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RAPITULLI 1
DISPOZITA TE PERGITTHSHME

Meni |

(Myjebctl dhe Mesha e zhoatimit

I, Objekni | kdsa) Rregulloreje Sshid piroikiimd | reegullsve dhe detyrave 18 organlzimii, lonksionimii dhe
marddhBnleve, ndérmjet njtsive 1 brendshme administrative dhe nEpunEse qf ushinn® aktivitetin nd
Crenidrén Kombémne - Biznesin

L Giithashiu Kjo megallore vendos megualln mbi admimstrimin e dokementacionit, rregullar e etikes dhe
proceden € era @ admimstamil @ brendshEm, Kjo megullons @ shirin efehiel e saomby W gjithe
penianekin ¢ Qendrits Kombétare @ Dinesit

Nend 2
Haza ligjore

Kio Rregullore krijohot bironr nf Ligjin Nr, 902002, “Per orgamizimin dbe funksionimin ¢ wdministratis
shtetdrone™, Lighin Mr. 130, dote 26,1 L3905, “Pee QendrEn Kombitoe of Bizaesir™, Yeadimin & KEshillin gé
Minkstrwve Ne 170 date 00,03, 2006 “Pr ibratimin e statotin o Qendrés Kombéae & Biznesit™ dhe Lindlr
W Kryomindsirit Me, 136, dad 2902020, CPr miratimin ¢ strokioords dbe orponmikis s8 Clendris
Koebetire 1@ Biznesii™

KAMITULEE M

ORGANIZIMI | BRENDSHEM | QKB

Meni 3
Struliturs organizative ¢ QKB

1. fdendra Kombétre e Biznasir, fonksionon sipis steuitangs, mimtuar me UindhEs F Kryenrindstrit Nr.
136, dote 20, 10,202 |, “Fér coordnin e strukiurés die organikeés ¢ Qendres Kombemre @ Biznesit”,

2. Administrita @ QKB drejtahet nga Drejtori | Pérgiithshém,

3. Administraty ¢ QKB tshie ¢ ongunienw vb deejlon e seklort. Pozlcione @ shérbimil civil sipus nudhis
hierarkike janE: Drejior i PErgjithshiém, Drejior Dejlone/Plrgiegits Sehiori/Speciali,

d. Dycploribe pergigien per mpt ose doa clemenié w e Tushe © cokwar, Schwré jont ojist bacé 1@
Strukturits Organirative i QKA

S Dwejlorl | Pargiithahim Kontrollon dhe Sshed pargepis pde inbardvajijen e deejtorive sipis stroktures
bttt 18 mitaiuar.
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MNeni 4
Direjtori | Pérgjithshém

Drojion | PérgjithishEm drgjion, organizon, koordinen dhe kontmllen gjithe voprimianinl ¢ Oendiis
Kombfiare t& Bizneait, sipos strukturés dhe orguntkls & mirntusr me Urdbér (& Kyeministrit

Drrejtori | Pergjichshtm vepron né barg 8 Kushictwis o Republiks =& Shgiperise, @ legiislucionit
shaiptar né Erikn dhe o vogani nd baxt 8 Ligjit or, 13072015, “Pth Qendrin Kombéare & Bizneai™,
Ligit ne. 9723, dote 3.5.2007 “Piér regfistrimin & biznesh™, § odrysbiar, Ligit neo 10081, dae
2322009, “Per Licenscar, Autorizimet dhe Lejet né Republikin e Shqipdrisé™, | ndryshuar, Ligit nr
1 V22020, “Pér reglistrin & pronaréve pErfimes”, dhe nkieve nttn lijgone n@ fuagi.

Nejert urdbr 1 brondshre 1€ detyrueshém pér menuchimin sdministrutiv dhe financar 8 instituconiL
Nxjeir urdbra dhe wlbézime @ detyrucshune pér QRB dhe népunsit ¢ sporeleve 1@ sheihimil né njesie
¢ voriqeverisjes vendore ¢ nj@sile administralive pérbBiEse, n# lidhje me keyerjen e lunksioneve @
delke guiira,

Orgnmzon ptrgatinen dhe 1 parugot pér propoom muimstrit, boxhetin vietor dhbe al alsimestm @
trstimseniL

Kryen hetime udmimsirative il bazén ¢ ankimeve adminmtrative pér procesin o ludhén e regjistrimil
£ birnesic, regjismrimit i pronsrive piefioees dbe icencimil, najeme ondben p& tajlim e sheyeiim 18
unkimeve ndminismative. kur &shig¢ ¢ nevojshime nga nig grop | plrbird ngs népunés 1 dreprorive @
ndryshine pér E dalé me njE koneeptim kolegjial W vendimit

Thulvn procedurar e legjislacionit per népungsin civil. Jep mirstimin paruprak, pin adpunésit e
sporteleve F shirbimil nd wjdsite @ vetbgevernjes viendore/njsi adminisirative pérbsrfor, kirkon
rivendEsimin g (yre pese nuk kryejod desyrdn sipas meguesve 1€ cilésies sé ORE,

Maraton dbe fimos Kowleatal e puats me punonjésit ¢ QKB

Mirtan kriteretr & paosagme gF duhet (8 ploilond ngpunésic ¢ spotieleve 1 sherbimit s npsiE e
velfgeverisjes vendore ¢ njdsi udministmiive pérbénise.

cdgpdh ankimer pér veprimet apo mosveprimin ¢ QR sporeleve 18 shrhimin o bashks ¢ Komuma

[idhair me wshirimin e fnksioneve

| tapartan Miniztrit pér veprimbncing ¢ QKH sn boré gt kirkohet.

Miraton programel o Uajnimit pér afponésii @ QKB, dhe o sporicleve & shérhimit dhe siguron
kualiftkimin fillestar dhe periodik 16 nepunesve 1@ QKB dhe sporteleve 2 sherbimii

Nenshkouan maméveshjet e hashkipunimit me instiiucionet € thera pablike shaiplare apo W hoaja.
Pargatit dbe sugjeron ndryshimel, peemirdsimel o akied liglore dhe ofnliginne nd b & cilave
Tanlesiohn OB,

Drejtar | Pergjithshém gshié népunés: putorizoes par meanxhiman foancion @ msiiuconit né pérputhjc
e parimel & percakiarn nf Ligpn or, 98936 o, 26,00, 3008 “Pér menahimin e sislemil boxhetns nd
Republikin e ShiipErise™, | ndryshoa,

Peejrort | PErgthshEm bryda edle detyro 86 tiore © purashibuara ng legjislacionin n# fugi.
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Nenl 5
Asistentifjo ¢ Drejloril (8 Pérgjihshim

Evidenton, regiistron diw odganizon realizimin ¢ axhendes sé pErditshe 2 Drejonrn # Peegjithsh#m
Cyrganizan dhe sigamn doadmin ¢ & githa dokumenteve ek Drejloni | PérgjithahEns né menyré w
(Mg dise 6 rregull.

Chgnnizon dhe sigumon mepullsing o hynes §8 shhresuve dhe oktove zyrure pér Divegrorin o
Plirgjivhshinm.

NE bushk#punim me punonjésin e informecionit dubel 1 koadingd dbe 18 krijoj@ mundésing e pritjes
s personive g kitrkojpg takim pune me Deejiorin e Perpiithshim,

Siguron rransmenmin korreki i porosive ge jep Drejon i Pergjithshéim pde cilindo punonjés é QKH,
reatizon hdhjen e drejipindrejié delefuniko me ta, o dhe me @ giithe mstiucioned e Gera gt lind |
pevegshEm komunikmg pér probleme ¢ gedije 1F ndevshine pune

Reggistron dhe peeditdson dité pas dite Drejtarin ¢ Pergiithahem pée aktivitese! & ndeyshome @8 ai ba
fiese pEr pestrmarme dho did pas die ¢ ve ne digeni me ngjarjer dhe akivimerer kambeéome, o).

Neni 6
Drejlorit ¢ Drcjtorive dle Pérgjeglésit ¢ Sektorive

. Dhejtonit e Drejtorive dhe Pérgjegiésl o Schiorlve jané pérgiegiés pér gjitht veprimiaing e drejtorise npo
1 wekborit gF drejtojnd pérparn Deojtont 1w Pérgjithsteém 1@ Qendris KamhErwre i Biznesis.
. Drejionit o Drejlorive dhe Pérgjegiisit ¢ Sektorive Lané kryeushl kéto detym ¢ (& drogls:
a)  Bajne plunilikimin dhe organizimin o punds s& doejrons® spo sekiont
bi lapin udhilzime of pérputhige me lgin dhe keed Rregullore. kontrollojed zhatimin e detyrive
el vartesve dhe mdithyjal e martin s pér ecurind e punfve.

cj Kerkojng rhatimin me komokifs, noe cilisd dise s kobd 2 detycave 1@ cakonara oga Dvejlon
Pérggithisham dhe prej tvre

dr Bashktrendoiod panén ndémajet tyre ok perputhie me détyrat ¢ pErgfithahme apo t& veganta g dalin
nga kjo Rregullove, wrdbirae apo porosind @ Deejton il Pérgiihahem me gElim mbardvjton normale 1@
veprimbani=E pdministruiive.

el CakmojnE detyra dhe jepm odbEcime pé pirputhie e kE€ Bregullore,

1) Sigurojné kushic rormale punc pér yariésit e tyro, kérkogn® prej tyre sjellpe korrekie nday cproréve
dhe kolegeve, sl dhe bujdesen pEr mirémbajijen e pasurisg dhe 1 pujisieve g2 administrojing poiongsit
g) Paragesin sa heed ju k¥rkobet nga Dregron | Pérgjithshem, relacion pr eowring o punds s decjlorise
apo sektorit, angehimin ng poné 18 punonjasve, detyni ¢ plotgsuarn, cllésing e saj, mosrsalizimer dhe
pérgjegesite per 1o, s dhe detyea dhe masa 1@ tjera péc mbardvagtjen ¢ mésoshine 1@ panes

by Marrin detyrd nga epeocl 1 tyre direks Kor detyrat [epen nga nje eproc mé i larg, pa peeallvai
ehatintin, mofojeE pér 1o eprodin direkn me gflhm g Ky @ fondit 8 be1g mundési & konuollojé ehatimin
e detyris s dhind,
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i) Mhajo2 dokumenmcionin pér 18 evidentior puntn e berd pév trajnimin ¢ vari@sve, pér njohjen ¢ Lyre
me procedura ¢ teknikol ¢ reja, si dbe me ddeyshinet ne legjishacion g8 kune hidhie me nityrén e ponés
a8 drejionisd apo sehionl,

[} Evidentojné ecurint dhe pérpadimin profesional 18 ¢do variisd, vErejier dbe @ mets pér
plotiaimin ¢ delyiave, clésing e punds, respektimin e dixiplinks = pungs dhe sjellpn cliko-
morale 08 puné,

ki BEjné vierésimin ¢ punds pér vartsi ¢ tyre dise mbost Cua ke bEE i mjohur secilil punonjes,
paraqesin Sekeoril 18 Shitrbimeve & Brondéshune pér ' vendosur nE dosjen personile 1 qdo punonjis:

I} Béink proporime per misa disiplinore plr punonjifsit gi kang ne viresi.

MNedil T
Drigflori § Deejloviss of Sporicleve

Organizon dho drejion paneén ¢ Dreitonisé sl dhe kirkon infoemacion periodik bl ecuring @ pungs dhe
shatimin ¢ delyrave g o ngarkohen pergegiésave dhe specinlisteve

Bén i mondur adjckyen dhe zhatimin ¢ procodurave per aplikinin plie regiistrimin ¢ biznesit Ghe
disgnien ¢ lajevelicencivelmiorizimeve dhe informimin e palfve 3 ineresuar mbi procedurén e
regjisicitnil 18 banesit, pronorit pécfines dhe pagisien me lje, licenca dhe autonizime.

Siguron gi proceset & punds dhe detyrat e gdo pergjegi@si dibe specuslian i kryhen sipas percuktimeve
hggore dhe egallores s institcionit

Bashkspunon me desjlori@isekuoel pér anin teknike juridike 1© problemeve me gellim pasqyrimin e
tyre n# proftikén standoede 18 instimcinmin.

Konrtrolion mbu@vaiticn dbe cilésing e panis & sporeli permes murges dhe shgyitimil 18 mporeve
perivdike nga pergjeai@sit o8 virtsi 12 1 51 dhe permes kontmlleve 1 raslésishinie direkle.

Siguron muyjen 0@ konsidendg, mitioin apo sdeyshimin e mendimeve & db@na nga pirgegisi ©
seklortve ol gishite qf lidhen me punén ¢ secilit sekior.

Suuron kérkuesit dhe 8 interesuarnt kor @5hie e pevojshme si nga ana procedurale dive ligyore.

Mbledh dhe pérpunon evidencal dilore aga sporell,

Zhvillon objektiva & writsh#m, 12 maishEm dhe specilik per 12 gjithit prnonjésit e drejlonsd, me synim
g aktivitett | drejeorist W@ mumd 1 vierésohot ng mEnyms qart dhe 1a paraget Drejloril @ PergjithshEm
pir miratim.

Siguron planilikinin dbe orgamizimin e panes s€ drejiorisé.

Olron mbeshietje per Drejiorn & Pergjithddm pk meényre qf objeknivar e ngarkuir 18 realizohen oo
koot

Huorton dhie ndjek zhatimin o pinés 58 drajtorist of bersi, sipis programil veelor g2 drejlonsy,

Pérgatit mulerisle permbledhdse dhe mporte pée Dreplonn e Pergithshem. me gelhim ideniifikimin e
gishtieve problematike, nevojave & puplofésuara, i dhe rekomandon iniciativi dhe amendime ple
politikat dhie progrwsmet dhe ndpek ¢ linalizon komr=spondencen ndemijet paiéve

Hurtun rapare 1 adrpshime Tidlue me akibvitetin ¢ Deejiorisd. Realizon vierésune dbe | jep sugjerime
Dreejtort (B Pérgidohém. me qélhio ge Depjtona € ke® perflormunds sa me 18 miré of resfieomn @

detyrave funksionale.
fi
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Raporton tek Drejiori | Pérgjithshim of luod (¢ gdo muji ldbur me mbarbvafijen @ ponés ¢ drejtoriss,
problemalikul dhe gdo géshige ge ki ldhje me 1.

Rekomandon plane pune, plane veprimi dhe nfsma p&r arntjen & ahjektivave pér perindha afarshkurto,
afatmasme dhe afatgja,

o ShpErchan dhe mbikéqyr pundn mes stafit nBs mbikgysje duke sipuruar bashkEpunimin, me géllim

realizimin o2 kohe @ objebtivave 1@ planilthuars

Koonlinan pungn per pérgititjen e materialeve me sekindt @ gork hrenda Ingtituclonit.

Kryeo vhoésimin vjelor te rerulipteve né punse @ siafic mé vardss, monitoron performunctn o
pRegfithshme 12 punanjésve, si dbe dishuton ¢ fep sdbieine 1 sevijshine plr 18 pérminiswir couning pé
fusha g kan# nevojtt pér pErminésim.

Siguron of punonisil e docjlorisé @ kenl nj ide 1@ queie if detyrave n# ngarkim dhe t objektivave @
sehtoril, 3 dbe & menyres s¢ vieresimit dhe matjes s¢ rezullateve 1& wmitors ¢ fidhje me detyrat dhe
obicktival & pércakiusrs.

Siguron f stafi | Direjtorisé ku |sformacionin, wajnimet e dubora dhe aksesin pey 1'u késhillum pér
geshije te ndryshme, &i dbe pRreakiton pevojul pér trajoim e dhvillim profesional o sialit pé varfst

- siguron koordingnin dhe bashkipunimin e drejlont? e fera sipas milorisoeve 1 deleguam ngi

Ereiton § Py gichisheéng,

. Amatizon dhe interpreton informicionin ¢ gengminr nga aktiviteti | Deejooris®, o dhe realizon

tmterpretimin ¢ kujdesshm € politikove dhe negullove pérkatlise, brends (ushés sk akfivitetn @
Dejtorise,

Pérfageson nstilucionin o8 rakime pune, konfereaca ose takime 18 Gera & mdorzsan ngs Drejion @
Péepjiihizshim.

Me outorizim & Drejtorit (B Pérgiithshtn, mban kootakte me titollorél © organeve & vusdsisg
arlnstrise 52 linjes dhe (8 Ministrive 1€ (era, pér @ sigunue koordinimin ¢ dubur midis politikave @
Efivre institsioneve dhe QKB

Zojulhy probleme lidhur me aktivileter ¢ parditshine qé pdikojnd 98 urriten e reenliateve fakiike 18
drejrorisé  lidhur  me  procaser e apiikimit  pér  regiareimin e binesht dhe  dhienies 88
tejevellicencaveiautonsinieve,

Raporion dhe pergiigiet dirckt tek Drejion i PérgnihshEm, mer drojtim 12 pegjithsham dhe & prsacém
g Duejloei T Pérgiithshitm,

Kryen dbo detyra W ter & ngaikuarn nga Drejton § Pergjithshem buzoar ok pleshkelmin perkads 12
punés.

MNeni B

Pergjegitsi | Selctorit (¢ Sportelit 1¢ Regjistrimil i€ Bimmesit; Lejeve { Licencave f Aulorizimeyve

I

Pergpegies i sokuonit (& sportelit mbikégyr pungn ¢ pérdicshioe & sporielisiéve, nd gemits dho nit njgsie
e velqeverisies vendore/njesi ndimintstraive pérbénese, dhomm ¢ roghise, duke kontrolluar Hyrjen e
aplikimeve o sporlelol ¢ QEB, shtibimel unline 1€ plroakioum sipas urdhrave 1@ breadshém dhe
aphkimet ¢ ardhura of rage posture, alokimin e tyre dhe ngarkesin e pérditshme 1@ gdo sportelisn, sl
dhe kryerjen o procedurave ng sporel, brenda afateve @ amsyeshme.



M1

12
I3

Fshii pérglegibs plr diversifikimin @ shitthimeve né sporteleve ngorkesis sg putis.

Zgiidh mosmar@veshjet & mundshme midis sportelistbve ply aspektel mepaxheriale 8 punés 48
perditshme {nyarkesy individuale, alokimi i aplikimeve, cti)

Cdo diné verifiken llomin dise imbatiomn o pungs né sposeler ¢ QKB prant Njtave 18 Qevensjes
Yendare s dbe Dhomat ¢ Tregiesl, st dhe ndérhiyn pér i zgiidhee prioblemiet gif kind Hidur, 18 cilad
kérkajné nlfrhyeje 1B menjEherdime. Pl k2 qElhm, Romunikon digjiperdrefie me spontelin perkisils,
me mnl 1 elelonil, faksit dhefose podtés elebironike.

