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REPUBLIKA E SHOIPERISE

MINISTRIA E BUJQESISE DHE ZHVILLIMIT RURAL

.

MINISTRI
Nr.o 94 j_ prot. Tirang, mé [ ‘1:3_ i 2022
L
UDHEZIM

Nr._d+,dats 1 £ . 102022

PER
PERCAKTIMIN E RREGULLAVE DHE PROCEDURAVE PER FUNKSIONIMIN
E BRENDSHEM TE AGJENCISE PER ZHVILLIM BUJQESOR DHE RURAL

N& mbéshtetje t€ pikés 4, nenit 102 t& Kushtetutés t& Republikés sé¢ Shqipérisé. té pikés 13.
t¢ Vendimit Nr. 719, daté 31.10.2014, ¢ Késhillit t¢ Ministrave. “Pér organizimin dhe
funksionimin e Agjencisé pér Zhvillim Bujqésor dhe Rural”, i ndryshuar: t¢ Urdhrit t&
Kryeministrit Nr. 81, daté 10.5.2022, “Pér miratimin e strukturés dhe t¢ organikés sé
Agjencisé pér Zhvillim Bujqésor dhe Rural™, i ndryshuar,

UDHEZOJ:

KREU I
DISPOZITA TE PERGJITHSHME

NENI 1
OBJEKTI

Objekti 1 kétij udhézimi éshté pércaktimi i rregullave dhe procedurave & funksionimit &

brendshém t& Agjencisé pér Zhvillim Bujgésor dhe Rural, si dhe ndarja e detyrave.

A

pérgjegjésive dhe kompetencave, ndérmjet saj e Agjencive Rajonale & Fkstensionit
Bujgésor dhe institucioneve t& tjera.
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NENI 2
QELLIMI

Qé€llimi i kétij udhézimi &shté t&€ pércaktoje normat e pérgjithshme qé rregullojné
organizimin dhe funksionimin e administratés s¢ Agjencisé pér Zhvillim Bujgésor dhe
Rural, detyrat funksionale té pérgjithshme dhe té veganta t& ¢do drejtorie, sektori dhe
népunési/punonjési, procedurat e komunikimit ndérmjet tyre, mbarévajtjen dhe disiplinén né
marrédhéniet e punés dhe etikén profesionale, ndarjen e detyrave ndérmjet Agjencisé pér
Zhvillim Bujgésor dhe Rural dhe Agjencive Rajonale t& Ekstensionit Bujgésor, si dhe
marrédhéniet e strukturave t&€ administratés me publikun, shtetasit apo subjekte t& ndryshme
qé i drejtohen Agjencisé pér Zhvillim Bujgésor dhe Rural.

NENI 3
FUSHA E ZBATIMIT

1. Agjencia pér Zhvillim Bujgésor dhe Rural éshté institucioni pérgjegjés dhe ka detyré :
a. TE zbatojé skemat e mbéshtetjes pér bujqésiné dhe zhvillimin rural.
b. T& krijojé dhe t& sistemojé bazén e t&€ dhénave dhe logjistikén IT, t& nevojshme pér
funksionimin € saj, sipas standardeve té BE.
c. T€ organizojé ngritjen dhe funksionimin e sistemeve té integruara t& administrimit
¢. T€ zbatojé masat e kontrollit dhe t& auditit té brendshém dhe t& kontrollit.
d. T€ inspektojé dhe monitorojé fermerét q¢ kané pérfituar nga fondet e programit pér
bujqésiné dhe zhvillimin rural.
dh.T€ hartojé planin e veprimit pér pérafrimin e strukturés organizative dhe kapaciteteve
té saj menaxhuese dhe teknike me standardet e akreditimit t&€ BE-sé&.
e. Té implementojé programet e paraaderimit pér bujqésiné dhe zhvillimin rural.
€. T€ hartoj€ raportet dhe analizat né pérputhje me zhvillimin e bujgésisé.
f. T& monitorojé investimet e financuara, si nga fondet kombétare dhe fondet e
donatorévé té huaj.
g. T€ miréadministrojé fondet e BE-s&, Banké&s Botérore apo vendeve té tjera donatore.
gj. T€ administrojé fondet e programit pér bujqésiné dhe zhvillimin rural, duke pérfshiré:
a. Fondet e buxhetit t& shtetit;
b. Fondet kundérparti, t& projektit 2KR;
c. Fondet e Bashkimit Evropian;
¢. Fonde té€ siguruara nga shtete apo organizma té tjeré, me qéllim zhvillimin bujgésor
dhe rural né Shqipéri
2. Agjencive Rajonale té Ekstensionit Bujqésor &shté institucioni pérgjegjés dhe ka detyré:
a. Téofroj¢ informacion dhe t& asistojé fermerét pé té pérfituar nga Skemat Kombétare

dhe IPARD né fushén e bujqésisé dhe zhvillimit rural;
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b. T& marré pjesé né hartimin e skemave mbéshtetése dhe implementimin e programeve
t€ zhvillimit né& bujqési;\

c. Hedhjen né sistemin e t& dhénave té Regjistrit t& Fermés.

Marrédhéniet juridike ndérmjet Agjencisé pér Zhvillim Bujqésor dhe Rural dhe

Agjencisé Rajonale t& Ekstensionit Bujqésor do t& rregullohen dhe pasqyrohen né

Udhézimet koherente t& miratuara nga Ministria e Bujqésisé dhe Zhvillimit Rural.

NENI 4
PERKUFIZIME

Pér géllim té késaj rregulloreje, termat e méposhtém kané kéto kuptime:

1.

W N

“Administrata” nénkupton t& gjitha strukturat dhe punonjésit e Agjencisé pér Zhvillim
Bujqgésor dhe Rural.

“AZHBR” nénkupton Agjenciné pér Zhvillim Bujqésor dhe Rural.

“AREB” nénkupton Agjenciné Rajonale té Ekstensionit Bujqésor

“AGROPIKA” ose “Dritarja ¢ Fermerit” &shté njé njési e drejtpérdrejté e ofrimit t&
shérbimit n€ varési t&€ Agjencisé pér Zhvillim Bujqésor dhe Rural, e cila ofron shérbime
te fermerét, informacion pér aplikime, akses né financé, mbéshtetje me ekstension
dhe shérbime té tjera.

Skemat Kombétare, nénkuptojné mbéshtetje financiare pér bujqésiné dhe zhvillimin
rural nga buxhetii shtetit.

“IPARD II, IPARD IIT”” nénkupton mbéshtetje financiare pér bujqésiné dhe zhvillimin
rural nga Ffondet e Bashkimit Evropian.

Sistemet t&€ RPDB, nénkupton sistemin elektronik t& bazés sé t& dhénave pér ¢mimet e
referencés IPARD.

KREU II
ORGANIZIMI I ADMINISTRATES

NENI 5
STRUKTURA DHE ORGANIKA

Pér kryerjen e veprimtarisé dhe pér realizimin e funksioneve, AZHBR mbéshtetet né
strukturén organizative t€ miratuar me Urdhrin e Kryeministrit Nr. 81, daté 10.5.2022
“Pér miratimin e strukturés dhe organikés sé Agjencisé pér Zhvillim Bujqésor dhe
Rural”, i ndryshuar, si mé& poshté vijon:

a. Drejtori i Pérgjithshém;

b. Drejtori i Pérzgjedhjes dhe Aprovimit té Projekteve;

c. Drejtoria e Kontrollit;
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¢. Drejtoria e Autorizimit t& Pagesave;

d. Drejtoria e Ekzekutimit t& Pagesave;

dh. Drejtoria e Financés;

e. Drejtoria Juridike dhe Shérbimeve Mbéshtetése;

€. Drejtoria e Teknologjisé sé Informacionit;

f. Sektori i Auditimit t& Brendshém;

g. Sektori i Parregullsive dhe Parandalimit t& Mashtrimit;

gj. Drejtoria e Bazés s¢ t& Dhénave dhe Studimit t& Tregut;

h. Drejtoria e Monitorimit t& Skemave, Riskut dhe Raportimit;
Struktura organike e AZHBR-sé pércakton shkallén e hierarkisé dhe té pérgjegjésisé sé
funksioneve né marrédhéniet midis punonjésve.

KREU III
KOMPETENCAT DHE FUNKSIONIMI I STRUKTURAVE

NENI 6
DREJTORI I PERGJITHSHEM

Drejtori i Pérgjithém i Agjencisé pér Zhvillim Bujqésor dhe Rural emérohet dhe lirohet
sipas VKM-sé Nr. 719, daté 31.10.2014 “Pér organizimin dhe funksionimin e Agjencisé
pér Zhvillim Bujqésor dhe Rural”, i ndryshuar.

Drejtori i AZHBR-s¢ &shté né varési t&€ ministrit té€ Bujqésisé dhe Zhvillimit Rural.

. N& realizimin e misionit dhe géllimin pér t& cilén &shté krijuar AZHBR, Drejtori i

Pérgjithshém kryen kéto funksione:

a. Drejton, kontrollon dhe bashkérendon veprimtaringé e Agjencisé pér Zhvillim
Bujgésor dhe Rural né pérputhje me kuadrin ligjor;

b. Drejton mbledhje me drejtorét e strukturés, si dhe t& gjithé népunésit/punonjésit, ku
informohet mbi zbatimin dhe ndjekjen e detyrave té léna prej tij;

c. Autorizon personelin pér pérfagésimin e institucionit né takime né nivel kombétar
dhe lokal, procese gjyqésore, si dhe né marrédhénie me ministrité, institucionet e
tiera shtetérore, organet e qeverisjes vendore, institucionet ndérkombétare,
organizatat shoqérore, si dhe me ¢do subjekt tjetér publik apo privat;

¢. Mbikéqyr zbatimin e programit t& masave kombétare si dhe programe té tjera
mbéshtetése t& zbatuara nga AZHBR-ja;

d. Zbaton procedurat e Ligjit Nr. 152/2013, “Pér népunésin civil”, i ndryshuar, si
dhe Ligjit Nr. 7961, daté¢ 12.7.1995, “Pér Kodin e Punés né Republikén e
Shqipéris€”, i ndryshuar, pér marrédhéniet e punés;

dh. Drejton punén pér programimin e realizimit t& objektivave vjetore (plan-veprimi
vjetor, projektbuxheti etj.) t¢ AZHBR-sg;

e. Miraton akte administrative q& rregullojné marrédhéniet administrative brenda
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institucionit, si dhe akte t& tjera me karakter udhézues né pérputhje me objektivat e
AZHBR-sg;
€. Nénshkruan kontrata, nxjerr urdhra dhe t& gjitha aktet administrative q& dalin nga
institucioni. N& raste té vecanta autorizon ushtrimin e késaj kompetence nga
funksionaré€ té tjeré né varési;
f. Kur konstaton shkelje administrative dhe/ose ligjore, kérkon nga drejtoria pérkatése,
fillimin e procedurave disiplinore-administrative, bazuar né Ligjin Nr. 152/2013 “Pér
népunésin civil”, né Ligjin Nr. 7961, daté 12.7.1995, “Pér Kodin e Punés né&
Republikén e Shqipérisé”, i ndryshuar, né Ligjin Nr. 44/2015, “Kodi i Procedurave
Administrative né Republikén e Shqipérisé”, si dhe né raste t& caktuara denoncon
prané instancave pérkatése;
Pérfagéson AZHBR-né né t& gjitha transaksionet financiare me drejtoring, thesarin,
institucione té tjera shtetérore, si dhe né marrédhénie me té tretét;
gj. Urdhéron krijimin e grupeve t& ndryshme pune, sipas natyrés sé prokurimit, pér t&
ndjekur procedurat e prokurimit publik, né pérputhje me kuadrin ligjor né fuqi;
h. Informon ministrin e Bujqésisé dhe Zhvillimit Rural pér zbatimin dhe ndjekjen e

aa

detyrave t& léna;
i.  Mbikéqyr funksionimin e Auditimit t&€ Brendshém dhe pavarésisé funksionale té tij;
J- N& mungesé delegon kompetencat, sipas Ligjit Nr. 44/2015, “Kodi i Procedurave
Administrative i Republikés s& Shqipérisé”.
Drejtori i Pérgjithshém pérfagéson institucionin né t& gjitha marrédhéniet e tij juridike e
administrative. Ai nénshkruan nén pérgjegjésiné e tij kontrata té ndryshme né interes té
institucionit.

NENI 7
SEKRETARI I TITULLARIT

Detyrat e Sekretarit té Titullarit jané:

a. Kujdeset pér pritjen dhe pércjelljen e t& gjitha delegacioneve, grupeve ose personave
té jashtém q& béjné takime zyrtare me drejtorin;

b. Me urdhér dhe dijeni t&€ Drejtorit, mban dhe organizon axhendén e takimeve dhe té&
detyrimeve zyrtare q¢€ ai ka;

c. Mban protokollin e brendshém;

¢. Mban protokollet zyrtare t& t& gjitha mbledhjeve dhe takimeve qé bén drejtori;

d. Informon pér té gjithé urdhérat e drejtorit.

NENI 8
DREJTORIA E PERZGJEDHJES DHE APROVIMIT Tk PROJEKTEVE
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l.

Drejtoria e Pérzgjedhjes dhe Aprovimit t&€ Projekteve &shté pérgjegjése pér zbatimin e
kontrolleve t& pérputhshmérisé dhe ligjshmérisé, pérzgjedhjen dhe aprovimin e
aplikimeve, sipas udhézimeve dhe projekteve té programeve té paraaderimit né
bujqési. Né funksion t&€ punés dhe géllimit t& agjencisé, drejtoria/sektorét mund té
pérfshihen edhe né detyra té tjera t&€ ngarkuara, sipas rregulloreve né fuqi dhe pérshkrimit
t&€ pozicionit t& punés, si dhe planeve t&€ punés t&€ miratuara nga drejtori i drejtorisé. Kjo
drejtori pérb&het nga 1 (nj€) drejtor dhe 5 (pesé) sektoré.

