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RREGULLORE E BRENDSHME 
PER ORGANIZIMIN DHE FUNKSIONIMIN E QENDRES SE BOTIMEVE ZYRTARE 

KREUl 

DIS PO ZIT A TE PERGJITHSHME 

Neni 1 
Objekti 

Objekt i kesaj Rregulloreje eshte percaktimi i rregullave dhe detyrave te hollesishme te 

organizimit, funksionimit , si dhe fushave te veprimtarise se Qendres se Botimeve Zyrtare. 

Neni 2 

Organizimi dhe funksionimi i Qendres se Botimeve Zyrtare 

Qendra e Botimeve Zyrtare organizohet dhe funksionon ne perputhje me Kushtetuten e Republikes 

se Shqiperise, si dhe legjislacionin ne fuqi qe parashikon rregullat e organizimit, funksionimit dhe 

kompetencave te Qendres se Botimeve Zyrtare. 

Neni 3 

Misioni 

Misioni i Qendres se Botimeve Zyrtare, eshte t'i jape fuqi juridike ligjeve, akteve normative te 

Keshillit te Ministrave, te ministrave, te institucioneve te tjera qendrore ne menyre qe t'i beje te 

njohura boterisht, si dhe per te garantuar njohjen e legjislacionit, njoftimeve te institucioneve 

publike qe duhet te njihen boterisht, si dhe garantimin e se drejtes per informim te personave fizike 

dhe juridike, si dhe institucioneve shteterore, ne sherbim te mbrojtjes se te drejtave dhe interesave 

te tyre. 

Neni 4 

Fusha e veprimtarise 

Per permbushjen e misionit te saj , Qendra e Botimeve Zyrtare: 

1. Eshte organi pergjegjes per pergatitjen dhe botimin e Fletores Zyrtare. 

2. Eshte organi pergjegjes per pergatitjen dhe botimin e Buletinit te Njoftimeve Zyrtare. 

3. Eshte organi pergjegjes per administrimin e Arkivit Elektronik te Akteve. 

4 . Boton permbledhese te legjislacionit te fushave te ndryshme. 

5. Boton kodet e perditesuara. 

6. Boton akte me rendesi te ver;:ante historike. 
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Neni 5 

Pergjegjesia e drejtimit te Qendres 

Qendra e Botimeve Zyrtare eshte person juridik publik, veprimtaria e te cilit organizohet dhe 

drejtohet nen pergjegjesine e drejtorit te Qendres. 

KREU II 

ADMINISTRIMI I DOKUMENTACIONIT 

Neni 6 

Administrimi i akteve shkresore 

I . <;do akt qe vjen ne institucion, regjistrohet dhe protokollohet nga specialisti (per burimet 

njerezore /arkive) dhe i kalon per shqyrtim drejtorit te Qendres . 

2. Drejtori ben klasifikimin e akteve, si dhe jep udhezimet perkatese per aktet e tjera. 

3. Aktet me shenimet perkatese i kalojne kryeredaktorit. Kryeredaktori i kalon aktet te pergjegjesi 

i Fletores Zyrtare ose te pergjegjesi i botimit te Buletinit te Njoftimeve Zyrtare, sipas rastit. 

Pergjegjesi ia kalon redaktorit perkates. 

4. Aktet origjinale ruhen ne dosje te ve<;ante, per <;do numer te Fletores Zyrtare ose te Buletinit te 
Njoftimeve Zyrtare, ne arkivin e Qendres se Botimeve Zyrtare. 

5. Dokumentet qe dalin nga Qendra e Botimeve Zyrtare regjistrohen ne librin e dorezimit. Data 

dhe numri i protokollit vendosen nga specialisti (per burimet njerezore/arkive), pasi te jene 

nenshkruar nga drejtori i Qendres se Botimeve Zyrtare . 

6. Ekzemplari i dokumentit, qe mbahet nga specialisti (per burimet njerezore/arkive), siglohet nga 

perpiluesi dhe pergjegjesi i sektorit perkates dhe menjehere i percillet personit ose institucionit te 

interesuar. 
Neni 7 

Administrimi i akteve elektronike 

I . Teksti i akteve te botueshme ne format elektronik, administrohet nga kryeredaktori , i cili 

pergatit permbajtjen e Fletores Zyrtare dhe ia kalon pergjegjesit te Sektorit te Fletores Zyrtare ose 

pergjegjesit te Buletinit te Njoftimeve Zyrtare. 

2 . Kryeredaktori , Pergjegjesit e Sektorit dhe Drejtori pajisen me mjetet e nevojshme, per te pasur 

nje akses te plate ne te gjitha sistemet informatike qe perdoren per dergimin e ketyre akteve. 

KREU III 

DETYRA T E PUNONJESVE SIP AS FUNKSIONEVE 

Neni 8 

Detyrat e Drejtorit 
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Drejtori i Qendres se Botimeve Zyrtare, ka keto detyra: 

I. Ne perputhje dhe per zbatim te planit te punes, merr te gjitha masat lidhur me transparencen e 

normave juridike me qellim rritjen e aksesit te publikut prane normave juridike duke kontribuar ne 

ndertimin e shtetit te se drejtes, respektimin e te drejtave te njeriut, te drejten per informim, 

qeverisje te mire. 

2. Kontribuon ne respektimin e te drejtes per informim dhe mbajtjen e standardeve evropiane per 

transparencen e normave juridike. 

3. Siguron aksesin e lire te publikut ne informacionin ligjor dhe te njoftimeve zyrtare. 

4. Siguron dhe merr masat per respektimin e te drejtave te njeriut lidhur me te drejten e 

informimit. 

