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Neni 1

Qéllimi
Rregullorja pér veprimtarin€ dhe funksionimin e Institucionit “Qendra e Trajnimit té
Administratés Tatimore dhe Doganore” ka pér géllim té pércaktojé té drejtat dhe detyrimet,
rregullat e veprimtaris€ s€ institucionit, detyrat e hollé€sishme té organizimit, funksionimit dhe
marrédhénieve ndérmjet strukturave dhe punonjésve g€ ushtrojné aktivitetin n€ Qendrén e
Trajnimit t€ Administratés Tatimore dhe Doganore.

TE gjithé punonjésit jané t€ detyruar t&€ zbatojné€ me pérpikméri urdhérat, udhézimet dhe
porosité e Drejtorit té Pérgjithshém né pérputhje me Ligjin, VKM dhe me kété Rregullore.

Neni 2
Dispozita té pérgjithshme
1. Qendra e Trajnimit t¢ Administraté€s Tatimore dhe Doganore (méposhté QTATD) éshté
person juridik publik, i cili vepron né bazé t€ Kushtetutés, té legjislacionit shqiptar né fuqi, né
vecanti né bazé€ té Ligjit nr.9000 daté 30.01.2003 “Pér organizimin dhe funksionimin e
Késhillit t&€ Ministrave” dhe VKM nr. 1264 daté 16.12.2009”Pér krijimin dhe funksionimin e
Qendrés sé Trajnimit t€ Administrat€s Tatimore dhe Doganore*.

2. Kjo rregullore zbatohet drejtpérdrejt prej secilit punonjés, me pérjashtim té rasteve té
vecanta, kur Drejtori 1 Pérgjithshém ¢mon se duhet vepruar ndryshe, por kurdoheré né
pérputhje me ligjin.

3. Punonjésit e QTATD e kryejné veté funksionin, detyrén ose punén e ngarkuar dhe né
asnjé rast nuk lejohet t’i besohet detyra personave jashté Institucionit. Zévendésimi pér
kryerjen e detyrés nga punonjés t€ Institucionit béhet vetém me miratim té Drejtorit te
Pérgjithshém ose té personit t€ ngarkuar prej tij.

4. Pranimi, transferimi, dhénia e masave dispilinore apo largimi nga detyra e punonjésve té
institucionit, béhet sipas procedurave té pércaktuara respektivisht né Ligjin 152 / 2013 "Pér
Statusin e Népunésit Civil" dhe n€ Kodin e Punés.

5. Veprimtaria funksionale e punonjésve té Akademisé kérkon njé€ shkall€ pérgjegjésie té
larté.

6. Té gjithé punonjesit e Akademisé dhe né veganti stafi i Drejtorisé sé Programeve, duhet té



ruajné dhe sigurojné konfidencialitetin e té dhénave dhe procedurave qé ata ndjekin apo
marrin dijeni pér shkak t€ funksionit dhe kompetencave té tyre gjaté kryerjes s€ detyrés.

7. N€ asnjé rast, pér shkak té funksionit q€ ushtrojn€, punonjésve t€ Akademisé nuk u lejohet
pérdorimi 1 t€ dhénave qé ata pérpunojné gjaté kryerjes sé detyrés pér arsye personale, apo
pérpérfitime t€ llojeve t€ ndryshme.

Neni 3
Struktura dhe Organika
1. Pér kryerjen e veprimtarisé dhe realizimin e kompetencave e detyrave té pércaktuara me
aktet ligjore dhe nénligjore né fuqi, QTATD funksionon sipas strukturés organizative té
miratuar me Urdhérin e Kryeministrit nr.44 dat€10.02.2014 “Pér miratimin e strukturés dhe
t€ organikés s€ Qendrés s€ Trajnimit t& Administratés Tatimore dhe Doganore, e pércaktuar
si méposhté:

- Drejtor 1 Pégjithshém;

- Sekretar/Arkivist/Protokollist;

- Drejtoria e Programeve (5 punonjés);

- Sektori 1 shérbimeve mbéshtetése (2 punonjés).

