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KREU I
DISPOZITA TE PERGJITHSHME

Neni 1
Objekti dhe baza ligjore

1. Objekti i késaj Rregulloreje €shté pércaktimi i rregullave lidhur me:

a) Organizimin dhe funksionimin e brendshém té veprimtarisé s€¢ Qendra Kombétare e
Kulturés pér Femij€ referuar mé poshté “QKKF
b) Administrimin e dokumenteve t€ krijuara apo t€ ardhura né€ adresé€ t€ QKKF

2. Kjo Rregullore mbéshtetet né ligjin Nr. 90/2012 “Pér organizimin dhe funksionimin e
administratés shtetérore”, ligjin nr. 119/2014 “Pér té drejtén e informimit”, ligjin nr.10352 daté
18.11.2010 “Pér artin dhe kulturén”, 1 ndryshuar, urdhrin e Kryeministrit nr. 75, dat€ 28.04.2016
“Pér miratimin e strukturés dhe té organikés sé Qendrés Kombétare Kulturore pér Fémijé”, si
dhe akte t€ tjera ligjore dhe nénligjore.

Neni 2
Misioni dhe veprimtaria

1. QKKEF funksionon si person juridik publik, me statusin e institucionit géndror, né varési té
ministrit pérgjegjés pér kulturén, me seli né Tirané, e cila financohet nga buxheti i shtetit dhe
burime t€ tjera té ligjshme, sipas legjislacionit né fuqi.

2. Qéllimi 1 QKKF-sé€ €shté edukimin dhe argétimin e fémijéve, kultivimin e prirjeve, talenteve,
formimin e shprehive dhe shkathtésive, aftésimin e tyre si qytetaré té liré, pér t€ vepruar né
shoqérin€ demokratike.

3. QKKF e mbéshtet té gjithé veprimtariné e vet né Konventén Ndérkombétare pér té€ Drejtat e
Fémijéve. Punon me shkollén, familjen dhe shoqériné€ qé€ fémija té rritet me frymén e ideve té
shpallura né Kartén e OKB-sé.

4. QKKEF &shté institucion kulturor e artistik, veprimtaria e té cilés ka karakter laik. N¢& to
ndalohet indoktrinomi ideologjik.

5. Statuti dhe rregullorja qé pércaktojné metodat e brendshme té punés pér TK, miratohen nga
Ministri pérgjegjés pér kulturén.

KREU II

ORGANIZIMI I BRENDSHEM DHE DETYRAT SIPAS KLASIFIKIMIT
TE POZICIONEVE



Neni 3
Struktura e Institucionit

Qendra Kombétare Kulturore pér Fémijé funksionon sipas strukturés t€ miratuar me Urdhér
t¢ Kryeministrit, sipas pércaktimeve né legjislacionin n€ fuqi pér organizimin dhe
funksionimin e administratés shtetérore.

Struktura &shté e ndértuar sipas detyrave funksionale dhe pérbéhet nga funksione

administrative dhe mbéshtetése:

a) Funksione Administrative jané pozicionet té cilat klasifikohen né kategori sipas VKM-sé
sé pagave si: Drejtor, Pérgjegjés, Specialist.

b) Funksionet Mbéshtetése jané ato pozicione qé€ pérgjigjen pér mirémbajtjen dhe shérbimet
e tjera mbéshteté€se si: punonjés pérgjegjés pér arkivén dhe protokollin, punonjés
mirémbajtje, punonjés tekniké, punonjés pastrimi, etj. K&to pozicione kategorizohen né
klasa sipas VKM-sé s€ pagave.

Neni 4
Drejtori i Pérgjithshém i QKKF-sé

QKKF-ja drejtohet dhe pérfagésohet nga Drejtori 1 Pérgjithshém, i cili organizon dhe drejton

té gjithé veprimtariné e QKKF -s¢ dhe pérgjigjet para ministrit pérgjegjés pér kulturén.

Drejtori 1 QKKF-sé emérohet né detyré, pér njé mandat 4 vjecar, me vendim té Késhillit t&

Ministrave, pas procedurave t& konkurrimit t€ zhvilluara nga ministri pérgjegjés pér artin dhe

kulturén. Lirimi dhe shkarkimi, para pérfundimit t€ mandatit, t& titullarit t€ QKKF-sé béhet

me vendim té Késhillit t€ Ministrave, me propozim t€ ministrit pérgjegjés pér artin dhe

kulturén, pér shkelje té ligjit. Ményrat dhe procedurat e ushtrimit t€ kompetencave té titullarit

pércaktohen né statut.

Drejtori 1 QKKF-sé &shté pérgjegjés kryesor pér  mbarévajtjen e punés né institucion.

Koordinon punén vertikalisht me strukturat qé ka né varési.

Drejtori 1 QKKF -s€ ka kompetencat dhe pérgjegjésité, si mé poshté vijon:

a) analizon, zbérthen dhe siguron zbatimin e vendimeve lidhur me politikat e ministrisé
pérgjegjése pér kulturén;

b) &shté pérgjegjés pér hartimin e objektivave dhe zbatimin e planeve strategjike né
pérputhje me objektivat dhe misionin e QKKF -sé&;

c) monitoron dhe kontrollon faktorét e riskut qé vené né rrezik arritjen e objektivave té
QKKF -sé;

d) planifikon, drejton dhe koordinon funksionimin e pérgjithshém té institucionit;

e) shpérndan punén brenda institucionit dhe siguron arritjen e rezultateve né kohé dhe me
cilési, sipas objektivave té planifikuar;



k)

D

drejton procedurat administrative pér rekrutimin e personelit, né pé&rputhje me nevojat e
Qendrés Kombétare Kulturore pér Fémij€. Ai ka t€ drejt€n e emérimit, transferimit,
marrjen ¢ masave disiplinore apo t& largimit nga detyra pér t€ gjithé punonjésit e
institucionit, né pérputhje me legjislacionin né fuqj;

ndjek rregullisht proceset administrative dhe merr masa pér zgjidhjen e problemeve;
siguron/garanton g€ burimet né dispozicion t€ Institucionit t€ organizohen né¢ ményré qé
objektivat e saj t€ realizohen me efektshméri t€ lart€, n€ ményré térésisht té€ rregullt dhe
korrekte;

pérfagéson institucionin n€ marrédhéniet me té tretét;

pérgjigjigjet pér zgjidhjet ligjérisht t€ bazuara dhe teknike té problemeve brenda
Institucionit, duke bashképunuar me t€ gjitha strukturat q€ e konsideron té nevojshme;
siguron disiplinén né€ strukturén qé drejton dhe né€ bazé t&€ legjislacionit né fuqi, brenda
kompetencave ligjore, merr masa pér ¢do punonjés g€ thyen rregullat né administratén
publike;

realizon detyrat e ngarkuara nga ligji, brenda afatit dhe raporton mbi to;

m) c¢do detyré tjetér t€ pércaktuar me ligj.

Neni §
Pérgjegjésii Sektorit

Pérgjegjési 1 Sektorit Eshté pérgjegj€s kryesor pér mbarévajtjen e punés né sektorin pérkatés.
Koordinon punén brenda Sektorit me specialistét qé varen direkt prej tij;
Pérgjegjési i Sektorit pérgjigjet pér:

a)

b)

zgjidhjet ligjérisht t&€ bazuara dhe teknike té problemeve brenda sektorit qé drejton dhe
mund t€ bashképunojé me té gjitha strukturat brenda dhe jashté sektorit pér zgjidhjen e
problemeve t€ ndryshme;

mosmarréveshjet né lidhje me kompetencat, duke njoftuar menjéheré sipas radhés
drejtorin e Institucionit, né cilésin€ e eprorit direkt, i cili ndjek me pas zgjidhjen e
konfliktit;

mosmarréveshjet me strukturat e tjera brenda Institucionit dhe njofton menjéheré
drejtorin, i cili ndjek mé pas zgjidhjen e konfliktit;

kontrollin dhe monitorimin e aktiviteteve té sektorit dhe siguron pérmbushjen e tyre sipas
planit;

mbikéqyr veprimtaring e sektorit dhe garanton koordinim dhe bashképunim me njésité e
tjera organizative;

realizmin e detyrave t€ ngarkuara nga ligji, ose nga eprorét brenda afatit dhe raportimin

e tyre;

realizon ¢do detyre tjetér g€ 1 ngarkohet nga eprorét.

Neni 6
Specialisti



1. Specialistét jané punonjés t€ nivelit ekzekutiv né€ sektorin pérkatés;
1. Zbatojné me pérpikéri dhe né nivel té lart profesional té gjitha detyrat e ngarkuara nga

titullari;

2. Specialisti pérgjigjet pér:

a)
2
h)

i)

zgjidhjet ligjérisht t& bazuara dhe teknike té problemeve brenda sektorit, né pérputhje

me pérshkrimin e punés;

bashképunon me té gjitha strukturat brenda dhe jashté Institucionit pér zgjidhjen e
problemeve t€ ndryshme;

mosmarréveshjet me strukturat e tjera brenda Institucionit dhe njofton menjéheré
drejtorin, 1 cili ndjek mé pas zgjidhjen e konfliktit;

realizmin e detyrave té ngarkuara nga ligji, ose nga eprorét brenda afatit dhe raportimin

e tyre;

J)¢do detyre tjetér qé 1 ngarkohet nga eprorét.

b)
©)

d)

—

Neni 7
Punonjés mbéshtetés

Kryen detyra, pér realizimin e planeve t&€ punés pér t€ cilat nevojiten njohuri té plota t&
njé fushe t€ caktuar;

Pérmbushja e detyrave realizohet duke ndjekur udhézimet dhe praktikén institucionale;
Pérshtat progedurat, teknikat, mjetet materiale dhe/ose pajisjet me nevojat e fushés sé
veprimtaris¢;

Mjedisi menaxherial, puna e punonjésit mbéshtet€s ndikon né rezultatet e t€ gjithé
sektorit dhe mbikéqyrja realizohet nga pérgjegjési i sektorit dhe Drejtori;

Siguron organizimin e tillé¢ t€ punés g€ mund€son vazhdimésiné e shérbimit.

Neni 8
Trupa artistike (AKTORET)

T€ demostroj standarte té larta profesionale dhe té€ sjelljes personale.

. T€ promovoj imazhin pozitiv t& QKKF

T€ respektoj dinjitetin e cilitdo punonjés dhe té€ mbroj cilindo kolegé té cilit i cénohet
dinjiteti gjat€ ushtrimit t€ detyrés.

T€ mos pérdoré dhe as t€ lejojé t& pérdoren informacione private mbi punonjés t&€ QKKF,
né dobi t€ interesit personal, apo t€ personave té tjeré.

T€ mos nxis€ dhe té lejojé hyrjen e personave té jashtem né mjediset e brendshme t&
QKKF. Komunikimi dhe pritja e personave té€ jashtém €shté kategorikisht i ndaluar gjaté
zhvillimit t& provave dhe shfagjeve.

Té€ respektoj dhe kérkoj edhe nga kolegét zbatimin e normave té€ sigurimit shéndetesor
dhe teknik.



10.
1.

12.

13.

14.

15.

16.
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18.

19.

20.
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22.
23.

24.

25.

26.

27.

T€ ruajé getésin€ e nevojshme pér zhvillimin normal t€ veprimtarive artistike ose té
veprimtarive t€ tjera, qé zhvillohen né QKKF apo jashté tij.

Té€ marr leje nga Drejtori 1 Pérgjithshém né rast se do té kryej€ tjetér puné t€ paguar nga
konkurentét e QKKF.TK gjaté vlefshmérisé sé kontratés. Edhe né rastet kur puna €shtg jo
konkurente, duhet t& marr leje tek Drejtori 1 Pérgjithshém QKKEF.

T€ punojé pa shperblim shtes€¢ pér regjistrimin video pér transmetim né tv, pér
regjistrimin e reklamés pér TV dhe fotografité.

NEé rast sémundjeje t€ njoftojé Pégjegjésin Artistik edhe kur nuk ka njé angazhim konkret.
Aktori detyrohet t€ respektojé nevojat e repertorit t€ QKKF pér shfrytézimin e
produksionit n€ turne, festivale dhe xhirime video.

Aktori ka orar t€ dyfishte pune, paradite dhe mbasdite. Kohézgjatja e punés né njé dité
nuk duhet t'i kaloj 8 (tet€) oré. Njé shfagje mbasdite konsiderohet 4 oré€ pune. Pjesa tjetér
e dit€s s€ punes, pra 4 oré, mund té jené prova pér nje produksion té ri.

Aktori ka t€ drejtén e vetém 1 dité€ pushimi né jave, pérsa kohé kjo kérkohet nga nevojat
g€ lidhen me realizimin e kalendarit artistik. Dita e dyt€ e pushimit kompesohet me
pushime né dit€ javé ose né fund t€ sezonit me miratim nga Drejtori 1 Pérgjithshem.

Pér cdo thyerje té disiplinés artistike dhe rregullores s¢ QKKF né prova ose shfaqje,
aktori u nénshtrohet sanksioneve administrative t€ parashikuara né Kodin e Punés.
Neglizhenca artistike, n€ veshje, mungesa e grimit, mosrespektimi i disiplin€s artistike
ndéshkohet deri né zgjidhje t€ kontratés.

Aktori ndéshkohet per pérdorimin e pijeve alkolike para dhe gjaté shfagjes deri né
ndérprerje t€ kontratés s€ menjéheréshme.

Aktorit 1 ndalohet kategorikisht t€ nxjerré nga QKKF kostumin e shfagjes apo rekuizitén
e saj.

NE¢ rast se aktori nuk paraqitet né shfaqje, ose gjaté shfagjes béhet shkak pér ndérprerjen e
saj, atij jo vetem q€ 1 nderpritet kontrata, por i humbet e drejta pérgjithmone, sipas
rregullores s¢ QKKF.TK, t€ marré pjesé€ né veprimtarité artistike t€ QKKEF.

Aktori €shté i detyruar t€ béhet pjes€ e marketingut t€ shfagjes (konferenca shtypi,
intervista dhe emisione né tv, dhe gazeta) sa heré qé kété ia kérkon Pérgjegjési Artistik.
Aktori éshté 1 detyruar t€ ndjeké t& gjithé aktivitetin e QKKF (&orkshop-e, leksione,
shfagje filmash dhe teatrosh, zb&rthime dramaturgjike dhe elemente té tjere laboratorik).
Aktorit nuk i lejohet qé ditén e shfagjes t€ largohet mé shumé se 10 km nga
institucioniose salla né t€ cilén ai até dité do t€ interpretoj€.

Aktorit nuk i lejohet té€ fus né€ sallé pa bileté t€ aférm apo miq té tij.

