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“PER

MIRATIMIN E RREGULLORES SE BRENDSHME
“PER ORGANIZIMIN DHE FUNKSIONIMIN E QENDRES Si BOTIMEVE
ZYRTARE””

NE& mbéshtetje t€ pikés 4, t&€ nenit 102, t& Kushtetutés, t& pikés 2, t& nenit 7, té ligjit nr. 8678,
daté 14.05.2001, “Pér organizimin dhe funksionimin e Ministrisé sé¢ Drejtésisé”, t& ndryshuar,
dhe pikés 4, t& nenit 4, t& ligjit nr. 78/2014, “Pér organizimin dhe funksionimin e Qendrés sé
Botimeve Zyrtare”,

URDHEROUJ:

1. Miratimin e Rregullores s& Brendshme “Pér organizimin dhe funksionimin e Qendrés sé
Botimeve Zyrtare”, sipas tekstit bashkélidhur kétij Urdhri.

2. Urdhri nr. 6852/2, dat€ 02.11.2016, i Ministrit t& Drejtésisé¢ “Pér miratimin e Rregullores sé
Brendshme “Pér organizimin dhe Funksionimin e Qendrés s& Botimeve Zyrtare™”
shfuqizohet.
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3. Ngarkohet Qendra € Botimeve Zyrtare pér zbatimin e kétij urdhri.

4. Ngarkohet Sektori i Redaktimit gjuh&sor dhe Arkiv — Protokollit pér njoftimin e kétij
Urdhri.

Ky urdhér hyn né fuqi menjéheré.
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RREGULLORE E BRENDSHME
PER ORGANIZIMIN DHE FUNKSIONIMIN E QENDRES SE BOTIMEVE ZYRTARE

KREU I
DISPOZITA TE PERGJITHSHME

Neni 1
Objekti

Objekt 1 ké&saj Rregulloreje &shté pércaktimi i1 rregullave dhe detyrave t& hollésishme t&
organizimit, funksionimit, si dhe fushave t& veprimtaris¢ s¢ Qendrés s€ Botimeve Zyrtare.

Neni 2
Organizimi dhe funksionimi i Qendrés sé Botimeve Zyrtare

Qendra e Botimeve Zyrtare organizohet dhe funksionon né pérputhje me Kushtetutén e Republikés
sé Shqipérisg, si dhe legjislacionin né fuqi q€ parashikon rregullat e organizimit, funksionimit dhe
kompetencave té Qendrés sé Botimeve Zyrtare.

Neni 3
Misioni

Misioni i Qendrés s& Botimeve Zyrtare, &shté t’i jap€ fuqi juridike ligjeve, akteve normative t&
Késhillit t& Ministrave, t&€ ministrave, t& institucioneve t€ tjera gendrore né ményré q€ t’i bejé té
njohura botérisht, si dhe pér t& garantuar njohjen e legjislacionit, njoftimeve t& institucioneve
publike q& duhet t& njihen botérisht, si dhe garantimin e s€ drejtés pér informim t& personave fiziké
dhe juridiké, si dhe institucioneve shtetérore, né shérbim t& mbrojtjes s¢ t& drejtave dhe interesave
té tyre.

Neni 4
Fusha e veprimtarisé

Pér pérmbushjen e misionit t& saj, Qendra e Botimeve Zyrtare:

Eshté organi pérgjegjés pér pérgatitjen dhe botimin e Fletores Zyrtare.

Eshtg organi pérgjegjés pér pérgatitjen dhe botimin e Buletinit t& Njoftimeve Zyrtare.
Eshté organi pérgjegjés pér administrimin e Arkivit Elektronik t& Akteve.

Boton pérmbledhése t& legjislacionit t&€ fushave t& ndryshme.

Boton kodet e pérditésuara.

Boton akte me réndési t& vecanté historike.
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Neni 5
Pérgjegjésia e drejtimit t&€ Qendrés

Qendra ¢ Botimeve Zyrtare €shté person juridik publik, veprimtaria e t& cilit organizohet dhe
drejtohet nén pérgjegjésiné e drejtorit t&¢ Qendrés.

KREU II
ADMINISTRIMI I DOKUMENTACIONIT

Neni 6
Administrimi i akteve shkresore

1. Cdo akt g& vjen né institucion, regjistrohet dhe protokollohet nga specialisti (pér burimet
njerézore /arkiveé) dhe i kalon pér shqyrtim drejtorit t& Qendrés.
2. Drejtori bén klasifikimin e akteve, si dhe jep udh&zimet pérkatése p&r aktet e tjera.
3. Aktet me shénimet pérkatése i kalojné kryeredaktorit. Kryeredaktori i kalon aktet te pérgjegjési
i Fletores Zyrtare ose te pérgjegjési i botimit t& Buletinit t&€ Njoftimeve Zyrtare, sipas rastit.
Pérgjegjési ia kalon redaktorit pérkatés.
4. Aktet origjinale ruhen né dosje té vegantg, pér ¢do numér t€ Fletores Zyrtare ose té& Buletinit t&
Njoftimeve Zyrtare, n& arkivin e Qendrés s¢ Botimeve Zyrtare.
5. Dokumentet qé¢ dalin nga Qendra e Botimeve Zyrtare regjistrohen né librin e dorézimit. Data
dhe numri i protokollit vendosen nga specialisti (pér burimet njerézore/arkiveé), pasi t€ jené
nénshkruar nga drejtori i Qendrés s€ Botimeve Zyrtare.
6. Ekzemplari i dokumentit, q&¢ mbahet nga specialisti (pér burimet njerézore/arkivé), siglohet nga
pérpiluesi dhe pérgjegjési i sektorit pérkatés dhe menjéherg i pércillet personit ose institucionit t&
interesuar.
Neni 7
Administrimi i akteve elektronike

1. Teksti i akteve t& botueshme né format elektronik, administrohet nga kryeredaktori, i cili
pérgatit pérmbajtjen e Fletores Zyrtare dhe ia kalon pérgjegjésit t& Sektorit t& Fletores Zyrtare ose
pérgjegjésit t& Buletinit t& Njoftimeve Zyrtare.