Detyrat e Drejtorit té& Pérzgjedhjes dhe Aprovimit t& Projekteve:

a. Siguron monitorimin dhe kontrollin e zbatimit t& procedurave t& pércaktuara pér
pérzgjedhjen dhe aprovimin e projekteve né manualet e pérgjithshme té Skemave
Kombétare dhe IPARD;

b. Rekomandon projektet pér miratim tek Drejtori i Pergjithshém i AZHBR-sé;
Identifikon risqet qé lidhen me punén e drejtorisé dhe krijon sistemin e kontrollit t&
brendshém pér kryerjen e punés me efektivitet. Ofron késhillim pér népunésit qé té
kryejné detyrat né pérputhje me pérshkrimin e punés duke siguruar disipliné né puné;

¢. Siguron qé stafi i drejtorisé ka informacion, trajnimet e duhura dhe aksesin pér t'u
késhilluar pér ¢éshtje té ndryshme, si dhe pércakton nevojat pér trajnim dhe zhvillim
profesional té tyre;

d. Ofron shérbim si anétar i ekipit t& menaxhimit t& AZHBR-sé pér té siguruar
koordinimin dhe bashképunimin me drejtorité e tjera brenda institucionit.

Detyrat e Pérgjegjésit t& Sektorit t& Masés 5, Asistencés Teknike dhe Infrastrukturés

Rurale:

a. Mbikéqyr kontrollin e dosjes sé tenderit né pérputhje me rregullat e prokurimit t&
BE/Prag Rules para fillimit t&€ procedurés s&€ prokurimit nga Autoriteti Menaxhues;

b. Siguron pérputhshmériné dhe pranueshméring e ofertés sé pérzgjedhur nga komisioni
i vlerésimit té ofertave;

c. Analizon parregullsité e identifikuara gjaté procesit t& punés dhe jep detaje pér kéto
gjetje drejtorit t& drejtorisé;

¢. Analizon kérkesat/ankesat e deleguara nga drejtori né lidhje me aplikantet té& cilét
kané aplikuar pér Skemat IPARD;

d. Mbikéqyr dhe drejton pérgatitjen/pérditésimin ¢ dokumentacionit té akreditimit,
trajnimit dhe konsultimit mbi pérshtatjen me standardet evropiane né menaxhimin e
fondeve.

Detyrat e Inspektorit t& Sektorit t& Masés 5, Asistencés Teknike dhe Infrastrukturés

Rurale:

a. Analizon nga ana administrative dosjet e aplikantéve pér té aprovuar ose jo aplikimet
pér Asistencén Teknike, si dhe programeve té tjeré me financim té huaj, duke zbatuar
legjislacionin pérkatés dhe Manualin e Procedurave té Asistencés Teknike dhe
udhézimet pérkatése;
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b. Identifikon né ményré t& vazhdueshme kérkesat/ankesat e deleguara nga eprori lidhur
me aplikantét qé kané aplikuar né masén e Asistencés Teknike, Infrastrukturés Rurale
dhe Qasjes Leader si dhe programeve té tjeré me financim té huaj;

c. Asiston né pérgatitjen, pérditésimin e dokumentacionit pér akreditim, trajnime dhe
konsultime mbi pérafrimin me standardet evropiane né menaxhimin e fondeve;

¢. Kryen detyra té tjera t& ngarkuara nga titullari i institucionit.

5. Detyrat e Pérgjegjésit té Sektorit t&€ Pérzgjedhjes dhe Aprovimit t&€ Projekteve

Kombétare:

a. Siguron aprovimin e projekteve té kontrolluara brenda sektorit;

b. Siguron kalimin e projekteve tek Drejtori i Drejtorisé sé Pérzgjedhjes dhe Aprovimit
té Projekteve;

c. Raporton pér projektet e aprovuara tek Drejtori i Drejtorisé;

¢. Analizon t€ dhénat pér projektet e aprovuara me Drejtoriné e Autorizimit té Pagesave;

d. Mbikéqyr dhe merr pjesé né pérgatitjen e manualeve dhe procedurave té drejtorisé.

6. Detyrat e Inspektorit té Sektorit t& Pérzgjedhjes dhe Aprovimit t& Projekteve Kombétare:

a. Pérgatit kontrollin administrativ dhe shqyrton dosjet e aplikantéve sipas Udhézuesit
pér Aplikantét dhe Manualit t& Procedurave;

b. Identifikon dhe raporton parregullsité e hasura gjaté procesit té punés;

c. Harton njoftimet me shkrim pér aplikantét (sipas rastit) pér vendimin q& merret pér
aplikimin e tyre nga kjo drejtori;

¢. Asiston né hartimin e kontratave pér aplikimet e pranueshme, si dhe amendime kur
jané té€ pranueshme sipas Udhézimit apo Manualit t& Procedurave;

d. Plotéson formularét sipas Udhézimeve dhe Manualit t& Procedurés;

dh. Pérgatit pérgjigjet pér aplikantét, t& miratuar edhe nga titullari, pér ¢do ankesé apo
paqartési t€ ardhur nga aplikanti, gjithmoné té protokolluara.

7. Detyrat e Pérgjegjésit t& Sektorit t& Pérzgjedhjes dhe Aprovimit té€ Projekteve IPARD

pér Masén 1 dhe Masén 11:

a. Jep aprovim né lidhje me projektet dhe aplikimet pér mbéshtetjen financiare né
kuadér t& programit IPARD té& cilat shqyrtohen dhe kontrollohen brenda sektorit;

b. Asiston dhe propozon pér vendimmarrje pér hartimin dhe ndryshimin e procedurave
dhe manualeve té drejtorisé;

c. Pérgjigjet pér ndjekjen dhe zbatimin e procedurave gjaté implementimit t& programit
IPARD, pér procedurat q& kané té b&jné me drejtoriné;

¢. Delegon dhe raporton pér kérkesat apo ankesat e deleguara nga eprori, lidhur me
aplikantét qé kané aplikuar né skemat IPARD dhe programeve té tjera me financim
t€ huaj.

8. Detyrat e Inspektorit t& Sektorit t& Pérzgjedhjes dhe Aprovimit té€ Projekteve IPARD

pér Masén 1 dhe Masén 11:

a. Analizon nga ana administrative dosjet e aplikantéve pér t& aprovuar ose jo aplikimet
pér Masén 1, dhe Masén 11 si dhe programeve t& tjera me financim té& huaj, duke
zbatuar legjislacionin pérkatés, Manualin e Procedurave dhe Udhézimet pérkatése;
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b.

c.

[dentifikon né ményré t& vazhdueshme kérkesat/ankesat e deleguara nga eprori lidhur
me aplikantét q& kané aplikuar né Masén 1, dhe Masén 11 si dhe programeve té tjera
me financim t& huaj;

Asiston né pérgatitjen, pérditésimin e dokumentacionit pér akreditim, trajnime dhe
konsultime mbi pérafrimin me standardet evropiane né menaxhimin e fondeve;
Kryen detyra té tjera t&€ ngarkuara nga eprori pérkatés.

9. Detyrat e Pérgjegjésit t& Sektorit t&€ Pérzgjedhjes dhe Aprovimit t& Projekteve IPARD
pér Masén 3, Masén 4 dhe Masén 7:

a.

Jep aprovim né lidhje me projektet dhe aplikimet pér mbéshtetje financiare né kuadér
t&€ programit IPARD II té cilat shqyrtohen dhe kontrollohen brenda sektorit;

Asiston dhe propozon pér vendimmarrje pér hartimin dhe ndryshimin e procedurave
dhe manualeve té drejtorisé;

Pérgjigjet pér ndjekjen dhe zbatimin e procedurave gjaté implementimit té programit
IPARD II, pér procedurat q¢ kané t&€ b&jné me drejtoring;

Delegon dhe raporton pér kérkesat apo ankesat e deleguara nga eprori, lidhur me
aplikantét qé kané aplikuar né skemat IPARD dhe programeve té tjera me financim
té huayj.

10. Detyrat e inspektorit t& Sektorit t& Pérzgjedhjes dhe Aprovimit té Projekteve IPARD
pér Masén 3, Masén 4 dhe Masén 7:

a.

c.

Analizon nga ana administrative dosjet e aplikantéve pér té aprovuar ose jo aplikimet
¢ Masave 3, Masave 4 dhe Masave 7, si dhe programeve té tjeré me financim té huaj,
duke zbatuar legjislacionin pérkatés, Manualin e Procedurave dhe Udhézimet
pérkatése;

Identifikon né ményré t&€ vazhdueshme kérkesat/ankesat e deleguara nga eprori lidhur
me aplikantét qé kan€ aplikuar né Masat 3, Masat 4, dhe Masat 7, si dhe programeve
té tjera me financim té& huaj;

Asiston né pérgatitjen, pérditésimin e dokumentacionit pér akreditim, trajnime dhe
konsultime mbi pérafrimin me standardet evropiane né menaxhimin e fondeve;
Kryen detyra té tjera t& ngarkuara nga eprori pérkatés;

11. Agropika:

a.

Ofrimi i shérbimeve unike pér fermerét, si njési e drejtpérdrejté e ofrimit té
shérbimeve pér fermerét né Agropiké, nga AZHBR-ja;

Zbatimi i politikave integruese evropiane me programe té zhvillimit bujgésor dhe
rural, me qéllim realizimin e objektivave strategjiké pér arritjen e standardeve
evropiane né€ mbéshtetje t& financimit t& fermeréve dhe subjekteve agropérpunuese,
né pérputhje me legjislacionin né fuqi pér bujgésiné dhe zhvillimin rural,
menaxhimin financiar dhe kontrollin, standardet profesionale e tekniko-financiare
kombétare dhe ato t&¢ BE-sé.

12. Detyrat kryesore t& specialistit Info-Aplikim:

a.

Jep informacion dhe promovon programet e skemave mbéshtetése kombétare pér
bujqésiné dhe zhvillimin rural;
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Jep informacion dhe promovon programet e skemave mbéshtetése pér bujqésiné dhe
zhvillimin rural t& financuar nga Bashkimi Evropian (IPARD II dhe IPARD III), si
dhe Donatoré té Tjeré;

Jep informacion mbi fondet e garancisé dhe lehtésirat financiare & ofrojné tregjet
bankare dhe financiare pér fermerét;

Jep informacion mbi sektorin bujgésor dhe blegtoral;

Jep informacion mbi tregjet bujqésore dhe blegtorale;

. Jep informacion mbi legjislacionin pér bujqésing, veterinariné dhe siguring

ushqimore;

Ofron asistencé teknike pér aplikim pér Skemat Kombétare dhe IPARD II;

Bén pranimin e aplikimeve pér mbéshtetjen financiare nga fondet e Skemave
Kombétare;

Bashképunon me zyrat shtetérore, bashkité, bankat, donatorét apo grupet e
fermeréve ose shoqatave pér ofrimin e shérbimeve;

Raporton periodikisht né AZHBR, gendér.

NENI 9
DREJTORIA E KONTROLLIT

Drejtoria e Kontrollit (DK) &shté pérgjegjése pér kryerjen e kontrolleve né terren pér
Skemat Kombétare dhe ato t& IPARD, pér té identifikuar kriteret dhe pérputhshméring
e aplikimeve, duke i paraqitur ato me formular verifikimi ose raporte kontrolli.
Kjo drejtori pérbéhet nga 1 (njé) drejtor dhe 2 (dy) sektoré.

Detyrat e Drejtorit t&€ Kontrollit:

a.

dh.

Siguron qé kontrollet né terren t& subjekteve para kontraktimit dhe para pagesés dhe
monitorimit pas financimit jané realizuar sipas planit t& punés dhe né pérputhje me
Planifikimin e Verifikimeve, t& konceptuara nga pérgjegjésat e Sektorit pér Skemat
Kombétare dhe Sektorit IPARD;

Kontrollon pércaktimin e grupeve t& verifikimit dhe ndjekjen e raportimeve nga puna
né€ terren;

Miraton raportet e kontrollit t& projekteve para kontraktimit dhe para pagesés dhe
monitorimin pas financimit;

Miraton listat e projekteve qé do t& kontrollohen dhe raportet e punés té kontrolleve
té kryera, si dhe aprovon programet e punés té hartuar nga pérgjegjésat e sektoréve;
Siguron monitorimin e regjistrimit né databazé té t& gjithé projekteve té kontrolluara
pér Skemat [IPARD dhe Skemat Kombétare;

Siguron qé stafi i drejtorisé ka informacion, trajnimet e duhura dhe aksesin pér tu
késhilluar pér ¢éshtje t& ndryshme, si dhe pércakton nevojat pér trajnim dhe zhvillim
profesional t& tyre;
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€.

Siguron implementimin e rekomandimeve té Auditit te Brendshém dhe té Jashtém.

3. Detyrat e pérgjegjésit t& Sektorit t& Kontrollit IPARD:

a.

dh.

a.

Bashkérendon punén e inspektoréve né lidhje me kontrollet né vend, pérfundimin e
raporteve té& kontrollit brenda afateve té pércaktuara né Manualin e Procedurés;
Mbikéqyr grupet e punés/inspektorét e kontrollit né terren t& aplikimeve pér
programin IPARD II;

Siguron pérgatitjen dhe pérshtatjen e manualeve dhe dokumenteve té tjera né zbatim
t& programit [PARD;

Analizon dhe regjistron t&€ dhénat t& pérfituara nga kontrolli né vend dhe i pasqyron
ato n€ raportin e kontrollit, si dhe i pércjell té& eprori direkt pér miratim;

Siguron qé& raportet tremujore, gjashtémujore dhe vjetore té sektorit jané hartuar
brenda afateve kohore dhe me saktési;

Siguron qé plani vjetor i kontrollit né terren té subjekteve pérfitues nga programi
IPARD t€ zbatohet né pérputhje me manualet dhe legjislacionin né fuqi;

Mbikéqyr punén e inspektoréve t& Sektorit t& Kontrollit IPARD pér té gjitha raportet
e pérgatitura nga inspektorét dhe bén supervizim né té paktén 5 % (mbi bazé mostre)
t& raporteve té inspektoréve.

