MARREDHENIET NDERMJET STRUKTURAVE DHE BASHKEPUNIMI
INSTITUCIONAL

Té drejtat dhe detyrimet né marrédhéniet ndérmjet njésive strukturore

1. Marrédhéniet ndérmjet njésive strukturore té Kryeministrisé rregullohen né
pérputhje me ligjin pér organizimin dhe funksionimin e administratés shtetérore,
ligjin pér organizimin dhe funksionimin e Késhillit t¢ Ministrave, si dhe aktet

nénligjore né fuqi.

2. Struktura e Kryeministrisé pércakton shkallén e hierarkisé dhe té pérgjegjésisé sé

funksioneve né marrédhénie me njéri-tjetrin.

3. Marrédhéniet ndérmjet strukturave paralele jané marrédhénie bashképunimi. Né
kéto marrédhénie spikat né rolin drejtues struktura e cila mbulon fushén pérkatése
té drejtimit, sipas akteve ligjore dhe nénligjore, udhézimeve pérkatése dhe
detyrave té pércaktuara né kété rregullore. Ky bashképunim zhvillohet né bazé té

planit vjetor té Kryeministrisé.

4. NEé rastet kur e njéjta ¢éshtje éshté caktuar té shqyrtohet nga dy struktura paralele,
éshté eprori direkt mé i larté i té dyja strukturave pérgjegjés pér koordinimin dhe

zgjidhjen pérfundimtare té ¢éshtjes.

Marrja e informacionit nga institucionet e varésisé

Institucionet né varési té Kryeministrisé informojné strukturat pérkatése té
Kryeministrisé né ¢do rast gé kérkohet apo éshté e nevojshme, né pérputhje me ligjin
nr.90/2012, “Pé&r organizimin dhe funksionimin e administratés shtetérore”, ligjin
nr.9000, daté 30.1.2003, “Pér organizimin dhe funksionimin e Késhillit té
Ministrave”, dhe vendimin nr.867, daté 10.12.2014, té Késhillit t&¢ Ministrave, “Pér
procedurat e bashképunimit né institucionet e administratés shtetérore”, té

ndryshuar.

Planet e punés dhe raportimet

1. Né muajin dhjetor té ¢do viti, ¢cdo strukturé e Kryeministrisé pérgatit planet

vjetore té punés pér vitin e ardhshém.



. Cdo departament, njési dhe drejtori zhvillon veprimtariné né bazé té planeve té
punés dhe paraget prané Sekretarit té Pérgjithshém raportin e realizimit té punés.

AKTET ADMINISTRATIVE, HARTIMI, QARKULLIMI DHE
KORRESPONDENCA

Aktet normative dhe aktet administrative

. Llojet e akteve normative dhe administrative né veprimtariné e Kryeministrise,
té cilat pérdoren pér pérmbushjen e funksioneve té saj, jané: vendime dhe
udhézime té Késhillit t¢ Ministrave, urdhra té Kryeministrit dhe té Sekretarit té
Pérgjithshém.

. Aktet administrative duhet té pérmbajné elementet e domosdoshme té
parashikuara nga Kodi i Procedurave Administrative né Republikén e Shqipérisé.

. Modeli i urdhrit t¢ Kryeministrit, t¢ Sekretarit té Pérgjithshém, si dhe ¢do
dokument tjetér gé strukturat e Kryeministrisé hartojné gjaté ushtrimit té
veprimtarisé sé tyre éshté sipas vendimit nr.4, daté 19.6.2017, “P&r miratimin e
rregullores sé njésuar té punés me dokumentet né autoritetet publike té
Republikés sé Shqipérisé”, té miratuar nga Késhilli i Larté i Arkivave.

Procedura e hartimit dhe miratimit té akteve

. Aktet normative hartohen nga struktura pérgjegjése teknike, né pérputhje
parashikimet e vendimit nr.584, daté 28.8.2003, t& Késhillit t€ Ministrave, “Pér
miratimin e rregullores s€ Késhillit t€ Ministrave”, t€ ndryshuar.

