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KAPITULLI IV

RREGULLA TE PERGJITHSHME
TE HYRJES, TRAJTIMIT DHE DALJES SE SHKRESAVE

Neni 35
Logo dhe vula Zyrtare e Autoritetit

Autoriteti ka logon sipas ANEKSIT “I”, bashkéngjitur késaj rregulloreje.

Vula Zyrtare vendoset né shkresat e nénshkruara nga Drejtori 1 Pérgjithshém Ekzekutiv dhe nga
personi i autorizuar nga Drejtori i Pérgjithshém Ekzekutiv.

Né mungesé té€ punonjésit t€ protokoll-arshivés, vula dérgohet tek punonjésii burimeve
njerézore, g€ vepron né pérputhje me kété rregullore.

Neni 36
Procedura pér hyrjen e informacionit né Autoritet

T¢ gjitha informacionet dhe mesazhet e ndryshme qé hyjné né Autoritet, né¢ formé shkresore,
faks dhe posté dorézohen né zyrén e protokollit pér protokollimin e tyre. Cdo dokumenti té
ardhur n€ Autoritet, i vihet data e hyrjes, numri 1 protokollit, vula e brendshme, dhe kalojné pér
njohje dhe siglim nga Drejtori 1 Pérgjithshém Ekzekutiv tek sekretari i tij. Letrat, mesazhet dhe
informacionet e ndryshme g€ i1 drejtohen personalisht Drejtorit t€ Pérgjithshém Ekzekutiv ose
Néndrejtorit Ekzekutiv ose Kryetarit dhe anétaréve t€ tjeré joekzekutivé t&€ Bordit, i dorézohen t&é
pahapura nga protokolli tek sekretari i Drejtorit t&€ Pérgjithshém Ekzekutiv, i cili mé pas i1 pércjell
tek personat té ciléve u drejtohen. Shkresat, informacionet dhe mesazhet e ndryshme né
pérputhje me shénimin e Drejtorit té Pérgjithshém Ekzekutiv, ku pércaktohet struktura
pérgjegjése, afatet si dhe natyra/lloji i korrespodencés.



Neni 37
Afatet e trajtimit té korrespodencave

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

a) Pér korrespondencat e zakonshme té jepet pérgjigja brenda 10 ditéve nga dita e marrjes sé
materialit né dorézim.

b) Pér korespondencat urgjente té jepet pérgjigja brenda dit€s sé€ marrjes s€ materialit né
dorézim.

c) Pér korrespondencat g€ do té€ gjykohen, g€ kané prioritet, t€ jepet pérgjigje brenda 5 ditéve nga
dita e marrjes n€ dorézim.

d) Pérjashtimisht, pér korrespondencat q¢ kérkojné mendim dhe bashképunim me njésité
brenda institucionit, pérgjigjia, me miratim t€ Drejtorit t€ Pérgjithshém ekzekutiv mund t€ kalojé
afatet e mésipérme, por nuk duhet t&€ kaloj€ afatin ligjor 30 dité.

Shkresat hartohen sipas formatit né ANEKSIN “II”, bashkélidhur késaj rregulloreje.

Neni 38
Procedurat e trajtimit té korrespodencave

a) Pas marrjes sé korrespodencés nga Drejtori 1 Pérgjithshém Ekzekutiv, shkresa shogérohet
me njé kartel€ ku shénohet struktura/rat pérgjegjése qé€ do té shqyrtojé/n€ problemet g€ pérmban
shkresa. Modeli i kartelés shoqéruese &shté sipas ANEKSIT “III”, bashkélidhur késaj
rregulloreje.

b) Pas pérfundimit té trajtimit t€ materialit, materiali i pérpunuar sé bashku me praktikén
dhe kartelén shoqéruese né rubrikén respektive, me shénimet e strukturés pérgjegjése, dorézohen
tek sekretari 1 Drejtorit té Pérgjithshém Ekzekutiv.

c) Materiali i ardhur qé nuk pérbén objekt pér pérgjigje, pas njohjes sé€ tij nga Drejtori i
Pérgjithshém Ekzekutiv, ploté€sohet me shénimin “A-A” né kartelén shoqéruese dhe dorézohet
tek zyra e protokoll-arshivés pér arshivim.

d) Mbas firmosjes nga Drejtori i Pérgjithshém Ekzekutiv, sekretari i titullarit i pércjell
materialet e firmosura prej tij n€ zyrén e protokoll-arshivés, pér t’u dérguar n€ adresén pérkatése.
Njé kopje e praktikés dhe shkresés ruhet né€ arkiv pér afatet qé pércaktojné aktet ligjore dhe
nénligjore “Pér Arkivat”.

