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KREU I
DISPOZITA TE PERGJITHSHME

Neni 1- Misioni dhe Vizioni i INSTAT

1. Misioni i INSTAT-it &shté té prodhojé statistika cilésore, asnjéanése, transparente dhe
té pérditésuara, té cilat ndihmojné né gjykimin e pérdoruesve mbi proceset e zhvillimit e
transformimit né fushat ekonomiko-sociale brenda vendit.

2. Si institucioni gé disponon burimin mé té madh té informacionit statistikor né Shqipéri,
INSTAT pérpiget t'u pérgjigjet kérkesave gjithnjé e né rritje té pérdoruesve pér
vendimmarrje, kérkime dhe arsimim né Shqipéri.

3. INSTAT ndihmon komunitetin e interesuar ndérkombétar népérmjet sigurimit té
informacionit statistikor relativ, té sigurt dhe té krahasueshém.

4. Me déshirén pér té nxitur pérdorimin gjithnjé e mé shumé té statistikave zyrtare né
zhvillimet ekonomike dhe sociale té vendit si dhe identifikimin né vazhdimési té
nevojave té pérdoruesve, INSTAT pérdor té gjitha mjetet tradicionale dhe moderne gé ka
né dispozicion pér shpérndarjen e informacionit statistikor.

5. INSTAT punon né vazhdimési né drejtim té pérmirésimit té cilésisé sé statistikave
zyrtare, duke respektuar parimet e cilésisé statistikore té parashikuara né ligjin shqiptar té
statistikave, acquis communautaire dhe standardet e Kombeve té Bashkuara.

Neni 2- Objekti dhe fusha e zbatimit

1. Instituti i Statistikave éshté person juridik i pavarur né varési té Kuvendit té Shqipérisé
i cili siguron qé statistikat jané zhvilluar, prodhuar dhe shpérndaré sipas Programit té
Statistikave Zyrtare si dhe jep ndihmén profesionale pér interpretimin e drejté té tyre.

2. INSTAT e ushtron veprimtariné né pérputhje me Ligjin nr. 17/2018 “Pér statistikat
zyrtare”, aktet ligjore ¢ nénligjore né zbatim t€ tij, si dhe &shté institucioni pérgjegjés pér
monitorimin e zbatimit t&¢ Programit té Statistikave Zyrtare dhe koordinimin e Sistemit
Kombétar Statistikor.

3. INSTAT pérgjigjet pér ruajtjen e té dhénave konfidenciale t¢ mbledhura nga njésité
statistikore.
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KREU II
STRUKTURA E INSTAT
Neni 3 - Struktura dhe drejtimi i Institucionit

1. Struktura organizative e INSTAT-it, miratohet me vendim té Kuvendit, né pérputhje
me pércaktimet e legjislacionit né fuqi, pér institucionet e pavarura.

2. Instituti i Statistikave pérbéhet nga:

a. Organet Drejtuese;
» Drejtori i Pérgjithshém;
> Bordi Drejtues;
b. Nijésité pérbérése té strukturés organizative;

Sekretari i pérgjithshém;

Drejtorité e pérgjithshme;

Drejtoritg;

Zyrat Rajonale statistikore;

Auditi i Brendshém;

» Sektori i marrédhénieve me jashté dhe integrimit.

3. Teé drejtat dhe pérgjegjésité e strukturave organizative dhe pérshkrimet e punés sé
stafit té INSTAT rregullohen mbéshtetur né Ligjin 152/2013 “Pér népunésin civil” t&
ndryshuar, VKM nr. 142 daté 12.3.2014 “Pér pérshkrimin dhe klasifikimin e
pozicioneve té punés né institucionet e administratés shtetérore dhe institucionet e
pavarura” té ndryshuar dhe “Manualin e pérshkrimeve t€ punés”, té miratuar nga
Sekretari i Pérgjithshém.

4. Té dhénat mbi pozicionin e punés, pérshkrimet e punés, detyrat dhe pérgjegjésité e
stafit pér secilin pozicion pune si dhe kérkesat e posacme pér pozicionin pasgyrohen
né “Formularin e pérshkrimit t€ punés”, format i cili miratohet me vendim t€ vecanté
té Késhillit t¢ Ministrave.

YVVV VY

Neni 4 - Organet Drejtuese dhe késhillimore

Organet drejtuese té INSTAT-it jané Drejtori i Pérgjithshém dhe Bordi Drejtues. Késhilli
i Statistikave ka rol késhillimor pér veprimtariné statistikore né vend.

4.1 Drejtori i Pérgjithshém

a) Drejtori i Pérgjithshém drejton dhe kontrollon té gjithé veprimtaring e INSTAT-it né
pérputhje me detyrat dhe objektivat e institucionit, né zbatim té Ligjit nr. 17/2018 “Pér
statistikat zyrtare”, si dhe té gjitha dispozitat ligjore e nénligjore né fuqi.
b) Drejtori i Pérgjithshém ka kéto detyra:
i. Drejton veprimtariné koordinuese té aktiviteteve statistikore té prodhuesve
brenda Sistemit Kombétar Statistikor, si dhe kryen, kur e gjykon té arsyeshme,
auditime statistikore té prodhuesit té statistikave zyrtare;
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ii. Nxjerr udhézime dhe vendos standarde pér t’u zbatuar nga institucionet e Sistemit
Kombétar Statistikor, pér té siguruar cilésiné né zhvillimin, prodhimin dhe
shpérndarjen e statistikave zyrtare, si dhe monitoron zbatimin e tyre pér INSTAT;

iii. Pérfagéson INSTAT-in né marrédhéniet me té tretét;

iv. Pérgatit raporte té shkurtra katérmujore pér ecuriné né zbatimin e programit dhe ia
paraget Késhillit té Statistikave;

v. Vendos mbi proceset, metodat statistikore, standardet dhe procedurat, si dhe mbi
pérmbajtjen, afatet dhe format e shpérndarjes sé statistikave zyrtare té prodhuara nga
INSTAT-i;

vi. Kérkon nga drejtorét e Drejtorive té Pérgjithshme pérgatitjen e ndryshimeve té
mundshme teknike né Programin pesévjecar dhe ia paraget Késhillit té
Statistikave pér mendim;

vii. Merr pjesé si anétare né mbledhjet e Késhillit té Statistikave;

viii. Delegon té drejtén e pérfagésimit me shkresé dhe pér aq kohé sa pércaktohet
né té, né rast mungese;

ix. Delegon detyrat menaxheriale mbéshtetur né nenin 18 té ligjit pér statistikat
zyrtare;

X. Nxjerr urdhéra, rregullore dhe udhézime pér céshtje gé jané né kompetencé té
tij né bazé té ligjeve né fuqi;

xi. Siguron bashképunimin me Ministrité dhe institucionet e tjera té administratés
shtetérore pér sigurimin e ndihmés, mbéshtetjen dhe bashképunimin e tyre;

xii. Drejton Komisionin Kombétar t¢ Nomenklaturés (klasifikimeve);

xiii. Miraton me shkrim udhétimet dhe kualifikimet jashté shtetit pér ¢éshtje pune
dhe kérkon informacion lidhur me ecuriné dhe efektivitetin e tyre;

xiv. Merr masat disiplinore ndaj punonjésve brenda kompetencés dhe sipas
procedurave té parashikuara né ligjin “Pér népunésin civil”, Kodin e Punés dhe
akteve nénligjore né zbatim té tyre;

xv. Autorizon hyrjen né té dhénat konfidenciale pér géllime kérkimore-shkencore
né bazé té kérkesés me shkrim té paragitur nga pérdoruesi. Gjithmoné autorizimi
jepet pér njé periudhé té kufizuar, duke siguruar se té dhénat nuk lejojné
identifikimin e drejtpérdrejté ose té térthorté, sipas nenit 31 té ligjit nr. 17/2018
“Pér statistikat zyrtare”;

xvi. Firmos korrespondencén;

Xvii. Zbaton detyra té tjera qé pércaktohen me vendim té Kuvendit.

4.2 Bordi drejtues

a. Bordi drejtues éshté organ drejtues i INSTAT-it, i pérbéré nga népunésit civilé té
nivelit mé té larté té strukturés organizative té INSTAT-it, por jo mé té ulét se niveli i
mesém drejtues;
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b. Veprimtaria e Bordit drejtues rregullohet nga ligji i statistikave zyrtare dhe rregullorja
e funksionimit té bordit;

c. Bordi drejtues ka pér detyré té pércaktojé strategjiné e zhvillimit té institucionit dhe
té propozojé planet pér zbatimin e buxhetit, si dhe ményrén e shpérndarjes sé té
ardhurave té tij;

. Miraton rregulloren e brendshme té INSTAT-it;

e. Miraton rregulloret pér funksionimin e drejtorive té pérgjithshme, pjesé e strukturés
sé INSTAT-it;

f. Sekretariati i Bordit drejtues sigurohet nga INSTAT.

4.3 Késhilli i Statistikave

a. Kashilli 1 Statistikave éshté organ kolegjial késhillimor, veprimtaria e té cilit
bazohet né ligjin 17/2018 “Pér statistikat zyrtare”, VKM Nr. 670, daté 7.11.2018
“Pér kriteret dhe procedurat e pérzgjedhjes, t€ pérfagésimit, emérimit e
shkarkimit, rregullat e funksionimit dhe masén e shpérblimit té anétaréve té
Késhillit té Statistikave” dhe pérbérjen e KS, si dhe rregulloren e funksionimit, té
miratuar prej tij. KS pérbéhet nga 11 anétaré, té cilét emérohen nga Kuvendi.
Mbledhjet e Keéshillit té Statistikave zhvillohen zakonisht né ambientet e
INSTAT-it.

b. Késhilli i Statistikave né pérmbushje té rolit dhe detyrave, pérve¢ té tjerash,
kérkon nga INSTAT-i gé té pérgatiten né kohé dhe té paragiten pér mendim
projekt-programi pesévjecar, projekt-planveprimi njévjecar, vleréson zbatimin e
parimeve statistikore nga institucionet dhe shqyrton raportet katérmujore té
paragitura nga Drejtori i Pérgjithshém.

c. Sekretariati i Késhillit té Statistikave sigurohet nga INSTAT-i.

Neni 5 - Njésité pérbérése té strukturés organizative

Pérve¢c organeve drejtuese té pérmendura né nenin 4 té késaj rregulloreje, njésité
pérbérése té strukturés organizative té INSTAT-it jané:

5.1 Sekretar i Pérgjithshém

1.1 Sekretari i Pérgjithshém éshté népunési mé i larté civil né institucion, i cili raporton
dhe jep llogari drejtpérdrejt te Drejtori i Pérgjithshém. Ai éshté pérgjegjés pér ndjekjen
dhe mbikqyrjen e té gjitha ¢éshtjeve pér menaxhimin e burimeve financiare dhe njerézore
té institucionit e, né ményreé té vecanté, pér zbatimin e dispozitave té ligjit pér népunésin
civil dhe té ¢éshtjeve té tjera lidhur me personelin.

1.2 Sekretari i Pérgjithshém ka kéto detyra:
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i.Kujdeset dhe siguron géndrueshmériné dhe vazhdimésiné e veprimtarive qé
kérkojné bashképunim me institucionet e tjera, népérmjet ushtrimit té funksioneve
dhe té bashkérendimit té punés sé strukturave té institucionit;
I.Kryen detyra pér bashkérendimin e strukturave té institucionit, pér zbatimin e
politikave té miratuara né fushén e veprimtarisé sé tij;
iii.Eshté pérgjegjés pér pérgatitjen, zbatimin, kontrollin e brendshém financiar,
monitorimin, raportimin, kontabilitetin dhe auditimin e brendshém té buxhetit té
institucionit dhe pérgjigjet pérpara népunésit té paré autorizues, né pérputhje me
legjislacionin pér menaxhimin e sistemit buxhetor, né Republikén e Shqipérisé;
iv.Analizon raporte dhe pérgatit analiza si dhe bén propozime pér mbarévajtjen e
punés sé institucionit;
v.ldentifikon mundésité pér reduktim té shpenzimeve, pér pérmirésim té politikave,
programeve dhe performancés institucionale;
vi.Menaxhon drejtpérsédrejti drejtorét e pérgjithshém té drejtorive té pérgjithshme
pérmes procesit té raportimit dhe delegimit;
vii.Me ané té strukturave gé ka né varési pérgjigjet pér sigurimin e kushteve té punés
pér veprimtariné normale té Institucionit;
viii.Vendos pér dérgimin e materialeve dhe/ose pajisjeve né sektorét e INSTAT-it si
dhe né zyrat rajonale statistikore;
iX. Siguron njé klimé bashképunimi dhe gjithépérfshirjeje té stafit dhe promovon
zhvillimin e kapaciteteve njerézore;
X.Miraton pérshkrimet e punés sé népunésve té institucionit;
xi.Ndjek zbatimin e rregullave té Etikés dhe té Rregullores sé Brendshme té
institucionit nga punonjésit e institucionit, njofton titullarin pér rastet e shkeljeve
si dhe zbaton rekomandimet e Drejtorit té€ Pérgjithshém duke marré vendimet e
nevojshme sipas legjislacionit pérkatés. Kryeson komisionin disiplinor té
institucionit;
xii.Ka pér detyré pérmirésimin e standardeve né té gjitha shérbimet e ofruara nga
Institucioni;
xiii.Kryen detyra té tjera té ngarkuara nga Drejtori i Pérgjithshém.

5.2 Drejtorité e pérgjithshme dhe drejtorité pérbérése té tyre

Drejtorité e pérgjithshme té€ INSTAT-it dhe drejtorité pérbérése, e zhvillojné veprimtariné
e tyre duke u mbéshtetur né Ligjin Nr. 17/2018 “Pér Statistikat Zyrtare”, né Programin e
Statistikave Zyrtare té miratuar si dhe né té gjitha vendimet, urdhéresat, rregulloret dhe
metodikat e nxjerra nga organet drejtuese té Institutit té Statistikave.

Funksioni, detyrat dhe pérgjegjésité specifike té stafit té drejtorive pércaktohen né
rregulloren e vecanté té drejtorisé sé pérgjithshme dhe manualin e pérshkrimeve té punés.
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Né fund té procedurés sé angazhimit té auditimit té brendshém, drejtori i drejtorisé sé
pérgjithshme té njésisé gé auditohet miraton planin e veprimit pér zbatimin e
rekomandimeve, jo mé voné se 20 dité pune pas marrjes né dijeni té raportit final.

5.2.1 Drejtoria e Pérgjithshme e Prodhimit Statistikor

Drejtoria e Pérgjithshme e Prodhimit Statistikor éshté drejtoria pérgjegjése pér
prodhimin e statistikave sociale, makroekonomike, té€ ndérmarrjeve, té bujgésisé, sektorit
real, duke ofruar informacion mbi situatén sociale, ekonomike dhe mjedisore né vend pér
té gjithé pérdoruesit, si: geveria, institucionet publike dhe private, rrethet e kérkuesve dhe
akademikéve, organizatat ndérkombétare dhe lokale, media, si dhe individé té interesuar
pér géllimet e tyre.

Misioni kryesor éshté té ofrojé pér pérdoruesit statistika cilésore mbi fenomenet sociale,
ekonomike, mjedisore, duke siguruar zbatimin sa mé té ploté té kérkesave metodike e
standarteve té Bashkimit Evropian né ndértimin e tyre, mbéshtetur né parimet bazé té
Kodit té Praktikave Statistikore Evropiane.

Qéllimi i pérgjithshém i punés éshté pércaktimi, hartimi, pérpunimi dhe publikimi i
treguesve statistikoré té fushave si Sociale, Makroekonomike, Ndérmarrjeve, Sektoriale,
me frekuencé mujore, tremujore, vjetore, disavjecare, té miratuara né kuadrin e Programit
té Statistikave Zyrtare dhe né planin vjetor té punés té Institutit té Statistikave me cilési
sipas standardeve dhe né pérputhshméri me rregulloret evropiane dhe ndérkombétare né
pérmbushje té kérkesave e té parimeve té statistikave zyrtare;

Né pérbérjen e vet, kjo drejtori e pérgjithshme organizohet né pesé drejtori si mé poshté:

Drejtoria e Statistikave Sociale;

Drejtoria e Llogarive Kombétare;

Drejtoria e Statistikave Ekonomike;

Drejtoria e Statistikave té Sektorit Real;

Drejtoria e Statistikave té Bujgésisé dhe Mjedisit.

a ke

5.2.1.1 Drejtoria e Statistikave Sociale

Drejtoria e statistikave Sociale éshté drejtoria pérgjegjése pér prodhimin e statistikave
zyrtare mbi fenomenet sociale dhe demografike.

Misioni kryesor éshté té ofrojé pér pérdoruesit statistika sociale sasiore dhe cilésore duke
siguruar zbatimin sa mé té ploté té kérkesave metodike e standardeve té Bashkimit
Evropian né ndértimin e tyre, mbéshtetur né parimet bazé té Kodit té Praktikave té
Statistikave Evropiane.

Qéllimi i pérgjithshém i punés éshté pércaktimi, hartimi, pérpunimi dhe publikimi i
treguesve statistikoré socialé mbi demografiné e popullsisé, statistikat vitale, nivelin e
jetesés, konsumin né familje, teknologjiné e informacionit dhe komunikimit né familje,
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turizmin né familje, statistikat e arsimit, shéndetésisé, kulturés té miratuara né kuadrin e
Programit té Statistikave Zyrtare dhe né planin vjetor té punés sé Institutit té Statistikave.

Drejtoria e Statistikave Sociale pérbéhet nga katér sektoré:

1) Sektori i statistikave té popullsisg;

2) Sektori i zhvillimit té statistikave sociale;

3) Sektori i statistikave té konsumit té familjes;
4) Sektori i statistikave té nivelit té jetesés.

5.2.1.2 Drejtoria e Llogarive Kombétare

Drejtoria e Llogarive Kombétare éshté drejtoria pérgjegjése pér prodhimin e statistikave
zyrtare mbi treguesit makroeknomikeé.

Misioni kryesor éshté té ofrojé pér pérdoruesit statistika sasiore dhe cilésore té Llogarive
Kombétare, duke siguruar zbatimin sa mé té ploté té kérkesave metodike e standardeve té
Bashkimit Evropian né ndértimin e tyre, mbéshtetur né parimet bazé té Kodit té
Praktikave té Statistikave Evropiane.
Qéllimi i pérgjithshém i punés éshté pércaktimi, hartimi, pérpunimi dhe publikimi i
treguesve statistikoré té Llogarive Kombétare Vjetore, Llogarive Institucionale, Llogarive
Rajonale, Tabelave té Burim-Pérdorimit té miratuara né kuadrin e Programit té
Statistikave Zyrtare dhe né planin vjetor té punés sé Institutit té Statistikave.

Drejtoria e Llogarive Kombétare pérbéhet nga katér sektoré:

1) Sektori i Llogarive Kombétare Vjetore;

2) Sektori i Llogarive té Sektoréve Institucionalé;

3) Sektori Sintezé i Llogarive Kombétare;

4) Sektori i Llogarive Kombétare té Administratés Publike Qendrore dhe Rajonale.

5.2.1.3 Drejtoria e Statistikave Ekonomike

Drejtoria e Statistikave Ekonomike &shté drejtoria pérgjegjése pér prodhimin e
statistikave zyrtare mbi treguesit e ndérmarrjeve dhe statistikat sektoriale.

Misioni kryesor éshté té ofrojé pér pérdoruesit statistika sasiore dhe cilésore mbi
Ndérmarrjet dhe sektorét si Transporti, Turizmi, Energjia, Teknologjia e Informacionit,
Kérkimi shkencor dhe Inovacioni, duke siguruar zbatimin sa mé té ploté té kérkesave
metodike e standardeve té Bashkimit Evropian né ndértimin e tyre, mbéshtetur né parimet
bazé té Kodit té Praktikave té Statistikave Evropiane.

Qéllimi i pérgjithshém i punés éshté pércaktimi, hartimi, pérpunimi dhe publikimi i
treguesve statistikoré Regjistrin e Ndérmarrjeve, Strukturén Ekonomiko-Financiare té
Ndérmarrjeve, Statistikat Afatshkurtra t&é Ndérmarrjeve, Statistikat e Turizmit, Energjisé,
Transportit, Teknologjisé sé Informacionit dhe Komunikimit, Kérkim-Zhvillimit dhe
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Inovacionit, t¢ miratuara né kuadrin e Programit té Statistikave Zyrtare dhe né planin
vjetor té punés sé Institutit té Statistikave.

Drejtoria e Statistikave Ekonomike pérbéhet nga katér sektoré:

1) Sektori i statistikave strukturore;

2) Sektori i statistikave afatshkurtra;

3) Sektori i regjistrit statistikor té ndérmarrjeve;

4) Sektori i statistikave té R&D, inovacionit, teknologjisé sé informacionit dhe
transportit.

5.2.1.4 Drejtoria e Statistikave té Sektorit Real

Drejtoria e Statistikave té Sektorit Real éshté drejtoria pérgjegjése pér prodhimin e
statistikave zyrtare né periudha té shkurtra kohore si makroekonomike, cmimet, tregun e
punés, pagat dhe tregtiné e jashtme té mallrave.

Misioni i kryesor éshté té ofrojé pér pérdoruesit statistika sasiore dhe cilésore mbi
Sektorin Real, duke siguruar zbatimin sa mé té ploté té kérkesave metodike e standardeve
té Bashkimit Evropian né ndértimin e tyre, mbéshtetur né parimet bazé té Kodit té
Praktikave té Statistikave Evropiane.

Qéllimi 1 Pérgjithshém i punés éshté pércaktimi, hartimi, pérpunimi dhe publikimi i
treguesve statistikoré mbi Produktin e Brendshém Bruto Tremujor, Cmimet e Konsumit
dhe Prodhimit, Tregun e punés dhe Pagat, Tregtiné e Jashtme té Mallrave, té miratuara né
kuadrin e Programit té Statistikave Zyrtare dhe né planin vjetor té punés té Institutit té
Statistikave.

Drejtoria e Statistikave té Sektorit Real pérbéhet nga katér sektoré:

1) Sektori i Llogarive Kombétare Tremujore;

2) Sektori i Tregtisé sé jashtme;

3) Sektori i Cmimeve;

4) Sektori i Statistikave té Tregut té Punés dhe Pagave.

5.2.1.5 Drejtoria e Statistikave té Bujgésisé dhe Mjedisit

Drejtoria e Statistikave té Bujgésisé dhe Mjedisit éshté drejtoria pérgjegjése pér
prodhimin e statistikave zyrtare té bujgésisé dhe mjedisit.

Misioni i kryesor éshté té ofrojé pér pérdoruesit statistika sasiore dhe cilésore té
Bujgésisé, Peshkimit, Pyjeve dhe Mjedisit, duke siguruar zbatimin sa mé té ploté té
kérkesave metodike e standardeve té Bashkimit Evropian né ndértimin e tyre, mbéshtetur
né parimet bazé té Kodit té Praktikave té Statistikave Evropiane.

