

13.

Ndjekja e kritereve té pranimit, rekrutimit t€ népunéseve t&¢ ATP-sé né pérputhje me dispozitat

e Kodit t€ Punés.

Pérgatit urdhrat pér emérimin, lévizjen né detyré, masat disiplinore dhe kontratat e punés,
si dhe pérgatit vértetimeve té ndryshme pune. Paraget tek Sektori i Financés t& dhénat pér
vjetérsiné né puné t& punonjésve;

Monitoron zbatimin e Kodit té Etikés dhe Rregullores s¢ Brendshme t&¢ ATP-sé. Ndjek
zbatimin e disiplinés né puné, monitoron zbatimin e orarit zyrtar, mban evidencén pér
punonjésit e institucionit t& ATP-sé. Bashképunon me drejtuesit e sektoréve/drejtorive pér
realizimin e vlerésimeve individuale, procedurave disiplinore dhe i propozon Drejtorit t&
Pérgjithshém masat pérkatése ligjore.

Mban dhe ruan té dhéna té administratés sé¢ ATP-sé pérfshiré: regjistrimet e lévizjeve ditore
té personelit, raporte mjekésore pér mungesa té pérkohshme dhe té ngjashme, harton listé
prezencén mujore dhe pas miratimit nga Eprorét dhe Titullari e dorézon né Sektorin e
Financés;

Ndjek procesin e planifikimit, né bashképunim me drejtuesit e sektoréve/drejtorive, pér lejet
e zakonshme pér personelin dhe plotéson me shkrim dokumentacionin pér dhénien e lejes;
Ndjek kryerjen e lejeve vjetore dhe administron té dhénat pérkatése;

Mban kontakte me strukturat pérkatése té Ministrisé sé linjés, ILDKPKI dhe Departamentin
e Administratés Publike (DAP), ndjek zbatimin e kérkesave ligjore, ndjek procedurat e
trajnimit t& punonjésve té institucionit dhe i Raporton Drejtorit te Drejtorisé dhe Drejtorit
té Pérgjithshém;

Pérgjigjet pér plotésimin e nevojave té institucionit, me mjete pune, pajisje, kancelari dhe
pér plotésimin e nevojave, pér shérbime té automjeteve té aparatit; monitoron mirémbajtjen
e ambienteve ne institucion;

Koordinon lévizjet e automjeteve me kérkesa té personelit, sipas programit té 1évizjeve té
automjeteve né destinacionin e kérkuar, sipas autorizimeve t&€ miratuara nga Titullari, siglon
shpérdarjen e karburantit dhe pérmbledhésen mujore t& fleté-udhétimeve;

Ka pérgjegjési pér kryerjen né kohé té shérbimeve té institucionit. Ndjek dhe kontrollon
zbatimin e kontratave té shérbimeve dhe punimeve té¢ mirémbajtjes né institucion,
monitoron grupet e punés té ngritura pér zbatimin e kontratave dhe bashképunon me
sektorét pérkatés pér ¢do konstatim raporton me shkrim pér ecuriné e kontratave;
Pérgjigjet pér lidhjen e kontratave dhe zbatimin e tyre me AKSHI, ADISA, TELEKOM,
KUZ, KESH-in, etj g€ sigurojné mbarévajtjen e punés né¢ ATP;

Mbledh kerkesat e sektoréve pér planifikimin e projekt buxhetit, né pérputhje me nevojat
pér shérbime dhe mirémbajtje n& institucion;

Raporton periodikisht tek Drejtori i Drejtorisé s¢ Shérbimeve Mbéshtetése dhe Drejtori i
Pérgjithshém pér ndjekjen dhe zbatimin e detyrave sektoriale dhe ¢do detyré té ngarkuar.

Neni 20
Sektori Web-Gis dhe Regjistrit
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Sektori i Web-Gis dhe Regjistrit ka pér objekt veprimtarie:

i~

2.

Krijimin, ruajtjen, mirémbajtjen dhe perditésimin e regjistrit elektronik t& vendimeve té
kompensimit népérmjet sistemit Web-Gis.

Ndjeké, udhézon dhe mbikéqyr strukturat e ATP-sé pér pérdorimin e sistemit Web-Gis dhe
kujdeset pér rritjen e performancés né pérdorimin e sistemit Web-Gis nga strukturat e ATP-
s€. Gjaté procesit t€ punés nése do te hasen problematika né sistem komunikojné me
AKSHI-n pér zgjidhjen e problematikave.