Ni ményre periodike raporton prong Drejrom 18 Dregtonsd mbr vepnimoanng prsitugennale 8 Sekiorit,
si dhe problematikat ¢ diiés.

Mban kontakte # drejtprdrejta ma Drejtorin @ Drejionsg dbe péngjegjesit e schloreve 1€ Yeré pdr 12
sigpurienr cilési od pundn g kiven.

. Raporon kur i k&rkohet nga Dwepon 1 Drejtonsg numnn ¢ aplikimeve 18 kryor pér regjistrim,

Leencimfautorzimiciim, =i dhe pér probleme madhnose, mang@sirn tf courisl 58 sidemin elekiromik, @
bt Nidhen drejipdndnegii me procesin e pranimil & pplikimeve.

. Haron statstike juvore dhe mojore. Raporton 1o Deejtori § Drejtoris® o fond o8 gdo muaji, lidbur ine

wbirEvajtien e punis s drejlorise, problemalikian dhe (o peshtje qa ko lidhje me &

Ndjck ccuring e trguimil 1# punonjiave 1 rim ol detyre. Pércakion rajouesit ¢ sekiont. Ben
butegornsimin ¢ gishitfeve 8 1€ ajEjtit lhoj sipis shhallés s veshiirdsing per peisonat qf do 8 iynohen,
Trujnimi i punonjésve @ ring dubet & bryvhet pe ngE ol njd mijor,

Raporton te Drejion @ Dectfons® gde did 18 premite pée ecurin ¢ wragnimit Bapoctmon duhel 18 jelé i
detnjuar duke bérf njd viesim purapeak @ perfonmances s2 rnoesve. Percakion pikel e dobé @
perfonmandits 1 gdo punonjisi 16 m. Pér pilkut @ dobet g paragesing, bén prapagime pr pirmirEsimin e
puns.

CEshid pergiegles pEr mbaigen & volEs & sporichl, st dhe pér pirdocimin e sup pér Téshimin ¢

ekprakieve, vémelimeve, kopjeve i njgjls me dokwmentin ¢lekiropik. licencave dhe lejeve, Menyra e
perdotiinit b saj dsdite pEroakiuns e Lirdbde 2 Drejtorin & PérgiithshEm,

Pérgntly Bstl-prezencds pée punsigisn @ sektorit dhe je dordzon Drejuornil i Deejiorisd.

Zhaon Lrdhrar & brendehifm qit nxjerr Deejlorn § Péogiichah&m.

Neni 9

Spechilistl | Sektorit 18 Sportelit 8 Reglistrimil (8 Biamesil, Lejeve / Licencave / Autorizimeve

1

2

&

Kryon detyrsl pE pBrputhje me akiot ligions ¢ nealigiore o€ fwgi dhe &shié pErgiegjés pér punén g
kryen,

. Prawian aplikimet e kryers ngu subjebiet tregiare (18 kryera prang ¢do sponied: shiirbimi 1€ QKB-sE

Porgjepi¥s phr asistimin e aplikantil ple plotsimin e formulasit ip & kErkesés pén regiistim apo
pajixjos e hoenctd smonzimieje, s dhe pér hedhpen né sivem (€ kérkesave dhe dokumentave
shog@roes (@ ardbir o rrogl postare, Konkretrahit, glate ssisioncls s@ spliknngii

verifikon idontitetin ¢ & persciit o parsgitar né spontel g kékon [ Brvej il aplikim



kErkon oF dhnm pir Dojin e reglistrimit pir 12 cilin aplikohet dhe né vifim hop dosjen elektmnike nd
distemin e Informatizuar 18 QKB-s8, e cila mban nwmrin pérkalls injl numér pir (do dosje ose
gl iy, 08 ddhiEng autdmutikishi nga sustemi (nomrd § gEshiges CNLC)

ngurkon né dosjen elekimmbe dokumentn o pagests & tarifés dhe dokumentin e identitean (@
personit, duke § konveriuar i focmat elehtronik népérmjel manies «f pamjes &2 ryre clekironike me
pajisjel pérkmsse.

i kifrkon personic 1 pandgitur of spoarel 8 dhEnal e nevojshme pSr plotésimin @ formulerin @
mirgtunr pér lojin ¢ regjistrimal gf kérkobel 1€ kryhed, 18 paktén ne @ githa rubrikat e detyroeshme
W duke vijoar gee hedhjen ng formolann clokironik (& sistemic 18 informtizsar 1E QRB-s 12
dhdiant e deklaruurs ngs personi i peragitor né sporiel.

ME Mijim, | Edckon personit @ paragitur o sporiel dordzimin o Jokumeniscionit shogEries me dné 6
1 cilit perannt provon 1@ dbdnm g@ regjistroben. Kéo dokumonie dorézohen né format shkresor dhe
konlirmolven nga persond | paragitur af spurtel, o prani 1@ adpunesin @ sporelin, duke | oénshinoss
n# o Gugge dhe duke vendosur shdtimin “wplikani™, smrin, mbiemein dhe nénshkrimin.

ME gdo rast, vazbdon procesin ¢ plolsimit @ fommilavil, @ pakién né e glitha obiika e
detyrueshme sipus formwlant 18 mirstage per Bogio e regpisicioni g kErkoher @ kevhar, edibe kur G
dhttnat qé dabet t deklaroben nf aje apo mié shame nbrikis jant € pasaktn apo ok v#netohen ngs
dokumentet shogduese & dorszvars nga personi | paragiter né sportal,

Puy hedhjes i 18 dhénave, o pakifn o & githn rubsikol e detyrueshme 1 formularit & mirstoar per
ojin e regjistnimit g8 kEdkodher i keyher dhie pos plotgsiont o formelar & Hsiés 52 dokumenteve
shogéiruese, W dorgtuar, nEpands | sporichil i kitkon persomit 1 paragitur nd sportel @ konfirmaoji
s W dhdnal e hedliars sl formular of dbe lsa ¢ dokumentieve shogéreess jané € skt
Konfirmimi kryhoel ndptmmjet nenshirimit & formmlarit @ aplikimit né format shkresor nga personi
i paradgitet nd sporiel, 8 dbe niga ndpusEst @ sponcelit nd rubriken e regervoar pEr perdorim ryrar,
Eomfirmimi | kryerjes & wplikimit léshaler edhe nése ndponési i sponelit viren mangds: né aphikim
apo néd dokementel shognes

NEpundsi i sparielit ngarkon né dosjen elektronike & hapor nd sistenin ¢ informaticvar & QEB-se.
B konverar p2 forma elektronik, dokumentel shogéruese, t& doréronm ngé formnt shikresor nga
pemnol | purigitor nE sportel, duke maré pamgen e tyre clekiromke me pajisjel pérkatese,
Kanfirmimi | kryerjes s2 aplikinil pérmban edbe gumrio © géshijes (CNLL) e dhdn# automatikishe
njgn sisternd 1 informarizunr § QKB-s! nE inomentin ¢ hapjes s¢ dosjes elektronike, i clli | mundeson
wplikuntit 1€ ndjekEé né gdo kol gomdien o procesit @ egjistrimit,

5& bashky me dovezimin e konfirmimil W kryerjes s& aplikimil, nepunés: § sporielil | dorgeon
personit g parmgitel pé sporel dokunented shogBruese W piragitars 0 formal shkiewor,
dokumentin g provon pagesfa ¢ trifEs 8 rbatucshme pér wegiisrimin, si dhe formulartn e
ikt g8 konfirmuur nd fotmm shkresor,

Me leshimin e konfirmimin if kryeres s¢ aphkimit ndpunosi @ sporielit wa kalon aplikimin dhe
dokumeriiet shogeriese, né fommt clekionik, nédpunsve 18 anmorizuat (regiismuesvey 1 QRB-3E,
pér she)yriom e vendimemarte.

Mepundist 1 sportelit, ng gdo st Eshité | detyroar 8 marr® 0 dorEam gdo aplikim dhe dokumentel
e | bashkéhidhen, edhe nEse sphikimy eshid i paplote, npo dokumentel shogéruase @ pasakins

&
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. Mesr plesé né grupe pane pér probleme 18 ndryshme sipes rastove, g dulin gjale kryenes sé

veprimturis# s punds nE Schiorin ¢ Sportelis. Jep mendime konkret: pér geshtje gé kan (& bEjne me
fisshitn ¢ punis s& (yre. '

Mbun komtakte 12 vazhdueshime me pergiegiesin e sekiort dhe raporion pér punén s herk g i kitrkohet
ngi PErgjegi¥s | Spomedin.

Pergjighet pér perfonuancdn profesionule dhe elike porpara Diejtodt € Deejlorise dhe Pérgjepissit 1@
Sekiorit.

Pengegjes pir hapjen kryesisht te géshtjeve pér deporitimin e urdbrave, veridimeve eli. 1€ léshuara nga
autoritet publike o cilat duhet 1€ plecillen pér shgyrim brenda difds.

Fshei mibkajtés i antonzum per adashkeimin sleluonile

Eshug perpiegits pér dorfeimin o cortifiatls sf  pogjistrimic, ekscraknit, viwdb ant vandimil
perfundimbar @ procesit & pajisjes me leencéfoje, sivenddsimit upo ndryshimit @ dimilic

10, Nepermjet pergiegjosit 1€ sektoni siguron koordinimin ¢ punés me sporelel ¢ shitbimil nd njisin e

fqevenisies vendane, institbeionet phiblike apo diiomat e tregtisé kv ato Mok sfonojn.

1. Mban uniformén ¢ micwiuar sipas Uirlait € Dvejloril 1@ Pérgitahigm.
1L Kryen gdo detyrd tetdr q@ i apackohet nga Péryjegiedi | Sekionil € Sportelil ose nga Diegfion |

Drrejtonist.

13 Zhidon Urdhri e brendshifm gf nxgerr Direjrort § Plegjithahim
14, Ky nen vlen dhe pEr puponjisit ¢ sporteleve 12 il veprajng prang Nigsive 18 Qeverisjes Vendore dhe

13

Dhtrimiave 6 Tregtiss

Mend L0
Peegjogils i Sektoeit 1 Sportelit 12 Informimit dhe Asistencis

Organizon. mbikégyr dhe dipfndan punén né Sckiorin e Sporielit w Informimin dhe Asistences.

. Stguron mirelunksivniio ¢ lapesirit s8 informimit, asisencis dhe 2ongs prifize, duke perfshine par jo

vetlm; dhbénien ¢ informacionil n recepiion, akomodimin, orestinin e ket @ splikantEve aij.

- Siguron go procescel © punls dhe detyrl ¢ gdo specialist 2 Kiyhen sipas pErcaktimeve Tigpore «dhe

rrepnlloees s@ insnnmciont|

. Mbikgyr pindn e pErdifishme & nEpuntave 1€ infosmacioni,
c Siguron nirdunksionmmin ¢ W giithe  alrastrukiurés informuese  (ekranel anformilese,  biletaria,

enesashet informuese, kivskal ¢ internelil elj.)

. Srgurun drejiimin nd pérganten e planifikin dhe organiximin ©# ponés s8 sektorit,
- (¥fmon mheshietje per Tirejtocin e Direjtoris# né miényré qe objektivat ¢ ngarkoara pe Sekiin ¢ Sporwelin

4 Toformimit dhe Aspsianeds 1B reglisohen n#@ kil

. Dyganizan punén o bashku me posondjzil o informacionit pér ¥ mundésuar Muksion pormal @

subikieyve
Hartan dhe ndjek zhatimin e pinds s& sekiorit nf t2efs], Lpas programil vietor iF dejionsé.
Pérgaiit muteriale prmbledhese dbe rapore per Drejlosin ¢ Deejlinisd dhe Drejionn e Pérgithah®m, me
qéllim ldentifikimin e ¢éabitjeve problematike, nevojave 18 pa plot@seurs, si dhe rekomandon iniciative
e nmendime pér politikat die programit dhe ndjek o fingdizon komespondencEn ndérmijel paléve.

([
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Harton mpoie 1 mdrystome hidhar me aktvitetin @ Sekionl @ Sportelit @ Informimic die Asistenois
Harton statistika pvore dhe mujors.

Merr [ijesé né grupe pune, 51 dbe kiyen adhe datyra (8 gjera @@ agarkuara nga Dicjlor i Drejionise apo
Dieejiori | Pergjithshem

Rekomundon plane pone, plane veprimi dhe nisma pér arritjen e objéktivave pEe perindha alilshhurin
afntmesma dhe ulalgysin

Pésfagitann Instiiucionin né takime pune, konferenca ow akime (€ (e velfm o8 radtet kur meorizohet
ngan Dregtor) | PErgjhihshdm,

Ripuorton dhe pagligjer direkr ek Deejron i Dvejlorisé s Sponeleve.

Pérgjesiini | Sekionl (@ Informdinit dhe Asistences merr deejtion 18 pérgjithshém dhe @ possgfm nga
drejior | Drejloris# 58 Sporteleve.

Dy ganizan prigpen me subpekien, per Deepocin & Pergiitbhehém dhe ae @& Regjistrimie, nse personave 18
ngurkuas pér 18 bibed pratjen, nf ditln ¢ chikiuar

lep opimiose ligiore pér zgjidhpm ¢ problematikove qf kan® 2 bjad me procedurdn ¢ dhlnies 8
lejevellicencaveniborizimeve

Mibon kontokie 8 drejtpérdrejta ¢ hushkeponom e Drejrosia @ Drejooris®, pdrglegidsn ¢ sekonve @
thertt dhe spocialistty, pbr uodn teknike ¢ juridike t¢ problemeve, me géllim pasgyriimin e tyre n@
praktiken stundarde 1€ inslitpcionil.

Administron  sdresnt info.gkb@gkbpov.al dhe ankesa@igkbgoval dhe  shpdndon  kErkesar pée
informacion tek tpecinfist®t ¢ schtorin. PEr ¢do st ankimi & roporar, v one dipens Drejionin e
I*éseifthshem, N ¢do rast rubet konfidencialiteti dle anonimireti | personit gf hén denoncimin, nése kjo
kErkoht.

Ushtron kompelencal ¢ Koordinatorit buenw ne hgjin "Pér # drejtEn ¢ informimit” dhe ligjin “Pér
mjoftimin dha komsuliimin publik™,

- Prgadil B -prexencin por pupojtisil e seknonit dhe "9 dordzon Dregtorit s Drejlomnsé.

MNend 11
Specialisti § Sportelit 1& Informimit dhe Asistencis

. Asiston dhe jep informacionin e duhur pée gubjekier lidhar mo procedorat per regjistrimin e biznesdy,

pronarnt perfitues dhe pajisjen me bejell eencafoutonzime.

. Nepungsi | sportelil asiston perionin, qF paragitet pEr @ mart informacion, kthim pérgjigle, ssistence

ligjore, shpErmdan broshurs, kongrollon sialsin o aplikimit dbe jep squrime mbi oirtinin, pezeollimin
Ul reluzimin e nje céshijeje. =

NE petwdhn me Muks 1 lanl kirkeswsh, pranon dplikimed e kryer nga subjekict duke shatmar
legfislacionin nd fugl pr krverjen e kétyre aplikimeve

. Raporton dhe pSogi gt Jizekt tek Pérgiogiisi | Sektarit té Spoctelil 1@ Informiinl dhe Asistencds.

Pir geshijn operative & pirdishme, specialion  Sekuarin i Sportelit 1 Informimic dhe Asistencés marr
drejtim 1 pérgjithshém dhe € posagdm nga Pérglegiest | Sekioni

i



10

Mend 12
Punon]ési i Informmcionit

Panonjest i informacionit &shté pérgjegis pér memaxhimin ¢ holliv © informacionit me géllim
shitrhimin sis me 1 shpejle ndi] qytetarivesubjehieve. Koutrollon mirgfunksionimin ¢ monitoréve dhe
kinskeés Informuese duke sigoruar hapjen dhe mbylljen ditore. verifikon shfagion ¢ informscionit,
kujilese e koskote pErdored 51 dulset dive oriemton dhe informon subjelines lidhor me perdorimin @ sa).
Ogamicon priten ¢ pirditshme 12 qyletantve/subjekteve, i lnformon dhe orlenton ldhur me procesct ¢
aptikimit (msrrs o kupooit 8 nomeris 1 aplikimid dhe orgatimi Gdbur me ményrén e aplikimit

Mé momentin ¢ Puksil dbe kor kérkohet ngu pérgjegjesi | sportelit, punanjlsi 1 informacionil me
miriehinin e pergjegidsil 1 sektodt 2 n) asiston sponelm pér memmxhimin ¢ Nuks 1@ splikantéve.

Ne fund 1€ o dite dortron prant pergjegiesic 18 sekiorit lisén o kErkesave pér informacion, kopjet ¢
nfesunra me onigiinalin etf. Cjithashiu sigumon kibimin e kilyre plrgiigieve png subjekteve. Cido
kErkest plr informacion upo ankest mbahet shénim né regjistrin pirkutés dhe profokolloher

TE evidentofé nép@rmfet 11 dhe 1 regiistrod hysjet o daliet pér gdo person of Keckon takim ose Eshig
tharrur nga ane e punonjésve & wstifucionir, ' jopé sqarmmet ¢ nevojshme personove 1€ misresoar g8
pamggiten 0f institucion dhe 70 deejiog ot o2 rynd péekatise Kue parsprakisht 18 kol BajmSnue
planonfEsit pér ardhjon ¢ subjekit. VetEm pos micatimit (8 ke 1@ fondit puronjs! | informactonit ka #
il 88 [ejoije subjekbin @ reabizop qéllinin pr & cilin ndodhel ni institneian

Punonjési | informacionyt muk dubet 1€ lejoje pé asnje mst persoon W paautorizear W hyjnk ne
drvhlenter ¢ bropdshme 18 institdctonil

ME rslel @ shirbimeve ose fparimeve g8 kryhen n# matitucion nga persoiia jo bé inslincionit, do b
lojoji® lutjen e tyre ni institicion verdm kor shoggrohen oga Péegiegigst i Schiont @ Shérbumeve 12
Mbishiesise

Spectilist § informactomt § béa mie dije gdo diojior apo zyre problemed g2 kung paragitur g ylelai dhe
imicion dhenien ¢ pergiigieve ligiore pk kohin o dubr,

Kedesit per informocion pad profokoliohen, dérgohen o drejioring  perkat#se pér @ momd
wformacionin ¢ kfrkuar brenda afateve ligore 1@ péreakimara, pa kérkuar shpgegime per g@llimin
ckirkesks

Specialisth i informacionit, o8 hishkBpunim nie drejloring apo sekiorin pErlauss, pirgatit né njg kohe w
it 12 shkuwridy © mandshme informiaclonin ¢ kBrkum' dhe fa offon wie g yletmit B interesuar,

T giitha kErkesm per informacion apo ankesat mbahen né njo regjisier ¢ veganee, por shicek @ W
ithénave stutistikone.