Detyrat e inspektorit t&€ Sektorit t& Kontrollit IPARD:

Pérgatit raportet e kontrollit né kohé, bazuar né kontrollin né terren, masat e
zhvillimit rural, pérshkrimin e tij t& punés dhe strukturén organizative t&¢ AZHBR;
Plotéson listén pérkatése té kontrollit dhe duke pérgatitur raportet e kontrollit;
Analizon rezultatet e kontrolleve t& kryera, plotéson listén pérkatése té kontrollit dhe
pérgatit raportet e kontrollit;

Harton t€ dhé&nat e marra nga kontrolli né terren, té cilat pasqyrohen né raportin e
kontrollit dhe kalimin e tyre n& drejtorité dhe sektorét pérkatés.

5. Detyrat e pérgjegjésit t& Sektorit t&€ Kontrollit Kombétare:

a.

a.

b.

Siguron realizimin e kontrolleve né terren té subjekteve né Skemat Mbéshtetése t&
Programit Kombétar, pasqyrimi i realitetit t& investimit nga gjetjet né terren;
Analizon dhe argumenton rezultatet e kontrolleve t& ushtruara dhe pérgatit raportet e
kontrollit;

Mbikéqyr grupe/inspektorét e kontrollit né terren té aplikimeve pér programin e
Skemave Kombétare, pérmes matjeve té sipérfageve dhe numérimit té&
fidanéve/kreréve sipas aplikimit q& ndodhet né dosje;

Analizon dhe argumenton rezultatet e kontrolleve t& ushtruara, plotésimin e listés s&
kontrolleve, hartimi i statistikave periodike pér verifikimet e realizuara dhe pérgatitja
e raporteve té kontrollit.

Detyrat e inspektorit t& Sektorit t& Kontrollit Kombétare:

Siguron marrjen né dorézim dhe kontrollin fizik t& dosjeve pér aplikimet e vlerésura
fituese nga komisionet e vlerésimit;

Pérgatit kryerjen e verifikimeve né terren té aplikimeve duke krahasuar rezultatet e
faktit né terren me ato t& aplikimit dhe duke i reflektuar né formularin e verifikimit;
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Analizon dhe verifikon rezultatet e kontrollit né formularin e verifikimit dhe né
detyrat e tjera t€ ngarkuara nga drejtoria;

Dorézon dosjet s€ bashku me formularin e verifikimit prané Agjencisé sé Pagesave,
né Drejtoring e pércaktuar sipas Udhézimit dhe Regullores s&é Brendshme.

NENI 10
DREJTORIA E AUTORIZIMIT TE PAGESAVE

1. Drejtoria e Autorizimit t& Pagesave &shté pérgjegjése pér ndjekjen e procedurave
administrative t€ autorizimit t& pagesés pér Skemat Kombétare, programit IPARD dhe
Donatoréve t€ Tjer€, sipas udhézimit dhe aprovimin e dokumenteve té kérkesés pér
pages€, n€ pérputhje me Manualin e Procedurave né rastin e programeve té paraaderimit
n€ bujqési. Kjo drejtori pérbéhet nga 1 (njé) drejtor dhe 3 (tre) sektoré.

2. Detyrat e Drejtorit t& Drejtorisé s¢ Autorizimit té Pagesave:

a.

Ofron mirémenaxhim t€ punés né drejtori pér autorizimin e pagesave né pérputhje
me legjislacionin, manualet dhe procedurat né fuqi;

Siguron kontroll direkt dhe mbik&qyr punén brenda drejtorisé;

Ofron asistencé teknike pér népunésit brenda drejtorisé;

Siguron qé stafi i drejtorisé ka informacion, trajnimet e duhura pér tu késhilluar pér
¢éshtje t&€ ndryshme, si dhe pércakton nevojat pér trajnim dhe zhvillim profesional t&
tyre;

Mbikéqyr proceset e punés né Drejtoriné e Autorizimit t& Pagesave dhe pérgjigjet
pérpara Drejtorit t&€ Pérgjithshém.

3. Detyrat e pérgjegjésit té& Sektorit t& Autorizimit t& Pagesave Kombétare:

a.

Mbikéqyr dhe koordinon punén e inspektoréve pér shqyrtimin e kérkesave pér pages
duke ndjekur procedurat administrative té kontrollit t& dosjes, mbéshtetur né
projektet e miratuara dhe shpenzimet faktike té verifikuara si dhe dokumentacionin
financiar q€¢ mbéshtesin shpenzimin bashkéngjitur, pérpunon té dhénat deri né
autorizimin e pagesés;

Mbikéqyr proceset e punés né Sektorin e Autorizimit t& Pagesave Kombétare dhe
pérgjigjet pérpara drejtorit t&é DAP;

Siguron shpérndarjen e drejté dhe t& qarté té detyrave tek népunésit e sektorit duke
siguruar kryerjen e tyre né kohé& pér pérmbushjen e objektivave;

Siguron, dorézon né kohé& dokumentin e autorizimit né Sektorin e Ekzekutimit t&
Pagesave Kombétare.

4. Detyrat e inspektorit t& Sektorit t&€ Autorizimit t& Pagesave Kombétare:

a.

Kryen kontrollin administrativ té¢ dokumentacionit t& kérkesave pér pagesé,
(kontrollon saktésiné dhe vlefshmériné e dokumentacionit né pérputhje me kriteret e
pércaktuara);

Kontrollon saktésiné e aktverifikimeve t& mbajtura gjaté kontrollit né terren;
Llogarit shumén e financimit pér ¢do projekt;

Adresa: Bulevardi “Déshmorét e Kombit™, Nr. 2, Tirané; Tel/Fax: 04 2226 911; Web: www.bujgesia.gov.al




¢. Analizon ankesat dhe pretendimet e aplikantéve, kryen verifikimin dhe kthimin e
pérgjigjeve me sqarimet pérkatése;

d. Jep sugjerime né lidhje me objektivat dhe planifikimin bazuar né pérvojén e
méparshme.

5. Detyrat e pérgjegjésit t& Sektorit t& Autorizimit t&€ Pagesave IPARD pér Masén 1, Masén

3, Masén 7 dhe Masén 9:

a. Mbikéqyr punén e inspektoréve pér shqyrtimin e kérkesave pér pagesé duke ndjekur
procedurat administrative t& kontrollit t& dosjes, mbéshtetur né projektet € miratuara
dhe shpenzimet faktike t& verifikuara si dhe dokumentacionin financiar qg
mbéshtesin shpenzimin, pérpunon t€ dhénat deri né autorizimin e pagesés;

b. Siguron kontrollin pér plotésimin e sakté dhe né kohén e duhur té regjistrave té
sektorit sipas Manualit té€ Procedurave;

c. Sugjeron dhe merr pjesé né pérgatitjen e shkresave dhe ndryshimeve né bazén ligjore
t€ fushés sé veprimtarisé s¢ sektorit pér arritjen e objektivave;

¢. Mbikéqyr dhe rakordon punén me DPAP dhe DEP, pér aplikimet dhe pérfituesit.

6. Detyrat e inspektorit t& Sektorit t& Autorizimit t& Pagesave IPARD pér Masén 1, Masén

3, Masén 7 dhe Masén 9:

a. Realizon kontrollin administrativ t& dokumenteve t& kérkesés pér pagesé;

b. Pérgatit pérllogaritjen e shumés pér tu paguar bazuar né dokumentacionin e dérguar
me Kérkesén pér Pagesé;

c. Pérgatit tabelat e autorizimit me zérat e investimeve té kontraktuar si dhe mbi bazén
e faturave, situacioneve, librezén e masave si dhe raportin e kontrollit né terren;

¢. Harton kérkesén pér dokumenta shtesé, kur &shté e nevojshme, né ményré qé té arrihet
plotésia dhe pérputhshméria e kérkesés pér pagesé;

d. Pérgatit procesimin e t& gjithé aplikimeve q& i caktohen né sistemin kompjuterik;

dh. Analizon ankesat dhe pretendimet e aplikantéve, kryen verifikimin dhe kthimin e
pérgjigjeve me sqarimet pérkatése.

7. Detyrat e pérgjegjésit t& Sektorit t&€ Autorizimit t& Pagesave IPARD pér Masén 4, Masén

6, Masén 10 dhe Masén 11:

a. Mbikéqyr punén e inspektoréve pér shqyrtimin e kérkesave pér pages duke ndjekur
procedurat administrative t& kontrollit t& dosjes, mbéshtetur né projektet e miratuara
dhe shpenzimet faktike t& verifikuara si dhe dokumentacionin financiar q&
mbéshtesin shpenzimin, pérpunon t& dhénat deri né autorizimin e pagesés;

b. Siguron kontrollin pér plotésimin e sakté dhe né kohén e duhur té regjistrave t&
sektorit sipas manualit t& procedurave;

c. Sugjeron dhe merr pjesé né pérgatitjen e shkresave dhe ndryshimeve né bazén ligjore
t€& fushés sé veprimtarisé t€ sektorit pér arritjen e objektivave;

¢. Mbikéqyr dhe rakordon punén me DPAP dhe DEP, pér aplikimet dhe pérfituesit.

8. Detyrat e inspektorit t& Sektorit t& Autorizimit t& Pagesave IPARD pér Masén 4, Masén

6, Masén 10 dhe Masén 11:

a. Realizon kontrollin administrativ t& dokumenteve té kérkesés pér pagesé;
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b. Pérgatit pérllogaritjen e shumés pér tu paguar bazuar né dokumentacionin e dérguar
me Kérkesén pér Pagesé;

c. Pérgatit tabelat e autorizimit me zérat e investimeve té kontraktuar si dhe mbi bazén
e faturave, situacioneve, librezén e masave si dhe raportin e kontrollit né terren;

¢. Harton kérkesén pér dokumenta shtesg, kur éshté e nevojshme, né ményré qé té arrihet
plotésia dhe pérputhshméria e kérkesés pér pagesé;

d. Pérgatit procesimin e t& gjithé aplikimeve qé i caktohen né sistemin kompjuterik;

dh. Analizon ankesat dhe pretendimet e aplikantéve, kryen verifikimin dhe kthimin e
pérgjigjeve me sqarimet pérkatése.

NENI 11
DREJTORIA E EKZEKUTIMIT TE PAGESAVE

Drejtoria e Ekzekutimit t& Pagesave &shté pérgjegjése pér organizimin dhe

implementimin e funksioneve té ekzekutimit t& pagesave pér skemat kombétare,

programit IPARD dhe Donatoréve t& Tjeré t& huaj. Kjo drejtori pérbéhet nga 1 (njé)
drejtor dhe 2 (dy) sektoré.

Detyrat e Drejtorit t& Drejtorisé sé Ekzekutimit té Pagesave:

a. Siguron qé procesi i ekzekutimit t& pagesave IPARD dhe granteve t& huaja né kuadér
t€ projekteve dhe mbéshtetjes financiare té huaj e vendase kryhet né pérputhje té
ploté me kuadrin ligjor dhe manualet, udhézimet né fuqi;

b. Raporton pér punén né drejtori pér ekzekutimin e pagesave, kryerjen e
transaksioneve financiare dhe hartimin e pasqyrave financiare;

c. Rekomandon zbatimin e akteve ligjore e nénligjore né fuqi né lidhje me ligjin.

Detyrat e pérgjegjésit t& Sektorit t& Ekzekutimit té Pagesave IPARD:

a. Pérgjigiet pér menaxhimin financiar dhe kontrollin, organizimin, drejtimin

koordinimin e procesit té ekzekutimit t& pagesave pér pérfituesit nga programi

IPARD dhe granteve t& huaja né kuadér t& projekteve dhe mbéshtetjes financiare t&

huaj e vendase;

Siguron q& manualet t& jen& né pérputhje me legjislacionin;

Siguron qé planifikimi financiar mujor éshté né pérputhshméri;

Siguron q& urdhér-pagesat pér ekzekutimin e pagesave jané té sakta;

Analizon pércaktimin e objektivave t& qarta pér secilin nga anétarét e stafit né kéte

sektor, né ményré qé puna e sektorit t& vlerésohet objektivisht.

Detyrat e inspektorit té& Sektorit t& Ekzekutimit t& Pagesave IPARD:

a. Harton, analizon dhe konfirmon planin financiar mujor;

b. Pérgatit kontrollon dhe konfirmon parashikimin e “pasqyrés sé rrjedhjes sé Cash-it”;

c. Harton metodologjité pérkatése pér pérgatitjen dhe hedhjen e té dhénave né regjistrin

e pérfituesve;

Pérgatit, kontrollon dhe konfirmon kérkesén pér fonde;

oo oo

R

d. Plotéson dhe pérgatit urdhér-pagesén;
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dh. Pérgatit formén e vecanté pér pagesa té gabuara;

e. Identifikon né vijimési raportet financiare, numrin e llogarive té pérfituesve dhe
monitoron mbarévajtjen e procesit.

5. Detyrat e pérgjegjésit t& Sektorit t& Ekzekutimit t&€ Pagesave Kombétare:

a. Mbikéqyr punén e inspektoréve né ményré té vazhdueshme;

b. Siguron likuidimin financiar t& pérfituesve sipas skemave té mbéshtetjes dhe
kritereve t& pérfitueshmérisé me objektiv realizimin e fondit t& akorduar nga buxheti;

c. Pérgjigjet né hartimin e buxhetit vjetor si dhe né detajimin e fondeve buxhetore sipas
skemave né sektorin e bujqésis¢ dhe blegtorisé;

¢. Pérgjigjet pér kontrollin e dokumenteve, pérgatitien dhe firmosjen e listé-pagesave
dhe té urdhér-shpenzimeve.