Aktorit 1 ndalohet kategorikisht qé t€ fus nga dera e skenés njeréz q€ nuk kané t& bejné
mé shfaqjen.

Aktori gézon té drejtén té ftojé né provén e pérgjithshme miq dhe t€ aférm t€ tij, por pa e
kaluar numrin 10 (dhjeté). Pér két€ veprim ai dy dit€ mé paré komunikon me Pérgjegjésit
Artistik.

Aktori duhet t'i bindet orarit t€ provave dhe t€ shfagjes, t€ cilat pércaktohen nga
Pérgjegjésit Artistik.

Aktori &shté 1 detyruar t€ ndjeké t€ gjitha shfagjet (né€ provén e pérgjithshme), qé
zhvillohen né sallén e QKKF

Aktori éshté 1 detyruar g€ t€ hyjé né ambjentet e provave dhe té€ shfagjeve t€ QKKF me
humor t€ mir€, té komunikojé duke pérshendetur t€ gjithé krijuesit, interpretuesit,
punonjésit e teknikés dhe t€ administratés.
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34.
35.

36.

37.

41

42.
43.

44.

45.

46.

Aktori €shté 1 detyruar t& marr pjes€ né€ t€ gjitha veprimtarité sociale qé€ organizon QKKF
gjaté kohés sé€ késaj kontrate.

Aktori €sht€ 1 detyruar té zbatoj€ urdhrin e Pergjegjesit Artistik.

Aktori €shté 1 detyruar nén pérgjegjésiné personale t& njohé skemén e organizimit dhe
funksionimit t€ QKKF dhe personat g€ punojné né QKKF.

TE paraqitet 75 min pérpara fillimit t€ shfagjes n€ ambientet e QKKF, ose né ambjentet
ku QKKF organizon produksionet. Gjaté késaj kohe t€ bej 30 min zgjimin e trupit dhe té
aparatit t& t& folurit. 20 min grimin. 15 minuta rifreskim teksti,10 min pérqéndrim, pa
komunikuar me askénd, né prapaskené.

Aktori &shté 1 detyruar t€ grimohet n€ dhomén e tij t€ zhveshjes. Aktorit nuk i lejohet té
pranojé né¢ dhomén e tij t& zhveshjes persona té tjeré, pérvec atyre qe gjykon regjisori.
Aktorit nuk 1 lejohet t€ géndroje para shfagjes né dhomat e zhveshjeve té aktoréve te
tjere.

Aktorit i ndalohet perdorimi i celularit 30 min perpara fillimit t€ shfaqjes.

Pas mbarimit te shfaqjes aktori ne rast se 1 kerkohet nga publiku ne prapaskene ose ne
dhomen e tij te zhveshjes duhet t'i pergjigjet interesimit te tij, duke dhene autograf dhe
bere fotografi. Aktori nuk eshte 1 detyruar te leshoje numerin e tij te telefonit personal, ne
rast se publiku ia kerkon. Ky komunikim nuk mund te zgjase me shume se 30 min.

T& mos largohet pa lejen e Titullarit pér mé tepér se 10 km nga selia e QKKF né ditét e
provave dhe shfagjeve.

T€ informohet nén pérgjegjésin€ e vet pér planin javor dhe mujor t€ punés né QKKF

. T€ mbaj né ¢do kohe t& hapur pér komunikim a njoftim telefonin celular, numrin e te

cilin e ka te rregjistruar pergjegjesi artistik.

T& respektojé autoritetin administrativ té€ institucionit dhe personave t€ autorizuar prej tij.
Pér ¢do vonesé, munges€, mosimpenjim, indisiplinim me pasojé anulimin e provés apo
shfagjes, aktori detyrohet t€ paguajé démin e shkaktuar. Pér ¢do pérséritje t€ t€ njéjtes
shkelje, QKKF ka té drejté t€ zgjidhé né ményré t€ menjéhershme kontratén dhe aktori
detyrohet t€ paguajé démin e shkaktuar.

Pér thyerje t€ pérséritur t€ disiplinés n€ puné, pér mosrespektim t&é kérkesave profesionale
té regjisorit gjat€ provave dhe shfagjeve, aktori humbet t&€ drejtén e pagés dhe té
marrédhénieve t€ punés me QKKF

N¢ rastet kur aktori paraqitet n€ shfaqgje i1 dehur, aktori humbet t& drejté€n e kontratés dhe
té marré€dhénieve t€ punés me QKKF dhe detyrohet t&€ paguajé démin e shkaktuar.

N¢ rastet kur aktori nuk paraqitet n€ shfagje, duke shkaktuar anulimin e shfagjes, aktori
paguan vlerén e biletave té shitura, humbet t€ drejtén e kontratés dhe marrédhéniet e
punés me QKKF si edhe paguan démin e shkaktuar.

KREU III

DETYRAT DHE PERGJEGJESITE E DREJTORISE, SI DHE NJESIVE

TE TJERA ORGANIZATIVE
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Neni 9
Qendra Kombétare Kulturore pér Fémijé

QKKEF ka kéto detyra dhe pérgjegjési:
1) Té realizojé shfaqje dhe veprimtari artistike me fokus argétim népérmjet kulturés
2) Bashképunon me instutucione té€ artit por jo vetém, brenda dhe jashté vendit
3) Organizon festivale t€ ndryshme kombétare dhe nérkombétare duke siguruar
mbar€vajtjen e tyre
4) Tijapé pérparsi ideve dhe formave artistike bashkohore
5) c¢do detyré tjetér té€ pércaktuar me ligj.

Neni 10
Sektori i Krijimtarisé Artistike té Qendrés sé Fémijéve

Sektori 1 Krijimtaris€ Artistike t& Qendrés sé Fémijéve ka kéto detyra dhe pérgjegjési:

1) Edukimin e fémijéve pérmes artit

2) Zhvillimin e kurseve té artit pér fémijét

3) Zbulimin e talenteve té reja

4) Organizon koncerte dhe aktivitete kulturore me fémijét e kurseve
5) Organizon ekspozita dhe aktivitete t€ artit pamor

6) c¢do detyré tjetér t€ pércaktuar me ligj.

Neni 11
Sektori i Trupé Artistike té Teartrit té¢ Kukullave

Sektori i Trupé Artistike t€ Teartrit t&¢ Kukullave ka kéto detyra dhe pérgjegjési:

1) Realizimin e shfagjeve me kukulla per argetimin e femijeve

2) Shfagje dhe aktivitete brenda dhe jashte institucionit

3) Shfaqgje te organizuara per kopshtet, shkollat dhe femijet ne nevoje

4) Pjesemarrje ne festivale dhe aktivitete kombetare dhe nderkombetare

5) Bashkepunime me instutucione te ndryshme per aktivitete te perbarshketa kultutore
6) cdo detyré tjetér t€ pércaktuar me ligj.
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Neni 12
Sektori Teknikés

Sektori 1 Teknikés ka kéto detyra dhe pérgjegjési:

1)

2)
3)

4)

5)

6)

7)
8)

Kryen detyra per realizimin e planeve te punes per te cilat nevojiten njohuri te plota te nje
fushe te caktuar.

Permbushja e detyrave realizohet duke ndjekur udhezimet dhe praktiken institucionale
Pershtat procedurat, teknikat, mjetet materiale ose pajisjet me nevojat e fushes se
veprimtarise .

Puna e punonjesve mbeshtetes teknik ndikon ne rezulatatet e te gjithe sektorit dhe
mbikqyrja realizohet nga pergjegjesi i sektorit.

Mund te pershtsin procecdurat, teknikat, mjetete materiale ose pajisjet me nevojat e
fushes se veprimatrise.

Zgjidh probleme zakonisht te standardizuara, problemet e hasura qe kerkojne zgjidhje

brenda objetkivave te percaktuara sipas funzkionit perkates. Zghidhjete e dhena ndikojne
ne punene ¢ kolegeve dhe njesise organizative perkatese.

Siguron organizim te tille te punes ge mundeson vazhdimesine e sherbimit.

¢do detyré tjetér t€ pércaktuar me ligj.

Neni 13
Sektori i Financés dhe Shérbimeve Mbéshtetése

1. Sektori i Financés dhe Shérbimeve Mbéshtetése &€shté t€ garantojé miréadministrimin e
vlerave financiare, burimeve njerézore, aseteve dhe shérbimeve, prokurimeve, si dhe ato
juridike duke bashképunuar me njésité e tjera organizative, pér t€ garantuar realizimin e
misionit t&€ QKKF-s¢.

2. Ka géllim menaxhimin e veprimtaris€ ekonomike, burimeve njerézore, procedurave té
prokurimeve dhe shérbimeve t€ tjera mbéshtetése, si dhe miréfunksionimin e pérgjithshém té
QKKEF -sé.

3. Drejtoria e Shérbimeve Mbéshtetése ka kéto detyra dhe pérgjegjési:

3.1 Né fushén e Financés:

a)

b)

Menaxhon fondet buxhetore vjetore dhe raporton prané titullarit t€ QKKF -sé dhe
Ministrisé sé€ Kulturés;

Pérpilon urdhér pagesat pér shpenzimet e pagave, shpenzimeve operative dhe shpenzimet
kapitale, si dhe ndjek veprimet prané Degés sé Thesarit;
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d)

g)
h)

)

k)

D

Sipas planifikimit t€ kérkesave t€ sektoréve, pérgatit shkresén pér autorizim nga Ministria
e Kulturés pér miratimin e kryerjes sé€ shérbimeve t€ punonjésve jashté gendrés sé punés,
brenda dhe jashté vendit;

Mban sistemin e kontabilitetit ekonomik t&€ QKKF -s&, kontabilizimin e ploté t€ sakté dhe
né kohé té té€ gjitha transaksioneve, ¢do muaj, si dhe pérgatitjen e pasqyrave financiare
(bilanci) t€ njésis€ vjetore né pérputhje me rregullat e miratuara nga Ministria e
Financave;

Ndjek realizimin e fondeve buxhetore paga, sigurime, shpenzime dhe investime me
degén e thesarit si edhe nxjerr evidencat financiare dhe statistikore mujore tremujore dhe
vjetore;

Pérgatit list€pagesat pér pagat mujore dhe raportet afatgjata t€ punonjésve t€ QKKF -s¢,
duke 1 dérguar prané Degés Rajonale té€ Sigurimeve Shogérore;

Pérgatit dhe pércjell evidencat ekonomike periodike prané Ministris€ s¢ Kulturés

Né bashképunim me sektorét e tjeré t€ institucionit, harton projektbuxhetin pér vitin
pasardhés;

Kryen kontrollin e dokumentacionit té shpenzimeve dhe likuidimit t& tyre gjaté gjithé
vitit;

Siguron ruajtjen dhe arkivimin e dokumentacionit ekonomik e financiar sipas afateve
kohore té legjislacionit né fuqi;

Mban pérgjegjési pér sistemin e biletarisé elektronike dhe kasén fiskale. Kontrollon
veprimtariné e dyqanit. Shitjet e mallrave t&€ dyqanit dhe e biletave béhen vetem né leké.
Shitjet me kartmonedha t€ huaja jané€ t€ ndaluara dhe né rast shkelje té kétij detyrimi nga
punonjési pérgjegj€s 1 shitjeve, merren masa disiplinore dhe né rast pérséritje merren
masa pé pushim nga puna;

harton dokumentacionin e mbylljes vjetore, duke kuadruar mé paré me magazinén, me
inventarét e punonjésve, inventarin e pikés s€ shitjes dhe t& gjitha llogarité midis tyre;

m) Garanton shlyerjen né kohé té kreditoréve dhe né rastet kur kreditorét nuk jané€ paguar

apo né rast ankesash pér mos pages€ punonjési zbatues duhet t’i relatojé punonjésit
autorizues rrethanat;

3.2 Né fushén e Burimeve dhe Shérbimeve mbéshtetése:

a)

b)

d)
¢)

Pérgatit dhe ndjek proceset né lidhje me burimet njerézore, sipas procedurave té
pércaktuara né Kodin e Punés, apo né ligje té tjera specifike (pérshkrim pune, rekrutim,
vlerésim, masa disiplinore, strukturim, lirim, etj.);

Ndjek proceset e lidhura me miréadministrimin e aseteve t€ nevojshme dhe shérbimet e
pérgjithshme té funksionimit t€ institucionit;

Pérgatit planin e nevojave pér mbéshtetje logjistike, shérbime t&€ tjera dhe
miréadministrimin e mjeteve dhe pajisjeve q€ disponon QKKF dhe ia paraget drejtorit pér
miratim;

Zbaton procedurat dhe realizimin e shérbimeve té arkiv-protokollit;

bén hyrjet dhe daljet e mallrave nga magazina, njékohésisht bén hedhjen e materialeve té
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f)

g)

hyra dhe té dala népér kartelat e magazinés. Realizon njé heré n€ vit veprimet q€ kané t&
béjn€ me inventarét fiziké;

Menaxhon burimet njerézore t&€ Qendrés Kombétare Kulturore pér Fémij€, duke siguruar
motivimin dhe mundésité pér trajnim,;

menaxhon HRMIS (sistemin e menaxhimit t€ rregjistrit elektronik t€ punonjésve té
administratés té institucionit).

3.3 Né fushén e prokurimeve

a)
b)
©)

d)

Harton dhe ndjek procedurat pér prokurimet publike dhe organizon procesin e marrjes sé&
ofertave;

Organizon punén dhe pérgjigjet pér marrédhéniet kontraktuale me furnitorét dhe
kontrollin e pérmbushjes efektive t&€ kushteve té kontratés nga ana e furnitoréve;

Pérgatit regjistrin e parashikimeve t€ prokurimeve publike, sipas formés dhe ményrés s€
pércaktuar n€ udhézimin e Agjencisé s¢ Prokurimit Publik;

Verifikon zbatimin e procedurave té prokurimit publik né€ pérputhje me kérkesat e
pércaktuara me ligj dhe aktet nénligjore, si dhe ndjek mbarévajtjen e procesit;
menaxhimin e procedurave t€ prokurimit dhe mbikéqyrjen e shérbimeve té ofruara nga
tenderét (mbi sigurin€, mirémbajtjen dhe dyqanin).

3.4 Né fushén juridike

a)
b)

c)

d)

Pérgjigjet pér menaxhimin e proceseve qé€ lidhen me ankesat administrative dhe
gjyqésore pér ¢éshtjet e marrédhénieve t€ punés dhe té tjera n€ institucion;

Pérfagésimi né€ gjykat€ dhe para c¢do institucioni tjetér, i QKKF -sé&, realizohet nga
personi i pajisur me autorizimin pérkatés pér pérfagésim.