. Cdo akt administrativ, pérpara se té nénshkruhet nga organi publik kompetent,
ndjek procedurén, si mé poshté vijon:

2.1. Akti hartohet nga punonjési/t pérgjegjés i/té caktuar, konfirmohet nga
eprori dhe miratohet nga organi kompentent ose i deleguari i kétij té fundit,
sipas rregullave té Kodit té Procedurave Administrative;

2.2. Akti i miratuar u njoftohet t& gjithé personave dhe strukturave pérgjegjése
pér zbatimin e tij.

. Aktet hartohen né pérputhje me rregullat e protokollit t& rregullores sé njésuar té
punés me dokumentet né autoritetet publike té Republikés sé Shqipérisé, té
miratuar nga Késhilli i Larté i Arkivave.


http://thepartners.al/per-nje-shtese-ne-vendimin-nr-584-date-28-8-2003-te-keshillit-te-ministrave-per-miratimin-e-rregullores-se-keshillit-te-ministrave-te-ndryshuar/
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. Aktet e miratuara né Kryeministri u dérgohen nga Drejtoria e Dokumentacionit
pér zbatim departamenteve pérgjegjése. Departamentet pérgjegjése pér zbatimin
e kétyre akteve identifikojné dhe ua dérgojné pér njohje strukturave dhe/ose
personave pérgjegjés né pérbérje té tyre.

Korrespondenca

. Té gjitha shkresat, kérkesat e dérguara nga gytetarét, informacionet dhe mesazhet
e ndryshme gé drejtohen dhe hyjné né Kryeministri, pavarésisht nga ményra e
dérgimit té tyre, dorézohen pér regjistrim né sektorin pérgjegjés pér arkiv-
protokollin. Ky sektor vendos vulén e hyrjes ku pasqyrohet numri i protokollit i
Kryeministrisé dhe data.

. Dokumentacioni né Kryeministri depozitohet dhe ruhet né sektorin pérgjegjés pér
arkiv-protokollin, né pérputhje me legjislacionin né fuqi.

. Praktikat hyrése regjistrohen né regjistrin e korrespondencés nga sektori
pérgjegjés pér arkiv-protokollin, i cili bén shénimin né to té numrit té protokollit,
datés sé marrjes dhe té I1éndés. Kur né dokumentet hyrése ky sektor konstaton
mangési, mban procesverbal dhe njofton subjektin gé e ka dérguar.

. Praktikat hyrése, gé pérmbajné informacion té klasifikuar, administrohen sipas
legjislacionit né fugi pér informacionin e klasifikuar “sekret shtetéror”.

. Praktikat e ardhura né Kryeministri, pas regjistrimit, bazuar né objektin e
pérmbajtjes sé tyre, i pércillen kabintetit té Kryeministrit, ministrit/ave té shtetit
ose Sekretarit té Pérgjithshém pér orientimin e trajtimit té saj me kartelén
shoqgéruese.

. Praktikat shpérndahen nga sektori pérgjegjés pér arkiv-protokollin sa mé shpejt
té jeté e mundur e, né ¢do rast, brenda dités, sipas udhézimeve apo shénimeve
pérkatése gé pérmban kartela shogéruese, né strukturat qé kané lidhje me léndén
e trajtimit, kundrejt firmés.

Procedura e administrimit té¢ dokumentacionit

. Dokumentacioni depozitohet dhe ruhet né zyrat e arkiv-protokollit.



. Té gjitha shkresat zyrtare, letrat e dérguara nga populli, informacionet dhe
mesazhet e ndryshme g€ drejtohen dhe hyjné né institucion, pavarésisht nga
ményra e dérgimit t& tyre, dorézohen pér regjistrim né zyrén e protokollit.

. Specialisti i protokollit, pasi verifikon qé dokumentacioni i depozituar éshté i
rregullt, vendos vulén e hyrjes, ku shénon numrin e protokollit, datén dhe orén.
Kur né dokumentet hyrése konstatohen mungesa, mbahet procesverbal dhe
njoftohet subjekti qé e ka dérguar.

