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PERMBAJTJA

Pér disa ndryshime dhe shtesa né vendimin nr. 184, daté
29.3.2018, t¢ Késhillit té Ministrave, “Pér hapjen e
procedurés sé pranimit né kategoriné e ulét dhe té mesme
drejtuese edhe pér kandidaté t€ tjeré, jashté shérbimit civil,
pér vitin 20187, t€ ndryshuar........cccccvviviviiiiviiiniciccinns

Pér miratimin e kartés sé té drejtave t€ qytetarit pér
pérfitimin e shérbimeve publike........ccccvricieiniceniceiicieieen

Pér miratimin e manualit pér standardizimin e ngritjes dhe té
funksionimit té sportelit té shérbimit publik.........ccccocvievrinnnee.

Pér miratimin e manualit té etikés né ofrimin e shérbimeve
publike N€ SPOrtel.......ccoiiiiiiiiiiiiiiiic

Pér kalimin né pronési, nga Ministria e Mbrojtjes te Bashkia
Tirané, t€ disa sipérfageve nga trualli funksional, i pronés nr.
180, me emértim ‘“Policia Ushtarake (reparti ushtarak nr.
6620)” dhe i pronés nr. 1265, me emértim “Objekte té dhéna
pér strehim”, me vendndodhje né Sauk, Tirané, dhe pér njé
ndryshim né vendimin nr. 515, daté 18.7.2003, t¢ Késhillit té
Ministrave, “Pér miratimin e listés s€ inventarit té€ pronave té
paluajtshme shtetérore, té€ cilat 1 kalojné né pérgjegjési

administrimi Ministris€ s¢ Mbrojtjes”, t€ ndryshuar..................

Pér rishpérndarje fondesh, ndérmjet programeve buxhetore
té buxhetit té vitit 2018, miratuar pér Ministriné e Financave
dhe EKONOMISE.....oiuiiiiiiieieicieeecisse e eens
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Vendim i Késhillit té Ministrave
nr. 631, daté 26.10.2018

Vendim i Késhillit té Ministrave
nr. 633, daté 26.10.2018

Pér njé shtesé né vendimin nr. 629, daté 15.7.2015, té
Késhillit té Ministrave, “Pér miratimin e manualeve teknike
té ¢gmimeve t€ punimeve té ndértimit dhe analizave teknike
€ LYTC ettt

Pér masat kundér ndotjes sé ajrit nga shkarkimet e mjeteve
motorike dhe reduktimin e shkarkimeve né ajér t€ ndotésve
té gazté dhe té léndés sé ngurté pezull nga motorét me
ndezje pozitive dhe ata me ndezje me kompresion qgé djegin
gaz natyror apo t€ léngshém pér pérdorim né automjete.........
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VENDIM
Nr. 621, daté 26.10.2018

PER DISA NDRYSHIME DHE SHTESA
NE VENDIMIN NR. 184, DATE 29.3.2018,
TE KESHILLIT TE MINISTRAVE, “PER

HAPJEN E PROCEDURES SE
PRANIMIT NE KATEGORINE E ULET
DHE TE MESME DREJTUESE EDHE
PER KANDIDATE TE TJERE, JASHTE
SHERBIMIT CIVIL, PER VITIN 2018”,
TE NDRYSHUAR

Né mbéshtetje t€ nenit 100 té¢ Kushtetutés
dhe té pikés 4, t€ nenit 20, té ligjit nr. 152/2013,
“Pér népunésin civil”, t€ ndryshuar, me
propozimin e Kryeministrit, Késhilli i Ministrave

VENDOSI:

Né vendimin nr. 184, daté 29.3.2018, té
Késhillit t¢ Ministrave, té ndryshuar, béhen
ndryshimet dhe shtesat, si mé poshté vijon:

1. Pika 3 ndryshohet, me kété pérmbaijtje:

“3. Pozicionet, né té cilat mund té
konkurrojné edhe kandidaté nga jashté shérbimit
civil, pér nivelin e mesém drejtues (gjithsej 18), si
dhe pér nivelin e ulét drejtues (gjithsej 48),
pércaktohen né lidhjen nr. 1, qé i bashkélidhet
kétij vendimi dhe éshté pjesé pérbérése e tij”.

2. Né lidhjen nr. 1, t€ pérmendur né pikén 3,
bashkélidhur vendimit, béhen ndryshimet, si mé
poshté vijon:

a) Né nénndarjen I, “Niveli i mesém drejtues
dhe té barasvlershém”:

1. emértesa “Koordinator né Njésiné e
Transparencés  dhe  Antikorrupsionit,  né
Departamentin e Burimeve, Transparencés dhe
Administrimit né Kryeministri”,
rendor 3, zévendésohet me emértesén “Drejtor 1
Qendrés sé Botimeve Zyrtare, kategoria II-b”;

. emértesa “Drejtor 1 Drejtorisé sé
Konceptimit dhe Fizibilitetit té Projekteve té
Infrastrukturés dhe Territorit, né Drejtoriné e
Pérgjithshme té Polittkave dhe Zhvillimit té
Infrastrukturés dhe Territorit, né Ministriné e
Infrastrukturés dhe Energjis€”, né numrin rendor
13, zévendésohet me emértesén “Sekretariati pér
Nismé dhe Transparencé né Industriné
Nxjerrése”;

né numtin

. emértesa “Drejtor 1 Drejtorisé  sé
Aeroporteve, né Autoritetin e Aviacionit Civil”,
né numrin rendor 14, zévendésohet me
emértesén “Drejtori 1 Institutit té€ Transportit”.

b) Né nénndarjen II, “Niveli 1 ulét drejtues
dhe té barasvlershém”, pas numrit rendor 39
béhen shtesat, si mé poshté vijon:

“40. Pérgjegjés 1 Sektorit té Veterinarisé dhe
Miréqgenies sé Kafshéve, né Drejtoriné e
Derregullimit, Lejeve, Licencave dhe
Monitorimit, né Drejtoriné e Pérgjithshme
Rregullatore dhe té Pérputhshmérisé né Bujqési,
Ushgim dhe Zhvillim Rural, né Ministriné e
Bujqgésisé dhe Zhvillimit Rural, kategoria I111-a.

41. Pérgjegjés 1 Sektorit té Analizés sé Riskut,
né Drejtoriné e Menaxhimit t€ Riskut, né
Drejtoriné e Pérgjithshme té Tatimeve, kategoria
II-a/1.

42. Pérgjegjés 1 Sektorit t€ Pérmbushjes, né
Drejtoriné e Menaxhimit té€ Riskut, né Drejtoriné e
Pérgjithshme t€ Tatimeve, kategoria I11-a/1.

43. Pérgjegiés 1 Sektorit t€ Programimit,
Hartimit dhe Harmonizimit t¢ Akteve Rregullatore,
né Drejtoriné e Programimit, Standardizimit dhe
Harmonizimit t€ Akteve Rregullatore, Drejtoria e
Pérgjithshme Rregullatore dhe e Pérputhshmérisé
né Fushén e Mbrojtjes, né Ministriné e Mbrojtjes,
kategoria III-a.

44. Pérgjegjés 1 Sektorit t€ Auditimit té
Ndérmarrjeve, né Drejtoriné e Auditimit, né
Ministriné e Mbrojtjes, kategoria I11-a.

45. DPérgjegjés 1 Sektorit t€ Ankesave
Administrative dhe Gjyqésore, né Drejtoriné e
Miradministrimit t€¢ Burimeve Njerézore, né
Drejtoriné e Pérgjithshme FEkonomike dhe
Shérbimeve Mbéshtetése, né Ministriné e
Mbrojtjes, kategoria II-a.

46. Pérgjegjés 1 Sektorit té Komunikimit
Strategjik  t¢ Mbrojtjes, né Drejtoriné e
Monitorimit dhe Jetésimit té Prioriteteve, né
Drejtoriné e Pérgjithshme té Politikés sé
Mbroijtjes, né Ministriné e Mbrojtjes, kategoria
III-a.

47. Pérgjegijés 1 Sektorit t€ Lajmeve nga
Kronika, Kultura dhe Sporti, né Agjenciné
Telegrafike Shqiptare, kategoria I1I-a/1.
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48. Pérgjegjés 1 Sektorit té Marrédhénieve
Juridiksionale me Jashté né Fushén Penale, né
Drejtoriné pér Marrédhéniet Juridiksionale dhe
Bashképunimin Ndérgjyqésor, né Drejtoriné e
Pérgjithshme Rregullatore dhe té Céshtjeve té
Drejtésisé, né Ministriné e Drejtésisé, kategoria
III-a.”.

Ky vendim hyn né fuqi pas botimit né
Fletoren Zyrtare.

KRYEMINISTRI
Edi Rama

VENDIM
Nr. 623, daté 26.10.2018

PER MIRATIMIN E KARTES SE TE
DREJTAVE TE QYTETARIT PER
PERFITIMIN E SHERBIMEVE PUBLIKE

Né mbéshtetje té nenit 100 té Kushtetutés
dhe té neneve 35 e 30, té ligjit nr. 13/2016, “Pér
ményrén e ofrimit t€ shérbimeve publike né
sportel né Republikén e Shqipéris€”, me
propozimin e zévendéskryeministrit, Késhilli i
Ministrave

VENDOSI:

1. Miratimin e dokumentit “Karta e té
drejtave té qytetarit pér pérfitimin e shérbimeve
publike”, sipas tekstit qé i1 bashkélidhet kétij
vendimi dhe éshté pjesé pérbérése e tij.

2. Té drejtat e parashikuara né kété karté jané
té zbatueshme pér ministrité e linjés, institucionet
e tjera pérgjegjése pér ofrimin e shérbimeve
publike, institucionet e pavarura dhe njésité e
vetéqeverisjes vendore, sipas parashikimeve né
legjislacionin né fuqi pér ményrén e ofrimit té
shérbimeve publike né sportel.

3. Ngarkohen ministrit¢ e linjés dhe
institucionet e tjera, pérgjegjése pér ofrimin e
shérbimeve publike, pér ndjekjen dhe zbatimin e
kétij vendimi.

Ky vendim hyn né fuqgi pas botimit né
Fletoren Zyrtare.

KRYEMINISTRI
Edi Rama
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KARTA E TE DREJTAVE TE QYTETARIT
PER PERFITIMIN E SHERBIMEVE PUBLIKE

Té drejtat e qytetaréve dhe t€ biznesit né
procesin e pérfitimit t€ shérbimeve publike nga
institucionet qé jané té autorizuara nga legjislacioni
pér dhénien e tyre jané, si mé poshté vijon:

1. E drejta pér informim

Ne, institucionet e administratés shtetérore, ju
informojmé pér llojet e shérbimeve publike qé
ofrohen nga administrata shtetérore, géllimin e tyre,
mundésiné e pérfitimit t€ tyre, dokumentacionin qé
duhet té sigurohet, me géllim martjen e shérbimit,
procedurat q¢ duhen ndjekur, llojet e vendimmartjes
gjaté procesit t€ dhénies sé shérbimit dhe mundésiné
pér ankim. Informacioni, né ¢do rast, duhet qé té
jeté 1 pérditésuar dhe i ploté. Né asnjé rast, ne nuk
mundet tju kérkojmé dokumentacion shtesé jashté
atyre t€ kérkuara nga legjislacioni né fuqi pér
dhénien e shérbimit dhe atyre g€ jané publikuar nga
organi ofrues i shérbimit publik.

Ne ju garantojmé mundésiné qé t€ njitheni dhe
té¢ informoheni né ¢do kohé pér ecuriné dhe fazén
né té cilén ndodhet kérkesa juaj, duke ju garantuar
informacion té sakté e t€ ploté. Ju keni té drejté t€
njiheni me tarifat e shérbimit dhe nuk duhet té
pérballeni me tarifa t€ fshehta apo tarifa t€ tjera
shtesé gjaté procesit t€ shqyrtimit t€ kérkesés suaj.

2. E drejta pér pérdorimin e shérbimeve
publike

Ju, gytetaré dhe biznese, duhet té keni mundési
t€ ploté né pérfitimin e shérbimeve publike. Pér t&
realizuar kété t€ drejté, ju nuk keni detyrimin qé té
pajiseni me njé autorizim apo t& béni njé deklaraté
para institucioneve t€ administratés shtetérore. Pér
kété qéllim, ne ju krijojmé mundési reale e t€
shpejté pér pérfitimin e shérbimeve publike
népérmjet  sporteleve fizike dhe sporteleve
elektronike. Sportelet fizike, né ¢do rast, duhet t’i
sigurojné akses, pér aq sa €shté e mundur, t€ gjithé
popullsisé, pavarésisht se ku banon ajo. Gjithashtu,
duke aplikuar zgjidhjet TIK, ne duhet t€ pérpiqemi
pér ofrimin e shérbimeve népérmjet sporteleve
elektronike dhe zgjidhjeve t€ tjera inovative.

3. E drejta e térheqjes nga kérkesa

Ju keni t€ drejté té térhigeni né ¢do kohé nga
kérkesa juaj pér pérfiimin e shérbimeve publike,
me kusht qé kérkesa juaj t€ mos jeté trajtuar me
vendim pérfundimtar nga ana e institucioneve té
administrat€s publike. Kéto institucione duhet t'u
pérgjigien sa mé shpejt kérkesave.
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4. Ménjanimi i barrés mbi qytetarét dhe
bizneset

Ne duhet té kujdesemi té¢ mos kérkojmé nga ju
qé té paraqisni informacion dhe/ose dokumen-
tacion g€ prodhohet apo ndodhet prané
institucioneve. Ne, népérmjet zgjidhjeve inovative
apo formave té tjera té€ pérshtatshme, duhet t&
kujdesemi qé informacionin/dokumentacionin e
nevojshém ta sigurojmé veté. Né ato raste kur
informacioni/dokumentacioni i kérkuar éshté né
bazén e t€ dhénave t€ organeve t& administratés
shtetérore, mbajtési i bazés sé té¢ dhénave duhet t&
sigurojé mundésiné e pérdorimit t&é drejtpérdrejté
pér institucionet e administratés shtetérore. Né ¢do
rast, informacioni/dokumentacioni i integtruar apo
qé sigurohet veté nga ana e institucioneve té
administratés shtetérore béhet publik, por ka vetém
vleré informuese pér ju. Ky informacion béhet
publik qé ju t€ keni dijeni pér t€ dhénat tuaja
personale qé do té pérpunohen, por, né asnjé rast,
nuk do t€ jeté detyrim pér ju qé t’1 paragisni ato.

5. E drejta pér trajtim té barabarté né
ofrimin e shérbimeve publike

Ne ju mundésojmé trajtim té barabarté né
ofrimin e shérbimeve publike. Procesi 1 dhénies sé
shérbimit nuk mund € pérmbajé kritere
diskriminuese lidhur me gjininé, racén, ngjyrén,
etniné, gjuhén, identitetin gjinor, orientimin seksual,
bindjet politike, fetare ose filozofike, gjendjen
ekonomike, arsimore ose shogérore, shtatzéning,
pérkatésiné prindérore, pérgjegjésiné prindérore,
moshén, gjendjen familjare ose martesore, gjendjen
civile, vendbanimin, gjendjen shéndetésore,
predispozicionin gjenetik, aftésiné e kufizuar,
pérkatésiné né njé grup t€ vecanté ose me ¢do
shkak tjetér. Ne ju garantojmé mundési t&
barabarta pér t€ pérfituar nga shérbimet e ofruara.

Personat me aftési t€ kufizuara kané pérparési
gjaté procesit té ofrimit t€ shérbimeve publike,
duke ménjanuar priet né sportele, si dhe
népérmjet ofrimit t€ asistencés nga ana e
népunésve pérgjegjés pér ofrimin e shérbimit.
Ofrimi 1 shérbimeve do t€ jeté né zbatim t&
standardeve t€ aksesueshmérisé fizike dhe né
informacion. Mjetet, ményrat dhe formatet e
komunikimit t€ pérdorura né ofrimin e shérbimeve
publike do t&¢ pérmbushin  kérkesat e
pérshtatshmérisé né komunikim, né pérputhje me
legjislacionin né fuqi.

6. E drejta pér ndihmé aktive gjaté procesit
té ofrimit té shérbimeve

Ju keni té drejté té asistoheni nga népunésit e
institucionit  pérgjaté procesit t€ martjes €
shérbimit, duke filluar qé nga momenti 1 formulimit
té kérkesés dhe né té gjitha fazat qé kalon procesi
pér dhénien e shérbimit. Népunésit pérgjegjés pér
ofrimin e shérbimit duhet té japin informacion dhe
té¢ kryejné veprime aktive né favorin tuaj, me
géllim, lehtésimin e procedurés administrative, si
edhe realizimin dhe oftimin né ményré
pérfundimtare té shérbimeve té kérkuara nga ju.
Ofruesi 1 shérbimit duhet t€ jeté bashképunues
edhe né rastet kur ai nuk éshté kompetent pér
ofrimin e shérbimit t&é kérkuar, duke ju orientuar e
sqaruar pér vendin dhe ményrén se si mund ta
merrni shérbimin e kérkuar.

7. E drejta pér zgjidhje efektive

Ju keni t€ drejt€é t€ mermi njé shérbim
pérfundimtar pér kérkesén e paragitur. Ne ju
garantojmé zgjidhje efektive pér shérbimet e
kérkuara, duke ju ofruar zgjidhje té shpejté e té
sigurt né€ favorin tuaj, né pérputhje me legjislacionin
né fuqgi. Ne nuk ju ngarkojmé me kérkesa, kritere
apo dokumentacione shtes€, té cilat nuk jané té
nevojshme né ofrimin e shérbimit t€ kérkuar. Né
¢do rast, ne duhet tju garantojmé njé vendim
pérfundimtar pér ¢do kérkesé pér pérftimin e
shérbimeve publike t€ paragitur.

8. E drejta pér té proceduar kérkesén tuaj
sipas radhés sé aplikimit

Ne ju garantojmé qé kérkesa/aplikimi juaj do t€
trajtohet nga ana joné sipas radhés s€ paraqitjes sé
saj dhe, kurdoheré, brenda afatit té parashikuar.

9. E drejta pér marrjen e shérbimit brenda
afateve t€ arsyeshme

Ne ju ofrojmé shérbimin e kérkuar brenda
afateve té pércaktuara né aktet ligjore apo
nénligjore né fuqi dhe, kur nuk ka afate t€ tilla,
brenda njé afati té€ arsyeshém, sipas natyrés sé
kérkesés, né pérputhje me pércaktimet né Kodin e
Procedurave Administrative dhe/ose né
legjislacionin sektorial. Né ¢do rast, ne duhet té
pérpigemi g€ kérkesat tuaja ti trajtojmé edhe
pérpara pérfundimit t€ afatit t€ pércaktuar pér
secilin shérbim publik.

Ne duhet t€ ménjanojmé kryerjen e hapave té
panevojshém né ofrimin e shérbimeve, t€ cilat
zgjasin né ményré t€ paarsyeshme ofrimin e
shérbimit t¢ kérkuar. Ne duhet tju asistojmé né
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momentin e paraqgitjes sé kérkesés dhe té
dokumentacionit, me qéllim reduktimin dhe/ose
ménjanimin e kérkesave me t€ meta, té cilat sjellin
tejzgjatje té paarsyeshme né procesit e ofrimit té
shérbimeve publike.

Ne ju garantojmé respektimin e njé afati té
arsyeshém edhe gjaté pritjes apo kryerjes sé
veprimeve administrative prané sporteleve té
ofrimit t€ shérbimeve.

10. E drejta pér marrjen e njé shérbimi né
ményré transparente

Ne duhet tju informojmé pér ményrén e
trajtimit t€ kérkesave tuaja, me géllim ménjanimin e

pengesave ligjore apo ndikimeve t€ papér-
shtatshme.
Ne duhet tju garantojmé njé strukturé

pérgjegjése pér trajtimin e rasteve t€ korrupsionit,
abuzimit, si dhe té hartojmé njé proceduré té
brendshme, qé do t&é shérbejé pér trajnimin dhe
raportimin e kétyre rasteve.