5. Detyrat e inspektorit t& Sektorit t&€ Ekzekutimit t& Pagesave Kombétare:

a. Kontrollon listat dhe autorizimet q& vijné nga Drejtoria e Autorizimit t& Pagesave;

b. Pérgatit urdhér-shpenzimet dhe transfertat bankare, pas verifikimit t& statusit té
llogarisé s& pérfituar;

c. Zbaton manualin e procedurave;

¢. Kontrollon projektet dhe preventivat me listat pérmbledhése qé vijné nga Drejtoria e
Autorizimit t& Pagesave;

d. Kryen regjistrimet e t&€ dhénave té pérfituesit;

dh. Kontrollon saktésiné e pagesave, pasqyrave financiare dhe té dhénat e llogarive
bankare té subjekteve pérfitues;

e. Kryen detyra né pérputhje me Manualin e Procedurave, zbatimit té kodit té& etikés si
dhe realizimin e tyre né kohé dhe me pérgjegjésiné e duhur konform legjislacionit né
fuqi pér menaxhimin financiar dhe kontrolin;

€. Kryen detyra t€ tjera t&€ ngarkuara nga pérgjegjési i SEP dhe drejtori i DEP.

NENI 12
DREJTORIA E FINANCES

1. Drejtoria e Financés &shté pérgjegjése pér organizimin dhe pér zbatimin e funksionit té
kontabilitetit dhe financés pér programet kombétare dhe ato té paraaderimit né bujgési.
Kjo drejtori pérb&het nga 1 (njé€) drejtor dhe 2 (dy) sektorg.

2. Detyrat e Drejtorit t€ Drejtorisé s€ Financés:

a. Siguron mbarévajtjen e punés né Sektorin e Kontabilitetit dhe Financés;

b. Siguron qé€ raportimet financiare té pérgatitura nga pérgjegjésité e sektoréve té
drejtoris€ t& jené t& sakta dhe né pérputhje me legjislacionin, manualet né fuqi;

c. Delegon detyrat brenda drejtorisé duke siguruar kryerjen e tyre me pérpikméri, mbi
bazén e parimit t€ 4 syve (sipas manualit);

¢. Siguron mbajtjen e dosjeve t& vecanta pér buxhetin e miratuar dhe té gjitha rialokimet
q€ ndodhin gjaté vitit buxhetor;

d. Siguron qé€ ¢do ndryshim buxhetor, kontabilizohet dhe njoftohet pérgjegjési i Sektorit
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dh.

té Financés;

Siguron qé stafi i drejtorisé ka informacion, trajnimet e duhura dhe aksesin pér tu
késhilluar pér ¢éshtje t& ndryshme, si dhe pércakton nevojat pér trajnim dhe zhvillim
profesional t& tyre.

3. Detyrat e pérgjegjésit t&€ Sektorit té€ Financés:

a.

oo o o

Mbikéqyr punén né Sektorin e Financés dhe pérformancén né pung, té specialistéve
té sektorit;

Pérgjigjet pér l€vizjen e stafit q€ ka n€ varési t& pozicionit té punés;

Analizon dhe miraton regjistrin e pagave dhe pérditésimin e tij;

Harton objektiva té qarta pér secilin nga anétarét e stafit né kété sektor;

Miraton urdhér-shpenzimet dhe dokumentet justifikues i kalon pér firmé tek népunési
zbatues dhe pasqyrat pérmbledhése, duke i dérguar né Degén e Thesarit.

4. Detyrat e specialistit t&€ Sektorit t& Financés:

a.
b.
c.
¢

d.

Siguron pérllogaritjen e sakté t& listépagesave ¢do muaj;

Rakordon me drejtorité e tatim-taksave dhe sigurimeve shoqgérore;

Llogarit dhe ndjek pagesat e raporteve té gjata né sigurimet shoqgérore;

Plotéson librin e pagesave dhe librezat e kontributeve t& sigurimeve shoqérore dhe
shéndetésore t& punonjésve;

Krijon librin e pagave dhe azhornon né vazhdimési lévizjet e mundshme té stafit.

5. Detyrat e pérgjegjésit té€ Sektorit t& Kontabilitetit:

a.

dh.

Organizon, koordinon dhe mbikéqyr punén né Sektorin e Kontabilitetit sipas
legjislacionit né fuqi, Manualeve té Procedurave té sektorit;

Delegon detyrat brenda sektorit duke siguruar kryerjen e tyre me pérpikméri, mbi
bazén e parimit t€ 4 syve;

Merr pjes€ né grupin e punés q& pérgatit projektbuxhetin pér vitin né vazhdim dhe
até afatmesém pér funksionimin e AZHBR-sé&;

Bashkérendon né ményré té drejtpérdrejté punén me pérgjegjésit e sektoréve té tjerg,
pér marrjen dhe dhénien e t& dhénave tekniko-financiare;

Mbikéqyr specialistét e sektorit né rakordimin e raporteve financiare dhe dorézon
raporte t€ kontrolluara dhe rakorduara t& sektorit t& kontabilitetit tek drejtori i
Financés;

Pérgatit raporte kontab&él mujore, tremujore, gjashtémujore dhe vjetore dhe i dorézon
tek drejtori i Financés. Pérgatit raporte ruting té kérkuara nga drejtori i AZHBR-sé&;
Bashképunon me auditin e brendshém ose té jashtém dhe zbaton rekomandimet e
dhéna.

6. Detyrat e specialistit t& Sektorit t& Kontabilitetit:

a.

Siguron ardhjen e dokumentacionit financiar nga drejtorité e tjera t&¢ AZHBR-sg, pér
té gjitha veprimet financiare té ekzekutuara me té tretét;

Kontrollon pér saktésiné e dokumentacionit t& ardhur né sektor duke firmosur dhe
procesverbalet pérkatése né momentin q€ vijné né sektor. Né rast mosrakordimesh
kérkohet informacion shtesé dhe raportohet tek pérgjegjési i Sektorit t& Kontabilitetit;
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C.
c.

Rakordon llogarité e bilancit né fund té vitit;

Krijon llogarité dhe regjistron veprimet né sistemin e kontabilitetit nén mbikéqyrjen
e pérgjegjésit t& Sektorit t& Kontabilitetit sipas kritereve té pércaktuara né manual
dhe formateve pérkatése;

Raporton te pérgjegjési i Sektorit t& Parregullsive dhe Parandalimit t& Mashtrimit té
konstatuara gjat€ procesit t& punés né lidhje me mospérputhje t&é dhénash apo
dokumentacioni, me qéllim pérmbushjen e misionit té sektorit.

NENI 13
DREJTORIA JURIDIKE DHE SHERBIMEVE MBESHTETESE

I. Drejtoria Juridike dhe Shérbimeve Mbéshtetése &shté pérgjegjése pér mbéshtetjen,
funksionimin dhe mbarévajtjen e veprimtarisé sé brendshme t& AZHBR-s&, né pérputhje
me kuadrin ligjor né Republikén e Shqipéris€, si dhe me legjislacionin e Bashkimit
Evropian. Kjo drejtori pérbéhet nga 1 (njé) drejtor dhe 4 (katér) sektorg.

2. Drejtorit i Drejtorisé¢ Juridike dhe Shérbimeve Mbéshtetése ka kéto detyra dhe

pérgjegjési:

a.

ve

Planifikimin e kérkesave t& stafit, manaxhimin e burimeve njerézore pérfshiré
procedurat e rekrutimit, konsultimin, disiplinén e punés, kontratat e punésimit,
trajnimin dhe zhvillimin, motivimin, vlerésimin e performancave, etj. Kryen
kontrollet e menaxhimit dhe raporton pér punén e Drejtorisé Juridike dhe Shérbimeve
Mbéshtetése;

Siguron zbatimin e legjislacionit, pérmirésimin e vazhdueshém dhe harmonizimin e
tij;

U siguron késhillim dhe ekspertizé drejtorive té tjera pér ¢éshtje qé kané té béjné me
burimet njerézore;

Informohet mbi t& gjitha proceset gjyqésore qé ka AZHBR;

Pérgjigjet para Drejtorit t& Pérgjithshém pér realizimin dhe mosrealizimin e detyrave
té ngarkuara.

3. Sektori Juridik ka kéto detyra dhe pérgjegjési:

a.

Pérfagéson AZHBR-ng, né gjykatat e t& gjitha niveleve pér ¢éshtje ku ajo &shté palé
apo palé e interesuar me qéllim pérfagésimin dhe mbrojtjen e interesave té
institucionit, me t& gjithé t& drejtat procedurale t& njohura nga ligji;

Ndjek procesin e shqyrtimit gjyqésor né té gjitha shkallét, kujdeset dhe pérgjigjet pér
realizimin né respektim t& afateve procedurale té kérkesave, ankimeve, rekurseve né
emér dhe pér llogari té institucionit;

Informon drejtoring né¢ ményré periodike né lidhje me ecuriné e proceseve gjyqésore;
si dhe parashtron kur i kérkohet mendim t& argumentuar pér ushtrimin e té drejtés sé
ankimit apo rekursit ndaj vendimeve té gjykatave té cilat kané vendosur kundér
AZHBR-sg;
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dh.

a.

dh.

Bén trajtimin juridik t& korrespondencés zyrtare qé ka t& b&j me punén e AZHBR-sé&,
pérgatit kthim-pérgjigjet, si dhe organizon punén pér trajtimin brenda afateve ligjore
dhe procedurale té kérkesave té subjekteve té interesuara, pérve¢ rastit kur
kompetente pér to &shté njé tjetér njési e institucionit.

Informon strukturat e institucionit mbi ndryshimet e legjislacionit n& fuqi né
Republikén e Shqipérisé;

Jep konsulencé juridike, si dhe siguron interpretimin e akteve ligjore né fuqi, mbi
bazé t& kérkesés s¢€ strukturave pérkatése prané AZHBR-s&;

Regjistron dhe evidenton né pasqyrat pérkatése vendimet gjyqésore té formés sé preré
dhe urdhrat e ekzekutimeve;

Evidenton vendimet gjyqésore t& formés sé& preré té cilat i njohin institucionit t& drejta
dhe ato t& cilat e ngarkojné até me detyrime qé jané béré té ekzekutueshém si dhe
pérgatit praktikat dhe mbikéqyr ekzekutimin e vendimeve gjyqésore;

Ndjek dhe monitoron né ményré t& vazhdueshme procesin e vénies né ekzekutim té
titujve ekzekutivé, népérmjet kérkimit té raportimeve nga Shérbimi Pérmbarimor
Gjyqésor si dhe bén raportime té rregullta drejtorit t& drejtorisé.

Detyrat e pérgjegjésit t&€ Sektorit Juridik:

Hartimi dhe/ose pjesémarrja né procesin e hartimit, rishikimit dhe komentimit t&
ligjeve t& reja, t& akteve nénligjore;

Ndjekja dhe zbatimi i procedurave t& njoftimit pér aplikim ose t& akteve té tjera, me
karakter t& pérgjithshém;

Pérgatitja e akteve administrative dhe kontratave, lidhur me rregulloret e brendshme
apo me pérgatitjen e dokumenteve té akredituara;

NE rastet kur kérkohet, Sektori Juridik &shté i pérfshiré né fazén finale t& shqyrtimit
nga piképamja ligjore t& kétyre dokumenteve, pérpara se t&€ miratohen nga drejtori i
pérgjithshém;

Bashképunon me autoritetet e tjera publike si dhe institucionet e tjera né fushén e
parandalimit t& parregullsive;

Kérkon informacion mbi t& gjitha proceset gjyqésore me palé AZHBR-ng;

Sqaron dispozitat ligjore dhe aktet né zbatim té tyre né funksion té zgjidhjes s&
problemeve t&€ ndryshme dhe kérkesave qé vijné prané Agjencisé.

5. Detyrat e specialistit t&€ Sektorit Juridik:

a.
b.

Harton kontrata t&€ ndryshme né pérputhje me legjislacionin né fuqi;

Pérgatit dhe ndjek deri né vendimin e formés sé preré té gjitha ¢éshtjet giyqésore me
palé né gjykim AZHBR-né;

Siguron asistencé ligjore pér kolegét e tjeré pér ¢éshtjet me karakter ligjor si dhe
procedurat e prokurimit publik;

Pérditéson kuadrin ligjor me aktet normative mé t& fundit q& i pérkasin fushés s¢
pérgjegjésisé s€ institucionit dhe shpérndan kété informacion brenda institucionit pér
zbatim;

Asiston n€ hartimin e procedurave dhe standardeve ligjore kur legjislacioni i fushés
kérkon njé gjé té tillg.
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6. Detyrat e pérgjegjésit té Sektorit t& Burimeve Njerézore:

a.

dh.

g.

Menaxhon burimet njerézore me qéllim pérmbushjen e objektivave strategjike té
institucionit dhe orientimet e politikave pér menaxhimin e burimeve njerézore;
Ndjek procesin e planifikimit t& nevojave pér burime njerézore té institucionit dhe
kualifikimin e tyre;

Ndjek zbatimin e procedurave mbi menaxhimin e burimeve njerézore né lidhje me
rekrutimet transferimet e pérkohshme dhe té pérhershme, pezullimet, lirimin dhe
vlerésimin e rezultateve né pung;

Pérgatit, ruan, administron dhe rifreskon dosjet personale té punonjésve té AZHBR-
s€ me t€ gjithé dokumentacionin pérkatés;

Harton planin e pushimeve vjetore pér drejtorin e pérgjithshém dhe e miraton até tek
drejtori i pérgjithshém;

Pérgjigjet pér disiplinén né puné dhe respektimin e rregullores sé etikés, né strukturén
qé€ drejton dhe ndérmerr veprimet e nevojshme sipas legjislacionit né fuqji;
Kontribuon né hartimin e strukturés dhe organikés sé¢ AZHBR-sé&;

Zbaton masa t&€ veganta pér ruajtjen dhe miréadministrimin e dokumenteve
konfidenciale dhe té dhénave personale t€ punonjésve sipas parashikimeve ligjore pér
ruajtjen dhe pérpunimin e dokumentacionit;

Administron dokumentet justifikuese mbi mosprezencén né puné (raportet
mjekésore);

NE& bashképunim me drejtorité e tjera, identifikon dhe koordinon nevojat e Agjencisé
pér staf té& ri, duke u bazuar n€ analizén e ngarkesés sé punéve (ANP);

gj. N& bashképunim me drejtorité e tjera, identifikon dhe koordinon nevojat e Agjencisé

h.

pér trajnime t& stafit t& ri dhe atij ekzistues;
NE& bashképunim me drejtorité e tjera, ndjek procesin e pérditésimit té pérshkrimeve
t& punés sipas rastit dhe nevojés.

