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KREUI
DISPOZITA TE PERGJITHSHME

Neni 1
Qéllimi

Kjo rregullore ka pér géllim pércaktimin e metodave t& brendshme t&€ punés dhe té sjelljes
s€

personelit té& Autoritetit Shtetéror pér Informacionin Gjeohapésinor.Kjo rregullore synon
pércaktimin e normave dhe detyrave t€ hollésishme qé& kané t&€ b&jné me organizimin,
funksionimin e brendshém dhe marrédhéniet midis niveleve t€ ndryshme strukturore.

Pér ¢éshtje qé lidhen me progedura qé nuk pércaktohen nga kjo rregullore, zbatohen
dispozitat e tjera ligjore apo nénligjore qé rregullojné procedura té ngjashme, duke marré né
konsideraté natyrén ligjore t& ¢éshtjes.

Kjo rregullore &shté e detyrueshme pér zbatim nga t& gjithé punonjésit e ASIG-ut.

Neni 2
Statusi dhe misioni

2.1 Statusi

L;

Autoriteti Shtetéror pér Informacionin Gjeohapésinor &shtg institucion publik gendror, né
varési t& Ministrit t& Shtetit pér Inovacionin dhe Administratén Publike dhe drejtohet nga
Drejtori i Pérgjithshém.

Autoriteti Shtetéror pér Informacionin Gjeohapésinor, kétu e né vijim i emértuar si ASIG, e
ushtron veprimtariné né mbéshtetje dhe né& zbatim t& Kushtetutés sé Republikés sé&
Shqipérisg, t& Ligjit Nr. 72/2012 “Pér organizimin dhe funksionimin e Infrastrukturés
Kombétare té Informacionit Gjeohapésinor né Republikén e Shqipérisé”, Vendimit té
Késhillit t& Ministrave nr. 147, dat& 20.2.2013, pér miratimin e rregullores “Pér organizimin
dhe funksionimin e Autoritetit Shtetéror pér Informacionin Gjeohapésinor”, Urdhérit nr. 60
daté¢ 5.04.2016 “Pér miratimin e strukturés dhe organikés sé Autoritetit Shtetéror pér
Informacionin Gjeohapésinor” i ndryshuar si dhe akteve t& tjera ligjore e nénligjore né fuqi.
ASIG e ka seling né Tirané, me adresé: Godina Inovacionit, Rr. “Papa Gjon Pali II” Nr.3,
Tirané.

2.2 Misioni

1. ASIG-u né pérputhje me kuadrin ligjor né fuqi, ka pér mision t& zbatojé politikat lidhur me;

a. krijimin e infrastrukturés kombétare t& informacionit gjeohapésinor né Republikén e
Shqipérisé;

b. organizimin dhe funksionimin e autoriteteve kombétare t€ informacionit gjeohapésinor;
pércaktimin e kushteve t€ pérgjithshme qé lidhen me mbledhjen, krijimin, pérpunimin,
pérditésimin, ndérveprimin, aksesin, ruajtjen, pérdorimin dhe arkivimin e informacionit
gjeohapésinor;



d. detyrimet dhe kompetencat e autoriteteve publike pér krijimin, siguring, aksesin dhe

pérdorimin e informacionit gjeohapésinor.

2. ASIG-u kryen detyrat dhe ushtron pérgjegjésité e pércaktuara, né pérputhje me ligjin Ligjit
nr. 72/2012 “Pér organizimin dhe funksionimin e Infrastrukturés Kombétare t& Informacionit
Gjeohapésinor né Republikén e Shqipérisé”, si dhe akteve té tjera ligjore e nénligjore né fuqi.

Neni 3
Pérgjegjésité/Kompetencat

1. Né pérmbushje t& detyrimeve t& parashikuara né ligjin 72/2012 “Pér organizimin dhe
funksionimin e Infrastrukturés Kombétare t& Informacionit Gjeohapésinor né Republikén e
Shqipérisé” dhe VKM-sé nr.147, dat¢ 20.2.2013 “Pér Miratimin e Rregullores pér
Organizimin dhe Funksionimin e Autoritetit Shtetéror pér Informacionin Gjeohapésinoré”,
ASIG-u ka kéto pérgjegjési:

a.
b.

zbaton politikén kombétare pér infrastrukturén kombétare t€ informacionit gjeohapésinor;
gshté pérgjegjés pér projektimin, ndértimin, mirémbajtjen dhe pérditésimin e Kornizés
Referuese Gjeodezike;

merr vendime pér mbledhjen, pérpunimin dhe pérditésimin e informacionit gjeohapésinor
nga autoritetet publike, sipas temave pérkatése;

pércakton standardet shtetérore dhe rregullat uniforme pér krijimin e GIS-it, pér secilén
tem& dhe pér krijimin e GIS-it Kombétar, né pérputhje me standardet europiane pérkatése
dhe harton rregullat q& lidhen me krijimin, pérditésimin, shkémbimin, aksesin dhe
pérdorimin e informacionit gjeohapésinor dhe shérbimeve gé lidhen me t&;

siguron ndérveprueshméring e grupeve dhe shérbimeve & informacionit gjeohapésinor, si
dhe harton rregulla té hollésishme pér realizimin e ndérveprueshmérisé;

administron informacionin gjeohapésinor té mbledhur, t& pérpunuar dhe t& pérditésuar nga
autoritetet publike, sipas temave pérkatése;

siguron bashkérendimin e punés gjaté aktiviteteve dhe marrjes s€ nismave gé lidhen me
informacionin gjeohapésinor né sektorin publik dhe privat;

krijon dhe administron Gjeoportalin Kombétar dhe garanton aksesin e publikut dhe
subjekteve t& interesuara, né pérputhje me dispozitat e k&tij ligji;

mbikéqyr zbatimin e kuadrit rregullator t& vendosur nga ky ligj, aktet nénligjore té dala
né zbatim t& kétij ligji dhe, né pérputhje me politikat e zhvillimit t€ p&rcaktuara nga
Késhilli i Ministrave, u paraqet autoriteteve pérkatése propozime q& lidhen me to;
kujdeset pér edukimin dhe rritjen e kapaciteteve t& aktoréve t& pérfshiré n€ proceset q&
lidhen me infrastrukturén kombétare t& informacionit gjeohapésinor, si dhe pér pérhapjen
e informacionit gé lidhet me té te grupet e interesit dhe te publiku;

pérfaqéson shtetin né organizatat europiane dhe ndérkombétare, anétarésimi né t& cilat i
shérben funksionimit dhe modernizimit té infrastrukturés kombétare t&€ informacionit
gjeohapésinor;

2. Pérfaqéson shtetin pér ¢do ¢éshtje tjetér q& lidhet me infrastrukturén e informacionit
gjeohapésinor.
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KREU II
ORGANIZIMI DHE FUNKSIONIMI I STRUKTURAVE

Neni 4
Strukturat dhe njésité pérbérése té¢ ASIG

Strukturat pérbérése né shkallé hierarkike t€ Autoritetit Shtetéror pér Informacionin
Gjeohapésinor, jang& Drejtoria dhe Sektori.
Drejtoria &shté grupimi i disa sektoréve me detyra t& ndérlidhura me njéra tjetrén.
Sektori &shté struktura administrative mé e ulét e organizimit t€ brendshém t€ ASIG-ut, e
specializuar dhe pérgjegjése pér detyrat g€ i caktohen shprehimisht, brenda fushés s&
pérgjegjésisé t€ kétij institucioni.
“Specialisti” &shté njésia bazé e sektorit né pérmbushjen e detyrave funksionale.
Punonjés Administrativé;
Marrédhéniet e punés pér punonjésit administrativé rregullohen me Ligjin Nr. 7961 daté
12.7.1995 "Kodi i Punés i Republikés s€ Shqipéris€ ", t&€ ndryshuar.

Neni 5
Titullari i ASIG-ut/Drejtori i Pérgjithshém

Autoriteti Shtetéror pér Informacionin Gjeohapésinor drejtohet nga Drejtori i Pérgjithshém,
i cili &shté titullari i institucionit dhe népunési mé i lart€ civil n€ bazé t& ligjit 152/2013 “Pér
népunésin civil”, i ndryshuar.
Drejtori i Pérgjithshém i ASIG-ut ushtron funksionet e tij bazuar né& Ligjin nr. 90/2012 “Pér
organizimin dhe funkionimin e administrat€s shtetérore”, Ligjin nr.152/2013, "Pér
népunésin civil", t& ndryshuar, Ligjin nr. 72/2012 “Pér organizimin dhe funksionimin e
Infrastrukturés Kombétare té Informacionit Gjeohapésinor né Republikén e Shqipérisé”,
VKM nr. 147, daté 20.2.2013, pér miratimin e rregullores “Pé&r organizimin dhe
funksionimin e Autoritetit Shtetéror pér Informacionin Gjeohapésinor” dhe aktet nénligjore
né zbatim té ligjit.
Né funksion t& realizimit t& objektit t& veprimtarisé s& ASIG-ut, Drejtori i Pérgjithshém ka
kéto detyra dhe pérgjegjési:
a. Drejton, organizon dhe mbikqyr veprimtaring e institucionit dhe &shté pérgjegjés pér
miréfunksionimin e tij, si dhe pérfagéson institucionin n& marrédhéniet me t€ tretét;
b. Pérpunon programin vjetor pér angazhimet e drejtorive dhe p&rcakton prioritetet né punén
€ tyre;
c. Raporton né ményré periodike mbi veprimtaring e institucionit pran& ministrit;
d. I raporton ministrit, t& paktén njé heré né 3 muaj, pér veprimtarin€ e kryer nga ASIG,
duke véné né dukje mangésité ¢ mundshme ligjore dhe nevojat pér ndryshime pérkatése;
e. | propozon ministrit ndérmarrjen e nismave ligjore pér plotésimin dhe pérmirésimin e
kuadrit ligjor n& fugqi;



Bashkérendon me institucionet e administratés shtetérore gendrore dhe njésit€ e
qeverisjes vendore pér zbatimin e strategjive t& zhvillimit t& procesit t& informacionit
gjeohapésinor né RSH;

Pérfagéson institucionin né té gjitha transaksionet financiare me thesarin, institucione t&
tjera shtetérore personalisht dhe né marrédhénie me té tretét ose autorizon persona t& tjeré
pér pérfagésimin e institucionit né takime né nivel kombétar dhe lokal, procese gjyqgésore,
si dhe né marrédhénie me ministrité, institucionet e tjera gendrore shtetérore, institucionet
e qeverisjes vendore, institucionet ndérkombgtare, organizatat shogérore, si dhe me ¢do
subjekt tjetér publik apo privat;

I propozon, ministrit miratimin e strukturés s¢ ASIG-ut dhe numrin e pérgjithshém t&
punonjésve, népunés civilé dhe até t& personelit mbéshtetés;

I propozon ministrit miratimin e rregullores se brendshme t€ ASIG-ut;

Administron dhe pérgjigiet pér t& gjithé korrespondencén zyrtare qé i drejtohet
institucionit t& ASIG-ut;

Nénshkruan personalisht té gjitha aktet administrative shkresore ¢ dalin nga institucioni
dhe né raste t& veganta, autorizon ushtrimin e késaj kompetence nga funksionaré té tjeré
né vartési;

Organizon dhe drejton punén pér hartimin dhe programimin e realizimit t& objektivave
vietore (plan-veprimi vjetor, projekt-buxheti, etj) t& ASIG-ut dhe miratimin e tyre.

