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KREU I
DISPOZITA TE PERGJITHSHME

Rregullorja “Pér metodat e brendshme té punés dhe pér sjelljen e personelit té Agjencisé
Kombétare té Mbrojtjes Civile, né nivel gendror dhe vendor”, mbéshtetet né ligjin nr.45/2019
“Pér mbrojtjen civile”; ligjin nr. 90/2012 “Pér organizimin dhe funksionimin e administratés
shtetérore”; ligjin nr.152/2013 “Pér népunésin civil”, i ndryshuar; ligjin nr. 9131, daté
8.9.2003 “Pér rregullat e etikés né administratén publike”; ligjin nr.119/2014 “Pér t& drejtén e
informimit”; ligjin nr. 44/2015 “Kodi i Procedurave Administrative té Republikés sé
Shqipérisé”; ligjin nr.10296, daté 08.07.2010 “Pér menaxhimin financiar dhe kontrollin”, i
ndryshuar; vendimin e Késhillit t&¢ Ministrave nr. 747, daté 20.11.2019 “ Pér organizimin dhe
funksionimin e Agjencisé Kombétare t€ Mbrojtjes Civile”; urdhrin e Kryeministrit nr. 27,
daté 03.02.2020 “Pér miratimin e strukturés dhe té organikés sé Agjencisé Kombétare té
Mbrojtjes Civile”,

Neni 1
Objekti

1. Kjo Rregullore ka pér objekt pércaktimin e rregullave bazé, lidhur me:
a) organizimin dhe funksionimin e brendshém té Agjencisé Kombétare t& Mbrojtjes Civile
(mé poshté referuar si “Agjencia”) né nivel gendror dhe vendor;
b) rregullat e sjelljes sé personelit;
c) pérdorimin e uniformés, stemés dhe flamurit.

Neni 2
Misioni

Agjencia Kombétare e Mbrojtjes Civile ka pér mision krijimin e kushteve pér njé shogéri té
afté pér té zvogeéluar risget e fatkegésive, pér té parandaluar, pérgatitur, pérballuar fatkegésité
dhe pér t’u rimékémbur, népérmjet njé sistemi t€ integruar dhe efikas t&€ mbrojtjes civile né
Republikén e Shqipérisé.

Neni 3
Veprimtaria

1. Pér realizimin e misionit té saj, Agjencia ushtron autoritet koordinues, bashkérendues,
drejtues, teknik, mbikéqyrés dhe kontrollues, né fushén e zvogélimit té riskut nga
fatkegésité dhe mbrojtjen civile.

2. Agjencia ushtron veprimtariné e saj né kéto fusha pérgjegjésie:

a) vlerésimin e riskut nga fatkegésité;

b) mbrojtjen civile né nivel kombétar;

c) trajnimin e vazhdueshém té strukturave shtetérore, subjekteve private dhe
vullnetaréve;



2.

3.
4.

¢) inspektimin e zbatimit té dispozitave té legjislacionit pér mbrojtjen civile, né
institucionet, strukturat shtetérore dhe subjektet private.

. Né& fushén e saj té pérgjegjésisé, Agjencia kryen kéto detyra:

a) zbaton politikén e Késhillit t&¢ Ministrave né fushén e zvogélimit té riskut nga
fatkeqésité dhe mbrojtjen civile;

b) zbaton drejtimet strategjike dhe objektivat e pércaktuara nga ministria pérgjegjése pér
mbrojtjen civile;

c) koordinon dhe bashkérendon punén pér hartimin e Strategjisé Kombétare pér
Zvogélimin e Riskut nga Fatkegésité, Planin Kombétar pér Emergjencat Civile dhe
vlerésimin e riskut nga fatkegésité né nivel gendror;

¢) bashképunon me organizmat ndérkombétaré dhe organizatat homologe ndérkombétare,
né kuadér té mbrojtjes civile dhe té zvogélimit té riskut nga fatkegésité;

d) planifikon fonde pér marrjen e masave parandaluese dhe rehabilituese ndaj
fatkeqgésive, né infrastrukturén e démtuar, si dhe veprimtari té tjera né fushén e
mbrojtjes civile;

dh) krijon dhe zbaton metodologjiné pér hartimin e planeve pér emergjencat civile;

e) promovon format, metodologjité, ményrat racionale pér grumbullimin, regjistrimin,
pérpunimin dhe shpérndarjen e informacionit mbi fatkegésité;

€) népérmjet Qendrés Kombétare té Trajnimeve pér Mbrojtjen Civile, kryen trajnimet e
strukturave shtetérore, té subjekteve private dhe vullnetare;

f) pérgatit programin e trajnimit té strukturave té mbrojtjes civile, né nivel gendror dhe
vendor;

g) lidh marréveshje me organizata jofitimprurése ose subjekte té tjera juridike, brenda dhe
jashté vendit, né lidhje me mbrojtjen civile;

gj) kryen inspektimin pér zbatimin e dispozitave té kétij ligji pér mbrojtjen civile pér
institucionet dhe strukturat shtetérore dhe subjektet private.

KREU Il
ORGANIZIMI | AGJENCISE KOMBETARE TE MBROJTJES CIVILE

Neni 4
Struktura dhe Organizimi

. Agjencia Kombétare e Mbrojtjes Civile funksionon sipas strukturés sé miratuar me urdhrin

e Kryeministrit nr. 27, daté 03.02.2020 “Pér miratimin e strukturés dhe té€ organikés sé
Agjencisé Kombétare t€ Mbrojtjes Civile”.

Agjencia Kombétare e Mbrojtjes Civile drejtohet nga drejtori i pérgjithshém, i cili, éshté
autoriteti mé i larté administrativ, qé organizon e drejton veprimtariné e Agjencisé dhe
pérgjigjet drejtpérdrejt pérpara ministrit, pér realizimin e politikave dhe té objektivave té
pércaktuara.

Agjencia Kombétare e Mbrojtjes Civile organizohet né nivel gendror dhe nivel vendor.

Né nivel gendror, Agjencia Kombétare e Mbrojtjes Civile organizohet si drejtori e
pérgjithshme, e cila organizohet né kéto struktura organizative hierarkike:

a) drejtorité;

b) sektorét.



5. Né nivel vendor, Agjencia organizohet né bazé garku, né gendra té mbrojtjes civile né gark
(né vijim QMCQ) dhe pérbéhen nga drejtori dhe specialistét né varési té tij.

Neni 5
Qendrat e Mbrojtjes Civile né gark

1. Né nivel vendor, Agjencia Kombétare e Mbrojtjes Civile organizohet né 4 (katér) gendra:
a) Qendra e Mbrojtjes Civile pér garget: Tirané, Durrés dhe Dibér, me gendér né Durrés,
b) Qendra e Mbrojtjes Civile pér qarget: Shkodér, Kukés dhe Lezhé, me qendér né
Shkodér,
¢) Qendra e Mbrojtjes Civile pér qarget: Elbasan, Berat dhe Kor¢é, me gendér né Korcé,
¢) Qendra e Mbrojtjes Civile pér garget: Fier, Vloré dhe Gjirokastér, me gendér né Fier.
2. Qendrat e Mbrojtjes Civile né garge kané pér mision koordinimin, monitorimin dhe
zbatimin e politikave, pér zvogélimin e riskut nga fatkegésité dhe mbrojtjen civile né gark.
3. Qendrat e Mbrojtjes Civile né gark drejtohen nga drejtori i Qendrés, i cili pérgjigjet dhe
raporton direkt te drejtori i pérgjithshém i Agjencisé Kombétare t¢ Mbrojtjes Civile, pér
monitorimin e zbatimit té politikave t¢ mbrojtjes civile nga institucionet publike, né nivel
vendor/rajonal dhe koordinimin e bashké&punimin né bazé rajoni, pér zvogélimin e riskut
nga fatkeqésité natyrore dhe kryerjen e operacioneve té emergjencave civile.
4. Drejtori i Qendrés sé Mbrojtjes Civile né gark kryen kéto detyra:
a) koordinon veprimtariné né bazé rajoni me té gjithé drejtuesit e pushtetit vendor, pér
reduktimin e riskut nga fatkegésitg;
b) mbikéqyr hartimin e planeve té pérgatitjes pér emergjencé civile né qark dhe pér
zbatimin e masave té mbrojtjes;
¢) mbledh dhe pérpunon té dhéna té nevojshme nga bashkité, pér zbatimin e detyrave té
planifikimit dhe té pérballimit t& emergjencave civile;
¢) organizon, bashkérendon dhe koordinon forcat operacionale;
d) monitoron zbatimin e politikave té Késhillit t¢ Ministrave, né nivel lokal/vendor, né
fushén e zvogélimit té riskut nga fatkegésité dhe mbrojtjen civile;
dh) bashképunon me institucionet vendore, pér ngritjen dhe funksionimin e njé sistemi
vendor té njoftimit té hershém dhe gatishmérisé, pér situatat e emergjencave civile;
e) organizon, mbikéqgyr dhe merr pjesé né hartimin e raporteve periodike, mbi zbatimin e
kuadrit ligjor té mbrojtjes civile nga institucionet lokale dhe i raporton eprorit;
€) organizon dhe drejton veprimtariné e gendrés;
f) zbaton detyrat e deleguara nga drejtori i pérgjithshém.

KREU Il
ORGANIZIMI | BRENDSHEM DHE FUNKSIONET ADMINISTRATIVE NE
AGJENCINE KOMBETARE TE MBROJTJES CIVILE

Neni 6
Funksionet organike sipas hierarkisé

1. Funksionet organike né AKMC, ndahen né kéto nivele hierarkie:



a) drejtor i pérgjithshém;

b) drejtor Drejtorie/ drejtor i Qendrés;
C) pérgjegjés Sektori;

¢) specialist.

Neni 7
Drejtori i pérgjithshém

1. Drejtori i pérgjithshém éshté titullari i institucionit té Agjencisé Kombétare t&€ Mbrojtjes
Civile (né vijim AKMC), i cili pérgjigjet drejtpérdrejt pérpara ministrit pér:
a) organizimin, drejtimin dhe kontrollin e veprimtarisé sé Agjencisé;
b) menaxhimin e burimeve njerézore;
c) menaxhimin e buxhetit té Agjencisé;
¢) nxjerrjen e akteve administrative né pérputhje me Kodin e Procedurave Administrative;
d) pérfagésimin e Agjencisé né marrédhénie me institucionet e tjera brenda vendit, si dhe

né marrédhéniet teknike dy ose shumépaléshe jashté vendit.

2. Drejtori i pérgjithshém i AKMC-sé emérohet me vendim té Késhillit t&¢ Ministrave, me

propozim té ministrit.

Neni 8
Drejtori i drejtorisé/Drejtori i gendrés

1. Drejtori i drejtorisé/ drejtori i gendrés éshté pérgjegjés kryesor pér mbarévajtjen e punés
né strukturén gé drejton. Koordinon punén vertikalisht me strukturat qé ka né varési:
pérgjegjés sektori, specialist.

2. Drejtori i drejtorisé/ drejtori i gendrés pérgjigjet pér:

a) menaxhimin e veprimtarisé né strukturén gé drejton, planifikimin, drejtimin dhe
koordinimin e veprimtarisé sé njésisé organizative, né pérputhje me kuadrin ligjor dhe
politikat e miratuara;

b) zbatimin e politikave ekzistuese, identifikimin e nevojave té zhvillimit té politikave
dhe rekomandimin e komponentéve té planifikimit strategjik, brenda fushés sé
veprimtarisé nén pérgjegjési;

c) zgjidhjen e problemeve brenda strukturés gé drejton, né pérputhje me kuadrin ligjor
dhe standardet teknike té miratuara, duke bashképunuar me té gjitha strukturat e
AKMC-sé, té cilat i konsideron té nevojshme;

¢) mbikéqgyrjen dhe menaxhimin efektiv t& punonjésve té strukturés gé drejton dhe
ruajtjen e nivelit té tyre profesional,

d) sigurimin e disiplinés né strukturén gé drejton dhe né bazé té legjislacionit né fuqi pér
statusin e népunésit civil, brenda kompetencave ligjore, marrjen e masave pér c¢do
népunés qé thyen rregullat né administratén publike;

dh) vendosjen e objektivave dhe detyrave pér punonjésit né varési, matjen e performancés
sé tyre népérmjet vlerésimit té punés, si dhe pércaktimin e fushave té nevojshme pér
pérmirésim;



e) identifikimin dhe krijimin e regjistrit té riskut, vlerésimin, kontrollin e risgeve gé véné
né rrezik arritjen e objektivave dhe realizimin me sukses té veprimtarisé sé drejtorisé
qé drejton;

€) garantimin e funksionimit té sistemit t¢ menaxhimit financiar dhe té kontrollit né
strukturén gé drejton, si dhe raportimin te drejtori i pérgjithshém pér ¢do dobési té
sistemit qé duhet trajtuar;

f) marrjen e masave pér ruajtjen dhe mbrojtjen e aktiveve dhe té dokumentacionit/
informacionit té strukturés gé drejton, kundrejt humbjeve, vjedhjeve, kegpérdorimit
dhe pérdorimit té paautorizuar;

g) dhénien e informacionit né kohé dhe né formén e kérkuar, pér rezultatet e arritura
gjaté pérmbushjes sé pérgjegjésisé sé tij, pér risget dhe defektet serioze né
veprimtaring e strukturés qé drejton, si dhe pér masat e marra e té zbatuara pér
riparimin e kétyre defekteve;

gj) realizimin e detyrave té ngarkuara nga ligji ose nga drejtori i pérgjithshém brenda
afatit, si dhe raportimin mbi to.

Neni 9
Pérgjegjési i Sektorit

. Pérgjegjési i Sektorit &shté népunés civil i nivelit té ulét drejtues, pérgjegjés kryesor pér
mbarévajtien e punés né sektorin pérkatés. Koordinon punén brenda sektorit me
specialistét gé varen direkt prej tij.

. Pérgjegjési i sektorit pérgjigjet pér:

a) shpérndarjen e punés mes specialistéve té sektorit, né pérputhje me legjislacionin,
gartésimin e stafit mbi detyrat dhe objektivat e pércaktuara pér secilin, me géllim
realizimin né kohé dhe cilési té objektivave té miratuara;

b) analizimin dhe zgjidhjen e problemeve né veprimtariné e sektorit, brenda kuadrit té
politikave dhe né pérputhje me procedurat, interpretimin e politikave, duke pérdorur
njohuri té thella profesionale, aty ku éshté e mundur bashképunimin me té gjitha
strukturat AKMC-sg, pér zgjidhjen e problemeve té ndryshme;

c) mbikéqyrjen, organizimin, udhézimin/késhillimin e stafit né varési té tij, né ményré qé
objektivat e pércaktuara pér kété sektor, té realizohen né afatet kohore té
parashikuara, si dhe né pérputhje me aktet ligjore e nénligjore;

¢) mbikéqyrjen e disiplinés né puné dhe respektimin e rregullave té sjelljes né sektorin gé
drejton, si dhe propozimin e masave pér ¢do népunés gé thyen rregullat;

d) vlerésimin me shkrim té aftésive dhe performancés né puné té stafit né varési, duke e
diskutuar kété proces me ta, si dhe duke evidentuar nevojat pér pérmirésimin e punés
SE tyre;

dh) pérfundimin e detyrave té ngarkuara nga ligji, ose nga eprorét né linjé hierarkie brenda
afatit kohor;

e) dhénien e kontributit né procesin vendimmarrés té nivelit t¢ mesém drejtues, sipas
fushés sé ekspertizés, népérmjet sigurimit té té dhénave té detajuara dhe analizave, té
cilat mbéshtesin linjén e propozuar té veprimit.



Neni 10
Specialisti

1. Specialisti éshté népunés civil i nivelit ekzekutues.
2. Specialisti pérgjigjet pér:

a) zbatimin e detyrave dhe zgjidhjen teknike té problemeve brenda sektorit, né pérputhje
me afatet e caktuara, udhézimet dhe kuadrin ligjor, si dhe ofrimin e mbéshtetjes
burokratike ose mbéshtetje tjetér bazé, pa u pérfshiré né pérgjegjési mbikéqyrése;

b) bashképunimin me té gjitha strukturat organizative brenda dhe jashté drejtorisé, pér
zgjidhjen e problemeve té ndryshme;

¢) njoftimin mbi mosmarréveshjet me strukturat e tjera té Agjencisé, duke njoftuar
menjéheré pérgjegjésin e sektorit/drejtorin, i cili ndjek mé pas zgjidhjen e konfliktit;

¢) Realizmin e detyrave té ngarkuara nga ligji ose nga eproret né linjé hierarkie brenda
afatit dhe raportimin e tyre.

Neni 11
Punonjésit mbéshtetés

1. Punonjésit e AKMC-sé té cilét nuk gézojné statusin e népunésit civil, kryejné detyrat e
pércaktuara né kontratén e punés. Né kété kategori pérfshihen punonjésit mbéshtetés.

2. Punonjési mbéshtetés éshté punonjési gé kryen veprimtari administrative, té€ mirémbajtjes,
shérbimit, ruajtjes dhe nuk ushtron njé funksion publik.

3. Marrédhéniet e punés pér punonjésit mbéshtetés rregullohen né pérputhje me dispozitat e
Kodit té Punés né Republikén e Shqipérisé dhe kontratés individuale té punés.

4. Punonjésit mbéshtetés vlerésohen njé heré né vit, pér rezultatet individuale né puné.

5. Punonjésit mbéshtetés gé vlerésohet “jo kénagshém” dy heré né ményré té njépasnjéshme,
i ndérpriten marrédhéniet e punés.

Neni 12
Organizimi né nivel gendror i Agjencisé Kombétare té Mbrojtjes Civile

1. Né nivel gendror Agjencia Kombétare e Mbrojtjes Civile organizohet né kéto struktura
organizative:
a) Drejtoria e Zvogélimit té Riskut dhe Fatkeqésive dhe e Parandalimit;
b) Drejtoria e Gatishmérisé dhe Koordinimit té Pérgjigjes Emergjente;
c) Drejtoria e Rehabilitimit, Rimékémbjes dhe Kompensimit nga Fatkeqésité;
¢) Drejtoria e Bashképunimit Ndérkombétar dhe Projekteve;
d) Drejtoria e Edukimit, Trajnimit dhe Teknologjisé sé Informacionit;
dh) Drejtoria e Financés dhe Shérbimeve Mbéshtetése;
e) Sektori i Shtypit, Komunikimit dhe Marrédhénieve me Publikun;
€) Sektori i Inspektimit;
f)  Sektori i Auditimit.
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Neni 13
Drejtoria e Zvogélimit té Riskut dhe Fatkegésive dhe e Parandalimit

1. Drejtoria e Zvogélimit té Riskut dhe Fatkeqgésive dhe e Parandalimit ka pér mision té
garantojé bashkérendimin ndérinstitucional, pér hartimin e programeve dhe té strategjive
né fushén e mbrojtjes civile, vlerésimin e riskut nga fatkegésité dhe planet e emergjencave
civile, né té gjithé territorin e Republikés sé Shqipérisé.