(Cdo informacion né lidhje me pérfitimin e
shérbimit ne do ta publikojmé né vende té
dukshme, né sportelet ku aplikohet pér marrjen e
shérbimit, si dhe né fagen e internetit t€ ¢do
nstitucioni.

Ju keni té drejté té pajiseni me numrat pérkatés,
qé identifikojné aplikimet tuaja, me qéllim
gjurmueshmériné e kérkesés suaj.

11. Alternativat né paraqitjen e kérkesés dhe
né ofrimin e shérbimit

Ne ju mundésojmé ményra alternativa pér
paragitien e kérkesave pér shérbim, népérmjet
kanaleve t€ ndryshme t€ aplikimit, si p.sh.,
drejtpérdrejt né sportelet e shérbimit, té postés, né
shérbime elektronike, si dhe né ¢do ményré tjetér,
qé nuk ndalohet shprehimisht né aktet ligjore apo
nénligjore né fuqi dhe qé éshté e pérshtatshme dhe
pérmbush  géllimin. Ne do t€ pérpigemi té
sigurojmé, pér aq sa éshté e mundur, realizimin e
shérbimeve publike kurdo e kudo.

Ju keni t€ drejté qé t€ kérkoni qé komunikimi
me ne, gjat€ ofrimit t€ shérbimit, t€ realizohet
népérmjet té njéjtit kanal komunikimi qé ju keni
pérzgjedhur.

12. E drejta pér t€ mos u penalizuar pér
gabimet/pasaktésité e institucioneve t€ admi-
nistratés shtetérore

Ne ju garantojmé qé ¢do gabim apo pasaktési
né shérbimin publik qé ju éshté ofruar dhe qé
rrjedh si rezultat 1 veprimeve apo mosveprimeve t€
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népunésve/punonjésve tané nuk do té réndojé mbi
ju. Ne marrim pérsipér qé pa kosto shtesé dhe
brenda njé afati t€ arsyeshém t€ korrigjojmé
dhe/apo plotésojmé gabimet e pasaktésité, me
qéllim ofrimin e njé shérbimi publik sa mé té ploté.

13. E drejta pér ankim

Ju keni té drejté t€ ankoheni kundér ¢do veprimi
administrativ, me t€ cilin shérbimi 1 kérkuar nga ana
juaj éshté refuzuar, éshté ofruar jashté afatit apo
ésht¢ dhéné 1 mangét ose paploté. Ne ju
mundésojmé mjetet e nevojshme pér realizimin e
ankimit tuaj. Njésia pérgjegjése pér martjen dhe
shqyrtimin e ankimit, afati i paraqitjes sé tij,
periudha e shqyrtimit dhe e drejta pér t'ju drejtuar
gjykatés duhet t’ju béhet e njohur gé¢ né momentin
e paraqitjes sé¢ aplikimit pér dhénien e shérbimit.
Né ¢do rast, ne duhet tju kthejmé njé pérgjigje té
arsyetuar pér trajimin e kérkesés sé ankuesit.
Trajtimi 1 ankesave kundér shérbimeve t€ ofruara
duhet t€ béhet brenda njé afati t€ arsyeshém, sipas
pikés 8 té késaj karte.

14. Infrastruktura né ofrimin e shérbimeve
publike

Ju keni t€ drejté qé té keni né dispozicion
ambiente t€ pérshtatshme gjaté pritjes, paragitjes sé
kérkesave apo marrjes sé shérbimit té kérkuar. Ne
duhet tju sigurojmé infrastrukturén e duhur né
martjen e shérbimit, duke siguruar prioritet né
trajtimit subjekteve dhe té kérkesave té paragitura
mé paré né kohé.

Ne duhet t€ sigurojmé njé pérshtatje t&
arsyeshme né ambientet tona edhe pér qytetarét me
aftési ndryshe (vendosje e sinjalistikés, rampés,
parkimit etj.), té cilét kérkojné té pérfitojné nga
ofrimi i shérbimeve publike. Po ashtu, ne, pér aq sa
ésht¢ e mundur, do € caktojmé njé
népunés/punonjés, i cili do t€ ket€ njohurité e
duhura pér t€ komunikuar me personat me aftési
ndryshe.

15. Pérgjegjshméria ndaj qytetaréve dhe
biznesit

Ju gézoni t€ drejtén e njé shérbimi t€
pérgjegjshém nga ana joné, pér t€ pérmbushur
kérkesat dhe pér realizimin e té€ drejtave tuaja. Né
rastet kur ju démtoheni nga veprimet apo
mosveprimet e kryera nga ana joné, keni t€ drejté té
shpérbleheni pér démin e pésuar, sipas legjislacionit
né fuqi.
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16. Mbrojtja e té dhénave personale,
informacioneve apo sekreteve tregtare

Ne ju garantojmé se, nése gjaté ofrimit té
shérbimeve publike pérpunojmé té€ dhénat tuaja,
ato do t€ ruhen dhe nuk do té pérhapen né ményré
t€ paautorizuar dhe pa shkagqe ligjore. Me té dhéna
kuptohen té dhénat personale, gjyqésore, sensitive,
si dhe ¢do e dhéné tjetér, g€, né origjiné ose gjaté
pérpunimit, nuk mund t’ju publikohen. Po ashtu,
ne duhet t€ ruajmé edhe informacionet apo sekretet
tregtare t€ bizneseve, t€ cilat lidhen me ushtrimin e
aktivitetit e tyre.

17. E drejta pér késhillim paraprak

Ju keni t€ drejté t€ kérkoni njé mendim nga
institucionet e administratés publike né lidhje me
trajtimin e kérkesave dhe ményrén e realizimit t€ sé
drejtés suaj. Né kéto raste, institucionet e
administratés shtetérore, qé nuk jané kompetente
pér trajtimin e kérkesave té paraqitura, duhet tju
késhillojné pér institucionin e administratés
shtetérore kompetent, procedurén dhe afatet qé
duhen ndjekur, si dhe ¢do t& dhéné tjetér pér
martjen e shérbimit té kérkuar.

Né rastet e késhillimit, ne do té shmangim
terminologjiné e rénduar, duke ju orientuar qarté
dhe thjesht né marrjen e shérbimit té kérkuar.

18. E drejta pér shérbim cilésor

Ne detyrohemi t€ trajnojmé népunésit/
punonjésit tané, t€ ngarkuar me ofrimin e
shérbimeve publike, me qéllim ofrimin e njé
shérbimi cilésor dhe me korrektési. Trajnimet
duhet té pérfshijné, por pa u kufizuar né to,
njohjen e t€ drejtave t€ parashikuara né kété Karté,
rregullat e etikés dhe té sjellies né shérbimin ndaj
qgytetarit, si dhe zhvillimin e koncepteve té tjera, né
funksion té trajtimit t€ kérkesave tuaja. Paraqitja
dhe ményra e shérbimit éshté edhe njé nga matésit
e cilésisé sé ofrimit t€ shérbimeve publike.

19. Pjesémarrja né€ pérmirésimin e
shérbimeve publike

Juve ju garantohet e drejta pér té marré pjesé né
ndryshimin  apo pérmirésimin e ofrimit té
shérbimeve  publike népérmjet mendimeve,
vlerésimeve dhe/ose sugjerimeve t€ dérguara né
drejtimin toné. N rastet kur ne vendosim té
ndryshojmé ményrén e ofrimit t€ shérbimeve
publike, duhet t€ marrim né konsideraté mendimet
tuaja pérgjaté procesit t€ ofrimit té€ shérbimeve.

20. Publikimi, informimi dhe edukimi

Ne marrin masa pér publikimin né ményré té
pérshtatshme t€ késaj Karte né ambientet tona, me
géllim njoftimin tuaj pér t€ drejtat e njohura dhe té
parashikuara né kété akt. Ky publikim duhet té
béhet jo mé voné 30 dité, nga hyrja né fuqi e
vendimit t€ Késhillit t€¢ Ministrave, qé miraton kété
karté.

Té drejtat e njohura dhe té garantuara né kété
karté duhet té transmetohen né ményra té
ndryshme te népunésit/punonjésit qé ofrojné
shérbime publike, si dhe te ju, me qéllim edukimin
dhe respektimin e kétyre té drejtave gjaté ofrimit té
shérbimeve publike né praktiké.

VENDIM
Nr. 624, daté 26.10.2018

PER MIRATIMIN E MANUALIT PER
STANDARDIZIMIN E NGRITJES DHE
TE FUNKSIONIMIT TE SPORTELIT TE
SHERBIMIT PUBLIK

Né mbéshtetje t€ nenit 100 té Kushtetutés dhe
t€ neneve 35 e 36, € ligjit nr. 13/2016, “Pér
ményrén e ofrimit t€ shérbimeve publike né sportel
né Republikén e Shqipéris€”, me propozimin e
zévendéskryeministrit, Késhilli 1 Ministrave

VENDOSI:

1. Miratimin e manualit pér standardizimin e
ngtitjes dhe t€ funksionimit té sportelit té shérbimit
publik, gé i bashkélidhet kétij vendimi dhe éshté
pjesé pérbérése e tij.

2. Ngarkohen t€ gjitha institucionet e
administratés shtetérore, q¢ administrojné sportele
shérbimi, pér zbatimin e kétij vendimi.

Ky vendim hyn né fuqi pas botimit né Fletoren
Zyrtare.

KRYEMINISTRI
Edi Rama

Faqe| 10271



=

a

Fletorja Zyrtare *

Viti 2018 — Numri 155

STANDARDIZIMI I NGRITJES DHE 1
FUNKSIONIMIT TE SPORTELIT TE

SHERBIMIT PUBLIK
(MANUAL)
HYRJE
Ligii nr. 13/2016, daté 18.2.2016, “Pér

ményrén e ofrimit té shérbimeve publike né
sportel né Republikén e Shqipérisé” éshté pjesé e
akteve ligjore té miratuara né fushén e ofrimit té
shérbimeve publike, té cilat kané pér qéllim té
krijojné njé sistem té njésuar t€ ofrimit té
shérbimeve publike nga institucionet shtetérore,
si né nivel gendror ashtu edhe né nivel lokal,
duke respektuar parimet e organizimit dhe té
funksionimit té administratés shtetérore, hartimin
e modeleve dhe pércaktimin e detyrimeve ligjore
né fushén e shérbimeve publike.

Qéllimi 1 ligjit éshté pércaktimi i rregullave té
ofrimit té shérbimeve publike nga institucionet e
administratés shtetérore pérmes hegjes sé
pengesave administrative dhe ofrimit t€ tyre né
ményré té€ shpejté, efikase, transparente dhe
cilésore, sipas parimit té ndarjes sé zyrave pritése
nga ato pérgjegjése té shérbimit dhe zhvillimit té
standardeve té ofrimit té shérbimeve publike,
bazuar né parimet e kujdesit ndaj qgytetarit.

Agjencia e Ofrimit té Shérbimeve Publike té
Integruara (ADISA) ushtron funksionet dhe
veprimtarin€ e saj administrative né bazé té ligjit
ar. 13/2016, daté 18.2.2016, “Pér ményrén e
ofrimit té shérbimeve publike né sportel né
Republikén e Shqipéris€” dhe si institucioni
pérgjegjés pér hartimin e modeleve, 1 pércaktuar
me vendim té Késhillit té Ministrave nr. 343, daté
4.5.2016, “Pér pércaktimin e autoritetit pérgjegjés
pér hartimin e modeleve”, ka si funksion té
ndérmarré, kryesisht ose mbi bazén e kérkesave
té institucioneve, nisma pér hartimin ose
ndryshimin e standardeve té ofrimit té€ shérbimit.

Né kuadér té procesit t€ standardizimit té
shérbimeve dhe unifikimit t&€ ményrés sé ofrimit
té tyre, ligii 13/2016, “Pér ményrén e ofrimit té
shérbimeve publike né sportel né Republikén e
Shqipéris€” né kreun VI té tij, parashikon se
standardizimi 1 ményrés sé ofrimit t€ shérbimeve
publike né sportel béhet sipas modeleve
kombétare, si dhe modeleve evropiane dhe
ndérkombétare, té cilat hartohen dhe pérshtaten
si modele shqiptare nga autoriteti pérgjegjés pér
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modelet, i cili do té pércaktohet me vendim té
Késhillit t& Ministrave'.

Pér kété géllim, ky manual synon té pércaktojé
standardet pér ngritjen dhe funksionimin e sportelit
té shérbimit, pavarésisht formés sé organizimit t€ tij
(sportel shérbimi, sportel i dedikuar apo piké e
shérbimit me njé ndalesé etj.), t€ cilat duhet t&
merren parasysh nga té gjitha institucionet e
administratés shtetérore qé ofrojné shérbime
publike pér aq sa éshté e mundur, bazuar né
natyrén e shérbimeve qé ofrohen dhe kapacitetet
respektive (standardet e vendosura nga ky manual
kané vleré rekomanduese pér shérbimet qé ofrohen
nga institucionet e pavarura dhe njésité e geverisjes
vendore?).

Manuali, né térésiné e tij, pércakton standarde
bazuar né parimin e ndarjes sé zyrave pritése
(sporteleve t€ shérbimit) nga zyrat pérgjegjése té
ofrimit t€ shérbimit, pavarésisht nése kéto struktura
administrohen nga 1 njéjti institucion apo
institucione té ndryshme.

Manuali synon t'u vijé né ndihmé institucioneve
t¢ administratés shtetérore gjat€ ofrimit &
shérbimeve publike né sportel.

KUADRI LIGJOR

Ky manual éshté hartuar duke u bazuar né
legjislacionin né fuqi qé rregullon ményrén e
ofrimit e shérbimeve né sportel dhe standardet e
miratuara pér ndértimet, si vijon:

- Ligji nr. 13/2016, dat¢ 18.2.2018, “Pér
ményrén e ofrimit t€ shérbimeve publike né sportel
né Republikén e Shqipérisé”;

- Ligji nr. 8402, daté 10.9.1998, “Pér kontrollin
dhe disiplinimin e punimeve t€ ndértimit”, i
ndryshuar;

- Ligji nr. 93/2014, datt 24.7.2014, “Pér
pérfshirjen dhe aksesueshmériné e personave me
aftési té kufizuara”;

- VKM-ja nr. 343, dat¢ 4.5.2016, “Pér
pércaktimin e autoritetit pérgjegjés pér hartimin e
modeleve”;

- VKM-ja nr. 68, daté 15.2.2001, “Pér miratimin
¢ standardeve dhe t€ kushteve teknike t&

! Neni 36, pika 1, e ligjit nr. 13/2016, “Pér ményrén e
ofrimit t€ shérbimeve publike né sportel né RSH.

2 Kéto modele mund té€ béhen detyruese pér kété kategori
institucionesh, né bazé t€ marréveshjeve gé lidhen sipas
pércaktimeve té ligjiit nr. 13/2016, “Pér ményrén e
ofrimit t& shérbimeve publike né sportel né Republikén e

Shqipérisé”.
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projektimit dhe t€ zbatimit t& punimeve té
ndértimit”, e ndryshuar;

VKM-ja nr. 1503, daté 19.11.2008, “Pér
miratimin e rregullores pér shfrytézimin e
hapésirave nga ana e personave me aftési té
kufizuara”.

Né rast t€ konfliktit t€ normave ligjore/
nénligiore me kété manual, zbatohet hierarkia e
normave.

QELLIMI

Qéllimi 1 kétj manuali éshté t€ pércaktojé
standarde pér ngritjen dhe funksionimin e sportelit
t€¢ shérbimit pér institucionet e administratés
shtetérore qé ofrojné shérbime publike né sportel,
né ményré qé pérfituesit t€ shérbimit ti sigurohet
aksest né shérbime publike, njé pérvoje e
njétrajtshme dhe e parashikueshme né marrjen e
shérbimeve, si dhe cilési e larté né pérfitimin e tyre,
pavarésisht institucionit pérgjegjés pér ofrimin
shérbimit apo t€ formés sé organizimit té sportelit
t€ shérbimit.

OBJEKTI I MANUALIT

Manuali trajton aspekte teknike té ngritjes dhe té
funksionimit t€ sportelit té shérbimit, konkretisht
aksesueshmériné e sporteleve né raport me
pérfituesit e shérbimit, pércaktimin e standardeve té
infrastrukturés fizike, sistemet TIK, si dhe aspektet
funksionale lidhur me ndérveprimin mes sportelit
t€ shérbimit dhe pérfituesit té€ shérbimit, kétij té
fundit dhe zyrés pérgjegjése t€ shérbimit, ményrén
e raportimit dhe matjes sé performancés dhe rritjen
e kapaciteteve t€ burimeve njerézore.

PERKUFIZIME

Né kété manual, termat e méposhtém kané kéto
kuptime:

“ADISA” é&shté¢ Agjencia e Ofrimit t&

Shérbimeve Publike t€ Integruara.

“Autoritet pérgjegiés” ¢€sht€é njé institucion
ekzistues apo njé institucion varésie, g€ krijohet me
vendim t€ Késhillit t& Ministrave, sipas legjislacionit
pérkatés, té cilit i ngarkohen njé ose disa nga
detyrat, funksionet dhe kompetencat e pércaktuara
né kété ligj.

“Institucion i  administratés  shtetérore”,
“institucion 1 pavarur’” dhe “njési e qeverisjes
vendore” jané ato institucione, sipas kuptimit qé u
jepet nga legjislacioni pérkatés.

“Pérfituesi 1 shérbimit” éshté ¢do person fizik
dhe juridik, shqiptar apo i huaj, i cili, né bazé té
kérkesés sé tij, pérfiton shérbimin publik.

“Sporteli i shérbimit” éshté sporteli fizik dhe
clektronike (hapésiré e dedikuar shérbimi), ku
personat depozitojné kérkesén e tyre pér t€ marré
njé shérbim publik té caktuar dhe pérmes t€ cilit
realizohet ofrimi 1 shérbimit si funksion i ndaré nga
zyrat pérgjegjése t€ shérbimit.

“Shérbim publik” éshté produkti qé¢ u ofrohet
nga institucionet e administratés shtetérore, té
pavarura dhe t€ qeverisjes vendore, brenda
juridiksionit t€ tyre, personave fiziké dhe juridiké,
né bazé t€ kérkesés sé tyre dhe qé rezulton né njé
pérgjigie t&¢ formave t€ ndryshme, si certifikaté,
licencé, leje, vértetim etj,, nga institucioni
pérgjegiés, 1 parashikuar né ligj.

“Vlerésim 1 cilésis€” éshté procesi 1 vlerésimit té
cilésis€ s¢ ofrimit t€ shérbimit publik, sipas
parashikimeve t& kétij ligji.

“Zyra pérgjegjése e shérbimit” éshté struktura
prané ofruesit t€ shérbimit, e cila éshté e ngarkuar
pér té shqyrtuar kérkesat pér shérbim qé vijné nga
sportelet e shérbimit dhe nga pikat e shérbimit me
njé ndalesé.

“Dhomé serveri” éshté vendi fizik ku ruhen dhe
géndrojné kryesisht serverét dhe pajisje t€ tjera
ndihmése qé nevojiten pér shérbimet e
komunikimit, sinjalizimit dhe pajisje t€ tjera
elektronike.

“Open Space” éshté hapésira e dedikuar pér
ofrimin e shérbimit pa barriera fizike dhe vizuale.

“PAK” jané personat me aftési t€ kufizuara.

“TIK” 1 referohet  Teknologjis¢  sé
Informacionit dhe t¢ Komunikimit.

KAPITULLI I
NGRITJA E SPORTELIT TE SHERBIMIT

1.1 Standardet e infrastrukturés fizike

T¢ pérgjithshme

Neritja e sportelit té shérbimit shogérohet me
standarde  t€ mirépércaktuara sa 1 takon
vendndodhjes sé sportelit, paraqitjes sé jashtme té
tij, si dhe organizimit t€ sportelit brenda. Standardet
e paraqitjes s¢ infrastrukturés fizike dhe organizimit
té sportelit synojné garantimin e aksesit fizik né
shérbime pér gytetarét, identifikimin e institucionit
qé ofron shérbime, identifikimin e shérbimeve qé
ofrohen né sportel e orientimin me lehtési t&
qytetarit né procesin e martjes s€ shérbimeve
publike.