. Pér realizimin e detyrave té tij, si rregull, drejtori i pérgjithshém, komunikon me shkresé
me titullarét e drejtorive apo strukturave té€ tjera té¢ ASIG-ut;

Pér kontrollin e realizimit t& detyrave nga strukturat pérkatése t& ASIG-ut, drejtori i
pérgjithshém kérkon nga drejtuesit e tyre raport me shkrim. Pér analizén e veprimtarisé
se drejtorive dhe t& raporteve te paraqitura prej tyre, ai organizon mbledhjen e titullaréve
te drejtorive;

Nxjerr akte té brendshme, t& detyrueshme pér menaxhimin administrativ, financiar dhe
burimeve njerézore t& ASIG-ut;

N& rast té konstatimit t& shkeljeve administrative dhe/ose ligjore, adreson fillimin e
procedurave disiplinore administrative pér ndéshkimin e personave pérgjegjés dhe né
raste t& caktuara autorizon denoncimin penal prané instancave pérkatése, sipas kodit penal
t& RSH;

Jep vlerésime pér aktivitetin administrativ t€ népunésve né pérputhje me detyrat e
ngarkuara;

Né cilésiné e kryetarit t& autoritetit kontraktor, drejton dhe ndjek zbatimin e procedurave
t& prokurimit publik, né pérputhje me kuadrin ligjor n€ fugqi.

Drejtori i pérgjithshém nxjerr urdhra, rregullore dhe udhézime pér miréfunksionimin e
veprimtarisé administrative t& institucionit;

Eméron, shkarkon dhe liron punonjésit sipas rregullave t& parashikuara n€ dispozitat e
kodit t& punés;

Administron burimet pasurore, financiare dhe njerézore t& ASIG-ut, né pérputhje me
legjislacionin né fuqi.



Neni 6
Organizimi i Autoritetit Shtetéror pér Informacionin Gjeohapé&sinor

Organizimi i brendshém i Autoritetit Shtetéror pér Informacionin Gjeohapésinor (struktura dhe
organika) &shté miratuar me Urdhrin e Kryeministrit nr. 60, daté 5.04.2016 “Pér miratimin e
strukturés dhe organikés s& Autoritetit Shtetéror pér Informacionin Gjeohapésinor™, i ndryshuar.

ASIG-u pérbéhet nga kéto Drejtori dhe Sektoré:

1. Drejtoria e Gjeodezisé dhe Hartografisé:
- Sektori i Kornizés Referuese Gjeodezike,
- Sektori i Hartografisé;
- Sektori Remote Sensing;
- Sektori i Infrastrukturés sé Sistemeve CORS.

2. Drejtoria e GIS-it Kombétar dhe Gjeoportalit:
- Sektori i GIS-it Kombétar,;
- Sektori Siguria & Gjeoportali;
- Sektori i Koordinimit;
- Sektori i Standardeve pér Gjeoinformacionin.

3. Drejtoria e Financés dhe Shérbimeve t&¢ Mbéshtetése:
- Sektori i Burimeve Njerézore dhe Shérbimeve té Brendshme;
- Sektori i Financés.

Neni 7
Drejtoria e Gjeodezisé¢ dhe Hartografisé

Objektivi Kryesor i Drejtorisé éshté:

Krijimin dhe pérditésimin e informacionit gjeohapésinor n€ bazé t&€ nj€ infrastrukture gjeodezike
kombétare né pérputhje me legjislacionin dhe politikat institucionale sipas fushé&s q& mbulon
drejtoria, si dhe standartet dhe rregullat uniforme t€ pércaktuara me ligjin nr. 72/2012 “Pér
organizimin dhe funksionimin e infrastrukturés kombétare t& informacionit gjeohapésinor né
Republikén e Shqipérisé” e kuadrin ligjor né fuqi.

Detyrat kryesore té Drejtorisé:
a. Drejton, organizon dhe koordinon veprimtariné e sektoreve q& ka né varési pér

miréfunksionimin e tyre.

b. Identifikon dhe inicion nevojat pér zhvillimin e politikave dhe pérgatit rekomandime
lidhur me ndérmarrjen e nismave ligjore pér plotésimin e pérmirésimin e kuadrit ligjor né&
fuqi sipas fushés g¢ mbulon kjo drejtori.



Drejton dhe organizon punén pér implementimin e krijimit t& metadatave q€ lidhen me
temat pérkatése sipas sektoreve & pércaktuara né ligjin organik t& funksionimit t& ASIG.
Drejton dhe organizon punén pér krijimin e informacionit gjeohapésinor qé lidhet me
informacionin hartografik dhe gjeodezik sipas temave pérkatése sipas sektoreve t&
pércaktuara né ligjin organik t& funksionimit t€ ASIG.

Bén miratimin ose refuzimin e punimeve t& kryera nga autoritetet e tjera publike konform
parashikimeve té& ligjit nr.72/2012

Inicion dhe organizon grupet e punés pér draft_projektet q¢ lidhen me aktivitetin e
sektoréve gé ajo mbulon né funksion t& implementimit t¢ detyrimeve ligjore dhe
direktivave europiane (INSPIRE) pér gjeoinformacionin.

Ndjek né vazhdimési marrédhéniet me partneré & huaj, koordinon punén me donatorét
dhe zbaton urdhérat/porosité e drejtorit t& pergjithshem mbi prioritetet e bashképunimit
ndérkombétar sipas specifikave t& sektorévé té varésisé.

Neni 8
Drejtoria e GIS-it Kombétar dhe Gjeoportalit

Objektivi Kryesor i Drejtorisé éshté:

Pérgjegjés pér ndértimin dhe mirémbajtjen Infrastrukturés t& gjeoinformacionit n& Republikén &
Shqipérisé sipas ligjit 72/2012 “Pér organizimin dhe funksionimin e infrastrukturés kombétare t&
informacionit gjeohapésinor né Republikén e Shqipérisé” e kuadrin ligjor né fugi.

Detyrat kryesore té Drejtorisé:

a.

Pérgjégjés pér krijimin e standardeve shtetérore dhe rregullave uniforme pér krijimin e
GIS-it, pér secilén temé, dhe pér krijimin e GIS-it Kombétar, né pérputhje me standartet
europiane pérkatése dhe harton rregullat q& lidhen me krijimin, pérditésimin,
shkémbimin, aksesin dhe pérdorimin e informacionit gjeohapésinor dhe shérbimeve q&
lidhen me té.

Siguron ndérveprueshméring e grupeve dhe shérbimeve té té€ dhénave gjeohapésinore si
dhe harton rregulla t& hollésishme mbi realizimin e ndérveprueshmérisé.

Administron informacionin gjeohapésinor t&¢ mbledhur, t& pérpunuar dhe t€ pérditésuar
nga autoritetet publike sipas temave pérkatése.

Siguron bashkérendimin e punés gjaté aktiviteteve dhe marrjes s€ nismave q& lidhen me
informacionin gjeohapésinor né sektorin publik dhe privat.

Administron Gjeoportalin Kombétar dhe garanton aksesin e publikut dhe subjekteve t&
interesuara né pérputhje me dispozitat e kétij ligji.

Mbikqyr zbatimin e kuadrit rregullator t& vendosur nga ky ligj, aktet nénligjore t€ dala n&
zbatim & kétij ligji dhe né pérputhje me politikat e zhvillimit t& pércaktuara nga Késhilli
i Ministrave, u paraget autoriteteve pérkatése propozime pér ndérhyrje legjislative q&
lidhen me to.



Neni 9
Drejtoria e Financés dhe Shérbimeve Mbéshtetése

Objektivi i Drejtorisé:

Sigurimi i mbarévajtjes dhe funksionimit t&¢ ASIG-ut, me géllim arritjen e objektivave népérmjet
zbatimit t& detyrave qé& lidhen me miréadministrimin dhe pérdorimin me efektivitet t& mjeteve
dhe burimeve ekonomike, financiare, njerézore dhe materiale né pérputhje me legjislacionin né

fuqi.

Detyrat kryesore té Drejtorisé:

a. Drejton veprimtariné administrative financiare, administrimin e fondeve buxhetore dhe
kujdeset pér pérdorimin e fondeve né dispozicion t€ institucionit, fondin e pagave si dhe pér
té gjitha transaksionet e tjera financiare q& lidhen me nevojat e brendshme t€ institucionit si
dhe né marrédhéniet me té tretét, né ményre ekonomike, eficente dhe efektive.

b. Zbatimi me pérpikéri i Ligjit nr. 10296 daté 08.07.2000 “Pér menaxhimin financiar dhe
kontrollin” dhe detyrimeve q& rrjedhin prej tij.Planifikimi dhe menaxhimi i problemeve né
fushén e buxhetit dhe financés, si¢ jané :

- Hartimi i projektbuxhetit vjetor, afatmesém, dhe detajimi i tij;
- Zbatimi me pérpikéri i buxhetit vjetor t& miratuar, pér ¢do artikull dhe nénartikull;
- Drejtimi i metodologjisé s& aplikimit t¢ kontabilitetit, kontabilizimi i veprimeve
financiare t& mbylljes sé bilancit vjetor, plotésimi i tij dhe i pasqyrave t€ tjera financiare.
¢. Menaxhimi financiar, mbajtja e kontabilitetit dhe pérgatitja e pasqyrave financiare vjetore
né pérputhje me ligjin pér kontabilitetin, administrimin financiar dhe kontrollin.

d. Koordinon punén pér pérgatitjen e raporteve vjetore t& monitorimit t€ strategjive sektoriale
dhe ndérsektoriale, t& raporteve t& monitorimit t& projekteve me financim t& huaj.

e. Koordinon punén pér hartimin dhe zbatimin e Programit Buxhetor Afatmesém, monitoron
periodikisht zbatimin e buxhetit né pérputhje me standardet dhe procedurat e pércaktuara né
ligjin e buxhetit dhe udhézimet pérkatése pér hartimin dhe zbatimin e buxhetit.

Kryen detajimin e buxhetit dhe numrit t& punonjésve né organiké, t€ miratuar me ligjin e

pérvitshém pér zbatimin e buxhetit t& shtetit.

g. Kontrollon punén lidhur me mbarévajtjen e veprimtarisé financiare t€ institucionit, g€ nga
planifikimi korrekt i shpenzimeve operative dhe investimeve, ndjek procedurat e prokurimit
dhe garanton kryerjen me efigencé, transparencé dhe cilési t€ tyre n€ zbatim me Ligjit Nr.
9643 daté 20.11.2016 “Pér prokurimin publik” i ndryshuar dhe gjithé legjislacionit né fuqi.

h. Menaxhon burimet njerézore dhe koordinon punén me drejtorité pér pérgatitjen e organikeés
dhe respektimin e saj né zbatim t& strukturés s& miratuar si dhe ndjek zbatimin e procedurave
pér plotésimin e vendeve vakante t¢ punés né bashképunim me Departamentin e
Administratés Publike. Ndjek zbatimin e masave té programuara pér sigurimin e
ristrukturimit t& institucionit.

i. Ndjek né vazhdimési problemet e zhvillimit t& burimeve njerézore, duke koordinuar hartimin
e pérshkrimeve té¢ punés dhe kryerjen e vlerésimit pér ¢do népunés t& ASIG, sipas
parashikimeve té& Ligjit 152/2013 “Pé&r népunésin civil” i ndryshuar a kteve nénligjore n&
zbatim té tij.