2. Kryeredaktori, Pérgjegjésit e Sektorit dhe Drejtori pajisen me mietet e nevojshme, pér t& pasur
njé akses té ploté né té gjitha sistemet informatike q& pérdoren pér dérgimin e kétyre akteve.

KREU III
DETYRAT E PUNONJESVE SIPAS FUNKSIONEVE

Neni 8
Detyrat e Drejtorit



Drejtori i Qendrés s& Botimeve Zyrtare, ka kéto detyra:

1. Né& pérputhje dhe pér zbatim t& planit t& punés, merr t&€ gjitha masat lidhur me transparencén e
normave juridike me qéllim rritjen e aksesit t&€ publikut pran& normave juridike duke kontribuar né
ndértimin e shtetit t& s¢ drejtés, respektimin e t& drejtave t&€ njeriut, t& drejtén pér informim,
geverisje t&€ miré.

2. Kontribuon né respektimin e t& drejtés pér informim dhe mbajtjen e standardeve evropiane pér
transparencén e normave juridike.

3. Siguron aksesin e liré t€ publikut né informacionin ligjor dhe t& njoftimeve zyrtare.

4. Siguron dhe merr masat pér respektimin e té drejtave t€ njeriut lidhur me té drejtén e
informimit.

S. Organizon, kontrollon dhe pérgjigjet pér mbarévajtjen e punés s& Qendrés s€ Botimeve Zyrtare.

6. Ndjek dhe kérkon zbatimin me korrektési dhe né kohé té detyrave t€ dhéna.

7. Organizon dhe bashkérendon punén brenda Qendrés, pér zbatimin e planit t& punés.

8. I dorézon kryeredaktorit tekstet pér botim dhe né&€ mungesé t&€ tij, pérgjegjésit t& Fletores
Zyrtare ose pérgjegjésit t& Buletinit t& Njoftimeve Zyrtare.

9. Paraget ¢do fillim viti pran€ Ministrit t&€ Drejtésisé njé plan mbi aktivitetet g€ synojné té rrisin
arkétimet e Qendrés sé& Botimeve Zyrtare.

10. Pér botime té tjera t& Qendrés sé Botimeve Zyrtare t&€ marré mé paré mendimin e Ministrit té
Drejtésisé, pasi i ka shogéruar propozimet me njé vlerésim té€ impaktit financiar q& parashikon té
gienerojé€ shitja e tyre.

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

12. Pérgatit raportin vjetor t& punés dhe prezantimin e kétij raporti p€rpara ministrit t& Drejtésisé,
brenda muajit janar t€ ¢do viti kalendarik.

13. Pérgatit dhe paraqet, ¢do fillim viti prané Ministrit &€ Drejtésisé njé “plan Biznesi” me
aktivitetet q& synojné t& rrisin arkétimet e Qendrés.

14. Pérfagéson Qendrén n& marrédhéniet me publikun dhe organet e tjera shtetérore. Pérfagéson
Qendrén né proceset gjyqésore duke respektuar standardet evropiane t€ t& drejtave t& njeriut lidhur
me transparencén e normave juridike si dhe aksesin e publikut né normat juridike.

Neni 9
Detyrat e Kryeredaktorit

Kryeredaktori i Qendrés s&€ Botimeve Zyrtare, ka kéto detyra :

1. Organizon punén e Sektorit té Fletores Zyrtare, t& Buletinit t&¢ Njoftimeve Zyrtare, si dhe t&
Sektorit t& Arkivit Elektronike.

2. Pérgatit pérmbajtjen e Fletores Zyrtare dhe t&€ Buletinit t€ Njoftimeve Zyrtare pér botim.

3. Mban regjistrin e dorézimit t& Fletores Zyrtare dhe Buletinit t& Njoftimeve Zyrtare, pér botim
né shtypshkronjé.

4. Pérgatit planin vietor t& botimeve, né bashképunim me pérgjegiésin e Sektorit & Arkivit
Elektronik dhe ia propozon pér miratim drejtorit.



5. Pas publikimit t& Fletores Zyrtare evidenton aktet q& kané ndryshuar dhe duhen pérditésuar dhe
ja pércjell pérgjegjésit t& sektorit t& Arkivés Elektronike.

6. Kontrollon realizimin e planit vjetor t& Sektorit t& Arkivit Elektronik.

7. Merr aktet pér botim nga drejtori, pérgatit pérmbajtjen e Fletores Zyrtare dhe t&€ Buletinit t&
Njoftimeve Zyrtare t&€ radhés dhe ia kalon pérgjegjésit t& sektorit pérkatés.

8. Siguron variantin elektronik t& akteve pér botim n& Fletore Zyrtare dhe né Buletinin e
Njoftimeve Zyrtare.

9. Kontrollon variantin pérfundimtar dhe jep miratimin pér shtyp t& Fletores Zyrtare, t&€ Buletinit t&
Njoftimeve Zyrtare dhe té botimeve t& tjera.

10. Vendos numrin dhe datén e Fletores Zyrtare dhe t& Buletinit t& Njoftimeve Zyrtare.

11. Ndjek hedhjen né internet t& variantit elektronik t& Fletores Zyrtare , t& Buletinit t& Njoftimeve
Zyrtare dhe t& botimeve té tjera.

12. Variantin elektronik pérfundimtar, ia dorézon pérgjegjésit t& shtypshkronjés pér botim.,

Neni 10
Detyrat e Pérgjegjésit té Sektorit té Botimit té Fletores Zyrtare

Pérgjegjési i Sektorit t&€ Botimit té Fletores Zyrtare, ka kéto detyra:

1. Organizon, kontrollon dhe pérgjigjet pér mbarévajtjen e punés né sektorin e tij.

2. Merr n€ dorézim aktet q¢ duhet t&€ botohen né& Fletoren Zyrtare nga ana e kryeredaktorit.

3. I jep brenda dit€s operatorit dosjen me materialin e p&rgatitur pér numrin e radhés sé Fletores
Zyrtare pér radhitje dhe faqosje.

4, Kontrollon materialin e dorézuar nga redaktori.