Qéllimi i Pérgjithshém i punés éshté pércaktimi, hartimi, pérpunimi dhe publikimi i
treguesve statistikoré té Bujgésisé, Blegtorisé, Peshkimit, Pyjeve, Mjedisit, t¢ miratuara
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né kuadrin e Programit té Statistikave Zyrtare dhe né planin vjetor té punés té Institutit té
Statistikave.

Drejtoria e Statistikave té Bujgésisé dhe Mjedisit pérbéhet nga katér sektoré:

Sektori i statistikave té tokés dhe prodhimit;

Sektori i statistikave té blegtorisé dhe peshkimit;
Sektori i llogarive ekonomike né bujgési dhe mjedis;
Sektori i statistikave té mjedisit dhe pyjeve.

NS s

5.2.2 Drejtoria e Pérgjithshme e Teknologjisé sé Informacionit dhe e Mbledhjes sé té
Dhénave

Drejtoria e Pérgjithshme e Teknologjisé sé Informacionit dhe e Mbledhjes sé té Dhénave
éshté drejtoria pérgjegjése pér té krijuar dhe pérditésuar Teknologjiné e Informacionit pér
prodhimin statistikor; informacionin gjeohapésinor dhe siguruar mbledhjen e té dhénave
né terren mbéshtetur né praktikat mé té mira.

Misioni i Drejtorisé sé Pérgjithshme té Teknologjisé sé Informacionit dhe e Mbledhjes sé
té Dhénave éshté té krijojé njé mjedis teknologjik eficent dhe inovativ pér realizimin e
cdo aktiviteti dhe pér ¢do fazé té proceseve statistikore, té propozojé dhe implementojé
ményra té reja pér pérmirésimin e mbledhjes sé té dhénave né terren, té krijojé,
mirémbajé dhe zhvillojé informacionin gjeohapésinor pér géllime statistikore.

Qéllimi i pérgjithshém i Drejtorisé sé Pérgjithshme té Teknologjisé sé Informacionit dhe
Mbledhjes sé té Dhénave éshté té krijojé infrastrukturén teknologjike té pérshtatshme pér
zhvillimin e aktiviteteve statistikore, krijojé dhe mirémbajé bazat e té dhénave, sistemit té
metadatés, aksesin né mikrodata, metodologjisé sé kampionimit dhe pérgjithésimit,
kapjen e té dhénave té anketave, vlerésimin e cilésisé pér ¢do aktivitet dhe pér ¢cdo fazé
té proceseve statistikore, té propozojé dhe implementojé ményra e metoda té reja pér
pérmirésimin e procesit t¢ mbledhjes sé té dhénave, duke iu pérshtatur zhvillimeve
teknologjike; té krijojé, mirémbajé dhe zhvillojé informacionin gjeohapésinor pér géllime
statistikore; té publikojé statistika té gjeoreferuara; t¢ mbéshtesé aktivitetet e gqeverisé né
kuadér té GIS-it Kombétar; té mbéshtesé publikimin e té dhénave dhe treguesve
statistikore té referuara gjeografikisht.

Né pérbérjen e vet, kjo drejtori e pérgjithshme organizohet né dy drejtori si mé poshté:
1. Drejtoria e Teknologjisé sé Informacionit;
2. Drejtoria e Statistikave Rajonale dhe Gjeoinformacionit.

5.2.2.1 Drejtoria e Teknologjisé sé Informacionit

Drejtoria e Teknologjisé sé Informacionit éshté drejtoria pérgjegjése pér krijimin e
mjedisit teknologjik eficent dhe inovativ pér realizimin e ¢do aktiviteti dhe pér ¢do fazé

INSTAT | Rregullore e brendshme



té proceseve statistikore, pér prodhimin e statistikave asnjanése, transparente dhe té
pérditésuara.

Misioni i Drejtorisé sé Teknologjisé sé Informacionit éshté té krijojé njé mjedis
teknologjik, infrastrukturé hardware dhe software dhe metodologji té pérshtatshme pér
nxjerrjen e statistikave cilésore, bazuar né Programin e Statistikave Zyrtare dhe né planin
vjetor té punés sé Institutit té Statistikave. Gjithashtu, ajo siguron mirémbajtjen dhe
ruajtjen e bazave té té dhénave dhe aksesin né mikrodata.

Qéllimi i pérgjithshém i drejtorisé né mbéshtetje té Programit té Statistikave Zyrtare éshté
té zhvillojé sisteme aplikative pér mbledhjen dhe pérpunimin e té dhénave statistikore; té
krijojé dhe mirémbajé infrastrukturén teknologjike; té menaxhojé bazat e té dhénave dhe
regjistrat statistikoré; té realizojé mbéshtetjen metodologjike té aktiviteteve statistikore;
té dhe sigurojé cilésiné e produkteve statistikore.

Drejtoria e Teknologjisé sé Informacionit pérbéhet nga pesé sektoré si mé poshté:

1. Sektori i Menaxhimit té Bazave té té Dhénave dhe Aksesit né Mikrodata;
Sektori i Cilésisé dhe Metadatave;

Sektori i Zhvillimit té Programeve Kompjuterike;

Sektori i Metodologjisé;

Sektori i Administrimit té Rrjetit dhe Serverave.

ok wnN

5.2.2.2 Drejtoria e Statistikave Rajonale dhe Gjeoinformacionit

Drejtoria e Statistikave Rajonale dhe Gjeoinformacionit éshté drejtoria pérgjegjése pér
mbledhjen e té dhénave né terren pér géllime statistikore; menaxhimin e zyrave rajonale;
administrimin dhe publikimin e informacionit gjeohapsinor.

Misioni i Drejtorisé sé Statistikave Rajonale dhe Gjeoinformacionit éshté té té
planifikojé, koordinojé dhe realizojé: mbledhjen e té dhénave pér géllime statistikore;
punén dhe funksionet e zyrave rajonale statistikore; administrimin e informacionin
gjeohapsinor pér géllime statistikore; publikimin e té dhénave statistikore té
gjeoreferuara.

Qéllimi i pérgjithshém i Drejtorisé éshté té administrojé arkivin e té dhénave té
papérpunuara (pyetésoré) né format letér; té propozojé dhe implementojé ményra e
metoda té reja pér pérmirésimin e procesit t€ mbledhjes sé té dhénave, duke iu pérshtatur
zhvillimeve teknologjike; té krijojé, mirémbajé dhe zhvillojé informacionin
gjeohapésinor pér géllime statistikore; té publikojé statistika té gjeoreferuara; té
mbéshtesé aktivitetet e geverisé né kuadér té GIS-it Kombétar; té mbéshtesé publikimin e
té dhénave dhe treguesve statistikore té referuara gjeografikisht. Drejtoria e Statistikave
Rajonale dhe Gjeoinformacionit koordinon veprimtariné e zyrave rajonale statistikore né
varési té INSTAT-it.
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Drejtoria e Statistikave Rajonale dhe Gjeoinformacionit mbéshtetet né 4 sektoré si mé
poshté:

1. Sektori i Koordinimit t¢ Mbledhjes sé té Dhénave;

2. Sektori i Planifikimit dhe Monitorimit t¢ Mbledhjes sé té€ Dhénave;
3. Sektori i Gjeoinformacionit;

4. Zyrat Rajonale Statistikore.

5.2.2.2.1 Zyrat Rajonale Statistikore

Zyrat Rajonale Statistikore e mbéshtesin veprimtariné né ligjin nr. 17/2018 “Pér
Statistikat Zyrtare”, né Programin e Statistikave Zyrtare si dhe né aktet administrative té
Iéshuara nga organet drejtuese té INSTAT-it.
Misioni:  Zhvillimi i procesit t& mbledhjes sé té dhénave né terren/burimeve
administrative dhe kontaktet e nivelit té& paré (informacioni bazé mbi detyrimin pér tu
pérgjigjur, ményrat e gasjes né sistemet e pérdorura pér mbledhjen e té dhénave, etj) me
té anketuarit (individét, familjet, bizneset, institucionet) ve¢ monitorimin dhe kompletimit
té procesit t€ mbledhjes sé té dhénave. Ndérvepron me njésité e mbledhjes sé té dhénave
dhe ato tematike té prodhimit statistikor (thellimin né aspekte té pérmbajtjes sé
informacionit té vrojtimit), si dhe menaxhimin e problematikave.
Qéllimi i pérgjithshém i Zyrave Rajonale Statistikore éshté mbledhja e té dhénave té
kérkuara né kuadér té zbatimit t& Programit té Statistikave Zyrtare, botimi né kohé i
statistikave rajonale (né rastet kur éshté e aplikueshme) dhe kryerja e aktiviteteve
mbéshtetése.
1. Detyrat kryesore té Zyrave Rajonale té Statistikave jané:
a. Zbatimi i programit statistikor pér rajonin ku ato veprojné;
b. Mbledhja e t& dhénave administrative pér géllime statistikore nga institucionet
brenda rajonit té tyre;
c. Ndihmon né hartimin e listés paraprake té anketuesve gé do té merren me
kryerjen e vrojtimeve té ndryshme brenda rajonit;
Realizimi i publikimeve rajonale (né rastet kur kérkohet);
Menaxhimi i fondeve té veta sipas legjislacionit né fuqi;
f. Respektimi i urdhéresave dhe rekomandimeve té dala nga Drejtori i Pérgjithshém
i INSTAT-it.
2. Zyrat Rajonale statistikore jané né varési té drejtpérdrejté té Drejtorisé sé Statistikave
Rajonale dhe Gjeoinformacionit.
3. Zyrat Rajonale statistikore mbajné arkivin e tyre pér té gjithé veprimet administrative
qé kryen kjo zyré.
4. Zyrat Rajonale statistikore hartojné rregulloren e brendshme pérkatése té
funksionimit né pérputhje me ligjin, urdhrat e organeve drejtuese té INSTAT-it dhe

kété Rregullore.
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5. Stafi i zyrave rajonale éshté i detyruar té respektojé normat e parashikuara né kété
rregullore té brendshme.

6. NEé fund té procedurés sé angazhimit té auditimit té brendshém, drejtori i Drejtorisé sé
pérgjithshme té Tl dhe Mbledhjes sé té Dhénave miraton Planin e Veprimit pér
zbatimin e rekomandimeve jo mé voné se 20 dité pune pas dérgimit té raportit final.

5.2.3 Drejtoria e Pérgjithshme e Shérbimeve Mbéshtetése dhe Koordinimit

Drejtoria e Pérgjithshme e Sherbimeve Mbéshtetése dhe Koordinimit éshté drejtoria
pérgjegjése pér menaxhimin dhe koordinimin né ményré té gendérzuar té planifikimit
startegjik afatgjaté dhe afatshkurtér né lidhje me céshtjet ligjore, burimet financiare,
burimet njerézore, projektet té cilat mbéshtesin aktivitetet statistikore bazuar né nevojat e
INSTAT-it, sipas Programit té Statistikave Zyrtare.

Misioni i Drejtorisé sé Pérgjithshme té Shérbimeve Mbéshtetése dhe Koordinimit éshté té
sigurojé bazé materiale pér drejtorité e institucionit, té hartojé politika pér zhvillimin e
Burimeve Njerézore, té marré masat e nevojshme pér té realizuar veprimtaring
statistikore té INSTAT-it me té gjitha burimet financiare né dispozicion, bazuar né
legjislacionin né fuqi, té interpretojé probleme juridike brenda institucionit dhe né
marrédhénie me té tretét, té kryejé dhe ndjeké koordinimin dhe menaxhimin e Projekteve
gé institucioni pérfiton nga bashképunimi statistikor me donatoré té huaj, té cilat
mbéshtesin aktivitetet statistikore bazuar né nevojat e INSTAT-it, sipas Programit té
Statistikave Zyrtare.

Qéllimi i pérgjithshém i Drejtorisé sé Pérgjithshme té Shérbimeve Mbéshtetése dhe
Koordinimit éshté:

a. Té menaxhojé dhe koordinojé né ményré té gendérzuar dhe funksionale
planifikimin startegjik afatgjaté dhe afatshkurtér dhe ¢éshtjet ligjore;

b.  Pér njé funksionim efektiv té rrjetit t&¢ komunikimi midis institucioneve pérgjegjése
té Sistemit Kombétar Statistikor;

c.  Pér té koordinuar dhe bashkérenduar né ményré eficente projektet né mbéshtetje té
prodhimit statistikor, infrastrukturés dhe komunikimit;

d.  Pér té rritur eficencén e komunikimit té statistikave zyrtare dhe shpérndarjen e
informacionit.

Né pérbérjen e vet, kjo drejtori e pérgjithshme organizohet né dy drejtori si mé poshté:

1. Drejtoria e Koordinimit dhe Céshtjeve Ligjore;
2. Drejtoria e Financés dhe Projekteve.
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5.2.3.1 Drejtoria Koordinimit dhe Céshtjeve ligjore

Drejtoria e koordinimit dhe céshtjeve Ligjore éshté njésia pérgjegjése pér mbulimin e
céshtjeve gé kané té béjné me ligjshmériné e veprimtarive statistikore, veprimet juridike
té strukturave té INSTAT-it. Drejtoria kujdeset pér veprimtariné koordinuese té INSTAT-
it né aspektet e planifikimit, ndjekjes dhe raportimit té ecurisé statistikore té INSTAT-it si
dhe Sistemit Kombétar Statistikor né térési.

Misioni i késaj Drejtorie éshté sigurimi i pérmbushjes sé detyrimeve ligjore gé lindin nga
Ligji nr. 17/2018 né lidhje me Koordinimin e Sistemit Kombétar Statistikor, pérgatitjen e
planeve zhvillimore afatgjaté, afatmesme dhe afatshkurtér né nivel kombétar dhe
institucional si dhe té sigurojé mbéshtetjen ligjore pér mbarévajtjen e veprimtarisé sé
INSTAT-it.

Qéllimi i pérgjithshém i Drejtorisé éshté té kujdeset pér menaxhimin e punés brenda saj
pér té krijuar dhe kontrolluar ligjshmériné e akteve administrative té institucionit,
urdhérave, manualeve e rregulloreve té brendshme, pér té hartuar projekt-aktet pér
pérafrimin e akteve komunitare dhe pér té propozuar sisteme pér monitorimin e
pérputhshmérisé sé tyre. Drejtoria mbulon veprimtaringé koordinuese té INSTAT-it pér té
siguruar korrnizén ligjore mbi té cilén ushtron veprimtariné Sistemi Kombétar Statistikor,
pér t& marré informacionet né kuadér té proceseve té planifikimit dhe zbatimit si dhe
éshté pérgjegjése pér té ndihmuar né interpretimin e normave ligjore né fushén e
statistikave, administratés publike.

Puna e drejtorisé mbéshtetet né dy sektoré gé jané:
1. Sektori i Koordinimit dhe Planifikimit Strategjik;
2. Sektori ¢éshtjeve ligjore/administrative.

5.2.3.2 Drejtoria e Financés dhe Projekteve

Drejtoria e Financés dhe Projekteve éshté drejtoria pérgjegjése pér sigurimin e
mbéshtetjes né kohé me personel dhe bazé materiale drejtorité e institucionit, té hartojé
politika pér zhvillimin e burimeve njerézore. Gjithashtu, drejtoria kujdeset pér proceset e
mirémbajtjes sé godinés dhe aseteve té saj, kryen likuiditetet sipas praktikave dhe
procedurave pérkatése, etj.

Misioni i Drejtorisé sé Financés dhe Projekteve éshté té realizoj& menaxhimin e
shérbimeve mbéshtetése me efektivitet dhe eficencé pér prodhimin e statistikave zyrtare.
Qéllimi i pérgjithshém i Drejtorisé se Financés dhe Projekteve né mbéshtetje té Programit
té Statistikave Zyrtare éshté té koordinojé dhe bashkérendojé né ményré eficente
projektet, t&¢ menaxhojé burimet financiare, dhe burimet njerézore, t¢ menaxhojé dhe
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mirémbajé aseset e institucionit, té realizojé té gjitha prokurimet sipas legjislacioneve né
fuqi.

Drejtoria e Financés dhe Projekteve pérbéhet nga pesé sektoré si mé poshté:

1. Sektori i Financés;

2. Sektori i Prokurimeve;

3. Sektori i Projekteve;

4. Sektori i Shérbimeve;

5. Sektori i Burimeve Njerézore.

5.2.4 Drejtoria e Komunikimit dhe Publikimeve

Drejtoria e Komunikimit dhe Publikimeve ka pér detyré té pérmirésojné nivelin e
komunikimit institucional, rritjen e marketingut té prodhimit statistikor si dhe rritjen e
marrédhénieve me pérdoruesit apo té tjeré té interesuar né pérmbushje té€ misionit té
institucional. Bazuar né Kodin e Praktikés té Statistikave Evropiane kjo drejtori
pércakton standardin pér zhvillimin, prodhimin dhe shpérndarjen e statistikave zyrtare né
kuadér té plotésimit té nevojave té pérdorueséve si dhe integrimit né BE-sé.

Misioni: Misioni i Drejtorisé sé Komunikimit dhe Publikimeve éshté té botojé, té
shpérndajé, t’u shérbejé pérdoruesve brenda dhe jashté vendit dhe t&€ marketojé produktin
statistikor t& INSTAT, duke patur né gendér té vémendjes plotésimin e kérkesave té
pérdoruesve. Té pérgatisé publikimet né pérputhje me standardet evropiane dhe t’i
shpérndajé ato bazuar né Parimet e Statistikave Evropiane.

Qéllimi i pérgjithshém éshté té organizojé, drejtojé dhe kontrollojé té gjithé aktivitetin e
Publikimeve dhe Shpérndarjes sé Informacionit, pérgatisé kalendarin e publikimeve pér
té gjithé vitin né bashképunim me drejtorité e statistikave prodhuese dhe agjencité e tjera
statistikore. Té pérditésojé informacionin statistikor né fagen zyrtare té internetit té
INSTAT. Gijithashtu, kjo drejtori monitoron, analizon dhe pérgatit raporte periodike pér
INSTAT né media; Pérgatitjen e raporteve periodike pér Programin e Transparenceés.
Aktivitetet e Drejtorisé sé Komunikimit dhe Publikimeve jané ndértuar duke u
mbéshtetur né objektivat e Programi i Statistikave Zyrtare 2017-2021.

Drejtoria e Komunikimit dhe Publikimeve pérbéhet nga 2 sektoré si mé poshté:
1. Sektori marrédhénieve me publikun;
2. Sektori i Publikimeve dhe marketingut.

5.2.5 Auditi Brendshém

Auditimi i Brendshém éshté njé veprimtari e pavarur qé i jep siguri objektive titullarit e
projektuar pér té shtuar vlerén dhe pér té pérmirésuar veprimtariné e institucionit.
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Misioni i auditimit té brendshém éshté qé té forcojé dhe mbrojé vlerat e INSTAT-it me
ané té njé gasje sistematike dhe té disiplinuar qé vleréson dhe pérmiréson efektivitetin e
menaxhimit té riskut, kontrolleve dhe proceseve té geverisjes té institucionit.

Qéllimi i Pérgjithshém éshté kryerja e ¢do angazhim auditimit né pérputhje me aktet
ligjore nénligjore né fuqi, standardet ndérkombétare té auditimit té brendshém té pranuara
dhe shpallura nga Ministri i Financave. Auditimi brendshém vepron né pérputhje me
ligjin nr. 114/2015 “Pér auditimin e brendshém né sektorin publik™, si dhe akteve té tjera
nénligjore.

5.2.6 Sektori i Marrédhénieve me jashté dhe i Integrimit Europian

Sektori i Marrédhénieve me Jashté dhe Integrimit Evropian, koordinon, asiston dhe
bashképunon né nivel institutional dhe ndérinstitucional me qéllim, pérmbushjen e
detyrimeve institucionale né kuadér té integrimit evropian dhe axhendave té tjera té
réndésishme né vend si dhe rritjen e imazhit t&¢ INSTAT si né vend ashtu dhe né arenén
ndérkombétare.

Misioni: asiston, koordinon, monitoron dhe garanton procesin e integrimit evropian
népérmjet bashképunimit té brendshém institucional, siguron lidhjen e drejtpérdrejté me
Ministriné pér Evropén dhe Punét e Jashtme dhe me dhe me njésité e Integrimit
Evropian né ministrité e linjés né zbatim t¢é MSA-sé, institucionet homologe jashté
vendit, institucione té tjera dhe organizatat ndérkombétare me té cilat INSTAT
bashképunon.

Qéllimi: Sektori i Integrimit Europian, koordinon dhe mbéshtet sektorét prodhues duke
lehtésuar komunikimin mes Institucioneve homologe si dhe donatoréve. Ky sektor
kujdeset pér pritjet protokollare, organizimin e aktiviteteve té ndryshme brenda dhe jashté
vendit si seminare, konferenca etj. Kryen pérkthimet e nevojshme gé kérkohen nga
institucioni. Sektori i Marrédhénieve me Jashté dhe Integrimit Europian, kujdeset té
sigurojé pjesémarrjen e stafit né takime brenda dhe jashté vendit, duke zbatuar dhe
ndjekur té gjitha progedurat e nevojshme.

Struktura e sektorit t¢ Marrédhénieve me Jashté dhe Integrimit Evropian éshté né varési
té drejtpérdrejté té Drejtorit t& Pérgjithshém.

KREU Il
PERSONELI I INSTAT-it

Neni 6 - Pérbérja

1. Personeli INSTAT-it pérbéhet nga dy kategori:
a) Punonjés me status té€ népunésit civil;
b) Punonjés pa status té népunésit civil.
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2. Pér kategorité e népunésve civilé, marrédhéniet juridike té punés rregullohen né bazé
té¢ Ligjit nr. 152/2013, “Pér népunésin civil”, 1 ndryshuar, dhe aktet nénligjore té
nxjerra né funksion té tij.

3. Pér punonjésit e tjeré, marrédhéniet juridike té punés si dhe té drejtat dhe detyrat e
tyre rregullohen nga Kodi i Punés i Republikés sé Shqipérisé.