Meni 14

Deejrord § Preejloried 58 Reglistrimit 1 Bimesit dhe Lejeve/Licencave/ Aulorigimeve

Organizon dhe mbikéqyr punén ¢ drgjloris® pé pBrgjithiel dhe it sekioréve pekalés pe voresi, s dbe
kérkon informacion perindik mbi ecsiring ¢ pengs dbe zbutimin ¢ detyrave gf o ngarkoben sekiorive |
ki né varsi
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12,
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Drejtori | Drejorise & mbikégyr puncn ¢ pérdishme @ regjistrucsve, duke kostrollua hytjen e
uplikimeve per regjistrim nga sporelel ¢ QKB dhe anline, alokimin e ryre die ngarkesen & perditdhme
1# quo regjistruesi, si dhe kryecjen e proceseve ragfistruese brenda afatit parnshikaar ng lig

Zgidh mosmusrEveshjel ¢ mundshmie midis rogfistucsye pir aspeliet menaxhoenale ¥ pnts ol
penditshme. (ngurkexa individuade, aloking | aplikimeve o8 e mungesach upo uksi, keéshillime
ligjrne etj), si dhe udivton regiistruesic né Hdhje me geshije qe kérkojne inlerpretim périe) pergjogenise
58 pergiegjsave 1 sektordve.

Zbwon ine ngoroaiel vendime, urdhiral, udhEsdime Dwepont i@ Pérgjilashim,

Drrejtori | Drejtonse ashtron i ghithe kompelenct gé | pep ligjt si edhe kompeteniul ¢ delegmira nga
Dregjorh | Pérgiithshém.

Deejrari § Dnejrorisg Eahie instanca e fundit pér inlerpretimin & procedurave g8 kand i bEjng me Géshtje
12 vexuia g lidhje me regjistrimin dhe licencimin dhe g8 vijng ngu pogjegiesin s vuts) & kisaj
drejione,

Rodtwllon: mbarévajijen dhe cllésing © ponis & egjisirucsve péomes marmjes dhe el yitinit (8
raporieve ponodike ngs pérgieptsil e 18 dy sekborfve ndf vatsl 8 1 & dhe pénnes kentrollove 18
msguishme  dirckte. Ky kootroll,  synon perpullshménng ¢ procesit  faktk e
regpsimmevellicencimevefminrizimave dhe lefimeve me abjektival die procedural & kusdiit Hejor nd
Tagi.

Aitmimistron borrespomdencdn ine Auioriteiel PRrejegilbse 1@ instiuci oneve pohlike, sipas detyrave (@
plreaktunrst ngn Drejlon | Pérgjivhshéim plie o mst dhe pérgudit né kabe perRligket @ shkressve (@
kalusien pér shayyitbinm,

PErgjigiet plr punén ¢ kryer pérpora Divejiorit (& Pergpithshim.

Rapovton perpun Drcjtarit w Perghithshem ng bidhje me mimrin c aplikimeve 1 kryons per regiisiim, s
dhe e problesme madhore, mangisica 1@ ecorisé 52 sisgemil elektranik, @ cilit lidhen drcjipéndiggie me
procesin e regiistoomil dhe Heenclinlt,

Harton stitistika jiuvore dhe majore,

Rugorton be Deejtaid | Pirgjithshidon of fund w0 gdo i Hidhor me mbartvajtjen e punés s& drejiorise,
problemiutikul dhe edo cishife i ka Ldhje me 18,

Drejraci @ Drejrorisé ngarkon Pérgiegifin e Sekumit pée tf b shpdmdaren ¢ aplibimeve ek
regfistresit

Plrgatit lsté-prezenola pér Deejtonng dhe fa dorgson, spectalistit 1 burimeve B jierEzre.

Neni 14
Férglenl®si | Seltorit 1€ Regjistrimit (¢ Biznest

Organizon dhe mbikqyr pundn e Sektorit 18 Regjinrimit t biznesit,

Plérgregyesi | Sektorin 1@ Regiistrimic eshié n)é aga regiistruesit e sektont 1 regjistrimir dbe kur ka flaks
i pplikimieve sipas sl kryen shigymimin e aplikimese,

Ben refucimin pésTundionter (& pje aplikion, pis marmes s vendlin pET reluzim nga regjistroesd,



141,
L1,

I,

15
16
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Pérgjegisi | sckioril mbikégyr punén e pérditshme o regjistruesve, doke konuolluer hyrien ¢
nplikimeve (e keyeen prung gdo sporieli shérbimi 12 QKRB.s& dhe onlinc) pér regiistim, verifikon
alakimin e tyre dhe ngarkes#n ¢ pérditshme i gdo reggistruesi, si dhe kryenen € pooceseve regjistrmese
beerada alutit 18 pareshikuar n Ligg

Zgjidh mosmaredveshjer ¢ mundshune midis regjistrocave plr sspekiet menacheriale B pungs @
perditchme (ngarkesa individuale, alokimi | aplikimeve, kishillime fgiore etf), st dhe wdbézon
regflatrmesit o hidhje o geshije gf kKErkomd interprotim

1 jep zgjidhje problemeye g hindin dhe percillen ek oi nga sekior § spartelin, 1 cilal ng natyra e tyre
kerkupmi kualifikimin dhe pbrgjogigsing e mgjistrucsit. Kur s ook mund Lo japE rgjidhje veif,
percjell kBto rasie Drejiort @ Drejogise.

| jep zgjidhje problemeve q8 lindin dhe péroillen 12k m ngu speciatist e sekiont & regjistrimil, Kur w
muk mund 1 japE agpdhje vetd, i pereell keéto raste Drejtorit 8 Direjlarsd

Mbain kontukte & drejip@nireilas me dreftorin ¢ drejlonist dhe perglegifsil e sckiorkve 2 tjerd per 1
sigurinr ciiési né punén g¢ kryen

N ity periodike raporton prang Drefrorit o Dicjlorise mbi veprinanng ¢ Sekiont

[Ergjimjet pir pungn e kryer pémpars Dejtorit (& Deponise.

Nelfek punn pl plrgatitien e anieriibeve dhe  dokomentaciomt 1# pleg pEr ocganin @
prokumomse/policise/giyhids dipas kErkesavelshkresave g ket institucione kan dérguar nf QKB.

- Raporton kur i kérkohet ngs Drejion | Drejiorisé pée numrin e aplikimeyve 8 kryera per reggistm, i

dhe pér probleme madhore, mangssirn & gourid & sislemit elaktronik. i cilut bidhen deefiprdrajté me
procesin @ reghdnmit

. Hartun statistiko javore dhe mujoro. Raporion 1o Drejord | Drejlovisg o fund 2 gda muaji hdbur me

mbargvajijen ¢ punds s& drejtorisé, problematikat dhe edo cishije g ke lidhpe ma 2.

Ndjek ecunne ¢ wujnimil 18 punonisve & pnj e detyre. Pércaklon trajruesit ¢ sckiorid, bén
kategorzimin e gishijeve e 1 ppEjtic oj sipas shiallEy sé vashtirésise pis persoral gf do # mjsoben.
Trajnkmi i punoniBave 1 rinj dubet 1@ kryhet ple njé alat g mojor, Rapaman (e Direjtorl i Drojtorise
gdo diE I premie pér couring ¢ tralnimit. Raportimi dubet @ jeré | delwjuar duke bére njg vicrEsim
paraprak 18 performances <€ trujrucsve. Pércakton pikat e dobels 16 perfonmances 1€ gdo punonjsi 1,
Pitr pikat ¢ dubels qf parngesin, héin propecine pée plomirdsimin  punes.

Shp¥radan ¢ishijel lek repjistroesil.

Pérgjegiés par mbajejen dbe pirdorimin aga punoniésic e seltorit B valis me pErmbajtien “kopje <
njEiE me dokumentin elekironik”,

Pergutil liste -prezencdn pr sekrorin dhe i darzon, Drejlorit & Drejroris

Neni 15
Speciutiati | Sekiorit 18 Regfistrimit (8 Riznesit

Krven detyral ne perputhije e akier ligiore ¢ nPaligite né fugl dhe g3l pergjegds per pundn qb
kv,
Shgyrion aplikimet per regjistam dike versfikuar:
- identiotin ¢ pEnsldneesit dhe fktin nése Eshig permson | aulomenar pér @ hEr# regiistriming
4



= plotésimin e @ giitha i dhtinave 18 detyroeshme 8 k#rkoara:
< plotEsimin dhe dorzimin ¢ dokumenteve shogkmese,
puragiticn. né farmén e kérkuor, 16 dokumentscionit shogirues, @ vinison @ dh#nar o
repjistrohen;
faktin nése 16 dhénm e shprehurs of formularn ¢ regjistrimit nuk kundgrshinjog, né ményré e
uksiume, 1 dhitou gf permbajne dokementer, q@ shoqonjné formu bacn;
faktin nése dokumentacioni | puragiter nuk permbun korrigjinme ose (shirje 1 pavéncman, sipas
dispazitave pirkarse, s dbe kur pErmbajiia e tj ouk duker garg, Bdité o pelessedime upeo peEn i
murrjen & imazhit elekironik;
= it mrd | egedbur mund b8 regiistrabion;
< pagessn o wril®s perkutlse pir regiistiim
= loktin nise wplikues) ka shiyer sanksionet adminisrative 8 véng dhe by Kryer regjisirimot e
kErkuarn sipas nenit 46 tf Light Ne, 97232007,
Pt shagyitimit 2 elemintgve formal 1@ sipéreimar, vendos: mirtimin; pezullimin spo refuzimin e
aplikimeve (8 kryera nga sebjekter tregte (prani gdo sporteli shébimi 1@ QEB-=t! dhe onling) he
Eshid pergjegits pdr pdo vendim W mart prej ti), Ndiekoh®, pérgiegibsin pér sakiSsing e it dhinave
16 dokloruary oso virmersing e dokumenteve shogfroese, g8 i bishkelidhen aplikimit, mbaliet AL
persenil gh hant bert aplikimie ose g kand haruar abin, sipos dispoeiiove ligiore né Tugi,
Jep =qarime ligjore tek Deejtoci/Pergiegiiel | sektorlt pr vendimel mbl aplikimet, por 1@ cilt Eshie
paraitor kErkes® ngs subjektlipala e interesuar,
Merr pjese pe. grupe pune pir probleme 1 ndryshme sipas ensteve, qF dalin gini¥ keverjes s
veprimineis® o8 punss pe Seklorin ¢ Regjistimit Jep mendime konkrete pér oéshitie gff kand 18 bE i me
lushine pungs 58 Lvne
Pérpatil plegiigion par shkresa o komespandeacss zyrtace @ ko 18 bejé we veprimearing e Sektorit dhe
pérgatilt kopje & njéjre me dokumentin elekimnik,
Vergligiet pbr performanceén profesionale dhe etike perpur Drgjtorit @ Drejiorisé dhe Pergjenjesil &
Sektosit (@ Hegpstrimil,
Mban kintakic € vichdueshma me pirgjegisin e sekinrit dhe mporon pér punén e berd ge | kiftkolet
nga Pergjegiési i Sekwnii 18 Reyjistrimil.

- Kryen gdo detyr® tietbr gff 1 agarkohet nga PRrgjegi®si | Sektorin # Regilstrimit ose aga Dicjlod |

DirejeoesE.

Zhaton Urdhiat e hrendshém g2 nxjerr Drejlon § PergithshEm.

MNemi 16

Pergjegjisi | Sehtoril i€ lejevelicencave/nntorizimeve

Organizon dhe mbikegyr punen ¢ Sckeonit @ Licentavetiutorizimevellejove.

2 Pergpegiesi | Sektorit @ leencomit shig nj# ngs repnstrecsit ¢ sekiort i licencimit dhe kus-ka Fluks
i aplikimeve sipas ristit kven shqyrilmin e aplikimeve,

3. Hén refurimin pErfusdimbint @ e uplikimi. pas murmes <8 vandimin pEr refuzim nga reglisiniesi

15



o

Monttoron afutet vendimariSse sépSrged sisteemit © regiiain kombluet (8 heencave, nutorizimeve
dhe tejeve pés tre prupel e licencive, NE rasiel ¢ kirkesave @ institucioneve 12 Hern pBr shiyre alai
kanfirmon ko kérkesa,

Hurton procesverbalel pér konsmiimin ¢ fakoin & micatmir ng heshitje, miratimeve # korgjuin,
nfE kerkese per leje, Noenck, umtorizim dhe | knlon per publikim Drojlonst s& Regiistrave dhe
Analizuwve,

PErgjegidel i sekiorit mbdkBqyr pundn ¢ plrdiishme @ regjistruesve, duke kontolluar hyden ¢
aplikimeve {le kryer prang gdo sporieli sh@rbimi & QKB-x8 dhe online) pér ragjistrim, verifikon
ulokimin e e dhe ngarkesBn e pErdishme 18 ¢do regjisuesi, si dhe kryerjen @ proceseve ne
Tushon ¢ Heencimit brends afunir @ parashikoar né ligj.

Zgjidh mosmarréveshjer e mundehime midis regjistruesve pédr aspekiet menaxherale 18 pungs s
perditshine (ngarkesa individuale, alokinn i aplilkemeve, kEshillime ligjore eti), 81 dhe udhdzon
reggistrucstl né Lidhjo me gishtje qbf kErkajn® interpretim

Ljep egiidlije problemeve of Lmdin dbe pércillen tek al nga sekion | sportelil, @ cilal nga nanyes o
tyre kirkojne kualifikimin dhe pergjegjesing e regjistruesle. Kur ol nuk mond '] japé zgiidhje veld,
t peercpell kit rste Dingjront 18 Diejiocize

| jep zgjidhie problemeve q& lindin dhe péreilien tek m nes specialistét e sektonit  licencimin Koy
wh muke miind L japé rgiidhje veid, ia pirefell kidto saste Drejlorit i@ Diegtonisé,

0. Mban kontnkie 18 drejipbribejin me digjiorin o drejlons® dhe pErgiegi@sit o wkiorfve 12 1lerd plr i

st el b punin qF kryon

1 Ne midnynd periodike raponion prané Divejionl 8 Direjionse mbn veprimisning e Sekior)

12 Pérgjigiet pér pungn ¢ kryer plipdes Drejlorit 18 Drejtorise.
3. Ndjek pomcn né pergmitien e materakeve die dokumeniucionit @ pldd pir organin e

prokuronsiipolicisé/ojykuds vipus kerkesavelshiresive (F ko instucione kan dérgnar né QKA.

1. Raporton ker 1 kérkobet nga Drejion 1+ Declonse per numnn ¢ aplikimeve 1€ kryem per

lepedamoriaamddicencim, si dhe pér probleme madhore, mangésir 18 ecorsl 32 sistemit elektromk, @
chlnt Hiefhen drejtpérdreftd me procesin e ogistrimie

15 Huston stitistika juvore dhe mitjore. Raporton e Drejlond | Dieflorisg ng lund @ odo muajl cdo

il fidhur me mbadvajten e pones sé dreftorise, problematikar dhe gdo géshtje g8 ko lidlija me
1]

16 Ndjek ecuring e Uajnimil & punonjésve 18 rin) b8 detyrd MErcakion indmicsit e sektorit, by

kategorizimin & ¢esbleve 1 W njejtic Noj sipas shkallés 38 veshtirésisé pr personni g do
rapnahen, Troygnimi @ panonjésve i ring duber 18 keyber pére o afm nj@ mujor, Rapoaan te Drejlon |
Regislrimil ydo dité & premie pé ocurlnd & trafnimit. Raportimi dobet 8 jeiit | detajoar duke b
jE viergsim pargprak 12 peifurmncss sE lmjnuesve, Pérakion pilst o dohita 1@ performancis o
gdo punonjesi 12 . Pér plleat ¢ dobia g8 paragesin. bén propozime pér pérmiligsdmin e punks.

1T Shpémdan geahijel ek egjisirpesil
18 Pergjegibs pér inbujijen dhe pérdorimin nga punongesil @ sekiorit & vulis me pénmbajipen “koppe ¢

nigjek me dokumentin elektronik™

I



19, Komunikimin me instilucionel ¢ Lera 18 pEfshita o8 procesin e shayrtimit 18 kuahteve per
liconcut/lepelfaulonizimetl g¢ rajloben age apo népérm et QKB-sé
20, Pérgatit listé-prerencEn plr scktarin dhe in dordeon, Drgjionn it Draylonse

Nenl 17
Spechilist | Sekionl I lejevelicencovefaniorizimeve

S

Kryen dotyrnl né pirputtije me shict ligiore ¢ nénligion: ng fugi dhe dsheé pdipjegiiis pér

a) Shqyrtimin e plotEsimin 1@ kritereve 1@ heeneomtfleprmitfsulorizmil sipus il

by Muorvjen e vendimeve pérfundimtere apo (& ndérmjetms pér gdo kirkest @ pursigitor.

¢} Puhlikimin e vendimeve (E ndErmjeime apo pErfondimiare sipas ligit

Mo pjesé né gripe pune per probleme @ ndryshme sipas rosteve, g dolin gjaié kiyerjes s&

veprmiarise sE punls nd Schionin e Licencimit. Jep mendime konkrete péy goalitje g8 kang @ bijng

ing fushén ¢ punsds s (yre.

3. Jep sgunime ligjore ick Drejror/Pergemes 1 schioni plr vendimet mbi aplikimed, pér 18 cilag dshig
parnggitur kifrkest nga subjektifpala & interesioar.

4, Pérgaei pérgjigiet pdr shkresat e karneapandencts zymune qf ko o béje me veprimianing ¢ Scktodt &
Licencimit dhe prgarit kopje 18 ajEjeé me dokementin elektronik, @ dokumentocionic 18 kérkuir,

3. Perggel plir pertormancin prolesiodnle die étike pépasm Deejiont @& Drejtorsg dhe Pérgjegjesin i
Sekrorir i Liconcim

6. Mbi Korldele W vaehdueshow me pligiegiesin ¢ seblont dhe mpaton péc ponén sa beré g |
kérknhet nga PRiplepi#a | Licencimit.