Té bashképunojé me AKSHI né zbatim t¢ VKM nr.673, daté 22.11.2021 dhe t& zbatojné
rregulloret dhe udhézime specifike t€ miratuara nga AKSHI. T€ ndjeké procesin e
mirémbajtjes, informatizimit dhe kompjuterizimit né ATP, konfigurimin dhe
administrimin e rrjetit kompjuterik,. T€ japé asistencé teknike ndaj punonjéseve t€¢ ATP-sé
pér miré pérdorimin dhe shfrytézimin sa mé té efektshém té teknologjisé né dispozicion.
Trajnim t€ ¢do pérdoruesi qé kérkon Hapje/Mbyllje useri pér personelin g€ largohet ose
emérohet né ATP. Raportim té detajuar kur kérkohet nga Eprori dhe Drejtori i
Pérgjithshém per informacion nga sistemi Web-Gis.

Pérditésimi dhe publikim t&é fages www. atp.gov.al t€ cdo raporti vjetor,ditar, njoftime,
njoftim kompensimi qé &shté pér publikim.

Monitorimi i Sistemit Chekin-it Hyrje/Dalje te personelit te ATP-s dhe raportimi eprorit,
burimeve njerézore dhe Drejtorit té Pérgjithshém né ményré periodike

Neni 21
Sektori i prokurimeve

Sektori i Prokurimeve ka pér objekt t& veprimtarisé:

1.

s

o U

Sektori i Prokurimeve harton thirrjet pér tenderat pér prokurimet publike dhe organizon
procesin e marrjes se ofertave. Eshté pérgjegjés pér marrédhéniet kontraktuale me
furnitorét dhe kontrollin e p&rmbushjes efektive te kushteve te kontratés nga ana e
furnitoréve.

Pérgatit regjistrin e parashikimit dhe regjistrin e realizimit te procedurave te prokurimit
publik.

Ne bashképunim me njésité e tjera harton kushtet kryesore teknike te thirrjes se tenderave.
Merret me procedurat e prokurimit.

Organizon procesin e shqyrtimit dhe analizimit te ofertave.

Harton kriteret ligjore te kontratés pérfundimtare.

Komunikon me fituesin e tenderit dhe monitoron realizimin e kontratés.

Neni 22
Sektori i Arkivés

Sektori i Arkivés ka pér objekt veprimtarie:

1.
2,

Ruajtjen fizike, pérpunimin dhe shfrytézimin e dokumenteve né bazé té ligjeve né fuqi.
Ruajtja, administrimi si dhe pérpunimi tekniko-ligjor i dokumenteve zyrtare n€ dosje, duke
emértuar kapakun si dhe numrin e fletéve té brendshme té dosjes dhe duke u kujdesur pér
¢do dosje gé arkivohet dhe hidhet (ngarkohet) né sistemin web-Gis..
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3.  Pérgatitja e listés s& vegimit pér asgjésimin e dokumenteve qé kané plotésuar afatin e

ruajtjes.

4. Dorézimi né arkivin gendror i dokumenteve me réndési.
5.  Té bashképunoj me Drejtoriné e Pérgjithshme té Arkivave pér kriteret dhe procedurat ge

do té ndigen pér funksionimin dhe menaxhimin e arkivit t€ institucionit, t& zbatojné aktet
ligjore/nénligjore né fuqi “pér arkivat” dhe rregulloren e AKKP, miratuar me urdhrin
nr.275, daté 21.07.2014 pér “Krijimin, administrimin dhe shérbimin me dokumentet qé
qarkullojné né AKKP” (AKKP dhe ATP strukture te ndryshme Arkiv-Protokoll).

Neni 23
Sektori i protokollit

Sektori i Protokollit ka pér objekt veprimtarie:

Pranimi, evidentimi, shpérndarja dhe nisja n& koh& e korrespodencés.
Kontrollimi i kérkesave qé duhet t&€ pérmbajé dokumenti.

Respektimi i dispozitave né fuqi pér ruajtjen e sekretit shtetéror.
Mirémbajta dhe ruajtja e vulés sé ATP-sé;

Krijon, mirémban, pérditéson regjistrin e korrespondencave té institucionit.

P ) i

KREU III _
DETYRAT FUNKSIONALE SIPAS POZICIONIT TE PUNES

Neni 24
Detyrat e drejtorit té drejtorisé

Drejtori i drejtorisé ka kéto detyra:

1.

2.

S (e bl

Merr masa pér organizimin, ndarjen, kontrollin, si dhe mbikéqyrjen e punés t&€ kryer nga
sektorét né varési té tij.