]
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j. Menaxhon veprimet pér pranimin, evidentimin (protokollimin) shpérndarjen dhe dérgimin e
korrespondencés zyrtare, si dhe bashképunon me strukturat e tjera né institucion pér t&
siguruar dokumentet g& hyjng, dalin ose arkivohen né institucion.

k. Monitoron dhe kontrollon zbatimin me korrektési t& rregullave & etikés nga punonjésit e
ASIG dhe dhe raporton tek eprorét pérgjegjés pér shkelje t& disiplinés dhe kodit etik t&
punonjésve né kundérshtim me ligjet dhe Rregulloren e brendshme t& ASIG.

. Menaxhon miréadministrimin e aseteve sé institucionit ASIG, pér kryerjen né afat t&
inventarizimit t& vlerave monetare e materiale.

m. Mbéshtet dhe plotéson nevojat e institucionit me shérbime, infrastrukturé, bazé materialo-
teknike dhe teknologji t& pérparuar informacioni, népérmjet administrimit t& burimeve
njerézore pérkatése, burimeve financiare dhe zbatimit rigoroz t€ legjislacionit zyrtar né fuqi,
me géllim sigurimin e kushteve optimale pér veprimtaring normale té Institucionit.

n. Monitoron zbatimin e Ligjit Nr. 9367, daté 07.04.2005 “Pér parandalimin e Konfliktit t&
Interesave né Ushtrimin e Funksioneve Publike” si dhe Ligjit Nr. 9049, dat& 10.04.2003 “Pér
deklarimin e pasurive, t& detyrimeve financiare t& t€ zgjedhurve t€ disa népunésve publiké”,
né cilésiné e Autoritetit Pérgjegjés.

KREU III
AKTET ADMINISTRATIVE, HARTIMI DHE QARKULLIMI

Neni 10
Aktet administrative

1. Dokumentat dhe aktet administrative kané formé t& shkruar né letér ose elektronike, verbale,
ose ¢do formé tjetér t& pérshtatshme, té parashikuar shprehimisht né ligj.

2. Né& rastin e aktit administrativ verbal kur pala kérkon menjéheré konfirmimin né formé t&
shkruar né letér ose elektronike, ASIG-u &shté i detyruar t& konfirmojé pa vonesé pérmbajtjen
&1

3. Llojet ¢ akteve administrative t& pranishme né veprimtaring ekzekutive dhe urdhérdhénése té
institucionit, t& cilat pérdoren pér pérmbushjen e funksioneve t€ tij jané:

a. “Urdhri”, &shté akti nénligjor i Drejtorit t& Pérgjithshém, qé ka karakter t& brendshém, q&
vendos rregulla sjellje t& pérgjithshme ose mund t€ rregullojé njé marrédhénie konkrete.
Urdhri del né bazé dhe pér zbatim t& ligjit ose vendimit t& Késhillit t& Ministrave.

b. “Vendimi”, &shté akt nénligjor i Drejtorit t& Pérgjithshém me karakter shpjegues q&
shtjellon t& gjitha urdhérimet e ligjit ose vendimit t& Késhillit t& Ministrave.

c. “Rregullore”, éshté akt nénligjor i miratuar nga Drejtori i Pérgjithshém, qé& shtjellon
rregullat dhe procedurat & do t& pérdoren né kryerjen e njé veprimtarie konkrete.

4. Pérveg akteve administrative, né veprimtaring ekzekutive dhe urdhérdhénése t& ASIG-ut
pérdoren edhe memot (aneksi nr. 1) dhe kartelat shogéruese t€ materialeve (Aneksi nr. 2).
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Aktet administrative dhe aktet e tjera t& pérshkruara né kété nen, hartohen sipas modeleve té
caktuara me urdhér t& Drejtorit té Pérgjithshém té ASIG-ut dhe duhet € pérmbajné elementet
e domosdoshme dhe t& pérmbushin kérkesat pér aktin administrativ, t& parashikuara né
Kodin e Procedurave Administrative t& Republikés s&é Shqipérisé.

Pérveg elementeve té pércaktuara né pikén 4 dhe 5 t€ kétij neni, aktet administrative mund
té pérmbajné sipas rastit edhe elemente t& tjera t& pércaktuara né ligjin mbi infrastrukturén
kombétare té informacionit gjeohapésinor.

Aktet administrative pérmbajné kéta elementé t& domosdoshém:

- Autoritetin apo organin, & e nxjerr aktin.

- Bazén ligjore, ku mbéshtetet.

- Palét, g& u drejtohet.

- Parashtrimin e pérmbajtjes.

- Datén e hyrjes né fuqi.

- Nénshkrimin e titullarit.

Neni 11
Hartimi i dokumenteve administrative té krijuara né ASIG

Dokumentet g& hartohen nga ASIG-u, adresuar institucioneve t€ tjera, duhet t& kené né krye
figurén e stemés s&¢ Republikés, poshté saj shkrimin “Republika ¢ Shqipéris¢”, nén kété t&
fundit “Ministri Shtetit pér Inovacionin dhe Administratén Publike” dhe poshté saj “Autoriteti
Shtetéror pér Informacionin Gjeohapésinor” dhe struktura pérkatése q& ka hartuar materialin.
Té& gjitha shkresat q& hartohen nga strukturat e ASIG-ut, duhet t& kené kéta parametra:

a) Shkrimi Times New Roman, madhésia 12;

b) Hapésirat e shkresés nga t& dyja anét e shkresés &sht& 2.5 cm ose 1 inch;

¢) Hapésirat midis rreshtave 1.15 cm;

d) Koka e shkresés shkruhet me shkronja kapitale dhe bold;

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

Shkresat duhet t& pérmbajné tekstin e dokumentit, funksionin, emrin, mbiemrin e personit q&
nénshkruan dokumentin dhe nénshkrimin e tij. Vula, data dhe numri i protokollit vendosen
pas firmosjes nga Drejtori i Pérgjithshém i ASIG-ut.

Ekzemplari i dokumentit q& mbahet né sektorin e arkiv-protokollit dhe trajtohet nga strukturat
e ASIG-ut, siglohet sipas rastit nga pérpiluesi, pérgjegjési i sektorit, si dhe drejtori i drejtorisé
(Aneksi nr. 3).

. Né mungesé t& drejtorit t& pérgjithshém t& ASIG-ut, aktet zyrtare mund t€ firmosen nga
personat e autorizuar me shkrim prej tij sipas dispozitave t& Ligjit nr. 44/2015 “Kodi i
Procedurave Administrative i Republikés s& Shqipéris¢” dhe Ligjit nr. 90/2012 “Pér
Organizimin dhe Funksionimin e Administratés Shtetérore™. (Aneksi nr. 4).. N& kété rast né
aktin zyrtar vihet shénim: “Né mungesé dhe me porosi”.

Vula e institucionit vihet mbi firmén e Drejtorit. Pérjashtim béhet né rastet e delegimit t&
kompetencés ose kur ligji pércakton njé person tjetér pérgjegjés.

12



Neni 12
Dokumentet administrative qé vijné né adresé té ASIG-ut

Dokumentet hyrése regjistrohen né regjistrin e korrespondencés nga punonjési i arkiv-
protokollit, i cili bén shénimin né& to t& numrit dhe datés sé marrjes. Dokumentet i pércillen
drejtorit t& ASIG-ut ose personit t& autorizuar me shkrim prej tij, i cili brenda 24 oréve bén
shpémdarjen e tyre sipas pérkatésisé né strukturat q& kané lidhje me problematikén e tij,
kundrejt firmés.

Brenda afatit t& pércaktuar né kartelg, materiali pasi €shté sigluar nga pérpiluesi, pérgjegjési
i sektorit, drejtori i drejtorisé, dorézohet prané drejtorit t& pérgjithshém.

Pas nénshkrimit materiali evidentohet né kartelg, i cili i dorézohet kundrejt firmés strukturés
sé arkiv-protokollit.

Kur né shénimin e béré nga drejtori i ASIG-ut, dokumenti iu &shté pércjellé pér pérpunim
disa personave, specialisti i protokollit ia dorézon dokumentin origjinal personit, i cili éshté i
pari né rradhitje dhe, personave té tjeré u dorézon fotokopjen e dokumentit, me géllim ¢ ata
t¢ njihen me dokumentin njékohésisht. Ky person &shté pérgjegjés pér pérpunimin e
dokumentit. Personi, t& cilit né radhé& t& paré i drejtohet dokumenti éshté pérgjegjés pér
koordinimin me personat e tjeré, q& duhet t& punojné pér dokumentin.

Cdo strukturé organizon punén pér trajtimin e shkresave brenda njé afati kohor t& caktuar.
Materiali pasi &shté sigluar nga pérpiluesi, pérgjegjési i sektorit, drejtori i drejtorisé,
dorézohet prané drejtorit t&€ ASIG-ut.

Neni 13
Dokumentet administrative qé nuk evidentohen dhe nuk dorézohen né
Arkiv-Protokoll

1. Nuk evidentohen dhe nuk dorézohen né arkiv protokoll dokumentet me karakter té
thjesht si: dokumente masive té llogaris¢, magazinés, fatura, mandat pagesa, listé pagesa,
fleté hyrje-dalje, fleté udhétimesh dhe dokumente t& tjera t& késaj natyre.

2. Kéto dokumente ruhen né sektorét dhe drejtorité pérkatése t€ institucionit dhe mbasi
humbasin vlerén operative t& ruajtjes, nxirren pér asgjesim sipas rregullave t€ pércaktuara
nga legjislacioni né fugi pér arkivat, nga veté sektori, me aprovim té titullarit t&
institucionit.

Neni 14
Afati kohor i ruajtjes sé¢ dokumentit

1. Aktet zyrtare ruhen sipas afateve dhe ményrés s€ pércaktuar né legjislacionin “Pér
Arkivat”.

2. Akte t& pérhershme do té konsiderohen aktet t& cilat do t& ruhen né arkivin zyrtar t€
Autoritetit Shtetéror pér Informacionin Gjeohapésinor, si emérimi 1 népunésit civil, aktin
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e deklarimit t& statusit t& népunésit civil né pérfundim t& periudhés s provés, lirimi si dhe
pezullimi nga shérbimi civil pér rastet ¢ TND-s&, transferimet e pérkohshme dhe t&
pérhershme.

3. Dosja personale e népunésit civil & ASIG-ut, ruhet pér aq koh& sa vazhdojnd
marrédhéniet e punés. Me pérfundimin e marrédhénieve t€ punés ajo i kthehet menjéheré
népunésit té larguar. Nése dosja nuk térhiget prej tij, at€heré ajo do t& ruhet pér njé
periudhé 3 mujore, pas pérfundimit t& marrédhénieve t&€ punés né shérbimin civil.