7. Kryen gido detyre tetés qF | ngarkobet npa PErgjegjésd 1+ Sekiont @ Licencimil o nga Decjlori |
Direjlonse,

8. Zbiaton Undhrat e brendshiém g nxjen Diejtoni @ Pérgjitlishim.

ed

Nenl 1B

Prrejtori § Drejtorisd s& KErkimit dhe Udbthegjes Metodologiike

. Organizon pungn ¢ Drejflonse & Udbiéhegpes Meldulogjike, si dhe kiftkhon informscion periodik mibs
gcuring & punis die Thatimin o detyrave qff u ngarkohen prgepgisve dhe specialistéive,

Mer piesé né mbledhjet periodike g¢ zhvillon Drejior | Pergiithshem me swfin ¢ QKB dhe nenvizon
hunkluzionet dhe detyiat gf cakton Dieejtari | PérgjithshEm né k&t mbledhje

. Kourdinun punts pér pengatitien o milerialeve me Drejuontd e tjera brenda Institocionii.

Rashképunon me drejlontekio piirkaiése dhe spociisi® o nevoishén pér anén leknike juridike @
problemeve dhe pasgynmin ¢ tyre o¢ prakiken susdande winatitucionit,

Jep mendime juridite brenda kuadrit ligjoee.

b. Plrdittson né mbryie frekuente bazbu lighore dhe to bin me dije strokrurave # QKR

. PErfugion instilucionin o8 procesol givolsone, me sutorizim 6 Dvefocit & PEegiithshém.

Fi



K.

2.

1

NE kuadrin e njohjes & legfislicionit interpreton akiet lgore e nanligjore, duke njobur puncnjisic ¢
(N me specifikén e fyre n2 kuadrin ¢ veprimiaris? prikiie nl organin gendmre dbe né bazt,

Jep konsulenct Hgjore né mbishiote w drojlosivelsekiontve @ndeysham beemda instituciont, kup
kerkoher. Drejtoring dive sektondr ¢ QKB kang fugl veadimmarrsa nd zgjidhjen e problemil, pas murjes
sE konsizlencés nd Hidhye me gEshijen pér @ cilén éshité kedkuar Ko konsuloncis

Kryen hetime administrative ot emér 12 tullari 1€ QKB mbi bareéh @ ankimeve sdmimstoative per
procesin ¢ reglintrimit, @ percjells tek ui nga ttullui § QKB, pétrveg msteve kar titllar | QKB nxjerr
wrdhérn pér trajtim ¢ shayrtim & ankimeve sdminisiative, nga mE grap i pérberd nga pEpunds 14
schioctye (C ndryshisn pér t¢ dalé me nje konceptim kolegfial 1 vendimit, duke o pércielié pir
pEprshkrim 83 vendimmarrie iek tiullie | instiucioni (KBS

- Raporton. to Deejiort § Pérgjithshém ng fond of gdo muaji, mbi 18 gjiths cEshijer gjyglsnne sipis ragieve,

1& mbenvira pezoll, 18 papdrfunduan, 6 paegidhun dhe 88 pritie pér Cu pérfend,

- Raporton dhe § béi prezent Divejtorht 8 PErgjithshién amtistikn pér numnn ¢ proceseve givgésare. mie

palit QKB dhe munnn ¢ ankimeve sdiministrative, s dhe géndrimin ¢ mbajur pér k#o vendime. Ky
raportiin bEhet ne datén 30 # muajit gershor dbe muajit dhjetnr 18 cdo vith

- Pérfagison institucionin g Lukime pune, konferenca ove takime 18 ter 1@ mbori oo gge Drejior §

Pérgjithshém.

- Pérvey detyrive dhe pergiegiisive 1 misipéom, kryen edhe detyra & tjeca, ngarkuam nga Lrejion i

Porgjithshifin bazvor oF pErshkrimin péckaits @ punls duke pérfshicd edbe nénshkrimin e gdo
aktifdokumentl eyrar, gimé perindhes kohore (8 mungesés s Drejloell 12 Pérgiithahidm né pond, s
reziiliar i kryenes sé pushimeve vierone.

MNeol 19

Pergiepits Sckiert § Kévkimit die Udhhegjes Metodologfike, | Regiistrimit 18 Biznesit dhe
Regjistrimit ¥ Pronnedve PEcliioes

I, Orgativecn, mbiktgyr dhe shp@rodan punén ¢ Sckioni 1@ Kerkimit Dhe Udbhegjes Metodalngjile |
Regjistrimit ¢ Biznesit dive Regjistriniit 18 Pronartive Pérfinies

2 Menaxhon mjtimin dhe pérgutitien ¢ pergjigjeve pér shkresut ¢ korrespondenciss gyriure g2 king 1é
bejné me procesin o vegjisiniot © bizoesit dhe reglistamic 2 pronaréve perfitses

3. Menaxhon pirgatitien ¢ interpreameyve jucdike lidhor me regjistrimin & biznesit dha regpisrimin ¢
prooartve péfltues kur | kérkohet shprehimishi nga drejlon § drejlons8.

4. Menashon pénmittien o akteve, mégulloreve, shioesave die ¢do uiiterial) LpetEr gB pajeir (KA pér
procesin ¢ regjstrinul o biznesht dbe regiistimin @ pronauve periilues, o bag dhe zbatim 18
legjislacionit nd fugi.

5. Menaxhon dbEnien e mendimeve dhe inforpretimesve liggore pEr materinles per pablikim me Larakic
Hgjr dhe shipjogues @ QKB por procesin ¢ regjisteimlt 18 bizaesit dhe regristrimin 8 promarive
prlitues, s1 dbe kur kérkoler angazhohet pér hartimin o Ly,



I

i

12
13.

4,

Edentifikon nevojal pér pergatitien dbie kuwlifikimin profesional, si die njohjen e pérvetésinin ¢
lreraturés. bashkEkohare 2 cafic o sokiont, phrai | pdrkel procesit tf re gt & bignesil dbe
reg s i pronaréve perfitoes,

Menaxhon perditésimin né ményré pericdike @ sekiordve piriarss me legjislicionin e ri g hyn né
Puggl, pBraa | perket procesit & ceghistrimie 1€ bizoesit dhe reglisirnl (@ propareve pérfitues, né
farmén e seancave informative.

Mlerr plese né gruper & pungs pér hartimin ¢ projekteve né fonksion 1€ QKB

Menmxhon pergatitien ¢ mendimeve kshillimore pér nismat noemative & ardhurs pEr mendim né
QKB, n¢ lushién ¢ regitsicimil 18 biznesit dhe regjistrimit 2 progareve perfiiues

Menaxhon pundin pér pérgatitjen ¢ materisleve infommuese die gdilmusse [ty b lvteresuarit ng
fushen ¢ regjistrimil 1€ bisnesit die regiistrimil 18 pronaréve pérfitlues.

Menaxhon punén pér kryegen o analizuve dhe pErpaiten & propozimeyve pée iidrybine né bt
liglore dhe nénligiore 1# Qendris Kombétare t6 Biznesit, persa i perker fushés 88 rogjistrimin &
biznesit dbe regpairimil 1 pronarive pérfiiues.

Pérluyeson QKB n proceser gjygésere me propozim 18 Direjtorit 8 Dejrorkad dive me wutosizim i
posagim 1E Drojiori (# Pergjithshiim,

Pérfagéson instimcionin ol fakime pune, konferenca ose nkime i (e 1 sutorizass nga Drejion §
Drgflorisg dive Dvejton | Paegjithshem,

Kryen gdo detyrd tessr ge | ngarkohet rga Drejtor § Drejtorist

Mend 20

Specialist i Selctoril ¢ Kivkimit dhe Udbeheqjes Metodologjike | Regjistrimil (8 Biznesit die

Regjistrimit t& Pronoréve Pirfitoes

Realizon detyrut e shipéendara nga Péegyeghési | Sekmrit 2 Kérkimit dhe Udhithegps Metodologike
t Regjistrimit i Birnesit dhe Regjaitdmit i€ Pronarive Pérfities sipus ndusjes s& bremdshme 1 Iyre
nga Dregoory | Dvejlarisd.

Peagatit péegiigie pér shkresat ¢ komrespondencts zymane g2 ke (8 bEje me veprimtaring & Seitor @
Ke&rkimit dhe UdhZheqies Metodologjile | Regjistnmit tf Biancsit dhie Regjistimit # Pronanéve
Féclities dbe Marrédbénieve me Anioritciel Pérgiegjise, pema i pecket fushiss s regjistrimin &
brizncan dbe regjistrimil # pronaréve pérfitoes.,

Bén wujlimin dbe interpretiomin joridik kue | kérknher shprehimizhe dhe fa dorézon pér veprim L&
mbtepshEm Deejtori W Drejlorisd bremds alaii & kdrkoar,

Meir ples# 0f bhetime administrative nd emér 12 tullanit @ QKB mbi bebn ¢ ankimeve
scfminisirative pér procesin e registrimil 1 bizncsit dhe regiisteimil © provaséve pacfiues,
Pérfagison QKB né proceset gjyglsore me propozim & Drejtorit @ Dirojioris dhe e sulorizin 1
pewag@on i Dregtorit 11 Pérgjilbubtm,

PErgatit akiel e pirfagisimdl pBr proceset givgisons (& Sekionil dhe dokumenticinnin ligior dhe
admintstrotiy pée ndjekjen ¢ tyee. of @ gjitha shhallé e givkimi



7. NE bashkerendim 12 pungs me Pérpjegiesin ¢ Schioril dhe Drejiorin e Drejioris, pérgatli pkies,
rregullorer, shkresat dhe (o malerial (jet@r g8 nxjorr QKB, né bazé dhe rhatim i lepfislacionil né
fugi, prs | perker fushés od regissirimit 12 birnesin dhe regjistomil 1€ pronaséve pérfilucs

B Kontibuon ot hatbmin & mamveshjeve i¢ bashiképunimit ose kootratave 1# ndryshme ndErmjer
Qendrite Kombétare 1& Biznesit dhe institucioneve 1 thern hrenda dhefose fishi® territorlt
Republik#s sé Shgipirisé.

9. Jep mendio dhe interpretim ligion pEr materialer pér publikim me karakier ligjor dhe shypjegies 6
QKB, prsa i pirket fushés =& regiletrimit 1¢ biznesil dhe regjisirimit & prosaréve pirfitues dhe kur
kérkohet angachobet pEr hartimin e lyre,

10 Merr masa por pérgaiiijen dhe kualifikimin profesionnl si dhe njohjen e pErvetésimin e literturss
hashkékahom.

1. Piydisfson né meEnyre penadike 18 sekiméve pevkades e begiislacionin e ri g& hyn ol Tugl, pérsa |
plrkel provesin e regjisinimil I bizoosil dhe regjistrimil @ projoive périlives. Béa njohjen o
sektorive pirkais me  legjislacioning né fugi, duke evidentonr fushmt nE @ cilat shatohet
legjislagion.

12 Sqaron ngn ung ligiore puniig@sit ¢ QKB per paganiésit® g8 kang ng hdhje me legpslicionm qé
Lidhiet ime veprimtaring ¢ QKD pérsis | pérket procesit @ regfistrimil t8 blznesit dhe regiistrimil
prioaréve pEefiies.

13 Murrin pies® ng grupet e pinés pér hartimin e projekieve ol funksion & QKH.

14. 52 bushkBrendim me Pergpegifsin ¢ Sekwnr dhe Drejiorin ¢ Dreporis pérgat mendimet pér
nismat normittve € andhuen pEr mendim sl QKB et dhe mbikqyr zbutimin ¢ procedurave ngo
Drejiorio ¢ Regiistrimit 18 Biznesit dhe Drejioria ¢ Reggiarimio i Pronards Peritses,

15. Kontribuon oé pErtitien e matecialese informuese dhe ndilinuese pér o interesuarit nd fushén e
regjistrimit & biznesst dhe regjistrumit tf pronaréve pérfies.

I Koninbuun né kryerjen ¢ anulizave dise plirgatitjen & propazimeve pér noryshime né bazén lgjore
dhe neligjove 18 Qentlrds Kombdtare ' Bienesit, pirsa | pérket procesil 18 regjistrimit 12 hiznesit dhe
rogjisrimil I pronaréve pRirfilues.

| 7. Pérfoghson instycionin né mkime pune, konferencn ose mkime @ tern 1 sidonzuar nga
Plrgjeg]esi | Sckivril dhe Drejtor | Drajeor &8 ose Drejiori i Pergjithahém,

18, Kryen g deryr® thotlr gl 1 ngmrkohet nga PErgicgiest | Sektodt dhe Drejind | Drejrorsd.

Neni 21
Pergjegies Sektori | Kékimit dhe Udhihegjes Metodologjike | Lejeve! Licencimit/ Antorizimit

I. Organigon, mbikégyr dhe shpdendan punén e Sekiorit 16 Kerkimil Dhe Udhthegjes Memndoloijike |
Laejeve, Lictncimal dhe Autorizimin

2, Menachon trajtimin dhe pirgatitien e pirgiigiove plr shkresal e korespondencds zyare g# kank @
bejnd me procesin @ livencimil, sutorizimit dhe Jgjimit.

3. Memadon pErgatitjen ¢ interpretimeyve juridike dhor me Beencinin, autorizimin dhe lejimin kor i
kérkohet shprehimisht nga dicjion | doejtorisé.



.
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+ Menaxhuon pergsiilien e skieve, megulloreve, shkresave dhe (do materiall tfettr gF axjeer QKB mbi

procedurn e loencimil, wiorizimit die lefimil, 02 bazg dhe shatim 2 legjislacionit né Tuge.
Menuxhon dhenicn @ menduneve dhe inerpretimeave ligiore pér materialel pée publikim me karakter
liglor dhe shpjegies 2 QKB mbl procedurén ¢ licencimit, astodzimit dhe lefimt, si dbe kor
kérkohet ningazhohet pér hariimin e Iyee,

Ideotifiken nevojnl pér pérgutitien dhe kualifikimin profesional, < dhe njnhjen e pérvetBsimin ¢
Nicraurts basbhekobore @ stufit 1€ sehuwit, mbi proceduren ¢ heencimit, ssmezimin dhe lejimit
Menaxhon pérditésimin né mEnyre periodike t sekiofve pErkaids me legjiskicionin e £ g& hyn né
Fug, mbl proceduén ¢ beencimit, sinrizimit dhe legimit ng formiin ¢ seancave informative.

Merr plesé né grupel ¢ punts pér hartimin ¢ projekteve nd funkson @ QKB

Menaxhon pergatien © mendimeve késhillimore pér nismal nosmative & ardhum pée mendim né
KB, mbi procedurdn ¢ licencimit, sutorizimit dhe l2jimie

10 Menuahon puniin 8 porgatitlen ¢ matesialeve informsess div ndilimiess pér 12 fneresuarit mb

procedurén e lcencimit, sulorizim de lefimil,

11 Menaxhon pundn pér kryerjen 2 analizave dhe pécgatitien o propozineve pé adrpshime 1@ basén

ligpore dhe nénligiors 1€ Gendits Kombitare 1& Biznesit, pérsu | plrket procedurés s¢ licencimir,
autorszimil adhé lejimiL

12, PérfagBson QKB né procesct glygisore e proposdin 18 Lrejiorli 12 Dyegtorisk die me sulorizim o

posmgEm o Dingjiont 8 Pérgjithah#m

13, Pérfugéson institucionin pé rakime pune, konferenca ose uikime t¢ gern 1# amorrzuarn nga Deejion |

Ivejtorise dhie Drejloe | Pirgnihshim.

I4. Kryen gido detyié yetér & i ngarkolwt nga Drejtort § Drejlorisé.

Nenl 22

Specialist | Seltorit 16 Kerkimit dhe Udhibeqjes Metodologiike | Lejever Licencimit! Autovizimin

I

Z

Realizon detyrui e shporndarn ngu Pecgpegiésr § Sekvoein i@ Kérkiman dhe UdhEvgpes Mitodolosijike
i Lejevef Licencimit! Autorizimit sipas idarjes s8 brendshine W tyre nga Brejiord | Drejtocise
Pergatic pergiigle per shiresal ¢ komespondencés zyrtire & ka 16 bigg me voprimbaring ¢ Sektorlt &
Llilhghedgjes. Metudologiike dhe Marr@dh#nieva me Amaritetet Péngjenjies, périn | pérket fushBs a8
licencimitfauorizimislefimin.

Bén tujtimin dhe interpretimin juridik kur i kérkohet shprehimishe dhe ia dorérop pér vepnm @
msejrhém Drejort & Diejtocisd beenda afatin @ kérkisr,

Merr plesé ne hetime adivlnbstentive o emer € dmillagit @ QKB mhl bisén ¢ ankimeve
admindstrative pér procesin e licencimitfatonzimildejimit

Pérfayson QKB né proceset glyqésore me propozim € Direjiocit 18 Drejtonsé dhe me suorizim 1@
pusagim 1€ Deojrori o Pérpjichshiém

Pergalit ahicl ¢ perfugésimit pér pocesel gjygésore 8 Sektorit dhe dokumentaciomn ligjor dhe
adwinistrativ pée ndjekjen ¢ tyne, o 1@ gjithn shkallét ¢ gjvkimi),



7. N¢ hashibresdim @ pungs me Pergjegifsin e Sektorit dhe Drejinrin ¢ Drejtoris, pErgatit akiet.
rogaillomol, shkresal dbe gdo maerial tetir qd oxjerr QKB. né baze dhe rbatim té begjislacionil nd
Tugs, plina | pérket fushEs & Goepcimlfautomamitfejimin,

4. Kontsibuon & hartimdn © anreveshjeve 1 bashkipunimit owe koninave € ndryshme ndénmjes
Qendrés Kombéwre o Biznesit dive insfitucioneve £ tiem brends dhefoss jashed territoply 1
RepablikEs o Shoiperiss

9, Jep mendim dhe interpretim ligjor pér mtesialer pér pehlikim me karukier ligior dhe shpjesucs @
QRER, pdrsa | pavker Mushés s& licencimitfmtonzimiviejimit dhe bor Kirkolwt sngochohet per
hivrgisnin e Iyre.

16, Merr musa pér prgatitien dhe kualifikimin profasional si dhe ajohjen e pErvet#simin e llersiorés
bashkekolwre.

1. Pérdirtson né mEnyre periodike 12 wktordve pérkars me Jagjislacionin @ i g& hyn 08 fugi, persa 1
perkel procesil @ LeencimitflsfimiVantonzimit. Bén njohjen ¢ sehiordve pirkat@s me kegiislacionin
nE Fugi, duke evidenmnr fushst nk & citnl zbatohet legislacioni.