2. Drejtoria e Zvogélimit té Riskut dhe Fatkeqgésive dhe e Parandalimit ka kéto funksione
administrative:

a) bashkérendon veprimtariné ndérinstitucionale né procesin e hartimit dhe té rishikimit té
Strategjisé Kombétare pér Zvogélimin e Riskut nga Fatkegésité dhe Planin Kombétar
pér Emergjencat Civile;

b) bashkérendon veprimtariné ndérinstitucionale né procesin e hartimit té vlerésimit té
riskut nga fatkegésité né nivel gendror;

c) bashkérendon veprimtaringé ndérinstitucionale né procesin e hartimit dhe té pérditésimit
té dokumenteve dhe metodologjisé sé vlerésimit té riskut nga fatkeqgésité dhe
metodologjiné e hartimit té planeve pér emergjencat civile;

¢) kontribuon né hartimin dhe pérditésimin e dokumenteve strategjiké si: Strategjia
Kombétare pér Zhvillim dhe Integrim, Strategjia e Sigurisé Kombétare dhe strategji té
tjera, pér pjesét gé i pérkasin mbrojtjes civile, si dhe mbikéqyr realizimin e detyrimeve
gé ka AKMC-ja, me géllim pérmbushjen e tyre;

d) kontribuon né dhénien e mendimeve pér dokumente té ndryshme strategjike, si strategji
sektoriale apo ndérsektoriale, programe dhe plane té hartuara né fushén e zvogélimit té
riskut nga fatkegésité nga ministrité e linjés;

dh) bashkérendon veprimtariné ndérinstitucionale té punés pér hartimin e programeve té
mbrojtjes civile né nivel kombétar, si dhe ofron mbéshtetje/késhillim pér bashkité,
garget, organet e tjera publike dhe/ose sektorin privat, né hartimin e programeve té
mbrojtjes civile;

e) koordinon procesin e monitorimit té pérputhshmérisé sé strategjive té zvogélimit té
riskut nga fatkeqésité, vlerésimin e riskut dhe planeve té emergjencave civile té hartuara
nga bashkité, prefekturat, institucionet gendrore; me Strategjiné Kombétare pér
Zvogélimin e Riskut nga Fatkeqésité, vlerésimin e riskut né nivel gendror dhe Planin
Kombétar pér Emergjencat Civile;

€) koordinon procesin e monitorimit té harmonizimit té strategjive vendore té zvogélimit té
riskut nga fatkeqésité dhe planeve té zhvillimit urban, né pérputhje me dokumentet e
vlerésimit té riskut nga fatkegésité dhe Strategjiné Kombétare pér Zvogélimin e Riskut
nga Fatkegésité;

f) mbikéqyr procesin e hartimit t€ dokumenteve me karakter orientues, me géllim
unifikimin e standardeve, metodologjisé dhe normave teknike pér hartimin e
programeve, strategjive té zvogélimit té riskut, vlerésimit té riskut/menaxhimit té riskut
nga fatkegésité, planeve pér emergjencat civile, menaxhimit té fatkegésive dhe
menaxhimit té emergjencave;
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g) mbikéqyr procesin e identifikimit dhe analizimit té€ problematikave, lidhur me zbatimin
e Strategjisé Kombétare pér Zvogélimin e Riskut nga Fatkegésité dhe Planin Kombétar
pér Emergjencat Civile, me géllim pérmirésimin e tyre;

gj) identifikon dhe vleréson nevojén pér hartimin ose ndryshimin e legjislacionit lidhur me
reduktimin e riskut nga fatkegésité dhe mbrojtjen civile;

h) pérfagéson AKMC-né né grupe pune ndérinstitucionale dhe mé gjeré, té cilat kané té
béjné me hartim strategjish, programesh institucionale dhe kombétare, plane
emergjencash dhe programe té mbrojtjes civile etj.;

1) bashképunon me bashkité, prefekturat, institucionet gendrore, sektorin privat dhe
organizata té ndryshme, pér céshtje té strategjive té zvogélimit té riskut nga fatkegésité,
vlerésimin e riskut dhe planet e emergjencave civile;

. Drejtoria e Zvogeélimit té Riskut dhe Fatkegésive dhe e Parandalimit pérbéhet nga 3 (tre)
sektoré, té cilét jané:

a) Sektori i Programeve dhe Strategjive;

b) Sektori i Koordinimit Ndérinstitucional dhe Zvogélimit té Risgeve dhe Fatkegésive;

c) Sektori i Planifikimit té Mbrojtjes Civile.

. Sektori i Programeve dhe Strategjive ka kéto funksione administrative:

a) kryen bashkérendimin ndérinstitucional t€ punés, pér hartimin dhe rishikimin e
Strategjisé Kombétare pér Zvogélimin e Riskut nga Fatkegésité;

b) kryen identifikimin dhe analizimin e problematikave, lidhur me zbatimin e Strategjisé
Kombétare pér Zvogélimin e Riskut nga Fatkegésitg;

c) kontribuon né hartimin dhe pérditésimin e dokumenteve strategjiké si; Strategjia
Kombétare pér Zhvillim dhe Integrim; Strategjia e Sigurisé Kombétare dhe strategji té
tjera; si dhe kryen identifikimin dhe analizimin e problematikave lidhur me zbatimin e
detyrimeve qé ka AKMC-ja, me géllim pérmbushjen e tyre;

¢) kontribuon né dhénie mendimi pér dokumente té ndryshme strategjike, si strategji
sektoriale apo ndérsektoriale, programe té hartuara nga ministrité e linjés apo

institucione té tjera;

d) kryen bashkérendimin ndérinstitucional té€ punés pér hartimin e programeve té
mbrojtjes civile né nivel kombétar;

dh) bashkérendon punén pér dhénien e mbéshtetjes dhe késhillimit pér bashkité, garget,
organet e tjera publike dhe/ose sektorin privat, né hartimin e programeve té mbrojtjes
civile dhe/ose strategjive vendore/sektoriale, pér zvogélimin e riskut nga fatkeqgésité;

e) kontribuon pér hartimin e dokumenteve me karakter orientues, me géllim unifikimin e
standardeve, metodologjive dhe normave teknike, pér hartimin e programeve dhe
strategjive té zvogélimit té riskut nga fatkegésité;

é) pérfagéson AKMC-né né grupe pune ndérinstitucionale dhe mé gjeré, té cilat kané té
béjné me hartim strategjish sektoriale/ndérsektoriale, programe institucionale dhe
kombétare té zvogélimit té riskut nga fatkegésité dhe mbrojtjes civile etj.

. Sektori i Koordinimit Ndérinstitucional dhe Zvogélimit té Risgeve dhe Fatkeqgésive ka
kéto funksione administrative:

a) pérgjigjet pér monitorimin dhe koordinimin ndérinstitucional, pér zbatimin e
Strategjisé Kombétare pér Zvogélimin e Riskut nga Fatkegésité;
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b) kryen bashkérendimin ndérinstitucional té punés, pér hartimin dhe pérditésimin e
vlerésimit té riskut nga fatkeqgésité né nivel gendror;

C) pérgjigjet pér vlerésimin e riskut nga fatkeqésité né nivel gendror;

¢) pérgjigjet pér krijimin dhe zbatimin e metodologjisé sé vlerésimit té riskut nga
fatkeqésité;

d) kryen monitorimin e harmonizimit té strategjive vendore té zvogélimit té riskut nga
fatkeqésité dhe planeve té zhvillimit urban, né pérputhje me dokumentet e vlerésimit té
riskut nga fatkegésité dhe Strategjiné Kombétare pér Zvogélimin e Riskut nga
Fatkeqésité;

dh) pérgjigjet pér dhénien e mbéshtetjes dhe késhillimit pér bashkité dhe prefekturat, né
hartimin dhe pérditésimin e vlerésimit té riskut nga fatkegésité;

e) pérgjigjet pér krijimin dhe pérditésimin e bazés sé té dhénave né lidhje me risget nga
fatkeqésité e ndryshme;

€) pérfagéson AKMC-né né grupe pune ndérinstitucionale dhe mé gjerg, té cilat kané té
béjné me céshtje té vlerésimit té riskut nga fatkegésité.

6. Sektori i Planifikimit t&¢ Mbrojtjes Civile ka kéto funksione administrative:

a) kryen bashkérendimin ndérinstitucional t& punés pér hartimin dhe rishikimin e Planit
Kombétar pér Emergjencat Civile;

b) pérgjigjet pér krijimin dhe zbatimin e metodologjisé sé hartimit té planeve pér
emergjencat civile;

C) pérgjigjet pér monitorimin e harmonizimit té planeve vendore té emergjencave civile,
me Planin Kombétar té Emergjencave Civile dhe zbatimin e strategjisé pér zvogélimin
e riskut nga fatkegésité, né pérputhje me dokumentet e vlerésimit té riskut nga
fatkegésité;

¢) pérgjigjet pér identifikimin dhe analizimin e problematikave lidhur me zbatimin e
Planit Kombétar pér Emergjencat Civile, me géllim pé&rmirésimin e tyre;

d) pérgjigjet pér hartimin e dokumenteve dhe procedurave pér menaxhimin e fatkegésive
dhe emergjencave;

dh) kontribuon né dhénie mendimi pér plane emergjencash té hartuara nga ministrité e
linjés apo institucione té tjera;

e) studion planet e emergjencave civile té hartuara nga struktura té tjera, pér géllim
analize dhe planifikimi;

€) pérgjigjet pér dhénien e mbéshtetjes dhe késhillimit pér bashkité, garget, organet e tjera
publike ose/dhe sektorin privat, né hartimin dhe zbatimin e planeve pér emergjencat
civile;

f) pérgjigjet pér krijimin dhe pérditésimin e bazés sé té dhénave pér kapacitetet
kombétare t&€ gatshme pér t’u pérdorur n€ pérballimin dhe menaxhimin e emergjencave
dhe fatkegésive;

gj) pérfagéson AKMC-né né grupe pune ndérinstitucionale dhe mé gjeré, gé kané té béjné
me plane té mbrojtjes civile et].

Neni 14
Drejtoria e Gatishmérisé dhe Koordinimit té Pérgjigjes Emergjente
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1. Drejtoria e Gatishmérisé dhe Koordinimit té Pérgjigjes Emergjente ka pér mision té
garantojé gatishmériné dhe koordinimin e strukturave té mbrojtjes civile, pér menaxhimin
e informacionit mbi njé kércénim té afért apo rrezik té evidentuar dhe vendosjen né veprim
té kapaciteteve té nevojshme @é disponohen, pér pérgjigjen e menjéhershme dhe
pérballimin e situatés sé emergjenceés civile apo ndihmés humanitare.

2. Drejtoria e Gatishmérisé dhe Koordinimit té Pérgjigjes Emergjente ka kéto funksione
administrative:

a) drejton dhe koordinon punén pér sigurimin, gatishmériné e komunikimit 24 oré pér ¢do
dité té javés, me strukturat e sistemit t& monitorimit dhe paralajmérimit t& hershém,
strukturat operacionale, institucionet publike dhe qytetarét, me géllim marrjen dhe
shpérndarjen e informacionit mbi njé kércénim té afért apo rrezik té evidentuar;

b) menaxhon punén pér mbledhjen, pérpunimin, analizimin dhe shpérndarjen e
informacionit pér situatat reale apo té mundshme té emergjencave civile;

C) pérgjigjet pér kategorizimin e llojit té emergjencés civile (vendore, rajonale,
kombétare), dhe vlerésimin e efekteve té pritshme té saj, mbéshtetur né analizén e
informacionit faktik mbi situatén, si dhe i propozon drejtorit té pérgjithshém masat qé
duhen marrég;

¢) koordinon veprimtariné ndérinstitucionale pér vendosjen né gatishméri té kapaciteteve,
pér pérballimin e situatés sé emergjencés civile té pashmangshme;

d) koordinon dhénien e sinjalit té alarmit pér njoftimin e hershém té popullsisé, pér
marrjen e masave té menjéhershme pér mbrojtjen nga fatkeqgésité, né varési té shkallés
sé rrezikut dhe té shtrirjes territoriale;

dh) ndjek né vazhdimési situatén e krijuar nga fatkegésité e ndryshme, pér té ndérhyré me
masa, né rast té shterimit té kapaciteteve té autoriteteve pérgjegjése, referuar
kategorizimeve té emergjencave civile sipas ligjit;

e) koordinon dhénien e mbéshtetjes dhe angazhimit né operacionet e ndérhyrjes, apo
operacionet e shpérndarjes sé ndihmave humanitare, duke komunikuar dhe véné né
veprim institucione, struktura dhe subjekte publike e private, si dhe kapacitetet e
nevojshme pér pérgjigjen e menjéhershme, pér pérballimin e situatés sé emergjencés
civile apo ndihmés humanitare;

é) koordinon shpérndarjen e asistencés ndérkombétare, né rastet e emergjencave civile
kombétare kur nuk éshté shpallur gjendja e fatkegésisé, né pérputhje me aktet ligjore e
nénligjore pérkatése.

3. Drejtoria e Gatishmérisé dhe Koordinimit té Pérgjigjes Emergjente pérbéhet nga 2 (dy)
sektoré, té cilét jané:

a) Sektori (Qendra) Kombétare Operacionale e Emergjencave Civile;

b) Sektori i Paralajmérimit dhe Mbéshtetjes Operacionale dhe Humanitare;

4. Sektori (Qendra) Kombétare Operacionale e Emergjencave Civile ka kéto funksione

administrative:

a) siguron gatishmériné pér komunikim 24 oré né ¢do dité té javés, me strukturat e
sistemit té monitorimit dhe paralajmérimit té hershém, strukturat operacionale,
institucionet publike dhe qytetarét, me ¢@éllim marrjen dhe shpérndarjen e
informacionit mbi njé kércénim té afért apo rrezik té evidentuar;
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b) organizon mbledhjen, pérpunimin, analizimin dhe shpérndarjen e shpejté dhe me cilési
té informacionit, pér njé kércénim té afért apo rrezik té evidentuar;

c) analizon informacionin faktik mbi situatén e emergjencés civile dhe vleréson efektet e
pritshme té saj dhe ia paraget ato drejtorit té drejtorisé, pér kategorizimin e llojit té
emergjencés civile (vendore, rajonale, kombétare);

¢) mbikéqyr komunikimin e sinjalit té alarmit dhe njoftimin e hershém té popullsisé, pér
marrjen e masave té menjéhershme pér mbrojtjen nga fatkeqgésité, né varési té shkallés
sé rrezikut dhe té shtrirjes territoriale;

d) merr pjesé né koordinimin e veprimtarisé sé strukturave operacionale, né varési té llojit
té emergjencés civile dhe nevojés pér kapacitete;

dh) merr pjesé né koordinimin e strukturave operacionale, pér vendosjen né gatishméri té
kapaciteteve, pér pérballimin e situatés sé emergjencés civile té pashmangshme;

e) monitoron, mbledh dhe pérpunon né vazhdimési, informacionin pér situatén reale apo
até té mundshme té emergjencés civile dhe ia paraget até drejtorit té drejtorisé;

€) vleréson dhe parashikon mundésiné e pérballimit té situatave emergjente nga ana e
strukturave té brendshme, si dhe rekomandon tek eprori nevojén pér kérkimin e
ndihmés me telefon/faks/email, te Qendra e Koordinimit té Pérgjigjes Emergjente
Europiane (RU-ERCC) dhe Qendra e Koordinimit pér Reduktimin e Fatkeqésive
Euroatlantike t¢ NATO-s (EADRCC), sipas standardeve té miratuara.

. Sektori i Paralajmérimit dhe Mbéshtetjes Operacionale dhe Humanitare Fatkegésive ka

kéto funksione administrative:

a) bashképunon me strukturat e sistemit t& monitorimit dhe paralajmérimit t& hershém,
pér té siguruar informacionin e nevojshém dhe késhillimin, lidhur me kércénimin e
afért t€ njé rreziku té evidentuar apo zvogélimin e risqeve té fatkegésive, pérpara
ngjarjeve té rrezikshme;

b) mbledh, pérpunon, analizon dhe vleréson informacionin e riskut mbi njé kércénimin té
afért nga njé rrezik i evidentuar, me géllim pérgatitjen dhe marrjen e masave pér
parandalimin apo pérballimin e tij;

c) mbéshtetur né analizén dhe vlerésimin e riskut té kércénimit té afért nga rreziku i
evidentuar, i propozon drejtorit té drejtorisé, marrjen e masave té nevojshme pér
paralajmérimin ose dhénien e sinjalit té alarmit, pér njoftimin e hershém té popullatés
dhe té strukturave té mbrojtjes civile, me géllim marrjen e masave té menjéhershme
pér mbrojtjen nga fatkeqésité;

¢) bashképunon dhe bashkérendon veprimtariné me organet publike, sektorin privat,
grupet vullnetare, shogatat dhe organizatat e ndryshme vendase apo té huaja, pér
sigurimin dhe shpérndarjen e mallrave e té shérbimeve té nevojshme, pér komunitetin
apo popullatén e prekur nga njé fatkegési;

d) vleréson nevojat pér mallra e shérbime pér pérballimin e emergjencés humanitare;

dh) jep mbéshtetje dhe angazhohet né operacionet e ndérhyrjes apo operacionet e
shpérndarjes sé ndihmave humanitare, duke organizuar, komunikuar apo koordinuar
veprimet e institucioneve, strukturave, subjekteve publike e private, si dhe kapacitetet
e nevojshme pér pérgjigjen e menjéhershme, pér pérballimin e situatés sé emergjencés
civile apo ndihmés humanitare;
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e) koordinon shpérndarjen e asistencés ndérkombétare, né rastet e emergjencave
civile/humanitare kombétare, kur nuk éshté shpallur gjendja e fatkegésisé, né pérputhje
me aktet ligjore e nénligjore pérkatése.

Neni 15
Drejtoria e Rehabilitimit, Rimékémbjes dhe Kompensimit nga Fatkeqésité

1. Drejtoria e Rehabilitimit, Rimékémbjes dhe Kompensimit nga Fatkeqésité ka pér mision,
marrjen e masave strukturore pér parandalimin, gatishméring, pérballimin, rehabilitimin e
rimékémbjen e komunitetit/shogérisé té prekur nga njé fatkegési, monitorimin e realizimit
té masave strukturore pér shmangien apo zvogélimin e ndikimit té rrezigeve, si dhe
Krijimin e bazés sé té dhénave kombétare t€ humbjeve nga fatkeqésité, vlerésimin e tyre
dhe kompensimin.

2. Drejtoria e Rehabilitimit, Rimékémbjes dhe Kompensimit nga Fatkegésité ka kéto
funksione administrative:

a) koordinon procesin e monitorimit té institucioneve vendore e gendrore, pér realizimin
e masave strukturore, né parandalimin apo zvogélimin e ndikimit t& risgeve nga
fatkeqésité;

b) bashkérendon veprimtariné me strukturat e sistemit t¢ mbrojtjes civile, gendrore dhe
vendore, pér mbledhjen dhe pérpunimin e té dhénave pér démet dhe humbjet e pésuara
nga fatkeqésité;

c) koordinon procesin e monitorimit té institucioneve vendore dhe gendrore, pér marrjen
e masave rehabilitues e té rimékémbjes nga démet e shkaktuara nga fatkegésité;

¢) krijon dhe miradministron bazén e té dhénave kombétare t&€ humbjeve nga fatkeqésité;

d) koordinon dhe mbikéqyr pérgatitjen e analizave dhe statistikave, lidhur me zvogélimin
e riskut nga fatkegésité; démet dhe humbjet e shkaktuara nga fatkeqésité, kostot
financiare pér rehabilitimin dhe rimékémbjen nga fatkeqésité, kapacitetet e pérdorura
né menaxhimin e fatkegésisé apo emergjencés civile/humanitare, si dhe ¢éshtje té tjera
té lidhura me mbrojtjen civile;

dh) koordinon dhe mbikéqyr procesin e vilerésimit té¢ démeve dhe humbjeve nga fatkegésité,
si dhe kompensimin sipas fushés sé pérgjegjésisé;

e) koordinon dhe merr pjesé né procesin e planifikimit té nevojave financiare pér marrjen
e masave parandaluese, mbrojtése, té pérgjigjes dhe rehabilitimit ndaj fatkeqgésive, si
dhe veprimtari té tjera né fushén e mbrojtjes civile.

3. Drejtoria e Rehabilitimit, Rimékémbjes dhe Kompensimit nga Fatkeqésité, pérbéhet nga 2
(dy) sektoré té cilét jané:

a) Sektori i Investimeve Infrastrukturore dhe Kompensimit té Qytetaréve;

b) Sektori i Bazés sé té Dhénave té Humbjeve nga Fatkeqésité dhe i Statistikave.

4. Sektori i Investimeve Infrastrukturore dhe Kompensimit té Qytetaréve ka kéto funksione
administrative:

a) monitoron institucionet vendore dhe gendrore, pér realizimin e masave strukturore né
parandalimin apo zvogélimin e ndikimit té risgeve nga fatkegésité;
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b) mbledh dhe pérpunon té dhéna nga strukturat e sistemit t&¢ mbrojtjes civile, gendrore
dhe vendore, pér investimet infrastrukturore té planifikuara dhe té realizuara né
parandalimin apo zvogélimin e ndikimit té risqeve nga fatkeqésité;

C) pérgjigjet pér monitorimin e institucioneve vendore dhe gendrore, pér marrjen e
masave rehabilituese dhe té rimékémbjes nga démet e shkaktuara nga fatkeggésité;

¢) pérgjigjet pér vlerésimin e humbjeve nga fatkeqgésité dhe kompensimin e qytetaréve,
sipas fushés sé pérgjegjésisé;

d) pérgjigjet pér planifikimin e nevojave financiare pér marrjen e masave parandaluese,
rehabilituese dhe té rimékémbjes nga fatkegésité, sipas fushés sé pérgjegjésiseé;

dh) verifikon kérkesat e ardhura nga njésité e vetégeverisjes vendore, né lidhje me nevojat
e ndérhyrjes né masa infrastrukturore;

e) Kkryen investime né masa mbrojtése, parandaluese, té pérgjigjes, rehabilituese dhe té
rimékémbjes nga fatkeqésité e ndryshme;

€) kontrollon ndérhyrjet né masa mbrojtése dhe parandaluese, té pérgjigjes, rehabilituese
dhe té rimékémbjes nga fatkegésité e ndryshme té financuara nga AKMC-ja;

f) harton udhézime né zbatim té akteve ligjore.