. Korrespondenca e evidentuar dhe e protokolluar, bazuar né€ objektin e saj té
pérmbajtjes, 1 pércillet kabinetit té Kryeministrit, ministrit/ave té shtetit ose
sektorit (zyrés) té menaxhimit prané Sekretarit té Pérgjithshém.

. Zyra e menaxhimit prané Sekretarit té€ Pérgjithshém, pasi regjistron
korrespondencén, 1 bashkélidh kartelén shoqéruese dhe shénon mbi kartelé
udhézimet pér trajtimin e secilés praktiké.

. Sipas shénimeve pér ményrén e trajtimit t€ shkresave, korrespondenca 1 dérgohet
funksionaréve t€ caktuar pér ndjekjen e tyre, népérmjet protokollit. Specialisti 1
protokollit i shpérndan shkresat, duke marré konfirmimin me firmé t€ népunésit

pérgjegjés.

. Sekretari 1 Pérgjithshém, drejtorét e departamenteve, njésive, drejtorive dhe
pérgjegjésit e sektoréve béjné shpérndarjen e materialit, duke dhéné udhézimet
pérkatése dhe duke respektuar shkallén hierarkike. Kur shkresa i drejtohet mé
shumé se njé personi, pérgjegjés pér koordinimin e trajtimit t€ shkresés apo
korrektésiné e saj do té jeté personi qé ka emrin i pari né shkresé.

. Pas trajtimit t€ materialit nga specialisti pérkatés, pérve¢ firmés sé tij, materiali
do t€ nénshkruhet, si rregull, nga pérgjegjési i sektorit, drejtori i drejtoris€ apo i
njésisé, drejtori i departamentit, Sekretari i Pérgjithshém, me p&rjashtim té rastit
kur ndonjéri prej népunésve mungon dhe shkresa ka afate pér t’u dorézuar. Nése
materiali ka mé shumé se njé fleté, népunési q€ e koncepton duhet qé té
nénshkruajé né fund djathtas secilén prej fletéve.

. Shkresa e trajtuar dorézohet né sektorin e arkiv-protokollit, t&€ paktén né dy kopje.
Njéra nga kopjet e nénshkruara qéndron né protokoll, s¢ bashku me praktikén e
ploté apo shkresén origjinale.



10.Né rastet kur mendimi i njé punonjési g€ firmos nuk €shté i njéjt€ me até té
eprorit, ai nuk €sht€ i detyruar t& firmos€, por 1 bashkéngjit praktikés mendimin
e tij me shkrim, pér arsyet e mosfirmosjes.

11.N¢ rastet kur éshté e nevojshme té dalin nga Kryeministria mé shumé se njé
ckzemplar i aktit/dokumentit, atéheré njésia, qé ka pérgatitur shkresén, ka
pérgjegjésiné pér ta shuméfishuar n€ aq kopje sa duhet shpérndaré.

12.Vula e Kryeministrisé pérdoret mbi dokumentet/aktet, né pérputhje me
legjislacionin né fugqi.

13.Shkresat zyrtare té evidentuara si “t€ trajtuara” apo “t€é pérfunduara” arkivohen
me shénimin A/A (akti arkivohet) me firmén e drejtorit té departamentit apo
njésis€ pérkat€se dhe dérgohen né sektorin e arkiv-protokollit.

14.Nuk evidentohen dhe nuk dorézohen né arkiv-protokoll dokumentet me karakter
té thjeshté, si p.sh. pér 1€vizje automjetesh, dokumente masive té llogarisé,
magazinés, fatura, mandatpagesa, fletéhyrje dhe fletédalje, flet€ udhétimesh dhe
dokumente té tjera me natyré té tillé.

15.Kéto dokumente ruhen né njésité pérkatése dhe pasi humbasin vlerén operative
té ruajtjes nxirren pér asgjésim nga veté njésité, sipas rregullave né fuqi.