Monitoron respektimin e afateve ligjore dhe zbatimin e detyrave t& ngarkuara drejtorisé dhe
kalon me miratim té gjitha aktet e nxjerra nga sektorét e varésisé duke pérfshiré dhe kthimin
e pérgjigjeve té té gjitha shkresave/kérkesave apo praktikave t& pércjella nga ana e Sektorit te
Marrédhénieve me Publikun.

Ushtron detyra dhe pérgjegjési té parashikuara sipas kuadrit ligjor/nénligjor né fuqgi.
Raporton tek Drejtori i Pérgjithshém i ATP-sé pér ecuriné e punés sé drejtorisé.

Kryen dhe pércjell pér zbatim, ¢do lloj detyre tjetér, t& ngarkuar nga Drejtori i Pérgjithshém i
ATP-sé.

Neni 25
Detyrat e pérgjegjésit té sektorit

Pérgjegjési i sektorit ka kéto detyra dhe pérgjegjési:

1.

2.

3

Zbatimin me korrektési té akteve ligjore dhe nénligjore qé pércaktojné dhe rregullojné objektin
e veprimtarisé sé sektorit.

Organizimin, ndarjen, kontrollin, mbikéqyrjen dhe pranimin e punés té€ kryer nga
inspektorét/specialistét né varési té tij

Punojné konceptojné dhe pranojné kalimin pér miratim té t& gjitha akteve t€ nxjerra né
pérmbushje té detyrave t& pércaktuara pérfshiré dhe kthimet e pérgjigjeve t& Sektorit t&
Marrédhénieve me Publikun.
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10.

1.

12.

13,

Caktimin e inspektoréve/specialistéve pérgjegjés, qé do t& marri né trajtim kérkesén ose dosjen
respektive, e cila ka kaluar pér trajtim prané sektorit, duke kryer shénimet pérkatése mbi
kartelén shogéruese dhe duke pasqyruar shpérndarjen né librin respektiv t& dorézimit.
Mbikéqyr dhe kontrollon punén e kryer nga inspektorét/specialistét né varési té tij; orienton
dhe jep sugjerime pér mbarévajtjen sa mé té miré té punés nga inspektorét/specialistét né varési
té tij.

Vleréson dhe kérkon nga inspektorét/specialistéve e caktuar pér trajtimin e g¢éshtjeve t&
shtruara pér zgjidhje prané tyre, kryerjen (ose moskryerjen) e veprimeve procedurale té
caktuara, t& cilat ndihmojné, lehtésojné dhe pasjellin administrim sa mé t& miré té veprimtarisé
sé& sektorit, brenda afatit ligjor t& pércaktuar.

Merr pjesé né ményré aktive, né procedimin administrativ t& kryer nga inspektorét e ngarkuar,
duke kérkuar informacion té detajuar me shkrim ose verbal prej tyre; jep orientime té qarta
ligjore, né funksion té zgjidhjes sa mé t& drejté dhe té€ paanshme té ¢éshtjeve objekt shqyrtimi.
Kontrollon pérmbushjen e detyrave té ngarkuara prej Drejtorit té¢ Pérgjithshém, Drejtorit té
Drejtorisé apo nga ai veté, nga ana e inspektoréve/specialistéve pérgjegjés, t&€ ngarkuar pér
trajtimin e ¢éshtjeve té regjistruara pér trajtim.

Vleréson aktet shkresore t& pérpiluara nga personat pérgjegjés ose grupi i punés né pérfundim
t& trajtimit t& kérkesave ose dosjeve té regjistruara pér trajtim prané tyre.

Kérkon informacion té detajuar mé shkrim nga inspektorét/specialistét né varési té tij, né lidhje
me punén e kryer nga secili prej tyre.

Jep informacion dhe raporton né lidhje me punén e kryer nga sektori, né formén dhe ményrén
e kérkuar nga Drejtori i Drejtorisé apo Drejtori i Pérgjithshém.

Kryen vlerésimin e performancés né puné té inspektoréve/specialistéve né varési té tij si dhe
propozon masa displinore né raport me punén e tyre.

Zbaton dhe pércjell pér zbatim prané inspektoréve/specialistéve né varési té tij, t€ ¢do lloj
detyre tjetér, t& ngarkuar nga Drejtori i Drejtorisé apo Drejtori i Pérgjithshém.

Neni 26
Detyrat e inspektorit/specialistit

Inspektori/Specialisti ka kéto detyra dhe pérgjegjési:

1 |

o

Zbatimin me korrektési té akteve ligjore dhe nénligjore qé pércaktojné dhe rregullojné objektin
e veprimtarisé sé& sektorit apo t€ detyrés sé& ngarkuar.