5. Sektori i Bazés sé té Dhénave t¢é Humbjeve nga Fatkeqgésité dhe i Statistikave ka kéto
funksione administrative:

a) mbledh dhe pérpunon té dhéna nga strukturat e sistemit t& mbrojtjes civile, gendrore
dhe vendore, pér démet dhe humbjet e pésuara nga fatkeqésité;

b) krijon dhe miradministron bazén e té dhénave kombétare té humbjeve nga fatkeqésité;

c) organizon, mbikégyr dhe merr pjesé né procesin e pérgatitjes sé analizave mbi nivelin
dhe dinamikén e treguesve statistikoré né fushén e mbrojtjes civile;

¢) pérgatit vlerésimin dhe miratimin e rezultateve té treguesve statistikoré pér t’u
raportuar.

Neni 16
Drejtoria e Bashképunimit Ndérkombétar dhe Projekteve

1. Drejtoria e Bashképunimit Ndérkombétar dhe Projekteve ka si mision realizimin
(jetésimin) e bashképunimit me agjencité partnere dhe organizatat ndérkombétare né
fushén e mbrojtjes civile dhe té zvogélimit té riskut nga fatkeqésité, ku pérfshihet edhe
hartimi i projekteve né fushén e mbrojtjes civile si edhe programimi dhe implementimi i
mbéshtetjes financiare nga donatoré dhe organizma té huaja dhe vendase.

Kjo drejtori né koordinim me strukturat pérkatése té Ministrisé pérgjegjése pér Mbrojtjen
Civile bashkérendon veprimtariné ndérinstitucionale dhe veprimtariné e strukturave té
AKMC-sé lidhur me hartimin e marréveshjeve ndérkombétare dypaléshe dhe
shumépaléshe né fushén e mbrojtjes civile dhe té zvogélimit té riskut nga fatkeqgésité si
edhe ndjek né vazhdimési hapat pér plotésimin e detyrimeve gé burojné nga kéto
marréveshje.

2. Drejtoria e Bashképunimit Ndérkombétar dhe Projekteve, ka kéto detyra funksionale:
a) Siguron komunikimin e vazhdueshém dhe bashképunon me organizmat ndérkombétaré
dhe organizatat homologe ndérkombétare, né kuadér té mbrojtjes civile dhe té
zvogélimit té riskut nga fatkegésité;
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b)

¢)

d)

Né koordinim me strukturat pérkatése té Ministrisé pérgjegjése pér Mbrojtjen Civile
bashkérendon veprimtariné ndérinstitucionale, né kuadér té zbatimit té detyrimeve qé
rrjedhin nga marréveshjet ndérkombétare, té ratifikuara, né fushén e mbrojtjes civile;
Bashkérendon procesin e informimit té shteteve té tjera, té cilat mund té preken nga
ndérprerja ose shkatérrimi i infrastrukturés kritike me efekt ndérkufitar;

Bashkérendon veprimtariné ndérinstitucionale pér kalimin e kufirit shtetéror, né rastin e
marrjes dhe dhénies sé ndihmés ndérkombétare, si dhe né rastet e ushtrimeve apo té
stérvitjeve té ndryshme;

Né koordinim me strukturat pérkatése té Ministrisé pérgjegjése pér Mbrojtjen Civile
dhe né bashképunim me drejtorité e tjera t¢ AKMC-sé, bashkérendon veprimtariné
ndérinstitucionale, pér zbatimin e detyrimeve qgé rrjedhin né kuadér té procesit té
aderimit té vendit toné, né Mekanizmin e Mbrojtjes Civile té Bashkimit Evropian;

dh) Né bashképunim me drejtorité e tjera t&¢ AKMC-sé&, merr pjesé né pérgatitjen e

procedurave té dhénies sé apelit pér asistencé, drejtuar organizmave ndérkombétaré dhe
shteteve té tjera, si dhe raportimin periodik pér Qendrén Evropiane té Koordinimit té
Emergjencave dhe até Euroatlantike t&€ Koordinimit té Pérgjigjes pér Fatkeqésité;

Né koordinim me strukturat pérkatése té Ministrisé pérgjegjése pér Mbrojtjen Civile
dhe né bashképunim me drejtorité e tjera t¢ AKMC-sé, ndjek procesin e pérgatitjes sé
aplikimeve pér projekte dhe programe me financim nga donatoré dhe organizma té huaj
e vendas, né fushén e mbrojtjes civile dhe té zvogélimit té riskut nga fatkeqgésité dhe
mbikéqyr zbatimin e tyre;

€) Né bashképunim me drejtorité e tjera t¢ AKMC-sé kontribuon né hartimin e

9)

a)

h)

Programit Kombétar té Integrimit Evropian, pér kapitujt qé kané lidhje me mbrojtjen
civile, mbikégyr dhe raporton mbi realizimin e detyrimeve gé ka AKMC, me géllim
pérmbushjen e tyre;

Ndjek dhe raporton mbi zbatimin e detyrimeve gé ka Shqipéria, né fushén e mbrojtjes
civile né progres raportin e Komisionit Evropian, né takime apo né komitete ose
nénkomitetete té organizuara nga BE;

Né koordinim me strukturat pérkatése t€ Ministrisé pérgjegjése pér Mbrojtjen Civile
dhe né bashképunim me drejtorité e tjera t¢ AKMC-sé, ndjek, evidenton, analizon,
monitoron dhe raporton tek D.P. i Agjencisé dhe Ministri Pérgjegjés pér Mbrojtjen
Civile, mbi zbatimin e detyrimeve gé ka Shqipéria lidhur me anétarésimin né
Mekanizmin e Mbrojtjes Civile Evropiane;

Né koordinim me strukturat pérkatése té Ministrisé pérgjegjése pér Mbrojtjen

Civile dhe né bashképunim me drejtorité e tjera t¢ AKMC-sé&, ndjek procedurat pér
anétarésimin e Shqipérisé, né Mekanizmin e Mbrojtjes Civile Evropiane;

Né bashképunim me drejtorité e tjera t¢é AKMC-sé pérgatit dokumentacionin e
nevojshém lidhur me pérfagésimin e Drejtorit te AKMC-sé né aktivitete té ndryshme né
kuadér té bashképunimit ndérkombétar né fushén e mbrojtjes civile.

3. Drejtoria e Bashképunimit Ndérkombétar dhe Projekteve, pérbéhet nga 2 (dy) sektoré:

a) Sektori i Bashképunimit Ndérkombétar,

b) Sektori i Projekteve IPA dhe Programeve té tjera Ndérkombétare.

4. Sektori i Bashképunimit Ndérkombétar, ka kéto funksione administrative:

18



b)

¢)

d)

Né koordinim me strukturat pérkatése t€ Ministrisé pérgjegjése pér Mbrojtjen Civile
dhe né bashképunim me drejtorité e tjera t¢ AKMC-sé, identifikon dhe ndjek zbatimin e
detyrimeve té Agjencisé, né kuadér té marréveshjeve ndérkombétare né fushén e
mbrojtjes civile;

Né koordinim me strukturat pérkatése té Ministrisé pérgjegjése pér Mbrojtjen Civile,
ndjek procedurat pér anétarésimin e Shqipérisé, né Mekanizmin e Mbrojtjes Civile
Evropiane;

Né bashképunim me drejtorité e tjera t¢ AKMC-sé pérgatit dokumentacionin pér
informimin e shteteve té tjera, g€ mund té preken nga ndérprerja ose shkatérrimi i
infrastrukturés kritike me efekt ndérkufitar, né pérputhje me konventat e ratifikuara dhe
aktet ligjore e nénligjore né fuqi;

Né koordinim me strukturat pérkatése té Ministrisé pérgjegjése pér Mbrojtjen

Civile shkémben né kohé dhe me cilési informacion dhe raporte, me organizmat
ndérkombétaré dhe autoritetet kompetente té vendeve té tjera, né fushén e mbrojtjes
civile dhe té zvogélimit té riskut nga fatkeqésité;

Né koordinim me strukturat pérkatése té Ministrisé pérgjegjése pér Mbrojtjen Civile
dhe né bashképunim me drejtorité e tjera t¢ AKMC-sé, pérgatit dokumentacionin e
komunikimit pér céshtjet e mbrojtjes civile me té gjitha autoritetet kompetente té
vendeve té huaja dhe organizmat ndérkombétare né kohé té qeté, né situatat e
emergjencave gé mund té shkaktojné efekte ndérkufitare, si edhe pér kérkimin/marrjen
e ndihmés ndérkombétare;

dh) Né bashképunim me drejtorité e tjera t¢ AKMC-sé komunikon dhe pérgatit

dokumentacionin pér bashkérendimin e veprimtarisé ndérinstitucionale, pér kalimin e
kufirit shtetéror né rastin e marrjes dhe dhénies sé ndihmés ndérkombétare, si edhe né
rastet e ushtrimeve apo té stérvitjeve té ndryshme;

Né koordinim me strukturat pérkatése t€ Ministrisé pérgjegjése pér Mbrojtjen Civile
dhe né bashképunim me drejtorité e tjera t¢ AKMC-sé, pérgatit dokumentacionin e
nevojshém pér raportimin periodik pér Qendrén Evropiane té Koordinimit té
Emergjencave si dhe pér Qendrén Euroatlantike té Koordinimit t€ Pérgjigjes pér
Fatkegésité;

€) Pérgatit dokumentacionin e nevojshém lidhur me pérfagésimin e Drejtorit te AKMC-sé

né aktivitete té ndryshme né kuadér té bashképunimit ndérkombétar né fushén e
mbrojtjes civile.

5. Sektori i Projekteve IPA dhe Programeve té tjera Ndérkombétare ka kéto funksione
administrative:

a)

b)

Né koordinim me strukturat pérkatése t€ Ministrisé pérgjegjése pér Mbrojtjen Civile
dhe né bashképunim me drejtorité e tjera t¢ AKMC-sg, identifikon, vleréson dhe
planézon nevojén pér ndihmé financiare pér strukturat e Agjencisé, né pérputhje me
politikén kornizé, pér programimin e IPA-s dhe té programeve té tjera me mbéshtetje
financiare vendase dhe té huaj;

Né bashképunim me drejtorité e tjera t¢é AKMC-sé koordinon pérgatitien e
dokumenteve programuese né kuadér té IPA-s dhe té programeve té tjera me
mbéshtetje financiare vendase dhe té huaj;
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c) Né koordinim me strukturat pérkatése té Ministrisé pérgjegjése pér Mbrojtjen Civile
dhe né bashké&punim me drejtorité e tjera t¢ AKMC-sé, ndjek né vazhdimési punén pér
hartimin dhe dérgimin pér aplikim té projekt-propozimeve, pér té pérfituar, sipas rastit,
fonde vendase ose té huaj, si edhe fonde komunitare;

¢) NEé koordinim me strukturat pérkatése té Ministrisé pérgjegjése pér Mbrojtjen
Civile dhe né bashképunim me drejtorité e tjera t¢ AKMC-sé, organizon, mbikéqyr dhe
merr pjesé né pérgatitjen e procedurave dhe proceseve té ndihmés financiare;

d) Koordinon dhe mbikéqyr zbatimin e projekteve/programeve, té financuara sipas rastit
nga asistenca e Bashkimit Evropian, népérmjet programeve té ndryshme kombétare apo
ndérkufitare, si edhe kontribuon né pérgatitjen e raporteve periodike dhe pérfundimtare
té zbatimit.

Neni 17
Drejtoria e Edukimit, Trajnimit dhe Teknologjisé sé Informacionit

1. Drejtoria e Edukimit, Trajnimit dhe Teknologjisé sé Informacionit, ka pér mision té
garantojé trajnimin e vazhdueshém té strukturave shtetérore, subjekteve private dhe
vullnetaréve, edukimin dhe ndérgjegjésimin e publikut pér rritjen e aftésive pér zvogélimin
e riskut nga fatkeqésité dhe mbrojtjen civile, si dhe zbatimin dhe miradministrimin e
infrastrukturés sé teknologjisé sé informacionit, pér arritjen e objektivave té Agjencisé.

2. Drejtoria e Edukimit, Trajnimit dhe Teknologjisé sé Informacionit, ka kéto funksione
administrative:

a) harton programe edukimi né fushén e zvogélimit té riskut nga fatkeqésité dhe
mbrojtjes civile.

b) harton programin e trajnimit dhe organizon procesin e planifikimit dhe zhvillimit té
trajnimeve pér strukturat shtetérore, subjektet private dhe vullnetarét.

c) drejton dhe organizon procesin e planifikimit dhe zhvillimit té fushatave té informimit
dhe ndérgjegjésimit, pér masat gé duhet t¢ merren pér Zvogélimin e Riskut té
Fatkegésive, promovon studimet dhe hulumtimet né parashikimin e parandalimin e
risqeve té fatkegésive natyrore dhe fatkegésive té tjera;

¢) bashképunon me institucionet publike apo private, pér shkémbimin e eksperiencés dhe
rritjen e aftésive trajnuese dhe edukuese né fushén e mbrojtjes civile;

d) drejton, koordinon dhe mbikéqyr proceset e zbatimit dhe miradministrimit té
infrastrukturés dhe sistemeve té teknologjisé sé informacionit dhe sistemit gjeografik
té informacionit (GIS);

dh) pérgjigjet pér ofrimin e mbéshtetjes me té dhéna dhe analiza gjeohapésinore, pér
sistemin e mbrojtjes civile.

3. Drejtoria e Edukimit, Trajnimit dhe Teknologjisé sé Informacionit, pérbéhet nga 2 (dy)
sektoré, té cilét jané:
a) Sektori (Qendra) Kombétare e Trajnimit pér Mbrojtjen Civile, Edukimit dhe
Vullnetarizmit,
b) Sektori i GIS, IT dhe Publikimit.
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4. Sektori (Qendra) Kombétare e Trajnimit pér Mbrojtjen Civile, Edukimit dhe
Vullnetarizmit ka kéto funksione administrative:

a)

b)

¢)

d)

organizon dhe merr pjesé né hartimin e programeve té trajnimit pér strukturat
shtetérore, subjektet private dhe vullnetarét, pér rritjen e aftésive pér zvogélimin e
riskut nga fatkegésité dhe mbrojtjen civile.

organizon dhe merr pjesé né hartimin e programeve té edukimit dhe ndérgjegjésimit,
né fushén e zvogélimin e riskut nga fatkeqgésité dhe mbrojtjen civile.

mbikéqgyr zhvillimin e trajnimeve pér personelin e mbrojtjes civile né nivel gendror
dhe vendor, né fushén e zvogélimin e riskut nga fatkeqésité dne mbrojtjen civile;
bashképunon me shogata dhe organizata té tjera té shogérisé civile me géllim
realizimin e fushatave ndérgjegjésuese pér ¢éshtje té mbrojtjes civile, koordinon dhe
ndjek zhvillimin e trajnimeve té ndryshme té vullnetaréve, si dhe mban bazén e té
dhénave né nivel kombétar, pér organizatat e akredituara né fushén e mbrojtjes civile,
né Republikén e Shqipérisé dhe vullnetarét e regjistruar prané tyre;

organizon dhe mbikéqyr realizimin e fushatave té informimit e ndérgjegjésimit, pér
masat gé duhet t€ merren pér parandalimin dhe pérballimin e fatkegésive, promovon
studimet dhe hulumtimet né parashikimin e parandalimin e rrezigeve natyrore ose té
lidhura me veprimtariné njerézore;

dh) bashképunon me ministriné pérgjegjése pér fushén e arsimit, pér hartimin e

e)
€)

programeve té edukimit, né fushén e zvogélimit té riskut té fatkeqésive dhe mbrojtjen
civile dhe pérfshirjen e tyre né programet mésimore té nivelit para universitar;
bashképunon me partneré publiké ose privaté pér céshtje té fushés sé trajnimeve,
edukimit dhe informimit pér mbrojtjen civile;

mban dhe pérditéson bazén e té dhénave té personelit té trajnuar né fushén e mbrojtjes
civile, né nivel gendror dhe vendor, si dhe té vullnetaréve.

5. Sektori i GIS, IT dhe Publikimit ka kéto funksione administrative:

a)

b)

c)

mirémban teknologjité e aplikuara né fushén e TI dhe rrjeteve té hapura, me akses né
internet;

koordinon veprimtariné pér pérdorimin e teknologjive e sistemeve TIK dhe jep
zgjidhje teknike, né pérputhje me rregullat dhe orientimet e AKSHI-t;

mbikéqyr té gjitha shérbimet dhe sistemet e TI, té aplikuara né Agjenci;

¢) siguron mbéshtetje teknike pér pérdorimin dhe shfrytézimin e sistemeve té Tl né

d)

Agjenci;
administron fagen Web dhe publikimin;

dh) administron dhe zhvillon sistemet GIS, rrjetet té cilat kané lidhje me sistemet GIS dhe

€)
€)

WEBGIS;

administron bazén e té dhénave gjeografike;

identifikon nevojat dhe harton kérkesat pér ndryshime teknologjike, me géllim
zhvillimin e sistemeve ekzistuese pér sigurimin e vazhdueshmérisé sé tyre, né
pérputhje me kérkesat e kohés.

Neni 18
Drejtoria e Financés dhe Shérbimeve Mbéshtetése
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1. Drejtoria e Financés dhe Shérbimeve Mbéshtetése ka pér mision té sigurojé
miradministrimin e burimeve financiare, njerézore, aseteve dhe shérbimeve, si dhe ofrimin
e késhillimit ligjor, plotésimin e nevojave pér mallra e shérbime té aparatit té institucionit,
me géllim sigurimin e kushteve pér realizimin e misionit, ekzekutimin e kompetencave
dhe arritjen e objektivave té Agjencisé.

2. Drejtoria e Financés dhe Shérbimeve Mbéshtetése ka kéto funksione administrative:

a) organizon procesin e planifikimit té nevojave té Agjencisé pér shtim, shpérndarje apo
rritje té kapaciteteve té burimeve njerézore;

b) drejton, koordinon dhe mbikéqyr proceset né lidhje me burimet njerézore, sipas
procedurave té pércaktuara né legjislacionin e népunésit civil dhe Kodin e Punés apo
né ligje té tjera specifike (pérshkrim pune, rekrutim, vlerésim, masa disiplinore,
strukturim, transferim, pezullim, lirim etj.);

c) drejton, koordinon dhe mbikéqyr proceset pér miradministrimin né ményré té integruar
té aseteve té nevojshme dhe shérbimet e pérgjithshme té funksionimit té Agjencisg;

¢) menaxhon proceset gé lidhen me késhillimin ligjor né realizimin e veprimtarisé sé
institucionit dhe pérfagésimin gjyqgésor, pér mbrojtjen e interesave té Agjencisé;

d) planifikon buxhetin, si dhe mirémenaxhimin dhe optimizimin e burimeve financiare,
pér té siguruar kushte pér miréfunksionimin dhe arritjen e objektivave té aparatit té
Agjencisg;

dh) planifikon dhe realizon procedurat e prokurimit, pér té gjitha fondet e parashikuara né
buxhetin e planifikuar pér mallra, shérbime dhe ndértime, té nevojshme pér
institucionin, né pérputhje me rregullat e prokurimit publik dhe legjislacionit né fuqi;

e) administron, ruan dhe shpérndan praktikat shkresore, né pérputhje me legjislacionin né
fugi dhe sigurimin e mbéshtetjes sé pérgjithshme pér personelin dhe pér institucionin.

3. Drejtoria e Financés dhe Shérbimeve Mbéshtetése pérbéhet nga 6 (gjashté) sektoré, té cilét
jané:

a) Sektori i Burimeve Njerézore;

b) Sektori i Buxhetit dhe Financés;

c) Sektori i Prokurimit dhe Marrédhénieve Kontraktuale;

¢) Sektori i Logjistikés dhe Shérbimeve té Pérgjithshme Operacionale;

d) Sektori pér Céshtjet Ligjore;

dh) Sektori i Sekretarisé dhe Arkiv Protokollit.