4. Ruajtja dhe administrimi né formé elektronike i t€ dhénave, aplikimeve, komunikimeve
apo akteve t& ndryshme béhet n& pérputhje me ligjin nr. 10273/2010 “Pér dokumentin
elektronik™ dhe dispozitat e tjera ligjore e nénligjore né fuqi.

Neni 15
Komunikimi i brendshém

Komunikimi i brendshém, realizohet népérmjet memove dhe shkresave t€ brendshme, t€
cilat jan& detyrimisht t&¢ detajuara. Memo, apo shkresa fillestare origjinale, mbahet nga
struktura q& e dérgon, dhe né t& merren edhe nénshkrimet e atyre t& ciléve iu &sht€ drejtuar.
Komunikimi i brendshém mund t& realizohet edhe népérmjet rrjetit elektronik. Me ané t&
tij shkémbehen dhe merren informacione q& kang lidhje me fushat pérkatése q¢ mbulojné
drejtorité apo sektorét duke lehtésuar aktivitetin e tyre.

Komunikimi dhe shkémbimi elektronik i dokumenteve zyrtare, brenda institucionit apo jasht&
tij, nga népunésit e ASIG-ut, béhet gjithmong duke p&rdorur postén elektronike zyrtare.
Sistemi i postés elektronike zyrtare duhet t& pérdoret vetém pér géllime pune.

. Né& komunikimin nép&rmjet rrjetit elektronik, mbahen parasysh edhe rregulloret e nxjerra nga
Agjencia Kombétare e Shoqérisé s& Informacionit dhe ASIG-u.

Adresat elektronike & népunésve t€ ASIG-ut pércaktohen n€ keét€ ményré:
emér.mbiemér@asig.gov.al

Neni 16
Dhé&nia e Informacionit zyrtar

Informimi i publikut bazohet né dispozitat ligjore pér t& drejtén e informimit publik si dhe
mbrojtjes s& t& dhénave personale dhe realizohet nga népunésit e ngrakuar né ASIG pér kéte
qéllim.
Kérkuesit i vihet né dispozicion njé kopje e dokumentit zyrtar pér t€ cilin kérkon t&
informohet. Me kérkesé t& interesuarit ose duke ia sugjeruar vetg, kérkuesit mund t’i ofrohen
forma t& tjera t& dhénies s& informacionit, pérfshiré formén verbale. N& cdo rast t& tillg,
kérkuesi jep pélqimin me shkrim pér formén e ofruar.
. Ndalohet dhénia e informacionit publikut ose personave t& ndryshém pér ato dokumente,
publikimi i t& cilave ndalohet me ligj.
N& asnjé rast punonjési i ASIG-ut nuk mund t’u jap€ informacione personave t& tjeré ose
shtypit pa gené i autorizuar pér t€ béré njé gjé t& tille.
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5. Népunésit e ASIG-ut respektojné kérkesat e legjislacionit “Pér Kodin e Procedurés
Administrative”, “Pér t& drejtén e informimit”, “Pér mbrojtjen e té dhénave personale” si dhe

3

akteve nénligjore né zbatim t& tyre.

KREU IV
PERFAQESIMI GJYQESOR, BASHKEPUNIMI, TRANSPARENCA

Neni 17
Pérfaqésimi né Gjykaté

1. Autorizimi pér pérfagésimin né gjykaté, Jéshohet nga Drejtori i Pérgjithshém né emér t€
personit i cili &hté né organikén e strukturés me t& cilén lidhet konflikti, si dhe n& emér t€
njé punonjési q& ndjek problematikén nga ana Juridike.

2. Personi pérfaqésues né procesin gjyqésor i jep menjéheré informacion té hollésishém
drejtuesit t& institucionit apo eprorit direkt né lidhje me ecuriné e procesit si dhe mendimin
pér t& béré ankim, rekurs ose jo kundér vendimit t& gjykatés, i cili ia pércjell kété informacion
Drejtorit t& Pérgjithshém.

Neni 18
Parandalimi i konfliktit té interesave

1. Né& zbatim té nenit 46, paragrafi 1, t& ligjit nr. 9367, daté 7.4.2005 "Pér parandalimin e
konfliktit t& interesave né ushtrimin e funksioneve publike", i ndryshuar, dhe duke
konsideruar kérkesat e ligjit nr.9049, daté¢ 10.4.2003 "Pér deklarimin dhe kontrollin e
pasurive, t& detyrimeve financiare t€ t€ zgjedhurve dhe t€ disa népunésve publikg", i
ndryshuar, ASIG-u ka miratuar Rregulloren e posacme pér parandalimin e konfliktitm t&
interesave ku pércaktohen rregullat, procedura, pérgjegjésité dhe kompetenca pér
identifikimin, deklarimin, regjistrimin, trajtimin, zgjidhjen dhe dénimin e rasteve t& konfliktit
té interesave.

2. Interesat private & njé zyrtari jan€ interesat q¢ parashikohen nga neni 5 i ligjit nr. 9367, daté
7.4.20035, i ndryshuar.

3. Cdo zyrtar, né ushtrimin e kompetencave apo né kryerjen e detyrave t& tij publike, n& bazg t&
njohjes s& tij dhe né mirébesim, detyrohet t& béjé veté deklarim paraprak, rast pér rast, t&
ekzistencés sé interesave té tij privaté, q¢ mund t& behen shkak pér lindjen e njé konflikti
interesi. Veté deklarimi ose deklarimi me kérkesé b&het me shkrim, kur zyrtari pérfshihet né
njé vendimmarrje pér njé akt.

4, Sektori i burimeve njerézore duhet té véré né dispozicion t& zyrtaréve t& saj modelin e
autorizimit, q& duhet t& [&shojné, brenda 30 ditéve nga data e fillimit t& marrédhénieve t&
punés, i cili dorézohet i nénshkruar prej tyre.
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. Autoriteti Qendror Pérgjegjés pér zbatimin e kétij ligji €shté Inspektorati i Larté i Deklarimit
dhe Kontrollit t& Pasurive (ILDKPKI).

Autoriteti pérgjegjés prané ASIG-ut &shté struktura e krijuar me urdhér té Drejtorit t&
Pérgjithshém, prané Drejtori i Drejtorisé sé Financés dhe Shérbimeve Mbéshtetése.

. Autoriteti Pérgjegjés prané ASIG-ut ushtron dhe kryen funksionet e tij né zbatimin té
legjislacionit né fuqi, rregullave dhe udhézimeve t&¢ ILDKPKI si dhe Rregullores pér
parandalimin e konfliktit t& itneresit t& miratuar nga Drejtori i Pérgjithshém.

KREU V
SHERBIMET BRENDA DHE JASHTE SHTETIT, PRITJE PERCJELLJE

Neni 19
Rregullat pér shérbimet jashté gendrés s€ punés, brenda vendit

Shérbimet jashté qendrés s& punés, brenda vendit, nga punonjésit e institucionit, mund t&
jené t& planifikuara apo té paplanifikuara sipas nevojave € institucionit.

Shérbimet jashté qendrés sé punés, brenda vendit nga punonjésit, i nénshtrohen té gjitha
kérkesave t& pércaktuara né vendimin e Késhillit t& Ministrave nr. 997, daté 10.12.2010 “P&r
trajtimin financiar t& punonjésve qé dérgohen me shérbim jashté gendrés sé punés, brenda
vendit” i ndryshuar. N& zbatim t& kétij vendimi, autorizimi pér shérbimet jasht& gendrés sé&
punés, brenda vendit, me largési deri né 100 km jashté gendrés sé punés, léshohet nga
Drejtori i Pérgjithshém, ose personi i autorizuar prej tij. Pér shérbimet né njé largési mbi 100
km jashté gendrés sé punés, nga Titullari i institucionit qendror ose i deleguari i tij.

Pas pérfundimit t& shérbimit, Sektori i Financés, verifikon dhe kérkon nga punonjési
plotésimin e praktikés me dokumentet & cilat vértetojné shpenzimet e shérbimit. Sektori 1
Financés i bashkéngjit ato né praktikén pérkatése t& shérbimit t& punonjésit dhe ia paraget
Drejtorit té Pérgjithshém i cili miraton Urdhér Shpenzimin.

. Brenda 2-3 ditéve nga kthimi nga shérbimi jashté gendrés sé¢ punés, brenda vendit,
personi/personat pjesémarrés, duhet t'i dérgojné eprorit direkt, informacionin pérkatés.
Eprori direkt informacionin e pérfunduar duhet t’ia pércjellé Drejtorit t& Pérgjithshém.

Neni 20
Rregullat pér shérbimet e punonjésve jashté vendit

. Pér shérbimet e punonjésve jashté Republikés sé Shqipérisé né zbatim t¢ VKM Nr. 870, daté
14.12.2011 “Pér trajtimin financiar t& punonjésve q& dérgohen me shérbim jasht¢ vendit”, si
dhe t& Udhézimit t& Ministrit t¢ Ministrisé s¢ Financave ( MoF) Nr. 22, daté 10.07.2013 né&
bazé e zbatim t& VKM Nr. 870, daté 14.12.2011, dérgimi me shérbim béhet me urdhér t&
titullarit t& institucionit gendror, nga i cili varet njésia shpenzuese (Sekretari i Pérgjithshém i
Kryeministris€), ose t& deleguarit té tij.
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Pér miratimin e shérbimit pér dérgim jashté vendit &hté e nevojshme qé népunésit t’i
paragesin Drejtorit t& Pérgjithshém t&€ ASIG memo me kérkesén pér kryerjen e shérbimit e
cila duhet té jeté firmosur nga eprori direkt. Memo-ja duhet t& pérmbajé:

a) qéllimin e pjesémarrjes né veprimtaring zyrtare jashté vendit;

b) réndésiné e aktivitetit;

¢) argumentimi i lidhjes s& aktivitetit me pozicionin e punés dhe sidomos me numrin e
punonjésve gé do t& dérgohen me shérbim jashté vendit;

d) kohén dhe vendin e shérbimit;

¢) informacionin né lidhje me mbulimin e shpenzimeve, nén frymén e pérdorimit me
efektivitet dhe eficencé té burimeve financiare té institucionit;

f) ftesén zyrtare t€ ardhur nga pala organizatore/pritése pér zhvillimin e aktivitetit zyrtar, e
cila duhet t& jeté origjinale dhe jo fotokopje, ose kopjen e aplikimit pér pjesémarrjen né
aktivitetin jashté vendit;

g) axhendén e aktivitetit;

h) komunikimet me email, faks apo shérbim postar.

Dokumentet e mésip&rme, pasi miratohen nga titullari i institucionit gendror, duhet t&

dorézohen t& pérfunduara prané Drejtorisé s¢ Financés dhe Shérbimeve Mbéshtetése, t&

paktén 10 dité para datés sé pércaktuar pérnisje, e cila pérgatit Urdhrin e Shérbimit pér dérgim

jashté shtetit t& punonjésit ku pércaktohet aktiviteti, koha e tij, punonjésit q&¢ dérgohen,
destinacioni i udhétimit, ményra e mbulimit t& shpenzimeve me njé pérllogaritje e pérafért té
tyre té cilin mé pas e dérgon pér miratim tek Drejtori i Pérgjithshém.

