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Né respektim té Kushtetutés sé Republikés sé Shqipérisé, né mbéshtetje té ligjit nr.9901 daté
14.04.2008 “Pér Tregtarét dhe Shoqérité Tregtare” I ndryshuar, VKM 1497, daté 19.11.2008 Pér
Shtypjen e Letrave me Vleré€, n€ Statutin e Shoqéris€ “Shtypshkronja e Letrave me Vleré” sh.a, né
té gjitha aktet e tjera ligjore e nénligjore gé rregullojné funksionimin e saj,né praktikat mé té mira
dhe né rregullat dhe detyrat e pércaktuara né kété Rregullore, pér sa mé larté Shogéria
“Shtypshkronja e Letrave me Vleré” sh.a harton kété rregullore pér vijimin sa mé korrekt té punés,
ndarjen e pérgjegjésive dhe rregullimin e procedurave té brendshme té Shoqgérisé.

HYRJE

Qéllimi i késaj Rregulloreje éshté péecaktimi i rregullave dhe i detyrave té organizimit,
funksionimit té brendshém, mardhéniet ndérmjet pozicioneve té ndryshme né Shogériné
Shtypshkronja e Letrave me Vleré sha.Rregullorja e Brendshme e Shoqérisé Shtypshkronja e
Letrave me Vleré sha hartohet me géllim pércaktimin dhe pérmbledhjen né ményré té rregullt dhe
organike té rregullave té Shoqérisé, té procedurave administrative, shérbimeve dhe mardhénieve
ndérmjet niveleve té ndryshme té Strukturés sé shogérisé me objektiv drejtimin dhe manaxhimin
e sjelljeve organizative.

Ajo éshté e harmonizuar me té gjitha ligjet, Vendimet e Késhillit t&¢ Ministrave, Vendimet e
Keéshillit Mbikqyrés dhe me cdo akt tjetér ligjor apo nénligjor né fugi né Republikén e Shqipérisé.

Kjo Rregullore pércakton rregullat e punés sé pérditshme, disiplinés dhe administrimit rregullat e
shkémbimit té shkresave dhe informacionit, rregullat mbi koordinimin e funksioneve |,
administrimit té dokumentacioneve, rekrutimi, hyrje daljet e personave masat disiplinore, etj.

Rregullat dhe pérmbajtja e késaj rregulloreje jané té detyrueshme pér zbatim.



KREU I

MISIONI DHE VEPRIMTARIA

Qéllimi

Baza Ligjore

Objekti i veprimtarisé

Specifikimet Teknike t¢ Dokumentacionit gé Prodhohet
Organet Drejtuese

Asambleja e Pérgjithshme

Neni 1
Qéllimi

Kjo Rregullore ka pér géllim pércaktimin e rregullave lidhur me:

1.
2.

Organizimin dhe funksionimin administrativ e teknologjik té strukturave té shogérisé .
Detyrat funksionale , pérgjegjésité e secilés prej tyre né kuadér té funksionimit té
shogeérise.

Administrimin e dokumenteve té krijuara apo té ardhura né adresé té Shoqérisé .
Pérshtatjen e teknologjisé pér realizimin e objektivave dhe pérmisimin teknologjik.

Neni 2

Baza Ligjore
Kjo rregullore del né baz€ dhe né zbatim té€ statutit t€ Shoqérisé ““ Shtypshkronja e Letrave
me Vleré” sha ,Ligjit nr.9901 daté 14.04.2008 “ Pér Tregtarét dhe Shoqérité Tregtare” Ligji
Nr. 10 296 daté 8.07.2010 ““ Pér Menaxhimin Financiar dhe Kontrollin” dhe legjislacionin
né fuqi né Republikén e Shoqérisé.
Aktet ligjore dhe nénligjore né fugi né Republikén e Shqipérisé , do té kené epérsi ndaj
késaj rregulloreje dhe do zbatohen drejtpérdrejt né rast mospérputhje midis tyre dhe késaj
rregulloreje .
Né rast mospérputhjes epérsia né zbatimin e normave juridike do té respektojé hiearkiné si
vijon:

a) Kushtetuta e Republikés sé Shqipérisé

b) Marréveshjet Ndérkombétare té Ratifikuara
c) Ligjet e miratuara me shumicé té cilésuar
¢) Vendimet e Keshillit t& Ministrave

d) Aktet e Tjera Nénligjore

e) Statuti i Shogérisé

€) Kéteé rregullore



f) Vendimet e Organeve Drejtuese té Shogéisé.

w

Neni 3
Objekti i veprimtarisé

Objekti i veprimtarisé sé Shogérisé ”Shtypshkronja e Letrave me Vleré” sha éshté realizimi
i shtypshkrimeve té té gjithé llojeve té biletave , faturave etj , me numér serie dhe gé
cilésohen nga legjislacioni Shqiptaré si letra me vleré té institucioneve dhe shogérive
tregtare t& Republikés sé Shqipérise.

Té zgjerojé dhe pérmisojé shérbimet e shtypshkrimeve.

Té pérmisojé teknologjiné e pérdorur pér realizimin e shtypshkrimeve.

Objekti i késaj Rregulloreje éshté pércaktimi i rregullave dhe detyrave té hollésishme té
organizimit, funksionimit, marrédhénieve ndérmjet njésive té ndryshme si dhe rregullave
té funksionimit teknologjik té shogérisé .

Shogéria *“ Shtypshkronja e Letrave me Vleré” sha éshté krijuar me Vendim t€ Gjykatés sé
Rrethit t&€ Tiranés me Nr.4 daté¢ 01.07.1994 , ku shoqéria “ Shtypshkronja e Letrave me
Vleré” sha né bazé té Urdhérit nr.104 daté 01.09.2008 té Ministrit t€ Financave é&shté
shogéri tregtare me aksioner té vetém Ministrin e Financave .

Shogéria “ Shtypshkronja e Letrave me Vleré” sha kryen ¢do detyré tjetér t€ ngarkuar nga
legjislaconi né fuqi .

Neni 4

Specifikimet Teknike té Dokumentacionit qé Prodhohet

Shtypshkronja e Letrave me Vleré sha i pérgjigjet me rigorozitet specifikimeve teknike té dérguara
nga entet e ndryshme shtetérore ose jo, jep sugjerimet e saj dhe nis procedurat e prodhimit pas
marrjes sé miratimeve nga entet kérkuese.

1.
2.
3.

Neni 5
Organet Drejtuese

Asambleja e Pérgjithshme e Aksionerve (Aksioneri i Vetém)
Késhilli i Administrimit
Administratori

Neni 6



Asambleja e Pérgjithshme
Té drejtat dhe detyrat e Asamblesé sé Pérgjithshme

Asambleja e Pérgjithshme e Shoqéris€ “Shtypshkronja e Letrave me Vleré€ “ sha, pérbéhet nga
Aksioneri i vetém Ministria e Financave , pérfagésuar nga Ministria e Financave. Asambleja e
Pérgjithshme ka té drejtat dhe detyrimet sipas legjislacionit né fuqi.

KREU II
DISPOZITA TE PERGJITHSHME

Kohézgjatja ditore e punés

Pushimi javor

Pushimet vjetore

Pushimet né raste gézimesh ose fatkegésish
Mungesa

Neni 7
Kohézgjatja ditore e punés

1. Orari zyrtar i punésorén 8:30 dhe mbaron né 16:30 me njé pushim né orén12.00-12.30.

2. Kohézgjatja ditore normale e punés éshté jo mé shumé se 8 oré dhe kohézgjatja normale
e javés sé punés dhe jo mé shumé se 40 oré .

3. Punonjésit e Shogérisé Shtypshkronja e Letrave me Vleré sha duhet té njoftojné eprorin e
drejtpérdrejté pér cdo dalje nga institucioni i cili duhet t& marré miratimin nga
Administratori.

4. NEé cdo rast nga personat pérgjegjés véné né dijeni Drejtoriné e Burimeve Njerézore.

5. Puna e kryer ditén e pushimit javor ose né ditét e festave zyrtare kompesohet nje shtesé
page jo mé pak se 25 % té kohézgjatjen e punés sé kryer ose njé pushim shtesé jo mé pak
se 25 % té kohézgjatjes sé késaj pune , gé merret njé javé para ose pas Kryerjes sé saj.

Neni 8
Pushimi javor

1. Pushimi javor éshté jo mé pak se 36 oré , prej té cilave 24 oré pa ndérprerje.
2. Ditéte pushimit javoré, jané dita e shtuné dhe e diel .
3. Pushimi javor nuk éshté i pagueshém.



Nése punémarrési punon né ditét e pushimeve javore dhe té festave zyrtare, atéheré ai
gézon té drejtén e njé pushimi shtesé prej jo mé pak se 25 % ose njé shtesé jo mé pak se 25
% sipas situatés financiare té shoqgérisé .

Neni 9
Pushimi vjetor

Kohézgjatja e pushimeve vjetore éshté 4 javé kalendarike gjaté gjithé vitit té punés . Kur
punémarrési nuk ka kryer njé vit té ploté , kohézgjatja e pushimeve vjetore té paguara
pércaktohet né raport me kohézgjatjen e marrédhénieve té punés . Periudhat e paaftésisé sé
pérkohshme né puné konsiderohen si kohé pune . Pushimi vjetor pérdoret brenda vitit
kalendarik dhe né raste té vecanta jo mé voné se deri né fund té tremujorit té paré té vitit
pasardhés. Pér pushimet e pa kryera nuk béhet pagesé ose kompesim né rastet e kalimit té
kétij afati .

Kérkesa pér pushim vjetoré béhet té paktén 30 dité pérpara dhe miratohet nga
administrator.

Duhet té mbahet njé evidencé pér té gjitha lejet vjetore , e cila mbahet nga Drejtoria e
Burimeve Njerézore né ményré gé té béhet me e evidentueshme cdo leje e ezauruar.

Neni 10
Pushimet né raste gézimesh ose fatkeqésish

. Té gjitha rastet e tjera kur njé punonjés gézon té drejtén pér pushime né raste gézimesh apo
fatkeqésish , do té rregullohen sipas dispozitave té Kodit t&¢ Punés sé Republikés sé
Shqipérisé.

Neni 11
Mungesa

1. Kur njé punonjés mungon né puné pér arsye shéndetsore njofton eprorin e
drejtpérdrejté ditén e paré té mungesés dhe paraget raportin mjeksor deri ditén e paré
gé paragitet né puné , né té kundért raporti nuk do pranohet dhe punonjési mund té
fillojé puné vetém me urdhér me shkrim nga Administratori.

2. Né rastet e tjera té mungesés me arsye sipas legjislacionit né fugi , punémarrési paraget
dokumentet pérkatése gé vértetojné arsyen e mosparaqgitjes né puné té cilat dorézohen
Drejtoriné e Burimeve Njerézore .

3. Largimi gjaté orarit té punés , lejohet vetém né ato raste kur nga ana e Drejtorit ose e
Pérgjegjésit pérkatés gjykohet e arsyeshme, té cilét ja komunikojné Administratorit,
pas miratimit té tij vihet né dijeni Drejtoria e Burimeve Njerézore.



4. Asnjé Pérgjegjés nuk ka té drejté té japé leje gjaté orarit té punés pa miratimin e
Administratorit t¢ Shoqgérisé ,né mungesé té Administratorit nga specialisti i
Burimeve Njerézore.

KREU Il

RREGULLAT E FUNKSIONIMIT TE BRENDSHEM TE SHOQERISE
SHTYPSHKRONJA E LETRAVE ME VLERE sha

Hyrja e punonjésve dhe e vizitoréve

Rregullat e pérdorimit té rrjetit dhe pajisjeve kompjuterike
Hartimi i dokumentave themelore dhe akteve administrative
Kartela shogéruese e shkresave

Regjimi i shkresave

Neni 12
Hyrja e punonjésve dhe e vizitoréve

1. Rregullat e hyrjes né institucion duhet té respektohen nga té gjithé punonjésit e Shogérisé
Shtypshkronja e Letrave me Vleré sha.

2. Cdo punonjés duhet gé té jeté i pajisur me karté hyrje.Né rast t€ mungesés sé kartés sé
check-in té firmosé prané zyrés sé Informacionit dhe do té njoftojé Burimet Njerézore.

3. Hyrja e cdo punonjési duhet té béhet duke cekuar kartén né sistemin elektronik.

4. Cdo punonjés gé vjen mbas mbas kétij orari duhet gé té paragitet né zyrén e Burimeve
Njerézore pér té sgaruar ardhjen me vonesé dhe do fillojé puné vetém me urdhér té
Administratorit té shogérisé.

5. Né ambientet e shogérisé nuk lejohet gé té hyjé asnjé njeri, me pérjashtim té punétoréve
dhe punonjésve té miratuar dhe personave té autorizuar.

6. NE& mbarimin e orarit té punés, punonjésit, kujdesen pér marrjen e masave pér parandalimin
e démtimeve fizike, mbylljen e dritareve dhe mbylljen e pajisjeve elektronike té vendit
pérkatés sé punés.

7. Lejet pér té hyré jepen vetém nga struktura e informacionit dhe pritjes, duke marré mé paré
pélgimin e punonjésit me té cilin kérkohet takimi.Leja jepet duke béré regjistrimin e
personit té jashtém me ané té dokumentit té& identifikimit, i cili i kthehet personit né
momentin e daljes.