5. Organizon, kontrollon dhe pergjigjet per mbarevajtjen e punes se Qendres se Botimeve Zyrtare. 

6. Ndjek dhe kerkon zbatimin me korrektesi dhe ne kohe te detyrave te dhena. 

7. Organizon dhe bashkerendon punen brenda Qendres, per zbatimin e planit te punes. 

8. I dorezon kryeredaktorit tekstet per botim dhe ne mungese te tij, pergjegjesit te Fletores 

Zyrtare ose pergjegjesit te Buletinit te Njoftimeve Zyrtare. 

9. Paraqet 9do fillim viti prane Ministrit te Drejtesise nje plan mbi aktivitetet qe synojne te rrisin 

arketimet e Qendres se Botimeve Zyrtare. 

10. Per botime te tjera te Qendres se Botimeve Zyrtare te marre me pare mendimin e Ministrit te 

Drejtesise, pasi i ka shoqeruar propozimet me nje vleresim te impaktit financiar qe parashikon te 

gjeneroje shitja e tyre. 

11 . Miraton planin vjetor te botimeve te tjera si dhe tirazhin me propozimin e kryeredaktorit. 

12. Pergatit raportin vjetor te punes dhe prezantimin e ketij raporti perpara ministrit te Drejtesise, 

brenda muajit janar te 9do viti kalendarik. 

13. Pergatit dhe paraqet, 9do fillim viti prane Ministrit te Drejtesise nje "plan Biznesi" me 

aktivitetet qe synojne te rrisin arketimet e Qendres . 

14. Perfaqeson Qendren ne marredheniet me publikun dhe organet e tjera shteterore. Perfaqeson 

Qendren ne proceset gjyqesore duke respektuar standardet evropiane te te drejtave te njeriut lidhur 

me transparencen e norm ave juri dike si dhe aksesin e publikut ne normat juri dike. 

Neni 9 

Detyrat e Kryeredaktorit 

Kryeredaktori i Qendres se Botimeve Zyrtare, ka keto detyra : 

1. Organizon punen e Sektorit te Fletores Zyrtare, te Buletinit te Njoftimeve Zyrtare, si dhe te 

Sektorit te Arkivit Elektronike. 

2. Pergatit permbajtjen e Fletores Zyrtare dhe te Buletinit te Njoftimeve Zyrtare per botim. 

3. Mban regjistrin e dorezimit te Fletores Zyrtare dhe Buletinit te Njoftimeve Zyrtare, per botim 

ne shtypshkronje. 
4. Pergatit planin vjetor te botimeve, ne bashkepunim me pergjegjesin e Sektorit te Arkivit 

Elektronik dhe ia propozon per miratim drejtorit. 
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5. Pas publikimit te Fletores Zyrtare evidenton aktet qe kane ndryshuar dhe duhen perditesuar dhe 

ja percjell pergjegjesit te sektorit te Arkives Elektronike. 

6. Kontrollon realizimin e planit vjetor te Sektorit te Arkivit Elektronik. 

7. Merr aktet per botim nga drejtori, pergatit permbajtjen e Fletores Zyrtare dhe te Buletinit te 

Njoftimeve Zyrtare te radhes dhe ia kalon pergjegjesit te sektorit perkates. 

8. Siguron variantin elektronik te akteve per botim ne Fletore Zyrtare dhe ne Buletinin e 
Njoftimeve Zyrtare. 

9. Kontrollon variantin perfundimtar dhe jep miratimin per shtyp te Fletores Zyrtare, te Buletinit te 

Njoftimeve Zyrtare dhe te botimeve te tjera. 

10. Vendos numrin dhe daten e Fletores Zyrtare dhe te Buletinit te Njoftimeve Zyrtare. 

11. Ndjek hedhjen ne internet te variantit elektronik te Fletores Zyrtare , te Buletinit te Njoftimeve 

Zyrtare dhe te botimeve te tjera. 

12. Variantin elektronik perfundimtar, ia dorezon pergjegjesit te shtypshkronjes per botim. 

Neni 10 

Detyrat e Pergjegjesit te Sektorit te Botimit te Fletores Zyrtare 

Pergjegjesi i Sektorit te Botimit te Fletores Zyrtare, ka keto detyra: 

1. Organizon, kontrollon dhe pergjigjet per mbarevajtjen e punes ne sektorin e tij . 

2. Merr ne dorezim aktet qe duhet te botohen ne Fletoren Zyrtare nga ana e kryeredaktorit. 

3. I jep brenda dites operatorit dosjen me materialin e pergatitur per numrin e radhes se Fletores 

Zyrtare per radhitje dhe faqosje. 

4. Kontrollon material in e dorezuar nga redaktori. 

5. Kontrollon dhe kunderfirmos kopjen e pare te Fletores Zyrtare, per cilesine e shtypjes. 

6. Pergatit variantin perfundimtar te Fletores Zyrtare dhe e dorezon te kryeredaktori. 

7. Kontrollon variantin perfundimtar te indeksit vjetor te Fletores Zyrtare dhe e dorezon te 

kryered aktori . 

Neni 11 

Detyrat e Pergjegjesit te Sektorit te Botimit te Buletinit te Njoftimeve Zyrtare 

Pergjegjesi i Sektorit te Buletinit te Njoftimeve Zyrtare, ka keto detyra: 

1. Organizon, kontrollon dhe pergjigjet per mbarevajtjen e punes ne sektorin e tij. 

2. Merr ne dorezim aktet qe duhet te botohen ne Buletinin e Njoftimeve Zyrtare nga ana e 

Kryeredaktorit. 

3. I jep brenda dites operatorit dosjen me material in e pergatitur per numrin e radhes se Buletinit 

te Njoftimeve Zyrtare, per radhitje dhe faqosje. 

