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N& bazé té nenit 64.2 pika (b) t& Ligjit Nr. 03/L-073 pér Zgjedhjet e Rergj P}%m"“t,““‘““p-f‘”‘ﬂﬁi by
184, pér Administrimin e Punés n& Zyré, si dhe Rregullores s& Pu nedse” Kommomt Qendror téw
Zgjedhjeve, neni 17, pika (d), Komisioni Qendror i Zgjedhjeve, mé datén 21.12.20 157 nxjerikete:

Prishtiné / Pristina
Nr./Br. ’{0-/7'/ 2045

UDHEZIM ADMINISTRATIV NR. 03/2015
PER FUNKSIONIMIN, KOMUNIKIMIN DHE RAPORTIMIN BRENDA
SEKRETARIATIT TE KQZ-SE

L DISPOZITATEPERGJITHSHME

Neni 1
Qéllimi

Qéllimi i kétij udhézimi administrativ &shté rregullimi i ményrés s€ funksionimit €
brendshém, komunikimit dhe raportimit té Sekretariatit.

Neni 2
Fushéveprimi

Me kété Udhézim Administrativ pércaktohet ményra e komunikimit formal brenda njésive,
ndérmjet njésive dhe ne raport me Komisionin, né realizimin e detyrave nga kompetenca e
tyre.

Neni 3
Pérkufizimet

“Akti (shkresa)”- Eshté shkresé zyrtare me té cilén plotésohet, ndryshohet, ndérpritet ose
pérfundohet ndonjé veprim zyrtar i institucionit apo i njésisé s& brendshme organizative. Akti
(shkresa), pasqyron njé veprim té institucionit dhe vérteton se njé veprim i caktuar &shté
kryer zyrtarisht.

“Informaté” - té gjitha informatat e regjistruara né gfarédo forme, t€ hartuara, pranuara dhe
mbajtura nga departamentet dhe zyrat e Sekretariatit.

“Komunikimi zyrtar” — komunikimi q& béhet né mes t& subjekteve t& pércaktuara nga neni
2 i kétij udhézimi, n& kuadér t& veprimtarisé tyre.




“Qasja né dokumente” - marrja, posedimi dhe shfrytézimi i dokumenteve zyrtare nga ana e
Sekretariatit, me géllim té€ planifikimit, hartimit, analizimit dhe mbiké&qyrjes né procesin e
implementimit t€ vendimeve t¢ Komisionit dhe Sekretariatit.

“Dokument zyrtar” — ¢do shkresé e hartuar nga njésité e Sekretariatit, pérfshiré materialet
audio-vizuale. Nuk konsiderohen dokumente zyrtare gazetat, broshurat apo materialet e
papérfunduara plotésisht.

Neni 4
Parimet e pérgjithshme

Parimet mbi bazén e te cilave kryhen detyrat e njésive té Sekretariatit, jané:

a) Ligjshméria,

b) Pavarésia dhe paanshméria,

¢) Transparenca dhe llogaridhénia,
d) Profesionalizmi dhe pérkushtimi,
e) Efikasiteti dhe efektiviteti,

f) Konfidencialiteti,

g) Integriteti dhe

h) Kredibiliteti.

)

Neni 5
Komunikimi

(zyrtari «» zyrtari i larté < udh&heqési i divizionit « drejtori <> Kryeshefi Ekzekutiv <
Komisioni),

2. Kryeshefi Ekzekutiv raporton dhe e njofton Komisionin pér ¢éshtjet qé kané t& b&jné me
Sekretariatin,

3. Drejtori Ekzekutiv i ZRPPC-sé raporton dhe e njofton Komisionin pér ¢éshtjet q& kané té
béjné me Zyrén.

Neni 6
Ményra e komunikimit

. Komunikimi i brendshém pérfshin komunikimin né mes té njésive té brendshme té t&
njéjtit institucion, pér realizimin e detyrave dhe pérgjegjésive qé lidhen me mandatin e
institucionit.

2. Komunikimi realizohet ne formé verbale dhe me shkrim (me letér dhe né ményré
elektronike).



. Té gjitha dokumentet, t& cilat jan&é pér komunikim, duhet t& p&rmbajné kéto t€ dhéna:
emértimin nga titulli, emrin e njésisé, numrin unik bazé t& protokollit (pér komunikim me
shkrim), numrin e referencés, shenjén klasifikuese (tema-subjekti), titullin t& cilit i
adresohet shkresa, tekstin e aktit (shkresgs), numrin e fageve, numrin e shtojcave q€ i
bashkéngjiten l&ndés, datén e shkresés, nénshkrimin e personit zyrtar (pér komunikim me
shkrim).

Neni 7
Gjuha e komunikimit

. Cdo komunikim zyrtar né njésité, realizohet né pajtim me rregullat pér pérdorimin e
gjuhéve zyrtare t& pércaktuara nga legjislacioni né fuqi.

. Te gjitha shkresat zyrtare t& hartuara nga njésité, duhet t&€ pérmbajné njé gjuh@ t€ qarté, té
thjeshté dhe né pérputhje me rregullat e etikés sé shérbimit civil.

Neni 8
Detyrat dhe pérgjegjésité e zyrtaréve dhe njésive

Kryshefi Ekzekutiv &shté pérgjegjés pér pérgatitjen e mbledhjeve té¢ Komisionit.

Departamenti pér Céshtje Ligjore, né bashképunim me Kryeshefin Ekzekutiv, harton
propozim-agjendén dhe bén pérgatitjet e tjera t&€ nevojshme pér mbledhjen e Komisionit
(pérgatit t& gjitha materialet, shkresat, interpretimet ligjore, draft-vendimet, duke u bazuar
né agjendén e takimit) dhe t& njéjtat ua dérgon anétaréve té Komisionit né€ ményré
elektronike, né pajtim me Rregulloren e punés t¢ Komisionit. Po ashtu DCL-ja &shté
pérgjegjés pér pérgatitjen e mbledhjeve t& késhillit pér ¢éshtje ligjore.