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
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numér protokolli t€ brendshém né njé regjistér 1 vecanté dhe béhet pér ¢éshtje t&€ réndésishme qé
gjykohen nga punonjési, eprori direkt apo titullari i Autoritetit dhe at€heré kur kérkohet nga kéta
té fundit.

Formati i Memos ésht€ né ANEKSIN “IV” bashkélidhur késaj rregulloreje.

f) Punonjési duhet té jeté i sakté né pérgjigjet qé jep dhe nuk lejohet té jap€ mendim apo
pérgjigje g€ nuk jané n€ kompetencén e tij dhe vecanérisht i ndalohet t€ japé t€ dhéna pa gené i
autorizuar nga eprori i tij.

g) Secili punonjés pérgjigjet pér ruajtjen e informacionit qé ndodhet né kompjuterin e tij.

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

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

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

k) (Cdo person 1 autorizuar nga Drejtori i Pérgjithshém Ekzekutiv, pér komunikimin me palét
e treta, pér ¢do komunikim té kryer népérmjet postés elektronike, duhet t&€ véré né dijeni (c.c)
eprorin e drejtépérdrejté dhe Drejtorin e Departamentit pérkatés.

1) TE gjithé punonjésit ruajné né soft, shkresat qé pérgatisin duke shénuar edhe numrin e
protokollit pasi t' jeté véné né dispozicion nga protokolli.

m) Njé kopje e ¢do materiali t€ trajtuar nga specialisti pérkatés do t€ pérmbajé siglén e
konceptuesit (hartuesi) dhe miratuesit (pérgjegjési i sektorit, drejtori i drejtoris€ dhe i
departamentit) dhe pas késaj i dorézohet titullarit pér firmé. Nése materiali éshté me mé shumé
se njé fleté, punonjési duhet té siglojé n€ fund djathtas secilén prej fletéve.

n) N¢ rastet kur materiali i adresohet dy ose mé shumé drejtorive, punonjési i protokollit,
pajis me fotokopje t€ materialit t€ gjithé personat e ngarkuar me ndjekjen e tij, (né€ rastet e
praktikave voluminoze, materiali 1 jepet drejtorisé bazé dhe strukturat e tjera vihen né dijeni se
ku do t'a gjejné€ materialin).

0) Shkresa drejtuar té tretéve &shté origjinale me firmé t€ Drejtorit t&€ Pérgjithshém
Ekzekutiv dhe vulén e institucionit. Kopja me sig€l €sht€ unike dhe mbahet né protokoll sipas
rregullave t€ legjislacionit né fuqi.

Neni 39
DISPOZITA E FUNDIT



. Kjo rregullore éshté e detyrueshme pér zbatim nga t€ gjithé punonjésit e Autoritetit.

. Pranimi né€ puné nénkupton njohjen dhe pranimin e kérkesave té késaj Rregulloreje.
. Drejtori 1 Pérgjithshém Ekzekutiv nxjerr urdhra dhe udhézime pér zbatimin e késaj
Rregulloreje.

Cdo punonjés pajiset me njé kopje t& Rregullores sé Brendshme.



ANEKSI I “LOGO”

Logo e Autoritetit té Mbikéqyrjes Financiare paraqitet si mé poshté.

amf

—
AUTORITETI | MBIKEQYRJES FINANCIARE

Detaje:

Shkrimi i pérdorur né logo:

Shkrimi 1 pérdorur pér “amf” €shté Century Gothic bold.
Shkrimi “amf” éshté i shkruar me gérma t€ vogla.

Gérma “a” éshté shkriré né nj€ imazh tekst si background.

Shkrimi i pérdorur pér “AUTORITETI I MBIKEQYRJES FINANCIARE” éshté Century Gothic
bold.

Mbi tekstin “AUTORITETI I MBIKEQYRJES FINANCIARE” jané vendosur dy shirita paralel
me ngjyra pérkatésisht e zezé dhe e kuge.

Ngjyrat e pérdorura né logo:

Ngjyrat e pérdorura né€ logo jané: gri, e kuqe, e zez€ dhe e bardhé me karakteristika pér
secilén ngjyré duke ju referuar libraris€ s€ ngjyrave RGB (Red, Green, Blue):

Ngjyra e kuge né tekstin “amf” pérdor kodin: Red: 204, Green: 0, Blue: 0

Ngjyra gri e lehté e imazhit tekst pérdor kodin: Red: 204, Green: 204, Blue: 204
Ngjyra gri e moderuar e imazhit tekst pérdor kodin: Red: 153, Green: 153, Blue: 153
Ngjyra e bardhé e backgroundit pérdor kodin: Red: 255, Green: 255, Blue: 255

Ngjyra e zezé né tekstin ““AUTORITETI I MBIKEQYRJES FINANCIARE” pérdor kodin: Red:
0, Green: 0, Blue: 0

Forma:

Forma e logos paragqitet drejtkéndore.