4. Kontrollon material in e dorezuar nga korrektori. 

5. Pergatit variantin perfundimtar te Buletinit te Njoftimeve Zyrtare dhe e dorezon te 

kryeredaktori. 
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6. Kontrollon dhe kunderfirmos kopjen e pare te Buletinit te Njoftimeve Zyrtare, per cilesine e 

shtypjes. 

Neni 12 

Detyrat e Pergjegjesit te Sektorit te Arkives Elektronike 

Pergjegjesi i Sektorit per Arkivin Elektronik, ka keto detyra: : 

1. Organizon, kontrollon dhe pergjigjet per mbarevajtjen e punes ne sektorin e tij. 

2. Administron mirefunksionimin e Arkivit Elektronik te Akteve dhe bazes se te dhenave, mbi te 

cilin ai eshte ndertuar. 

3. Kontrollon procedurat e botimit ne arkivin elektronik, duke perfshire botimin e: 

a) Fletores Zyrtare ne formatin elektronik; 

b) buletinit te Njoftimeve Zyrtare; 

c) botimin e akteve; 

d) botimin e ndryshimeve te akteve; 

e) aktet e perditesuara; 

f) permbledheset e legjislacionit. 

g) kodet 

4. Pergatit draft rregullore te brendshme, qe kane te bejne me perdorimin e arkivit elektronik te 

akteve, programeve dhe pajisjeve qe perdoren ne institucion, me rritjen e nivelit te sigurise se 

sistemit dhe ia paraqet ato titullarit te institucionit. 

5 .. 
6. Ndjek zbatimin e projekteve qe kane te bejne me teknologjine e informacionit dhe komunikimit 

ne institucion. 

7. Ndan detyrat brenda sektorit, per perditesimin e akteve dhe publikimin e tyre online . 
8. Pergatit te dhena statistikore ne lidhje me aktet e botuara dhe te perditesuara ne arkivin 

elektronik te akteve. 

9. Pergatit relacione permbledhese te punes se sektorit dhe ia paraqet ato titullarit te institucionit. 

10. Administron regjistrin shteteror te akteve. 

11 . Ne bashkepunim me kryeredaktorin, pergatit plan in vjetor te botimeve . 

Neni 13 

Detyrat e Pergjegjesit te Sektorit te Shtypshkronjes 

Pergjegjesi i Sektorit te Shtypshkronjes, ka keto detyra: 

1. Drejton dhe pergjigjet per mbarevajtjen e punes ne shtypshkronje per realizimin e shtypjes se 

Fletores Zyrtare, te Buletinit te Njoftimeve Zyrtare dhe te botimeve te tjera. 

2. Terheq nga kryeredaktori , ne baze te regjistrit te dorezimit, materialin e gatshem per shtyp. 

3. Pergjegjesi i sektorit te shtypshkronjes duke vleresuar kapacitetet teknike te sektorit vendos: 

a) Ta <;oje materialin per shtyp tek palet e treta; 

b) Ta <;oje material in per pergatitjen e lastrave tek palet e treta; 

c) Ta shtype materialin me Iastra te pergatitura brenda institucionit ose me pajisje digjitale ne 

shtypshkronjen QBZ. 
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4. Eshte pergjegjes per realizimin ne kohe, te shtypjes se Fletores Zyrtare dhe Buletinit te 

Njoftimeve Zyrtare. 

5. Eshte pergjegjes per kontrollin e cilesise se shtypjes se Fletores Zyrtare, te Buletinit te 

Njoftimeve Zyrtare dhe akteve te tjera te botueshme, ne formatin fizik te tyre. 

6. Konstaton problemet teknike te makinerive, duke i sugjeruar titullarit zgjidhjen e situatave 

teknike, per problemet qe dalin jashte mundesive te riparimit brenda QBZ-se. 

7. Bashkepunon me sektorin e finances, lidhur me furnizimin me lende te pare, materiale 

ndihmese per shtypshkronjen, si dhe ne perfundim te procesit te realizimit te shtypit, per c;do botim 

8. Dorezon ne sektorin e finances kopje te fletedaljes me te cilen ka dorezuar botimin ne 

magazine . 

9. Merr masa qe ne shtypshkronje te mos qendrojne persona te tjere, qe nuk kane lidhje me 

procesin e punes se shtypshkronjes . 

Neni 14 

Detyrat e Redaktorit per Botimin e Fletores Zyrtare 

Redaktori i Fletores Zyrtare, ka keto detyra: 

I. Merr materialin e Fletores Zyrtare nga operatoret dhe ben konfrontimin e boces se pare me 

origjinalin, bashke me korrektorin perkates. 

2. Kontrollon perputhjen e materialit te printuar me variantin origjinal dhe ia dorezon pergjegjesit 

te sektorit. 

3. Perfaqeson institucionin, me autorizim, ne c;eshtje gjyqesore mete tretet. 

4 . Pergatit te gjitha aktet shkresore te nevojshme per ecurine e gjykimit, ku eshte caktuar si 

perfaqesues me autorizim . 

5. Pergatit indeksin vjetor te Fletores Zyrtare dhe ia dorezon pergjegjesit te sektorit. 

6. Merr pjese dhe harton dokumentet e nevojshme per procedurat e prokurimit. 

Neni 15 

Detyrat e Redaktorit te Arkives Elektronike 

Redaktori i Arkives Elektronike, ka keto detyra: 

1. Evidenton te gjitha aktet ligjore dhe nenligjore qe kane nevoje per perditesim ne c;do Fletore 

Zyrtare te botuar. 

2 . Perditeson aktet ligjore dhe nenligjore te botuara ne Fletoren Zyrtare, sipas detyrave te 

percaktuara nga pergjegjesi i sektorit. 