4. Sektori i Burimeve Njerézore ka kéto funksione administrative:

a) administron procesin e planifikimit t& nevojave pér burime njerézore né Agjenci dhe
kualifikimin e tyre;

b) administron proceset e menaxhimit t& burimeve njerézore né lidhje me, rekrutimin,
lévizjen paralele, ngritjen né detyré, transferimet e pérkohshme dhe té pérhershme,
pezullimet, lirimin dhe vlerésimin e rezultateve né puné etj.;

¢) administron dosjet e personelit dhe sistemin HRMIS;

¢) krijon dhe pérditéson databazén pér personelin;

d) késhillon strukturat e Agjencisé, pér realizimin e procesit té vlerésimit té rezultateve
individuale né puné té personelit;

dh) planifikon nevojat pér trajnim dhe ndjek procesin e trajnimit té personelit t&¢ Agjencisé;

e) organizon dhe mbikéqyr procesin e hartimit té pérshkrimeve té punés;
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€)

mbikéqgyr prezencén e personelit né puné dhe zbatimin e rregullave té etikés.

. Sektori i Buxhetit dhe Financés ka kéto funksione administrative:

a)

b)
c)
%)

d)
dh)

e)
€)

bashkérendon punén pér procesin e hartimit té buxhetit té institucionit dhe pérgatitjen e
dokumentit pérfundimtar té€ buxhetit, pér miratim dhe procedim té métejshém nga
drejtori i pérgjithshém:;

organizon dhe koordinon procesin e hartimit dhe miratimit t¢ PBA-sé;

ekzekuton buxhetin e institucionit;

menaxhon procesin e optimizimit dhe propozimit té shpérndarjes sé burimeve té
nevojshme financiare, sipas buxhetit té miratuar;

organizon dhe koordinon procesin pér hartimin dhe zbatimin e buxhetit faktik;

vleréson nevojat buxhetore, né pérputhje me politikat, programet dhe projektet e
planifikuara té institucionit;

koordinon procesin pér identifikimin dhe krijimin e regjistrit té riskut pér AKMC-né;
dokumenton té gjitha transaksionet financiare dhe té tjera, pér garantimin e gjurmeés sé
auditimit pér té gjitha proceset gé ndodhin né institucion.

. Sektori i Prokurimit dhe Marrédhénieve Kontraktuale ka kéto funksione administrative:

a)
b)

c)

¢

d)

harton dhe organizon procedurat pér prokurim publik;

harton regjistrin e parashikimit/realizimit t& procedurave té prokurimit publik dhe e
dérgon né APP;

mbikéqyr dhe merr pjesé né zhvillimin e procedurave té prokurimit pér puné
(ndértime), mallra dhe shérbime gé i nevojiten institucionit, sipas legjislacionit té
prokurimit publik;

siguron zbatimin e marrédhénieve kontraktuale me furnitorét dhe kontrollin e
pérmbushjes efektive té kontratés nga ana e furnitoréve;

siguron mbledhjen dhe administrimin e té gjithé dokumentacionit gé lidhet me
zhvillimin e procedurés, deri né pércaktimin e fituesit, duke pérfshiré edhe
procesverbalet e mbledhjeve, kur éshté rasti.

. Sektori 1 Logjistikés dhe Shérbimeve té Pérgjithshme Operacionale ka kéto funksione
administrative:

a)

b)

c)

siguron gatishmériné e mjeteve logjistike dhe mbéshtetjen efektive me mjete, pér
realizimin e planeve operacionale té mbrojtjes civile apo nevojave funksionale té
aparatit té institucionit;

harton dhe paraget pér miratim planin vjetor materialo-teknik, pér nevojat e
mirémbajtjes sé infrastrukturés sé godinés, sistemeve hidraulike dhe elektrike,
nevojave pér materiale kancelari, pjesé kémbimi apo shérbime mirémbajtje pér
automjetet;

siguron furnizimin e vazhdueshém me ujé dhe energji elektrike té godinés sé
institucionit dhe mjediseve té Qendrave Rajonale té Mbrojtjes Civile;

¢) organizon dhe mbikéqyr mirémbajtjen dhe riparimin e té gjitha pajisjeve té zyrave,

d)

materialeve elektrike, hidrosanitare té démtuara;
organizon dhe mbikégyr mirémbajtjen dhe riparimin e godinés dhe ambienteve té
jashtme té saj;

dh) organizon dhe mbikéqyr kompletimin e zyrave me pajisje t&¢ ndryshme dhe me

materiale kancelarie;
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e) menaxhon procesin e ruajtjes dhe mirémbajtjes sé vlerave materiale té magazinuara.
8. Sektori pér Céshtjet Ligjore ka kéto funksione administrative:
a) jep késhillim ligjor dhe ekspertizé ligjore né pérpunimin/hartimin e akteve
normative/administrative, qé dalin nga institucioni;
b) pérfagéson institucionin né grupet e punés té fushés juridike;
c) organizon, mbikéqyr dhe merr pjesé né pérfagésimin dhe mbrojtjen e interesave té
institucionit, né ¢éshtjet gjygésore me té tretét;
¢) jep mendim té specializuar, lidhur me ¢éshtje té ndryshme ligjore té institucionit;
d) merr pjesé né hartimin e procedurave dhe standardeve ligjore, kur legjislacionin i
fushés e kérkon njé gjé té tillé;
dh) organizon, mbikéqyr dhe merr pjesé né pérditésimin e kuadrit ligjor, té akteve
normative mé té fundit, gé i pérkasin fushés sé pérgjegjésisé sé institucionit dhe
shpérndan informacionin brenda institucionit pér zbatim.
9. Sektori i Sekretarisé dhe Arkiv Protokollit ka kéto funksione administrative:
a) miradministron dokumentacionin gé hyn dhe prodhohet né institucion, né pérputhje me
legjislacionin né fuqi;
b) zbaton procedurat pér administrimin e dokumentacionit pér informacionin e
klasifikuar;
c) regjistron korrespondencén e institucionit dhe ¢cdo dokumentacion tjetér zyrtar té
institucionit;
¢) mbikéqyr zbatimin e afateve té shkresave pér garkullimin e tyre né kohé;
d) mbikéqyr indeksimin e dokumenteve dhe pérditésimin e inventarit;
dh) organizon punén dhe pérgatit pér shqyrtim listat e vendimit, pér asgjésimin e
dokumenteve gé kané plotésuar afatin e ruajtjes;
e) administron vulat zyrtare té institucionit.

Neni 19
Sektori i Shtypit, Komunikimit dhe Marrédhénieve me Publikun

1. Sektori i Shtypit, Komunikimit dhe Marrédhénieve me Publikun ka pér mision té realizojé
komunikimin e brendshém dhe té jashtém né fushén e pérgjegjésisé s&¢ AKMC-sg, duke
pérdorur té gjitha teknikat dhe metodat e komunikimit.

2. Sektori i Shtypit, Komunikimit dhe Marrédhénieve me Publikun, ka kéto funksione
administrative:

a) kryen komunikimin e informacioneve me interes ndaj medias dhe publikut, né
pérputhje me dispozitat ligjore, né ményré transparente, korrekte dhe té besueshme;

b) organizon dhe mbikéqyr publikimin dhe pérditésimin né fagen Web té institucionit, té
té gjitha informacioneve zyrtare, buletineve té ndryshme javore, mujore, etj., me
géllim transparencén ndaj publikut;

¢) koordinon punén dhe merr pjesé né hartimin e dokumenteve té promovimit/informimit,
né format shtypi ose elektronik, mbi aktivitetet e institucionit dhe aktivitetet pér
céshtjet e mbrojtjes civile;

¢) koordinon punén dhe merr pjesé né organizimin e eventeve té institucionit;

d) organizon pritjet me gytetarét, administrimin e portalit té ankesave online, si dhe ndjek
ecuriné e kthimit té pérgjigjeve pér té interesuarit;
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dh) organizon dhe mbikéqyr procesin, pér mundésimin ndaj ¢do kérkuesi té té drejtés pér
t’u njohur me informacionin publik, duke u konsultuar me dokumentin origjinal ose
duke marré njé kopje té tij;

e) krijon dhe pérditéson regjistrin e kérkesave administrative drejtuar institucionit dhe
mbikéqyr kthimin e pérgjigjes brenda afatit dhe ményrés sé parashikuar né ligj;

€) kryen detyrat e koordinatorit pér té drejtén e informimit.

Neni 20
Sektori i Inspektimit

. Sektori i Inspektimit ka pér mision inspektimin e institucioneve dhe strukturave shtetérore
dhe subjekteve private, pér zbatimin e dispozitave ligjore e nénligjore né fushén e
mbrojtjes civile.

. Sektori i Inspektimit ka kéto funksione administrative:

a) drejton dhe organizon procesin e inspektimit, né pérputhje me kuadrin ligjor pér
inspektimin né Republikén e Shqipérisé, mbi zbatimin e té gjitha detyrimeve ligjore gé
institucionet, strukturat publike dhe subjektet private kané ndaj ligjit 45/2019 “Pér
mbrojtjen civile”;

b) sipas rastit, kryen inspektimin né bashképunim me drejtoriné e cila ka né fushén e
pérgjegjésise, céshtjen objekt inspektimi;

c) drejton dhe organizon inspektimin, mbi zbatimin e masave pér parandalimin,
gatishmériné, pérgjigjen ndaj fatkegésive dhe rimékémbjen e pasojave té tyre;

¢) drejton dhe organizon inspektimin, mbi miratimin dhe pérditésimin e dokumentit té
strategjisé pér zvogélimin e riskut nga fatkeqgésité, dokumentit té vlerésimit té riskut
nga fatkeqésité dhe planeve té emergjencave civile;

d) drejton dhe organizon inspektimin, mbi planifikimin e fondeve nga institucionet
publike dhe strukturat gendrore dhe vendore pér marrjen e masave parandaluese dhe
rehabilituese nga fatkegésité né objektet dhe infrastrukturén e tyre, sipas fushés sé
pérgjegjésisé sé tyre shtetérore;

dh) drejton dhe organizon inspektimin, mbi organizimin dhe mirémbajtjen e sistemeve té
monitorimit, té paralajmérimit té hershém, té njoftimit dhe té alarmit né fushén e
veprimtarisé sé tyre;

e) drejton dhe organizon inspektimin, mbi Kkrijimin, mirémbajtjen dhe pérditésimin e
bazés sé té dhénave té humbjeve nga fatkeqésité, né fushén e pérgjegjésisé sé tyre dhe
shkémbimin e informacioneve me Agjenciné Kombétare t& Mbrojtjes Civile;

€) drejton dhe organizon inspektimin, mbi zbatimin e detyrimeve ligjore dhe udhézimet e
ndryshme té dhéna nga Agjencia Kombétare e Mbrojtjes Civile;

f) kryen inspektimin, mbi ¢do problematike té evidentuar né fushén e pérgjegjésisé sé
AKMC-sé, bazuar né urdhrin e drejtorit té pérgjithshém, si dhe inspektime mbi
rezultatet e pagarta té kontrolleve té kryera mé paré, nga drejtorité pérkatése té
AKMC-sg;

g) siguron pérgatitjen e procesverbalit t€ konstatimit té shkeljes, né pérfundim té ¢do
inspektimi, si dhe pércakton kundérvajtjen administrative, nése ka té tillé;

gj) pérgatit raportin pér drejtorin e pérgjithshém mbi inspektimin e kryer.
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Neni 21
Sektori i Auditimit

1. Sektori i Auditimit ka pér mision té japé siguri té arsyeshme pér titullarin e institucionit,
né ményré té pavarur dhe objektive, si dhe késhilla pér pérmirésimin e veprimtarisé dhe
efektivitetin e sistemit té kontrollit t€ brendshém, né Agjenciné Kombétare té Mbrojtjes
Civile.

2. Sektori i Auditimit ka kéto funksione administrative:

a) té pérgatisé planet strategjike dhe vjetore pér auditimin e brendshém, bazuar né
vlerésimin objektiv té riskut, si dhe kryerjen e auditimeve né pérputhje me planin e
miratuar;

b) té vlerésojé pérshtatshmériné dhe efektivitetin e sistemeve e té kontrolleve, duke u
fokusuar kryesisht né:

i) identifikimin, vlerésimin dhe menaxhimin e riskut nga titullari i institucionit;
ii) pérputhshmériné e veprimtarisé sé institucionit me kuadrin rregullator;

i) ruajtjen e aseteve;

Iv) besueshmériné dhe gjithépérfshirjen e informacionit financiar dnhe operacional;
V) kryerjen e veprimtarisé sé institucionit me ekonomi, efektivitet dhe eficiencé;
vi) pérmbushjen e detyrave dhe arritjen e géllimeve.

c) té japé rekomandime pér pérmirésimin e veprimtarisé dhe efektivitetin e sistemit té
kontrollit t& brendshém t&¢ AKMC-sé;

d) té ndjeké zbatimin e rekomandimeve té dhéna.

KREU IV

AKTET ADMINISTRATIVE, HARTIMI DHE QARKULLIMI | TYRE

Neni 22
Aktet administrative

1. Llojet e akteve administrative, né veprimtariné ekzekutive dhe urdhérdhénése t¢ AKMC-
sé, té cilat pérdoren pér pérmbushjen e funksioneve té saj, jané:

a) “Urdhér” éshté akti nénligjor i drejtorit té pérgjithshém té AKMC-sé, qé ka karakter té
brendshém, gé vendos rregulla, sjellje té pérgjithshme ose mund té rregullojé njé
marrédhénie konkrete. Urdhri del né bazé dhe pér zbatim té ligjit ose vendimit té
Késhillit té Ministrave. Urdhrat hyjné né fugi menjéheré dhe u njoftohen té
interesuarve;

b) “Udhézim” éshté akti nénligjor i drejtorit té pérgjithshém té AKMC-s€, me karakter
shpjegues, gé shtjellon té gjitha urdhérimet e ligjit ose vendimit té& Késhillit té
Ministrave.

2. Pérvec rasteve kur aktet administrative nxirren si pasojé e njé urdhérimi té parashikuar né
njé ligj konkret apo vendim té Késhillit té Ministrave, llojet e tjera té akteve administrative
mund té iniciohen edhe nga njé subjekt tjetér i interesuar drejtpérdrejt né té ose me
iniciativén e organit kompetent né strukturat e AKMC-sé, né varési té kushteve apo
rrethanave gé mund té ndikojné né nxjerrjen e njé akti administrativ.
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3. Aktet administrative (urdhrat dhe udhézimet) mund té jené akte me karakter normativ ose
individual.

a) “Akti administrativ me karakter normativ”’ &shté¢ akti nénligjor i drejtorit té
pérgjithshém gé rregullon marrédhénie té pércaktuara me ligj ose me vendim té
Késhillit té Ministrave, duke vendosur rregulla té pérgjithshme sjelljeje;

b) “Akti administrativ me karakter individual” éshté akti nénligjor i drejtorit té
pérgjithshém, gé rregullon njé marrédhénie konkrete ose qé u drejtohet njé ose disa
subjekteve, individualisht té pércaktuara, té sé drejtés.

Né grupin e akteve administrative futen edhe programet e punés, sipas strukturave pérkatése
né AKMC, programe té bashképunimit me vendet e ndryshme dhe ¢do dokument tjetér, i cili
kérkon angazhim té burimeve njerézore, financiare. Kéto akte, miratohen me urdhér té
drejtorit té pérgjithshém t&€ AKMC-sé.

4. Aktet e mésipérme, sipas rastit, mund té kérkojné nénshkrimin pér cdo fleté.

5. Aktet administrative duhet té pérmbajné elementet e domosdoshme, si mé poshté:
a) autoritetin apo organin gé e nxjerr aktin;

b) bazén ligjore ku mbéshtetet;

c) pérmbajtjen (parashtrimin apo shpjegimin e fakteve);
¢) palét, té cilave u drejtohet;

d) datén e hyrjes né fuqi;

dh) nénshkrimin e titullarit.

6. Kur, né pérputhje me kété rregullore dhe detyrat funksionale té strukturave t¢ AKMC-sg,
njé praktiké duhet té kalojé pér shqyrtim e miratim edhe né struktura té tjera té
institucionit, struktura qé pérgatit praktikén duhet té pérfshijé né memon shogéruese edhe
kété strukturé, duke e vendosur sipas rendit hierarkik té saj né strukturén organizative té
AKMC-sé.

7. Urdhrat dhe udhézimet e drejtorit té pérgjithshém, né ¢do rast, shogérohen me tabelén
shogeéruese, né té cilén shénohen té dhénat e aktit dhe ndryshimet pérkatése.

Neni 23
Hartimi dhe garkullimi i dokumenteve dhe akteve administrative té krijuara né
Agjenciné Kombétare té Mbrojtjes Civile

Dokumentet ose aktet administrative, pérpara se té dérgohen pér nénshkrim tek autoriteti

administrativ nénshkrues, duhet té ndjekin kété proceduré:

1. Strukturat né pérbérje t¢ AKMC-sé, né bazé té detyrave té pércaktuara né akte ligjore e
nénligjore dhe detyrave té pércaktuara né kété rregullore, propozojné dokumente/akte
administrative, duke i shogéruar ato me njé memo shpjeguese. Né ¢do rast, kur praktika
shogérohet me njé memo bashkélidhur, né memo duhet té pérmblidhen faktet shpjeguese
apo sgaruese té dokumentit/aktit administrativ, objekti, géllimi i aktit, efektet financiare
nése ka, si dhe zgjidhjet konkrete té ¢éshtjes. Ky propozim, pasi hartohet nga sektori apo
zyra pérkatése, nénshkruhet nga eprorét né linjé hierarkie, né rast se ka njé té tillé.
Pérjashtimisht, aktet administrative apo dokumentet e tjera, té cilat hartohen né QMCQ
dhe gé miratohen nga drejtori i gendrés, mund té mos shogérohen me memo.

2. Pér projektakte té tilla si, projektligje, projektvendime, projekt-udhézime, strukturat e
AKMC-sé sipas fushés sé pérgjegjésisé, identifikojné nevojén pér ndryshimin e akteve
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10

11.

12.

ligjore nénligjoré né fugi pér mbrojtjen civile. Propozimi/kérkesa, i drejtohet drejtorit té
pérgjithshém té AKMC-sé dhe shogérohet me memo, ku parashtrohet nevoja e ndérhyrjes.
Drejtori i Pérgjithshém mé pas autorizon Sektorin pér Céshtjet Ligjore, pér fillimin e
procedurave né bashképunim me drejtorité e tjera, pér hartimin e drafteve té projektligjit,
projektvendimit apo projekt-udhézime, sipas rastit.

Né cdo rast, dokumentet ose projektaktet administrative té strukturave t¢ AKMC-sé,
pérvec atyre me karakter individual, i dérgohen pér mendim Sektorit pér Céshtjet Ligjore,
né Drejtoriné e Financés dhe Shérbimeve Mbéshtetése, i cili brenda 3 ditéve pune,
shprehet pér ligjshmériné e formés dhe pérmbajtjes sé tyre dhe sipas rastit, bén ndérhyrjet
e nevojshme né projektakt, duke sugjeruar riformulimet konkrete, kur paragitet e
nevojshme. Pérjashtimisht, né rastin e projektakteve ligjore ose nénligjore voluminoze, ky
afat éshté 10 dité pune.

Né cdo rast, dokumentet e prodhuara né strukturat e AKMC-s&, pas komunikimit né nivel
horizontal dhe nénshkrimit nga Sektori pér Céshtjet Ligjore (vetém pér aktet me karakter
normativ) ose Sektori i Buxhetit dhe Financés, kur akti ka efekt financiar, pércillen pér
firmé te drejtori i pérgjithshém.

. Sipas rastit, drejtori i drejtorisé/ drejtori i Qendrés sé Mbrojtjes Civile né gark, pér

strukturén e varésisé, pas marrjes sé praktikés sé bashku me mendimin e Sektorit pér
Céshtjet Ligjore, nése nuk ka vérejtje, e pércjell pér nénshkrim te drejtori i pérgjithshém.
Nése praktika ka vérejtje, kthehet pér ripunim, sé bashku me sugjerimet e béra, brenda 3
ditésh.

. Pas nénshkrimit té drejtorit té pérgjithshém, akti administrativ u béhet i ditur té gjithé

individéve dhe strukturave, té cilat kané pérgjegjési pér zbatimin e tij. Cdo akt
administrativ me karakter normativ, pas nénshkrimit nga titullari, administrohet (njé
kopje) nga Sektori pér Céshtjet Ligjore.

. Pér trajtimin e ¢éshtjeve urgjente, gé autorizohen nga drejtori i pérgjithshém, dokumentet

hartohen duke ndjekur té njéjtén proceduré té parashikuar né pikén 1 té kétij neni, duke u
bazuar né afatet kohore té pércaktuara nga drejtori i pérgjithshém, brenda té cilave duhet
vepruar pér zgjidhjen sa mé té shpejté té tyre.