Hapésira e shérbimit éshté njé zoné pa kufizime
e barriera ku pérfituesi 1 shérbimit 1éviz lirisht, i
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otientuar nga fillimi e deri né pérfundimin e
aplikimit. Organizimi i hapésirés sé ofrimit té
shérbimeve pérbéhet nga zinxhiri i elementeve, si
vendndodhja e késaj hapésire (godina apo
ndértesa), hapésira e pritjes, hapésira e marrjes sé
shérbimeve dhe elementet identifikuese, jo vetém
té institucionit por edhe té shérbimeve qé ky
institucion ofron.

Vendndodhya

Optimizimi i aksesit t€ shérbimeve publike pér
gytetarét fillon me pérzgjedhjen e vendndodhjes
pér krijimin dhe ngritjen e ambienteve t€ ofrimit té
shérbimit, né ményré qé t€ jené sa mé afér nevojave
té pérfituesit t€ shérbimeve. Vendndodhja optimale
pér ngritjen e sportelit apo grupit té sporteleve
duhet té pérmbushé kriteret e méposhtém:

i. aférsia me gendrén e gytetit/t€ fshatit;

ii. akses né transport publik;

iii. pozicionim né rrugé kryesore ose né aférsi t€
saj;

iv. té aksesueshme pér PAK-né.

Hapésira e jashtme

Hapésira e jashtme e sportelit/spotteleve duhet
té pérfshijé elementet e méposhtme:

1. Sinjalistikén orientuese:

LISTAE
SHERBIMEVE

Figuré 1. Sinjalistika e jash’tme

Faqe| 10274

Né hapésirén e jashtme duhet t€ vendoset
sinjalistiké pér t€ orientuar fluksin e lévizjes sé
qytetaréve  drejt ambienteve t€ brendshme.
Elementet sinjalizuese duhet t€ jené lehtésisht té
lexueshme dhe té identifikueshme nga qytetari dhe
duhet t€ pérbéhen nga elementet e méposhtme:

a) Emértimi 1 institucionit;

b) Tabela e Republikés s¢ Shqipérisé;

¢) Sinjalistiké té pikave té€ akesit né godiné
(hytjet);

d) Brandim i pérgjithshém identifikues pér
institucionin;

ii. Sinjalistiké informuese:

Kjo tipologji e sinjalistikés u referohet vetém té
dhénave mbi shérbimet té cilat do t€ ofrohen né
sportelin e shérbimit dhe pérbéhet nga elementet e
méposhtme:

a) Lista e shérbimeve;

b) Tabela informuese;

iii. Kushtet e aksesit pér PAK-né:

Me qéllim krijimin e kushteve lehtésuese pér
personat me aftési t€ kufizuara, institucioni duhet té
marré masat e nevojshme pér instalimin e RAMP-it
dhe sinjalistikés sé nevojshme pér aksesueshmériné
e PAK-sé.

EMERTIMI lINSTITUCIONIT g
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1.2 Organizimi i brendshém

Organizmi 1 hapésirés sé brendshme duhet té
garantojé aksesueshmeri t€¢ miré ndaj t€ gjitha
kategorive té pérfituesve, duke pérfshiré kétu dhe
personat me aftési té kufizuara. Ambienti i marrjes
s¢ shérbimit duhet t€ organizohet né formén gpen
space, t€¢ mos keté barriera fizike dhe vizuale.
Ambienti duhet té keté njé skemé té qarté té fluksit
t€ lévizjes sé qytetarit gjaté gjithé procesit té
aplikimit, nga momenti i hytjes, informimit, martjes
s¢ shérbimit dhe daljes nga godina.

5’-@9,.Mu4‘}
B !

Figuré 2. Sporteli i shérbimit

NEé rastin e ofrimit t€ shérbimit pérmes sportelit
t€ vetém hapésirat e mésipérme duhet té pérshtaten
sipas kushteve hapésinore t€ sportelit.

Né rastin e ofrimit t€ shérbimit pérmes
sporteleve té shuméfishta, hapésirat e mésipérme
organizohen né hapésira t€ dedikuara pér kété
qéllim, lehtésisht té identifikueshme dhe té vecuara
nga njéra-tjetra.

Né  organizimin e  brendshém  duhen
parashikuar, aty ku éshté e mundur, ambiente né
mbéshtetése, si mé poshté:

i. ambient ngrénie/shplodhés;

ii. ambient teknik;

iii. ambient magazinimi/ambient arkivi; dhe

iv. ambientet e pritjes, t€ pérshtatura pér té
gjitha grup-moshat.

Sinjalistikea orientuese

Organizimi 1 brendshém duhet té pérmbajé
elementet, si mé poshté:

1. hapésirén e informacionit;

il. biletating;

ii. hapésirén e vetéshérbimit (aty ku éshté e
mundur);

1v. hapésirén e marrjes s€ opinionit té qytetarit
dhe depozitimin e ankesave;

v. hapésirén e ofrimit té shérbimit; dhe

vi. hapésirén e pritjes.

Né hapésirén e brendshme duhet t€ vendoset
sinjalistiké  identifikuese lidhur me elementet
pérbérése t€ sportelit té shérbimit. Kjo sinjalistiké
duhet t€ jeté e miréstrukturuar pér nga ményra e
vendosjes dhe pérmbajtja, pér t€ kryer funksionin e
orientimit té qytetarit.

Sinjalistika ~ pérbéhet nga  elementet e
méposhtme: tabelé orientuese mbi lévizjen e
gytetaréve né ambientin e brendshém, si dhe
sinjalistika e nevojshme pér identifikimin e
hapésirés s¢ martjes sé opinionit té qytetarit dhe
depozitimin e ankesave:

1. tabela orientuese drejt sportelit t&€ shérbimit;

1i. tabela orientuese drejt zonés sé pritjes;

ifi. tabela e shérbimit;

iv. tabela otientuese té lévizjes drejt daljes/
daljeve.
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Sinjalistikea informuese

Né hapésirén e brendshme duhet té vendosen
elementet e¢ nevojshme, lidhur me informimin e
qytetarit pér shérbimet qé ofrohen né sportel si mé
poshté:

i. lista e shérbimeve;

1i. materiale informative dhe promocionale.

Kushte 1¢ aksesit pér PAK-né

Me qéllim krijimin e kushteve lehtésuese pér
personat me aftési t€ kufizuara, institucioni duhet &
marré masat pér kushtet lehtésuese pér PAK-né né
lévizje, shikim, dégjim, duke siguruar aksesin me té
gjitha elementet e pérshtatshmérisé, si: hapésira e
duhur, rampa me standarde (nése éshté e nevojshme
né ambientet e brendshme), shirita udhézues pér té
verbrit, tualete t€ pérshtatur (né gendrat me shumé
sportele), pérshtatjes sé  informacionit —mbi
shérbimet, si dhe pérshtatjes s¢ strukturés fizike t&
sportelit t€ shérbimit, sipas pércaktimeve t€ vendimit
ar. 1503, daté 19.11.2008 t&¢ Késhillit t¢ Ministrave,
“Pér miratimin e rregullores pér shfrytézimin e
hapésirave nga personat me aftési t€ kufizuara”.

Dimensionet e hapésirés sé shérbimit

Dimensionet e nevojshme pér ofrimin e
shérbimit né sportel né formé t€ pérshtatshme
rekomandohet t€ jené:

i. sporteli i shérbimit: 10 m?

ii. hapésira e pritjes: 10 m?; dhe

iii. hapésira pér garkullim: 5 m”.

Materialet e punés

Materialet e nevojshme pér funksionimin e
sportelit t€ shérbimit jané:

i. tavoling;

il. raft;

iii. sirtarier; dhe

iv. materiale kancelarie.

Pajisjet TIK

Pajisjet TIK té nevojshme pér funksionimin e
sportelit t€ shérbimit jané:

1. kompjuter;

1i. printer;

iii. skaner; dhe

iv. telefon.

Rekomandohet vendosja né dispozicion e
pajisieve t€ mésipérme TIK sipas nevojave té
punés. Né rastet kur nuk éshté e arsyeshme
vendosja e njé printeri dhe skaneri specifik pér ¢do
sportel, punonjésit duhet t€ aksesojné njé
printer/skaner t€ pérbashkét t€ vendosur né njé
distancé t¢ afért.
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Né rastin kur sporteli i shérbimit pérdor
sistemin elektronik té menaxhimit té radhés, duhet
té sigurojé vendosjen dhe instalimin e pajisjeve té
tjera, st:

1. Call-Pad;

ii. tabelé LED elektronike pér menaxhimin e
radhés;

iii. kioska e biletarisé.

Parametrat  tekniké pér funksionimin e sportelit t¢
shérbimit

Vendosja dhe zbatimi i kritereve teknike
mundéson krijimin e kushteve optimale té ofrimit
t¢ shérbimeve né sportel, si dhe garanton
shfrytézimin e ambienteve sipas parametrave té
kérkuar.

Térésia e kritereve teknike t€ nevojshme
pérfshin:

1. furnizimi me energji t€ vazhdueshme elektrike;

. sistemi 1 ndrcimit i pérshtatur sipas
tipologjisé s¢ ambienteve;

1ii. sistemi i mbrojtjes nga zjarri;

iv. sistemi 1 furnizimit me ujé; dhe

v. sistemi 1 aspirimit dhe 1 kondicionimit.

Parametrat TIK

Sistemet TIK kané si qéllim pérmirésimin dhe
automatizimin e proceseve t€ punés, duke ofruar
efektivitet né menaxhimin dhe pérpunimin e té
dhénave, si dhe zgjidhje teknike pér optimizimin e
infrastrukturés.

Me géllim ofrimin e shérbimit né ményré té
vazhdueshme dhe pa ndérpretje, jané té nevojshme
elementet, si né vijim:

1. rrjett LAN;

il. dhoma e serverit;

iil. sistemi 1 telefonisé;

iv. sistemi i menaxhimit té€ radhés;

v. sistemi 1 monitorimit CCTV;

vi. sistemi i Access Control.

KAPITULLI 1T
MENYRA E FUNKSIONIMIT TE
SPORTELIT TE SHERBIMIT

2.1 Funksionimi i sportelit t&€ shérbimit

Sipas  ligjit nr. 13/2016, “Pér oftimin e
shérbimeve publike né sportel né RSH”, rolet e
sportelit t& shérbimit dhe té zyrés pérgjegjése pér
ofrimin e shérbimit jané té ndara funksionalisht e
njéherazi jané plotésuese t€ njéra-tjetres.
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Sporteli 1 shérbimit éshté pérgjegjés, pér:

1. informimin e pérfituesit t€ shérbimit mbi
shérbimin/shérbimet publike qé ofron sporteli dhe
mbi statusin e kérkesés pér shérbim;

1. administrimin dhe depozitimin e kérkesés pér
shérbim prané zyrés pérgjegjése pér ofrimin e
shérbimit;

iii. livrimin e shérbimit/produktit si rezultat i
kérkesés pér shérbim (aty ku éshté rasti);

iv. administrimin dhe depozitimin prané zyrés
pérgjegiése pér ofrimin e shérbimit té ankesés ndaj
shérbimit.

Ndérsa, zyra pérgjegjése pér ofrimin e shérbimit
éshté pérgjegiése pér shqyrtimin e kérkesés pér
shérbim, pérgatifen dhe liveimin e produktit
pérfundimtar/dokumentit zyrtar g€ pérfitohet nga
qytetati né bazé t€ kérkesés sé tij/saj e qé merr
forma té ndryshme, si: certifikaté, licencé, leje,
vértetim etj. Rolet respektive t€ sportelit t€ shérbimit
dhe t€ zyrés pérgjegjése pér ofrimin e shérbimit jané
qartazi plotésuese t€ njéra-tjetrés né zinxhirin e
ofrimit t€ shérbimit mé né fokus qytetarin.

N¢é varési té rrethanave, forma e organizimit e
sportelit té shérbimit mund t€ jeté dyllojéshe:
sportel 1 vettm shérbimi ose sportele té
shuméfishta shérbimi. Né rastin e paré, té€ gjitha
funksionet kryhen nga sporteli 1 vetém i shérbimit e
né t€ dytin rekomandohet kryerja e funksioneve
pérmes sporteleve té dedikuara pér kété géllim.

Pavarésisht formés sé organizimit t€ sporteleve,
funksionimi i tyre do té bazohet né parimin e
ndarjes sé kompetencave ndérmjet zyrave pritése
nga ato pérgjegjése pér shérbimin, si dhe parimet e
pércaktuara nga ligji nr. 13/2016, “Pér ményrén e
ofrimit t€ shérbimeve publike né sportel né
Republikén e Shqipérisé”, si vijon:

Parimet e pérgithshme dhe té dregtat e pérfituesve t¢
shérbineve publike giaté kétyj procesi

Ofrimi dhe sigurimi i shérbimeve publike nga
institucionet shtetérore, kryhet né bazé té parimeve
t€ ligjshmérisé, mosdiskriminimit, objektivitetit,
transparencés dhe proporcionalitetit sipas kuptimit
t€ dhéné né Kodin e Procedurave Administrative.

Gjithashtu, shérbimet publike nga sportelet
duhet té ofrohen edhe né pérputhje me t€ drejtat e
pérfituesve t€ shérbimit, si¢ éshté pércaktuar né
kartén e qytetarit t€ miratuar pér kété qéllim.

Sistemi i Menaschimit 1¢ Radbés

Sistemi 1 Menaxhimit t¢ Radhés konsiston né
menaxhimin e fluksit té pérfituesve té shérbimit té

paragitur prané sportelit t€ shérbimit, me qéllim
depozitimin e kérkesés pér shérbim, pérmes pajisjes
s€ kétyre t€ fundit me bileté pritjeje né radhé pér
marrjen e shérbimit apo né forma té tjera té
pérshtatshme pér kété géllim.

Shpérndarja e biletave t€ radhés mund té
realizohet pérmes njé pajisjeje manuale té thjeshté
biletarie (rulon bilete) apo pérmes njé pajisjeje
digjitale té integruar.

Sistenni i thyeshté i menaxhinit 1 radhés

Aty ku pérzgjidhet pérdorimi i pajisjes sé
thjeshté té biletarisé (rulonit t€ biletés), bileta e
gjeneruar pérmban minimalisht numrit e radhés né
rend rrité€s. Pérdorimi 1 késaj  pajisjeje
rekomandohet né rast t€ ofrimit t€ shérbimit nga
njé sportel 1 vetém, kjo dhe me qéllim té reduktimit
té kostove t€ instalimit t€ njé sistemi digjital. Né
kété rast, pérfituesit e shérbimit pajisen me bileté si
pér martjen e informacionit prané sportelit, ashtu
dhe pér depozitimin e kérkesés pér shérbim.

Né rastin e sporteleve t€ shuméfishta té
shérbimit e aty ku pérzgjidhet pérdorimi i pajisjes
s¢ thjesht¢ manuale t€ biletarisé, rekomandohet
pajisja me bileté e pérfituesve t€ shérbimit vetém
pér depozitim t€ kérkesés pér shérbim dhe
depozitim t€ ankesés. Informacioni né kété rast
duhet ofruar né sportel té dedikuar, pa pasur
nevojé pér pajisje me bileté.

Sistemni digiital i menaxchimit 1€ radhés

Aty ku pérzgjidhet pérdorimi i njé pajisjeje
digjitale t€ integruar pér menaxhimin e radhés,
sistemi konsiston, né: kioskén digjitale me ekran
me prekje, pultin e thirrjes sé radhés né sportel
(Call Pad), tabelén e radhés né sportel (Counter
Display) dhe ekranin LCD. Pérdorimi i kétjj
sistemi rekomandohet né rastin e ofrimit té
shérbimeve pérmes sporteleve té shuméfishta e
té shérbimeve té mé shumé se njé institucioni té
administratés shtetérore.

Kioska e biletarisé

Kioska e biletarisé shfaq logot dhe emrat e
institucioneve, shérbimet e té cilave ofrohen né
sportel dhe numrin e shérbimeve té ofruara prej
tyre, si dhe logon e biletés pér ankesa.

Gjaté pérdorimit té kioskés, qytetari mund:

1. té pérzgjedhé institucionin, shérbimin e té
cilit synon té pérfitojé apo té€ pérzgjedhé biletén
pér ankesa;

ii. té pérzgjedhé shérbimin e kérkuar nga lista
e shérbimeve e shfaqur né ekran;
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iii. t€ pajiset me biletén e printuar nga kioska,
e cila duhet té pérmbajé emrin e shérbimit,
numrin e biletés, numrin e sportelit, numrin e
personave né radhé dhe orén e 1éshimit té biletés;

1v. té presé né hapésirén e pritjes;

v. té paraqitet prané sportelit pérkatés, pasi té
jeté shfaqur né ekranin LCD dhe tabelén e
radhés prané sportelit numri i biletés respektive.

Né c¢do rast, rekomandohet orientimi i
qytetarit, si pér pérdorimin e kioskés sé biletarisé,
ashtu dhe pér orientimin drejt sportelit té
shérbimit, sidomos té grupeve vulnerabél.

2.2 Informacioni

Sporteli i shérbimit ofron informacion pér
pérfituesit e shérbimit sipas kérkesés sé kétyre té
fundit. Informacioni mund té jepet lidhur me
shérbimet e ofruara nga sporteli apo ato té
ofruara pérmes ¢-Albania, procedurén e aplikimit
pér pérfitimin e njé shérbimi publik, statusin e
aplikimit, ményrén e organizimit dhe t&
funksionimit té sportelit apo tjetér informacion
lidhur me institucione té tjera publike, shérbimet
e té cilave nuk ofrohen né sportel.

Né rastin e sportelit té¢ vetém té shérbimit,
informacioni ofrohet nga ky i fundit. Né rast té
sporteleve  té¢  shuméfishta t€  shérbimit,
informacioni ofrohet nga sporteli i dedikuar pér
kété qéllim, i veguar nga sportelet e tjera dhe
lehtésisht i identifikueshém e 1 aksesueshém. Roli
1 kétij t€ fundit éshté, ndér té tjera, té shérbejé si
“filter” pér sportelet e tjera dedikuar ofrimit té
shérbimit, duke mundésuar informim cilésor mbi
shérbimet e ményrén e pérfitimit té tyre.

Informacioni mbi shérbimet ofrohet i
standardizuar bazuar né kartelat informative, té
cilat mund t’u vihen né dispozicion pérfituesve té
shérbimit t€ printuara né sportel, pérmes
Qendrés Telefonike t€ Shérbimeve 11-800 dhe
portalit qeveritar e-A/bania.

Cdo shérbim publik i ofruar né sportelin e
shérbimit duhet t€ jet€ 1 mbuluar me kartelén
informative pérkatése. Sporteli siguron
disponueshmériné e kartelave informative né
sistemin e vet IT (aty ku ekziston njé i till€) dhe i
printon ato sipas kérkesés apo merr masa pér
sigurimin e tyre né tjetér formé t€ pérshtatshme.
kartelat informative japin informacion, pér sa né
vijim: kodin e shérbimit, emértimin e shérbimit,
pérshkrimin e shérbimit, qéllimin pér marrjen e
shérbimit, pérfituesit e shérbimit, dokumentet e
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kérkuara pér pérfitimin e shérbimit, emértimin e
dokumentit pérfundimtar zyrtar t€ pérfituar si
rezultat i aplikimit pér shérbim, afatet pér livtimin e
shérbimit, tarifat e shérbimit, ményrén e pagesés,
vlefshmériné e dokumentit t¢ gatshém, ményrén e
ankimimit dhe bazén ligjore pér livrimin e shérbimit.