12, Sqaron aga ana ligjore aplikantél dhe punonjesil ¢ QKB pér puguiiésité gé koné o lidhje me
keghstoctonin qf  hdhet me  vepamtaring ¢ QKB, pérsa | plrket  procesii
licencimit‘marizimiy|efimir

3. Marrin pjesé ne prupet e puns pér hartimin e profekheve né Tenkiion 18 QKR

14. Ng bashkErendim me Pérgjeghsin e Sektorit de Drgjiorin ¢ DrejioeisE pBrgaiit mendinict pér
nismal normative 18 andhore pér mendim n@ QR i, dbe mbikgyr shatimin ¢ procedurave nga
Dreflorta « Regiistrimit i Biznesit dhe Lejeve/Livencave/ Autorizimeve.

|5, Kontribuon st pergatitien ¢ muterialeve infonmuicse dhe udibimuese per & interesuarit o Dishin o
IeoneimitTejimit dhe regjistrimin

1. Kontribuon né kryenen & analizave dhe porgatitjen ¢ propozimeve per addryshime né bagén ligjon
dbe  skligiore 1 Qewilss  homb&ae @ Bianesit,  péss | plirket procestt 8
leencimitfautariziminTefimit

7. Pérfagison instilucionin o8 takine pune, kenferency ose dikime W Gjera @ autorinian ngn
Pérgiegptst 1| Sekiorit dbe Direjton § DrejtonsE ose Dregron | Pérgjichshém,

18, Karyeis o detyod Hetdr g2 | ngarkohet ngo Plrgjegjest | Sektorit dhe Drejlot | Drejtoris® haar e
pErhkrmin pirkaies 1# punés

MNeni 23
Dreejtor | Drejorist € Regjistrimit tf Pronaréve Pérfiues

Direjron | Direjiorisé mbikéqyr punén e pérditshme # regjistruesve, duke kontrollie hvpen e
aplkimeve pér regjistim, alukimin o tyre dhe ngarkésén ¢ plrditshme ! ¢do regjistruesi; o dhe
keyerpen e proceseve regjistruese brosdu afatiy parushikoar né lg.

ShpEmdian dhe mbikBqyr punién mee snfil nltn mbikqyee duke dguruae hashkEponim, we gellio
realizimin n¥ kobt te objektivave i planifikuarn.

o higuron g tegistemy | ditinave 1 pronaréve pErfiioes, (8 kryhet brenda ofatic dhe sipas
procedurgs ligjore parkutése.
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Bién refarimin perfondimtee t2 njé aplikimi, pns marrjes o8 vendimit pir refiszim nga regjistues|,
Zgnidh mosmarrdveshjer & mundshine midis regiistniesve pis sipekeet menaxherinle © puiks s&
pérditshme {ngarkesa individuale, alokim 1 aplikimeve ne ruone mungesoh apo Mukos, kishillime
ligjore elj), si dhe udhizon regjistruesit o lidhje me cedhije oF kivkojng interpretim

Dyejton punén ¢ mbikégyrjes & shotimit # procedunve regrisimmin i 18 didnave 1 pronirEve
perfitues

Cwganizon punién e Drejtoris®, s dhe kérkoo informacion periodik mbi ecuring e punds dbe
#hatimin ¢ deyruve gé o ngurkohen speciafistive,

Fiaron staristil juvore Uhe mujore.

Raporion e Drejton i Pergithshém ok fund 18 ¢do muosjl lidhur me mbarévajtien e punds s@
drejoris®, problematitat dhe cdo ceshije g ka lidhje me &

- Pergjesti@s pEr mibaitien dhe pindonmin nga punonitsit & sektorin i valés me pérmbajtjen “kopje ¢

nfEjE me dokuireniin elekironik™

Pergatin lisi-prezentin peéi Direjoring dbe ja dorgzon, specialistil i€ burimeve njerfzore.

Pirveg dotyreve dhe pérpjegifsive 1 mEapirm, kryen edbe detyra & o, IF ogickesms figst Dreglon
| Pergiithshem,

MNeni 24
Speeialist | Drejtorist 58 Regjistrindl 18 Promaréve Perfitues

Reulizon detyrat e shp@ridara sipas ndarjes st brendshme 1 tyre ng Drejion i Drejeoisé,

Shepyrton aplikimet doke verifikuar

identitetin e néndhkruesit dhe Takiin nise b person | sulorizar pr i bE regjisirimin
plotesimin e 1€ glitha 1 dhenave 16 detyroeshme (8 kérkoarn;

paragitien, o furmén ¢ kerkuar, w0 dokomentaciomt shogerues, ol vérieon (€ dhinat g8
regiistraben,

fikiin nése dokumontacionl | paragiter nok pErmban korrigiiee ose (shine 1 prvEretuam, sipay
disporitave péikatese, si dhe kur plrmbajigs o () nuk duket qurtd, Sshif & palesueshme apa pRigon
msrrjen & imazhic elektronik;

nése regjistrimi |2 dignave pir pronarét pérfitues dshié parsginr brenda afateve ligjore,

faktin nise jonk shiyer sankstoned administrative 1@ dhéna sipas light.

Pas shyyrvimit 18 clementeve formal 68 sip@cimiar, vendos: miivatinan relucomin e aplikimeve 8
kryern ngn suhjekie mpoduese dhe éshté pérgiegies pir oo vendim (& mure prej tij. Noérkobe,
pergjegesia pir sakigsing e 1E dhénave 12 deklamos o vivleisme ¢ dokumenteve shoqéruese, ge i
hashkElidhen aplikimit, mbahct nga personat g kane herg splikimin o qe kane hartuar aktin, s
dispozitive ligfore né fugi.

bep syunime ligjore whk Deejoni 1 Drejonse pér vendimes mbi splikimes, péc @ cilu §shite paragineg
kefrkes mya subjcktifpala ¢ interesuar,

Raporton dhe pergiippet dicek) ek Diejlor Diejiorisé 52 Regismimit i Pronaréve Péfines,



3. Mem pesé n grope pune pér probleme @ ndryshme sipad rasteve, gf dalin giald krverjes s#
veprimiorist s pués ni Drejlorint ¢ Regjistrimit 1 pronarit perfitues, Jop meodime kopkrete pér
sishilie gff kand i bEjné me fushiin e punis & tyre

G. Pergatit pergiigier pér shkresut e knmespondencis zyrtare: g ka tf héje me veprimuarind e Direjioriss
dhe pErgatit kopje & &t me dokumentio elebironik,

1. PEcgfigiet pée performancis profesionule dhe etike pérpam Direjtont w Drejionsé.

8. Kryen gdo delyr€ tetlr g# i ngarkohet nga Prejior | Prejtirsa

9. Zbawn Urdirat ¢ brendshém q& nxjerr Drejior | Pérgjithshem,

Meni 28
Njiska TIK ¢ AKSHI ¢ vemdosur prané QK B-sé

Njfdls TIK, & vendosur prang QKB-s¢. shié njgsia plrgiegiEse pér mircadminisrmin iirdmiba)ijen o
pergjishiabigm & regjistrave elektromky, ages o weh, Atguring e sisremeve nga démtuesit e brendshim
dhe t jashiem. funksionimio nommad @ ldljgeve clektronike me nstimcionet & tjerm 1 perfsham né procesin
e ficencio | regjistrimit @ bizonesh dhe regfistrimit t& prromir@se péeliboes, mpetin lan to ln komunikim me
plarfarmién e ndérveprimit qeventare, mjeti 1elefonik, kamerar, shirbinie elj. TIK ¢shie njésin pérpjegitse
per zhetimin ¢ detyrave o2 mbéshietie 8 VKM Nr. 673, dale 22,11.2017 “Pér riorgankzimin & Agjencisé
Kombétare  Shogdrisg s& Informacionit”, | noeydvair Ligjit ne, 9723, dutt 359007 “Per reghistrimin ¢
biznesn”™, i mdrystoar, Ligjiv nr, 11272020, “Por regjistrin e provardve pErfies”,  Ligil nr. (00KT. due
LAL00, “Per Licencat, Avonzimer dhe Lejet né Repohlikén e Shqipérist”, | adryshunr dhe akieve nis
lgiore 1 axjecra nd abatio 1€ tyre, 5 dbe githashiu sa ma poshité vijon:

[.

1

Siguron mirdmbajtjen, sdministrimmin e sistermeve elekironik ¥ Hoepcimir, regjistrimin o biznesit dhe
regjistTimit té pronarfve pérfitnes,

Zhuton gdo mregullone 18 mimmar nga Digjion | Pergnthshim | QKB nd hidhje me regjisiri,

Sigurohet f @ realizehet kryerjn ¢ procedurave per mbrajtien dhe siguning ¢ (hack up-n) bt o 18
dhdsave 18 regfistrave Kombite ngu speclalisgt.

Siguron Cilfa of pErmbushien e funkeioneve 18 siciemit, 4 dhe miljek hvillimin pérminsimin ge
sistemel i realizoben o8 parputhje me ke

Siguron mb&shtetjen dhe trajrimin e stafit @ QIKR.5 ne peshige 18 pEndorimil 18 sistemil.

NE konsulencE me QKB-né sipas kétkesave dhe névojave 1€ instilecionit, pér sisteme B8 refs
kenmippuderike 1@ informacionil sollware dhe handware, pergatie specifikimer reknike giaté procedurave
# Prokonmis Publik f kané 1@ beimé me sistemin clekironik,

Me hErkint dhe of komsulonot me QKB-ng, pErgatiti specilikimel tekiike gail  procedurive w
Prokurimit Publik gf Lank 1 b2jad me slstemin elektronik,

Realizon detyral e peroakivars n# funksion (& pEramirtsimit 1 kupaciteteve dhe soriiepgjis o QKB gé
tushén e ieknologjisé <& informacionit, duke ngritur né bt menyre njé infrastrukmuee 1T profesionale 1@
pergatitue dhe t gatshme per o pérfshing né sistemin e-govermant (& Hepublikes s Shgiprise
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Sigurchel e scrvert ¢ Dulabusive dhe Aplikacioneve, si dhe Pajijer & yern 8 erjanr (switch) & cilé
jang piesé shumi e réndésishrme pér funksionimin e mjetit B brendshim 1 mshiuciomiy dhe pér
mbrojiicn div sigoring ¢ Gj, 6 jons né funksionim w ploe.

Kryen kantrollin dhe pérditgsimfpdate e kompjuterave i drejlim e sistemit operutiv dbe antivirsil
per Ul mbajiur 0é giende s ma 1@ micd pune,

Kryen koutroflin ¢ delujuer  kompjuterave dhe  fidbrmers veprimet  pérkatise sipas  pastit
refitfraguentim, backup § w8 dhénave die me g formiaiim die ri insraiim § sieteindt operasi, e A
delje joxhre funktioniuit).

Eryen ne mnyié frckuente proceduratehockupfrocovery & bazave @ 1 dhEnave (Datahasas] per arsye
sigurke, o rust dEmtimi apo koomiptim 12 tyre dhe rparion ek Dreejinn | Pésgjithahim

Kryen mistinbajtien dise siguimin o funksionimil & sistemit elekeronik 1# brepdshiem (@ reilstrimit dhe
licencimn/lopumitmnonzimir

Krijon mumdésing punonjésve 16 institucionit, por kejjimin © adnesBs 58 comuil s heré g shiohen
perdorucs B8 rinj upo ne st @vizjesh, sopont wknik pér pérdorimin ¢ pjisjeve hardware (koumpgnter,
primter, skonesa, fotokaphe) dhe 2gjidhjen ¢ problemeve 1€ ndryshime g ovund & ndin gttt pérdarmin
fe tyre, instabio/konfigerindmirgmbajiie & aplikacioneve plr windowe Insulimdriver -k, syl
loals, soltwane antivirs, buckupiecovery, pakera Microsoft Office #lj.

Ndihmon pusionjisit ng soulizimin dhe stukwdimin e matenaleve dhe dokumenteve 1@ Iyre nea
pikdpamji ¢ pargitjos’ grafike, « dhe insalim @& progrimeve plrkatdse 2 ndibmojne nd kiverpon ¢
kityre detyruve,

Miremban portalin e Instucionit, wrlmse-ir syrmr www gkh pov.al

Zhiton me dgoroniter vendiel, srdboul, udhtzimet dhe monimgimin e komrtave oF (ushBn o

Informatikds {lan-to-lan dbe mirfmbajifa ¢ sistemeve Infarmatike), et] nit fushEn e veprimit 18 saj kur i
ngarkotel sipas dispoitave Hgjore ne fug

Njssis TIK éshie person) peérgjegies per mirgmbajen ¢ kompjoiertve fponierbveidkanerive. < dhe
personalizim dhe konfigurim 18 kampjuterave sipas péndoruesve me akses inmuneti dhe me kiirkese 1@
Dhejtorcve 1€ Dvojtorive me bkses intermen.

Realizon nierhyriel pér korgiimin ¢ gibimove né repjisteat 2 cilfe guk muand 1& kryhen nga putonjisit
e QKB

Mewil 26
Drvejtari i Drejtorisé s Anntizés dhe Regfistrave

Organizon dhe drejlon punts ponén e Drejtorise, si dhe kérkon informacion periodik mbi ecwing @
puings dhe rhatimin ¢ detyrave qf v ugarkohen speclalisteve @ drejlorise,
Hshte peérpiegigc pér mulicimin o procoscve W poiEs  péc miEfunkdoatmin e (e
regjistrave{warkllow),
Siguron F procesel ¢ punds dhe detyrat ¢ odo specialisti & kiyhen sipss porcaktimeve ligjore dhe
fregul bores <8 institciomit
Bushkipunon me drejloritéfebtond plr anén funksionale dhe kryen analizimin e probilemeve me
qellim pasqynmin e tyre o praktikin standarde @ instilucionit.
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3. Jep bollesi népermijel memove dhe pergatil material informues lidhur me ecuring e detvmve 1@
ngurkuarm aga Drejtor | Pérgjithahém.

. Siguron glenerimin brenda afideve & @ gjithy @ dbdnave statistikore mbi regiisiral splikativ. Pér 8
divial 1€ cilag nuk flenerohon nga regjiserar aplikativ, komunikon e njtsing TIE.

7. Roordiion pandn plr plrgatitien ¢ materlaleve me schiordi o terd beenda nsgitucionir.

8. Siguron e stafi ke lefermacionin, Irajoimel © dubura s dhe pBreakton nevojat pér trajuitn dhe
zhvillimin profesional & siafit ul varési,

9. Pergatit materiale permbledhise dhe riporte pée Drejtorin e Pécgjithsham, me qellim identilikimin e
céshtjeve problematibe, nevojave 16 paplotésuara: rekomandon inkciiiva dhe amendime p palitilat
diie programet; ndjek ¢ finulizon korenspodericin mlEérmien palive

101, Zgpdh probleme lidhir me aktivitetet e pérditshine g adikoing oé amitjen e requltiteve fakiko 6@
drejtonse Hdhur me proceser & regjistrimil (& biznesit: of regjistrimit 1€ pronarit perfitees die dhidnies
2 lejevellicencaveiamtorizineve,

1. Signron bashképundmin me fnsitucionel e ljera plr W peimbushur detyral ¢ Decjuionise, kiryen
raportimel pisbatiise o dhe detyra 8 tiera 1 caktuara nga Diejlos i Pirgjitlshim.

|2. Roporion tek Drejion i Pergjithshm né fund 16 gdo- mimgl. lidhur me mbacvajien & punés s
drijorise, protematikat ihe alo ctshije 8 ka lidhje me 1@

13. PEeveg detyrave dhe plrijegiesive w mbsipsrme, kiven edhe detyra & tera, & ngurkuses ngs Drejton |
Pergjithsbzm, '

14, Drejron jep konsulencs, sipas kitkesave dhe névojuvie 18 {nstituckaniy, PEr sialenne 10 rep Koempjuierike
18 inlermacionit soliéare dhe hurdéare.

15. Rishikiml i rregulloreve & drejiori= sa herk #shie = nisvajshime,

16. Sigurohicl pér publikimin e procesverbale 1 miriuars 18 heshie, 1# aki miratmeve 18 koorgjuana,
vendimeve tf giykatave, efj mhasi jand miratuar nga struktural pirknicse

V7. PiErgatin listé-prezenceén pér Divejloring dhe ja dovézon, yeecialistin 18 burimeve njerdzur.

LB. Bublikon nd regiistér, vendimet ¢ Dreejiorit 1 Pergjithshém sipus Ligjit ne. 9723, duag 3.5.2007 “Per
fegjistrinnin ¢ blznesit™, | adryshuar, Ligiit ne, 10081, dad 23.2,2009, “Pér Licencat. Aumrizimet dhe
Lojet o@ Republikén ¢ Shqipeisé™, i ndryshiuar, Ligjit nr. 11272020, "IN regisiin & pronaceve
peirfinmes”

Meni 27
Specialist | Drejlorisé sU analizeés dhe regjistrave

I Speclulist i Drejtorise s unnlizés dhve registrave siguron mirfadministcimin e bazés @ & dhsnave Py
regisirin rregtar, reglistrin & proparive perfitues dhe regstrin kombeElor @ wtorizimeve, licenesive dhe
lejeve dhe verifikon funksionimin né ményréy e dubur 8 regisieave dhe ideniifikimin e problematikove
Timksagemile

Siguron analizen e proveseve 1@ punis dhe 18 dhBrsve 1 gienenim rga dy regjistear

Jep hollesi népermjer memove die peErgatit materisl informues lidhug me ecuring ¢ delyrave 1@
ngarkuari nga Drejtor] § Deejiorist

4, Evidenton problematikal ¢ ndeshbm gjas procesit 18 punds dhe realizinl 1 detyrave.

-
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+ Sigwon cilési né permbushjen e funksioneve 18 busks 8 @ dhfnave duke verifikuar # dbfnu o
regpistrusra dhe o8 rast  konstatimil 1 pasakigsisé né plotBsimin e tyre, | dérgon per koglim prid
sekiordve prkags,

. Publikon (& dbéned e regjustrilall mbajior < dhe sigimon aksesin e Lt 08 publikut oé io,

- Kryen nalizén ¢ i dhifnave dhe gienoron mporte mbd 1@ dbit e sepgristrave of bashkEpunim me
sirukiurut NITIK prane AKSHI-L

- Kryen gdo detyrd tietly q& i ngorkohet nga Drejior | Drcjtorise dhe Dregton § Pérgjithshém.