5. Kontrollon dhe kundérfirmos kopjen e paré t& Fletores Zyrtare, pér cilésing e shtypjes.

6. Pérgatit variantin pérfundimtar t&€ Fletores Zyrtare dhe e dorézon te kryeredaktori.

7. Kontrollon variantin pé&rfundimtar t& indeksit vjetor t€ Fletores Zyrtare dhe e dorézon te

kryeredaktori.

Neni 11
Detyrat e Pérgjegjésit t&€ Sektorit t&€ Botimit t€ Buletinit t€ Njoftimeve Zyrtare

Pérgjegjési i Sektorit t& Buletinit t& Njoftimeve Zyrtare, ka kéto detyra:

1. Organizon, kontrollon dhe pérgjigjet pér mbarévajtjen e punés né sektorin e tij.

2. Merr né dorézim aktet q€ duhet t& botohen né Buletinin e Njoftimeve Zyrtare nga ana e
Kryeredaktorit.

3. Ijep brenda dité&s operatorit dosjen me materialin e p&€rgatitur p&r numrin e radhés sé Buletinit
t& Njoftimeve Zyrtare, pér radhitje dhe faqosje.

4, Kontrollon materialin e dor€zuar nga korrektori.

5. Pérgatit variantin pérfundimtar t& Buletinit t& Njoftimeve Zyrtare dhe e dorézon te
kryeredaktori.



6. Kontrollon dhe kundérfirmos kopjen e paré t& Buletinit t& Njoftimeve Zyrtare, pér cilésing e
shtypjes.

Neni 12
Detyrat e Pérgjegjésit té Sektorit té Arkivés El¢ tronike

Pérgjegjési 1 Sektorit pér Arkivin Elektronik, ka ké&to detyra: :
1. Organizon, kontrollon dhe pérgjigjet pér mbarévajtjen e punés né sektorin e tij.
2. Administron miréfunksionimin e Arkivit Elektronik t& Akteve dhe bazés sé t& dhénave, mbi té
cilin ai &shté ndértuar.
3. Kontrollon procedurat e botimit né arkivin elektronik, duke pérfshiré& botimin e:

a) Fletores Zyrtare né formatin elektronik;

b) buletinit t& Njoftimeve Zyrtare;

¢) botimin e akteve;

d) botimin e ndryshimeve t&€ akteve;

e) aktet e pérditésuara;

f) pérmbledhéset e legjislacionit.

g) kodet
4. Pérgatit draft rregullore t&€ brendshme, q&€ kan& t& b&jné me pérdorimin ¢ arkivit elektronik té
akteve, programeve dhe pajisjeve q&€ pérdoren né€ institucion, me rritjen e nivelit t& sigurisé sé
sistemit dhe ia paraqet ato titullarit t& institucionit.
5..
6. Ndjek zbatimin e projekteve qé kang t€ b&jné me teknologjing e informacionit dhe komunikimit
né institucion.
7. Ndan detyrat brenda sektorit, pér pérditésimin e akteve dhe publikimin e tyre online.
8. Pérgatit t& dhéna statistikore n& lidhje me aktet e botuara dhe t& pérditésuara né arkivin
elektronik t& akteve.
9. Pérgatit relacione pérmbledhése t& punés sé sektorit dhe ia paraqet ato titullarit t& institucionit.
10. Administron regjistrin shtetéror t& akteve.
11. N& bashképunim me kryeredaktorin, pérgatit planin vjetor t& botimeve .

Neni 13
Detyrat e Pérgjegjésit té Sektorit té¢ Shtypshkronjés

Pérgjegjési i Sektorit t& Shtypshkronjés, ka ké&to detyra:
1. Drejton dhe pérgjigjet pér mbarévajtjen e punés né shtypshkronjé pér realizimin e shtypjes sé
Fletores Zyrtare, t& Buletinit t&€ Njoftimeve Zyrtare dhe t& botimeve t€ tjera.
2. Térheq nga kryeredaktori, n€ bazé t¢ regjistrit t& dorézimit, materialin e gatshém pér shtyp.
3. Pérgjegjési i sektorit t& shtypshkronjés duke vlerésuar kapacitetet teknike t& sektorit vendos:
a) Tacojé materialin p&r shtyp tek palét e treta;
b) Ta ¢ojé& materialin pér pérgatitjen e lastrave tek palét e treta;
¢) Ta shtypé materialin me lastra t& p&rgatitura brenda institucionit ose me pajisje digjitale né
shtypshkronjén QBZ.



4. Eshté pérgjegjés pér realizimin né kohg, t& shtypjes sé Fletores Zyrtare dhe Buletinit t&
Njoftimeve Zyrtare.

5. Eshté pérgjegjés pér kontrollin e cilésisé s& shtypjes s& Fletores Zyrtare, t& Buletinit t&
Njoftimeve Zyrtare dhe akteve té tjera t& botueshme, né& formatin fizik té tyre.

6. Konstaton problemet teknike t& makinerive, duke i sugjeruar titullarit zgjidhjen e situatave
teknike, pér problemet qé dalin jasht& mundé&sive t& riparimit brenda QBZ-sé&.

7. Bashképunon me sektorin e financés, lidhur me furnizimin me léndé t& paré, materiale
ndihmése pér shtypshkronjén, si dhe né pérfundim t& procesit t& realizimit t€ shtypit, pér ¢do botim

8. Dorézon né sektorin e financés kopje t& fletédaljes me t€ ¢ in ka dorézuar botimin né
magaziné.

9. Merr masa g€ n€ shtypshkronjé té mos qéndrojné persona t&€ & qé& nuk kané lidhje me

procesin e punés s¢ shtypshkronjés.

Neni 14
Detyrat e Redaktorit pér Botimin e Fletores Zyrtare

Redaktori i Fletores Zyrtare, ka kéto detyra:

1. Merr materialin e Fletores Zyrtare nga operatorét dhe bén konfrontimin e bocés s& paré me
origjinalin, bashk& me korrektorin pérkatés.