Pas firmosjes sé Urdhrit t& Shérbimit, fillojn& procedurat Prokurimit pér sigurimin e biletave

t& transportit ajror ndérkombétar si dhe procedurat e trajtimit financiar t€ punonjésve, né

zbatim t& VKM Nr. 870, daté 14.12.2011 “Pér trajtimin financiar t€ punonjésve q€ dérgohen

me shérbim jashté vendit” dhe t& Udhézimit t& Ministrit t& Ministrisé sé Financave ( MoF)

Nr. 22, daté 10.07.2013. Trajtimi financiar pérfshin:

a) dietén ditore (shpenzimet e ushqimit);

b) shpenzimet e transportit;

¢) shpenzimet e fjetjes;

d) shpenzimet pér pagesa t& ndryshme.

Paradhénia pér shpenzimet e ushqimit(dieta) si dhe shpenzimet e fietjes jepen né pérputhje

me kategoriné pérkatése t& punonjésit t€ pércaktuar né lidhjen 1 t¢ VKM Nr. 870, daté

14.12.2011¢Pér trajtimin financiar t& punonjésve qé dérgohen me shérbim jashté vendit™.

Brenda 5 ditéve pas pérfundimit t& shérbimit, Sektori i Financés kryen veprimet mbi trajtimin

financiar t& punonjésit pér mbulimin e shpenzimeve, konkretisht pér shpenzimet si mé poshté:

a) Shpenzimet e fjetjes kundrejt dokumentit origjinal, t& paraqitur nga hoteli;

b) Shpenzimet e transportit ajror ndérkombétar vajtje-ardhje (kundrejt boarding pass);

¢) Shpenzimet e transportit nga aeroporti né destinacion dhe anasjelltas;

d) Shpenzimet pér lévizjet né qytete t&€ ndryshme, pér nevoja pune, brenda shtetit pérkaté€s,
t& cilat jané té pércaktuara paraprakisht né urdhrin e shérbimit;

e) Shpenzimet pér pagesa té tjera si siguracion shéndetésor, viza, taksa, qira zyre etj.

f) Cdo shpenzim tjetér t& njohur pér trajtim financiar dhe té provuar me dokumentet
pérkatése sipas legjislacionit t& vendit t& huaj ku né to pérfshihen edhe kopje t€ pagesés
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me ané té kartés sé kreditit (pér pércaktimin e kursit t& ndérrimit t& monedhés sé huaj né
monedhén shqiptare) nése shpenzimet e udhétimit jan€ kryer me karté krediti.
7. Punonjésit, i cili ka pérfunduar shérbimin jashté vendit, nuk i mbulohen nga buxheti i ASIG
shpenzimet si mé& poshté:
a) Shpenzimet pér telefonata nga hoteli apo telefoni celular personal;
b) Shpenzimet pér transportin urban (metro, tramvaj, autobus etj.);
¢) Shpenzimet e fietjes pér kategori mé té larté se ajo qé i pérket;
8. Sektori i Financés, verifikon dhe kérkon nga punonjési, plotésimin e praktikés me dokumentet
t& cilat vértetojné shpenzimet e shérbimit, i bashkéngjit ato né praktikén pérkatése t& shérbimit t&
punonjésit dhe ia paraqet Drejtorit t& Pérgjithshém i cili miraton Urdhér Shpenzimin.
9. Pér shérbimet jashté vendit, né kuadér t& marréveshjeve apo projekteve ku institucioni &shté
palé dhe kur shpenzimet mbulohen nga pala pritése, kérkohet miratimi i ministrit pérgjegjés duke
e informuar mbi veprimtaring qé zhvillohet dhe personat e caktuar pér t& marré pjesé né té.

Neni 21
Pritje pércjellje

1. Titullari i institucionit nuk mund té pranojé apo refuzojé ftesa zyrtare nga homologét, si dhe
nuk mund t& dérgojé ftesa zyrtare, pa u késhilluar mé par€ me Ministriné e Puné&ve t& Jashtme.

2. Numri i punonjésve qé shoqérojné delegacionet pércaktohet nga Drejtori i Pérgjithshém dhe
konfirmohet né programin e vizités. Shoqgéruesit dhe pérkthyesit trajtohen s¢ bashku me
delegacionin dhe nuk pérfitojné dieté sipas dispozitave pér trajtimin e punonjésve kur
dérgohen me shérbim jashté gendrés s€ punés.

3. Shoferi q¢ udh&ton me pérfaqésuesit e huaj, kur dalin me shérbim jashté qendrés s€ punés,
brenda vendit, pérfitojné kuotén maksimale t€ dietés, sipas legjislacionit n€ fuqi.

4. Organizimi i pritjeve, drekave ose darkave, t& pércaktuara né programin e miratuar nga
Drejtori i Pérgjithshém, béhet brenda kuotave maksimale t& ushqimit t& pércaktuara sipas
legjislacionit n& fuqi.

5. Numri i personave t& palés pritése qé do t€ marrin pjesé ne pritje, dreké apo darké,
pércaktohet nga titullari dhe konfirmohet né& program, por jo mé shumé sé& dyfishi i numrit
t& pjesétaréve té delegacionit t€ ardhur.

6. Shpenzimet pér fietje paguhen né bazé & dokumenteve t& léshuara nga lokalet q& ofrojné
kété shérbim.

7. Pérshpenzimet gjaté pritjes e pércjelljes né aeroport ose gjaté mbledhjeve dhe takimeve t&
punés me delegacionet e huaja, kuota pér cdo pjesétar do t& jeté sipas pércaktimeve t&
legjislacionit né fuqi.

8. Pagesa e shpenzimeve té kryera do t& béhet né bazé t& programit t& miratuar pér kété géllim,
preventivit t& shpenzimeve dhe dokumenteve g€ vértetojné kryerjen e tyre. Tejkalimi i
normativave financiare konsidderohet shkelje e disiplinés financiare.

9. Kur gjykohet e domosdoshme nga titullari, delegacioneve t& huaja q& vijné t& ftuar, u jepen
dhurata simbolike deri né vlerén 3000 leké pér ¢do pjesétar.
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KREU VI

ZBATIMI I RREGULLAVE TE ETIKES, SIGURIA E AMBIENTEVE, DISIPLINA NE

10,

11.

12.

PUNE, MIREMBAJTJA DHE SHERBIME Tk TIERA

Neni 22
Respektimi i Kodit t& Etikés

Népunésit dhe punonjésit e ASIG jané t€ detyruar t€ respektojné Kodin e Etikés t&
institucionit dhe t'u pérmbahen normave té etikés gjaté orarit t& punés, t& ruajné dinjitetin si
dhe té géndrojné larg ¢do veprimi, qéndrimi apo sjellje t& pahijshme, q€& mund té
zhvlerésojé emrin e miré t& népunésit dhe institucionit q& pérfagéson.

Paragitja né puné e punonjésve t& institucionit duhet t€ jeté e pérshtatshme dhe e tillé q& &
shprehé kujdesin dhe seriozitetin e vazhdueshém té punonjésve té institucionit pér anén e tyre
pamore, nivelin e domosdoshém t& pastértisé personale, si dhe vémendje né ményrén ¢
komunikimit dhe t& géndrimit né ambientet e institucionit.

Veshja e népunésve dhe punonjésve & ASIG duhet & jeté serioze, né pérputhje me etikén
zyrtare t& qéndrimit né administratén publike.

Népunésit dhe punonjésit e ASIG duhet (& jené t€ sjellshém né marrédhénie dhe né
komunikimin shkresor dhe verbal me eprorét, kolegét dhe vartésit e tyre, si dhe té respektojné
parimet e etikés sipas legjislacionit né fugi. Komunikimi verbal né ambientet e drejtorisé nuk
duhet t& béhet me z& t€ larté.

Népunésit dhe punonjésit e ASIG duhet t& ruajné konfidencialitetin gé buron nga ligji né
lidhje me informacionin dhe materialin q& njihet dhe merr dijeni gjaté kryerjes s¢ detyrés. Ky
konfidencialitet nuk éshté i kufizuar né€ kohé.

Nuk lejohet pérdorimi i linjés telefonike t& brendshme pér géllime private, pérveg rasteve
familjare urgjente.

Né takime pune, mbledhje me Drejtorine Pérgjithshém, aparati i telefonit celular duhet t€
jeté pa tingull.

Né t& gjitha ambientet e brendshme t& institucionit, &shté rreptésisht e ndaluar pirja e
duhanit. N& ambientet e institucionit vendosen shenjave t& dukshme, q& tregojné se pirja e
duhanit né kéto mjedise &shté e ndaluar. Ndalohet vendosja e tavllave t€ duhanit né zyrat apo
mjediset e ambienteve t& pérbashkéta t& brendshme t& institucionit.

Ndalohet pérdorimi i pijeve alkoolike gjaté orarit zyrtar t& punés, brenda apo jashté
institucionit dhe i cdo substance tjetér me pérmbajtje narkotike.

Njésia e burimeve njerézore éshté e detyruar t'i beje t& ditur népunésit ne ¢astin e punésimit
t& tij detyrimet q& duhen respektuar nga ana e tij.

Népunési duhet te kérkojé késhillim nga njésia e personelit t& institucionit kur &shté i pasigurt
pér té vepruar lidhur me kéto rregulla. Njésia e personelit te institucionit, pér raste te vecanta,
késhillohet edhe me Departamentin e Administratés Publike.

Eprori direkt i népunésit ka pérgjegjési t& kontrolloje nése ai zbaton rregullat e etikés t&
parashikuara né kété rregullore e legjislacionin né fuqi dhe t& propozojé ose t€ marré€ masat €
duhura disiplinore pér shkeljet e tij.
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Neni 23
Hyrja dhe vizitorét n€ institucion

1. Personeli i ASIG-ut pajiset me karté identifikuese dhe karté aksesi pér hyrjet/daljet né
institucion. Kéto karta jepen nga Drejtoria e Burimeve Njerézore dhe Shérbimeve
Mbéshtetése e cila menaxhon edhe sistemin elektronik t€ lévizjeve t€ népunésve.

2. Gjaté orarit zyrtar t& gjithé punonjésit e institucionit pa pérjashtim mbajn€ t& varur nc vend
té dukshém dokumentin e identifikimit.

3. Né rastet e l8vizjeve té pérditshme pér ¢éshtje pune né institucione t& ndryshme vartésie,
népunési duhet t& njoftojé me shkrim dhe t&€ marré miratimin me shkrim nga eprori direkt né
radhé hierarkie si mé& poshté:

a) Drejtori i drejtorisé pér pérgjeg] gsit dhe specialistét né varési;

b) Drejtori i Pérgjithshém pér drejtorét drejtorive;

¢) Autorizimi, sipas formatit t& pércaktuar nga Drejtoria e Burimeve Njerézore dhe
Shérbimeve Mbéshtetése (Aneksi nr. 7), éshté dokumenti i cili reflekton njoftimin dhe
miratimin me shkrim pér lévizjet e pérditshme t& personelit pér pérmbushjen e detyrave
t& tyre funksionale apo arsye t€ tjera. Autorizimi pérmban kéto elementé:

a) Emri i punonjésit/népunésit civil;

b) Kohézgjatja dhe arsyeja e daljes;

¢) Firma e punonjésit/népunésit civil;

d) Firma e eprorit direkt q€ aprovon largimin.