Funtksionet bazé 1€ informimit

Né ofrimin e informacionit, sporteli 1 vetém i
shérbimit apo sporteli i dedikuar pér kété géllim,
éshté pérgjegjés pér:

1. pritjen e qytetarit dhe kujdesin ndaj kérkesave
té tij;

ii. ofrimin e njé késhillimi té shkurtér, t€ qarté e
térésor mbi nevojén e qytetarit pér pérfitimin e njé
shérbimi;

iii. ofrimin e informacionit mbi shérbimet qé
ofrohen prané sportelit dhe ményrén e pérfitimit t&
tyre (bazuar né kartelén informative);

iv. informimin e pérfituesit t€ aplikimit mbi
statusin e aplikimit;

v. informimin e pérfituesit t€ shérbimit mbi
ményrén dhe formén e ankimimit apo mbi statusin
e ankesés s¢ depozituar;

vi. informimin e pérfituesit t€ shérbimit mbi
mundésiné e adresimit té sugjerimeve dhe
opinioneve me qéllim pérmirésimin e cilésis€ né
ofrimin e shérbimit;

vil. informimin e pérfituesit té shérbimit mbi
mundésiné e denoncimit té rasteve korruptive
nga punonjésit e administratés publike, gjaté
marrjes s€ shérbimit, jo vetém né sportel, por
edhe nga institucioni pérgjegjés pér livrimin e
shérbimit, népérmjet Kutisé Antikorrupsion dhe
kanaleve té tjera, si Platforma e Bashkéqeverisjes;

viii. informimin e pérfituesit té shérbimit mbi
mundésiné e aksesimit t€ shérbimeve online
népérmijet portalit qeveritar e-Albania;

ix. pajisjen e pérfituesit t& shérbimit me bileté
radhe dhe orientimin e kétij té fundit drejt
sportelit t€ dedikuar pér shérbim, aty ku shérbimi
ofrohet pérmes sporteleve té shuméfishta té
dedikuara pér kété géllim.

2.3 Sporteli i shérbimit (i aplikimit)

Procesi i aplikimit konsiston né administrimin
e kérkesés pér shérbim (aplikimi) nga sporteli i
shérbimit. Ky éshté funksioni bazé i sportelit té
shérbimit, 1 cili mundéson nisjen e procesit té
marrjes sé shérbimit pérmes pranimit té kérkesés
pér shérbim, me géllim livrimin e tij né favor té
pérfituesit.
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Administrimi 1 kérkesés pér shérbim kryhet
nga sporteli i vetém i shérbimit ose nga sporteli i
dedikuar pér kété qéllim, aty ku shérbimi ndaj
qytetarit  ofrohet  pérmes  sporteleve  té
shuméfishta. Pér administrimin e kérkesés pér
shérbim, sporteli pérdor sistemin e tij IT té
aplikimit (aty ku ka njé té till€) ose vepron
manualisht me administrimin.

Né c¢do rast, kérkesa pér shérbim admini-
strohet bazuar né formularin pérkatés té
standardizuar té aplikimit. Ky i fundit 1 vihet né
dispozicion aplikuesit pér plotésim né formé té
printuar ose plotésohet né sportel pérmes
sistemit I'T té aplikimit e né ¢do rast nénshkruhet
nga aplikuesi. Né fund t€ procesit, aplikuesi
pajiset dhe me njé kopje té aplikimit.

Pér shérbimet subjekt tarife, sporteli i
shérbimit pajis aplikuesit me mandatpagesén
pérkatése.

Administrimi i kérkesés pér shérbim

Né administrimin e kérkesés pér shérbim
sporteli 1 vetém 1 shérbimit apo sporteli i
dedikuar pér kété qéllim éshté pérgjegiés, pér:

i pritien e aplikuesit sipas radhés, duke
kontrolluar sé pari biletén e radhés;

ii. verifikimin e identitetit t€ aplikuesit apo té
tagrit t€ pérfagésimit (aty ku aplikimi realizohet
pérmes pérfagésuesit);

iii. verifikimit t€ dokumenteve t€ nevojshme pér
aplikim;

iv. sigurimin pér saktésiné e kérkesés pér
shérbim;

v. informimin e aplikuesit mbi shérbimin dhe
ményrén e pérfitimit t€ tij, aty ku pérfituesi rezulton
t€ mos jeté 1 informuar né ményré t€ pérshtatshme;

vi. informimin e aplikuesit mbi ményrén e
ankimimit, aty ku ky i fundit rezulton t€ mos jeté i
informuar né ményré t€ pérshtatshme;

vii. vénien né dispozicion t€ formularit té
aplikimit pér shérbimin e kérkuar dhe késhillimin
mbi ményrén e plotésimit (aty ku éshté e
nevojshme);

viil. plotésimin e formularit té aplikimit pér
shérbim né sistemin pérkatés IT dhe vénien né
dispozicion té tij pér nénshkrim nga aplikuesi (aty
ku éshté rasti);

ix. gjenerimin e kopjeve té nevojshme té
formularit t€ aplikimit dhe vénien né dispozicion t&
aplikuesit t€ njé kopjeje;

x. skanimin e kérkesés pér shérbim dhe
dokumentacionit bashkélidhur né sistemin pérkatés
IT té aplikimit (aty ku éshté rasti) dhe sigurimin
fizik t€ dosjeve té aplikimeve ditore;

xi. liveimin e shérbimit né sportel (aty ku
shérbimi livrohet automatikisht);

xil. gjenerimin e dokumenteve elektronike té
nevojshme pér pérfitimin e shérbimit t€ kérkuar,
sipas autorizimit t€ dhéné nga aplikuesi;

xiii. pérpilimin e procesverbaleve pérkatése té
dorézimit t€ dosjeve t€ aplikimit né pérfundim té
orarit zyrtar t€ punés.

2.4 Ankesat

Procesi 1 administrimit t€ ankesave konsiston né
pranimin e ankesave ndaj shérbimit dhe ményrés sé
ofrimit t€ tij. Administrimi i ankesave kryhet nga
sporteli i vetém 1 shérbimit ose nga sporteli i
dedikuar  pér kété  qéllim, lehtésisht i
identifikueshém e i aksesueshém, 1 vecuar nga
sportelet e tjera, aty ku shérbimi ndaj qytetarit
ofrohet pérmes sporteleve t€ shuméfishta. Pér
administrimin e ankesave pér shérbim sporteli
pérdor sistemin e tij I'T t€ ankesave (aty ku ka njé té
tillé) ose vepron manualisht me administrimin.

NEé rastin kur ankesa administrohet nga sporteli
1 vettm 1 shérbimit, ky i fundit vendos né
dispozicion té ankimuesit njé kuti t€ posagme pér
depozitimin e ankesés.

Né ¢do rast, ankesa ndaj shérbimit
administrohet bazuar né formularin pérkatés té
standardizuar. Ky i fundit i vihet né dispozicion
ankimuesit pér plotésim né formé té printuar ose
plotésohet né sportel pérmes sistemit IT t€
aplikimit e né ¢do rast nénshkruhet nga ankimuesi.

Administrimi i ankesave

Né administrimin e ankesave sporteli i vetém 1
shérbimit apo sporteli i dedikuar pér kété géllim
éshté pérgjegjés pér:

i vénien né dispozicion t€ ankimuesit té
formularit standard t¢ ankimimit dhe kutisé
pérkatése pér depozitimin e ankesave (aty ku
aplikohet), si dhe késhillimin e ankimuesit mbi
ményrén e plotésimit t€ formularit;

ii. pritjen e ankimuesit dhe verifikimin e biletés
s€ radhés (aty ku ankesa administrohet nga sporteli
1 dedikuar pér kété géllim);

iii. verifikimin e identitetit t€ ankimuesit apo té
tagrit t€ pérfagésimit (aty ku ankimimi realizohet
pérmes pérfagésuesit);
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iv. sigurimin pér saktésiné e depozitimit té
ankesés (aty ku ankesa administrohet nga sporteli i
dedikuar);

v. informimin e ankimuesit mbi afatet e trajtimit
t€ ankesés dhe statusit té trajtimit té saj;

vi. plotésimin e formularit té¢ ankesés né
sistemin pérkatés I'T dhe vénien né dispozicion t&
tij pér nénshkrim nga ankimuesi (aty ku éshté rasti);

vil. gjenerimin e kopjeve t€ nevojshme té
formularit t€ ankesés dhe vénien né dispozicion té
ankimuesit t€ njé kopjeje;

viil. skanimin e dokumentacionit provues,
bashkélidhur formularit t€ ankesés, aty ku ankesa
administrohet pérmes sistemit IT dhe sigurimin
fizik t€ dosjeve té ankesave;

ix. pérpilimin e procesverbaleve pérkatése té
dorézimit té dosjeve t€ ankesave né pérfundim té
orarit zyrtar t& punés.

2.5 Ndérveprimi mes sportelit t& shérbimit
dhe zyrés pérgjegjése t€ ofrimit t& shérbimit

Sportelet e shérbimit, pavarésisht nga forma e
organizimit té tyre, funksionojné si njési e ndaré
nga zyra pérgjegjése pér shérbimin, arsye kjo e cila
rrit domosdoshméring e pércaktimit t€ detajuar té
procedurés dhe té formés sé bashképunimit
ndérinstitucional.

Ndérveprimi ndérmjet sportelit té€ shérbimit dhe
zyrés  pérgjegiése t€ shérbimit konsiston né
elementet e pércaktuara, si vijojné:

i.  Dotézimi/kalimi i  aplikimeve dhe
dokumenteve shogéruese (praktikés)

Dorézimi/kalimi i aplikimit nga sportelet e
shérbimit né zyrat pérgjegjiése t€ shérbimit,
realizohet elektronikisht népérmjet mijeteve té
teknologjisé sé¢ informacionit dhe kur pér shkage
objektive, t€ cilat varen nga natyra e shérbimit qé
ofrohet, ky komunikim nuk é&shté i mundur,
atéheré zbatohen forma t€ tjera t€ komunikimit, té
njohura nga legjislacioni né fuq.

ii. Dorézimi i ankesave dhe dokumenteve
shoqéruese

Dortézimi/kalimi i ankesave nga sportelet e
shérbimit né zyrat pérgjegjése té€ shérbimit, kryhet
elektronikisht, népérmjet mjeteve t€ teknologjisé sé
informacionit (nése ekziston njé sistem 1 cili e lejon
kété proces) dhe nése ky kalim nuk éshté i mundur,
at€heré zbatohen rregullat e pércaktuara nga ligji
pér qarkullimin e dokumentacionit.

iii. Komunikimi ndérinstitucional
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Komunikimi ndérinstitucional pérfshin formén
shkresore dhe até verbale (rekomandohet qé edhe
komunikimi verbal t€ dokumentohet).

Né rastet kur sportelet e  shérbimit
administrohen nga njé institucion i ndryshém nga
zyra pérgjegjése pér shérbimin (pér analogji
ADISA, sipas pércaktimeve t€ ligjit nr. 13/2016),
institucionet mund t€ nénshkruajné marréveshje
bashképunimi, né t€ cilan detajohen format,
procedurat dhe ményrat e bashképunimit.

Nése sportelet dhe zyrat pérgjegjése pér
shérbimin jané pjesé e njé institucioni, titullari 1 tj
népérmjet njé akti t€ brendshém detajon ményrén
dhe formén e bashképunimit, dorézimin e
praktikave, komunikimin dhe afatet, né pérputhje
me legjislacionit né fuqi.

KAPITULLI 111
RAPORTIMI, MATJA E PERFORMANCES
DHE ZHVILLIMI I KAPACITETEVE
NJEREZORE

3.1 Matja e performancés sé& sportelit té
shérbimit

Qéllimi

Me qéllim vlerésimin e cilésisé sé ofrimit té
shérbimit publik, rritjes sé pérgjegjshmérisé sé
administratés  gjat€é  ofrimit  t€  shérbimit,
pérmirésimin e vazhdueshém t& cilésisé sé
shérbimit dhe t€ transparencés né ofrimin e
shérbimeve, sporteli i shérbimit raporton né bazé
periodike mbi performancén e tij.

Meényra e raportimit

Raportimet realizohen né bazé ditore/mujore/
tremujore/gjasht€mujore apo sipas tjetér
periodiciteti, t€ parashikuar nga aktet e rregullimit
t€ brendshém té€ institucionit pérgjegjés pér ofrimin
e shérbimit. Rekomandohet pérdorimi i sistemeve
TIK pér mbledhjen e té¢ dhénave pér géllime
raportimi dhe hartimi i raporteve pérkatése (aty ku
éshté e mundur) ose pérdorimi i pasqyrave Fxvel.

Olyekti dhe ményrat e matjes sé performancés

Objekti 1 matjes s€ performancés éshté ményra
e ofrimit t€ shérbimit né sportel dhe trajtimi i
ankesave t€ depozituara aty, si dhe matja e
kénaqésisé sé qytetarit me shérbimin, matja e kohés
s¢ liveimit t€ shérbimit dhe vlerésimi i
performancés sé operatoréve té€ shérbimit né
sportel.

Matja e performancés realizohet pérmes
aplikimit t€ njé séré indikatoréve sasioré e cilésoré
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dhe mjeteve t€ ndryshme pér mbledhjen e té
dhénave.

Indikatorét e ofrimit t€ shérbimit dhe té
trajtimit t€ ankesave

Indikatorét pér liviimin e shérbimit dhe
trajtimin e ankesave jané indikatoré sasioré dhe
njésia e tyre matése €shté numér. Indikatorét qé
sugjerohen t& maten né periudhén raportuese, pér
kéto aspekte, jané:

1. numri 1 aplikime t€ reja t€ marra pér shérbim;

ii. numri i aplikimeve t€ mbartura nga periudhat
paraardhése pér shérbim;

iil. numti i shérbimeve té livruara;

iv. numti i shérbimeve té livruara brenda afatit
ligjor;

v. numri i shérbimeve t€ livruara jashté afatit
ligjor;

vi. numri i ankesave té reja t€ marra pér
ofrimin dhe/ose livrimin e shérbimit;

vil. numri 1 ankesave té mbartura nga
periudhat paraardhése;

viili. numti i ankesave t€ trajtuara/shqyrtuara;

ix. numti i ankesave t€ trajtuara/shqyrtuara
brenda afatit ligjor; dhe

x. numri i ankesave t€ trajtuara/shqyrtuara
jashté afatit ligjor.

Indikatorét pér matjen e kénaqésisé sé&
qytetaréve

Indikatorét e kénaqésisé sé qytetaréve
rekomandohet té maten pérmes formularéve té
standardizuar t€ opinionit té qytetarit, si dhe
pérmes sondazheve té drejtpérdrejta, sondazheve
online dhe tryezave té pérbashkéta té diskutimit
me pérfituesit e shérbimit (focus-group) edhe kéto
pérmes formularéve té strukturuar.

Indikatorét sasioré, me njési matése numér, qé
rekomandohet t€ maten, pér kété aspekt, jané:

1. numri 1 vlerésimeve pozitive pér ofrimin e
shérbimit;

i. numri 1 sugjerimeve pér pérmirésimin e
ofrimit t€ shérbimit;

iii. numri i rasteve korruptive té denoncuara
nga pérfituesit e shérbimit.

Indikatorét cilésoré, me njési matése né
shkallén superiore, qé sugjerohen té maten pér
kété aspekt jané:

1. niveli 1 kénaqgésisé me cilésiné e ofrimit té
shérbimit;

. niveli 1
informacionit;

kénaqgésis€ me dhénien e

ii. niveli 1 kénaqésis€é me ambientet e
akomodimit;

iv. niveli 1 kénaqésis€ me menaxhimin e
radhés;

v. niveli 1 kénaqésisé me respektimin e afateve
ligjore pér livrimin e shérbimit;

vi. niveli i kénaqgésisé me trajtimin/shqyrtimin
e ankesave; dhe

vil. niveli i kénaqésisé me profesionalizmin e
punonjésve qé ofrojné shérbimin né sportel.

Indikatorét pér matjen e kohés sé livrimit
té shérbimit

Indikatorét pér monitorimin e kohés sé pritjes
dhe té aplikimit jané indikatoré sasioré dhe njésia
e tyre matése Eshté koha (formati hh:mm:ss).
Indikatorét qé sugjerohen té maten né periudhén
raportuese, pér kété aspekt, jané:

1. koha mesatare e pritjes;

ii. koha mesatare e pritjes pér sportel shérbimi;

iii. koha mesatare e aplikimit; dhe

iv. koha mesatare e aplikimit pér shérbim pér
punonjés.

Indikatorét pér matjen e performancés sé
stafit

Indikatorét sasioré, me njési matése numér, qé
sugjerohen t€ maten pér matjen e performancés sé
stafit jané:

1. numri 1 vleré€simeve pozitive pér punonjésin e
ofrimit t€ shérbimit; dhe

1. numri 1 vlerésimeve negative pér punonjésin e
ofrimit t€ shérbimit.

Indikatorét cilésoré qé sugjerohen té maten pér
matjen e performancés sé€ punonjésve t€ ofrimit té
shérbimit jané:

1. trajtimi 1 aplikimeve nga punonjési i ofrimit té
shérbimit;

ii. respektimi 1 Kodit t€ Etikés nga punonjési 1
ofrimit té shérbimit;

ii. respektimi 1 orarit zyrtar nga punonjési i
oftimit té shérbimit;

iv. ndérveprimi i punonjésit pér ofrimin e
shérbimit me pérfituesin e shérbimit; dhe

v. marrédhénia e punonjésit pér ofrimin e
shérbimit me koleggét.

3.2 Zhvillimi i kapaciteteve t&€ burimeve
njerézore (trajnimet)

Qéllimi

Ofrimi i1 shérbimeve publike né sportel me
cilési, eficiencé e transparencé realizohet pérmes
zhvillimit t€ vazhdueshém t€ kapaciteteve t€
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burimeve njerézore. Trajnimet e vazhdueshme pér
operatorét e shérbimit né sportel garantojné cilési
né ofrimin e shérbimit dhe njétrajtshméri e
géndrueshméri né ményrén e ofrimit t€ shérbimit.

Menyra e Zhvillimit dbe periodiciteti

Trajnimet zhvillohen né bazé t€ kurrikulave dhe
moduleve t€ hartuara pér két€ qéllim, né
bashképunim me  Shkollén  Shqiptare  té
Administratés Publike. Modulet e trajnimit mund
t¢ jené manuale dhe/ose virtuale.

Trajnimet zhvillohen né bazé periodike
(tremujore dhe/ose gjashtémujore) apo sipas tjetér
periodiciteti, t€ parashikuar nga aktet e rregullimit
t€ brendshém té€ institucionit pérgjegjés pér ofrimin
¢ shérbimit. Pjesémarrja né trajnim &shté e
detyrueshme pér operatorét e shérbimit né sportel.

Kurriknla bazé e trajnimit

Kurrikula bazé e trajnimit duhet té pérfshijé, por
pa u kufizuar, né temat si né vijim:

Zhvillimin e aftésive komunikuese dhe
organizuese:

1. organizimi dhe funksionimi i administratés
shtetérore;

ii. komunikimi dhe puna né grup;

iii. menaxhimi i kohés sé¢ punés me eficiencé;

iv. zhvillimi 1 aftésive personale;

v. kénagésia e qytetarit dhe zgjidhja e situatave
konfliktuale.

Zhvillimin e aftésive teknike

1. administrim t€ procedurave;

ii. njohje t€ legjislacionit lidhur me ofrimin e
shérbimeve publike; dhe

iii. procedura teknike: ményra dhe forma e
ofrimit t€ shérbimit publik, pérmbushja e afateve
kohore pér ofrimin e shérbimit ej.

Rekomandobet ngritia e strukturave pérgegiése nga %
Githa institucionet shtetérore pér monitorimin e Lbatimit 1é
standardeve 1 pércaktuara sipas kéty manuali.

VENDIM
Nr. 625, daté 26.10.2018

PER MIRATIMIN E MANUALIT TE
ETIKES NE OFRIMIN E SHERBIMEVE
PUBLIKE NE SPORTEL

Né mbéshtetje t€ nenit 100 t€¢ Kushtetutés dhe
t€ neneve 35 e 36, t€ ligjit nr. 13/2016, “Pér
ményrén e ofrimit té shérbimeve publike né sportel
né Republikén e Shqipérisé”, me propozimin e
zévendéskryeministrit, Késhilli 1 Ministrave
Faqe | 10282

VENDOSI:

1. Miratimin e manualit t€ etikés né ofrimin e
shérbimeve publike né sportel, qé i bashkélidhet
kétij vendimi dhe éshté pjesé pérbérése e tij.