7. Detyrat e specialistit t& Sektorit t&€ Burimeve Njerézore:

a.

Pérgatit raporte tremujore, gjashtémujore, néntémujore dhe vjetore té cilat lidhen me
aktivitetin e Sektorit t& Burimeve Njerézore;

Plotéson dhe kujdeset pér mirémbajtjen e dosjeve té personelit né pérputhje me
legjislacionin né fuqi;

Administron Regjistrin Qéndror HRMIS duke pérditésuar informacionin pér ¢do
punonjés;

¢. Asiston n€ organizimin e trajnimeve t& ndryshme pér stafin e ri;

d.

Asiston né procesin e vlerésimit t& pérformancés s&€ punonjésve ¢do gjashté muaj.

8. Detyrat kryesore t€ punonjésit t&€ pastrimit:

a.

Pastron dhe t&€ mirémbajé nga ana higjienike sipérfagen e zyrave, korridoreve,
shkalléve t& godinés q€ jané né administrim t&¢ AZHBR-sg;

Kryen pastrimin me detergjentét e duhur;

Pastron tualetin, duke pérfshiré kétu pastrimin e lavamanit, pasqyrés etj;

U pérgjigjet kérkesave shtes€ t& punonjésve pér sa i pérket sektorit t& pastrimit;
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d.

dh.

a.

b
C.
c.
d

Boshatis mbeturinat, si dhe pastron mbajtésen e mbeturinave;
Mban t€ gjitha pajisjet e pastrimit dhe materialet né gjendje pune té sigurt dhe
sanitare.

Detyrat kryesore t& mirémbajtésit:

Riparon dhe mirémban dhe instalon elemente té sistemit elektrik, hidro-sistemit,
inventarit dhe pajisjeve té tjera;

Kujdeset pér mirémbajtjen e hapésiré sé jashtme dhe té brendshme;

Mban evidencé rreth servisit t& pajisjeve (kondicioner, pajisje hidrosanitare etj.);
Kryen edhe puné té tjera sipas nevojés dhe kérkesave té institucionit;

[ pérgjigjet t& gjitha kérkesave té institucionit.

10. Detyrat kryesore t& népunésit t& informacionit:

a.
b.
€
¢

d.

dh.

Pérgjigjet né telefon dhe jep informacione duke u konsultuar me sektorét pérkatés;
Mirépret vizitorét;

Mban t& regjistruar ¢do hyrje-dalje né bllok;

Trajton kérkesat e vizitoréve dhe ju jep zgjidhje apo i drejton tek personat e duhur
sipas nevojave té tyre;

Kryen edhe puné t& tjera sipas nevojés dhe kérkesave té institucionit;

Nuk lejon hyrjen e personave té paautorizuar brenda institucionit.

11. Detyrat kryesore té specialistit t& Promocionit dhe Komunikimit:

a.

c.

Ndjek rrjetet sociale t&¢ AZHBR-sé dhe pérgatit ¢do informacion mbi aktivitetet dhe
trajnimet e ndryshme qé realizohen;

Analizon dhe pérditéson rubrikat e Eebsite: azhbr.gov.al; ipard.gov.al;

Pérgatit dhe harton materialet me karakter promocional, informues apo statistikor,
n€ pérputhje me kérkesat, nevojat dhe tendencat e tregut dhe fermeréve, me kérkesat
kombétare e rajonale t& zhvillimit bujqésor dhe rural, me objektivat e planeve dhe
strategjive kombétare t& sektoréve bujgésor e rural. Realizon prodhimin apo botimin
e tyre;

Pérgatit dhe koordinon prodhimin e materialeve té printuara.

12. Detyrat e pérgjegjésit t& Sektorit t& Menaxhimit t& Borxhit:

a.
b.

o

dh.

Miraton njoftimet zyrtare pér debitorét t& pérgatitura nga inspektorét;

Miraton njoftimet pér sektorin juridik, pér fillimin e proceseve gjyqésore pér
debitorét q¢ kané shkelur kontratat;

Miraton informacionet e pérditésuara, mujore dhe dokumentat justifikues pér
Sektorin e Kontabilitetit, ¢do daté 10 t& muajit pasardhés;

Menaxhon kontratat e debitoréve;

Merr pjesé né procesverbalet me debitorét, kontrollet né terren;

Pérgatit Regjistrin e Riskut dhe ndjek aktivitetet e ndérmarra pér minimizimin e
riskut t€ drejtorisé.

13. Detyrat e inspektorit t&€ Sektorit t&¢ Menaxhimit té Borxhit:

a.

Siguron informacion t& sakté, t& detajuar dhe transparent pér t& gjithé debitorét e
trashéguar dhe té rinj né AZHBR;
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b.

Kontribuon né zbatimin ligjor té kontratave duke siguruar kthimin né kohé té
detyrimeve dhe performancé t& larté t& Agjencisé;

Inicion njoftimet zyrtare pér debitorét né bashképunim me Sektorin Juridik, né
vartési t€ kontratés dhe i kalon pér miratim tek pérgjegjési i sektorit, drejtori i
drejtoris€ dhe drejtori i pérgjithshém;

Mban pérgjegjési pér raportimet e ndérsjellta me sektorin juridik pér hapjen e
proceseve gjyqésore, interpretimin e kontratave, propozimet pér rishikimin e
standardit t& kontratave, aneks kontratat, ndjekjen e proceseve té sekuestrimeve dhe
pérmbaruesit;

Merr pjesé né takimet me debitorét, kontrollet né terren dhe &shté pjesé e
procesverbaleve t€ mbajtura me debitorét.

14. Detyrat e pérgjegjésit t€ Sektorit t&€ Protokollit dhe Arkivés:

15.

16.

1.

a.

b
e.
.
d.

Menaxhon punén né zyrén e protokollit dhe arkivés né pérputhje me ligjin e
menaxhimit t& dokumenteve, me qéllim pérmbushjen e misionit t& sektorit;

Mban pérgjegjési pér punén e sektorit;

Kontrollon dokumentat dhe sistemimin e tyre né zyrén e Protokollit dhe Arkivés;
Koordinon punén midis Protokollit dhé Arkivés;

Mban pérgjegjési pér vulén e institucionit.

Detyrat e specialistit t&€ Arkivés:

a.

b.

G
¢-

Organizon dhe sistemon dokumentacionin né Arkivé né pérputhje me Ligjin
Nr. 9154, daté 6.11.2003, “Pér arkivat™;

Plotéson fleté-daljet né¢ momentin e daljes s&€ dokumentave nga arkiva;

Hap dosje sipas pasqyrés emértuese dhe sistemon gjaté gjithé vitit;

Mban procesverbal me dokumentat dhe dosjet qé hyjné né arkivé.

Detyrat e specialistit t&€ Protokollit:

a.

ao oo

Pranon, evidenton dhe shpérndan korrespodencén zyrtare qé vjen né AZHBR si dhe
kryen veprimet pér nisjen e korrespodencés zyrtare né destinacionin pérkatés;
Shpérndan dokumentet sipas pércaktimit té titullarit;

Hap dosje sipas pasqyrés emértuese dhe sistemon gjaté gjithé vitit;

Sistemon ¢do dokument né dosjen pérkatése;

Mban, ruan dhe administron vulén e institucionit

NENI 14
DREJTORIA E TEKNOLOGJISE SE INFORMACIONIT

Kjo drejtori pérbéhet nga 1 (nj€) drejtor dhe 5 (pesé) specialisté.
Detyrat e drejtorit té€ Drejtoris€ s€¢ Teknologjisé sé Informacionit:

a.

Planifikon detyrat q¢ do t&€ kryen né& drejtori pérmes vendosjes sé objektivave,
strategjive, rezultateve t& pritshme vjetore dhe planifikimit mujor;

Monitoron pérformancén dhe ekzekutimin e detyrave me qéllim miréfunksionimin e
drejtorisé dhe zbatimit t& planeve né ményrén mé efektive t& mundshme;
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dh.

Parashikon nevojat e Agjencisé né fushén e Teknologjisé sé Informacionit (paisjeve
elektronike, softéer-ve, procedurat, rregulloret, personelin e kualifikuar, trajnimet,
etj.);

Merr pjesé né komitete t& ndryshme lidhur me Teknologjisé sé Informacionit, né
varési t€ nevojave té institucionit;

Raporton tek drejtori i pérgjithshém mbi punén e kryer, problemet/difektet e
ndeshura gjaté punés né fushén e Teknologjisé sé Informacionit, si dhe nése jané
zgjidhur ose jo;

Monitoron ndryshimet ose pérparimet né teknologji pér té gjetur ményrat se si
Agjencia mund té fitojé avantazh konkurrues.

Detyrat e Specialistit t&€ Sektorit t&€ Teknologjisé sé Informacionit:

a.

0

dh.

2.

Zhvillon, teston, mirémban dhe dokumenton programe pér kompjuter pér proceset e
ndryshme t& sistemeve t& informacionit dhe komunikimit me sisteme té tjera;
Ndihmon né kontrollin e sistemeve t& informacioneve té reja pérpara se té zbatohen
pér t€ pércaktuar lehtésiné e pérdorimit dhe pér té gjetur problemet ¢ mundshme;
Harton programe pér té€ gjeneruar raporte sipas nevojave té drejtorisé dhe sektoréve
té tjeré;

Krijon dhe mirémban bazat e t& dhénave t& aplikacioneve pér té cilat &shté pérgjegjés;
Trajnon stafin e suportit t& Teknologjisé sé Informacionit né terren, ndihmon né
procesin e instalimit dhe konfigurimit t& pajisjeve pér mbledhjen e t& dhénave;

U pérgjigjet kérkesave té pérdoruesve pér asistencé. Identifikon burimin e problemit
(softéare ose gabim anketuesi/kontrollori) dhe zgjidh problemin, e referon dhe e
diskuton problemin me eprorin;

Punon né grup, atéheré kur i ngarkohet, pér t& zhvilluar pjesé té caktuara té njé
aplikacioni;

Mirémban rrjetin kompjuterik t& institucionit, kompjutera, printera, fotokopije;
Siguron q& ¢do person &shté né domainin e AZHBR-sé (azhbr.gov.al) dhe &shté
pajisur me njé llogari personale (username dhe fjalékalim);

Ofron suport pér rrjetin kompjuterik dhe pajisjet né rastet kur ka nevojé né
institucion;

gj. Merr pjesé né komisionet e ndryshme lidhur me TI pér té cilat ka nevojé institucioni;

h.

Kryen detyra té tjera t€ kerkuara nga eprorét.

NENI 15
SEKTORI I AUDITIMIT TE BRENDSHEM

Objektivi i Auditit éshté t&€ veprojé si njé masé kontrolli e pérgjithshme dhe shérbim
konsulencé pér AZHBR-n¢ duke dhéné ndihmesén e tij né drejtim t& pérdorimit efigent
té burimeve dhe efektivitetit t& kontrollit t& brendshém té veprimtarisé financiare dhe até
t€ drejtimit né Agjenci.

Sektori i Auditimit t&€ Brendshém ushtron veprimtariné né pérputhje me legjislacionin né
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4.

fuqi pér auditimin e brendshém né sektorin publik si dhe aktet nénligjore né zbatim té&

tyre.

Sektori i Auditit t& Brendshém, né rolin dhe misionin e tij, jep siguri objektive né ményré

t€ pavarur, pérmiréson veprimtaring dhe performancén e AZHBR-s¢, duke shtuar vlerén.

Sektori i Auditit t& Brendshém organizohet si njé njési e pavarur né AZHBR. Sektori i

Auditit t& brendshém pérbéhet nga 1 (nj€) pérgjegjés dhe 4 (katér) specialisté.

Pérgjegjési i Sektorit t& Auditit t& Brendshém ka kéto detyra dhe pérgjegjési:

a. Mbikéqyr, vleréson dhe raporton mbi saktésiné dhe efektivitetin e sistemit financiar,
operacional, kontrollin menaxherial dhe veprimtaring;

b. Analizon nivelin e riskut operacional né lidhje me detyrat;

Harton planin strategjik dhe planin vjetor pér auditimin e brendshém dhe organizon
kryerjen e auditimit t& brendshém né ményré efektive dhe né kohé;

¢. Mbikéqyr standardet e performancés dhe krahason nése auditimet jané kryer né
pérputhje me to;

d. Siguron auditime n& pérputhje me procedurat e auditimit, ekzaminon evidencat dhe
projekt-raportet e auditimit t& brendshém;

dh. Siguron raporte me shkrim pér audituesit e jashtém.

Specialisti né Sektorin e Auditit t&€ Brendshém ka kéto detyra dhe pérgjegjési:

a. Pérgatit auditime né pérputhje me procedurat e auditimit;

b. Analizon dhe raporton mbi saktésiné dhe efektivitetitin e sistemit financiar,
operacional, kontrollin menaxherial dhe veprimtaring;

c. Plotéson dosjen e auditimit pér ¢do plan angazhimi;

¢. Harton projekt-raportet, raportet finale bazuar né standardet e auditimit t& brendshém

né sektorin publik.

Punonjésit e sektorit t& auditit t& brendshém né& ushtrimin e veprimtarisé sé tyre u

ndalohet:

a. T€ pérfshihen né kryerjen e funksioneve dhe veprimtarive té tjera t& njésisé publike,
pérveg veprimtaris€ audituese;

b. T& mbajné njé¢ mandat politik apo t& jené zgjedhur né funksione drejtuese né
strukturat e partive politike;

c. Te ushtrojné ¢do veprimtari ose puné tjetér me pagesé apo té kené pérfitime té tjera
t& natyrave dhe formave, q€ krijojné gjendje konflikti interesash me ushtrimin e
auditimit, me pérjashtim t€ mésimdhénies dhe publikimit, sipas rregullave té&
parashikuara né legjislacionin né fuqi pér népunésin civil.