Autorizimi pér pérfaqésimin né gjykaté si dhe n€ ¢do institucion tjetér publik apo privat,
léshohet nga drejtori ose nga punonjési i autorizuar nga ai n€ emér t& personit 1 cili Eshté
né€ organikén e strukturés.

Personi pérfagésues né procesin gjyqésor jep menjéheré informacion té€ hollésishém
pérgjegjésit t€ tij né€ lidhje me ecurin€ e procesit si dhe mendimin pér t€ béré ankim,
rekurs ose jo kundér vendimit t€ gjykatés, 1 cili ia pércjell két€ informacion Titullarit té
Institucionit.

KREU

MARREDHENIET NDERMJET STRUKTURAVE, MBIKEQYRJA DHE

BASHKEPUNIMI INSTITUCIONAL

Neni 14
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Té drejtat dhe detyrimet e paléve né marrédhéniet me njéri-tjetrin

Struktura e QKKF-sé pércakton shkallén e hierarkis€ dhe t€ pérgjegjésisé s€ funksioneve né
marrédhénie me njéri-tjetrin. Gjaté ushtrimit t& detyrés vartésit duhet t€ zbatojné dhe t’i
raportojné me pérgjegjési eprorit pér detyrat e ngarkuara, né pérputhje me dispozitat ligjore
né fuqi.

Marrédhéniet ndérmjet strukturave paralele jané marrédhénie bashképunimi. Né kéto
marrédhénie spikat né rolin drejtues struktura e cila mbulon fushén pérkatése té drejtimit. Ky
bashképunim zhvillohet gjithnjé né bazé té programeve vjetore t€ Ministrisé.

N¢€ rastet kur e njéjta ¢é€shtje &shté caktuar té shqyrtohet nga dy struktura paralele, &shté
eprori direkt, mé€ 1 larté, 1 t&€ dyja strukturave pérgjegjés pér koordinimin dhe zgjidhjen
pérfundimtare t€ ¢éshtjes.

Neni 15
Mbikéqyrja e veprimtarisé sé QKKF-sé

Veprimtaria ¢ QKKF-s¢ mbikéqyret nga ministri pérgjegjé€s pér kulturén, brenda fushés

pérkatése té pérgjegjésisé shtetérore, pér:

a) realizimin e objektivave t€ miratuara dhe t€ menaxhimit;

b) ligjshmérin€ dhe pérshtatshmériné e veprimeve té tyre administrative, administrimin e
burimeve njerézore, ekzekutimin e buxhetit, administrimin e pasurive dhe menaxhimin
financiar.

Ministri pérgjegjés pér kulturén veté ose népérmjet strukturave t€ caktuara, ka té drejté té:

a) kérkojé raportim dhe informacion t€ rregullt dhe t€ posacém pér veprimtaringé e
pérgjithshme administrative dhe menaxhimin e brendshém, si dhe pér ¢éshtje konkrete
administrative;

b) ndérmarré inspektime né vend dhe t€ inspektoj€ dosjet pjes€ e procedurave
administrative;

c) té pércaktojé objektivat e politikave t&€ QKKF-sé;

d) té jap€ udhézime dhe urdhra té pérgjithshém, pér veprimtariné administrative dhe pér
¢éshtje t€ menaxhimit té brendshém;

e) t€ urdhéroj€ kryerjen e detyrave apo ndérmarrjen e masave t€ caktuara;

f) realizon trajtimin financiar dhe mbéshtetjen logjistike t&€ QKKF-sé.

Pérvegse kur parashikohet ndryshe né€ ligj, Ministri pérgjegjés pér kulturén, ka gjithashtu t&

drejté:

a) t& urdhérojé fillimin, kryesisht, t€ njé procedimi té caktuar administrativ nga QKKF;

b) t€ urdhérojé QKKF, té pezullojé ekzekutimin e njé akti administrativ t€ 1€shuar nga ajo

veté;
c) té urdhérojé té ndryshojé€ ose t€ revokojé€ nj¢ akt administrativ.

NEé rast se QKKF, nuk zbaton udhézimet e pérmendura né pikén 2 dhe 3 té kétij neni, brenda
nj€ afati t€ arsyeshém, Ministri pérgjegjés pér kulturén ushtron drejtpérdrejté kompetencat e
QKKF-sé dhe vepron n€ vend t€ saj duke marré edhe masa disiplinore ndaj titullarit.
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Ministri pérgjegj€s pér kulturén &shté, gjithashtu, "organi epror” i QKKF né procedurén e
ankimit administrativ, sipas Kodit t€ Procedurave Administrative.

Neni 16
Planet e punés dhe raportimet

Né Dhjetor té ¢do viti miratohet plani vjetor i Institucionit pér vitin e ardhshém, si dhe planet
vjetore t€ ¢do sektori;

(Cdo sektor zhvillon veprimtarin€ e saj mbi bazén e planeve mujore té aprovuara nga Drejtori
1 institucionit;

Sektorét ¢do dité t€ premte dorézojné raportin e realizimit té planit javor dhe ¢do daté 5 té
muajit dorézohet né Ministrin€ e Kulturés statistika e veprimtaris€ mujore t€ institucionit

Neni 17
Bashképunimi institucional pér sigurimin e té dhénave, informacionit dhe ndihmés sé
nevojshme

Institucionet e administratés shtetérore bashképunojné me njéri-tjetrin dhe me institucionet e
tjera shtetérore e me njésité e geverisjes vendore né pérputhje me legjislacionin né fuqi.
Institucionet e administratés shtetérore:

a) 1 sigurojné njéri-tjetrit t€ dhéna, informacione dhe ndihmén e nevojshme pér kryerjen e
funksioneve té tyre;

b) krijojné grupe té pérbashkéta pune pér hartimin e strategjive, politikave, studimeve ose
projekt-akteve t€ veganta pér administrimin e zbatimit t€ projekteve t& Qeverisé;

c) krijojné njési t€ pérbashkéta pér t€ kryer detyra administrative, té cilat pér nga natyra e
tyre kérkojné pjes€émarrjen e disa institucioneve.

Né ¢do moment kur njé institucioni t€ administratés shtetérore i nevojiten, me qéllim

realizimin e funksioneve t€ tij, t€ dhéna apo informacione g€ disponohen nga njé€ institucion

tjetér, ai ka t€ drejté t’i drejtohet drejtpérdrejt atij institucioni.

Kérkesa né kété rast duhet t&€ pérmbajé:

a) organin g€ bén kérkesén;

b) llojin e té€ dhénave, informacionit apo ndihmés qé kérkohet né kéto raste;

c) arsyet e njé kérkese té tillé;

d) argumentimin e urgjencés nése ekziston

e) nénshkrimin e titullarit t€ institucionit apo personit pérgjegjés.

Institucioni prités duhet t€ kthejé menjéheré pérgjigje pér kérkesén pér bashképunim dhe
kurdoheré brenda afateve té pércaktuara né vendimin nr. 867/2014 t& Késhillit t&€ Ministrave
“Pér procedurat e bashképunimit né institucionet e administratés shtetérore”.

Institucioni epror, né rast se kérkesa e institucionit kérkues i duket e bazuar, mund ta detyrojé
institucionin e tij vartés pér ploté€simin e kérkesés pér bashképunim ose ta zévendésojé até
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sipas parashikimeve t€ pikés 4, t€ nenit 23, té ligjit nr. 90/2012 “Pér organizimin dhe
funksionimin e administratés shtetérore”.

7. Institucioni epror, né€ rast se kérkesa e institucionit dérgues i duket e pabazuar, kthen njé
pérgjigje t€ arsyetuar.

8. NE rast se institucioni dérgues &shté institucion varésie, ai ka té drejté t’1 drejtohet
institucionit t€ tij epror pér t€ kérkuar zgjidhjen e mosmarréveshjes sé krijuar né kété rast.

KREU

AKTET ADMINISTRATIVE, HARTIMI, QARKULLIMI DHE
KORRESPONDENCA

Neni 18
Aktet administrative

1. Akti administrativ” éshté:

a) ¢do shprehje e vullnetit nga organi publik, né ushtrimin e funksionit t€ tij publik, kundrejt
njé apo mé€ shumé subjektesh t€ pércaktuara individualisht t€ sé€ drejtés, i cili krijon, ndryshon
ose shuan njé marrédhénie juridike konkrete;

b) njé shprehje e vullnetit nga organi publik, n€ ushtrimin e funksionit t& tij publik, qé 1
drejtohet njé grupi subjektesh, anétarét e té cilit jané té€ pércaktuar individualisht ose mund té
pércaktohen individualisht mbi bazén e karakteristikave t&€ pérgjithshme, i cili krijon,
ndryshon ose shuan njé marrédhénie juridike konkrete;

c¢) nj€ akt administrativ individual, me ané t€ té cilit organi publik, nése kjo parashikohet me
ligj t& vecant€, mund t€ sigurojé paraprakisht, se ai do té€ nxjerré ose nuk do t& nxjerré nj€ akt
té caktuar administrativ individual né njé daté t€ mévonshme.

2. Pérveg rasteve kur aktet administrative nxirren si pasojé e njé urdhérimi t€ parashikuar né
Kushtetuté dhe né nj€ ligj konkret, llojet e tjera t€ akteve administrative mund t€ iniciohen
edhe nga njé subjekt tjetér i interesuar drejtpérdrejt né€ t€ ose me iniciativén e organit
kompetent n€ Institucion, né varési t&€ kushteve apo rrethanave politike ekonomike, sociale qé
mund t€ ndikojné né nxjerrjen e njé akti administrativ;

3. Kéto akte administrative duhet t& pérmbajné elementét t€ domosdoshém si mé poshté:

a) Autoritetin apo organin qé e nxjerr aktin;
b) Palét té cilat u drejtohen;
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c) Parashtrimin e fakteve;

d) Bazén ligjore ku mbéshtetet;
e) Datén e hyrjes né fuqi;

f) Nénshkrimin e titullarit.

4. Modeli 1 njé urdhri/udhézimi t€ institucionit, modeli i njé shkrese, modeli i njé memo,
modeli 1 kartelés shoqéruese té materialeve q€ trajtohen nga strukturat pérkatése té
institucionit, jané sipas anekseve bashkélidhur késaj rregulloreje dhe jané pjesé€ integrale e saj.

Neni 19
Procedura e hartimit té dokumenteve administrative té krijuara né
Qendra Kombétare e Kulturés pér Fémijé

Akti administrativ, pérpara se t€ dérgohet pér firmé tek autoriteti administrativ duhet t&€ ndjeké
kété proceduré:

1. Dokumentet g€ dalin nga QKKF adresuar institucioneve t€ tjera, duhet t&€ kené€ né krye
figurén e stemés s€ Republikés, poshté saj shkrimin “Republika e Shqipéris€”, nén kété té
fundit “Ministria e Kulturés ” dhe poshté saj “Qendra Kombétare e Kulturés pér Fémijé”.
Po késhtu, shkresat e pérpiluara pér korrespondencé té€ brendshme duhet t&€ kené stemén e
Republikés, poshté saj shkrimin “Republika e Shqipéris€” emértimi “Ministria e Kulturés
” dhe emértimin “Qendra Kombétare e Kulturés pér Fémijé”, numrin e regjistrit té

e o

korrespondencés, shkurtimin e 1éndé€s, adresén e korrespondentit, formulén “né
pérgjigje”, ose “né vijim t€ shkres€s” (kur €shté rasti) tekstin e dokumentit, funksionin,
emrin mbiemrin e personit q¢ nénshkruan dokumentin dhe nénshkrimin e tij. Vula, data
dhe numri 1 protokollit vendosen pas firmosjes nga titullari. Ekzemplari 1 dokumentit qé
mbahet né zyrén e Arkiv-Protokollit, siglohet dhe nga pérpiluesi, pérgjegjési 1 sektorit
dhe Drejtori 1 QKKF-sé;

2. Dokumentet e brendshme kané té€ gjithé elementét e dokumenteve qé dalin me pérjashtim
té adresés s€ korrespondentit dhe té formulés “né pérgjigjie” ose “né vijim té shkresés”.
Dokumentet ¢ brendshme kur i dérgohen njé organi tjetér shogérohen me njé shkresé
pércjellése. Ato i paraqiten titullarit pér firmé ose njohje vetém pasi jané protokolluar;

3. Siglimi i kopjes s€ dyté t&€ dokumenteve té kryhet si mé poshté:

i. Konceptoi: Nistore e emrit, piké, mbiemri i ploté, nénshkrimi i konceptuesit.

ii. Pranoi: Nistore e emrit, piké, mbiemri i ploté, nénshkrimi i pérgjegjésit té strukturés
sé nivelit té paré (nése ka).

1ii. Miratoi: Nistore e emrit, piké, mbiemri i ploté, nénshkrimi i pérgjegjésit té strukturés
sé nivelit té dyté (nése ka).

iv. Konfirmoi: Nistore e emrit, piké, mbiemri i ploté, nénshkrimi i zévendés titullarit,
Jjuristit apo pozicionit tjetér té pércaktuar né rregulloren e brendshme té funksionimit
té institucionit.

4. Té gjitha shkresat qé hartohen nga struktura e QKKF, duhet t€ kené kéto parametra:
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a) shkrimi “Times New Roman”, madhésia 12;
b) hapésira midis rreshtave t€ jeté 1.15, si dhe n€ anésore t€ lihen 3 cm bosh, ndérsa né krye
e né fund té faqes nga 2 cm;
c) shkresat pérpilohen né bazé t€ rregullave drejtshkrimore, ku t€ pérdoren germat (€) dhe
(¢), si dhe kryeradhét;
d) koka e shkres€s shkruhet me germa kapitale dhe bold;

e) data dhe numri 1 protokollit, vendosen me njé distancé prej dy hapésirash nga koka e
shkresés. Data vendoset n€ ané t€ majté ndérsa numri i protokollit né€ t€ njéjtin rresht me
datén, n€ anén e djathté.

5. Né mungesé té Drejtorit, aktet zyrtare mund té firmosen nga personat e autorizuar me
shkrim prej tij. N&é kété rast né aktin zyrtar vihet shénim: “né mungesé dhe me porosi”.
Nuk mund t€ delegohen kompetencat dhe té€ firmosen né mungesé té Drejtorit pér atribute
ligjore g€ 1 njihen vetém kétij t& fundit.

Neni 20
Procedura e administrimit té dokumentacionit qé hyn apo prodhohet né Institucion

Dokumentacioni né€ Institucion depozitohet dhe ruhet n€ zyrén e arkiv-protokollit.;

TE gjitha shkresat zyrtare, letrat e dérguara nga qytetarét, informacionet dhe mesazhet e
ndryshme qé€ drejtohen dhe hyné né institucion, pavarésisht nga ményra e dérgimit té tyre,
dorézohen pér regjistrim né zyrén e protokollit.