Punojné, konceptojné dhe kalojné tek pérgjegjési i sektorit t& gjitha aktet, né pérmbushje t&
detyrave té pércaktuara pérfshiré dhe kthimet e pérgjigjeve té Sektorit t&¢ Marrédhénieve me
Publikun.

Kryerjen e detyrés sé ngarkuar brenda afatit brenda afatit t&¢ pércaktuar nga pérgjegjési i
sektorit, drejtori i drejtorisé apo Drejtori i Pérgjithshém.

Pérpilon me pérgjegjshméri aktet shkresore duke zbatuar drejté detyrat e regjistruara pér
trajtim prané tyre.

Jep informacion dhe raporton né lidhje me punén e kryer, né formén dhe ményrén e kérkuar
nga Pérgjegjési i Sektorit, Drejtori i Drejtorisé apo Drejtori i Pérgjithshém.

Zbaton ¢do lloj detyre tjetér, té ngarkuar nga Pérgjegjési i Sektorit, Drejtori i Drejtorisé apo
Drejtori 1 Pérgjithshém.

Neni 27
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Magazinieri

1. Eshté pérgjegjés pér té gjitha vlerat qé ka né ngarkim né magaziné. Kujdeset dhe bén
sistemimin e tyre dhe sinjalizon pérpara se ato t& mbarojné duke parashikuar edhe njé sasi
rezerve.

2. Mban kartelat personale pér ¢do punonjés, rakordon me Specialistét e Sektorit t&¢ Buxhetit,
Financés dhe Fondeve Speciale t& Kompensimit, merr pjesé né inventar, si pérfaqésues i bazés
materiale gjéndje né magazinén e ATP-sé.

3. Mban kartelat pér ¢do material, evidenton ¢do l&vizje té vlerave materiale nga magazina bazuar
né aktet ligjore dhe nénligjore mbi ruajtjen dhe administrimin e vlerave materiale gjendje, bén
hyrje dhe dalje né magaziné duke i shogéruar me dokumentin pérkatés dhe rakordon me
Specialistét e Sektorit t& Buxhetit, Financés dhe Fondeve Speciale t&¢ Kompensimit.

4. Rakordon pér ¢do muaj me Specialistét e Sektorit t& Buxhetit, Financés dhe Fondeve Speciale
t& Kompensimit pér lévizjet e ndryshme té materialeve brenda ATP-sé si dhe ¢gmimet e tyre.

Neni 28
Shoferét

Shoferét né pérputhje me pozicionin e punés jané pérgjegjés pér:

1. Ruajtjen dhe mirémbajtjen e makinés qé kané né pérdorim si dhe parkimin e automjeteve ne
ambientet e ATP-sé mbas pérfundimit te orarit zyrtar.

2. Pércaktimi i nevojave qé kané automjetet pér shérbime e riparime té ndryshme, pér
zévendésimin e pjeséve té kémbimit qofté kur kéto kryhen né park apo servise té specializuara.
Pér kété mban dokumente té rregullta pér ¢do automjet, pjesét e kémbimit, harxhimin e
karburantit, vajit lubrifikant etj, t&¢ akorduara me magazinén dhe zyrén e financés se ATP-sé.

3. Pajisja me fleté udhé&timi, ku té jeté jené t&é pasqyruara km e pérshkruara té firmosura nga
punonjési qé ka lévizur e shogéruar me autorizimin pérkatés t& dhéné nga Titullari i ATP-sé&
ose Pérgjegjési i Sektorit.

4. Planifikimi i sasisé sé karburantit vijetor, mujor dhe térheqja e tyre.

5. Evidentimi i sasisé sé karburantit t& konsumuar nga automjetet.

6. Hapja e dokumentacioneve pér qarkullimin e automjeteve si siguracioni i brendshém,
siguracioni ndérkombétar, leje qarkullimi, libreza e kontrollit teknik te automejteve, etj.

7. Evidentimi i shpenzimeve té béra pér riparimin dhe pjesét e kémbimit té automjeteve.

Neni 29
Sanitaret

Sanitaret né pérputhje me pozicionin e punés kané pér detyré :

1. Té mbajné pastér ambientet e ATP-s€ (korridore, zyra, shkallg, tualete).
Té kujdeset qé depozitat e ujit né tualete t€ kené ujé t& bollshém.

3. Té informojé pér ¢do difekt dhe problem té paisjeve té institucionit & ka né pérdorim dhe
1 mirémban.

4. Té vishet me uniformé dhe paiset me karté identifikuese.

5. Te respektojé oraret e pércaktuara nga Pérgjegjési i Sektorit pér realizimin e detyrés.
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KREU IV
MARREDHENIET E PUNES

Neni 30
Ligji i zbatueshém

Marrédhéniet e punés né ATP rregullohen me ligjin nr.7961, daté 12.07.1995 "Kodi i Punés i
Republikés s¢ Shqipérisé" (i ndryshuar).