2. Kontrollon pérputhjen e materialit t&€ printuar me variantin origjinal dhe ia dorézon pérgjegjésit
t& sektorit.

3. Pérfagéson institucionin, me autorizim, n& ¢éshtje gjyqésore me té tretét.

4, Pérgatit t& gjitha aktet shkresore t&€ nevojshme pér ecuriné e gjykimit, ku &shté caktuar si
pérfagésues me autorizim.

5. Pérgatit indeksin vjetor t& Fletores Zyrtare dhe ia dorézon pérgjegjésit té sektorit.

6. Merr pjesé dhe harton dokumentet e nevojshme pér procedurat € prokurimit.

Neni 15
Detyrat e Redaktorit té Arkivés Elektronike

Redaktori i Arkivés Elektronike, ka kéto detyra:

1. Evidenton t& gjitha aktet ligjore dhe nénligjore q& kan& nevojé pér pérditésim né ¢do Fletore
Zyrtare t€ botuar.

2. Pérditéson aktet ligjore dhe nénligjore t& botuara né Fletoren Zyrtare, sipas detyrave te
pércaktuara nga pérgjegjési i sektorit.

3. Nén mbikéqyrjen e pérgjegjésit t& sektorit dhe sipas kritereve t€ pércaktuara mé paré€, krijon
fusha té legjislacionit dhe grupon aktet ligjore e nénligjore t& pérdit€suara sipas fushave.

4. Pergatit pérditésimet e kodeve dhe pérmbledhéset e legjislacionit, sipas planit vjetor t& punés t&
miratuar nga titullari i institucionit.



5. Pérfagéson institucionin, me autorizim, né& ¢&shtje gjyqésore me ti  -etét.

6. Pérgatit t€ gjitha aktet shkresore t& nevojshme, pér ecuring e { kimit, ku &shté caktuar si
pérfagésues me autorizim.

7. Merr pjesé dhe harton dokumentet e nevojshme pér procedurat e prokurimit.

Neni 16
Detyrat e Korrektorit

Korrektori, ka kéto detyra:
Merr nga operatori materialin né formatin elektronik dhe bén korrigjimin e tij nga ana gjuhésore.
[) Merr nga operatori materialin n& formatin e printuar dhe bén vérejtjet gjuhésore.
2) Idorézon materialin e korrektuar nga ana drejtshkrimore operatorit.
3) Kontrollon hedhjen e gabimeve drejtshkrimore nga ana e operatorit.
4) Firmos dhe ruan né& boca materialet e korrektuara.
5) Pasi materiali t¢ jeté korrigjuar dhe t& mos keté gabime nga ana drejtshkrimore bén dorézimin e
materialit te juristi pérgjegjés.

Neni 17
Detyrat e Specialistit té Informacionit Ligjor pér Publikun

Specialisti i Informacionit Ligjor pér Publikun, ka kéto detyra:

Ndihmon gytetarét t€ kené akses né legjislacion dhe n& Fletoren Zyrtare.

1. Orienton publikun mbi procedurén dhe ményrén e aksesit né Fletoren Zyrtare dhe botimet e
tjera t&€ Qendrés sé Botimeve Zyrtare.

2. Krijon, mban, publikon dhe pérditéson regjistrin e kérkesave dhe pérgjigjeve brenda afatit.

3. Bashkérendon punén, pér plotésimin e kérkesave pér informacion.

4. Jep informacion né lidhje me procesin e njoftimit dhe t& konsultimit publik, n& t& gjitha fazat e
tij.

5. Koordinon punén pér publikimin e programit t&€ transparencés té€ planeve vjetore té€ Qendrés.

6. Pérgatit njoftime pér shtyp dhe publikime n¢ media dhe né faqen web.

7. Pérfagéson institucionin, me autorizim, n& ¢&shtje gjyqésore me té tretét.

8. Pérgatit t& gjitha aktet shkresore, t&€ nevojshme pér ecuriné e gjykimit, ku &shté caktuar si
pérfagésues me autorizim.

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

10. Merr pjesé dhe harton dokumentet e nevojshme pér procedurat e prokurimit.

11. Bashk&punon me sektorin e financés dhe magazinierin pér t€ marré informacion mbi gjendjen
e produkteve qé kérkohen nga publiku.

Neni 18
Detyrat e Operatorit

Operatori, ka kéto detyra:



1. Radhit dhe faqos n& kompjuter t& gjitha ligjet, vendimet, njoftimet dhe materialet ¢ tjera t&
dorézuara nga pérgjegjési i sektorit pérkatés. Rregullon paraqitjen grafike t& materialeve qé vijné
pér botim

2. Pas korrektimit gjuh&sor t& materialeve bén ndreqjen e gabimeve dhe dorézon materialin pér
rikontroll.Pas pérfundimit dhe miratimit nga pérgjegjési i sektorit pérkatés pér korrektésing e
materialit bén printimin e tij né letér/elektronik (cd).

Neni 19
Detyrat e Specialistit té TI

Specialisti i Teknologjisé s€ Informacionit, ka k&to detyra:

1. Kryen procedurat ruting t& kontrollit, administrimit dhe funksionimit t& rrjetit kompjuterik t&
institucionit dhe raporton rregullisht te pérgjegjési i Arkivit Elektronik, né& lidhje me gjendjen apo
problematikat g€ mund t& konstatohen.

2. Mirémban miréfunksionimin e Arkivit Elektronik t& Akteve dhe bazés s& t& dhénave, mbi t&
cilin ai &shté ndértuar.

3. Publikon né& fagen zyrtare, legjislacionin aktual t€ pérditésuar dhe t&€ grupuar, sipas fushave t&
ndryshme t& legjislacionit, pas miratimit te pérgjegj€sit/ve t& sektorit/ve dhe t& Kryeredaktorit.

4. Kryen procedurat e botimit né arkivin elektronik, duke pérfshiré€ botimin e:

a) Fletores Zyrtare né formatin elektronik;

b) Buletinit t& Njoftimeve Zyrtare;

¢) botimin e akteve;

¢) aktet e pérditésuara;

d) pérmbledhéset e legjislacionit.