NENI 16
SEKTORI I PARREGULLSIVE DHE PARANDALIMIT TE MASHTRIMIT

Sektori i Parregullsive dhe Parandalimit t€ Mashtrimit &shté pérgjegjés pér
bashkérendimin e aktiviteteve me drejtorité dhe sektorét e Agjencisé lidhur me
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raportimin e rasteve t& parregullsive dhe mashtrimeve té konstatuara gjaté ushtrimit t&
veprimtarisé s€ institucionit. Ky sektor pérbéhet nga 1 (njé) pérgjegjés dhe 2 (dy)
specialisté.

Detyrat e pérgjegjésit t& Sektorit t&€ Parregullsive dhe Parandalimit t& Mashtrimit:

a.

dh.

Mbikéqyr punén né Sektorin e Parregullsisé dhe Parandalimit t& Mashtrimit, duke
deleguar detyrat brenda sektorit, duke siguruar kryerjen e tyre me pérpikméri;
Mbikéqyr performancén e inspektoréve t& sektorit dhe bén vlerésimin pér secilin
punonjés;

Harton objektiva strategjike, operacionale né ¢do njési funksionale t&¢ AZHBR-sg, né
funksion t&€ menaxhimit t&€ parregullsive;

Siguron identifikimin dhe vlerésimin e risqeve né nivel sektori, té cilat ¢cojné né
déshtimin apo mosrealizimin e objektivave;

Harton planin e punés sé sektorit dhe monitoron realizimin e tij;

Mbikéqyr identifikimin dhe raportimin e fenomeneve, sinjaleve apo ngjarjeve pér
parandalimin e mashtrimit nga inspektorét pérkatés né pérputhje me manualin e
procedurave.

Detyrat e specialistit t& Sektorit t€ Parregullsive dhe Parandalimit t& Mashtrimit:

a.
b.

C.

Pérgatit regjistrin e sinjaleve t& parregullsisé dhe analizon rastet;

Pérgatit regjistrin e parregullsisé dhe e ¢on pér miratim tek pérgjegjési i sektorit;
Pérgatit dokumentat sipas Manualit t& Parregullsis€ dhe raporton mbi rastet e
sinjaleve si dhe mbi parregullsité e konfirmuara.

NE rolin e zyrtarit pérgjegjés pér menaxhimin e riskut, Sektori i Parregullsive dhe
Parandalimit t& Mashtrimit, kryen kéto detyra:

a.

b.

e
€.

Té sigurohet qé procedurat né lidhje me parregullsité t&€ menaxhohen si¢ duhet;

T€ sigurohet qé “Deklaratat Ndérgjegjésuese t& Parregullsive” t& nénshkruhen nga
stafi i ri dhe stafi ekzistues;

Pérgjegjés pér informimin dhe pérmbushjen e korrektésisé sé késaj deklarate;

Té sigurojé qé& jané ofruar trajnimet pérkatése pér t& rritur ndérgjegjésimin e stafit pér
raportimin dhe trajtimin e parregullsive;

Té€ regjistrojé né regjistrin e sinjaleve jo t& rregullta té gjitha sinjalet e parregullta qé
kané ardhur;

. T& kryejé kontrollin e sinjaleve t& parregullsive t& marra dhe konfirmon nése rastet

pérbéjné parregullsi;
Té sigurojé hapjen dhe pérditésimin e vazhdueshém té njé “Dosje Parregullsie™;
Kryen detyra té& tjera funksionale né pérputhje me formularin e pérshkrimit té punés.

NEé rolin e autoritetit pérgjegjés, pér parandalimin e konfliktit t& interesit né ushtrimin e
funksioneve publike Sektori i Parregullsive dhe Parandalimit t&é Mashtrimit, kryen kéto
detyra:

a.

b.

Garanton zbatimin e Ligjit Nr. 9367, daté 7.4.2005, “Pér parandalimin e konfliktit
té interesave né ushtrimin e funksioneve publike”, i ndryshuar;
Mbledh deklaratat e plotésuara nga zyrtarét (subjekte t& Ligjit Nr. 9049, daté
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C.
6. Né

10.4.2003, “Pér deklarimin dhe kontrollin e pasurive, té detyrimeve financiare té té
zgjedhurve dhe té disa népunésve publiké”, i ndryshuar), i dérgon deklaratat prané
Inspektoratit t& Larté, si dhe pérgatit raportin vjetor pér Inspektoratin e Larté;
Harton dhe pérditéson Regjistrin e Konfliktit t& Interesave.

rolin e njésisé pérgjegjése pér sinjalizimin dhe mbrojtjen e sinjalizuesve, Sektori i

Parregullsive dhe Parandalimit t& Mashtrimit, kryen kéto detyra:

a.

7. Né

dh.

Garanton zbatimin e Ligjit Nr. 60/2016, “Pér sinjalizimin dhe mbrojtjen e
sinjalizuesve”;

Identifikon dhe heton rastet e sinjalizimeve t& raportuara nga sinjalizuesit;

Pérgatit raportin vjetor pér ILDKPKI-né mbi sinjalizimet e regjistruara, ményrat e
ndjekura pér hetimin administrativ té sinjalizimeve dhe mbrojtjen e sinjalizuesve.
rolin e koordinatorit pér té drejtén e informimit kryen kéto detyra:

Né zbatim t& Ligjit Nr. 119/2014, “Pér t& drejtén e informimit”, krijon, mban,
publikon dhe pérditéson regjistrin e kérkesave dhe pérgjigjeve;

Pérgatitja e dokumenteve dhe formularéve pér punén né Agjenci né fushén e sigurisé
s€ informacionit dhe pérgatitja e propozimeve pér ndryshimet e tyre;

Kryerja e punés profesionale dhe operative né lidhje me mirémbajtjen e sigurisé sé
informacionit, rrjetit t&€ informacionit, kodet e punonjésve té Agjencisé;

Menaxhimi dhe kryerja e punés administrative né lidhje me shérbimet e rrjetit té
informacionit;

Kryerja e punés administrative né lidhje me aplikacionet softéare (kodet);

Kryerja e vlerésimit t& riskut né lidhje me siguriné e informacionit dhe pérgatitja e
raporteve né lidhje me kété ¢éshtje;

Kryerja e kontrollit mbi sistemet e mbrojtjes elektrike dhe mbrojtjes nga zjarri duke
siguruar zbatimin e kontrollit fizik dhe logjistik né¢ Agjenci;

Marrja pjesé né pérgatitjen e materialeve dhe dokumentacioneve qé pérmbajné:
analizén e ekspertéve pér ¢éshtje té réndésishme té legjislacionit né fuqi né fushén e
siguris€ s€ informacionit, analizén e ekspertéve, informacionin dhe materiale té tjera
pér punén, propozimet pér planet e punés s¢ Agjencisé dhe raportin pér ecuriné e
punés;

Sigurimi i funksionimit t& sigurt t& sistemeve té informacionit té Agjencisé;

Dhénia e propozimeve pér Sektorin e Burimeve Njerézore, pér fillimin e procedurave
disiplinore pér punonjésit qé kané keqpérdorur ose pérdorur sistemin e informacionit
ndryshe nga sa pérshkruhet.

NENI 17

DREJTORIA E BAZES SE TE DHENAVE DHE STUDIMIT TE TREGUT

1. Drejtoria e Bazés s¢ t&¢ Dhénave dhe Studimit t&€ Tregut garanton zbatimin e politikave
integruese evropiane me programe té zhvillimit bujqésor dhe rural, me géllim realizimin
e objektivave strategjike pér arritjen e standardeve kombétare né mbéshtetje té
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financimit t&€ pérfituesve potencial, né pérputhje me legjislacionin né fuqi pér bujqésiné
dhe zhvillimin rural, pérmes administrimit t& fondeve té buxhetit té shtetit dhe té&
donatoréve t& huaj. Kjo drejtori pérb&het nga 1 (njé) drejtor dhe 2 (dy) sektoré.

2. Detyrat e drejtorit t& Drejtorisé s¢ Bazés sé t& Dhénave dhe Studimit t& Tregut:

a.

Siguron monitorimin dhe kontrollin e zbatimit t& procedurave t& pércaktuara pér
studimin e tregut, pé€rcaktimin e gmimeve t& referencés pér investimet né programin
IPARD, regjistrimin e tyre né databazé né monitorimin e mirémbajtjes sé& Sistemit t&
RPDB;

Identifikon risqet q& lidhen me punén e drejtorisé dhe krijon sistemin e kontrollit t&
brendshém pér kryerjen e punés me efektivitet. Ofron késhillim pér népunésit qé té
kryejné detyrat né pérputhje me pérshkrimin e punés duke siguruar disiplinén né
puné;

Siguron qé stafi i drejtorisé ka informacion, trajnimet e duhura dhe aksesin pér t'u
késhilluar pér ¢éshtje t& ndryshme, si dhe pércakton nevojat pér trajnim dhe zhvillim
profesional t& tyre;

¢. Ofron shérbim si anétar i Ekipit t&¢ Menaxhimit t¢ AZHBR-sé pér té siguruar

koordinimin dhe bashképunimin me drejtorité e tjera brenda institucionit.

3. Detyrat e pérgjegjésit t& Sektorit t& Regjistrave dhe Statistikave:

a.
b.
¢.

dh.

Kontrollon zbatimin e procedurés pér kérkimin e tregut;

Kontrollon pérgatitjen e "Specifikimeve Teknike";

Kontrollon vler&simin e besueshmérisé sé subjekteve dhe informacionit financiar té
dérguar nga subjektet;

Kontrollon zbatimin e ligjit pér trajtimin e informacionit financiar si Sekret Tregtar;
Kontribuon n& pérgatitjen e ndryshimeve té mundshme né Manualin e Procedurave
t& drejtorisé dhe anekseve;

Kryen detyra t& tjera t& ngarkuara nga titullari i institucionit.

3. Detyrat e inspektorit t& Sektorit t& Regjistrave dhe Statistikave:

a.

d.

Regjistron, kryen ruajtjen dhe pérditésimin né sistemin ¢ RPDB té informacionit
financiar t& marré nga subjektet;

Kryen procesin e regjistrimit dhe pérditésimit t& informacioneve administrative té
subjekteve;

Kryen procesin e menaxhimit dhe mirémbajtjes sé sistemit t&¢ RPDB;

Kontribuon né pérgatitjen e ndryshimeve t& mundshme né Manualin e Procedurave
t€ drejtorisé dhe anekseve;

Kryen detyra t& tjera t&€ ngarkuara nga titullari i institucionit.

4. Detyrat e pérgjegjésit t& Sektorit t& Studimit t& Tregut:

a.

Kontrollon zbatimin e procedurés pér regjistrimin, ruajtjen dhe pérditésimin né
sistemin e RPDB té& informacionit financiar (t& marré nga subjektet);

Kontrollon procesin e regjistrimit t& pérditésimit té informacioneve administrative t&
subjekteve;

Kontrollon procesin € menaxhimit dhe mirémbajtjes sé sistemit t&¢ RPDB;
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¢. Kontrollon zbatimin e ligjit pér trajtimin e informacionit financiar si Sekret Tregtar;

d. Kontribuon né pérgatitjen e ndryshimeve t& mundshme né Manualin e Procedurave
té drejtorisé dhe anekseve;

dh. Kryen detyra té tjera t&€ ngarkuara nga titullari i institucionit.
5. Detyrat e inspektorit t& Sektorit t& Studimit t& Tregut:

a. Kryen procedurén e identifikimit t& subjekteve potenciale q¢ mund té ofrojné
informacion financiar (oferta) sipas llojit té investimeve té parashikuara né
programin [PARD;

b. Kryhen procedurat e kérkimit té& tregut;

Kontrollon dhe monitoron informacionin financiar t& marré nga subjektet duke e

konsideruar si "Sekret Tregtar";

Pérgatit "Specifikimet teknike" sipas llojit t& investimit;

d. Kryen procesin e vlerésimit t& besueshmérisé sé subjekteve té informacionit financiar
té dérguar nga subjektet;

dh. Kontribuon né& pérgatitjen e ndryshimeve t& mundshme né Manualin e Procedurave
té drejtorisé dhe anekseve;

e. Kryen detyra té tjera t€ ngarkuara nga titullari i institucionit.

b2

NENI 18
DREJTORIA E MONITORIMIT TE SKEMAVE, RISKUT DHE RAPORTIMIT

1. Drejtoria e Monitorimit t€ Skemave, Riskut dhe Raportimit garanton zbatimin e
politikave integruese evropiane dhe t& programeve té zhvillimit bujqésor dhe rural, me
géllim realizimin e objektivave strategjike kombétare pér arritjen e standardeve
evropiane né mbéshtetje t&€ financimit t& fermeréve pérmes Skemave Mbéshtetése,
monitorimin né terren té projekteve pas financimit, si dhe menaxhimin e riskut né nivel
institucional, analizimin dhe raportimin pér aktivitetin tekniko-financiar t& AZHBR-sé&,
né drejtim t€ menaxhimit t& fondeve publike, apo fondeve nga burime té ndryshme
financimi né€ pérputhje me manualin e procedurave. Kjo drejtori pérbéhet nga 1 (nj&)
drejtor dhe 3 (tre) sektoré.

2. Detyrat e drejtorit t€ Drejtorisé s€¢ Monitorimit t&€ Skemave, Riskut dhe Raportimit:

a. Siguron g€ kontrollet né terren t& subjekteve pas financimit té jené realizuar sipas
planit t& punés dhe né pérputhje me Planifikimin e Verifikimeve, t& konceptuara nga
pérgjegjésat e Sektoréve pér Investimet Kombétare dhe Investimet IPARD;

b. Kontrollon pércaktimin e grupeve t& verifikimit dhe ndjekjen e raportimeve nga puna
né terren;

Miraton raportet e monitorimit t& projekteve pas financimit;
Miraton listat e projekteve qé do té kontrollohen dhe raportet e punés té kontrolleve
t€ kryera, si dhe aprovon programet e punés té hartuar nga pérgjegjésat e sektoréve;

d. Siguron monitorimin e regjistrimit né databazé té t& gjithé projekteve té kontrolluara
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pér Skemat IPARD dhe Skemat Kombétare;

dh. Siguron gé stafi i drejtoris€ ka informacion, trajnimet e duhura dhe aksesin pér t'u

e.
€.

a.

dh.

késhilluar pér ¢éshtje t&€ ndryshme, si dhe pércakton nevojat pér trajnim dhe zhvillim
profesional t& tyre;

Siguron implementimin e rekomandimeve t& Auditit t&€ Brendshém dhe t& Jashtém;
Mbikéqyr punén né Sektorin e Riskut dhe Raportimit duke deleguar detyrat dhe duke
siguruar kryerjen e tyre me pérpikméri.