2. Struktura e Akademisé pércakton marrédhéniet strukturé-punonjés, shkallén e hierarkisé
dhe té pérgjegjésisé sé funksioneve n€ marrédhéniet ndérmjet tyre dhe ndérmjet punonjésve.

Neni 4
Drejtori i Pérgjithshém
Drejtori éshté pérgjegjés pér pércaktimin e objektivave dhe planifikimin e veprimtarisé sé
drejtorisé;

- koordinon drejtpérdrejt dhe ndjek zbatimin e aktiviteteve;

- raporton tek eprori lidhur me rezultatet;

- identifikon nevojat pér zhvillimin e politikave dhe bén rekomandime brenda
funksionit/funksioneve té Drejtorisé;

- udhézon stafin né pérmbushjen e aktivitetit t€ pérditshém t€ drejtorisé dhe siguron qé
kjo veprimtari t€ jeté né pérputhje me legjislacionin, politikat institucionale dhe
standardet pérkatése; pérfagé€son institucionin né takime pune, konferenca;

- pércakton nevojat pér trajnim t€ stafit q€ ka nén varesi.

Kompetencat e Drejtorit té Pérgjithshém

1. Drejtori 1 Pérgjithshém drejton, organizon dhe kontrollon gjith€ veprimtariné e Akademisé,
sipas strukturés dhe organikés té miratuar nga Kryeministri dhe pérfagéson Akademiné né
marrédheniet me té tretét.

2. Drejtori i Pérgjithshém vepron né bazé t€ Kushtetutés sé Republikés sé Shqipérisé, té



Legjislacionit shqiptar né€ térési dhe né vecanti n€ bazé t&€ VKM nr.1264 daté 16.12.2009 “Pér
krijimin dhe funksionimin e Qendrés s¢ Trajnimit t€ Administratés Tatimore dhe Doganore”.

3. Drejtori i Pérgjithshém lidh marréveshje me Qendra homologe dhe donatoré t€ ndryshém
me miratimin e Bordit.

5. Drejtori i Pérgjithshém i raporton Ministrit t€ Financave njé heré né€ vit pér veprimtariné e
Akademisé.

6. Marrédhéniet me institucionet e tjera géndrore apo vendore si dhe gendrat homologe jashté
vendit, realizohen vetém nga Drejtori 1 Pérgjithshém e né mungesé dhe me porosi, nga
punonjési 1 autorizuar prej tij.

Neni §
Specialist i Sekretarisé/Protokoll/Arkivés
Té pérgjithshme
Té njohé dhe zbatojé ligjin e arshivave .

1. Specialisti i Sekretarisé/Protokoll/Arkivés bén pranimin dhe regjistrimin e praktikave dhe
shkresave zyrtare t€ mbérritura dhe t€ nisura né regjistér dhe kompjuter dhe shpérndan
korrenspondencén zyrtare.

2. Dérgon korrespondencén, drejtuar institucioneve té tjera pér té gjitha shkresat zyrtare t&é
pérgatitura nga punonjésit e Akademisé, t€ miratuara dhe firmosura nga Drejtori 1
Pérgjithshém.

3. Kryen sistemimin e kopjeve té shkresave zyrtare t€ mbérritura dhe té nisura né dosjet
pérkatése.

4. Evidenton, regjistron dhe organizon realizimin e axhendés sé€ pérditshme t€ Drejtorit té
Pérgjithshém.

5. Né bashképunim me punonjésin e informacionit duhet t€ koordinojé dhe té€ krijojé
mundésiné e pritjes s€ personave q€ kérkojné takim pune me Drejtorin e Pérgjithshém.

6. Siguron transmetimin korrekt t&€ porosive qé jep Drejtori i Pérgjithshém pér cilindo
punonjés t& Akademisé, realizon lidhjen e drejtépérdrejté telefonike me ta, si dhe me t€ gjitha
institucionet e tjera g€ lind 1 nevojshém komunikimi pér probleme e ¢éshtje t€ ndryshme pune.