Neni 7 - Rekrutimi i punonjésve me status té népunési civil
Kategorité e punonjésve me statusin e népunésit civil jané:

a. Népunés civilé té nivelit té larté drejtues (Sekretari i Pérgjithshém);

b. Neépunés civilé té nivelit t&¢ mesém drejtues (Drejtorét e Drejtorive té Pérgjithshme
dhe Drejtorét e drejtorive);

c. Népunés civilé té nivelit té ulét drejtues (Pérgjegjésit e sektoréve);

d. Népunés civilé té kategorisé ekzekutive (Specialistét).
1. Rekrutimet dhe emérimet né INSTAT béhen né bazé té€ Ligjit nr. 152/2013, “Pér
népunésin civil”, 1 ndryshuar, VKM Nr. 118, daté 5.3.2014, “Pér procedurat e
emérimit, rekrutimit, menaxhimit dhe pérfundimit té marrédhénies né shérbimin civil
té népunésve civilé té nivelit té larté drejtues dhe té anétaréve té TND-sé” i ndryshuar
dhe VKM Nr. 243, dat€ 18.3.2015 “Pér pranimin, 1€vizjen paralele, periudhén e
provés dhe emérimin né kategoriné ekzekutive” 1 ndryshuar.
2. NEé zbatim té vendimit té Kuvendit pér strukturén organizative té INSTAT-it. Sektori i
Burimet njerézore harton planin vijetor té rekrutimeve né bashképunim me Drejtorét e
Drejtorive dhe ia paraget Bordit Drejtues pér miratim brenda muajit shkurt té vitit
pasardhés. Plani i nevojave pér pranimet né shérbimin civil, shogérohet listén pér
pozicionet e lira, pérshkrimet e punés pér cdo pozicion té liré dhe kriteret e
pérgjithshme dhe té vecanta pér pozicionin, té parashikuara né manualin e
pérshkrimeve té punés dhe té miratuara nga Sekretari i Pérgjithshém.
3. Parimet mbi bazén e té cilave kryhet rekrutimi i punonjésve jané:
> parimet e shanseve té barabarta, merités, aftésive profesionale e mosdiskriminimit
dhe kryhet népérmjet njé procesi pérzgjedhés transparent e té drejté.

> Procesi pérzgjedhés bazohet né vilerésimin e aftésive profesionale té kandidatéve
népérmjet njé konkurimi kombétar, gé pérfshin njé testim té shkruar, njé testim
me gojé, c¢do formé tjetér té pérshtatshme té verifikimit té aftésive, si dhe
vlerésimin e aftésive profesionale té kandidatit.

4. Si kandidaté pér vendet e lira té punés né INSTAT kané té drejté té paragiten té gjithé
personat gé plotésojné kriteret e pérgjithshme dhe té vecanta, si dhe punonjésit
ekzistues té INSTAT-it.

Neni 8 - Lirimi dhe largimi nga detyra i punonjésve me status népunési civil
1. Mbéshtetur né dispozitat e ligjit pér népunésin civil, marrédhénia né shérbimin civil

pérfundon népérmjet:
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a.
b.
C.

lirimit nga shérbimi civil;
largimit nga shérbimi civil, si masé disiplinore;
pérfundimi i marrédhénieve pér shkak té ligjit.

2. Pérfundimi i marrédhénies né shérbimin civil pér shkak té ligjit parashikohet kur:

a.

C.
d.
e.

népunési vdes apo kur merr formé té preré vendimi pér deklarimin e vdekjes sé
tij;

népunési humbet shtetésiné shqiptare apo merr formé té preré vendimi i gjykatés
pér kufizimin apo hegjen e zotésisé pér té vepruar;

plotésohet mosha pér pensionin e ploté té plegérisé;

konstatohet pavlefshméria e aktit t€ emérimit;

dénohet me vendim té formés sé preré pér kryerjen e njé vepre penale.

3. Marrédhénia né shérbimin civil pérfundon népérmjet lirimit né kéto raste:

a.

h.

pér shkak té refuzimit té pajustifikuar té népunésit: pér té pranuar transferimin e
pérhershém né rastin e mbylljes dhe ristrukturimit té institucionit, pér arsye té
paaftésisé shéndetésore, pér shmangien e konfliktit té interesit;

kur népunési deklarohet i paafté pér puné nga komisioni kompetent mjekésor,
sipas ligjit;

pas dy vlerésimeve té njépasnjéshém “jokénaqshém?”, té rezultateve né puné,

kur népunési ushtron té drejtén pér pensionin e reduktuar té plegérisé, sipas ligjit;
kur népunési civil gjendet né njé situaté té konfliktit t¢ vazhdueshém té interesit,
té deklaruar nga veté népunési dhe, sipas ligjit, nuk merr masat e parashikuara pér
shmangien e konfliktit té interesit brenda afatit té pércaktuar apo nése transferimi
né njé pozicion tjetér nuk do t& ménjanonte gjendjen e konfliktit té vazhdueshém
té interesit;

kur népunési jep doréhegjen nga detyra;

kur népunési i nivelit té larté drejtues anétarésohet né njé parti politike ose kur
népunésit e niveleve té tjera béhen anétaré té organeve drejtuese té njé partie
politike;

né ¢do rast tjetér, té parashikuar nga ligji pér népunésin civil.

4. Népunési gé largohet nga detyra duhet té béjé té gjitha veprimet e duhura pér
dorézimin e detyrés, dokumentacionit, pajisjeve dhe mjeteve té punés, né ményré
korrekte dhe né pérputhje me etikén e népunésit civil, punonjésve té listuar né ményré
respektive:

a.
b.

eprorit direkt: dorézimin e ploté té dokumentacionit qé ka pér shkak té detyrés.

te njésia pérgjegjése pér mbajtjen e inventarit fizik: dorézimin e pajisjeve dhe té
mjeteve té punés né inventar.

Pérjashtimisht, zérat e parashikuara né pikén (b) té pikés 4 té kétij neni, té cilat
sjellin véshtirési né lévizje dhe administrim, i dorézohen népunésit mé té vjetér qé
ndodhet né zyrén nga ku népunési do té largohet.
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5.

d. NE& rast se népunési i larguar ka punuar né zyré i vetém, atéheré inventari fizik i
dorézohet magazinierit, i cili mban edhe celésat e késaj zyre.

Dorézimi i detyrés, i dokumentacionit, i pajisjeve dhe i mjeteve té punés né inventar

béhet, si rregull, brenda 5 (pesé) ditéve nga data e marrjes sé vendimit té lirimit. Né

raste té vecanta, me urdhér té eprorit direkt, ky afat mund té zgjatet edhe me 5 (pesé)

dité té tjera.

Pasi té jeté siguruar pér dorézimin e detyrés dhe té keté marré konfirmim nga sektori i

financés gé népunési i larguar nuk ka asnjé detyrim ndaj INSTAT-it, specialisti i

personelit plotéson librezén e punés dhe e dorézon pér nénshkrim tek drejtori i

Drejtorisé sé Financés dhe Projekteve.

Mosdorézimi i detyrés, i dokumentacionit, i pajisjeve dhe i mjeteve té punés né

inventar brenda afateve té pércaktuara né pikén 4 té kétij neni, pérbén shkelje te réndé

té detyrés dhe shkelje té réndé disiplinore.

Neni 9 - Etika profesionale e punonjésve

1.

Punonjésit e INSTAT-it duhet té kryejné me profesionalizém, paanési dhe pa
diskriminim detyrat e tyre né shérbimin civil. Ata duhet té respektojné Kushtetutén
dhe t€ mbrojné té drejtat dhe lirit€ e njeriut, si dhe t’i shérbejné interesit publik né
pérputhje me ligjin. Punonjésit e INSTAT-it duhet té zbatojné me pérpikéri ligjet,
vendimet dhe udhézimet e Késhillit t¢ Ministrave gé lidhen me punén e tyre, si dhe
rregulloret dhe urdhrat e brendshém té INSTAT.

Punonjésit duhet té zbatojné rregullat e etikés né shérbimin civil, disiplinén né puné,
té respektojné njéri-tjetrin si dhe hierarkiné e INSTAT-it né pérputhje me pércaktimet
e ligjit Nr. 9131, daté 8.9.2003 “Pér rregullat e etikés né administratén publike” dhe
né Kodin e Etikés sé INSTAT.

Punonjésit e INSTAT-it duhet té jené té paanshém, objektivé dhe té drejté né
plotésimin e detyrave, pavarésisht nga piképamja e tyre personale apo bindjet
politike.

Punonjésit e INSTAT-it nuk duhet té pranojné asnjé pérfitim moral ose material si
rezultat i kryerjes sé detyrés, me pérjashtim té pagés dhe shpérblimeve qé i takojné né
bazé té akteve ligjore dhe nénligjore.

Punonjésit e INSTAT-it kané detyrimin té miréadministrojné pronén shtetérore qé i
vihet né dispozicion né ushtrimin e detyrés dhe ta pérdorin até vetém pér géllimin e
pércaktuar nga ligji dhe rregullat e brendshme té institucionit.

Punonjésit e INSTAT-it duhet g€, gjaté orarit zyrtar t€ punés té paragiten me veshje
serioze dhe té denjé pér etikén zyrtare té géndrimit né administratén publike. Ardhja
né puné me shapka, kanatjere, minifunde apo pantallona té shkurtra pérbén shkelje té
rregullave té etikeés.

Eshté pérgjegjési e eprorit direkt té verifikojé respektimin e etikés sipas pikés 6 té
kétij neni. Né rast se eprori direkt vleréson se ekzistojné elementét e shkeljes etike té
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10.

11.

12.
13.

14.
15.

16.

17.

paragitjes sé punonjésit, atéheré ai vendos fillimin e ecurisé disiplinore, duke njoftuar
menjéheré drejtorin e drejtorisé sé Pérgjithshme pérkatése dhe Strukturén Mbikqyrése
té Etikés sipas pércaktimeve té Kodit té Etikés. Nése punonjési gézon statusin e
népunésit civil, atéheré procedura disiplinore kryhet sipas pércaktimeve né VKM nr.
115, daté 5.3.2014 “Pér pércaktimin e procedurés disiplinore dhe té rregullave pér
krijimin, pérbérjen e vendimmarrjen né komisionin disiplinor né€ shérbimin civil” dhe
né kété rregullore.

Punonjésit e INSTAT-it mbajné pérgjegjési té ploté pér ligjshmériné e ¢do veprimi
apo mosveprimi gjaté ushtrimit té detyrés né shérbimin civil. Kur ata nuk jané té
bindur pér paligjshmériné e urdhérave dhe vendimeve té eprorit, ai nuk e zbaton
urdhrin, por informon pa vonesé eprorin e personit gé ka dhéné urdhrin dhe kérkon
konfirmimin e tij me shkrim.

Punonjésit e INSTAT-it kané detyrimin té ushtrojné detyrén e tyre né shérbimin civil
me transparencé dhe té sigurojné pér publikun e gjeré dhe palét ¢do informacion té
nevojshém né pérputhje me ligjin pér statistikat zyrtare, legjislacionin pér mbrojtjen e
té dhénave personale dhe até pér té drejtén e informimit. Punonjésit e INSTAT-it nuk
duhet ta pérdorin informacionin e mbledhur gjaté ushtrimit té detyrés pér géllime té
tjera, jashté atyre té pércaktuara me ligj.

Punonjésit e INSTAT-it duhet té zbatojné urdhérat e eproréve té tyre né pérputhje me
detyrat gé kané. Nése ndeshin véshtirési né realizimin e detyrave té ngarkuara, ata
duhet té njoftojné eprorét né rrugé hierarkike duke dhéné edhe mendimet pér
zgjidhjen e tyre.

Népunési civil nuk duhet té shprehé publikisht preferencat e tij politike si dhe nuk
duhet ti promovojé ato brenda institucionit.

Gjaté kohés sé punés nuk lejohet t& konsumohen pije alkoolike.

Nuk lejohet pirja e duhanit né mjediset dhe zyrat e institucionit. Pirja e duhanit
lejohet vetém né mjediset e pércaktuara dhe ku ekzistojné shenjat treguese pérkatése.
Né mjediset e institucionit nuk lejohet té flitet me zé té larté.

Gjaté orarit zyrtar dyert e zyrave duhet t& mbahen té mbyllura. Pérgjegjésia pér lénien
hapur té tyre éshté e té gjithé punonjésve gé gjenden aktualisht né zyré.

Bisedat telefonike duhet té jené pér motive pune dhe komunikimi duhet té jeté i tillé
gé té mos béhet pengesé pér punén e kolegéve.

Cdo punonjés duhet té kujdeset pér respektimin e rregullave té mbrojtjes sé jetés dhe
shéndetit né institucion.

Neni 10 - Zbatimi i orarit zyrtar

1.

Punonjésit e INSTAT-it duhet té respektojné orarin zyrtar té punés, prej orés 8:00-
16:30, nga e héna té enjte dhe 8:00 — 14:00 té premten, sipas pércaktimit me vendim
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té Késhillit t¢ Ministrave pér kohézgjatjen e punés né administratén publike. Ata
duhet ta pérdorin me efektivitet kohén e punés pér realizimin e detyrave té ngarkuara.
Punonjésit e INSTAT-it gjaté orarit zyrtar té punés kané té drejtén e njé pushimi 30
minuta, té papaguar pér tu zbatuar gjaté kohés prej orés 12:00 -13:30. Koha e
pushimit duhet té zévendésohet me kohé pune brenda javés pér plotésimin e normés
ligjore prej 40 oré pune.

Drejtori i Drejtorisé sé Financés dhe Projekteve dhe eprori direkt i punonjésit
mbikéqyrin respektimin e orarit zyrtar nga népunésit. Né rastet kur vérehet
mosrespektim i pérséritur i orarit zyrtar nga népunési, eprori direkt me iniciativén e tij
ose kur i kérkohet nga Drejtori i Drejtorisé sé Financés dhe Projekteve, fillon
procedimin disiplinor.

Neni 11 - Mungesa né puné

1.

Cdo mungesé né detyré pér shkage jo shéndetésore duhet té béhet me lejen e eprorit
direkt sipas pércaktimeve té nenit 42 té késaj rregulloreje.

Né rast t&€ mungesave pér arsye shéndetésore, népunési duhet té njoftojé brenda orés
8.30 té asaj dite eprorin direkt, i cili pércjell njoftimin tek Drejtoria e Financés dhe
Projekteve. Kohézgjatja e mungesés i njoftohet eprorit direkt menjéheré pas térhegjes
sé raportit mjekésor.

Raporti mjekésor, duhet té paragitet nga punonjési prané Drejtorisé sé Financés dhe
Projekteve ditén e rikthimit té tij né detyré, por jo mé voné se data 28 e muajit.

Neni 12 - Detyrimi pér pérmbushjen e detyrave profesionale

Punonjésit duhet té pérmbushin té gjitha detyrat gé u caktohen né pérshkrimin e punés si
dhe ato gé ngarkohen nga eprori direkt, té cilat cilésohen si té njéjtés natyré pune me ato
té parashikuara né formularin e pérshkrimit té punés.

Neni 13 - Leja e zakonshme

1. Punonjésit e INSTAT-it kané té drejtén e pushimit javor (ditét e shtuné dhe té diel) né
ditét e pércaktuara me vendim té Késhillit té Ministrave.

2. Punonjésit e INSTAT-it kané té drejtén e pérfitimit té lejes sé pushimit té paguar vjetor
(28 dité kalendarike) si dhe lejen pa té drejté page (deri né njé muaj).

a) Kérkesa pér té marré lejen béhet sipas njé formulari tip (Aneksi 4) i cili firmoset
nga kérkuesi i lejes, konfirmohet nga eprori direkt dhe Drejtori i Drejtorisé sé
Financés dhe Projekteve, dhe miratohet nga Sekretari i Pérgjithshém. Kérkesa pér
leje duhet té hartohet jo mé voné se 30 dité nga data e fillimit t& lejes sé
zakonshme.

b) Kérkesa pér té marré lejen dhe miratimi i saj kryhet edhe népérmjet sistemit té
intranetit sipas afateve té parashikuara né pikén (a) té Kkétij neni. Pavarésisht
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ményrés sé paragitjes sé kérkesés pér leje, Formulari tip (Aneksi 4) duhet té
rezultojé i nénshkruar jo mé voné se 7 dité nga dita e fillimit té lejes.

c) Né fillim té vitit kalendarik, drejtorét e drejtorive hartojné grafikun e planifikimit té
lejeve té zakonshme pér punonjésit e varésisé, i cili miratohet nga Drejtori i
Pérgjithshém. Gjaté hartimit té grafikut, duhet t¢ mbahet parasysh qé zyra e
sektorit nuk duhet té géndrojé e mbyllur dhe né té duhet té jené té pranishém té
paktén 50 % e punonjésve té sektorit (Aneksi 5).

¢) Nuk jepet leje e zakonshme pér njé periudhé kohe mé pak se 6 dité kalendarike.
Ditét e festave zyrtare nuk pérfshihen né pushimet vjetore té paguara. Pushimet
shtyhen pér aq dité sa ka gené festa zyrtare.

d) Kur punonjési pér arsye shéndetésore béhet i paafté pér puné gjaté kryerjes sé
pushimit vjetor té paguar dhe kété e vérteton me raport mjekésor, njofton eprorin
direkt, i cili pércjell njoftimin tek Drejtoria e Financés dheProjekteve. Pushimi
vjetor zgjatet pér até periudhé té vértetuar nga raporti mjekésor.

dh) Nése punémarrési nuk ka kryer njé vit té ploté pune, kohézgjatja e pushimit té
tyre pércaktohet né raport me kohézgjatjen e marrédhénieve té punés.

e) Népunésit kané té drejtén e pushimit té paguar edhe pér rastet si:

i.  Martesén e népunésit civil apo té punonjésit - 5 dité;

ii.  Martesén e fémijés sé tij - 3 dité;

iii.  Lindjen e fémijés pér baballarét - 3 dité;

Iv.  Vdekjen e prindérve, té gjyshérve, té bashkéshortit, té fémijés, té véllezérve, té

motrave - 5 dité;

v.  Ndérrimin e banesés - 2 dité;

vi. Sémundje té rénda té fémijéve, prindérve apo bashkéshortit, té vértetuara me

raport mjekésor - 5 dité;

vii.  Pérgatitjen dhe mbrojtjen e titujve pasuniversitaré pér punén gé kryejné - 10 dité.

Neni 14 - Formimi profesional

Punonjésit e INSTAT-it kané té drejtén dhe detyrimin té pérmirésojné aftésité
profesionale népérmjet formimit profesional dhe trajnimeve té vazhdueshme té
financuara nga fondet publike, donatoré té huaj apo té ardhurat vetjake.

Neni 15 - Pjesémarrja né sindikata dhe organizata té tjera

1.

Punonjésit e INSTAT-it kané té drejté té konsultohen, népérmjet sindikatave apo
pérfagésuesve té népunésve civilé té institucionit, né vendimmarrjen pér aktet ligjore
dhe nénligjore, lidhur me marrédhénien e shérbimit civil dhe kushtet e punés.

. Népunésit civilé té nivelit té larté drejtues nuk mund té jené anétaré té partive politike.

Népunésit civilé té kategorive té tjera kané té drejté té jené anétaré té partive politike,
por nuk mund té jené anétaré té organeve drejtuese té tyre. Népunési civil ka té drejtén
té kandidojé dhe té zgjidhet né zgjedhjet pér Kuvendin e Republikés sé Shqipérisé apo
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pér organet e qeverisjes vendore. Né Kkété rast, népunési detyrohet té kérkojé
pezullimin nga detyra.

. Punonjésit e INSTAT-it kané té drejté té krijojné dhe té béhen anétaré té sindikatave

dhe shogatave profesionale gé kané pér géllim mbrojtjen e interesave té tyre né
shérbimin civil. Ata, gjithashtu, mund té zgjidhen né organet drejtuese té sindikatave
dhe té marrin pjesé né veprimtariné e tyre, jashté orarit zyrtar. Ndalohet qé népunési
civil i kategorisé sé larté drejtuese té jeté njékohésisht né organet ekzekutive té
sindikatés apo shoqatés profesionale.

Neni 16 - Té drejta té tjera

1.

Punonjésit e INSTAT-it kané té drejté té informohen pér fillimin e ¢cdo procedimi
administrativ dhe pér ¢do vendim pérfundimtar gé ka té béjé me marrédhéniet e tij té
shérbimit civil. Punonjésit e INSTAT-it kané té drejtén pér tu informuar pér
procedurén e masés disiplinore gé fillon ndaj tyre, pér faktet dhe dokumentacionin né
té cilén mbéshtetet ajo si dhe té drejtén pér tu mbrojtur sipas normave pérkatése.

. Punonjésit e INSTAT-it kané té drejtén e grevés, pérvecse kur parashikohet ndryshe

nga ligji.

. Punonjésit e INSTAT-it kané té drejtén pér té pérfituar trajtim shéndetésor pér vete dhe

pér pjesétarét e familjes gé ka né ngarkim né kushtet dhe masén e pércaktuar né
dispozitat pérkatése.

. Népunési civil mbrohet nga shteti né ushtrimin e detyrave té tij né shérbimin civil.
. Punonjésit e INSTAT-it kané té drejté té kompensohen me dité pushimi, t& marrin

shpérblime shtesé dhe tu paguhen shpenzimet, sipas kritereve dhe masés sé
parashikuar nga aktet ligjore e nénligjore pér puné jashté orarit dhe udhétime pune.

. Kur népunésit civil i mohohen apo i shkelen té drejtat e mésipérme, dhe té tjera gé

parashikohen me ligj, ai mund té ankohet né Gjykatén Administrative, duke respektuar
afatet e ankimimit té parashikuara né ligj dhe aktet nénligjore pérkatése.

Neni 17 - Leja pér mésimdhénie

1.

4.

Punonjésit e INSTAT kané té drejtén e mésimdhénies prané universiteteve publike
dhe/ose jopublike gjaté orarit zyrtar, por jo mé shumé se 4 oré mésimore né javeé té
cilat kompensohen né oré pune, brenda javés, pas orarit zyrtar té punés.

Leja e mésimdhénies miratohet paraprakisht nga eprori direkt dhe pérfundimisht nga
Drejtori i Pérgjithshém.

Miratimi i lejes pér mésimdhénie bazohet né kérkesén me shkrim té té interesuarit.
Kérkesa duhet té pérmbajé emrin e fakultetit, ditén dhe orarin e mésimdhénies.
Gjithashtu, kérkesa duhet té keté té bashkéngjitur vértetimin e léshuar nga fakulteti
pérkatés pér punésimin e punonjésit si mésimdhénés.

Pér lejen e mésimdhénies njoftohet edhe Drejtoria e Financés dhe Projekteve.
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Neni 18 - Shkeljet dhe masat disiplinore

I. Shkeljet disiplinore jané:

1.
2.
3.

shkelje shumé té rénda;
shkelje té rénda;
shkelje té lehta.

1. Jané shkelje shumé té rénda:

a.
b.

mospérmbushja e réndé e detyrave;

mosrespektimi i pérséritur i afateve té caktuara né pérmbushjen e detyrave, té cilat
kané sjellé pasoja shumé té rénda;

moszbatimi haptazi i dispozitave ligjore pér pérmbushjen e detyrave funksionale;
braktisja e punés ose mungesa e pajustifikuar dhe e vijueshme pér 7 dité pune ose
mé shumé, kur mungesa ka sjellé pasoja shumé té rénda né pérmbushjen e
detyrave té institucionit;

pérfitimi né ményré té drejtpérdrejté ose té térthorté i dhuratave, favoreve,
premtimeve ose trajtimeve preferenciale, té cilat jepen pér shkak té detyrés.