Detyrat e pérgjegjésit t&€ Sektorit t& Riskut dhe Raportimit:

Mbikéqyr punén né Sektorin e Riskut dhe Raportimit duke deleguar detyrat brenda
sektorit duke siguruar kryerjen e tyre me pérpikméri;

Mbikéqyr performancén e népunésve té sektorit dhe bén vlerésimin pér secilin
punonjgs;

Harton objektiva strategjike, operacionale né ¢do njési funksionale t& AZHBR-s¢& né
funksion t& menaxhimit té riskut;

Siguron identifikimin dhe vler&€simin e risqeve né nivel térésor dhe né nivel aktiviteti
pér ¢do njési t&¢ AZHBR-s&, t& cilat ¢ojné né déshtimin apo mosrealizimin e
objektivave;

Harton planin e punés sé sektorit dhe monitoron realizimin e tij;

Mbikéqyr hartimin e raporteve periodike nga népunésit pérkatés né pérputhje me
Manualin e Procedurave.

4. Detyrat e inspektorit t& Sektorit t& Riskut dhe Raportimit.

a.

C.

Pérgatit dhe analizon informacionin tekniko-financiar t&¢ mbledhur nga drejtorité e
AZHBR-sg, dhe i sistemon ato né hard-copy dhe elektronikisht;

Pérgatit raporte mbi situatén e zbatueshmérisé té Programit Kombétar dhe IPARD
sipas Manualit t&€ Raportimit;

Plotéson tabelén e raportimit pér monitorim dhe vlerésimin e programit IPARD dhe
tabelén e treguesve shtesé;

Pérgatit dokumentat e riskut sipas Manualit t& Riskut dhe raportimin e tyre né kohé.

5. Detyrat e pérgjegjésit t& Sektorit t&¢ Monitorimit t& Investimeve IPARD:

a.

Mbikéqyr monitorimin né terren t& punés sé inspektoréve pér aplikimet e skemave
mbéshtetése nga programi IPARD dhe pasqyrimi i realitetit t& investimit nga gjetjet
né€ terren;

Analizon rezultatet e raporteve té kontrolleve t& ushtruara dhe miraton raportet e
kontrollit;

Siguron g€ grupet e punés sé kontrollit t&¢ monitorimit né terren, kryejné procesin e
monitorimit me cilési dhe efektivitet;

Mbikéqyr grupet/inspektorét e kontrollit né terren, t& aplikimeve pér programin
IPARD pérmes matjeve dhe fotove pér zérat sipas ofertés dhe situacionit né dosje;
Analizon t& dhénat paraqitur n€ raportin e kontrollit pérpiluar nga inspektorét me t&
dhénat e pérfituara nga kontrolli né vend;

dh. Siguron miratimin e raportit t& kontrollit t&¢ monitorimit brenda afateve t& pércaktuara
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n€ Manualin e Procedurés dhe e pércjell tek eprori direkt pér aprovim.
6. Detyrat e inspektorit t&€ Sektorit t&€ Monitorimit t& Investimeve IPARD:

a. Pérgatit dhe studion dokumentacionin e dosjeve qé do t&€ monitorohen né terren,
pérgatit listén e monitorimit (check-list), si dhe raportet e monitorimit;

b. Pérgatit monitorimin né terren t& aplikimeve pér masat mbéshtetése t& investimeve
IPARD pérmes matjeve dhe fotove pér zérat sipas kontratés, ofertés dhe situacionit
té punimeve;

c. Analizon dhe argumenton rezultatet ¢ monitorimeve t& ushtruara, plotésimin e listés
s€ monitorimit pérkatés dhe pérgatitja e raporteve té monitorimit;

¢. Merr pjesé né pérgatitjen e rregulloreve, manualeve dhe udhézimeve pér zbatimin e
procedurave pér Programin e Investimeve IPARD.
7. Detyrat e pérgjegjésit t&€ Sektorit t&€ Monitorimit té Investimeve Kombétare:

a. Mbikéqyr monitorimin né terren t&€ punés s€ inspektoréve pér aplikimet e Skemave
Mbéshtetése nga Programi Kombétar i mbéshtetjes né bujqési dhe pasqyrimi i
realitetit t€ investimit nga gjetjet né terren;

b. Analizon rezultatet e raporteve té kontrolleve t& ushtruara dhe miraton raportet e
kontrollit;

c. Siguron qé€ grupet e punés té kontrollit t& monitorimit né terren, kryejné procesin e
monitorimit me cilési dhe efektivitet;

¢. Mbikéqyr grupet/inspektorét e kontrollit n& terren, t& aplikimeve pér Programin
Kombétar pérmes matjeve dhe fotove pér zérat sipas ofertés dhe situacionit né dosje;

d. Analizon t€ dhénat e paraqitura né raportin e kontrollit pérpiluar nga inspektorét me
té dhénat e pérfituara nga kontrolli né vend;

dh. Siguron miratimin e raportit t& kontrollit t&¢ monitorimit brenda afateve t& pércaktuara
né manualin e procedurés dhe e percjell tek eprori direkt pér aprovim.
8. Detyrat e inspektorit t& Sektorit t&€ Monitorimit t& Investimeve Kombétare:

a. Pérgatit dhe studion dokumentacionin e dosjeve qé do té monitorohen né terren,
pérgatit listén e monitorimit (check-list), si dhe raportit t& monitorimit;

b. Pérgatit monitorimin né& terren té aplikimeve pér masat mbéshtetése kombétare
p€rmes matjeve dhe fotove pér zérat sipas kontratés, ofertés dhe situacionit té punés;

c. Analizon dhe argumenton rezultatet e monitorimeve té ushtruara, plotésimin e listés
s€ monitorimit pérkatés dhe pérgatit raportet e monitorimit;

¢. Merr pjes€ né pérgatitjen e rregulloreve, manualeve dhe udhézimeve pér zbatimin e
procedurave pér Programin e Skemave.

KREU IV
AKTET DHE VEPRIMTARIA ADMINISTRATIVE

NENI 19
AKTE ADMINISTRATIVE
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I

2.

W

Akte adminstrativé ndahen né:

a. “Akti administrativ individual” &shté ¢do shprehje e vullnetit nga organi publik, né
ushtrimin e funksionit t& tij publik, kundrejt njé apo mé& shumé subjektesh té&
pércaktuara individualisht t& s¢ drejtés, i cili krijon, ndryshon ose shuan njé
marrédhénie konkrete.

b. “Akte administrative kolektive” &shté& njé shprehje e vullnetit nga organi publik, né
ushtrimin e funksionit té& tij, q€ i drejtohet njé grupi subjektésh, anétarét e té cilit jané
t€ pércaktuar individualisht ose mund t&€ pércaktohen individualisht mbi bazén e
karakteristikave t&é pérgjithshme, i cili krijon, ndryshon ose shuan njé marrédhénie
juridike konkrete.

Akti administrativ €shté né formé t& shkruar i cili pérmban té gjithé elementet e

pércaktuar né Kodin e Procedurés Administrative.

Akti administrativ elektronik nénshkruhet né ményré elektronike né pérputhje me

legjislacionin né fuqi.

NENI 20
FORMATI I SHKRESAVE

Dokumentet q¢ dalin nga Agjencia pér Zhvillim Bujgésor dhe Rural apo shkresat e
pérpiluara pér korrespondencé t& brendshme, duhet té kené né krye figurén e stemés sé
Republikés, poshté saj shkrimin “Republika e Shqipérisé”, nén kété té fundit “Agjencia

pér Zhvillim Bujqésor dhe Rural”, si dhe emértimi i strukturés pérkatése sipas rastit.

Tée gjitha shkresat q& hartohen nga Agjencia pér Zhvillim Bujqésor dhe Rural duhet t&

kené kéto parametra:

- Shkrimi Times Neé¢ Roman, madhésia 12 dhe hapésira midis rreshtave té jeté 1.15;

- Hapésirat e shkresés nga t€ dyja anét e shkresés jané 2.5 cm ose | inch;

- Koka e shkresés shkruhet me shkronja kapitale dhe bold,

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

Siglimi 1 kopjes s¢ paré t&€ dokumentave kryhet si mé poshté:

a. Konceptoi: Nistore e emrit, pik&, mbiemri i ploté dhe nénshkrimi né nivel specialist;

b. Aprovoi: Nistore e emrit, piké, mbiemri i ploté dhe nénshkrimi né nivel pérgjegjési;

c. Miratoi: Nistore e emrit, pik&, mbiemri i ploté dhe nénshkrimi né nivel drejtori.

Dokumentet qé dalin nga Agjencia pér Zhvillim Bujgésor dhe Rural apo shkresat e

pérpiluara pér korrespondencé t& brendshme, nénshkruhen né ¢do fleté.

N& mungesé té Drejtorit té Pérgjithshém aktet zyrtare firmosen vetém nga personat me

delegim ose me autorizim me shkrim prej tij. N& kété rast né akt vendoset shénimi (N&

Munges€ dhe me Urdhér). Nuk mund té delegohen kompetenca me té cilén krijohen

marrédhénie t€ reja financiare, krijimin/ndérprerejn e marrédhénieve financiare apo
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modifikimin e tyre.
Dokumentet apo aktet administrative vulosen me vulén zyrtare té institucionit, e cila
vihet n€ krah t€ majté t&€ firmés, pa e prekur até dhe duhet té jeté gartésisht e lexueshme.

NENI 21
DOKUMENTA HYRESE DHE KARTELA SHOQERUESE

Dokumentet hyrése regjistrohen né regjistrin e korrespondencés nga Sektori i Protokoll-
Arkivit, i cili bén shénimin né to t& numrit t& protokollit dhe datés s& marrjes, si dhe
plotéson kartelén. Dokumentet i pércillen Drejtorit t& Pérgjithshém menjéheré dhe
shpérndahen brenda 24 oréve né strukturat qé kané lidhje me problematikén e tij,
kundrejt firmés né librin e dorézimit.

Kartela shogéron dokumentin q€ vjen né Agjenci, né té& cilén béhen shénimet pérkatése.
Kartelat duhet t& pérmbajné:

a. Strukturén nga vjen;

b. Objektin e dokumentit;

c. Afatin e trajtimit t€ materialit.

KREU V
FUNKSIONIMI I ADMINISTRATES SE AZHBR

NENI 22
DISIPLINA FORMALE DHE ADMINISTRATIVE

Orari zyrtar i punés s¢ administratés s€¢ AZHBR-s¢ &shté ora 08:00-16:30, nga e héna né

t&€ enjte, ndérsa pér ditén e premte &shté ora 08:00-14:00, pér népunésit/punonjésit e

administratés.

a. Gjaté orarit zyrtar népunési &shté i detyruar ta shfrytézojé kohén vetém pér géllime
pune dhe detyrat e tij funksionale.

b. Gjaté orarit zyrtar t€ punés, népunési mund t& largohet pér arsye pune,
shéndetésore ose arsye té tjera té justifikueshme, me autorizim, por jo mé shumé se
2 (dy) oré, pas miratimit paraprak nga eprori direkt dhe njoftohet Sektori i Burimeve
Njerézore.

Drejtorét e drejtorive pér I€vizjen e tyre jashté AZHBR-sé, duhet té njoftojné me shkrim

Drejtorin e Pérgjithshém.

a. Hyrja dhe dalja e népunésve t& administratés né AZHBR, gjithashtu, gjaté orarit
zyrtar t€ punés evidentohet nga punonjési i informacionit né regjistrin e hyrje-
daljeve;
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b. Punonjési i informacionit nuk do té lejojé hyrjen e vizitoréve né rast se nuk &shté
marré paraprakisht konfirmimi nga népunési pérkatés prités;

c. NE rastin e démtimit, si dhehumbjes s& kartés magnetike, népunési njofton
menjéheré Sektorin e Burimeve Njerézore;

d. NE rastet kur népunési nuk e ka me vete kartén magnetike, ai duhet t& njoftojé
me email Sektorin e Burimeve Njerézore, pér orén e hyrjes dhe t& daljes nga
institucioni;

e. Hyrja dhe dalja e népunésve t&¢ AZHBR-sé&, jashté orarit zyrtar t& punés dhe/ose né
ditét e pushimit evidentohet nga punonjési i shérbimit té ruajtjes fizike dhe
informohet Drejtoria Juridike dhe Shérbimeve Mbéshtetése;

f. Cdo népunés/punonjés duhet t& pajiset nga Sektori i Burimeve Njerézore me
dokumentin (karté magnetike) hyrés né institucion;

g. Hyrja, lévizjet e justifikuara dhe dalja nga institucioni e ¢do punonjési, béhen me leje
nga eprori direkt dhe njoftohet Sektori i Burimeve Njerézore.

Gjaté orarit zyrtar népunési/punonjési éshté i detyruar ta shfrytézojé me intensitet kohén

e punés dhe vetém pér géllime pune dhe detyrat e tij funksionale. Népunésit/punonjésit

mund t& [€vizin jasht€ institucionit né funksion té kryerjes sé¢ detyrave té tyre funksionale

(takime n€ institucione t&€ ndryshme, verifikime né terren etj.), duke véné né dijeni

drejtorin pérkatés dhe duke shénuar né librin e hyrje-daljeve té institucionit, qéllimin e

daljes, orén e kthimit. Duhet t&é respektojé orarin zyrtar té hyrjes dhe daljes nga

institucioni, duke kaluar kartén magnetike, duke firmosur dhe pérdorur koh&shénuesin e

hyrje/daljes nga institucioni. N& ¢do rast té daljeve jashté institucionit

népunési/punonjési duhet té plotésojé autorizimin standard.