7. Regjistron dhe kujton dité pas dite Drejtorin e Pérgjithshém pér aktivitete té ndryshme qé
ai ka ftes€ pér pjes€émarrje, dhe dité pas dite e vé né dijeni me ngjarjet dhe evenimentet
kombétare.

Neni 6
Drejtori i Programeve
Té pérgjithshme:



Mbulon menaxhimin e Drejtorisé, veprimtaria e té cilés pérgendrohet n€ ofrimin e shérbimeve
pér té tretét.

Drejtori €shté pérgjegjés pér:

pércaktimin e objektivave dhe planifikimin e veprimtaris€ s€ drejtorisé;

udhézon stafin né pérmbushjen e aktiviteteve t€ pérditshme dhe koordinon
drejtpérdrejt veprimtaring e tyre;

siguron € veprimtaria té jet€ né€ pérputhje me legjislacionin;

Drejtori 1 Programeve ka kéto detyra dhe kompetenca:

1-

Mbi bazén e propozimeve té béra nga specialistét dhe né bashképunim té ngushté me
oraganet fiskale harton programet e trajnimit pér punonjésit ¢ Administrtatés Tatimore
dhe Doganore dhe ja paraget pér miratim Drejtorit t€ Pérgjithshém té Akademisé.
Koordinon punén me Drejtoriné e Pérgjithshme té€ Tatimeve dhe Doganave pér
programimin e trajnimeve pér punonjésit e kétyre institucioneve dhe organizmin e
trajnimeve .

Mbikqyr punén e specialistéve té programeve gjat€ veprimtaris€ sé tyre pér kryerjen
me rigorozitet t€ kurseve té trajnimit dhe respektimin e programeve t¢ trajnimit.
Bashkérendon punén mes specilaisteve t& prograneve dhe lektoréve té€ léndés pér
hartimin e testeve t€ vleresimit t&€ dijeve té€ fituara né kurset e trajnimit nga c¢do
pjesémarrés dhe ja paraget Drejtorit t€ Pérgjithshém pér miratim.

Mbikqyr punén e specialistéve té programeve gjaté veprimtaris€ s€ tyre pér kryerjen
me rigorozitet, pérgjegjési dhe profesionalizém t€ vlerésimit t€ rezultateve t& trajnimit
pér ¢do né€punés t& Administratés Tatimore dhe Doganore qé merr pjesé né kurse té
detyrueshme té€ trajnimit.

Drafton planin strategjik dhe até operacional né bashképunim me stafin, ja paraqet
Drejtorit t€ Pérgjithéshm pér miratim njé heré né vit, si dhe raporton pér realizimin e
veprimtarive.

Harton rregulloren e brendshme té trajnimeve né bashképunim me stafin dhe ja paraget
Drejtorit té Pérgjithshém pér miratim.

Analizon rezultatet e trajnimit duke rekomanduar pérmirésimet e mundshme né
mésimdhénie pérfshiré trajnerét dhe tematikat.

Pérgatit raporte pér ecurin€ e punés pér Drejtorin e Qendrés.

Neni 7
Specialistét e programeve

Té pérgjithshme
Specialisti 1 programeve éshté pérgjegjés pér kontrollin dhe monitorimin e aktiviteteve t&é
sektorit ku punon dhe siguron pérmbushjen e tyre sipas planit.

Specialisti 1 programeve éshté pérgjegjés pér korrigjimin e ¢do shmangieje t&€ konsiderueshme
g€ mund t€ ekzistoj€ mes objektivave dhe rezultatit faktik. Kontrolli ndodh gjaté zhvillimit t&



punés dhe ushtrohet n€ bazg té autoritetit organizativ duke u mbéshtetur né rregulla, procedura
dhe politika.

Specialisti 1 programeve jep kontribut n€ procesin e vendimmarrjes sipas fushés s€ ekspertizes,
népérmjet sigurimit t€ t€ dhénave t€ detajuara dhe analizave, t€ cilat mbéshtesin linjén e

propozuar té veprimit; ndjek zbatimin e sugjerimeve/rekomandimeve té€ 1éna gjaté kontrollit
té brendshém financiar (auditi).