4. Me ndérprerjen e marrédhénieve t€ punés me institucionin, ¢do person dorézon kartén e
identifikuese dhe kartén e aksesit né Drejtoring e Burimeve Njerézore dhe Shérbimeve
Mbéshtetése.

5. N& rastet e humbjes sé& kartave, punonjési njofton menjéheré eprorin e tij, i cili vé né dijeni
Drejtoriné e Burimeve Njerézore dhe Shérbimeve Mbéshtetése.

6. Hyrja e vizitoréve né Institucion b&het pér nevoja pune, shérbimi dhe takime t& ndryshme.
Hyrjet duhet t& jené nén vézhgimin e t& rojeve té sigurisé dhe punonjésve t& informacionit sé&
institucionit nése ka.

7. Vizitorét qé hyjné né Institucion, pér takim deri né nivel Drejtori Drejtorie, shogérohen
si né hyrje dhe né dalje nga personi prités. Pér rastet tjera né nivele mé t& larta punonjési i
autorizuar shogéron vizitorin né zyrén e kérkuar.

Neni 24
Rregullat pér mirémbajtjen dhe siguriné né ambientet e institucionit

1. Pér siguring e institucionit, pérgjigjet Drejtori i Pérgjithshém, Drejtoria e Financés dhe
Shérbimeve Mbéshtetése si dhe cdo punonjés i ketij institucioni. Me mbarimin e orarit té
punés, punonjésit e institucionit, duhet t&¢ mbyllin grilat, dritaret, sistemin e kondicionimit,
pajiseve kompjuterike, zyrat si dhe i sigurojné ato nga zjarri.

2. Punonjésit e institucionit duhet t& respektojn€, n& ményré & veganté, rregullat e méposhtme:
« Ndalimin e pirjes s& duhanit n& mjediset e punés.
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« Ndalimin e pérdorimit t& paisjeve elektrike pér ngrohje.

« Ndalimin e vendosjes sé materialeve mbi gelésa, priza apo kuti shpérndarése té rrjetit
elektrik;

+ Ndalimin e pérdorimit t& mjeteve t& pastrimi t& laguara pér pastrimin e paisjeve elektrike,
elektronike, prizave, ¢elsave elektrik etj.

s Mos-vendosjen né puné té paisjeve e aparaturave q€ tejkalojné ngarkesén e llogaritur pér
rrjetin elektrik.

« Mos-vendosjen né puné t& aparaturave e paisjeve pa prezenen dhe udhézimet e personave
kompetent t& fushés.

+ Njoftimin menjéheré t& personave pérgjegjés pér defektet e konstatuara.

o Stakimin, né mbarim t& dités s& punés, nga energjia elektrike t& paisjeve dhe aparaturave.

Punonjési i mirémbajtjes (magazinieri), kujdeset lidhur me mirémbajtjen e zyrave si dhe

pajisjeve dhe bén kontrolle t&€ vazhdueshme né ambjentet e brendshme pér t& eleminuar ¢do

defekt t& mundshém né sistemin e ndri¢imit, kondicionimit, paisjeve té ndryshme, dyerve,

dritareve etj, pér t& patur standarde pune t€ qeta dhe t& sigurta.

Neni 25
Orari i punés dhe qéndrimi ndaj kohés sé punés

Né veprimtaring e pérditshme népunésit dhe punonjésit institucionit duhet t& demonstrojné
pérkushtim, profesionalizém dhe etiké. Parimi i shkallés hierarkike shérben si bazé pér
miréfunksionimin dhe ndértimin e marrédhénieve korrekte t€ puncs.
Kohézgjatja javore dhe orari ditor i punés pér népunésit dhe punonjésit e tjeré né institucionet
e administratés publike, miratohet me vendim t& Késhillit t& Ministrave.
Gjaté orarit zyrtar té punés, népunésit dhe punonjésit tjeré mund t& largohen pér arsye pune,
shéndetésore ose arsye t& tjera t& justifikueshme. Pér kété, duhet t& njoftojné eprorin direkt
dhe Sektorin e Menaxhimit t& Burimeve Njerézore dhe t& marrin aprovimin e tyre pér ¢do
l&vizje. N& rast mungese t& eprorit direkt, detyrimi pér nj oftim dhe aprovim i kalon Drejtorit
t& Pérgjithshém apo personit t& autorizuar prej tij.
Drejtori i Financés dhe Sektori i Menaxhimit t& Burimeve Njerézore bén verifikimin dhe
kontrollin e hyrjes s& punonjésve/népunésve né orarin zyrtar t& punés.
Pér rastet kur konstatohen népunés apo punonjés g€ né ményré t€ pérséritur dhe té
pajustifikuar nuk zbatojné orarin zyrtar t€ puncs, ndaj tyre fillon procedura disiplinore ligjore
refruar akteve ligjore né fuqi q& rregullojné marrédhéniet e punés.
Cdo punonijés i institucionit, g& pér arsye t&€ ndryshme nuk paragitet né puné, &shté i detyruar
t& njoftojé me ané té njé mesazhi ose e_mail t& shkruar brenda orés 10.00 té dités n& t& cilén
nuk do té paragitet né institucion, eprorin e tij direkt dhe Drejtoriné e Financés dhe
Shérbimeve té Brendshme, pér shkakun e mosparagitjes dhe koh&zgjatjen e saj.
Né funksion té realizimit t& detyrave t& ngarkuara, Drejtori i Financés dhe i Shérbimeve té
Brendshme dhe Sektori i Menaxhimit t& Burimeve Njerézore, ndjekin dhe verifikojné né
vijimési respektimin e orarit t&¢ punés dhe shfrytézimin e tij, nga ana e punonjésve t&
institucionit.
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Neni 26
Pasqyrimi i prezencés né puné

Né funksion t& pasqyrimit mujor t& prezencés né puné t&€ punonjésve t€ ASIG, brenda datés
29 t& ¢do muaji (brenda datés 26 pér muajin shkurt), duhet té pérgatiten dhe dorézohen prané
Drejtorisé sé Financés dhe Shérbimeve Mbéshtetése listé-prezencat e firmosura nga té
gjithé njésité/strukturat e institucionit.

Kjo drejtori nuk do t& kryejé asnjé veprim financiar (derdhjen e pagés mujore né llogaring
bankare t& ¢do punonjési) né rast se nuk i jané dorézuar listé-prezencat e sigluara nga Drejtori
i Pérgjithshém.

Cdo punonjés i institucionit q& pér arsye t& ndryshme nuk &shté paragitur né puné, éshté 1
detyruar t& depozitojé prané Sektorit t& Menaxhimit t& Burimeve Njerézore, menjéheré me
paraqitjen né puné, dokumentin justifikues (raportin mjekésor apo ¢do dokument tjetér qé
pérligi mungesén e kryer). Dokumenti justifikues i bashkéngjitet listé-prezencave qé&

pérgatiten né fund t& ¢do muaj.

Neni 27
Planifikimi dhe miratimi i lejeve t&€ pushimit vjetor

Cdo Drejtori brenda datés 31 Mars t& ¢do viti kalendarik, bén parashikimin e pushimit vjetor
pér cdo punonjés pa cénuar vijueshméring e punés. Parashikimi i lejeve pér specialistét dhe
pérgjegjésit e sektorit, firmoset nga Drejtori i Drejtorisé pérkatése si dhe nga Drejtori i
Pérgjithshém. Nése planifikimi ndryshon, ai duhet t’i behet i ditur népunésit t& paktén 30
dité pérpara datés sé planifikuar. Parashikimi i lejeve nuk do t& thot€ miratim i tyre.
Miratimi i lejes béhet nga Drejtori i Drejtorisé pér nivelet Specialist dhe Pérgjegjés i Sektorit,
mé pas ai aprovohet dhe nga Drejtori i Pérgjithshém sipas Aneksit nr. 6 bashkélidhur me kété
Rregullore. Miratimi i lejeve t& nivelit Drejtor i Drejtorsé béhet nga Drejtori i Pérgjithshém.
Kérkesa per leje duhet t& paragitet t& paktén 15 dit€¢ pérpara dit€s s&€ programuar pér
fillimin e lejes.
Pér ¢do punonjés t& ASIG-ut, asnjé leje nuk do t& quhet e miratuar pa aprovimin e Drejtorit
té Pérgjithshém.
Népunési ka t& drejté t& kérkojé kryerjen e pushimit vjetor edhe né periudha t&
ndryshme e t& ndara, por kéto periudha nuk mund t& jené mé t&€ shkurtra se 6 dité t&
pandérprera.
Gijaté kryerjes sé pushimeve vjetore népunési trajtohet financiarisht né t& njéjtén masé me
pagén qé merr népunési kur &shté né puné.
Kur pér arsye shéndetésore népunési béhet i paafté pér puné gjaté pushimeve vjetore t&
paguara, e vértetuar me raport mjekésor, pushimi vjetor zgjatet pér ditét e raportit
mjekésor, pas njoftimit té& eprorit t& drejtpérdrejté dhe Drejtorisé sé Financés dhe Shérbimeve
té Brendshme.
Nése pushimet vjetore nuk kryhen brenda vitit, ato mund t& kryhen deri né fund t&
muajit mars t€ vitit pasardhés.
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Népunési i cili ndérpret marrédhéniet e punés me ASIG-un, trajtohet financiarisht pér ditét e
pushimit vjetor t& pakryera, t& llogaritura n¢ raport me kohézgjatjen e tij t& punés brenda vitit
kalendarik.

Kur népunési nuk ka kryer njé vit kalendarik t& ploté, kohé&zgjatja e pushimit vjetor t€ paguar
pércaktohet né pérpjesétim t€ drejté me kohézgjatjen e marrédhénieve t& punés s& kryer
brenda vitit kalendarik.

Punonjésit e ASIG kang té drejté t& marrin leje t€ paguar pér arsye personale apo familjare
sipas parashikimeve t& akteve ligjore né fuqi.

Pér rastet e mésipérme apo rastet e tjera té veganta punonjési i ASIG-ut ka t& drejté t€ marré
leje pa té drejté page pér njé periudhé deri né 1 muaj né vit. Periudha e lejes pa té drejté page
nuk llogaritet né vjetérsi puné.

Neni 28
Aktivet e institucionit

Té gjithé punonjésit e Institucionit t& t& gjitha niveleve jané pérgjegjés pér ruajtjen dhe
mbrojtjen ¢ aktiveve dhe t¢ dokumentacionit t€ sektoréve q& mbulojné kundrejt humbjeve,
viedhjeve, keqpérdorimit pérdorimit t€ paautorizuar té tyre, dhe japin llogari né linjé hierarkike
deri tek Drejtori i Pérgjithshém 1 Institucionit.