3. Nen mbikeqyrjen e pergjegjesit te sektorit dhe sipas kritereve te percaktuara me pare, krijon 

fusha te Iegjislacionit dhe grupon aktet ligjore e nenligjore te perditesuara sipas fushave . 

4. Pergatit perditesimet e kodeve dhe permbledheset e Iegjislacionit, sipas planit vjetor te punes te 

miratuar nga titullari i institucionit. 
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5. Perfaqeson institucionin, me autorizim, ne s;eshtje gjyqesore mete tretet. 

6. Pergatit te gjitha aktet shkresore te nevojshme, per ecurine e gjykimit, ku eshte caktuar si 
perfaqesues me autorizim. 

7. Merr pjese dhe harton dokumentet e nevojshme per procedurat e prokurimit. 

Korrektori , ka keto detyra: 

Neni 16 

Detyrat e Korrektorit 

Merr nga operatori materialin ne formatin elektronik dhe ben korrigjimin e tij nga ana gjuhesore. 

1) Merr nga operatori materialin ne formatin e printuar dhe ben verejtjet gjuhesore. 

2) I dorezon materialin e korrektuar nga ana drejtshkrimore operatorit. 

3) Kontrollon hedhjen e gabimeve drejtshkrimore nga ana e operatorit. 

4) Firmos dhe ruan ne boca materialet e korrektuara. 

5) Pasi materiali te jete korrigjuar dhe te mos kete gabime nga ana drejtshkrimore ben dorezimin e 

material it te juristi pergjegjes. 

Neni 17 

Detyrat e Specialistit te Informacionit Ligjor per Publikun 

Specialisti i Informacionit Ligjor per Publikun, ka keto detyra: 

Ndihmon qytetaret te kene akses ne legjislacion dhe ne Fletoren Zyrtare. 

1. Orienton publikun mbi proceduren dhe menyren e aksesit ne Fletoren Zyrtare dhe botimet e 

tjera te Qendres se Botimeve Zyrtare. 

2. Krijon , mban, publikon dhe perditeson regjistrin e kerkesave dhe pergjigjeve brenda afatit. 

3. Bashkerendon punen, per plotesimin e kerkesave per informacion. 

4. Jep informacion ne Iidhje me procesin e njoftimit dhe te konsultimit publik, ne te gjitha fazat e 

tij. 

5. 

6. 

Koordinon punen per publikimin e programit te transparences te planeve vjetore te Qendres. 

Pergatit njoftime per shtyp dhe publikime ne media dhe ne faqen web. 

7. Perfaqeson institucionin, me autorizim, ne s;eshtje gjyqesore mete tretet. 

8. Pergatit te gjitha aktet shkresore, te nevojshme per ecurine e gjykimit, ku eshte caktuar si 

perfaqesues me autorizim. 

9. Harton dhe koncepton korrespondencen e institucionit, me institucionet e tjera. 

10. Merr pjese dhe harton dokumentet e nevojshme per procedurat e prokurimit. 

11. Bashkepunon me sektorin e finances dhe magazinierin per te marre informacion mbi gjendjen 

e produkteve qe kerkohen nga publiku. 

Operatori, ka keto detyra : 

Neni 18 

Detyrat e Operatorit 
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I. Radhit dhe faqos ne kompjuter te gjitha ligjet, vendimet, njoftimet dhe materialet e tjera te 

dorezuara nga pergjegjesi i sektorit perkates. Rregullon paraqitjen grafike te materialeve qe vijne 

per botim 

2. Pas korrektimit gjuhesor te materialeve ben ndreqjen e gabimeve dhe dorezon materialin per 

rikontroii.Pas perfundimit dhe miratimit nga pergjegjesi i sektorit perkates per korrektesine e 

materialit ben printimin e tij ne leter/elektronik (cd) . 

Neni 19 

Detyrat e Specialistit te TI 

Specialisti i Teknologji se se Informacionit, ka keto detyra: 

1. Kryen procedurat rutine te kontrollit, administrimit dhe funksionimit te rrjetit kompjuterik te 

institucionit dhe raporton rregullisht te pergjegjesi i Arkivit Elektronik, ne lidhje me gjendjen apo 

problematikat qe mund te konstatohen. 

2. Miremban mirefunksionimin e Arkivit E lektronik te Akteve dhe bazes se te dhenave, mbi te 
cilin ai eshte ndertuar. 

3. Publikon ne faqen zyrtare, legjislacionin aktual te perditesuar dhe te grupuar, sipas fushave te 

ndryshme te legjislacionit, pas miratimit te pergjegjesit/ve te sektorit/ve dhe te Kryeredaktorit. 

4. Kryen procedurat e botimit ne arkivin elektronik, duke perfshire botimin e : 

a) Fletores Zyrtare ne formatin elektronik; 

b) Buletinit te Njoftimeve Zyrtare; 

c) botimin e akteve; 

<;) aktet e perditesuara; 

d) permbledheset e legjislacionit. 

5. Miremban sistemin e publikimit online dhe e permireson ate ne menyre te vazhdueshme, ne 

perputhje me zhvillimet e reja teknologjike. 

6. Kryen studime per nevoja te institucionit, ne lidhje me permiresimet e vazhdueshme te 

infrastruktures teknologjike dhe implementimit te saj , sipas rregulloreve perkatese ne institucionet 

pub! ike ne Republiken e Shqiperise. 

7. Pas konstatimit te gabimeve apo defekteve ne sistemin e informacionit, rrjetin kompjuterik apo 

ne pajisje te ndryshme, ne bashkepunim me pergjegjesin e Sektorit te Arkivit Elektronik, eliminon 

me saktesi dhe ne nje kohe sa mete shkurter, defektet e konstatuara. 

