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REPUBLIKA E SHQIPERISE

MINISTRIA E DREJTESISE
AGJENCIA E TRAJTIMIT TE PRONAVE
DREJTORIA E SHERBIMEVE MBESHTETESE

NrHOQR Prot. Tirané, mé22 06 2023

URDHER
Ne. Q800 dae 2.2 2023

Pér

Miratimin e rregullores “Pér organizimin, funksionimin, detyrat dhe kompetencat ¢
administratés né Agjenciné e Trajtimit té Pronés”

Né mbéshtetje t¢ ligjit nr. 133/2015 “Pér trajtimin e pronés dhe pérfundimin e procesit té
kompensimit t& pronave”, i ndryshuar, t€ ligjit nr.7961/1995 “Kodi i Punés™ i ndryshuar,
ligjit nr. 90/2012 *Pér organizimin dhe funksionimin e administratés shtetérore”, VKM
nr.221/2016 “Pér ményrén e organizimit dhe funksionimit t&¢ Agjencisé sé Trajtimit té
Pronés™, Urdhrin e Kryeministrit nr.19, daté 01.03.2023 “Pér miratimin e strukturés dhe
té organikés sé Agjencisé sé Trajtimit té Pronés”, t& Urdhrit nr.203. daté 28.03.2023 “Pér
ngritjen e Grupit t€ Punés pér pérgatitjen e rregullores “Pér ményrén e organizimit dhe
funksionimit té€ punés né Agjenciné e Trajtimit t& Pronés”,

URDHEROJ:

1. Miratimin e rregullores “Pér organizimin, funksionimin, detyrat dhe kompetencat e
administratés né Agjenciné e Trajtimit t& Pronés™, sipas tekstit bashkélidhur kétij
urdhri.

A

Pér zbatimin e kétij urdhri ngarkohet té gjithé punonjésit e Agjencisé sé Trajtimit té
Pronave.

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

Nr. #0208 Prot. Tirangé, mé 2. ©€ 2023

RREGULLORE

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

Miratuar me urdhrin nr.;@daté ﬂ:‘fé{ té Drejtorit t& Pérgjithshém té Agjencisé sé
Trajtimit t& Pronave
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PERMBAJTJA

KREU I: DISPOZITA TE PERGJITHSHME

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

KREU IEMENYRA E ORGANIZIMIT DHE FUNKSIONIMIT TE STRUKTYRAVE

Neni 4 - Organizimi dhe funksionimi i ATP-s&
Neni 5 - Drejtori i Pérgjithshém

Neni 6 - Specialist prang Drejtorit t& Pérgjithshém
Neni 7 - Zévendésdrejtori i Pérgjithshém

Neni 8 - Koordinator

Neni 9 - Detyrat e drejtorit té drejtorisé

Neni 10 - Detyrat e pérgjegjésit té sektorit

Neni 11 - Detyrat e inspektorit/specialistit

KREU III: FUNKSIONET E STRUKTURAVE TE ATP-sé

Neni 12 - Drejtoria e Kompensimit

Neni 13- Sektori i Kompensimit Financiar/Fizik dhe me Kérkesé (€ Veganté
Neni 14 - Sektori i Verifikimit Fizik

Neni 15 — Drejtoria e Trajtimit t& Kérkesave pér Njohje Pronésie

Neni 16 - Sektori i Trajtimit t&€ Kérkesave pér Njohje Pronésie

Neni 17 - Drejtoria Juridike

Neni 18 - Sektori i Pérfagésimit Ligjor

Neni 19 - Sektori i Asistencés Ligjore dhe Projekteve

Neni 20 - Drejtoria e Shérbimeve Mbéshtetése

Neni 21 — Sektori i Burimeve Njerézore dhe Shérbimeve Mbéshtetése

Neni 22 — Sektori Web-Gis dhe Asistenca Online

Neni 23 - Sektori i Arkivés

Neni 24 - Sektori i Protokollit

Neni 25 — Drejtoria e Menaxhimit Financiar dhe Shérbimeve Mbéshtetése
Neni 26 - Sektori i Buxhetit, Financés dhe Fondeve Speciale t&¢ Kompensimit
Neni 27 — Sektori i Prokurimeve

Neni 28 — Drejtoria e Auditimit

KREU IV : HARTIMI DHE QARKULLIMI I DOKUMENTEVE NE ATP
(Dokumente administrative shkresor dhe elektronik)

Neni 29 - Hartimi dhe qarkullimi i dokumenteve né ATP

Neni 30 - Dokumentet administrative q& vijné n& adresé t&¢ ATP

Neni 31 - Elementét e kartelés shogéruese t&€ dokumenteve g€ vijné né adresé té¢ ATP-sé
Neni 32 - Dokumentet administrative q& nuk dorézohen né Protokoll

Neni 33 - Komunikimi né formé elektronike

Neni 34 - Dokumentet elektronike hyrése dhe dalése né ATP dhe qarkullimi i

tyre
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Neni 35 - Rregullat e pérdorimit té rrjetit dhe pajisjeve kompjuterike

KREU V MARREDHENIET E PUNES

Neni 36 - Ligji i zbatueshém

Neni 37 - Rekrutimi

Neni 38 - Kontratat e punésimit

Neni 39 - Orari zyrtar i punés dhe géndrimi gjaté kohés s¢ punés
Neni 40 - Sinjalizimi

Neni 41 - Mungesa né puné pér arsye personale

Neni 42 - Pushimet vjetore

Neni 43 - Leje té tjera

Neni 44 - Mungesat pa autorizim dhe lajmérim

Neni 45 - Pérgjegjésia pér mbajtjen shénim té lejeve

Neni 46 - Udhétimet dhe dietat

Neni 47 - Vlerésimi i rezultateve n& puné

Neni 48 - Reagimi ndaj Ofrimit t& Dhuratave dhe Favoreve
Neni 49 - Pérgjegjésia disiplinore

Neni 50 - Llojet e masave disiplinore

Neni 51 - Procedura pé&r dhénien e masave disiplinore

KREU VI:  DISPOZITA TE TIERA

Neni 52 - Hyrje-daljet e punonjésve né ATP

Neni 53 - Sigurimi fizik i ATP

Neni 54 - Pérditésimi i fages zyrtare té internetit t&¢ ATP
Neni 55 - Zbatimi i Rregullores

Neni 56 - Hyrja né fuqi
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KREU 1

DISPOZITA TE PERGJITHSHME

Neni 1

Objekti
Kjo rregullore pércakton rregullat pér organizimin, funksionimin, detyrat e administratés sé
Agjencisé s€ Trajtimit té Pronave, procedurat pér trajtimin e kérkesave pér njohje t& pronés dhe
pér pérfitimin e s& drejtés s& njohur pér kompensim, né njé nga format e saj, procedurat e
komunikimit me (& 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 ¢ Agjencisé sé Trajtimit té
Pronave. Shkelja e saj sjell pérgjegjési disiplinore dhe masa té tjera té parashikuara me akte
ligjore/nénligjore.

Neni 3
Pérkufizime
Né zbatim té 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 mbikégvrur dhe i pranuar nga
Pérgjegjési i Sektorit/Drejtori i Drejtorisé, sipas té cilit i shprehet Drejtorit té Pérgjithshém
géndrimi/mendim juridik né lidhje me procedurat ligjore, pér zgjidhjen né themel ¢ saj.

“Relacion ligjor” kuptohet akti népérmjet 1é cilit shprehet qéndrimi 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
vilerésimin e dokumentacionit hartografik té vjetér dhe aktual, (ndodhur né dosje) krahasuar
me kufijté e pronés pretenduar sipas dokumentit ligior, dhe qé pasqyrohet né vlerésimin ligjor.

“Kartelé Shoqéruese” kuptohet akti qé shogéron praktikén, né té cilén pasqyrohen té gjitha
veprimel procedurale, gé kané 1é béjné me shqvrtimin dhe vlerésimin e saj.

“Akt-verifikimi” kuptohet akti i mbajtur nga grupi i punés né terren, né prani é
trashégimtaréve ligjor apo pérfagésuesit té tyre ligjor, té subjektit té shpronésuar, sipas 1é cilit
pasqyrohet né ményré té detajuar giendja aktuale e pronés pretenduar né raport me
pretendimin sipas dokumentit ligior dhe hartografik té administruar né dosje, si dhe akti i
mbajtur nga grupi i punés prané institucioneve ¢ treta pér konfirmimin e vérteiésisé e
dokumentacionit, gjiendjen juridike dhe até faktike té pronés sé pretenduar sipas kérkesés né
procedim administrativ né ATP, si dhe giendja 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 kompensimit fizik né dispozicion té Agjencisé se Kthimit
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dhe Kompensimit 1é Pronave, té sipérfages sé tokés bujgésore prej 23,368.8 ha né pronési
shtetérore, dhéné né pérdorim njésive 1é geverisjes vendore si dhe akti i mbajtur nga grupi i
punés prané institucioneve (¢ treta pér konfirmimin e giendjes juridike dhe até faktike té pronés
sé pretenduar sipas kérkesés né procedim administrativ né ATP.

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

“Vierésim ligjor” kuptohet akti i pérpiluar nga grupi i punés i ngarkuar pér shqyrtimin e
kérkesés, i mbikéqyrur nga eprori‘eprorét pérkatés (Pérgjegjés Sektori apo Drejtor Drejtorie),
sipas té cilit i propozohet Drejtorit Pérgjithshém, rrézimi/pranimi i kérkesés sé subjektit
shpronésuar.

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

KREU 11

MENYRA E ORGANIZIMIT DHE FUNKSIONIMIT TE STRUKTURAVE TE
AGJENCISE TRAJTIMIT TE PRONAVE

Neni 4
Organizimi dhe funksionimi i ATP-sé

1. Agjencia e Trajtimit t&¢ Pronave (ATP) &sht& person juridik publik, me seli né Tirané, né

varési 1€ 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”. té

ndryshuar,

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 € funksionimit t& Agjencisé sé Trajtimit

té Pronave ™.

3. Agjenciae Trajtimit t& Pronave (ATP) funksionon sipas strukturés organizative, t€ miratuar
me urdhér t&¢ Kryeministrit. ATP-ja drejtohet nga Drejtori i Pérgjithshém dhe nga dy
Zévendésdrejtor & Pérgjithshém, pér detyra qé delegohen nga Drejtori i Pérgjithshém, t&
cilét i raportojné Ministrit s& Drejtésisé.

4. Organet e ATP-sé jané:

- Drejtori i Pérgjithshém i ATP-s&

Specialist prané Drejtorit t&€ Pérgjithshém

ra

- Zévendésdrejtor i Pérgjithshém
- Koordinator

- Drejtoria e Kompensimit
Drejtor
- Sektori i Kompensimit Financiar/Fizik dhe me Kérkesé té¢ Vecanté
Pérgjegjés Sektori
Inspektor
- Sektori i Verifikimit té Fondit Fizik
Pérgjegjés Sektori
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Inspektor

- Drejtoria e Trajtimit té Kérkesave pér Njohje Pronésie
Drejtor

- Sektori i Trajtimit t&¢ Kérkesave pér Njohje Pronésie
Pérgjegjés Sektori
Inspektor

- Drejtoria Juridike
Drejtor
- Sektori i Pérfagésimit Ligjor
Pérgjegjés Sektori
Inspektor
- Sektori i Asistencés Ligjore dhe Projekteve
Pérgjegjés Sektori
Inspektor

- Drejtoria Shérbimeve Mbéshtetése
Drejtor
- Sektori Web-Gis dhe Asistenca Online
Pérgjegjés Sektori
Inspektor
Specialist
- Sektori i Arkivés
Pérgjegjés Sektori
Specialist
Specialist(Arkivi)
- Sektori i Protokollit
Pérgjegjés Sektori
Specialist(protokolli)
- Sektori i Burimeve Njerézore dhe Shérbimeve Mbéshtetése
Pérgjegjés Sektori
Specialist [V-a
Specialist IV-b
Shofer
Punonjés pastrimi

- Drejtoria e Menaxhimit Financiar dhe Prokurimeve
Drejtor
- Sektori i Buxhetit, Financés dhe Fondeve Speciale t& Kompensimit
Pérgjegjés Sektori
Specialist(buxhet-finance)
Magazinier
- Sektori i Prokurimeve
Pérgjegjés Sektori
Specialist

- Drejtoria e Auditimit
Drejtor
Inspektor
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Neni 5
Drejtori i Pérgjithshém

Drejtori i Pérgjithshém i Agjencisé sé Trajtimit t& Pronave drejion veprimtaringé e
pérditshme & institucionit. pérfaqéson institucionin né marrédhénie me té tretét, vendos pér
kundra vajtjet administrative kur kryhen nga vartésit e tij.

Pérveg detyrave dhe pérgjegjésive t& 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 Ekonoming dhe Financén t& Kuvendit
&€ 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 ¢
Pronés dhe Pérfundimin e Procesit t& Kompensimit té Pronave™, t& ndryshuar.

c) Drejtori i Pérgjithshém i ATP-sé ndjek dhe v& né dijeni Ministrin e Drejtésisé pér
ecuriné e vendimmarrjes ndaj kérkesave té subjekteve té shpronésuara, pér ¢éshtje té
pérfagésimit té interesave ligjore 1€ shtetit né gjykaté gjaté zgjidhjes dhe shqyrtimit t&
konflikteve.

d) Cakton koordinatorin pér t& drejtén e informimit sipas pércaktimeve (€ ligjit
nr.119/2014 pér “Té drejtén e informimit™.

Drejtori i Pérgjithshém shprehet brenda afateve ligjore pér:

a) Rrézimin e kérkesave té€ subjekteve té shpronésuar pér trajtimin e pronés pér té cilat
nuk &shté marré vendim.

b) Njohjen sipas rastit t& s€ drejtés s€ pronésisé, kompensim fizik brenda kufijve t&€ pronés
sé njohur apo kompensim nga fondi i tokés ose kompensim financiar t€ pasurisé dhe té
té drejtave reale té tjera sipas pércaktimit t& ligjit Nr. 133/2015 “Pér Trajtimin e Pronés
dhe Pérfundimin e Procesit ¢ Kompensimit t&¢ Pronave”, & ndryshuar.

¢) Pranimin, shqyrtimin dhe vlerésimin ¢ kérkesave pér pérfitimin e sé drejtés sé njohur
pér kompensim.

Neni 6
Specialist prané Drejtorit té Pérgjithshém

Evidenton dhe organizon realizimin e axhendés sé& pérditshme té Drejtorit té Pérgjithshém
t& 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
Web-Gis & Asistenca Online dhe zyra e protokollit.

Mban shénim procesverbalet e takimeve té ndryshme sipas nevojés.

Kryen detyra té tjera té kérkuara nga Drejtori i Pérgjithshém.

Neni 7
Zévendésdrejtori i Pérgjithshém

Z&vendésdrejtori 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. N& kéto raste Zévendésdrejtori i Pérgjithshém pérgjigjet dhe raporton para
Drejtorit té Pérgjithshém pér realizimin e funksioneve té deleguara.
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Neni 8
Koordinatori

|. Bashkérendon punén me Institucionet e treta vetém pér rastet kur Drejtori i
Pérgjithshém &shté anétar i grupit té punés.

Menaxhon aktivitetet dhe takimet e Drejtorit t& Pérgjithshém.

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

led 2

Neni 9
Detyrat e drejtorit té drejtorisé

Drejtori i drejtorisé ka kéto detyra:

1L

2.

P

Merr masa pér organizimin, ndarjen, kontrollin, si dhe mbikéqyrjen e punés té€ 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 t& gjitha shkresave/kérkesave apo praktikave hyrése né drejtori
Ushtron detyra dhe pérgjegjési t& parashikuara sipas kuadrit ligjor/nénligjor né fuqi.
Raporton tek Drejtori i Pérgjithsh&ém i ATP-sé pér ecuriné e punés sé drejtorisé.

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

Neni 10
Detyrat e pérgjegjésit té sektorit

Pérgjegjési i sektorit ka kéto detyra dhe pérgjegjési:

2

Zbatimin me korrektési t¢ 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 gjitha akteve té nxjerra né
pérmbushje té detyrave té pércaktuara pérfshiré dhe kthimet e pérgjigjeve shkresore.
Caktimin e inspektoréve/specialistéve pérgjegjés, q¢ 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 té dorézimit.
Mbikéqyr dhe kontrollon punén e kryer nga inspektorét/specialistét né varési té tij; orienton
dhe jep sugjerime pér mbarévajtjen sa mé t&€ miré t& punés nga inspektorét/specialistét né
varési té tij.

Vleréson dhe kérkon nga inspektorét/specialistéve e caktuar pér trajtimin e ¢éshtjeve té
shtruara pér zgjidhje prané tyre, kryerjen (ose moskryerjen) e veprimeve procedurale té
caktuara, té& cilat ndihmojné, lehtésojné dhe pasjellin administrim sa mé& t& miré &
veprimtarisé s& sektorit, brenda afatit ligjor & 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 t& qarta ligjore, né funksion t& zgjidhjes sa mé& té drejté dhe t& paanshme té
¢éshtjeve objekt shqyrtimi.

Kontrollon pérmbushjen e detyrave t€ ngarkuara prej Drejtorit té Pérgjithshém, Drejtorit té
Drejtorisé apo nga ai veté, nga ana e inspektoréve/specialistéve pérgjegjés. t& ngarkuar pér
trajtimin e ¢&shtjeve t& regjistruara pér trajtim.
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Vleréson aktet shkresore t& pérpiluara nga personat pérgjegjés ose grupi i punés né
pérfundim té trajtimit té kérkesave ose dosjeve té regjistruara pér trajtim prané tyre.

. Kérkon informacion t€ detajuar mé shkrim nga inspektorét/specialistét né varési té tij, né

lidhje me punén e krver 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 t& inspektoréve/specialistéve né varési (& tij si

dhe propozon masa disiplinore né raport me punén e tyre.

. Zbaton dhe pércjell pér zbatim prané inspektoréve/specialistéve né varési té tij, t€ ¢do lloj

detyre tjetér. té ngarkuar nga Drejtori i Drejtorisé apo Drejtori i Pérgjithshém.

Neni 11
Detyrat e inspektorit/specialistit

Inspektori/Specialisti ka kéto detyra dhe pérgjegjési:

-~
ey

6.

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

Punojné, konceptojné dhe kalojné tek pérgjegjési i sektorit té gjitha aktet, né pérmbushje
t& detyrave té pércaktuara pérfshiré dhe kthimet e pérgjigjeve té shkresave.

Kryerjen e detyrés sé ngarkuar brenda afatit, brenda afatit té 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.

Té skanoj t& gjitha dosjet/praktikat dhe dokumentet té cilat dorézohen né Arkivin e
institucionit sipas pércaktimeve ligjore.

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 i Pérgjithshém.

KREU III
DETYRAT FUNKSIONALE TE STRUKTURAVE TE ATP-sé

Neni 12
Drejtoria e Kompensimit

Drejtoria e Kompensimit ka pér objekt t&€ veprimtarisé kontrollin e zbatimit té detyrave té

Sektoréve t&€ Kompensimit Financiar/Fizik dhe me Kérkesé t&¢ Vecanté si dhe Sektorit t&

Verifikimit Fizik t&é Pronés pér Kompensim, si mé poshté:

1. Ndjekjen e procedurave pér kompensimin financiar dhe fizik té subjekteve qé i éshté

njohur e drejta e kompensimit me vendim pérfundimtar administrativ apo gjyqésor.

Ndjekjen e procedurave pér kérkesat e vecanta pér kompensim financiar apo pér

kompensim fizik me ankand té subjekteve qé& kané njé vendim pérfundimtar qé ka

njohur t& drejtén pér kompensim.

3. Ndjekjen e procedurave pér kompensimin n& vleré pér pronarét e pasurive té
paluajtshme, proné private, gé preken nga ndértimet informale.

4. Drejtoria e Kompensimit pérmbush detyrimet e pércaktuara né VKM-né nr.223, daté
23.03.2016 pér “Pércaktimin e rregullave dhe té procedurave pér vlerésimin dhe
shpérndarjen e fondit financiar e fizik pér kompensimin e pronave™ té€ ndryshuar, VKM-

2
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né nr.383, daté 19.05.2010 pér “Pércaktimin e procedurave té shpérndarjes sé fondit té
kompensimit né vleré pér pronarét e pasurive t& 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 13
Sektorét e Kompensimit Financiar/Fizik dhe me Kérkesé té Vecanté

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

1.

2:

10.

Vlerésojné financiarisht vendimet pérfundimtare q€ kane njohur té drejtén e
kompensimit.

Ndjekjen e procedurave pér kompensimin financiar dhe fizik t&€ subjekteve q& i &shté
njohur e drejta e kompensimit me vendim pérfundimtar administrativ apo gjyqésor,
prona e té ciléve éshté vlerésuar financiarisht dhe pér kété vleré financiare ka aplikim
pér kompensim nga subjekti.

Ndjekjen e procedurave pér shpérndarjen e fondit t&¢ kompensimit né vleré pér pronarét
e pasurive t& paluajtshme, proné private, ¢ preken nga ndértimet informale.

Ndjekjen e procedurave pér kérkesat e vecanta pér kompensim financiar qé kang
njé vendim pérfundimtari i cili ka njohur t&€ drejtén pér kompensim dhe g€ figuron i
vlerésuar financiarisht.

Mbajtjen dhe pérditésimin e databaz-és sé dosjeve né Sektor.

Kthim pérgjigje/informimin e subjekteve dhe orientimin e tyre pér zgjidhjen e drejté
sipas procedurave ligjore t¢ problematikave té ndryshme qé ato parashtrojné.

Né kuadér té bashképunimit ndérinstitucional, kryen kthim pérgjigje si dhe vénie
informacioni né dispozicion, sipas kérkesés, institucioneve té treta si: ASHK, Gjykata.
Prokurori. Bashki, Ministri. Avokaturés sé Shtetit etj.

Kryerjen e njoftimeve pér plotésim dokumentacioni subjekteve t& cilét kané aplikuar
pér njé nga format e kompensimit financiar, fizik apo me kérkesé (& vecanté.

Kryerjen e konfirmimeve me ASHK-té pérkatése pér té gjitha aplikimet né trajtim pér
kompensimin né vleré pér pronarét e pasurive té paluajtshme, proné private. qé preken
nga ndértimet informale;

Kryen procesin e verifikimit dhe hetimit administrativ, t&€ aplikimeve qé jané né
shqyrtim.

Neni 14
Sektori i Verifikimit t¢ Fondit Fizik pér Kompensim

Sektori i Verifikimit té Fondit Fizik ka pér detyré:

1. Té verifikojé dokumentacionin prané institucioneve & tjera kur ATP kérkon Konfirmimin e
njé dokumenti, si dhe verifikimin né terren t& pronave & pretenduara apo té fondit té tokés,
kur ajo i kérkohet nga strukturat e ATP=<.

2. Té pérpilojé dhe hartojé gjithé dokumentacionin pérkatés pér ¢do pasuri gé verifikohet né
terren apo prané institucioneve dhe t'ua paraqesé sektoréve t&é ATP** t& interesuar, si edhe
t'u raportojé eproréve pér ecuriné e zbatimit t& detyrave.

3. Té& trajtojé me kotrektesé dhe saktési kérkesat pér ndryshim apo informacion né lidhje me
fondin fizik pérkatése.

4. Té bashk&punojé dhe asistoj& me ¢do sektor brenda institucionit dhe institucioneve té treta
né lidhje me vendimmarrjen e kompensimit fizik t€ pronés dhe pér ¢do detyré t& caktuar.
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Neni 15
Drejtoria e Trajtimit té Kérkesave pér Njohje Pronésie

Ndjekjen e procedurave pér trajtimin e kérkesave dhe dosjeve t& paragitura brenda
afateve ligjore me objekt njohjen e s& drejtés s& pronésisé dhe qé rezultojné t&€ pa
trajtuara me vendim.

Ndjekjen e procedurave té trajtimit t& kérkesave qé kané objekt trajtimin e sip&rfages
s¢ pa trajtuar me vendimet e méparshme pér shkak t€ kufizimeve té ligjit t&€ kohés sipas
pércaktimeve t& nenit 33 t& ligjit 133/2015 t& ndryshuar, t& cilat rezultojné € hapura
brenda afateve q& parashikon ligji.

Trajtimin e kérkesave pér Korrigjimin ¢ vendimeve me gabime materiale sipas
pércaktimeve ng VKM 222/2016 t& ndryshuar.

Trajtimin e ¢do kérkese tjetér detyrimi pér trajtimin e s¢ cilave buron nga aktet ligjore
dhe nénligjore né fuqi dhe qé kané lidhje me procesin e njohjes t& s¢ drejtés sé
pronésisé.

Njoftimin e subjekteve pér pjesémarrjen né procedimin administrativ dhe plotésimin e
dokumentacionit sipas pércaktimeve né VKM 222/2016 té ndryshuar gjaté procedurés
sé shqyrtimit t& dosjes.

Kryerjen e konfirmimeve me institucionet e treta né lidhje me dokumentacionin ligjor,
giendjen juridike etj. sipas pércaktimeve né VKM 222/2016 t& ndryshuar.

Krijimin dhe pérditésimin e tabelave t¢ dosjeve né proces shqyrtimi dhe t¢ kérkesave
té paraqitura nga subjektet dhe institucionet zyrtare.

Kthimin e pérgjigjeve gytetare dhe zyrtare t& ardhura népérmjet shérbimit postar,
Bashkégeverisjes dhe portalit e Albania.

Sgarimin e subjekteve n& lidhje me kérkesat pér informacion pér gjendjen e
dosjeve/kérkesave si dhe pér plotésimin e dokumentacionit t€ nevojshém.

Raportimin né ményré periodike sipas periudhés s¢ kérkuar nga sektorét e tjeré t&
ngarkuar pér kryverjen e késaj detyre.

Neni 16
Sektori i Trajtimit té Kérkesave pér Njohje Pronésie

Ndjekjen e procedurave pér trajtimin e kérkesave dhe dosjeve té paraqitura brenda
afateve ligjore me objekt njohjen e sé& drejtés sé pronésisé dhe q& rezultojné € pa
trajtuara me vendim.

Ndjekjen e procedurave té trajtimit t& kérkesave qé kané objekt trajtimin e sip&rfaqes
sé pa trajtuar me vendimet e mé&parshme pér shkak t&€ kufizimeve té ligjit t€ koh&s sipas
pércaktimeve t& nenit 33 t& ligjit 133/2015 t& cilat rezultojné t& hapura brenda afateve
qé parashikon ligji.

Trajtimin e kérkesave pér korrigjimin e vendimeve me gabime materiale sipas
pércaktimeve né VKM 222/2016.

Trajtimin e ¢do kérkese tjetér detyrimi pér trajtimin e s& cilave buron nga aktet ligjore
dhe nénligjore né fugi dhe q& kané lidhje me procesin e njohjes t& s& drejtés s&
pronésisé.
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Njoftimin e subjekteve pér pjesémarrjen né procedimin administrativ dhe plotésimin e

dokumentacionit sipas pércaktimve né VKM 222/2016 e ndryshuar gjaté procedurés sé

shqyrtimit té dosjes.

6. Kryerjen e konfirmimeve me institucionet e treta né lidhje me dokumentacionin ligjor,
gjendjen juridike etj sipas pércaktimve né VKM 222/2016.