5. Mirémban sistemin e publikimit online dhe e p&rmiréson até né ményré t& vazhdueshme, né
pérputhje me zhvillimet e reja teknologjike.

6. Kryen studime pér nevoja t&€ institucionit, né lidhje me pé&rmirésimet e vazhdueshme té
infrastrukturés teknologjike dhe implementimit t& saj, sipas rregulloreve pérkatése né institucionet
publike né Republikén e Shqipérisé.

7. Pas konstatimit t&€ gabimeve apo defekteve né sistemin e informacionit, rrjetin kompjuterik apo
né pajisje t€ ndryshme, né bashképunim me pérgjegjésin e Sektorit t& Arkivit Elektronik, eliminon
me saktési dhe né njé kohé sa mé té shkurtér, defektet e konstatuara.

8. Kryen procedurat e instalimit dhe konfigurimit t€ aplikacioneve dhe pajisjeve q& pérdoren nga
institucioni.

9. Merr pjesé€ né proceset e implementimit t€ projekteve t& teknologjisé s& informacionit dhe té
komunikimit g& zbatohen né institucion.

10. Sipas udhézimeve t& veganta nga AKSHI kryen procedurat e pérditésimit t& fages sé
internetit.

Neni 20
Detyrat e Specialistit té burimeve njerézore/arkivés)



Specialisti i burimeve njerézore/arkivés ka kéto detyra: :

1. Kryen veprime pér pranimin, regjistrimin e shp&rndarjen t& korrespondencés Zyrtare.

2. Bén nisjen dhe pritjen e korrespondencés.

3. Dokumentet dhe shkresat q& vijné né adresg¢ t€ institucionit, regjistrohen né librin e
korrespodencés dhe i jepen titullarit t& institucionit pér njohje dhe siglim. Pas ké&saj shp&rndahen
menjéheré né sektorét e pércaktuar né siglimin e titullarit.

4. Dokumentet dhe shkresat & kané& shénimin “personale”, mbi zarf i jepen t&€ pahapura personit
qé i adresohen.

5. Punon materialet shkresore t& komunikuara nga titullari.

6. NE& t& gjitha rastet népunési i arkivit detyrohet t& interesohet veté q& dokumentet dhe shkresat
g€ marrin titullari dhe sektorét t& rikthehen né zyrén e protokollit (né pérfundim té praktikés)
kundrejt firmé&s sé marrésit né protokoll.

7. Pranon né protokoll shkresa (memo, proces verbale, vértetime) qé€ i adresohen titullarit dhe ia
kalon atij pér njohje dhe siglim.

8. Nuk pranon né sekretari dokumentet administrative qé i propozohen titullarit pér nénshkrim,
nése nuk plotésojné té gjitha kushtet e normave tekniko — profesionale t& rregullores s& njehsuar té
punés me dokumentet n& autoritetet publike t& Republikés s&¢ Shqipérisé dhe njofton titullarin. N&
se titullari urdhéron regjistrimin e k&tij dokumenti, specialisti pér burimet njerézore/arkivé, e
regjistron até né librin e korrespondencés.

9. Kontrollon shkresat dhe dokumentet q¢ dalin nga institucioni t& cilat duhet t& jen& sipas
modelit té njehsuar t& dokumentit administrativ né Republikén e Shqipérisé, t€ firmosura sipas
rastit nga drejtori, ose nga népunési i autorizuar prej tij, t€ vulosura dhe t& protokolluara.

10. Kopja e shkresés g& duhet t& ruhet né sekretari duhet t& jet€ e firmosur edhe nga népunési qé e
ka hartuar até.

11. Eshté pérgjegjés pér administrimin e vulés s& institucionit. N& rast t& mungesés sé specialistit
pér burimet njerézore/arkivé, pas 1éshimit t& njé autorizimi t& drejtorit t&€ Qendrés, vula dorézohet
te punonjési i autorizuar. N& momentin ¢ dorézimit mbahet nj& proces-verbal.

12. Siguron transmetimin korrekt t& porosive q& jep drejtori brenda institucionit,

13. Krijon, administron dhe ruan dosjet e personelit t€ Qendrés s¢ Botimeve Zyrtare, pérditéson
té gjitha t& dhénat e punonjésve né Sistemin HRMIS.

Neni 21
Detyrat e Pérgjegjésit té Sektorit té Financés dhe Shérbimeve

Pérgjegjési i Sektorit t& Financés dhe Shérbimeve, ka kéto detyra:
1. Pérgjigjet pér mbarévajtjen ¢ punés né Sektorin e Financés dhe Shérbimeve Mbéshtetése.
2. Mban evidencat kontab&l dhe nxjerr bilancin kontab&l né fund té vitit.
3. Harton buxhetin pér Qendrén e Botimeve Zyrtare né pérputhje me planin e botimeve.
4, Ndjek realizimin e buxhetit gjaté vitit.



5. Ndjek zbatimin e shpenzimeve buxhetore né pérputhje me regji; -in e prokurimeve dhe nuk
kryen asnj& veprim financiar né rast se nuk mbéshtetet né dispozitat ligjore.

6. Evidenton dhe ndjek ¢do problem g€ ngrihet pér gjendjen e mjediseve dhe zyrave dhe pér
riparimin e defekteve.

7. Né afate t& caktuara, por jo mé pak se njé heré né pesé€ vjet, kérkon t&€ béhet dhe ndjek
inventarin fizik pér gjendjen e pasuris€ s€ institucionit.

8. Evidenton t& gjitha materialet apo pajisjet q€ vijné falas dhe urdhéron bérjen hyrje né magazing,
sipas rregullave né fuqi.

9. Bén pagesat e shpenzimeve t€ Qendrés, né t& cilat pasqyrohet saktésisht detyrimi i Qendrés,
emri i organizmit qé i detyrohet qendra, emri i banké&s dhe numri i llogarisé ku do t& béhet pagesa,
vetém pasi merr miratimin nga Drejtori.