Neni 13

Rregullat e pérdorimit té rrjetit dhe pajisjeve kompjuterike
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1. Pérdorimi i rrjetit dhe i pajisjeve kompjuterike né shogériné “Shtypshkronja e Letrave me
Vleré” sha menaxhohet nga specialist IT i shoqgérisé.

2. Sistemi kompjuterik né proné te shogérisé duhet té pérdoret vetém pér géllime pune.

3. Kompjuteri, programet, pajisjet periferike, kufjet apo cdo lloj tjetér pajisje kompjuterike
gé 1 jepet punonjésit nga shogéria, né pérfundim té pérmbushjes sé detyrés, i kthehen
institucionit, duke ruajtur komunikimet zyrtare.

Neni 14
Hartimi i Dokumentave themelore dhe akteve administrative

1. Modeli i njé shkrese, memoje, kartele shogéruese gé trajtohen nga strukturat pérkatése té
Shoqgérisé si dhe té gjitha aktet e mésipérme miratohen nga Administratori i Shogérisé dhe
béhen té detyruara pér zbatim.

2. Drejtorité kané té drejtén e propozimit dhe té hartimit t& projekt vendimeve, akteve,
udhézimeve dhe urdhérave kur argumentojné se jané té domosdoshme ose kur kjo kérkohet
nga eprorét.

3. Dokumentat né formén e projekt vendimeve, urdhérave dhe udhézimeve kur paraqiten pér
miratim duhet té formulohen me shkrim sipas VKM nr.7, daté 19.06.2017 pér miratimin e
“Rregullores sé Njesuar té punés me dokumentet né autoritetet publike té Republikés sé
Shqipérisé” dhe té firmosen nga hartuesit.

4. Administrimi i shkresave qé vijné né adresé té Shogérisé si dhe shkresave qé hartohen prej
saj duhet té mbéshteten né urdhérat e Administratorit pér administrimin e shkresave té
Shoqérisé “Shtypshkronja e Letrave me Vleré ” sha.

5. Né mungesé té Administratorit aktet zyrtaret qé lejohen nga ligji pér tu deleguar mund té
firmosen nga personat e autorizuar me shkrim nga Administratori dhe né aktin zyrtar
vihet shénimi “Né mungesé dhe me porosi .

Neni 15
Kartela shogéruese e shkresave

1. Shkresat dhe praktikat pércillen né Drejtorité gé do ti trajtojné, sé bashku me kartelén
shogeéruese té praktikés, modeli i sé cilés pércaktohet sipas VKM nr.4, daté 19.06.2017 pér
miratimin e “Rregullores s€ Njesuar t€ puné€s me dokumentet né€ autoritetet publike té
Republikés sé Shqipérise”.

2. Kartela shogéruese e praktikés duhet té pérmbajé kéto element

a) Dérguesin ku specifikohet emértesa e ploté e institucionit prej nga vjen materiali
duke shénuar numrin e protokollit dhe datén e daljes nga Ky institucion.

b) Marrésin, ku specifikohet emértesa Shtypshkronja e Letrave me Vleré sha duke
shénuar numrin e protokollit dhe datén e hyrjes né kété institucion.
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c) Rubrikeén titulli i shkurtuar i dokumentit né té cilén pérshkruhet né ményre koncize
objekti i dokumentit.

d) Rubrikén shénime sqgaruese né té cilén sipas hierarkisé institucionale béhen
shénime té ndryshme lidhur me trajtimin e praktikés.

e) Rubrikén Drejtoria, Personi, Sektori gé ngarkohet né té cilén pércaktohet emri
mbiemri 1 personit té ngarkuar pér trajtimin e materialit si dhe data e daljes té
materialit nga Administratori.

f) Rubrika nénshkrimi né té cilén evidentohet emri i personit pérgjegjés pér trajtimin
e materialit dhe datén kur materiali éshté marré né dorézim kundrejt firmés nga ky
i fundit.

3. Afatet sipas prioriteteve té shkresave jané:

a) Afati normal nénkupton afatin 7 ditor i pérllogaritur nga data e shpérndarjes
nga Administratori

b) Afati 3 ditor éshté afat prioritar gé nénkupto pérgjigjen qé nga data e
shpérndarjes nga Administratori

c) Afati urgjent nénkupton trajtimin e materialit brenda dités.

Neni 16

Regjimi i Shkresave

1. Mbérritja e shkresés nga jashté

a) Shkresa e ardhur nga jashté regjistrohet dhe protokollohet, mé pas i paraqgitet
Administratorit i cili delegon shkresén Drejtorive pérkatése.

b) Shkesa merret né dorézim nga Drejtori i Drejtorisé népérmjet protokollit i cili né varési
té problematikés sé parashtruar né shkresé, pércakton personat pérkatés gé do merren
me shkresén e ardhur duke pércaktuar afatin brenda té cilit duhet ti jepet zgjidhje
problemit.

2. Marrja e shkresés nga Drejtori

Me marrjen e shkresés nga drejtori i cili pasi e shqyrton até vendos tia kalojé até specialistit ose ti
japé veté zgjidhje, nisur nga problematika, réndésia ose pérparésia e problemit té parashtruar né
shkresé.Né rastin kur shkresa i kalon pér zgjidhje specialistit pérkatés, drejtori parashtron dhe
afatin brenda té cilit duhet kthyer pérgjigje, afat ky mé i shkurtér se ai i pércaktuar nga
Administratori.
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3.

Marrja e shkresés nga specialisti

Me marrjen e shkresés, specialisti pérgatit pérgjigjen sipas rastit, duke respektuar afatin e
pércaktuar , dhe pasi e siglon shkresén ia kalon drejtorit. Ky i fundit, pasi shqyrton pérgjigjen e
dhéné nga specialisti vendos:

a)

b)
c)

Kthimin e shkresés pér riformulim nése nuk éshté dakort me pérgjigjen e koceptuar nga
specialisti.

Kalimin e shkresés tek Administratori pasi éshté sigluar nga ai vet.

Né rast kur shkresa i drejtohet disa drejtorive pér zgjidhje, pérgjigja do té kthehet nga
drejtoria gé ka lidhje direkte me problemin.

Dalja e shkresés nga shogéria

Drejtoria gé ka lidhje direkt me problemin formulon pérgjigjen né pérputhje me
parashikimet sipas VKM nr.4, daté 19.06.2017 pér miratimin ¢ “Rregullores sé Njesuar té
punés me dokumentet né autoritetet publike té Republikés sé Shqipérisé”.

Shkresa e sigluar nga personat pérkatés specialist, pérgjegjés dhe Drejtor i Drejtorisé
paragitet pér firmé tek Administratori.Nga i cili shkon né protokoll.

Protokolli e nis shkresén né destinacion dhe njé kopje té sigluar e mban né protokoll dhe
njé kopje i kalon Drejtorisé qé e ka formuluar.

KREU IV
MARDHENIET E PUNES

Mardhéniet e punés

Kushtet e rekrutimi

Dorézimi i dokumentacionit dhe vlerésimi i tyre
Koha e provés

Forma e Kontratés sé Punés

Té drejtat dhe detyrimet e punémarrésit
Transferimi dhe zévéndésimi né puné
Vlerésimi vijetor

Parimi i Bashképunimit

Konflikti i Interesit

Zgjidhja e kontratés sé punés

Afati i Njoftimit

Disiplina dhe procedimi disiplinor
Komisioni disiplinor

Dorézimi i detyrés
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Zgjidhja e Mosmarréveshjeve

Neni 17

Marrédhéniet e Punés

1. Marrédhéniet e Punés jané marrédhénie me shpérblim prej té cilave burojné té drejta
dhe detyrime qé parashikohen né kontratén e punés .

2. Marrédheniet juridike té punés rregulohen sipa percaktimeve ligjore té Kodit té Punés
sé Republikés sé Shqipérisé dhe kontratés individuale.

3. NE& rregullimin e marrédhenies sé punés epérsi do té keté Kodi i Punés i Republikés sé
Shqipérisé .

4. Punonjésit e Shoqérisé “Shtypshkronja e Letrave me Vleré” sha duhet g€ té tregojné
pérkushtim né puné, gé pérfshin 2 lloj detyrimesh: vlerésimin dhe kopetencat.

5. Detyrimi i vlerésimit kérkon gé punonjésit té jené prezent né puné, té kryejné detyrat,
té respektojné orarin e punés dhe té mos mungojné pa justifikim apo pa raport mjeksoré.

6. Detyrim i kompetencés, kérkon gé personeli i administratés dhe punonjésit e tjeré ti

pérmbushin detyrat e tyre me kopetencé duke ofruar shérbimin e kérkuar té
mjaftueshém dhe té kenagshém. Duke respektuar standartet profesionale,té shmangin
neglizhencat dhe té respektojné afatet e caktuara pér pérmbushjen e detyrimeve.

7. Punonjésit duhet gé té pérmirésojné e té rrisin njohurité e tyre né ményré té
vazhdueshme duke pérdorur me efikasitet mjetet e punés, né ményré gé té kené aftésité
e duhura pér ti zbatuar né kohé detyrat e tyre.

8. Punonjési duhet gé té mbajé gjithmoné rregull dhe etiké né procedurat gé ndjekin.

9. Rregullat e etikes ne pune rregullohen sipas kodit te brendshem te etikes se Sh.l.v

Neni 18

Kushtet e rekrutimit

1. Pér pozicionet e punonjésit e administratés, pranohen né puné persona té cilét kané kryer
arsimin e larté universitar né pérputhje me kérkesat pér pozicionin e punés .

2. Pérgjegjésit e reparteve duhet gé té kéné kryer arsimin e larté dhe té kené eksperiencé té
méparshme pér kryerjen e punés gé do ti ngarkohet.

3. Pér pozicionet e punétorit pranohen né puné personat gé kané pérfunduar té paktén arsimin
e mesém. Pérparési u jepen personave gé kané kryer shkolla profesionale gé lidhen me
njohurité gé kérkon vendi i punés.
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10.

11.

Ky nen nuk do té zbatohet pér punonjésit gé jané né marrédhénie pune (né ndérmarje) né
momentin qé miratohet kjo rregullore.
Pér pranimin né puné, njé kandidat duhet gé té plotésojé kérkesat e pérgjithshme si mé
poshté:

a) T8 jeté shtetas shqiptar

b) Té keté zotési té ploté pér té vepruar

c) TEé zotérojé gjuhén shqipe , té shkruar dhe té folur

d) Té jeté né kushte shéndetsore gé e lejojné té kryejé detyrén pérkatése

e) Té mos jeté i dénuar me vendim té formés sé preré pér Kkryerjen e nje

kundérvajtje penale me dashje.

Pér punonjésit e administratés, duhet gé té keté arsimin pérkatés , t€ kené njohuri té
mjaftueshme pér pozicionin e punés .
Té plotésojné deklaratén e konfliktit té interesit .
TE jené té gatshém qé té punojné né rastet té vecanta pér vénien né gadishméri té teknikés
dhe jashté kohés normale t& punés sipas legjiclacionit né fuqi .
Té ruajé sekretin e punés gé kryen dhe té dhéna statistikore gé mban dhe pérpunon
ndérmarja .
TE jeté i pérkushtuar pér ruajtjen e pasurisé sé shoqgérisé nga vjedhésit , zjarret, pérmbytjet
etj .
Té pranojné gé té kalojné pérkohésisht né procese pune ndihmése kur pér shkage té
arsyeshme mbetet pa puné né aktivitetin kryesor té tij .

Neni 19

Dorézimi i dokumentacionit dhe vlerésimi i tyre

Dorézimi i dokumentacionit do té béhet dorazi ose me posté .

Pér vlerésimin e dokumentacionit té dorézuar kandidati i pérzedhur do té njoftohet pér té
lidhur njé kontraté prove pér njé periudhé gé varion deri né 3 muaj .

Para nénshkrimit té kontratés , punémarrési éshté i detyruar gé té paragesé :
a) CV ( Curriculum Vitae)

b) Certifikaté e gjendjes familjare

c) Déftesé Pjekurie

d) Diploma e shkollés sé larté , lista e notave ose déftesé e shkollés sé mesme
e) Certifikaté ose diplomat e kualifikimeve ose té specializimeve

f) Déshmi e mbrojtjes sé gjuhéve té huaja nése ka

g) Dokumenti i laurimit me gradé shkencoré nése ka

h) Libreza e punés nése ka

i) Certifikaté e gjendjes gjygjésore ( déshmi penaliteti)
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j) Dokumente té tjera nése ka qé provojné zotérimin e aftésive apo njohurive té caktuara
gé lidhen me vendin e punés apo jané vlerésime mbi mbarévajtjen né puné apo né
studime té personit.

k) Dokument shendetsore

I) Té dhénat si vijojné : Emri , Atésia, mbiemri , Numri kombétar | identifikimit ,
Shtetésia, Gjinia, Datélindja, Gjendja Civile, Adresa e vendbanimit té pérhershém,
Adresa e vendbanimit té pérkohshém sipas rastit.

Neni 20
Koha e provés

Cdo punonjés fillimisht merren né kohé prove 3 mujore pér té paré ecuringé faktike dhe
pérpuethshmériné me vendin e punés né kryerjen me efektivitet té detyrave .