Protokollisti pasi verifikon q¢ dokumentacioni i depozituar €shté i rregullt, vendos vulén e
hyrjes ku shénon numrin e protokollit, datén dhe orén. Kur né dokumentet hyrése
Protokollisti konstaton mungesa, mbahet procesverbal dhe njoftohet subjekti g€ e ka dérguar,
dhe praktika drejtohet prané Titullarit e paprotokolluar.

Korrespondeca e evidentuar dhe e protokolluar pércillet prané Titullarit. Titullari shénon mbi
kartel€ udhézimet pér trajtimin e secilés praktiké. Sipas shénimeve pér ményrén e trajtimit t&
shkresave, korespondenca 1 dérgohet funksionaréve t€ caktuar pér ndjekjen e tyre, népérmjet
protokollit. Specialisti pérgjegjés pér protokollin 1 shpérndan shkresat duke marré
konfirmimin me firmé t€ punonjésit pérgjegjés. Titullari bén shpérndarjen e materialit, duke
dhéné udhézimet pérkatése dhe duke respektuar shkallén hierarkike t& punonjésve.

Kur shkresa i drejtohet mé shumé se njé personi, pérgjegjés pér koordinimin e trajtimit t&
shkresés apo korrektésiné e saj, do té jeté personi q€ ka emrin i pari né shkresé.

Pas trajtimit t€ materialit nga specialisti pérkatés, pérve¢ siglés s€ tij, materiali do t&
nénshkruhet, si rregull - me pérjashtim kur ndonjéri prej punonjésve mungon dhe shkresa ka
afate pér t'u dorézuar - nga Pérgjegjési i Sektorit, Drejtori 1 Institucionit. Nése materiali ka
mé shumé se njé fleté, punonjési qé€ e koncepton duhet q¢ t&€ siglojé né€ fund djathtas secilén
prej fletéve.

Shkresa e trajtuar doré€zohet né zyrén e protokollit, t& paktén dy kopje. Njéra nga kopjet e
sigluara, té po kétij neni géndron né protokoll, s¢ bashku me praktikén e ploté apo shkresén
origjinale.
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10.
11.

12.

13.

14.

15.

. NE€ rastet kur mendimi i punonjésit, nuk €sht€ i nj&jt€ me até t&€ eprorit té tij t€ drejtéperdre;jte,

ai nuk €shté 1 detyruar t€ firmos€, por i bashkéngjit praktikés mendimin e tij me shkrim, pér
arsyet e mosfirmosjes.
NE¢ rastet kur €shté e nevojshme té dalin nga Institucioni mé shumé si njé ekzemplar, atéheré
Sektori pérkatés q€ ka pérgatitur shkresén, ka pérgjegjésiné pér ta shuméfishuar né aq kopje
sa duhet shpérndaré.
Vula e Institucionit vihet vetém mbi firmén e Titullarit.
Shkresat zyrtare t€ evidentuara si “t€ trajtuara” apo “té pérfunduara: arkivohen me shénimin
A/A (akti arkivohet) me firmén e Pérgjegjésit t€ Sektorit dhe pércillen prané Arkiv-
Protokollit.
Nuk evidentohen dhe nuk dorézohen né Arkiv-Protokoll, dokumentet me karakter té thjeshté:
si psh. pér 1évizje automjetesh, dokumente masive t&€ llogarisé, magazinés, fatura mandat
pagesa, fleté hyrje-dalje, fleté udhétimesh dhe dokumente té tjera me natyré té tillg;

Kéto dokumente ruhen né sektorét pérkatés té Institucionit dhe mbasi humbasin vlerén
operative t€ ruajtjes nxirren pér asgjé€sim nga veté sektorét, sipas rregullave né fuqi.
Né rastin e komunikimit me institucione apo individé t€ huaj, dokumentet mund té
pérpilohen edhe né gjuhé t€ huaj. Né kété rast nénshkruhet kopja e dokumentit edhe né shqip
si variant origjinal, fraksion i s€ cilés protokollohet kopja n€ gjuhé t&€ huaj.
N¢ dhjetor t€ ¢do viti, me urdhér té titullarit t€ institucionit caktohet personi pérgjegjés pér
mbajtjen e Regjistrit t€ protokollit si dhe personi/at pérgjegjés pér siguriné dhe pérgjegjésiné
e materialit arkivor pér QKKF, t&€ cilét kané detyrimin t€ veprojné sipas normave dhe
rregullave té caktuara né legjislacionin pér arkivat.

KREU

PROCEDURAT E REKRUTIMIT, MASAT DISIPLINORE, PERSHKRIMET E PUNES

VLERESIMET E PERFORMANCES, DOREHEQJA DHE DOREZIMI I DETYRES

Neni 21
Procedura e rekrutimit

1. Punédhénési eméron né ményré t€ drejtépérdrejté punémarrésin;

2. Punédhénési pér t€ eméruar punémarrésin mund t€ pérdoré shérbimet e zyrave shtetérore
té punésimit ose t€ agjencive private t€ punésimit;

3. Punésimi mund t€ kryhet népérmjet pérzgjedhjes sipas procedurés sé konkurimit publik:

a) Procedura e konkurimit zhvillohet me nismén e institucionit kur konstatohen pozicione
té lira pune né strukturé;

b) Pozicionet e lira t&€ punés mund té publikohen me ané t&€ njoftimi né internet, né fagen
zyrtare t& QKKF-sé¢/Buletinin e Njoftimeve Publike, si dhe i komunikohen Ministrisé sé&
Kulturés pér publikimin e vendeve vakante né fagen zyrtare www.kultura.gov.al;

¢) Njoftimi pér vend t€ lir€ pune shogérohet me: emértimin e pozicionit t&€ punés,
dokumentacionin ligjor qé duhet té paragesin kandidatét, kriteret dhe specifikat
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pérkaté€se né varési t€ pozicionit t&€ punés, si dhe dit€n dhe orén pérfundimtare té
dorézimit té kérkes€s dhe dokumentacionit pérkatés;

d) Shqyrtimi i kérkesés dhe dokumentacioni 1 paraqitur mund té kryhet nga njé komision 1
pérbéré nga jo mé pak se tre anétaré, né pérbérje t€ t€ cilit mund t€ jené: Drejtori i
QKKF-sé, 1 (njé€) pérfaqésues i sektorit pér té cilin aplikohet, 1 (nj€) pérfagésues nga
sektori pérgjegjés pér burimet njerézore dhe sipas rastit 1 (njé) pérfaqésues nga
Ministria dhe/ose 1 (njé) ekspert i fushés;

e) Pérbérja e komisioni ngrihet me Urdhér té titullarit t€ institucionit;

f) Shpallja e fituesit mund t€ publikohet me ané t€ njé njoftimi né internet, né fagen
zyrtare t&€ QKKF-sé dhe/ose t€ Ministrisé s¢ Kulturés.

Neni 22
Disiplina dhe procedimi disiplinor

. Masat displinore jepen nga drejtori pér thyerjen e disiplin€s né puné dhe rregullave té etikés,

si dhe ¢do 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 do té jepen duke vlerésuar shkeljen e kryer, shkallén e pérgjegjésisé,

shkallén e démit t€ shkaktuar dhe shkeljet e kryera mé paré€, nése ka.
Shkeljet disiplinore ndahen né:

a) shkelje té lehta;

b) shkelje t€ renda

. Do t€ quhen shkelje té lehta rastet e méposhtme:

a) mungesa e pajustifikuar né puné deri né 3 dité pune;

b) shkelja e rregullave té etikés;

c) sjellja e parregullt, gjaté kohés s€ punés, me eprorét, kolegét, vartésit dhe me publikun;

d) kryerja, brenda ose jashté€ orarit zyrtar, t€ veprimeve g€ cenojné figurén e punonjésit,
apo institucionin né térési.

. Do té quhen shkelje t€ rénda rastet e méposhtme:

a) mospérmbushja e detyrave;

b) mosrespektimi 1 pérséritur i afateve t&€ caktuara né pérmbushjen e detyrave, té cilat
kané sjell€ pasoja shumé té rénda;

¢) moszbatimi haptazi i dispozitave ligjore pér pérmbushjen e detyrave funksionale;

d) pérfitimi né ményré té drejtpérdrejté ose t€ térthort€ i dhuratave, favoreve,
premtimeve ose trajtimeve preferenciale, té cilat jepen pér shkak té detyr€s;

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

f) shkelje e pérséritur e rregullave té etikés;

g) sjellja e parregullt, né ményré té pérséritur, gjaté koh€s sé punés me eprorét, kolegét,
vartésit dhe me publikun;

h) démtimi i pronés shtetérore, pérdorimi i saj jashté pércaktimit zyrtar apo keqpérdorimi
1 pronés shtetérore;
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6.

7.

8.

10.

11

1) kryerja e pérs€ritur, brenda ose jashté orarit zyrtar, e veprimeve g€ cenojné
figurén e punonjésit, apo institucionin né térési;

j) shkelja e rregullave pér ruajtjen e informacionit t&€ klasifikuar apo t€ mirébesimit pér
té dhénat e klasifikuara si té tilla;

k) shkelja e detyrimeve té pércaktuara nga legjislacioni né fuqi dhe 1 zbatueshém ndaj
punémarrésit.

Pér shkelje disiplinore, punédhénési merr keto masa disiplinore:

a) pér shkeljet e lehta jepet masa disiplinore “vérejtje”. N& rast pérséritje, titullari mund
té vendosé edhe zgjidhjen e kontratés s€ punés.

b) pér shkeljet e rénda jepet masa disiplinore “vérejtje me paralajmérim ndérprerjen e
marrédhénieve t€ punés” dhe deri né “largim nga puna” e cila shogérohet me
zgjidhjen e menjéhershme té kontratés s€ punés.

NE¢ rast zgjidhje té kontratés punés sipas gérmés “a” dhe “b” késaj pike, zbatohen dispozitat e
Kodit té Punés.

Né rast t€ konstatimit t&€ shkeljes, titullari i1 institucionit, duhet t€ njoftojé me shkrim
punémarrésin t&€ paktén 72 oré para takimit dhe t€ bisedojé me t€ me géllim garantimin e té
drejtés sé€ tij pér t’u informuar, pér t’u dégjuar, pér t’u mbrojtur dhe pér t’u ankuar.

Njoftimi me shkrim duhet t€ pé&rmbajé elementét sa vijon: arsyen e fillimit t€ procedimit
disiplinor, datén, orén dhe vendin ku do té€ zhvillohet takimi.

N¢ takim prezent duhet t€ jen€ jo mé pak se 3 persona, t€ cilét n€ fund té€ takimit duhet t&
firmosin procesverbalin e mbajtur.

Vendimi pér masén disiplinore i njoftohet me shkrim punémarrésit, brenda njé afati nga 48
oré deri né njé javé pas takimit. Né Vendim titullari pércakton masén e marré ndaj punonjésit
duke argumentuar edhe arsyet e dhénies s€ saj, si dhe referencat ligjore pérkatése.

. Afati i parashkrimit pér masén disiplinore éshté njé vit, nga momenti i marrjes s€ masés

disiplinore, njoftuar me shkrim punémarrésit.

Neni 23
Pérshkrimet individuale té Punés

Pérshkrimi 1 punés &shté njé pérmbledhje e misionit, qéllimit t& pérgjithshém, detyrave
kryesore dhe pérgjegjésive kryesore t€ pozicionit t€ punés.

Pérshkrimi individual i punés shérben pér:

a) t€ njohur punonjésin me punén g€ duhet té kryejé;

b) vlerésimin dhe klasifikimin e pozicionit t€ punés;

c) vlerésimin e rezultateve né€ puné;

d) pércaktimin e kérkesave t€ veganta pér ¢do pozicion pune né institucion.

Pérshkrimet e punés, hartohen né rastet e ristrukturimit organizativ té institucionit, ose kur
ndryshon ményra e organizimit té institucionit apo kur kané ndodhur ndryshime/miratime té
legjislacionit specifik mbi bazén e t€ cilit funksionon institucioni.
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Procedura e hartimit dhe miratimit té pé€rshkrimeve t€ punés, do t€ kryhet né pérshtatje me
parashikimet e vendimit pér pérshkrimin dhe klasifikimin e pozicioneve t€ punés né
institucionet e administratés shtetérore dhe institucionet e pavarura.

Pérshkrimi individual i punés nénshkruhet nga punonjési/eprori i drejtpérdrejté né€ shkallé
hierarkie/titullari 1 institucionit.

Neni 24
Vlerésimi i performancés

Vlerésimi i1 performancés €shté procesi vjetor i verifikimit t€ realizimit t€ pérgjithshém t&
objektivave, realizimi 1 punés me cilési dhe né€ kohé, marrédhéniet kolegjiale, si edhe 1
aft€sive apo dobésive té punonjésit n€ kryerjen e detyrave;

Vlerésimi i rezultateve né puné éshté njé proces q€ pérséritet njé heré né€ vit, né periudhén
midis datés 31 Tetor - 15 Néntor;

Né varési té strukturés organizative, vlerésimi do t€ béhet nga pérgjegjési i sektorit dhe nga
Drejtori 1 QKKF-sé¢;

Formulari i vlerésimit gjendet bashkélidhur rregullores né formén e aneksit;

Procesit t€ vlerésimit i nénshtrohen t€ gjithé punonjésit administrativé té institucionit, me
pérjashtim t€ punonjésve mbéshtetés.

Neni 25
Rregullimi i Marrédhénieve pér Trupén Artistike

Punésimi i artistéve né Qendren Kombetare Kulturore per Femije, Teatri 1 Kukullave (TK) do té
kryhet n€pérmyjet sistemit t€ audicioneve dhe konkurseve publike.

1.

Konkursi do t€ zhvillohet pér hyrjen n€ puné pér heré té paré, me kusht qé pér pozicione té
caktuara, pérpar€si i jepet trup€s s€ brendshme. N& rast t€ nevojés s€ brendshme pér
ploté€sim t& vendeve vakante apo krijimi t€ vendeve t€ reja t€ punés, merr prioritet
konsiderimi 1 kapaciteteve té€ brendshme, pérkundrejt atyre t€ jashtme.

Neni 26
Audicioni pér Trupén Artistike

1. Audicioni ésht€ njé proces i udhéhequr nga njé organ kolegjial i krijuar rishtazi me
urdhér té€ Drejtorit t€ Pérgjithshém, né t&€ cilin vlerésohen aftésité artistike dhe
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pérputhshméria e njé artisti egzistues apo té ardhshém, me kriteret e paravendosura nga
QKKF,TK.