Neni 31
Rekrutimi

(Cdo punonjés i ATP-sé emérohet, lirohet ose shkarkohet nga Drejtori i Pérgjithshém i ATP-sé.

Neni 32
Kontratat e punésimit

Kontratat e punésimit jan€ individuale dhe sipas njé formati standard.

. Kontrata plotésohet né dy kopje origjinale, né ményré qé si punédhénési ashtu edhe
punémarrési té kené nga njé kopje. Njé kopje e kontratés ruhet né dosjen personale t&
punonjésit.

3. Kohézgjatja e punésimit éshté ashtu si¢ pércaktohet né kontraté. Periudha e provés zgjat 3

muaj. Pas periudhés sé provés, kontrata mund t€ rinovohet ose jo, sipas rregullave té

pércaktuara né Kodin e Punés.

b —

Neni 33
Orét e punés

Totali i oréve té punés pér njé punonjés t&¢ ATP-sé éshté 40 oré né javé. Orari ditor i punés né ATP
éshté 8:00 — 16:30 me pérjashtim té dités sé Premte gjaté sé cilés orari i punés éshté 8:00 — 14:00.
NEg varési té punés, né ményré té arsyeshme, mund té kérkohet t& punohet dhe jashté kétij orari
zyrtar e ndoshta dhe né fundjavé. Puna e kryer jashté orarit zyrtar, kompensohet me njé shtesé
page jo me pak se ajo e pércaktuar né Kodin e Punés. Vendimi pér kompensimin merret nga
Drejtori Pérgjithshém, bazuar né regjistrin e mbajtur pér kété qéllim.

(do vonesé e pajustifikuar konsiderohet si shkelje e disiplinés né puné.

Neni 34
Mungesa né puné pér arsye personale

1. NE& rast mungese né puné pér arsye personale (duke pérjashtuar rastin e sémundjeve), ¢do
punonjés duhet t& véré né dijeni dhe ta diskutojé até paraprakisht me eprorin e drejtpérdrejté.

2. Paguhen pushimet né t& gjitha ditét e festave zyrtare q€ i bie t& jené dité-pune.

5 (pesé) dite leje paguhen né rastet e jashtézakonshme té€ martesés apo vdekjeve t& ndonjérit

prej pjesétaréve té familjes.

4. Punémarrési nuk duhet té lévizé nga vendi i punés pa njoftuar mé paré eprorin pérkatés.

Punémarrésit duhet t’i paguhet udhétimi dhe dietat kur éshté me pune jashté qytetit.

6. Punémarrési duhet té njoftohet nga punédhénési para se té merren masa disiplinore ndaj tij.

(8]

o
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Neni 35
Pushimet vjetore

Punonjésit ¢ ATP-sé kané té drejté t& marrin lejen e zakonshme. Punonjésit qé marrin lejen
paradhénie do t’u higen ditét nga leja e ardhshme (me miratim t& Drejtorit t& Pérgjithshém).
Lejet duhet té miratohen nga Drejtori i Drejtorisé dhe nga Drejtori i Pérgjithshém. Kérkesa
duhet t& b&het mé paré, me pérjashtim té rasteve urgjente. N& raste t& tilla, punonjési duhet t&
njoftojé Drejtorin e Drejtorisé sa mé shpejt té jeté e mundur.. Pérgjegjési i Sektorit nuk duhet
té pengojé lejen nése nuk ka arsye bindése. Kérkesat pér leje t€ aprovuara nga Drejtori i
Drejtorisé dhe Drejtori i Pérgjithshém mbahen né regjistra t& veganté nga Sektori i Financés
dhe Menaxhimit t& Burimeve Njerézore. Né ¢do rast duhet informuar financa, pér t& béré
llogaritjet e pagés.

Koha e kryerjes sé pushimit vjetor t& paguar pércaktohet nga Drejtori i Pérgjithshém, sipas
kérkesés té t& punésuarit, duke mos cénuar vijueshméringé e punés.

Gjaté periudhave té pushimeve, njé plan pushimesh duhet t& pérgatitet nga administrata pér
miratim nga Drejtori i Pérgjithshém.