8. Kryen procedurat e instalimit dhe konfigurimit te aplikacioneve dhe pajisjeve qe perdoren nga 

institucioni . 

9. Merr pjese ne proceset e implementimit te projekteve te teknologjise se informacionit dhe te 

komunikimit qe zbatohen ne institucion . 

10. Sipas udhezimeve te ve<;anta nga AKSHI kryen procedurat e perditesimit te faqes se 

internetit. 

Neni 20 

Detyrat e Specialistit te burimeve njerezore/arkives) 
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Specialisti i burimeve njerezore/arkives ka keto detyra: : 

I . Kryen veprime per pranimin, regjistrimin e shperndarjen te korrespondences Zyrtare. 

2. Ben nisjen dhe pritjen e korrespondences. 

3. Dokumentet dhe shkresat qe vijne ne adrese te institucionit, regjistrohen ne librin e 

korrespodences dhe i jepen titullarit te institucionit per njohje dhe siglim. Pas kesaj shperndahen 

menjehere ne sektoret e percaktuar ne siglimin e titullarit. 

4. Dokumentet dhe shkresat qe kane shenimin " personale", mbi zarf i jepen te pahapura personit 

qe i adresohen. 

5. Punon materialet shkresore te komunikuara nga titullari. 

6. Ne te gjitha rastet nepunesi i arkivit detyrohet te interesohet vete qe dokumentet dhe shkresat 

qe marrin titullari dhe sektoret te rikthehen ne zyren e protokollit (ne perfundim te praktikes) 

kundrejt firmes se marresit ne protokoll. 

7. Pranon ne protokoll shkresa (memo, proces verbale, vertetime) qe i adresohen titullarit dhe ia 

kalon atij per njohje dhe siglim. 

8. Nuk pranon ne sekretari dokumentet administrative qe i propozohen titullarit per nenshkrim, 

nese nuk plotesojne te gjitha kushtet e normave tekniko- profesionale te rregullores se njehsuar te 

punes me dokumentet ne autoritetet publike te Republikes se Shqiperise dhe njofton titullarin . Ne 

se titullari urdheron regjistrimin e ketij dokumenti, specialisti per burimet njerezore/arkive, e 

regj istron ate ne librin e korrespondences. 

9. Kontrollon shkresat dhe dokumentet qe dalin nga institucioni te cilat duhet te jene sipas 

modelit te njehsuar te dokumentit administrativ ne Republiken e Shqiperise, te firmosura sipas 

rastit nga drejtori , ose nga nepunesi i autorizuar prej tij , te vulosura dhe te protokolluara. 

I 0. Kopja e shkreses qe duhet te ruhet ne sekretari duhet te jete e firmosur edhe nga nepunesi qe e 

ka hartuar ate . 

11. Eshte pergjegjes per administrimin e vules se institucionit. Ne rast te mungeses se specialistit 

per burimet njerezore/arkive, pas leshimit te nje autorizimi te drejtorit te Qendres, vula dorezohet 

te punonjesi i autorizuar. Ne momentin e dorezimit mbahet nje proces-verbal. 

12. Siguron transmetimin korrekt te porosive qe jep drejtori brenda institucionit. 

13. Krijon , administron dhe ruan dosjet e personelit te Qendres se Botimeve Zyrtare, perditeson 

te gjitha te dhenat e punonjesve ne Sistemin HRMIS . 

Neni 21 

Detyrat e Pergjegjesit te Sektorit te Finances dhe Sherbimeve 

Pergjegjesi i Sektorit te Finances dhe Sherbimeve, ka keto detyra: 

1. Pergjigjet per mbarevajtjen e punes ne Sektorin e Finances dhe Sherbimeve Mbeshtetese . 

2. Mban evidencat kontabel dhe nxjerr bilancin kontabel ne fund te vitit. 

3. Harton buxhetin per Qendren e Botimeve Zyrtare ne perputhje me planin e botimeve. 

4. Ndjek realizimin e buxhetit gjate vitit. 
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5. Ndjek zbatimin e shpenzimeve buxhetore ne perputhje me regjistrin e prokurimeve dhe nuk 

kryen asnje veprim financiar ne rast se nuk mbeshtetet ne dispozitat ligjore. 

6. Evidenton dhe ndjek c;do problem qe ngrihet per gjendjen e mjediseve dhe zyrave dhe per 

riparimin e defekteve. 

7. Ne afate te caktuara, par jo me pak se nje here ne pese vjet, kerkon te behet dhe ndjek 

inventarin fizik per gjendjen e pasurise se institucionit. 

8. Evidenton te gjitha materialet apo pajisjet qe vijne falas dhe urdheron berjen hyrje ne magazine, 

sipas rregullave ne fuqi. 

9. Ben pagesat e shpenzimeve te Qendres, ne te cilat pasqyrohet saktesisht detyrimi i Qendres, 

emri i organizmit qe i detyrohet qendra, emri i bankes dhe numri i llogarise ku do te behet pagesa, 

vetem pasi merr miratimin nga Drejtori. 

10. Harton listat e pagesave dhe te sigurimeve shoqerore c;do muaj. 

Neni 22 

Detyrat e Specialistit te marketingut 

Specialisti i marketingut ka keto detyra: 

1. Harton faturat per arketim, per realizimin e shitjeve te botimeve te Qendres. 

2. Rakordon permbledhesen e shitjeve me fletedaljen e magazines ne fund te dites, per shitjet 

ditore. 

3. Mban llogarine analitike dhe ditarin e arkes . 

4. Mban evidencat e te ardhurave dhe rakordon me degen e thesarit c;do date 10 per muaj in 

paraardhes. 