Vizitorét dhe personat e interesuar q€ vijné pér takime té ndryshme pune né institucion

duhet té Iéné takim me népunésin/punonjésin q& kérkon té& diskutojé dhe kur paraqitet e

nevojshme mund té futet brenda institucionit vetém nén shoqgériné e népunésit né fjalg,

pas miratimit nga pérgjegjési i sektorit ose drejtori pérkatés.

Me urdhér té Drejtorit t& Pérgjithshém, népunésit/punonjésit mund té punojné edhe

Jjasht& kohés normale té punés apo dhe né ditét e pushimit né fundjavé, sipas rregullave

dhe procedurave té pércaktuara nga legjislacioni né fuqi.

Té gjithé drejtorét dhe pérgjegjésit e sektoréve, hartojné plane mujore dhe vjetore té

punés dhe i dorézojné te Drejtori i Pérgjithshém.

Cdo mungesé né detyré béhet me leje, pérveg rasteve shéndetésore, pér té cilat t& behet

njoftim telefonik né drejtoriné pérkatése, e cila njofton Sektorin e Burimeve Njerézore,

duke dorézuar raport mjekésor ditén e paré té paragitjes né puné.

NEé rast t€ kérkesés s¢ népunésit/punonjésit pér té kryer leje vjetore, kérkesa me shkrim

n€ ¢do rast i drejtohet titullarit t¢ AZHBR-sé&, pasi eprori direkt i tij, pérgjegjési i Sektorit

té Burimeve Njerézore dhe drejtori Juridik dhe i Shérbimeve Mbéshtetése kané dhéné
pé€lqimin paraprak dhe kang siguruar vazhdimésing e praktikave qé ka pasur né ngarkim
népunési/punonjési, si dhe né pérputhje me planin e zévendésimit.
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1.

NENI 23
ETIKA DHE KOMUNIKIMI

Népunésit/punonjésit e AZHBR-sé duhet t&€ ruajné reputacionin, dinjitetin dhe t&
qéndrojné larg ¢do veprimi, géndrimi apo sjellje, e cila mund té zhvlerésojé emrin e miré

té institucionit q& pérfaqésojné.

a.

dh.

g,

Gjaté punés s€ tyre népunésit/punonjésit jané t€ detyruar t&€ zbatojné etikén e punés
(t& jené t& pajisur me veshje zyrtare dhe serioze) dhe etikén e sjelljes. Nuk lejohen
veshje t&€ papérshtatshme dhe jozyrtare.

Népunésit/punonjésit e AZHBR-s€ jané t€ detyruar t’u pérmbahen normave té etikés
gjaté orarit t&€ punés.

Népunési/punonjési duhet té ruajé konfidencialitetin q& buron nga ligji, né lidhje me
informacionin dhe materialin qé njihet dhe merr dijeni gjaté kryerjes sé detyrés.
Konfidencialiteti éshté i vlefshém pér periudhén qé &shté i punésuar né AZHBR.

. Népunésit/punonjésit, gjaté ushtrimit t& detyrés, i ndalohet ¢do lloj diskriminimi

lidhur me gjininég, racén, gjuhén, bindjet fetare, gjendjen ekonomike, arsimore ose
shogérore, moshén, gjendjen civile, shéndetésore et;.

Népunési/punonjési nuk duhet té pérfshihet né asnjé formé té korrupsionit apo
veprimi tjetér t&€ ngjashém gjaté ofrimit t& shérbimeve publike dhe jashté tij.
Népunési/punonjési éshté i detyruar t&€ shmangé konfliktin e interesit, sipas
pércaktimeve ligjore.

Népunési/punonjési nuk duhet té pérdoré marrédhéniet e punés apo té kryejé
veprime pér té krijuar mundési pér dhurata ose favore nga qytetarét.
Népunési/punonjési duhet té jeté i sjellshém né marrédhénie dhe né komunikim
shkresor e verbal me eprorét, kolegét dhe vartésit e tij, si dhe té respektojé parimet
e etikés, sipas legjislacionit né fuqi.

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

NEé takime pune, mbledhje me drejtues té institucionit dhe né raportime tek eprorét,
aparati i telefonit celular duhet té jeté i fikur ose pa tingull.

gj. N& t& gjitha ambientet e institucionit éshté rreptésisht e ndaluar pérdorimi, mbajtja e

J-

pijeve alkoolike dhe pirja e duhanit. Pirja e duhanit lejohet vetém né ambientet e
Jashtme e t& hapura t& institucionit n& pérputhje me legjislacionin pérkatés né fuqi.
Né komunikimin e pérditshém brenda institucionit népunésit/punonjésit duhet té
respektojné shkallén hierarkike.

Gjaté komunikimit, ¢do népunés/punonjés duhet t& karakterizohet nga etika dhe
respekti i ndérsjellé.

Komunikimi verbal né ambientet e institucionit nuk duhet t& béhet me zé& té larté.

Rregulla mé t& detajuara t&€ etikés, i bashkélidhen késaj Rregulloreje me Urdhrin
Nr. 270, daté 21.06.2022, t& Drejtorit t& Pérgjithshém té AZHBR-sg, si pjesé pérbérése e
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NENI 24
KRYERJA E DETYRAVE FUNKSIONALE TE NEPUNESVE/PUNONJESVE

. Népunésit/punonjésit e AZHBR-sé& zhvillojné veprimtarité e tyre mbi bazén e planeve,
detyrave dhe afateve kohore t& vendosura dhe t& miratuara nga drejtori i AZHBR-sé&.
Drejtuesit e drejtorive dhe sektoréve raportojné te drejtori i AZHBR-sé mbi ecuriné e
aktivitetit dhe mbajné pérgjegjési konkrete mbi realizimin e objektivave t& programuara.
Cdo népunés/punonjés i AZHBR-s&, gjaté zbatimit t& detyrave funksionale duhet t’i
kryejé ato bazuar né dokumentacionin shkresor dhe té sigurojé qé té€ dhénat né sistemin
elektronik jané né pérputhje me dokumentacionin pérkatés. Dokumentacioni shkresor
&shté baza, ndérsa sistemi elektronik ka funksion mbéshtetés.

Cdo népunés/punonjés i cili né ményré té paautorizuar merr né dorézim
kérkesa/aplikime, praktika, nga individé né ményré té paautorizuar dhe té&
paprotokolluar me kartelé shoqéruese, ngarkohet me pérgjegjési disiplinore, sipas
legjislacionit n€ fuqi.

Individét/persona té treté t& cilét depozitojné dorazi jo né rrugé zyrtare postare prané
AZHBR-sé shkresa/akte/autorizim pérfaqésimi té€ posacém/kérkesa apo mjete té punés,
proné e inventarizuar e AZHBR-sg, t& cilét jané né pérdorim té népunésve té institucionit
duhet t& kené me vete mjete identifikimi.

(Cdo népunés/punonjés &shté i detyruar té zbatojé shkallén hierarkike administrative t&
AZHBR-sé. Pérveg sa parashikohet né kété udhézim, ¢do népunés/punonjés ka té drejta
dhe detyrime, sipas pércaktimeve t& béra né dispozitat ligjore né fuqi qé rregullojné
marrédhéniet e punés.

. Népunésit/punonjésit g€ né punén e tyre marrin dijeni pér informacione té karakterit
konfidencial, sipas kritereve q& pércaktojné aktet ligjore dhe nénligjore, jané té detyruar
t€ ruajné konfidencialitetin.

Drejtuesit dhe ¢do népunés/punonjés i AZHBR-sé mbajné pérgjegjési ligjore lidhur me
veprime t€ kryera ose t&€ pakryera né mirébesim, té pambéshtetura né rregullat
procedural dhe dokumentacionin administrativ pérkatés. Né kéto raste personi
pérgjegjés éshté subjekt i masave disiplinore.

NENI 25
RREGULLAT E PERDORIMIT TE RRJETIT DHE PAJISJEVE
KOMPJUTERIKE

Drejtoria e Teknologjisé s& Informacionit, &shté pérgjegjése pér siguringé dhe
mirémbajtjen e pajisjeve q€ pérb&jné rrjetin e brendshém té informacionit, pjeséve
hardéare, programeve, sistemeve té€ informacionit t&¢ AZHBR-sé. Pérdorimi i rrjetit
dhe pajisjeve kompjuterike t& AZHBR-sé¢ menaxhohen nga Drejtoria e Teknologjisé

Adresa: Bulevardi “Déshmorét e Kombit”, Nr. 2, Tirang; Tel/Fax: 04 2226 911; Web: www.bujgesia.gov.al




sé Informacionit.

a. Te gjitha pajisjet q& pérfshihen né rrjetin e brendshém, gé jané proné e AZHBR-sg,
pérdoren vetém pér qéllime pune;

b. Pérdorimi pér nevoja personale i postés elektronike zyrtare t&¢ AZHBR-sé &shté
i ndaluar duke garantuar pérparésiné e pérdorimit pér géllime pune. Cilido
pérdorues, kur konstatohet se pér njé kohé té gjaté, pérdor kéto burime pér géllime
personale, mund t’i ndérpritet pérdorimi i tyre dhe merren masa administrative ndaj
tij;

c. Kompjuterét “Desktop” dhe “Laptop”, programet, pajisjet periferike apo ¢do lloj
tjetér pajisjeje kompjuterike, qé i jepet njé pérdoruesi nga AZHBR-ja, né pérfundim
t€ pérmbushjes s¢ detyrés kthehet dhe mbetet proné e saj;

¢. NE€ sistemin operativ t€ pajisjeve fundore (kompjuter ose laptop) instalohen vetém
ato programe q€ i nevojiten pérdoruesit pér kryerjen e detyrés.

d. Secili pérdorues né AZHBR ka kredenciale individuale pér aksesimin né rrjetin e
brendshém “Active Directory”. Kéto kredenciale sigurohen nga DTI-i me kérkesé t&
SBNJ-sé. Pérdoruesi &shté pérgjegjés pér té gjithé veprimet, qé ndérmerren gjaté
pérdorimit t& kétyre kredencialeve;

dh. Pérdoruesi né varési t&€ pozicionit dhe pérshkrimit t& punés, mund té keté akses né
sistemin € menaxhimit t& t&€ dhénave pér skemat kombétare ose pér programet
IPARD. NEg kéto raste, gjithashtu, pérdoruesi pajiset nga DIT-i me kredenciale pér
t€ aksesuar sistemin, sipas njé kérkese t& sjellé nga SBNJ-ja dhe konfirmuar nga
drejtori i pérgjithshém. Pérdoruesi &shté pérgjegjés pér té gjithé veprimet qé
ndérmerren gjaté pérdorimit t& kétyre kredencialeve;

e. Regjistri i veprimeve (Activity logs) i jepet pérgjegjésit t& DTI-s&, pas marrjes sé
njoftimit pér ndonjé aktivitet t&€ dyshimté dhe pa njoftuar pérdoruesin pér kété;

€. Drejtoria e Financés dhe Drejtoria Juridike dhe Shérbimeve Mbéshtetése pérgjigjen
pér kostot financiare, qé€ lindin né rastet e riparimeve té nevojshme dhe né rastet e
blerjeve t& softéare apo hardéare.

2. Pérveg pikave t&€ mésipérme, pjesé integrale dhe t& detyrueshme pér zbatim jané edhe
rregulloret pér pérdorimin e internetit né administratén publike dhe rregullorja pér
pérdorimin e postés elektronike né administratén publike.

NENI 26
POSTA ELEKTRONIKE

1. Posta elektronike zyrtare né domain-in e AZHBR-sg, pérdoret vetém pér qéllime pune.
Kjo ményré komunikimi pérfagéson AZHBR-né dhe duhet t& shkruhet né ményrén e
duhur dhe profesionale.

2. NE pérputhje me kufizimet e sistemit dhe madhésisé sé lejuar, asnjé fotografi, grafiké,
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film apo ndonjé skedar shtojcé né email, nuk pérdoret né sistem. pa pasur arsye té
vlefshme pune.

Pérveg pikave t& mésipérme, pjesé integrale dhe e detyrueshme pér zbatim &shté
rregullorja pér pérdorimin e postés elektronike né administratén publike.

(O8]

NENI 27
DOREZIMET NF PERFUNDIM T MARREDHENIES SE PUNES

1. Népunési/punonjési q& i pérfundojné marrédhéniet e punés duhet t& béjé té gjitha
veprimet e duhura pér dorézimin e detyrés né ményré korrekte dhe né pérputhje me
etikén.

a. Népunési/punonjési duhet té& béjé tek eprori direkt dorézimin e ploté té
dokumentacionit qé ka pér shkak t& detyrés, si dhe te njésia pérgjegjése pér mbajtjen
e inventarit fizik, dorézimin e pajisjeve dhe t€ mjeteve t& punés né inventar.

b. Dorézimi i detyrés, i dokumentacionit, i pajisjeve dhe i mjeteve t& punés né inventar
béhet. si rregull, brenda 5 (pesé€) ditéve nga data e marrjes sé vendimit té lirimit.
NE€ raste t& vecanta, me urdhér t& eprorit direkt, ky afat mund te zgjatet edhe me 5
(pes€) dité té tjera.

2. Mosdorézimi i detyrés, dokumentacionit, pajisjeve dhe i mjeteve t€ punés né
inventar brenda afateve t& pércaktuara mé sipér. konsiderohet shkelje e réndé e detyrés
st dhe shkelje e réndé disiplinore.

KREU VI
DISPOZITAT E FUNDIT

NENI 28
SHFUQIZIME
Udhézimi Nr. 13, daté 5.10.2020, “Pér pércaktimin e rregullave dhe procedurave pér

funksionimin e brendshém té Agjencisé s¢ Zhvillimit Bujgésor dhe Rural”. shfuqgizohet.

NENI 29
HYRJA NEi FUQI

Ky udhézim hyn né fugi pas botimit né Fletoren Zyrtare.
- |

MINISTER

FRIDAKRIFCA”
 f o :
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