10. Harton listat e pagesave dhe té sigurimeve shogérore ¢do muaj.

Neni 22
Detyrat e Specialistit t¢ marketingut

Specialisti i marketingut ka kéto detyra:

1. Harton faturat pér arkétim, pér realizimin e shitjeve t€ botimeve t& Qendrés.

2. Rakordon p&rmbledhésen e shitjeve me fletédaljen e magazinés né fund t€ dités, pér shitjet
ditore.

3. Mban llogaring analitike dhe ditarin e arkeés.

4. Mban evidencat e té ardhurave dhe rakordon me degén e thesarit ¢do daté 10 pér muajin
paraardhés.

5. Mban evidencén e librit themeltar t&€ mjeteve kryesore t€ grupuara (mjete transporti, makineri,
inventar ekonomik).

6. Mban evidencén hyrje-dalje t&€ magazings dhe rakordon né fund t&€ ¢do muaji me magazinén.

7. Mban evidencén e inventarizimit t€ imé&t n€ pérdorim pér secilin pérdorues.

8. Pér kryerjen e inventaréve fizikg, pérgatit listat pérkatése t& inventarizimeve pér gjendjen e
kérkuar.

Neni 23

Detyrat e Magazinierit
Magazinieri ka kéto detyra:
1. N& bazé t& dokumenteve, pret mallin dhe e kontrollon até sipas fletédaljes, né fund e
nénshkruan até dhe n€ bazé t€¢ dokumentit t& furnizuesit, harton flet€hyrjen e mallit.
2. Ndan artikujt sipas llogaris¢ pérkatése.
3. Pérpilon né ¢do rast, flet€hyrjet dhe fletédaljet pérkatése né tri kopje, njérén prej tyre ia jep
sektorit t& financés, s¢ bashku me dokumentacionin shogérues.
4. N& periudha t€ caktuara, por jo m& pak se 1 heré né 6 muaj, bén rakordimin n& sasi me sektorin
e financés.
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5. Furnizon stafin e Qendrés me materiale kancelarie, sipas kérkesés s& pérgjegjésve t& sektorit.

6. Shpérndan materiale t&€ magazinés mbéshtetur né urdhér t€ vecanté, sipas rastit.

7. Vendos artikujt né rafte dhe i emérton ato me etiketa.

8. T& gjithg artikujt g€ béhen hyrje-dalje, i pasqyron né bllokun e magazinave ose né kartela, sipas
artikujve dhe ¢gmimeve g€ kané.

9. Magazinierit nuk i lejohet t& béje furnizime veté.

10. Pér shitjet e realizuara ng institucion, pas dorézimit t& faturés p&r arkétim, t&€ derdhur prané
specialistit t& paré t& financés (marketingut) ose prané degéve t€ bankave t& nivelit t& dyt€, bén
furnizimin e klientéve me botime, né pérputhje me faturén pér arkétim.

11. Né fund t& ¢do dite, harton njé fletédalje t& njévlefshme me totalin e faturave pér arkétim té
kryera gjaté dités dhe rakordon me specialistin e marketingut pér shitjet ditore né artikuj, sasing
dhe vlerén e shitjeve. Nj& kopje té fletédaljes ia dorézon specialistit t& paré t& financés
(marketingut) dhe njé kopje, zyrés s¢ financ&s pér kontabilizime.

12. Bén hyrjen e fletoreve, Buletinit Zyrtar dhe t& botimeve t& tjera dhe ia dorézon drejtorit t&
Qendrés dhe kryeredaktorit, pérkatésisht nga njé€ kopje t& ¢do botimi.

Neni 24
Detyrat e Teknikut té Shtypshkronjés

Tekniku i libérlidhjes, ka kéto detyra:

1. Pérgatit maketin pér materialin q¢ do t& shtypet, b&n montimin ¢ materialit né formatin e
kérkuar.

2. Bén zhvillimin e lastrave g€ do t& shtypen.

3. Kontrollon lastrat, e pérgatitura né shtypshkronjén e Qendrés, me bocén e fundit.

4. Ruan, mirémban dhe i bén shérbimet ¢ duhura makinés s¢ stampimit t& lastrave dhe makinés sé
zhvillimit t& lastrave, qé t& jené vazhdimisht né€ gjendje pune.

5. Mban pérgjegjési pér cilésing e montimit t& materialit dhe cilésiné e stampimit t& lastrave prané
QBZ.

6. Merr nga ofsetisti materialin ¢ shtypur, ndjek procesin e lib&rlidhjes né té gjitha hallkat e tij.

7. Nxjerr tirazhin e ploté t& botimit, duke seleksionuar skarcitetin, dhe ia dorézon pérgjegjésit té
sektorit.

8. Mban pérgjegjési pér cilésiné e lidhjes s& botimit dhe pajisjet me t& cilat punon.

9. N& fund t&€ punés bén pastrimin e makinerive me t& cilat &ht€ punuar dhe i 1& t& gatshme pér
puné pér ditén pasardhése.

Neni 25
Detyrat e Ofsetistit

Ofsetisti ka ké&to detyra:
1. Merr nga montuesi lastrat e zhvilluara, sipas maketit t&€ materialit q¢ do t& shtypet.
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2. Para fillimit t& punés bén kontrollin teknik t& makin&s sé shtypit, regjistron rulat dhe formatin
qé do t& pérdorg.

3. Realizon shtypjen e materialit n& cilési, n& p&rputhje me specifikimet teknike t&€ miratuara.

4. Pérgjigjet pér cilésin€ e shtypit dhe zhdémton skarcitetin mbi normat e lejuara prej 4%.

5. Ng pérfundim t& turnit bén larjen e rulave t&€ bojés, pastrimin dhe vajosjen e makings, duke i
1€né ata t& gatsh&m pér turnin né vazhdim.

Neni 26
Detyrat e Korrierit

Korrieri ka kéto detyra:

1. Eshté pérgjegjés pér shpérndarjen e t& gjithé postés Zyrtare.

2. Ai bashkérendon punén me specialistin e Personelit/Arkivistin pér shpérndarjen e postés né
kohe.

3. Bashk&punon me magazinierin pér shpérndarjen e Fletoreve Zyrtare, Buletinit t& Njoftimeve, si
dhe botimeve t& tjera, tek institucionet g€ e pérfitojné falas.