5. Mban evidencen e librit themeltar te mjeteve kryesore te grupuara (mjete transporti, makineri, 

inventar ekonomik). 

6. Mban evidencen hyrje-dalje te magazines dhe rakordon ne fund te c;do muaji me magazinen. 

7. Mban evidencen e inventarizimit te imet ne perdorim per secilin perdorues . 

8. Per kryerjen e inventareve fizike, pergatit listat perkatese te inventarizimeve per gjendjen e 

kerkuar. 

Magazinieri ka keto detyra: 

Neni 23 

Detyrat e Magazinierit 

1. Ne baze te dokumenteve, pret mallin dhe e kontrollon ate sipas fletedaljes, ne fund e 

nenshkruan ate dhe ne baze te dokumentit te furnizuesit, harton fletehyrjen e mallit. 

2. Ndan artikujt sipas llogarise perkatese. 

3. Perpilon ne c;do rast, fletehyrjet dhe fletedaljet perkatese ne tri kopje, njeren prej tyre ia jep 

sektorit te finances, se bashku me dokumentacionin shoqerues. 

4. Ne periudha te caktuara, par jo me pak se 1 here ne 6 muaj , ben rakordimin ne sasi me sektorin 

e finances. 
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5. Furnizon stafin e Qendres me materiale kancelarie, sipas kerkeses se pergjegjesve te sektorit. 

6. Shperndan materiale te magazines mbeshtetur ne urdher te veyante, sipas rastit. 

7. Vendos artikujt ne rafte dhe i emerton ato me etiketa. 

8. Te gjithe artikujt qe behen hyrje-dalje, i pasqyron ne bllokun e magazinave ose ne kartela, sipas 

artikujve dhe ymimeve qe kane. 

9. Magazinierit nuk i lejohet te beje furnizime vete. 

10. Per shitjet e realizuara ne institucion, pas dorezimit te fatures per arketim, te derdhur prane 

specialistit te pare te finances (marketingut) ose prane degeve te bankave te nivelit te dyte, ben 

furnizimin e klient~ve me botime, ne perputhje me faturen per arketim. 

11. Ne fund te 9do dite, harton nje fletedalje te njevlefshme me totalin e faturave per arketim te 

kryera gjate dites dhe rakordon me specialistin e marketingut per shitjet ditore ne artikuj, sasine 

dhe vleren e shitjeve. Nje kopje te fletedaljes ia dorezon specialistit te pare te finances 

(marketingut) dhe nje kopje, zyres se finances per kontabilizime. 

12. Ben hyrjen e fletoreve, Buletinit Zyrtar dhe te botimeve te tjera dhe ia dorezon drejtorit te 

Qendres dhe kryeredaktorit, perkatesisht nga nje kopje te 9do botimi. 

Neni 24 

Detyrat e Teknikut te Shtypshkronjes 

Tekniku i liberlidhjes, ka keto detyra: 

1. Pergatit maketin per materialin qe do te shtypet, ben montimin e materialit ne formatin e 

kerkuar. 

2. Ben zhvillimin e lastrave qe dote shtypen. 

3. Kontrollon lastrat, e pergatitura ne shtypshkronjen e Qendres, me bocen e fundit. 

4. Ruan, miremban dhe i ben sherbimet e duhura makines se stampimit te lastrave dhe makines se 

zhvillimit te lastrave, qe te jene vazhdimisht ne gjendje pune. 

5. Mban pergjegjesi per cilesine e montimit te materialit dhe cilesine e stampimit te lastrave prane 

QBZ. 

6. Merr nga ofsetisti material in e shtypur, ndjek procesin e liberlidhjes ne te gjitha hallkat e tij. 

7. Nxjerr tirazhin e plate te botimit, duke seleksionuar skarcitetin, dhe ia dorezon pergjegjesit te 

sektorit. 

8. Mban pergjegjesi per cilesine e lidhjes se botimit dhe pajisjet mete cilat punon. 

9. Ne fund te punes ben pastrimin e makinerive me te cilat eshte punuar dhe i le te gatshme per 

pune per diten pasardhese. 

Ofsetisti ka keto detyra: 

Neni 25 

Detyrat e Ofsetistit 

1. Merr nga montuesi lastrat e zhvilluara, sipas maketit te materialit qe do te shtypet. 
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2. Para fillimit te punes ben kontrollin teknik te makines se shtypit, regjistron rulat dhe formatin 

qe do te perdore. 

3. Realizon shtypjen e materialit ne cilesi, ne perputhje me specifikimet teknike te miratuara. 

4. Pergjigjet per cilesine e shtypit dhe zhdemton skarcitetin mbi normat e Iejuara prej 4%. 

5. Ne perfundim te turnit ben Iarjen e rulave te bojes, pastrimin dhe vajosjen e makines, duke i 

Iene ata te gatshem per turnin ne vazhdim. 

Korrieri ka keto detyra: 

Neni 26 

Detyrat e Korrierit 

I. Eshte pergjegjes per shperndarjen e te gjithe postes Zyrtare . 

2. Ai bashkerendon pun en me specialistin e Personelit/ Arkivistin per shperndarjen e postes ne 

kohe. 

3. Bashkepunon me magazinierin per shperndarjen e Fletoreve Zyrtare, Buletinit te Njoftimeve, si 

dhe botimeve te tjera, tek institucionet qe e perfitojne falas. 

4. Kryen <;do pune tjeter te nevojshme ne gender, me qellim mbarevajtjen e punes. 

Neni 27 

Detyrat e pastruesit/sanitarit 

Pastruesi/sanitari , ka keto detyra: 

1. Te pastroje dhe mirembaje nga ana higjienike siperfaqen e zyrave, korridoreve, shkalleve te 

godines qe jane ne administrim te Qendres se Botimeve Zyrtare. 