7. Krijimin dhe pérditésimin e tabelave té dosjeve né proces shqyrtimi dhe t& kérkesave
t& paraqitura nga subjektet dhe institucionet zyrtare.

8. Kthimin e pérgjigjeve qytetare dhe zyrtare t&é ardhura népérmjet shérbimit postar,
Bashkéqeverisjes dhe portalit ¢ Albania.

9. Sqgarimin ¢ subjekteve né lidhje me kérkesat pér informacion pér gjendjen e
dosjeve/kérkesave si dhe pér plotésimin e dokumentacionit t& nevojshém.

10. Raportimin né ményré periodike sipas periudhés sé kérkuar nga sektorét e tjeré t&

ngarkuar pér kryerjen e késaj detyre.

Neni 17
Drejtoria Juridike

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

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

Pérpilon dhe rishikon heré pas here pér efekt azhornimi dhe pérputhshmérie aktet tip,
urdhra, relacione, vlerésime, shkresa tip me géllim unifikimin e praktikave té dala nga ATP.
Monitorimi i respektimit té afateve dhe hartimi i raporteve periodike apo té pérhershme pér
t& gjitha projektet dhe realizimi i kérkesave apo detyrave t& pércjella pér ndjekje nga
Drejtori i Pérgjithshém, Ministri i Drejtésis¢, Ministria e Drejtésis¢ dhe Kryeministria.

Neni 18
Sektori i Pérfagésimit Ligjor

Sektori i pérfagésimit ligjor kryen kéto detyra:

L b

i

Siguron pérfaqésimin ligjor t¢ ATP-s¢ né Gjykatat e shkallés s¢ paré dhe t& dyté
administrative dhe civile, ku ATP-ja rezulton palé e paditur/paditése, palé e interesuar,
debitor apo kreditor si dhe mban t& pérditésuar té dhénat 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 qéndrimin e institucionit né ¢&shtjet ku ATP &shté palé me prap&sime, ankimime,
rekurse bazuar né dispozitat ligjore né fuqi, udh&zime apo akt marréveshje.

Kryen procedurat e nevojshme né lidhje me fazén e ekzekutimeve t€ vendimeve gjyqésore
1€ formés sé preré ku ATP rezulton kreditor apo debitor.

Azhornon regjistrat elektroniké me vendimet gjyqésore € formés sé preré dhe bén
reflektimet pérkatése prané ATP-sé&, 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 t& procedimit gjyqgésor. prané ¢do instance
gjvgésore, t& administroj né dosjen bazé t& vendimit t& ankimuar kopjen origjinale apo té
njésuar té kérkesé-padisé, prapésimeve ligjore, konkluzionet pérfundimtare dhe vendimin
e gjykatés.
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Neni 19
Sektori i Asistencés Ligjore dhe Projekteve

Sektori i Asistencés Ligjore dhe Projekteve kryen kéto detyra:

Té asistojé dhe t€ vlerésojé kérkesat pér informacion qé depozitohen prané ATP-sé nga
institucionet e treta duke ju referuar sistemit WEB-GIS prang ATP-sé, nga té dhénat ¢
pasqyruara deri né momentin e administrimit t& kérkesés.

T€ asistojé dhe t€ vlerésoj€ kérkesat nga Sektori i Pérfaqésimit Ligjor (k&tu) pér vlerésimin
e dokumentacionit tekniko ligjor dhe analizimin e akteve t& ekspertimit duke u referuar né
kérkesg-padité e pércjella nga Gjykatat e Rretheve Gjyqésore, Gjvkatat e Apelit, Avokatura
e Pérgjithshme e Shtetit apo Avokatét e Shtetit né Nivel vendor etj.

Pérpilon dhe rishikon né bashképunim me sektorét e tjeré heré pas here pér efekt azhornimi
dhe pérputhshmérie aktet tip. urdhra, relacione, vlerésime, shkresa tip me qéllim unifikimin
e praktikave té dala nga ATP.

Né bashképunim me sektorét e tjeré shpreh mendim me dakordési ose jo, mbi
projektvendimet dhe projektligjet kur kérkohet nga institucionet e interesuara.

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

Kryen procedurat pér t&é mbéshtetur pérpjekjet e pérafrimit 1€ legjislacionit pér integrimin
evropian, koordinimin e projekteve ku ATP-ja éshté e pérfshiré.

Realizon programimin dhe koordinimin e ¢éshtjeve té integrimit evropian né bashképunim
té ngushté me Ministring e Drejtésisé si Institucioni epror dhe institucionet e tjera géndrore
dhe strukturat e pérbashkéta &€ programeve € asistencés dhe anétarésimit.

Orienton dhe koordinon me strukturat pérgjegjése projektet pér financim dhe asistencén,
bazuar né prioritetet sektoriale dhe né mbéshtetje t€ procesit t& integrimit né BE né
pérputhje me dokumentet e planifikimit t€ asistencés.

Vleréson projektet e adresuar prané saj si dhe bashk&épunon me strukturat pérgjegjése té
interesuara pér thithjen e projekteve, duke pérpiluar dokumentacionin koordinimin e punés
me institucionet pérkatése pér aplikim pér projekt.

. Raporton né ményré periodike prané Ministrisé sé Drejtésisé dhe pérfagésuesit anétare té

Grupit Ndérinstitucional té¢ Punés pér Integrimin Evropian me Kriterin politik si dhe
Kapitullin 23 "Gjvgésori dhe té Drejtat Themelore", né kuadér & Kapitullit 23 "Gjygésori
dhe té Drejtat Themelore",

. Monitoron periodikisht kryerjen e aktiviteteve nga ana e punonjésve/grupeve pérgjegjés,

pér zbatimin e masave t& miratuara né Planin e Veprimit t&¢ ATP-sé né kuadér t€ zbatimit
SKKK, mbéshtetur né dokumentet strategjik t¢ miratuar nga Ministria ¢ Drejtésisé, né
cilésiné e Koordinatorit Kombétar Kundér Korrupsionit. Raportimi pér frekuencat kohore
t& pércaktuara nga MD, mbi zbatimin e planit t& integritetit pér risqet e integritetit sipas
afateve kohore té parashikuara. Plan Integriteti pérfshin risqet e integritetit sipas fushave
funksionale t&€ Agjencisé sé Trajtimit t€¢ Pronave dhe aktivitetet konkret pér adresimin e

tyre.

. Monitoron respektimin e afateve dhe hartimi i raporteve periodike apo té pérhershme

institucionale sipas pércaktimeve ligjore dhe realizimi i kérkesave apo detyrave t& pércjella
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pér ndjekje nga Drejtori i Pérgjithshém, Ministri i Drejtésisé, Ministria e Drejtésisé dhe
Kryeministria.

. Si dhe zbaton ¢do detyré tjetér t& ngarkuar nga Drejtori i Drejtorisé dhe Drejtori i

Pérgjithshém i ATP-s&.”

Neni 20
Drejtoria e Shérbimeve Mbéshtetése

1. Drejtoria e Shérbimeve Mbéshtetése ka pér objekt t& veprimtarisé sé¢ saj organizmin dhe

drejtimin e veprimtarive té sektoréve né varési.

Ndjek dhe zbaton procedurat ligjore gjaté ristrukturimit t& institucionit.

3. Ndjek né& vazhdimési problemet e burimeve njerézore dhe zhvillimit (€ tyre népérmjet
kualifikimeve e trajnimeve t& ndryshme dhe monitoron procesin e kryerjes ¢do vit &
vlerésimeve pérkatése pér ¢do punonjés.

4. Organizon dhe monitoron procedurat institucionale sipas pércaktimeve ligjore pér
detyrat e kryera nga protokoll-arkivi i ATP-sé.

5. Organizon dhe koordinon punén pér burimet njerézore qé t&€ sigurojé né koh& shérbime
cil&sore, né funksion t& mbarévajtjes sé¢ ambienteve dhe kérkesave té stafit t& ATP-
sé, pér krijimin e njé mjedisi mé cilésor pér realizimin e detyrave t& ngarkuara.

6. Drejton, organizon dhe mbiké&qyr punén e sektorit web-gis dhe asistenca online, pér
shérbimet. pérmirésimin dhe mirémbajtjen e rrjetit t& teknologjisé sé informacionit.

7. Ndjek procedurat pér zbatimin e ligjit nr.146/2014 pér "Njoftimin dhe konsultimin
publik".

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

rJ

Neni 21
Sektori i Burimeve Njerézore dhe Shérbimeve Mbéshtetése

Sektori i Burimeve Njerézore dhe Shérbimeve Mbéshtetése ka kéto detyra:

1

(]

L

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

Ndjekja e kritereve t€ 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 t&€ ndryshme pune. Paraqet tek Sektori i Financés té
dhénat pér vjetérsiné né puné té punonjésve:

Monitoron zbatimin e Kodit t& Etikés dhe Rregullores sé Brendshme té¢ 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 s¢ ATP-s¢ pérfshiré: regjistrimet e [évizjeve
ditore té personelit, raporte mjekésore pér mungesa t€ pérkohshme dhe t€ ngjashme,
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harton listé prezencén mujore dhe pas miratimit nga Eprorét dhe Titullari e dorézon né
Sektorin e Financés;

6. 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 t& dh&nat pérkatése;

7. Mban kontakte me strukturat pérkatése t& 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;

8. Pérgjigjet pér plotésimin e nevojave té institucionit, me mjete pune. pajisje, kancelari
dhe pér plotésimin e nevojave, pér shérbime t&€ automjeteve t& aparatit; monitoron
mirémbajtjen ¢ ambienteve ne institucion;

9. Koordinon lévizjet e automjeteve me kérkesa té personelit, sipas programit té lévizjeve
té automjeteve né destinacionin e k&rkuar, sipas autorizimeve t& miratuara nga Titullari,
siglon shpérndarjen e karburantit dhe pérmbledhésen mujore té fleté-udhétimeve:

10. Ka pérgjegjési pér kryerjen né kohé té shérbimeve t¢ institucionit. Ndjek dhe kontrollon
zbatimin e kontratave té shérbimeve dhe punimeve t&¢ mirémbajtjes né& institucion,
monitoron grupet e punds té ngritura pér zbatimin e kontratave dhe bashképunon me
sektorét pérkatés pér ¢do konstatim raporton me shkrim pér ecuriné e kontratave;

11. Pérgjigjet pér lidhjen e kontratave dhe zbatimin e tyre me AKSHI, ADISA, TELEKOM,
KUZ. KESH-in, etj. & sigurojné mbarévajtjen e punés né¢ ATP;

12. Mbledh kérkesat e sektoréve pér planifikimin e projekt buxhetit, né pérputhje me
nevojat pér shérbime dhe mirémbajtje né€ institucion;

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

Neni 22
Sektori Web-Gis dhe Asistenca Online

Sektori i Web-Gis dhe Asistenca Online ka pér objekt veprimtarie:

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

2. 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-sé. Gjaté procesit té punés nése do te hasen problematika né
sistem komunikojné me AKSHI-n pér zgjidhjen e problematikave.

3. Té bashképunojé me AKSHI né zbatim té¢ VKM nr.673. daté¢ 22.11.2021 dhe té 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.

4. Skanimi i dokumenteve zyrtar para arkivimit sipas pércaktimeve ligjore prané Sektorit

t& Arkivit.Skanimi t&é béhet né bashképunim me Inspektorin jurist dhe gjeodet té dosjes

pérkatése.

Trajnim t&é ¢do pérdoruesi gé kérkon Hapje/Mbyllje useri pér personelin qé largohet ose

emé&rohet né ATP. Raportim t& detajuar kur kérkohet nga Eprori, Drejtori i Drejtorisé

dhe Drejtori i Pérgjithshém pér informacion nga sistemi Web-Gis.

6. Pérditésimi dhe publikim té fages www. atp.gov.al t& ¢do raporti vjetor, ditar, njoftime,
njoftim kompensimi q& éshté pér publikim.

Lh
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7. Monitorimi i Sistemit Chekin-it Hyrje/Dalje te personelit te ATP-s dhe raportimi
eprorit, burimeve njerézore, Drejtorit t& Drejtorisé dhe Drejtorit t& Pérgjithshém né
ményré periodike.

8. Rregjistron né sistemin Web Gis t&€ ATP ¢do kérkesé dhe bén shpérndarjen elektronike
né sistem si dhe fizike prané sektoréve pérkatés. sipas procedurave qé pércakton Ky
sistem.

9. Monitoron dhe zbaton afatet e pércaktuara pér realizimin e kthimit t& t& gjitha
pérgjigjeve qytetaréve, publikut si dhe institucioneve.

10. Zbaton me korrektési e profesionalizém dhe né pérputhje mé kuadrin ligjor né fuqi,
materialet q€ i jepen pér t'u trajtuar dhe ruan etikén né raport me té tretét.

I1. 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 Bashké&qeverisjen;

b) Mirémbajtja dhe pérditésimi i Regjistrit Elektronik t& 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&€ Dokumenteve me Nénshkrim Elektronik.(SQDNE).

Neni 23
Sektori i Arkivés

Administrojné dhe ruajné dokumentet e trashéguara si dhe dokumentet e krijuara gjaté
veprimtarisé sé institucioneve g€ sipas ligjit e dorézojng pasuriné arkivore prané tyre.
Ruajtja, administrimi si dhe pérpunimi tekniko-ligjor i dokumenteve zyrtare né dosje. duke
emértuar kapakun si dhe numrin e fletéve t€ brendshme t& dosjes dhe duke u kujdesur pér
¢do dosje qé arkivohet dhe hidhet (ngarkohet) né sistemin Web-Gis.

Evidencojné korrespodencén qé dérgohet ose merret nga institucioni

Béjné pérpunimin arkivor, t€ ruajné dhe té shérbejné dokumentet gé administrojné.
Dorézojng dokumentet né arkivat shtetérore, sipas afateve ligjore.

Té pérgatit listén e ve¢imit pér asgjesimin e dokumenteve q& kané plotésuar afatin e
ruajtjes.

Né funksion té lehtésimit t€ punés dhe té funksionimit sa mé miré té sistemit web-gis ka
detyré té€ kryej ngarkimin né rubrikat pérkatése pér arkivistin né sistemin e Web-gis, té t&
dhénave té dosjeve qé depozitohen né arkivé.

Té bashképunoj me Drejtoriné e Pérgjithshme té Arkivave pér kriteret dhe procedurat qe
do té ndigen pér funksionimin dhe menaxhimin e arkivit t& institucionit, t& zbatojn¢ aktet
ligjore/nénligjore né fuqi “Pér arkivat™.

Neni 24
Sektori i protokollit

Sektori i Protokollit ka pér objekt veprimtarie:

1. Pranimi. evidentimi, shpérndarja dhe nisja né koh& e korrespodencés.

2. Kontrollimi i kérkesave qé duhet té¢ pérmbajé dokumenti. sipas Vendimit Nr. 4, daté
19.06.2017 Pér miratimin e “Rregullores sé njésuar t& punés me dokumentet né
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10.

Autoritetet Publike t€¢ Republikés s¢ Shqipérisé™ dhenorma tekniko-profesionale dhe

metodologjike t€ shérbimit arkivor né Republikén e Shqipérisé™.

NEé funksion t& punés institucionale t€ vihen né dispozicion té Sektoréve té kérkuar kopje

té njehésuara t€ dokumenteve té brendshme té protokolluara pas miratimit sipas

procedurave institucionale t& miratuara nga Titullari.

Té dorézoj prané Arkivit té institucionit dokumente qé kané plotésuar afatet ligjore, né

formén dhe ményrén e pércaktuar né legjislacionin né fuqi.

Respektimi i dispozitave né fuqi pér ruajtjen e sekretit shtetéror.

Mirgmbajta dhe ruajtja e vulés s& ATP-sé:

Krijon, mirémban, pérditéson regjistrin e korrespondencave té institucionit.

Té bashképunoj me Drejtoriné e Pérgjithshme té Arkivave pér kriteret dhe procedurat
qé do t& ndigen pér funksionimin dhe menaxhimin e protokollit (sekretarisgé) té
institucionit, t& zbatojné aktet ligjore/nénligjore né& fuqi “pér arkivat™.

Neni 25
Drejtoria e Menaxhimit Financiar dhe Prokurimeve

Koordinon, vleréson dhe udhéheq procesin e hartimit t& PBA-s€, sipas kérkesave té
strukturés s€ ATP.
Realizon shpérndarjen dhe detajimin e fondeve buxhetore, sipas fondeve t& miratuara né
buxhetin e shtetit pér ATP-né.
Organizon, monitoron dhe kontrollon zbatimin e buxhetit t¢ ATP-sé, duke siguruar té
dhénat e nevojshme periodike pér realizimin e treguesve té tij.
Zbatimin e politikave e strategjive té pércaktuara pér sigurimin e njé menaxhimi sa mé
efektiv t& vlerave materiale dhe monetare, si dhe organizimin, mbajtjen dhe plotésimin e
dokumentacionit financiar e kontab&l n& p&rputhje me dispozitat ligjore pérkatése.
Pérgatitjen dhe paraqitjen e pasqyrave financiare vjetore, deri né p&rmbledhjen e
pasqyrave té konsoliduara té ATP-sé, pér paraqitjen e tyre né ministriné e financave.
Detajimin e fondeve buxhetore pér shpenzime korente dhe shpenzime kapitale té
miratuara pér ATP.
Kryen dokumentimin e t€ gjitha transaksioneve financiare dhe transaksioneve té tjera
dhe garantimin ¢ gjurmés sé auditit.
Népérmjet sektoréve dhe strukturave té pércaktuara né zbatim té akteve ligjore e
nénligjore. pércakton ményrat mé t& mira népérmjet t& cilave té sigurojé puné, mallra dhe
shérbime cilésore pér t& pérmbushur si¢ duhet nevojat e ATP .
Organizon dhe ndjek procesin e prokurimit deri né shpalljen e fituesit dhe menaxhon
ankesat e lidhura me procedurat e ndjekura, né pérputhje me aktet ligjore e nénligjore né
fuqi.
Mban t& informuar Drejtorin e Pérgjithshém né lidhje me té gjitha prokurimet, pérfshi dhe
blerjet me vlera té vogla.

. Ndjek dhe administron zhvillimin e procedurave t& prokurimit pér puné, mallra dhe

shérbime qé i nevojiten ATP sipas legjislacionit t¢ prokurimit publik.

Neni 26
Sektori i Buxhetit, Financés dhe Fondeve Speciale t¢ Kompensimit

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

. 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.
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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.

Kryen dokumentimin e té gjitha transaksioneve financiare dhe transaksioneve té

tjera dhe garantimin e gjurmés sé¢ auditit.

6. Harton sakt¢ dhe né kohé list¢ pagesat pér pagat, listé pagesén e kontributeve &
Sigurimeve Shogérore dhe ¢do detyrim tatimor sipas legjislacionit né fuqi pér té
gjithé punonjésite ATP- s&, né ményré 1€ pérmuajshme.

7. Mban librin e pagave dhe té sigurimeve shoqérore 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 t& 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 t€ gjitha veprimet financiare sipas Kkuadrit
ligior/nénligjor né fuqi.

I'1. Evidenton t€ gjitha mallrat né magaziné me kartelat t& veganta, si dhe mban kartela
(€ vecanta pér materialet né ngarkim té ¢do punonjési t& ATP-sé.

12. Pérpilon bilancin vjetor t&¢ ATP-sé¢ mbi bazén e evidentimit dhe regjistrimit t&
veprimtarisé financiare t€ sektorit. Pérgatit informacionet dhe relacionet lidhur me
aktivitetin e sektorit n& 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 & akteve ligjore/nénligjore né fuqi dhe procedurave

sipas udhézimit t& Ministrisé sé Financave nr. 30 daté 27.12.201 [ “Pér menaxhimin

e aktiveve né njésité e sektorit publik™.

e

Neni 27
Sektori i prokurimeve

Sektori i Prokurimeve ka pér objekt t& veprimtarisé:

8]

Organizimin, administrimin dhe zhvillimin e procedurave t& prokurimit publik si organ
gendror blerés pér puné, mallra dhe shérbime qé i nevojiten ATP.

Harton projekt-urdhrat e prokurimit, projekt-urdhrat e ankandit, pérgatit dokumentet e
tenderit dhe ankandit dhe siguron mbledhjen e t& gjitha materialeve t& nevojshme & u
bashkélidhen atyre. pérfshiré hartimin e kritereve t€ veganta pér kualifikim.
Administron té gjitha procesverbalet pér dokumentet e tenderit dhe ¢do dokument tjetér,
qé lidhet me procedurat e pércaktimit t& fituesit. duke pérfshiré edhe procesverbalet e
mbledhjeve. kur éshté rasti.

Pérzgjedh llojin e procedurés sé prokurimit (dhe justifikimin kur éshté rasti), si dhe
pércakton ményrat mé t&€ mira procedurale. népérmjet t& cilave siguron puné, mallra dhe
shérbime t&¢ ATP.
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5.  Administron dhe vé né dispozicion té organeve t& kontrollit regjistrin e prokurimeve,
procesverbalet dhe dokumentacionin e ploté t& dosjes s& prokurimeve t& kryera, t& cilat
jané objekt kontrolli.

6. Kryen ¢do detyré tjetér t& ngarkuar nga strukturat eprore, qé lidhen me fushén e
pérgjegjésisé.

Neni 28
Drejtoria e Auditimit

|.Eshté pjesé pérbérése e strukturés organizative t& Agjencisé sé Trajtimit t& Pronave dhe né
aspektin funksional varet drejtpérdrejt nga Drejtori i Pérgjithshém.

2.0rganizohet dhe funksionon né bazé t& ligjit nr. 133/2015 (€ ndryshuar) si dhe VKM nr.
221/2016; VKM nr. 222/2016 (t& ndryshuar); VKM nr. 223/2016 (t€ ndryshuar) dhe VKM nr.
383/2010.

3.Do t& kryejé monitorim periodik t& miratuar nga Drejtori i Pérgjithshém (€ procesit. kryesisht
apo t& iniciuar nga ndonjé ankesé/kérkesé nga palét e treta gjithmoné me urdhér t& Drejtorit t&
Pérgjithshém.

4. Monitoron respektimin e afateve ligjore dhe nénligjore, kritereve né procesin administrativ
té parashikuar né ligj dhe né VKM-té e sipércituara, nga momenti inicimit pér fillimin e
procedurés administrative, deri né momentin e vendimmarrjes t€ k&tij procesi né& Drejtoring e
Kompensimit dhe né Drejtoriné e Trajtimit t&¢ Kérkesave pér Njohje Pronésie.

5.Kryen monitorimin e pérmbushjes sé kritereve sipas pércaktimeve ligjore pér fillimin e
procedurés sé ankandit( né rastin kur propozohet nga sektori pérgjegjés pér kryerjen e njé
ankandi).

6.Mbikqyr dhe bashké&rendon procesin e lévrimit té fondit financiar t€ kompensimit ndérmjet
drejtorive pjesé e kétij procesi.

7.Mbikqyr afatet pér publikim té njoftimeve té béra né Buletinin e Njoftimeve Zyrtare dhe né
Faqgen Zyrtare t&¢ ATP-sé, q€ vijné si detyrim ligjor.

8.Monitoron procesin né lidhje me konfirmimet/korrespondencén ndér-sektoriale dhe me
institucionet e treta.

9. Pas ¢do monitorimi/mbikéqyrje té iniciuar me urdhér, Drejtoria e Auditimit paraget tek
Drejtori i Pérgjithshém relacion informues né lidhje me detyrén e ngarkuar.

10. Drejtoria e Auditimit, raporton periodikisht drejtpérdrejt tek Drejtori i Pérgjithshém i ATP-
s&, si dhe monitoron raportimet periodike té drejtorive té tjera.

11. Drejtoria e Auditimit ndjek dhe zbaton ¢do lloj detyre tjetér té ngarkuar nga Drejtori i
Pérgjithshém.

12. Drejtoria ¢ Auditimit ushtron veprimtariné e saj né bazé t& parimeve té ligjshmérisg,
pavarésisé, integritetit dhe paanésisé
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KREU IV
HARTIMI DHE QARKULLIMII I DOKUMENTEVE NE ATP

(Dokumente administrative shkresor dhe elektronik)

Neni 29
Hartimi dhe garkullimi i dokumenteve né ATP

1. Modeli i urdhrit t& Drejtorit t& Pérgjithshém, si dhe ¢do dokumenti tjetér qé strukturat e ATP
hartojné gjaté ushtrimit t& veprimtaris€ sé€ tyre, éshté sipas Rregullores sé njésuar t€ punés me
dokumentet nga autoritetet publike t& Republikés s¢ Shqipérisé, t¢ miratuar nga Késhilli i Larté
i Arkivave me vendim nr.4/2017.

2. Dokumentet ose aktet administrative pérpara se t€ dérgohen pér nénshkrim tek Drejtori i
Pérgjithshém duhet € ndjekin kété proceduré:

a) Strukturat né pérbérje té¢ ATP. né bazé té detyrave ¢ pércaktuara né akte ligjore e nénligjore
dhe detyrave té pércaktuara né kété rregullore, propozojné dokumente/akte administrative,
té tilla si: projektvendime, projekturdhra, projektudhézime. apo dokumente t& tjera, duke e
shogéruar até me njé memo shpjeguese. Né& ¢do rast, kur praktika shogérohet me njé memo
bashkélidhur, né té duhet t& pémblidhen faktet shpjeguese apo sqaruese t&€ dokumentit/aktit
administrativ, objekti, géllimi i aktit, efektet financiare nése ka, si dhe zgjidhjet konkrete
té ¢éshtjes. Ky propozim, pasi hartohet nga sektori pérkatés/grupi punés nénshkruhet nga
pérgjegjési i sektorit, drejtori i drejtorisé/grupi punés dhe nga zévendésdrejtori i
pérgjithshém(né rastet kur ka delegim detyrash nga Drejtori i Pérgjithshém):

b)Né ¢do rast, dokumentet e prodhuara né¢ ATP, pas komunikimit né nivel horizontal dhe pas
pranimit, miratimit sipas hierarkisé, pércillen pér firmé te Drejtori i Pérgjithshém; nése
Drejtori i Pérgjithshém ka vérejtje, praktika kthehet pér ripunim, s&¢ bashku me sugjerimet
pérkatése.

3. Pér trajtimin e ¢éshtjeve urgjente qé autorizohen nga titullari, materiali hartohet duke ndjekur
t& njéjtén proceduré t& parashikuar né pikén 2 té kétij neni, duke u bazuar né afate kohore té
pércaktuara nga titullari, brenda t¢ cilave duhet vepruar pér zgjidhjen sa mé t& shpejté té tyre.

4. Né ¢do dokument, akt administrativ, memo apo shkres¢ q€ hartohet nga strukturat ¢ ATP,
para dérgimit pér firmosje nga titullari, duhet té radhiten né bazé t& hierarkis€ emrat e personave
pérgjegjés qé kané bashképunuar, si dhe nénshkrimet e tyre. Ato vendosen né kopjen e paré, e
cila depozitohet me siglén pérkatése né strukturén pérgjegjése pér protokollin né ATP.

5. Memo pérgatitet vetém né njé kopje, ndérsa praktikat e tjera shkresore pérgatiten si rregull,
né dy kopje ose né aq kopje sa numri i paléve. té ciléve u drejtohen. Struktura q€ ka hartuar
memon/praktikén shkresore ose ¢do strukturé tjetér, e cila ngarkohet me detyra q& lidhen me
kété memo/praktiké mund t& marré prané strukturés pérgjegjése pér protokollin. kopje té
memos/praktikés sé nénshkruar.