- Specialist | Dvejioring & poalizdy dbe regjistrave gdo fillim muafi harton dhe dérgon 1 dhEnat né lidhje
me numrin ¢ aplikimeve 2 keyer & QKB Qendér. Ky raport o 11 vihet né dispoeichon Drejiorit 18
Direjtorisé dhe speaalistit (& finkncss,

|0 DErgon informacion me postE elekronike e-mail, af ¢do njes 18 veligeverisies vendore ¢ npesi

administiutive ku QKB ka sporiele shifrbimi, T¢ dbéinat jund numen | aplikimeve pér pajisje & licence,
lefe, aplikim pEr ndrythim né @ didnal ¢ ol dhe vensdimmargjon per i gjitha aplikimet,

11, Specialisté e DrejlorisE verifikaing sistemet ¢ mépushtine:

Sistemin e Regiuin Tregar ( sistemi brendshBo dhe sisiemi § portality

Sistemin ¢ Regjistril Kembelar 2 Lejevedlicencave/Aulonizimeye

¢. Sustemin e Rogjistrit 1 Prowaetve pefities

d. Sistemin e wehsite-t yivar

c,  Sistomi | Medialb (sistemi | ol mban vendimet ¢ giykatave parn hapjes se Institacionit QKB),

o P

12, Kryen plotésimin e i@ dhénave né regjistrat pirberés por licencot/lgjetnumarizimet g& trajohen pgn apo

népermjel QK B-sp,

13 PérdiiEson, menaxhon Portalin e Institucionit, webite-o pvifor waww.gkb pov il
I4. Reafizon @ giitha detyr ¢ domosdosbme pér ecuring e veprimiaris instiiscionale & QKA.
I3, Disgon informucion me poud elektronike e-mail, o# gdo Bashki ¢ Komune ke QKB kn sponele

shvirbiml. T8 dhEnat Jand regpistimel [ilestare, odryshnes dbe gregjistrimet pér subjeke

MNeni 28
Drejtori | Drejlorisé se Shérbimeve Mbéshtetise

. T mbuloje grithE vepriptasipe financiare & QKB, mirstuar ngi Minisirin ¢ lnjs dhe Ministria e
Financave, mhéshtene o akitel hgjore dbe nonligiore per hartimin dhe zhatimin e baxhent. Gints
uthinimit 1€ kompeloicave € Iyre, drejiiesit dhe specialistét ¢ kbsaj drejorie [ané 16 detyraur
tizhatejné die mbikiyynin batimin ¢ parimeve & efekrivitetit ekonomik dhe wlo 1€ dreptimin financiar,
diske u kujdesur & fondet e miratuara 18 shpenzohen of Koh#n e dubur dhe vetEm me géllimin & njd
admyi nhstrimi ekonomik = mé sfekbiv,

o Perghegies per slgurinen, kooodinimin, hanmomeinin dhe zbatimin e veprimtanve 1@ sekioreve n@
varési pér 18 pasar ng gatiskmi dbe funksionim (& gjithe infrustrokiveés e domosdostime dhie burime
g mbeshiesin veprimianng ¢ inslitucionil.

3. Pengigyel por hartimin, zhavimin dhe monitoranin e progrmmit buxhetor ofstmesém dhe bixhetin viemor,
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4. Harion dhe ndjek procesin e projekibushetit, detajimit # buxhelit, transfermeve dhe rishpéndorjes &

fondeve buxhelore pér QKB

i népunds rhitues i insitucionit

Ndjek zbutimin e megiliores per menasbimin ¢ skitvitateve @ nstincionit

Harton hilancet kontsbEl tremujor dhe vietor,

Harwon draft-reeguliore Uhe urdhrs W& ter te brendsham o dobi 1§ funksionimit normal punés, 1@

sjelljes dhe panigities mstitncionale 18 stafi, 68 mrepullit dhe disiplings né instiucion.

Pérgjigict pér mljekien ¢ zhatimin € rrepullores 58 brondshme dhe ctikis né instimcion,

[0, Pérgpiget per fuagtied, arshivimin dhe koafidencmlitotin ¢ dokumentacionit dhe postis, nd inarridhiinie
tirenda dhe jashie QKB.

11 Informaohet dive pércjell te eproe shaetisime 8 vipnd nga drejtimi | stuktune ol vaési.

12 Informolet dhe ndjek menuahimin dhe ghvillimin e sistemil (@ informacionit finaneiar,

b3, Menanhon stafin ¢ Dreftorise & Shérbimeve Midshioise dhe rkeondon peinEn ndérmjet seloarkve

14, Plrenkion objekriva dhe ndan pergjegiésie, sipas programit & punés, meguliores s& brendshme 18
institucionit dhe pershkrimeve & panks,

13, Raparton dhe kashillon titullarin e QKB ug lidhje me financén, petsoaielin, shérblimed, legjislacionin,
Informacionin, elf.

I, Siguron implementimin e projekteve dhe programeve pér zhvillim dhe drefion provesin o teajnimil 18
shafit & Dovjlorisé o Shithimeve Mb&ahieifce.

I'f. Pirgainl amlien penodike n# lidige me problematikul ge shoerdsoing institucionin die mornioms
respektimin e rreguliores 58 breadsdume diwe ghunimin ¢ ligjit,

18. Perpllon stundavde vé bushképunim me Sektorin & Sh¥rhimeve 18 Rrendshme dhe Depiatarmentin e
Adrivinistratite Publike, wé lidhje me provesin e rekrutimic @ punoniésve dhe Shkolien Shqipture &
Administrasss Publike né Tidhje me trajnimin dhe kualifikimin e PUOH jEsye,

19, BashkEpunon me drefinritéfeekiordt o tere e institucionit e yellim idenlifikimin e nevojave 18 1yre pit
drejiitmin buxhetor dive sté 1@ burinieve ojerdzone

20, Zhwillon objektiva i arritshBm, & matshém dhe specifiks Per e gt punonjésit e drejlorsd, me
synim g aktivireti | drejrocisé W mend 1 vicrosohet né ingayre 18 gane dhe 1'a parsgel Diejors 2
Pergiithehém pér miratim,

21 Pacgatit materinle pérmbledhese dhe mporte per Drejronn e Pérgiblishem, me qellim (dentifikimin &
yEshtjeve probleminike, nevojave 1 paploiEsuars, st dbe rekomandon iniciative dhe amendime per
potrikir dhe programet dhe ndjek & finalizon komrespondencen wicrmijet palave,

22, Kryen viergsimin vietor f# resuludeve oo punt W stfit g vagsi, monitoion performuncén ¢
pecgjithshime t punonjdsve, 5§ die diskuion ¢ jop udbecime 1 nesajshme pér (& peTmirdsuar couring ni
Fuikn q# kan® nevojé pée pErmirSsim,

23 Raporton ik Drejlion i PergjithshEm né fund & gdo munji Udbuer me mbsutvajtien ¢ punis =
drcjiorise, problemutikar dive gdo péshtje e ki Didije me .

24 Pésfagitson institucionin n® takime pone, konforenca vse tukime @ tera & awtorizuars ngn Deejlon |
Pérgjithahim,

= o b

=
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25, Me adtongim 1 Drgjlurit 0 Pergjithshém, mban kontakte me prallarét e orguneve W& virisise d
ministrisgt 82 lnjits dhe 1 Ministrive 18 Gery, psp 12 siguruar koordinimin ¢ dubor midin politikave &
kityre institucioneve dhe QEB,

Neni 29
Plrgfegjis! | Financis

b, Mibuloo 1 gjithe veprindanst (inancisre 1 QKB, miranar nga Ministrin & lnigs dbe Ministris ¢
Financave, mbeshictur nt akeet ligjore dhe n&nligiore pér bartimin dbe sbatimin ¢ buxbeit, Gijané
ashirimil & kompetencuve 10 tyre, plrgfegies! dhie spacialisté o kitsq| drejtoric jané of deryrunr 1@
zbatajni dhe mhikéqyrin shotimin e parimeve 18 efektivilell chonomik die ato b drejtimit financu,
duke o bujdesor ge fondet ¢ micamesm & shpergchen o kohén e duhur dhe velEm me qEllimin e mi
sehministrin ekonnnik samd elekie,

2 Kontrollon veprimtaring fnunciure 1€ institucionil die pofion pitr problematikal ¢ duls Drcjrorin ¢
Pérgpiihshim dhe Drejioring o Shérbimeve Mhashippsce.

3. Plattson dhe raporton ng afmer e pércakiuam nga Miistifi, regjisinin ¢ purashikimeve dhe realizinit ik
prokurimeve publike ng bashkepuiim me drejlonid e Tjern,

4. Detagon programin & buxhetit sipas zérave

. Mdjek zhatimin e huxhetit 1@ akorduar dhe ¢ menaxiyon me efdkrivite dhe eficensé

6 Kryen mkontimer mwore, e mujore, gashts mujore dhe vietore mbi realisimin e @ srdlruve dhe
shpenzimeve

7. Ben analien periodike dhe vjelare pée realtzimin detyrave & sekrorl 1€ finonces.

B Raporion dhe pérgjiglet pern Drejrorit @ Pergjithshém dhe Dirojiont 12 Shirbimeve MbéshierEse per
kryerjen e defyrave die mbardvajjon o ks o seklimin e finhnci

Y Ben rikordime mujore me degln e thesanil per pasyyrén ¢ shpeneimeve, me drefioning e tatlmeve ple
tval e Ubrgari b e 0 paguar g g

10 Pergigger pEr menanhimin e asmeve 68 drejioris® duke bi# inveritarky o pasarive & luajishme ge kang
punnjesit 0 perdonim dhe ne funksion 2 saj trajnon kemisionsl per realizimel ¢ inventardve per odo
vit buxhesor.

11 Horton progrumin e pamis s seklorit die e paradgit alé ek Direyion 1 Shrhimeve Mheshtetose

12, Harton programet « kuulilikimit @ punosjésve gi perdorin dakumentacion financiar

13, Hanon projeki buxhetin e instiocionit né bishkpunim me strukiural e ljess, pér (do vit buxhetor.
plismin ¢ # arcdhurave dhe shpenzmeve

1. Pigatit muteriade 1 adrystme péy planifikimin dhe mennxhimin Gnamciar pir Dicjtonin ¢ Drejionisé ad
Sherbimeve MbEahizese dhe Dreflorin ¢ Pérgiithsbim,

15, Pertagison institucionin pér ckshije 8 plaoi kil ¢he ekrekutimit 10 buchvetit verém me sbirizim &
titneHanii 1€ ingthuciom:,

6 Zeyidh problemet e ndryshme the kambee fnanciar 0 instimcion duke o reflcar ne ligjin pér
buxhetin, Hgjin pée menaxhimit financiar die kowtolly, sdhzimeve 1 ndryshme dne akteve ligjare
idhe nénligjore né fug).



7. Nujerr reanlitin pérfundimer 12 aktiviterit & QKB-s¢ dhe mbyll hilancin kontab®l s sfaret e
prcuktuara me lig], ng bashképunim me specialisiél,

I8, Nxjerr raporier finapciace 18 chpeozimeve perodike miujoee, vietnre,

V9. Pérgatit liste-prevencen pér sckinrin dhe |'0 dorBron. Shirbimeve Mbéshietse, duke vene e oijeni
Divejtoris e Sherbimeve Mbeshicitse.

20. Raporiwon dhe pergjigict direki ek Drejene § Drejionse 58 Shirthimeve Mbexhiat@se.

21. PErgjegidsi | Sekvarit tf Finances merr direftim & pdrgiithshidm dhe @ posagim i drejton i Drejlonse
s Shérbimeve MbdleiEse,

Meni 30
Specialisti i buxhei-finumes |

lo Kryen ¢da ditd rakordimin ¢ ardlarave ngs shérbimed ipas informacionil b dispunolct g sistem

dhe inlcarmacicaet g& dérgohen ngn 16 glithe sporeliste & QORKR-s# né fund 1 o it pune, mbEah et

néé urcthrin ¢ Hiullari

Regjistron veprimet kontabd! 12 18 ardburave dhe mbein lsgariiE sinictike 1@ personave

Kryen konuabdlizimin e dokumentacionil financiar & DEH-si

BEn rakordimin me bankeén, thesarin, ttimel dhi sigurimet ghogErone.

Kujdeset pér junjiien dhe miEmbajijen ¢ listdpagesave dhe libmve @ [Fagave I pupnonjcsve 18

aclministrates,

Bashhepunen ot barimin ¢ bilancave Kontabét tremujor dbe victor,

Reggisiron gdo ditd derdhjer pean® hankes.

€. Keyen hontrollin paraprak @ pepruthshméise 8 operacioneve chonomike me planin financiar 1@
M]EaiE, me qellim garantimin e pErdorimit 8 fiandeve publike.

S Pargaric evidencat mujore 16 18 ardhuinve dhe shpenzimeve.

I Llton bushetin vietor 1€ nurduar pér mstitcionin, n@ perputhpe me ligin organik & bunhetin @
sliletat, ligil pér prokurimet publike. begjislacionil wibi pugal, Tegjislacionil mbi kontributet e
sigurimeve shigérore e shendeiesore, e,

LA e B

-

fent X1

Specinfisti | buxbt-finspciy 2

I Regjistron veprimet kantaba! i shpenzimeve, mban dilurin ¢ shpenzimeve librin 2 maganings dhe

kinedat personale.

Mxjerr raported financtare @ shponzimeve periodike mujore, vjetae

Reatizon hontrollin ¢ dekumentacionil s shpenzimeve die likuidimin tyre brenda afsteve ligjone

duke mes krijuar detyrime o prapambenrs

4. Bén hartimin ¢ listé-pagesave 8 punonjésve dhe lislave 10 sigunimeve shoqérore né mbhéshietie @
hsté-prozences <& mirstuar ngn Dreflor | Pergithshém: pérpilon né fund & moajit Hsidn o
plinanjéive pér kantributin e sigurimeve shogeérore dhe b rkordinin tnujor pér shumin ¢ derdhur
ni Deptn e Sigurimeve Shoginre

T

an
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| 5]

BushEeponon ng lartimin e bilaceve kontab@l (remigor dhe v jetor.

Kontrolli § viersve mateniale o monetase, monitbim § 18 diénave Ananciae,

Kryen kontrollin parsprak @ pEprpotishintaast s& opencloneve chomomike me planin financiar i
Njisisé, me qBllim garantimin e pErdocimit 12 fondeve puhlike.

ot

Meomi 32
Mapguzinleri

Bén hyrjen e aktiveve né mapnzing & dokmmentunr o gdo rast me Me@hynen pirkatdse.

Bin chuljen o skiiveve nga magaeing mbl baekin ¢ ordbErdortzimin, KErkesEs dhe 18 dokwmentoar me
iTetddaljen apo ndonje dokumsenl el 1E e me e,

Kryen mkordimin me financtnng fund o gdo muaji

Eshté pesgjepiis pis mujten e sktiveve,

Babon libitn & magazings,

Raporton dhe pérgitgjer divek tek pérgjogita | Sektorit 18 Finonées.

Sinjatizon né kohd pergjegicsin ¢ finances kor komsinlen pompaliveshmérifmuneost o mbulioin ¢
nevojave i institucimml me b

Meni 33
Pitrgjegjisi i Sektarit (8 Shirbimeve 18 Rrendshme

Mcnmxhion ebaitumin komekd dbe ligjor (@ poliikave pi borimel njeroore,

Pérgpigiel pos pergalition no kohi i© nevejave par porsonel duke wdpekor kerkeud ¢ liglin 1€ nepanéa
civil.

Menaxhon drejrimin e sufit ekristies duke plotisuar dosjen e persomelit nd porputhje me brkesn
ligjore dhie rragulloees ¢ Mgz

Pecgpigel pEr polittiel ¢ shvillimit (€ bunmeve nersgore., pée vierésimin ¢ iyre vielor, pér pérpemimin c
vierEsmeve dhe pérgatiten e mporieve pérkatse, duke njoliuar epeocin dhe prste) gdo panonjés.
Meaashon pErgatition ¢ ptirshkrimeve t punis 28 népuntsve civil dhe rifreskimin e tyre sa herd Eshid o
nevajphme, né bushkepunim me dicjlorin pérkatiése. Komunikon dhe keshillon dejuesin ¢ QKB péy
protlesnin e rakrutimit dhe menaxhimic 2 peesonehin

Inkwrafon ehvillimin e burlmeve njerdzone, né ményré qf pecsonell 18 ofrofd deérbim sa mé eficent, &
i ploilsaje grthi kirkesat e QKH,

ldemifikon nevojal per trajnim dive 2hvillim B perconelil of bashbdpunim 1@ agiadig me doejlorét o
drejrorive permes mnalizds 56 rmcdhés & punds, volumit dhe outputit gé kerkobet dhe & vierEsimit &
skemis ekzisinese pBr 8 shmangur perséritjes dhe mungeséa & ngorkests pEr orann zyriar € punis.
Plirgalil kakendorin viesor € traimimeave t personelit.

NE bashkEpunim me drejlorite ¢ (jera @ QKB, bushkEpunon pér peratilfen ¢ gralikog 8 planifikimin o
pashimeve viotore 1 pununjesve die mintmit 1@ tyre.

£l



10,

12
13

I
I

7.
18,

Ndjek procesin e kormunikimit me Deportamentin e Administrates Publike o€ lidhje me zhatimin e
politikave né shérbimin civil dhe menpxhimin e persopelit.

Medjek procesin e Wajnimeve dhe kamunikon me Shkolitn Shaqiprare @ AdminiseaEs Poblike ldher me
trajmimmin & stafit

Merr né konsideratd koston ¢ programeve (& planifikuara dhe respekton limitet ¢ bushetil, Beshk# me
eprarin e punanjésit i iwajmunr, vierSon ne kohe kthimin nga investimi i oo trajnimi.

Késhillon dhe kontrollon stafin ¢ QKB gf mos & gienade! ol rastin ¢ konfliktic i interesave.

Meljek ndryshimet e legjiclacionit dhe njofton pesonetn péa uto ndryshime ge ndikoin marredhtniet o
tyre e QKB dhefose noe institucione 18 e

Pergjigjes pér sigurmmin loggstik @ veprimiari o s& Ingtitocionit

Organizon maiten ¢ dokumentucionil dhe Ivizien e posits s¢ dokumenicve, sipis kerkesave 68 kuadrit
lgjeae chles i ooy,

- BashkErendon punén pér evidentiniin e 2 piithe prakikave shkresoes 18 ardbura 08 protokaltin ¢ QKB

dibve atyre & krifuamm pé o pérogol ¥ brends sfatove @ cakiuara,

Mbikigyr dosjet & personelit 18 OB, regjistrat e librezat 0 punes.