2. Jané shkelje té rénda:

a.
b.

h.
3. Jan
a.
b.
C.

mospérmbushja e detyrave;

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

shkelje e pérséritur e rregullave té etikés né shérbimin civil,

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

démtimi i pronés shtetérore, pérdorimi i saj jashté pércaktimit zyrtar apo
keqgpérdorimi i pronés shtetérore;

kryerja e pérséritur, brenda ose jashté orarit zyrtar, e veprimeve gé cenojné
figurén e népunésit civil, institucionin apo shérbimin civil né térési;

shkelja e rregullave pér ruajtjen e informacionit té klasifikuar apo té mirébesimit
pér té dhénat e klasifikuara si té tilla;

shkelja e detyrimeve té pércaktuara né ligjin pér népunésin civil.

€ shkelje té lehta:

mungesa e pajustifikuar né puné deri né 3 dité pune;

shkelja e rregullave té etikés;

sjellja e parregullt, gjaté kohés sé punés, me eprorét, kolegét, vartésit dhe me
publikun;

kryerja, brenda ose jashté orarit zyrtar, t€ veprimeve gé cenojné figurén e
népunésit civil, institucionin apo shérbimin civil né térési.
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Llojet e masave disiplinore

Masat disiplinore gé mund té zbatohen ndaj népunésit civil jané:

a. Veérejtje;

b. mbajtja deri né 1/3 e pagés sé ploté pér njé periudhé deri né gjashté muaj;

c. pezullim nga e drejta e ngritjes né detyré, pérfshiré rritjen né shkallén e pagés pér
njé periudhé deri né dy vjet;

d. largim nga shérbimi civil.

Neni 19 - Kompetenca dhe procedura pér masat disiplinore

1.

Masa disiplinore e parashikuar né shkronjén “a” té nenit 18.11 té késaj rregulloreje,
merret nga eprori direkt. Eprori direkt detyrohet té fillojé procedurén disiplinore mbi
bazén e fakteve konkrete dhe té provuara pér shkeljen me faj té detyrimeve nga
népunési civil.

Masat disiplinore té parashikuara né shkronjat “b”, “c” dhe “¢” t€ nenit 18.11 t& késaj

rregulloreje, jané né kompetencén e komisionit disiplinor.

Komisioni disiplinor fillon procedimin:

a) me kérkeseé té eprorit direkt té népunésit civil;

b) me rekomandim té ¢do organi tjetér publik ose njésie me kompetenca kontrolli
administrativ, inspektimi financiar apo auditi, ose té ¢do zyrtari tjetér me detyra
kontrolli hierarkik mbi népunésin civil;

c) me nismén e ¢do anétari t€ komisionit, bazuar né fakte konkrete té provueshme
pér kryerjen e njé shkeljeje disiplinore.

Né rastin e njé népunési té nivelit té larté drejtues, procedimi disiplinor kryhet nga

Komisioni Disiplinor i ngritur sipas pikés 3 t¢ VKM Nr. 115, daté 5.3.2014 “Pér

pércaktimin e procedurés disiplinore dhe té rregullave pér krijimin, pérbérjen e

vendimmarrjen né komisionin disiplinor né shérbimin civil”.

Rregullat e hollésishme té procedurés disiplinore, si dhe rregullat pér krijimin,

pérbérjen dhe vendimmarrjen né komisionin disiplinor jané té parashikuara né VKM

Nr. 115, daté 5.3.2014 “Pér pércaktimin e procedurés disiplinore dhe té rregullave pér

krijimin, pérbérjen e vendimmarrjen né komisionin disiplinor né shérbimin civil",

brenda rregullave té pérgjithshme, té parashikuara nga Kodi i Procedurave

Administrative.

Procedimi disiplinor fillon pa vonesé, me marrjen dijeni pér njé shkelje disiplinore,

por jo mé voné se 2-vjet nga data e kryerjes sé shkeljes.

NEé rastin e shkeljeve té rénda, & mund té rezultojné né marrjen e masés disiplinore té

largimit nga shérbimi civil, afati &shté 8 vjet.

Masat disiplinore regjistrohen né dosjen e personelit té népunésit.

Ankesat kundér vendimeve pér marrjen e masave disiplinore mund té béhen brenda

afteve té té parashikuara nga Kodi i Procedurave Administrative.
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Neni 20 - Shuarja e masave disiplinore

Masat disiplinore shuhen, pér shkak té ligjit, pas kalimit té kétyre afateve:

a. 2 vjet nga njoftimi i masés me vérejtje;

b. 3 vjet nga mbarimi i afatit, pér té cilin éshté zbatuar masa e mbajtjes deri né 1/3 e
pagés sé ploté pér njé periudhé deri né gjashté muaj dhe pezullim nga e drejta e
ngritjes né detyré, pérfshiré rritjen né shkallén e pagés pér njé periudhé deri né dy
vjet;

c. 7 vjet nga njoftimi i masés sé largimit nga shérbimi civil.

Neni 21 - Kontrata e punés pér punonjésit pa status té népunésit civil

1.
2.
3.

Kontrata e punés mund té jeté pa afat, me kohé té ploté ose me kohé té pjesshme.
Marrédhéniet juridike pér kété kategori punonjésish rregullohen nga Kodi i Punés.
Pér kontratat me kohé té ploté, fillimi i marrédhénieve té punés konkretizohet me
nénshkrimin e njé kontrate provizore (koha e provés) prej tre muajsh. Gjaté kohés sé
proveés, secila nga palét mund té zgjidhé kontratén duke njoftuar palén tjetér té paktén
5 dité pérpara. Nése gjaté késaj kohe INSTAT-i, nén cilésiné e Punédhénésit, nuk ka
vérejtje pér performancén e punonjésit, nénshkruan kontratén me afat té caktuar por
JOo mé shumé se njévjecare.

Kontrata e punés béhet me shkrim dhe mund té ndryshohet vetém me marréveshjen e
paléve.

Kontrata e punés duhet té pérfshijé:

a. identitetin e paléve;

b. vendin e punés dhe pérshkrimin e saj duke pasqyruar referencén e paragrafit
pérkatés t€ “Manualit t€ pérshkrimeve té€ punés s¢€ stafit t& INSTAT-1t”;

datén e fillimit té punés;

kohézgjatjen e kontratés kur é&shté me afat;

kohézgjatjen e pushimeve té paguara;

pagén dhe datén e dhénies sé saj;

kohén normale javore té punés;

afatin e njoftimit pér zgjidhjen e kontratés.

Nese kontrata e punés lidhet pa afat, atéheré ajo pérfundon kur zgjidhet nga njéra palé
dhe ka pérfunduar afati i njoftimit.

Afatet e njoftimit pér zgjidhjen e kontratés, pas kohés sé marrjes né prové, do té jené
ato té pércaktuara né nenin 143 té Kodit t& Punés té cilat mund té ndryshohen me
marréveshje me shkrim, por gjithmoné duke respektuar kufinjté minimale té
pércaktuar po né nenin 143: njé muaji, gjaté vitit té paré té punés, prej dy muajsh pér
dy deri né pesé vijet pune, prej tre muajsh pér mé shumé se pesé vjet pune.

Né rastin e kontratave me kohé té pjeséshme, INSTAT-i nénshkruan kontrata pune
pér aq kohé sa éshté parashikuar pér té kryer aktivitetin pérkatés. Kontratat me kohé
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9.

10.

té pjeséshme kryesisht nénshkruhen pér detyrat e anketuesit, kontrollorit t& anketave
dhe operatorit pér hedhjen e té dhénave.

Kontratat e punés me punonjésit me kohé té pjeséshme pérgatiten nga Sektori
céshtjeve ligjore/administrative dhe nénshkruhen nga Drejtori i Pérgjithshém ose
personi i autorizuar prej tij.

Detyrat dhe kriteret e vecanta té punés pérgatiten nga drejtoria e interesuar
drejtpérdrejté pér punésimin e punonjésve me kohé té pjeséshme, duke u bazuar né
dispozitat e késaj rregullore si dhe rregulloreve té vecanta té miratuara pér kryerjen e
anketés pérkatése.

Neni 22 - Detyrimet dhe té drejtat e punonjésit

N GORWDE

10.
11.
12.
13.

14.
15.

16.

17.

Té kryejé punén personalisht;

Té realizojé té gjitha detyrat e tij né pérputhje me vendin e punés;

Té respektojé té gjitha udhézimet e punédhénésit;

Té pérdoreé sipas rregullave mjetet dhe pajisjet né dispozicion;

Té respektojé rregullat e disiplinés né puné (né lidhje me orarin, ruajtjen e pronés,etj);
Té respektojé rregullat e etikés;

Té ruajé me besnikéri interesat e ligjshme té Punédhénésit;

Té mos kryejé asnjé puné té paguar nga té tretét, e cila démton né ményré té
drejtpérdrejté apo té térthorté INSTAT-in dhe/ose imazhin e tij;

Té ruajé parimet e konfidencialitetit statistikor gjaté gjithé vlefshmérisé sé kontratés
sé punés dhe pas mbarimit té saj.

Punémarrési gézon té drejtén pér té marré pagé pér punén e kryer;

Té drejtén pér pushim javor;

Té drejtén e pushimit né ditét e festave zyrtare;

Té drejtén pér pushime vjetore té paguara. Leja pér marrjen e pushimeve, kohézgjatja
e tyre dhe procedura té tjera gé lidhen me to, rregullohen sipas nenit 13 té késaj
rregulloreje. Nése punémarrési nuk ka kryer njé vit té ploté pune, kohézgjatja e
pushimit té tyre pércaktohet né raport me kohézgjatjen e marrédhénieve té punés;

Té drejtén pér tu anétarésuar né sindikata ose pér té krijuar sindikata;

Té drejtén e pérfitimit 5 dité pushimi té paguar né rast martese ose vdekje té
bashkéshortit/es, paraardhésve, pasardhésve té tij té drejtpérdrejté;

Té pérfitojé jo mé shume se 10 dité pushimi té papaguar né rast sémundje té réndé té
paraardhésve ose pasardhésve té tij té drejtpérdrejté, e vértetuar me raport mjekésor;
Té drejtén e pérfitimit t& lejes sé lindjes né pérputhje me ligjin “Pér Sigurimet
Shogérore né¢ R.SH.”, i ndryshuar.

Neni 23 - Detyrimet e INSTAT-it
INSTAT-i né cilésiné e Punédhénésit ka kéto detyrime:

1.

Respektimin e personalitetit té punonjésit;
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2. Sigurimin e kushteve té pérshtatshme pér puné (ambienti, mjetet e punés, higjiena);

3. Mbajtjen e rregjistrit té personelit, té pagave dhe derdhjen e kontributeve ¢cdo muaj
pér ¢cdo punonjés;

4. Lévrimi i pagés sipas pikés sé parashikuar né kontratén e punés.

5. Dhénien e lejes sé zakonshme dhe ¢do pushimi zyrtar sipas akteve ligjore e nénligjore
né fuqi pér administratén publike.

Neni 24 - Zgjidhja e kontratés sé punés

1. Zgjidhja e kontratés sé punés kryhet né pérputhje me procedurén e parashikuar né
nenin 144 té Kodit té Punés.

2. INSTAT nuk mund té zgjidhé kontratén né kohén kur punonjési pérfiton pagesé
paaftésie té pérkohshme né puné pér njé periudhé deri né njé vit, si dhe kur ai éshté me
leje té zakonshme.

3. INSTAT zgjidh né ményré té njéanshme dhe té menjéhershme kontratén e punés pér
shkage té justifikuara né lidhje me mosrespektimin e kushteve té kontratés, pa zbatuar
afatet e njoftimit sipas pikés 1 té kétij neni.

4. Punonjési i pushuar nga puna né ményré té menjéhershme e té justifikuar humbet té
drejtén e shpérblimit pér vjetérsi, por ruan té drejtén e shpérblimit pér pushimet e
pamarra.

5. Né rastin e kontratave me anketuesit dhe kontrollorét, shkaget e justifikuara gé
ndikojné né zgjidhjen e menjéhershme té kontratés, pércaktohen né rregulloren specifike
pér kryerjen e anketave dhe kontratén pérkatése té punés.

KREU IV
DOKUMENTIMI | TE DHENAVE PER PERSONELIN

Neni 25 - Dosja e Personelit

1. Dosjet e personelit t&¢ INSTAT-it, administrohen nga Sektori i Burimeve Njerézore,
né Drejtoriné e Financés dhe Projekteve né pérputhje me VKM Nr. 117, daté
5.3.2014 “Pér pérmbajtjen, procedurén dhe administrimin e dosjeve té€ personelit e té
regjistrit gendror t€ personelit”.

2. Eprori direkt i njésisé sé menaxhimit t& burimeve njerézore cakton me shkrim njérin
nga specialistét e personelit t¢ administrojé, pérditésojé dhe mirémbajé dosjen e
secilit népunés té institucionit.

3. Pérgjegjésiné pér hapjen pér heré té paré té dosjes sé personelit e ka specialisti i
Burimeve njerézore i caktuar pér administrimin e dosjes né fjalé dhe
népunési/punonjési i ri pér dorézimin e dokumentacionit té kérkuar dhe uploadimin e
tij né llogariné e caktuar né intranet.
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4. Dosja e personelit éshté individuale dhe pérmban té dhéna té karakterit teknik,
profesional, masat disiplinore, té dhéna pér vlerésimin periodik té rezultateve
individuale né puné si dhe dy formularét:
> Fletéinventari me listén e gjithé dokumentacionit gé ndodhet né dosje;
> Fleta prezantuese e dosjes teknike té népunésit.

5. Té dhénat gé pérmban dosja shogérohen me dokumentin pérkatés qé vérteton
pohimin e béré.

6. Dosja e personelit ka karakter konfidencial. Personat gé kané té drejté té njihen me
kété dosje jané:

a. Drejtori i Pérgjithshém;

b. Sekretari i Pérgjithshém:;

c. eprori direkt;

d. népunésit e njésisé sé menaxhimit té burimeve njerézore qé pérgjigjen pér
mbajtjen dhe sistemimin e tyre;

e. népunési/punonjési, té cilit i pérket dosja;

f. Departamenti i Administratés Publike;

g. institucione té tjera té ngarkuara nga ligji.

7. Népunési éshté i detyruar t'u pérgjigjet menjéheré kérkesave té Sektorit té Burimeve
Njerézore pér té gjitha té dhénat e pércaktuara me ligj si dhe té njoftojé menjéheré pér
ndryshimin e tyre. Népunési mban pérgjegjési pér vértetésiné e té dhénave qé jep pér
plotésimin e dosjes sé personelit.

Neni 26 - Vlerésimi i népunésit civil

1. Vlerésimi i rezultateve né puné éshté procesi i verifikimit té realizimit té pérgjithshém
té objektivave té pércaktuar né fillim té periudhés sé vlerésimit, si edhe i aftésive ose
dobésive té népunésit né kryerjen e detyrave, gé realizohet cdo 6 muaj.

2. Ky proces kryhet né pérputhje me ligjin 152/2013 “Pér népunésin civil” i ndryshuar
dhe VKM-né Nr. 109, daté 26.2.2014 “Pér vlerésimin e rezultateve né puné té
népunésve civilé” i ndryshuar.

3. Procesi i vlerésimit t& punés zhvillohet né fagen individuale té intranetit dhe né
pérfundim administrohet versioni né hardcopy nga Sektori i Burimeve Njerézore,
sipas formatit (Aneksi 6).

4. Administrimi i versionit hardcopy té formularéve té vlerésimit béhet nga Sektori i
Burimeve Njerézore, né Drejtoriné e Financés dhe Projekteve.

Neni 27 — Regjistrimi i trajnimeve né dosjen e personelit

1. Dosja e personelit pérmban skedén personale té trajnimit pér trajnimet e kryera nga
népunési para ose gjaté periudhés sé punésimit né institucion (Aneksi 7).
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2. Para kryerjes sé trajnimeve jashté vendit, sektorét e angazhuar me aplikimet dhe
dokumentacionin e kandidatit pér trajnim, njoftojné menjéheré njésiné pérgjegjése pér
menaxhimin e burimeve njerézore mbi trajnimin e punonjésit, vendin dhe tematikén e
trajnimit.

3. Brenda 10 ditéve nga pérfundimi i trajnimit, népunési duhet té ngarkojé né llogariné e
vet né intranet informacionin pér trajnimin e zhvilluar dhe té depozitojé prané
Sektorit té Burimeve njerézore kopje té certifikatés sé trajnimit (nése ka) pér ta béré
pjesé té dosjes pérkatése té personelit. Njé kopje e raportit té misionit i trajnuari ia
dorézon sektorit té angazhuar me aplikimet dhe pérgatitjen e dokumentacionit nga i
trajnuari.

4. Népunési i ngarkuar me administrimin e dosjes sé personelit kryen regjistrimin
pérkatés né pasqyrén pérmbledhése té trajnimeve sipas pikés 1 té kétij neni.

KREU V
TRAJINIMI | STAFIT TE INSTAT

Neni 28 — Strategjia e Trajnimit

INSTAT, me rolin e prodhuesit kryesor statistikave zyrtare, ka njé strategji zhvillimi né
vetvete, né terma afatmesme dhe afatgjaté, me géllim gé té garantohen pritshmérité e
cilésisé statistikore né disa plane: imazhin e institucionit, besueshmériné e publikut né té
dhénat gé prodhon, pérmirésimin e kapaciteteve profesionale dhe rritjen e bashképunimit
me mbajtésit e té dhénave administrative, pérdoruesit e statistikave dhe median.

Objektivat e Strategjisé sé Trajnimeve jané:

1. Organizimi trajnimeve mbi prioritetet aktuale si: cilésia statistikore, pérdorimi i
burimeve administrative, njohuri bazé mbi statistikat pér administratén publike;

2. Trajnimet té kené sisteme té unifikuara;

3. Trajnime profesionale si shtesé e kurseve té trajnimit t& detyrueshme dhe
administrative;

4. Pérgéndrimi i trajnimeve né punén gé realizohet aktualisht nga INSTAT, duke
zhvilluar aftésité praktike dhe pér tu plotésuar me njohurité teorike;

5. Organizimi trajnimeve cilésore si nga ana e pérmbajtjes sé temave té trajnimeve
ashtu dhe nga niveli i pjesémarrésve né trajnim;

Transmetimi i njohurive té trajnimeve i drejtohet tre grupeve kryesore:
1. Prodhuesve té statistikave zyrtare;
2. Institucioneve gé disponojné té dhéna;
3. Pérdoruesve, media, etj.

Programi i trajnimit ndértohet pér dy nivele:
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1. Trajnime té nivelit fillestar - jané pjesé e orientimit té€ punés sé punonjésve té rinj,
té destinuara pér té gjithé personelin.

2. Trajnime té nivelit té avancuar - jané trajnime pér eksperté statistikoré qé
kérkojné té thellojné aftésité e tyre profesionale.

Neni 29 — Plani vjetor pér zbatimin e trajnimeve

1.

Plani vjetor pér zbatimin e trajnimeve referuar nevojave té stafit hartohet nga Sektori
i Burimeve njerézore né Drejtoriné e Financés dhe Projekteve né bashképunim me
Drejtorité e INSTAT-it.

Plani trajnimeve gé do té zhvillohen gjaté vitit dhe moduleve pérkatése miratohet nga
Bordi Drejtues ¢do fillim viti.

kurse ndjekja dhe monitorimi i trajnimeve realizohet nga Sektori i Burimeve
Njerézore.

Né fund té cdo trajnimi, brenda 15 ditéve nga pérfundimi i trajnimit, Sektori i
Burimeve Njerézore pérgatit njé raport pérmbledhés lidhur me vlerésimin e trajnimit
nga pjesémarrésit.

Sektori 1 Burimeve Njerézore, pér ¢do gjashtémujor pérgatit njé Raport mbi
realizimin e trajnimeve (pérkatésisht brenda datés 20 Korrik dhe brenda datés 20
Janar).

Neni 30 - Pércjellja e njohurive té marra né trajnime ose stazh

1.

Njohurité e marra nga trajnimet e zhvilluara, shpenzimet pér té cilin jané siguruar nga
fondet publike dhe/ose donatorét, konsiderohen si shpenzime kapitale pér rritjen e
cilésisé dhe nivelit té kapacitetit profesional té institucionit.

Brenda 10 ditéve pas rikthimit né puné té punonjésit nga trajnimi, ai éshté i detyruar
t’i propozojé eprorit direkt datén e prezantimit para kolegéve njohurité e marra.
Prezantimi i njohurive t& marra nga trajnimi duhet té kryhet brenda 30 ditéve nga
pérfundimi i trajnimit.

Drejtoria e njésisé ku bén pjesé punonjési i trajnuar, né bashképunim me népunésin e
trajnuar dhe Sektorin e Burimeve Njerézore, pérgatisin planin e prezantimit dhe
sigurojné mbéshtetjen logjistike pér zhvillimin e trajnimit nga i trajnuari.

Jo mé voné se 7 dité nga data e zhvillimit té prezantimit, punonjési i trajnuar njofton
stafin e interesuar pér datén e trajnimit, objektin dhe géllimin e tij si dhe shpérndan
materialet e trajnimit.
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KREU VI

KONFLIKTI I INTERESAVE, KONFIDENCIALITETI, EDREJTAE
INFORMIMIT DHE SHKRESAT ZYRTARE

Neni 31 - Konflikti i interesit dhe shmangia e tij

1.

“Konflikti i interesave” é&shté gjendja e konfliktit ndérmjet detyrés publike dhe
interesave private té njé zyrtari né té cilén ai ka interesa private té drejtpérdrejta ose té
térthorta, gé ndikojné, mund té ndikojné ose duket sikur ndikojné né kryerjen né
ményré té padrejté té detyrave dhe pérgjegjésive té tij publike.

Né zbatim t& ligjit nr. 9367, dat€é 07.04.2005 “Pér parandalimin e konfliktit té
interesave né ushtrimin e funksioneve publike” i ndryshuar, punonjésit nuk duhet té
kryejné veprimtari tjetér nése bie né kundérshtim me detyrén ose i pengon ata né
ushtrimin e saj.

Pér zbatimin e parimit té parandalimit té konfliktit té interesave, INSTAT dhe
punonjésit duhet té zbatojné dispozitat e késaj Rregulloreje té Brendshme dhe Kodin
e Etikés té INSTAT-it.

Népunési duhet té kérkojé vetépérjashtimin e tij nga veprimtarité gé jané né konflikt
me interesat e tij, ose té konsultohet me eprorin direkt dhe Sektorin e ¢éshtjeve ligjore
/administrative kur ka dyshim pér kété problem.

Cdo zyrtar, jo mé voné se 30 dité nga data e fillimit t&¢ marrédhénieve té punés, éshté i
detyruar té léshojé njé autorizim, né favor té€ INSTAT-it, népérmjet té cilit ai e
autorizon INSTAT-in gé té kryejé kontrolle pér té siguruar té dhéna vetjake té tij, né
ményré gé té sigurohet parandalimi i konfliktit té interesave, kudo ku ato jané
regjistruar.