Neni 30
Dokumentet administrative qé vijné né adresé té¢ ATP

I. Té& gjitha shkresat, kérkesat apo ankesat e ndryshme e dérguara nga qytetarét, informacionet
dhe mesazhet e ndryshme g€ drejtohen dhe hyjné né institucion, pavarésisht nga ményra e
dérgimit & tyre, dorézohen pér regjistrim né strukturén pérgjegjése pér protokollim.
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2.Dokumentet hyrése regjistrohen né regjistrin e korrespondencés nga Sektori i Protokollit, i
cili bén shénimin né to té numrit & protokollit, datés sé marrjes dhe léndés. Dokumentet i
pércillen prané zyrés sé Specialistes s& Drejtorit t& Pérgjithshém dhe menjéheré me kartelén
shogéruese dhe sipas pérkatésisé shpérndahen brenda 24 oréve né strukturat q& kané lidhje me
problematikén e tij. kundrejt firmés. Kur né dokumentet hyrése Sektori i Protokollit konstaton
mungesa, mbahet procesverbal dhe njoftohet subjekti qé e ka dérguar. Zarfet qé i adresohen
Agjencisé sé Trajtimit t& Pronave “me shénimet personale™ apo njé kategori e caktuar
dokumentesh 1€ njé emértese t& vecanté #& miratuar me shkrim i dorézohen atij t€ pahapura
pérkundrejt firmés.

3. Praktikat hyrése, né pérmbajtje t& t& cilave ka informacion té klasifikuar, administrohen
sipas legjislacionit né fuqi pér informacionin e klasifikuar.

4. Drejtori i Drejtorisé¢ shpérndan dokumentet n& drejtorité ose scktorét pérkatés, duke
respektuar afatin e vendosur nga titullari dhe pércakton personin/at pérgjegjés pér trajtimin e
praktikés, dhe sipas rastit detyra konkrete. Kjo pike zbatohet edhe pér detyrat e ngarkuara nga
titullarét né formé verbale. Struktura pérgjegjése pér protokollin ka pér detyré té shpérndajé
dhe mbledh jo mé pak se 2 heré né dité korrespondencén hyrése né ATP, nga drejtorité
pérkatése, té cilat jané ngarkuar pér ndjekjen dhe trajtimin e dokumentit.

5. Brenda afatit t& pércaktuar né kartelé materiali pasi &shté sigluar nga pérpiluesi, pérgjegjési
i sektorit, drejtori i drejtorisé dhe zévendésdrejtori i pérgjithshém. dorézohet né zyrén e
Specialistes sé Drejtorit t& Pérgjithshém, pérvegse kur urdhéron Drejtori i Pérgjithshém.
(sipas v 4/2017).

6. Né rastet kur struktura/personi, t& cilit i éshté deleguar praktika konstaton se nuk &shté
struktura/personi pérgjegjés pér trajtimin e praktikés, ja kalon at&, népérmjet drejtorit t&
pérgjithshém, strukturés pérgjegjése duke béré shénimin pérkatés né kartelén shogéruese.
Shénimi duhet & pérmbajé emértimin e strukturés qg i drejtohet, datén dhe emrin e personit gé
bén shénimin. Né rast mosmarréveshjeje mbi strukturén pérgjegjése, praktika i pércillet eprorit
direkt, i cili pércakton strukturén kompetente.

7. Dokumentet e ardhura né adresé té njé drejtorie 1€ caktuar 1€ ATP né formé elektronike apo
shkresore dhe qé kérkojné informacione pér ¢éshtje t&é ndryshme. si: raportime mbi ¢éshtje t&
caktuara, t& dhéna té ndryshme, ftesa pér pjesémarrje né seminare apo aktivitete t& ndryshme,
e t& tjera t& késaj natyre, duhet té trajtohen dhe t'u kthehet pérgjigje, duke marr paraprakisht
miratimin e Drejtorit t& Pérgjithshém, i cili vihet né dijeni pér dokumentin pérfundimtar.

8. Né ¢do dokument, akt administrativ, memo apo shkresé qé vjen né adresé té ATP, pasi éshté
trajtuar para firmosjes nga titullari, duhet t& radhiten né bazé t€ hierarkis€ emrat ¢ personave
pérgjegjés sipas fushave, qé kan& bashk&punuar pér dhénien e pérgjigjes, si dhe nénshkrimet ¢
tyre. Ato vendosen né kopjen e paré me siglén pérkatése, e cila depozitohet né strukturén
pérgjegjése pér protokollin, ndérsa kopja tjetér pa sigél i dérgohet institucionit q& ka iniciuar
praktikén dhe pér té cilin kérkon pérgjigjen e ATP.

9. Personat qé kané pérpiluar njé dokument, mbajné pérgjegjési pér formén dhe pérmbajtjen e
tij. Titullari (drejtori i pérgjithshém, drejtori i drejtorisé, pérgjegjési i sektorit) qé e firmos atg,
krahas pérgjegjésisé¢ pér pérmbajtjen e dokumentit q& hartohet, mban gjithashtu p&rgjegjési
edhe pér punén e kryer nga vartésit e tij. Pérgjegjésia pér hartimin e praktikave né ¢do rast
gshté né pérputhje me detyrat respektive té strukturave qé pérfshihen né pérgatitjen e akteve.
10. Pas nénshkrimit nga Drejtori i Pérgjithshém, materiali evidentohet n& kartelé nga sekretarja
e Drejtorit t& Pérgjithshém , e cila né datén dhe orén e specifikuar né kartel€ ia dorézon kundrejt
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firmés Sektorit t& Protokollit.

I 1. Dokumentacioni né ATP depozitohet dhe ruhet né sektorin pérgjegjés pér protokollin, né
pérputhje me legjislacionin né fugqi.

12. Pérjashtimisht trajtohen dokumentet hyrése & pé&rmbajné ankesa. denoncime apo
informacione mbi raste korruptive, praktika abuzive ose arbitrare i pércillen drejtorit t&
pérgjithsh&m i cili bén shpérndarjen e praktikés sipas rregullave t& pércaktuara.

Neni 31
Elementét e kartelés shoqéruese té dokumenteve qé vijné né adresé té ATP-sé

Kartela pérmban:

I. Dérguesin, ku specifikohet emé&rtesa e ploté e institucionit prej nga vjen materiali

duke shénuar numrin e protokollit dhe datén e daljes nga Ky institucion.

2. Marrésin, ku specifikohet emértesa e Agjencisé sé Trajtimit t€ Pronave duke shé&nuar
numrin e protokollit dhe datén e hyrjes né kété institucion.

3. Rubrikén “pérmbajtja”. né té cilén pérshkruhet né ményré kongize objekti i materialit.

4. Rubrikén “shénimi”, né t& cilén sipas hierarkisé institucionale béhen shénime té

ndryshme lidhur me trajtimin e praktikés.

5. Rubrikén né vijim, né té cilén pércaktohet emri mbiemri i personit t€ ngarkuar pér
trajtimin e materialit si dhe data e daljes sé materialit nga Titullari.

6. Rubrikén afati, né t€ cilén trajtohen afatet brenda t& cilave duhet t& trajtohen

materialet. Afatet sipas prioritetit t& shkresave jané:

a) Afati normal. nénkupton afatin prej 10 dité pune, i llogaritur qé nga data e shpérndarjes
nga Drejtori i Pérgjithshém;

b) Afati prej 5 dité pune, €shté afat prioritar dhe n&nkupton 5 dité pune i llogaritur g€ nga
data e shpérndarjes nga Drejtori i Pérgjithshém.

c¢) Afati “urgjent”. nénkupton trajtimin e materialit brenda dités. ose né raste t€ vecanta
shogéruar me shénimin pérkatés brenda njé afati tjetér kohor.

7. Rubrikén “marré né dorézim™, né té cilén evidentohet emri, mbiemri i drejtorit té
pérgjithshém/drejtorit t¢ drejtorisé, dhe pér raste t& vecanta t€ personit direkt pérgjegjés pér
trajtimin e materialit, duke specifikuar dhe datén kur materiali éshté marré né dorézim,
kundrejt firmés nga ky i fundit.

8. Tre rubrikat né vijim, me shénimin “dorézuar pér trajtim”, né té cilat evidentohet
respektivisht emri, mbiemri i personit i cili ngarkohet pér trajtimin e materialit, sipas shkallés
s& hierarkisé kundrejt firmés dhe duke specifikuar datén nga dorézuesi. Né shénimin “dorézuar
eprorit porosités”. evidentohet emri mbiemri i eprorit porosités, kundrejt firmés sé personit té
ngarkuar me pérgatitjen e materialit duke specifikuar dhe datén e dorézimit.

9. Rubrikén né vijim, me shénimin “dorézuar eprorit porosités™, né t& cilén evidentohet data
kur materiali i dorézohet Drejtorit té Pérgjithshém dhe emri, mbiemri i personit i cili kundrejt
firmés dorézon materialin.

10. Rubrikén e fundit. né t& cilén evidentohet data kur materiali i nénshkruar nga Drejtori i
Pérgjithshém 1 dorézohet Sektorit t€ Protokollit, nga Specialistia prané Drejtorit té
Pérgjithshém, kundrejt firmés sé késaj té fundit dhe personit pérgjegjés sé arkiv protokollit i
cili merr né dorézim materialin.
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Neni 32
Dokumentet administrative q¢ nuk evidentohen dhe nuk dorézohen né Protokoll

I. Nuk evidentohen dhe nuk dorézohen né Sektorin e Protokollit, dokumentet me karakter té
thjeshté si pér lévizje automjetesh, dokumente masive té llogarisé, magazinés, fatura mandat
pagesa. fleté hyrje-dalje, fleté udhétimesh dhe dokumente té tjera me natyré té tillg.

2. Kéto dokumente ruhen né sektorét pérkatés té¢ ATP-s¢ dhe mbasi humbasin vlerén operative
té ruajtjes nxirren pér asgjésim sipas rregullave né fuqi nga veté sektorét.

Neni 33
Komunikimi né formé elektronike

1. T gjitha drejtorité e ATP-s&, gjaté procesit t€ bashké&punimit né nivel horizontal dhe vertikal,
mund t& pérdorin ményrén elektronike t&€ komunikimit dhe i garkullimit t¢ dokumenteve.

2. Praktika pérfundimtare, printohet né letér dhe nénshkruhet nga strukturat pérgjegjése,

sipas pércaktimeve t& késaj rregulloreje, me pérjashtim té rasteve kur komunikimi midis
drejtorive nuk finalizohet me akt administrativ ose kur &shté pércaktuar shprehimisht nga
eprorét.

3. Komunikimi né formé elektronike duhet t& behet vetém népérmjet postés elektronike
zyrtare t€ punonjésve té€ ATP dhe ka té njéjtén vleré si forma shkresore, me pérjashtim té
rasteve kur ligji i posacém kérkon formén shkresore.

4.Sistemi i postés elektronike pérdoret vetém pér qéllime pune.

5. Struktura pérgjegjése pér teknologjiné e informacionit pérgjigjet pér administrimin,
monitorimin dhe sigurimin e géndrueshmérisé sé punés sé postés elektronike t& ATP.

6. E drejta e privatésisé né krijimin, dérgimin apo marrjen e njé dokumenti, nga sistemet e
postés elektronike t& ATP &shté e siguruar.

Neni 34
Dokumentet elektronike hyrése dhe dalése né ATP dhe garkullimi i

tyre

1. N& ATP pérdoret dhe administrohet dokumenti elektronik, i cili hyn, regjistrohet né sistemet
pérkatése, qarkullon pérmes tyre dhe del pérséri pérmes nénshkrimit elektronik té personave té
autorizuar.

2. Sektori i Protokollit evidenton, qarkullon dhe pérgatit pér pérdorim dokumentin elektronik,
t€ Krijuar apo t€ regjistruar né sistemin ERMS, SQDNE, AMS , web-Gis, etj.

3. Dokumenti regjistrohet elektronikisht né hyrje dhe dalje me t& njéjtét tregues. si né

librat e korrespondencés. garkullon brenda afateve dhe arkivohet né pérputhje me pércaktimet
ligjore p&r dokumentin.

Neni 35
Rregullat e pérdorimit té rrjetit dhe pajisjeve kompjuterike

I. Struktura pérgjegjése pér teknologjiné e informacionit né ATP(Sektori web-Gis dhe
Asistenca online) pérgjigjet pér administrimin, monitorimin dhe sigurimin e géndrueshmérisé
sé té gjitha sistemeve TIK, té instaluara né ATP.

2. Té¢ gjitheé sistemet TIK, g€ jané proné e ATP, duhet té pérdoren vetém pér géllime pune.
Pérdorimi pér nevoja personale i tyre éshté i ndaluar.

3. Komunikimi né sistemet TIK t&¢ ATP, me karakter normal apo konfidencial, duhet té&
konsiderohet si ¢do lloj tjetér komunikimi dhe né térésiné e tij pérfagéson ATP, ndaj duhet gé
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informacioni i shkémbyer t& jeté me etik dhe sa mé profesional.

4. Kompijuteri, laptopi, programet, pajisjet periferike. apo ¢do lloj tjetér pajisjeje kompjuterike,
qé i jepet njé pérdoruesi nga ATP, né pérfundim té pérmbushjes sé detyrés i kthehet ATP dhe
mbetet proné e saj.

5. Ng pajisjet kompjuterike t&€ ATP instalohen vetém ato programe g€ i nevojiten pérdoruesit
pér kryerjen e detyrés. Lista e programeve té lejuara pér instalim miratohet nga Drejtori i
Pérgjithshém, me propozim té strukturés pérgjegjése pér teknologjiné e informacionit.

6. Instalimi i “software”-eve, p&rmirésimi i tyre, instalimi i pajisjeve, konfigurimi i tyre,
“download”—imi nga interneti., “updare™imi i sistemeve dhe ¢do veprim tjetér qé prek
konfigurimet e sistemeve TIK t& ATP, éshté kompetencé vetém e strukturés pérgjegjése

pér teknologjiné e informacionit né ATP, e cila mban pérgjegjési pér administrimin e kétij
procesi.

7. T€ gjitha pajisjet ose sistemet TIK. gé lidhen ose i shtohen sistemeve ekzistuese duhet té
kontrollohen nga struktura pérgjegjése pér teknologjiné e informacionit, para se ato t€ vihen né
pung(AKSHI).

8. Me marrjen e kredencialeve té pérdoruesit, pér pérdorimin e sistemeve TIK, pérdoruesi éshté
pérgjegjés pér t& gjithé aktivitetin dhe veprimet qé ndérmerr gjaté pérdorimit té kétyre
sistemeve né pérputhje me té drejtat g€ ai ka né cdo sistem.

9. Personat gé kané akses né rolin Administrator né aplikacionin Web (ATP Web-Gis) ¢
sistemit, éshté punonjési i IT, i autorizuar nga Agjencia Kombétare té Shogérisé sé
Informacionit.

10.Shpérndarja e pajisjeve kompjuterike, brenda ATP béhet me kérkesé prané Drejtorisé sé
Shérbimeve Mbéshtetése dhe vetém pas miratimit né formé shkresore ose elektronike té
Drejtorit t¢ Pérgjithshém.

KREU V
MARREDHENIET E PUNES

Neni 36
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 37
Rekrutimi

(do punonjés i ATP-sé emérohet, lirohet ose shkarkohet nga Drejtori i Pérgjithshém i ATP-s¢.

Neni 38
Kontratat e punésimit

1. Kontratat ¢ punésimit jané individuale dhe sipas njé formati standard.

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

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

muaj. Pas periudhés s& provés, Kontrata mund t& rinovohet ose jo, sipas rregullave té
pércaktuara né Kodin e Punés.
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Neni 39
Orari zyrtar i punés dhe géndrimi gjaté koh#és sé punés

1. Kohézgjatja javore dhe orari ditor i punés jané té€ pércaktuara né legjislacionin né fuqi pér
kohézgjatien e punés né institucionet shtetérore.
2. Gjaté orarit zyrtar, népunési éshté i detyruar t& shfrytézojé kohén vetém pér géllime pune
dhe kryerjen e detyrave té tij funksionale.
3. Gjaté orarit zyrtar t& punés, punonjésit e ATP mund & largohen pér arsye pune, shéndetésore
ose arsye té tjera personale t€ justifikueshme. Né kété rast népunési duhet té njoftojé eprorin
direkt dhe burimet njerézore si dhe t& marré miratimin e tyre pér ¢do dalje nga institucioni i
ATP.
4, Né rast t& pamundésisé sé paraqitjes fizike. ¢do népunés éshté i detyruar té njoftojé eprorin
direkt dhe Sektorin e Burimeve Njerézore.
5. Né rast mungese t& eprorit direkt, detyrimi pér njoftim dhe miratim i kalon eprorit té njé
hierarkie mé t€ lart€, t€ cilét né kété rast njoftojné drejtpérdrejt Drejtorin e P&rgjithshém.
6. Njoftimi dhe miratimi i daljeve me shkrim reflektohet né regjistrin e l€vizjeve t& krijuar
pér kété géllim, pér raste t&€ pércaktuara né udhézime/urdhéresa té¢ DAP,
7. Regjistri duhet t& pérmbajé kéto rubrika:

a) emri 1 punonjésit;

b) kohézgjatja dhe arsyeja e lévizjes:

¢) nénshkrimi i punonjésit;

d) emri i eprorit qé ka miratuar lévizjen.
8. Struktura pérgjegjése pér burimet njerézore, sa heré kérkohet nga Drejtori i Drejtorisé dhe
Drejtori i Pérgjithshém kryen verifikimin e prezencés né puné té punonjésve t€¢ ATP dhe
pérgatit raportin pérkatés.
9. Raportimi i mé&sipérm duhet t¢ pérmbajé emrat ¢ punonjésve, ¢ cilét:

a) nuk jané paraqitur né orarin zyrtar;

b) nuk gjenden né ambientet e ATP, gjaté kontrollit:

¢) jané larguar nga ATP, n€ kundérshtim me rregullat e pércaktuar né kété nen.
10.Cdo vonesé e pajustifikuar né puné konsiderohet si shkelje e disiplinés né puné.

Neni 40
Sinjalizimi

1. Punonjési i ATP, i cili vihet né dijeni pér veprime ose praktika té dyshuara t& Korrupsionit,
gjaté punés ose né lidhje me veprimtaring e tij t&€ punés. ka té drejté t& sinjalizojé kété fakt te
njésia pérgjegjése pér sinjalizimin brenda ATP ose tek Inspektorati i Larté i Deklarimit dhe
Kontrollit té Pasurive dhe Konfliktit t& Interesave, sipas rastit, n¢ pérputhje me legjislacionin
né fuqi pér sinjalizimin dhe mbrojtjen e sinjalizuesve.

2. Pas marrjes s& sinjalizimit, njésia pérgjegjése heton administrativisht sinjalizimin, né
pérputhje me procedurén e pércaktuar né legjislacionin né fuqi pér sinjalizimin dhe mbrojtjen
e sinjalizuesve.

Neni 41
Mungesa né puné pér arsye personale

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

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

5 (pesé) dite leje paguhen né rastet e jashtézakonshme té martesés apo vdekjeve té
ndonjérit prej pjesétaréve t& familjes, dhe raste t¢ tjera sipas pércaktimeve ligjore.

4, Punémarrési nuk duhet t& 18viz€ nga vendi i punés pa njoftuar mé paré eprorin pérkatés.

L 2
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Punémarrésit duhet t’i paguhet udhé&timi dhe dietat kur éshté me pune jashté gytetit.
Punémarrési duhet t& njoftohet nga punédhénési para se té merren masa disiplinore ndaj
tij.

Neni 42
Pushimet vjetore

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

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

Gjaté periudhave t&é pushimeve, njé plan pushimesh duhet t&é pérgatitet nga burimet
njerézore pér miratim nga Drejtori i Pérgjithshém.

Neni 43
Leje té tjera

Leja né rast sémundje aplikohet vetém pér punonjésit qé punojné né kohé té ploté pune,
Lejet pér sémundje mund té aplikohet vetém né rastet kur trajtimi apo vizita nuk mund té
béhet jashté orarit té punés.

Né rast sémundje t€ réndé t€ paraardhésve ose t&€ pasardhésve té tij t& drejtpérdrejté. e
vértetuar me raport mjekésor. punémarrési pérfiton jo mé shumé se 30 dité pushimi &
papaguar.

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

Neni 44
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 té 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 t& zakonshme ose leje sémundje.

N rast t&¢ mungesave té pajustifikuara né puné Drejtori i Pérgjithshém nése e gjykon se kjo
shkelje nuk pérfshihet n& llojet e shkeljeve t& p&rcaktuara né k&té rregullore heq pagesén
pér ditén e punés.
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Neni 45
Pérgjegjésia pér mbajtjen shénim té lejeve

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

Neni 46
Udhétimet dhe dietat

1. Udhétimet e punonjésve t&¢ ATP duhet t& jené sa mé eficente dhe ekonomike ¢ t€ jeté e
mundur. Pér & gjitha llojet e udh&timeve 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.

I3

Neni 47
Vlerésimi i rezultateve né puné

1. Cdo vit nga data 1-15 janar t& vitit pasardhés béhet vlergsimi vjetor i rezultateve né puné.
Ky éshté procesi i verifikimit t€ realizimit t€ pérgjithshém & objektivave té pércaktuar né
fillim t€ periudhés sé& vlerésimit, si dhe i aftésive apo dobé&sive t& punémarrésit né kryerjen
e detyrave dhe shérben pér t& 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.

2. Vlergsimi i rezultateve t& inspektorit/specialistit/népunésit béhet nga pérgjegjési i sektorit,

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

Vlerésimi i rezultateve t& punés ka t€ béjé me vlerésimin e objektivave, si mé poshté:

a) gabimeve/saktésisé né punén e kryer;

b) realizimit né kohé t& punés;

c) kolegjialitetit t&¢ marrédhénieve;

d) gatishmé&risé pér puné né grup;

e) shpeshtésisé sé oréve t& punés jashté orarit;

f) kérkesave pér késhillim:

¢) 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.

4, Pér vlerésimit e rezultateve né puné pérdoren katér nivele &€ 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) mir€ (2) - (jané realizuar miré objektivat dhe ka treguar njé sjellje dhe géndrim té miré
profesional);

¢) kénagshém (3) — (jané realizuar kénagshém objektivat dhe ka treguar njé sjellje dhe
géndrim profesional té kénagshém);,

d) joké&naqshém (4) — (nuk jané realizuar objektivat dhe nuk ka pérmbushur pritshmerité
lidhur me géndrimin dhe sjelljen profesionale).

5. Né rast se ka padakortési vendos pérfundimisht drejtori i pérgjithshém.

Lad
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Vlerésimi i rezultateve né puné béhet pér objektivat e pércaktuara né pikén 3 1€ 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 vierésimin
e rezultateve né puné.

NEé rast t& vlerésimit negativ, arritja e objektivave t& népunésit rivlerésohet pérséri pas 3
muajsh dhe né rast se vlerésohet pérséri me rezultat 4-joké€naqésh&ém pérbén shkak pér masé
disiplinore sipas pikés 4, t& nenit 51 dhe shkronjés “d”, pika 1 e nenit 50 t& késaj
rregulloreje.

Neni 48
Reagimi ndaj Ofrimit té Dhuratave dhe Favoreve
premtimeve ose trajtimeve preferenciale

Eshté e ndaluar qé njé zyrtar i ATP-sé. té kérkojé, té pranoje ose t& marré, né ményré t&
drejtpérdrejté a t& 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 t& shkaktojé lindjen e nj& konflikti
interesi t& ¢do lloji, ose qé ndikon ose duket sikur ndikon né paanshmériné e kryerjes sé
detyrés a éshté ose duket sikur éshté shpérblim pér ményrén e kryerjes sé detyrés zyrtare:

a. "Dhurata", sipas késaj rregulloreje ka té njéjtin kuptim t€ pércaktuar né Ligjin nr. 9367,
date 7.4.2005. te ndryshuar.

b. Nuk konsiderohen si dhurata, né kuptim t& 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 cilésing si
népunés i administratés publike, t& personit, &€ merr dhuratén,

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

ndérmjetésojé pér té dhéné dhurata pér njé zyrtar t& nj& niveli mé t& larté apo t& aférm € tij

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

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

punonjés ose kolegé t& tjeré, t€ mikpritjes tradicionale, dhuratave me vleré simbolike apo

tradicionale dhe t& mirésjelljes, brenda kufijve normale (¢ 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, te ndryshuar.

NE asnjé rast zyrtari i ATP-sé nuk duhet € pranoje dhurata né vleré monetare.

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

e lidhur me ta, sipas pikés 1 e 2 t& nenit 24 t& Ligjit nr. 9367. dat& 7.4.2005 te ndryshuar.

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

dhuratat me vleré mé 1€ madhe se 10 000 leké, té cilat pérdoren pér qéllime t&€ veprimtarisé

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

Neni 49
Pérgjegjésia disiplinore

Mosrespektimi i dispozitave t€ ligjit nr.133/2015 pér “Trajtimin e pronés dhe pérfundimin
e procesit & kompensimit t& pronave” € ndryshuar: Kodit t& Procedurave Administrative,
t& Kodit té Punés, t& Kodit t& Etikés, t& késaj Rregulloreje dhe akteve t€ tjera ligjore e
nénligjore né fuqi pérbén shkak pér pérgjegjési disiplinore.
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2. Shkeljet disiplinore klasifikohen né shkelje t& lehta, shkelje té rénda dhe shkelje shumé té
rénda.

3. Shkelja e rregullave t& Etikés gjaté orarit zyrtar pérbén shkelje t& lehté disiplinore.

4. Shkelja e dispozitave té tjera té késaj rregulloreje pérbén shkelje té réndé disiplinore.

5. Shkelja e dispozitave urdhéruese € késaj rregulloreje dhe e afateve té pércaktuara né té

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

Neni 50
Llojet e masave disiplinore

. Masat disiplinore qé merren ndaj punonjésve jané si mé poshté:
a) vérejtje;
b) vérejtje me shkrim:
¢) vérejtie me paralajmérim pér shkarkim nga detyra:
¢) ulje e pérkohshme né detyré pér | deri né 2 vjet me njé nivel mé té ulét;
d) shkarkim nga detyra.

2. Kéto masa disiplinore jepen né ményré t€ pérshkallézuar dhe né raport me pasojén qé
shkelja disiplinore ka shkaktuar.

3. Pér shkelje shumé té rénda jepet masa disiplinore e parashikuar né pikén 1 shkronja “d”.

4. Pér shkelje té rénda jepet masa disiplinore e parashikuar né pikén 1 shkronja “¢” dhe “¢’.

5. Pér shkelje té lehta jepet masa disiplinore e parashikuar né pikén 1 shkronjat “a”, “b™ dhe

th

i

Neni 51
Procedura pér dhénien e masave disiplinore

Masat disiplinore jepen nga Drejtori i Pérgjithshém me propozim:

I. T€ eprorit direkt kur konstatohen shkelje t& detyrave funksionale t& miratuar né rregulloren
e institucionit.

2. Té Burimeve Njerézore dhe eprorit direkt kur konstatohet shkelje té orarit zyrtar té punés
dhe shkelje té rregullave t€ 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 t& thelluar, ngrihet nj& grup pune
me urdhér t€ Drejtorit & Pérgjithshém i cili propozon kétij t& fundit masén q& duhet t&€ merret.