Koha e provés éshté e pagueshme sipas kontratés por pagesa nuk mund té jeté mé e vogél se
paga minimale gé caktohet nga Késhilli i Ministrave . Koha e Provés njihet si vjetérsi né puné.
Pas pérfundimit té kohés sé provés Administratori bazuar né performancén e punés sé kryer
nga punonjési , vendos pér rinovimin e métejshém ose jo té kontratés sé punés .

Pérjashtimi ose marrja né prové béhet me marréveshje té posacme midis paléve ose pércaktohet
nga administrator né aktin e emérimit t& punémarrésit ku pér shkak té kualifikimeve dhe
pérvojés né puné , arrihet né pérfundimin qé punémarrési né fjale nuk ka nevojé ti nénshtrohet
njé periudhe prove né puné.

Neni 21

Forma e Kontratés sé Punés

1. Marrédhénia e punés do té rregullohet népérmjet kontratés individuale. Periudha e provés
né kontratat fillestare éshté 3 muaj prové. Me fillimin e marrédhénies sé punés dhe brenda
afatit té kohézgjatjes sé kontratave té punés, punonjésit do té kené mundési té kryejné
Iévizje té& brendshme né pozicione té tjera , sipas njé vlerésimi profesional pérgjaté gjithé
periudhés dhe procesit té punés

2. Kontrata individuale pérmban dispozita mbi kushtet e punésimit, lidhjen, pérmbajtjen dhe
pérfundimin e kontratave individuale té punés, formimin profesional, si dhe mbi
marrédhéniet midis paléve kontraktuese.

3. Rregullimi juridik mbi kontratat individuale té punés do té rregullohen sipas parashikimeve
ligjore té pércaktuara né Kodin e Punés sé Republikés sé Shqipérisé.
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Rregullimi juridik mbi Kohézgjatjen e Kontratés sé Punés do te béhet sipas nenit 140 /a
té Kodit té Punés .

Kontratat e nénshkruara regjistrohen né regjistrin e themeltar nga Drejtoria E Burimeve
Njerézore.

Rregullat dhe procedurat pér lidhjen e kontratave té mésipérme do té béhen sipas ligjeve
dhe dispozitave té tjera né fuqi pér kété géllim.

Neni 22
Té drejtat dhe detyrimet e punémarrésit

. Té drejtat dhe detyrimet ndérmjet punémarrésit dhe shogérisé , rregullohen né bazé té
dispozitave té legjiclacionit té punés edhe kur kontrata e punés éshté e pavlefshme , por i
punésuari ka qéné né mirébesim .

Punémarrési éshté i detyruar gé té punojé sipas detyrimeve gé pércakton kontrata e punés
, Si dhe té zbatojé rregulloren e brendshme té shogérisé e legjiclacionit né fuqi .

Neni 23
Transferimi dhe zévéndésimi né puné

Punémarrési pér nevoja prodhimi mund té transferohet nga punédhénési pérkohésisht né
njé puné tjetér, sipas nevojés sé punés .

. Transferimi apo zévéndésimin e njé punonjési me leje té zakonshme ose me paaftési té
pérkohshme nuk i jep té drejtén e pérfitimit té pagés sé pozicionit ku punémarrési
transferohet, por mbarévajtja e tij merret parasysh né vlerésimin vjetor té punémarrésit ose
né dhénien e shpérblimeve té zbatueshme sipas ligjit.

Punédhénési ka té drejté gé té zévéndésojé pérkohésisht né puné punémarrésin, né rastet
kur ai ndérpret punén pér shkak se ai éshté me leje vjetore, plotésuese, shéndetsore ose
kryen detyra té tjera té ngarkuara nga punédhénési.

Neni 24

Vlerésimi i performancés

. Vlerésimi i performancés éshté procesi periodik i verifikimit t& aftésive apo dobésive té
punonjésit né kryerjen e detyrave.
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2. Vlerésimi i rezultateve né puné éshté njé proces gé pérséritet cdo vit, minimumi 2 here ne
vit .Vlerésim paraprak pér periudhén janar-gershor dhe vlerésimi pérfundimtar né fund té
vitit.

3. NE& varési té strukturés organizative, vlerésimi do té béhet nga personat pergjegjes sipas
hierarkise dhe miratohen nga administratori i shogérisé.

Neni 25
Parimi i Bashképunimit

1. Drejtorité dhe/ose Sektorét e Shogérisé bashképunojné ndérmjet tyre pér arritjen e
objektivave né ményrén mé efektive té mundshme, né pérputhje me ligjin.

2. Komunikimi ndérmjet Drejtorive, Sektoréve dhe hallkave té hierarkisé do té kryhet né
ményré shkresore ose elektronike nga adresat zyrtare té Shogeérisé, duke ndjekur té gjithé
rregullat etike té komunikimit.

Neni 26
Konflikti i Interesit

1. Punonjésit e Shogérisé Shtypshkronja e Letrave me Vleré né pérmbushje me funksionet e
tyre, nuk duhet té jené pjesé, né njé proces qé pérbén gjéndje konflikt interesi ndérmjet detyrés
publike dhe interesave privaste té€ punonjésit, né té cilén ka interesa private, té drejtpérdrejta
ose té térthorta, qé ndikojné mund té ndikojné ose duket sikur ndikojné né kryerjen né ményré
té padrejté té detyrave dhe pérgjegjésive té detyrave té tij publike, sipas referimeve té
legjislacionit gé rregullon parandalimin e konfliktit té interesave né ushtrimin e funksionit.

Neni 27
Zgjidhja e kontratés sé punés

1. Kontrata e punes zgjidhet :
a) Me marréveshje té paléve
b) Me mbarimin e kohés sé caktuar
c) Me kérkesén e punémarrésit ose té punédhénésit .
d) Me kérkesén pér doréheqje nga detyra
e) Né raste té tjera té parashikuara sipas dispozitave ligjore
2. Ndalohet ndérprerja e marrédhénieve té punés , kur punédhénési ndodhet me leje vjetore,
plotésuese ose shéndetsore, pérvec rasteve kur dénohet pér njé veprim penal té formés sé
preré me hegjen e lirisé apo urdhérohet me ligj .
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3. Ndérprerja e marrédhénieve té punés dhe ato financiare té rrjedhura , béhet me urdhér me
shkrim nga Administratori i shogériseé.

4. Kur zgjidhet marrédhénia e punés né librezén e punés té punémarrésit shénohen shkaget e
largimit nga puna si dhe dispozitat pérkatése né bazé té té cilave zgjidhet marrédhénia e
punés .

5. Kur punédhénésit i ka lindur e drejta e pensionit té ploté té plegérisé.

6. Kur punémarrési éshté i paafté nga piképamja profesionale pér té kryer punén ose detyrén
e caktuar

Neni 28
Afati i njoftimit

1. Kur marrédhénia e punés zgjidhet me kérkesén e punémarrésit duhet gé té respektohet afati
I njoftimit i parashikuar né kontraté.

2. Kur ky afat nuk éshté pércaktuar i punésuari duhet qé té njoftojé punédhénésin 30 dité mé
paré pér largimin e tij .

3. Punédhénési sipas llojit té dhe pércaktimeve té kontratés sé punés respekton kérkesat e
legjiclacionit né fuqi pér afatet e njoftimit sipas rastit kur ato jané té zbatueshme.

Neni 29
Disiplina dhe procedimi disiplinor

Masat disiplinore parashikohen kryesisht né kontratén individuale té punés, né cdo rast masat
disiplinore jepen nga titullari pér thyerjen e disiplinés né puné dhe rregullave té etikés, si dhe
cdo veprim ose mosveprim me faj i punonjésit, i cili bie ndesh me parashikimet e késaj
rregulloreje, kontratés individuale t& punés, si dhe akteve ligjore dhe nénligjore né fuqi.
Masat disiplinore pércaktohen né varési té shkeljes sé kryer nga punémarrési dhe pasojave gé
vijné nga veprimi apo mosveprimi i tyre .
Né pércaktimin e masés sé sanksionit disiplinor , duhet té kihet parasysh , shkelja dhe pasojat
gé ka shkaktuar dhe mund té shkaktonte .
. Shkeljet ndahen né:
4.1 Jané shkelje shumé té rénda nga punémarrési :
a. NE& rastin e mospérmbushjes sé detyrave, mosrespektimi i afateve té vendosura,
nga Kku veprimi apo mosveprimi i tij ka sjellé pasoja té rénda pér instutucionin .
. moszbatimi haptazi i dispozitave ligjore pér pérmbushjen e detyrave funksionale;
c. braktisja e punés ose mungesa e pajustifikuar dhe e vijueshme pér 7 dité pune ose
mé shumé, kur mungesa ka sjellé pasoja shumé té rénda né pérmbushjen e detyrave
té institucionit;
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d. pérfitimi né ményré té drejtpérdrejté ose té térthorté i dhuratave, favoreve,
premtimeve ose trajtimeve preferenciale, té cilat jepen pér shkak té detyrés .

4.2 Jané shkelje té rénda té kryera nga punémarrési :

a) braktisja e punés ose mungesa e pajustifikuar dhe e vijueshme pér 3 dité pune apo mé
shumé, kur mungesa ka sjellé pasoja té rénda;

b) shkelje e pérséritur e rregullave té etikés né puné .

c) sjellja e parregullt, né ményré té pérséritur, gjaté kohés sé punés me eprorét, kolegét,
vartésit dhe me publikun;

d) démtimi i pronés, pérdorimi i saj jashté pércaktimit zyrtar apo kegpérdorimi i pronés;

e) Kkryerja e pérséritur, brenda ose jashté orarit zyrtar, e veprimeve gé cenojné figurén e
institucionit;

f) shkelja e rregullave pér ruajtjen e informacionit té klasifikuar apo té mirébesimit pér té
dhénat e Klasifikuara si té tilla;

4.3. Jané shkelje té lehta:
a) Mosrespektimi i orareve té punés.
b) Kryerja brenda orarit té punés, e veprimeve qé vijné né kundérshtim me rregullat dhe
urdhérat e dhéna nga eprorét (psh. Pérdorim i celularit gjaté orarit té punés, pirja e duhanit
né ambientet e punés etj.) .

5. NE& varési té klasifikimit té shkeljes sé disiplinés, pércaktohet masa disiplinore si mé poshté :
a) Qortim
b) Vérejtje me shkrim
c) Vérejtje me paralajmérim pér pushim nga puna
d) C’démtim material
e) Ulje ne detyré me afat ose pa afat
f) Largim i menjehershem nga puna

6. NE& cdo rast kur éshté shkaktuar njé dém ekonomik , shkaktarét e démit ekonomik do té béjné
cdémtimin nga ana financiare deri né likujdim té ploté .

Neni 30
Komisioni disiplinor

1. Pér shqyrtimin e rasteve t€ shkeljes sé disiplin€s né puné , do t€ ngrihet “Komisioni 1
disiplinor” .
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2. Ky komision ngrihet me urdhér té Administratorit dhe pérbéhet nga 3 anétaré .

3. Komisioni do té marré né shqyrtim rastet e paragitura nga Drejtorét e Drejtorive dhe
Burimet Njerézore.

4. Komisioni do té hetojé dhe shqyrtojé rastet duke béré kujdesin e duhur pér té zbuluar té
vértetén , shkakun dhe individualizimin e e pérgjegjésisé dhe i propozon Administratorit
marrjen e masave pérkatése .

5. Propozimi i komisionit ka vleré vetém rekomanduese , ky propozim duhet gé té jeté i
argumentuar dhe i bazuar .

Neni 31
Dorézimi i detyrés

. Punonjési gé largohet nga detyra duhet té béjé té gjitha veprimet e duhura pér dorézimin e
detyrés, né ményré korrekte dhe né pérputhje me etikén.

. Punonjési duhet t’i b&j€ pasardhésit dorézimin e ploté t&€ dokumentacionit, t€ pajisjeve dhe té
mjeteve té punés né inventar ose né pamundési eprorit té drejtépérdrejté apo njé punonjési
tjetér, té cilit eprori ia delegon kété detyré.

Dorézimi i detyrés, dokumentacionit, pajisjeve dhe i mjeteve té punés né inventar, béhet brenda
5 ditéve nga hyrja né fugi e vendimit té lirimit. Né raste té vecanta dhe me Urdhér té titullarit
ky afat mund té zgjatet edhe deri me 5 dité té tjera.

Mosdorézimi i detyrés, dokumentacionit, pajisjeve dhe mjeteve té tjera té punés né inventar,
brenda afateve té pércaktuara né pikén 3, té kétij Neni pérbén shkelje té réndé displinore dhe
ngarkon me pérgjegjési civile dhe penale.

Deri né pérmbushjen e detyrimit pér dorézimin e detyrés, punonjési nuk mund té marré librezén
e punés.

Neni 32
Zgjidhja e Mosmarréveshjeve

1. Zgjidhja e Mosmarréveshjeve midis punémarrésve dhe punédhénésit zgjidhen me
mirékuptim dhe pajtim .

2. Né té gjitha ato raste kur nuk arrihet njé marréveshje me mirékuptim , atéheré punémarrési
ka té drejtén gé té ankohet sipas legjiclacionit né fuqi .