Lejohet dérgimi i dokumenteve me ané té postés elektronike (email) ose me anén e
fakseve, kur ato kané té béjné me dérgim té dhénash té paklasifikuara.

Komunikimi shkresor ndérmjet strukturave t¢ AKMC-sé, béhet népérmjet népunésit né
pozicionin mé té larté hierarkik té strukturés pérkatése.

. Komunikimi shkresor me institucionet e tjera, kryhet vetém népérmjet drejtorit té

pérgjithshém ose personit té autorizuar prej tij.
Komunikimi i jashtém shkresor ndérmjet QMCQ-ve dhe autoriteteve vendore, kryhet
vetém népérmjet drejtorit té gendrés ose personit té autorizuar prej tij.
Komunikimi elektronik me karakter koordinues/informues, mund té kryhet nga drejtorité
dhe sektorét e AKMC-sé apo QMCQ-té me strukturat e tjera té linjés brenda dhe jashté
institucionit, sipas fushés sé pérgjegjésisé. Né kété rast, népunési vendos né dijeni
eprorin (CC).
Neni 24
Elementet e dokumenteve
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1. Dokumentet gé dalin nga Agjencia Kombétare e Mbrojtjes Civile, adresuar institucioneve
té tjera apo strukturave té varésisé, duhet té kené né krye figurén e stemés sé Republikés,
poshté saj shkrimin “Republika e Shqipéris€”, nén kété t&€ fundit “Ministria e Mbrojtjes”,
poshté saj “Agjencia Kombétare e Mbrojtjes Civile”. Po késhtu, shkresat e pérpiluara pér
korrespondencé té brendshme, duhet té kené stemén e Republikés, emértimin “Republika e
Shqipérisé”, emértimin “Ministria ¢ Mbrojtjes”, emértimin “Agjencia Kombétare e
Mbrojtjes Civile” dhe poshté saj, emértimin e strukturés pérkatése, numrin e protokollit
dhe datén, shkurtimin e 1€nd¢€s, adresén e korrespondentit, formulén “né pérgjigje”, ose
“né vijim t€ shkresés” (kur éshté rasti) tekstin e dokumentit, funksionin, emrin mbiemrin e
personit gé nénshkruan dokumentin dhe nénshkrimin e tij. Vula, data dhe numri i
protokollit, vendosen pas firmosjes nga titullari. Kopja e dokumentit gé mbahet né
Sektorin e Sekretarisé dhe Arkiv Protokollit, siglohet nga pérpiluesi, pérgjegjési i Sektorit
dhe drejtori i Drejtorisé, me pérjashtim té rastit kur ndonjéri prej népunésve mungon dhe
shkresa ka afate pér t’u dorézuar. Né té shénohet edhe sasia e kopjeve té shtypura.

2. Dokumentet gé dalin nga Qendrat e Mbrojtjes Civile né garge, adresuar institucioneve té
tjera apo strukturave té tjera té Agjencisé Kombétare té Mbrojtjes Civile, duhet té kené né
krye figurén e stemés s€ Republikés, poshté saj shkrimin “Republika e Shqipéris€”, nén
kété t€ fundit “Ministria e Mbrojtjes”, poshté saj “Agjencia Kombétare e Mbrojtjes Civile”
dhe poshté saj Qendra e Mbrojtjes Civile pér garkun... (emri i garkut ku ka seliné gendra).

3. Dokumentet e brendshme, kané té gjithé elementet e dokumenteve gé dalin, me pérjashtim
té adres€s s€ korrespondentit dhe t& formulés “né pérgjigje” ose “né vijim t€ shkresés”.
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.

4. Té gjitha shkresat gé hartohen nga strukturat e Agjencisé Kombétare té Mbrojtjes Civile,
duhet té kené kéto parametra:

a) shkrimi “Times New Roman”, madhésia e karaktereve “Font Size” 12;

b) hapésira midis rreshtave, duhet té jeté 1.15;

c) hapésira e shkresés né anésore, duhet té jeté 3 cm;

¢) hapésira e shkresés né krye dhe né fund té fages, duhet té jeté 2 cm;

d) dokumentet duhet té pérpilohen né bazé té rregullave drejtshkrimore, ku duhet té
pérdoren shkronjat “€” dhe “¢”, si dhe “kryeradhét”;

dh) koka e shkresés, shkruhet me shkronja kapitale dhe té theksuara “bold”;

e) data dhe numri i protokollit, vendosen me njé distancé prej dy hapésirash nga koka e
shkresés. Data vendoset né anén e djathté, ndérsa numri i protokollit né té njéjtin rresht
me datén, né anén e majté.

5. Né dokumentet administrative me karakter té brendshém, emértesa e strukturés té
shénohet vetém né nivelin e strukturés mé té larté (drejtorisé ose sektorit kur nuk éshté
pjesé e njé drejtorie), gé ka konceptuar dokumentin.

6. Pérjashtimisht, né rastet kur dokumentet jané produkt i pozicioneve té posagme té punés,
té parashikuara né ligj dhe gé nuk jané strukturé mé vete, pozicionet shénohen poshté
strukturés pérkatése, ku ndodhet pozicioni i posacém, sipas rastit, Koordinatori pér té
Drejtén e Informimit, Njésia e Burimeve Njerézore e té tjera.

7. Njésia e Prokurimeve, Grupi i Menaxhimit Strategjik, grupet e posagme ‘“ad-hoc” té
punés, Komisioni Disiplinor, Komisioni i Ekspertizés, si dhe té gjitha njésité e tjera té
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10.

11.

12.

13.

ngritura sipas ligjit specifik, né nivelin mé té larté drejtues, shénohen si nénstrukturé,
poshté shénimit “Agjencia Kombétare e Mbrojtjes Civile”.

Siglimi i kopjes sé dyté té dokumenteve, kryhet si mé poshté:

Konceptoi: Nistore e emrit, piké, mbiemri i ploté, nénshkrimi i konceptuesit.

Pranoi: Nistore e emrit, piké, mbiemri i ploté, nénshkrimi i pérgjegjésit té strukturés sé
nivelit té paré (nése ka).

Miratoi: Nistore e emrit, piké, mbiemri i ploté, nénshkrimi i pérgjegjésit té strukturés sé
nivelit té dyté (nése ka).

Numri kopjeve dhe data e siglimit t¢ dokumentit.

Sektori i Sekretarisé dhe Arkiv Protokollit njofton eprorin direkt dhe titullarin né té gjitha
rastet kur shkresat nuk pérpilohen sipas kétij rregulli.

Né rastin e komunikimit me institucione apo individé té huaj, dokumentet mund té
pérpilohen edhe né gjuhé té huaj. Né kété rast, nénshkruhet kopja e dokumentit edhe né
shqip si variant origjinal, fraksion i sé cilés protokollohet kopja né gjuhé té huaj.

Né mungesé té drejtorit té pérgjithshém/drejtorit t€ gendrés, aktet zyrtare firmosen nga
personat e autorizuar me shkrim prej tij. Né kété rast, né aktin zyrtar vihet shénim. “N¢
munges€ dhe me urdhér”. Nuk mund té delegohen kompetencat dhe té firmosen né
mungesé té drejtorit té pérgjithshém, atribute ligjore gé i njihen vetém drejtorit té
pérgjithshém.

Né dokumentet hyrése, plotésohet dhe njé kartelé shogéruese, pér té shmangur shénimet e
tepérta mbi dokumentin origjinal, né ¢do rast pjesa e puthitur mes kartelés shogéruese dhe
dokumentit hyrés duhet té vuloset dhe me vulén e sekretarisé.

Modeli i njé urdhri/udhézimi té drejtorit té pérgjithshém, modeli i njé shkrese, modeli i
njé memo-je, jané sipas anekseve, bashkélidhur késaj rregulloreje dhe pjesé pérbérése e
saj.

Neni 25
Procedura e administrimit té dokumenteve gé hyjné dhe prodhohen né Agjenciné
Kombétare té Mbrojtjes Civile

Dokumentet hyrése té drejtuara né adresé té institucionit, pavarésisht nga lloji apo ményra
e dorézimit té tyre, regjistronen né regjistrin e korrespondencés, nga Sektori i Sekretarisé
dhe Arkiv Protokollit, i cili vendos vulén e hyrjes, ku pasqyrohet numri i protokollit dhe
data e marrjes. Pér regjistrimin e korrespondencés né Qendrat e Mbrojtjes Civile né gark,
drejtori i gendrés ngarkon njérin nga specialistét, me detyrén e regjistrimit té saj. Kur né
dokumentet hyrése, Sektori i Sekretarisé dhe Arkiv Protokollit konstaton mungesa,
mbahet procesverbal dhe njoftohet subjekti gé e ka dérguar.

Zarfet gé i adresohen drejtorit té pérgjithshém, me shénimet “personale” apo njé kategori
e caktuar dokumentesh té njé emértese té vecanté, i dorézohen atij té pahapura,
pérkundrejt firmés. Né rast se né to, trajtohen probleme té veprimtarisé né AKMC,
drejtori i pérgjithshém i kalon né Sektorin e Sekretarisé dhe Arkiv Protokollit, e cila bén
evidentimin né regjistrin e korrespondencés.

Dokumentet e ardhura né adresé té njé strukture t&¢ AKMC-sé, né formé elektronike apo
shkresore dhe qé kérkojné informacione pér céshtje té ndryshme, si: raportime mbi
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10.

11.

12.

13.

céshtje té caktuara, té dhéna té ndryshme, ftesa pér pjesémarrje né seminare apo aktivitete
té ndryshme, e té tjera té késaj natyre, duhet t€ trajtohen dhe t’u kthehet pérgjigje, duke
marré paraprakisht miratimin e eprorit né linjé hierarkie dhe titullarit té institucionit, mé
pas kéta té fundit, vihen né dijeni pér dokumentin pérfundimtar.

Dokumentet hyrése, pas regjistrimit, i pércillen titullarit ose zévendésuesit té tij,
menjéheré me kartelén shogéruese.

Titullari ose zévendésuesi i tij, shénon mbi kartelé udhézimet pér trajtimin e secilés
praktiké dhe strukturén/at pérgjegjése. Sipas shénimeve pér ményrén e trajtimit té
shkresave, korrespondenca i dérgohet drejtuesit té strukturés té caktuar pér ndjekjen e
tyre, népérmjet protokollit. Specialisti i protokollit i shpérndan shkresat, duke marré
konfirmimin me firmé té népunésit pérgjegjés. Drejtorét dhe pérgjegjésit e sektoréve
béjné shpérndarjen e materialit, duke dhéné udhézimet pérkatése dhe duke respektuar
shkallén hierarkike té népunésve.

Kur shkresa i drejtohet mé shumé se njé personi, pérgjegjés pér koordinimin e trajtimit té
shkresés do té jeté personi gé ka emrin i pari né shkresé.

Né rastet kur mendimi i népunésit civil, nuk éshté i njéjté me até té eprorit té tij té
drejtpérdrejté, ai nuk éshté i detyruar té firmosé, por i bashkéngjit praktikés mendimin e
tij me shkrim, pér arsyet e mosfirmosjes.

Shkresa e trajtuar, dorézohet né Sektorin e Sekretarisé dhe Arkiv Protokollit, té paktén né
dy kopje. Njéra nga kopjet e sigluara, sipas pikés 1, té nenit 24, géndron né protokoll sé
bashku me praktikén e ploté apo shkresén origjinale.

Vula e institucionit vihet vetém mbi firmén e titullarit dhe personave té autorizuar prej tij,
ose kur ligji pércakton njé person tjetér pérgjegjés.

Pas trajtimit/zgjidhjes sé problemit, shkresat zyrtare/dokumentet dorézohen né Sektorin e
Sekretarisé dhe Arkiv Protokollit, té bashkuara né praktika, té renditura sipas datave
(brenda praktikés), té pastruara nga kopjet e tepérta, duke véné né aktin e fundit shenjén
“A/A” (akti né arkiv), datén e pérfundimit té€ problemit dhe nénshkrimin e zbatuesit.

Né QMCQ, krijohet dosja arkivuese né té cilén administrohet kopja e sigluar e
dokumenteve té krijuara dhe dokumenteve té ardhura/trajtuara. Né fund té cdo viti,
QMCQ-té dorézojné dosjen arkivuese, prané Sektorit té Sekretarisé dhe Arkiv Protokollit
né AKMC.

Personi/at gé kané pérpiluar njé dokument, mbajné pérgjegjési pér formén dhe
pérmbajtjen e tij. Titullari (Drejtori, Pérgjegjési i Sektorit) gé e firmos até, krahas
pérgjegjésisé pér pérmbajtjen e dokumentit gé miraton apo siglon, mban gjithashtu
pérgjegjési edhe pér punén e kryer nga vartésit e tij. Pérgjegjésia pér hartimin e
praktikave né cdo rast, éshté né pérputhje me detyrat respektive té strukturave qé
pérfshihen né pérgatitjen e akteve.

Krijimi, ruajtja dhe garkullimi i informacionit té klasifikuar shtetéror, béhet sipas
dispozitave ligjore dhe nénligjore né fuqi, pér administrimin e informacionit té
klasifikuar.

Neni 26
Afatet

31



1. Dokumentet ose aktet administrative, garkullojné dhe shqyrtohen nga struktura/t
pérgjegjése pér trajtimin e praktikés, brenda afateve té pércaktuara né delegimin e
detyrave. Kéto afate, jané:

a) normale (brenda 7 ditéve ose mé shpejt kur pércaktohet ndryshe);
b) prioritet (brenda 3 ditéve ose mé shpejt kur pércaktohet ndryshe);
c) urgjente (brenda 24 oréve ose mé shpejt kur pércaktohet ndryshe).

2. Né rastin e projektakteve me karakter normativ voluminoz, si dhe praktikave té tjera
voluminoze dhe/ose me karakter kompleks, gé kérkojné mé shumé kohé pér trajtim, afatet
e pércaktuara né pikén 1 té kétij neni, mund té tejkalohen, me miratimin paraprak té
eprorit pérkatés.

3. Né rastet kur praktika nuk éshté pérfunduar brenda afatit té caktuar, strukturat pérgjegjése
duhet té informojné me shkrim/email autoritetin gé ka deleguar detyrén, duke dhéné
arsyet e vonesés pér trajtimin e praktikés, si dhe duke propozuar njé afat tjetér té
mundshém, pér realizimin e detyrés.

Neni 27
Dokumentet administrative gé nuk evidentohen dhe nuk dorézohen né Sektorin e
Sekretarisé dhe Arkiv Protokollit

1. Nuk evidentohen dhe nuk dorézohen né Sektorin e Sekretarisé dhe Arkiv Protokollit,
dokumentet me karakter té thjeshté, si: pér lévizje automjetesh, dokumente masive té
llogarisé, magazinés, fatura, mandatpagesa, fleté hyrje-dalje, fleté udhétimesh dhe
dokumente té tjera me natyré té tillé.

2. Kéto dokumente ruhen né sektorét pérkatés té Agjencisé Kombétare t€ Mbrojtjes Civile
dhe mbasi humbasin vlerén operative té ruajtjes, nxirren pér asgjésim, sipas rregullave né
fugi nga veté sektorét.

Neni 28
Zévendésimi i pérkohshém né kryerjen e detyrave dhe delegimi i kompetencave

1. Né rast mungese, drejtori i pérgjithshém cakton si person zévendésues njérin nga drejtorét
e drejtorive, i cili kryen detyrat e deleguara.

2. Né rast mungese, drejtori i Qendrés sé Mbrojtjes Civile né gark, cakton si person
zévendésues njérin nga specialistét, i cili kryen detyrat e deleguara.

3. Né rast mungese, drejtori i drejtorisé, cakton si zévendésues njérin nga pérgjegjésit e
Sektoréve né varési, i cili kryen detyrat e deleguara.

4. Né rast mungese, pérgjegjési i Sektorit, cakton si zévendésues njérin nga specialistét e
sektorit, i cili kryen detyrat e deleguara.

5. Zévendésimi i pérkohshém né kryerjen e detyrave dhe delegimi i kompetencave, né ¢do
rast, béhet me shkrim, duke ndjekur rregullat e pércaktuara né Kodin e Procedurave
Administrative, si dhe né ligjin gé rregullon organizimin dhe funksionimin e administratés
shtetérore.

6. Njé kopje e aktit depozitohet né Sektorin e Sekretarisé dhe Arkiv Protokollit, i cili i dérgon
njé kopje népunésit zévendésues, eprorit direkt té népunésit dhe strukturave t¢ AKMC-sé,
me géllim njohjen e punonjésve me zévendésimin.
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Neni 29
Pérfagésimi gjyqésor i Agjencisé Kombétare té Mbrojtjes Civile

. Pérfagésimi gjygésor i AKMC-sé béhet nga Sektori pér Céshtjet Ligjore, né Drejtoriné e

Financés dhe Shérbimeve Mbéshtetése, si dhe njé pérfagésues nga struktura pérkatése ku
ka lindur konflikti.

. Autorizimi pér pérfagésim gjygésor, léshohet nga titullari i institucionit ose njé person i

ngarkuar prej tij.

. Personi pérfagésues né procesin gjyqgésor i jep informacion eprorit té drejtpérdrejté dhe

personit gé ka léshuar autorizimin pérkatés, né lidhje me ecuriné e procesit, si dhe
gjykimin né lidhje me ndjekjen e hapave té tjeré ligjoré, té parashikuar né legjislacionin né
fuqi.

. Pérvec informacionit té pércaktuar né pikén 4 té kétij neni, Sektori pér Céshtjet Ligjore,

informon eprorin e drejtpérdrejté dhe personin gé ka Iéshuar autorizimin pérkatés, pér ¢do
proces gjyqésor, pér té cilén éshté dnéné vendim i formés sé preré.
KREU V
RREGULLAT E SJELLJES SE PERSONELIT

Neni 30
Orari i punés dhe géndrimi ndaj kohés sé punés

. Orari i punés né AKMC, éshté ai gé pércaktohet sipas legjislacionit né fuqi, pér

kohézgjatjen e punés né institucionet shtetérore. Népunésit jané té detyruar té respektojné
orarin zyrtar té punés.

. Pérjashtimisht, orari i punés pér personelin e Sektorit (Qendra) Kombétare e Operacionale

e Emergjencave Civile, fillon né orarin e caktuar né kalendarin e shérbimit, t¢ miratuar nga
drejtori i Drejtorisé sé Gatishmérisé dhe Koordinimit té Pérgjigjes Emergjente, duke
siguruar gatishmériné 24 oré né 7 dité té javés. Kalendari i shérbimit hartohet ¢cdo muaj, né
pérputhje me kuadrin ligjor, pér kohézgjatjen javore/mujore té punés dhe njé kopje
depozitohet né Sektorin e Burimeve Njerézore, né Drejtoriné e Financés dhe Shérbimeve
Mbéshtetése, e cila njoftohet edhe pér rastet e ndryshimit té kalendarit.

. Gjaté orarit zyrtar, népunési éshté i detyruar té shfrytézojé kohén vetém pér géllime pune

dhe pér kryerjen e detyrave té tij funksionale. Nuk lejohet Iévizje e paautorizuar dhe pa
arsye gjaté orarit té punés.

. Gjaté orarit zyrtar té punés, népunési mund té largohet pér arsye pune, shéndetésore ose

arsye té tjera personale, té justifikueshme me miratimin/lejen e eprorit direkt. Pér marrjen
e lejes, népunési duhet té njoftojé me shkrim ose email eprorin direkt dhe té marré
miratimin e tij pér ¢do dalje nga institucioni, si dhe té véré detyrimisht né dijeni Sektorin e
Burimeve Njerézore. Modeli i kérkesés dhe miratimit, duhet té jeté sipas modelit né
aneksin bashkélidhur késaj rregulloreje.

Né rast mungese té eprorit direkt, detyrimi pér njoftim dhe aprovimi, i kalon eprorit té njé
hierarkie mé té larté, me pérjashtim té drejtoréve té drejtorisé dhe drejtoréve té gendrave,
té cilét né kété rast, njoftojné drejtorin e pérgjithshém.

. Lejet ditore té miratuara, do té zbriten nga periudha e lejes sé paguar vjetore té népunésit.
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6. Ardhja né puné, daljet gjaté orarit té punés dhe largimi nga puna, regjistrohen né formé
elektronike dhe né mungesé té pajisjes, regjistrohet né formé té shkruar. Népunésit kané
detyrimin té kryejné regjistrimin e hyrjes dhe daljes né institucion pér ¢do dité pune.