Specialistét e programeve (Stafi 1 trajnuesve t€ pérhershém) kané kéto detyra dhe kompetenca:

1-

Sigurojné mbéshtetjen administrative pér organizimin e trajnimeve si:
Krijojné dhe mbajné database e lektoréve;

;Krijojné dhe mbajné database e temave dhe leksioneve;

Mbajné evidencat e pjes€marrésve pér seminar;

Pérpunojné raportet e vler€simit t€ lektoréve dhe pjesémarrésve;
Mbajné evidenca mujore té trajnimeve pér té trajnuarit, temat, orét.
Hartojné pjesén e tyre t€ raportit 6 mujor dhe 1 vjegar

Komunikojné me Drejtorin e Pérgjithshém té Tatimeve dhe Drejtorin e Pérgjithshém
té Doganave pér koordinimin e programeve;

Paraqesin draftet e materialeve pér miratim né bord;
Mirémbajné regjsitrin e riskut;

Mbikqyrin programin e transparences;

Specialistét e programeve kané dhe kéto detyra dhe kompetenca:

Sigurojné t€ gjithé mbéshtetjen administrative pér organizimin e trajnimeve;
Paragesin propozimet e tyre pérprogramine kurseve tétrajnimit tekDrejtori i
Programeve;

Ndjekin dhe monitorojné n€ vazhdimési kryerjen e kurseve té trajnimit dhe plotesimin
€ programeve ;

Sigurojné respektimin e programit t€ trajnimit t€ Akademisé€ gjaté kurseve t€ trajnimit
té kryera me punonjésit e administatés tatimore dhe doganore;

Hartojné ne bashk&punim me lektoret testet pér vlerésimin e dijeve té fituara nga ¢do
pjesémarrés né kurset e trajnimit dhe ja paragesin drejtorit pér rishikim;

Béjné vlerésimin e rezultateve t€ trajnimit kur &shté rasti dhe ja paragesin Drejtorit
té programeve;

Hartojné€ veprimtarité pérkatése sipas planit strategjik dhe raportojné pér ecuriné



e tyre;

8- N¢ bashképunim me Drejtorin e programeve rishikojné rregulloren e trajnimeve
kur éshté e nevojshme;

9- Hartojné formularin e vlerésimit t&€ pjesémarrésve pér trajnimet e béra dhe ja
kalojné Drejtorit t€ programeve pér miratim;

10-Marrin dhe pérpunojné té dhénat pér qéllime té punés dhe béjné analiza té
komponentéve té procesit té trajnimit dhe japin rekomandime pér ndryshim, té
cilat ja paragesin Drejtorit t€ programeve;

11-Pérmbledhin raportet né€ njé raport vjetor;

12-Raportojné problemet dhe véshtirésité me shkrim tek eprori si dhe paraqesin
zgjidhje.

Neni 8
Trajnuesit e kontratuar nga jashté

Trajnuesit e kontratuar nga jashté pérveg kritereve t€ miratuara pér programe t€ veganta duhet
té kené cilésité dhe kriteret e plot€suara sipas VKM s€ QTATD.

Trajnerét e jasht€ém duhet té plotésojné kérkesat e Qendrés lidhur me :

1. Pérgatitjen e leksioneve dhe pyetjeve né bashképunim me stafin e Qendrés.

2. Oraret e trajnimeve.

3. Raportimin.

Neni 9
Specialisti i Burimeve Njerézore dhe Financés

Té pérgjithshme
Kryen detyra pér realizimin e té cilave nevojiten njohuri té plota t& fushés;
Pérmbushja e detyrave realizohet duke ndjekur udhézimet dhe praktikén institucionale si dhe
ligjet né fuqi;
Kérkohet qé gjaté punés té zhvillohet njé analiz€ e kujdesshme e informacionit faktik; mund
té pershtatin procedurat, teknikat, mjetet materiale dhe /ose pajisjet me nevojat e fushés sé
veprimtaris€; mund t& kryejé puné té cilat nuk jané ruting; zgjidh ¢éshtje brenda fushés sé
pérgjegjésisé.