Pérgjegjésité pér menaxhimin e aktiveve shpérndahen nga Drejtori i Pérgjithshém népérmjet
njé sistemi delegimesh dhe ndarje funksionesh t& garta dhe t& dokumentuara. Cdo punonjés i
Institucionit duhet t& jeté i qarté dhe i informuar plotésisht mbi pérgjegjésité e tij mbi aktivet e
institucionit.

Drejtoria e Financés dhe Shérbimeve Mbéshtetése duhet & krijojé dhe t& pérditésojé njé
regjistér kontabél t& t& gjitha aktiveve q¢ zotéron apo ka né administrim. Regjistri mbahet né
formén e kartelave ose né formé té sintetizuar nga népunési pérgjegjés i ngarkuar pér krijimin
dhe mbajtjen e regjistrit.

Regjistri i aktiveve t& Institucionin, duhet t& pérfshijé si aktivet afatgjata ashtu edhe aktivet
afatshkurtra materiale dhe monetare, si dhe té specifikojé aktivet t& cilat gjenden né pronési t&
Institucionit.

Institucioni i ASIG-ut mund t& pérfitojé dhe donacione t& ndryshme financiare ose materiale.
Donacionet q& do té pranchen do t& shénohen né regjistér dhe pér ¢do vleré materiale béhet
hyrja né magazinén e institucionit. Pérdorimi i tyre dokumentohet njélloj si pér vlerat e tjera
materiale apo financiare q& merren nga fondi i buxhetit t& shtetit.

Nxjerrja jashté pérdorimit t& aktiveve t& institucionit, béhet duke respektuar rregullat dhe
procedurat e pércaktuara nga kuadri ligjor dhe nénligjor né fuqi.

Drejtoria e Financés dhe Shérbimeve Mbéshtetése, ka pérgjegjésiné e mbajtjes s€
dokumentacionit t& ploté mbi administrimin e mjeteve n& pronési, ku rregjistrohen t& gjitha
veprimet e kryera mbi konsumin e karburantit, gomave, shérbimet periodike t& mirémbajtjes,
riparimet e ndryshme etj.

Pérgjegjés pér mirémbajtjen e automjetit, pér dokumentacionin qé& ka ¢do automjet dhe
zbatimin e rregullores sé qarkullimit rrugor, ésht¢ shoferi i cili ka né ngarkim automjetet.
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Automjetet e institucionit do t& pérdoren prej népunésit qé¢ dérgohet me shérbim dhe q&
disponon déshmi aftésie pér drejtim automjeti me urdhér € Drejtorit t€ Pérgjithshém.

. N& rastet e konsumit t& pajustifikuar t& karburantit, drejtuesit e automjeteve t€ institucionit
mbajné pérgjegjési financiare dhe administrative

KREU VII

QARKULLIMI I VLERAVE MONETAREDHE MATERIALE

Neni 29
Qarkullimi i vlerave monetare dhe materiale

1. Qarkullimi dhe menaxhimi i vlerave monetare dhe materiale mbikqyret dhe realizohet
nga Drejtoria e Financés dhe Shérbimeve té Brendshme, né pérputhje me dispozitat ligjore
né fuqi.

2. Blerjet e mallrave dhe shérbimeve realizohen népérmjet procedurave t€ prokurimit publik.

3. Cdo fillim viti hartohet regjistri i prokurimeve dhe procedurat e prokurimit né pérputhje
me legjislacionin né fuqi pér prokurimin publik.

4. Cdo fillim viti ngrihet komisioni i blerjeve t& vogla i pérbéré nga tre anétaré, me urdhér
té titullarit t& ASIG, né cilésiné e autoritetit kontraktor.

KREU VIII

RREGULLAT DHE MENYRAT E PERDORIMIT
TE SISTEMEVE KOMPJUTERIKE

Neni 30
Rregullat e pérdorimit té rrjetit dhe pajisjeve kompjuterike

. Pérdorimi i rrjetit dhe pajisjeve kompjuterike né Autoritetin Shtetéror pér Informacionin
Gjeohapésinor, menaxhohen nga Drejtoria e GIS-it Kombétar dhe Gjeoportalit.

. Té& gjithé sistemet kompjuterike qé jané proné e Autoritetit Shtetéror pér Informacionin
Gjeohapésinor, duhet t& pérdoren vetém pér géllime pune.

. Pérdorimi pér nevoja personale i postés elektronike apo fages né internet, &sht¢ i kufizuar,
duke garantuar pérparésing e pérdorimit pér qéllime pune.

. Cilido pérdorues, kur konstatohet se pér njé kohé t& gjaté, pérdor kéto burime pér géllime
personale, mund t’i ndérpritet mundésia e pérdorimit t& kétyre burimeve.
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Posta elektronike qé dérgohet nga kéto sisteme duhet t& konsiderohet si ¢do lloj tjetér
komunikimi. K&to mjete komunikimi né térésing e tyre pérfaqésojné Autoritetin Shtetéror pér
Informacionin Gjeohapésinor, ndaj duhet t& pérdoren né ményrén e duhur dhe profesionale.
Drejtoria ¢ GIS-it Kombétar dhe Gjeoportalit, né bashképunim t& ngushté me Drejtoring e
Financés dhe Shérbimeve té Brendshme, jané pérgjegjés pér kujdesin, siguring dhe
mirémbajtjen e pajisjeve té& teknologjisé sé informacionit, hardware, software dhe shérbimeve
té Autoritetit Shtetéror pér Informacionin Gjeohapésinor.

Drejtoria e GIS-it Kombétar dhe Gjeoportalit mbikéqyr € gjitha pajisjet personale té
kontraktuesve, q& lidhen me rrjetin e ASIG, t& cilat nuk jané né administrim t& punonjésve
té njésise.

Kompjuterat, programet, pajisjet periferike, USB-t€, kufjet apo ¢do lloj tjetér pajisjeje
kompjuterike qé& i jepet njé pérdoruesi nga institucioni, n& pérfundim t& pérmbushjes sé
detyrés i kthehet dhe mbetet proné e ASIG-ut.

N& njé sistem kompjuterik do t& instalohen vetém ato programe qé& i nevojiten pérdoruesit
pér kryerjen e detyrés. Lista e programeve ose programet e lejuara pér instalim miratohen dhe
mirémbahen nga Drejtoria ¢ GIS-it Kombétar dhe Gjeoportalit.

Pérmirésimet né “software”, instalime skedarésh dhe skedarg & tjeré t& ekzekutueshém (*.exe
files), pér shkak t& rrezikut t& lart€ t€ viruseve t€ transmetuara nc ményré elektronike,
shkarkohen apo instalohen nga interneti me miratimin e Drejtorisé s¢ GIS-it Kombétar dhe
Gijeoportalit. Kjo pérfshin edhe skedarg t& ekzekutueshém (*.exe) bashkélidhur né mesazhet
e postés elektronike.

Me marrjen e kodit t& pérdoruesit pér rrjetin dhe sistemet kompjuterike, pérdoruesi €shté
pérgjegjés pér té gjithé veprimet q& ndérmerren gjaté pérdorimit t€ atij kodi. Si pérdorues i
rrjetit, népunési lejohet t& pérdoré rrjete dhe/ose sisteme t€ tiera kompjuterike bashkélidhur
kétyre rrjeteve.

Gjaté punés, népunési pérdor me pérparési komunikimin me posté elektronike, si brenda
institucionit ashtu dhe né marrédhéniet me institucionet e tjera.

Nuk lejohet t& futet né rrjetin e ASIG-ut, asnjé kompjuter, laptop apo pajisje tjetér elektronike
qé nuk &shté né pronési t&¢ ASIG-ut, ose t& népunésve t& tij si dhe pa miratimin e drejtorisé

pérgjegjése.

Neni 31
Pérdorimi i internetit né kompjuterat e institucionit

Pérdorimi i internetit né kompjuterat e institucionit duhet t& jené né pérputhje me rregullat e
méposhtme:

1. Té gjitha aktivitetet né internet monitorohen.
2. T& gjitha materialet duhen skanuar pér viruse.
3. Eshté e ndaluar t& shkarkohen pérmbajtje nga faget e internetit, nése nuk kané lidhje me

punén.
4. Pérmbajtjet e materialeve qé nuk kan& lidhje me punén, mund t& skanohen né njé
dokument t& veganté.
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Duhet t& respektohen t& drejtat e autorit dhe t& ligencave né& pérdorimin népérmjet
internetit té t& dhénave dhe programeve kompjuterike.

Duhet t& informohet personeli i teknologjisé sé& informacionit menjéheré pér ndonjé
dukuri t& pazakonté né kompjuterin e punés.

Eshté e ndaluar t& shkarkohen programe nga Interneti dhe t& instalohen né kompjuterin e
punés né ményré té€ paautorizuar,

Nuk mund t& pérdoren kompjuterat e punés pér hyrje té paautorizuara né ndonjé
kompjuter ose rrjet tjetér.

Ndalohet pérdorimi i internetit pér t& transmetuar materiale konfidenciale, politike,
kércénuese ose denigruese, né dém té njé personi tjetér a institucioni.

Cdo shkelje e rregullave t& pérdorimit t& internetit, mund t&€ jet¢ shkak pér fillimin e
ecurisé disiplinore.

Pérpjekja e qéllimshme pér démtimin e funksionimit t€ sistemeve dhe rrjeteve
kompijuterike konsiderohet vepér penale dhe dénohet sipas dispozitave ligjore né fuqi.
Sistemi i postés elektronike t& ASIG-ut duhet t& pérdoret vetém pér géllime pune.

T& gjitha teknologjité qé jané aktualisht né pérdorim dhe qé operohen duhet t&€ miratohen
nga Drejtoria e GIS-it Kombétar dhe Gjeoportalit, para se té vihen né puné né k&té rrjet.
Kjo pérfshin gjithé format e video-konferencave, programeve reflektor, telefonis¢ me
adresé IP, grupeve té lajmeve, postimit né buletine dhe listés s€ postés elektronike.
Regjistri i veprimeve (Activity logs) i jepen Drejtorit t& Drejtorisé sé¢ GIS-it Kombétar
dhe Gjeoportalit pas marrjes s& njoftimit pér ndonjé aktivitet t& dyshimté dhe pa njoftuar
pérdoruesin pér keté.

Neni 32
Pérditésimi i fages sé internetit

Pérditésimi i fages zyrtare t& internetit t¢ ASIG-ut, ndiget nga:

a) Drejtori i Pérgjithshém, i cili miraton dhe mbikqyr procesin e pérditésimit t& t&
dhénave.

b) Sektori “Siguria & Gjeoportali”, i cili kryen teknikisht hedhjen e t& dhénave né fagen
zyrtare dhe pérgjigjet pér mbarévajtjen teknike t& fages s€ internetit.

Té dhénat e miratuara pér pérditésimin e fages zyrtare do t€ hidhen nga Sektori “Siguria

& Gijeoportali” jo mé voné se 4-6 oré nga paraqitja (njoftimi) i tyre.