7. Sektori i Burimeve Njerézore, né rast té konstatimit té problematikave né procesin e
regjistrimit té hyrje-daljeve té personelit, njofton menjéheré eprorin né linjé hierarkie té
népunésit.

8. Né rastet kur népunési mungon pér arsye shéndetésore, duhet té njoftojé
detyrimisht eprorin e drejtpérdrejté dhe Sektorin e Burimeve Njerézore, brenda orés 8:30
té dités gé mungon. Pér cdo rast, raporti shéndetésor duhet té dorézohet prané Sektorit té
Burimeve Njerézore, brenda pesé ditéve.

9. Sektori i Burimeve Njerézore kryen verifikimin e pérditshém té hyrjes dhe daljes sé
népunésve né orarin zyrtar t€ punés. Pér té gjithé kété proces, Sektori i Burimeve
Njerézore informon eprorét né linjé hierarkie ¢do dité, deri né orén 16:00, nga dita e héné-
enjte dhe deri né orén 13:00 pér ditén e premte. Raportimi duhet t€ pérmbajé emrat e
népunésve, té cilét:

a) Kkur jané paraqgitur né orarin zyrtar;
b) jané larguar nga institucioni pa shkage té arsyeshme, gjaté orarit zyrtar;
C) népunésit qé jané me leje, duke specifikuar llojin e lejes.

10. Né rast té konstatimit t& mungesés né puné pa arsye, eprori direkt i népunésit térheq
vémendjen me shkrim ndaj népunésit, si dhe bén me dije Sektorin e Burimeve Njerézore.
Kur kjo éshté e pérséritur mé shumé se dy heré, bazuar né ligj, eprori direkt i népunésit
fillon procedimin disiplinor pér dhénien e maseés disiplinore.

11. Sektori i Burimeve Njerézore, sa heré gé e ¢cmon té nevojshme, ushtron kontroll mbi
prezencén e népunésve gjaté orarit zyrtar, si dhe raporton tek eprorét né linjé hierarkie mbi
problematikat e konstatuara.

12. Cdo njoftim zyrtar apo elektronik, gé& lidhet me disiplinén, gé vjen nga drejtori i
pérgjithshém dhe Sektori i Burimeve Njerézore, éshté i detyrueshém pér té gjithé.

Neni 31
Regjistrimi i hyrje-daljeve né institucion dhe parkimi

1. Cdo 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
veg zotéruesit té saj.

2. Sektori i Burimeve Njerézore dhe Sektori i GIS, IT dhe Publikimit, ndjekin procedurat pér
pajisjen e punonjésit me kartén elektronike.

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

4. Karta elektronike éshté proné e AKMC-sé dhe pérdoret vetém si mjet pér hyrje-dalje nga
institucioni dhe mjet identifikimi gjaté ushtrimit té detyrés.

5. 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.
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Al éshté i detyruar té mbulojé me shpenzimet e veta, pajisjen me karté té re dhe i jepet
pérkohésisht njé karté provizore.

. Né raste pérjashtimore, kur punonjési nuk ka me vete kartén elektronike identifikuese,
éshté i detyruar té nénshkruajé né Regjistrin e Hyrje-Daljeve prané Sektorit té Burimeve
Njerézore, duke shénuar orén e hyrjes dhe daljes nga institucioni. Nénshkrimi konfirmohet
me siglim edhe nga personeli i Sektorit t&¢ Burimeve Njerézore.

. Personi gé nuk éshté pjesé e organikés s&€ AKMC-sgé, por i duhet té hyjé apo punojé
né ambientet e kétij institucioni, pajiset me fletéhyrje vizitori nga punonjési prités.
Punonjési prités né AKMC mundéson regjistrimin né Regjistrin e Hyrje-Daljeve té emrit
dhe mbiemrit té 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 deri né momentin e daljes sé tij nga institucioni, pasi té keté kthyer
fletéhyrjen ose kartén e vizitorit.

. Personeli i AKMC-sé parkon automjetin né vendin e caktuar nga autoritetet pérgjegjése
pér administrimin e mjediseve té parkimit.

Neni 32
Matja e kohés sé punés

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

Sektori i GIS, IT dhe Publikimit, brenda orés 08:30, pérgatit raportin ditor pér lévizjen e
punonjésve népérmijet sistemit té hyrje-daljeve pér ditén e méparshme dhe ia dérgon
Sektorit té Burimeve Njerézore, pér analizén e kétyre lévizjeve.

Cdo fund muaji, Sektori i Burimeve Njerézore harton listéprezencén pér praniné e
punonjésve né puné.

Né rast té konstatimit té kohés sé reduktuar té punés, pas shqyrtimeve procedurale mbi
arsyet e mangésive, Sektori i Burimeve Njerézore njofton eprorét né linjé hierarkie dhe
eprorin direkt té népunésit, ndaj té cilit konstatohet shkelja.

Eprori direkt i népunésit ndaj té cilit konstatohet shkelja, éshté i detyruar t’i térheqé
fillimisht vémendjen me shkrim. Né rast se kjo pérséritet mé shumé se dy heré, fillon
procedura pérkatése pér marrjen e masés disiplinore.

Drejtorét e drejtorive dhe Drejtorét e gendrave, pérgatisin listéprezencat pér stafin né
varési brenda orés 09.00, té dités sé fundit té muajit dhe e dérgojné (me protokoll dhe
elektronikisht), prané Drejtorisé sé Financés dhe Shérbimeve Mbéshtetése, e cila bén
pérmbledhjen dhe pasi firmosen nga drejtori i pérgjithshém i AKMC-sé, kryen procedurat
pér llogaritjen e pagave.

Neni 33
Rregullat pér miratimin e pushimit vjetor té paguar dhe pushimeve té tjera

. Punonjésit e AKMC-sg, kané té drejtén e kryerjes sé pushimit vjetor té paguar, si dhe

pushimeve té tjera me ose pa pagesé, sipas pércaktimeve né aktet ligjore e nénligjore né
fuqi.
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2. Né fillim té vitit kalendarik, drejtorét e drejtorive/drejtorét e gendrave hartojné grafikun e
planifikimit té lejeve té zakonshme pér punonjésit e varésisé dhe e dérgojné prané Sektorit
té Burimeve Njerézore, i cili mbéshtetur né grafikun e strukturave, pérgatit planin vjetor
pér kryerjen e pushimit vjetor té paguar pér personelin e AKMC-sé dhe ia paraget pér
miratim drejtorit té pérgjithshém.

3. Gjaté hartimit té grafikut, duhet té mbahet parasysh gé zyra e sektorit, nuk duhet té
géndrojé e mbyllur dhe né té duhet té jené té pranishém té paktén 50 % e punonjésve té
sektorit.

4. Pér nevoja té punés, leja e zakonshme e népunésit mund té shtyhet, pér t’u kryer né njé
periudhé tjetér nga ajo e miratuar né planin vjetor pér kryerjen e pushimit vjetor té paguar,
pér personelin e AKMC-sé. N& kété rast, népunési njofton népérmjet eprorit té tij Sektorin
e Burimeve Njerézore pér mos kryerjen e pushimit, sipas planit t& miratuar.

5. Kérkesa pér té marré lejen béhet sipas njé formulari tip bashkélidhur késaj rregulloreje, i
cili firmoset nga kérkuesi i lejes, konfirmohet nga eprori direkt dhe Sektori i Burimeve
Njerézore, dhe miratohet nga drejtori i pérgjithshém. Kérkesa pér leje, duhet té hartohet jo
mé voné se 7 dité nga data e fillimit t& lejes sé zakonshme. Miratimi i lejes kryhet duke
mos cenuar vijueshmériné e punés.

6. Njé kopje e aktit t& miratimit té lejes administrohet né dosjen personale té népunésit.

7. Pér arsye té nevojés urgjente né puné, dhe kur nevojitet domosdoshmérisht prania e
népunésit, eprori direkt, mund t’i kérkojé népunésit ndérprerjen e lejes sé zakonshme dhe
kthimin né puné. Né kété rast, eprori direkt i népunésit njofton Sektorin e Burimeve
Njerézore, pér arsyen dhe datén e ndérprerjes sé lejes sé zakonshme té népunésit. Njé
kopje e aktit administrohet né dosjen personale té népunésit.

8. 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 kané vazhduar festat zyrtare.

9. 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 te Sektori i Burimeve Njerézore. Pushimi vjetor zgjatet pér
até periudhé té vértetuar nga raporti mjekésor.

10. Nése punémarrési nuk ka kryer njé vit té ploté pune, kohézgjatja e pushimit té tyre

pércaktohet né raport me kohézgjatjen e marrédhénieve té punés.

11. Punonjésit e AKMC-sé kané té drejtén e pushimit té paguar edhe pér rastet si:

a) martesén e punonjésit - 5 dité;

b) martesén e fémijés sé tij - 3 dité;

c) lindjen e fémijés pér baballarét - 3 dité;

¢) vdekjen e prindérve, té gjyshérve, té bashkéshortit, té fémijés, té véllezérve, té
motrave -5 dité;

d) ndérrimin e banesés - 2 dité;

dh) sémundje té rénda té fémijéve, prindérve apo bashkéshortit, té vértetuara me raport
mjekésor - 5 dité;

e) pérgatitjen dhe mbrojtjen e titujve pasuniversitaré pér punén gé kryejné - 10 dité.
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Neni 34
Qéndrimi jashté orarit zyrtar té punés

. Punonjésit e AKMC-sé kryejné detyrat brenda orarit zyrtar.

. Punonjésit mund té géndrojné jashté orarit zyrtar t€ punés, vetém nése kané marré
miratimin paraprak nga eprori direkt.

. Né cdo rast, njoftimi pér té géndruar jashté orarit zyrtar duhet té paragitet né
Drejtoriné e Financés dhe Shérbimeve Mbéshtetése.

. Koha e punés jashté orarit, pér rastet kur urdhérohet nga eprori direkt dhe e matur
népérmjet kartés elektronike, do té shérbejé pér kompensimin, sipas dispozitave ligjore né
fuqi.

Neni 35
Etika pér punonjésit e Agjencisé Kombétare té Mbrojtjes Civile

Népunésit e AKMC-sé, né nivel gendror dhe vendor, duhet té:

a) njohin dhe té zbatojné rregullat e sjelljes té pércaktuara né ligjin pérkatés pér
népunésin civil, né ligjin gé pércakton rregullat e etikés né administratén publike dhe
né kété rregullore.

b) ruajné reputacionin, dinjitetin, si dhe té géndrojné larg ¢cdo veprimi, géndrimi apo
sjelljeje, e cila mund té démtojé imazhin e népunésit dhe institucionit qé pérfagéson.

Né kryerjen e funksioneve, népunési i AKMC-sé duhet té respektojé rregullat, si mé

poshté:

a) té kryejé detyrat né pérputhje me legjislacionin né fugi dhe té veprojé né ményré té
pavarur nga piképamja politike e t& mos pengojé zbatimin e politikave, t& vendimeve
ose veprimeve ligjore té autoriteteve té administratés publike;

b) né kryerjen e detyrave, duhet té jeté i ndershém, i paanshém, efikas, duke pasur
parasysh vetém interesin publik dhe t¢ mos lejojé qé interesat e tij private té bien
ndesh me pozitén e tij publike, t¢ shmangé konfliktet e interesave dhe té mos
shfrytézojé asnjéheré pozitén, pér pérfitimin e dhuratave apo pérparésive té ndryshme
né interesin e tij privat;

c) té jeté i sjellshém né marrédhénie dhe né komunikimin shkresor e verbal me gytetarét
gé u shérben, eprorét, kolegét e vartésit e tij, si dhe té sillet gjithnjé né ményreé té tillg,
gé besimi i publikut né ndershméringé, paanshmériné dhe efektivitetin e shérbimit
publik t& mos cenohet e té rritet;

¢) nuk duhet t& veprojé arbitrarisht né dém té njé personi ose organizate dhe duhet té
tregojé respektin e duhur, pér té drejtat dhe interesat personale té té tretéve dhe mos té
kryejé veprime diskriminuese;

d) té ruajé konfidencialitetin e informacionit dhe té dhénat personale/tregtare, qé ka né
zotérim, por pa cenuar zbatimin e detyrimeve gé rrjedhin nga kuadri ligjor pér té
drejtén e informimit. Ky konfidencialitet, nuk éshté i kufizuar né kohé: népunésit e
AKMC-sg, pas largimit nga detyra, nuk duhet ta pérdorin informacionin konfidencial,
té marré gjaté kryerjes sé detyrés, pér interes personal.
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11.

12.

13.

Népunési i AKMC-s¢ &shté 1 detyruar t’u pérmbahet normave dhe parimeve té etikés, si

gjaté orarit té punés, ashtu edhe jashté orarit té punés.

Té gjithé népunésit gjaté orarit té punés, si dhe né takime, seminare apo trajnime duhet té

kené veshje té rregullt, qé shpreh nivelin e duhur té higjienés, kujdesin dhe seriozitetin e

pranueshém.

Népunésit duhet té kujdesen pér paragitjen e jashtme, pér njé pérfagésim sa mé dinjitoz té

personit té tyre dhe institucionit qé pérfagésojné. Pér té gjithé népunésit, té cilét jané né

kontakte direkt me institucionet shtetérore dhe joshtetérore, etika e veshjes do té jeté:

a) meshkujt: kostum dhe kollare;

b) femrat: kostum, kémishé ose bluzé me méngé, fund ose pantallona serioze, fustane me
menge.

Pér népunésit té cilét nuk kané kontakt direkt me persona té treté, etika e veshjes do té

jeté:

a) meshkujt: xhaketé, pantallona serioze dhe kollare, kémishé me méngé té gjata dhe
pantallona serioze né veré;

b) femrat: kémishé ose bluzé serioze, fund ose pantallona serioze, fustan me méngé;

c) xhinset mund té vishen vetém ditén e premte dhe vetém né rastet kur nuk ka kontakt
me té tretét.

Nuk konsiderohen veshje té pérshtatshme dhe profesionale, veshjet si mé poshté:

a) meshkujt: képucét sportive, xhinse, t-shirt, veshjet me figura dhe stampime/shkrime,
pantallona dhe bluza té ngushta, bluza té shkurtra té cilat lejojné té shihen pjesé té
trupit, varéset dhe zinxhirét e ekspozuar, né gafé apo né kycet e duarve dhe kémbéve;

b) femrat: képucét sportive, veshjet transparente, veshjet me figura dhe
stampime/shkrime, xhinse, t-shirt, zhapone, strece dhe bluzé, dekolte, funde dhe bluza
té shkurtra.

Pjesé e paraqitjes zyrtare jané dhe mirémbajta e flokéve dhe pérdorimi i aksesoréve, pér

té cilat késhillohet:

a) meshkujt: duhet té jené me floké me gjatési té pérshtatshme;

b) femrat: pérdorimi i ngjyrave té flokéve jo ekstravaganté; pérdorimi i képucéve me
taka normale dhe jo té larta dhe ekstravagante.

Pér punonjési mbéshtetés, pér té cilét kérkohet pérdorimi i uniformés, pérdoret uniforma
pérkatése. Pér punonjésit mbéshtetés, té cilét kryejné puné mirémbajtjeje, veshja duhet té
jeté e rregullt né até ményré gé té shprehé nivelin e duhur té higjienés, kujdesin dhe
seriozitetin e pranueshém.

Népunésit e AKMC-sé duhet té géndrojné té gatshém e té gjindshém edhe jashté orarit té

punés, me géllim angazhimin né veprimtariné e institucionit, pér pérballimin e situatave

té emergjencave civile/humanitare.

Nuk lejohet pérdorimi i linjés telefonike té brendshme pér géllime private, pérveg

rasteve familjare urgjente (pas miratimit té kérkesés).

Né takime pune, mbledhje me titullarin e institucionit, né raportimin tek eprorét, aparati

i telefonit celular duhet té jeté i fikur ose pa tingull, pérvec rasteve kur gjykohet se

cenohet siguria e informacionit.

Né té gjitha ambientet e AKMC-sé, éshté rreptésisht i ndaluar konsumimi i pijeve

alkoolike, si dhe ndalohet konsumi i alkoolit gjaté kryerjes sé detyrés. Asnjé punémarrés
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14.

15.

16.

nuk duhet té paraqgitet né puné nén efektin e pijeve alkoolike apo substancave té
paligjshme, né gjendje té tillé gé e pengon pérmbushjen efektive té detyrave té tij
funksionale.

Né ambientet e AKMC-sé éshté rreptésisht e ndaluar pirja e dubhanit. Pirja e duhanit
lejohet vetém né vendet e caktuara pér kété géllim nga titullari i institucionit.

Né komunikimin e pérditshém brenda institucionit, népunésit duhet té respektojné
shkallén hierarkike. Gjaté komunikimit, ¢do népunés duhet té karakterizohet nga
mirésjellja dhe respekti i ndérsjellé, né raport me njéri-tjetrin dhe me eprorét né shkallé
mé té larté hierarkie. Komunikimi verbal né ambientet e Agjencisé Kombétare té
Mbrojtjes Civile, nuk duhet té béhet me zé té larté.

Cdo népunés kur konstaton shkelje té rregullave té sjelljes, duhet té informojé eprorin e
népunésit i cili ka kryer shkeljen.

Neni 36
Rregullat pér mirémbajtjen dhe siguriné né ambientet e institucionit

Né mbarimin e dités sé punés, punonjésit e AKMC-sé duhet té fikin kompjuterét, dritat
dhe sistemin e kondicionimit, si dhe té mbyllin dritaret, grilat dhe dyert e zyrave.

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

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

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

Nuk duhet té pérdoren pajisje elektrike/elektronike pérvec atyre té autorizuara nga
institucioni.

Pér pérdorimin e pajisjeve té tjera ndihmése elektrike/elektronike, népunési duhet té
késhillohet me strukturén gé ka né pérgjegjési administrimin apo mirémbajtjen e saj dhe
nése pérdorimi i tyre vlerésohet i parrezikshém pér ambientet e institucionit, me miratim
té eprorit mund té pérdoret.

KREU VI
MIREMBAJTJA, ADMINISTRIMI DHE PERDORIMI | PAJISIEVE
ELEKTRONIKE DHE RRJETIT

Neni 37
Rregullat e pérdorimit té rrjetit dhe pajisjeve kompjuterike

Administrimi i pajisjeve kompjuterike dhe elektronike, kryhet né té njéjtén ményreé si ai i
aktiveve té tjera t6 AKMC-sé.

Té gjithé sistemet kompjuterike gé jané proné e AKMC-sé dhe Web-i, duhet té pérdoren
vetém pér géllime pune.
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Drejtoria e Edukimit, Trajnimit dhe Teknologjisé sé Informacionit, éshté pérgjegjése pér
administrimin, kujdesin, siguriné dhe mirémbajtjen e pajisjeve té teknologjisé sé
informacionit, hardware, software t¢ AKMC-s&, me pérjashtim té rasteve kur démtimet
jané shkaktuar nga veté punonjési gé i ka né ngarkim dhe pérdorim.

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

Drejtoria e Edukimit, Trajnimit dhe Teknologjisé sé Informacionit, mbikéqyr gjithé
pajisjet personale té népunésve, gé lidhen me rrjetin e AKMC-sé, té cilat nuk jané né
administrim té punonjésve té njésisé.

Né njé sistem kompjuterik do té instalohen vetém ato programe gé i nevojiten pérdoruesit
pér kryerjen e detyrés. Lista e programeve ose programet e lejuara pér instalim, miratohen
dhe mirémbahen nga Drejtoria e Edukimit, Trajnimit dhe Teknologjisé sé Informacionit.
Pérmirésimet né software, instalimet e programeve dhe ¢do veprim tjetér (instalim-
konfigurim pajisje, shkarkime nga interneti) gé prek konfigurimet e sistemeve TIK té
AKMC, éshté kompetencé e Sektorit té GIS, IT dhe Publikimit.

Té gjitha pajisjet ose sistemet TIK, gé lidhen ose i shtohen sistemeve ekzistuese, duhet té
kontrollohen nga Sektori i GIS, IT dhe Publikimit, pérpara se ato té vihen né puné.

Me marrjen e kredencialeve té pérdoruesit (user account), pér pérdorimin e sistemeve
TIK, pérdoruesi éshté pérgjegjés pér té gjitha aktivitetet dhe veprimet qé ndérmerren gjaté
pérdorimit té kétyre sistemeve, me té drejtat qé ai ka né ¢do sistem.

Neni 38
Posta Elektronike

Administrimi i postés elektronike zyrtare, kryhet né pérputhje me kuadrin ligjor né fuqi.
Sistemi i postés elektronike, duhet té pérdoret vetém pér géllime pune.