1. Specialisti i Burimeve Njerézore dhe Financés administron né dosjet pérkatése
dokumentacionin e emérimit si dhe librezat e punés t€ ¢do punonjési t&€ Qendrés duke
mbajtur rregjsitrin e personelit dhe gjithé dokumentacionin e kérkuar nga ligji i
népunésit civil lidhur me burimet njerézore.

2. Bazuar né treguesit orientues t€ dérguar nga Ministria e Financave, né tremujorin e
fundit t€ vitit. Specialisti i Burimeve Njerézore dhe Financés harton P/buxhetin e
Akademisé pér zhvillimin e veprimtarisé s€ saj né vitin e ardhshém dhe pas miratimit
dhe nénshkrimit nga Drejtori 1 Pérgjithshém, 1’a dérgon Ministrisé s€ Financave dhe
zbaton me pérpikméri ligjin e menxhimit financiar.



3. Specialisti i Financé€s pérpilon listé-pagesén e punonjésve té institucionit pér periudhat
mujore n€ mbéshtetje t€ listé€-prezencés s€ miratuar nga Drejtori 1 Pérgjithshém.

4. Pérpilon urdhér-shpenzimet pér t€ gjitha shpenzimet e kryera né€ funksion té
veprimtaris€ s€ Akademis€, t€ miratuara nga Drejtori 1 Pérgjithshém.

5. Bén regjistrimin dhe rakordimin mujor pér t€ gjitha veprimet financiare me Degén e
Thesarit, Tirané.

6. Mban dhe pérditéson regjistrin vjetor t&€ Shpenzimeve Buxhetore té konstatuara si dhe
bén regjistrimin mujor té t&€ ardhuraveté institucionit.

7. Kryen regjistrimin né ditarin e arkés t€ mandat-arkétimeve dhe mandat-Pagesave si
dhe administron arkén né leké dhe valuté, né mbéshtetje t€ dispozitave né fuqi.

8. Kryen regjistrimin dhe pérpunimin e fleté-hyrjeve t€ materialeve té blera.

9. Hap kartelé personale pér secilin punonjés pér materialet q€ ka né ngarkim.

10. Pérgatit inventarét kontabél, periodik dhe vjetor, t& aktiveve t€ qéndrueshme dhe
qarkulluese.

11. Harton bilancin kontabél t€ Akademis€ dhe pas miratimit e dérgon né Ministrin€ e
Financave brenda afateve ligjore.

12. Informon Titullarin e institucionit dhe Drejtuesit pér shpenzimet buxhetore krahasuar
me totalin e planifikuar n€ buxhet pér ¢do program.

13. Kryen ¢do detyré tjetér qé i ngarkohet nga Drejtori 1 Pérgjithshém.

Neni 10

Specialisti i shérbimeve
T& pérgjithshme
Kryen detyra pér realizimin e t€ cilave nevojiten njohuri té plota t€ fushés;
Pérmbushja e detyrave realizohet duke ndjekur udhézimet dhe praktikén institucionale si dhe
ligjet ne fuqj;
Kérkohet qé gjaté punés t€ zhvillohet nj€ analizé e kujdesshme e informacionit faktik; mund
té pérshtatin procedurat, teknikat, mjetet materiale dhe /ose pajisjet me nevojat e fushés sé
veprimtaris€; mund té kryejé puné té

1. Specialisti 1 shérbimeve mbi bazén e kérkesave nga sektorét e tjeré, pérgatit
dokumentcionin pérkatés ligjor pér procedurat e prokurimeve pér mallra e shérbime.

2. Specialisti i shérbimeve, ndjek zbatimin e procedurave ligjore pér prokurimet me
tender ose té blerjeve me vlera t&€ vogla nga komisioni pérkatés i ngritur me urdhér té
Drejtorit t& Qendrés .