Pérditésimi i fages zyrtare kryhet periodikisht dhe né bazé t& kérkesave

Neni 33
Pércaktimet e fundit

Drejtori i Pérgjithshém pér ¢éshtje t& cilat lidhen drejtpérdrejt né funksionin e strukturave t&
ASIG-ut dhe q& jané parashikuar ose jo né kété rregullore, mund t€ miratojé akte t€ tjera
administrative t& nevojshme.
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2. Tédrejtat dhe detyrimet e strukturave apo punonjésve té€ tjeré t& drejtorisé, qé nuk pérmenden
né kété rregullore parashikohen né urdhrat, udhézimet, rregulloret apo aktet e administrative
t& nxjerra pér rregullime t& fushave t& veganta t& veprimtarisé sé institucionit si dhe né
pérshkrimin e punés pér ¢do népunés punonjés.

3. Kjo rregullore éshté e detyrueshme pér tu zbatuar nga t& gjitha strukturat organizative dhe
punonjésit e ASIG-ut.

4, Moszbatimi i pércaktimeve t& késaj rregulloreje nga cilido punonjés 1 ASIG, kur nuk pérbén
vepér penale, e ngarkon me pérgjegjési administrative dhe pérbén shkak pér procedimin
disiplinor, né pérputhje me dispozitat ligjore né fuqi.

5. Mosnjohja e rregullores, nuk e justifikon punonjésin nga pérgjegjésia dhe sanksionet e

lartpé€rmendura.

Neni 34
Hyrja né fuqi dhe shpallja publike

1. Kjo rregullore hyn né fugi menjéheré me miratimin e saj nga Ministri pérgjegjés pér
inovacionin dhe administratén publike dhe publikohet né fagen zyrtare t&€ ASIG-ut.

Neni 35
Modelet e shkresave

Modelet e shkresave béhen sipas shtojcave bashkélidhur késaj rregulloreje:
Aneksinr.1- Memo

Aneksi nr.2- Kartela shogéruese e cdo praktike

Aneksi nr.3- Model Shkrese

Aneksi nr.4- Delegimi i kompetencés

Aneksi nr.5-  Shkresé e nénshkruar né mungesé té drejtorit “né mungesé me porosi”
Aneksi nr.6- Model shkrese pér leje

Aneksi nr.7- Autorizim pér l&vizje personeli
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MINISTER SHTETI PER INOVACIONIN DHE ADMINISTRATEN PUBLIKE

AUTORITETI SHTETEROR PER INFORMACIONIN GJEOHAPESINOR
(EMERTESA E STRUKTURES)

Nr. Prot. Tirané, mé¢ . .2017

MEMO

Drejtuar:

PEEFGHIL! . oonnenssiiviniii
Specialist né Sektorin................coovee.

Mirgiol .
Pérgjegjés i Sektorit.............coonnn.

Aprovoi: ......cc.cccoooiviiiennnn
Drejtort Drejlorisé o

(Permbajtja)

Adresa: Rruga “Papa Gjon Pali” Nr 3, Kati 2 E-mail : info@asig.gov.al, Tel: +355 42236762
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REPUBLIKA E SHQIPERISE
MINISTER SHTETI PER INOVACIONIN DHE ADMINISTRATEN PUBLIKE
AUTORITETI SHTETEROR PER INFORMACIONIN GJEOHAPESINOR

KARTELE SHOQERUESE E PRAKTIKES

Dérgues , Nr.Prot. , Daté

Shkurtimi i Iéndés

Pér trajtim nga:
Struktura té tjera:
Me porosi:

Afati: O Normal (7 ditg), O Prioritet (3 dit€), O Urgjent (brenda dités, O Pa afat/pér
dijeni, Tjetér_ dité

Data . Nr. Prot. ;  Nénshkrimi Titullarit:

Marré né dorézim: . Nénshkrimi
Kalon pér trajtim (struktura):
Me porosiné:

Marré né dorézim: . Nénshkrimi
Kalon pér trajtim (struktura):

Me porosiné:

Marré né dorézim: by Nénshkrimi
Kalon pér trajtim (struktura):
Me porosiné:

Trajtimi i materialit pérfunduar mé: . . , Specialisti
Trajtimi i materialit pranuar mé: i n , Eprori
Trajtimi i materialit miratuar mé: ‘ . , Eprori

Adresa: Rruga “Papa Gjon Pali” Nr 3, Kati 2 E-mail : info@asig.gov. al, Tel: +355 42236762
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REPUBLIKA E SHQIPERISE
MINISTER SHTETI PER INOVACIONIN DHE ADMINISTRATEN PUBLIKE

AUTORITETI SHTETEROR PER INFORMACIONIN GJEOHAPESINOR
(EMERTESA E STRUKTURES)

Nr. Prot. Tirané, mé . .2017

Lénda: Shénohet shkurtimi pérmbajtésor i dokumentit.
(Nuk lejohen shkurtime “dérgohet njé& shkresé”, Pércjellje shkrese™, “pér

kompetencé”, etj)

(EMERTIMI I PLOTE NE RASEN DHANORE, ME GERMA KAPITALE, 1
INSTITUCIONIT TE CILIT I DERGOHET)
(Emértimi i vendit ku ka selin€ institucioni t€ cilit i dérgohet)

Pér dijeni: (N& rastet kur jané institucione t& tjera pér dijeni shénohet emértesa dhe
vendi ku ka seling institucioni, njésoj si mé sipér)

..........................................................................................................................................

......................................................................

DREJTOR I PERGJITHSHEM

Lorenc Cala

Adresa: Rruga “Papa Gjon Pali” Nr 3, Kati 2 E-mail : info@asig.gov.al, Tel: +355 42236762
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REPUBLIKA E SHQIPERISE

MINISTER SHTETI PER INOVACIONIN DHE ADMINISTRATEN PUBLIKE
AUTORITETI SHTETEROR PER INFORMACIONIN GJEOHAPESINOR
(EMERTESA E STRUKTURES)

Nr. Prot. Tirané, mé . .2017

URDHER
Nr. Daté 201
PER
PER DELEGIM KOMPETENCE

Né& zbatim t& Ligjit Nr. 44/2015 “Kodi i Procedurave Administrative i Republikés sé&
Shqipérisé”, t& Ligjit Nr. 90/2012, “Pér organizimin dhe funksionimin e Administratés
Shtetérore” dhe Vendimit t&¢ Késhillit t&¢ Ministrave nr. 147, daté 20.2.2013, pér
miratimin e rregullores “Pér organizimin dhe funksionimin e Autoritetit Shtetéror pér
Informacionin Gjeohapésinor™,

URDHEROJ:

I Delegimin e kompetencave t& Drejtorit t& Pérgjithshém, tek Drejtori i Drejtorisé
.................. Z. (emér,mbiemér), pér periudhén (dd/mm/yyyy) deri mé
____(dd/mm/yyyy).

v Kompetencat e Drejtorit té Pérgjithshém, do t&€ ushtrohen pér kryerjene...... (

kompetenca e deleguar/ pér cfaré detyre funksionale jepet delegimi).

3 Pér zbatimin e kétij urdhri ngarkohet Drejtori i Drejtorisé ............... Z.
(emér,mbiemér),

4, Ky urdhér hyn né fuqi menjéheré.

DREJTOR I PERGJITHSHEM

(emér mbiemér)

Adresa: Rruga “Papa Gjon Pali” Nr 3, Kati 2 E-mail : info@asig.gov.al, Tel: +355 42236762
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REPUBLIKA E SHQIPERISE
MINISTER SHTETI PER INOVACIONIN DHE ADMINISTRATEN PUBLIKE
AUTORITETI SHTETEROR PiER INFORMACIONIN GJEOHAPESINOR
(EMERTESA E STRUKTURES)

Nr. Prot. Tirang, mé . .2017

Lénda: Shénohet shkurtimi pérmbajtésor i dokumentit.
(Nuk lejohen shkurtime “dérgohet njé shkres¢”, Pércjellje shkrese”, “pér
kompetencé”, etj)

(EMERTIMI I PLOTE Ni RASEN DHANORE, ME GERMA KAPITALE, I
INSTITUCIONIT TE CILIT I DERGOHET)
(Emértimi i vendit ku ka seliné institucioni t€ cilit i dérgohet)

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

..........................................................................................................................................

DREJTOR I PERGJITHSHEM

Lorenc Cala

NE MUNGESE DHE ME URDHER
(EMERTIMI ME GERMA KAPITALE,
I FUNKSIONIT TE TE AUTORIZUARIT)

(Emér Mbiemér)

Adresa: Rruga “Papa Gjon Pali” Nr 3, Kati 2 E-mail : info@asig.gov.al, Tel: +355 42236762
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REPUBLIKA E SHQIPERISE
MINISTER SHTETI PER INOVACIONIN DHE ADMINISTRATEN PUBLIKE

AUTORITETI SHTETEROR PER INFORMACIONIN GJEOHAPESINOR
(EMERTESA E STRUKTURES)

Nr. Prot. Tirangé, mé . .2017
Lénda: Kérkesé pér krverjen e Lejes vjetore pér vitin 201
Drejtuar: Zi vevecrussssrnsssrrassssesesansesssasisssnes

Drejtor i Pérgjithshém i ASIG

Pér dijeni:  Drejtorisé sé Financés dhe Shérbimeve Mbéshtetése

Uné i/e nénshkruari/ (Emér Mbiemér), me detyré (pozicioni), prané Drejtorisé sé (Emri
i Drejtorisé), N& zbatim té Vendimit t& Keshillit t& Ministrave nr. 511 daté 24.10.2002
“Pér kohézgjatjen e punés dhe té pushimit né institucionet shtetérore” 1 ndryshuar,
Kreu II, parages kérkesén time pér t€ kryer xx dité leje nga pushimi vjetor i vitit ....,
duke filluar nga data ... ... ..... deri mé daté ... ... ..... (data e kthimit né puné ... ... .....).

Duke ju falenderuar,

Kérkuesi: Pranoi: Miratoi:
Pozicioni Drejtor Drejtorie Drejtori i Pérgjithshém
Konfirmoi:

Drejtori Drejtorisé sé Financés
dhe Shérbimeve Mbéshtetése

Adresa: Rruga “Papa Gjon Pali” Nr 3, Kati 2 E-mail : info@asig.gov.al, Tel: +355 42236762
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REPUBLIKA E SHQIPERISE

MINISTER SHTETI PER INOVACIONIN DHE ADMINISTRATEN PUBLIKE
AUTORITETI SHTETEROR PER INFORMACIONIN GJEOHAPESINOR
(EMERTESA E STRUKTURES)

Nr. Prot. Tirang, mé . .2017
Lénda: Autorizim pér levizje jashté institucionit
Drejtuar: Drejtorisé sé Financés dhe Shérbimeve Mbéshtetése

Uné i/e nénshkruari/a (Emér Mbiemér), me detyré (pozicioni), prané Drejtorisé sé
(Emri i Drejtorisé), sot mé daté xx.xx.xxxx, kérkoj t€ largohem pér (arsyeja

puné/personale).

Koha e largimit:

Koha e kthimit:

Kérkuesi: Miratoi:
.................................. Zs coviererreeeessesaessassne
Pozicioni Drejtor/Drejtoria e ......

-----------------------

Adresa: Rruga “Papa Gjon Pali” Nr 3, Kati 2 E-mail : info@asig.gov.al, Tel: +355 42236762