2. Audicioni kryhet vet€ém pér trupén artistike, me géllim:

a) Punésimin e artistéve t€ rinj n€ vendet vakant t&€ QKKF,TK;

b) Vlerésimin periodik t&€ performancés s¢ artistéve t€ punésuar né QKKF,TK.

Neni 27
Procedura paraprake e komisinit pér vlerésimin e kanditaturave té artistéve té rinj dhe
per role

Audicioni pér punésimin e artistéve té rinj kryhet vetém pér vendet vakante né strukturén e
institucionit, duke resepktuar procedurén e méposhtme:

1.

Brenda 3 ditéve nga konstatimi i vendit vakant, Drejtori 1 Pérgjithshém krijon me urdhér
administrativ komisionin e posacém, i cili do t€ kryejé vlerésimin e kandidaturave;

Brenda 3 ditéve nga krijimi, komisioni harton kriteret dhe programin e audicionit, té cilat
duhet t€ miratohen nga Drejtori 1 Pérgjithshém;

Pas miratimit t& kritereve dhe programit, Drejtori 1 Pérgjithshém shpall konkursin pér vendin
vakant, duke pércaktuar datén, orén dhe vendin ku do t€ zhvillohet. Si rregull, shpallja e
konkursit duhet té kryhet 21 dité pérpara zhvillimit té tij.

Njoftimi pér zhvillimin e audicionit pér vendin vakant né QKKF,TK t¢ afishohet né vendet e
dukshme t€ institucionit dhe t€ institucioneve té tjera artistike, si dhe t€ publikohet né fagen
zyrtare online t€ institucionit dhe t€ Ministris€ s€ Kulturés.

Kandidaturat e artistéve té€ rinj duhet t€ dorézohen 7 (shtat€) dité pérpara zhvillimit t&
audicionit.

Neni 28
Pérbérja e komisionit pér vlerésimin e kanditaturave té artistéve té rinj

1. Komisioni pér zhvillimin e audicionit pér vlerésimin e kandidaturave té artistéve té rinj,
té cilét do t&é punésohen prané QKKF,TK &shté njé organ kolegjial ad-hoc, 1 krijuar me
urdhér té€ Drejtorit t&€ Pérgjithshém.

2. Krahas detyrimeve té parashikuara né gérmén b té nenit 16, komisioni ka pér synim
evidentimin e artisttve me nivelin mé té larté, t€ pérputhshém me kriteret e
paravendosura, t€ cilét u nénshtrohen procesit t& audicionit.

3. Komisioni éshté i pérbéré nga:

a) 3 (tre) anétar me t€ drejté vote;

b) 2 (dy) anétar pa té drejté vote.

4. Anétaré me t€ drejté vote do t€ jené:

a) Rregjizori, i cili ushtron funksionin e kryetarit t€ komisionit;
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b)

[98)

1 (nj€) Artist 1 jasht€m me pérvojé artistike/ose pedagogjike n€ art, mé€ shumé se 10 (
dhjeté ) vjet me profile Aktor me eksperiencé/skenograf/autor teksti pér t€ cilén po
zhvillohet audicioni;

Pérgjegjés 1 Trupés Artistike;

NE rast se vendi vakant pér té cilin kryhet audicioni, éshté pér njérin prej anétaréve me té
drejté vote (nuk pérfshihet gérma a dhe b e pikés 4), atéhere vendin e tij do ta mbulojé
punonjési me vjetérsiné mé t€ madhe n€ puné né shkallé hierarkie mé t& afért me té.
Kompetencat e anétaréve me t€ drejté vote shtrihen vetém mbi vlerésimin e cilésive dhe
pérputhshmérisé artistike té kandidaturave me kriteret e paravendosura dhe t€ shpallura.
Vlerésimi 1 kandidaturave kryhet p&€rmes njé sistemi pikézimi t€ elementéve t&
vleré€sueshém, masa dhe réndésia e té ciléve pércaktohet dhe shpallet, n€ pérputhje me
parashikimet e nenit 16.

Anétarét pa té drejté vote do té€ jené 2 (dy) pérfaqésues nga Ministria e Kulturés, té cilét
pércaktohen rast pas rasti bazuar n€ kérkesén e QKKF,TK.

Anétarét pa t€ drejté vote kané kéto kompetenca:

Administrojné dokumentacionin e kandidaturave té paraqitura dhe verifikojné plotésimin
e tij;

Hetojné dhe shqyrtojné rastet e konfliktit t€ interesit ndérmjet kandidatéve dhe anétaréve
me t€ drejté vote t€ komisionit;

Mbikqyrin procedurén e audicionit dhe pérputhshmériné e tij me parashikimet e
legjislacionit shqiptar né fuqi dhe me parashikimet e késaj rregulloreje.

Né rast se konstatohen mangési né dokumentacionin e paraqitur, konflikt interesi
ndérmjet kandidatéve dhe anétaréve me té drejté vote t€ komisionit, shkelje procedurale,
anétarét pa t€ drejté vote kané€ té drejté té pérjashtojné kandidatin nga audicion. Né ¢do
rast, ky vendim duhet té jeté i arsyetuar dhe t’i komunikohet kandidatit brenda 3 (tre)
ditéve.

Neni 29
Pérzgjedhja e fituesit

Komisioni i vlerésimit t& kandidaturave €shté i detyruar té kryejé audicion pér t€ gjitha
kandidaturat e paraqitura prané QKKF,TK.

Pasi zhvillohet audicioni, komisioni nxjerr renditjen e artistéve t€ cilét kané marré pjesé
né audicion dhe pérzgjedh 3 (tre) kandidatét me performancén, cilésit€ dhe
pérputhshméring artistike mé té larté.

Kandidatura fituese i propozohet Drejtorit t€ Pérgjithshém, i cili e miraton até.

Né ¢do rast,QKKF,TK &shté i detyruar t’i komunikojé€ t&€ gjithé kandidatéve rezultatin e
audicionit, brenda 14 (katérmbédhjeté) dit€ve nga nxjerrja e tyre.

Neni 30
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Doréheqgja

Punémarrési mund t€ njoftoj€ pérfundimin e marrédhénies s€ punés, népérmjet paraqitjes sé
doréheqjes me shkrim tek Titullari i Institucionit, ku ushtron detyrén;

Doréheqja 1 prodhon efektet 30 dit€ nga data e paraqitjes sé saj;

NEé raste té justifikuara, me kérkesé t€ motivuar t€ punonjésit dhe me miratim té titullarit,
doréheqja prodhon efektet pérpara afatit 30-ditor nga njoftimi.

Neni 31
Dorézimi i detyrés

Punonjési qé largohet nga detyra duhet t€ b&jé t€ gjitha veprimet e duhura pér dorézimin e
detyrés, né ményré korrekte dhe né pérputhje me etikén né administratg;

Punonjési duhet t’1 béjé pasardhésit dorézimin e ploté t€ dokumentacionit, t€ pajisjeve dhe t&
mjeteve t& punés né inventar ose né¢ pamundési eprorit t& drejtépérdrejté apo njé punonjési
tjetér, té cilit eprori ia delegon két€ detyré;

Dorézimi 1 detyrés, dokumentacionit, pajisjeve dhe 1 mjeteve t€ punés né inventar, béhet
brenda 5 ditéve nga hyrja né fuqi e vendimit té lirimit. N¢& raste t&€ vecanta dhe me urdhér té
Drejtorit ky afat mund t€ zgjatet edhe deri me 5 dité té tjera;

Mosdorézimi i detyré€s, dokumentacionit, pajisjeve dhe mjeteve t€ tjera té punés né inventar,
brenda afateve té pércaktuara né pikén 3, t€ kétij neni pérbén shkelje t&€ réndé displinore dhe
ngarkon me pérgjegjési civile dhe penale;

Detyrimi pér dorézimin e detyrés duhet t€ pérfshihet né aktin e lirimin nga detyra té
punémarrésit

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

KREU
RREGULLAT E ETIKES

Neni 32
Orari i punés dhe qéndrimi ndaj kohés sé punés

Kohézgjatja javore dhe orari ditor 1 punés jané t€ miratuara me vendim t& Ké&shillit t€ Ministrave.
NE¢ raste t€ veganta, pér shkak té€ specifikés s€ institucionit, orari pércaktohet me urdhér/udhézim

té titullarit t€ institucionit.

Punonjésit e QKKF-sé, pér ¢do 1€vizje té justifikuar ose jo nga institucioni, duhet t& njoftojné
népérmjet postés elektronike zyrtare, né munges€ t€ saj duhet t€ njoftojn€ népé€rmjet postés
elektronike private ose me mesazh telefonik dhe t€ marrin miratim pér 1€vizjen né strukturat sa

vijon:

a) Eprori i drejtpérdrejté, 1 cili miraton lévizjen pér vijueshmériné e punés;
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b) Drejtori, si personi pérgjegjé€s pér monitorimin dhe mbikéqyrjen e organizimit t€ punés,
disiplin€s dhe sjelljes né institucion;
c) Punonjési pérgjegj€s pér Burimet Njerézore, i cili monitoron dhe pérgjigjet pér disiplinén
né institucion.

Né rast mungese té eprorit t&€ drejtpérdrejté, detyrimi pér njoftim miratim 1 kalon eprorit té€ njé
hierarkie mé t& larté.
NEé rast t€ konstatimit t&€ mungesés né puné pa arsye, Titullari térheq vemendjen ndaj punonjésit
zyrtarisht. Kur kjo éshté e pérséritur mé shumé se dy heré, bazuar né ligj fillojné€ procedurat me
marrje mase disiplinore.
N¢ rastet kur punonjési mungon pér arsye shéndetésore duhet t€ njoftojé detyrimisht népérmjet
postés elektronike ose me mesazh telefonik, strukturat sipas pikés 2, té kétij neni, brenda orés
9:00 t& dités q€ mungon. Pér c¢do rast raporti shéndetésor duhet t€ dorézohet né institucion,
brenda 3 (tre) ditéve nga mungesa e punonjésit.
Né rastet kur punonjé€si mungon pér arsye personale, familjare apo arsye t& tjera té
paplanifikuara mé paré dhe emergjente, duhet t& njoftojé népérmjet postés elektronike, brenda
orés 9:00, strukturat sipas pikés 2, t& kétij neni. Njoftimi duhet t& pérmbaj€ arsyen apo shkakun e
mungeses.
NE rastet kur punonjési mungon pér arsye personale, familjare apo arsye té tjera té planifikuara
mé paré€, duhet t€ njoftojé népérmjet postes elektronike apo me kérkesé zyrtare, strukturat sipas
pikés 2, t€ kétij neni, 5 dit€ para datés g€ kérkohet leja € mosprezencés.
Ditét e munguara pér rastet e parashikuara né pikén 6 dhe 7, t€ kétij neni do té llogariten nga
pushimi vjetor i paguar i vitit kalendarik.
Né rast t€ shkeljes s€ detyrimit t€ njoftimit do t€é mbahet paga pér dit€t e munguara té
pajustifikuara. Kur kjo éshté e pérséritur mé shumé se dy heré, bazuar né ligj fillon procedimi
disiplinor.

Neni 33
Rregullat e Etikés

1. Punonjésit e Institucionit, duhet t€ njohin dhe té zbatojné rregullat e pércaktuara né¢ Kodin e
Etikés, té ruajné reputacionin, dinjitetin, si dhe t&€ qéndrojné larg ¢do veprimi, géndrimi apo
sjellje, e cila mund t€ zhvlerésoj€ emrin e mir€ t€ punonjésit dhe institucionit qé pérfagéson,;

2. Punonjési i Institucionit, €shté 1 detyruar t’u pérmbahet normave té etikés gjaté orarit t&
punés;

3. Punonjési i Institucionit duhet t€ ruajé konfidencialitetin, g€ buron nga ligji né lidhje me
informacionin dhe materialin q€ njihet dhe merr dijeni gjaté kryerjes sé€ detyrés. Ky
konfidencialitet nuk éshté 1 kufizuar né kohé;

4. Punonjési duhet té jeté i sjellshém né marrédhénie dhe né komunikimin shkresor e verbal me
eprorét, kolegét dhe vartésit e tij si dhe té respektojé parimet e etikés sipas legjislacionit né
fuqi;
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10.

11

12.

13.

. Veshja dhe paraqitja e punonjésve duhet te jené serioze, pér ta pérfagésuar sa mé denjésisht

administratén publike. Punonjésit meshkuj duhet paragiten me pantallona serioze e kémishé;
Veshja pér punonjéset femra duhet t€ jeté serioze, jo ekstravagante dhe funde shumé té
shkurtra apo kémisha e bluza dekolte;

Né takime pune jashté institucionit, punonjésit e QKKF-sé duhet t&€ paraqiten me veshje
zyrtare;

Nuk lejohet pérdorimi i linjés telefonike t€ brendshme pér qéllime private, pérveg rasteve
familjare urgjente;

N¢ takime puné, mbledhje me titullarét, n€ raportimin tek eprorét aparati celular duhet t€ jeté
1 fikur ose pa tingull;

Né t€ gjitha mjediset e Institucionit, éshté rreptésisht e ndaluar pérdorimi dhe mbajtja e
pijeve alkoolike;

. N€ t& gjitha mjediset e brendshme té Institucionit, &shté rreptésisht e ndaluar pirja e duhanit.

Pirja e duhanit mund té lejohet vetém né vendet e caktuara pér kété qéllim;

Titullari i institucionit, njékohé&sisht personi pérgjégés pér zbatimin e ligjit antiduhan, duhet
té marré masat pér vendosjen e shenjave t€ dukshme, qé tregojné se pirja e duhanit né kéto
mjedise &shté e ndaluar. Mospérmbushja e kétij detyrimi nga personi pérgjegjés, do t&
dénohet me gjobé, n€ masén e pércaktuar né ligjin antiduhan,;

Né komunikimin e pérditshém brenda institucionit, punonjésit duhet t€ respektojné shkallén
hierarkike. Gjat€ komunikimit, ¢do punonjés duhet t& karakterizohet nga etika dhe respekti i
ndérsjellé.

Neni 34
Kohézgjatja e punés, lejet dhe pushimet

. Punonjési ka t€ drejtén pér pushime vjetore té€ paguara, si dhe pér pushime té tjera me apo pa

pagesé.

N¢ fillim t€ muajit maj t€ cdo viti kalendarik, Drejtori i Institucionit, népérmjet punonjésit
pérgjegjés pér burimet njerézore, u kérkon punonjésve planifikimin e pushimit vjetor té
paguar;

Periudha e kryerjes s€ pushimit vjetor t&€ paguar, duhet té€ planifikohet né€ ményré qé t€ mos
pengohet vijueshméria e punés né sektor/institucion.