KREU V

PROCEDURA E HARTIMIT DHE E MIRATIMIT TE KOSTOVE, CMIMIT DHE
PREVENTIVAVE TE PRODUKTEVE QE PRODHON SHTYPSHKRONJA E
LETRAVE ME VLERE.

21



Parimet e procedurés

Hapi i paré
Hapi i dyté
Hapi i treté
Hapi i katért

Neni 33
Parimet e procedurés

Procedura e hartimit dhe e miratimit té kostove , cmimit dhe preventivave té produkteve udhéhiget
nga parimet e kursimit té vlerave monetare, garantimit té cilésisé dhe standarteve té kérkuara,
respektimit té parimit té ligjshmérisé dhe maksimizimi i fitimit té shogériseé.

Neni 34
Hapi i paré

Procedura e hartimit dhe e miratimit té kostove, cmimit dhe preventivave té produkteve gé prodhon
Shtypshkronja e Letrave me Vlerg, nis me hapin e paré i cili éshté: pranimi i kérkesave té paragitura
né Shoqgériné toné e cila miratohet nga Administratori dhe subjekti porosités.

Neni 35
Hapi i dyté

Ky hap ka pér géllim caktimin e kostove dhe cmimit té produkteve (té reja) qé prodhon shogéria
joné, népérmjet analizés sé kostove pér njési produkti dhe miratimin e tyre nga njé komision i
ngritur pér kété géllim i pérbéré nga specialist Kostoisti i shogérisé (punonjés gé né vijimési ka
hartuar kostot e prodhimit), teknolog desing, Pérgjegjés i Sektorit té Provedurés dhe konfirmohet
nga Drejtori i Drejtorisé sé Prodhimit dhe Drejtori i Drejtorisé sé Financés né fund miratohet nga
Administratori.

Neni 36
Hapi i treté

1. N&é kété hap vazhdon procedura pér hartimin e Kartés Teknologjike nga Teknologu e cila
shogéron prodhimin né té gjithé operacionet e punés deri né produktin e gatshém né
magaziné.

2. Karta teknologjike mbéshtetet né sasiné e produktit té pércaktuar nga kérkesa dhe kontrata
e lidhur me subjektin. Gjithashtu né karté teknologjike pércaktohen dhe specifikimet e
sakta teknike gé jané pasqyruar edhe né njé nga nenet e kontratés lidhur me porositésin, si
dhe normativat e Iéndéve té para.
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Neni 37
Hapi i katért

Né mbéshtetje té kartés teknologjike qé ka fuginé e njé urdhér punimi, pér ti hedhur né prodhim
produktet e ndryshme béhet dhe hartimi i preventivave té cilét mbéshteten né cmimet e caktuara
né analizat e kostove pér njési produkti dhe pasqyrojné faktin e realizimit té prodhimit konkret.

KREU VI
MENAXHIMI FINANCIAR DHE KONTROLLI

Kuptimi i menaxhimit financiar dhe kontrolli

Pérgjegjshméria menaxheriale e administratorit

Pérgjegjshméria e nénpunésit kontrollues me funksionet e népunésit autorizues
Pérgjegjshméria menaxheriale e punonjésve né pozicione drejtuese

Informimi mbi parregullsité

Ndarja e detyrave

Procedurat pér dokumentimin, arkivimin dhe ruajtjen e informacionit dhe rakordimin e té
dhénave

Sistemi i nénshkrimit t& shumfishté

Rregullat e tjera mbi kontrollin dhe menaxhimin financiar

Kontrolli nga Ministria

Neni 38
Kuptimi i menaxhimit financiar dhe kontrolli

1. Menaxhimi financiar dhe kontrolli &shté njé sistem politikash, procedurash,veprimtarish
dhe kontrollesh, té cilat vendosen, ruhen dhe pérditésohen rregullisht nga administratori i
shogérisé dhe vihen né zbatim nga i gjithé personeli, me géllim pér té adresuar risget e pér
té dhéné garanci té mjaftueshme se objektivat e shogérisé do té arrihen népérmijet:

a. Veprimtarive efektive, eficente dhe me ekonomi.

b. Pajtueshmérisé me legjislacionin dhe me aktet e brendshme e kontratat.
c. Informacioneve operative e financiare té besueshme e té plota.

d. Mobrojtjes sé informacionit e té aktiveve.

Neni 39
Pérgjegjshméria menaxheriale e Administratorit

1. Administratori i shoqgérisé pérgjigjet pér vendosjen e pérmbushjen e géllimeve dhe té
objektivave té njésive publike, népérmjet krijimit té njé sistemi té pérshtatshém dhe efektiv
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té menaxhimit financiar dhe kontrollit, si dhe pérdorimit té fondeve publike, né ményré té
ligjshme, me ekonomi, efektivitet dhe eficencé.

2. Administratori i shogérisé cakton nénpunésit autorizues, sipas pércaktimeve té Ligjit “Pér
menaxhimin e sistemit buxhetor né Republikén e Shqipérisé”.

3. Drejtuesit e té gjitha niveleve i japin llogari eprorit, sipas shkallés hierarkike, deri tek
Administratori i shogérisé, dhe jané pérgjegjés pér realizimin e objektivave dhe zbatimin e
pérgjegjésive té caktuara nga Administratori, duke menaxhuar fondet publike né ményré
té ligjshme, me ekonomi, efektivitet dhe eficencé.

4. Administratori i shogérisé né fushén e menaxhimit financiar dhe kontrollit ka kéto
kompetenca kryesore

a) hartimin e politikave, miratimin dhe monitorimin e objektivave té shogérisé, té
planeve strategjike e vjetore, pérfshiré strategjiné e menaxhimit té riskut dhe té plan-
veprimeve pér arritjen e objektivave.

b) ngritjen e grupit t&¢ menaxhimit strategjik té shogérisé, né pérputhje me kérkesat e
Nenit 27 t€ Ligjit Nr.10296, daté 8.07.2010 “Pér menaxhimin financiar dhe
kontrollin”

€) miratimin e sistemeve té menaxhimit té informacionit.

d) miratimin e sistemit té rregullave e té procedurave pér ruajtjen, mbrojtjen e nxjerrjen
jashté pérdorimit té aktiveve té shogérisé sipas udhézimeve té nxjerra nga Ministri i
Financave.

e) miratimin e njé strukture té pérshtatshme organizative dhe vendosjen e linjave té
raportimit, qé mundésojné kryerjen efektive té pérgjegjésive té tyre.

f) rregullimin e funksionit té auditimit t& brendshém dhe garantimin e pavarésisé
funksionale té tij.

g) futjen e procedurave antikorrupsion, bazuar né legjislacionin né fugi.

h) sigurimin, népérmjet akteve té brendshme administrative, té zbatimit té rregullave
pér kontrollin e brendshém.

Neni 40

Pérgjegjshméria e nénpunésit kontrollues me funksionet e népunésit autorizues

1. Funksionet e Népunésit autorizues (Administratori) sipas legjislacionit né fuqi pér
menaxhimin financiar dhe kontrollin, ushtrohen nga njé népunés i nivelit té larté drejtues i
cili quhet “Népunési kontrollues” 1 cili &shté i ngarkuar me pérgjegjési qé jané té
barasvlershme me ato té népunésit autorizues.

2. Neépunési éshté pérgjegjés dhe i raporton administratorit t&¢ shogérisé pér zbatimin e
sistemeve té menaxhimit financiar dhe kontrollit né té gjitha njésité, strukturat, programet,
veprimtarité dhe proceset gé menaxhohen prej tij, né pérputhje me parimet e ligjshmérisé,
té menaxhimit té shéndoshé financiar dhe té trasparencés.
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3. Népunési i propozon administratorit té shogérisé akte té brendshme administrative,
monitoron dhe pérditéson sistemet pér menaxhimin financiar dhe kontrollin e njésisé
publike, brenda kuadrit rregullator t& Ministrisé sé Financave, si dhe marr masa pér
pérmirésimin e sistemeve, né vijim té rekomandimeve té auditimit té brendshém, auditimit
té jashtém dhe té vlerésimeve e té analizave té tjera.

4. Neépunésit e té gjitha niveleve té njésive té varésisé jané pérgjegjés dhe i raportojné
népunésit té caktuar sipas kétij Neni, sipas shkallés hierarkike, pér statusin e sistemeve té
kontrollit t& brendshém, pér riskun e mashtrimit e té parregullsive dhe té cdo mangésie
serioze g€ pengon realizimin e objektivave, ose risqe, té cilat nuk jané adresuar nga njésia,
masat korrektuese t€ marra dhe té pérmbushura nga nivelet e menaxhimit té njésisé qé
drejtojné.

5. Népunési né fushén e menaxhimit financiar dhe kontrollit ka kéto pérgjegjési kryesore.

a) 1 propozon administratorit t& shoqérisé sistemin e rregullave dhe procedurave té
brendshme té njésisé, té planeve strategjike dhe té objektivave afatmesém dhe vjetoré,
si dhe monitorimin e zbatimit té tyre né njési.

b) harton objektivat dhe zbaton planet strategjike dhe vjetore, né pérputhje me objektivat
e miratuar nga administratori i shogeérise.

c) monitoron kontrollet e risgeve gé véné né rrezik arritjen e objektivave té shogérisé.

d) planifikimin, menaxhimin, kontabilitetin dhe raportimin financiar té veprimtarisé sé
shogeérise.

e) mbikyrjen dhe menaxhimin efektiv té punonjésve dhe ruajtjen e nivelit té& tyre
profesional pér menaxhimin financiar dhe kontrollin.

f) krijimin e kushteve pér menaxhimin té ligjshém, efektiv e té pérshtatshém dhe pér
sjellje etike té punonjésve.

g) pérgatitjen dhe monitorimin e sistemeve pér ruajtjen dhe mbrojtjen e aktiveve dhe té
dokumentacionit té njésisé kundrejt humbjeve, vjedhjeve, kegpérdorimit dhe
pérdorimit té paautorizuar.

h) ndarjen e pérgjegjésive qé lidhen me vendimmarrjen, kontrollin, zbatimin dhe
vendosjen e linjave té raportimit, né pérputhje me pérgjegjésité e deleguara.

Neni 41
Pérgjegjshméria menaxheriale e punonjésve né pozicione drejtuese

Pérgjegjésit e njésive organizative té shogérisé té té gjitha niveleve té shogérisé jané pérgjegjés
dhe raportojné e | japin llogari eprorit, sipas shkallés hierarkike pér:

1. Mbikqgyrjen dhe menaxhimin efektiv té punonjésve té strukturés gé drejtojné dhe ruajtjen
e nivelit té tyre professional.

2. ldentifikimin dhe krijimin e regjistrit té riskut, vlersimin, kontrrollin e risgeve gé véné né
rrezik arritjen e objektivave dhe realizimin me sukses té veprimtarive té strukturave gé ata
drejtojné.
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Garantimin e funksionimit té sistemit t& menaxhimit financiar dhe té kontrollit né strukturat
gé ata drejtojné, bazuar né rregullat e vendosura nga organet drejtuese té shoqérisé, si dhe
| raportojné népunésit autorizues pérkatés pér cdo dobési té sistemit qé duhet trajtuar.
Ruajtjen dhe mbrojtjen e aktiveve dhe té dokumentacionit té njésisé kundrejt humbjeve,
vjedhjeve,kegpérdorimit dhe pérdorimit té paautorizuar.

Informacionin né kohé dhe né formén e kérkuar pér rezultatet e arritura gjaté pérmbushjes
Sé pérgjegjésive té tyre, pér risget dhe defektet serioze né veprimtariné e strukturave gé
drejtojné, si dhe pér masat e marra e té zbatuara pér riparimin e kétyre defekteve.

Neni 42
Informimi mbi parregullsité

Cdo punonjés, i cili gjaté kryerjes sé punés apo né lidhje me zhvillimin e detyrave té tij,
véren fakte té cilat 1éné vend pér mundési té ekzistencés sé parregullsive dhe mashtrimeve,
informon menjéheré me shkrim eprorin e drejtpérdrejté ose eprorin e njé niveli mé té larté,
apo nése ai e sheh té dobishme njofton direkt administratorin e shogérisé .

Cdo punonjés, qé merr informacion lidhur me pérmbajtjen e pikés 1 té kétij Neni,
menjéheré | transmeton nivelit mé té larté drejtues ose administratorit cdo evidencé gé
mund té provojé parregullsité, sipas pikés 1 té kétij Neni. Procedurat né vijim rregullohen
me ligj té vecanté pér inspektimin financiar publik dhe akte té tjera ligjore.

Punonjési nuk duhet té démtohet nga efektet paragjykuese nga ana e njésisé, si rezultat |
komunikimit té informacionit t¢ pérméndur né pikén 1 té kétij Neni, duke marré té
mirégéné se ai ka vepruar me ndershméri dhe né ményré té arsyeshme.

Pikat 1 dhe 2 té kétij Neni nuk aplikohen pér dokumentet, veprimet, raportet, shénimet apo
informacione té mbajtura né cfarédolloj forme pér géllimet e punonjésit apo té zbuluara
ndaj tij, gjaté rrjedhés sé seancave gjygjésore, qofshin kéto té fundit pezull apo té& mbyllura.