Ndick dhe koitrollon komespodenclin hyrfse pér minyrEn o reglistimit nd regiistrin ¢ kormespodences
g prancapiset ¢ protokisllin

Menaxhon punén div ngarkeseén duke B30 nji ncurje 1 drejlé. me efcktiviter 1@ detvrave t# punonjésve
12 protokallin,

- Kontrollon dhe mibikyyr hutimin e decyrave, mirgmbajes dhe paserimit i ambjenteve & QKB nga

punanjesin pérkaties

- Kryen detyrn 1B e W coktuora nga Drejlor i PérglithshEm,

P 24
Specindist | burimeve njerlzore

Menaxhon desiel e personchil o8 pérputhje me akiet ligiore ¢ nénligjore né fugi.

Krijon dhe mban bazin e @ dbénave pér gdo punoniés (Tillimin ¢ punis, arsimimin, sdresan, Bvizjo
o detyre, peugia, promovimin, masatl disiplinove, kobln ¢ pushimeve vietore, formularsi & vierssamil 1
punds etj.).

Ndjek dhe respekon procedura & divEnics »& musave disiplinore, 10 dbe evidenion sio 8 hashko me
reFn el @ ankinuneye minyed kompjuienke

Mbleadh lissiin ¢ plani filkunr o pushimeve vjetoce nga @ gritha drejlonié/sckioret dhe bis pEpmbledinen
¢ Wyre pér Porgjegicsin ¢ Sekionil

MNdpek zhatimin e EtikEs nga punon]Esil.

Pergatit kanwasén e pustsimil dhe gdo dokument @ detyreethEm pér njolije dhe 2batio individeal péi
ybo punonpts b 1 doréann alo PErgjegiésit i@ Sektomt

T, Harion i gyitha shkresnt ge kung 12 h&jng me shimimin ¢ proceduriyve per reknutimin & pumonjésve.

Evidenton dhe ndjek nevajal pér trajnim & panonjisve oé perwdhé prove.
32



9. Pirgalitin e akieve sdministrative pée 18 gjithe punonjisit g& pérfundnjnd periudhén ¢ provits die gdo
akt fjeér baeoar of legjislacionin p&r sherbimin covil dhe ot & punds.

0. Mban regjistrin pér gdo trajnim @& kryer nga punonjésit dhe sigeron shiungien ¢ pérscligeve dhe
mbiveadnsjeve kui kérkesil nuk jané 1€ argumentuara.

I1. 51 Aotorstetl Pérgiepis | QKB komunikos regullisht me Inspekioratin ¢ Lang 1€ Konrollie dhe
Deklunimit 1¢ Pusorish pér peErmbushjen e detymve oé kohé dhe ng pérputhje me logjislacionin
perkhtds, Pérgatit regiistrin vielor 18 cvidentimil # koofliktit & veresi! boevsr o deklurotat e
dorEzuara prand kéi| sektod dbe mban Autorizimer ¢ gdo népunési o ot institocion

12, Kujdeset pér akomodisnin e piesSmursve n® trujnime, 1 tegnoesve, & pérguties logjistike dhe i
o s & pirhiypjuve dhe vieimeve nga # trajiuaril dhe Unjnuesit

13 Neljek kalendarin ¢ trajnimeve dhe sigumon pé kol piestmartien & trajnoesve dhe @ punoujésve per
irsijrn,

14, Bén perpjekje pér € gend | perdiidsuar me mewsdat, tematikatl dbe nevojat e reju e rajnimeve die
cdukimit o fushén e burimeve ojfrfeore, ch&blmil civil dhe logjislacionit 1# punss. Ko
informacione, pér efeki evidentimi dhe vieresimi & ecuriss, | paragiten PErgjegjisit @ Sekiarit,

I5. Pergjiglel pEr mbledbjen © informacinnit pr pozicionet ¢ punés me qéllim pércaktinin e quot 1
tetyrave, pergjegitsive o kérkesave 1# vegania & pogicionit dhe hartimin e pirshkrimit 1§ pungs, pér
o ndryshim serukenor, pozicion (@ liee pune. Ndjek vierEsimin periodik 8 punoniésve, sipas formatit
me objekive if pércakira pd formulan dp ne perputhje me legiistacionin ng fugi.

16, Péagaus pasgyout informuese ng lidhje me ndryshimet né personelin ¢ institucionit. Dosis ks inventarin
e saj dhe per odo shiesl bEhen shnimet nd 1#

17 Bén shpémdarjen ¢ formulaeve nf periudhén e viedsimil 1 performancEs vjetore dhe mblesdhjen ¢
Wi

K. Plotesting | librezave 12 punds, hedhjn @ @ dhdnave 0 Reghstan e peronelil (HEMIS) dhe Regfisirn
Themeltar 1@ persorialit nE kobid, 0@ ehisting 1 legjistacionit of higl

19. Ndjek dhe realizon pajisjen e (do népuirsifpunonjési me mateninlel ¢ nevojshme pée pahicimin e
detyres s& ngarkuur @ of fillim & marrddhZniove 18 puns, sipes sekiont perhalés, n bashkdpunim me
eproiin direkt 1@ (i), dhe md konkrezishe: paketa higioee, rmegulluren ¢ brendshime & msomciond, &
e numrave 1 kontakiiy, lisicn ¢ dokumenteve & nevojshine per punonjBsin

Ik Speciilisit mlihmon Shefin e Sekworit # Shétbimeve & Brendshme  pér sdmimstrimin dhe
mireinbajijen ¢ smbicotave @ puies, pajisjeve, pér kngimin e kushieve a mé @ pershtatshme (@ PHITICS
piT e ghithe punonpsit.

2. Ndjek sigurimin dhe zhatimin ¢ Ricgullores pée Mbrojijen, Perpunimin, Ruajtien dhe Siguring e
Dhgnave Personale. Nujek ghatimin e Rreguliores pér Nedalimin ¢ Pirjes ¢ Dubanit né mjedisel ¢
punés & OKR si dhe saguron pérshtitien o soj me ndryshimet ¢ fundil né legjlslacion,

23, Ben pérditéaimun ¢ @ dhZnave perionabe & punonjésve ne Regiivirin & Personselit, si dhe iclryshimet
sipis mubrikave pérkatdss dhe b szhornbinin sipas rastit, Mbin regiisinn ¢ 1@vizgve o personelil dhe
puitonjésve 18 QKB dhe b wehomimin e 1) sipas rasir.

23. Pirgan listdpresencin ditore dhe & raporton peané Drejloril & Pérgjithahém.

24. Kryen gdo detyre eter ge 1 ngarkohat nga Pérgjegita i Sckiori 1 ShErhimeve.
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25. Pikat o misipErme viejné dhe pér trjlimin ¢ népundsve n# spartelet ¢ QKB nE bashki e njisi

[ 8]

LT

]
12

e

5,

It

udminigirative, per sa kohe oo ook bien ndesh me legiiskicionin ng fugi-

Nynj 18
Specislist arkivi

Eshié pérgiegies per mirefunksionimin dhe siguring e regjistrit treginriarshiva fizike).

lep hollgsi, nujek, Cshig pergjegies dhe mpoanon P pErgfegjesit @ sektorit, piErponimin ekniko-
shkencor 1 dokumentacionit, duke ndjekour udhazimet dhe megullons piekiidse.

Jep hollés, ndjek, &dué pengegies dhe mponon ek epror, 08 lidhje me cbatimin ¢ procedurave e
kauié W bicjng me percaktimin ¢ dokumentave n@ ruaitie @ perkohslune dbe 1@ pérhentime, duke bére
it pnabie 04 hallEsishme 12 informpeionir.

lep hollési. ndjek, eshe pergieghés dho mponon paca péegjegiosit  sektorit o liclhije me zhatimin ¢
procedfurave qf kané 1 bEmE e perpilimin e inventirive @ dokumentachkonit Q disponohet pl
regjistrin leglar.

Jep hollési, ndjek, Eshil perglegies dhe rapocion i pBrejesisit o sektonl ne lidhje me zhutimin ¢
procodurave q# kant 8 bejnt me dorezirnin ¢ dokumentacionit siphs ulaleve W péreakivsms nt DPA,
b gelling g& shirbemi 1 offoar 1@ jei# sipos standardeve @ kérkuara, né kohen dhe me cilésink e duljur.
BashkEpunon dhe koondinon penén me kolegts beendn sekiorit, me gellim oftimin e nj@ shiehim
brenda € hobe sa m tf shkumir, knmdrejt nevajive dhe kirkosove @ insilucionit, pér geshije gé jang
brenidn sfords s@ pérajegisist

Kryen detyrn ng pérpothje me procedurs i cakiua, nén mbikqyrjen e eprodl dhe né konsultim 1@
plote me i peér gdo problem apo veshures: & konslauar gt pongs,

Harton dhe kryen pérpunimin tekniko-shhencor 1€ dokumentacionit, duke ndjekur udhézimar dhe
megulloren perkmiise,

Hén pérpliniin e inventareve 8 perkolishEm e & pErherstin, sipas pércaktimit I Kriterove 1 majtjes
s dokumentave ot in, me g8llim regjistimin ¢ pae konform megulluve dhe afateve 1 pércuktuara
Pergatit memn, hén forokopie, shumédishion materinle apo dokumente, # cila u vihen 18 dispozicion
parldve 18 interesuari.

BashkEpunan me DPA né picielljon, shkEmbimin ¢ cksperiencis dhe pérejelijen & dokumenleve sipas
nfreve & péronkiuars ligjore.

Ruan dhe sygumon konfidencialitedin e 18 dhenave i@ dokomentave gé ko né majtje

Butzuar ug hevhedut e sekiondve, vihen nd disposiclon o tyre dosje ipo prakiike 1 depozitian né arkiv
népErmijer libeit @ dorézimil dbe dokumentacionkt pérkuiés (kiirke< nga sekiorél dhe Proces-Verbial §
nxjerrjes s akteve ngaarkiva),

Kurdoher® arkivisti regfistron ng BihEr i viguie torhegien e dokumenreve g 1 intepesunnd, duke
percaktuar dhe orrim ¢ kthimit e tyre dhe S<htf pérgiegits né mst mos kihimi 6 iyre aga strukom
perakilse npo dhe insrticione.

Ben verifikimin dhe kostrollin o pérputhshminsé o dojeve 8 aplikineve né Arkivin e QKB Qendie
si dasje fizike me dosjen elekironike & aplikimin

Mditmaon f 2ykn ¢ Protokollit 0F tastet ¢ valuenin 2 madh o8 pangs,
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Raporton dhe pErgjigiet direkl tek Pérgjegies] | Sekioit 16 ShErbimeve 1 Brendshme.
Pér geshiye operative 1 pérditshime, Specialist 1 arkivés né Selorin o Sherhimeve & Brendshime merr
drejtim 1 pergfithshém dho i posucfm aga Pérglegiési i Sckioril.

Mend 36
Punon sl i prolokellit

Eshae piraheyits per mirefunkslonimin dhe siguaring ¢ arshivis shikresors.

Hap kerrespodencén e ardhor g adosd® 18 stilacionit.

Nejek komespodencn dal¥se duhe | regfistruar ne regjisirin ¢ korrespodences dhe duke | Hdbur me
praktikat ne vazhdimits:. Perpunon i gpithe dokamentacionit 18 vitit 08 vachdim, duke | ndaré ao spus
dosjeve 1 qelura né [llim e vitie

Evidenton prakuikal “sekret shietioe™ ng regjistin pirkases duke § shpEmdare sio sipes destinacionit.
Plrgatit. nf bashkEpunini edhe me specialistin ¢ Arkivis, i giitha prokiikat e duburg per 12 phithn
kertrolbet, sapas progromeve 1@ p@roaklissi

Ndjek pérpunimin pécfondimter 1@ 1@ giiihe dekumentacionit, pass kand peErfundunr afutin ¢ nuajrjes, gé
ilo 1@ asgjesclen apo dérgolen nd DPA.

Shpernilan postén byrdse (pasi Enhte eegjistruar ne registrin ¢ kovespodencés) tek Drejtori |
Pérgjithshien, dhe pas sighmit ngo ana & 1), ¢ shpfmdan a1 sipas desiinacioneve kundrejt finmés nd
regjistrin ¢ shpemdarjes. Pérgatit postein dabitse duke | shptrndard ato sipus destinncionit n@pée zaife,
81 ihe dErgimian e Iyie i postid

Mbun dhe evidenton shkresal ¢ brondshme, duke | regjistmnr o né segjistrin e protwkollie 18
hrendshem

Mibyll dosjet o golurs of hillim (& vitit, spas stroknoes 8 osieooni Evidonton ckzistencén ¢ 18
giitha shkresave hyrse dhe daldes sipas liteit i komespodencts,

Evidenton mungesén ¢ shkresave hyrése dhe dalifse, duke i ndigit ato sipas drejiorive

Pegatit urdhnn pér docfzimin e 12 giitha shheesave g€ mungojng o€ xyrén e proiokollil, duke ndjekur
dorgrimin & tyre sipas dreglonve

- Hen perpunimin ¢ presshifm @ © giithe dokumentacionit & vitit pamardhés.Ben inventaizimn =

doseve dhe 18 kutlve 12 1 gjithe dobumentacionlt 2 vl plrardhés,

Do n Arkivin e institucionit f gjithe dokumentacionin ¢ pérygslitar me proves-verhal.

Mban dokumeniaciomin e Arkives né ruajije die admimistom sipes dispozitave ligiore.

Ben perpunimin rekmiko-shkencoor i dokumontsciondt qf ka pErfunduar afatin e runitjes.,

Harton fismt e vegimit 18 k&) dobunentsciont doke | paragitre ato nd komisionin = ekspertizis <2
vieeih 58 runjijes.

Peegan vendimed ¢ kamiaonit 1€ elspertizse sB viesés s mugiies.

Pergulit njoltimin pér DPA, s dhe ndjek evadimin ¢ 1@ gith® matenaleve prang kesaj deejlovie, Pergmn
materialet g duhet 1 asgigschen me komishon dhe proces-verbil 8 meguli, sipas ligiin per arkivat, st
bashku me specialistin e nrkivis fizike

Methmion pé hartmmin ¢ lsive ip me afater & muajtes, doke viohor me (o'edbe drejflonité e institucionit.
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PhatEson 1 giithn krkesal pér shityiéaim 1@ dokumentacionin 2 18 gfith® specialisitve 1B drojionive, &
dhe 2 kontrolleve sipas nj programi @ mirmuar dhe kindrege autorizimit aga tilullar,

- Punonjisi @ protkollil mban dita-bazg komplaterike pir qdo shkresé byrese dhe dalise dhe

komonikim 18 brendshtm  sipas formatl @ mirtwar me ordbée 2 brendshem, Kjo databied
pirchithenhet gdo dar §, (& muajil pasardhes.

Informaciont | giihé vith q@ hidhel 08 formutin elekironik pémuanohet dbe rihel elekironikisht pé €D
brendip datls 10 janar 2 vitil pasues. Kjo C1 roher giithmon® age punonjési @ Protokollic. Ne CD
duhen bedbur i ghlihi @ dhsn e protakallit (shkeess me imstitucionst, 0 retdt, dbe ato me DRT dye
Uirdherat Ve ndimer).

Khan keazafornen
o Kryen gebo degyré teits (8 ngarkuer ngn Pérgjegifsi | Seknort
MNenl 37
Pomonjisi | pastrimi

Paraitet ng pané 60 minuts pacs Hilio 2 punés s& administratiss (7:00) dbe largobet 60 minut pars
punomisve W tord

Mbien postér gyt ¢ sdmimistrosés dhe @ giithan anblento o pErbushide & instmeionin

Mban pérgjegis pér gjithe pasténio®, g nga hyrin e QKB dhe gjithe mjediser e sgj, duke pésfshird dhe
Jislishten

- MirEmban dhe shiryidron me eligence 1@ githa mjetet e pastrimit.

Merr furnizimin e pevajshism e delergient pér lujen e zyrove, shamave. orendive. komidoreve,
tunleteve duke patur njé shiryiézim skonomik, eficient dhe efikax o 1y,

Mbsn prgiogits dhe kujdeser p&i inventarin e komidoeve (rrugics, bapole, ndrcucs, tahlo, panorema,
kornizu me oo 1@ odeyshme &) wipas (nventarit.

Mhan unifarmiin @ punBc gialtd K-omeisshit, o8 giende W mind dhe 82 regulll.

Nenl 38

Punonjisi § mirfmbajijes
Siguion kosieer dhe bazén materdale @ povojshme per funksionimin nonmal @ sistemil © ndrigimis

agrohjes. pastrimil, pajisjeve hidrosanttare et
Ne phaied & munpeads <8 punoaisir 18 signrisk, ky ponosis Bshie plogiegis pér garintimin e sigurise «&
mijediseve me urdhd 18 tiullaric

. Biguron gatishnsiing eeknike (5 KB
. Sigoron  mirdmbajijen dhe mifuksonimin ¢ gienersort dhe gaushmEnst o8 of nd cdo rast

emesigience, dbe shirbimi & Gera dhiese 1@ delegunm aga perejegiés i sekionit
Nuihinon 0 procese W gera W Tidhura me profilin e pungs s wknibot i mesém

- Pergjegies pir mhu@vajiien ¢ € giithe proceseve & mirdmbajijes dhe  mepullimeve teknike né

infrastrukmrén logjistike & godings ku operon QKB.
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Suporton me detyru shiess 1€ deleguar nga pérzjegits i sekiorii g2 Bdhen me profilin e bj.

RKAPITULLLIN
RREGULLA TE PERCJITHSHME

Neod 19
Pérdorimi | vulis

Qendra Koembéiure ¢ Biznesil ka njg vulg ryare, ¢ cila wenfifikon institucionin né dokumenici ¢
nxjorra prej Lif, o dhe vala i@ gern sipas pErcaktinieye specifibe n2 akeet ligjore dbe nénligiore, s vl e
protukolliv valu e siglés <& Drejloril 18 PérggithshEm. vula e sporielit b shEtbimit nd QKB gundtr, vl
e sporieleve 18 sherhimil 02 njisild ¢ vetdgavenges vendore/dhonin e lreglisé, si dhe vala e regfistrimit
kapje e ujgjid me dokomenied clektronibe.

Vila e QKB mbahet dhe pErdoret nga punonjési | protokollit, ¢ détujuar né urdhrin e Deejlont @
Pérgiithishem.