Neni 36
Leje té tjera

Leja né rast sémundje aplikohet vetém pér punonjésit qé punojné né kohé t& ploté pune. Lejet
pér sémundje mund té aplikohet vetém né rastet kur trajtimi apo vizita nuk mund t€ béhet jashté
orarit t& punés. Ditét e lejes pér sémundje nuk mund té pérdoren nga punonjési né rastet kur
duhet té kujdeset pér njé person tjetér t& familjes.

Kodi i punés /Neni 96: Né rast sémundje t& réndé té paraardhésve ose t& pasardhésve té tij té
drejtpérdrejté, e vértetuar me raport mjekésor, punémarrési pérfiton jo mé shumé se 30 dité
pushimi t& papaguar.

Punonjésit e ATP-sé kané té drejté t& kérkojné leje pér t& ndjekur kurse trajnimi dhe kualifikimi
me aprovim té Drejtorit t& Pérgjithshém. Aprovimi do té varet nga fakti se sa do t€ influencojé
trajnimi/kualifikimi né punén me té cilén punonjési &shté i impenjuar né kohén kur kérkon té
kualifikohet. Kjo kohé do t& paguhet kur punonjési merr pjesé né konferenca apo viziton
institucione qé jané t& lidhura me punén e tij dhe t& aprovuara nga Drejtori i Pérgjithshém.

Neni 37
Mungesat pa autorizim dhe lajmérim

Nése punonjési nuk lajméron né puné pér mé tepér se tre dite, atéheré kjo konsiderohet si
shkelje disiplinore. Drejtori i Pérgjithshém duhet t& informohet pér gjithé planin e lejeve. Nése
punonjési ofron njé arsye shumé bindése, atéheré Drejtori i Pérgjithshém mund té vendosé t’a
quajé mungesén leje té zakonshme ose leje sémundje.

Né rast t& mungesave té pajustifikuara né puné Drejtori i Pérgjithshém nése e gjykon se kjo
shkelje nuk pérfshihet né llojet e shkeljeve té pércaktuara né kété rregullore heq pagesén pér
ditén e punés.

Neni 38
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Pérgjegjésia pér mbajtjen shénim té lejeve

Sektori i Burimeve Njerézore dhe Shérbimeve éshté pérgjegjés pér mbajtjen shénim t& lejeve. Cdo
punonjés qé déshiron té marré lejen duhet t& paraqesé njé kérkesé me shkrim e cila duhet t jeté e
firmosur nga Drejtori i Drejtorisé. Kjo kérkesé duhet té ruhet si dokument né dosjen e personelit
dhe té shérbejé pér té llogaritur pagén e punon;jésit.

Neni 39
Udhétimet dhe dietat

Udhétimet e punonjésve t& ATP duhet t& jené sa mé eficente dhe ekonomike qé té jeté e
mundur. Pér t& gjitha llojet e udhétimeve punonjésit do t& pajisen me dieté, né ¢do rast sipas
akteve ligjore e nénligjore né fuqi.

Té gjitha udhétimet zyrtare brenda dhe jashté vendit pér Drejtorin e Pérgjithshém, drejtorét e
drejtorive, pérgjegjésit e sektoréve dhe specialistét/inspektoret duhet t& aprovohen me shkrim
nga Drejtori i Pérgjithshém.

Neni 40
Vlerésimi i rezultateve né puné

Cdo vit nga data 1-15 janar t& vitit pasardhés béhet vlerésimi vjetor i rezultateve né puné. Ky

gshté procesi i verifikimit t€ realizimit t& pérgjithshém té objektivave t& pércaktuar né fillim t&

periudhés sé vlerésimit, si dhe i aftésive apo dobésive t& punémarrésit né kryerjen e detyrave

dhe shérben pér té marré vendime objektive né lidhje me periudhén e provés, ngritjen né€ detyré,

lirimin nga detyra, si dhe né pércaktimin e nevojave pér trajnim dhe zhvillim profesional t&

punémarrésit.

Vlerésimi i rezultateve t& inspektorit/specialistit/népunésit béhet nga pérgjegjési i sektorit,

ndérsa vlerésimi i rezultateve té pérgjegjésit t& sektorit béhet nga eprori i drejtpérdrejté.

Vlerésimi i rezultateve t& punés ka té b&jé me ka té béjé me vlerésimin e objektivave, si mé

poshté:

a) gabimeve/saktésisé né punén e kryer;

b) realizimit né kohé& t& punés;

¢) kolegjialitetit t& marrédhénieve;

d) gatishmérisé pér puné né grup;

e) shpeshtésisé sé oréve t& punés jashté orarit;

f) kérkesave pér késhillim;

g) trajnimit dhe ngritjes profesionale;

h) aftésisé drejtuese;

i) aftésisé menaxheriale (teknike, konceptuale);

j) aftésisé pér té krijuar marrédhénie bashképunimi;

k) aftésisé pér pérshtatje ndaj ndryshimit.