Neni 43
Ndarja e detyrave

Me géllim minimizimin e rrezikut té gabimeve, parregullsive dhe shkeljeve si dhe
moszbulimin e tyre, shogéria zbaton njé sistem i cili konsiston né shpérndarjen tek
punonjés té ndryshém pérgjegjésiné té zbatimit té dy ose mé shumé fazave kyce té njé
operacioni, procesi, apo aktiviteti. Pérgjegjésité nga népunési drejtues duhet té ndahen né
ményré té tillé, qé pérjashton mundésiné gé njé punonjés i vetém té jeté njéherésh
pérgjegjés pér miratimin (marrjen e vendimeve), zbatimin, kontabilitetin dhe kontrollin.

Neni 44
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Procedurat pér dokumentimin, arkivimin dhe ruajtjen e informacionit dhe rakordimin e
té dhénave.

1. Cdo veprim i kryer nga cdo punonjés né formén e vendimmarrjes, autorizimit pér kryerjen
e njé veprimi, kryerjes sé njé operacioni prodhimit apo veprime té tjera pér pérmbushjen e
detyrés duhet té dokumentohet rregullisht dhe té konfirmohet nga eprori, kur njé gjé e tillé
kérkohet. Dokumentimi pérfshin hartimin e provave té shkruara pér vendimet e marra,
ngjarjet e ndodhura, veprimet dhe transaksionet e kryera, té dhénat té sakta pér vendin,
kohén, gélimin etj. Dokumentimi duhet té jeté i ploté, i sakté dhe né kohén e duhur.

2. Dokumentimi duhet té béhet né até ményré gé té mundésojné ndjekjen e cdo dokumenti,
veprimi, apo procesi né shogéri, dhe ku té tregohet saktésisht se kush ka kryer cfaré, kur
dhe ku, géllimin dhe llojin e aktit/dokumentit qé éshté léshuar me kété rast.

3. Pérgjegjésit e njésive duke pérfshiré magazinierin dhe cdo strukturé tjetér gé administron
té dhénat, jané pérgjegjés pér rakordimin periodik té dhénave té paktén 1 heré né muaj
dhe né cdo kohé shikohet e nevojshme.Rakordimi pérfshin edhe procesin e pérditésimit té
vazhdueshém té té dhénave nga cdo punonjés ose njési.

Neni 45
Sistemi i nénshkrimit t& shumfishté

1. Me géllim garantimin e menaxhimit financiar dhe kontrollit té veprimtarisé né pérputhje
me ligjin, né shogéri cdo praktiké do té nénshkruhet nga punonjési mé i ulét né cilésiné e
konceptuesit dhe me radhé nga cdo epéror tjetér né cilésiné e konformimit deri né
nénshkrimin pérfundimtar nga administratori ose punonjési i autorizuar pér kété géllim.

Neni 46
Rregullat e tjera mbi kontrollin dhe menaxhimin financiar

1. Pér té gjitha céshtjet e tjera gé nuk rregullohen nga kjo rregullore do té zbatohet
drejtépérdrejté Ligji nr.10296 daté 8.07.2010 ‘Pér menaxhimin financiar dhe kontrollin”,
aktet nénligjore té dala né zbatim té tij dhe cdo akt tjetér ligjor i zbatueshém mé RSH.

2. Mos parashikimi né ményré té shprehuri né kété rregullore, nuk i shkarkon nga
pérgjegjésia pér detyrimet gé parashikohen nga aktet ligjore dhe nénligjore né fugi dhe as
nuk pérbén mohim té té drejtave té garantuara nga kéto akte pér mbajtésit e ligjshém té
tyre.

Neni 47
Kontrolli nga Ministria

1. Kontrolli pér Shogériné kryhet, krahas atij té brendshém, dhe nga Drejtoria e Auditit té
Ministrisé sé Financave.
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KREU VI
TE DREJTAT DHE DETYRAT E STRUKTURAVE ORGANIZATIVE
Drejtorité
Sektorét
Varésia Administrative
Administratori i shogérisé
Sekretare e Administratorit
Specialist Rrisku (Kontrolli i Brendshém)
Drejtoria e Financés
Drejtoria Juridike
Drejtoria e Burimeve Njerézore

Drejtorité

— Drejtorité jané struktura bazé e Shogérisé Shtypshkronja e Letrave me Vleré sha.

— Detyrat e tyre jané né pérputhje me fushén e veprimtarisé gé mbulojné.Ato luajné rolin
kryesor té drejtuesit, raportuesit, dhe késhilluesit né pérputhje me shkallén e varésisé
sé strukturés ku ndodhet dhe raportojné tek Administratori pér detyrat e ngarkuara.

— Ato kané si mision realizimin cilésor té programeve, politikave dhe prioriteteve té
ndérrmarra nga Shogéria.

— Drejtorité planifikojné, harmonizojné dhe monitorojné vizionin e drejtorisé, pérputhjen
dhe realizimin me programin e zhvillimit dhe prioritetet e shogérisé.

Sektorét

— Sektori éshté struktura e specializuar pér elementét e vecanté té pérmbajtjes dhe drejtimit
té drejtorisé dhe éshté kontribuese e réndésishme né plotésimin e misionit té drejtoriseé.

— Sektorét gé funksionojné prané cdo drejtorie jané pércaktuar né strukturén e miratuar té
shoqérisé Shtypshkronja e Letrave me Vleré sha.

Neni 48

Varésia Administrative

1. Drejtor i Drejtorisé, pérgjigjet pér gjithé veprimtariné e Drejtorisé pérkatése dhe té punés
individuale, pérpara Administratorit.
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N

10.
11.

12.

Cdo punonjés i Shoqérisé pérgjigjet pér veprimtariné e tij pérpara eproréve sipas hierarkisé.
Vartésit duhet ti binden dhe ti japin llogari eprorit mé té larté, né pérputhje me dispozitat
ligjore dhe rregullat né fugi.Ata duhet té njoftojné eprorin e tyre té drejtperdrejté pér cdo
veprimtari gé kryejné né funksionin e tyre si punonjés té shoqérisé “Shtypshkronja e
Letrave me Vleré” sha.

Drejtori i Drejtorisé, Pérgjegjési i Sektorit etj, nuk mund ti shmangen pérgjegjésisé pér
vartésit e tyre qé nuk respektojné ose nuk plotésojné detyrimet e ngarkuara.

Neni 49
Administratori i shogérisé

Administratori éshté titullari i Shoqgérisé Shtypshkronja e Letrave me Vleré sh.a.
Administratori i Shogérisé emérohet dhe lirohet nga Késhilli Mbikqyrés.

Administratori i Shogérisé ka kopetenca té plota pér té vepruar né emér té shogérisé , ka té
drejté gé té japé urdhéra dhe udhézime dhe té vendosé sanksione né pérputhje me
legjislacionin né fuqi .

Administratori merr vendime pér té gjitha problemet e shogérisé duke u késhilluar sipas
rastit me anétarét e administratés.

Administratori ndjek realizimin e treguesve té planit financiar vjetoré té shogérisé dhe
informon periodikisht Késhillin e Administrimit mbi veprimtariné e Shogérisé.
Administratori me ané té njé urdhéri té brendshém ngre komisione pér verifikimin e
inventareve fizik té shogérisé té cilét kryejné vlerésimin faktik té gjendjes sé makinerive,
paisjeve, inventarit ekonomik, té paktén njé heré né vit.

Administratori kérkon zbatimin e ligjshmérisé nga té gjithé punonjésit, administrimin e
pronés, administrimin dhe evidentimin e punés, zbatimin e disiplinés né puné , zbatimin e
disiplinés teknologjike né prodhim .

Organizon dhe drejton punén dhe veprimtariné e shogérisé Shtypshkronja e Letrave me
Vleré sha népérmjet urdhérave dhe udhézimeve né pérputhje me aktet ligjore dhe
nénligjore né fugi dhe me statutin dhe rregulloren pér pérmbushjen e misionit té shoqgérisé.
Pérfagéson shoqériné Shtypshkronja e Letrave me Vleré sha né mardhénie me té tretét dhe
nénshkruan kontrata né emér té shogeérise.

Kérkon kur e sheh té nevojshme mbledhjen e Késhillit Mbikqyrés.

Administratori bén miratimin e llogarive vjetore financiare té vitit ushtrimor, i cili paragitet
sé bashku me njé relacion pér miratim Késhillit Mbikqyrés.

Administratori pérvec detyrave té ngarkuara nga Statuti dhe dispozitat ligjore né fuqi,
kryen né pérputhje me dispozitat né fugi detyrat si vijojné:

a) Pércaktimin e kritereve té pérgjithshme pér marrjen dhe largimin nga puna té
punonjésve té shogeérise.
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b) Emérimin dhe shkarkimin nga funksionet teknike dhe drejtuese té punonjésve, brenda
strukturés organizative té miratuar nga Aksioneri.

c) Propozimin e shitjes apo dhénies me gera té mjeteve kryesore té shogérisé.

d) Bén nénshkrimin e kontratés kolektive , kontratés individuale apo kontratave
provizore.

e) Pér nevoja prodhimi, né rast vendesh vakante apo né rastet e parashikimit té lirimit té
njé véndi pune si rezultat | daljes né pension, Administratori urdhéron marrjen né
puné né kohé prove njé punonjés té ri.

f) Administratori ka té drejté qé té nxjerré urdhéra Vendime pér realizimin e detyrave
té shogérisé si dhe té vendosé sanksione ligjore, masa disiplinore pér cdo shkelje té
akteve nénligjore té nxjerra nga shogéria gé nuk zbatohen nga punonjésit e saj.

13. Pérvec kétyre kompetencave dhe detyrave gé parashikohen né kété rregullore ai ushtron té

gjitha kompetencat gé i atribohen nga Statuti, legjislacioni pér shoqérité tregtare né fuqi
dhe detyra té tjera gé i ngarkohen nga késhilli mbikqyrés dhe Asambleja e Pérgjithshme.

Neni 50
Sekretare e Administratorit

. Varet dhe pérgjigjet pér kryerjen e detyrave té veta funksionale pérpara Administratorit.
Ka pér detyré t€ mbajé pérgjegjési pér té gjitha takimet e Administratorit dhe vénien né
dijeni té tij.

Sekretarja e Administratorit funksionon né varési té drejtpérdrejté té tij dhe asiston até né
realizimin e veprimtarive té pérditshme. Kujdeset dhe mbéshtet realizim e axhendés dhe
korrespondencés sé Administratorit.

Mban proces-verbal pér mbledhjet e Administratorit.

Mbikqgyr zbatimin e afateve té vendimeve dhe shkresave té tjera té dala nga Administratori
pér zbatim sipas drejtorive respektive.

. Transmeton porosi dhe informacione té Administratorit, si me personelin brenda shgérisé,
ashtu dhe institucione té tjera dhe persona té treté.

. Transmeton porosi dhe informacione té Administratorit me personelin brenda Shoqgérisé.
Pérgatit dosjet pér Administratorin me materialet e korrespondencés dhe rakordon me
protokollin sipas shénimeve té tij.

Kujdeset pér pajisjet dhe orendit e zyrés sé Administratorit.

Neni 51
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10.

11.

12.

13.

14.

Specialist Rrisku /Kontrolli i Brendshém

Varet dhe pérgjigjet pér realizimin e detyrave té veta funksionale pérpara Administratorit.
Ushtron veprimtari té pavarur qé jep siguri objektive dhe késhilla pér drejtimin e projektuar
pér té shtuar vlerén dhe pérmirésuar veprimtariné né subjekt.
Bashkérendon punén né ndérrmarrje duke marré né konsideraté informacione té tjera nga
audituesit e jashtém, kérkesat nga Administratori, Drejtorité dhe Késhilli Mbikqyrés gé ti
japé prioritet té larté pér aktivitetet me risk té larté.Ku pérfshin analiza té detajuara pér
procesin e vlerésimit té riskut duke marré né konsideraté ligje dhe rregullore té ndryshme
té aplikuara né kété proces si dhe rekomandimet e auditimeve té méparshme.
Ndihmon subjektin me ané té njé ményre sistematike dhe te disiplinuar pér té vlerésuar
dhe pérmirésuar frytéshmériné e menaxhimit té riskut dhe proceset e kontrollit.
| jep mbéshtetje titullarit té Institucionit né arritjen e objektivave té njésisé.
Duke pérgatitur planet strategjike dhe vjetore pér kontrollin e brendshém bazuar né
vlerésimin objektiv té riskut dhe kryerjen e kontrolleve né pérputhje me planin e miratuar.
Monitoron dhe vlereson riskun dhe pérputhshmériné e veprimtarisé sé Institucionit me
kuadrin rregullator.
Gjaté kontrollit té brendshém sgaron problemet me personat e kontrolluar, kérkon dhe 1€
detyra afatshkurtra pér plotésimin gjaté kohés sé kontrolllit gme géllim gé shkelje dhe
parregullsi t¢ mos vazhdojné dhe té korigjohen.
Zbaton té gjitha detyrimet e pércaktuara pér procedurén e kontrollit té brendshém né
funksion té& menaxhimit pér dhénie sigurie objektive dhe pérmirésuar sistemin.
Pérpilon Raport Final té kontrollit t& brendshém té paktén njé heré né vit.
Pérgatit regjistrin e riskut.
Jep rekomandime pér pérmirésimin e veprimtarisé dhe efektivitetin e sistemit té kontrollit
té brendshém té Institucionit.
Vleréson zbatimin e ligjit, rregulloreve, kontrolleve té vendosura dhe siguron gé
veprimtaria kryhet me eficencé, efektivitet dhe ekonomi.
Sigurohet gé népérmjet kontrolleve té minimizojé mundésité pér mashtrim, shpérdorim dhe
abuzim.