4. Pér dhénien e masés disiplinore duhet té respektohet njé procedure qé garanton t& drejtén
pér tu informuar, pér t'u dégjuar, pér t'u mbrojtur dhe pér t'u ankuar.

KREU VI
DISPOZITA TE FUNDIT

Neni 52
Hyrje-daljet e punonjésve né ATP

1. Punonjésit e ATP hyjné né ambientet e ATP duke vendosur fletéhyrjen

Rruga "Muhamet Gjollesha”, Nr. 54, Tiran&, , www. atp.gov.al info.atp@atp.gov.al



elektronike né lexuesin elektronik né hyrje t& institucionit.

2. Flethyrja elektronike pérdoret né ¢do rast hyre dhe dalje nga institucioni. individualisht nga
¢do punonjés.

3. Me mbarimin e marrédhénieve t& punés, punonjési €shté i detyruar t€ dorézojé

fletéhyrjen elektronike prané strukturés TIK, e cila bén gaktivizimin dhe informon sektorin
pérgjegjés pér burimet njerézore.

Neni 53
Sigurimi fizik i ATP

1. Té gjithé punonjésit ¢ ATP kané detyrim té njohin dhe zbatojné rregullat pér siguriné e
brendshme té institucionit, duke pérfshiré zbatimin e rregullave t& IT, masat e mbrojtjes nga
zjarri. sigurimin e dverve dhe dritareve etj.

2. Gjithashtu, punonjésit ¢ ATP duhet t& pérmbushin detyrimet e méposhtme:

a) me mbarimin e punés, para largimit nga mjediset e punés, punonjésit b&jné sigurimin e
ambienteve té tyre t& punés, mbylljen e dritareve, dyerve. dritave, sistemit t&¢ kondicionimit, si
dhe té respektojné rregullat e sigurimit nga zjarri;

b) me fillimin e orarit zyrtar t& punés, kontrollojné siguriné e mjediseve té tyre dhe né rast se
konstatojné ndérhyje apo ndryshime nga jashté, ndalojné ¢do veprim dhe njoftojné menjéheré
pérgjegjésin e shérbimit t&€ sigurisé pér konstatimin e béré;

¢) né ¢do rast, b&jné sigurimin e dokumentacionit. kompjuterave dhe pajisjeve té tjera, sa heré
qé largohen nga mjedisi i tyre i punés.

Neni 54
Pérditésimi i faqes zyrtare té internetit té¢ ATP

L. Pérditésimi i fages zyrtare té internetit t&¢ ATP, ndiget nga:

a) punonjési i caktuar nga Drejtori i Pérgjithshém, i cili kategorizon t€ dhénat e zakonshme té
depozituara nga drejtorét dhe titullari, si dhe t¢ dhénat urgjente q¢€ duhen publikuar
menjéheré;

b) drejtorité pérkatése qé disponojné t& dhénat, informacionet apo aktet e ndryshme qé

duhen publikuar;

2. Pérditésimi i fages zyrtare kryhet nga struktura pérgjegjése pér teknologjiné e informacionit
né ATP, si dhe subjekte private té specializuara t& kontraktuara sipas pércaktimeve ligjore.

Neni 55
Zbatimi i Rregullores

1. Rregulloret e miratuara mbi Kodin e Etikés, Krijimin, administrimin dhe shérbimin me

dokumentet q& garkullojné né ATP dhe mbi Konfliktin e Interesit, jané pjesé pérbérése

e rregullores.

Pérshkrimet e punés dhe Matrica e proceseve 1€ trajtimit té kérkesave “Aneksi I, éshté

bashkélidhur si pjesé pérbérése e rregullores.

3. Standarti i hartimit t& akteve qé nxjerr ATP-ja, sipas formateve TIP “Aneksi I, éshté
bashkélidhur si pjesé pérbérése e rregullores.

(]
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4. Kjo rregullore, Aneksi I dhe Aneksi Il, bashkélidhur jané té detyrueshme pér zbatim
nga té gjithé punonjésit e ATP.

5. Shkelja e dispozitave té késaj rregulloreje dhe anekseve té saj nga punonjésit e ATP,
pérbén shkak pér fillimin e ecurisé disiplinore dhe marrjen e masave pérkatése
disiplinore, sipas Legjislacionit qé rregullon marrédhénien e punés.

6. Monitorimi i zbatimit t& ké&saj rregulloreje béhet nga Drejtori i Pérgjithshém, Drejtoria
Juridike dhe Drejtoria e Shérbimeve Mbéshtetése né ATP.

7. Me hyrjen né fuqi t&€ késaj rregulloreje urdhri i Drejtorit t& Pérgjithshém nr.17, daté
02.03.2022 pér miratimin e rregullores “Pér organizimin, funksionimin, detyrat dhe
kompetencat e administratés né Agjenciné e Trajtimit t&¢ Pronave™ shfugizohet.

Neni 56
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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REPUBLIKA E SHQIPERISE
MINISTRIA E DREJTESISE
AGJENCIA E TRAJTIMIT TEE PRONAVE

ANEKSI I

PERSHKRIMET E PUNES
DHE MATRICA E PROCESEVE TE TRAJTIMIT TE KERKESAVE,
NE AGJENCINE E TRAJTIMIT TE PRONES

KREU I - DREJTORIA E KOMPENSIMIT

l.

5

LFS]

Lh

Pérshkrimi i Punés sé& Drejtorit t& Kompensimit

Sektori i Kompensimit Financiar/Fizik dhe me Kérkesé té€ Vecanté
2.1. Pérshkrimi i Punés i Pérgjegjésit t&¢ Sektorit

2.2. Pérshkrimi i Punés i Inspektorit Jurist

2.3. Pérshkrimi i Puné&s i Inspektorit Topograf

2.4. Pérshkrimi i Punés i Inspektorit ekonomist/vlerésues

Grupet e Punés

3.1.Metodologjia e pérdorur

3.2.Trajtimi i kérkesave pér kompensim

3.3.Procesi i vendimmarrjes s& kompensimit financiar/fizik

3.3.1. Detyrat e pérgjegjésit t& sektorit

3.3.2.Detyrat e Drejtorit t&¢ Kompensimit;

3.3.3. Detyrat e Drejtorit té Pérgjithshém té ATP-sé.
Procesi i vendimmarrjes sé kompensimit nga ALUIZNI
4.1.Grupi i Punés
4.2 Drejtori i Kompensimit;
4.3.Drejtori i Pérgjithshém i ATP-sé.

Sektori i Verifikimit té Fondit Fizik
5.1. Pérgjegjés Sektori
5.2. Inspektor

6.Ményra e Qarkullimit t¢ dokumenteve né Drejtorin€ e Kompensimit

KREU II - Drejtoria e Trajtimit t& Kérkesave pér Njohje Pronésie

1.
2

-~

i J8

Pérshkrimi i Punés sé Drejtorit té Trajtimit

Sektori 1 Trajtimit t&¢ Kérkesave pér Njohje Pronésie
2.1. Pérshkrimi i Punés i Pérgjegjésit t¢ Sektorit
2.2. Pérshkrimi i Punés i Inspektorit Jurist
2.3.Pérshkrimi i Punés, Inspektor Topograf
2.4.Pérshkrimi i Punés, Inspektor Ekonomist
Detyrat e grupit t€ punés

KREU III - DREJTORIA JURIDIKE




1. Pérshkrimi i Punés i Drejtorit Juridik
2. Sektori 1 Pérfagésimit Ligjor
2.1. Pérshkrimi i Punés i Pérgjegjésit té¢ Sektorit
2.2. Pérshkrimi i Punés i Inspektorit
2.3. Procedurat dhe afatet e regjistrimit dhe shpérndarjes sé ¢éshtjeve, kérkesave, ankesave
si dhe marrja né dorézim e tyre.
3. Sektori i Asistencés Ligjore dhe Projekteve
3.1. Pérshkrimi i Punés i Pérgjegjésit té Sektorit
3.2. Pérshkrimi i Punés i Inspektorit Jurist
3.3. Pérshkrimi i Punés, Inspektorit Inxhinier
3.4. Procedurat dhe afatet e regjistrimit dhe shpérndarjes sé shkresave si dhe marrja né
Dorézim e tyre.

KREU IV - DREJTORIA SHERBIMEVE MBESHTETESE
|. Pérshkrimi i Punés i Drejtorit t&€ Shérbimeve Mbéshtetése
2. Sektori Web-Gis dhe Asistenca Online

2.1. Pérshkrimi i Punés i Pérgjegjésit té¢ Sektorit

2.2. Pérshkrimi i Punés i Inspektorit 1€ Web-Gis

2.3. Pérshkrimi i Punés i Inspektorit pér Asistencén Online
2.4. Pérshkrimi i Punés i Specialistit

3. Sektori i Arkivés
3.1. Pérshkrimi i Punés i Pérgjegjésit t& Sektorit
3.2. Pérshkrimi i Puné&s, Specialistit
3.3. Pérshkrimi i Punés, Specialist(Arkivi)

4. Sektori i Protokollit

4.1. Pérshkrimi i Punés, Pérgjegjés Sektori
4.2. Pérshkrimi i Punés, Specialist(protokolli)

5. Sektori i Burimeve Njerézore dhe Shérbimeve Mbéshtetése
5.1. Pérshkrimi i Punés, Pérgjegjés Sektori
5.2. Pérshkrimi i Punés, Specialist IV-a
5.3. Pérshkrimi i Punés, Specialist [V-b
5.4. Pérshkrimi i Punés, Shofer
5.5. Pérshkrimi i Punés, Punonjés pastrimi

KREU V- Drejtoria e Menaxhimit Financiar dhe Prokurimeve

1. Pérshkrimi i Punés, Drejtor Drejtorie

2. Sektori i Buxhetit, Financés dhe Fondeve Speciale t&€ Kompensimit
2.1. Pérshkrimi | Punés, Pérgjegjés Sektori
2.2. Pérshkrimi I Punés, Specialist(buxhet-finance)
2.3. Pérshkrimi | Punés, Magazinier

3. Sektori i Prokurimeve
3.1. Pérshkrimi | Punés, Pérgjegjés Sektori
3.2. Pérshkrimi I Punés. Specialist

KREU VI - Drejtoria e Auditimit
I. Pérshkrimi i Punés, Drejtor Drejtorie
2. Pérshkrimi i Punés, Inspektor



KREU I. - DREJTORIA E KOMPENSIMIT
1. Detyrat dhe pérgjegjésité: Drejtori i Kompensimit

a) Merr masa pér organizimin, ndarjen, kontrollin, si dhe mbikéqyrjen e punés té kryer nga
sektorét gé ka né varési.

b) Monitorimi i afateve ligjore dhe zbatimi i detyrave t&€ ngarkuara drejtorisé.

¢) Kalimi pér miratim i t& gjithé akteve té nxjerra nga sektorét e varésisé.

d) Ushtron detyra dhe pérgjegjési té parashikuara sipas kuadrit ligjor/nénligjor né fuqi.

e) Raporton prané Drejtorit t& Pérgjithshém pér ecuriné e punés s€ drejtorisé.

f) Zbaton dhe pércjell pér zbatim, ¢do lloj detyre t&€ ngarkuar nga Drejtori i Pérgjithshém i
ATP-sé.

g) Kryen vlerésime t&€ performancés né€ puné té personave né varési.
2.SEKTORI I KOMPENSIMIT FINANCIAR/FIZIK DHE ME KERKESE TE VECANTE
2.1. Detyrat dhe pérgjegjésité: Pérgjegjés Sektori

a) Organizimi, ndarja, kontrolli, mbikqyrja dhe pranimi i punés sé kryer nga inspektorét né
varési té tij.

b) Pranimi, konceptimi dhe kalimi pér miratim i té gjithé akteve t& nxjerra né pérmbushje t&
detyrave té pércaktuara.

c) Caktimi i inspektoréve q€ do t&€ marrin né trajtim kérkesén dhe dosjen respektive e cila ka
kaluar pér trajtim prané sektorit.

d) Mbikéqyr dhe kontrollon punén e kryer nga inspektorét né varési té tij si dhe orienton dhe
jep sugjerime pér mbarévajtjen sa mé t& miré t& punés.

e) Vleréson aktet shkresore té pérpiluara nga personi pérgjegjés apo grupi i punés

f) Kérkon informacion (€ detajuar me shkrim nga inspektorét né varési € tij lidhur me punén
e kryer nga secili prej tyre.

g) Jep informacion dhe raporton né lidhje me punén e kryer nga sektori.

h) Kryen vlerésime (& performancés né puné € inspektoréve.

i) Zbaton dhe pércjell pér zbatim prané inspektoréve né varési té tij, ¢do lloj detyre t€ ngarkuar
nga Drejtori i Drejtoris€ apo Drejtori i Pérgjithshém i ATP-sé.

2.2. Detyrat dhe pérgjegjésité: Inspektorét Juristé

a) Vlerésojné financiarisht vendimet pérfundimtare qé kane njohur té€ drejtén e kompensimit
né Republikén e Shqipérisé sipas akteve ligjore/nénligjore né fuqi

b) Zbatojné procedurat e kompensimit dhe shpérndarjes sé fondit financiar dhe fizik pasi
vendimi i vlerésimit t€ pronés béhet pérfundimtar, dhe konkretisht:

c) Verifikon dokumentacionin e administruar n& aplikimin pér kompensim, dhe njofton
subjektin pér plotésimin e dokumentacionit pérkatés.

d) Verifikon nése vendimi pér t& cilin aplikohet, &shté vlerésuar financiarisht dhe nése
vlerésimi financiar i vendimit &shté publikuar né regjistrin e vlerésimeve financiare, né
Buletinin e Njoftimeve Zyrtare.

e) Né rast konstatimi té t& dhénave gabim apo t& mangésive né vlerésimin financiar, bén
korrigjimin e t& dhénave né vlerésimin financiar, publikimin n& regjistér t& aktit t&
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g)

h)

i)

i)

k)

vlerésimit t€ korrigjuar dhe vetém pas kalimit té afateve t&€ ankimimit vazhdon me
shqyrtimin e kérkesés, nése nuk ka ankim.
Né rast se vendimi &shté i vlerésuar dhe publikuar, vazhdohet me procedimin administrativ,
né té kundért, rrézohet kérkesa dhe subjekti orientohet pér tju drejtuar organeve
kompetente pér vlerésimin financiar, sipas pércaktimeve né ligjin nr. 133/2015.
Bén pjesé té dosjes aktin e vlerésimit financiar t& pérgatitur nga grupi i punés, relacionin
sé bashku me vlerésimin financiar si dhe memot ¢ hartuara nga grupi i punés né lidhje me
vlerésimin financiar, s¢ bashku me dokumentacionin bashkélidhur. Identifikimin e memo-
ve e kryen pérmes konfirmimit nga inspektori i ngarkuar pér mbajtjen e regjistrave dhe
publikimin e pérditésimeve té tyre.
Né kryerjen e hetimeve administrative bashkérendon punén me sektorét pérgjegjés sipas
detyrave t& pércaktuara ne VKM nr. 221, daté 23.03.2016 pér “*Ményrén e organizimit dhe
té funksionimit t& ATP-s€”.
Verifikon vlefshmériné e vendimit pér té cilin aplikohet duke kérkuar nga Arkiva e ATP-
sé, konfirmimin e vendimit dhe vénien né dispozicion t& dosjes bazé me qéllim hetimin
administrativ, si dhe verifikon. nése prané késaj zyre ka vendime té tjera té cilat ndryshojné,
shfugizojné apo anulojné vendimin pér té cilin aplikohet.
Verifikon prané Sektorit t& Pérfaq&simit ligjor né ATP, nése pér vendimin dhe vlerésimin
financiar pér té cilin aplikohet, &shté ushtruar ankim apo rekurs, ku ATP &shté thirrur si
palé. Né rastin kur ka proces gjyqésor, kérkon nga Sektorit ti Pérfagésimit Ligjor
administrimin e akteve pérkatése (kérkesé padi, prapésime, vendimi gjygésor etj.) né
dosjen bazé.
Verifikon tek inspektorét e autorizuar pér mbajtjen dhe pasqyrimin e vendimeve t& dhéna
ndér vite, né data bazén e subjekteve qé kané pérfituar kompensim, nése pér vendimin né
fjalé subjekti éshté kompensuar ose jo ndér vite me ndonjé nga format e kompensimit,
(financiar, fizik apo me kérkesé té vegantg).
Verifikon tek inspektorét e autorizuar pér mbajtjen dhe pasqyrimin e té dhénave € dosjeve
gé jané objekt shqyrtimi né Sektorin e Trajtimit t& Kérkesave pér njohje pronésie, nése
prané kétij sektori ka pasur kérkesa qé kané lidhje me vendimin objekt shqyrtimi.

i.  Verifikon nése subjekti ka filluar apo jo njé proces gjyqésor ose jo.

m) Administron né dosje korrespondencén ndér-sektoriale.

n)

0)
p)

q)

r)

Kryen konfirmimet me institucionet e treta té pércaktuara né dispozitat e ligjit nr. 133/2015,
té ndryshuar. rast pas rasti, sipas nevojés hetimore.

Verifikon né terren sipérfagen qé do kompensohet, kur éshté e nevojshme.

Né pérfundim té procedurés hetimore pérgatit relacionin ligjor, i cili mbé&shtetet né t& gjitha
faktet e administruara né dosje (konfirmimet. dokumentet zyrtare, relacionin hartografik
dhe relacionin e vlerésuesit, pér rastet kur éshté e nevojshme).

Pas miratimit té relacionit nga Pérgjegjési i Sektorit, Drejtori i Drejtorisé dhe Drejtori i
Pérgjithshém, zbardh vendimin dhe bén njoftimet pérkatése t&¢ vendimit.

Né pérfundim té kétij procesi, bén inventarizimin e dosjes dhe e pércjell me proces-verbal
dorézimi né Sektorin e Arkivés.




s)

t)

u)

V)

a)
b)
c)
d)

e)

f)

b)

¢)

d)

Né referim t€ ligjit dhe akteve nénligjore vijon procedurat pér kompensimin e subjekteve
sipas planit te punés duke shqyrtuar e verifikuar dokumentacionin.brenda afateve kohore
té pércaktuara ne ligj.

Inspektorét juristé jané pérgjegjés pér pérmbushjen e detyrimeve té pércaktuara né VKM-
né nr. 221, daté 23.03.2016 pér “Ményrén e organizimit dhe t& funksionimit t&¢ ATP-s&”,
pér VKM nr. 223 daté 23.03.2016 “Pér pércaktimin e rregullave dhe t€ procedurave pér
vlerésimin dhe ekzekutimin e vendimeve pérfundimtare t&é kompensimit t&¢ pronés dhe
shpérndarjen e fondit financiar e fizik pér kompensimin e pronave”, t€ ndryshuar, si dhe
¢do detyré tjetér t& ngarkuar nga Drejtori i Pérgjithshém i ATP-sé.

Pérpilimin e kthim pérgjigjeve né lidhje me kérkesat me objekt té ndrysh&m drejtuar ATP-
sé, (kérkesa gyvtetare apo zyrtare, online/me shkrese)

Realizojné brenda afatit detyrat e |€na nga pérgjegjési i sektorit si dhe raportojné pér detyrat
e tyre tek Pérgjegjési i Sektorit.

2.3. Detyrat dhe pérgjegjésité: Inspektorét topografé

Zbatojné procedurat ¢ kompensimit dhe shpérndarjes sé fondit financiar dhe fizik pasi
vendimet e vlerésimit t& jené pérfundimtare.

Verifikojné dokumentacionin hartografik dhe hartojné relacion hartografik té shogéruar me
pozicionimin e sipérfages sé kompensuar fizikisht referuar fondit & tokés.

Realizojné brenda afatit detyrat e |éna nga pérgjegjési i sektorit si dhe raportojné pér detyrat
e tyre tek Pérgjegjési i Sektorit.

Né referim té ligjit dhe t& akteve nénligjore vijojné procedurat pér kompensimin e
subjekteve sipas rendit kronologjik duke filluar nga ai mé i hershém.

Inspektorét topografé jané pérgjegjés pér pérmbushjen e detyrave t€ pércaktuara né VKM-
né nr.221, daté 23.03.2016 pér “Ményrén e organizimit dhe t& funksionimit t&¢ ATP-s&”,
VKM-né nr. 223, daté 23.03.2016 pér “Pércaktimin e rregullave dhe t€ proceduarave pér
vlerésimin dhe shpérndarjen e fondit fizik pér kompensimin e pronave” si dhe ¢do detyré
té ngarkuar nga Drejtori i Pérgjithshém i ATP-sé.

Pérpilimin e pérgjigjeve né bashk&punim me juristét né lidhje me kérkesat me objekt t&
ndryshém drejtuar ATP-s€, (kérkesa qytetare apo zyrtare)

2.4. Detyrat dhe pérgjegjésité: Inspektorét ekonomist/vlerésues

Kryen vlerésim ekonomik t& pronés sé njohur me t€ drejté kompensimi sipas
parashikimeve né aktet nénligjore né fugqi

Mirémbaijtja e data bazés s¢ t& dhénave pér vendimet qé kané njohur té drejtén e pronés pér
kompensim, duke pérfshiré kétu edhe buletinet e njoftimeve zyrtare ku jang publikuar
vlerésimet financiare

Pérgatitja e aktit t& vler€simit si dhe mirémbajtja e data bazés pér té dhénat lidhur me
sipérfaget e zéna nga ndértimet informale (proces i cili rregullohet me grup pune)
Mirémbaijtja e data bazés e cila pérmban dosjet g€ jané t& patrajtuara dhe dosjet pér té cilat
éshté miratuar vendim pér kompensim financiar e fizik sipas rastit.




3. Detyrat e grupit té punés; Vlerésimi financiar i vendimeve:

Me urdhér t€ Drejtorit t& Pérgjithshém ngrihen grupet e punés pér vlerésimin financiar té
vendimeve t& kompensimit qé gjenden né arkivén e ATP-sé duke u bazuar né aktet ligjore dhe
nénligjore t& cilat kané pércaktuar metodén dhe ményrén e vlerésimit t& kétyre vendimeve.

3.1.Metodologjia e pérdorur nga grupi i punés:

a) Inspektorét juristé té grupit té punés pas vénies né dispozicion té dosjes e cila pérmban
vendimin me té drejté kompensimi, pasqyrojné né sistemin EEB-GIS t& dhénat gé pérmban
vendimi, numér, daté, sipérfage dhe kur éshté e mundur evidentojné zérin kadastral té
origjinés s¢€ pronés né periudhén e shpronésimit,

b) Inspektorét juristé referuar dokumentacionit t& ndodhur né dosjen bazé, verifikojné dhe
pasqyrojné edhe faktin nése kéto vendime kané ndryshuar me vendime té¢ mévonshme
administrative apo gjyqésore, si dhe nése kané pérfituar ose jo nga kompensimet financiare
vjetore té realizuara nga Agjencia gjaté viteve 2005-2014

¢) Inspektorét topografé t€ grupit t€ punés kryejné pozicionimin e pronés sé njohur,
kthyer/kompensuar me vendim né hartén dixhitale gé pérmban sistemi EEB-GIS.

d) Veprimet e mésipérme t& grupit t& punés pasqyrohen né sistemin EEB-GIS i cili mbi bazén
e té dhénave té hedhura nga grupi i punés gjeneron vlerén financiare té€ vendimit.

3.2.Trajtimi i kérkesave pér kompensim financiar/fizik

Inspektorét e Sektorit t¢ Kompensimit Financiar dhe Fizik, né bazé € urdhrit té Drejtorit t&é
Pérgjithshém kané pér detyré té pranojné aplikimet e subjekteve t& shpronésuara t€ sipérpérmendur
duke kryer kéto veprime:

a) Verifikimin n&se vendimi pér t€ cilin aplikohet, &shté vlerésuar financiarisht dhe nése
vlerésimi financiar i vendimit éshté publikuar né regjistrin e vlerésimeve financiare, né
Buletinin e Njoftimeve Zyrtare

b) Verifikojné paraprakisht dokumentacionin e paragitur nga subjektet e shpronésuara nése
plotésojné kriteret e parashikuar sipas formularit TIP bashkélidhur VKM né fuqi:

¢) Hapin dosjen pérkatése té cilén e dorézojné né zyrén e protokollit

d) Pas dorézimit fizikisht t& dosjes tek Pérgjegjési i Sektorit t&¢ Kompensimit Financiar dhe
Fizik, béhet regjistrimi né data bazén q€ pérmban dosjet q& jané né trajtim.

Pas regjistrimit té kérkesave pér kompensim financiar, Pérgjegjési i Sektorit t&¢ Kompensimit
Financiar dhe Fizik kryen shpérndarjen, pér trajtimin nga njé grup pune pér ¢do kérkesé, duke
shénuar né kartelén shoqéruese té dosjes dhe e shpérndan me libér té brendshém.

- NE& rast t€ dorézimit t& dosjeve nga grupi i punés, do t& béhet procesverbal i protokolluar
nén mbikéqyrjen e pérgjegjésit té sektorit.

3.3.Grupi i punés, Procesi i vendimmarrjes sé kompensimit financiar/fizik

Grupi i punés i ngritur pér trajtimin e kérkesave pér kompensim financiar/fizik. duke u bazuar né
aktet ligjore dhe nénligjore té cilat pércaktojné rregullat dhe procedurat pér shpérndarjen e fondit
financiar e fizik t& kompensimit té pronave, kyen veprimet ¢ méposhtme:
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a)

b)

c)

d)

¢)

f)

g)

h)

Verifikimin e dokumentacionit t€ administruar né aplikimin pér kompensim dhe né rast t&
konstatimit t&¢ mangésive. njoftimin e subjektit pér plotésimin e dokumentacionit pérkatés
brenda 30 ditéve nga marrja e njoftimit.

Verifikimin nése vendimi pér té cilin aplikohet, éshté vlerésuar financiarisht dhe nése
vlerésimi financiar i vendimit &shté publikuar né regjistrin ¢ vlerésimeve financiare, né
Buletinin e Njoftimeve Zyrtare.

Né rast konstatimi (& té¢ dhénave gabim apo t&é mangésive né vlerésimin financiar,
korrigjimin e té dhénave né vlerésimin financiar, publikimin n& regjistér t€ aktit t&
vlerésimit té korrigjuar, dhe vetém pas kalimit t& afateve t&€ ankimimit vazhdon me
shqyrtimin e kérkesés. gjithnjé nése nuk ka ankim. Korrigjimi apo plotésimi i t&¢ dhénave
né aktin e vlerésimit financiar béhet nga grupi i punés i ngarkuar me shqyrtimin e aplikimit
pér kompensimin financiar/fizik.

NE rast se vendimi &shté vlerésuar e publikuar, vazhdohet me procedimin administrativ, né
té kundért, rrézohet kérkesa dhe subjekti orientohet pér t’ju drejtuar organeve kompetente
pér vlerésimin financiar, sipas pércaktimeve né ligjin 133/2015.