2. Ngarkohen t€ gjitha institucionet e
administratés shtetérore, t€ cilat administrojné
sportele shérbimi, pér zbatimin e kétij manuali.

Ky vendim hyn né fuqi pas botimit né Fletoren
Zyrtare.

KRYEMINISTRI
Edi Rama

ETIKA NE OFRIMIN E SHERBIMEVE
PUBLIKE NE SPORTEL

(MANUAL)

HYRJE

Manuali 1 Etikés né ofrimin e shérbimeve
publike né sportel éshté njé pérmbledhje térésore e
vlerave dhe e parimeve, t€ cilat duhet t€ udhéheqin
punén e pérditshme t€ t€ gjithé népunésve/
punonjésve té administratés shtetérore, té€ cilét
ofrojné shérbime publike né sportel, pérfshiré edhe
nivelin drejtues t€ sporteleve. Ai ka si géllim qé té
shérbejé si udhézues lidhur me veprimet e
pérditshme apo me ato vendimmarrése né puné, né
pérputhje me misionin, parimet dhe vlerat, t€ cilat
duhet t€ karakterizojné njé punonjés  t€
administratés shtetérore né raport me qytetarét.

Gjithashtu, manuali i etikés né ofrimin e
shérbimeve publike né sportel (né vijim “manuali”)
siguron  kornizén  ettke né t€  cilén
népunésit/punonjésit e sporteleve bazojné sjelljen
dhe veprimet e tyre gjaté ofrimit t€ shérbimeve
publike. Ai bazohet né parimet etike, legjislacionin
né fuqi, si dhe né oftrimin e shérbimeve publike né
sportel me né gqendér qytetarin.

Manuali pércakton parimet e pérgjithshme té
etikés dhe té sjelljes sé miré administrative, té cilat
zbatohen né marrédhéniet ndérmjet t€ gjitha
niveleve t€ punémarrésve, si dhe ndérmjet
punémarrésve dhe qytetaréve me t€ cilét ata kané
marrédhénie administrative.

Rregullat e pércaktuara né kété manual do té
zbatohen pér t€ gjithé¢ dhe nga t€ gjithé
népunésit/punonjésit e administratés shtetérore, té
cilét ofrojné shérbime publike né sportel, gjaté dhe
jashté ushtrimit té funksionit.

Rregullat e manualit vendosin detyrime pér té
gjithé punonjésit, t€ cilét duhet té angazhohen né
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promovimin, njohjen, kuptimin e sakté dhe
zbatimin korrekt té€ rregullave etike.

Rregullat etike t€ parashikuara nga ky manual do
t€ merren né konsideraté, si dhe do t€ pérbéjné
bazén pér kurrikulat e trajnimeve nga institucionet
e administratés shtetérore, gjaté pérzgjedhjes sé
népunésve/punonjésve me kohé té ploté apo t&
pjesshme apo praktikantéve, té cilét do té
angazhohen né ofrimin e shérbimeve publike né
sportel.

KUADRI LIGJOR

Ky manual éshté hartuar né zbatim té akteve
ligjore dhe nénligjore, si mé poshté vijojné:

a) Ligji nr. 9131, daté 8.9.2003, “Pér rregullat e
etikés né administratén publike”;

b) Ligji nr. 13/2016, dat¢ 18.2.2016, “Pér
ményrén e ofrimit t€ shérbimeve publike né sportel
né Republikén e Shqipérisé”;

¢ Ligji nr. 9367, daté 7.4.2005, “Pér
parandalimin e konfliktit t€ interesave né ushtrimin
e funksioneve publike”, i ndryshuar;

¢) Ligji nr. 9887, daté 10.3.2008, “Pér mbrojtjen
e t€¢ dhénave personale”, 1 ndryshuar;

d) Ligji nr. 119/2014, “Pér t€ drejtén e
informimit™;

dh) Ligji nr. 10221,
mbrojtjen nga diskriminimi’”;

¢) Vendimi nr. 714, daté 22.10.2004, i Késhillit
t€ Ministrave, “Pér veprimtariné e jashtme dhe
dhénien e dhuratave gjaté veprimtarisé s¢ népunésit
t€ administratés publike”.

Né rast t€ konfliktit t€ normave ligjore/
nénligjore me két€¢ manual, zbatohet hierarkia e
normave.

QELLIMI

Manuali i etikés sé ofrimit t€ shérbimeve publike
né sportel éshté njé térési rregullash qé ka pér
qélim t€ pércaktojé ményrén e sjelljes dhe té
komunikimit  t  népunésve/punonjésve  té
sporteleve me qytetarét pér marrjen e shérbimit, t&
shérbejé  si  udhézues  administrativ i
népunésve/punonjésve, né pérputhje me misionin,
parimet dhe vlerat e institucionit, si dhe t€ sigurojé
kornizén etike, t€ sjelljes dhe t€ komunikimit qé
duhet t€ ndjekin népunésit/punonjésit q¢ ofrojné
shérbime publike né sportel.

FUSHA E ZBATIMIT

Parashikimet e kétij manuali zbatohen nga té
gjithé népunésit/punonjésit e institucioneve t&
administrat€s shtetérore, t€ cilét ofrojné shérbime

daté 4.2.2010, “Pér

publike né sportel, pavarésisht formés sé ofrimit té
tyre (shérbimin e ofrojné veté népérmjet pikave té
shérbimit me njé ndalesé, gendrave té integruara,
sporteleve t€ dedikuara pér dhénien e njé shérbimi
konkret, si dhe népérmjet zyrave pérgjegjése pér
ofrimin e shérbimeve publike).

Manuali 1 etikés né sportelet e ofrimit té
shérbimeve publike ka vleré rekomanduese pér
punonjésit e institucioneve t€ pavarura, njésité e
geverisjes vendore dhe subjektet private qé ofrojné
shérbime publike né sportel. Ky manual béhet
detyrues pér kéta népunés/punoniés, né bazé té
marréveshjeve g€ lidhen sipas ligjit nr. 13/2016,
“Pér ményrén e ofrimit té shérbimeve publike né
sportel né Republikén e Shqipérise”.

PERKUFIZIME

Né kété manual, termat e méposhtém kané kéto
kuptime:

a) “Epror”, eprori direkt sipas pércaktimeve té
legjislacionit né fuqi pér népunésin civil;

b) “Institucion 1 administratés shtetérore”,
“institucion 1 pavarur’” dhe “njési e qeverisjes
vendore”, ato institucione, sipas kuptimit qé u jepet
nga legjislacioni pérkatés né fuqi;

c) “Piké e shérbimit me njé ndalesé”, qendra ku
jané organizuar sportelet e shérbimit, sipas
pércaktimeve  t€  Kodit t€  Procedurave
Administrative dhe t€ ligjit nr. 13/2016, “Pér
ményrén e ofrimit t€ shérbimeve publike né sportel
né Republikén e Shqipérisé”;

¢) “Proné publike”, ¢do pasuti e luajtshme dhe e
paluajtshme, qé kané né pérdorim, gézim dhe
disponim institucionet e administratés shtetérore;

d)  “Népunés/punonjés”,  punonjési i
administratés shtetérore dhe/ose i subjekteve
private, marrédhénia e t€ cilit rregullohet né bazé té
legjislacionit pér népunésin civil dhe/ose t€é Kodit
t€ Punés, ¢ ofrojné shérbime publike né sportele,
pavarésisht formés s¢ organizimit t€ tyre;

dh) “Sportelet e shérbimit”, sportelet fizike dhe
elektronike, ku personat depozitojné kérkesén e
tyre pér t€ marré njé shérbim publik té caktuar dhe
pérmes té cilave realizohet ofrimi i shérbimit si
funksion i ndaré nga zyrat pérgjegjése té shérbimit;

e) “Shérbim publik”, produkti qé u ofrohet nga
institucionet e administrat€s shtetérore, té pavarura
dhe t€ geverisjes vendore, brenda juridiksionit té
tyre, personave fiziké dhe juridiké, né bazé té
kérkesés sé tyre dhe qé rezulton né njé pérgjigje t&
formave t€é ndryshme, si: certifikaté, licencé, leje,
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vértetim  etj., nga
parashikuar né ligj.

€) “Qytetari”, cdo person fizik ose pérfagésues i
personit juridik, shqiptar apo 1 huaj, i cili, né bazé té
kérkesés sé tij, pérfiton shérbimin publik;

f) “Zyra pérgjegijése e shérbimit”, struktura
prané ofruesit t€ shérbimit, e cila éshté e ngarkuar
pér t€ shqyrtuar kérkesat pér shérbim qé vijné nga
sportelet e shérbimit dhe nga pikat e shérbimit me
njé ndalesé.

institucioni  pérgjegjés 1

KREU I
INTEGRITETI PERSONAL

Integriteti ésht€ sjellja e népunésit/punonjésit t&
administratés shtetérore qé ofron shérbime publike
né sportel, bazuar né respektimin e té drejtave
themelore té qytetaréve dhe shmangien e ¢do
siellieje  t€¢  pandershme, diskriminuese dhe
korruptive.

- NDERSHMERIA DHE PAANSHMERIA

Ndershméria dhe paanshméria pérkufizohen si
siellia. e népunésit/punonjésit t€ sportelit, né
ményré t€ ndershme dhe t€ paanshme, pa u
ndikuar nga interesat e tij privaté dhe pa béré
diferencime gjaté ofrimit t€ shérbimeve publike.

Me qéllim arriten e kétj standardi gjaté
ushtrimit t€ detyrés:
t€ pajustifikuara ndaj qytetaréve;

- Népunési/punonjési duhet € jet€ i pavarur
nga ndikime t€ jashtme apo té brendshme né
kryerjen e detyrave, si dhe duhet t€ veprojé né
ményré té pavarur nga presione t€ ndryshme, qé
mund t€ vijné nga kolegé né pozicione mé t€ larta,
nga partit€¢ e ndryshme polittke apo persona té
trete;

- Pavatésia e népunésit/punonjésit nuk duhet t&
démtohet nga interesa personal€ ose t€ jashtém;

- Gjaté orarit t€ punés, népunési/punonjési nuk
duhet té shfaqé, né ményré verbale apo népérmjet
simboleve (veshje/aksesor€), bindjet e tij/saj
politike, si dhe nuk duhet t€ ndérmarré asnjé
veprim, 1 cili mund t€ konsiderohet si propagandé
né favor t€ njé ose disa partive politike;

- Népunési/punonjési duhet t€ shmangé ¢do
sjellje qé prek negativisht qytetarét, éshté né dém té
interesave t€ njé personi, organi t€ administratés
publike apo subjekti tjetér privat;

- Népunési/punonjési, gjat€ ofrimit té
shérbimeve publike né sportel, duhet té jeté i
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ndershém, 1 paanshém dhe efikas, duke
konsideruar interesin publik mbi até privat;

- Népunési/punonjési duhet € sillet gjithnjé né
ményré qé besimi 1 qgytetaréve né ndershméring,
paanshmériné dhe efektivitetin e shérbimit publik
té ruhet dhe té rritet.

- MOSDISKRIMINIMI

Népunésit/punonjésit e sportelit, gjaté ushtrimit
té detyrés, 1 ndalohet ¢do lloj diskriminimi lidhur
me gjininé, racén, ngjyrén, etniné, gjuhén,
identitetin  gjinor, orientimin seksual, bindjet
politike, fetare ose filozofike, gjendjen ekonomike,
arsimore ose shoqérore, shtatzéning, pérkatésiné
prindérore, pérgjegjésiné prindérore, moshén,
gjendjen familjare ose martesore, gjendjen civile,
vendbanimin, gjendjen shéndetésore, predispo-
zicione gjenetike, aftésiné e kufizuar, pérkatésiné né
njé grup t€ vecanté ose me ¢do shkak tjetér.

Gjaté ofrimit t€ shérbimeve publike né sportel,
népunésit/punonjésit nuk u lejohen veprimet, si
mé poshté vijojné:

- Sjelljet fyese ndaj qytetaréve;

- Sjelljet armiqésore ose denigruese;

- Pérdorimi i sharjeve dhe i shakave;

- Krijimi i lehtésirave/pengesave t€ pajusti-
fikuara;

- Komentet lidhur me ményrén e jetesés ose

- Kérkesa t€ pajustifikuara gjaté ofrimit t€
shérbimeve;

- Krijimi 1 konfidencave me persona té caktuar,
té cilat mund té€ démtojné interesat e personave té
tjeré;

- Nuk kundérshton asnjéheré dhe né asnjé
rrethané ofrimin e shérbimit ndaj qytetarit.

Népunési/punonjési i sportelit duhet té ktijojé
lehtésira gjaté procedurés pér marrjen e aplikimit
nga gytetarét me aftési t€ kufizuara (PAK) ose nga
qytetarét, t€ cilét, pér shkak té€ moshés, e kané té
nevojshém krijimin e kétyre lehtésirave.

- PERGJEGJSHMERIA NE KRYERJEN E
DETYRES

Cdo népunés/punonjés
pérgjegishém mbi detyrimet
shtetérore ka kundrejt qytetarit.

Pér kété géllim:

- Népunési/punonjési duhet t€ informojé
qytetarin lidhur me detyrat dhe pérgjegjésité qé ka
kundrejt tij gjaté martjes sé shérbimeve né sportel;

- Népunési/punonjési duhet t€ informojé apo té

duhet t€ jeté i
qé administrata
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véré né dispozicion té té interesuarve té gjithé
informacionin e nevojshém pér procedurén
administrative. Informacioni pérfshin edhe té
dhéna pér mjetet dhe kushtet pér aksesin né
regjistrat publiké dhe né bazat e t€ dhénave
shtetérore, si dhe pér mjetet e ankimit, né rast
mosmarréveshjeje;

- Informacioni qé i ofrohet qytetarit nga
népunési/punonjési duhet t€ jeté sa mé i qarté, né
ményré g€ mos t€ krijohen keqkuptime mbi detyrat
qé ka sporteli 1 ofrimit té€ shérbimeve publike.

- PROAKTIVITETI

Népunési/punonjési i administratés shtetérore
g€ ofron shérbime publike né sportel duhet t€ jeté
aktiv né marrédhénie me qytetarin, duke ofruar
zgjidhje rast pas rasti.

Pér kété géllim:

- Népunési/punonjési ofron informacionin dhe
ndihmén e tij rreth shérbimit t€ déshiruar nga
qytetar;

- Népunési/punonjési merr iniciativé dhe
bashkévepron me qytetarin pa pritur qé qytetari t€
flasé i pari;

- Népunési/punonjési dégjon qytetarin me
kujdes dhe me vémendje pa e ndérpreré bisedén,
aprovon, specifikon pyetjet, si dhe ofron zgjidhje
pér rastin;

- Népunési/punonjési jep informacion dhe
rekomandon zgjidhje edhe pér raste pértej detyrave
t¢ tj (pér aq sa €sht€ e mundur e aty ku
népunési/punonjési - sigurohet pér saktésiné e
informacionit dhe t€ zgjidhjes sé ofruar).

- NDALIMI I SJELLJEVE KORRUPTIVE

Népunési/punonjési nuk duhet té pérfshihet né
asnjé formé t€ korrupsionit apo veprimi tjetér té
ngjashém gjaté€ ofrimit t€ shérbimeve publike né
sportel dhe jashté tij.

Pér kété géllim:
- Népunési/punonjési nuk duhet t€ kérkojé ose
t€  pranojé  asnjé  pérfiim  ekonomik

(tyshfet/bakshish) ose ¢do lloj pérfiimi tetér
material ose jo nga qytetarét;

- Népunési/punonjési nuk duhet t€ pérdoré
detyrén e besuar pér pérfiime personale
(ekonomike ose jo) pér veten ose ¢do person tjetér
té lidhur me té;

- Népunési/punonjési nuk duhet t€ shérbejé si
ndérmjetés midis zyrés pérgjegiése pér shérbimin
dhe qytetarit, pérkundrejt pérfitimeve personale
dhe krijimit t€ lehtésirave t€ padrejta pér qytetatin.

- Népunési/punonjési 1 sportelit ushtron
detyrén vetém pér géllime té ligishme. Népunési/
punonjési duhet té shmangg sjellje ose veprime, té
cllat nuk kané bazé ligjore apo nuk jané té
motivuara nga interesi publik;

- Népunési/punonjési i sportelit duhet t€
shmangé ¢do veprim qé tejkalon detyrat dhe
pérgjegiésité e pozicionit t€ tj t€ punés, duke
mundésuar realizimin e géllimeve korruptive.

- Népunési/punonjési ka detytimin € raportojé
¢do rast abuzimi, vjedhjeje, mashtrimi dhe
korrupsioni ose ¢do formé té njéjté me to, gjaté
ushtrimit t€ detyrés apo qé lidhet me detyrén;

- Né rastet kur népunési/punonjési njihet apo
konstaton njé rast korruptiv dhe nuk e raporton
prané strukturave pérkatése, népunési/punonjési
pérgjigiet pér mosdeklarim apo fshehje té shkeljes.

- KONFLIKTI I INTERESIT

Konflikti 1 interesit éshté gjendja e konfliktit
ndérmjet detyrés publike dhe interesave privaté té
népunésit/ punonijésit, né té cilén
népunési/punonjési  ka interesa privaté, &
drejtpérdrejté ose té térthorté, qé ndikojné, mund
té ndikojné ose duket sikur ndikojné né kryerjen né
ményré té drejté t€ detyrave dhe pérgjegiésive té
tij/saj publike.

Interesat  privaté €  népunésit/punoniésit
pérfshijné ¢do pérparési pér veten, familjen, té
aférmit deri né shkallén e dyté, personat ose
otganizatat, me t€ cilét népunési/punonjési ka ose
ka pasur marrédhénie biznesi ose lidhje politike.

Kur népunési/punonjési ka dijeni se njé situaté
e tillé ekziston, ai/ajo:

- Verifikon nése ka njé konflikt aktual té
mundshém interest;

- Ndérmerr hapat e nevojshém pér t€ shmangur
njé konflikt té tillé;

- Vé né dijeni menjéheré, me nismén e tij/saj,
eprorin direkt dhe njésiné e personelit pér
konfliktin aktual ose té mundshém té interesit;

- Né rast dyshimi pér gjendjen né njé situate
konflikti interesi, késhillohet me eprorin direkt
dhe/ose me njésiné e personelit t€ institucionit;

- I bindet ¢do vendimi pérfundimtar pér t€ mos
marté pjesé né procesin e vendimmartjes ose té
heqé doré nga pérparésité qé shkakton konflikt;

- Konfliktet ¢ mundshme t€ interesit t€ njé
kandidati pér tu punésuar né sportelet e
shérbimeve publike zgjidhen pérpara emérimit té
tij/ saj.
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Népunési/punonjési, i cili gjaté ofrimit t&
shérbimit publik né sportel, gjendet né konflikt
interesi, njofton menjéheré eprorin direkt. Eprori
direkt e zévendéson menjéheré me njé
népunés/punonjés tjetér népunésin/punonjésin, i
cili éshté né kushtet e konfliktit té interesit.

- DHURATAT E FAVORET

Népunési/punonjési nuk duhet té pérdoré
marrédhéniet e punés apo té kryejé veprime pér té
krijuar mundési pér dhurata ose favore nga
qytetarét.

Pér kété qéllim:

- Népunési/punonjési qé ofron shérbime
publike né sportel nuk kérkon apo pranon
drejtpérsédrejti apo indirekt dhurata, shpérblime,
favore, pér veten, familjen, té aférmit apo personat
e lidhur mé té;

- Népunési/punonjési nuk kérkon apo pranon
hua, sende me vleré apo ¢do gjé tjetér qé ka vleré
monetare, ¢ ndikojné ose mund té ndikojné né
paanshmériné e kryerjes sé detyrés apo jané ose
duket sikur jané shpérblim pér ményrén e kryetjes
s¢ detyrés, qofshin kéto edhe nga persona me té
cilét mund té keté njohje apo lidhje farefisnore;

- Népunési/punonjési lejohet qé t€ pranojé
dhurata spontane t€¢ dhéna me déshiré pér raste té
vecanta, si: lindje, martesé, ditélindje, dalje né
pension, raste ngushéllimi pér vdekje apo pér
sémundje.