Neni 52
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Drejtoria e Financés

Drejtoria e Financés éshté strukturé pérgjegjése pér miréadministrimin e ¢do ¢éshtjeje gé lidhet
me funksionimin e menaxhimit financiar té shogérisé me géllim pérdorimin sa mé efektiv dhe
ekonomik té burimeve financiare, duke respektuar parimet e transparencés dhe té ligjshmérisé.
Eshté strukturé pérgjegjése pér hartimin, monitorimin dhe zbatimin e buxhetit, duke siguruar
shpérndarje té burimeve né pérputhje me politikat dhe prioritetet e vendosura, mbikéqyr zbatimin
e parimeve té efektivitetit ekonomik duke u kujdesur pér pérdorimin e fondeve né kohen e duhur
dhe géllimin e njé administrimi sa mé efektiv.

Eshté pérgjegjése pér menaxhimin e veprimeve financiare té Shogeérisé, garantimin e mjaftueshém
té likuiditeve pér té arritur objektivat e shoqgérisé, pér té siguruar kontrollin e shpenzimeve, pér té
vendosur dhe kontrolluar nivelet e fitimeve té Shogérisé.

1.Drejtori i Drejtorisé

a)

b)

Organizon dhe koordinon punén e drejtorisé me géllim realizimin e detyrave, studion
ngarkesén dhe aftésiné profesionale té cdo specialisti té drejtorisé pér njé shpérndarje sa
mé racionale té detyrave.

Miraton kryerjen e shpenzimeve si firmé e dyté autorizuese bazuar né té gjithé
dokumentacionin pérkatés dhe e dergon pér miratim tek Administratori.

Monitoron né ményré té vazhdueshme realizimin e detyrave nga ana e specialistéve né
varési.

Analizon ecuriné e shérbimeve bankare e financiare né kohé, realizimin e tyre, bén studime
e pérgjithésime si dhe propozon ide konkrete pér pérmirésimin dhe rritjen e efektivitetit té
tyre.

Propozon programin e zhvillimit té marketingut duke parashtruar fazat né té cilat ai do té
realizohet.

Programon, analizon dhe korrigjon punén e Drejtorisé pér té siguruar cilésiné dhe
korrektésiné e raporteve, analizave dhe ¢éshtjeve té kérkuara.

Eshté pérgjegjés pér hartimin e pasqyrave financiare para Administratorit.

Kryen raportime té gjendjes financiare.

Kontrollon dhe nénshkruan té gjitha urdhérpagesat gé do té béhen népérmjet bankés
dhe/ose arkés;

Pérpilimin e listave té sigurimeve shogérore dhe tatimit mbi té ardhurat dhe dérgimi i tyre
né degén e Tatimeve Tirané.

Harton, garanton dhe dokumenton té gjitha transaksionet financiare pér shogériné lidhur
me ligjshmériné rregullshmériné dhe respektimin e parimeve te ekonomicitetit, eficencés
dhe efektivitetit;
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1)

m)

n)
0)

p)
q)
r
s)

Y

Rregjistrimi i faturave té blerjes dhe shitjes, deklarimi i tyre brenda afateve ligjore té
pércaktuara.

Plotésimi dhe deklarimi i formularit té deklarimit dhe pagesés sé TVSH, pérgjegjés pér
plotésim dhe pagesén brenda afateve ligjore.

Regjistrimi i dokumentave te arkés dhe té bankés.

Menaxhimi i llogarive, mbajtja e ditareve analitik, menaxhimi i llogarive té pagueshme
dhe llogarive té arkétueshme.

Rakordon lévizjet e magazinés me kontabilitetin.

Mban evidenca né lidhje me inventarét kontabél dhe llogaritja e amortizimit té tyre.
Mban informacione periodike mbi realizimin e shpenzimeve para Administratorit.
Léshimi i vértetimeve mbi té ardhurat nga pagat dhe plotésimi i vértetimeve té pagesave
pér pension plegérie.

Ndjekja e zbatimit financiar té kontratave t& nénshkruara midis shogérisé dhe subjekteve
té tjera.

Kryerja e detyrave gé dalin gjaté dités (arkétime, pagesa, rekordim llogarish, péprilim i
urdhér pagesave etj).

Planifikon dhe zbaton me pérpikméri objektivat vjetore té Drejtorisé pér vitin ushtrimor
dhe ia paraget ato Administratorit.

Bashképunon me Drejtoriné Juridike pér hartimin e kontratave me palét kontraktuore.

| propozon Administratorit né rastet e nevojshme marrjen e masave disiplinore pér
punonjésit pérkatés qé ka né varési.

Zbaton rregullat e etikés dhe disiplinés né puné dhe siguron zbatimin e tyre nga ana e
vartésve té tij.

Detyra té tjera té diktuara nga ligji ose nga Administratori.

aa) Varet dhe pérgjigjet pér kryerjen e detyrave té veta funksionale pérpara Administratorit.

2. Specialist Ekonomist dhe Kostoist

a)

b)

d)
e)

Eshté pérgjegjés pér llogaritjen e kostove, mbi bazén e té dhénave té sakta té specifikimeve
teknike pér shtypshkrimet e kérkuara nga porositési.

Merret me kontrollin e kostove, cmimeve té aplikuara dhe hartimin e propozimeve pér té
béré rregullimet e duhura kur éshté e nevojshme.

Ndjek dhe evidenton cdo ndryshim té elementeve té kostos pér té pasqyruar ndryshimin né
koston e produktit.

Pérllogarit hyrjet dhe daljet e Produktit té gatshém me kosto.

Verifikon nése procesi i prodhimit i &shté pérmbajur kartés teknologjike né lidhje me sasiné
e térhequr nga magazina té Iéndés sé paré.
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9)
h)
i)
)
K)

1)

Eshté pérgjegjés pér hartimin e borderove bazuar né listprezencén e paragitur dhe né
pérputhje me urdhérat e brendshém té Administratorit dhe rregjistrimi i té€ dhénave né librin
e pagave.

Kryen analiza dhe studime periodike né lidhje me normativat, kostot e shérbimeve dhe
cmimet e tyre.

Organizon evidencén statistikore té shpenzimeve sipas grup shérbimeve pér té llogaritur
njé kosto reale.

Pércakton rezultatet analitike té elementeve té kostos dhe vlerésimin e rezervave pér cdo
element té kostos sé produktit.

Kryen regjistrimin dhe pérpunimin e fleté hyrjeve-daljeve té€ magazinés. Bén rakordimin e
gjendjes sé magazinés me kartelat e magazinierit dhe té punonjésve pér periudha periodike.
Grumbullon pérpunon dhe informon mbi gjendjen e té gjithé treguesve gé kané té béjné
me koston e produktit.

Specialisti i raporton Drejtorit té Drejtorisé dhe merr udhézime prej tij.

m) Kryen té gjitha detyrat gé i ngarkohen nga Drejtori i Drejtorisé dhe Administratori.

3. Specialist Ekonomist

a)
b)

c)

d)
e)

f)
9)
h)
i)
)
K)
1)

Kryen mbajtjen e kontakteve me palét e treta.

Té mirémbajé raportet me klientét ekzistues dhe potenciale té pritshém pér njé
bashkepunim intensiv dhe frytdhénés.

Té administrojé proceset gé nga krijimi i marrédhénieve kontraktuale deri né pérfundim té
saj.

Té pérfshihet né projekte t& ndryshme Marketing.

Monitoron punén pér marrjen dhe dhénien e informacionit népérmjet analizave mbi
problemet e ndryshme qgé lidhen me marketingun.

Té implementojé materialin komunikues marketing né mediat sociale (sipas rastit dhe
Nevojés)

Informon né ményré periodike Drejtorin e Drejtorisé pér ecuriné dhe problematikate
shérbimeve gé ndjek.

Eshté pérgjegjése pér hartimin e borderove bazuar né listprezencén e paragitur dhe né
pérputhje me urdhérat e brendshém té Administratorit .

Mban dhe plotéson cdo muaj librin e pagave té punonjésve té shogérisé dhe evidenton té
ardhurat bruto dhe neto té cdo punonjési.

Menaxhon e-mailin zyrtar té shogérisé.

Menaxhon llogariné e shogérisé né portalin e-Albania.

Specialisti i raporton Drejtorit té Drejtorisé dhe merr udhézime prej tij.

m) Kryen té gjitha detyrat gé i ngarkohen nga Drejtori i Drejtorisé dhe Administratori.
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4. Magaziniere e léndés sé paré dhe ndihmése

a)

b)
)

d)
e)

f)

9)
h)
i)
)
K)
1)

Magazinieri éshté pérgjegjés pér té gjitha vlerat materiale gé ka marré né dorézim, té cilat
i ruan dhe i administron né bazé té udhézimeve dhe dispozitave ligjore né fuqi.

Bén magazinimin e té gjithé artikujve pér nevojat e shoqérisé.

Té gjitha vlerat materiale hyjné né magaziné pasi merren né dorézim nga komisioni i
marrjes né dorézim i ngritur me urdhér té vecanté.

Pér cdo hyrje né magaziné pérpilon dokumentin fleté-hyrje.

Magazinieri bén fleté-daljet sipas kérkesave té pérgjegjésve té sektoréve, né pérputhje me
dokumentacione justifikuese si psh karta teknologjike etj.

Ruan, sistemon dhe mirémban vlerat materiale né magaziné sipas kartelés sé
personalizuar, si dhe duke i ruajtur ato né kushte optimale.

Ruan dhe administron materialin e konsumit té punonjésve si dhe materialet pér pastrim
e ambjenteve.

Kryen regjistrimet perkatese ne librin e magazinimit.

Kryen inventarizimin e té gjitha materialeve.

Dorézon fleté-hyrjet dhe fleté-daljet e 1éndés sé paré dhe l1éndés ndihmése te Drejtori i
Drejtorisé .

Magazinieri bén rakordim me Drejtoriné e Financés té vlerave materiale té magazinés.
Kryen té gjitha detyrat gé i ngarkohen nga Drejtori i Drejtorisé dhe Administratori.

5. Magazinierit té produktit té gatshém

a)

b)

c)
d)

Kryen funksione té ndryshme si magazinier té pércaktuara nga puna dhe ngarkesa ditore e
magazinés té shogeérisé.

Plotéson Faturat tatimore té shitjes pér cdo produkt té gatshém té shitur.

Merr né dorézim produktin e gatshmém nga Reparti i Libérlidhjes.

Merr detyra dhe Udhézime nga Drejtori i Drejtorisé sé Financés dhe Administratori.

Neni 53
Drejtoria Juridike

Siguron verifikimin e bazés ligjore té veprimtarisé sé Shoqérisé dhe pérputhshmérisé ligjore dhe
rregullatore té saj.Koordinon punén pér hartimin dhe rishikimin e akteve ligjore, nénligjore,
prokurimeve publike dhe rregullatore té Shogérisé, pérfagéson Shoqériné né céshtjet ligjore. Eshté
struktura pérgjegjése pér miréadministrimin e cdo céshtjeje gé lidhet me garantimin e
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pajtueshmérisé sé politikave té ndjekura nga shogéria, né fushat ku kjo e fundit ushtron funksionet
dhe veprimtaringé e saj, me kuadrin ligjor né Republikén e Shqipérisé.Drejtoria Juridike éshté
pérgjegjése té sigurojé ruajtjen e interesave té Institucionit pér zbatimin e strategjive, politikave
dhe planeve té fushés pérkatése, né pérputhje me parimet e ligjshmérisé dhe té transparencés.

1. Drejtor Drejtorie

a)

b)
c)
d)

e)
f)

)

K)

Drejtori i Drejtorisé éshté pérgjegjés pér realizimin e objektivave dhe zbatimin e
pérgjegjésive té caktuara nga Administratori duke menaxhuar né pérputhje me parimet e
ligjshmérisé si dhe pér menaxhimin efektiv té specialistéve né varési dhe ngritjen e nivelit
profesional té tyre.

Informon Administratorin pér pérgatitjen, ndjekjen, realizimin e politikave dhe
veprimtarive gé lidhen me hartimin e studimeve né fushén juridike.

Kryen analiza ligjore periodike té vlerésimit té efektivitetit té Iégjislacionit né kété fushé.
Organizon punén e zyrés me géllim realizimin e detyrave dhe pérgjegjésive té tyre.
Organizon , drejton ,kordinon dhe kontrollon punen e specialisteve qé ka nén varési.
Organizon punén pér pérgatitjen e regjistrit té parashikimeve té prokurimeve publike né
pérputhje me legjislacionin né fugqi.

Siguron pérputhshmériné e veprimtarisé sé institucionit, me kérkesat ligjore né funksion
Organizon mbarvatjen e procedurave té prokurimit si:ngritjen e njésisé sé prokurimit,
ngritjen e komisionit té vlerésimit té ofertave si dhe ngritjen e komisionit t€ marrjes né
dorézim té mallit dhe shérbimeve.

Organizon punén pér mbledhjen dhe sistemimin e té gjithé dokumentacionit té tenderit dhe
dorézon dosjen né arshive.