Punonjési pérgjegjés pér burimet njerézore, krijon dhe administron grafikun e lejeve, bazuar
né planifikimin g€ ka bér ¢do sektor.

KREU

SHERBIMET JASHTE QENDRES SE PUNES, CEREMONITE ZYRTARE DHE
EVENTET, VIZITAT DHE DELEGACIONET E HUAJA

Neni 35
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Shérbimet jashté qendrés sé punés, brenda vendit

Shérbimet jashté gendrés s€ punés, brenda vendit t€ punonjésve té€ Institucionit jané té
planifikuara apo t€ paplanifikuara, sipas nevojave e né funksion té€ aktiviteteve qé duhet t&
kryhen nga Sektori pérkatés;

Autorizimi pér dérgimin me shérbim té punonjésve jashté qendrés s€ punés, brenda vendit,
né largési mbi 100 km l&éshohet nga Titullari 1 institucionit;

Nése, pér arsye t€ argumentuara njé shérbim jashté gendrés s€ punés, brenda vendit nuk
kryhet ose shtyhet pér njé periudhé t€ mévonshme, duhet té¢ merret miratimi me shkrim 1 atij
g€ e ka autorizuar kété udhétim shérbimi;

Nése, gjaté shérbimit jashté gendrés s€ punés, brenda vendit €shté e domosdoshme t€ shtrihet
kohézgjatja e tij, duhet t€ merret aprovimi me posté elektronike nga eprori qé€ ka autorizuar
personin/personat, gjithmoné para pérfundimit t€ kohé&s s€ planifikuar;

Brenda 7 ditéve nga pérfundimi i shérbimit jashté qendrés sé€ punés, brenda vendit, personi/at
pjesémarrés dérgojné prané eprorit direkt njé relacion shpjegues/informues pér shérbimin e
kryer;

Pas pérfundimit t&€ shérbimit, pérgatitet dokumentacioni i nevojshém (Urdhéri i Shérbimit)
dhe argumentimi i shpenzimeve t€ kryera, shogéruar me dokumentet vértetuese té kryerjes sé
tyre. Pér shpenzimet e fjetjes paraqitet dokumenti tatimor pérkatés: fatura fiskale e printuar e
hotelit dhe faturé TVSH. Pér shpenzimet e transportit, nése transporti nuk realizohet nga veté
institucioni, njihet si dokument tatimor ¢do bileté transporti ¢ miratuar nga Ministria e
Financave, Drejtoria e Pérgjithshme e Tatimeve.f

Neni 36
Shérbimet jashté shtetit té Titullarit té Institucionit

Shérbimet pér vizita zyrtare dhe t€ punés, zhvillohen né pérputhje me pércaktimet e vendimit
nr. 734, daté 9.9.2015 t& Késhillit t€ Ministrave “Pér rregullimin e veprimtaris€é me jashté té
administratés shtetérore” dhe urdhrit nr. 153, daté 18.11.2019 “Pér zhvillimin ¢ vizitave
jashté vendit t€ Ministrave dhe titullaréve té institucioneve shtetérore né¢ varési té tyre dhe
Kryeministrit.

Titullarét e institucioneve né€ varési t&€ Ministrit pérgjegjés pér kulturén zhvillojné vizitat
zyrtare dhe t€ punés jashté shtetit pas marrjes s€ miratimit paraprak t€ Ministrit apo personit
té autorizuar prej tij.

Kérkesa pér miratimin e vizit€s duhet t€ pérmbajé arsyetimin pér zhvillimin e
vizités/pjesémarrjes né aktivitet, analiz€ mbi rezultatet e pritshme nga realizimi 1
vizités/pjesémarrjes, pérbérjen e delegacionit dhe arsyetimin pér nivelin e pérfagésimit,
miratimin/ftesén pér zhvillimin e vizités nga pala pritése dhe/ose ftesén pér pjesémarrjen né
aktivitet.
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Delegacionet e kryesuara nga titullari 1 institucioneve né varési t€ Ministrit pérgjegjés pér
kulturén, pérb&hen nga Titullari apo personi 1 autorizuar prej tij dhe nga jo mé shumé se 1
pérfaqésues nga strukturat g€ mbulojné ¢éshtjen.

Ministrat dhe/ose titullarét e institucioneve té varésisé, kur jané pjes€ e delegacionit t&é
Kryeministrit, nuk mund té shoqérohen nga stafi i tyre, pérvegse kur Kryeministri vendos
ndryshe.

Kur pérbérja dhe numri i pjesémarrésve né delegacion pércaktohet nga formati i palés pritése,
delegacioni do té jeté sipas formatit t€ kérkuar, pas miratimit paraprak dhe pas paraqitjes
sipas pikés 5 té rregullores.

Neni 37
Shérbimet jashté shtetit té stafit t¢ QKKF-sé

Shérbimet jashté shtetit té stafit t& QKKF-s€ jané t€ planifikuara apo t€ paplanifikuara, sipas
nevojave e né funksion té aktiviteteve q€ duhet t€ kryhen.

Afati pér paraqitjen e kérkesés €shté 15 dit€ pune nga data e realizimit té aktivitetit.

Personi/at q€ marrin ftesén, népérmjet eprorit direkt dhe me aprovimin e tij, paragesin prané
drejtorit kérkesén (formularin) e arsyetuar pér kryerjen e shérbimit. Kérkesa/Formulari
argumenton nevojén/pérfitimin nga ky shérbim dhe personin/at qé propozohet t€ marrin
pjesé. Kérkesa/Formulari duhet t€ pérmbaj€, gjithashtu, specifikime si: oraret e nisjes dhe
mbérritjes, fluturime direkt ose jo, apo specifika t€ tjera si klasi i fluturimit, pérjashtim i
terminaleve sekondare, vendndodhjen e hotelit etj. Kérkes€s pér shérbim jashté shtetit, né
cdo rast, duhet t’1 bashkéngjitet ftesa origjinale e pal€s pritése, agjenda dhe dokumente té
tjeré t&€ nevojshém té gjitha né gjuhén shqipe.

Autorizimi pér kryerjen e shérbimit jashté shtetit 1€shohet nga Titullari institucionit, ose
personi i autorizuar prej tij, nése drejtori e aprovon kérkesén.

Blerja e biletave té transportit ajror ndérkombétar kryhet n€ pérputhje me rregullat e
prokurimit publik, t€ miratuara nga Késhilli i Ministrave, si dhe akteve t€ tjera nénligjore t&
dala n€ zbatim t€ tyre. Pér sa i pérket rezervimeve té hoteleve, rezervimi kryhet nga veté
punonjési né pérputhje me legjislacionin né fuqi dhe né€ koordinim me Specialistin pérgjegjés
pér financat dhe shérbimet mbéshtetése. Ndérsa, rezervime té tjera t€ nevojshme, kryhen nga
Specialisti pérgjegjés pér financat dhe shérbimet mbéshtetése.

Me pérfundimin e shérbimit pérgatitet Urdhér Shérbimi, i cili nénshkruhet nga personi
udhétues, Pérgjegjési i Financés dhe Titullari i Institucionit. Urdhér shérbimi duhet t&
pérmbajé specifikimet e paraqitura n€ kérkesén e personit udhétues, nése ka té tilla dhe
paradhénien g€ merr punonjési qé udhéton. Pérllogaritjet bé€hen sipas Vendimit t€ Késhillit té
Ministrave nr. 870, daté 14.12.2011, dhe udhézimit nr. 22, daté€ 10.07.2013 “Pér zbatimin e
vendimit nr. 870, daté 14.12.2011”. Urdhér 1 Shérbimit paraqitet prané Specialistit pérgjegjés
pér financat sé bashku me dokumentacionin e nevojshém pér argumentimin e shpenzimeve té
kryera, me dokumentet vértetuese t&€ kryerjes sé shpenzimeve: boarding-pass pér rastet kur
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8.

udhétimi béhet me avion, fatura e hotelit e firmosur dhe e vulosur, si dhe shpenzime té tjera
sipas rastit dhe nése jan€ miratuar.

Nése mund t€ ndodhé qé pér arsye madhore dhe té€ paparashikuar, punonjési i caktuar pér
kryerjen e shérbimit jashté vendit t€ mos niset me shérbim ose té kthehet pa e pérfunduar até,
té gjitha shpenzimet e kryera deri n€ at€ moment sé¢ bashku me penalitetet pérkatése, nése do
té keté té tilla, pérballohen nga institucioni. N& kété rast duhet marré autorizimi me miratimi
me shkrim i atij g€ e ka autorizuar shérbimin.

Nése, gjaté shérbimit jashté shtetit €shté¢ e domosdoshme té shtrihet kohézgjatja e tij, duhet té
merret aprovimi me posté elektronike nga eprorit qé ka autorizuar personin/personat,
gjithmoné para pérfundimit t€ kohés sé planifikuar.

Brenda 7 ditéve nga pérfundimi i shérbimit jashté vendit personi/at pjes€marrés paraqgesin
prané Titullarit t€ Institucionit nj€ relacion shpjegues/informues mbi aktivitetin e zhvilluar, si
dhe disa materiale justifikuese (si broshura, agjenda e takimit etj.) prané Titullarit té
Isntitucionit dhe Specialistit pérgjegjés pér financat dhe shérbimet mbéshtetése pér ta
administruar né dosjen personale.

Neni 38
Vizitat dhe delegacionet e huaja

QKKF pret delegacione t&€ vendeve t& huaja pér vizita zyrtare ose pér aktivitete t€ ndryshme
artistike dhe kultutore, pér té cilat é€shté réné dakord né€ programet e bashképunimit.

1.

KREU

KOMUNIKIMI I BRENDSHEM ME RRJET INFORMATIK,
ADMINISTRIMI I MJETEVE, PAJISJEVE

Neni 39
Komunikimi i brendshém me rrjetin informatik

Komunikimi 1 brendshém né Institucion, me institucionet e tjera gendrore kryhet edhe
népérmjet rrjetit informatik, pér t€ lehtésuar aktivitetin né fushat pérkatése g€ mbulojné
Sektorét;

Komunikimi dhe shkémbimi i dokumenteve zyrtare, nga punonjésit e Institucionit, brenda
apo jashté saj, kryhet gjithmoné duke pérdorur postén elektronike té Institucionit. Vetém nése
kjo adresé nuk funksionon, apo nuk ekziston, punonjésit mund t& pérdorin postén elektronike
alternative.

Neni 40
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10.

Rregullat e pérdorimit té rrjetit dhe pajisjeve kompjuterike

. Pérdorimi 1 rrjetit dhe pajisjeve kompjuterike né€ Institucion, menaxhohen nga specialisti IT

né bazé t&€ VKM 673/2017 ( ndryshuar me vendim nr. 36, daté 24.1.2018 , me vendim nr.
448, dat€ 26.7.2018, me vendim nr.872, dat€ 24.12.2019).
Sistemet kompjuterike né proné té Institucionit, duhet t€ pérdoren vetém pér géllime pune.
Pérdorimi pér nevoja personale i postés elektronike apo fages zyrtare té Institucionit &shté i
kufizuar, duke garantuar pérparésiné e pérdorimit pér géllime pune;
Cilido pérdorues, kur konstatohet se, pér njé kohé té gjate, pérdor kéto burime pér géllime
personale, 1 ndérpritet mundésia e pérdorimit t€ kétyre burimeve. N& kéto raste, eprori
pérgjegjés, propozon fillimin e procedurave pér masé administrative;
Posta elektronike, qé dérgohet nga kéto sisteme duhet t& konsiderohet si ¢do lloj tjetér
komunikimi. Kéto mjete komunikimi né t€résin€ e tyre pérfaqésojné institucionin, ndaj duhet
té shkruhen sipas standardeve té gjuhés shqipe;
Kompjuteri, laptop, programet, pajisjet periferike, USB-t€, kufjet apo ¢do lloj tjetér pajisjeje
kompjuterike qé i jepet njé pérdoruesi nga Institucioni, né€ pérfundim té pé€rmbushjes sé
detyrés, 1 kthehen institucionit, duke ruajtur komunikimet zyrtare;
N¢ njé sistem kompjuterik do té instalohen vetém ato programe qé i nevojiten pérdoruesit pér
kryerjen e detyrés. Lista e programeve, software, ose programet e lejuara pér instalim,
miratohen nga Titullari, sipas propozimit t€ personit pérgjegjés.
Neni 41
Posta Elektronike

Sistemi 1 postés elektronike duhet t€ pérdoret vetém pér qéllime pune.

Specialisti pérgjegjés pér I'T, monitoron postén elektronike dhe pérdorimin e internetit.

Nuk ka t€ drejté privatésie n€ krijimin, dérgimin apo marrjen e njé e-mail.

Né pérputhje me kufizimet e sistemit dhe kufizimeve té hapésirés, asnjé fotografi, grafiké,

film apo ndonjé skedar shtojcé né€ e-mail nuk duhet t€ pérdoret.

5. Adresat elektronike e punonjésve t€ QKKF pércaktohen gjithmoné né két€ ményré:
emér.mbiemér@gkkf.gov.al.

Pér arsye sigurie, duhet té ndryshohet password i email-it t€ punés ¢do 3muaj.

Nuk lejohet t€ pérdoret né e-mailin e punés dokumentet atfach me mesazhin qé vijné nga
adresat e panjohura, jo zyrtare t€ internetit dhe/ose t€ dyshimta.

Pérdoruesit t€ mos ridérgojn€é mesazhe qé pérmbajné spam, malware, n€ adresa t€ tjera
zyrtare.

Hyrja né té dhénat dhe programet béhet vetém nga personat e autorizuar, ndalohet hyrja né
mjetet e arkivimit dhe pérdorimin e tyre nga persona t€ paautorizuar.

Pér pérdorimin e postés elektronike duhet té€ zbatohet ligji Nr. 9887, daté 10.03.2008,
ndryshuar me ligjin nr. 48/2012, ndryshuar me ligjin nr.120/2014 “Pér Mbrojtien e té
dhénave personale”.

KREU IX
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E DREJTA E INFORMIMIT DHE SHERBIMI ME PUBLIKUN

Neni 42
E drejta e informimit

1. Cdo person gézon té drejtén e njohjes me informacionin publik, pa u detyruar t€ shpjegojé

motivet.