2. Te pastrohen pluhurat ne orendite e zyrave si dhe xhamat jo me pak se nje here ne jave. 

3. Perkujdeset per mirembajtjen dhe vaditjen e vazove me lule ne ambientet e zyrave. 

4. Nuk Iejon nxjerrjen ne korridore te karrigeve, rafteve , tavolinave dhe orendive te tjera te zyrave 

dhe informon pergjegjesin e sektorit ne kete rast. 

5. Mban kontakt te rregullt me pergjegjesit e zyrave per detyrat qe lidhen me punen e saj. 

KREU IV 

TE DREJT AT DHE DETYRIMET E PUNONJESVE 

Neni 28 

Detyrat e punonjesve te Qendres 

Punonjesit e Qendres se Botimeve Zyrtare duhet: 

1. Te respektojne Kushtetuten, Iegjislacionin ne fuqi, rregullat e vendosura per disiplinen ne pune, 

si dhe urdhrat e udhezimet e drejtorit. 
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2. Te mos kerkojne ose te mos pranojne per punen e kryer ne institucion asnje perfitim material, 

pervec;: pageses dhe shperblimeve te tjera te percaktuara ne aktet ligjore dhe nenligjore. 

3. Te mos perdorin pajisjet qe kane nen kujdes dhe ne perdorim per perfitime private. 

4. Te sillen ne menyre korrekte, si dhe te kene pergjegjesi te plate per ligjshmerine e veprimeve te 

tyre gjate kryerjes se detyrave, te parashikuara ne aktet ligjore dhe nenligjore. 

5. Te respektojne orarin zyrtar te punes. 

6. Gjate orarit zyrtar te punes, pamja e jashtme e nepunesit duhet te jete ne pershtatje me 

pozicionin qe ka dhe te perkoje me natyren e institucionit. 

7. Te ushtrojne c;:do detyre tjeter te parashikuar ne ligjin nr. 152/2013, "Per statusin e nepunesit 

civil". 

8. Te perpiqen per ngritje profesionale, ne pershtatje me kerkesat e vendit te punes dhe te detyrave 

te caktuara. 

9. Te ruajne dhe te mos perhapin te dhenat qe perbejne sekret shteteror. 

10. Punonjesit e ngarkuar per te dhene informacione per publikun, apo median, japin vetem ato 

informacione per te cilatjane autorizuar dhe ne perputhje me percaktimet e legjislacionit ne fuqi. 

11. Te gjithe nepunesit e Qendres se Botimeve Zyrtare, jane te detyruar te zbatojne etiken ne 

vendin e punes, si dhe te mos 1argohen pa miratimin paraprak te titullarit nga vendi i punes, shkelja 

e te cilave mund te sjelle largim te menjehershem nga vendi i punes. 

Neni 29 

Te drejtat e punonjesve te Qendres 

Punonjesit e Qendres se Botimeve Zyrtare kane te drejte: 

1. Te marrin leje vjetore te pagueshme dhe leje te tjera, ne raste dhe kushte te percaktuara ne aktet 

nenligjore. 

2. Te perfitojne pagesen e sigurimeve shoqerore e shendetesore nga ana e punedhenesit ne masen 

e parashikuar nga legjislacioni ne fuqi. 

3. Te trajnohen si brenda dhe jashte vendit ne lidhje me punen qe kryejne. 

Neni 30 

Orari i punes dhe qendrimi ndaj kohes se punes 

1. Kohezgjatja javore dhe orari ditor i punes, jane ato te miratuara me vendim te Keshillit te 

Ministrave per nepunesit civile dhe punonjesit e tjere, ne institucionet e Administrates Publike te 
nivelit qendror. 

2. Nepunesit civile dhe nepunesit e tjere te Qendres se Botimeve Zyrtare, duhet te njoftojne 

eprorin direkt, si dhe te marrin aprovimin e tyre, per c;:do dalje nga institucioni gjate orarit zyrtar. 

3. Gjate kohes se punes, nuk mund te konsumohen pije alkoolike . 

4. Pirja e duhanit eshte e ndaluar ne te gjitha ambientet e Qendres. 
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Neni 31 

Rregullat e perdorimit te rrjetit dhe te pajisjeve kompjuterike 

1. Perdorimi i rrjetit dhe i pajisjeve kompjuterike ne Qendren e Botimeve Zyrtare menaxhohet nga 

Sektori i Arkivit Elektronik. 

2. Sistemi kompjuterik qe eshte prone e Qendres se Botimeve Zyrtare, duhet te perdoret vetem per 

qellime pune. 

3. Perdorimi per nevoja personale i postes elektronike apo i sherbimit te internetit eshte i kufizuar, 

duke garantuar perparesine e perdorimit per qellime pune. 

4. Cilido perdorues, kur konstatohet se per nje kohe te gjate perdor burimet e mesiperme per 

qellime personale, mund t'i nderpritet mundesia e perdorimit te ketyre burimeve. 

5. Posta elektronike qe dergohet nga keto sisteme, duhet te konsiderohet si c;do lloj tjeter 

komunikimi. Keto mjete komunikimi, ne teresine e tyre, perfaqesojne Qendren e Botimeve 

Zyrtare, ndaj duhet te shkruhen ne menyren e duhur dhe profesionale. 

6. Sektori i Arkivit Elektronik, eshte pergjegjes per kujdesin, sigurine dhe mirembajtjen e 

pajisjeve te teknologjise se informacionit, Hardware, Software dhe sherbimeve te Qendres se 

Botimeve Zyrtare. 