Raporton periodikisht pér realizimin e tenderimeve, procedurat e ndjekura dhe ecuringé e
punés pér problemet e lindura.

Mbikqgyr procesin e nenshkrimit, zbatimit te kontratave dhe né cdo kohé kérkon
informacion nga strukturat pérgjegjése .

Ndjek zbatimin e procedurave ligjore né pérgatitjen e dokumenteve té prokurimeve qé
kryhen nga shogéria .(Pranon hartimin e cdo urdhéri prokurimi dokumentave té tenderit,
kérkesave pér kualifikim dhe pércaktimin e kritereve té vlerésimit né pérputhje me
legjislacionin mbi prokurimet publike.)

m) Jep késhillime ligjore pér céshtje té caktuara né formé relacioni.

n)

0)

Sygjeron dhe monitoron pérgatitjen e materialeve té duhura informuese pér drejtoring, né
lidhje me pérmbajtjen, kushtet dhe saktésimin e hapave progedurialé té kontratave té
marréveshjeve nga institucioni me subjektet fizike e juridike.

Mban lidhjet e nevojshme ,kordinon punén me institucionet e tjera.
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p)

Né funksion té zbatimit té kérkesave té legjislacionit shqgiptar, programon dhe organizon
punén gé do té kryejé shogéria né bashképunim me institucione té tjera, pér dhénien e
mendimeve, pér nxjerrjen e akteve té ndryshme nénligjore, si: vendime, urdhra, udhézime,
etj.

Kryerja e detyrave gé dalin gjaté dités.

Mbikqyr ecurin e konflikteve dhe proceseve administrative, gjygésore dhe ligjore.
Kontrollon respektimin e formés sé dokumentacionit.

Kerkon dhe jep Informacione periodike, pér té gjithé procesin e punés.

Bashképunon me Drejtorité e tjera dhe jep asistencé juridike té kérkuar nga ato.
Planifikon dhe zbaton me pérpikméri objektivat vjetore té Drejtorisé pér vitin ushtrimor
dhe ia paraget ato Administratorit.

Bashképunon me Drejtoriné e Financés pér hartimin e kontratave me palét kontraktuore.
Mban lidhje me APP dhe institucione té specializuar pér zgjidhjen me efikasitet té
problemeve ligjore gé lindin gjaté procedurés sé prokurimit.

| propozon Administratorit né rastet e nevojshme marrjen e masave disiplinore pér
punonjésit pérkatés qé ka né varési.

Detyra té tjera té diktuara nga ligji ose nga Administratori .

2. Sekretar —Arshiviste, Protokoll dhe Arkétar

a)
b)

c)
d)
e)
f)
9)

h)
i)
)
k)
1)

Vepron né bazeé té ligjit nr.9154 daté 06.02.2004 “Pér Arkivat”

Eshté asistenti, struktura bazé pér menaxhimin e dokumentacionit t& shogérisé dhe ka
pérgjegjesi té ploté pér ruajtjen e tyre.

Ka pérgjegjesi pér mbarévajtjen e komunikimit shkresor ( hyrés , dalés dhe i brendshém).
Ruan sekretin e cdo lloj akti qé kryen apo del né protokoll dhe i siguron ato né kasaforté.
Pérgjigjet pér pranimin shpérndarjen dhe nisjen e korrespondencés zyrtare.

Organizon punén dhe pérgjigjet pér nisjen e postés né kohé.

Regjistron korespondencén , ja dérgon titullarit e shperndan sipas shénimeve té véna nga
titullari .

Protokollon hyrése dhe dalese te shogérisé , ka detyrimin qé té& mbajé né protokoll njé kopje
origjinale té tyre .

Protokollon vendime dhe urdhéra té ndryshme .

Mban vulén zyrtare né vend té sigurt dhe e pérdor até vetém kur dokumenti éshté plotésuar
sipas rregullave dhe vetém kur ka nénshkrimin e Titullarit t¢ Shogérisé.

Pérgjigjet pér rregullsiné e regjistrimit té dokumentacionit né librat e protokollit .

Merr masa pér mirémbajtjen e dokumentave té vendosura né arshivé, bén sigurimin né
pérshtatje me kushtet e ruajtjes dhe mbrojtjes nga démtimet, pluhrat, vjedhjet etj si dhe
zbaton rregullat e hyrjes né arshivé sipas akteve ligjore dhe nénligjore, inventarizon dosjet.

m) Cdo fillim vit hap librat e rinj té korespondencés né té cilét regjistrohen té gjitha shkresat.

n)

Mirémban dokumetat té vendosur né arkivé, bén sigurimin né pérshtatje me kushtet e
ruajtjes dhe mbrojtjes nga démtimi, pluhurat, vjedhjet, zjarri etj,
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0)
p)

q)

Y
s)

Y

Zbaton rregullat e hyrjes né Arshiveé sipas akteve ligjore dhe nénligjore.

Bén organizimin e brendshém té dosjeve, numérimin e fletéve dhe pérshkrimin né kapakun
e dosjes.

Merr masa pér vénie né dispozicion té dokumentit té kérkuar pér shfrytézim dhe kthimin e
tyre brenda afateve té caktuara.

Bén inventarizimin e dosjeve té sistemuara.

Mban gjendjen né arké né ményré periodike dhe i bashkangjit dokumenta
justifikues(mandat arkétim/mandat pagesa).

Detyra té tjera té diktuara nga ligji ose nga Administratori .

3. Specialist Monitorues Kontrate

a)
b)

c)
d)

e)
f)

Ndjek procesin e lidhjes sé kontratés gé nga moment | ardhjes sé kérkesés nga operatori.
Me lidhjen e kontratés monitoron afatin e prodhimit té shtypshkrimeve nga ana e sektorit
te prodhimit.

Né momentin kur dokumentacioni éshté gati lajméron népérmjet email /telefonit dhe me
shkresé zyrtare subjektin pérkatés.

Pas Iéshimit té faturés tatimore nga ana e institucionit toné monitoron zbatimin e kontratés
sa | pérket afatit té likujdimit.

Ndjek procesin né vazhdimési pér problematiké té ndryshme gé mund té hasen.

Té kryejé té gjitha té gjitha detyrat gé i ngarkohen nga Drejtori i Drejtorisé dhe
Administratori.

4. Specialist Jurist

a)

b)
c)

d)

Ne bashkepunim me zyrén e financés harton kontratat e furnizimit gé lidhen pérgjaté vitit
kalendarik.

Mer pjesé né njésiné e prokurimit me géllim hartimin e dokumenteve té tenderit.

Merr pjesé gjaté fazés sé hapjes dhe té vlerésimit té ofertave, si dhe jep mendim juridik
komisionit té vlerésimit té ofertave né lidhje me dokumentet e tenderit vetém né raste kur
kérkohet nga ky i fundit.

Ka pér detyré té informojé né cdo kohé mbi legjislacionin né fuqi pér prokurimin publik
dhe ndryshimeve gé i béhen kétij té fundit dhe ti pasyrojé né dokumentat e tenderit dhe
procedurat e tenderimit kéto ndryshime.

Mban lidhje me APP dhe institucione té specializuar pér zgjidhjen me efikasitet té
problemeve ligjore gé lindin gjaté procedurés sé prokurimit.

Pérgatit dokumentet e tenderit sipas legjislacionit té prokurimeve publike.
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9)

h)

)

K)

Shqgyrton dhe ndjek zbatimin e ligjshmérisé né té gjitha fushat e aktivitetit te Shogérisé dhe
bén interpretimin juridik t& marréveshjeve té ndryshme gé lidhen ndérmjet shogérisé dhe
institucioneve té tjera.

Evidenton né njé regjistér té vecante kontratat e lidhura pérgjaté vitit .

Bén interpretimin e akteve ligjore ne fuqi.

Bashképunon me personelin teknik té shogérisé pér ¢éshtjet e prokurimeve publike qé
shoqéria kryen.

Mban sistemin e dosjeve dhe njé indeks té tyre, t&¢ mjaftueshém pér té lehtésuar dhe
kordinuar punén .

Kryen té gjithé punét e tjera té ngarkuara nga titullari dhe e njofton até rregullisht, né afatet
e caktuara pér rezultatet e arritura, si dhe bén sugjerime né ¢do rast gé e gjykon se éshté e
nevojshme, pér trajtimin ligjor té problemeve té veganta.

m) Pérfagéson Shoqériné né Gjykaté, pér procese gjygesore apo né cdo institucion tjetér qé ka

n)

0)

kompetencén e zgjidhjes sé mosmarréveshjeve ku shogéria éshté kérkues ose i kérkuar
sipas autorizimit té titullarit.

Harton padi, prapésime né gjykatén e shkallés sé paré, konkluzione pérfundimtare, kérkesa
té ndérmjetme, kérkesa ankimore né Gjykatén e Apelit dhe rekurse né Gjykatén e Larté, né
mbrojtje té interesave té shogérisé.

Kryen té gjitha detyrat e ngarkuara nga Drejtori i Drejtorisé dhe Administratori..

5. Specialist Jurist

a)
b)
c)

d)

f)
9)

h)

Ne bashkepunim me zyrén e financés harton kontratat e furnizimit gé lidhen pérgjaté vitit
kalendarik.

Mer pjesé né njésiné e prokurimit me géllim hartimin e dokumenteve té tenderit.

Merr pjesé gjaté fazés sé hapjes dhe té vlerésimit té ofertave, si dhe jep mendim juridik
komisionit té vlerésimit té ofertav né lidhje me dokumentet e tenderit vetém né raste kur
kérkohet nga ky i fundit.

Ka pér detyré té informojé né cdo kohé mbi legjislacionin né fugi pér prokurimin publik
dhe ndryshimeve gé i béhen kétij té fundit dhe ti pasyrojé né dokumentat e tenderit dhe
procedurat e tenderimit kéto ndryshime.

Mban lidhje me APP dhe institucione té specializuar pér zgjidhjen me efikasitet té
problemeve ligjore gé lindin gjaté procedurés sé prokurimit.

Pérgatit dokumentet e tenderit sipas legjislacionit té prokurimeve publike.

Shqyrton dhe ndjek zbatimin e ligjshmérisé né té gjitha fushat e aktivitetit te Shogérisé dhe
bén interpretiminjuridik té marréveshjeve té ndryshme qé lidhen ndérmjet shoqérisé dhe
institucioneve té tjera.

Evidenton né njé regjistér té vecante kontratat e lidhura pérgjaté vitit .

Bén interpretimin e akteve ligjore ne fuqi.
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j) Bashképunon me personelin teknik té shogérisé pér céshtjet e prokurimeve publike gé
shogéria kryen.

k) Mban sistemin e dosjeve dhe njé indeks té tyre, t€ mjaftueshém pér té lehtésuar dhe
kordinuar punén .

I) Kryen té gjithé punét e tjera té ngarkuara nga titullari dhe e njofton até rregullisht, né afatet
e caktuara pér rezultatet e arritura, si dhe bén sugjerime né ¢do rast gé e gjykon se éshté e
nevojshme, pér trajtimin ligjor té problemeve té veganta.

m) Pérfagéson Shoqériné né Gjykaté, pér procese gjygesore apo né cdo institucion tjetér qé ka
kompetencén e zgjidhjes sé mosmarréveshjeve ku shogéria éshté kérkues ose i kérkuar
sipas autorizimit té titullarit.

n) Harton padi, prapésime né gjykatén e shkallés sé paré, konkluzione pérfundimtare, kérkesa
té ndérmjetme, kérkesa ankimore né Gjykatén e Apelit dhe rekurse né Gjykatén e Larté, né
mbrojtje té interesave té shoqérisé.

0) Kryen té gjitha detyrat e ngarkuara nga Drejtori i Deéjtorisé dhe Administratori..

Neni 54
Drejtoria e Burimeve Njerézore

Drejtoria e Burimeve Njerézore siguroné gé detyrat dhe veprimtarité e Burimeve Njerézore kryhen
né ményré eficente, pér té mbéshtetur té gjithé njésité e tjera Shogérisé dhe pér té mundésuar qé
ato té wveprojné né meényré eficente duke plotésuar qéllimet dhe objektvat e
pérgjithshém.Bashképunon dhe bashkérendon punén me Drejtorité respektive pér problematika
dhe céshtje té pérbashkéta me géllim organizimin dhe miréfunksionimin e punéve. Ndjek zbatimin
e ligjit, pér procedurat e punésimit, té sistemimit dhe té largimit nga puna, kualifikimit, kontrollit
té disiplinés sé personelit, si dhe té gjithé veprimtarisé gé lidhet me menaxhimin e Burimeve
Njerézore. Ndjek zbatimin e Rregullores sé Brendshme, Kodin e Brendshém té Etikés nga
punonjésit e Shogeérise.