Bashkérendimin dhe bashképunimin e veprimeve hetimore administrative me sektorét
pérgjegjés né ATP, me ané (€ shkresave:

Verifikimin e vlefshmérisé sé vendimit pér té cilin aplikohet duke kérkuar nga zyra e
arkivit prané ATP-sé, konfirmimin e vendimit dhe vénien né dispozicion t€ dosjes bazé me
qéllim hetimin administrative, si dhe verifikimin, nése prané késaj zyre ka vendime € tjera
te cilat ndryshojné. shfugizojné apo anullojné vendimin pér t€ cilin aplikohet.

Verifikimin prané Sektorit té Pérfaqésimit ligjor né ATP, nése pér vendimin dhe vlerésimin
financiar pér té cilin aplikohet, éshté ushtruar ankim apo rekurs, ku ATP &shté thirrur si
palé. Né rastin kur ka proces gjyqésor. né pérputhje me piken 5 e 6 té nenit 21 t& Rregullores
sé ATP-sé kérkon administrimin e akteve pérkatése (kérkesé¢ padi, prapésime, vendimi
gjyqgésor etj.) né dosjen bazé nga Sektori pérgjegjés.

Verifikimin tek népunési i autorizuar pér mbajtjen dhe pasqyrimin e vendimeve t¢ dhéna
ndér vite, né data bazén e subjekteve q& kané pérfituar kompensim, nése pér vendimin né
fjalé subjekti éshté kompensuar ose jo ndér vite me ndonjé nga format ¢ kompensimit,
(financiar, fizik apo me kérkesé t€ vegantg).

Verifikimin tek népunési i autorizuar pér mbajtjen dhe pasqyrimin e t&€ dhénave té dosjeve
qé kané gené objekt shqyrtimi né Sektorin e Trajtimit &€ Kérkesave pér njohje pronésie,
nése prané kétij sektori ka pasur kérkesa qé kané lidhje me vendimin objekt shqyrtimi. N&
rast se rezulton se ka pasur njé kérkesé & tillé, hetimin e métejshém nése dosja Eshté
térhequr ose jo nga subjekti. Nése subjekti ka filluar apo jo njé proces gjyqésor ose jo. N&é
rast se rezulton se ka filluar njé proces gjyqésor lidhur me kété vendim, kérkesa pér
kompensim rrézohet pasi vendimi nuk konsiderohet pérfundimtar, né t& kundért njofiohet
subjekti pér te hequr dore nga kérkesa ge ka paragitur prané ish-sektorit te trajtimit te
kérkesave pér njohje pronésie dhe vazhdohet me procedimin administrativ te shqyrtimit t&
kérkesés pér kompensim.




j)

k)
D

Verifikimin me sektorin e Verifikimit té¢ Fondit Fizik pér ato dosje té cilat plotésojné
kriteret pér kompensim fizik

Korrespondenca ndér- sektoriale do té administrohet né dosje.

Konfirmimet me institucionet e treta té pércaktuara né dispozitat e ligjit 133/2015, sipas

nevojés hetimore.

m) Né& pérfundim té procedurés hetimore grupi i punés pérgatit relacionin tekniko- ligjor. i cili

mbéshtetet né t& gjitha faktet e administruara né dosje (konfirmimet , dokumentet zyrtare,
relacionin hartografik t& hartuar nga insp./ing. dhe relacionin e vlerésuesit, pér rastet kur
éshté e nevojshme). Relacioni tekniko-ligjor pasi firmoset nga grupi i punés, i pércillet pér
pranim P/Sek.

3.3.1.Pérgjegjési i Sektorit t¢ Kompensimit Financiar dhe Fizik kryen veprimet e
méposhtme:

a)
b)

Pérgjegjési i Sektorit t& Kompensimit Financiar dhe Fizik nése éshté dakort me vlerésimin
ligjor e nénshkruan até dhe i’a paraqet Drejtorit t& Kompensimit té Pronés.

Pérgjegjési i Sektorit t&€ Kompensimit Financiar dhe Fizik nése nuk &shté dakort me
vler&simin ligjor e pérgatitur nga grupi i punés vendos né€ vlerésimin ligjor shénimin “Nuk
pranohet”™ me nénshkrimin e tij. N& kété rast, ai harton njé relacion me shkrim mbi arsyet
e mospranimit té vlerésimit ligjor. Ky relacion protokollohet né fraksion t& numrit té dosjes
dhe pérfshihet né dosje.

3.3.2.Drejtori i Kompensimit té Pronés kryen veprimet e méposhtme:

a)

b)

Drejtori i Kompensimit t&€ Pronés nése éshté dakort me vlerésimin ligjor e nénshkruan até
dhe i’a paraget Drejtorit té Pérgjithshém té ATP-sé.

Drejtori i Kompensimit t& Pronés nése nuk &shté dakort me vlerésimin ligjor e pérgatitur
nga grupi i punés vendos né vlerésimin ligjor shénimin “Nuk pranohet” me nénshkrimin e
tij. Né kété rast, ai harton njé relacion me shkrim mbi arsyet e mospranimit té vlerésimit
ligjor. Ky relacion protokollohet né fraksion té numrit té dosjes dhe pérfshihet né dosje.
Pas kétyre veprimeve, ai i’a pércjell dosjen Drejtorit t€ Pérgjithshém & ATP-sé.

3.3.3.Drejtori i Pérgjithshém i ATP-sé:

a)

b)

c)

Drejtori i Pérgjithshém nése &shté dakort me vlerésimin ligjor dhe propozimin e grupit t&
punés, atéheré pérgatit dhe nénshkruan vendimin pérkatés.

Drejtori i Pérgjithshém nése nuk éshté dakort me propozimin e grupit t&€ punés dhéné né
vlerésimin ligjor paraget me ané t& njé relacioni arsyet e mospranimit t& propozimit té
dhéné né vlerésimin ligjor duke pércaktuar edhe zgjidhjen pérfundimtare. Pas kétyre
veprimeve Drejtori i Pérgjithshém i ATP-sé pérgatit dhe nénshkruan vendimin
pérfundimtar sipas zgjidhjes sé dhéné prej tij.

Né pérfundim t& kétij procesi Drejtori i Pérgjithshém i ATP-sé né ményré periodike, pér
vendimet t€ cilat jang shprehur pozitivisht pér kompensimin e subjekteve, nxjerr vendimin
pér miratimin ¢ listés pér subjektet e shpronésuar pér shpérndarjen e kompensimit
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d)

financiar/fizik ku pércaktohet edhe numri i llogarisé bankare ku do t& disbursohet vlera e
kompensimit.
Urdhéron publikimin e listés sé subjekteve qé kompensohen (njoftimi publik)

4.Procesi i vendimmarrjes sé kompensimit financiar pér subjektet pronat e té ciléve jané té
zéna nga ndértimet informale

4.1.Pér afatet kohore té trajtimit té dosjeve pér procesin e kompensimit né vleré pér pronarét
e pasurive té paluajtshme, proné private, qé preken nga ndértimet informale.

Procedura e aplikimit

-
L0

-
"

Pas botimit né Fletoren Zyrtare t&¢ VKM-sé pér shpérblimin e pronaréve dhe pér sipérfaqet
takuese té pasurive té paluajtshme, proné private, q€ preken nga ndértimet informale, nga
ana e Sektorit t&¢ Kompensimit Financiar ¢ Fizik dhe Sektorit t&¢ Buxhetit, Financés dhe
Fondeve Speciale t& Kompensimit nénshkruhet relacion i pérbashkét ku i béhet me dije
Drejtorit t&¢ Pérgjithshém nése ndodhen té depozituara fonde té mjaftueshme pér
shpérndarjen e vlerés prej 70% (& vlerés totale t&é miratuar me VKM-né pér té cilén do t&
hapen aplikimet.

Né vijim, ATP. njofton publikisht né media dhe/ose népérmjet fages s¢ vet zyrtare, listén
e personave & pérfitojné nga fondi i kompensimit t& pronave, pér periudhén pérkatése,
pasi vendimi i Késhillit t¢ Ministrave t& jeté botuar né Fletoren Zyrtare.

Né njoftimin publik pércaktohet fillimi i procesit té pranimit/regjistrimit té kérkesave pér
kompensim, i cili nis 5 (pes€) dité pasi béhet njoftimi publik dhe nuk &shté i kushtézuar né
afat.

Gjithashtu né njoftimin publik pércaktohet edhe dokumentacioni i cili duhet t& depozitohet
nga ana e subjektit dhe ményra e aplikimit.

Dokumentacioni i kérkuar:

Kérkesa pér kompensimin e pronés sipas formatit tip. bashkélidhur kétij vendimi:
Déshmia e trashégimisé pér té gjithé trashégimtarét e ligjshém t& subjektit pérfitues, sipas
radhés sé trashégimtaréve, né pérputhje me pércaktimet e Kodit Civil. Pér déshmité e
trashégimive té léshuara nga gjykata pér testamentin e béré me akt noterial t& sillet
certifikaté familjare e personit, pér té cilin &shté 1éshuar kjo déshmi trashégimie:

Prokura e posagme, e nénshkruar nga té gjithé subjektet qé pérfitojné kompensim, ku si
tagér i nevojshém té jeté edhe e drejta pér té térhequr vlerén financiare, né emér t&€ tyre; né
rastin kur subjektet aplikojné té gjithé sé bashku:

Vértetimin e léshuar nga banka e nivelit t¢€ dyté pér hapjen e llogarisé bankare né emér dhe
pér llogari t& subjektit pérfitues, ku pércaktohet edhe numri i llogarisé bankare ku do té
transferohet vlera financiare e pérfituar;

Fotokopjen ¢ dokumentit & identifikimit,

Mandatpagesa, € vérteton pagimin e tarif€s sé shérbimit.



Pranimi/refuzimi i aplikimit online (2 dité)

¢+ NE vijim té procedurave, Drejtori i Pérgjithshém nxjerr urdhér pér ngritjen e grupit té punés
pér pranimin dhe shqyrtimin e kérkesave t€ administruara si dhe urdhér pér pércaktimin
dhe shpérndarjen e késtit t&€ kompensimit.

Punonjésit pérgjegjés pér pranimin/refuzimin e kérkesave né&pérmjet aplikimit online
pranojné/refuzojné kéto kérkesa duke cilésuar arsyet. brenda dy ditéve nga data e kryerjes sé
aplikimit.

Regjistrimi i dosjeve né databazé (2 dit€)

Pas pranimit té aplikimit, punonjésit pérgjegjés t& ngarkuar pér administrimin e databazés duhet t&
regjistrojné dosjet e hapura brenda dy ditéve nga dita e pranimit t& tyre.

Shpérndarja e dosjeve nga kryetari i grupit € punés (2 dité)

Pas regjistrimit né data bazé, kryetari i grupit t¢ punés kryen shpérndarjen e dosjeve te inspektorét
juristé t& grupit t& punés t& ngarkuar me shqyrtimin e aplikimeve brenda dy ditéve.

v" Detyrat e grupit t& punés t& ngritur me Urdhér t€ Drejtorit t& Pérgjithshém:
v" Grupi i punés, brenda 60 ditéve nga pérfundimi i afatit pér paraqitjen e kérkesés, kryen:

e Verifikimin dhe vlerésimin paraprak t&€ dokumentacionit q¢ paraqgesin subjektet aplikuese,
konform VKM Nr.383. daté 19.05.2010 “Pér pércaktimin e procedurave t& shpérndarjes sé
fondit t&¢ kompensimit né vleré pér pronarét e pasurive té paluajtshme, proné private, qé
preken nga ndértimet informale”, i ndryshuar dhe VKM pérkatése.

Shgyrtimin e kérkesave t€ administruara nga subjektet aplikuese, konfirmimin e t€ dhénave
t& nevojshme né institucionet e treta (brenda 5 ditéve nga dita e marrjes sé dosjes né
dorézim) dhe pasi dosja plotésohet me dokumentacion si dhe konfirmime me institucionet
e treta, harton relacionin pérkatés pér ¢do kérkesé té paraqitur.
Né bazé t8 VKM 383/2010 kjo proceduré Kryhet brenda 60 ditéve nga paragitja e kérkesés.
Shgyrtimi (kérkesa njoftim pér plotésim dokumentacioni si dhe korrespondenca me institucionet
e treta (brenda 5 ditéve nga dita e marrjes s€ dosjes né dorézim).

Pérfundimi i procedurés sé shqyrtimit deri né daljen e vendimit t& Drejtorit t& Pérgjithshém (afatet
jané té pércaktuara né VKM nr. 383/2010 t& ndryshuar).

v" Drejtori i Pérgjithshém i ATP-s€ brenda 30 ditéve nga data e pérfundimit t&€ procesit (&
verifikimit nga grupi i punés:
e Nxjerr vendimin pér miratimin e listés sé subjekteve qé kompensohen, ku pércaktohet
edhe numri i llogaris€ bankare ku do t€ derdhet vlera e kompensimit;
e Urdhéron publikimin e listés s¢ subjekteve qé kompensohen;
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4.2. Drejtori i Kompensimit té Pronés kryen veprimet e méposhtme:

c)

d)

Drejtori i Kompensimit t€ Pronés nése éshté dakort me relacionin e nénshkruan até dhe i’a
paraqet Drejtorit t& Pérgjithshém t& ATP-sé.

Drejtori i Kompensimit té€ Pron&s nése nuk éshté dakort me relacionin e pérgatitur nga grupi
i punés vendos né relacion shénimin “Nuk pranohet” me nénshkrimin e tij. Né kété rast, ai
harton njé relacion me shkrim mbi arsyet e mospranimit té vlerésimit ligjor. Ky relacion
protokollohet né fraksion t& numrit € dosjes dhe pérfshihet né dosje. Pas kétyre veprimeve,
ai i’a pércjell dosjen Drejtorit t& Pérgjithshém té ATP-sé.

4.3.Drejtori i Pérgjithshém i ATP-sé, vijon procedurat:

e)

)

g)

h)

Drejtori i Pérgjithshém nése éshté dakort me relacionin dhe propozimin e grupit té punés,
atéheré pérgatit dhe nénshkruan vendimin pérkatés.

Drejtori i Pérgjithshém nése nuk &shté dakort me propozimin e grupit té punés dhéné né
relacion paraqet me ané té njé relacioni arsyet e mospranimit & propozimit t& dhéné né
vlerésimin ligjor duke pércaktuar edhe zgjidhjen pérfundimtare. Pas kétyre veprimeve
Drejtori i Pérgjithshém i ATP-s¢ pérgatit dhe nénshkruan vendimin pérfundimtar sipas
zgjidhjes s& dhéné pre;j tij.

Nég pérfundim t€ kétij procesi Drejtori i Pérgjithshém i ATP-sé né ményré periodike, pér
vendimet t€ cilat jané shprehur pozitivisht pér kompensimin e subjekteve, nxjerr vendimin
pér miratimin e listés pér subjektet e shpronésuar pér shpérndarjen e kompensimit
financiar/fizik ku pércaktohet edhe numri i llogarisé bankare ku do té disbursohet vlera e
kompensimit.

Urdhéron publikimin e listés sé subjekteve qé kompensohen (njoftimi publik)

5. SEKTORI I VERIFIKIMIT TE FONDIT FIZIK

a)

b)

c)

d)

5.1. Detyrat dhe pérgjegjésité: Pérgjegjés Sektori

Zbatimi i objektit t& veprimtarisé sé Sektorit t& Verifikimit t&€ Fondit Fizik dhe né pérputhje
me pozicionin e punés sé inspektoréve prané kétij sektori, caktimi i detyrave dhe kérkimi i
respektimit me rigorozitet té tyre, sipas akteve ligjore dhe nénligjore né fuqi qé pércaktojné
dhe rregullojné objektin e veprimtarisé¢ sé Sektorit parashikuar né rregulloren e
institucionit;

Organizimi, ndarja, kontrolli, mbikéqyrja dhe pranimi i punés s¢ kryer nga inspektorét né
sektorin e Verifikimit t& Fondit Fizik.

Mbikéqyrja dhe kontrolli i punés sé& kryer nga inspektorét ne varési t& tij, orientimi dhe
dhénia e sugjerimeve pérkatése, pér mbarévajtjen sa mé t&€ miré té punés.

Dhénia e informacionit dhe raportimi né lidhje me punén e kryer nga Sektori i Verifikimit
t& Fondit Fizik, pér detyrat e ngarkuara sipas formés dhe ményrés sé kérkuar prej eproréve.
Kryerja e vlerésimit t& performacés né puné € inspektoréve né varési (& tij.

Zbatimi dhe pércjellja p&r zbatim prang inspektoréve té sektorit t& ¢do lloj detyre tjetér té
ngarkuar nga Drejtori i Drejtoris€ apo Drejtori i Pérgjithshém.
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5.2. Detyrat dhe pérgjegjésité: Inspektorét

a)

b)

d)

e)

g)

h)

Realizimi i mbledhjes dhe administrimit né ATP € akteve, (gé i pérkasin térésisé sé
dokumentacionit teknik dhe ligjor 1é nevojshém pér procesin e vendimmarrjes), nga
institucionet e treta. me t€ cilat bashképunohet pér konfirmimin dhe saktésimin e statusit
juridik dhe gjendjes faktike té pasurive, pjesé e fondit t€ kompensimit fizik t€ véné né
dispozicion t& ATP™ pér subjektet e shpronésuar.

Verifikimi né terren i pasurive, pjesé ¢ fondit t& kompensimit fizik t& véné né dispozicion
t& ATP dhe mbaijtja e akt-verifikimeve pérkatése.

Shqyrtimi, vlerésimi formal dhe pérpilimi i korrespondencave pérkatése, né lidhje me
trajtimin e kérkesave t& kryera nga subjektet e interesuara private apo shtetérore, me objekt
fondin e kompensimit fizik t€ véné né dispozicion t& ATP™*® me akte t&€ ndryshme ligjore,
pér subjektet e shpronésuar.

Dhénia e informacionit dhe raportimi né lidhje me punén e Kryer si pér verifikimin e
pasurive pjesé e fondit fizik ashtu edhe ¢do detyré té ngarkuar nga eprorét e institucionit.
Pé&rpilimi dhe pérgjigjja né lidhje me kérkesat me objekt t&€ ndryshém drejtuar ATP™,
(qytetare apo zyrtare)

Kryerja e detyrés sé ngarkuar brenda afatit té pércaktuar nga Pérgjegjési i Sektorit, Drejtori
i Drejtorisé apo Drejtori i Pérgjithshém.

Zbatimi i ¢do lloj detyre tjetér, t& ngarkuar nga Pérgjegjési i Sektorit, Drejtori i Drejtorisé
apo Drejtori i Pérgjithshém.

6.Ményra e qarkullimit té dokumenteve zyrtaré sipas hierarkisé institucionale dhe shkresave

Shkresat hyrése t€ administruara né ATP pasi pranohen nga Drejtori i Pérgjithshém,
(siglohen) ndahen sipas hierarkisé€ institucionale, ku né mungesé té njérit prej tyre siglohet
nga ana e Drejtorit t& Pérgjithsh&m pér personin pérgjegjés direkt.

Né bazé té hierarkisé shkresat kalojné pér t'u sigluar dhe shpérndaré nga ana e Drejtorit
t& Kompensimit pér pérgjegjésit e sektoréve né varési (€ tij apo grupet e punés té ngritur
pér realizimin e detyrave funksionale

Pérgjegjésit e sektoréve realizojné shpérndarjen te inspektori pérkatés apo grupi i punés
pérgjegjés

Secili prej personave pérgjegjés duhet té shénojé datén e marrjes né dorézim té shkresave
krahas siglimit né kartelén pérkatése.

Shkresat té cilat dalin nga institucioni

a)

Pas konceptimit t& pérgjigieve né lidhje me kérkesat me objekt € ndryshém drejtuar
ATP-sé. (kérkesa gytetare apo zyrtare), inspektorét apo grupi i punés pérgjegjés e pércjell
pér firmé té Pérgjegjési i Sektorit

12




b) Pérgjegjési i Sektorit pérkatés pasi shpreh dakordésing e pércjell pér firmé t& Drejtorisé i
Drejtorisé, i cili e pércjell pasi siglon t& Drejtori i Pérgjithshém.

Secili prej personave pérgjegjés duhet t&é shénojé datén krahas siglimit.

KREU 1I - DREJTORIA E TRAJTIMIT TE KERKESAVE PER NJOHJE PRONESIE
DREJTOR
- Sektori i Trajtimit t& Kérkesave pér Njohje Pronésie
Pérgjegjés Sektori
Inspektor Jurist
Inspektor Topograf
Inspektor Ekonomist
- Grupi i Punés

1. Detyrat dhe pérgjegjésité: Drejtori i Drejtorisé sé Trajtimit té Kérkesave pér Njohje
Pronésie

a) Merr masa pér organizimin, ndarjen, kontrollin, si dhe mbikéqyrjen e punés t€ kryer nga
sektorét qé ka né varési.

b) Monitorimi i afateve ligjore dhe zbatimi i detyrave t& ngarkuara drejtorisé.

¢) Kalimi pér miratim i t& gjithé akteve té nxjerra nga sektorét e varésisé.

d) Ushtron detyra dhe pérgjegjési té parashikuara sipas kuadrit ligjor/nénligjor né fuqi.

e) Raporton prané Drejtorit t€ Pérgjithshém pér ecuring e punés sé drejtorisé.

f) Zbaton dhe pércjell pér zbatim, ¢do lloj detyre té ngarkuar nga Drejtori i Pérgjithshém i ATP-
s€.

2. Sektori i Trajtimit té¢ Kérkesave pér Njohje Pronésie

2.1. Detyrat dhe pérgjegjésité: Pérgjegjés Sektori:
a) Organizimi, ndarja, kontrolli, mbikéqyrja dhe pranimi i punés sé€ kryer nga inspektorét né varési
té tij.
b) Pranimi, konceptimi dhe kalimi pér miratim i &€ gjithé akteve té nxjerra né pérmbushje t&
detyrave € pércaktuara.
¢) Caktimi i inspektoréve qé do t& marrin n& trajtim kérkesén dhe dosjen respektive e cila ka kaluar
pér trajtim prang sektorit.
d) Mbikéqyr dhe kontrollon punén e kryer nga inspektorét né varési té tij si dhe orienton/jep
sugjerime pér mbarévajtjen sa mé t&€ miré té punés.
e) Vleréson aktet shkresore té pérpiluara nga personi pérgjegjés apo grupi i punés
f) Kérkon informacion t&é detajuar me shkrim nga inspektorét né varési t& tij lidhur me punén e
kryer nga secili prej tyre.
g) Jep informacion dhe raporton né lidhje me punén e kryer nga sektori.
h) Kryen vlerésime té performancés né puné té inspektoréve.
i) Zbaton dhe pércjell pér zbatim prang inspektoréve né varési té tij, ¢do lloj detyre t€ ngarkuar
nga Drejtori i Drejtorisé apo Drejtori i Pérgjithshém i ATP-sé.
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2.2. Detyrat dhe pérgjegjésité: Inspektori jurist

a) Kryen hetimin e ploté administrative t€ dosjes s¢ caktuar pér shqyrtimin sipas pércaktimeve
né dispozitat e ligjit dhe akteve nénligjore & dala né zbatim (& tij.

b) Kryen veprimet proceduriale pér shqyrtimin e dosjeve qé nga dokumentacioni qé duhet té
plotésoj subjekti duke njoftuar pér plotésimin e tij pjesémarrjen né procedimin
administrativ.

¢) Kryen konfirmimet me institucionet e treta né lidhje me dokumentacionin ligjor dhe
gjendjen juridike t€é pronés objekt pretendimi pér dosjen/kérkesén q€ shqyrtohet nga ana e
tij.

d) Pas pérfundimit t&é veprimeve proceduriale dhe verifikuese harton me shkrim vlerésimin
ligjor sipas formatit t& miratuar.

e) Kthimin e pérgjigjeve pér shkresat qytetare dhe zyrtare né varési té objekt t& kérkesés né
pérputhje me dispozitat ligjore né fuqi.

f) Mbajtje e t& dhénave té nevojshme né lidhje me dosjet né ngarkim.

g) Raportimin dhe dhénien e informacioneve té kérkuara nga pérgjegjési i sektorit dhe drejtori
i drejtorisé.

2.3. Detyrat dhe pérgjegjésité: Detyrat e inspektorit topograf

a) Kryen hetimin e ploté administrative t& dosjes s¢ caktuar pér shqyrtim sipas pércaktimeve
né dispozitat e ligjit dhe akteve nénligjore té dala né zbatim té tij.

b) Kryerjen e veprimeve né lidhje me shqyrtimin e dosjeve pér dokumentacion hartografik
té paraqitur nga subjektet.

¢) Hedhjen né sistemin WEB GIS té pronave objekt pretendimi.

d) Pérpilimin e relacionit hartografik né lidhje me dosjen/kérkesén objekt shqyrtimi.

¢) Hartimin né bashképunim me inspektorin jurist né kthimin e pérgjigjeve pér kérkesat
qytetare dhe zyrtare né ligje me anén hartografike

f) Kryerjen e ¢do detyre tjetér té ngarkuar nga pérgjegjési i sektorit dhe drejtori drejtorisé.

2.4.Detyrat dhe pérgjegjésité: Inspektori ekonomist
a. Zbatimin me Kkorrektési t& akteve ligjore e nénligjore qé rregullojné dhe pércaktojné
objektin e veprimtarisé s€ sektorit apo detyrés sé ngarkuar.
b. Vlerésimin ekonomik t& pronés sipas pércaktimeve né¢ VKM-222/2-2016 t€ ndryshuar.

3. Detyrat e grupit té punés

a) Grupi i punés kryen hetimin e ploté administrativ t€ dosjes sé caktuar né pérputhje me ligjin
dhe aktet nénligjore t& dala né zbatim té tij.

b) Cdo anétar i grupit t&€ punés, si dhe Pérgjegjési qé mbikéqyr praktikén mban pérgjegjési
individuale pér zbatimin me korrektési dhe paanési t&€ normave ligjore dhe nénligjore gjaté
procedurés sé shqyrtimit administrativ t€ dosjes, si dhe pér hartimin e akteve dokumentuese
té kétij shqyrtimi.
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¢) Specialistét e caktuar me shqyrtimin e dosjes, kryejné veprimet procedurale hetimore e
verifikuese. si dhe marrin konfirmime nga institucionet e treta pér pronén e pretenduar nga
kérkuesi.

d) Pas pérfundimit &€ veprimeve proceduriale hetimore dhe verifikuese sipas. specialistét
duhet té hartojné vlerésimin ligjor me shkrim. Ky akt i nénshkruar, pérfshihet né dosje dhe
I paraqitet pér vlerésim Pérgjegjésit t& Sektorit i cili ka mbikéqyrur praktikén.

3.1Pérgjegjési i Sektorit, pasi vleréson dosjen e pérfunduar :

a) Nése &shté dakord, e pranon vlerésimin ligjor népérmjet nénshkrimit té tij. Pas nénshkrimit ia
pércjell dosjen Drejtorit té drejtorisé

b) Nése nuk éshté dakord me vlerésimin ligjor t& propozuar nga specialistét pérkatés, atéheré nuk
e pranon at€ népérmjet vénies s& shénimit “NUK PRANOHET” né vlerésimin ligjor dhe
nénshkrimit t& tij. N& kété rast, ai harton njé relacion me shkrim mbi arsyet ¢ mospranimit t&
vlerésimit ligjor dhe mbi detyrat shtesé qé duhen kryer. Relacioni protokollohet me fraksion té
numrit € dosjes dhe pérfshihet né dosje. Pas kétyre veprimeve, dosja i pércillet Drejtorit té té
drejtorisé.