2. Kérkesa pér informim b&het me shkrim dhe dérgohet dorazi, me posté ose me posté

elektronike, duke paraqitur sakté identitetin e kérkuesit dhe nénshkrimin e tij.
Autoriteti publik &éshté i1 detyruar té informojé kérkuesin nése ka ose jo né zotérim
informacionin e kérkuar.
Cdo person ka té drejté t€ njihet me informacionin publik, népérmjet dokumentit origjinal ose
duke marré njé kopje t€ tij né formén ose formatin q€ mundéson akses t€ plot€ né
pérmbajtjen e dokumentit.
Informacioni publik g€ i &shté dhéné nj€ personi, nuk mund t’i refuzohet asnjé personi tjetér
qé e kérkon até, me pérjashtim té rastit kur informacioni pérmban té dhéna personale né
pérshtatje me kufizimet ligjore.

Neni 43
Regjistri i kérkesave dhe pérgjigjeve

. Autoriteti publik krijon, mban dhe bé&n publik njé regjistér t€ posa¢ém, ku pasqyrohen té
gjitha kérkesat pér informim dhe informacionet e dhéna né pérgjigje té tyre.

. Ky regjistér pérditésohet ¢do 3 muaj dhe publikohet né€ fagen e internetit t€ autoritetit publik,
st dhe né mjediset e pritjes sé publikut n€ zyrat e autoritetit publik. Identiteti 1 kérkuesve té
informacionit nuk pasqyrohet né regjistér.

. Formati dhe pérmbajtjen e regjistrit do t€ jeté sipas standardit t€ vendosur nga Komisioneri
pér t&€ Drejtén e Informimit dhe Mbrojtjen e t&€ Dhénave Personale.

Neni 44
Kompetencat e personit pérgjegjés pér té drejtén e informimit

Pér zbatimin ligjit pér t€ drejtén e informimit, me qé€llim bashkérendimin e punés pér
garantimin e s€ drejt€s s€ informimit, autoriteti publik cakton njé prej punonjésve si person
pérgjegjés pér té drejtén e informimit.

Personi pérgjegjés pér t€ drejtén e informimit ushtron kompetencat e méposhtme:

a) 1 mundéson ¢do kérkuesi t€ drejté€n pér t’u njohur me informacionin publik, sipas kétij

ligji, duke u konsultuar me dokumentin origjinal ose duke marré njé kopje té tij;
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b) krijon, mban, publikon dhe pérditéson regjistrin e kérkesave dhe pérgjigjeve brenda afatit
té parashikuar.

c) bashkérendon punén pér plotésimin e kérkesave pér informacione brenda afateve dhe
sipas ményrés s€ parashikuar né kété ligj;

d) regjistron kérkesat pér informacion dhe cakton njé numér rendor pér secilén prej tyre;

e) dérgon kérkesén pér informim t€ nj€ autoritet tjetér publik, brenda afateve t€ parashikuara
né kété ligj, kur rezulton se autoriteti publik ku &shté depozituar kérkesa nuk e zotéron
informacionin e kérkuar;

f) kryen njoftimet paraprake, si dhe komunikon me kérkuesin, sipas nevojés pér trajtimin e
kérkesé€s pér informacion publik.

Neni 45
Njohja me informacionin publik dhe kérkesa pér informim

Kérkesa pér informim bé&het me shkrim dhe dérgohet dorazi, me posté ose me posté
elektronike, duke paraqitur sakté identitetin e kérkuesit dhe nénshkrimin e tij. Né ¢do rast,
kérkesa regjistrohet né Regjistrin e Kérkesave dhe Pérgjigjeve. Né ¢do rast, kérkesa pér
informim regjistrohet dhe pér té caktohet njé numér rendor. Numri rendor, s€ bashku me té
dhénat e kontaktit t& personit pérgjegj€s pér t€ drejtén e informimit, i jepen kérkuesit g€ ka
béré kérkesén pér informim.

Kérkesat pér informim regjistrohen sipas radhés s€ paraqitjes dhe trajtohen pa dallime mes
tyre.
Kérkesa pér informim duhet t€ pérmbajé:

a) emrin dhe mbiemrin e kérkuesit;

b) adresén postare ose elektronike ku kérkohet té dérgohet informacioni;

¢) pérshkrimin e informacionit qé€ kérkohet;

d) formatin né t€ cilin preferohet informacioni;

e) ¢do té dhéné qé kérkuesi gjykon se mund t€ ndihmojé€ né identifikimin e informacionit té

kérkuar.

Né qofté se kérkesa pér informim nuk e pércakton formatin né€ t€ cilin kérkohet informacioni,
ai jepet né ményrén mé té efektshme dhe me koston mé t&€ ulét pér autoritetin publik.

Neni 46
Afati pér marrjen e informacionit

Autoriteti publik trajton kérkesén pér informim, duke parashtruar informacionin e kérkuar sa
mé shpejt g€ t€ jeté e mundur, por jo mé voné se 10 dit€ pune nga dita e dorézimit té saj,
pérveg rasteve kur ligji i posagém parashikon ndryshe.

Kur autoriteti publik qé merr kérkesén pér informim ia dérgon até njé autoriteti tjetér, ai
kthen pérgjigje jo mé voné se 15 dit€ pune nga dita e mbérritjes s€ kérkesés né autoritetin e
paré.
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3. Afati 1 parashikuar mund té zgjatet me jo mé€ shumé se 5 dit€ pune pér njé nga shkaget e
méposhtme:
a) nevoja pér té€ kérkuar dhe shqyrtuar dokumente té shumta e voluminoze;
b) nevoja pér t’i shtriré kérkimet né zyra dhe mjedise q€ jané fizikisht t€ ndara nga zyra
gendrore e autoritetit;
c¢) nevoja pér t’u konsultuar me autoritete t€ tjera publike pérpara marrjes s€ njé vendimi pér
ploté€simin ose jo t& kérkesé€s. Vendimi pér zgjatjen e afatit i njoftohet menjéheré
kérkuesit.
4. Né cdo rast, mostrajtimi 1 kérkes€s pér informim brenda afateve té sipérpérmendura do t&
konsiderohet refuzim.
5. Cdo person, kur ¢gmon se i jan€ shkelur t€ drejtat e parashikuara nga ky ligj, ka t& drejté té
ankohet né€ rrugé administrative prané Zyrés s€¢ Komisionerit pér t€ Drejtén e Informimit dhe
Mbrojtjen e t&€ Dhénave Personale.

Neni 47
Detyrat e punonjésit qé do té kryejé shérbimin me publikun

1. Detyrat e punonjésit q€ do t€ vendoset rast pas rasti n¢ shérbimin me publikun:

a) Ofrimin e formularéve té aplikimit pér kérkim informacioni pér shérbime t€ ndryshme t&
ofruara nga Institucioni;

b) Mbledhjen dhe pranimin e aplikimeve pér kérkesé informacioni, apo ankesave nga
qytetarét/grupet e interesit;

c¢) Shpérndarjen e kérkesave pér informacion prané sektoréve pérkatése t€ institucionit, dhe
njoftimin e afatit maksimal pér kthimin e pérgjigjeve qytetaréve/grupeve té interesit;

d) Mbledhjen e informacionit nga sektorét e institucionit dhe shpérndarjen e tij;

e) Pérgatitien e raporteve né lidhje me llojin e kérkesave t€ pérpunuara, llojin e
shgeté€simeve kryesore t€ marra nga qytetarét/grupet e interesit, si dhe numrin e
kérkesave g€ kané marré pérgjigje dhe zgjidhje nga institucioni.

KREU X
TE DREJTA DHE DETYRIME TE TJERA

Neni 48
Veprimtaria e Jashtme

1. Me veprimtari t& jashtme té punonjésit t€ administraté€s publike nénkuptojmé c¢do lloj
veprimtarie, pér qéllime fitimi ose jo, q€ punonjési zhvillon jashté ushtrimit t& detyrave té tij
zyrtare dhe qé kérkon angazhimin mendor dhe fizik t€ tij, né ¢farédolloj forme, p.sh. si
konsulent, ortak, pérfagésues, drejtues, anétar apo punonjés.

2. Veprimtarit€ e jashtme t€ punonjésit jané té lejueshme vetém kur nuk béhen penges€ pér
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pé€rmbushjen e detyrave dhe té pérgjegjésive te tij zyrtare. Punonjési nuk mund té angazhohet

né nj€ veprimtari t€ jashtme, nése:

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

b) angazhimi mendor dhe fizik i punonjésit n€ két€ veprimtari ndikon né kryerjen normale
té detyrave té tij zyrtare, pengon ose e bén t&€ véshtiré kryerjen e tyre;

c) veprimtaria qé kryen cenon figurén e punonjésit t€ administratés publike ose té
institucionit publik, né t& cilin ai &shté i punésuar;

d) veprimtaria q€ kryen &shté vazhdim i detyrave t€ tij zyrtare dhe punonjési duhet té
pérdoré té dhénat qé ka nga pozicioni i tij né administratén publike;

e) qé€llimi 1 veprimtarisé bie né kundérshtim me qéllimin dhe objektivat e pozicionit zyrtar
té punés s€ punonjésit t&€ administratés publike;

f) &shté nj€ veprimtari, e cila kryhet me kohé t€ ploté.

Nuk konsiderohet si veprimtari e jashtme, e palejueshme, veprimtaria né kuadér té€ shoqatave

kulturore, shoqérore apo sportive, pjesémarrja né organet drejtuese té kétyre shoqatave, me

pérjashtim té rastit kur pengohet kryerja normale e detyrés zyrtare.

Né mungesé t€ njé autorizimi, punonjési nuk duhet te déshmojé si ekspert pérpara ndonjé

trupi gjykues apo t€ pérfaqésoje ndonjé person fizik ose juridik, vendas apo t€ huayj,

organizaté, entitet apo geveri t€ huaj, nése institucionet e administratés publike jan€ pale apo

kané ndonjé interes t& drejtpérdrejté dhe té réndésishém né ¢éshtjen qé€ shqyrtohet.

Punonjési njofton zyrtarisht eprorin direkt dhe personin pérgjegjés té€ burimeve njerézore pér

veprimtariné e jashtme qé€ do t€ kryej€, duke béré njé pérshkrim té shkurtér t€ veprimtarisé, té

objektivave dhe géllimeve t€ organizatés pér té cilén kryen veprimtarin€ e jashtme. Kur

punonjési kryen veprimtari t€ jashtme pérpara fillimit t€ marrédhénieve t€ punés me

institucionin e administratés publike, n€ castin e punésimit, ai njofton me shkrim eprorin

direkt dhe personin pérgjegjés t€ burimeve njerézore.

Mbéshtetur né€ t€ dhénat e marra, eprori direkt, n€ bashképunim me personin pérgjegjés t&

burimeve njerézore té institucionit, verifikon nése veprimtaria q€ do té€ kryejé punonjési

kategorizohet si e lejueshme sipas pikés 2 t€ késaj rregullore. Eprori direkt merr vendimin

pér pércaktimin e veprimtaris€é s€ jashtme si t€ lejueshme apo jo dhe ia komunikon até, me

shkrim, punonjésit kérkues.

Ndaj vendimit té eprorit direkt mund t&€ béhet ankim te titullari i institucionit, vendimi i t&

cilit €shté pérfundimtar.

Neni 49
Ofrimi i Dhuratave dhe Favoreve

Punonjési i QKKF-sé nuk duhet té kérkojé apo t€ pranojé, né ményré t€ drejtpérdrejté a t&
térthorté, pér veten, familjen, t€ aférmit, personat fizike apo juridike me t€ cilét ka
marrédhénie, dhurata, favore, pritje apo ¢do pérfitim tjetér, si dhe premtime pér to, té cilat 1
jepen pér shkak té pozicionit té tij zyrtar, me efekt pérfitimi t€ ¢farédoshém pér dhuruesin ose
persona t€ treté, q€ ndikojné ose duket sikur ndikojné né paanshmérin€ e kryerjes sé detyrés a
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jané ose duket sikur jané shpérblim pér ményrén e kryerjes s€ detyrés zyrtare.

2. Punonjésit, té cilit 1 jan€ ofruar dhurata, favore, premtime ose trajtime preferenciale, sipas
pikés 1 t&€ kétij neni, duhet:

a) t’i refuzoj€ ato dhe, né€ rast se ofrimi €shté kryer pa dijeniné€ e tij ose paraprakisht, t’ ia
kthejé mbrapsht ofruesit ose, né pamundési, t’ ia dorézojé zyrtarisht eprorit ose
institucionit mé té afért epror;

b) t& pérpiqget t€ identifikoj€ personin qé i ofron ato, motivet dhe interesat e tij;

¢) té€ informojé, né€ ¢do rast dhe menjéher€, eprorin ose institucionin mé t& afért epror pér
dhuratén, favorin, premtimin ose trajtimin preferencial t& ofruar apo t€ dhéné, identitetin
e ofruesit, kur ky ésht€ 1 identifikueshém, rrethanat, si dhe t€ japé gjykimin pér arsyet e
mundshme t€ késaj ngjarjeje e pér lidhjen e saj me detyrat e tij si zyrtar;

d) t€ vazhdojé normalisht ushtrimin e detyrés, sidomos pér problemin pér té cilin €shté
ofruar dhurata, favori, premtimi ose trajtimi preferencial dhe t€ mbajé vazhdimisht né
dijeni eprorin pér ¢do zhvillim t€ mundshém;

e) né rast se ofrimi ose dhénia e t€ mirave t€ sipé€rpérmendura lidhen me kryerjen e njé
vepre penale, ta raportojé até tek organet kompetente pér ndjekje penale.

3. “Dhurata”, sipas pikés 8 t& vendimit Nr.714, daté 22.10.2004 té K&shillit t&€ Ministrave “Pér
veprimtariné e jashtme dhe dhénien e dhuratave gjaté veprimtarisé sé punonjésit té
administratés publike”, jan€ likuiditete n€ cash, n€ llogari rrjedhése, né depozit€, n€ bono
thesari a né huadhénie, sende me vleré dhe ¢do send apo shé€rbim, me vleré monetare, t&
premtuar, ofruar, dhéné falas ose nén vlerén e tregut, interesat, aksionet dhe pjesét e kapitalit
né shoqgéri tregtare, borxhet dhe detyrimet jozyrtare ndaj personave fiziké apo juridiké. Né
dhuratat apo favoret e ndaluara pérfshihen edhe ftesat pér pritje t€ ndryshme, premtimet,
ofrimet falas apo uljet e ¢gmimeve pér kryerjen e shérbimeve, té argétimeve, pushimeve,
transporteve, udhétimeve, ofrimi i bursave t€ studimit, ofrimi i sigurimeve, mbulimi i
shpenzimeve pér kryerje shérbimesh apo veprimtarish t€ punonjésit. Njé dhuraté
konsiderohet e marré né ményré té térthorté kur 1 jepet familjes s€ punonjésit, té€ aférmve,
deri né shkallén e dyté, personave ose organizatave, me té cilat punonjési ka pasur ose ka
marrédhénie biznesi ose lidhje politike, né bazé t€ kérkesé€s, rekomandimit apo udhézimit t&
punonjésit.