3. Siguron gadishmérin€ dhe kushtet e ambjenteve t&€ zhvillimit t€ trajnimeve pér té
garantuar mbarévajtjen e tyre sipas programeve t€ miratuara.

4. Kujdeset pér sigurimin e kushteve té infrastukturés dhe logjistikés pér realizimin e
kurseve tétrajnimit.

5. Ng¢ bashképunim me punonjesit e programeve dhe té€ financés llogarit nevojat pér
shpérblim t&€ lektoréve t€ jashtém dhe kujdeset pér kontratat e tyre.

6. Kujdeset pér regjistrin e prokurimeve.



Neni 11
Ambjenti dhe masat mbrojtése
1. Paisjet e zyrave mirémbahen nga secili punonjés né vendin e punés pérkatés.

2. Dokumentet ¢ punés mund t€ dalin jashté institucionit vetém pér c¢€shtje pune dhe té
siguruara miré né ¢ant€. Humbja, asgjésimi apo démtimi i tyre sjell pérgjegjési disiplinore.

3. Nuk lejohet pirja e duhanit n€ mjediset dhe zyrat e institucionit. Pirja e duhanit lejohet vetém
né€ mjediset e pércaktuara dhe ku ekzistojné shenjat treguese pérkatése.

4. Cdo punonjés duhet té kujdeset pér respektimin e rregullave t€ mbrojtjes sé jet€s dhe
shéndetit né institucion.

5. Cdo punonjés duhet t¢ mos largohet nga vendi i punés pa u siguruar mé paré pér
grumbullimin e té€ gjithé dokumentacionit né€ njé€ vend té sigurt dhe pa u siguruar pér dritaret
nése jané t€ mbyllura. Me mbarimin e punés, punonjésit duhet té fikin kompjuterat, baterité,
mjetet ngrohése dhe ¢do paisje tjetér elektronike si dhe dritat.

6. Cdo punonjés i Akademisé duhet t&€ mbajé né ményré t€ dukshme kartén e identitetit,
vecanérisht né takimet me personat e jasht€ém dhe aktivitete institucionale.

7. Cdo punonjés punon dhe sillet me asetet publike n€ pérputhje me ligjin Pé&r menaxhimin
financiar dhe kontrollin”.
Neni 12

Etika pér punonjésit e Akademisé
1. Népunésit dhe punonjésit e Akademisé n€ ushtrimin detyrave dhe kompetencave té tyre
duhet té respektojné rregullat e etikés né administratén publike, dhe t€ ruajné reputacionin
dhe dinjitetin e tyre nga sjellje q¢ mund cénojné emrin dhe integritetin e institucionit q€ ata
pérfaqésojné.

2. Né komunikimin e pérditshém brenda institucionit punonjésit duhet t€ respektojné shkallén
hierarkike.

3. Gjaté komunikimit punonjésit duhet t€ karakterizohen nga etika dhe respekti 1 ndérsjellté.
Komunikimi verbal né ambientet e Akademisé nuk duhet t€ béhet me zé€ té larté.

4. Veshja e punonjésve té€ Akademisé€ duhet t€ jeté serioze dhe e pérshtatshme pér veté natyrén
e punés dhe réndésiné e institucionit.

Neni 13
Komunikimi
Cdo punonjés komunikon né kéto ményra:
e verbale
e clektronike
e me shkrim
e sipas hierarkisé né€ organigramén bashkélidhur né Aneksin Nr.1.



Neni 13

Delegimi
Delegimi i kompetencave duhet t€ béhet me shkrim duke ndjekur rregullat e pércaktuara né
Kodin e Procedurave Administrative si dhe né ligjin nr.9012 “Pér organizimin dhe
funksionimin e Administratés Shtetérore” si dhe ligjit 10296 “Pér menaxhimin financiar dhe
kontrollin™.

Neni 14
Té pérgjithshme

Mosrespektimi i Rregullores s€ Brendshme t€ Institucionit nga punonjésit e QTATD ngarkon
me pérgjegjési dhe pérbén shkak pér procedim disiplinor né€ pérputhje me dispozitat ligjore né
fuqi.