3.2.Drejtori i Drejtorisé sé Trajtimit té Kérkesave pér Njohje Pronésie, kryen veprimet e
méposhtme:

a) Drejtori i Drejtorisé s¢ Trajtimit € Kérkesave pér Njohje Pronésie nése éshté dakort me
relacionin e nénshkruan até dhe i’a paraqet Drejtorit t& Pérgjithshém té ATP-sé.

b) Drejtori i Drejtorisé sé Trajtimit té Kérkesave pér Njohje Pronésie nése nuk &éshté dakort me
relacionin e pérgatitur nga grupi i punés vendos né relacionin shénimin “Nuk pranohet” me
nénshkrimin e tij. Né kété rast, ai harton njé relacion me shkrim mbi arsyet e mospranimit té
relacionit. Ky relacion protokollohet né fraksion t€ numrit t& dosjes dhe pérfshihet né dosje. Pas
kétyre veprimeve, ai i’a pércjell dosjen Drejtorit t& Pérgjijthshém t& ATP-sé.

3.3.Drejtori i Pérgjithshém i ATP-sé

a) Drejtori i Pérgjithshém nése &shté dakort me relacionin dhe propozimin e grupit t& punés,
pérgatit dhe nénshkruan vendimin pérkatés.

b) Drejtori i Pérgjithshém nése nuk éshté dakort me propozimin e grupit t& punés dhéné né
relacion paraget me ané té njé relacioni arsyet e mospranimit t& propozimit t& dhéné né
relacionin pérfundimtar duke pércaktuar edhe zgjidhjen pérfundimtare. Pas kétyre veprimeve
Drejtori i Pérgjithshém i ATP-sé pérgatit dhe nénshkruan vendimin pérfundimtar sipas zgjidhjes
s& dhé&né prej tij.
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KREU III. - DREJTORIA JURIDIKE
Drejtor

- Sektori i Pérfagésimit Ligjor
Pérgjegjés Sektori
Inspektor

- Sektori i Asistencés Ligjore dhe Projekteve

1.

5

Pérgjegjés Sektori
Inspektor

Detyrat dhe pérgjegjésité: Té Drejtorit té Drejtorisé Juridike

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

b) Monitoron pérfagésimin e institucionit né proceset gjyqésore né shkallg t¢ paré dhe t€ dyté
administrative dhe civile, ku ATP &shté palé.

¢) 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.

d) 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.

Sektori i Pérfaqésimit Ligjor

2.1. Detyrat dhe pérgjegjésité: TE Pérgjegjésit té& Sektorit t& Pérfagésimit Ligjor

a)

b)

c)

d)

e)

)

g)

Kryen ndarjen e punés midis inspektoréve t& Sektorit té¢ Pérfagésimit Ligjor né ¢éshtjet
gjyqésore dhe administrative, duke konsideruar profilin e tyre dhe ngarkesén e punés.

Ndjek dhe mbikéqyr plotésimin e detyrave té caktuara nga Drejtori Juridik apo Drejtori i
Pérgjithshém, apo funksionaré té tjeré.

Kryen vlerésimet e punés sé inspektoréve té sektorit sipas profilit pérkatés té detyrave né
ngarkim dhe ia propozon pér miratim Drejtorit Juridik dhe Drejtorit t& Pérgjithsh&m.
Organizon analiza dhe konsulta me inspektorét e sektorit pér pérgatitjen e pérfaqésimit dhe té
mbrojtjes sé interesave t& ATP-s& né procese gjyqésore té ndérlikuara. Nése e ¢mon &
nevojshme, ai kérkon edhe mendimin me shkrim nga Sektori i Asistencés Ligjore apo
sektoréve té tjeré (Grupi i punés).

Merr masat e duhura pér krijimin e kushteve normale t&€ punés pér inspektorét e pérfagésimit
dhe paraget periodikisht prané Drejtorisé s¢ Shérbimeve Mbéshtetése listén e materialeve dhe
1€ nevojave & tjera té zyrés.

Komunikon me Drejtorin Juridik pér ¢do problematiké ose praktiké, pér té cilén sektori duhet
t€ pércaktojé qéndrimin né mbrojtje t€ interesave té ATP-s¢.

Njofton Drejtoriné e Shérbimeve Mbéshtetése (Sektorin IT) mbi pérditésimin e Regjistrit
Elektronik t& pasqyrimit € vendimeve gjyqésore q¢ kané ndryshuar vendimet e ATP-sé
(KKKP, ZRKKP, AKKP).
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h) Miraton deklaratat e mbrojtjes, padi, kundérpadi, ankime, géndrimet né lidhje me ushtrimin e
té drejtés sé rekursit, relacionet pér ekzekutimin e vendimeve gjyqésore té formés sé preré ku
ATP rezulton debitore apo kreditore dhe ¢do akt tjetér t& pércjellé nga inspektorét e sektorit
pér miratim.

i) Kalon pér miratim Drejtorit Juridik materialin shkresoré, deklaratat e mbrojtjes, padité,
kundérpadive, ankimet, géndrimet né lidhje me ushtrimin e rekurseve. relacionet pér
ekzekutimin e vendimeve gjyqésore t€ formés sé preré ku ATP rezulton debitore apo kreditore.

i) Mban dhe pérditéson regjistrit elektronik té ¢éshtjeve qé ka né ndjekje Sektori i Pérfagésimit

Ligjor.
k) Kryen ¢do detyré té veganté té caktuar nga Drejtori Juridik apo Drejtori i Pérgjithshém.

2.2. Detyrat dhe pérgjegjésité: té Inspektoréve té Sektorit t&€ Pérfaqésimit Ligjor

a)

b)

c)

d)

g)

h)

Pérfagéson ATP-né prané gjykatave t& shkallés sé paré dhe atyre & apelit pér ¢éshtje t&
deleguara nga pérgjegjési i sektorit, me autorizim nga Drejtori i Pérgjithshém

Ndjek dhe kryen plotésimin e detyrave t& caktuara nga Pérgjegjési i Sektorit, Drejtori
Juridik apo Drejtori i Pérgjithshém.

Raporton periodikisht listén e vendimeve gjygésore qé kané ndryshuar vendimit e ATP-sé&
(KKKP, ZRKKP, AKKP).

Harton dhe paraget me shkrim para gjykatés brenda afatit dhe me cilési, prapésimet,
konkluzionet pérfundimtare, pyetjet drejtuar ekspertéve, kundérshtimet ndaj akteve t&
ekspertimit, kérkesat pér nxjerrjen jashté juridiksionit gjyqésoré, kérkesa pér mospranim
padie, ankime (& vecanta, kérkesa pér pezullim gjykimi apo kérkesa pér marrje mase
sigurimi padie si dhe ¢do akt tjetér qé ka lidhje me procesin gjyqésor, pér procese gjyqésore
qé éshté autorizuar t& ndjeké personalisht.

Zbaton orarin e punés dhe kodin e etikés.

Njofton periodikisht eprorét pér ecuriné e ¢éshtjeve né ngarkim.

Kryen procedurat brenda afateve ligjore t€ ekzekutimit t€ vendimeve t€ formés sé€ preré ku
ATP rezulton debitore/kreditore. Kthen pérgjigje kreditorit ose shérbimit pérmbarimor né
lidhje me procedurat e ndjekura, kundérshton sipas pércaktimeve ligjore, veprimet e kryera
nga kreditori apo shérbimi pérmbarimor pér vénien né ekzekutim té vendimeve gjygésore,
kur ato vlerésohen se jané kryer né kundérshtim me ligjin.

Kryen ¢gdo detyré t€ veganté té caktuar nga Pérgjegjési i sektorit, Drejtori Juridik, Drejtori
i Pérgjithshém.

2.3. Procedurat dhe afatet e regjistrimit dhe shpérndarjes sé ¢éshtjeve, kérkesave, ankesave
si dhe marrja né dorézim e tyre.
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Procedurat e regjistrimit dhe shpérndarjes sé ¢éshtjeve,
kérkesave, ankesave si dhe marrja né dorézim e tyre.

Afati

Céshtjet gjyqésore, dokumentacioni shogérues, kérkesat,
ankesat dhe kérkesat pér ekzekutim t& vendimeve gjyqgésore
té formés sé preré. ose ¢do material tjetér qé vjen né ATP
regjistrohen né regjistrin pérkatés té dorézimit.

| deri 2 dite pune nga marrja
ne dorézim nga Protokolli

2 | Céshtjet pasi siglohen nga pérgjegjési i sektorit i | deri 2 dité& pune nga
shpérndahen inspektoréve te ngarkuar. regjistrimi
3 | Inspektorét e Sektorit t& Pérfagésimit Ligjor marrin ng ¢do dité pune.
dor&zim aktet n& ngarkim t& tyre duke sigluar dhe regjistrin e
marrjes né dorézim (datén e marrjes).
4 | Paragitja pér miratim tek eprori e deklaratés sé mbrojtjes. 5 dité para mbarimit té afatit
5 | Paraqitja pér miratim e qéndrimit ndaj vendimit gjyqésor pér | 5 dité para mbarimit & afatit t&
té mos e ndjekur ¢éshtjen né shkallét e tjera t& gjykimit ankimit:
népérmjet dokumentit MEMO., kur vlerésohet nga inspektori | 10 dité& para mbarimit té afatit
i autorizuar se nuk preken interesat e institucionit. té rekursit;
6 | Paragitja pér miratim e ankimit ndaj vendimit gjyqésor. 5 dité para pérfundimit t& afatit
& ankimit
7 | Paraqitja pér miratim e géndrimit ndaj vendimit gjyqésor pér | 10 dité para mbarimit t& afatit
ushtrimin e té drejtés sé rekursit. té rekursit
8 | Paraqitja pér miratim e ankimeve dhe rekurseve té veganta. | | deri 2 dy dité para mbarimit
té afatit t& ankimit apo rekursit
té veganté
9 | Dérgimi i géndrimit t& ATP-s& Avokaturés s& Shtetit né ditén e miratimit nga Drejtori i
lidhje me ushtrimin e t& drejtés sé rekursit Pérgjithshém
10 | Pérgjigjet ndaj platformave t& hapura té komunikimit dhe 2 dite para mbarimit t& afatit
ndérveprimit me qytetarét
L1 | Paraqitja per miratim e kérkesave/pérgjigjeve ndérsektoriale | sipas afateve te pércaktuara ng
kérkesa
12 | Paraqitja e kthimit t& p&rgjigjeve ndaj té tretéve 2 dité para mbarimit t& afatit
13 | Paragqitja e kthimit t& pérgjigjeve ndaj kreditoréve apo 2 dité para mbarimit t& afatit
shérbimit pérmbarimor né lidhje me vénien né ekzekutim té
vendimeve té formés sé preré
14 | Paraqitja pér miratim e kundérshtimeve té veprimeve 2 dité para mbarimit t& afatit
pérmbarimore pér vénien né ekzekutim t& vendimeve
gjyqésore té formés sé preré
15 | Paraqitja e ankimit ndaj vendimeve gjyqésore pér 2 dité para mbarimit t& afatit
kundérshtimin e veprimeve pérmbarimore
16 | Paragitja e rekursit ndaj vendimeve gjygésore pér 10 dité para mbarimit t& afatit

kundérshtimin e veprimeve pérmbarimore
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a)

b)

b)

c)
d)

e)

)

g)
h)

)

Pér nevoja té zbatimit té késaj Matrice, do t& mbahen parasysh afatet e pércaktuara né ligjin
nr. 119/2014 “Peér ¢ drejtén e Informimit”, ligjiin 44/2015 “Kodi i Procedurave
Administrative i Republikés sé Shqipérisé”, ligjin nr. 8116, daté 29.03.1996, i ndryshuar,
“Kodi i Procedurés Civile i Republikés sé Shgipérisé” dhe akte (€ tjera ligjore e nénligjore
né fuqi.

Mos marrja né€ dorézim e akteve brenda afateve t€ parashikuara né kété rregullore, vonesat
ng& dérgimin e informacionit sipas rregullave t&€ mésipérme si dhe vonesat né depozitimin e
ankimeve e rekurseve pérbéjné shkak pér pérgjegjési disiplinore.

SEKTORI I ASISTENCES LIGJORE DHE PROJEKTEVE

3.1. Detyrat dhe pérgjegjésité: E Pérgjegjésit té Sektorit té Asistencés Ligjore dhe
Projekteve

Mbaijtjen e regjistrit elektronik t& shkresave t& administruara prané Sektorit &€ Asistencés
Ligjore dhe Projekteve.

Kryen ndarjen e shkresave t& administruara prané ATP-sé. midis inspektoréve t& Sektorit
t& Asistencés Ligjore dhe Projekteve duke konsideruar profilin e tyre dhe ngarkesén e
punés.

Ndjek dhe mbikéqyr ploté€simin e detyrave t& caktuara nga Drejtori Juridik apo Drejtori i
Pérgjithshém, apo funksionaré t& tjeré.

Kryen vlerésimet e punés s¢ inspektoréve (& sektorit sipas profilit pérkatés té detyrave né
ngarkim dhe ia propozon pér miratim Drejtorit Juridik dhe Drejtorit té Pérgjithshém;
Merr masat e duhura pér krijimin e kushteve normale t& punés pér inspektorét dhe paraget
periodikisht prané Drejtorisé sé Shérbimeve Mbéshtetése listén e materialeve dhe té
nevojave té tjera té zyrés.

Raporton prané Drejtorit Juridik pér ¢do problematiké ose praktiké, pér té cilén sektori
duhet t& pércaktojé géndrimin n& mbrojtje t& interesave t& ATP-sé.

Miraton kthim pérgjigjet e pércjella nga inspektorét e sektorit pér miratim.

Kalon pér miratim Drejtorit Juridik kthim pérgjigjet e pércjella nga inspektorét.

Kryen ¢do detyré té vecanté t& caktuar nga Drejtori Juridik apo Drejtori i Pérgjithshém.

3.2.Detyrat dhe pérgjegjésité: T¢€ Inspektoréve Jurist té Sektorit té Asistencés Ligjore dhe

a)

b)

d)

Projekteve

Raporton né ményré periodike prané€ Ministris€ s¢ Drejtésisé dhe pérfaqésuesit anétare &
Grupit Ndérinstitucional t& Punés pér Integrimin Evropian (GNPIE) né lidhje me Kriterin
Politik dhe Kapitullin 23.”Gjyggésori t& Drejtat Themelore™.

Pérpilon dhe té pérgatit dokumentet gé nevojiten pér t&¢ mbéshtetur pérpjekjet e pérafrimit
& legjislacionit pér Integrimin Evropian. '

Harton dhe respekton afatet e raporteve periodike apo té pérhershme pér té gjitha projektet
dhe realizon kérkesat apo detyrat t&€ pércjella pér ndjekje nga Drejtori i Pérgjithshém,
Ministri i Drejtésisé dhe Kryeministria.

Kryen monitorim periodik mbi kryerjen nga ana e punonjésve /grupeve pérgjegjése ,pér
zbatimin e masave té miratuara né Planin e Veprimit t&¢ ATP-sé n& kuadér t& zbatimit t&
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SNKK-sé&, mbéshtetur né dokumentet strategjik t&€ miratuar nga Ministria e Drejtésisé né
cilésiné e Koordinatorit Kombétar Kundér Korrupsionit.

e) Pérgatit relacione mbéshtetur ne Strategjingé Kombétare pér Zhvillim, pér raportimet lidhur
me Planin Kombétar pér Integrimin Evropian (PKIE).me Nénkomitetin e Bashkimit
Evropian-Shqipéri pér “Céshtjet Ekonomike. Financiare dhe Statistikat, me Nénkomiteti
t&é Bashkimit Evropian-Shqipéri pér “Drejtésiné. Liriné dhe Siguriné”, implementimin e
masave t€ Plan Veprimit pér “Manushaqe Puto dhe t€ tjeré kundér Shqipérisé”etj.

f) Koncepton kthim pérgjigjet e shkresave t&¢ administruara prané Sektorit t& Asistencés
Ligjore. brenda afateve t& pércaktuara né ligj.

g) Shqyrton kérkesat nga Sektori i Pérfagésimit Ligjor pér vlerésimin e dokumentacionit
tekniko ligjor dhe analizimin e akteve t& ekspertimit duke u referuar né kérkesé-padité e
pércjella nga Gjykatat e Rretheve Gjyqésore, Gjykatat e Apelit, Avokatura e Pérgjithshme
e Shtetit apo Avokatét e Shtetit né Nivel vendor etj.

h) Pérpilon dhe rishikon né bashképunim me sektorét e tjeré heré pas here pér efekt azhornimi
dhe pérputhshmérie aktet tip, urdhra, relacione, vlerésime, shkresa tip me géllim unifikimin
e praktikave té dala nga ATP.

i) Né& bashképunim me sektorét e tjeré shpreh mendim me dakordési ose jo, mbi
projektvendimet dhe projektligjet kur kérkohet nga institucionet e interesuara.

j)  Si dhe zbaton ¢do detyré tjetér té ngarkuar nga Pérgjegjési i Sektorit dhe Drejtori Juridik

3.3.Detyrat dhe pérgjegjésité: Inspektoréve Inxhinier té Sektorit té Asistencés Ligjore
dhe Projekteve

a) Analizimi tekniko-ligjor i dokumentacionit teknik bashkéngjitur shkresés pér té cilén
kérkohet informacion, duke u shprehur qartésisht pér pozicionimin e pronés sé pretenduar
né raport me Kufijté e dokumentit, krahasuar me dokumentacionin hartografik té vjetér apo
nése krijon mbivendosje me vendime t&€ marra ndér vite nga KKKP. AKKP. ATP.

b) Asistimi dhe Vlerésimi i dosjeve 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.

¢) Shprehja e mendimit me dakordési ose jo, mbi projektvendimet dhe projektligjet kur
kérkohet nga institucionet e interesuara.

d) Né bashképunim me sektorét e tjeré shpreh mendim me dakordési ose jo, mbi
projektvendimet dhe projektligjet kur kérkohet nga institucionet e interesuara.

e) Sidhe zbaton ¢do detyré tjetér t& ngarkuar nga Pérgjegjési i Sektorit dhe Drejtori Juridik.

3.4. Procedurat dhe afatet e regjistrimit dhe shpérndarjes sé shkresave si dhe marrja né
dorézim e tyre

Procedurat e regjistrimit dhe shpérndarjes sé shkresave si dhe Afati
marrja né dorézim e tyre.
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Kérkesa zyrtare q€ kérkojné informacione té ndryshme té pércjella Regjistrimi né regjistrin

nga institucione publike si psh. Ministrité e Linjés. Agjencia elekronik dhe shpérndarja

Shtetérore e Kadastrés, Agjencia Shqiptare e Zhvillimit t& brenda | dite pune nga marrja
] Investimeve (AIDA), Bashkité etj. né dorézim.

Paraqitja e kthim pérgjigjeve zyrtare 3 dité para mbarimit & afatit,

por né gdo rast duhet té
referohemi né kartelén
shogéruese & praktikés t&
sigluar nga Drejtori i

Pérgjithshém
2
Kérkesa t& pércjella nga Sektori i Pérfagésimit Ligjor, né lidhje me Kthim pérgjigja brenda afatit t&
vlerésimin e dokumentacionit tekniko ligjor ligjor dhe analizimin ¢ pércaktuar né kérkesg, dhe né
akteve (€ ekspertimit duke u referuar n€ kérkesé-padité e pércjella mungesé té kétij afati, jo mé
nga Gj. e Rretheve Gjygésore, Gj.e Apelit, AVSH etj. voné se 5 dité pune, nga dita e
administrimit né sektor.
3

KREU IV - DREJTORIA E SHERBIMEVE MBESHTETESE

1. Detyrat dhe pérgjegjésité: Drejtor i Drejtorisé Sé Shérbimeve Mbéshtetése

a)

b)
c)

d)

e)

g)

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

Ndjek dhe zbaton procedurat ligjore gjaté ristrukturimit té institucionit.

Ndjek né vazhdimési problemet e burimeve njerézore dhe zhvillimit té tyre népérmjet
kualifikimeve e trajnimeve t&€ ndryshme dhe monitoron procesin e kryerjes ¢do vit té
vlerésimeve pérkatése pér ¢do specialist.

Organizon dhe monitoron procedurat institucionale sipas pércaktimeve ligjore pér detyrat
e kryera nga protokoll-arkivi i ATP-sé&.

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

Drejton, organizon dhe mbikéqyr punén e sektorit web-gis dhe asistenca online, pér
shérbimet, pérmirésimin dhe mirémbajtjen e rrjetit té teknologjisé sé informacionit.
Kryen dhe pércjell pér zbatim, detyrat e ngarkuara nga Drejtori i Pérgjithshém i ATP.

2. Sektori Web-Gis dhe Asistenca Online

2.1. Detyrat dhe pérgjegjésité: Pérgjegjési i Sektorit
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a)
b)
c)
d)

e)

g)

h)

Zbaton me korrektesé aktet ligjore dhe nénligjore qé pércaktojné dhe rregullojné objektin
e veprimtaris€ sé& sektorit.

Organizon, ndan, kontrollon, punén e kryer nga specialistét e sektorit.

Mbikéqyr. orienton dhe jep sugjerime pér njé mbarévajtje sa mé t€ mire té punés.
Kontrollon pérmbushjen e detyrave né afatet e caktuara, (¢ ngarkuara nga Drejtori i
Pérgjithshém, Drejtori i Drejtorisé, apo nga ai veté, nga ana e specialistéve.

Kérkon informacion me shkrim nga 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 Pérgjithshém, Drejtori i Drejtorisé apo sektoré té tjeré.
Kryen vlerésimin e performancés né puné té specialistéve né varési (€ tij, si dhe propozon
masa disiplinore né raport me punén e tyre.

Zbaton dhe pércjell pér zbatim prané specialistéve né varési té tij, té€ ¢do lloj detyre tjetér,
t& ngarkuar nga Drejtori 1 Pérgjithshém apo Drejtori i Drejtorisé.

2.2. DETYRAT KRYESORE, té inspektorit t&¢ Web-Gis

a)

b)

c)

d)

e)

f)

)

Krijimin, ruajtjen, mirémbajtjien dhe pérditésimin e regjistrit elektronik té vendimeve &
kompensimit népérmjet sistemit Web-Gis.

Ndjeké, udhézon dhe mbikéqyr strukturat ¢ ATP-sé pér pérdorimin e sistemit Web-Gis dhe
kujdeset pér rritjen e performancés né pérdorimin e sistemit Web-Gis nga strukturat e ATP-
sé. Gjaté procesit té 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 té zbatojné
rregulloret dhe udhézime specifike t& miratuara nga AKSHI. Té ndjek& procesin e
mirémbajtjes, informatizimit dhe kompjuterizimit n&¢ ATP, konfigurimin dhe
administrimin e rrjetit kompjuterik. T€ japé asistencé teknike ndaj punonjéseve té¢ ATP-sé
pér miré pérdorimin dhe shfrytézimin sa mé té efektshém té teknologjisé né dispozicion.
Skanimi i dokumenteve zyrtar para arkivimit sipas pércaktimeve ligjore prané Sektorit té
Arkivit.

Trajnim € ¢do pérdoruesi qé kérkon Hapje/Mbyllje useri pér personelin gé largohet ose
emérohet né ATP. Raportim t&€ detajuar kur kérkohet nga Eprori. Drejtori i Drejtorisé
dhe Drejtori i Pérgjithshém pér informacion nga sistemi Web-Gis.

Pérdité€simi dhe publikim t€ fages www. atp.gov.al t¢€ ¢do 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.

2.3. Detyrat dhe pérgjegjésité: Inspektorit pér asistencén online

1. Regjistron né sistemin Web Gis t& ATP ¢do kérkesé dhe bén shpérndarjen elektronike ne sistem
si dhe fizike prané sektoréve pérkatés, sipas procedurave q€ pércakton ky sistem.

2. Monitoron dhe zbaton afatet e pércaktuara pér realizimin e kthimit t&é té gjitha pérgjigjeve
qytetaréve, publikut si dhe institucioneve.

3. Zbaton me korrektési e profesionalizém dhe né pérputhje mé kuadrin ligjor né fuqi, materialet
qé i jepen pér t'u trajtuar dhe ruan etikén né€ raport me té tretét.
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4. Ndjek t& 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 Bashkégeverisjen:

b) Mirémbajtja dhe pérditésimi i Regjistrit Elektronik t& 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&¢ Dokumenteve me Nénshkrim Elektronik.(SQDNE).

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

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

g) 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.

h) Zbaton ¢do lloj detyre tjetér, t& ngarkuar nga Pérgjegjési i Sektorit, Drejtori i
Drejtorisé apo Drejtori i Pérgjithshém.

4. Sektori i Arkivés
3.1. Detyrat dhe pérgjegjésité: Pérgjegjési i Sektorit té Arkivés

a) Zbatimin me Korrektési t¢ akteve ligjore dhe nénligjore qé pércaktojné dhe rregullojné
objektin e veprimtarisé sé sektorit t& Arkivés mbi ruajtjen fizike, administrimin,
pérpunimin teknik dhe shfrytézimin e dokumentave.

b) Organizimin, ndarjen, kontrollin, mbikéqyrjen dhe pranimin e punés té kryer nga ins/spec
né sektorin e Arkivés.

c) Mbikéqyr dhe kontrollon punén e kryer nga insp/spec né varésin té tij; orienton dhe jep
sugjerime p&r mbarévajtjen sa mé t& miré té punés.

d) Jep informacion dhe raporton né lidhje me punén e kryer nga sektori i Arkivés né formén
dhe ményrén e kérkuar.

e) Kryen vlerésimin e performancés né puné té insp/spec. né varési té tij.

f) Zbaton dhe pércjell pér zbatim prané insp/spec né varési té tij té ¢do lloj detyre tjetér. &
ngarkuar nga Drejtori i Drejtorisé apo Drejtori i Pérgjithshém

4.2.Detyrat dhe pérgjegjésité: Specialisti i Arkivés
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b)
c)

d)

e)

a)

b)
c)

d)

g)
h)

Zbatimi me korrektési i akteve ligjore dhe nénligjore g€ pércaktojné dhe rregullojné
objektin e veprimtarisé s¢ sektorit t&€ Arkivés mbi ruajtjen fizike, administrimin,
pérpunimin teknik dhe shfrytézimin e dokumenteve.

Té ndjek té gjitha procedurat e pércaktuara né ligj.

Té regjistroj, pérgatisé, pérpunoje kérkesat qytetare dhe zyrtare né afatet e pércaktuara né
ligj.

Té jap informacion dhe t& raportoj né lidhje me punén e kryer nga sektori i Arkivés né
formén dhe ményrén e kérkuar.

T€ kryej t€ gjitha procedurat sipas aksesit né sistemin ¢ Web-Gis.

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

4.Sektori i Protokollit

4.1. Detyrat dhe pérgjegjésité: Pérgjegjési i Sektorit té Protokollit

Zbaton me korrektesé¢ aktet ligjore dhe nénligjore qé pércaktojné dhe rregullojné objektin
e veprimtarisé sé sektorit.

Organizon, ndan, kontrollon, punén e kryer nga specialistét e sektorit.

Mbikéqyr, orienton dhe jep sugjerime pér njé mbarévajtje sa mé té mire t& punés.
Kontrollon pérmbushjen e detyrave né afatet e caktuara, t& ngarkuara nga Drejtori i
Pérgjithshém, Drejtori i Drejtorisé apo nga ai veté. nga ana e specialistéve.