1. Drejtor i Drejtorisé
Varet dhe pérgjigjet pér kryerjen e detyrave té veta funksionale pérpara Administratorit.

a) Drejton aktivitetin e Drejtorisé dhe pérgjigjet pér zbatimin e akteve ligjore dhe nénligjore
pér punén dhe detyrat gé mbulon kjo Drejtori.

b) NEé bazé té kritereve pérgatit dokumentacionin dhe bén propozimet pér vendet vakante.

c) Pérgatit akte zyrtare pér emérime té reja,pér lévizje si dhe pér masat disiplinore pér
punonjésit e Shogeériseé.

d) Bashképunon me drejtorét e Drejtorive pér Vlerésimin e punés sé punonjésve sipas
strukturés.
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e) Drejton punén pér kualifikim e specialistéve me Drejtorité e tjera pér té pérzgjedhur
kandidaturat e pérshtatshme.

f) Kujdeset pér trajnimin moral dhe material t€ punonjésve si dhe pér pérmirésimin e
kushteve té punés.

g) Mban njé dokumentacion té ploté té personelit sipas ligjeve dhe vendimeve né fuqi.

h) Ndjek dhe propozon dhénien e pagave shtesg, shpérblimeve si dhe té oréve suplementare
duke marré parasysh dhe propozimet e ardhura nga drejtorité e tjera.

i) Studion dhe propozon ndryshime organizative.

J) Planifikon dhe zbaton me pérpikméri objektivat vjetore té Drejtorisé pér vitin ushtrimor

2. Pé

d)
€)
f)

9)
h)

dhe ia paraget ato Administratorit.

k) Bashképunon me Drejtoriné Juridike pér hartimin e kontratave individuale té punés.

I) 1 propozon Administratorit né rastet e nevojshme marrjen e masave disiplinore pér
punonjésit pérkatés gé ka né varési.

m) Mban lidhje té pandérprera me té gjitha Drejtorité pér problemet qé lidhen me personelin.

n) Zbaton rregullat e etikés dhe disiplinés né puné dhe siguron zbatimin e tyre nga ana e
vartésve té tij.

0) Merr pjesé né Vlerésimin e performancés sé punonjésve té Shoqérisé.

p) Detyra té tjera té diktuara nga ligji ose nga Administratori .

rgjegjés Sektori

Organizon aktivitetin e Sektorit dhe pérgjigjet pér zbatimin e akteve ligjore dhe nénligjore
pér punén dhe detyrat gé mbulon ky sektor.

Merr pjesé né bashkepunim me strukturat e tjera né hartimin e Rregullores sé Brendshme
(zhvillon pérshkrimin e punés) dhe kontrollon zbatimin e saj né funksion té disiplinés né
puné té punonjésve té shogeérise.

Merr pjese né procesin e rekrutimit, punésimit dhe planifikimin e personelit sipas
sherbimeve si dhe siguron numrin e punonjésve té nevojshém dhe kujdeset gé punétorét té
vendosen sipas profesioneve dhe shkallés sé kualifikimit gé kérkojné vendet e punés.
Harton kriteret e punésimit pér vendet e punés né strukturén e miratuar.

Studion dhe propozon ndryshime organizative.

Né bashképunim me sektoret e tjeré bén trajnimin familjarizues pér punonjésit e rinj me
géllim rritjen e eficencés sé menjéhershme né puné.

Merr pjesé né procedurat e pérzgjedhjes dhe intervistimit té punonjésve té rinj.
Bashkérendon punén e specialistéve brenda sektorit si dhe me sektorét e tjeré.

Merr pjesé né propozimin pér dhénien e pagave shtesé, shpérblimeve si dhe té oréve
suplementare duke marré parasysh dhe propozimet e ardhura nga drejtorité e tjera.
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)

Merr pjesé “miraton” Urdhéra té Brendshém, Vértetime Page etj (n€ spektrin administrativ,
né varési té kérkesave dhe nevojave né ndérrmarrje).

k) Mban dhe pérpunon listé-prezencat e punonjésve té shogérisé.

)

Ndjek daljet né pension té personelit sipas ligjit dhe bén veprimet pérkatése.

m) Mban dhe plotéson regjistrin themeltar té punonjésve té shogérisé dhe bén pérditésimet.

n)

Kryen té gjitha té gjitha detyrat gé i ngarkohen nga Drejtori i Drejtorisé dhe Administratori.

3. Specialist i Burimeve Njerézore

a) Ndjek cdo dité mbarévajtjen e punés, shfrytézimin efektiv t€ oréve té punés sipas
detyrave gé kané dhe mban té dhéna pér ¢do rast shkelje té rregullores apo Kodit té Punés.
Gjithashtu kontrollon disiplinén né puné, mungesat, vonesat, raportet mjekésore, pér ¢do
muaj pérgatit dhe dorézon listéprezencén né puné.

b) Merr pjesé “koncepton” dhe “harton” Urdhéra t€ Brendshém, Vértetime Page etj (né
spektrin administrativ, né varési té kérkesave dhe nevojave né ndérrmarrje).

c) Ploteson kontratat individuale té personelit t€ vendosura sipas formateve té hartuara nga
Zyra Juridike.

d) Plotéson nevojat e punonjésve té administratés dhe punonjésve me material e mjetet e
nevojshme té punés dhe kontrollon ruajtjen e rregullave né lidhje me higjenén dhe
rregullsiné e vendit té punés.

e) Mban dhe ploteson dokumentacionin ne lidhje me personelin si:

— Librezat e punes dhe Libreza e Kontributeve

— Dosjen personale

— Regjistrin themeltar

f) Né bashképunim me zyrén e financés pérgatit té dhénat e névojshme pér daljen né pension
plegérie dhe invaliditeti té punonjésve.

g) Bazuar né infomacionit qé disponon pérgjaté vitit (leje, mungesa, sjelle etike, etj) mbi
punonjésit, kontribuon né vlerésimin e performances sé gjithésecilit.

h) Raporton te Pérgjegjési i Sektorit, pér problemet né lidhje me stafin dhe punétorét si dhe
planifikon né bashkepunim me Pérgjegjésit e Reparteve lejet e zakonshme duke plotesuar
me shkrim dokumentacionin pér dhénien té lejes.

i) Kryen té gjitha té gjitha detyrat gé i ngarkohen nga Pérgjegjési, Drejtori dhe
Administratori.

4. Specialist IT

a) Ka pér detyré té mirémbajné/suportin e PC desktop;
b) Konfiguron dhe mirémban printerat, skanerat dhe fotokopjet;
¢) Monitoron dhe mirémban rrjetin e brendshém dhe pajisjeve té tij;
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d) Té& japin mbéshtetje teknike bazé pér probleme té mundshme me sistemin AlbsRep;

e) Te japin asistence dhe mbeshtetje teknike te menjehershme ne rast difekti apo
problematike ne  paisjet IT te njoftuar.

f) Ndjek procesin e informatizimit né shogéri si dhe propozon pérmirésimin e tij.

g) Zgjidh né kohé problemet teknike gé lidhen me sistemin dhe aplikacionet e suportit.

h) Administron sistemet dhe nénsistemet informatike.

1) Administron, pérditéson dhe mirémban fagen éeb té shogérisé.

j) Kujdeset pér instalimin dhe konfigurimin e anti virusit.

k) Administron sistemin e hyrje-daljeve né godinén e hsogérisé “Shtypshkronja e
Letrave me Vleré” sha.

1) Pérgjigjet pér miréfunksionimin sistemit té suportit dhe raporton problemet teknike
duke sugjeruar né té njéjtén kohé edhe zgjidhje té tyre.

m) Jep ndihmesen e tij né pérpunimin e té& dhénave sipas nevojave té sektoreve te
shogeérisé .

n) Kryen té gjitha té gjitha detyrat gé i ngarkohen nga Pérgjegjési, Drejtori dhe
Administratori.

5.Informacioni

b)
c)

d)

Zbaton disiplinén e punés pér miréfunksionimin e pritjes sé vizitoréve dhe dhénien e
informacionit.

Nuk lejon hyrjen e personave té paautorizuar né shoqgéri.

Asiston né hapjen e mbylljen e portés té shogérisé bashké me Pérgjegjésin e Sektorit té
procedurés, Specialistin e Kontrollit dhe sigurisé sé brendshme.

Té mbajé regjistér mbi lévizjen e personave té jashtém té shogérisé mbi hyrje daljet e tyre
duke bashképunuar me personin e kontasktit per orientimin duke evidentuar pér ta:
emer/mbiemer;1D; gendrén e punés; géllimin e ardhjes, orén e hyrje/daljes;

Merr dhe jep informacion apo orientime pér vizitorét.

6. Sanitare

a)

b)
c)

d)

Merr masa dhe pérgjigjet pér pastrimin me kujdes dhe né kohé té zyrave dhe ambienteve
té tjera té shogeérisé. Te pastrohen pluhurat né orendité e zyrave si dhe xhamat jo mé pak
se dy heré né javé.

Té pastrojé dhe mirémbajé parketin, moketet etj.

Té mbajé kontakt té rregullt me zyrén e Burimeve njerézore dhe Magazinén e léndés sé
Paré dhe I&ndés ndihmése pér furnizimi apo kérkese té ¢farédoshme.

Varet dhe pérgjigjet pér detyrat e veta funksionale para Drejtorit té Drejtorisé.
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KREU V111

KRITERET DHE KUOTAT E SHPERBLIMIT KRITERET E PERDORIMIT TE
REZERVES PER NDIHME SOCIALE

Neni 55

Ndihma sociale

. Shuma e ndihmés sociale éshté pjesé e kostos dhe pércaktohet né bazé té numérit mesatar
té punonjésve dhe té ardhurave té realizuara dhe té treguesve financiar té shogérisé,

Neni 56
Miratimi i fondit t& ndihmés Sociale

Miratimi i fondit té ndihmés sociale béhet nga Késhilli i Administrimit t& Shoqérisé.
Pagesa béhet me urdhér me shkrim nga Administratori ku pércaktohet dhe motivacioni

Neni 57
Shuma e fondit t& shpérblimit

Miratimi i fondit té shpérblimit béhet nga Asambleja e Pérgjithshme e Shogérisé.
. Shuma e fondit té shpérblimit percaktohet nga destinimi i fitimit né bazé té treguesve
financiaré té shogérisé .
Neni 58
Pagesa dhe masa e shpérblimit

Pagesa béhet me Urdhér me shkrim nga Administratori pas miratimit té fondit té
shpérblimit nga Asambleja e Pérgjithshme.

Masa e shpérblimit éshté jo mé shumé se fondi i miratuar dhe jepet vetém pas daljes sé
rezultatit financiar vjetor, si dhe pas miratimit té pasqyrave financiare vjetore nga
Asambleja e Pérgjithshme e Shoqgérisé.

. Shpérblimi mund té jepet njé heré ose mé shume se njé heré né vit, por shuma totale
asnjéheré nuk duhet té kalojé fondin pér shpérblime té Miratuar nga Aksioneri

. Shpérblimi dhe masa e tij , i jepen punémarrésit bazuar né mbarévajtjen né puné té tij.
Punonjési merr jo mé shumé se 50% té masés sé shpérblimit maksimal té lejuar nése
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vlerésimi vjetor i tij éshté i dobét dhe humbet plotésisht té drejtén e shpérblimit nése
vlerésimet e dy viteve té fundit jané dobét.

Masa dhe formalitetet e dhénies sé shpérblimit i nénshtrohen ndryshimeve té béra nga
legjislacioni né fuqi.

KREU IX
DISPOZITA TE FUNDIT
Neni 59
Planifikimi vjetor

. Planifikimi vjetor i aktivitetit té shogérisé , béhet né bashképunim nga Drejtoria e Financés,
Drejtoria Juridike, Drejtoria e Prodhimit dhe Drejtoria e Burimeve Njerézore dhe shérben
si bazé pér hartimin e regjistrit té parashikimeve té prokurimeve pér vitin pérkatés .

. Projekt buxheti hartohet né bazé té kérkesave té paragitura nga subjektet pérkatése né
Shoqgéri ose té diktuara nga ndryshimet né legjislacionin né fuqi pér sa i pérket letrave me
vleré dhe éshté sekret.Pas pérfundimit té projekt buxhetit Administratori dhe Drejtori i
Drejtorisé sé Financés e paragesin prané Késhillit t¢ Administrimit pér miratim.

. Shogéria , posacérisht Drejtoria e Prodhimit , bén planifikimin vjetor té planit duke u
mbéshtetur né kontratat e lidhura prej shogérisé me subjektet pérkatése .

Ndryshimi i planit dhe i regjistrit té parashikimeve té prokurimeve mund té béhet né cdo
kohé kur gjykohet e nevojshme né varési té kérkesave dhe ndryshimeve né legjislacionin ,
apo ndryshimit né kérkesat mbi teknologjiné e pérdorur etj.

Neni 60
Céshtje té parregulluara

. Pér céshtjet gé nuk parashikohen né kété rregullore zbatohen normat juridike né fuqi.

. Pér rastet kur normat juridike mungojné kéto céshtje do té zgjidhen bazuar né parimet e
pérgjithshme té sé drejtés né Republikén e Shqipérisé dhe legjislacioni i funksionimit té
Shogérive Tregtare.

Neni 61
Interpretimi i rregullores

Né té gjithé ato raste mbi pagartési apo né kuptime té dyfishta , interpretimi i késaj
rregulloreje do té béhet nga Administratori i shogériseé .

. Subjektet qé nuk bien dakort me kété interpretim kané té drejtén e ankimit sipas
legjislacionit né fuqi .
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Neni 62
Miratimi dhe hyrja né fuqi

1. Kjo rregullore miratohet nga Késhilli i Administrimit .
2. Regullorja hyn né fuqi ditén e miratimit nga Késhilli i Administrimit .
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