Punonjésit e INSTAT-it kané té drejté té jené anétaré dhe té marrin pjesé né borde
apo késhilla pér té dhéné kontributin e tyre né kéto organe, né pérputhje me
legjislacionin né fuqi.

Punonjésit e INSTAT-it nuk duhet té angazhohet né njé veprimtari té jashtme, e cila
pengon Kryerjen e detyrés sé tij zyrtare ose qé kérkon njé angazhim, mendor a fizik té
tij gé e bén té véshtiré kryerjen e detyrés, ose éshté vazhdim i késaj detyre, gé cénon,
né cfarédo ményre, imazhin e népunésit té administratés publike. Né ¢do rast ai duhet
té informojé eprorin direkt dhe njésiné e burimeve njerézore mbi veprimtaringé pér té
gjykuar rast-pas rasti nése pérmbushen kushtet pér konfliktin e interesit.

Angazhimi i punonjésit né veprimtari té jashtme nuk duhet té jeté me kohé té ploté,
pavarésisht natyrés sé késaj veprimtarie. Veprimtaria né kuadér té shogatave
kulturore, shogérore apo sportive, pjesémarrja né organet drejtuese té kétyre
shogatave nuk konsiderohet veprimtari e jashtme, me pérjashtim té rastit kur
pengohet kryerja normale e detyrés zyrtare.
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Neni 32 - Konfidencialiteti

1.

Parimi i konfidencialitetit té statistikave zyrtare garantohet né zbatim té nenit 31 té
ligjit nr. 17/2018 “Pér statistikat zyrtare”, Rregullave té Etikés “Pér pérpunimin e t&
dhénave personale nga punonjésit” nénshkruar mes INSTAT-it dhe Komisionerit pér
Mbrojtjen e té Dhénave Personale dhe Kodit té Etikés sé INSTAT-it, té miratuar me
vendimin nr. 4 daté 24.05.2019 té Bordit Drejtues.

Konfidencialiteti i t¢ dhénave té mbledhura pér géllime statistikore respektohet si
gjaté kohés sé marrédhénieve té punés, por dhe pas ndérprerjes sé marrédhénieve té
punés me punémarrésin.

Cdo punonjés éshté i detyruar té respektojé rigorozisht té dhénat personale qé
pérpunon dhe té njoftojé menjéheré oficerin pér mbrojtjen e té dhénave pér cdo
shkelje apo mundési shkelje.

Neni 33- Informimi i publikut

1.
2.

Informimi i publikut do té kryhet me té gjitha format e njohura dhe lejuara nga ligji.
Punonjésit e INSTAT-it duhet t’i bé&jné t€ njohur t& gjithé pérdoruesve:
a. Shérbimet gé INSTAT-i i ofron atyre dhe ¢mimin pérkatés né rastet kur aplikohet
njé i tillg;
Ményrén se si ata mund t’i marrin kéto shérbime;
Procedurén gé duhet ndjekur pér marrjen e tyre, por gjithmoné duke pasur
parasysh ruajtjen e konfidencialitetit té t& dhénave, né pérputhje me ligjin Nr.
119/2014 “Pér t€ drejtén e informimit”.
INSTAT cakton njé prej népunésve né Drejtoriné e Komunikimit dhe Publikimeve si
Koordinator pér té drejtén e informimit, né zbatim té nenit 10 té ligjit nr. 119/2014
“Pér t€ drejtén e informimit”, me géllim bashkérendimin e punés pér garantimin e
té drejtés sé informimit.

Neni 34 - Afatet e trajtimit té korrespodencave

1. Afatet e pércaktuara pér zgjidhjen dhe plotésimin e detyrave té ngarkuara, jané si mé

poshté vijon:

i) Pér korrespondencat e zakonshme té jepet pérgjigja brenda 7 ditéve nga dita e
marrjes sé materialit né dorézim.

ii) Pér korespondencat urgjente té jepet pérgjigja brenda dités sé marrjes sé materialit
né dorézim.

iii) Pér korrespondencat gé gjykohen si prioritare, té jepet pérgjigje brenda 5 ditéve
nga dita e marrjes né dorézim.

iv) Pér ato korrespondenca gé kérkojné mendim dhe bashké&punim me sektoré brenda
institucionit, pérgjigja mund té kalojé afatet e mésipérme, por nuk duhet té vonohet

mé shume se 10 dité.
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Kategoria e shkresave pér shqyrtim pércaktohet nga Drejtori i Pérgjithshém ose
personi i autorizuar prej tij, duke ngarkuar njékohésisht edhe personat pér trajtimin e
céshtjes.

Nése éshté e nevojshme, Drejtori i Pérgjithshém ose personi i autorizuar prej tij, jep
udhézime dhe/ose sugjerime pér trajtimin e ¢éshtjes, té pasqyruara né dokumentin
shoqérues té protokollit.

Drejtori i Pérgjithshém pércakton rregulla mé té detajuara pér trajtimin e
korrespondencés népérmjet njé urdhéri té vecanté té brendshém.

Neni 35 - Dokumentat administrativé gé vijné né adresé té Institutit té Statistikave
dhe shgyrtimi i tyre

1.

Té gjitha letrat, informacionet dhe mesazhet e ndryshme elektronike qé i drejtohen
institucionit, duke pérfshiré edhe kérkesat pér té dhéna statistikore, dorézohen né
zyrén e protokoll/arkivés. Zyra e protokollit kryen shénimin né to t& numrit té
protokollit dhe datés sé marrjes, vulén dhe mé pas pércillen tek Drejtori Pérgjithshém
0se personi i autorizuar.

Letrat, informacionet dhe mesazhet e ndryshme qé i drejtohen personalisht Drejtorit
té Pérgjithshém, i dorézohen té pahapura sekretarisé sé drejtorisé.

Drejtori i Pérgjithshém ose personi i autorizuar me shénim pérkatés, shkresat e
drejtuara institucionit, i drejton né drejtoriné kompetente pér t’u shgyrtuar.

Né rastin kur shkresat vijné né zarf t€ mbyllur pér persona té tjeré gé jané pjesé e
stafit t¢ INSTAT, atéheré ato dorézohen té pahapura personave té adresuar
pérkundrejt firmés. Nése shkresat kané ardhur pér procesim brenda institucionit,
atéheré personi i adresuar éshté i detyruar ta dorézojé shkresén e ardhur né Zyrén e
Protokollit, e cila v& né dijeni Drejtorin e Pérgjithshém ose personin e autorizuar.
Specialistja e protokollit mban regjistrin e dorézimit té shkresave, i cili duhet té mbajé
titullin e shkresés, datén e marrjes, datén e dorézimit né drejtoriné pérkatése, daté e
cila konfirmohet me siglén e drejtorit té drejtorisé.

Kur né dokumentet hyrése, Zyra e Protokollit konstaton mungesa, mbahet
procesverbal dhe njoftohet subjekti gé e ka dérguar.

Drejtorité pérkatése i shqyrtojné shkresat brenda afateve sipas pércaktimeve té nenit
34 dhe pérgatisin pérgjigjen me shkrim, e cila hartohet sipas formatit t¢ miratuar me
Urdhrin nr. 676/1 daté 12.07.2017 “Pér njesimin e dokumentit administrativ” i
ndryshuar, lidhur me standardizimin e shkresés zyrtare qé del nga institucioni. Asnjé
shkresé nuk duhet té paragitet pér firmé té Drejtorit té Pérgjithshém pa zbatuar pikat e
parashikuara né kété urdhér.

Népunésit qé konceptojné dhe miratojné shkresén mbajné pérgjegjési pér formén dhe
pérmbajtjen e saj, né pérpjestim té drejté me natyrén e punés dhe pérgjegjésive
individuale sipas kuadrit ligjor.
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Neni 36 - Dokumentet administrative gé nuk evidentohen dhe nuk dorézohen né
Arkiv-Protokoll

1.

Nuk evidentohen dhe nuk dorézohen né Sektorin e Arkiv/Protokollit, dokumentet me
karakter té thjeshté si pér lévizje automjetesh, dokumente masive té llogarisé,
magazinés, fatura, mandat pagesa, fleté¢ hyrje-dalje, fleté udhétimesh, dokumente
elektronike dhe dokumente té tjera me natyré té ngjashme.

Kéto dokumente ruhen né sektorét pérkatés té INSTAT-it dhe mbasi humbasin vlerén
operative té ruajtjes nxirren pér asgjésim sipas rregullave né fugi nga veté sektorét.

Neni 37 - Administrimi i dokumentacionit té punés

1.

Dokumentacion pune quhet ¢do akt administrativ, dokument shkresor i sekretuar né
protokollin e institucionit si dhe dokumentet shkresore gé pérbéjné praktikén
administrative té njé procesi, pavarésisht se nga cili individ apo institucion éshté
I&shuar.

Dokumentet e punés mund té dalin jashté institucionit vetém pér ¢éshtje pune dhe té
siguruara miré né canté dhe me miratim té titullarit. Humbja, asgjésimi apo démtimi i
tyre, kur nuk pérbén vepér penale, passjell pérgjegjési disiplinore.

Dokumentet e punés sistemohen né dosje té vecanta té cilat administrohen nga
specialistét gé ndjekin ¢éshtjen.

Dosjet e dokumentacionit té punés, sipas pikés 3 té kétij neni identifikohen népérmjet
emértimit né etiketén pérkatése té dosjes dhe ruhen deri né pérfundimin e procesit apo
pérdorimit té tyre.

Né rastet kur dokumentet e punés duhen ruajtur sipas ligjit pér arkivat, atéheré dosja
dorézohet né arkivén e institucionit, duke listuar aktet gé pérmban dosja si dhe
numrin pérkatés té fageve té secilit akt. Lista e akteve té dosjes nénshkruhet nga
specialisti gé dorézon dosjen si dhe nga punonjési i arkiveés.

Neni 38 - Aktet administrative

1.

2.

Aktet administrative jané térésia e shkresave té natyrés vendimmarrése té nxjerra nga
Drejtori i Pérgjithshém ose personat e autorizuar me ligj, né pérputhje me Kodin e
Procedurave Administrative, té cilat krijojné pasoja juridike.

Aktet administrative miratohen pér té rregulluar procedurat pér pérmbushjen e

detyrimeve ligjore si dhe pér té pércaktuar personat gé do té merren me zbatimin e

tyre.

Akti administrativ, pérpara se té dérgohet pér firmé tek Drejtori i Pérgjithshém duhet

té ndjeké kété proceduré:

» Drejtorité kané té drejtén e propozimit té projekt-akteve administrative (projekt-
vendime, urdhra, udhézime) duke e shogéruar até me njé relacion shpjegues pér
objektin géllimin dhe pérmbajtjen e tij. Ky propozim i pércillet Drejtorisé sé
Financés dhe Projekteve pér t’u shprehur brenda 5 ditéve, pér ligjshmériné e
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formés dhe pérmbajtjes sé tyre dhe, sipas rastit, bén ndérhyrjet e nevojshme né
projekt duke béré riformulimet konkrete, kur paragitet e nevojshme.

> Pér trajtimin e céshtjeve urgjente gé autorizohen nga Drejtori i Pérgjithshém,
materiali pérpunohet duke ndjekur té njéjtén proceduré té parashikuar né
paragrafin e mésipérm, duke u bazuar né afate kohore mé té ngushta se afati
normal prej 5 ditésh, duke vepruar pér zgjidhjen sa mé té shpejté té tyre.

> NEé raste pérjashtimore, propozimet e projekt-akteve administrative sé bashku me
relacionin shpjegues, hartohen nga Drejtorét e Drejtorive, pa ndjekur procedurén
normale té propozimit té parashikuar né paragrafin e paré.

» Sipas rastit, Drejtori i drejtorisé, pas marrjes sé praktikés sé bashku me mendimin
e Drejtorisé sé Financés dhe Projekteve, e pércjell tek Drejtori i Pérgjithshém.

» Pas nénshkrimit ose prononcimit té Drejtorit té Pérgjithshém, akti administrativ u
béhet i ditur menjéheré té gjithé individéve dhe strukturave té cilat kané
pérgjegjési pér zbatimin e tij nga protokolli i INSTAT-it.

4. Né grupin e akteve administrative futen edhe programet e punés sipas strukturave
pérkatése né INSTAT, programe té bashképunimit me institucionet e tjera dhe ¢do
dokument tjetér i cili kérkon angazhim té burimeve njerézore dhe financiare. Kéto
akte miratohen me urdhér té Drejtorit té Pérgjithshém. Aktet administrative sipas
rastit mund té kérkojné nénshkrimin pér cdo fleté.

5. Dokumentet né formén e urdhrave dhe vendimeve, programet e punés, raportet,
relacionet, duhet té formulohen me shkrim.

6. NEé rastet e vecanta, kur aktet jepen né ményré verbale, duhet té evidentohen né njé
protokoll té vecanté pér té marré trajtén e njé akti administrativ. Pér kété sekretaria e
Drejtorit té Pérgjithshém mban njé procesverbal té veganté i cili nénshkruhet nga
sekretari dhe Drejtori i Pérgjithshém. Né kategoriné e akteve verbale futen kryesisht
urdhérat gé derivojné nga mbledhjet e vecanta qé kryhen nén drejtimin e Drejtorit té
Pérgjithshém, personat e autorizuar prej tij ose mbledhjet e grupeve té punés té
ngarkuar pér zbatimin e detyrave té paracaktuara.

Neni 39 - Shkresat zyrtare

1. Dokumentet gé dalin nga Instituti i Statistikave, adresuar institucioneve té tjera apo
subjekteve té tjeré, duhet té kené né krye stemén e Republikés, poshté saj shkrimin
“Republika e Shqipérisé”, nén kété t& fundit “Instituti i Statistikave” dhe poshté saj
emértimin e drejtorisé sé pérgjithshme té cilés i pérket dhe drejtorisé qé ka
konceptuar shkresén.

2. Formati i shkresave gé dalin nga institucioni, duhet té jeté sipas figurés sé Aneksit 1
té késaj Rregullore.

3. Formati i shkresave té destinuara pér géllime brenda institucionit apo strukturave né
varési té tij, duhet té jeté sipas figurés sé Aneksit 2 té késaj rregullore.
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10.

11

12.

Vula, data dhe numri i protokollit vendosen pas firmosjes nga titullari. Kopja
origjinale e dokumentit gé mbahet né sektorin e arkiv-protokollit, nénshkruhet dhe
nga konceptuesi dhe té gjithé personat sipas shkallés sé hierarkisé.

Fonti i shkresés do té jeté Times New Roman — me madhési 12;

Nése shkresa éshté konceptuar nga specialisti, ekzemplari i té cilés mbahet né
protokoll duhet té pérmbajé né fund té saj informacionin si mé poshté (Fonti Times
New Roman — me madhési 10):

Konceptoi: Specialisti (nistore e emrit, piké, mbiemér i ploté, nénshkrimi)

Kontrolloi: Pérgjegjési i Sektorit (nistore e emrit, pik&, mbiemér i ploté, nénshkrimi)

Pranoi: Drejtori i Drejtorisé (nistore e emrit, piké, mbiemér i ploté, nénshkrimi)

Miratoi: Drejtori i PérgjithshDrejtorisé sé Pérgjithshme (nistore e emrit, piké, mbiemér i

ploté, nénshkrimi)
Data e Konceptimit .

Shkresat zyrtare té INSTAT-it né gjuhé té huaj, duhet té shogérohen edhe me
shkresén zyrtare té pérkthyer né gjuhén shqipe, té firmosur dhe vulosur nga titullari.
Né rastet kur materiali né gjuhé té huaj éshté voluminoz, Drejtori i Pé&rgjithshém
mund té gjykojé mbi domosdoshmériné e pérkthimit té tij né gjuhén shqipe.
Dokumentet e brendshme, kur i dérgohen njé organi tjetér, shogérohen me njé shkresé
pércjellése. Ato i paragiten titullarit pér firmé ose njohje vetém pasi jané protokolluar.
Né mungesé té Drejtorit té Pérgjithshém, aktet zyrtare mund té firmosen nga personat
e autorizuar me shkrim prej tij. Né kété rast, né aktin zyrtar vihet shénim: “né
mungesé dhe me urdhér”. Nuk mund t€ delegohen kompetencat dhe t€ firmosen né
mungesé té Drejtorit té Pérgjithshém pér atribute kushtetuese apo ligjore gé i njihen
vetém kétij té fundit.

. Shkresat e destinuara pér jashté institucionit, té cilat duhet t¢ nénshkruhen nga

Drejtori i Pérgjithshém, duhet té paragiten né zyrén e sekretarisé jo mé voné se 24 oré
nga data gé duhet té dalin nga INSTAT.

Né rastet kur kérkohen konsultime lidhur me pérgjigjen, drejtorét e drejtorive
pérkatése formulojné propozimet e qarta alternative pér zgjidhje, shogéruar me
analizé kosto-pérfitime lidhur me interesat e INSTAT-it dhe ia bashkéngjisin shkresés
sé propozuar pér tu nénshkruar. Lidhur me kohén e kryerjes sé konsultimeve, drejtori
I drejtorisé duhet té keté parasysh respektimin e afatit té parashikuar né pikén 11 té
kétij neni.
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KREU VII
MATJA E KOHES SE PUNES

Neni 40 - Karta elektronike identifikuese hyrje dalje

1.

Gdo punonjés i institucionit éshté i detyruar té pajiset me kartén elektronike
identifikuese. Karta elektronike identifikuese éshté personale dhe nuk mund té
pérdoret nga askush tjetér vec atij té autorizuar.

Pérgjegjési i Sektorit té Burimeve Njerézore dhe Pérgjegjési i Sektorit té
Administrimit t& Rrjetit dhe Serverave, sigurojné pajisjen me Kkartén elektronike
punonjésin, njékohésisht me bazén materiale sipas kartelés sé inventarit fizik.

Karta elektronike éshté e miré materiale. Mbajtési i saj éshté i detyruar té ruajé
gjendjen e saj fizike gjaté gjithé kohés sé punésimit né institucion.

Karta elektronike éshté proné e INSTAT-it dhe pérdoret vetém si mjet pér hyrje-dalje
nga institucioni.

Karta elektronike merret né dorézim nga punonjési menjéheré me emérimin e tij, si
dhe dorézohet menjéheré pas ndérprerjes sé marrédhénieve té punés.

Né rast humbje apo démtimi té kartés, punonjési duhet té lajmérojé menjéheré
Sektorin e Burimeve Njerézore. Ai éshté i detyruar t€ mbulojé me shpenzimet e veta
pajisjen me karté té re dhe i jepet pérkohésisht njé karté provizore.

Né rast se punonjési nuk ka me vete kartén elektronike identifikuese, gjé e cila nuk
duhet t& ndodhé né ményré té pérséritur, &shté i detyruar té& nénshkruajé né Regjistrin
e Hyrje-Daljeve prané recepsionit, duke shénuar orén e hyrjes dhe daljes nga
institucioni. Nénshkrimi konfirmohet me siglim edhe nga recepsionisti.

Personi gé nuk éshté pjesé e organikés sé INSTAT-it, por i duhet té hyjé apo punojé
né ambientet e Kkétij institucioni, pajiset me fleté-hyrje nga recepsionisti. Pasi ka
marré miratimin e punonjésit (prités) t& INSTAT-it, recepsionisti mban shénim né
Regjistrin e Hyrje-Daljeve emrin dhe mbiemrin e personit vizitor, numrin e
dokumentit té identifikimit ose pasaportés, dhe emrin e personit me té cilin vizitori ka
takim. Dokumenti i identifikimit ose pasaportés sé personit mbahet nga recepsioni
deri né momentin e daljes sé tij nga institucioni, pasi té keté kthyer fleté-hyrjen ose
kartén e vizitorit.

Punonjési prités, sipas pikés 8 té kétij neni duhet té jeté té paktén i nivelit té ulét
drejtues. Ai i detyruar té shogérojé personin vizitor gjaté gjithé kohés brenda
ambienteve té INSTAT-it, nga momenti i hyrjes né godiné deri né daljen e tij.

INSTAT | Rregullore e brendshme



Neni 41 - Matja e kohés sé géndrimit né vendin e punés dhe regjistrimi i l8vizjes sé
personelit

1.

Matja e kohés sé géndrimit né vendin e punés pér secilin punonjés té institucionit
kryhet népérmijet kartés pérkatése elektronike.

Drejtori i Drejtorisé sé IT ngarkon njé person té varésisé pér nxjerrjen e raporteve
javore pér lévizjen e punonjésve népérmjet sistemit té hyrje-daljeve, i cili ia dérgon
Sektorit té Burimeve Njerézore pér analizén e kétyre lévizjeve.

Personi i ngarkuar, pjesé e Sektorit té Burimeve Njerézore, i paraget eprorit direkt té
tij cdo javé raportin mbi shénimin e kohés sé punés pér secilin punonjés té javés sé
méparshme, evidencat e mungesave dhe ardhjeve me vonese.

Né rast té konstatimit té kohés sé reduktuar té punés, pas shqyrtimeve procedurale
mbi arsyet e mangésive, hartohet ¢do fund-muaji pasqyra e ploté e listéprezencés pér
praniné e punonjésve né institucion.

Né rast se raporti ndérmjet numrit total té oréve normale té punés né muaj me até
faktik éshté nén 70 %, atéheré personi i ngarkuar sipas pikés 2 té kétij neni njofton
eprorin direkt té tij dhe eprorin direkt té népunésit ndaj té cilit konstatohet shkelja.
Eprori direkt i népunésit ndaj té cilit konstatohet shkelja éshté i detyruar té raportojé
mbi mospraniné e népunésit né institucion dhe, né rastet e pajustifikuara, fillon
procedurén pérkatése pér marrjen e mases disiplinore.

Neni 42 - Dhénia e lejes pér lévizje nga institucioni

1.

Punonjési gjaté orarit zyrtar nuk ka té drejté té dalé nga institucioni pa lejen e eprorit
direkt, pavarésisht kohéshénuesit elektronik. Pér arsye pune apo shkage madhore té
paparashikuara, leja jepet né formé elektronike vetém nga eprorit direkt dhe
pasgyrohet né rekordet e sistemit SIPK (Sistemi i Pérdorimit té Kohés).

E-maili miratues pér lejen sipas pikés 1 té kétij neni i vihet pér dijeni (cc) Sektorit té
Burimeve Njerézore. Né rast t&€ mungesés sé eprorit direkt, detyrimi pér njoftim dhe
aprovim i kalon eprorit té njé hierarkie mé té larté sipas té njéjtés proceduré.

Pér mungesat sipas pikés 2 té kétij neni béjné pérjashtim rastet kur lévizjet lindin pér
shkage té paparashikuara té cilat nuk mundésojné komunikimin me e-mail. Eshté
pérgjegjési e eprorit direkt té konstatojé nivelin e shkakut pér lévizjen nga
institucioni.