Sektori i GIS, IT dhe Publikimit ndjek procedurat pér krijimin e adresés sé postés
elektronike pér ¢cdo punonjés dhe monitoron pérdorimin e internetit.

Ndalohet rreptésisht krijimi i postés elektronike (email-i zyrtar) i individéve pa miratimin
paraprak té drejtorit té Drejtorisé sé Edukimit, Trajnimit dhe Teknologjisé sé
Informacionit.

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

Ndalohet rreptésisht, mbledhja e té dhénave té pérdoruesve apo pérhapja e tyre pa
miratimin me shkrim té drejtorit té pérgjithshém dhe né kundérshtim me parashikimet e
ligjit gé rregullon fushén e mbrojtjes sé té dhénave personale. Mbledhja e té dhénave pér
pérdoruesit, mund té kérkohet nga eprori direkt i népunésit, drejtori i pérgjithshém ose njé
organ i autorizuar nga ligji dne né pérputhje me pércaktimet e ligjit gé rregullon fushén e
mbrojtjes sé té dhénave personale.

Eprori direkt i népunésit, kur ka dyshime pér kegpérdorim té sistemeve, rrjeteve apo
pajisjeve, mund té kérkojé mbledhjen e té€ dhénave pér népunésit e tij né varési. Pér
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mbledhjen e té dhénave té népunésit pérdorues, eprori duhet té kérkojé mé shkrim
autorizimin e drejtorit té pérgjithshém.

Neni 39
Pérditésimi i fages sé internetit dhe publikimi

Pérditésimi i informacionit mbi aktivitetet e AKMC-sé, té dhénat e ndryshme mbi fushén
e veprimtarisé sé institucionit, né fagen zyrtare té internetit t¢ AKMC-sé, éshté
pérgjegjési e Sektorit té Shtypit, Komunikimit dhe Marrédhénieve me Publikun, né
bashképunim me Drejtoriné e Edukimit, Trajnimit dhe Teknologjisé sé Informacionit.
Drejtoria e Edukimit, Trajnimit dhe Teknologjisé sé Informacionit, mundéson teknikisht
popullimin e databazés apo informacioneve té ndryshme né fagen zyrtare dhe pérgjigjet
pér mbarévajtjen teknike té fages sé internetit.

Publikimet e AKMC-sé ndjekin njé kalendar té miratuar nga drejtori i pérgjithshém.
Sektori i Shtypit, Komunikimit dhe Marrédhénieve me Publikun, né bashképunim me
strukturat organizative né AKMC, pérgatit kalendarin e publikimeve pér té gjithé vitin.
Pérditésimi i fages zyrtare té internetit t¢ AKMC-sé, kryhet ¢cdo té premte, pasi drejtorét e
drejtorive apo drejtorét e gendrave, depozitojné te Sektori i Shtypit, Komunikimit dhe
Marrédhénieve me Publikun, né rrugé elektronike té dhénat pér aktivitetin
javor té drejtorive pérkatése. Té dhénat duhet té paragiten té pérpunuara dhe té
pérmbledhura. Ky depozitim béhet cdo té enjte, pérpara orés 16:00 dhe ményra e
mbledhjes sé té dhénave brenda ¢do drejtorie éshté pérgjegjési e drejtorit pérkatés.

Neni 40
Intraneti

Pér t¢ mundésuar informimin dhe komunikimin mes punonjésve, si dhe pér té rritur
efektivitetin né komunikimin e brendshém, né AKMC krijohet rrjeti “Intranet”. Pérdorimi
i intranetit ka pér géllim, té mbéshtesé punonjésit né rritjen e njohurive ndaj institucionit,
mjedisit, géllimeve dhe drejtimit strategjik té institucionit, duke shkémbyer dhe pérdorur
informacion té sakteé.

Intraneti, si kanal komunikimi, éshté nén pérgjegjésiné e Drejtorisé sé Edukimit,
Trajnimit dhe Teknologjisé sé Informacionit. Si produkt teknik, mirémbahet nga Sektori i
GIS, IT dhe Publikimit, né Drejtoriné e Edukimit, Trajnimit dhe Teknologjisé sé
Informacionit.

. Cdo strukturé organizative pérgjigjet pér pérditésimin e informacionit, lidhur me fushén e
saj té pérgjegjésisé apo aktiviteteve té kryera, pasqyrimi i té cilave kontribuon né
pérmirésimin e pérgjithshém té veprimtarisé sé institucionit.

Né intranet nuk lejohet shpérndarja e informacionit té klasifikuar apo cfarédolloj
informacioni tjetér, gé cenon mbrojtjen e té dhénave personale apo tregtare, né pérputhje
me kuadrin ligjor.
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KREU VII
SHERBIMET BRENDA DHE JASHTE VENDIT

Neni 41
Shérbimet brenda vendit

Shérbimet brenda vendit, realizohen né bazé té programit té veprimtarive mujore dhe
vjetore t¢ AKMC-sé ose né bazé té aktiviteteve té tjera, té paparashikuara né kété
program, por té miratuara nga drejtori i pérgjithshém/ministri pérgjegjés pér mbrojtjen
apo drejtues té institucioneve té tjera publike.

Autorizimi pér kryerjen e shérbimit jashté gendrés sé punés, brenda vendit, l1éshohet nga
drejtori i pérgjithshém ose personi i autorizuar prej tij, pasi éshté miratuar mé paré nga
eprori direkt.

Pas pérfundimit té shérbimit, jashté rrethit, personi/personat pjesémarrés, duhet t'i
dérgojné eprorit direkt, informacionin pérkatés brenda 4 ditéve.

Né qofté se njé udhétim shérbimi, pér arsye té argumentuara, nuk kryhet
ose shtyhet pér njé periudhé té mévonshme, nevojitet miratimi me shkrim i
autoritetit/personit gé e ka autorizuar kété udhétim shérbimi.

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

Sektori i Logjistikés dhe Shérbimeve té Pérgjithshme Operacionale pérgatit planin e
lévizjes sé punonjésve dhe automjeteve té véna né dispozicion, sipas té dhénave gé jepen
nga drejtorité, stafi i té cilave do té lévizé jashté gendrés sé punés.

Drejtorét e drejtorive, sipas pikés 6 té kétij neni, i japin pérgjegjésit té Sektorit té
Logjistikés dhe Shérbimeve té Pérgjithshme Operacionale, emrat e punonjésve té
planifikuar pér té lévizur, datat, géllimin dhe vendin e kryerjes sé shérbimit (itinerarin e
I8vizjes), jo mé voné se data 24 e muajit paraardhés.

Pasi ka mbledhur kérkesat e drejtorive, pérgjegjési i Sektorit té Logjistikés dhe
Shérbimeve té Pérgjithshme Operacionale, harton pérmbledhésen e udhétimeve dhe
népérmjet eprorit direkt, ia paraget pér miratim drejtorit t€ pérgjithshém. Njé udhétim
shérbimi, nuk mund té béhet pa u dhéné mé paré pélgimi paraprak nga drejtori i
pérgjithshém ose personi i autorizuar prej tij.

Llogaritja e kostove té udhétimit duhet t€ béhet direkt pas pérfundimit t& udhétimit,
nga personat e ngarkuar pér nénshkrimin e urdhérshérbimeve. Né llogaritjen e kostove té
udhétimit duhet té paragitet 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
pérgjegjésiseé sé objektit té shérbimit.

Né qofté se gjaté njé udhétimi shérbimi, béhet e domosdoshme zgjatja e periudhés sé
shérbimit, atéheré merret pélgimi i autoritetit/personit gé e ka autorizuar Kkryerjen e
shérbimit, por gjithmoné para pérfundimit té€ kohés sé planifikuar té tij.
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12.

13.

14.

15.

Né rastin se udhétimet brenda vendit, jané mé shumé se 3 ditore, atéheré personeli i
shérbimit, merr paradhénien e ploté para fillimit té 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 té mbuluara nga fondet donatore ose ftuesi,
atéheré AKMC-ja pérballon vetém shpenzimet pér pjesén e mbetur, sipas legjislacionit né
fuqi.

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 c¢do lloj
informacioni tjetér té réndésishém pér AKMC-né, brenda 5 ditéve pas pérfundimit té
shérbimit.

Neni 42
Shérbimet jashté vendit

Shérbimet jashté vendit realizohen né bazé té programit té veprimtarive vjetore té
AKMC-sg, né bazé té aktiviteteve té tjera té paparashikuara né kété program, por té
miratuara nga drejtori i pérgjithshém/ministri pérgjegjés pér mbrojtjen apo drejtues té
institucioneve té tjera publike ose né kuadrin e bashképunimit me institucionet e vendeve
té huaja apo organizatat ndérkombétare.

Shérbimet jashté vendit koordinohen nga Drejtoria e Bashképunimit Ndérkombétar dhe
Projekteve, né bashképunim me Drejtoriné e Financés dhe Shérbimeve Mbéshtetése.
Drejtoria e Bashképunimit Ndérkombétar dhe Projekteve, luan rol kryesor né koordinimin
e veprimtarive né kuadrin e bashképunimit me institucionet e vendeve té huaja, pér té
gjitha strukturat e AKMC-sé. Né kété kuadér, drejtori i Drejtorisé sé Bashképunimit
Ndérkombétar dhe Projekteve i paraget drejtorit té pérgjithshém, programin e detajuar sé
bashku me té gjithé treguesit e tij, si:

a) pjesémarrésit;

b) nivelin e delegacionit;

¢) qéllimin e vizités (aktivitetit);

¢) kohén dhe koston financiare.

Drejtoria e Bashképunimit Ndérkombétar dhe Projekteve 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/miratimi pér
zhvillimin e tij, nga drejtori i pérgjithshém.

Nése shikohet e arsyeshme, udhétimet e shérbimit jashté vendit, pér personelin e
AKMC-sé, mund té kryhen edhe me mjetet e transportit t¢ AKMC-sg.
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8. 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.

9. NEé rast se udhétimet jashté shtetit mbulohen nga buxheti i shtetit, atéheré personeli i
shérbimit merr paradhénie para fillimit t& udhétimit. AKMC-ja merr pérsipér pagesén e
dietés ditore, shpenzimeve té fjetjes dhe té transportit nga aeroporti né hotel/destinacion
dhe anasjelltas.

10. Né gofté se né udhétimet jashté shtetit, shpenzimet pérfshijné fjetjen, pér llogaritjen e
kostos duhet paragitur fatura e hotelit té rezervuar, pér té gjithé kohén e shérbimit.
Rezervimi 1 hotelit kryhet nga personi udhétues, né bashképunim me Sektorin e
Bashképunimit Ndérkombétar dhe Sektorin e Logjistikés dhe Shérbimeve té Pérgjithshme
Operacionale. Si rregull, duhet t’1 jepet pérparési rezervimit t€ hoteleve me 3 yje dhe qé té
ofrojné méngjesin.

11. 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.

12. Shpenzime té veganta (p.sh. pérdorimi i taksisé, pérveg transportit aeroport-
hotel/destinacion etj.) duhet té jené té dokumentuara dhe
té argumentuara.

13. Pér pagesa shérbimi, gé béhen me karta krediti, pér pércaktimin e kostove té udhétimit,
duhen ruajtur kopjet e pagesés me ané té kartés sé kreditit, pér pércaktimin e kursit té
kémbimit té parave.

14. Né rast se shpenzimet e udhétuesit jané té mbuluara nga fondet donatore ose ftuesi,
atéheré AKMC-ja pérballon vetém shpenzimet pér pjesén e mbetur, sipas legjislacionit né
fuqi.

15. Eshté detyré e Sektorit té Bashképunimit Ndérkombétar, qé né bashképunim me Sektorin
e Logjistikés dhe Shérbimeve té Pérgjithshme Operacionale, té verifikojé hotelet e
disponueshme dhe té propozojé shpenzimet e nevojshme té udhétimit.

16. Né rastet kur 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 kontaktit té
personave dhe institucionit organizator té aktivitetit, si dhe ¢do lloj informacioni tjetér té
réndésishém pér AKMC-né, brenda 5 ditéve pas pérfundimit té shérbimit.

KREU VIl
AKTIVITETET ZYRTARE, DHENIA E INFORMACIONIT, SHQYRTIMI |
ANKESAVE DHE KOMUNIKIMI ME PUBLIKUN

Neni 43
Aktivitetet zyrtare

1. Aktivitetet zyrtare t¢ AKMC-sé (té tilla si: takime té nivelit té larté, pritje, dreka dhe
darka, etj.), organizohen nga Sektori i Shtypit, Komunikimit dhe Marrédhénieve me
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Publikun, né bashképunim me strukturén gé ka lidhje funksionale, me objektin e
aktivitetit.

Brenda muajit dhjetor té ¢do viti, Sektori i Shtypit, Komunikimit dhe Marrédhénieve me
Publikun, né bashképunim me strukturat e AKMC-sé, pérgatit programin vjetor té
aktiviteteve zyrtare dhe ia paraget pér miratim drejtorit té pérgjithshém.

. Programi vjetor i aktiviteteve, duhet t& shogérohet edhe me parashikimin e kostove
financiare apo nevojén pér bazé materiale, té cilat i komunikohen pér géllim planifikimi
Drejtorisé sé Financés dhe Shérbimeve Mbéshtetése.

Neni 44
E drejta e informimit

. Cdo person gézon té drejtén e njohjes me informacionin publik gé administrohet né
AKMC, me pérjashtim té rasteve té parashikuara né legjislacionin né fuqi.

. AKMC-ja éshté e detyruar té informojé kérkuesin, nése ka ose jo né zotérim,
informacionin e kérkuar.

. Cdo person ka té drejté té njihet me informacionin publik, népérmjet dokumentit origjinal
ose duke marré njé kopje té tij, né formén ose formatin gé mundéson akses té ploté né
pérmbajtjen e dokumentit.

Neni 45
Regjistri i kérkesave dhe shgyrtimi i ankesave

. AKMC-ja krijon, mban dhe bén publik, njé regjistér t& posacém, ku pasgyrohen té gjitha
kérkesat pér informim dhe informacionet e dhéna né pérgjigje té tyre.

Ky regjistér pérditésohet ¢do 3 muaj dhe publikohet né fagen e internetit té autoritetit
publik, si dhe né mjediset e pritjes sé publikut. Identiteti i kérkuesve té informacionit nuk
pasqyrohet né regjistér.

Regjistri i kérkesave dhe pérgjigjeve administrohet nga koordinatori pér té drejtén e
informimit né AKMC.

. Cdo strukturé organizative, e cila ka informacionin mbi ¢éshtjen e adresuar institucionit,
éshté e detyruar t’i pérgjigjet kérkesés pér bashképunim té koordinatorit pér té drejtén e
informimit, me géllim pérmbushjen e detyrimeve té institucionit, pér zbatimin e kuadrit
ligjor pér té drejtén e informimit.

. Ankesat, kérkesat dhe letrat e publikut drejtuar AKMC-sé apo titullarit t€ saj, pas
shénimit té 1éné nga drejtori i pérgjithshém, i kalojné pér ndjekje Sektorit t& Shtypit,
Komunikimit dhe Marrédhénieve me Publikun, i cili shérben si koordinator pér t’i
transmetuar problemet dhe ankesat-kérkesat, sipas strukturave pérkatése dhe pér té marré
prej tyre pérgjigjet pér té interesuarit. Kjo strukturé pércakton datat e takimit té drejtorit té
pérgjithshém me qytetarét dhe ndjek mbarévajtjen e tyre.

. Pas marrjes né dorézim té letrave/kérkesave ose ankesave, Sektori i Shtypit, Komunikimit
dhe Marrédhénieve me Publikun bén regjistrimin e tyre né njé regjistér té vecanté, ku
shénohet data e marrjes sé letrés, njé pérmbledhje e shkurtér e objektit, kujt i pércillet dhe
afati brenda té cilit struktura pérgjegjése duhet t’i kthejé pérgjigje dérguesit;
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7.

10.

Sektori i Shtypit, Komunikimit dhe Marrédhénieve me Publikun shqyrton dhe bén
pérgjithésimin e problemeve té parashikuara né letrat/kérkesat/ankesat, drejtuar AKMC-
sé. Bén Klasifikimin e letrave ose ankesave dhe i pércjell prané strukturés, e cila ka né
fushén e veprimtarisé sé saj objektin e ¢éshtjes sé paraqgitur.

Té gjitha strukturat pérkatése, né rastet e parashikuara né pikén 7 té kétij neni, duhet té
japin pérgjigje, direkt qytetaréve, pér letrat dhe/ose kérkesat ankesat e tyre, jo mé voné se
10 (dhjeté) dité pune nga dita e dorézimit té letrés/ose kérkesés ankesés dhe né té njéjtén
kohé, duhet té informojné Sektorin e Shtypit, Komunikimit dhe Marrédhénieve me
Publikun, mbi pérgjigjen e dhéné.

Né rast se, pér shkage té vecanta té kérkesés, drejtoria ose struktura pérkatése nuk e
realizon dhénien e informacionit brenda afatit té parashikuar mé sipér, kérkuesi njoftohet
me shkrim brenda 5 ditéve nga mbarimi i afatit t¢ méparshém, duke dhéné arsyet dhe
njékohésisht i propozon kérkuesit mundésiné e ndryshimit té kérkesés sé tij.

Sektori i Shtypit, Komunikimit dhe Marrédhénieve me Publikun informon drejtorin e
pérgjithshém mbi zgjidhjen apo problematikat rreth shqyrtimit/zgjidhjes sé ankesave —
kérkesave, si dhe pérgatit raporte periodike mbi to.

Neni 46
Koordinatori pér té drejtén e informimit

. Me géllim bashkérendimin e punés, pér garantimin e sé drejtés sé informimit, drejtori i

pérgjithshém cakton njé prej népunésve, si koordinator pér té drejtén e informimit. Si
rregull, roli i koordinatorit pér té drejtén e informimit i caktohet njérit prej népunésve té
Sektorit té Shtypit, Komunikimit dhe Marrédhénieve me Publikun.

. Koordinatori pér té drejtén e informimit kryen detyrat dhe ushtron kompetencat sipas

akteve ligjore dhe nénligjore né fuqi.

Neni 47
Informimi dhe komunikimi me median

Informimi éshté pjesé e réndésishme e pérgjegjésisé sé veprimtarisé s¢ AKMC-sé.
Ngjarjet e réndésishme né AKMC jané objekt informimi dhe informacioni pér median e
shkruar dhe até elektronike. Ngjarje té réndésishme jané situatat e fatkeqésive dhe masat
pér pérballimin e tyre, veprimtarité gé kané té béjné me zhvillimin e sistemit té mbrojtjes
civile apo rritjes sé kapaciteteve teknike/profesionale, té strukturave té mbrojtjes civile.
Komunikimi me median kryhet nga drejtori i pérgjithshém i AKMC-sé ose personi i
autorizuar prej tij.

Té gjitha drejtorité e AKMC-sé véné né dispozicion té Sektorit té Shtypit, Komunikimit
dhe Marrédhénieve me Publikun, té gjithé aktivitetin e tyre té vlerésuar si objekt
informimi pér publikun.

Informimi pér publikun i nénshtrohet kufizimeve té parashikuara né legjislacionin né fuqi
pér kété géllim.
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6. Kérkesat e mediave té shkruara dhe elektronike pér takime, intervista e publikime té
ndryshme mbi aktivitetin e AKMC-sé&, nuk mund té refuzohen. Kéto kérkesa disiplinohen
nga Sektori i Shtypit, Komunikimit dhe Marrédhénieve me Publikun.

KREU IX
RREGULLAT E BASHKEPUNIMIT DHE TE BASHKERENDIMIT TE
BRENDSHEM

Neni 48
Proceset e punés

1. Cdo strukturé e vecanté, deri te ¢cdo specialist e punonjés né AKMC, duhet té keté
gartésisht té shkruar pérshkrimin e punés, pérjashto funksionet té cilat pérshkruhen me
ligj té vecanté.

2. Drejtoria e Financés dhe Shérbimeve Mbéshtetése, népérmjet Sektorit t€ Burimeve
Njerézore, ka pér detyré gé, né bashképunim me strukturat e tjera organizative t¢ AKMC-
Sé, té pércaktojé kriteret themelore té ¢do funksioni, né pérputhje me strukturén organike.
Pércaktimi i kritereve té bazohet né kuadrin ligjor gé rregullon veprimtariné e institucionit
dhe hartimin e pérshkrimeve té punés.