4. Punonjési nuk duhet g€, n€ ményré t& drejtpérdrejté ose t& térthorté, t€ japé dhurata ose té
ndérmjetésojé pér t€ dhéné dhurata pér njé punonjés t€ njé niveli mé t€ larté apo t€ aférm t&
tij dhe as té kérkojé€ ose té pranojé dhurata nga punonjés i njé niveli mé t&€ ulét ose té aférm t&
tij, pér shkak té cilésive dhe raporteve zyrtare.

5. Nuk konsiderohen si dhurata, ato té€ cilat 1 ofrohen punonjésit si pasojé e lidhjeve farefisnore
apo njohjeve personale qé ai ka me dhuruesit, si edhe né rastin kur éshté e qart€ se dhurata
nuk ka asnjé lidhje me pozicionin dhe cil€sin€ si punonjés 1 administratés publike, t& personit
qé€ merr dhuratén.

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

37



9.

10.

11

12.

3.

punonjés ose kolegé té tjeré, t€ mikpritjes tradicionale, dhuratave me vleré simbolike apo
tradicionale dhe té mirésjelljes, brenda kufijve normal€ té€ tradités, zakoneve dhe praktikés sé€
pérditshme, té cilat nuk krijojn€ dyshime pér paanésin€ e punonjésit.

Punonjési mund t€ pranojé dhurata nga qeverité e huaja apo organizatat ndérkombétare,
brenda kufijve normalé té shprehjes sé mikpritjes dhe trajtimit qé buron prej saj, kortezisé
apo protokollit, nése nuk tejkalohen kufijté e tradités dhe té zakoneve té vendit ku jepen, nuk
véné né dyshim objektivitetin, ndershmériné dhe paanshmérin€ e punonjésit dhe nése nuk
kompromentojné imazhin dhe integritetin e Republikés s€¢ Shqipérisé

Punonjési mund t€ mbajé dhurata té lejueshme, pa gené 1 detyruar t'i deklarojé ata, nése nuk e
kalojné vlerén prej 10 000 lekésh pér dhuraté, ndé€rsa né€ rast se dhuratat jané mé t&
kushtueshme, ai duhet t'ia deklarojé ata, brenda 30 ditéve, eprorit direkt dhe t'i dorézojé tek
personi pérgjegj€s 1 burimeve njerézore té institucionit. Nése punonjési ka dyshim pér vlerén
e dhuratés, ai njofton eprorin direkt dhe i kérkon personit pérgjegjés t&€ burimeve njerézore té
kryej€ vlerésimin e saj.

Njésia pérgjegjése pér burimet njerézore t&€ institucionit bén vlerésimin e dhuratave dhe
inventarizon dhuratat me vleré mé t&€ madhe se 10 000 leké, té cilat pérdoren pér géllime té
veprimtaris€ se institucionit. Dhuratat q€ kané vlera artistike, muzeale apo historike, u
dorézohen institucioneve té specializuara.

NE¢ rast se punonjési déshiron ta mbajé dhuratén e marr€, me vleré mbi 10 000 leké, atéheré
ai paguan diferencén e vlerés sé saj, sipas vlerésimit t€ béré nga institucioni.

. N& asnjé rast, punonjési nuk mund t€ pranojé dhurata né vleré monetare.

(Cdo punonjés, i cili véren ose dyshon se njé punonjés tjetér i institucionit shkel dispozitat e
kétij kreu duhet t’i raportojé ato tek specialisti pérgjegjés pér financat dhe shérbimet
mbéshtetése, ose tek titullari i institucionit kur personi i cili dyshohet se ka shkelur dispozitat
e kétij kreu €shté veté specialisti pérgjegjés pér financat dhe shérbimet mbéshtetése.

Neni 50
Parandalimi i Konfliktit té Interesit

Konflikti 1 interesave &shté situata né€ t€ cilén njé punonjés i administratés publike ka njé
interes personal t€ till€, q¢ ndikon ose mund t€ ndikojé né paanshmériné ose objektivitetin e
kryerjes s€ detyrés zyrtare.
Interesat personal€ t&€ punonjésit pérfshijné ¢do pérparési pér veten, familjen, t€ aférmit deri
né¢ shkallén e dyté, personat ose organizatat, me té cilat punonjési ka ose ka pasur
marrédhénie biznesi ose lidhje politike. Konflikti i interesave pérfshin, gjithashtu, ¢do lloj
detyrimi financiar ose civil t€ punonjésit.
Kur punonjési ka dijeni se njé situaté e till¢ ekziston, ai €shté i detyruar qé:

a) até verifikojé nése ka njé konflikt aktual t&€ mundshém interesash;

b) t€ ndérmarré hapat e nevojshém pér t&€ shmangur njé€ konflikt té tillé;
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c) t& véré né dijeni menj€heré, me nismén e tij, eprorin direkt dhe njésin€ e personelit pér
konfliktin aktual ose t€ mundshém t€ interesave;
d) né rast dyshimi pér gjendjen né€ njé situaté konflikti interesash, t€ késhillohet me eprorin
direkt ose/dhe me njésiné e personelit t€ institucionit;
e) t’i bindet ¢do vendimi pérfundimtar pér t€ mos marré pjesé né procesin e vendimmarrjes
ose t€ heqé doré nga pérparésité, qé shkakton konflikti.
4. Eprori direkt, me mbéshtetjen e njésis€ s€ personelit, né bazeé t€ t&€ dhénave qé ka, merr masat e
nevojshme qé t&€ shmanget emérimi i njé punonjési né€ pozicione, né t€ cilat mund t€ lindin ose ka
konflikte interesash ose qé punonjésit t€ mos 1 ngarkohen detyra g€ mund t€ ¢ojné né shfaqjen e njé
konflikti t&€ mundshém interesash.
5. Shmangia e konfliktit t€ interesave bé€het né pérputhje me Kodin e Procedurave
Administrative dhe legjislacionit n€ fuqi pér parandalimin e konfliktit t& interesit.
6. Punonjési, 1 cili ka interesa té tillé, q¢ vazhdimésia e zotérimit t€ tyre do t&€ pérbénte rrezik real
pér lindjen e konfliktit t& interesave dhe do t€ sillte pérjashtimin e vazhdueshém nga veprimtaria e
tij zyrtare ose pamundésiné pér t&€ ushtruar detyrat zyrtare, duhet t€ heqé doré ose t’i transferojé
kéta interesa, né ményré té tillé g€ mundésia e konfliktit t€ interesave t€ shmanget.
7. Punonjési ka detyrimin t€ shmangé ¢cdo konflikt ndérmjet interesit t€ tij privat dhe interesit
publik n€ ushtrimin e detyrés.
8. Regjimi juridik i konfliktit t& interesit pércaktohet sipas ligjit t€ posacém.
9. Punonjési ka detyrimin t€ informojé€ paraprakisht eprorin e tij pér ¢do veprimtari me pagesé
qé€ kryen jashté detyrés sé€ tij dhe mund té kryejé njé veprimtari t€ tillé¢ vetém me lejen me shkrim
té institucionit.
10. Punonjési ka detyrimin t&€ informojé pa vonesé eprorin e tij, né rast dyshimi pér njé konflikt
interesi dhe té zbatojé urdhérimet e institucionit pér parandalimin e konfliktit t& interesit.
11. Punonjési ka detyrimin t€ deklaroj€ interesat privaté dhe pasuriné sipas legjislacionit né fuqi.
12. Punonjési 1 Institucionit, n€ ushtrimin e kompetencave apo né€ kryerjen e detyrave té tij
publike, detyrohet rast pas rasti t€ b&jé veté deklarim paraprak né lidhje me ekzistencén e
interesave té€ tij private, g€ mund té b&hen shkak pér lindjen e njé€ konflikti interesi né rastet kur:

a) mbikéqyr ose pérdor fonde publike;
b) lidh kontrata shérbimi,financimi, furnizimi apo investimi;
c) pérfagéson Institucionin né marrédhénie me té tretét;

13. Autoriteti Pérgjegjés pér parandalimin e konfliktit t€ interesave, prané Ministris€ s¢ Kulturés,
v€ né dispozicion t€ zyrtaréve t€ tij modelin e autorizimit, n€ formé€ e pérmbajtje qé kéta
duhet té léshojné.

14. Eshté detyrim i ¢do zyrtari qé emérohet qé té plotésojé autorizimin. Autorizimet dorézohen
prané Autoritetit Pérgjegjés né Ministrin€ e Kulturés, 1 cili e administron até gjaté gjithé
periudhés g€ zyrtari éshté né marrdhénie pune né institucion.

Neni 51
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Té drejtat e punonjésit

1. Punonjési ka té drejtén pér kushte pune té pérshtatshme. Institucioni siguron kushtet pér
mbrojtjen e integritetit fizik, moral dhe dinjitetit t€ punonjésit.

2. Punonjési mbrohet nga shteti n€ ushtrimin e detyrave té tij. Institucioni shtetéror, ku
punonjési ushtron detyrén, siguron mbrojtjen e punonjésit gjat€ ushtrimit t€ detyrés apo né
lidhje me t€, duke kérkuar, nése &shté e nevojshme, mbéshtetjen e organeve té specializuara
sipas ligjit.

3. Punonjési ka t€ drejté t€ marré pjes€ né veprimtari politike jashté orarit zyrtar. Punonjési nuk
duhet t€ shprehé publikisht bindjet apo preferencat e tij politike.

4. Punonjési ka té drejtén t€ kandidoj€ dhe t€ zgjidhet n€ zgjedhjet pér Kuvendin e Republikés
s¢ Shqipérisé apo pér organet e qeverisjes vendore. N& kété€ rast, punonjési detyrohet té
kérkojé€ pezullimin nga detyra.

Neni 52
E drejta e formimit profesional

Punonjési ka té drejtén t€ pérmirésoj€ aftésité profesionale népérmjet formimit profesional dhe
trajnimeve t€ vazhdueshme t€ financuara nga fondet publike, donatoré t€ huaj apo t€ ardhurat
vetjake.

Neni 53
E drejta e konsultimit

1. Punonjési ka té€ drejtén té€ konsultohet, népérmjet sindikatave apo pérfagésuesve té
punonjésve té institucionit, n€ vendimmarrjen pér aktet ligjore dhe nénligjore, lidhur me
marrédhénien dhe kushtet e punés.

2. Sindikata, ku punonjési €shté anétar apo pérfagésuesit e punonjésve té institucionit, ku
punonjési ushtron detyrén, konsultohet né marrjen e ¢do vendimi individual, lidhur me njé
punonjés t&€ pérfagésuar prej saj.

Neni 54
E drejta e informimit dhe ankimit

1. Punonjési ka t€ drejtén t€ informohet pér fillimin e ¢do procedimi administrativ dhe pér ¢do
vendim pérfundimtar q€ ka té€ b&jé me marrédhéniet e tij t& punés.

2. Punonjési ka té drejté t€ kontrollojé dosjen e tij t&€ personelit dhe t€ kérkojé ndryshimin e té
dhénave té saj.

3. Punonjési ka té drejté t€ ankohet né gjykatén kompetente pér mosmarréveshjet administrative
ndaj ¢do veprimi apo mosveprimi, q€ i cenon té drejtat dhe interesat e tij t&€ ligjshme né
marrédhénien e punés.
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Neni 55
Detyrimet

Punonjési ka detyrimin t€ veprojé né pérputhje me urdhrat e marré nga eprorét hierarkikeé,
sipas ligjit dhe rregullave t& brendshme té institucionit. Nése punonjési ka dyshime pér
paligjshmériné e urdhrit t€ eprorit, ai nuk e zbaton urdhrin, por informon pa vonesé eprorin e
personit q¢ ka dhéné urdhrin dhe kérkon konfirmimin e tij me shkrim.

Detyrimi i transparencés dhe konfidencialitetit, punonjési ka detyrimin t€ ushtrojé detyrén e
tij me transparenc€é dhe t€ sigurojé pér publikun e gjeré dhe palét ¢do informacion té
nevojshém, me ligjit.

Punonjési nuk duhet ta pérdoré informacionin e mbledhur gjat€ ushtrimit t€ detyrés pér
qéllime té tjera, jashté atyre t€ pércaktuara me ligj.

Detyrimi 1 miradministrimit t& pronés shtetérore dhe kohés sé punés, punonjési ka detyrimin
t€ miré-administrojé pronén shtetérore q€ i vihet né dispozicion né ushtrimin e detyrés dhe ta
pérdoré até vetém pér qéllimin e pércaktuar nga ligji dhe rregullat e brendshme t&
institucionit. Punonjési ka detyrimin t€ shfrytézojé kohén e punés me eficencé dhe vetém pér
kryerjen e detyrave té tij.

KREU X
DISPOZITA KALIMTARE

Neni 56
Strukturat pér zbatimin dhe pérditésimin e rregullores

Personeli 1 QKKF-sé &shté 1 detyruar té zbatojé kérkesat e késaj rregulloreje;

Sektorét e Institucionit, mbéshtetur né kérkesat e késaj rregulloreje, t€ marrin té gjitha masat

dhe t€ hartojné dosjen me pérshkrimin e funksioneve specifikat e procedurave t€ punés sé

tyre né Sektor. Sektorét kané té drejté té€ evidentojé¢ né modalitete, rregulla, kérkesa dhe

procedura qé i1 shérbejné efektivitetit t& shérbimit t€ adminstratés s€ institucionit. Kéto

rregulla, pasi miratohen nga Titullari, béhen pjesé integrale e késaj rregulloreje.

Sektoi 1 Financ€s dhe Shérbimeve Mbéshtetése, ngarkohet:

a) té shpérndajé rregulloren pér ¢do punonjés;

b) té regjistroj€ masat qé jepen pér punonjésit q¢€ shkelin rregulloren dhe té b&jé propozimet
pér fillimin e procedurés pér masat adiministrative sipas pércaktimeve ligjore;
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c) té propozojé ndryshime té rregullores.

Neni 57
Parashikime té fundit

Cdo akt nénligjor né formén e urdhrit apo té udhézimit qé rregullon ¢éshtjet ¢ brendshme té
Institucionit dhe q€ bie ndesh me kété rregullore shfuqizohet.

Neni 58
Monitorimi i zbatimit

Monitorimin e késaj rregulloreje e bén Titullari i QKKF-sé.
Kjo rregullore hyn né fuqi ditén e nénshkrimit nga Ministri 1 Kulturés.

MIRATOI

MINISTER

Elva Margariti
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