NEé rastin e lejeve pér tu larguar nga puna pér arsye té tjera personale, kérkesa pér leje
duhet paragitur tek eprori direkt jo mé voné se njé dité pune pérpara. Si rregull koha e
shénuar e mungesés, pavarésisht se me leje té miratuar, éshté pa té drejté page. Pér
efekt té pagesés mujore, punonjési éshté i detyruar té kompensojé kohén e munguar
brenda javés.

Personat e tjeré té administratés sé INSTAT-it, té cilét pér shkak té natyrés sé punés
géndrojné jashté ambientit té INSTAT-it gendér, jané té detyruar té chekojné
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6.

elektronikisht prezencén e tyre (kur éshté e mundur) té paktén né orén 8% dhe 163°
(ose 14% pér ditén e premte).

Ndalohet pérdorimi i hyrje-daljeve té tjera té godinés, pérvec¢ asaj ku éshté instaluar
sistemi elektronik i hyrje-daljeve.

Neni 43 - Qéndrimi jashté orarit zyrtar té punés

1.

Si rregull, punonjésit e INSTAT-it nuk mund té géndrojné né zyré pas pérfundimit té
orarit zyrtar dhe/ose né rastet e pushimit javor apo festave zyrtare.

Punonjésit mund té géndrojné jashté orarit zyrtar té punés vetém nése ka marré
miratimin paraprak nga eprori direkt.

Né cdo rast, njoftimi pér té géndruar jashté orarit zyrtar duhet té paragitet né
Drejtoriné e Financés dhe Projekteve nga drejtori i drejtorisé sé varésisé jo mé voné
se dy dité pérpara. Nése nevoja pér té géndruar jashté orarit zyrtar lind pér mé pak se
2 dité, atéheré lejen pér té gendruar jashté orarit e jep Sekretari i Pérgjithshém me
kérkesé té drejtorit té drejtorisé sé pérgjithshme té varésisé.

Koha e punés jashté orarit, e matur népérmjet kartés elektronike, do té shérbejé pér
kompensimin sipas dispozitave ligjore né fuqi.

KREU VIlII
MIREMBAJTJA E GODINES DHE PAJISJEVE

Neni 44 - Parkimi i automjeteve né territorin e Institutit té Statistikave

1.

Parkimi i automjeteve né territorin rrethues té godinés ku ushtron aktivitetin INSTAT

éshté i lejuar pér automjetet e institucionit dhe ato private té stafit sipas késaj

hierarkie:

a) Drejtori i Pérgjithshém;

b) Sekretari i Pérgjithshém;

c) Drejtorét e Drejtorive té Pérgjithshme;

d) Drejtorét e drejtorive;

e) Pérgjegjésit e Sektoréve;

f) Specialistét e INSTAT-it, duke filluar nga ata té gjinisé femérore dhe me moshén
mé té vjetér;

g) Stafi mbéshtetés.

Pérgjegjési i Sektorit t& Shérbimeve i propozon Sekretarit té Pérgjithshém listén e

automjeteve gé lejohet té parkojné brenda territorit té parashikuar, duke respektuar

pérparésiné e parashikuar né pikén 1 té kétij neni. Né territorin rrethues té godinés do

té parkohen vetém automjetet sipas listés sé miratuar nga Sekretari i Pérgjithshém.

Lista e automjeteve sipas pikés 2 té kétij neni, e cila pérmban vetém targén e

automjetit, afishohet né kabinén e vend-rojes né derén hyrése té territorit.
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Neni 45- Administrimi i parkimit

1.

Vend parkimet dhe lévizjet né territorin e brendshém, duhet té rregullohen me shenjat
pérkatése té garkullimit rrugor. Sistemimi dhe rregullimi i shenjave horizontale dhe
vertikale si dhe ndrigimi i jashtém i territorit éshté detyré e Sektorit t€ Shérbimeve.
Pérgjegjési i Sektorit té Shérbimeve merr masa pér rezervimin e dy vend-parkimeve
pér vizitorét si dhe automjetet e institucionit.

Si rregull, hyrje-daljet e automjeteve brenda territorit té godinés kontrollohen nga
personeli (roja) i shogérisé sé ruajtjes sé objektit.

Roja e objektit, lejon aksesin e automjeteve duke pérdorur si referencé listén e
miratuar nga Sekretari i Pérgjithshém, sipas pikés 2 té nenit 35 té késaj rregullore.
Ndalohet rreptésisht lejimi i parkimit té automjeteve té personave té paautorizuar.
Sektori i Shérbimeve kryen kontrolle té herépashershme pér zbatimin me rigorozitet
té administrimit té vend-parkimeve brenda territorit té godinés. Né rast se konstatohen
shkelje, Sektori i Shérbimeve harton shkresén paralajméruese pér ndérprerjen e
kontratés sé shérbimit me shogériné e kontraktuar pér ruajtjen e objektit.

Neni 46 - Rregullat pér mirémbajtjen dhe siguriné né ambientet e institucionit

1.

Né mbarimin e dités sé punés, punonjésit e INSTAT duhet té fikin kompjuterét, dritat
dhe sistemin e kondicionimit, si dhe t& mbyllin dritaret dhe dyert e zyrave.

Nuk duhet té pérdoren mjediset e zyrave pér motive gé nuk kané lidhje me funksionin
publik.

Duhet té pérdoren né ményré korrekte mjetet dhe pajisjet qé punonjésit kané né
dispozicion.

Tekniku i mirémbajtjes kujdeset lidhur mirémbajtjen e zyrave dhe pajisjeve té saj si
dhe bén kontrolle né zyrat, ambientet e brendshme, pér té patur standarde pune té geta
dhe té sigurta.

Punonjési prané recepsionit, pas pérfundimit té orarit zyrtar, sigurohet nése ka mbetur
ndonjé zyré e pambyllur. Né rast se evidentohet se zyra éshté Iéné hapur, telefonon
personat pérkatés pér mbylljen normale té saj.

Ambientet e jashtme té godinés sé institucionit vézhgohen dhe monitorohen 24 oré né
dité nga Sistemi i Kamerave Dixhitale, duke rritur siguriné nga ndikimi i faktoréve
negativeé té jashtém.

Ambientet e brendshme té institucionit vézhgohen dhe monitorohen népérmjet
Sistemit t&¢ Kamerave Dixhitale, duke rritur siguriné dhe duke ruajtur pronén publike
nga démtime té géllimshme/aksidentale materiale apo fizike.

Né ambientet e vézhguara me kamera afishohen shenjat pérkatése identifikuese té
kamerave.
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KREU IX
ADMINISTRIMI | AKTIVEVE

Neni 47 - Menaxhimi i Aktiveve

1.

Aktivet e INSTAT-it pérfshijné té gjitha elementét e pasurisé sé institucionit, si ato té
karakterit afatgjaté, ashtu dhe ato té karakterit afatshkurtér.

Aktivet e INSTAT-it menaxhohen né pérputhje me Ligjin nr. 10296, daté 08.07.2010
“Pér menaxhimin financiar dhe kontrollin”, i ndryshuar, si dhe Udhézimin e
Ministrisé sé Financave nr. 30, daté 27.12.2011 “Pér menaxhimin e aktiveve né
njésité e sektorit publik™ 1 ndryshuar.

Sektori i Financés dhe ai i Burimeve Njerézore udhézon stafin e institucionit pér ¢do
ndryshim té ardhur nga miratimi i ndonjé akti ligjor dhe nénligjor né lidhje me
miréadministrimin e aktiveve té institucionit.

Neni 48 - Planifikimi i nevojave pér aktivet

1.

Cdo strukturé né nivel drejtorie duhet té ndértojé brenda muajit prill njé pasqyré té
pérgjithshme té aktiveve ekzistuese dhe bazés materiale gé& i nevojitet pér
pérmbushjen e objektivave gjaté vitit kalendarik pasardhés.

Planet pér aktivet i paragiten anétaréve té Grupit t¢ Menaxhimit Strategjik (GMS)
népérmijet Népunésit zbatues, té cilét marrin né shqyrtim dhe diskutojné kérkesat e
drejtorive dhe gjendjen faktike té bazés materiale té institucionit.

Duke u bazuar né gjendjen faktike té bazés materiale, GMS merr vendim pér
pérmbushjen e kérkesave té drejtorive duke urdhéruar, nése éshté e mundur,
garkullimin e materialeve nga poseduesi tek népunési tjetér.

Né rastet e mungesés sé aktiveve, GMS harton planin pér prokurimin e tyre né vitet
pasardhése duke ruajtur standarded e PBA-sé dhe balancat e tavaneve buxhetore.
Blerja e aktiveve kryhet né pérputhje me legjislacionin pér prokurimin publik. Né
rastet e blerjes sé aktiveve né kuadér té projekteve, blerja e tyre kryhet né pérputhje
me parashikimet e marréveshjes pérkatése.

Neni 49 - Regjistri i aktiveve

1.

Népunési zbatues i INSTAT-it éshté pérgjegjés pér krijimin dhe mbajtjen e regjistrit
kontabél té aktiveve.

Gjendja kontabél e tyre kontrollohet té paktén njé heré né vit.

Brenda muajit Maj té cdo viti, népunési zbatues i paraget Sekretarit t& Pérgjithshém
kérkesén pér kryerjen e inventarit vjetor té aktiveve si dhe ngritjen e komisionit té
inventarizimit dhe komisionit té vlerésimit té aktiveve té INSTAT-it.
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4.

Drejtori i Pérgjithshém ose personi i autorizuar krijon komisionet pérkatése me njé
vendim té vecanté, i cili pérmban edhe detyrat specifike dhe afatet e pérmbushjes sé
detyrave.

Neni 50 - Dokumentimi i lévizjes sé aktiveve

1.

Strukturat brenda Drejtorisé sé Financés dhe Projekteve jané té detyruara té zbatojné
standardet e dokumentimit té lévizjes sé aktiveve sipas parashikimeve té legjislacionit
pér menaxhimin dhe kontrollin financiar.

Hyrja e aktiveve né magaziné kryhet e shogéruar me fletéhyrjen pérkatése, e cila
Iéshohet nga magazinieri 1 INSTAT-it, pasi té jené kryer verifikimet e
pérputhshmérisé sé mallit me kérkesat e institucionit nga komisioni i pritjes sé mallit.
Dalja e aktiveve nga magazina kryhet pas paraqitjes sé kérkesés me shkrim nga
népunési gé do té marré né dorézim mallin. Kérkesa duhet té siglohet nga pérgjegjési
i Sektorit t& Shérbimeve. Né mungesé té tij, kérkesa pér materiale nénshkruhet nga
drejtori i Drejtorisé sé Financés dhe Projekteve.

Né rastin e lévrimit té pajisjeve kompjuterike, pjeséve té ndérrimit apo té
konsumueshme pér printera fotokopje, etj, kérkesa pér materiale duhet té nénshkruhet
edhe nga pérgjegjési i Sektorit té Administrimit té Rrjetit dhe Serverave.

Formati i kérkesés pér térhegjen e aktiveve nga magazina duhet té jeté sipas Aneksit 8
kur nuk éshté e mundur lévrimi paraprak i aktivit né magaziné e pastaj tek pérdoruesi,
aktivet mund té kalojné drejtpérdrejté tek pérdoruesi pa kaluar né magaziné.

NEé rastet e parashikuara né pikén 1 té kétij neni, procesi i lévrimit té aktiveve kryhet
né prani té dy anétaréve té tjeré té komisionit té pritjes sé mallit dhe njé personi té
treté té caktuar nominalisht nga Sekretari i Pérgjithshém. Anétarét e komisionit dhe
personi i treté jané pérgjegjés pér dokumentimin e té gjithé procesit té garkullimit té
aktiveve nga momenti i daljes nga magazina e furnizuesit, deri tek destinacioni
pérfundimtar.

Me lévrimin e ploté té mallit tek destinacioni pérfundimtar (pérdoruesi), anétarét e
Komisionit té pritjes sé mallit dhe personi i ngarkuar ad-hoc mban procesverbalin
pérkatés, i cili duhet té nénshkruhet edhe nga personi gé merr né dorézim mallin.
Procesverbali i pérmendur né pikén 3 té kétij neni, sé bashku me dokumentacionin
mbéshtetés dorézohen brenda 48 oréve tek magazinieri dhe pérgjegjési i Sektorit té
Shérbimeve té cilét, nga ana tyre, né bashképunim me Sektorin e Financés kryejné
procedurat pér regjistrimin e aktiveve né inventarin kontabél t¢ INSTAT-it.

Sekretari i Pérgjithshém merr masa pér té reduktuar risget né rast té mungesés sé gjaté
té magazinierit, duke caktuar njé punonjés té dyté si zévendésues.

Neni 51 - Komisioni i pritjes sé mallit

1.

Komisioni i pritjes sé mallit ngrihet me urdhér té veganté té Drejtorit té P&rgjithshém

0se personit té autorizuar.
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10.

Komisioni pérbéhet nga té paktén 3 anétaré, té cilét jané specialisté té fushés sipas
llojit té aktivitetit, duke pérfshiré edhe punonjésin me pérgjegjési materiale
(magazinieri).

Né raste nevoje, anétarét mund t’i kérkojné me shkrim Drejtorit té Pérgjithshém
shtesén né komision té specialistéve té fushave té tjera apo ekspertéve té jashtém. Né
¢do rast, numri i anétaréve té komisionit duhet té jeté tek. Caktimi i anétaréve té tjeré
shtesé béhet brenda 2 ditéve nga data e paraqitjes sé kérkeseés.

Komisioni i pritjes sé mallit procedon sipas parashikimeve té pikés 44 té Udhézimit té
Ministrisé sé Financave nr. 30, daté 27.12.2011 “Pér menaxhimin e aktiveve né
njésité e sektorit publik” i ndryshuar.

Komisioni i pritjes sé mallit e bazon verifikimin e cilésisé dhe sasisé sé mallit té
bazuar né dokumentet, specifikimet teknike té procedurés sé kryer nga INSTAT
(kryesisht procedurat e prokurimit) si dhe kontratén pérkatése té nénshkruar mes
paléve.

Né fund té procesit verifikues, komisioni harton procesverbalin pér pritjen e mallit i
cili jep né ményré té detajuar gjendjen e aktiveve si dhe konfirmon pérputhshmériné e
specifikimeve teknike me ato té kérkuara.

Né rastet kur aktivet nuk jané né pérputhje me specifikimet teknike té kérkuara apo
kontratén e nénshkruar mes paléve, aktivet e lévruara i kthehen furnizuesit ose
mbahen né ruajtje né njé vend té vecanté nga Komisioni i pritjes sé mallit dhe nuk i
dorézohen magazinés deri né ndregjen e té metave nga furnizuesi. Drejtoria e
Financés dhe Projekteve cakton njé ambient té pérshtatshém pér vendosjen né ruajtje
té aktiveve.

Né rast se furnizuesi sipas pikés 8 té kétij neni nuk kryen korrigjimet e duhura sipas
afateve té pércaktuara né kontraté, atéhere Komisioni i pritjes sé mallit paraget pér
magazinim vetém pjesén gé pérputhet me kérkesat e blerésit. Né kété rast, pagesa
ndaj furnizuesit kryhet vetém pér pjesén e pranuar té mallit.

Praktika e pritjes sé mallit, sé bashku me procesverbalin pérkatés i dorézohen
Népunésit Zbatues pér procedimin e métejshém té pagesés.

Pas kontrollit dhe verifikimit té& praktikés, Népunési Zbatues ia dorézon
dokumentacionin pérgjegjésit té Sektorit té prokurimeve pér hartimin e shkresés sé
pagesés pérkatése sipas kontratés.

Neni 52 - Pagesa e aktiveve té pranuara nga INSTAT

1.

Pas hyrjes sé aktiveve né magaziné, sipas parashikimeve té nenit 50 té késaj
rregulloreje, Sektori i Financés kontrollon té gjithé praktikén dokumentare dhe, nése
konstaton parregullsi apo mospérputhje, ia kthen praktikén pérgjegjésit té Sektorit té
prokurimeve pér plotésimin e tyre.
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2.

Kur praktika pér pagesén e aktiveve éshté e ploté, atéheré Sektori i Financés pérgatit
dokumentacionin pér pagesé dhe ia paraget Népunésit Zbatues pér likuidim brenda 3
ditéve nga ardhja e praktikés né Sektorin e Financés.

Neni 53 - Pérgjegjésia e népunésve né mirémbajtjen e aseteve

1.

Cdo népunés i INSTAT-it éshté pérgjegjés pér ruajtjen dhe mbrojtjen e aktiveve si
dhe dokumentacionit kundrejt humbjeve, vjedhjeve, démtimeve apo kegpérdorimit té
tyre.

Aktivet i jepen né ngarkim punonjésit, i cili mban pérgjegjési ligjore pér humbjet
dhe/ose démtimet e tyre.

Né rastet e largimit nga puna, dorézimi i aktiveve kryhet sipas procedurave té
parashikuara né kété rregullore.

Né rastet kur personi i larguar nga puna nuk éshté i pranishém pér shkage objektive,
atéheré dorézimi i aktiveve kryhet né prani té njé komisioni ad-hoc té ngritur me
urdhér té vecanté té Drejtorit té€ Pérgjithshém, duke thirrur edhe njé anétar nga familja
e punonjésit té larguar. Né rast refuzimi, dorézimi i aktiveve kryhet vetém né prani té
komisionit ad-hoc.

Parashikimet sipas pikés 4 té kétij neni rregullojné edhe rastet e hyrjes ose daljes sé
aktiveve nga magazina.

Neni 54 - Menaxhimi i riskut lidhur me miréadministrimin e aktiveve

1.

Me géllim gé té mirémbahen dhe evidentohen mungesat e aktiveve né raste démtimi

té shkaktuar pér cfarédolloj arsye, ¢do strukturé né nivel drejtorie éshté e detyruar té

hartojé regjistrin e menaxhimit té riskut i cili pérmban identifikimin e risgeve dhe

masat e nevojshme pér ménjanimin e tyre.

Struktura e auditit té brendshém harton njé format té standardizuar regjistri

menaxhimi risku, i cili duhet té plotésohet nga secila drejtori. Auditi i brendshém jep

asistencén e duhur pér plotésimin e tyre.

Identifikimi i risgeve kryhet duke:

a. Shqyrtuar dokumentacionin shogérues té aktiveve;

b. Inspektuar gjendjen fizike té aktiveve;

c. Marré né konsideraté gjetjet e auditit;

d. Bisedimeve me kolegét dhe eksperiencat e méparshme.

Risku i identifikuar shogérohet me masat pér minimizimin ose shmangien e tyre,

duke marré né konsideraté kéto drejtime:

a. Mbrojtjen fizike (kundér vjedhjes, démtimeve etj., népérmjet instalimit té
drynave té sigurisé, sistemet kundra zjarrit, kontrollet e inventaréve dhe
siguracioneve);
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b. Ruajtjen e informacionit dhe kontrollin e aksesit (t& dhénat pér personelin, té
dhénat financiare, bazat e té dhénave, etj.) duke u bazuar né Rregulloren e
posacme “Politika e Sigurisé sé Informacionit” dhe akteve té tjera té késaj natyre.

c. Depozitimin e menjéhershém té vlerave monetare né thesar;

d. Planifikimin né avancé pér zévendésimin e aktiveve gé jané né pérfundim té
ciklit té jetés, sipas nenit 48 té késaj rregulloreje;

e. Riparimin e menjéhershém té démeve. P&r ménjanimin e démeve kryhen
inspektime té herépashershme nga tekniku i mirémbajtjes, mbéshtetur nga
Drejtoria e Financés dhe Projekteve dhe Drejtoria e I1T-sé (pér pjesét
kompjuterike), té cilét marrin parasysh edhe vendimet e komisionit té vlerésimit
té aktiveve. Pér kété géllim, kéto drejtori hartojné njé regjistér té gjendjes sé
aktiveve dhe démtimet e identifikuara. Né njé koloné té vecanté té regjistrit
pasqyrohet edhe gjendja e amortizimit té pajisjes;

f. Mirémbajtjen e planifikuar. Aktivet afatgjata mbikégyren rregullisht nga
Drejtoria e IT-sé dhe Drejtoria e Financés dhe Projekteve. Kéto drejtori,
pérkatésisht pér pajisjet kompjuterike dhe té tjera (si godina, sistemet e
kondicionimit, etj.) paragesin pér miratim tek Drejtori i Pérgjithshém planin e
mirémbajtjes sé aktiveve me géllim planifikimin e fondeve té nevojshme pér
eficiencén e tyre;

g. Trajnimin e punonjésve pér mirémbajtjen e aktiveve.

KREU X
SHERBIMET JASHTE INSTITUCIONIT

Neni 55 - Shérbimet brenda vendit

1. Shérbimet brenda vendit realizohen né bazé té programit té veprimtarive mujore dhe
vjetore té INSTAT-it ose né bazé té aktiviteteve té tjera té€ paparashikuara né kété
program.

2. Leévizja e stafit jashté gendrés sé punés, por brenda vendit, kryhet me automjetet e
INSTAT-it. Nése institucioni nuk disponon automjete, atéheré lévizja kryhet
népérmjet transportit urban dhe ndérurban. Né& kéto raste, shpenzimet e udhétimit té
punonjésit udhétues mbulohen nga INSTAT, duke u bazuar né ¢mimin e biletave té
udhétimit, t& miratuara nga Ministria e Financave dhe Ekonomisé.

3. Struktura e Drejtorisé sé Financés dhe Projekteve, népérmjet Sektorit té Shérbimeve
pérgatit planin e lévizjes sé punonjésve dhe automjeteve té véna né dispozicion, sipas
té dhénave qé jepen nga drejtorité stafi i té cilave do té lévizé jashté gendrés sé punés.

4. Drejtorét e drejtorive sipas pikés 3 té kétij neni, i japin pérgjegjésit té Sektorit té
Shérbimeve emrat e punonjésve té planifikuar pér té lévizur, datat dhe géllimin dhe
destinacionin e shérbimit jo mé voné se data 25 e muajit paraardhés.

INSTAT | Rregullore e brendshme



10.

11.

12.

13.

Pasi ka mbledhur kérkesat e drejtorive, pérgjegjési i Sektorit t&¢ Shérbimeve harton
pérmbledhésen e udhétimeve dhe, népérmjet eprorit direkt, ia paraget pér miratim
Sekretarit té Pérgjithshém. Njé udhétim shérbimi nuk mund té béhet pa u dhéné mé
paré pélgimi paraprak nga Sekretari i Pérgjithshém.

Udhétimet e shérbimit brenda vendit, pér personelin e INSTAT-it, stafin e terrenit dhe
punonjésit e zyrave rajonale rregullohet nga Urdhri i Brendshém Nr. 880 daté
18.07.2016 té Drejtorit té Pérgjithshém, i ndryshuar.