3. Strukturat deri né nivel sektori duhet té kené né zyrat e tyre, né cdo rast né njé dosje té
vecanté dhe né kompjuter proceset e punés, pér detyrén dhe fushén e pérgjegjésisé.
Sektori i Burimeve Njerézore né Drejtoriné e Financés dhe Shérbimeve Mbéshtetése,
administron dosjen e pérshkrimeve té punés, pér ¢do pozicion né strukturén organike té
AKMC-sé.

4. Cdo strukturé organizative né AKMC, né nivel gendror dhe vendor, zhvillon veprimtariné
e saj mbi bazén e planeve, programeve, projekteve dhe detyrave té miratuara nga drejtori i
pérgjithshém i AKMC-sé.

Neni 49
Plani vjetor i veprimtarive kryesore t¢ AKMC-sé dhe planet e punés

1. Bazuar né aktivitetet gé rrjedhin drejtpérdrejt nga kuadri ligjor, si dhe drejtimet e
objektivat strategjike té pércaktuara nga ministri pérgjegjés pér mbrojtjen civile, drejtori i
pérgjithshém i AKMC-sg, jo mé voné se data 20 dhjetor e ¢do viti, miraton planin vjetor
té veprimtarive kryesore té Agjencisé pér vitin pasardhés.

2. Plani vjetor i veprimtarive, éshté baza orientuese pér té gjithé planet e punés sé
strukturave organizative né AKMC. Plani duhet té pércaktojé objektiva té garta, té
kuptueshme dhe té matshme pér cdo strukturé, si dhe té pércaktojé rolet dhe aktivitetet
kryesore, qé do té kryejé cdo strukturé pér realizimin e planit.

3. Strukturat organizative né AKMC, né nivel gendror dhe vendor, mbéshtetur né planin
vjetor té veprimtarive kryesore t¢ AKMC-sé, pérgatisin planin vjetor té veprimtarisé sé
strukturés dhe ja paragesin pér miratim Drejtorit té Pérgjithshém, brenda 10 ditéve nga
miratimi i planit vjetor té& veprimtarisé sé AKMC. Planet duhet té jené né harmoni me
objektivat strategjik té Agjencisé.
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. Strukturat organizative né AKMC, né nivel gendror dhe vendor, né pérputhje me planin
vjetor té veprimtarisé kryesore té Agjencisé, bashkérendojné veprimet dhe marrin masa
organizative dhe planifikuese, pér té gjithé ata tregues, pérgjegjésia e realizimit e té cilave
kérkon angazhim té pérbashkét.

Neni 50
Marrédhéniet ndérmjet strukturave t¢ AKMC-sé

. Struktura e AKMC, pércakton shkallén e hierarkisé dhe té pérgjegjésisé sé funksioneve,
né marrédhénie me njéri-tjetrin.

. Ndérmjet strukturave organizative né AKMC, né nivel gendror dhe vendor,
bashképunohet né rrugé shkresore ose elektronike, me géllim pérmbushjen né kohé té
objektivave dhe detyrave té ngarkuara nga eprori.

. Ndérmjet strukturave t& AKMC-sé&, krijohen marrédhénie bashképunimi reciprok dhe
bashkérendimi sipas shkallés hierarkike. QMCQ-té, pér detyrat e ngarkuara nga Drejtori i
Pérgjithshém apo veprimtariné e tyre, bashképunojné me drejtoriné e cila ka pérgjegjésiné
administrative té ¢éshtjes né fjalé.

. Né rastet kur e njéjta céshtje, éshté caktuar té shqyrtohet nga dy struktura paralele,
eprori direkt i té dyja strukturave é&shté pérgjegjés pér koordinimin dhe zgjidhjen
pérfundimtare té céshtjes.

Neni 51
Grupet e punés

. Pér kryerjen e detyrave té pérkohshme, komplekse, qé kérkojné njé gasje té fushave té
ndryshme profesionale apo funksionale, mund té krijohen grupe pune. Ato mund té
pérfshijné edhe eksperté té jashtém.

. Grupet e punés krijohen pér hartimin e strategjive, politikave, studimeve ose
projektakteve normative dhe pér probleme komplekse, zgjidhja e té cilave ka réndési né
procesin e veprimtarisé drejtuese né AKMC dhe né kushtet kur mbulimi i tyre nuk mund
té béhet nga njé strukturé e veganté.

. Grupet e punés krijohen me urdhér té drejtorit té pérgjithshém té AKMC-sé, i cili né
urdhrin pérkatés pércakton objektin e grupit té punés, pérbérjen (kryetarin, anétarét) dhe
sekretarin teknik, nése gjykohet e nevojshme, si dhe afatet pér pérfundimin e realizimit té
objektit té grupit té punés.

. NE& dispozicion té grupit té punés, kur éshté e nevojshme, caktohen specialisté gé kané
dijeni pér fushén, objekt pune i grupit té punés.

. Né rastet kur grupi i punés pérballet me probleme qgé dalin jashté fushés sé
kompetencave e pérgjegjésive té tij, ai i drejtohet drejtorit té pérgjithshém me shkrim pér
problematikén e hasur.

. Né varési té réndésisé, synimit dhe kohézgjatjes sé zgjidhjeve sé problemeve, né
AKMC krijohen grupe pune me karakter té pérhershém ose té pérkohshém.

. Sekretari teknik i grupit té punés, né cdo rast, mban me shkrim procesverbalin apo
minutat e takimit té grupit té punés. Né pérfundim té mbledhjes, sekretari teknik zbardh
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procesverbalin apo minutat e mbajtura me shkrim dhe ia dérgon pér nénshkrim,
kryetarit dhe anétaréve té grupit té punés.

KREU X
RAPORTIMET DHE ANALIZAT

Neni 52
Raporti periodik

. Strukturat e AKMC-sg, ¢do tre muaj, raportojné me shkrim prané drejtorit té pérgjithshém.
. Raportimet do té jené periodike (3, 6 dhe 9-mujore) dhe duhet té japin né ményré té
pérmbledhur, informacion mbi realizimin e detyrave té planifikuara né planin vjetor.

. Raporti periodik duhet té jeté sipas formatit té parashikuar né aneksin bashkélidhur késaj
rregulloreje dhe i pérmbledhur né ményré té garté dhe té kuptueshme. Raporti dérgohet né
formé elektronike dhe shkresore, brenda datés 10 té muajit pasardhés, né pérfundim té
tremujorit.

Neni 53
Raporti vjetor i strukturave t¢ AKMC-sé dhe analiza e tij

. Analiza vjetore éshté procesi i raportimit té strukturave, pér realizimin e detyrave té planit
vjetor, problemet e hasura gjaté vitit dhe ményrat e zgjidhjes sé tyre.

. Analiza vjetore kryhet né nivel drejtorie dhe QMCQ-je, brenda datés 10 dhjetor té ¢do viti.
Né té marrin pjesé té gjithé punonjésit e strukturés organizative.

. Drejtori i drejtorisé/ drejtori i gendrés, njofton drejtorin e pérgjithshém, jo mé voné se 10
dité pérpara, mbi datén e zhvillimit t& analizés vjetore té drejtorisé, si dhe i dérgon njé
kopje té raportit vjetor paraprak té drejtorisé.

. Raporti vjetor i drejtorisé hartohet sipas formatit té pércaktuar paraprakisht nga drejtori i
pérgjithshém.

. Né pérfundim té analizave vjetore té drejtorive/QMCQ-ve, drejtorét pérkatés hartojné
raportin pérfundimtar té tyre.

. Né pérfundim té analizés, strukturat miratojné planin vjetor pér vitin pasardhés.

Neni 54
Raporti vjetor i AKMC-sé
. Pas pérfundimit té analizave né nivel drejtorie/QMCQ-je kryhet analiza e pérgjithshme e
veprimtarisé s€ AKMC-sé.
. Analiza e pérgjithshme e AKMC-sé ka pér géllim pasqyrimin e arritjes sé objektivave té
miratuara, aktivitetet e kryera dhe té pakryera, identifikimin e problematikave dhe
burimeve té disponueshme (financiare, njerézore, materiale), ndikimin e mjedisit té
jashtém organizativ (bashképunimin/bashkérendimin me institucionet dhe strukturat e tjera
té sistemit té mbrojtjes civile), identifikimin e proceseve dhe burimeve té nevojshme ose té
mundshme, pér zgjidhjen e problematikave apo zhvillimin e métejshém té institucionit,
identifikimin e objektivave pasardhés.
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3. Né fund té analizés, pérgatitet raporti i pérgjithshém vjetor i AKMC-sé.

4. Drejtori i pérgjithshém drejton mbledhjen pér analizén dhe pérgatitjen e raportit, ndérsa
drejtori i drejtorisé/drejtori i gendrés éshté relator i analizés/raportit, pér strukturén qé
drejton.

5. Drejtori i pérgjithshém mund té thérrasé né procesin e analizés edhe népunés té tjeré, kur
kérkohet ekspertiza apo vlerésimi i tyre profesional mbi njé ¢éshtje té caktuar.

Neni 55
Raporti vjetor mbi gjendjen e pérgjithshme té zvogélimit té riskut nga fatkeqésité dhe
mbrojtjen civile

1. Raporti vjetor mbi gjendjen e pérgjithshme té zvogélimit té riskut nga fatkegésité dhe
mbrojtjen civile éshté dokumenti i hartuar né zbatim té pikés 5, té Kreut Ill, té vendimit té
Késhillit t¢ Ministrave nr. 747, daté 20.11.2019 “ Pér organizimin dhe funksionimin e
Agjencisé Kombétare t& Mbrojtjes Civile”.

2. Drejtori i drejtorisé pérgjegjése pér zvogélimin e riskut né AKMC organizon dhe drejton
procesin pér pérgatitjen e raportit vjetor, mbi gjendjen e pérgjithshme té zvogélimit té
riskut nga fatkeqgésité dhe mbrojtjen civile.

3. Té gjitha strukturat e AKMC-sé angazhohen né pérgatitjen e Kkétij raporti dhe zbatojné
udhézimet e dhéna nga drejtori i pérgjithshém, mbi céshtjet gé do té raportohen dhe
ményrén e raportimit.

4. Raporti vjetor i paragitet ministrit pérgjegjés pér mbrojtjen civile, brenda muajit shkurt té
cdo viti.

5. Raporti vjetor mbi gjendjen e pérgjithshme té zvogélimit té riskut nga fatkegésité dhe
mbrojtjen civile, pérmban kryesisht informacion mbi:

a) ecuring, nivelin e zbatimit dhe problemet e hasura gjaté vitit, té aktiviteteve pér
zvogélimin e riskut nga fatkegésité dhe mbrojtjen civile;

b) investimet infrastrukturore pér zvogélimin e riskut dhe rehabilitimin/rimékémbjen,
realizimin e objektivave té pércaktuara nga geveria;

¢) humbjet nga fatkeqésité;

¢) burimet financiare dhe njerézore té pérdorura pér zbatimin e politikave né fushén e
mbrojtjes civile apo pérballimin e operacioneve té emergjencave civile.

6. Struktura e raportit vjetor diskutohet paraprakisht nga drejtori i pérgjithshém i AKMC-sé
dhe drejtorét e drejtorive.

Neni 56
Raportime té tjera
1. Strukturat e AKMC-sé, né pérmbushje té detyrimeve té kuadrit ligjor né fuqi, pér
veprimtariné e tyre funksionale, mund té raportojné te njé autoritet tjetér publik. Né raste
té tilla, struktura gé ka detyrimin pér raportim, konsultohet paraprakisht me eprorin né
linjé hierarkie, si dhe e informon até dhe drejtorin e pérgjithshém pér kryerjen e raportimit.
2. Strukturat e AKMC-sé raportojné mbi veprimtaring e tyre, sa heré gé kérkohet nga titullari
i AKMC-sé.
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KREU XI
PERDORIMI | UNIFORMES, STEMES DHE FLAMURIT TE AKMC-SE

Neni 57
Pérdorimi i uniformés

. Personeli i AKMC-sé pajiset me uniformén pérkatése té institucionit. Népunésit duhet té
pérdorin uniformén, sa heré gé angazhohen né operacionet e menaxhimit té fatkegésive
apo aktivitete/takime zyrtare, né pérfagésim té institucionit.

. Personeli i AKMC-sé duhet té kujdeset pér mbajtjen e rregullt té uniformés dhe vetém pér
géllime té ushtrimit té detyrés.

. Pérjashtimisht, personeli i Qendrés Kombétare Operacionale té Emergjencave Civile mban
uniformén gjaté ushtrimit té rregullt té detyrés edhe né mjediset e brendshme té
institucionit.

Neni 58
Pérdorimi i stemés dhe flamurit

. AKMC-ja ka flamurin dhe stemén e saj, té cilat vendosen né mjediset e brendshme dhe té
jashtme té institucionit.

. Stema pérdoret si shenjé identifikimi, né dokumentin e identifikimit té punonjésit (kartelg)
té AKMC-sé. Stema pérdoret né automjetet dhe pajisjet e AKMC-sé.

. Stema e AKMC-sg, kur pérdoret krahas stemés sé Republikés sé Shqipérisé, vendoset né
anén e djathté té saj.

. Kur stema e AKMC-sé paragitet e shogéruar me stemat e institucioneve té tjera zyrtare,
brenda dhe jashté vendit, vendoset né vend té dukshém ose prané tyre.

. Stema vendoset dhe pérdoret vetém nga AKMC-ja.

KREU Xl
DOSJA E PERSONELIT, DOREZIMI | DETYRES

Neni 59
Dosja e personelit

. Dosja e personelit &shté individuale dhe pérmban té dhéna té karakterit té pérgjithshém,
profesional, akademik, masa disiplinore, té dhéna pér vlerésimin e rezultateve né puné,
ecuriné né karrieré, si dhe té dhéna té tjera personale.

. Dosja me dokumentet autentike té personelit t&¢ AKMC-sé administrohet nga Sektori i
Burimeve Njerézore, né Drejtoriné e Financés dhe Shérbimeve Mbéshtetése, né pérputhje
me parashikimet e vendimit té Késhillit t¢ Ministrave pér kété géllim.

. Dosjet e personelit pasurohen c¢do vit me té dhéna té reja, si vlerésimet periodike,
kualifikimet dhe déshmi té ndryshme, té cilat pasurojné dosjen dhe skedarin e personelit.
Dosja ka inventarin e saj dhe pér ¢do shtesé béhen shénimet né inventar.
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. Dosja e personelit ka karakter konfidencial. Personat gé kané té drejté té njihen me kété

dosje, jané:

a) 1 punésuari, té cilit i pérket dosja;

b) eprori direkt;

C) népunésit e njésisé sé burimeve njerézore, qé pérgjigjen pér mbajtjen dhe sistemimin e
tyre;

¢) titullari i institucionit;

d) sekretari i pérgjithshém;

dh) komisioneri pér Mbikéqyrjen e Shérbimit Civil,

e) Departamenti i Administratés Publike; si dhe

€) institucione té tjera té ngarkuara nga ligji.

. Cdo i punésuar né AKMC é&shté i detyruar t’i pérgjigjet menjéheré kérkesave té njésisé sé

burimeve njerézore, pér té gjitha té dhénat e pércaktuara né pikén 1, té kétij neni, si dhe té

njoftojé menjéheré pér ndryshimin e tyre, duke paraqgitur edhe dokumentin pérkatés qé

vérteton kéto ndryshime.

. Njésia e burimeve njerézore duhet té béjé hedhjen dhe pérditésimin e té dhénave té

punonjésve né sistemin elektronik t& menaxhimit té burimeve njerézore.

. Punonjési ka té drejté té njihet me dosjen e tij personale né ¢do kohé dhe né prani té

népunésit pérgjegjés pér administrimin e dosjeve té personelit.

. | punésuari mban pérgjegjési ligjore individuale, pér vértetésiné e té dhénave gé jep, pér

plotésimin e dosjes sé personelit. Me ndérprerjen e marrédhénieve té punés, dosja

personale i kthehet té punésuarit dhe institucioni mban njé kopje té saj.

Neni 60
Marrja dhe dorézimi i detyrés

. Punonjési qé emérohet né AKMC, merr né dorézim nga eprori né linjé hierarkie

dokumentacionin qé i ngarkohet pér shkak té detyrés. Pér marrjen e dokumentacionit

mbahet procesverbal midis paléve dhe njé kopje e tij administrohet né dosjen personale té
népunésit, i cili merr né dorézim dokumentacionin.

. 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. Dorézimi i detyrés béhet prané:

a) eprorit direkt, dorézimi i ploté i dokumentacionit gé ka pér shkak té detyrés;

b) te njésia pérgjegjése pér mbajtjen e inventarit fizik, dorézimi i pajisjeve dhe mjeteve té
punés né inventar;

C) pérjashtimisht, zérat e parashikuara né germén “b”, té pikés 2 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.

¢) né 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 ndérprerjes sé marrédhénieve té punés. Né

52



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

4. 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 AKMC-sg, specialisti i
burimeve njerézore plotéson librezén e punés dhe e dorézon até pér nénshkrim te drejtori i
Drejtorisé sé Financés dhe Shérbimeve Mbéshtetése. Pas nénshkrimit, libreza i dorézohet
népunésit.

5. Dorézimi i detyrés duhet té béhet sipas formularit bashkélidhur késaj rregulloreje.

KREU XIlI

Neni 61
Menaxhimi i aktiveve dhe pérgjegjésia e népunésve né mirémbajtjen e aseteve

1. Aktivet e AKMC-sé pérfshijné té gjitha elementet e pasurisé sé institucionit, si ato té
karakterit afatgjaté, ashtu dhe ato té karakterit afatshkurtér.

2. Aktivet e AKMC-sé menaxhohen né pérputhje me legjislacionin né fugi pér kété géllim.

3. Drejtoria e Financés dhe Shérbimeve Mbéshtetése njofton stafin e institucionit pér ¢do
ndryshim té legjislacionit né fuqi, né lidhje me miradministrimin e aktiveve té
institucionit.

4. Cdo népunés i AKMC-sé éshté pérgjegjés pér ruajtjen dhe mbrojtjen e aktiveve, si dhe
dokumentacionin kundrejt humbjeve, vjedhjeve, démtimeve apo kegpérdorimit té tyre.

5. Pér aktivet né ngarkim, punonjési mban pérgjegjési ligjore pér humbjet dhe/ose démtimet
e tyre, sipas shkallés sé pérgjegjésisé dhe dokumentacionit té marrjes né dorézim.

6. N&é rastet e pérfundimit t& marrédhénieve té punés, népunési dorézon aktivet né ngarkim
té tij prané magazinierit, né pérputhje me inventarin.

7. NE& rastet kur personi i larguar nga puna, nuk éshté i pranishém pér shkage objektive,
atéheré dorézimi i aktiveve kryhet né prani té njé komisioni té posacém/pérkohshém, té
ngritur me urdhér té drejtorit té pérgjithshém, duke thirrur edhe njé anétar madhor nga
familja e punonjésit té& larguar. Né rast refuzimi, dorézimi i aktiveve kryhet vetém né
prani té komisionit.

Neni 62
Kéndi i bibliotekés né AKMC

1. Me q@éllim shkémbimin e informacionit té brendshém, Kkryerjen e analizave dhe
studimeve, pér pérmirésimin e politikave té zvogélimit té riskut nga fatkeqgésité dhe
mbrojtjen civile, si dhe krijimin e trashégimisé né veprimtariné e institucionit, krijohet
biblioteka e Agjencisé.

2. Né biblioteké administrohen dhe ruhen botime, studime, analiza dhe plane vjetore té
institucionit, vlerésime risku ose vlerésime té ndryshme, strategji, plane operacionale,
manuale, module trajnimi, si dhe c¢do dokument tjetér i cili shérben pér rritjen
profesionale té personelit t¢ AKMC-sé apo kryerjen e analizave dhe studimeve.

53



. Administrimi, ruajtja dhe rregullat e pasurimit e té shfrytézimit té bibliotekés, béhen me
udhézim té drejtorit té pérgjithshém té Agjencisé.

Neni 63
Céshtje té zbatimit té rregullores dhe dispozita té fundit

. Personeli i AKMC-sé, né nivel gendror dhe vendor, éshté i detyruar té zbatojé dispozitat e
késaj rregulloreje.

Monitorimi i zbatimit té rregullores, kryhet nga strukturat organizative, sipas shkallés
hierarkike.

Drejtoria e Financés dhe Shérbimeve Mbéshtetése ngarkohet pér shpérndarjen e
rregullores, pér ¢cdo punonjés dhe organizimin e punés pér pérditésimin e rregullores.

. Cdo akt nénligjor, né formén e urdhrit apo té udhézimit gé rregullon ¢éshtjet e brendshme
té AKMC-sé dhe gé bie ndesh me kété rregullore, shfugizohet.
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