ANEKSI 1T “KARTELA SHOQERUESE”
AUTORITETI I MBIKEQYRJES FINANCIARE

(KARTELE SHOQERUESE E PRAKTIKES)

Dérguar nga:

Nr. Prot.

Daté _/_ /20
Adresa: Autoriteti i Mbikéqyrjes Financiare
Nr. Prot. Daté __/ /20

Pérmbajtja e materialit:

Nr.iFletéve  CD ___ Fotografi

Né vémendje té Drejtorisé:

Rekomandim:

Daté _ /_ /20 Afati __/__ /20

Sektori

Ngarkuar Specialisti
Porosia:

Daté  / /20 (Drejtoria)

Trajtimi i materialit:

Sektori: Specialist Daté __ / /20

Obsioni nga Drejtori i Drejtorisé:

Daté _/ /20 _ (Drejtoria)

A-A

Daté _/ /20 __  Nénshkrimi i Drejtorit té Pérgjithshém Ekzekutiv té Autoritetit



ANEKSI III “SHKRESA”

Forma e shkresés zyrtare t€ Autoritetit me té tret€ (kopja pér protokollin) éshté si mé
poshté:

REPUBLIKA E SHQIPERISE

AUTORITETI I MBIKEQYRJES FINANCIARE
Rr “Dora D’Istra” Nr. 10, Tirané, Tel 35542251355/ 6, Fax 35542250686, e-mail amf(@amf.gov.al, www.amf.gov.al

Nr. .Prot Tirané mé ) 2XXX

Drejtuar: EMRI I PERSONIT
POZICIONI INSTITUCIONI

Lénda:

TEKSTI PERKATES I SHKRESES

Materiali t€ shtypet né gendér té fletés sé formatit A4 né distanc€ 3 cm né t€ dy anét e saj.
Shkresat shtypen me shkronja Times New Roman, me madhési 12.

T€ jeté i strukturuar né paragraf.

MBYLLJA ME FJALI KORTEZIE TE BASHKEPUNIMIT DHE RESPEKTIT (sipas
rastit)

EMER MBIEMER

DREJTOR I PERGJITHSHEM EKZEKUTIV

Konceptoi: Emér Mbiemér, Nénshkrim, Pozicioni

Miratoi: Emér Mbiemér, Nénshkrim, Pozicioni



ANEKSI IV “MEMO”

Forma e MEMOS (s€ shkruar t€ printuar dhe asaj elektronike) éshté si vijon;

REPUBLIKA E SHQIPERISE
AUTORITETI I MBIKEQYRJES FINANCIARE

Rr “Dora D’Istra” Nr. 10, Tirang, Tel 35542251355/6, Fax 35542250686, e-mail amf@amf.gov.al,www.amf.gov.al

MEMO

Drejtuar: Teksti
Pérgatitur nga: Teksti
Data: Teksti
Lénda: Teksti

Kujt i drejtohet,

TEKSTI PERKATES DUHET TE TRAJTOJE:

Prezantimi 1 shkurtér i situatés ,

Zhvillimi i ¢éshtjes (hapat/masat/detyrat/raportime té kryera),
Situata aktuale né té cilén €shté ¢éshtja (afate/procedura/),

Propozime/mendime/ t& hartuesit pér zgjidhjen e ¢éshtjes.

EMER, MBIEMER
NENSHKRIM



ANEKSIV “FAKSI”

FORMA E FAKSIT

REPUBLIKA E SHQIPERISE
AUTORITETI I MBIKEQYRJES FINANCIARE

Rr “Dora D’Istra” Nr. 10, Tirang, Tel 35542251355/ 6, Fax 35542250686, e-mail amf@amf.gov.al,www.amf.gov.al

DREJTUAR: (Emér, mbiemér)

INSTITUCIONI: (Emri)

NUMRI I FAXIT: (Nr)

NUMRI I TELEFONIT:

RE: (Lénda)

SHENIME / KOMENTE:

[ JURGJENT [ ] PER T'U RISHIKUAR

[ ] KTHIM PERGIIGJE

Emér, mbiemér
Nénshkrim

NGA: (Emér, mbiemér)

DATA:

NR. TOTAL I FLETEVE: (Nr)

NUMRI I DERGUESIT:

NUMRI I MARRESIT:

[ ] PER INFORMACION [ ] KOMENTE
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