Nése népunésit/punonjésit q¢ ofron shérbime
publike né sportel 1 ofrohet njé dhuraté apo favor,
ai/ajo:

- Refuzon dhe nuk e pranon até, qofté edhe me
qéllimin pér ta pérdorur si prové, pér té raportuar
apo identifikuar personin qé béri ofertén e padrejté;

- Pérpiqet qé ta identifikojé personin g€ i bén
ofertén;

- Shmang kontaktet e gjata me personin qé béri
ofertén. Gjaté kontaktit me personin, népunési/
punonjési mundohet té€ kuptojé arsyen pér té cilén
béhet oferta, e cila mund té shérbejé si prové;

- Né qofté se dhurata nuk mund t€ refuzohet, e
ruan dhe e pérdor sa mé pak té€ jeté e mundur, duke
ia raportuar menjéheré eprorit direkt;

- Siguron déshmitaré (nése éshté e mundur,
kolegét g€ punojné me t€);

- Raporton pérpjekjen, sa mé shpejt qé té jeté e
mundur, tek eproti i tij/saj ose te njésia e
personelit;
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- Vazhdon punén normalisht, sidomos pér
problemin pér té cilin avantazhi i padrejté éshté
ofruar.

KREU II
SJELLJA ETIKE DHE PROFESIONALIZMI

Etka e népunésit/punonjésit né sportel dhe
profesionalizmi i kétij t€ fundit karakterizohen nga
mirésjellja gjaté ofrimit t€ shérbimit, kujdesi ndaj
qytetarit, ligjshméria e veprimeve , siguria
profesionale né ofrimin e shérbimit, kujdesi ndaj
pronés publike dhe pércaktimit té rregullave té
sielljes lidhur me marrédhéniet né puné e ato
ndérinstitucionale.

- USHTRIMI I DETYRES NE ZBATIM TE
LIGJIT

Népunési/punonjési qé ofron shérbime publike
pérmbush detyrat e tij/saj né pérputhje me ligjet
dhe aktet nénligjore, kontratat e punés dhe
rregulloret e brendshme t€ organizimit dhe
funksionimit t€ institucioneve t€ administratés
publike.

Népunési/punonjési i
vecanérisht, qé:

- Vendimet, té cilat prekin t€ drejtat apo
interesat e qytetarit, t€ kené bazé ligjore dhe
pérmbajtja e tyre té jeté né respekt té ligjit;

- Informacioni 1 ofruar pér shérbimet qé
ofrohen té€ jeté 1 ploté dhe i sakté né pérputhje me
legjislacionin né fuqi dhe t'u pércillet qytetaréve né
ményré korrekte e sipas nevojave té tyre;

- Ti béeé me dije qytetarit kanalet e
informacionit ku ai mund t€ gjejé informacionin e
kérkuar, si dhe t€ dhéna pér mjetet dhe kushtet pér
aksesin né regjistrat publiké dhe né bazat e té
dhénave shtetérore;

- T¢é informojé ¢do qytetar lidhur me ushtrimin
e s€ drejtés sé tij pér ankimin né rast se ai e gjykon
se duhet ta ushtrojé.

- KUJDESI NDAJ PRONES PUBLIKE

Népunésit/punonjésit g€  ofron  shérbime
publike né sportel i jepen né dorézim, pér kryerjen
e detyrave funksionale, materialet ¢ punés, té cilat
mbrohen, ruhen e pérdoren vetém pér géllimin qé
jané dhéné. Népunési/punonjési pérdor ose lejon
té pérdoret prona ¢ institucioni zotéron ose ka né
pérdorim, vetém pér kryerjen e detytés sé ofrimit té
shérbimeve publike ndaj qytetarit dhe pér asnjé
qéllim tjetér.

sportelit  kujdeset,
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Népunési/punonjési kujdeset, vecanérisht, qé:

- T¢é mbrojé dhe t€ ruajé pronén e institucionit,
pérfshiré kétu dhe dokumentacionin zyrtar;

- Té pérdoré mjetet qé ofron pozicioni i punés
vetém pér realizimin e detyrave t€ tij/saj dhe jo pér
géllime personale apo private;

- Té mbrojé pronén dhe pajisjet e institucionit
nga démtimi dhe veprimet vandaliste;

- Té kontribuojé né ruajtjen e njé ambienti t&
pastér pune dhe té jeté pérgjegiés pér t€ siguruar qé
tavolinat, pajisjet me té cilat kryhen detyrat dhe
hapésirat e pérbashkéta t€ mbahen pastér.

- KOHA E PUNES

Népunési/punonjési qé ofron shérbime publike
né sportel pérdor né ményré efektive kohén e
punés vetém pér kryerjen e detyrave funksionale, té
cilat 1 jané ngarkuar, né pérputhje me pérshkrimin e
punés.

Népunési/punonjési kujdeset, vecanérisht:

- Té mos pérdoré kohén e punés pér asnjé
qéllim tjetér, pérveg se né rastet kur pérdorimi 1 saj
pér qgéllime té tjera té ligishme éshté 1 autorizuar
nga eprori pérkatés;

- Té respektojé dhe t€ zbatojé me efektivitet
orarin e punés;

- T€ paraqgesé justifikim té arsyeshém pér rastet
e mosparaqities né detyré, né pérputhje me
legjislacionin né fuqi;

- Né rast vonese apo mungese, t€ njoftojé sé
paku 1 oré para fillimit t€ punés, pavarésisht
arsyeve;

- Té mos largohet nga posti i punés, pérveg
arsyeve té justifikuara, me leje té€ eprorit dhe pas
martjes s¢ masave pér zé€vendésimin e i
(kohézgjatja e largimit pércaktohet né rregulloret e
brendshme té institucioneve sipas natyrés dhe
objektit t€ ofruesit t€ shérbimit. Ky rregullim
zbatohet pér € gjithé népunésit/punoniésit,
pérfshiré kétu edhe pérgjegiésin e sporteleve);

- Eproti (pérgjegjési i sportelit/sporteleve) t€
mos inkurajojé apo lejojé qé vartésit t€ pérdorin
kohén e punés pér géllime té tjera, pérveg atyre qé
kérkon pozicioni i vendit t€ punés.

- Sé€ paku 15 minuta para orarit t€ fillimit t&
punés, népunési/punonjési duhet t€ jeté gati pér
pritien e gytetaréve e duhet t€ kujdeset, vecanérisht:

- Té ndezé kompijutetin e punés dhe/ose té
pérgatisé materialet e nevojshme pér puné;

- T€ kontrollojé nése ka internet;

- Té hapé emailin zyrtar dhe t€ gjitha
aplikacionet qé pérdoren gjaté kryerjes sé detyrés;

- T¢ sigurojé pajisjen dhe sasiné e pérshtatshme
t¢ dokumenteve pér t'u pérdorur né sportel, si:
formularét e aplikimit, shérbimet sqaruese, kartelat
informative té shérbimeve, broshura etj.;

- Té kontrollojé qé pajisjet si vulat té jené té
gjendje funksionale pér puné.

- PROFESIONALIZMI DHE
TENCA

Cdo népunés/punonjés kryen detyrén né ményré
t¢ ndershme, pa diferencuar qytetarét nga njéri-tjetri
dhe sillet né ményré profesionale, duke u fokusuar
né pozicionin e tij t€ punés dhe né parimet etike gé
drejtojné veptimtariné e institucionit publik. Ai/ajo
sigurohet g€ «cilésia e punés t€ pérmbushé
pérgjegjésité funksionale né pérputhje me nevojat e
qgytetatit. Népunési/punonjési punon bazuar né
parime té etikés profesionale dhe kompetencés pér
té rritur standardin né ofrimin e shérbimeve publike
né sportel.

Pér kété géllim:

- Népunési/punonjési  gjaté  gjithé¢ kohés
udhéhiqget nga profesionalizmi. Atij/asaj i ndalohet
¢do veprim apo sjellle e papranueshme pér
pozicionin;

- Népunési/punonjési ruan t€ pastér figurén e tij
morale, duke shmangur sjellje apo veprime té tilla
t€¢ padenja, si: dehja, shpérdorimi i postit zyrtar,
martja ¢ borxheve me mashtrim apo ¢do sjellje
tietér, g€ cenon autoritetin dhe imazhin e
institucionit para opinionit publik;

- Népunési/punonjési angazhohet né trajnime
pér pérmirésimin e aftésive t€ tij/saj profesionale
né ofrimin e shérbimeve publike né sportel;

- Népunési/punonjési i sportelit duhet ta
pérdoré kompetencén e tij profesionale né shérbim
t€ qytetarit, duke mos tejkaluar né arrogancé, por
duke vendosur gjithé informacionin e tj né
shérbim té qytetarit.

- MIRESJELLJA

Népunési/punonjési i shérben qytetarit né
sportel duke u pérgjigjur dhe komunikuar né
ményré té qarté, me ton migésor, duke transmetuar
ndjenjén e besimit kundrejt qytetarit.

Pér kété géllim:

- Népunési/punonjési identifikohet me emér
dhe pozicion te qytetari, i cili paraqitet pér t€ marré
shérbim;

KOMPE-
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- Neépunési/punonjési e trajton qytetatin me
mirésjellje, duke e pérshéndetur qé né qgasjen e paré
té qytetarit né sportel, si edhe né largimin e kétij té
fundit né pérfundim té shérbimit;

- Népunési/punonjési duhet té fokusohet
vetém te qytetari, t€ cilit po i ofron shérbim né
sportel, nuk duhet tu shérbejé dy ose mé shumé
qytetaréve njékohésisht, si dhe nuk duhet té kryejé
asnjé proces tjetér pune, qé nuk éshté i lidhur me
shérbimin g€ po ofron né sportel ndaj qytetarit;

- Népunési/punonjési duhet ta informojé
qytetarin pér ¢do vonesé né kryerjen e procedurés e
t€ kérkojé ndjesé pér vonesén e krijuar;

- Népunési/punonjési  duhet €  tregojé
vémendje ndaj pritshmérive dhe nevojave té
qytetarit, duke e trajtuar me respekt dhe
pérkushtim pérgjaté gjithé procesit t€ martjes sé
shérbimit.

- VEPRIMTARI TE JASHTME TE
PUNONJESIT TE SPORTELIT

Me veprimtari t€ jashtme t€ punonjésit kuptohet
¢do lloj veprimtarie e rregullt ose e rastésishme, qé
kérkon angazhimin e tij/saj, qofté pér géllime fiimi
ose jo, g€ népunési/punonjési zhvillon jashté
detyrés zyrtare:

- Ndalimi i veprimtarive té jashtme;

- Népunési/punonjési nuk duhet t€ angazhohet
né njé veprimtari t€ jashtme, qé pengon kryerjen e
detyrés sé tj/saj zyrtare ose qé kérkon njé
angazhim mendor a fizik € tj/saj, q¢ e bén té
véshtiré kryerjen e detyrés ose éshté vazhdim i
késaj detyre, g€ cenon, né ¢farédo ményre, imazhin
e punonjésit;

- Né rast dyshimi pér kualifikimin e njé
veprimtarie si t€ lejueshme ose jo, népunési/
punonjési késhillohet me njésiné e personelit té
institucionit;

- Lejimi i veprimtarive t€ jashtme;

- Ktyetja e veprimtarive t€ jashtme duhet t’i
njoftohet paraprakisht eprorit direkt t€ punonjésit
t€ sportelit, si dhe njésisé s¢ personelit;

- Veprimtarité, né kuadér t€ veprimtative
sindikale ose té pérfagésimit t€ punémarrésve ose
veprimtarité mésimdhénése, jané t€ lejueshme kur
ato nuk pengojné né kryerjen e detyrés pérgjaté
orarit zyrtar t€ punés.
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KREU III
KOMUNIKIMI, MARREDHENIET E
BRENDSHME DHE
NDERINSTITUCIONALRE

Komunikimi éshté procesi me anén e té cilit
shkémbehen informacionet ndérmjet
népunésit/punonjésit dhe qytetarit gjaté procesit té
ofrimit té€ shérbimeve publike né sportel.

Komunikimi, qofté verbal ose me shkrim, duhet
té kryhet profesionalisht dhe duhet t'u pérmbahet
standardeve etike. Standardet e etikés né
komunikim zbatohen, gjithashtu, gjaté
ndérveprimit t€ népunésit/punonjésit me kolegét
dhe eprorét pérkatés, si dhe gjaté ndérveprimit té
kétyre me népunés/punonjés t¢ institucioneve té
tjera.

- KOMUNIKIMI ME QYTETARIN

Gjaté ndérveprimit dhe komunikimit me
qgytetarin, népunési/punonjési qé ofron shérbime
publike né sportel, duhet:

- T drejtohet qytetarit né ményré profesionale
nga fillimi deri né fund té shérbimit;

- Té mbajé njé qéndrim t€ drejté fizik, té
pérgendruar te qytetar;

- Té mbajé kontakt t€ drejtpérdrejté me
qgytetarin, duke e paré né sy;

- T¢é komunikojé me qytetarin né ményré sa mé
té thjeshté;

- Té komunikojé me qytetarin i buzéqeshur dhe
né ményré miqgésore;

- Té dégjojé kérkesat e qytetarit dhe té
ndérmarré veprimet e nevojshme pér t'i shérbyer
atlj, duke e mbajtur t€ informuar pér vonesa té
papritura gjaté martjes s¢ shérbimit;

- Té informojé qytetarin pér kohén normale té
procesit, si dhe ¢do vonesé qé mund t€ lindé;

- T drejtohet qytetarit né emér, né bazé té
dokumentit té identifikimit t€ dorézuar;

- T€ interesohet pér identitetin e qytetarit, né
rast se ky i fundit nuk pércaktohet né bazé t&
dokumentit pérkatés;

- T pérgjigjet qytetarit né ményré t€ detajuar
pér ¢do pyetje;

- Né pérfundim t€ ofrimit t€ shérbimit né
sportel, t€ informojé qytetarin pér mundésité e
marrjes s€ informacionit pér shérbim pérmes
kanaleve té ndryshme t&é informimit (website-i i
institucionit, e-A/bania, call-center, ADISA etj.).
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- SHMANGIA E PENGESAVE NE KOMU-
NIKIM

Pengesat né komunikim jané njé nga problemet
mé setioze me t€ cilat népunési/punonjési ndeshet
né praktiké. Pengesat né komunikim, né shumé
raste, shérbejné pér t€ paralajméruar ekzistencén e
problemeve mé té thella, prandaj népunési/
punonjési duhet ta trajtojé ¢éshtjen né ményré mé
t€¢ detajuar pér t€ zbuluar shkaqet e vérteta té
pengesave né komunikim.

Me qéllim kapércimin e pengesave né
komunikim, népunési/punonjési kujdeset,
vecanérisht:

- Té tregojé kujdes né dhénien e informacionit
té ploté, té sakté e té thjeshté pér t'u kuptuar;

- Té pérmirésojé aftésiné e té dégjuarit me
vémendje;

- Té pérdoré fjali t€ shkurtra, té thjeshta e ti
pérshtaté ato sipas nevojés sé qytetarit;

- Té mbajé vazhdimisht kontakt me sy me
qytetarin;

- Té miratojé e t€ pohojé dakordési me fjalé
dhe/ose me veprime t€ tjera (tundje koke etj.);

- T€ buzéqeshé né shenjé mirékuptimi;

- T€ qéndrojé drejt, pérballé qytetarit;

- T¢ kontrollojé intonacionin e zérit, pér t€ mos
gené as shumé i ulét e as shumé 1 larté;

- T€ shpjegojé me durim njé frazé apo fjalé qé
qytetari e ka t€ paqarté gjaté aplikimit.

- KOMUNIKIMI ~SHKRESOR DHE
ELEKTRONIK

Pér hartimin e korrespondencés dhe postés
elektronike kérkohet zbatimi i rregullave té formés
dhe t€ ményrés sé t& shkruarit. Veganérisht,
formatimi i postés elektronike zyrtare ka njé formé
estetike dhe zbatohen njé séré rregullash pér
ményrén e t€ shkruarit. Pérdorimi 1 saj nuk
limitohet vetém né dérgimin e mesazheve t€
thjeshta né formé teksti, por edhe né dérgimin e
skedaréve té formateve t€ ndryshém me kapacitete
t€ limituara. Rekomandohet pérgatitja e njé formati
bazé, t€ pérgjithshém, si 1 korrespondencés, ashtu
dhe i mesazheve elektronike, qé¢ mund tu
bashkéngjitet —rregulloreve t€ miratuara nga
institucionet né formén e njé€ aneksi.

Pér kété géllim rekomandohet:

- Té tregohet kujdes me komente konfidenciale
né hartimin e korrespondencés dhe t€ mesazheve
elektronike (kéto mund t€ publikohen pér nevoja
zyrtare);

- Té pérdoret né ¢do rast gramatika dhe gjuha
letrare;

- Mesazhi/tekst té rilexohet para dérgimit;

- Mesazhi té pérmbajé formatim t€ pranueshém
té tekstit;

- Té shmanget pérdorimi i fjalive shumé t€ gjata
(késhillohet pérdorimi i 10 deri né 20 fjaléve pér
fjali);

- Té mos formulohen mesazhe/tekste
krejtésisht me shkronja t&¢ médha apo me t€ vogla;

- Té shkruhet né ményre koncize dhe té
drejtpérdre;jté;

- Mesazhet t€ jené né pérputhje me etikén né
administratén publike;

- T¢é mos bashkélidhen skedaré t€ panevojshém.

- KOMUNIKIMI ELEKTRONIK PERSO-
NAL

Komunikimi elektronik personal konsiston né
hartimin dhe dérgimin e mesazheve elektronike pér
géllime personale, pérmes pérdorimit t€ postés
elektronike dhe/ose aplikacioneve t€ posagme pér
kété qéllim. Komunikimi elektronik pérfshin dhe
konsultimin e faqeve t€ internetit dhe/ose ttjeteve
sociale té€ ndryshme.

Népunési/punonjési, i cili komunikon né formé
elektronike pér géllime personale, duhet:

- Té mos pérdoré komunikim elektronik
personal gjaté orarit t€ punés;

- Té kufizojé pérdorimin e komunikimit
elektronik personal brenda orarit t€ pushimit (aty
ku zbatohet njé i till€);

- Té mos konsultojé fage t€ internetit dhe/ose
rrjeteve sociale, t€ cilat mund t€ diskreditojné
figurén e népunésit/punonjésit q¢ ofron shérbime
publike né sportel dhe imazhin e administratés
shtetérore;

- T€é mos pérdoré adresén elektronike zyrtare
pér qgéllime personale.

- KOMUNIKIMI TELEFONIK

Komunikimi telefonik konsiston né zhvillimin e
bisedave telefonike  (dalése/hyrése), pérmes
telefonit fiks apo celular, pér géllime pune.
Komunikimi ~ karakterizohet = nga  norma
mirésjelljeje, duhet t€ jeté profesional dhe
informacioni qé pércillet té jeté i sakté, duke ruajtur
shkallén e konfidencialitetit, nése informacioni
éshté 1 klasifikuar ose mund t€ cenojé t€ dhénat
personale té pérfituesve t€ shérbimit.

Népunési/punonjési kujdeset, vecanérisht, qé:
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- Biseda telefonike té zhvillohet vetém pér arsye
zyrtare dhe t€ jeté sa mé e shkurtér;

- Té pérgjigjet sa mé shpejt né telefon e té jeté
i/e qarté e migésor/e dhe i sjellshém;

- T¢ identifikohet duke dhéné emrin, pozicionin
dhe strukturén ku bén pjesé;

- Té prezantohet me emrin e tij, pozicionin né
institucion, st dhe emrin e institucionit né rast t€ njé
telefonate t€ kryer jashté institucionit;

- Té pyesé telefonuesin pér identitetin dhe
numrin tj/saj € kontaktit, pér cfaré i nevojitet dhe
nése déshiron té 1éré ndonjé mesazh a porosi, nése
népunési/punonjési pérgjigiet né vend t€ njé tetti;

- Té mos pérdoré telefonin celular pér arsye
personale gjaté ushtrimit té€ detyrés, pérveg se pér
raste t€ justifikuara (p.sh.,urgjencé) apo kur telefoni
celular shérben pér ¢éshtje pune.