Mbikéqyr sistemin Web- Gis, lidhur me hedhjen e shkresave pér sektorin e Protokollit dhe
rakordon me sekretariné e D. P.

Jep informacion dhe raporton né lidhje me punén e kryer nga sektori, né formén dhe
ményrén e kérkuar nga Drejtori i Pérgjithshém. Drejtori i Drejtorisé apo sektoré té tjeré.
Kryen vlerésimin e performancés né puné t& specialistéve né varési té tij.

Zbaton dhe pércjell pér zbatim prané specialistéve né varési té tij, t& ¢do lloj detyre tjetér,
té€ ngarkuar nga Drejtori 1 Drejtoris€ apo Drejtori i Pérgjithshém.

4.2. Detyrat dhe pérgjegjésité: Specialisti i Protokollit

a) Pranimi, evidentimi, protokollimi dhe nisja n& kohé e korrespondencés.

b) Kontrollimi i kérkesave qé duhet té mbajé dokumenti.

¢) Respektimi i dispozitave né fuqi pér ruajtjen e sekretit shtetéror.

d) Mirémbajtja dhe ruajtja e vulés s&¢ ATP-sé.

e) Krijimi, mirémbajtja, pérditésimi i regjistrit (& korrespondencave té institucionit.

f) Ndjekja dhe zbatimi n& afat dhe me pérgjegjési i t€ gjitha detyrave pér realizimin e punés.
g) Organizimi né ményré individuale i punés pér realizimin e detyrave, si dhe bashképunimi
né grup pér ¢do detyré t& ngarkuar.

h) Regjistrimi t& gjitha shkresat zyrtare dhe gytetare né tabelé excel-i.
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i) Informimi dhe kryerja e raportimeve né afat sipas formén sé kérkuar nga eprori.
i) Kryerja e ¢do lloj detyre tjetér, t& ngarkuar nga Pérgjegjési i Sektorit, Drejtori i Drejtorisé
apo Drejtori i Pérgjithshém.

5.Sektori i Burimeve Njerézore dhe Shérbimeve Mbéshtetése

5.1. Detyrat dhe pérgjegjésité: Pérgjegjési i Sektorit

a) Plotéson dhe administron dosjen e punonjésve, rifreskimi dhe azhornimi i saj pér punonjésit,
plotésimi i librezave t& punés dhe pasqyrimi né to i t& gjitha ndryshimeve t& pozicioneve.
Krijon, mban, pérditéson dhe administron t& dh&nat ¢ Librit t& punonjésve (&€ ATP-s¢;

b) Ndjekja e kritereve té pranimit, rekrutimit & népunéseve t& ATP-sé né pérputhje me dispozitat
e Kodit té& Punés.

¢) Pérgatit urdhrat pér emérimin, 18vizjen né detyré, masat disiplinore dhe kontratat ¢ punés,
si dhe pérgatit vértetimeve t& ndryshme pune. Paraget tek Sektori i Financés t€ dhénat pér
vjetérsiné né puné té punonjésve;

d) Monitoron zbatimin e Kodit té Etikés dhe Rregullores s¢ Brendshme &€ 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 té
Pérgjithshém masat pérkatése ligjore.

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

f) 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 t€ dhénat pérkatése;

Mban kontakte me strukturat pérkatése t& Ministrisé sé linjés, ILDKPKI dhe Departamentin

e Administratés Publike (DAP), ndjek zbatimin e kérkesave ligjore, ndjek procedurat e

trajnimit t& punonjésve t& institucionit dhe i Raporton Drejtorit te Drejtorisé dhe Drejtorit

té Pérgjithshém;

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

i) Koordinon lévizjet e automjeteve me kérkesa té personelit, sipas programit € lévizjeve t&
automjeteve né destinacionin e kérkuar, sipas autorizimeve t€ miratuara nga Titullari, siglon
shpérndarjen e karburantit dhe pérmbledhésen mujore t€ fleté-udhétimeve:

i) Ka pérgjegjési pér kryerjen né koh& té shérbimeve t& institucionit. Ndjek dhe kontrollon
zbatimin e kontratave té shérbimeve dhe punimeve té mirémbajtjes né institucion,

©
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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;

k) Pérgjigjet pér lidhjen e kontratave dhe zbatimin e tyre me AKSHI, ADISA, TELEKOM.,
KUZ, KESH-in, etj g€ sigurojné mbarévajtjen ¢ punés né¢ ATP;

I) Mbledh kérkesat e sektoréve pér planifikimin e projekt buxhetit, né pérputhje me nevojat
pér shérbime dhe mirémbajtje né institucion:

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

5.2. Detyrat dhe pérgjegjésité: Specialisti i Sektorit
a) Kontrolli i disiplin&s dhe zbatimit t&€ Kodit Etik dhe Rregullores s¢ ATP-sé;

b) Pérditésimi i sistemit t& regjistrit géndror té personelit (HRMIS).

c) 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&
pozicioneve. Krijon, mban, pérditéson dhe administron té dhénat e Librit té punonjésve té

ATP-sé.

d) Pérgatit urdhrat pér emérimin, Iévizjen né detyré, masat disiplinore dhe kontratat e punés,
si dhe pérgatit vértetimeve t&€ ndryshme pune. Paraget tek Sektori i Financés té dhénat pér

vjetérsing né puné té punonjésve.

¢) Mbané dhe ruan té dhéna t& administratés sé ATP-sé pérfshiré: regjistrimet e lévizjeve
ditore t€ personelit, raporte mjeké&sore pér mungesa t€ pérkohshme dhe té ngjashme. harton
listé prezencén mujore dhe pas miratimit nga Eprorét dhe Titullari e dorézon né Sektorin e

Financés.

f) Ndjek procesin e planifikimit, n& 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 t&é dhénat pérkatése.

g) Kryejné detyrat e ngarkuar brenda afatit , t& pércaktuar nga pérgjegjés i sektorit, drejtori i

drejtorisé apo Drejtor i Pérgjithshém.

h) Zbaton ¢do lloj detyre tjetér, té ngarkuar nga Pérgjegjési i sektorit. Drejtor i Drejtorisé apo

Drejtor i Pérgjithshém
5.3. Detyrat dhe pérgjegjésité pér Shoferét

Shoferét né pérputhje me pozicionin e punés jané pérgjegjés pér:

a) Ruajtjen dhe mirémbajtjen e makinés qé kané né pérdorim si dhe parkimin e automjeteve né

ambientet e ATP-sé mbas pérfundimit t& orarit zyrtar.

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

¢) Pajisja me fleté udhétimi, ku t€ jeté jené t& pasqyruara km e pérshkruara té firmosura nga
punonjési q€ ka lévizur e shogéruar me autorizimin pérkatés t& dhéné nga Titullari i ATP-sé

ose Pérgjegjési i Sektorit.
d) Planifikimi i sasisé s¢ karburantit vjetor, mujor dhe térhegja e tyre.
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Evidentimi i sasisé sé karburantit t&¢ konsumuar nga automjetet.

Hapja e dokumentacioneve pér qgarkullimin e automjeteve si siguracioni i brendshém,
siguracioni ndérkombétar, leje garkullimi, libreza e kontrollit teknik te automjeteve, etj.
Evidentimi i shpenzimeve té béra pér riparimin dhe pjesét e kémbimit t& automjeteve né
kartelat e automjeteve.

5.4. Detyrat dhe pérgjegjésité pér Sanitaret

Sanitaret n& pérputhje me pozicionin e punés kané pér detyré :

a) Té mbajné pastér ambientet ¢ ATP-sé (korridore, zyra, shkallg, tualete).

b) Té kujdeset qé depozitat e ujit né tualete té kené ujé té bollshém.

c¢) Té informojé pér ¢do defekt dhe problem t& pajsjeve té institucionit q& ka n& pérdorim dhe
i mirémban.

d) Té vishet me uniformé dhe pajiset me karté identifikuese.

e) Te respektojé oraret e pércaktuara nga Pérgjegjési i Sektorit pér realizimin e detyrés.

V. DREJTORIA E MENAXHIMIT FINANCIAR DHE PROKURIMEVE

1. Detyrat dhe pérgjegjésité, Drejtori i Drejtorisé

a)
b)
C)

d)

Koordinon, vleréson dhe udh&heq procesin e hartimit t&€ PBA-s€, sipas kérkesave t& strukturés
se ATP.

Realizon shpérndarjen dhe detajimin e fondeve buxhetore. sipas fondeve té miratuara né
buxhetin e shtetit pér ATP-né.

Organizon, monitoron dhe kontrollon zbatimin e buxhetit t&¢ ATP-sé, duke siguruar té dhénat
e nevojshme periodike pér realizimin e treguesve (€ tij.

Zbatimin e politikave e strategjive t& pércaktuara pér sigurimin e njé menaxhimi sa mé efektiv
té¢ vlerave materiale dhe monetare, si dhe organizimin, mbajtjen dhe plotésimin e
dokumentacionit financiar e kontab&l né pérputhje me dispozitat ligjore pérkatése.

Pérgatitjen dhe paraqitjen e pasqyrave financiare vjetore, deri né pérmbledhjen e pasqyrave té
konsoliduara t&¢ ATP-s€, pér paragitjen e tyre né ministriné e financave.

Detajimin e fondeve buxhetore pér shpenzime korente dhe shpenzime kapitale t& miratuara pér
ATP.

Kryen dokumentimin e t€ gjitha transaksioneve financiare dhe transaksioneve té tjera dhe
garantimin e gjurmés s€ auditit.

Népérmjet sektoréve dhe strukturave t& pércaktuara n& zbatim t& akteve ligjore e nénligjore,
pércakton ményrat mé t&€ mira népérmjet t& cilave té sigurojé puné, mallra dhe shérbime
cilésore pér té pérmbushur si¢ duhet nevojat e ATP .

Organizon dhe ndjek procesin e prokurimit deri né shpalljen e fituesit dhe menaxhon ankesat
e lidhura me procedurat e ndjekura, né pérputhje me aktet ligjore e nénligjore né fuqi.

Mban t€ informuar Drejtorin e Pérgjithshém né lidhje me t€ gjitha prokurimet, pérfshi dhe
blerjet me vlera té vogla.

Ndjek dhe administron zhvillimin e procedurave té prokurimit pér puné, mallra dhe shérbime
qé i nevojiten ATP sipas legjislacionit t& prokurimit publik.
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a)

b)
¢)

d)

e)

g)
h)

1))

k)

m)

n)

0)

p)

a)

b)

d)

2.Sektori i Buxhetit, Financés dhe FSK
2.1.Detyrat e Pérgjegjésit té Sektorit té¢ Buxhetit, Financés dhe FSK

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.

Ndjek realizimin e buxhetit né térésiné e elementéve té tij.

Organizon punén pér funksionimin e kontabilitetit né¢ ATP me qéllim ruajtjen dhe
administrimin e vlerave materiale dhe monetare.

Ndjek zbatimin e ligjshmérisé né ruajtjen, dokumentimin, garkullimin dhe administrimin
e vlerave monetare e materiale.

Kryen dokumentimin e t& gjitha traksaksioneve financiare dhe traksaksioneve té tjera dhe
garantimin e gjurmés sé auditit.

Harton sakt€ dhe né koh€ listpagesat pér pagat, listpagesén e kontributeve t& Sigurimeve
Shogérore dhe ¢do detyrim tatimor sipas legjislacionit né fuqi pér t¢ gjithé punonjésit ¢
ATP- s&, né ményré té pérmuajshme.

Mban librin e pagave dhe té sigurimeve shoqérore pér ¢do punonjés té ATP-sé.

Ndjek dhe arkéton tarifat e shérbimeve t€ realizuara, sipas kompetencave qé ka ATP-ja,
bazuar né urdhrat e nxjerra prej ministrive pérkatése pér realizimin e kétyre shérbimeve.
Ndjek té ardhurat, shpenzimet dhe fondet speciale t& kompensimit dhe rakordon me
institucionet pérkatése sipas udhézimeve né fugqi.

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.
Evidenton té gjitha mallrat né magaziné me Kkartelat 1€ vecanta, si dhe mban kartela t&é
vecanta pér materialet né ngarkim t&€ ¢do punonjési t& ATP-sé.

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

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

Merr pjesé né kontrollet e brendshme, inventarizimet periodike té bazés materiale gjendje
né ATP.

Zbaton dhe pércjell pér zbatim prané specialistéve né varési té tij, té ¢do lloj detyre tjetér,
& ngarkuar nga Drejtori 1 Pérgjithshém.

Zbaton ¢do lloj detyre tjetér, té ngarkuar nga Drejtor i Drejtorisé apo Drejtor i Pérgjithshém

2.2, Detyrat dhe pérgjegjésité e Specialistit té Buxhetit

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

Ndjek realizimin e buxhetit né térésiné e elementéve té tij.

Organizon punén pér funksionimin e Kkontabilitetit né ATP me qéllim ruajtjen dhe
administrimin e vlerave materiale dhe monetare.

Ndjek zbatimin e ligjshméris€ né ruajtjen, dokumentimin, garkullimin dhe administrimin
e vlerave monetare e materiale.
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¢) Harton saki¢ dhe n& kohé listpagesat pér pagat, listpagesén e kontributeve té Sigurimeve
Shogérore dhe ¢do detyrim tatimor sipas legjislacionit né fuqi pér té gjithé punonjésit e
ATP- sé&, né ményré (€ pérmuajshme.

f) Mban librin e pagave dhe té sigurimeve shogérore pér ¢do punonjés t& ATP-sé.

g) 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;

h) Ndjek t& ardhurat, shpenzimet dhe fondet speciale t&¢ kompensimit dhe rakordon me
institucionet pérkatése sipas udhézimeve né fuqi.

i) Regjistron dhe rakordon né ményré té pérmuajshme me degén e thesarit dhe me Ministringé
e Financés, pér t€ gjitha veprimet financiare sipas kuadrit ligjor/nénligjor né fugqi.

J) Evidenton t& gjitha mallrat n€¢ magaziné me kartelat té vecanta, si dhe mban kartela té

veganta pér materialet né ngarkim té ¢do punonjési t&¢ ATP-sé.

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

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

m) Merr pjes€ né kontrollet e brendshme, inventarizimet periodike & bazés materiale gjendje
né ATP.

n) Kryejné e detyrave sé ngarkuar brenda afatit , brenda afatit t& pércaktuar nga pérgjegjés i
sektorit, drejtori i drejtorisé apo Drejtor i Pérgjithshém.

0) Zbaton ¢do lloj detyre tjetér, t& ngarkuar nga Pérgjegjési i sektorit, Drejtor i Drejtorisé apo
Drejtor i Pérgjithshém

2.3. Detyrat dhe pérgjegjésité e magazinierit

a)

b)

¢)

d)

f)

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

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 gjendje né magazinén e ATP-sé.

Mban kartelat pér ¢do material, evidenton ¢do lévizje t& vlerave materiale nga magazina bazuar
n€ aktet ligjore dhe nénligjore mbi ruajtjen dhe administrimin e vlerave materiale gjendje, bén
hyrje dhe dalje né magaziné duke i shoqéruar me dokumentin pérkatés dhe rakordon me
Specialistét e Sektorit t&€ Buxhetit, Financés dhe Fondeve Speciale (¢ Kompensimit.
Rakordon pér ¢do muaj me Specialistét e Sektorit t& Buxhetit, Financés dhe Fondeve Speciale
t& Kompensimit pér [évizjet e ndryshme t&€ materialeve brenda ATP-sé si dhe ¢gmimet e tyre.
Kryejné e detyrave s€ ngarkuar brenda afatit . brenda afatit t& pércaktuar nga pérgjegjés i
sektorit, drejtori i drejtorisé apo Drejtor i Pérgjithshém

Zbaton ¢do lloj detyre tjetér, t& ngarkuar nga Pérgjegjési i sektorit, Drejtor i Drejtorisé apo
Drejtor i Pérgjithshém

3.SEKTORI I PROKURIMEVE

3.1. Detyrat dhe pérgjegjésité e Pérgjegjésit té Sektorit
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a)

b)

2)

h)

Pérgjegjési i Sektorit t& Prokurimeve organizon t& gjithé veprimtaring e punés né sektor
dhe raporton drejtpérdrejt te Drejtori | Drejtorisé ose te Drejtori i Pérgjithshém.

Né zbatim t€ Programit Ekonomik udhéheq dhe merr pjesé né sigurimin e t& dh&nave té
nevojshme nga strukturat pérkatése né institucion s¢ bashku me anétarét e tjeré (& njésisé
sé& prokurimit dhe pérgatit regjistrin e parashikimit dhe regjistrin e realizimit t& procedurave
t€ prokurimit publik, si dhe monitoron zbatimin e tij.

Pérgjigjet pér mbarévajtjen e punés sé sektorit né pérgjithési dhe programon ngarkesén pér
¢do specialist.

Organizon punén né hartimin e dokumenteve té tenderit, duke kontrolluar ligjshmériné e
kérkesave t& caktuara n€ to. N& rastet kur véren shkelje té progedurave, ka t&€ drejtén e
pezullimit t& tyre né& pérputhje me legjislacionin né fuqi.

Harton urdhrin e prokurimit.

Harton urdhrin pér ngritjen ¢ komisionit t& vlerésimit t¢ ofertave dhe pas miratimit nga
titullari i institucionit. merr masa pér vénien né dispozicion té anétaréve, té dokumenteve
té tenderit pér prokurimin qé kryhet.

Pérgatit relacione dhe informacione periodike lidhur me mbarévajtjen e punés sé sektorit
dhe bén propozime konkrete pér zgjidhjen e problemeve & hasura, duke respektuar
legjislacionin né fuqi.

Kontrollon punén e vartésve dhe pér mangésité g€ véren bén propozime pér masa
disiplinore te Drejtori i Drejtorisé ose Drejtori i Pérgjithshém.

Merr pjesé dhe monitoron pérgatitjen e dokumenteve té tenderit dhe mbledhjen e t& gjitha
materialeve (&€ nevojshme qé u bashkélidhen atyre, pérfshiré hartimin e kritereve t€ vecanta
pér kualifikim dhe specifikimet teknike, né rast kur kjo detyré nuk i &shté ngarkuar njé
strukture t€ posagme.

Eshté pérgjegjés pér dérgimin e njoftimeve pér publikim, brenda afateve kohore lidhur me
t€ gjitha procedurat e prokurimit. Né raste t& vecanta kété detyré ia delegon juristit t&
prokurimeve.

Udhéheq dhe realizon né bashképunim me anétarét e komisionit t&€ blerjeve té vogla (&
gjitha procedurat qé kané t¢ béjné me blerjet me vleré t& vogél pér mallra, puné dhe
shérbime, me géllim plotésimin e nevojave té institucionit.

Ka pér detyré sé¢ bashku me anétarét e tjeré t&é njésis¢ sé prokurimit si dhe anétarét e
komisionit t&€ firmosé t&€ gjithé procesverbalet pér dokumentet e tenderit dhe ¢do dokument
qé lidhet me procedurat e pércaktimit t& fituesit, duke pérfshiré dhe procesverbalet e
mbledhjeve, kur &shté rasti.

m) Me pérfundimin e procedurave t€ tenderit, dorézon dokumentacionin pérkatés ne arkivin e

n)

0)
p)

ATP-sé€, né pérputhje me legjislacionin né fuqi.

Shqyrton kérkesat dhe ankesat e ardhura né Drejtori g€ kané t& béjné me prokurimet.
Bén vlerésimin e punés pér specialistét e vartésisé.

Kryen ¢do detyré tjetér q€ i ngarkohet nga Drejtori i Pérgjithshém i ATP-s&.

3.2. Detyrat dhe pérgjegjésité e Specialistit té Prokurimeve

a)

b)

c)

Harton thirrjet pér tenderat pér prokurimet publike dhe organizon procesin e marrjes sé
ofertave. Eshté pérgjegjés pér marrédhéniet kontraktuale me furnitorét dhe kontrollin e
pérmbushjes efektive (€ kushteve té kontratés nga ana e furnitoréve.

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

Né bashké&punim me njésité e tjera harton kushtet kryesore teknike té thirrjes sé tenderave.
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d) Merret me procedurat e prokurimit.

€) Merr pjesé né procesin e shqyrtimit dhe analizimit té ofertave.

f) Harton kriteret ligjore t& kontratés perfundimtare.

g) Komunikon me fituesin e tenderit dhe monitoron realizimin e kontratés.

h) Té zbatojé ¢do detyré té ngarkuar nga Pérgjegjési i Sektorit, drejtorit té drejtorisé apo
drejtorit t& pérgjithshém.

VI. DREJTORIA E AUDITIMIT
1. Detyrat dhe pérgjegjésité e Drejtorit té Auditimit

a) Organizon dhe bashkérendon punén e drejtorisé né zbatim (€ akteve ligjore dhe nénligjore.

b) Cakton grupet e punés dhe kalon pér monitorim urdhé&rat/udhézimet e ardhura nga Drejtori i
Pérgjithshém. duke u pércaktuar tematikén e monitorimit dhe afatet pérkatése.

¢) Drejtori i Auditimit nga momenti i marrjes sé€ relacionit nga grupi i punés, vepron si mé
poshté:

i. Nése éshté dakord me relacionin e pérpiluar nga grupi I punés e nénshkruan até dhe ja
kalon Drejtorit t&€ Pérgjithshém.

ii. Né&se nuk éshté dakord e kalon pér rishikim me sugjerimet pérkaktése.
d) Raporton né lidhje me punén e tij prané Drejtorit € Pérgjithshém t&é ATP-sé.

e) Drejtori i Auditimit bén vilerésimin e performancés vjetore té vartéséve.

2. Detyrat dhe pérgjegjésité e Inspektorit té Drejtorisé sé Auditimit
a) Inspektori i Drejtorisé sé Auditimit varet nga Drejtori i Auditimit.

b)Inspektori I Drejtorisé sé¢ Auditimit ndjek cdo urdhér apo detyré té dhéné nga drejtori i drejtorisé
dhe raporton sa here i kérkohet.

¢) Inspektori i Drejtorisé sé Auditimit punon né grup pune (Inspektor Jurist, Inspektor Topografé
dhe Inspektor ekonomist) ku sejcili anétar jep vlerésimin e tij me shkrim né& relacionin
pérfundimtar gé | paraqgitet Drejtorit té Drejtorisé sé Auditimit.

d) Inspektori nuk duhet té b&j publike asnjé t& dhéné, fakt apo rast t& gjetur gjaté kryerjes sé
monitorimit apo té lidhur me €, si dhe té ruaj dokumentet pér ¢do veprimtari monitorimi t& kryer,
bazuar né detyrimet qé rrjedhin nga ligjet né fugi pér té drejtat ¢ pérdorimit dhe té arkivimit té
informacionit zyrtar.

¢) Inspektori ushtron funksionet e tij né ményré objektive, t&¢ pavarur, t€ paanshme dhe me
profesionalizém prané ATP-sé.
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2.1 Inspektori Jurist:

-Eshté pérgjegjés pér monitorimin e afateve ligjore t& pércaktuara né ligj dhe akte nénligjore, né
lidhje me procedurén e procesit t&¢ kompensimit dhe t& trajtimit t& kérkesave pér njohje pronésie.

-Mbikqyr afatet pér publikim t& njoftimeve t& béra né Buletinin e Njoftimeve Zyrtare dhe né Fagen
Zyrtare t&€ ATP-s& qé vijné si detyrim ligjor.

-Monitoron plotésimin e dokumentacionit sipas kritereve té parashikuara né VKM nr. 222/2016
(t€ ndryshuar): VKM nr. 223/2016 (té ndryshuar) dhe VKM nr. 383/2010.

-Monitoron procesin né€ lidhje me konfirmimet/korrespondencén ndér-sektoriale dhe me
institucionet e treta.

2.2 Inspektori Topograf
- Konfirmon dokumentacionin hartografik sipas kritereve té parashikuar né VKM pérkatése.

-Monitoron procesin né lidhje me konfirmimet/korrespondencén ndér-sektoriale dhe me
institucionet e treta.

2.3 Inspektori Ekonomist
-Verifikon kriteret e vlerésimit t¢ vendimit t& dosjes objekt monitorimi.

- Mbikqyr dhe bashkérendon procesin e l&vrimit t& fondit financiar t¢ kompensimit ndérmjet
drejtorive pjesé e kétij procesi.

-Verifikon praktikén e ndjekur pér indeksimin sipas vlerés zyrtare t& inflacionit dhe interesit
bankar, bazuar n€ mesataren vjetore t& nxjerré nga Banka Shqipérisé.

-Monitoron mirémbajtjen/pérditésimin e databazés sé t& dhénave pér Drejtoriné e Kompensimit
dhe Trajtimit t& Kérkesave pér Njohje Pronésie.
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Model 1 (pér dokumentet gé dalin nga institucioni)

[

<

REPUBLIKA E SHQIPERISE

MINISTRIA E DREJTESISE

AGJENCIA E TRAJTIMIT TE PRONAVE
(EMERTESA E STRUKTURES)
Nr. prot. Tirang, mé& .

32
o
2
L%

Lénda: (Shénohet shkurtimi pérmbajtésor i dokumentit).

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

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

Pér dijeni: (né€ rastet kur jan€ institucione t& tjera pér dijeni shénohet emé&rtesa dhe vendi ku ka
seliné institucioni, njésoj si mé sipér)

Né vijim / N& pérgigje suajés / tonés me Nr. . daté

Nr.fletéve ( Pér shkresat qé kané material bashkélidhur)

DREJTOR I PERGJITHSHEM

Geraldo DURDALJ

Konceptoi:

Pranoi:

Miratoi:

Nr. kopjeve . dt, . .2023

Rruga “Muhamet Gjollesha™, Nr. 54, Tirang&, www.atp.gov.al, info@atp.gov.al




Model 2 (pér dokumentet gé dalin nga institucioni né mungesé dhe me urdhér)

]

e

REPUBLIKA E SHQIPERISE
MINISTRIA E DREJTESISE

AGJENCIA E TRAJTIMIT TE PRONAVE
(EMERTESA E STRUKTURES)
Nr. prot. Tirané, mé___ . 2023

L.énda: (Shénohet shkurtimi pérmbajtésor i dokumentit).

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

(Emértimi i vendit ku Ka seliné institucioni té cilit i dérgohet)

Pér dijeni: (n€ rastet kur jan& institucione té& tjera pér dijeni shénohet emértesa dhe vendi ku ka

seling institucioni, njésoj si mé sipér)

Né wvijim / Né& pérgjigje suajs / tonés me Nr. , daté

Nr.fletéve ( Pér shkresat qé kang& material bashkélidhur)

DREJTOR I PERGJITHSHEM
Geraldo DURDAJ

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

Konceptoi:

Pranoi:

Miratoi:

Nr. kopjeve . dt. 2023

Rruga “Muhamet Gjollesha”, Nr. 54, Tirané., www.atp.gov.al. infol@atp.gov.al




Model 3 (pér dokumentet e brendshme Memo)

&

¥

REPUBLIKA E SHQIPERISE

MINISTRIA E DREJTESISE
AGJENCIA E TRAJTIMIT TE PRONAVE

(EMERTESA E STRUKTURES)

Nr. prot. Tirané, mé¢ . 2023

MEMO

Drejtuar:
Pér dijeni:
Pérgatiti:
Objekti:

Data:

I nderuar Z. Drejtor i Pérgjithshém,

MbEshtetur ne ....(referenca ligjore 052 OKUMENTAIe). ... oo aunsiiasiss o imsivinsiinianineniias ‘

P&r sa mé sipér, presim miratimin Tuaj.