4. Kryen ¢do puné tjetér t€ nevojshme né gendér, me géllim mbarévajtjen ¢ punés.

Neni 27
Detyrat e pastruesit/sanitarit

Pastruesi/sanitari, ka kéto detyra:

1. T& pastrojé dhe mirémbajé nga ana higjienike sipérfagen e zyrave, korridoreve, shkalléve t&
godinés g€ jané né administrim t& Qendrés s& Botimeve Zyrtare.

2. Té pastrohen pluhurat né orendité e zyrave si dhe xhamat jo mé& pak se nj& heré né javé.

3. Pérkujdeset pér mirémbajtjen dhe vaditjen e vazove me lule né€ ambientet e zyrave.

4. Nuk lejon nxjerrjen n€ korridore t€ karrigeve, rafteve , tavolinave dhe orendive t€ tjera t& zyrave
dhe informon pérgjegjésin e sektorit né ke&té rast.

5. Mban kontakt t& rregullt me pérgjegjésit e zyrave pér detyrat q€ lidhen me punén e saj.

KREU IV
TE DREJTAT DHE DETYRIMET E PUNONJESVE

Neni 28
Detyrat e punonjésve t€ Qendrés

Punonjésit e Qendrés sé Botimeve Zyrtare duhet:

1. T& respektojné Kushtetutén, legjislacionin né fuqi, rregullat e vendosura pér disiplinén n& puné,
si dhe urdhrat e udh&zimet e drejtorit.
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2. T€ mos kérkojné ose t& mos pranojné pér punén e kryer né institucion asnjé pérfitim material,
pérvec pagesés dhe shpérblimeve té tjera t& pércaktuara né aktet ligjore dhe nénligjore,

3. T€ mos pérdorin pajisjet q& kané nén kujdes dhe n& pérdorim pér pérfitime private.

4. Té sillen né ményré korrekte, si dhe t& kené pérgjegjési t&€ ploté p&r ligjshmériné e veprimeve t&
tyre gjaté kryerjes sé detyrave, t& parashikuara né aktet ligjore dhe nénligjore.

5. T& respektojné orarin zyrtar t& punés.

6. Gjaté orarit zyrtar t&€ punés, pamja e jashtme e népunésit di et t& jeté né pérshtatje me
pozicionin q& ka dhe t& pérkojé me natyrén e institucionit.

7. Té ushtrojn& ¢do detyré tjetér t& parashikuar n& ligjin nr. 152/2013, “Pér statusin e népunésit
civil”,

8. T& pérpigen pér ngritje profesionale, né pérshtatje me kérkesat e vendit t& punés dhe t& detyrave
té caktuara.

9. Té ruajné dhe t&€ mos pérhapin t& dhénat q& pérbéjné sekret shtetéror,

10. Punonjésit e ngarkuar pér t& dhén€ informacione pér publikun, apo median, japin vetém ato
informacione pér té cilat jang& autorizuar dhe né p&rputhje me pércaktimet e legjislacionit né fuqi.
11. T€ gjithé népunésit e Qendrés s& Botimeve Zyrtare, jané t&€ detyruar t& zbatojné etikén né
vendin e punés, si dhe t& mos largohen pa miratimin paraprak té titullarit nga vendi i punés, shkelja
e t€ cilave mund t€ sjellé largim t& menjéhershém nga vendi i punés.

Neni 29
Té drejtat e punonjésve té Qendrés

Punonjésit e Qendrés s€ Botimeve Zyrtare kang t& drejté:

. Té marrin leje vjetore t& pagueshme dhe leje t€ tjera, né raste dhe kushte t& pércaktuara né aktet
nénligjore.

2. Té pérfitojn€ pagesén e sigurimeve shoqérore e shéndetésore nga ana e punédhénésit né masén
e parashikuar nga legjislacioni né fuqi.

3. T& trajnohen si brenda dhe jasht& vendit né lidhje me punén qé& kryejné.

Neni 30
Orari i punés dhe géndrimi ndaj kohés sé punés

. Kohé&zgjatja javore dhe orari ditor i punés, jang ato t& miratuara me vendim t& Késhillit t&
Ministrave pér népunésit civilé dhe punonjésit e tjeré, né institucionet ¢ Administratés Publike t&
nivelit gendror.

2. Népunésit civilé dhe népunésit e tjeré t&€ Qendrés s¢ Botimeve Zyrtare, duhet t& njoftojné
eprorin direkt, si dhe t& marrin aprovimin e tyre, pér ¢do dalje nga institucioni gjaté orarit zyrtar.

3. Gjaté kohés s¢ punés, nuk mund t&€ konsumohen pije alkoolike.

4. Pirja e duhanit &shté e ndaluar né té& gjitha ambientet e Qendrés.
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Neni 31
Rregullat e pérdorimit t€ rrjetit dhe té pajisjeve kompjuterike

1. Pérdorimi i rrjetit dhe i pajisjeve kompjuterike n& Qendrén e Botimeve Zyrtare menaxhohet nga
Sektori i Arkivit Elektronik.

2. Sistemi kompjuterik q€ €shté proné e Qendrés se Botimeve Zyrtare, duhet t€ pérdoret vetém pér
géllime pune.

3. Pérdorimi pér nevoja personale i postés elektronike apo i shérbimit t& internetit &shté i kufizuar,
duke garantuar pérparésing e pérdorimit pér géllime pune.

4. Cilido pérdorues, kur konstatohet se pér njé kohé& t&€ gjaté pérdor burimet ¢ mésipérme pér
géllime personale, mund t'i ndérpritet mundésia e pérdorimit t& kétyre burimeve.

5. Posta elektronike q& dérgohet nga kéto sisteme, duhet t& konsiderohet si ¢do lloj tjetér
komunikimi. Kéto mjete komunikimi, né térésing ¢ tyre, pérfagé€sojné Qendrén e Botimeve
Zyrtare, ndaj duhet t& shkruhen n& ményrén e duhur dhe profesionale.