Llogaritja e kostove té udhétimit duhet té béhet direkt pas pérfundimit t€ udhétimit
nga personat e ngarkuar pér nénshkrimin e urdhér-shérbimeve. Né llogaritjen e
kostove té udhétimit duhet té paraqitet i ploté drejtimi i udhétimit.

Pér té gjitha shérbimet gé kryhen me grup personash, kur né pérbérje té tyre ka
persona té sé njéjtés pérgjegjési, prioriteti pér kryesimin e grupit vendoset sipas
fushés sé pérgjegjésisé sé objektit té shérbimit.

Né qofté se gjaté njé udhétimi shérbimi béhet e domosdoshme zgjatja e periudhés sé
shérbimit, atéheré merret pélgimi i atij qé e ka autorizuar kryerjen e shérbimit, por
gjithmoné para pérfundimit té kohés sé planifikuar té tij.

Né rastin se udhétimet brenda vendit jané mé shumé se 3 ditore, atéheré personeli i
shérbimit merr paradhénien e ploté para fillimit t& udhétimit.

Né shpenzimet e udhétimit nuk futen shpenzimet e kryera me vullnetin e punonjésit
udhétues, té cilat nuk kané lidhje té drejtpérdrejté me géllimin e udhétimit.

Né rast se shpenzimet e udhétuesit jané t& mbuluara nga fondet donatore ose ftuesi,
atéhere INSTAT pérballon vetém shpenzimet pér pjesén e mbetur sipas ligjit.

Né rastet ku shérbimi brenda vendit kryhet pér géllime trajnimi té punonjésit, atéheré
ai depoziton prané Bibliotekés sé institucionit njé material informues sé bashku me
kopje té materialeve té shpérndara nga organizatorét, informacion mbi pikat e
kontaktit té personave dhe institucionit organizator té aktivitetit, si dhe cdo lloj
informacioni tjetér té réndésishém pér Institutin e Statistikave, brenda 5 ditéve pas
pérfundimit té shérbimit.

Neni 56 - Shérbimet jashté vendit

1.

2.

3.

Shérbimet jashté vendit realizohen né bazé té programit té veprimtarive vijetore té
INSTAT-it, né bazé té aktiviteteve té tjera té paparashikuara né kété program ose né
kuadrin e bashképunimit me institucionet e vendeve té huaja apo organizatat
ndérkombétare.

Shérbimet jashté vendit koordinohet Sektori i Marrédhénieve me Jashté dhe
Integrimit Evropian, né bashképunim me Drejtoriné e Financés dhe Projekteve dhe
Drejtoriné e Koordinimit dhe Céshtjeve Ligjore.

Sektori i Integrimit Europian dhe Marrédhénieve me Jashté, luan rol kryesor né
koordinimin e veprimtarive né kuadrin e bashképunimit me institucionet e vendeve té
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

huaja pér té gjitha strukturat e INSTAT-it. Né kété kuadér, pérgjegjési i kétij sektori i
paraget Titullarit, programin e detajuar sé bashku me té gjithé treguesit e tij si:

a. Pjesémarrésit;

b. Nivelin e delegacionit;

c. Qéllimin e vizités (aktivitetit);

d. Kohén dhe koston financiare.

Sektori i Integrimit Evropian dhe Marrédhénieve me Jashté éshté pérgjegjés pér
pérpilimin e té gjithé dokumentacionit pérkatés dhe komunikimin me pérfagésité
diplomatike pér pajisjen me vizé té personelit té caktuar me shérbim jashté vendit.
Shérbimet jashté vendit duhet té realizohen né pérputhje me rregullat e komunikimit
me palén ku do té realizohet shérbimi. Pér kété arsye njoftohet pala pritése me paré,
pér kohén, linjén, pjesémarrésit né udhétim.

Njé udhétim shérbimi nuk mund té béhet pa u dhéné mé paré pélgimi pér zhvillimin e
tij nga Drejtori i Pérgjithshém.

Udhétimet e shérbimit brenda vendit, pér personelin e INSTAT-it, stafin e terrenit dhe
punonjésit e zyrave rajonale rregullohet nga Urdhri Brendshém Nr. 880 daté
18.07.2016 té Drejtorit té Pérgjithshém, i ndryshuar.

Nése shikohet e arsyeshme, udhétimet e shérbimit jashté vendit pér personelin e
INSTAT (gendér) mund té kryhen edhe me mjetet e transportit t€ INSTAT-it.

Pér té gjitha shérbimet gé kryhen me grup personash, kur né pérbérje té tyre ka
persona té sé njéjtés pérgjegjési, prioritet pér kryesim ka fusha e pérgjegjésisé sé
objektit té shérbimit.

Né rast se udhétimet jashté shtetit mbulohen nga buxheti i shtetit, atéheré personeli i
shérbimit merr paradhénie para fillimit t& udhé&timit. INSTAT merr pérsipér pagesén e
dietés sé udhétimit, hotelit dhe taksisé nga aeroporti né hotel dhe kthim.

Né gofté se né udhétimet jashté shtetit shpenzimet pérfshijné para pér fjetje, pér
llogaritjen e kostos duhet paraqgitur fatura e hotelit té€ prenotuar pér té gjithé kohén e
shérbimit. Prenotimi i hotelit kryhet nga personi udhétues né bashképunim me
Sektorin e Marrédhénieve me Jashté dhe Integrimit Evropian. Si rregull, duhet t’i
jepet pérparési prenotimit té hoteleve me 3 yje dhe gé té ofrojné méngjesin.

Né shpenzimet e udhétimit nuk futen shpenzimet e kryera me vullnetin e punonjésit
udhétues, té cilat nuk kané lidhje té drejtpérdrejté me géllimin e udhétimit.

Né rast se shpenzimet e udhétuesit jané té mbuluara nga fondet donatore ose ftuesi,
atéhere INSTAT pérballon vetém shpenzimet pér pjesén e mbetur sipas ligjit.

Eshté detyré e Sektorit t¢ Marrédhénieve me Jashté dhe Integrimit Evropian té
verifikojé hotelet e disponueshme dhe té propozojé shpenzimet e nevojshme té
udhétimit.

Né rastet ku shérbimi jashté vendit kryhet pér géllime trajnimi té punonjésit, atéheré
ai depoziton prané bibliotekés sé institucionit njé material informues sé bashku me
kopje té materialeve té shpérndara nga organizatorét, informacion mbi pikat e

INSTAT | Rregullore e brendshme



kontaktit té personave dhe institucionit organizator té aktivitetit, si dhe cdo lloj
informacioni tjetér té réndésishém pér Institutin e Statistikave, brenda 5 ditéve pas
pérfundimit té shérbimit.

KREU XI

MIREMBAJTJA, ADMINISTRIMI DHE PERDORIMI | PAJISIEVE
ELEKTRONIKE DHE RRJETIT

Neni 57 - Rregullat e pérdorimit té rrjetit dhe pajisjeve kompjuterike

1. Administrimi i pajisjeve kompjuterike dhe elektronike kryhet né té njéjtén ményreé si
ai i aktiveve té tjera té INSTAT-it, né pérputhje me parashikimet e Kreut VI té késaj
rregulloreje.

2. Pérdorimi i rrjetit dhe pajisjeve kompjuterike né INSTAT, menaxhohen nga Sektori i
Administrimit té Rrjetit dhe Serverave né varési té Drejtorisé sé Teknologjisé sé
Informacionit.

3. Teé gjithé sistemet kompjuterike gé jané proné e INSTAT-it, duhet té pérdoren vetém
pér géllime pune.

4. Ndalohet pérdorimi pér nevoja personale i postés elektronike.

5. Pérdorimi i WEB-it duhet té jeté i kufizuar dhe kryesisht, vetém pér géllime pune.

6. Cilido pérdorues, kur konstatohet se pérdor pér njé kohé té gjaté kéto burime pér
qéllime personale, mund t’1 ndérpritet mundésia e pérdorimit t€ kétyre burimeve.

7. Komunikimet qé dérgohen me Postén elektronike, duhet té konsiderohen si ¢do lloj
tjetér komunikimi pér géllime pune. Kéto mjete komunikimi né térésiné e tyre
pérfagésojné INSTAT-in, ndaj duhet té shkruhen né ményrén e duhur dhe
profesionale.

8. Drejtoria e Teknologjisé sé Informacionit éshté pérgjegjése pér kujdesin, siguriné dhe
mirémbajtjen e pajisjeve té teknologjisé sé informacionit, hardware, software té
INSTAT, me pérjashtim té rasteve kur démtimet jané shkaktuar nga veté punonjési gé
i ka né ngarkim dhe pérdorim.

9. Drejtoria e Teknologjisé sé Informacionit, mbikéqyr gjithé pajisjet personale té
kontraktuesve, gé lidhen me rrjetin e INSTAT-it, té cilat nuk jané né administrim té
punonjésve té njésise.

10. Kompjuter, laptop, programe, pajisje periferike, USB, kufje apo cdo lloj tjetér
pajisjeje kompjuterike gé& i jepet njé pérdoruesi nga INSTAT-i, né pérfundim té
pérmbushjes sé detyrés sé caktuar, i kthehet INSTAT-it dhe do té mbetet proné e
institucionit.

11. Kéto burime jané objekt i té njéjtave politika ashtu si edhe pajisjet e tjera.

12. Né njé sistem kompjuterik do té instalohen vetém ato programe Qgé i nevojiten
pérdoruesit pér kryerjen e detyrés. Lista e programeve ose programet e lejuara pér
instalim miratohen dhe mirémbahen nga Drejtoria e Teknologjisé sé Informacionit.
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13. Pérmirésimet né software, instalime programesh, pér shkak té rrezikut té larté té
viruseve té transmetuara né ményré elektronike, shkarkohen apo instalohen nga
Sektori i Administrimit té Rrjetit dhe Serverave.

14. Me marrjen e kodit té pérdoruesit (user account), pér rrjetin dhe sistemet
kompjuterike, pérdoruesi éshté pérgjegjés pér té gjitha veprimet gé ndérmerren gjaté
pérdorimit té atij kodi.

Neni 58 - Rregullat e pérdorimit té pajisjeve kompjuterike

Pérdorimi i rrjetit dhe pajisjeve kompjuterike, menaxhohen nga Drejtoria e Teknologjisé
sé Informacionit.
Rregullat e pérdorimit jané pjesé e Rregullores “Politika e Sigurisé sé Informacionit”.

Neni 59 - Posta Elektronike

1. Administrimi i postés elektronike zyrtare kryhet né pérputhje me standardet e
vendosura nga Agjencia Kombétare pér Shérbimin e Informacionit (AKSHI) né
rregulloren “Pér pérdorimin e postés elektronike né administratén publike” dhe
Rregullores “Politika e Siguris€ sé Informacionit”, pika 9.4 “Administrimi i postés
elektronike”.

2. Sistemi i postés elektronike duhet té pérdoret vetém pér géllime pune.

3. Sektori i Administrimit té Rrjetit dhe Serverave, menaxhon postén elektronike dhe
pérdorimin e internetit.

4. Nuk ka té drejté privatésie né krijimin, dérgimin apo marrjen e njé E-mail-i.

5. Né pérputhje me kufizimet e sistemit dhe kufizimeve té hapésirés, nuk duhet té
pérdoren né sistem, fotografi, grafiké, filma apo ndonjé skedar shtojcé né e-mail, pa
pasur arsye té vlefshme pune.

Neni 60 - Administrimi i postés elektronike té personave té larguar nga puna

1. Administrimi i postés elektronike zyrtare kryhet né pérputhje me standardet e
vendosura nga Agjencia Kombétare pér Shérbimin e Informacionit (AKSHI) né
rregulloren “Pér pérdorimin e postés elektronike né administratén publike” dhe
Rregullores “Politika e Sigurisé sé Informacionit”, pika 9.4 “Administrimi 1 postés
elektronike”

2. Ndalohet rreptésisht hapja e postés elektronike (account@instat.gov.al) individéve pa
miratimin paraprak té Drejtorit té Drejtorisé sé Pérgjithshme té Teknologjisé sé
Informacionit dhe e mbledhjes sé té dhénave.
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Neni 61 - Pérditésimi i fages sé internetit

1.

Pérditésimi i informacionit statistikor né fagen zyrtare té internetit té Institutit té
Statistikave, éshté pérgjegjési e Drejtorisé sé& komunikimit dhe publikimeve, né
bashképunim me Drejtoriné e Teknologjisé sé Informacionit.

Drejtoria e Teknologjisé sé Informacionit mundéson teknikisht popullimin e
databazés statistikore né fagen zyrtare dhe pérgjigjet pér mbarévajtjen teknike té
fages sé internetit ag sa parashikohet nga veprimtaria e institucionit si dhe aktet
ligjore e nénligjore né fuqi.

Neni 62 - Pérditésimi i fages sé intranetit

1.

INSTAT-i ka nisur té pérdor Intranetin si njé platformé moderne pér informimin dhe
komunikimin mes punonjésve pér té rritur komunikimin e brendshém, gjaté vitit
2019. Intraneti ka pér géllim té mbéshtesé punonjésit né rritjen e njohurive ndaj
institucionit, mjedisit, géllimeve dhe drejtimit strategjik té institucionit duke pérdorur
informacion té sakteé.

Intraneti si kanal komunikimi éshté nén pérgjegjésiné e Drejtorisé sé Komunikimit,
Sektorit té Publikimeve dhe Marketingut. Si produkt Teknik mirémbahet nga
Drejtoria e Teknologjisé sé Informacionit, Sektori i Zhvillimit té Programeve
Kompjuterike. Pérmbajtja e fages gjenerohet nga Grupi Editorial i Intranetit, pérbéré
nga njé pérfagésues pér ¢do Drejtori dhe Sektor né INSTAT. Pér mé shumé detaje
mbi rolet dhe pérgjegjésité shikoni Manualin/Rregulloren e Intranetit, né kapitullin
“Rolet & Pérgjeqjésité”

Neni 63 — Publikimet

1.

Publikimet e INSTAT-it ndjekin njé kalendar publikimesh, t& miratuar nga Drejtori i
Pérgjithshém, i cili béhet i disponueshém né website té INSTAT-it, pér pérdoruesit jo
mé voné se data 20 Dhjetor e vitit paraardhés.

Drejtoria e Komunikimit dhe Publikimeve pérgatit kalendarin e publikimeve pér té
gjithé vitin né bashképunim me drejtorité e statistikave prodhuese dhe agjencité e
tjera statistikore.

KREU Xl
DELEGIMI | DETYRAVE

Neni 64 - Objekti dhe géllimi i delegimit té detyrave

1.

Delegimi 1 detyrave nénkupton kalimin e pérgjegjésisé operacionale dhe/ose
vendimmarrése punonjésve té tjeré brenda strukturés sé varésisé, pér njé kohé té
caktuar dhe né até masé sa e lejon ligji.
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Si rregull, delegimi i detyrave kalon nga eprori tek punonjési drejtpérdrejt i varésisé

Sé tij.

Delegimi i detyrave béhet pér dy arsye:

a. Pér arsye se eprori direkt nuk éshté i disponueshém pér njé kohé té caktuar pér
ndjekjen dhe zbatimin e detyrés;

b. Pér arsye té motivimit dhe promovimit té aftésive té punonjésve té varésisé, gjé e
cila ndikon drejtpérdrejté né performancén e strukturés gé drejton eprori.

c. Pér rritjen e besueshmérisé sé ndérsjellé mes deleguesit dhe té deleguarit.

Delegimi i detyrave nuk cénon té drejtat e eprorit té drejtpérdrejté dhe nuk e shkarkon

até nga pérgjegjésia administrative pér realizimin e objektivave, kontrollin e risqeve

pérkatése apo pér pérzgjedhjen e vartésit, tek i cili delegohen detyrat.

Neni 65 - Procedura e delegimit té detyrave

1.

Delegimi i detyrave jepet me shkrim, né formé shkresore ose me e-mail zyrtar nga
eprori direkt.

Dokumenti shkrimor ku i deleguari merr detyrén dhe pérgjegjésiné duhet té pérmbajé
datén e hyrjes né fuqi té delegimit, detyrén e deleguar, kérkesat pér raportimin pér
realizimin e detyrave té ngarkuara dhe afatin e delegimit.

Gjaté ushtrimit té detyrés sé deleguar, eprori delegues mund té japé udhézime apo
instruksione té cilat jané té detyrueshme pér tu zbatuar nga népunési i deleguar.
Népunési i deleguar duhet té hartojé dhe dorézojé tek eprori i drejtpérdrejté njé raport
té hollésishém mbi pérmbushjen e detyrave té deleguara brenda 10 ditéve nga
pérfundimi i tyre, nése kérkohet nga eprori.

Neni 66 - Pérfundimi i delegimit té detyrave

Delegimi pérfundon kur:

a. Detyra e deleguar éshté pérmbushur;

b. Me lirimin dhe/ose largimin nga detyra té eprorit delegues ose té deleguarit;

c. Me revokimin e aktit té delegimit nga eprori delegues, kur veprimi i kryer nga i
deleguari éshté né kundérshtim me ligjin.

KREU XI11
RAPORTIMET DHE ANALIZAT

Neni 67 - Raporti tremujor

1.

Raporti tremujor éshté térésia e informacionit té dhéné me shkrim nga Drejtori i
drejtorisé tek Drejtori i Drejtorisé sé Pérgjithshém mbi pérmbushjen e detyrave dhe
pérgjegjésive té dhéna né aspektin menaxherial si dhe ecuriné e aktiviteteve
statistikore qgé rrjedhin nga Plani Operacional dhe Programi i Statistikave Zyrtare.
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2.

Raporti tremujor i dérgohet né formé elektronike Drejtorit té Drejtorisé sé
Pérgjithshme nga drejtori i drejtorisé brenda datés 10 té muajit pasardhés, né
pérfundim té tremujorit.

Raporti tremujor pérbéhet nga jo mé shumé se dy fage A4. Struktura e tij duhet té jeté
né pérputhje me ( Aneksin 3) té késaj rregulloreje.

Neni 68 - Raporti vjetor i drejtorisé dhe analiza e tij

1.

Analiza vjetore éshté procesi i raportimit té strukturave mbi ecuring, nivelin e
zbatimit dhe problemet e hasura gjaté vitit, ményrat e zgjidhjes dhe planin e punés pér
vitin pasardhés.

Analiza vjetore kryhet né nivel drejtorie. Raporti vjetor né nivel drejtorie éshté
sintetizim i inputeve té dhéna nga pérgjegjésit e sektoréve té drejtorisé mbi aktivitetet
e mbuluara nga sektori pérkatés.

Analiza e raportit vjetor né nivel drejtorie shgyrtohet brenda datés 31 Janar té vitit
pasardhés. Né té marrin pjesé té gjithé punonjésit e strukturés sé drejtorisé.

Drejtori i drejtorisé pérkatése njofton Drejtorin e Drejtorisé sé Pérgjithshme té
varésisé jo mé voné se 10 dité pérpara mbi datén e zhvillimit té analizés vjetore té
drejtorisé si dhe i dérgon njé kopje té raportit vjetor té drejtoriseé.

Raporti vjetor i drejtorisé hartohet sipas njé strukture té pércaktuar paraprakisht nga
Drejtori i Pérgjithshém.

Drejtues i mbledhjes pér analizén e raportit éshté drejtori i drejtorisé sé pérgjithshme.
Ndérkohé, relator i raportit éshté drejtori i drejtorisé.

Drejtori i Pérgjithshém autorizon sekretaren ose njé person tjetér t&€ mbajé minutat e
analizés sé raportit vjetor.

Né pérfundim té analizave vjetore té drejtorive, drejtorét e drejtorive té pérgjithshme
pérkatése hartojné raportin pérfundimtar té tyre.

Neni 69 - Raporti vjetor i INSTAT-it

1.

Raporti vjetor i INSTAT-it éshté dokumenti i hartuar né zbatim té nenit 8 té ligjit nr.
17/2018 “Pér statistikat zyrtare”.

Raporti vjetor i INSTAT-it pérgatitet nga Drejtori i Pérgjithshém ose njé person i
autorizuar prej tij dhe i paragitet pér shqyrtim Késhillit té Statistikave né mbledhjen
pérkatése.

Raporti vjetor i paragitet Kuvendit brenda muajit prill té vitit pasardhés dhe duhet t&
pérmbajé funksionimin e Sistemit Kombétar Statistikor, zbatimin e Programit té
Statistikave Zyrtare dhe zbatimin e Planit Vjetor.

Raporti vjetor i INSTAT-it pérmban informacion mbi ecurinég, nivelin e zbatimit dhe
problemet e hasura gjaté vitit té aktiviteteve statistikore té parashikuara né Programin
e Statistikave Zyrtare si dhe burimet financiare dhe njerézore té pérdorura pér
zbatimin e aktiviteteve.
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Struktura e raportit vjetor diskutohet paraprakisht nga Keéshilli i Statistikave.
Informacioni mbi ecuriné vjetore integrohet sipas késaj strukture.

KREU X1V

STRUKTURA MBIKEQYRESE E ZBATUESE TE RREGULLORES SE
BRENDSHME

Neni 70 - Struktura Mbikéqyrése e Rregullores sé brendshme

1.

Me urdhér té Drejtorit té Pérgjithshém té INSTAT, ngrihet Struktura Mbikéqyrése e
Rregullores sé brendshme, me té paktén 3 anétaré, né pérbérje té sé cilés jané Drejtori
I Drejtorisé sé Financés dhe Projekteve, né rolin e kryetarit, Pérgjegjési i Burimeve
Njerézore dhe specialisté t& Burimeve Njerézore né rolin e anétaréve.

Struktura Mbikéqgyrése e Rregullores sé brendshme, rast pas rasti, por dhe né ményré
periodike, njé heré né gjashté muaj, i raporton Drejtorit t€ Pérgjithshém té INSTAT-
it, rastet e konstatuara né shkelje té késaj Rregulloreje.

Cdo punonjés i institucionit, éshté i detyruar té bashképunojé dhe té raportojé prané
késaj Strukture.

Neni 71 - Strukturat pér zbatimin dhe pérditésimin e rregullores

1.

Personeli né Institutin e Statistikave gendér apo zyra rajonale, si dhe punonjésit e tjeré
té rekrutuar nga INSTAT-i, jané té detyruar té zbatojné té drejtat dhe detyrimet e
parashikuara né kété rregullore.

Ngarkohet Sektori i céshtjeve ligjore /administrative pér pérditésimin e késaj
rregulloreje dhe Zyra e Arkiv/Protokollit, pér shpérndarjen e saj té gjitha drejtorive
dhe zyrave rajonale, pas miratimit nga Bordi Drejtues.

KREU XV
TE TJERA

Neni 72 - Dispozita zbatuese

Shkelja e dispozitave té pércaktuara né kété Rregullore, né zbatim té ploté dhe té
dispozitave té pércaktuara né ligjin nr. 152/2013 “Pér népunésin civil” i ndryshuar dhe
“Kodin e Punés” pérbén shkak pér fillimin e procedimit disiplinor.