- MARREDHENIET INSTITUCIONALRE
TE BRENDSHME

Gjaté ndérveprimit dhe komunikimit me
kolegét, népunési/punonjési qé ofron shérbime
publike né sportel duhet:

- Té ndértojé marrédhénie me kolegét, si dhe
me eprorin e drejtpérdrejté, mbi baza mirékuptimi,
respekti reciprok dhe solidariteti, me qéllim
realizimin e detyrave;

- Té jeté i komunikueshém me kolegét, té
tregojé respekt ndaj tyre, pavarésisht shkallés sé
hierarkisé dhe t€ mos cenojé kolegét apo vartésit
nga ana morale, etike dhe profesionale;

- T¢ bashképunojé me kolegét dhe vartésit, né
funksion t€ kryerjes sé detyrave funksionale, té japé
informacion t€ ploté dhe té sakté, kur i kérkohet,
dhe né asnjé rast t€¢ mos diktojé dhe t€ mos
ushtrojé presion né vendimmatrjet e kolegéve dhe
té vartésve té tij;

- Té informojé kolegét/vartésit pér raste t€
gabimeve qé mund t€ kené béré gjaté procesit té
punés e t€ mos shprehet né prani té€ gytetarit lidhur
me to apo t€ mos evidentojé t€ meta t€ kolegéve né
prani t€ qytetarit;

- Té shkémbejé mendime apo informacione me
kolegét mbi mbarévajtjen e punés.

- MARREDHENIET  NDERINSTITU-
CIONALE

Gjaté ndérveprimit dhe komunikimit me
institucionet e tjera, népunési/punonjési gé ofron
shérbime publike né sportel, duhet:

- Té sigurohet qé mbledhja e informacionit,
shqyrtimi i dokumenteve dhe korrespondenca me

Faqe|10290

institucionet e tjera té jeté né pérputhje me géllimin
pér t€ cilin kérkohet apo mblidhet dhe jo né
tejkalim t€ tij;

- Né marrédhéniet e vendosura me institucionet
publike dhe subjektet e ndryshme t€ marré masa qé
komunikimi té kryhet vetém pér pérmbushjen e
detyrave funksionale;

- Komunikimi elektronik té trajtohet njésoj si
komunikimi verbal. Gjaté komunikimit elektronik
ndérinstitucional éshté e nevojshme vénia né dijeni
e eprorit direkt.

KREU IV
TRANSPARENCA DHE
KONFIDENCIALITETI

Népunésit/punonjésit i vendosin né dispozicion
gytetaréve  t€  gjithé informacionin  dhe/ose
dokumentacionin e nevojshém lidhur me
shérbimet e ofruara né sportel, veprimtariné e
institucionit, aplikimet e kryera, si dhe ¢do
informacion tjetér t€ kérkuar nga qytetarét, me
kushtin qé¢ mos t€ cenojé t€ dhénat personale té
subjekteve té treta.

Kérkimi, mbledhja  dhe  pérdorimi i
informacionit t€ qytetaréve apo 1 institucioneve
shtetérore nga népunésit/punonjésit e
administrat€s shtetérore, t€ cilét ofrojné shérbime
publike né sportel, kryhet né mbrojtie t€
konfidencialitetit dhe informacionit t€ klasifikuar.

- DETYRIMI PER INFORMIM DHE
AKSESI NE INFORMACION

Népunési/punonjési gé ofron shérbime publike
né sportel u jep qytetaréve informacionin qé ata
kérkojné. Nése ai e vleréson si té pérshtatshme, i
jep atyre késhilla se si té€ fillojné njé proceduré
administrative brenda fushés sé tij t€ kompetencés.
Népunési/punonjési kujdeset qé informacioni i
komunikuar t& jeté 1 sakté, i qart¢ dhe 1
kuptueshém.

Nése njé kérkesé verbale pér informacion éshté
shumé e komplikuar apo shumé e gjeré pér tu
trajtuat, népunési/punonjési késhillon qytetarin té
formulojé kérkesén e tij me shkrim.

Nése, pér shkak té konfidencialitetit, njé
punonjés nuk mund té zbulojé informacionin e
kérkuar, ai/ajo i tregon personit t€ interesuar arsyen
pérse ai nuk mundet ta komunikojé informacionin.

Pér kérkesat pér informacion, lidhur me ¢éshtje
g€ népunési/punonjési nuk i ka né trajtim dhe pér
kompetencé, ai  orienton  qytetarin  te
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népunési/punonjési kompetent, duke i treguar té
dhénat e tij. Pér kérkesat pér informacion gé lidhen
me njé tjetér institucion apo organ t€ administratés
publike, népunési/punonjési drejton kérkuesin tek
institucioni apo  organi pérkatés, duke ia
dokumentuar két€é me dokumentacionin pérkatés
(p-sh. pérmes kartelés informative).

Népunési/punonjési, né varési té kérkesés,
drejton qytetarin, qé kérkon informacionin, te
personi pérgjegjés pér dhénien e kétij informacioni.

Népunési/punonjési trajton kérkesat pér akses
né dokumente, né pérputhje me rregullat e
miratuara nga institucioni, si dhe me parimet e
pérgjithshme e kufizimet e pércaktuara né
legjislacionin né fuqi.

Nése népunési/punonjési nuk mund t€ veprojé
né pérputhje me kérkesén e béré gojarisht pér akses
né dokumente, qytetari késhillohet té formulojé
kérkesén e tij me shkrim.

- INFORMACIONI I KLASIFIKUAR

Gjaté pérmbushjes sé detyrés, népunésit/
punonjésit kané gasje né informacione qé né
pérgjithési nuk jané né dispozicion t€ publikut ose
konsiderohen konfidenciale, té cilat lidhen me veté
institucionin =~ apo  qytetarét.  Si  pasojé,
népunésit/punonjésit e sportelit mbrojné t€ gjitha
kéto informacione me karakter konfidencial, si dhe
1 ruajné nga qasja e tyre né ményré t€ paautorizuar.

Né vecanti:

- Cdo népunés/punonijés ka pérgjegiésiné té
mbrojé siguriné e informacionit t€ klasifikuar, té
njohur apo té prodhuar gjaté punés, si dhe t€ jeté 1
kujdesshém pér ményrén e pérdorimit t€ kétij
informacioni, duke shmangur pérhapjen e
paautorizuar t€ tij;

- Gjaté marrédhénies sé punés dhe pas
pérfundimit t€ saj, ndalohet zbulimi apo publikimi 1
informacioneve jopublike, pér té cilat éshté marré
dijeni gjaté detyrés. Ndalohet, gjithashtu, pérdorimi
1 kétij informacioni pér pérfitime personale;

- Népunési/punonjési sigurohet qé, gjaté dhe
jashté orarit t€ punés, asnjé informacion
konfidencial nuk éshté i arritshém nga persona té
jashtém;

- Népunési/punonjési sigurohet qé kompjuteti i
tij, né pérfundim t€ dités sé¢ punés apo kur nuk
éshté 1 pranishém né vendin e punés, té jeté i kycur
dhe dokumentacioni t€ jeté i ruajtur né vendin e
duhur dhe 1 paaksesueshém nga persona té treté.

- KONFIDENCIALITETI

Njé nga ¢éshtjet mé té réndésishme né ofrimin e
shérbimeve publike éshté konfidencialiteti. Eshté
pérgjegjési e népunésve/punonjésve pér t€ siguruar
privatésing, etikén dhe besimin, si pjesé integrale e
ruajtjes s¢ konfidencialitetit gjaté ushtrimit té
detyrés sé tij né sportel.

- KONFIDENCIALITETI
TARIT

Népunési/punoniési, i cili gjaté ushtrimit €
detyrés ka fituar ose ka njohuri mbi té¢ dhéna
personale  té¢ qytetaréve, duhet t€  ruajé
konfidencialitetin e t€ dhénave té tyre.

NEé vecanti:

- Népunési/punonjési shmang pérpunimin e t&
dhénave personale pér qéllime jolegjitime apo
transmetimin e té¢ dhénave té tilla te persona té
paautorizuar;

- Népunési/punonjési ruan konfidencialitetin e
informacionit qé ka né zotérim gjaté ushtrimit té
detyrés sé tij apo gjaté aktivitetit né institucion,
takime pune etj., por pa cenuar pérmbushjen e sé
drejtés pér t€ informuar qytetarét.

- KONFIDENCIALITETI NDAJ INSTITU-
CIONIT

Informacioni 1 institucionit i konsideruar
konfidencial apo i rezervuar nuk u vendoset né
dispozicion personave té treté.

NDA] QYTE-

Né vecanti:
- Korrespondenca, materialet e printuara,
informacionet  elektronike, dokumentet ose

regjistrat e ndryshém, konfidencialé ose jo, jané
proné e institucionit dhe nuk nxirren jashté
ambienteve té tij, me pérjashtim t€é rasteve kur
béhet né ményré t€ autorizuar pér ¢éshtje pune;

- Nése népunési/punonjési ka zgjidhur
marrédhénien e punés me institucionin apo éshté
né proceduré pér zgjidhjen e saj, respekton rregullat
pérkatése lidhur me pérdorimin dhe ruajtjen e
informacionit;

- Punonjési/népunési nuk pérdor apo zbulon
informacione t€ rezervuara pér té cilat éshté véné
né dijeni pér shkak t€ pozicionit ¢ ka pasur, si dhe
nuk kontakton me ish-kolegét pér té kérkuar
informacione té rezervuara.

- KONFIDENCIALITETI
GEVE

Népunésit/punonjésit  qé ofrojné  shérbime
publike né sportel respektojné t€ dhénat personale
t€ kolegéve, t€ cilét jané té punésuar né institucion.
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Né vecanti:

- Informacionet konfidenciale (pérfshiré dosjet
personale, informacione lidhur me aplikime té
ndryshme, si dhe masa disiplinore) nuk mund té
keqpérdoren;

- Informacionet konfidenciale u vihen né
dispozicion vetém personave t€ autorizuar;

- Népunési/punonjési ruan konfidencialitetin e
¢do informacioni né pérputhje me aktet ligjore dhe
nénligjore pérkatése.

KREU V
KODI I VESHJES

Paraqitja e jashtme (veshja) e ¢do népunési/
punonjési qé ofron shérbime né sportel,
pavarésisht pozicionit dhe ambientit t€ punés,
kontribuon né pérfaqésimin e administratés
shtetérore né ményré dinjitoze né marrédhénie
me qytetarét, duke siguruar, gjithashtu, zbatimin
e standardeve t€ cilésisé sé shérbimit dhe
standardeve t€ komunikimit. Cdo népunés/
punonjés qé ofron shérbime publike né sportelet
pritése, gjaté orarit té punés, ka pér pérgjegjési té
drejtpérdrejté qé t€ njohé dhe té zbatojé me
pérpikéri rregullat e veshjes té pérshkruara né
kété manual, t€ njohé standardet e cilésisé sé
shérbimit dhe standardet e komunikimit.
Institucionet mund té pércaktojné né ményré mé
t¢ hollésishme rregullat e veshjes dhe t&
paragitjes s€ jashtme té népunésve/punonjésve
népérmijet rregulloreve té brendshme.

- RREGULLA TE PERGJITHSHME

- Té gjithé népunésit/punonjésit e sporteleve
pritése, gjaté orarit t€ punés, si dhe né takime,
seminare apo trajnime, kané veshje té rregullt,
zyrtare, e cila shpreh nivelin e duhur té higjienés,
kujdesit dhe seriozitet té pranueshém.

- Veshjet duhet té jené t& pastra, té
hekurosura, té rregullta, pa stampime (jo té
grisura, t€ shqepura apo té dala boje).

- Veshja duhet té jeté zyrtare, e thjeshté dhe e
rregullt qé¢ ndihmon népunésin/punonjésin té
ndihet komod gjaté orarit té punés, por edhe té
sigurojé aférsi gjaté komunikimit me qytetarin.

- Flokét duhet té jené té pastér dhe té rregullt
né ményré qé t€ mos zéné fytyrén e punonjésit
né  raste  komunikimi  apo  plotésimi
dokumentacioni;
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- Mjeti i identifikimit (badge) duhet té mbahet
dhe té pérdoret nga 1 gjithé stafi gjaté gjithé orarit
zyrtar t€ puneés.

- Duart duhet té jené té pastra dhe me thon;
né gjatési té pranueshme qé t€ mos krijohen
zhurma té forta né pérdorimin e tastierés, duke
shképutur vémendjen, si dhe krijojné véshtirési
né procesim té shpejté té veprimeve né pérdorim
tastiere.

- Népunésit/punonjésit duhet té veshin
képucé té pastra, té lyera, si dhe té€ mbajtura miré.

- Ngjyrat qé duhet t€ pérdoren né veshje/
képucé té jené mundésisht t€ kombinuara dhe jo
me shumé kontraste, gjithashtu, preferohen ngjyra
t€ lehta (nése nuk ka njé uniformé té€ pércaktuar né
rregulloren e institucionit).

- Aksesorét e lejueshém (shalle, rripa, varése,
vathé, byzylyké, ora) duhen té jené né ngjyra qé
pérputhen me veshjen e népunésit/punonjésit dhe
né modele té thjeshta, e zyrtare qé pérputhen me
stilin e veshjes sé institucionit. Modelet nuk duhet
té jené ekstravagante.

- RREGULLA BAZE PER NEPUNESE/
PUNON]JESE FEMRA

Veshje té pérshtatshme dhe t€ pranueshme, me
qéllim qé t€ ruhet serioziteti né marrédhénien
ndérmjet népunésve/punonjésve dhe qytetaréve,
konsiderohen t€ gjitha llojet e méposhtme t&
veshjeve, si dhe kombinimi midis tyre, i cili siguron
respektim t€ njé veshjeje zyrtare t€ thjeshté dhe
komode, ku pérshtaten ngjyrat dhe materialet dhe
rregullat e pércaktuara, si mé poshté vijon:

- Xhaketé, pantallona, kombinim i tyre, si dhe
kostume me ngjyré té€ errét (ndalohet pérdorimi i
pantallonave shumé té ngushta, material xhins, té
grisura, me shénime apo lule ekstravagante);

- Kémishé dhe bluzé serioze me méngé té
shkurtra/té gjata sipas stinés (ndalohet pérdorimi i
bluzave apo kémishéve dekolte apo transparente);

- Funde dhe fustane me méngé té shkurtra/té
gjata. Do t€ sugjerohej kombinimi i tyre me njé
xhaketé t€ stinés apo triko klasike (ndalohet
pérdorimi 1 fundeve dhe i fustaneve shumé té
shkurtra dhe té gjata);

- Képucé/gjysmé képucé/sandale né ngjyra/
lartési t€ pranueshme (deri né 3 cm);

Aksesoré  (shall, kapése flokésh, varése,
byzylyké, vathé) té thjeshté, jo shuméngjyrésh dhe
jo vezullues;
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- Pérdorimi i grimit me tonet dhe sasiné e duhur
ijep népunéses/punonjéses njé pamje profesionale.
Grimi duhet t€ jeté i lehté dhe i rregullt;

- Flokét duhet té jené té pastra dhe té krehura.
Pér népunéset/punonjéset, té cilat kané floké té
gjaté rekomandohet t€ mbajné floké t€ mbledhura
né ményré t€ rregullt;

- Duart duhet t€ jené té pastra dhe me thonj né
gjatési t€ pranueshme qé t€ mos krijohen zhurma té
forta né pérdorimin e tastierés, t€ shképusin
vémendjen, si dhe krijojné véshtirési né procesim té
shpejté té veprimeve gjaté pérdorimit té tastierés;

- Thonjté e lyer nuk duhet té jené né ngjyra t&
ndezura, si: e zez€, gurkali, blu e ndezur, jeshile etj.

- RREGULLA BAZE PER NEPUNES/
PUNONJES MESHKU]

Veshje té pérshtatshme dhe té pranueshme do
t¢ konsiderohen té gjitha llojet e méposhtme té
veshjeve, si dhe kombinimi midis tyre, 1 cili siguron
respektim t€ njé veshje zyrtare t€ thjeshté dhe
komode, ku pérshtaten ngjyrat dhe materialet, si
dhe rregullat e pércaktuara, si mé poshté vijon:

- Xhaketé, pantallona serioze klasike, kombinimi
1 tyre, kostume (ngjyré e errét);

- Kémishé me méngg té gjata;

- Triko me/pa kopsa dhe jelek;

- Képucé serioze (praktike, t€ pérditshme dhe t&
rregullta), né ngjyra t€ pranueshme, si: t€ zeza, kafe,
gori e errét;

- Pérdorimi i kollares éshté i detyrueshém pér
népunésit/punonjésit meshkuj (né pérputhje me
ngjyrén e pércaktuar né rregulloret e brendshme té
institucionit);

- Fytyra dhe flokét duhet té jené t€ pastér, t&
rregullt dhe t€ mbajtur shkurt dhe thjeshté;

- Népunésit/punonjésit qé mbajné
mjekér/mustage duhet t€ sigurohen g€ t€ jené té
rregullt dhe t€ mbajtura shkurt;

- Nése nuk ka njé kod veshjeje té miratuar nga
veté institucioni, veshja e népunésve/punonjésve
meshkuj t€ pérfshiré né procesin e ofrimit té
shérbimeve publike éshté xhaketé, pantallona
serioze  klasike, kombinim 1 tyre, kostume
(preferohet ngjyré e errét), kémishé (e cila futet
brenda né pantallona), kravaté, képucé serioze né
ngjyra t€ pranueshme (e zezé, kafe, gti e errét).

KREU VI
MONITORIMI

- STRUKTURAT PERGJEGJESE TE MONI-
TORIMIT

- Institucionet e administratés shtetérore
(qendrore), té cilat ofrojné shérbime publike né
sportel, krijojné ose caktojné strukturat pérgjegjése
pér monitorimin e zbatimit dhe respektimit té
rregullave t€ etikés dhe sjelljes t€ pércaktuara né
kété manual.

- Struktura pérgjegjése duhet t€ pérbéhet nga jo
mé pak se tre népunés/punonjés né nivel drejtues,
té cilét duhet t€ jené pjesé e drejtorive g€ mbulojné
burimet njerézore dhe ato pérgjegjése pér
shérbimet g€ ofrohen nga institucioni.

- Rregullat e etikés dhe té sjelljes duhen té
zbatohen nga ¢do  népunés/punonjés i
administratés dhe, né vecanti, nga ata qé ofrojné
shérbime né sportel, né ¢do ambient, né ¢do
pozicion e natyré pune (né puné, né trajnim, né
seminare), gjaté gjithé orarit zyrtar, né té gjitha ditét
e javes.

NEé raste kur do té€ vérehen shkelje té rregullave
t€ etikés, eprori direkt duhet:

- T"t komunikojé stafit réndésiné e respektimit t&
rregullave t€ etikés, duke kérkuar ndryshim té
menjéhershém né ményrén e veshjes apo t€ sjelljes
shkelje t€ rénda me pasoja;

- Té marré masa konkrete, né rast se diskutimi
éshté béré tashmé me kété staf dhe ai/ajo vazhdon
t€ mos respektojé rregullat e pércaktuara dhe té
béra me dije;

- Té raportojé prané strukturés pérgjegjése né
adresén elektronike zyrtare, né rast sjellieje t€
pérséritur. Rasti do té jeté pjesé pér diskutim dhe
vendimmarrje né kété strukturé;

Gijithashtu, né rast se identifikimi i shkeljes nuk
vjen nga eprori direkt, por nga qytetaré, biznes apo
palé té treta (ankesé e shprehur), kéto subjekte,
mund t€ raportojné, gjithashtu, edhe prané
strukturés pérgjegjése (e-mail apo ¢do e dhéné
kontakti), i cili analizon situatén mbi shkeljen e béré
dhe mungesén e raportimit nga eprori direkt.

