KAPITULLI IV
RREGULLA TE PERGJITHSHME TE HYRJES ,TRAJTIMIT DHE DALJES SE
SHKRESAVE NE AUTORITET

Neni 36
Vula Zyrtare e Autoritetit

Autoriteti ka stemén dhe vulén e tij zyrtare té miratuar me Vendim té Bordit sipas ANEKS I,
bashkéngjitur késaj rregulloreje:

Vula Zyrtare vendoset né dokumentet gé jané parashikuar né aktet ligjore dhe nénligjore.

Vula Zyrtare vendoset né shkresat e nénshkruara nga Kryetari dhe nga personi i autorizuar nga
Kryetari.

Né mungesé té punonjésit té protokoll — arshivés, vula dérgohet tek pérgjegjési i burimeve
njerézore, e cila vepron né pérputhje me kété rregullore.

Neni 37
Procedura pér hyrjen e informacionit né Autoritet

Té gjitha informacionet dhe mesazhet e ndryshme qé hyjné né Autoritet, né formé shkresore,
fakse

dhe posté eksprese dorézohen né zyrén e protokollit pér protokollimin e tyre. Cdo dokumenti té
ardhur né Autoritet, i vihet data e hyrjes, numri i protokollit, vula dhe kalojné pér njohje dhe
siglim

nga Kryetari tek asistentja e tij. Letrat, mesazhet dhe informacionet e ndryshme gé i drejtohen
personalisht Kryetarit ose Nénkryetaréve i dorézohen té pahapura nga protokolli tek asistentja e
Kryetarit, e cila mé pas i pércjell tek personat té ciléve u drejtohen. Shkresat, informacinet dhe
mesazhet e ndryshme né pérputhje me shénimin e Kryetarit, delegohen tek Nénkryetarét sipas
Departamenteve.

Neni 38
Afatet e trajtimit té korrespodencave

Afatet e pércaktuara pér zgjidhjen dhe plotésimin e detyrave té ngarkuara, jané si mé poshté
vijon:

i) Pér korrespondencat e zakonshme té jepet pérgjigja brenda 10 ditéve nga dita

e marrjes sé materialit né dorézim.

ii) Pér korespondencat urgjente té jepet pérgjigja brenda dités sé marrjes sé

materialit né dorézim.

i) Pér korrespondencat gé do té gjykohen, gé kané prioritet, té jepet pérgjigje brenda 5 ditéve
nga dita e marrjes né dorézim.

ii) Pér ato korrespondenca gé kérkojné mendim dhe bashképunim me sektoré brenda
institucionit, pérgjigja mund té kalojé afatet e mésipérme, por nuk duhet té vonohet mé shume
se njé javé. Pér kété i paraget mendimin e tij me shkrim Nénkryetarit i cili ka té drejté qé ti
kérkojé me shkrim drejtorisé pérkatése gé do té pérfshihet né dnénien e mendimit
pérfundimtar té problemit té trajtuar bashkérisht dhe njékohésisht njofton Kryetarin. Ky
mendim duhet té pasqyrohet me siglimin nga secili punonjés gé ka bashképunuar.

Shkresat pér té tretét hartohen sipas formatit né ANEKS I, bashkélidhur késaj rregulloreje.



Neni 39
Procedurat e trajtimit té korrespodencave

RREGULLAT E BRENDSHME TE AUTORITETIT TE MBIKEQYRJES FINANCIARE

a) Pas marrjes sé korrespodencés nga Kryetari, Nénkryetari i Departamentit pérkatés shénon
emrin e punonjésit né kartelén shogéruese gé do té shqyrtojé problemet gé pérmban njé
shkresé e caktuar.

b) Pas pérfundimit té trajtimit té materialit, materiali i pérpunuar sé bashku me praktikén

dhe kartelén shogéruese dorézohen tek asistentja e Kryetarit.

c) Materiali i ardhur qé nuk pérbén objekt pér pérgjigje, pas njohjes sé tij nga Kryetari dhe
Nénkryetarét protokollohet direkt nga asistentja e Kryetarit tek zyra e protokoll-arshivés.

d) Mbas firmosjes nga Kryetari, asistentja i pércjell materialet e firmosura prej tij né zyrén e
protokoll-arshivés, pér tu dérguar né adresén pérkatése. Njé kopje e praktikés dhe shkresés
ruhet né arkiv pér afatet qé pércakton ligji.

e) Komunikimi i brendshém me eprorin direkt dhe titullarét e Autoritetit béhet népérmjet Memos
sé shkruar dhe printuar dhe asaj elektronike. Memo e shkruar dhe printuar mbahet me numér
protokolli té brendshém né njé regjistér i vecanté dhe béhet pér ¢éshtje té réndésishme gé
gjykohen nga punonijési, eprori direkt apo titullari i Autoritetit dhe atéheré kur kérkohet nga
kéta té fundit.

f) Forma e Memos éshté ajo e pércaktuar né Aneksin Il bashkélidhur késaj rregulloreje.

g) Punonjési duhet té jeté i sakté né pérgjigjet gé jep dhe nuk lejohet té japé mendim apo
pérgjigje gé nuk jané né kompetencén e tij dhe vecanérisht i ndalohet té japé té dhéna pa gené

I autorizuar nga eprori i tij.

h) Secili punonjés pérgjigjet pér ruajtjen e informacionit gé ndodhet né kompjuterin e tij.

1) Punonjési ge ka trajtuar njé shkresé, vendos emrin, nénshkrimin e tij e datén e nénshkrimit dhe
e pércjell tek eprori i tij direkt.

J) Me pérfundimin e trajtimit té problemit dhe zgjidhjes sé tij, relatohet tek eprori direkt mbi
ményrén e zgjidhjes sé problemit shogéruar me pérgjigjen pérkatése pér té tretét.

k) Kur punonjési e konsideron té nevojshém njé dokument té pérgatitur prej tij, kérkon
protokollimin e brendshém.

I) Cdo person i autorizuar nga Kryetari, pér komunikimin me palét e treta, pér ¢cdo komunikim té
kryer népérmjet postés elektronike, duhet té véré né dijeni (c.c) eprorin e drejtépérdrejté dhe
Drejtorin e Departamentit pérkatés.

m) Té gjithé punonjésit ruajné né soft, shkresat qé pérgatisin duke shénuar edhe numrin e
protokollit

pasi t'i jeté véné né dispozicion nga protokolli.

n) Njé kopje e ¢do materiali té trajtuar nga specialisti pérkatés do té pérmbajé siglén e
konceptuesit

(hartuesi) dhe miratuesit (pérgjegjési i sektorit, drejtori i drejtorisé dhe i departamentit) dhe pas
késaj i dorézohet titullarit pér firmé. Nése materiali éshté me mé shumé se njé fleté, népunési qé
té siglojé né fund djathtas secilén prej fletéve.

0) Né rastet kur materiali i adresohet dy ose mé shumé drejtorive, punonjési i Protokollit, pajis
me

fotokopje té materialit té gjithé personat e ngarkuar me ndjekjen e tij, (né rastet e praktikave
voluminoze, materiali i jepet drejtorisé bazé dhe strukturat e tjera vihen né dijeni se ku do t'a
gjejné

materialin).