Departamenti pér Operacione Zgjedhore pérgatit procesverbalin nga mbledhja paraprake
e Komisionit, pérgatitien e mbledhjeve t&¢ Ké&shillit pé&r Marrédhénie me Jashté dhe
Késhillit pér Operacione Zgjedhore (pérgatitien e agjendés dhe materialeve tjera pér
takim), t& cilén ju dérgon anétaréve t& Komisionit.

Departamenti i Administratés dhe Pérkrahjes bén pérgatitjen e materialeve pér takimet e
Késhillit Buxhet dhe Financa dhe Ké&shillit pér Personel.

. Zyra pér Regjistrimin e Partive Politike, né bashképunim me Kryeshefin Ekzekutiv,
pérgatit materialet pér mbledhjen e Komisionit dhe Késhillave pér ¢éshtjet q¢ kané té
b&jné me Zyrén.

Departamenti i Teknologjis¢ Informative regjistron né ményré elektronike t&é gjitha
takimet e Komisionit dhe Késhillave. Pas takimeve, bén kopjen e audio-incizimit, e ruan
né arkiv t&¢ Komisionit dhe njé kopje n&é CD e dorézon te zyrtari i cili pérgatité
procesverbalin e mbledhjes.

. Cdo departament i cili pér takimet e Komisionit dhe Késhillave do té prezantojé material
pér shqyrtim dhe miratim, &shté i obliguar qé kopjet e atyre materialeve t'i dérgojé né



ményré elektronike dhe té pérkthyera, te zyrtari pérgjegjés i cili e dérgon njoftimin dhe
agjendén anétaréve t& Komisionit.

. Te gjitha dokumentet q& shqyrtohen né mbledhjet e Komisionit dhe Késhillave, duhet t&
jené né gjuhét zyrtare. Cdo njési e cila paraget materialin e caktuar pér trajtim me
Kryeshefin (menaxhment), e pastaj ne Késhilla dhe Komision, duhet t& sigurohet qé
materiali t€ jeté né t& dy gjuhét zyrtare.

. Cdo material duhet t& dérgohet pér pérkthim t& paktén 48 oré (brenda ditéve t& punés)
para se materiali t& dérgohet pér shqyrtim,

Neni 9
Njoftimi pér ngecje né implementim

. Departamentet dhe zyrtarét pérgjegjés, si zbatues t& drejtpérdrejté té detyrave dhe

pérgjegjésive qé dalin nga ky udhézim, obligohen té raportojné drejtpérdrejt te
mbikéqyrésit e tyre, duke pérfshiré kétu edhe pér ngecjet eventuale g& do t&¢ mund té
haseshin gjaté zbatimit té tyre.

. NE rast té€ evidentimit t& ngecjeve, mbikéqyrésit jané pérgjegjés té analizojné dhe t&
propozojné masat konkrete pér tejkalimin e pengesave dhe zbatimin e detyrave.

Neni 10
Rrjedha e informacioneve dhe té dhénave

. Njésité, gjaté hartimit t& shkresave zyrtare, obligohen t& respektojné hierarkingé e
pércaktuar me aktin nénligjor pér organizimin e brendshém té Sekretariatit.

. Njésité jan€ t€ obliguara qé té bashkérendojné planet dhe aktivitetet javore, mujore dhe
vjetore, me ané té takimeve té rregullta dhe dérgimit t¢ informacioneve, me géllim té
bashkérendimit t€ aktiviteteve né kuadér té pérgjegjésive té Sekretariatit.

. Cdo njési né Komision, &shté i obliguar t& ofrojé raporte pér céshtje té cilat jané né
kompetencé t€ asaj njésie organizative, nése kérkohet nga Komisioni dhe Sekretariati, té
cilat do t€ shérbenin pér hartimin e raporteve t€ ndryshme té Komisionit dhe Sekretariatit.

Departamentet, divizionet dhe njésité té cilave iu kérkohet mendim profesional lidhur me
kompetencat e tyre, jané t& detyruara té kthejné pérgjigje né komunikim t& ndérsjellé.
Nenill

Afatet kohore

. Cdo njési e Sekretariatit €shté e detyruar t& kthejé pérgjigjie pér ¢do shkresé té marré
brenda afatit prej tri (3) ditéve.



2. N& rastet kur nuk &shté e mundur t& respektohen afatet sipas paragrafit 1 t& kétij neni, pér
arsye objektive, personat pérgjegjés duhet t& njoftojné mbikéqyrésin e drejtpérdrejté pér
vonesat né pérgjigje.

Neni 12
Konfidencialiteti

I. Njésité dhe zyrtarét brenda Sekretariatit, jané pérgjegjése pér ruajtjen e konfidencialitetit,
nése prezantimi i nj& informate do t& démtonte interesin e Komisionit.

2. Népunésit e shérbimit civil dhe zyrtarét e njésive organizative brenda Sekretariatit, jané té
obliguar q&€ né komunikim publik té sillen né& bazé té rregullave t& Kodit t& Mirésjelljes pér
Sheérbyesit Civil, akteve dhe legjislacionit pérkatés né fugi.

Neni 13
Hyrja né fuqi

Ky Udhézim Administrativ hyn né fugi ditén e nénshkrimit.

Prishtiné, mé 21.12.2015 Kryetarja e Komisionit Qendror té Zgjedhjeve

I
V Valdete Daka