Pér vlerésimit e rezultateve né puné pérdoren katér nivele té shkallézuara vlerésimi:

a) shumé miré (1) — (jané realizuar shumé miré té gjithé objektivat dhe ka treguar njé sjellje
e géndrim profesional té dalluar nga té tjerét);

b) miré (2) - (jané realizuar miré objektivat dhe ka treguar njé sjellje dhe géndrim té miré
profesional);
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c) kénagshém (3) — (jané realizuar kénagshém objektivat dhe ka treguar njé sjellje dhe
géndrim profesional té kénagshém);,

d) jokénagshém (4) — (nuk jané realizuar objektivat dhe nuk ka pérmbushur pritshmérité
lidhur me géndrimin dhe sjelljen profesionale).

Vlerésimi i rezultateve né puné béhet pér objektivat e pércaktuara né pikén 3 té kétij neni, sipas

formularit pérkatés qé shpérndahet pér trajtim brenda datés 1 dhjetor nga Sektori i Burimeve

Njerézore dhe Shérbimeve, i cili ruan né dosjen pérkatése té népunésit vlerésimin e rezultateve

neé pune.

Né rast té vlerésimit negativ, arritja e objektivave té népunésit rivlerésohet pérséri pas 3 muajsh

dhe né rast se vlerésohet pérséri me rezultat 4-jokénaqéshém pérbén shkak pér masé disiplinore

sipas pikés 4, té nenit 44 dhe shkronjés “d”, pika 1 e nenit 43 té késaj rregulloreje.

Neni 41
Reagimi ndaj Ofrimit té Dhuratave dhe Favoreve
premtimeve ose trajtimeve preferenciale

Eshté ¢ ndaluar qé njé zyrtar i ATP-sé, té kérkojé, té pranoje ose té marré, né ményré té
drejtpérdrejté a té térthorté, pér veten, pér familjen, té aférmit, dhurata, favore, premtime ose
trajtime preferenciale, té cilat i jepen pér shkak té pozicionit té tij t& punés, nga njé individ,
person fizik ose juridik privat, kur kjo mund té shkaktojé lindjen e njé konflikti interesi té ¢do
lloji, ose gé ndikon ose duket sikur ndikon né paanshmériné e kryerjes s¢ detyrés a éshté ose
duket sikur éshté shpérblim pér ményrén e kryerjes sé detyrés zyrtare:

a. "Dhurata", sipas késaj rregulloreje ka té njéjtin kuptim té pércaktuar né Ligjin nr. 9367, date
7.4.2005 dhe né VKM-né, nr.714, daté 22.10.2004;

b. Nuk konsiderohen si dhurata, né kuptim té kétij neni, dhuratat, té cilat i ofrohen zyrtarit si
pasojé e lidhjeve farefisnore apo njohjeve personale gé ai ka me dhuruesit, si edhe né rastin
kur éshté e garté se dhurata nuk ka asnjé lidhje me pozicionin dhe cilésiné si népunés 1
administratés publike, t€ personit, g€ merr dhuratén,

Zyrtari nuk duhet g€, né ményré t€ drejtpérdrejté ose té térthorté, té japé dhurata ose te

ndérmjetésojé pér té dhéné dhurata pér njé zyrtar té njé niveli mé té larté apo té aférm té tij dhe

as té kérkojé ose té pranojé dhurata nga zyrtare t€ njé niveli mé té ulet ose té aférm té tij, pér
shkak té cilésive dhe raporteve zyrtare.

Rregullat ¢ mésipérme nuk zbatohen né rastin e ftesave té zakonshme apo kur jané té ftuar

punonjés ose kolegé té tjeré, té mikpritjes tradicionale, dhuratave me vleré simbolike apo

tradicionale dhe té mirésjelljes, brenda kufijve normale té tradités, zakoneve dhe praktikés sé
pérditshme, té cilat nuk krijojné€ dyshime pér paanésiné e zyrtarit.

Vlerésimi dhe trajtimi i dhuratave béhet sipas rregullave té pércaktuara né nenin 23 té Ligjit

nr. 9367, daté 7.4.2005 dhe né VKM nr. 714, date 22.10.2004.

Né asnjé rast zyrtari i ATP-seé€ nuk duhet t€ pranoje dhurata né vleré monetare.

Ndalimet dhe kufizimet pér zyrtaret, té pércaktuara né kété nen zbatohen edhe pér personat ¢

lidhur me ta, sipas pikés 1 e 2 té nenit 24 té Ligjit nr. 9367. daté 7.4.2005.