7. Instalimi i programeve ne pajisjet kompjuterike behet vetem nga personate autorizuar. 

8. Me pajisjen e kodit te perdoruesit dhe te fjalekalimit, per rrjetin dhe sistemet kompjuterike, 

perdoruesi eshte pergjegjes per te gjitha veprimet qe ndermerren gjate perdorimit te atij kodi. 

Neni 32 

Rregullat per mirembajtjen dhe sigurine ne ambientet e institucionit 

1. Per sigurine e institucionit te Qendres se Botimeve Zyrtare, pergjigjen te gjithe punonjesit e 

Qendres se Botimeve Zyrtare. 

2. Ne mbarimin e dites se punes, punonjesit e Qendres se Botimeve Zyrtare mbyllin dritaret, 

sistemin e kondicionimit, zyrat, si dhe i sigurojne ato nga zjarri. 

3 . Duhet te perdoren ne menyre korrekte mjetet dhe pajisjet qe punonjesit kane ne dispozicion. 

4. Nuk duhen te perdoren pajisje alternative ngrohjeje, pervec; atyre te autorizuara nga institucioni . 

Neni 33 

Posta elektronike 

1. Sistemi i postes elektronike duhet te perdoret vetem per qellime pune. 

2 . Sektori i Arkivit Elektronik cakton personin pergjegjes per monitorimin e postes elektronike 

dhe perdorimin e internetit. 

3. Nuk kate drejte privatesie ne krijimin, dergimin apo marrjen e nje email-i. 
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4. Ne perputhje me kufizimet e sistemit dhe kufizimeve te hapesires, asnje fotografi, grafike, 

film apo ndonje skedar, shtojce e nje email-i , nuk duhet te perdoret ne sistem, pa pasur arsye te 

vlefshme pune. 

KREUV 

ABONIMET PER FLETOREN ZYRTARE DHE PER BULETININ E NJOFTIMEVE ZYRTARE 

Neni 34 

Abonimi per Fletoren Zyrtare dhe per Buletinin e Njoftimeve Zyrtare 

1. Abonimet per Fletoren Zyrtare mund te behen prane Postes Shqiptare sh.a. ose prane Qendres 

se Botimeve Zyrtare. 

2. Kontrata tip per abonimin ne Fletoren Zyrtare, percaktohet nga drejtori i Qendres se Botimeve 

Zyrtare dhe dergohet prane Postes Shqiptare sh.a. 

KREU VI 

BOTIMET E T JERA 

Neni 35 

Botime te tjera 

1. Pervey Fletores Zyrtare dhe Buletinit te Njoftimeve Zyrtare, Qendra e Botimeve Zyrtare kryen 

edhe botime te tjera, te cilatjane: 

a) permbledhesit e legjislacionit ne fusha te ndryshme, 

b) kodet e Republikes se Shqiperise; 

c) akte me rendesi te veyante historike. 

2. Titullari i Qendres se Botimeve Zyrtare, per botimet e tjera, paraqet kerkesen per mendim prane 

Ministrise se Drejtesise, te shoqeruar me nje vleresimi te impaktit financiar (veyanerisht te te 

ardhurave qe parashikohet te gjeneroje shitja e botimit te propozuar). 

Neni 36 

Permbledheset e legjislacionit 

Permbledheset e legjislacionit ne fusha te veyanta botohen me keto kritere teknike: 

1. Me lidhje te zakonshme (me ngjitje) ; 

2. Formati: A4, 61 X 86/8; 

3. Letra e fleteve te librit: me ngjyre krem (samua)/ te bardhe; 

4. Pesha e letres : 80 gr/m2 ; 

5. Kapaku: karton, jo me pak se 240 gr/m2 ; 

6. <;::mimi i stampuar ne kapak. 
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Neni 37 

Kodet 

Kodet ne fuqi botohen me keto kritere teknike: 

1. Formati: AS, 61 X 86/16; 

2. Letra e fleteve te librit: ngjyre krem (samua) )/ te bardhe; 

3. Pesha e letres: 80 gr/m2 ; 

4 . Liberlidhja: lidhje speciale e veshur me beze; 

5. Titulli i librit: te jete i shkruar me varak te verdhe (ngjyre ari) ne kapak dhe ne kurriz te librit; 

6. <;:mimi i stampuar ne kapak. 

Neni 38 

Akte me rendesi te ve~ante historike 

Kriteret teknike, per aktet me rendesi te ve<;ante historike, percaktohen ne planin vjetor te 

botimeve te tjera ose ne ndryshimet e tij. 

KREU VII 
DISPOZITA TE TJERA DHE TE FUNDIT 

Neni 39 

Dosja e personelit 

1. Dosjet e personelit te Qendres se Botimeve Zyrtare, administrohen nga specialisti i 

Personelit/ Arkivisti. 

2 . Dosjet e personelit pasurohen <;do vit me te dhena te reja, si<; mund te jete vleresimi vjetor, 

kualifikime dhe deshmi te ndryshme, te cilat pasurojne dosjen dhe skedarin e personelit. 

3. Dosjet e personelit kane karakter konfidencial dhe mund te vihen ne dispozicion per njohje, me 

kerkesen e personit perkates. Me kete informacion mund te njihet edhe Departamenti i 

Administrates Publike, si dhe gjykatat per zgjidhjen e mosmarreveshjeve. 

4. Perdorimi i te dhenave behet ne perputhje me legjislacionin per te drejten e informimit me 

dokumentet zyrtare. 

5. Dosja ka inventarin e saj dhe per <;do shtese, behen shenimet ne inventar. 

6. Skeda me te dhenat baze te personelit, duhet te futet ne programin e informatizimit te 

person e) it. 

Neni 40 

Zbatimi i Rregullores 
Personeli i Qendres se Botimeve Zyrtare ngarkohet me zbatimin e rregullores . 
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