- SANKSIONE

Pér shkelje t€ rregullave t€ parashikuara né kété
manual, kur ato nuk pérbéjné vepér penale,
zbatohen masat disiplinore té pércaktuara nga
legjislacioni né fuqi ose né rregulloren e brendshme
apo né kontratén e punés.
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- TE TJERA

Pér ¢éshtjet qé ky manual nuk ka dhéné
parashikime specifike né pérmbajtien e tij,
zbatohen rregullat e pércaktuara nga legjislacioni né
fuqj, sipas hierarkisé sé normave.

VENDIM
Nr. 626, daté 26.10.2018

PER KALIMIN NE PRONESI, NGA
MINISTRIA E MBROJTJES TE BASHKIA
TIRANE, TE DISA SIPERFAQEVE NGA
TRUALLI FUNKSIONAL, I PRONES NR.
180, ME EMERTIM “POLICIA
USHTARAKE (REPARTI USHTARAK NR.
6620)” DHE I PRONES NR. 1265, ME
EMERTIM “OBJEKTE TE DHENA PER
STREHIM”, ME VENDNDODH]JE NE
SAUK, TIRANE, DHE PER NJE
NDRYSHIM NE VENDIMIN NR. 515,
DATE 18.7.2003, TE KESHILLIT TE
MINISTRAVE, “PER MIRATIMIN E
LISTES SE INVENTARIT TE PRONAVE
TE PALUAJTSHME SHTETERORE, TE
CILAT I KALOJNE NE PERGJEGJESI
ADMINISTRIMI MINISTRISE SE
MBROJTJES”, TE NDRYSHUAR

Né mbéshtetje t€ nenit 100 t¢ Kushtetutés, té
neneve 13 e 15, t€ ligjit nr. 8743, daté 22.2.2001,
“Pér pronat e paluajtshme té shtetit”, t€ ndryshuar,
dhe té neneve 3, 5, 7 e 8, t€ ligjit nr. 8744, daté
2222001, “Pér transferimin e pronave té
paluajtshme t€ shtetit né njésit€é e qeverisjes
vendore”, té€ ndryshuar, me propozimin e ministrit
t€¢ Mbrojtjes, Késhilli i Ministrave

VENDOSI:

1. Kalimin né pronési, nga Ministria ¢ Mbrojtjes
te Bashkia Tirané, t& sipérfages prej 506.14
(peséqind e gjashté piké katérmbédhjeté) m* nga
trualli funksional 1 pronés nr. 180, me emértim
“Policia Ushtarake (reparti ushtarak nr. 6620)” dhe
té sipérfaqes prej 143.2 (njéqgind e dyzet e tre piké
dy) m? nga trualli funksional i pronés nr. 1265, me
emértim “Objekte t€ dhéna pér strehim”, me
vendndodhje né Sauk, Tirané, sipas planvendosjeve
qé i bashkélidhen kétij vendimi dhe jané pjesé
pérbérése t€ tij, pér ti pérdorur pér nevoja
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urbanistike, pér zbatimin e projektit t€ ndértimit té
rrugés “Danish Jukniu”, me vendndodhje né Sauk,
Tirané.

2. Né listen e inventarit t€ pronave té
paluajtshme shtetérore, qé 1 bashkélidhet vendimit
nr. 515, daté 18.7.2003, té¢ Késhillit t¢ Ministrave,
“Pér miratimin e listés s€ inventarit té€ pronave té
paluajtshme shtetérore, t€ cilat i kalojné né
pérgjegjési administrimi Ministrisé s¢ Mbrojtjes”, té
ndryshuar, té higet sipérfagja prej 506.14 (peséqind
e gjashté¢ piké katérmbédhjet€) m?> nga trualli
funksional 1 pronés nr. 180, me emértim “Policia
Ushtarake (reparti ushtarak nr. 6620)” dhe
sipérfagja prej 143.2 (njéqind e dyzet e tre piké dy)
m? nga trualli funksional i pronés nr. 1265, me
emértim “Objekte t€ dhéna pér strehim”, me
vendndodhje né Sauk, Tirané, sipas planvendosjeve
dhe t€ shtohen né listén e inventarit t€ pronave té
paluajtshme shtetérore, g€ i kané kaluar né pronési
ose né pérdorim Bashkisé Tirané.

3. Bashkisé¢ Tirané i ndalohet té ndryshojé
destinacionin e pérdorimit t€ sipérfageve té
pronave té pércaktuara né pikén 1 t€ kétij vendimi,
t1 tjetérsojé ose t'ua japé ato né pérdorim té tretéve.

4. Pér siguriné dhe ruajtjen e pronave, para
fillimit t¢ punimeve, Bashkia Tirané té ndértojé
rrethimin né kufijté e rinj té pronave nr. 180, me
emértim “Policia Ushtarake (reparti ushtarak nr.
0620)” dhe nr. 1265, me emértim “Objekte t&
dhéna pér strehim”, me vendndodhje né Sauk,
Tirané, duke i kthyer ato né gjendjen e tyre té
méparshme, t€ kryejé spostimin e rrieteve
inxhinierike qé prek gjurma e rrugés, sipas
parametrave dhe kushteve teknike dhe pér kété té
hartohet aktmarréveshje ndérmjet Bashkis¢ Tirané
dhe Shtabit t& Pérgjithshém t€ Forcave t€
Armatosura.

5. Ngarkohen ministri i Mbrojtjes, kryetari i
Bashkis¢ Tirané, Agjencia e Inventarizimit dhe
Transferimit t€ Pronave t& Paluajtshme dhe
kryeregjistruesi 1 Republikés sé Shqipéris€ pér
ndjekjen e zbatimin e kétij vendimi.

Ky vendim hyn né fuqi pas botimit né Fletoren
Zyrtare.

KRYEMINISTRI
Edi Rama
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VENDIM
Nr. 629, daté 26.10.2018

PER RISHPERNDARJE FONDESH,
NDERMJET PROGRAMEVE
BUXHETORE TE BUXHETIT TE VITIT
2018, MIRATUAR PER MINISTRINE E
FINANCAVE DHE EKONOMISE

Né mbéshtetje t€ nenit 100 té¢ Kushtetutés, té
ligjit nr. 9936, daté 26.6.2008, “Pér menaxhimin e
sistemit buxhetor né Republikén e Shqipérisé”, té
ndryshuar dhe té nenit 18, t€ ligjit nr. 190/2017,
“Pér buxhetin e vitit 20187, t€ ndryshuar, me
propozimin e ministrit t€ Financave dhe
Ekonomisé, Késhilli i Ministrave

VENDOSI:

1. Né buxhetin e miratuar pér Ministriné e
Financave dhe Ekonomisé, planifikuar pér vitin
2018, né zérin “Shpenzime kapitale té brendshme”,
béhet rishpérndarje fondi, st mé poshté vijon:

- Né programin 01110, “Planifikim, menaxhim
dhe administrim”, pakésohet fondi prej 28 000 000
(njézet e teté milion€) lekésh;

- Né programin 04130, “Mbéshtetje pér
zhvillimin ekonomik”, pakésohet fondi prej 29 000
000 (njézet e nénté milion€) lekésh;

- Né programin 09240, “Arsimi i mesém
profesional”, shtohet fondi prej 57 000 000
(pesédhjeté e shtaté milion€) lekésh.

2. Ngarkohet Ministria e Financave dhe
Ekonomisé pér zbatimin e kétij vendimi.

VENDIM
Nr. 631, daté 26.10.2018

PER NJE SHTESE NE VENDIMIN NR.
629, DATE 15.7.2015, TE KESHILLIT TE
MINISTRAVE, “PER MIRATIMIN E
MANUALEVE TEKNIKE TE CMIMEVE
TE PUNIMEVE TE NDERTIMIT DHE
ANALIZAVE TEKNIKE TE TYRE”

Né mbéshtetje t€ nenit 100 té¢ Kushtetutés, t&
nenit 18, t€ ligjit nr. 8402, daté 10.9.1998, “Pér
kontrollin dhe disiplinimin e punimeve té
ndértimit”, t€ ndryshuar, dhe t€ ligjit nr. 9920, daté
19.5.2008, “Pér procedurat tatimore né Republikén
e Shqipéris€”, té¢ ndryshuar, me propozimin e
ministrit t€ Infrastrukturés dhe Energjisé¢, Késhilli 1
Ministrave

VENDOSI:

1. Né manualin nr. 3, “Analiza teknike pér
punimet e rrugéve, kullim-ujitje dhe
hidrocentraleve”, bashkélidhur vendimit nr. 629,
daté 15.7.2015, té¢ Késhillit t¢ Ministrave, shtohet
tabela “Analiza: An-17, sipas shtojcés nr. 1, qé i
bashkélidhet kétij vendimi, e cila implementohet
fillimisht né punimet e rrugéve té kategorive C, D,
E dhe F.

2. Ky vendim i shtrin efektet pér projektet, té
cilat fillojné t€ zbatohen pas hyrjes né fuqi té tij.

Ky vendim hyn né fuqi pas botimit né Fletoren
Zyrtare.

Ky vendim hyn né fugi menjéheré dhe botohet KRYEMH,\HS
. Edi Rama
né Fletoren Zyrtare.
KRYEMINISTRI
Edi Rama
SHTOJCANR. 1
MANUALI 3
ANALIZA TEKNIKE PER PUNIMET E RRUGEVE, KULLIM - UJITJE DHE HIDROCENTRALEVE
( Pérmbledhése e cmimeve )
Shpenzime S
NR. AN?\%IZE EMERTIMI NJESIA [ CMIMI | te pergjith. M;:'T(;% TOTALI
Max. 8%
1 An-1 | Stabilizim bazamenti rruge t=20 cm (metode alternative) m2 1,519 121 152 1,792
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Analiza: An-1
Nr. PUNTORI TRANSPORT MAKINERI MATERIAL Shp Fitim
EMERTIMI Njesia op ¢mimi | Viefta [T/km [¢mimi|Viefta o.p [cmimi Viefta Sasia cmimi Viefta Shuma pl TOTALI
Analize 8% 10%
1 2 3 4 5 [ 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19|
Stabilizim bazamenti rruge
An-1 t=20 cm (metode alternative) m2
Sp+p op 0.05 185 9
Sigurime shogerore 16.7% leke 9 0.167 2
Grejder op 0.01 4500 23
Autocisterne (per sperkatje
aditivi) op 0.001 3000 3
Makineri per perzierje shtresa
Buldozer S-80/100 KF op: 003: 4800 120
Rul (cilinder) me dhembe op 0.01 2200 11
Rul me kompresor op 0.01 1770 9
Aditiv organik (per
kompaktesim) m2 1: 1305.18 1305
Argjile m3 15 18 27.0 0.036 285 10
Shuma 11 27.0 165 1315 1519 121 152 1792
VENDIM 3. Ky vendim nuk zbatohet pér importin e:

Nr. 633, daté 26.10.2018

PER MASAT KUNDER NDOTJES SE
AJRIT NGA SHKARKIMET E MJETEVE
MOTORIKE DHE REDUKTIMIN E
SHKARKIMEVE NE AJER TE NDOTESVE
TE GAZTE DHE TE LENDES SE
NGURTE PEZULL NGA MOTORET ME
NDEZJE POZITIVE DHE ATA ME
NDEZJE ME KOMPRESION QE DJEGIN
GAZ NATYROR APO TE LENGSHEM
PER PERDORIM NE AUTOMJETE

Né mbéshtetje t€ nenit 100 t€ Kushtetutés, té
pikave 1 e 3, t€ nenit 13, t€ ligjit nr. 162/2014, “Pér
mbrojtjen e cilésisé s€ ajrit né mjedis”, t€ nenit 79,
t€ ligjit nr. 8378, daté 22.7.1998, “Kodi Rrugor i
Republikés sé Shqipérisé”, té ndryshuar, me
propozimin e ministrit t€ Turizmit dhe Mjedisit
dhe té ministrit t€ Infrastrukturés dhe Energjisé,
Késhilli i Ministrave

VENDOSI:

L. DISPOZITA TE PERGJITHSHME

1. Qéllimi i kétij vendimi éshté mbrojtja e
shéndetit té njeriut dhe mjedisit nga shkarkimet e
ndotésve t€ gazté prej mjeteve motorike dhe léndés
sé¢ ngurté pezull nga motorét me ndezje pozitive
dhe ata me ndezje me kompresion, gé djegin gaz
natyror apo t€ léngshém pér pérdorim né
automjete, népérmjet pércaktimit t€ kushteve té
importit t€ tyre né Republikén e Shqipérisé dhe
kushteve pér mjetet ekzistuese né qarkullim.

2. Ky vendim zbatohet pér mjetet motorike t&
kategorisé M (M1, M2) pér transport njerézish dhe
N (N1) pér transport mallrash.
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a) Automjeteve t¢ hershme me interes historik
dhe koleksionimi, si¢ jané:

1. automjetet e prodhuara deri né dhjetor 1970;

ii. automjetet e prezantuara si model 1 prodhimit
deri mé 31 dhjetor 1970, pavarésisht vitit aktual t&
prodhimit t€ njé automjeti té€ veganté;

ii. automjetet, té cilat paraqgesin vlera teknike
muzeale apo kulturore, trashégimi tradicionale dhe
sociale.

b) Mjeteve motorike, t€ cilat jané t€ importuara
nga subjekte fizike e juridike, me géllim ndihmén
humanitare, né pérputhje me legjislacionin
kombétar qé rregullon donacionet dhe ndihmat
humanitare.

4. Pér géllime t€ kétj vendimi, termat e
méposhtém kané kéto kuptime:

a) “Ndotés té gazte”, jané shkarkimet e gazta té
monoksidit t& karbonit (CO), oksideve té azotit t&
shprehura si ekuivalent i dyoksidit t€ azotit (NO,)
dhe hidrokarbureve né total (THC), pérfshiré 1éndé
té ngurta pezull (PM);

b) “Mjete motorike kategoria M dhe N”, jané
mjetet rrugore me motor, sipas pérkufizimit né
nenin 47, t€ ligjit nr. 8378, daté 22.7.1998, “Kodi
Rrugor i Republikés sé Shqipéris€”, té€ ndryshuar;

¢) “Buro 37, jané pér mijetet motorike, sipas
listés sé standardeve té vitit 2000, hyré né fuqi me
direktivén 98/69/EC.

¢) “BEuro 47, jané pér makinat e pasagjeréve,
sipas listés sé standardeve té vitit 2005, hyré né fuqi
me direktivén 98/69/EC dhe 2002/80/EC;

d) “BEuro 57, jané pér makinat e lehta tregtare
dhe té pasagjeréve, sipas listés sé standardeve té
vitit 2009, hyré né fugi me direktivén
715/2007/EC.
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II. MASAT KUNDER NDOTJES SE AJRIT
NGA SHKARKIMET E MJETEVE MOTORIKE
DHE REDUKTIMET E SHKARKIMEVE NE
AJER

5. Pérdoruesit e automjeteve, vendés ose té huaj,
qé qarkullojné né territorin e Republikés sé
Shqipérisé, jané t€ detyruar t'1 pérdorin automjetet e
tyre né pérputhje me kushtet e pércaktuara nga
prodhuesi, t€ pasqyruara né dokumentet dhe
instruksionet pérkatése, si dhe té respektojné
normat e lejuara té shkarkimeve né ajér t€ ndotésve
t€ gazté dhe t& léndés sé ngurté pezull, té
pércaktuara.

6. Kontrollit té shkarkimeve né ajér t€ ndotésve
t¢ gazt€ dhe t€ léndés sé ngurté pezull, qé
shkarkohen nga automjetet rrugore, u nénshtrohen
t€ gjitha automjetet e pajisura me motoré me djegie
t€ brendshme, qé pérdorin si léndé djegése benziné,
nafté dhe gaz t€ léngshém ose natyral, dhe qé jané
né pérdorim nga individé, subjekte fizike dhe
juridike.

7. Kontrolli béhet mbi bazén e normave qé
pércaktojné nivelet e lejuara t€ shkarkimeve né ajér
t€ ndotésve t€ gazté dhe té léndés sé ngurté pezull,
né pérputhje me legjislacionin kombétar pér
mbrojtien e cilésisé sé ajrit né mjedis, st dhe pér
vlerésimin e cilésisé sé ajrit t€ mjedisit dhe kérkesat
pér disa ndotés né lidhje me t€.

8. Me hyrjen né fuqi t€ kétij vendimi, né
pérputhje t€ ploté me legjislacionin kombétar pér
mbrojtien e cilésisé sé ajrit né mjedis, si dhe pér
vlerésimin e cilésisé s€ ajrit t€ mijedisit e kérkesat
pér disa ndotés né lidhje me t€ dhe né varési té
kategorizimit té automjeteve, sipas peshés e kohés
s¢ pérdorimit, lejohen té regjistrohen pér heré té
paré pér qarkullim né territorin e Republikés sé
Shqipérisé, mjetet motorike dhe automjetet, té cilat
plotésojné kushtet e méposhtme:

a) Autoveturat e reja me zero km dhe gé nuk
jané regjistruar mé paré pér qarkullim né asnjé shtet
tietér, t€ cilat pérmbushin normén Euro 5, &
Bashkimit Evropian;

b) Mjetet motorike té tjera té reja si motoré,
autobusé, kamioné té kategorive M2 dhe N1, me
zero km dhe qé nuk jané regjistruar mé paré pér
qarkullim né asnjé shtet tjetér, t€ cilat pérmbushin
normén Euro 5, t€ Bashkimit Evropian;

¢) Autoveturat e pérdorura (t€ gjitha ato qé nuk
jané me zero km dhe qé jané regjistruar mé paré
pér qarkullim né rrugé né njé shtet tjetér, té cilat
pérmbushin normén Euro 4) duhet t& jené
prodhuar jo mé shumé se 10 vjet para datés sé
regjistrimit té paré né Shqipéri;

¢) Mjetet motorike t€ tjera t€ pérdorura si
motoré, autobusé, kamioné, té kategorive M2 dhe
N1, (t€ gjitha ato qé nuk jané me zero km dhe qé
jané regjistruar mé paré pér qarkullim né rrugé né
njé shtet tjetér, t€ cilat pérmbushin normén Euro 3)
duhet té jené prodhuar jo mé shumé se 15 vjet para
datés sé regjistrimit t€ paré né Shqipéri.

9. Automjetet té cilat kané hyré né territorin
shqiptar para hyrjes né fuqi té kétij vendimi, por
nuk kané pérfunduar procedurat e regjistrimit, kané
afat dert né 1 mars 2019, pér kryerjen e
procedurave t€ nevojshme.

10. Automjetet gé do té importohen né
Republikén e Shqipérisé, né pérputhje me kété
vendim, duhet té pérmbushin kushtet teknike
lidhur me karakteristikat funksionale té sistemeve
dhe té pajisjeve dhe gjendjes tekniko-fizike t€ tyre,
t¢ cilat duhet tu korrespondojné mjeteve té
parashikuara né pikén 8, té kétij kreu. Kéto kushte
pércaktohen me udhézim t&é ministrit pérgjegjés pér
transportet.

III. DISPOZITA TE FUNDIT

11.  Ngarkohen autoritetet doganore té
kontrollojné dokumentacionin shogérues t€ mjetit
motorik dhe t€ ndalojné importin e mijeteve
motorike qé nuk plotésojné kushtet e pércaktuara
né pikén 4 t& kétij vendimi.

12. Ngarkohen Ministria e Turizmit dhe
Mjedisit, Ministra e Infrastrukturés dhe Energjisé,
autoritetet doganore, njésit€ e vetéqeverisjes
vendore dhe Drejtoria e Pérgjithshme e
Shérbimeve té Transportit Rrugor pér zbatimin e
kétij vendimi.

Ky vendim hyn né fuqi 30 dité pas botimit né
Fletoren Zyrtare.

KRYEMINISTRI
Edi Rama
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