Njésia e burimeve njerézore e institucionit bén vlerésimin e dhuratave dhe inventarizon

dhuratat me vleré mé té madhe se 10 000 leké, té cilat pérdoren pér géllime té veprimtarisé se

institucionit. Dhuratat gé kané vlera artistike, muzeale apo historike, u dorézohen
institucioneve té specializuara.

21




Neni 42
Pérgjegjésia disiplinore

1. Mosrespektimi i dispozitave t& ligjit nr.133/2015 pér “Trajtimin e pronés dhe pérfundimin e
procesit t&€ kompensimit t& pronave”; Kodit t& Procedurave Administrative, t&€ Kodit té Punés,
té Kodit té Etikés, té késaj Rregulloreje dhe akteve té tjera ligjore e nénligjore né fuqi pérbén
shkak pér pérgjegjési disiplinore.

2. Shkeljet disiplinore klasifikohen né shkelje té lehta, shkelje t&€ rénda dhe shkelje shumé t&
rénda.

3. Shkelja e rregullave té Etikés gjaté orarit zyrtar pérbén shkelje t& lehté disiplinore.
4. Shkelja e dispozitave té tjera t& késaj rregulloreje pérbén shkelje té réndé disiplinore.
5. Shkelja e dispozitave urdhéruese té késaj rregulloreje dhe e afateve té pércaktuara né t& pérbén

shkelje shumé té réndé disiplinore.
6. Pérséritja e shkeljeve pérbén shkelje shumé té rénd€ disiplinore.

Neni 43
Llojet e masave disiplinore

1. Masat disiplinore q¢ merren ndaj punonjésve jané si mé poshté:
a) vérejtje;
b) vérejtje me shkrim;
¢) vérejtje me paralajmérim pér shkarkim nga detyra;
¢) ulje e pérkohshme né detyré pér 1 deri né 2 vjet me njé nivel mé t& ulét;
d) shkarkim nga detyra.
2. Kéto masa disiplinore jepen né ményré té pérshkallézuar dhe né raport me pasojén qé shkelja
disiplinore ka shkaktuar.
Pér shkelje shumé té rénda jepet masa disiplinore e parashikuar né pikén 1 shkronja “d”.
Pér shkelje té rénda jepet masa disiplinore e parashikuar né pikén 1 shkronja “c” dhe “¢’.
5. Pér shkelje té lehta jepet masa disiplinore e parashikuar né pikén 1 shkronjat “a”, “b” dhe “c”.

5w

Neni 44
Procedura pér dhénien e masave disiplinore

Masat disiplinore jepen nga Drejtori i Pérgjithshém me propozim:

1. Té& eprorit direkt kur konstatohen shkelje t€ detyrave funksionale t€ miratuar né rregulloren e
institucionit.
2. Té Burimeve Njerézore dhe eprorit direkt kur konstatohet shkelje t€ orarit zyrtar t€ punés dhe

shkelje té rregullave té kodit té etikés.

3. Pér raste kur konstatimi i shkeljes pérfshin disa fusha té veprimtarisé apo jo fusha té pércaktuara
né kété rregullore i cili kérkon dhe njé hetim mé té thelluar, ngrihet njé grup pune me urdhér té
Drejtorit t& Pérgjithshém i cili propozon kétij t& fundit masén q& duhet t& merret.
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4. Pér dhénien e masés disiplinore duhet té respektohet njé& procedure qé& garanton té drejtén pér tu
informuar, pér t’u dégjuar, pér t'u mbrojtur dhe pér t’u ankuar.

KREU V
DISPOZITA TE FUNDIT

Neni 45

1. Rregulloret e miratuara mbi Kodin e Etikés, Krijimin, administrimin dhe shérbimin me
dokumentet qé garkullojné né AKKP dhe mbi Konfliktin e Interesit, jané pjesé pérbérése e
rregullores.

2. Standarti i hartimit té akteve q& nxjerr ATP-ja, éshté sipas formateve TIP bashkélidhur
rregullores.

3. Me hyrjen né fuqi t&é késaj rregulloreje urdhéri i Drejtorit t€¢ Pérgjithshém nr.277, daté
10.10.2016 pér miratimin e rregullores “Pér organizimin, funksionimin, detyrat dhe
kompetencat e administratés né€ agjencing e trajtimit t& pronave” shfugizohet.

Neni 46
Hyrja né fuqi

Kjo rregullore hyn né fugi menjéheré dhe njé kopje e saj publikohet né fagen zyrtare t&€ ATP-sé.
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