Neni 73 - Parashikime té fundit

1. Cdo akt tjetér i léshuar nga Drejtori i Pérgjithshém i INSTAT-it, i cili rregullon
céshtjet e brendshme té Instituti té Statistikave dhe qé bie ndesh me kété
rregullore, shfugizohet.

2. Rregullorja e brendshme e INSTAT-it e miratuar me vendimin e Drejtorit té
Pérgjithshém nr. 39 daté 10.01.2017, shfugizohet.
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3. Llogaritja e afateve béhet né dité kalendarike pérvec rasteve kur né kété rregullore
éshté shprehimisht pércaktuar afati né dité pune.

4. Drejtoria e Koordinimit dhe Céshtjeve Ligjore, brenda 60 ditéve nga data e hyrjes
né fuqi té késaj rregulloreje, duhet té marré masat e nevojshme pér pérditésimin e
akteve té brendshme té miratuara nga Drejtori i Pérgjithshém, té cilat bien ndesh
me kété rregullore.

Kjo rregullore hyn né fugi me miratimin e saj nga Drejtori i Pérgjithshém i
INSTAT.

ANEKSE
Aneksi 1. Model i shkresés zyrtare pér jashté institucionit
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REPUBLIKA E SHQIPERISE

INSTITUTI I STATISTIKAVE

DREJTORIA E PERGJITHSHME E
DREJTORIA E

Nr. Prot. Tirané, mé . 2019

Lénda: (Shénohet shkurtimi pérmbajtésor i dokumentit)

MINISTRISE SE FINANCAVE
Bulevardi “Déshmorét e Kombit”, Nr.3, Tirané

Pér dijeni: (né rastet kur jané institucione té tjera pér dijeni shénohet emértesa dhe vendi ku ka
seliné institucioni, njésoj si mé sipér)

Né vijim/ Né pérgjigje suajés/ tonés me Nr. __ dat€__ . .

Duke ju falenderuar pér bashképunimin,

DREJTOR I PERGJITHSHEM

(Emér, Mbiemér)

Konceptoi.: O. Osmani/ Specialist né Sektorin .............

Kontrolloi: E. Myrto/ Pérgjegjés né Sektorin ............

Pranoi: 1. Treska / Drejtor né Drejloring € c.ucviccicicieicnnnes

Miratoi: B. Bujari /Drejlor i Pérgjithshém né Drejtoring e Pérgjithshme......c.ccciueeniniins

INSTITUTI | STATISTIKAVE
Rr. “Vllazén Huta” Nr. 35, H. 1, Njésia Administrative Nr. 2, 1017 Tirané, Shqipéri
Tel: +355 (4) 2233356 /2222411 / 2233358 /2233357 / Fax: + 355 (4)2 228300
www.instat.gov.al / info@instat.gov.al

INSTAT | Rregullore e brendshme



Aneksi 2. Model i shkresés zyrtare brenda institucionit dhe zyrave rajonale
statistikore

REPUBLIKA E SHQIPERISE
INSTITUTI I STATISTIKAVE

DREJTORIA E PERGJITHSHME E
DREJTORIA E

Nr. Prot. Tirané, mé . .2019

Lénda: Mbi sjelljen e pyetésoréve t€ vrojtimit

Drejtuar: Znj.
Pérgjegjés i Zyrés Rajonale Statistikore, Vloré

NE zbatim € shkresés Nr. daté__ .

Duke ju falenderuar pér bashképunimin,

DREJTOR I PERGJITHSHEM

(Emér, Mbiemér)

Konceptoi.: O. Osmani/ Specialist né Sektorin .............
Kontrolloi: E. Myrto/ Pérgjegjés né Sektorin ..
Pranoi: . Treska / Drejtor né Drejloring ¢
Miratoi: B. Bujari /Drejtor i Pérgjithshém né Drejtoring e PErgjithshme......covveericencvrnenne

INSTITUTI | STATISTIKAVE
Rr. “Vllazén Huta” Nr. 35, H. 1, Njésia Administrative Nr. 2, 1017 Tirang, Shqipéri
Tel: +355 (4) 2233356 /2222411 / 2233358 /2233357 / Fax: + 355 (4)2 228300
www.instat.gov.al / info@instat.gov.al
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Aneksi 3. Model - Struktura e raportit tremujor

REPUBLIKA E SHQIPERISE

INSTITUTI I STATISTIKAVE

DREJTORIA E PERGJITHSHME E
DREJTORIA E

RAPORTI TREMUJOR I PUNES

1. Pérshkrimi

Drejtoria XXXXXXXXXX
Sektori XXXXXXXXXXX
Periudha e raportimit XXXXXXX

2. Objektiva dhe rezultate
Objektivi 1 (Titulli i objektivit)

- Aktivitete (€ realizuara

- Objektivi 2 (Titulli i objektivit)

- Aktivitete té realizuara

- Objektivi 3 (Titulli i objektivit)

- Aktivitete té realizuara

3. Aktivitete t& parashikuara por t& pamundura pér tu realizuar
- Aktiviteti 1 (Titulli i aktivitetit)

4. Aktivitete né bashképunim me Drejtorité e tjera
Aktiviteti 1 (Titulli i aktivitetit)

W

Objektiva dhe aktivitete né proces
Aktiviteti 1 (Titlli i aktivitetit)

Drejtor i Drejtorisé (raportuese)

INSTITUTI | STATISTIKAVE
Rr. “Vllazén Huta" Nr. 35, H. 1, Njésia Administrative Nr. 2, 1017 Tirang, Shqipéri
Tel: +355 (4) 2233356 /2222411 / 2233358 /2233357 / Fax: + 355 (4)2 228300
www.instat.gov.al / info@instat.gov.al
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Aneksi 4. Model - Kérkesé pér leje

REPUBLIKA E SHQIPERISE

INSTITUTI I STATISTIKAVE

DREITORIA E PERGITTHSHME
DREITORIA

Tirané, mé . 2019
MIRATOHET
SEKRETAR 1 PERGJITHSHEM
Pér: DREJTORINE E FINANCES DHE PROJEKTEVE

Subjekti: Kérkesé pér kryerjen e pushimeve vjetore t€ paguara

Mbéshtetur né VKM nr. 511, daté 24.10.2002 “Pér kohézgjatjen e punés dhe (& pushimit né
institucionet shietérore”, i ndryshuar, kérkoj té kryej pushimet vietore t&€ paguara pér vitin

2019, pér periudhén __/_ /2019 - _/_ /2019.

Kérkuesi Konfirmuesi
(népunési) (eprori direkt)
Konfirmuesi Konfirmuesi

Pér pérputhshémringé me planifikimin e lejes

(Pérgjegjési i Sektorit B. Nj.) (Drejtori 1 Drejtorisé sé
Pérgjithshme)

INSTITUTI I STATISTIKAVE
Rr. =Vllazén Huta™ Nr. 35, H. I, Njésia Administrative Nr. 2, 1017 Tirang, Shqipéri
Tel: +355 (4) 2233356 /2222411 / 2233358 /2233357 / Fax: + 355 (4)2 228300
www.instat.gov.al / info@instat.gov.al
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Aneksi 5. Model - Grafiku vjetor i lejeve

Drejtoria e XXXXXX
Planifikimi pér kryerjen e pushimeve vietore té paguara pér vitin 2019
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Legjenda:
F  Feste zyrtare

INSTAT | Rregullore e brendshme



Aneksi 6. Model — Formulari i vlerésimit pér népunésit civilé

Lidhja 2

Formulari i vlerésimit té punés
pér nepunesit civiié té kategorise ekzekutive, té ulét dhe té mesme drejtuese

Ndarja A: Té dhéna personale

Emri/Mbiemri:

Pozicioni:

Institucioni:

Njésia Organizative:

Drejtoria e Pérgjithshme:

Drejtoria:

Sektori:

Vendndodhja:

Data e emérimit né pozicionin aktual:

Periudha e vierésimit: Data e vierésimit:

Zyrtari raportues:

Pozicioni | zyrtarit raportues

Si¢ tregohet nga zyrtari raportues
Lutemi shénoni sipas rastit:

Viergsim 6 mujor i rezultateve ng puné
Rishikim i ndérmjetém

Tjetér (specifiko):

Ndarja B: Konteksti | punes

Objektivat e Institucionit pér periudhén (sig éshtée pércaktuar né planin e punés té institucionit dhe miratuar
nga titullari) jané:

1. Té
2. Té
3. TE
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Objektivat e Programit té Njésisé Organizative pér periudhén (si¢ &shté rishikuar dhe miratuar nga Drejtori i

Programit) jané:
1. Té
2. Té
3. Te

Objektivat e Njésisé Organizative ku bén pjesé népunési (

pér periudhén (si¢ éshté rishikuar dhe miratuar nga Drejtori i Njésisé Organizative) jané:

1. Té
2. Té
3. Té

p)

Ndarja C: Objektivat dhe matésit e performancés (Objektivat duhet té shkruhen né ményré té tillé gé té jené:

specifik, té matshém, té arritshém, realist dhe té pércaktuar né terma kohoreé)

Objektivat pér periudhén jané:

Vieresimi i zyrtarit raportues

Vlerésimi | zyrtarit raportues

Vlerésimi i zyrtarit raportues

‘ 3

a 0 2 B %
Objektivi u realizua me vonese | Objektivi u realizua né kohé | Objektivi u realizua né kohé Objektivi u realizua para
dhefose jashté cilesise sé | dhe me njé cilési té kénagshme dhe me cilési té miré kohe dhe me cilési shumé té
kerkuar miré

Komentet e zyrtarit raportues/
Shpjegime

2 Tmummanuwvenssnsnsinss

Vlergésimi i zyrtarit raportues

Viergsimi | zyrtarit raportues

Vlerésimi i zyrtarit raportues

Vlerésimi i zyrtarit raportues

4 3 o 2 g1
Objektivi u realizua me vonesé | Objektivi u realizua né kohg Objektivi u realizua né kohé | Objektivi u realizua para
dhe/ose jashté cilesisé sé | dhe me njé cilési té kénagshme dhe me cilési té miré kohe dhe me cilési shumé té
kérkuar miré

Komentet e zyrtarit raportues/
Shpjegime

B Tttt ieeees e esoee e e e e b b e e e R R R R R S SR RS

Vlerésimi i zyrtarit raportues

Vlerésimi i zyrtarit raportues

Vlergésimi i zyrtarit raportues

Vlerésimi i zyrtarit raportues

4 a 3 o2 1
Objektivi u realizua me vonesé | Objektivi u realizua né kohé | Objektivi u realizua né kohé | Objektivi u realizua para
dhe/ose jashté cilésise sé | dhe me njé cilési té kénagshme | dhe me cilési té miré kohe dhe me cilési shumé té
kérkuar miré

Komentet e zyrtarit raportues/
Shpjegime
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Vlerésimi | zyrtarit raportues

Vlerésimi i zyrtarit raportues

Vlerésimi i zyrtarit raportues

Vlerésimi i zyrtarit raportues

4

3

o 2

O 1

Objektivi u realizua me vonesé
dhe/ose jashté cilésise sé
kérkuar

Objektivi u realizua né kohé
dhe me njé cilési té kénagshme

Objektivi u realizua né kohé
dhe me cilési té miré

Objektivi u realizua para
kohe dhe me cilési shumé té
miré

Komentet e zyrtarit raportues/

Shpjegime

A

Ndarja G: Sjellja profesiona

T cvesveneproneemsnsnesasnsanse sas sosssspiassasdisii

Né kété ndarje, zyrtari raportues komenton né ményré té vecanté sa mé poshteé:

Gabimet/saktésia né punén e kryer — shpeshtésia né kthimin e punés pér shkak té pasaktésive né t& dhéna

ose niveli i larté i saktésisé qé éshté karakteristike pér punén e kryer

Vlerésimi i zyrtarit raportues

Vlerésimi i zyrtarit raportues

Vlerésimi i zyrtarit raportues

Vlerésimi i zyrtarit raportues

4

3

o 2

o1

Detyra ka shumé gabime qgé
kérkojne korrigjim

Detyra ka pak gabime, qé
kérkojné korrigjim

Detyra rrallé heré mund té
keté gabime

Detyra kryhet pa gabime dhe
shérben si model pér té
tjerét

Komentet e zyrtarit raportues/
Shpjegime

Realizimi né kohé i punés — numri i rasteve né té cilat puna e kryer &shté béré mé shpejt ose mé ngadalé

sesa prite]

[Vlerésiml i zyrtarit raportues

Vlerésimi i zyrtarit

Vlerésimi i zyrtarit raportues

Vlerésimi i zyrtarit
raportues

me

vonesé

Puna rrallé heré kryhet me

Puna kryhet para afatit

raportues
4 3
Puna éshté jashté afatit Puna shpesh kryhet
vonese
Komentet e zyrtarit raportues/
| Shpjegime

Kolegjialiteti i marrédhénieve — marrédhénia me kolegét

Vlerésimi i zyrtarit raportues

Vieresimi | zyrtarit raportues

Vlerésimi i zyrtarit raportues

Vlerésimi i zyrtarit raportues

detyrave

4 3 0 2 1
Nuk komunikon me kolegéet Céshtjet personale me kolegét | Neépunési pélgehet  nga | Népunési éshté i parapélayer
pengojné né kryerjen e | kolegét nga kolegét

Komentet e zyrtarit raportues/
Shpjegime

Gatishméria pér punén né grup — né ¢faré mase népunési konsiderohet pjesémarrés i gatshém dhe

produktiv né punén né grup
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Vlergésimi i zyrtarit raportues Vlerasimi 1 zyrtarit raportues Vlerésimi i zyrtarit raportues | Vlerésimi i zyrtarit raportues

4 3 2 1 |
Pérgijithésisht nuk ka déshire te | Népunosi eshte i gatshém dhe | Népunési éshté i gatshém | Népunési éshté shumé |
punojé né grup | merr  pjese  kénagshém né dhe merr pérsipér qé té luajé | gatshém dhe merr pérsipér
| punen ne grup njé rol gjaté punés né grup té drejtojé punén né grup
Komentet e zyrtarit raportues/
Shpjegime

Kérkesat pér késhillim - masa né té cilén népunésit i nevojitet ose kérkon késhilla ose drejtim teknik, me
géllim qé té kryejé punén e ngarkuar: pse ndodh kjo dhe si mund té minimizohet

Vlerésimi i zyrtarit raportues Vlerésimi i zyrtarit raportues Vlerésimi i zyrtarit raportues | Vlerésimi i zyrtarit rapotues

4 3 I 2 11

Népunesi ka véshtirési né te ka kuptueshmeri té Népunésit rralle  heré i | Népunési ka epérsi né té

kuptuar/pershtatje dhe ka K hme dhe ka nevojé pér nevojitet drejtim teknike pér | kuptuarit e detyrave
gjithmoneé nevojé pér keshillim | kesnillim sipas rastit té  kuptuar detyrat e
- ngarkuara

Komentet e zyrtarit raportues/
Shpjegime

Aftésia menaxheriale pér népunésit né pozicionet e nivelit té ulét dhe té mesém drejtues — aftésia pér té
pérdorur me efektshméri burimet financiare dhe njerézore

Vlerésimi i zyrtarit raportues Vlerésimi i zyrtarit raportues Vlerésimi i zyrtarit raportues | Vlerésimi i zyrtarit raportues

4 3 [ 2 1

Nuk siguron pérdorimin efektiv | Sigero p-:‘u:mm‘T Ndjek proceset e punés dhe | Nxit dhe mbikqyr zbatimin e
té burimeve financiare dhe }

jerézore dhe ndérhyn gé né fazat e | strategjive gé maksimizojné

njerézore are {é jeté né nivele té hershme pér té parandaluar | vlerén dhe eficencén e
kenagshme kegmenaxhimin e burimeve | burimeve njerézore  dhe
njerézore dhe financiare financiare
t

Komentet e zyrtarit raportues/
Shpjegime |

Palét nénshkruese kané pércaktuar objektivat e punés, matésit e performancés dhe sjelljen e vierésueshme
profesionale dhe miratojné pérdorimin e tyre pér ciklin e vlerésimit té rezultatave individuale né puné.

Zyrtarit raportues:... : Rp— Firma:
Zyrtari Kunderfirmues: ... Firma:
Zyrtafi auteriziest s snmmnanasssisie Firma:
NEPUNBSI:.cevecvrevrenee Firma: Data:

Vlerésimi i pérgjithshém i rezultatave né puné

Vlerésimi i pérgjithshém i rezultatave né puné éshté bazuar né performancén e népunésit gjaté realizimit té
objektivave té mésipérme t& mira

a dhe rezultateve té arritura né sjelljen profesionale.

Fage4 nga7
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Vlerésimi:

Jo kénagshém (4): Nepunes: nuk | ka realizuar objektivat dhe nuk ka pérmbushur pritshmérité lidhur me
géndrimin dhe sjelljen profesionale;

Kénagshém (3): Neépunesi ka realizuar kénagshém objektivat dhe ka treguar njé siellie dhe géndrim
profesional relativisht té mire;

Miré (2): Népunési ka realizuar miré objektivat dhe ka treguar njé sjellje dhe géndrim profesional t& miré;

Shumé miré (1): Népunési ka realizuar shumé miré té gjitha objektivat dhe ka treguar njé sjellie dhe
qéndrim profesional té dalluar nga té tjerét.

Vlerésimi i zyrtarit \ Vierésimi | zyrtarit Vlerésimi i zyrtarit Vlerésimi i zyrtarit
raportues ! raportues raportues raportues
1 4 | 3 o 2 01
Jokénagshém Kénagshém Miré Shumé miré
Komente té zyrtarit
raportues |

Ndarja D: Nénshkrimi

1. Uné deklaroj se kam kryer vlerésimin e mésipérm pér népunésin.

Nénshkrimi i zyrtarit raporiues Data: ...

2. Uné deklaroj se kam miarre dhe kam lexuar vlerésimin e mesipérm.

Jam dakort me vlerésimin
Nuk jam dakort me vlerésimin

Nénshkrimi i zyrtarit kundérfirmues (1 - S R Y

3. Uné deklaroj se kam marré dhe kam lexuar vlerésimin e mésipérm.

Jam dakort me vlerésimin

Nuk jam dakart me vlerasimin

Nénshkrimi i zyrtarit autorizues Data: s

4. Uné deklaroj se kam marré dhe kam lexuar vierésimin e mésiperm.

[ Jam dakort me vlerésimin;
[ Nuk jam dakort me vlerésimin.

Nénshkrimi i Népunésit (573 > O,
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5. Uné népunési nuk jam dakort me vlerésimin e mésipérm dhe kérkoj rivierésim nga ana e zyrtarit
autorizues.

Nénshkrimi i Népunésit Datat i

Ndarja DH: Rivlerésimi nga zyrtari autorizues

1. Uné deklaroj se kam shgyrtuar pretendimet e népunésit lidhur me vlergsimin e rezultatave né pung dhe

rivierésoj sa mé poshté:

Neénshkrimi i zyrtarit autorizues [ 1571 o~ T TENTRRESTP

2. Uné deklaroj se kam marre dhe kam lexuar rivlerésimin nga ana e zyrtarit autorizues.

0 Jamdakort
O Nukjam dakort

Neénshkrimi i népunésit Data:....ccoorecenne

3. Uné deklaroj se do té ankimoj né rrugé gjyqésore vlerésimin pér rezultatet né puné pér
periudhén......c.o

Neénshkrimi i népunésit Datai s

Ndarja E: Planii zhvillimit profesional té népunésit

Qeveria e Shqipérisé éshté e angazhuar té mbéshtesé zhvillimin profesional t& té gjithé népunesve, pérmes
trajnimit dhe formimit, caktimit té detyrave gé ndihmojné né zhvillimin e aftésive dhe fitimin e pérvojeés,
krijimit dhe shkémbimit té njohurive duke mésuar té tjerét dhe duke nxéné njékohésisht.

Kjo ndarje e formularit pérmban:
- Keérkesat e n&punésit pér trajnim dhe mundési pér zhvillim profesional;
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- Propozimet e zyrtarit raportues pér trajnim dhe zhvillim profesional.

NEPUNBS st ik s st JOBT
RariudhEnt: s marawins

Fushat pér ecjen pérpara/ngritjen profesionale ftrajnimi
ose zhvillimi i veganté ge kerkohet)

Nisma pér trajnim/zhvillim profesional
[kurse ase mundeési té vecanta; si do té shfrytézohen né
te ardhnlgn)

Kerkese e népunésit
Rekomanduar nga zyrtari raportues

Kérkesé e nepunésit
Rekomanduar nga zyrtari raportues

Kerkese e nepunesit
Rekomanduar nga zyrtari raportues

1.

Rekomandimet/ kérkesat e miratuara:

Nenshkrimi i zyrtarit autorizues

151 = LR
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Aneksi 7. Model - Skeda e trajnimit té punonjésit

Drejtoria e Financés dhe Projekteve

Sektori i Burimeve njerézore
Tabé XXX Ngritja e kapaciteteve té personelit
Periudha: 2019

Drejtoria e Pérgjithshme:

Drejtoria:

Sektori:

Emértimi i pozicioni:

Emér Mbiemér:

Pérshkrimi | punés

Diagnozé

Nevoja pér aftési té
vecanta gé lidhen me
pérshkrimin e punés

Kurset / Trajnimet/
Njohurité e
rekomanduara

Kursi / seminari Datat Temat / Céshtjet  |Financuar nga |[Shénime

Pjesmarrja né trajnime
/seminare
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Aneksi 8. Model - Kérkesa pér bazé materiale

REPUBLIKA E SHQIPERISE

INSTITUTI I STATISTIKAVE

DREJTORIA E PERGJITHSHME E
DREJTORIA E

Tirané, mé _____ - .2019

Lénda: Kérkesé pér materiale
Drejtuar: Muagazinés sé¢ INSTAT

Pér dijeni:  Sektori i Shérbimeve

Kétu
Pé nevoja pune lutem pajisjen me:
1. Letér 1 kuti (5 risma)
2. Dosje me mekanizém A4 kartoni, Scm, me kuti 5 copé
3. Kapese aktesh me veshe 51mm (12 copg) 1 kuti
B nosmecmnn RS i
B wsmommanneenannaaas e
Kérkuesi
Miratoi: Miratoi:
(Pér tonerat dhe pajisiet kompjuterike)
Pérgjegjés Sektori i Administrimit Pérgjegjés Sektori 1 Shérbimeve

té Rrjetit dhe Serverave

INSTITUTI | STATISTIKAVE
Rr. “Vllazén Huta” Nr. 35, H. 1, Njésia Administrative Nr. 2, 1017 Tirang,
Tel: +355 (4) 2233356 /2222411 / 2233358 /2233357 / Fax: + 355 (4) 2228300
www.instat.gov.al
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