Duke Ju falénderuar pér vémendjen.
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Model 4 (pér dokumentet e brendshém si, urdhra, vendime, etj. )

i

W

REPUBLIKA E SHQIPERISE

MINISTRIA E DREJTESISE

AGJENCIA E TRAJTIMIT TE PRONAVE
(EMERTESA E STRUKTURES)
Nr. prot. Tirang, mé . 2023

(Emértimi me germa kapitale, i llojit t&¢ dokumentit:
URDHER/VENDIM/UDHEZIM etj.)

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

(BAZA NIZJOKER)....o.o vovesernsorsmesssrasesssnssssmrssarsssnsssssnsssnss sansanssnsosssssansussastssnssasasassss sas ssssanssssessassessshonsressnts

(URDHEROUJ:/VENDOSA:/UDH E Z O J: /etj., sipas rastit)

I.(teksti i vendimit, sipas elementéve (€ pércaktuara né Kodin e Procedurave
e LT 1 ey Ly = - L) L S B s g ) b

DREJTOR I PERGJITHSHEM

Geraldo DURDAJ

(Shénim: N& rastin kur Kodi Procedurave Administrative parashikon qé akti duhet € jeté i arsyetuar, shtohet pjesa e
arsyetimit, duke shénuar & qéndérsuar “KONSTATOVA SE:” e pasuar nga teksti arsyetues, pérpara pjesés
normative.)
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Model 5 Proces verbal

i

¥

REPUBLIKA E SHQIPERISE
MINISTRIA E DREJTESISE

AGJENCIA E TRAJTIMIT TE PRONAVE

DREIEEVREAL . oavivis i sinstusamindessswaime
Nr. Prot. Tirang, mé
PROCESVERBAL
Né mbéshtetje (baza ligjore), sot né datén ; : , né Agjenciné e Trajtimit t& Pronave,
mbahet  ky  procesverbal ndérmjet  Z/Znj. . Punonjés
dhe Z/Znj. , Punonjés i
autorizuar pér konstatimin/dorézimin/marrjen né  dorézim

Lutem gjeni bashkélidhur dokumentacionin e sipércituar.

Mbahet ky procesverbal pér efekt dokumentacioni ne 3(tre) kopje nga anétarét e komisionit:

Dorézuesi Marrési né dorézim
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REPUBLIKA E SHQIPERISE
MINISTRIA E DREJTESISE

AGJENCIA E TRAJTIMIT TE PRONAVE
DREJTORIA E SHERBIMEVE MBESHTETESE

KARTELE SHOQERUESE E PRAKTIKES

Dérgues 5 Nt.Prot. ,Data. .

Shkurtimi i léndés

( Pér aplikimet me posté: regjistrim dhe pérgjigje zyrtare tip: “Té kryhet aplikimi online”

Pér t’u trajtuar nga : 1-Drejtoria e Kompensimit
[J Sek. Komp. Fin dhe Fiz dhe Kérk té Veg.
Qarku DR, EL, FR, GJR.KO &VL
[J Sek. Komp. Fin dhe Fiz dhe Kérk té Veg.
Qarku BE, DI, KU,LE,SHK &TR
O Sek. Verifikimit t& Fondit Fizik
2-Drejtoria e Trajtimit t¢ Kérkesave pér Njohje Pronésie
[J Sek. Trajtimit t& Kérkesave pér Njohje Pronésie
Qarku DR, EL, GJR, LE &VL
[J Sek. Trajtimit té Kérkesave pér Njohje Pronésie
Qarku BE, DI, FR,KO,KU,LE,SHK &TR
3-Drejtoria Juridike
[J Sek. Pérfagésimit Ligjor
I Sek. Asist. Ligjore dhe Projekteve
4-Drejtoria e Shérbimeve Mbéshtetése
[ Sek. i Burimeve Njerézore dhe Shérbimeve Mbéshtetése
[ Sek. i Web-Gis dhe Asistenca Online
[ Sek. Arkivés
[ Sek. Protokollit
5-Drejtoria e Menaxhimit Financiar dhe Prokurimeve
L] Sekt. i Buxhetit, Financés& Fondeve Speciale t& Kompensimit
O Sek. [ prokurimeve
6-Drejtoria e Auditimit

Afati D normal (7 dité) [:] prioritet (3 dilé)D Urgjent (brenda dités) D Pa afat/pér dijcni[] Tjetér
~ dité

Data , Nr.Prot. y Nénshkrimi : (TITULLARI)

Marré né dorézim: . Daté

Trajtimi i materialit pérfunduar mé: , Insp/Specialist

Trajtimi i materialit pranuar mé:
Trajtimi i materialit miratuar mé:

Trajtimi i materialit miratuar mé:

, Pérgjegjiés Sektori

, Drejtor Drejtorie

, Drejtor i Pérgjithshém
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REPUBLIKA E SHQIPERISE
MINISTRIA E DREJTESISE
AGJENCIA E TRAJTIMIT TE PRONAVE

Nr. Prot Tiran& me ; .2023
ANKIM

Kérkues: Agjencia e Trajtimit té Pronave.

Kundér: (vendimi objekt ankimi)

Baza ligjore:

GJYKATES SE APELIT

(Juridiksionit té Pérgjithshém ose Gjvkata Administrative e Apelit)

I nderuar z/zj. Kryetar!

Prané Gjykatés s¢ Rrethit Gjygésor u gjykua c¢éshtja civile me nr.regj.them
. daté regj. ., me palé ndérgjyqése:

PADITES:

I PADITUR:

PERSON I TRETE:

OBJEKTI:

BAZA LIGJORE:

A. PARAQITJA E RRETHANAVE TE CESHTJES

(Paragisni né ményré 1é pérmbledhur rrethanat e ¢éshijes, pa pérfshiré shkaget e ankimit)

B. VENDIMET E GJYKATAVE
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(Citoni dispozitivin e vendimit dhe thelbin e arsyetimit)

C. SHKAQET E ANKIMIT

Vendimi nr. , daté . 1 Gjykatés sé Rrethit Gjyqésor .
(Parashtroni shkagqet e rekursit, sipas natyrés dhe llojit 1é shkeljes)

Vendimi nr. , daté . .2023, i Gjykatés sé Rrethit Gjyqésor i éshté

komunikuar A.T.P-sé mé daté . .2023, me nr. prot. Brenda afatit ligjor 1S ditor

nga data e njoftimit t&€ vendimit t& arsyetuar, paragesim ankimin prané Gjykatés sé Apelit té
Juridiksionit t& Pérgjithshém. [sipas lojit té juridiksionit]

I. Shkelje té rénda té normave procedurale, me pasojé pavlefshmériné e vendimit,
té procedurés sé gjykimit dhe pavlefshmériné e provave,

[Paragqisni shkeljet ¢ pretenduara té dispozitave konkrete procedurale 1¢ kryera, duke argumentuar mjaftueshém
réndésiné gé ka shkelja e konstatuar né funksion té procesit té rregullt ligior. Citoni né mbéshtetje ¢ argumentave
tuaja dhe vendime 1¢ Gjykatés sé Larté, té Gjykatés Kushtetuese, 1& GJEDNJ, ¢ cilat trajtojné ose kané lidhje me
natyrén a llojin e shkeljes procedurale té pretenduar, duke paragitur burimin e sakté 1& informacionit].

I1. Shkelje té ligjit material

[Evidentoni shkeljet e kryera nga ana e gjykatave mé té ulta lidhur me ményrén e interpretimit apo zbatimit té gabuar
& dispozitave materiale, ditke argumentuar mjafiueshém réndésiné qé ka shkelja e konstatuar né funksion ¢ nevojés
per njésimin, zhvillimin apo ndryshimin ¢ praktikés givgésore ¢ Gjyvkatés sé Larté. Citoni né mbéshtetje ¢
argumenteve tuaja dhe vendime ¢ Gjvkates sé Larté, té Gjvkatés Kushtetuese, t¢ GJEDNJ dhe té gjvkatave
ndérkombétare, ose akte ndérkombétare, 1é cilat trajtojné ose kané lidhje me natyrén a lojin e shkeljes sé ligjit
material t¢ pretenduar, duke paraqitur informacion (¢ sakté lidinw me burimin nga ku éshté marré],

D. OBJEKTI I ANKIMIT

NE pérfundim, duke vlerésuar se vendimi i gjykatatés éshté marré (né shkelje té nenit te KPC/LGJA)
(né interpretim dhe zbatim té gabuar té nenit 1¢ Kodit /ose té ligjit nr., , daté /! 9 )
. pérfundimisht,

KERKOJME:

DREJTOR I PERGJITHSHEM

{emri mbiemn nenshkrimi)
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REPUBLIKA E SHQIPERISE

MINISTRIA E DREJTESISE
AGJENCIA E TRAJTIMIT TE PRONAVE

Nr. .prot Tirang, mé_ . 2023

ANKIM
(ose kérkese-padi kur kompetente éshté Gjykata e Rrethit Gjygésor)

ANKUES/PADITES: Agjencia e Trajtimit té Pronave.

PERSON | TRETE:

(Pérmbaruesi/Kreditori)

OBJEKTI: )

BAZA LIGIORE:

PERPARA GIYKATES SE
[ldentifiko Hajin e juridiksionit, shkallén e givkimit dhe rrethin gjvgésor]

A. FAKTET DHE RRETHANAT

(Paragisni né ményré t¢ pérmbledhur rrethanat e ¢éshijes).

L NEé lidhje me afatin e paraqitjes sé ankimit nga ankuesi.

fAnalizoni afatet prekluzive duke marré si veferim datén e njoftimit 1é urdhérit ¢ ekzekutimit né ATP)

1. Né lidhje me paligjshmériné e veprimeve pérmbarimore.
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(Analizoni né ményré shteruese se pérse veprimet pérmbarimore jané né kundérshtim me ligjin. Citoni né mbéshtetje
té argumentave tuaja dhe vendime té tjera té Gjykatés sé Larté, té Gjykatés Kushtetuese, té GIEDNJ, té cilat trajtojné
ose kané lidhje me natyrén a llojin e shkeljes procedurale té pretenduar, duke paragitur burimin e sakté té
informacionit).

1. Né lidhje me pezullimin e veprimeve pérmbarimore.

(Analizoni né bazé té ligjit pasojat e pakthyeshme té cilat do té vinin si rrjellojé e vénies né ekzekutimit té titullit té
pretenduar nga kreditori/pérmbaruesi)

B. OBIEKTI | KERKIMIT

Né bazé té nenit , té K.Pr.Civile, Ligjit ,daté . . , pérfundimisht,
KERKOJME:
Fillimisht:
- Pezullimin e veprimeve pérmbarimore, pér ekzekutimin e vendimit nr. té Gjykatés
Pérfundimisht:

- Anullimin e veprimeve pérmbarimore né lidhje me “Ekzekutimin Vullnetar/té Detyrueshém”, me
nr. . daté, , té administruar né ATP me nr. , daté , pér vénien né ekzekutim
té vendimit nr. , daté té Gjykatés

DREJTOR | PERGJITHSHEM

(emri mbiemn nénshkrimi)
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REPUBLIKA E SHQIPERISE
MINISTRIA E DREJTESISE
AGJENCIA E TRAJTIMIT TE PRONAVE

Nr. .prot Tirané, mé__ . .2023
AUTORIZIM

2/2j. me detyré Jurist prané Sektorit té Pérfagésimit Ligjor, autorizohet té pérfaqésojé

Agjenciné e Trajtimit té Pronave, né Gjykatén , Né ¢éshtjen civile (ose administrative)

me palé:

Padités:

I paditur: Agjencia e Trajtimit té Pronave.

Objekti:

DREJTOR I PERGJITHSHEM

(emri, mbiemri, nénshkrimi)
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REPUBLIKA E SHQIPERISE

MINISTRIA E DREJTESISE
AGJENCIA E TRAJTIMIT TE PRONAVE

DREJTORIA JURIDIKE
Tirané me : 2023
DEKLARATE MBROJTJE
PERPARA GJYKATES SE
[Identifiko lojin e juridiksionit, shkallén e gjvkimit dhe rrethin gjivgésor]
Gjyqtar/Relator: Nr.Rregj. Them ,dat¢ . 2023

E nderuar z. Kryetar!

Nga ana juaj &shté€ marré né shqyrtim ¢éshtja  (juridiksioni)  , me palé ndérgjyqése:

PADITES: ;
I PADITUR: Agjencia e Trajtimit t& Pronave,

PERSON I TRETE:

OBJEKTI:

BAZA LIGJORE: ;

I. FAKTET DHE RRETHANAT

1. LIGJITIAPLIKUESHEM DHE RREGULLAT
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III.  ARSYETIMI LIGJOR DHE ANALIZA E FAKTEVE

[Evidentoni mangésité e dokumentacionit té administruar né dosje apo pabazueshmériné e pretendimit té parashiruar
pér zgjidhje né givkaté. duke krver intepretimin ligior nga dokumenti provues tek ligji. Citoni né mbéshtetje ¢
argumenteve tugja dhe vendime ¢ Gjvkatés sé Larté, 1& Gjvkatés Kushtetuese, 1¢ GJEDNJ dhe té givkatave
ndérkombétare, ose akte ndérkombétare, 1€ cilat trajtojné ose kané lidhje me natyrén a llojin e ¢éshtjes, duke paragitur
informacion té sakté lidhur me burimin nga ku éshté marré].

Agjencia e Trajtimit t€ Pronave. né zbatim & nenit 158/a t& K.Pr.Civile, brenda afatit ligjor / té
pércaktuar nga giykata, léshon Deklaraten e Mbrojtjes.

PERFAQESUES I AUTORIZUAR

(emri mbiemri nénshkrimi)
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REPUBLIKA E SHQIPERISE
MINISTRIA E DREJTESISE
AGJENCIA E TRAJTIMIT TE PRONAVE
DREJTORIA JURIDIKE

Tirané mé, .,  .2023

KONKLUZIONE PERFUNDIMTARE

PERPARA GJYKATES

[ldentifiko Hojin e juridiksionit, shkallén e gjvkimit dhe rrethin gjvgésor]

PADITES:

I PADITUR: Agjencia e Trajtimit t& Pronave,
OBJEKTI:

BAZA LIGJORE:

VE nderuar Z/Zj Gjyqtare!

Né pérfundim (€ hetimit gjygésor, po ju paraqesim mé poshté konkluzionet pérfundimtare, duke
parashtruar faktet dhe rrethanat e paraqitura népérmjet provave gjaté hetimit gjyqésor, ligjin
pérkatés ku duhet t&€ mbéshtetemi, analizén dhe arsyetimin ligjor té fakteve dhe provave, pér té
arritur né konkluzionin ligjor, se kérkesé padia &shté ¢ pambéshtetur né ligj e né prova dhe si e
tillé  (konkluzioni pérfundimtar)  pér arsyet si mé poshté:

[ldentifiko né ményré té pérbledhur shkakun real té padisé, kérkimet e paditésit, kérkesat e kryera pérgjaté gjvkimit
dhe ato gé dihet 1€ ishin kryer. Listo né ményré shteruese vendimet e ndermjetme (é gjvkatés. provat gé jané marré
pérgjaté givkimit ose shkaget ¢ papérdorshmérisé sé tyre. Né pérfundim té kryhet njé analizé e ploté népérmjet kalimit
argumentues nga elemnti provues (prova) tek ligji, si dhe citoni né mbeshtetje té argumenteve tuaja dhe vendime té
Gjvkatés sé Larié, 1é Givkatés Kushtetuese, t& GJEDNJ qé kané lidhje me natyrén a llojin e ¢éshijes].

Né konkluzion t€ sa mé sipér. duke vlerésuar se kérkimet e palés paditése pér  (objekdi i

pérbledhur)  EShté (né shkelje 1¢ nenit 1¢ KPC/LGJA) (né interpretim dhe zbatim 1é gabuar té nenit e
Kodit / ose ¢ ligjit nr. , daté / / ), kérkojmé nga gjykata:

PERFAQESUESI I AUTORIZUAR

(emri mbiemn nénshkrnimi)
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REPUBLIKA E SHQIPERISE

MINISTRIA E DREJTESISE
AGJENCIA E TRAJTIMIT TE PRONAVE

Nr. prot. Tirané, mé&___.  .2023

Lénda:  Njoftim pér palén paditése

GJYKATES SE SHKALLES SE PARE

Té nderuar,

Agjencia e Trajtimit t&€ Pronave éshté thirrur si palé ndérgjyqése né ¢éshtjen me palé paditése
. ku pér objekt &sht& “njohja e té drejtés sé pronésisé™ pér

pronat e trashégimlénésit

Rezulton se. pala paditése i €shté drejtuar gjykatés pér shqyrtimin e kérkesés sé pa trajtuar pér
njohje pronésie nga Agjencia e Trajtimit t€ Pronave, si rrjedhojé e pérfundimit t& afateve ligjore
t& péreaktuara né nenin 34 (€ ligjit nr. 133/2015 “Pér trajtimin e pronés dhe pérfundimin e procesit
té kompensimit té pronave ", si¢ rezulton dhe nga Procesverbali pér térheqje dokumentacioni nr.
prot. daté . pér praktikén nr. prot., daté
t€ depozituar né emér t& subjektit t& pretenduar si i shpronésuar

Me daté 30.12.2022 ka hyré né fuqi ligji nr. 77/2022 “Pér disa shtesa dhe ndryshime né ligjin nr.
133/2015. " Pér trajtimin e pronés dhe pérfundimin e procesit té kompensimit té pronave™, ndérsa
me daté . Késhilli i Ministrave ka miratuar aktet nénligjore né zbatim té kétyre
ndryshimeve. Referuar nenit 7, pika 1, dhe nenit 9, pika 2, t& kétij ligji. ligjivénési ka pércaktuar
se subjektet q& kané térhequr kérkesat e pa trajtuara pér njohjen e pronés dhe i jané drejtuar
gjiykatés sé shkallés s& paré, sipas parashikimit té pikés 2, té nenit 34, para hyrjes né fuqi té
kétij ligji, kané t€ drejté t€ heqin doré nga gjykimi i ¢éshtjes dhe té paraqesin kérkesé prang
Agjencisé s€ Trajtimit t€ Pronave. Pér kété arsye.

NJOFTOJME

Palén paditése, se referuar dispozitave ligjore t& sipércituara, ka té drejté & heq doré nga gjykimi
dhe t& paraqesé pérséri kérkesén e té€rhequr pér njohjen e € drejtés sé pronésisé prané Agjencisé
s¢ Trajtimit t&¢ Pronave, duke i bashkélidhur kérkesés vendimin e gjyvkatés pér pushimin e
givkimit té ¢éshijes.

DREJTOR I PERGJITHSHEM

Geraldo DURDAJ
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REPUBLIKA E SHQIPERISE

MINISTRIA E DREJTESISE
AGJENCIA E TRAJTIMIT TE PRONAVE
DREJTORIA JURIDIKE

Tirané, mé . 2023

PRAPESIME LIDHUR ME AKT-EKSPERTIMIN

PERPARA GJYKATES SE

[ldentifiko Hojin e juridiksionit, shkallén e gjvkimit dhe rrethin gjvgésor]

Gjyqtar/e, Relator/e: Nr. 220 Regj. Them, daté¢ . 2023

VE nderuar Z/Zj. Gjvgtar/e!

Referuar fakteve dhe rrethanave rezulton se z. i &shté drejtuar gjykatés me padi ku
kérkon:

(tregoni objektin e kérkimit)

Gjaté veprimeve pérgatitore, né zbatim t€ nenit 224 e vijues té K.Pr.Civile, gjykata ka vendosur

kryerjen e ekspertimit (trego Hojin e ekspertimit), i cili éshté realizuar mé daté , nga eksperti
. Akti i ekspertimit daté . 2023, &shté administruar né¢ ATP me
nr. prot,daté .  .2023.
L. Kundérshtimet né lidhje me aktin e ekspertimit

(Paragisni né ményré shteruese 1é gjithé pretendimet dhe kundérshtimet sa i takon akiit té ekspertimit)

PERFAQESUES I AUTORIZUAR

(emér, mbiemér, firmé)
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REPUBLIKA E SHQIPERISE
MINISTRIA E DREJTESISE

AGJENCIA E TRAJTIMIT TE PRONAVE

Nr. Prot Ticanéme . 2023

REKURS

PADITES:

I PADITUR:

PERSON I TRETE:

OBJEKTI:

KOLEGJIT CIVIL / ADMINISTRATIV TE GJYKATES SE LARTE

A. BAZA LIGJORE

Neni 472 1 KPC / Neni 58 i LGJA /

B. PARAQITJA E RRETHANAVE TE CESHTJES

(Paragisni né ményré té pérmbledhur rrethanat e ¢éshijes, pa pérfshiré shkaget e rekursit).

C. VENDIMET E GJYKATAVE
I. VENDIMI I GIYKATES SE SHKALLES SE PARE

(Citoni dispozitivin e vendimit)

Rruga “Muhamet Gjollesha™, Nr. 54, Tiran&, www.atp.gov.al. infof@atp.gov.al




1l. SHKAQET E ANKIMIT NE GIYKATEN E APELIT _

(Renditni né ményré 1é pérmbledhur shkaget e ankimit)

1. VENDIMI I GIYKATES SE APELIT _

(Citoni dispozitivin e vendimit)

D. SHKAQET E REKURSIT
(Parashtroni shkaqget e rekursit, sipas natyrés dhe llojit té shkeljes)

I. Zbatimi i gabuar i ligjit procedural té njé réndésie themelore pér njésimin, siguriné
dhe/ose zhvillimin e praktikés gjyqésore;

[Paragisni shkeljet e pretenduara 1é dispozitave konkrete procedurale 1¢ krvera nga givkatat mé 1é ulta, duke
argumentuar mjaftueshém réndésiné qé ka shkelja e konstatuar né funksion té nevojés pér njésimin, zhvillimin apo
ndryshimin e praktikés gjvgésore 1€ Givkatés sé Larté. Citoni né mbéshtetje 1é argumentave tuaja dhe vendime té tiera
1é Gjvkatés sé Larte, 1é Gjvkatés Kushtetuese, (¢ GJEDNJ dhe ¢ givkatave ndérkombétare, ose akte ndérkombétare,
té cilat trajtojné ose kané lidhje me natyrén a llojin e shkeljes procedurale té pretenduar, duke paragitur informacion
e sakté lidhur me burimin nga ku éshié marré].

II. Zbatimi i gabuar i ligjit material té njé réndésie themelore pér njésimin, siguriné
dhe/ose zhvillimin e praktikés gjyqésore;

(Evidentoni shkeljet e kryera nga ana e givkatave mé té ulta lidhur me ményrén e interpretimit apo zbatimit 1é gabuar
i€ dispozitave materiale, duke argumentuar mjaftueshém réndésiné qé ka shkelja e konstatuar né funksion 1é nevojés
per njésimin, zhvillimin apo ndryshimin e praktikés gjvgésore 1é Gjvkatés sé Larté. Citoni né mbéshtetie ¢
argumenteve tuaja dhe vendime (€ tjera te Gjyvkatés sé Larté, 1¢ Gjvkatés Kushtetuese, 1é GJEDN.J dhe té givkatave
ndérkombétare, ose akte ndérkombétare, té cilat trajtojné ose kane lidhje me natyrén a llojin e shkeljes sé ligjit
material té pretenduar, duke paraqitur informacion té sakié lidhur me burimin nga ku éshté marré).
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ITI. Shmangia nga praktika e kolegjit/kolegjeve té bashkuara

[Argumentoni mospérputhjen ose shmangien e vendimit objekt kundérshtimi nga praktika givgésore e njésuar e
kolegjit/ Kolegjeve t¢ Bashkuara té Gjvkatés sé Larté].

IV.Shkelje té rénda té normave procedurale, me pasojé pavlefshmériné e vendimit, té
procedurés sé gjykimit, ose pavlefshmériné e provave

[Paragisni argumente né favor té pretendimit se vendimi i givkatave mé (¢ ulta éshté marvé si pasojé e shkeljeve té
rénda procedurale, té tilla gé sjellin si pasajé paviefshmeriné e vendimit ose té procesit té gjykimit (KPC/LGJA), (apo
pavlefshméring  absolute ¢ akteve ose  papérdorshméringé e provave (¢  marra giaté  givkimit].

E. OBJEKTI I REKURSIT

Né pérfundim, duke vlerésuar se vendimet e gjykatave jané marré (né shkelje té nenit ¢ KPC/LGJA) (né
interpretim dhe zbatim té gabuar t¢ nenit té Kodit / ose 1é ligjit nr. , daté / / 3

Kérkojmé nga Gjykata e Larté:

DREJTOR I PERGJITHSHEM

(emn mbiemri nénshkrimi)
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REPUBLIKA E SHQIPERISE

MINISTRIA E DREITESISE
AGJENCIA E TRAITIMIT TE PRONAVE

Nr.____ prot. Tirang, mé . 2023

Drejtuar: Z[Znj.
Gjygtar prane Gjykates

(identifiko gjykatén)
Lénda: Depozitim i Deklaratés sé Mbrojtjes.

Né Agjenciné e Trajtimit té Pronave éshté protokolluar me nr. prot,daté . .2023, vendimi i

Gjykatés sé , “Pér njoftimin e kérkesépadisé” né lidhje me ¢éshtjen civile (ose
administrative), me palé ndérgjygése:

Padités: 2

I Paditur: Agjencia e Trajtimit té Pronave,

Objekti:

Bazuar né nenin 158 e vijues té K.Pr.Civile, brenda afatit ligjor nga e nesérmja e njoftimit, ju vémé né
dispozicion géndrimin toné lidhur me ¢éshtjen civile qé i pérket paditésit Z/Znj.

DREJTOR | PERGJITHSHEM

(emri, mbiemri, nénshkrimi)
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REPUBLIKA E SHQIPERISE
MINISTRIA E DREJTESISE
AGJENCIA E TRAJTIMIT TE PRONAVE

Nr. Prot. Tirang, m¢ . 2023
Lénda: Dérgimin e géndrimit t& Agjencisé s& Trajtimit & Pronave né lidhje me ¢éshtjen

civile/administrative, gjykuar prané Gjykatés sé me palé paditése:
Drejtuar:

AVOKATURA E SHTETIT
Adresa: Rr. “Abdi Toptani”, Nd.3, kati IV, Tirané.

NEg zbatim t& nenit 474 t& K.Pr.Civile, si dhe referuar shkresés sé Ministrisé sé Drejtésisé nr. 6921/1
prot., dat¢ 18.11.2020 dhe t&€ Avokaturés sé Shtetit nr. 4281/4 prot.,date 30.10.2020, té
administruara né ATP me nr. 10261 prot. daté 20.11.2020, bashkélidhur po ju dérgojmé géndrimin
e ATP-sé ndaj vendimit nr. | daté ¢ Gjykatés sé . qé 1 pérket ¢éshtjes
civile/administrative me palé:

Padités:

I paditur: Agjencia e Trajtimit t& Pronave.
Objekti i padisé:

DREJTOR I PERGJITHSHEM

(emri, mbiemri, nénshkrimi)
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