6. Sektori i Arkivit Elektronik, &shté pérgjegjés pér kujdesin, siguring€ dhe mirémbajtjen e
pajisjeve t&€ teknologjisé sé informacionit, Hardware, Software dhe shérbimeve t& Qendrés s&
Botimeve Zyrtare.

7. Instalimi i programeve né pajisjet kompjuterike b&het vetém nga personat e autorizuar.

8. Me pajisjen e kodit t& pérdoruesit dhe t& fjalekalimit, pér rrjetin dhe sistemet kompjuterike,
pérdoruesi éshté pérgjegjés pér té gjitha veprimet q& ndérmerren gjaté pérdorimit t& atij kodi.

Neni 32
Rregullat pér mirémbajtjen dhe siguriné né ambientet e institucionit

1. Pér siguring e institucionit t& Qendrés s&¢ Botimeve Zyrtare, pérgjigien t& gjithé punonjésit e
Qendrés sé& Botimeve Zyrtare.

2. N& mbarimin e dit€s s& punés, punonjésit e Qendrés s¢ Botimeve Zyrtare mbyllin dritaret,
sistemin e kondicionimit, zyrat, si dhe i sigurojné ato nga zjarri.

3. Duhet té pérdoren n& ményré korrekte mjetet dhe pajisjet q& punonjésit kané né dispozicion.

4, Nuk duhen té pérdoren pajisje alternative ngrohjeje, pérveg atyre t€ autorizuara nga institucioni.

Neni 33
Posta elektronike

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

2. Sektori i Arkivit Elektronik cakton personin pérgjegj€s per monitorimin e postés elektronike
dhe pérdorimin e internetit.

3. Nuk ka t& drejté privatésie né krijimin, dérgimin apo marrjen e njé& email-i.
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4. N& pérputhje me kufizimet e sistemit dhe kufizimeve t& hapé: é&s, asnjé fotografi, grafiké,
film apo ndonj& skedar, shtojcé e nj& email-i, nuk duhet t& pérdoret né sistem, pa pasur arsye t&
vlefshme pune.

KREU V
ABONIMET PER FLETOREN ZYRTARE DHE PER BULETININ E NJOFTIMEVE ZYRTARE

Neni 34
Abonimi pér Fletoren Zyrtare dhe pér Buletinin e Njoftimeve Zyrtare

1. Abonimet pér Fletoren Zyrtare mund t€ béhen prané Postés Shqiptare sh.a. ose prané Qendrés
s& Botimeve Zyrtare.

2. Kontrata tip p&r abonimin ng& Fletoren Zyrtare, pércaktohet nga drejtori i Qendrés s€ Botimeve
Zyrtare dhe dérgohet prané Postés Shqiptare sh.a.

KREU VI
BOTIMET E TJERA

Neni 35
Botime té tjera

1. Pérveg Fletores Zyrtare dhe Buletinit t& Njoftimeve Zyrtare, Qendra e Botimeve Zyrtare kryen
edhe botime t& tjera, t& cilat jané:

a) pérmbledhésit e legjislacionit né fusha t& ndryshme,

b) kodet e Republikés s& Shqipérisé;

¢) akte me réndési t€ veganté historike.
2. Titullari i Qendrés s& Botimeve Zyrtare, pér botimet e tjera, paraqet kérkesén pér mendim prané
Ministrisé s& Drejtésisé, t& shogéruar me njé vlerésimi t& impaktit financiar (veganérisht t& t&
ardhurave qé€ parashikohet t&€ gjenerojé€ shitja e botimit t€ propozuar).

Neni 36
Pérmbledhéset e legjislacionit

Pérmbledhéset e legjislacionit né fusha t& ve¢anta botohen me kéto kritere teknike:
Me lidhje t€ zakonshme (me ngjitje);

Formati: A4, 61 X 86/8;

Letra e fletéve t& librit: me ngjyré krem (samua)/ t€ bardhé;

Pesha e letrés: 80 gr/m?;

Kapaku: karton, jo mé pak se 240 gr/m?;

Cmimi i stampuar né kapak.

ISR el S
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Neni 37
Kodet

Kodet né fuqi botohen me kéto kritere teknike:

Formati: A5, 61 X 86/16;

Letra e fletéve t& librit: ngjyré krem (samua) )/ t& bardhg;

Pesha ¢ letrés: 80 gr/m? ;

Libérlidhja: lidhje speciale e veshur me beze ;

Titulli i librit: t& jet€ i shkruar me varak t&€ verdhé (ngjyré ari) né kapak dhe né& kurriz t& librit;
Cmimi i stampuar né kapak.

Neni 38
Akte me réndési té vecanté historike

Kriteret teknike, pér aktet me réndési t€ veganté historike, pércaktohen né planin vjetor té
botimeve t& tjera ose né ndryshimet e tij.
KREU VII
DISPOZITA TE TJERA DHE TE FUNDIT

Neni 39
Dosja e personelit

1. Dosjet e personelit t€ Qendrés s¢ Botimeve Zyrtare, administrohen nga specialisti i
Personelit/Arkivisti.

2. Dosjet e personelit pasurohen ¢do vit me t€ dhéna té reja, si¢ mund t& jeté vlerésimi vjetor,
kualifikime dhe déshmi t€ ndryshme, t& cilat pasurojné dosjen dhe skedarin e personelit.

3. Dosjet e personelit kan& karakter konfidencial dhe mund t&€ vihen né dispozicion pér njohje, me
kérkesén e personit pérkatés. Me két¢ informacion mund té€ njihet edhe Departamenti i
Administratés Publike, si dhe gjykatat pér zgjidhjen e mosmarréveshjeve.

4. Pérdorimi i t&€ dhé&nave béhet né pérputhje me legjislacionin pér t& drejtén e informimit me
dokumentet zyrtare.

5. Dosja ka inventarin e saj dhe pér ¢do shtesé, béhen shénimet né inventar,

6. Skeda me t& dhénat baz& t& personelit, duhet t& futet né€ programin ¢ informatizimit &
personelit.

Neni 40
Zbatimi i Rregullores
Personeli i Qendrés s€ Botimeve Zyrtare ngarkohet me zbatimin e rregullores.
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