Viuelu rehies mé kasafonte dhe pérdorel veltm nga punonjiési | coktuar p&r kBIE gBllim. NE s mungese (8
Uj per perindha 7é caktuara kohe, Degjior §| Pergjithshem me ovdhér (2 brendshém ngurkon specialistin o
arkivil q¢ @ mbajé dbe pérlord valin e instimcionit. Vala perdorel pés dokumenic g2 kang dai@ dhe
ntmir protokolli dle jand & Rrmosars agn Drejlon |1%ngiithshBm spo personi | aytorer pref i),

MNeni 40
Aktet dhe komunikimi shioresore

Shkresd gyriare shikouhen sakie, kuptueshém die thpeshié,

Maduli | shkresés dbe nommat e pargities s¢ ot shkrese muatohes nga Dregron | Perggithshdm dhe
Juanid W detyeoar i pbatajng 2 ghilhed punonjiisil ¢ admintitms,

Zyrne protokollit nuk lejon Kalimin ¢ shkresave qF nuk plotEsojed standardin ¢ mimbor nga Drejion |
Ferg | ithahiem,

N originalin ¢ shkresés g arkivahet vibet eme | Kooceploesit, emn 1 miramesin, dota dhe pumn 1
kopjeve, e cila sigloher.

Shkresal, 1£ clint dalin jastiz QKB dhe o adreiohen inctimcioneve publike/private, dubel @
pErmbaé logon e ministisg o linggs dhe @ QKB, sdresén e insdimcionii. nemon ¢ elefonit &
komtaktit, mumrin e faksit, Bchsiie dhic e-matln

I giiibl dokumentacionl shkresor, akiet (vendime, uecdlwa, udhtzime), karrespondenca (shkresat) pér
perdorim 12 brendshém apo e destinoben pér jushil QKB. ninshkrohen ngu Dreestori | Pérgjithshiém
o ngn gdo drejior drajiarie, sipas detyrave dhe kompelencave pérkiuBse, peraa delegusr.

NE ruatel kur Drejlon 1 Pérgpihshém mungon, shkresar fiemoeen oga peesoni @ ngsaekioer me autordzimin
e lif me shEnimin “nd mungost dhe me poma”
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Shicresat qe qarkullogng hrenda insttucionin & QKB firmosen nga Drejion | Decflonisé ose pergjegitsi i
sehionit dhefose spectalisti. 1 cili koncepton shkresén.

Detyrimiaht evidencat qF pErmbang £ dhéns firmoson ngs personi g2 | ka hirtuar s, nd@rsa shioesa
pErcjeligse firmoset ngn Deeflon | Pérgiithshiim, apo personi § netoricoane prej t).

1& ghthy shkresat e materinlet & prodhuss do 18 kend sightn e personil gF ¢ ka pérgatine, Sigla viliel
it faned 18 materialit, poshis, majtas

Pruktika dhe shkresa dérgoese shog@uar ose me dokumenin mbishietés ruhen dhe n# prahive.

Nend 41
Komunildmi i brendshiem me rrjet elektronik

Komuidkimi i brendshiéin b8 QKB muand 1 realizohet edbe adpérmjer mpesit elektronik. Me ané 1@ tij
ihkembehen dbe macren informaciong g& kané lidige me Tushm pério@se g@ mbulojné drojionss, duke
lehidsmar dktiviteiin & tyre

- Komunikini dhe shik@mbimi i dokumenieve syriere, brenda spo jashid <a) institociondi nga népanBsit &

e i, kur Ehing e mondor dbie ¢ pranuie, mond 2 biEhel edbe dukie péndorar posién elektmonike,
Sisteml i posiés clekirmomike duhet o perdonet vettm per gellime pune.

. Niesta TR, montlonon postén elektronike dhe plrdarimin e imternetit duke respektuar legiislicionin ne

Turigi.
KAFTTULLI IV

REFGULLAT E ETIKES DHE TE FUNKSIONIMIT TE QKB

Mend 42
Rregullut o sjelijes ilhe dely vime (6 e

MunonjBditnfpangsit dubet 1 karakiedeolen nga ndeshmenn dhe perkushiimi be kryerfen e
datyrawe, 51 dhe ngn shaimi me pérpikmsi | akieve ligjore, nénligjore dhe megullove g nommojné
disiplinén né pupk, duke mos veproar wbimmeishi of ashinmin ¢ detyrave € tyre

Ntpungait dhe punonpésit ¢ QEB dubet 18 ruajné reputncionin, dinjitetin, si dhe o géndroge larcg ¢do
veprimi, q2ndrimi apa gjellfe, & cila mund @ shvledsoid emrin e misd 1@ népungsit dhe institucionit
q¢ perfagison Nepunésd | QKB &dité i detyruar o permbahet normave 10 etikés, si gjutd dhe jashi
ararit 18 punis

MNepunési/punonjdst dubel € respekioge disposiu hggore ge megullogng konfidenciahienn, pér ag sa
ky kenfidencialitet vl | lidhot me informactonin dhe matedalln g2 njiker dbe merr dijenl gine
kryerjes sé detyres, Ky konfidencialitet nuk &shi@ | kufizur né kahg,

NEpunesi dubat (@ jead | sjellsh#2m ng marrédhmie dhe né komunikinin shkoesor ¢ verbul me eprorey
kobeger dive varnlsit o 1), si dhe 12 respekiod parime ¢ eukes sipas legjislucionit né fugi,
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8. Weslin o népuncsve meshkn) dubet 1@ jeié senoze. Pér pozicionin Drejtor Prejlorie Jdhe funksione &
tierh mé i lartn nd hierarki se ky pozicion, veshja dubet 88 jeté me kostum, kEmish® ¢ kravaig, kurse
per nEpungsit ¢ gerd meshbu), dubel pergita me pantalions senoze e kEmishe Veshin pér
nigpundsel femm dubet | jet seriore, jo ekstravagante mie funde shumé 1@ shkurtra apo kémisha e
hiura dekolie ose pa menge, Ne mkime eyetane veshji dubar 8 jer kostum. Té gilthe népantsi ¢
QKB dobet & kujdesen pér highienén perscnnle dhe paragitien e jashime. Nuk kejohey plrdorimi i
linpis telefomike pér qfllime private, pérvey rusteve familjire orgjontc, NE takime pune, mbledhje
me twblasin e QKNB, n mportamin tek eprorér, aparsti | felefonit celubur dubist 8 jeté § fikur ose pa
tingstl

fr T gjithit népungsil, € cilel per shkak 12 funksionin, pérfitojnd papesd 1@ wrileve 1© elelonise
celulire ngs Instituckon, jang ¥ detyioar o nbijn2 i@ nderur aparatin celulir gl 24 oréve N8
st | celularit rezulion | fikur, instilucionl rezervon 1# drejign g2 i nderprese kontratén pér ald
numir celular dhe v KEE rasl, népuntsi nuk pérfiton mé njga shfrbimi g@ § nfeahst sipas digporitave
ni fagi.

7. M komunikimin ¢ pirdishfm beesda mstitocionit, népuntsit duhet 1@ respekiojné shkallén
hierntkike. Gjaté koemunikimit, gdo nlpuns dubet @ korkterizobet nga etika dhe respekdi |
ndérsjelitr. Komumikimi verhal of aniblentet o punes ook dubet 2 bl e o8 0 Ll

b Gt mmjrimic & shkresave zymare, népundsi duber & mformojé menjihoré eprorin direkt dhe
njisind pirgjegidae, pir et 4@ ng vierdstmin & ), perhéine konflikt inserosi. Vendim per frajtimin
ot jo i praktikis wgn afpundst 1 autedzus méd puré prej i, menmed aty pir aty, nga eprod direke

8. WEambientet e GEB gshié o ndalunr picja e dulumil dhe alkoolin

10, Cidiy zyriar | QKB, né nshrrmin ¢ kompetencave apo né kiverjon e detyrive 1B Uj publike, né rasnsr
¥ mbikgyin ose pirdorin fonde publike, g€ lidhin konteata sh&rbimi, investimi, g perfugésojne
rnstauicnin. né mandhEnle me 8 aelét of bues 1 njohjes o 10 dhe né pirebesim, detyrohet © heje
vatideklarim paraprok, msl pér rast, (¢ ckzistoncds < inlereanve I8 ) privoté, g mind & belien
shkak péy Hindjen & ngé konfliko miernes

1. Secih népunés prgiigiol pir ruaftjen ¢ informacionit qé gieadel nE kompyaterin e pérdorur pme; 1)

12 Inforimaciont g& disponon QKB né asaff sl dhe pd asnjé loj arsye ook amnd 8 perdoret dhe
trajiobel mo 8 wet®. Askish nuk lejolel b perdur alf pér gélline personale,

13, T gile wepuncsit june 1€ detyrour 18 respokiojn® ekretio o lidhje me aktivitetin, procedurit.
inkict g8 lidhen me punén e tyre né QKB »i dhe me informocione of lidhen me akitiviretin
profetinnal dbe financiar 1@ QKB-w.

Meni 43
Bushkbpunimi ndErnjet strukiuraye (& adminkstralés sé QKR

|. Pér realizimin e shpejtg, £ sakté dbe me kompelenct 16 funksioneve & Qendrds Kombdtare t $iznesit
te gpthn strukiummt e sdminisirmies & QKR bushkEveprojng dhe bashképunofué me njcri-Yetrdn. Ky
bashképunim realizohil npbrmjer shaymimit dhe diskutimit @ problemeve @ odryshme, nBpérmje
piesémarjes aktive 1€ dy 4 me shume struktumave Evegania nlt zgjidhjen ¢ problemeve, né varés nga

nalyra e vre,
EL



L Pér probleme (€ mdryshme g€ kErkojné plesfmuaitien ¢ disa drejlionve spo schilorive sipas fushave
prkarése, oF vares: 1@ specilikave ® tyre, goo Drejlor Drejlorie, Pérggiés Sckion apo népunés | QKB
gshté | detyruar 1€ bashkepunoé pér zgjidiijen ¢ tyre

3. Kaonflikeet e krijyara o# lidhje die hompetesical dhe detyrat & gdo Dreporie, sckivr, ¢yre spo nEpunds |
relutoben Drejioni & PErgjithsh&m, | cli vendos né ldhje me to.

4. Te gyitha akiel, s vendime/ ondhm, para se & finosen age Direjon @ PRrggithshém, dubet 68 firmosen
ngn hartuesi i tyre, 16 miratohen, & koatiollohen dle 18 yiglohen ngn Drejior | Direjroris® pérkatése pér
(¥ garnmtuar mbshiedjen Hgjore @ tyre,

5. Romespondenca @ gdo Drejlorie me institucionet @ tjera, para < 1 paragiten pér firme titullarit,
firmomen njga hariuesi i iyre dhe Decjiori/Pérgje e pErkabés,

Menl 44

MurrédhEniet me institucionet @ e

I Marrédignist me mstiluionet e Gens mbaben néprmiet Deeitont (8 Pergiithshém dhe tiullaréve o terk
e amtoneuar prey ). Korespondenca me institucionel e Gera 1@ gevensé gendrore apo  vendare
realisohel nga Drejior 1 PErgjithshEin dhe nga persoin i oré 1 aulorizuar pref t).

2 MatridhEnict e medial do e mbahen ngs ssistestf e Deejlonit 12 Peegfithshem,

3. MorradbEnier me publikun dbe zyrdn & shiaypit 18 Minfstiisg do 1€ mbahen aga pusenjisi i cokiunr nga
Drejtort 1 Perggithshim, T8 gihé népundsee bushkEponnjnd dhe i japin informacione @ juné @
nevojshme pér i'u publikuar

4 Piir gdo korrespondenct me instituchonet ¢ ters pér probleme te cakiuirs, gdo drojion péegatil praktkén
plrkalBse € sisiemuour né ckedar i vegante, e cila né pérfundim arkivohet n2 arkdy sipas rregullave &
TR

5. Nuk fcjoher pér ampd nisi e plr sange instiincion. 1 jepen dosjet ocigjinale pér prokuronne, giykatu,
avolatbt apa instinucionet 8 e gf kg (2 drejtn kontrolli. Sipas Hgiit, n2 raste konflikiesh gjygisore
wpin ushirimi kontrolli, vitel o€ dispozicion fotokopie e dokumentacionit me proces verbal 1 miratuar
oga Tinutlin 1 QRB-sf, pas) 1 jeff paraqiinr nga ana e kétyre @ Toodit njé kérkese me shkeim sipas
ligfin.

Mol 45
(i | Punés

L. Crart | punis pie népundsit o QEE el sipas parasiiiimeve & Vendimit W Keshillis 8 Ministrave pér
pdininistraten paiblike, ndérsa oran | man@dhEnieve me poblikun dhe 8 sporteleve @ shbimit miratohet
nga Drejior  Pecghithahem,

L Hyeja dhe daljs nga goding e QKB b orarct @ fillimit, mbarlmdt dhe giaf punds, béhet duke pérdoror
kartén mognetike regfistroese.

3. Gjue oraril eyriar ofpunss: Eshik i detyroar ta shimnEsof kobiin vewsm per gellime pune dhe detyrat ¢ 1jj

funksionale

&0



4,

=4 o

Cijai orand t8 punks pononfsi mund € lugohe! pér sraye punc, shEndetSsore ode areye 18 (e 18
justifibueshme, me mirmtmge 1§ cpront direkt, 0& sdo ras dube njoftuar Njgsing e Burimeve
Mpercanre,

- Kur pusonjesi nuk parugitel o8 pung pér arsye shindaiSaore, dubet 1 informojé pu vopesd cprorin dirckd

2 bij. N2 rast sBmundjeje, népunsai dihel 1 bl | pajisur me rapont mjekbsor.
Nend 46
Shérhimet breads vendit

Shetrhimat brenda vendit ngs ponorjesit & QRB mund (8 jené 6 planifikuara apo @ paplamfikusra sipas
pevojpve LB instilucionii

- Autorizimi per dictat gjoté ketyre sherbimeve 1eshoher nga Deejtoct | Pergiithshen, ose personi |

putenzuar prej Ti).

« N uddhitim shécbimi jeshté reethil, nuk mand @ béher pa o dhEng ma parg mimtimi nge epron |

drejtptirdrejie.

. Pas pécfundimit @ shErbimbl  jashié rethii, personifpersonat plesémarres, dubes o) dérgujne cprovil

direly, informuscionin perkatés renda 2-3 dit@we.

< Net qolie so gt udhEmm shérbimi, pér arsye ¢ argumentusre, ook kryhel ose shiyhet per nj@ peciudhé @

miévonshme, nevojibet miratio me shkrm | aij gf & ka autorizoar ke adhetiom sbiésbimi.

- Udhitimet ¢ shEchimit beenda veadiy, Kur £818 ¢ mitndur, Kyl me mjetet ¢ transporin 18 QKB

Mas perfundimin 1 shbinl, pérgutitet dokumenticioni | nevojshém dhe arpumentimd { shpeszimeve 12
kryara me dokumeniel vériotuese 1 kryerjes s& kftyre shpenzimeve, @ cilat | dorérohen Sekmorit 18
Financis, né Direjtoring & Sherbimeye Mbsihizibse

Neni 47
Doréimi i detyrés

- Punonjési gé largohet npa Qendry Kombimre ¢ Biznesit apo endrohel né njé detyré totdy brenda saj

fshini i detyruar 18 beje dorfzimin e detyres ok punonjési g ¢ stivendBson, dhe n¥ mst e ky | fundit auk
eshie embruar ende, 16k epron i dnejipéodrejie i)

- Per punoni@sit @ ngarkuir me pérgegiisi materiale ¢ monclare dhe pée punonigsit © larguar gE ok

paraciten. dorégimi i detyres brhet npa wjé komision | ngritor ngu Drejior | Pésgiithshién,

. Akl dorSzmmil 1 detyréx hartnbet 08 tr kopje. ngu @ cilud ojé kople | darfeohot Sekont 18 ShErhimeve

Mbeshielase, tjetren ¢ merr dorézuesi dic koppon ¢ el e mban marrési ng dordeim,

Nuni 48
Masat ¢ sigurisé

- M sigonng o nstiuclanie ¥ QKB plrgiiglel persunel] | punésinr pér margmbajijen ose shé&rbimi

v privile.
a1



2. Shirbimet dhe mirémbajiin ¢ zyrave beher volEm n prani 2 personit g& punon né BlE 2y1e, apo 1# njé

A

[ S N, .

Mosrespektimi | Reegullones s& Brendshme (£ QKB
disiplinor, sipas dispoeitave ligjore nd fgi.

personi teckr 18 ngarkuar peej ij,
NE mbarim @ punés. punonjésitiepungsil ¢ QKB marmin musal ¢ pevajshme p8r signrimin e gpiblentit
IE punis.

. Kor konstaiohel se ko mbetur ndonje 2y e pasigurvar, lyjmérnher menjébee® personi | kentukts Ky i

Tundit merr mas pErkatése pir sigurimia e syrés deri n€ ardhjen e personit pérgrcghts.
TE giith strukturatipunonjsit shatojne Urdhénn e Drejioni i@ PérggimhahBm i micamsr pér ke gl

Neni 49
Rregulla (& hyrjes né QKB

. Hyrja dhie duljs né QKB bihet duke respekivar kétkesar gb porsshikohen né ke kapimll,

o Mymiz ot QKB dubel W& jelé nén vérhgimin e kamerave dhe o punonjicove 1@ shemdimit 1 institucion)l

. Persuneli | QKB pajiset me kartén inagnetike 1€ wentifikimie, pir regjistrimin o hyrje-daljeve,

o Kawrta & identifikimil Bahohed nga Drejionin ¢ Sherbimeve MbashieiEe,

o Me noérprecien e marrddhiniove 8 punés punoniisi dorkzon Kartén pran? Drejuriss s¢ Sherbineve

Mbishietdee,

Hyrja dhe daljo ¢ punonjeswe @ admimistratés v QKB, (odhe jashte orunt 18 panés) béhet duke perdoru
kartn magnetike. Pérdorind | sof evidentohet die rubet né hapesiren © dedikusr pr sisiemin ¢ akses
kontrolllil o nj@ nga serverst ¢ administruar nga NITIK dhe shiryi@zohet pé efeki kontrolli nga
Crejloria e Sherblimeve MbEslileidan

Punonjisr e Adminisirads Poblike g do i hyse n@ QKB, do (E paragesin’ peank punonjisi @
tformucionit karién e identilikimin i instimicionie ku pannjng

yriin lejolel pasi Eshel mured mi ped pelgim | pecsomil, me 1@ cifin kérkoher mkin

MNemi 50
Hanksiome

ngarkan me plrgiepiEsi dhe pErbEn shkak ple procedim




