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1. Hyrje

Ky udhézues synon té sigurojé se komunikimi institucional né Zyrén Kombétare té Auditimit (ZKA)
éshté i koordinuar dhe menaxhuar né ményré efektive dhe té pérgjegjshme pér nevoja organizative
dhe funksionale. Gjithashtu, promovon misionin, vizionin dhe vlerat e institucionit pérmes informimit
dhe bashképunimit té vazhdueshém dhe té bazuar né parimet e mirékuptimit. Ky udhézues éshteé i
aplikueshém pér té gjithé punonjésit e ZKA-sé dhe siguron se komunikimi éshté i garté, né kohé dhe
i gasshém pér té gjithé punonjésit.

Po ashtu, ZKA-ja éshté e pérkushtuar pér té gené transparente karshi mediave, publikut dhe paléve
tjera té interesit. Udhézuesi pércakton ményrén e komunikimit, duke pérfshiré kanalet e pérdorura,
si dhe pérgjegjésité institucionale pér komunikim brenda dhe jashté institucionit. Kjo ndihmon né
sigurimin e njé komunikimi té pérshtatshém dhe té koordinuar né té gjitha nivelet e ZKA-sé.

2. Objektivat e komunikimit

Objektivat e komunikimit té cilat i kontribuojné marrédhénieve té mira dhe rrisin ndikimin e punés
s€ ZKA-s€ jané:

Komunikimi efektiv pér rolin, mandatin dhe punén e ZKA-sé né nivel kombétar dhe
ndérkombétar;

« Komunikimi i drejté dhe i thjeshté i gjetjeve dhe rekomandimeve té auditimit;

Promovimi i rezultateve té punés sé ZKA-sg;

Ruajtja dhe ngritja e imazhit té ZKA-sé;

Shpérndarja dhe pérditésimi me kohé i informatave;

« Ndarja e pérvojave té punonjésve; si dhe

Kultivimi i njé atmosfere té hapur dhe pozitive né institucion.

3. Fushéveprimi

Ky udhézues i siguron mbéshtetje ZKA-sé né pérmbushjen e detyrave organizative dhe funksionale
pérmes komunikimit efektiv, informimit, pérditésimit dhe shpérndarjes me kohé té informatave.
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4. Parimet e komunikimit

ZKA-ja zhvillon komunikimin institucional bazuar né parimet themelore té komunikimit dhe inkurajon
punonjésit té angazhohen né ményreé aktive né zhvillimin e komunikimit dhe ndarjen e informatave
sipas pérgjegjésive té pércaktuara.

Parimet e komunikimit né ZKA jané:

« | hapur: Té gjithé punonjésit duhet té jené té gatshém pér té dégjuar dhe pér té ndaré
informacione pa kufizime. Kjo pérfshin liriné pér té shprehur mendimet e tyre, bérjen e
pyetjeve dhe dhénien e kontributit né diskutime me vlereé.

« Profesional: Bisedat zyrtare mes stafit duhet té jené té respektueshme dhe té bazohen né
standarde profesionale té komunikimit, duke pérdorur gjuhé té rregullt, konstruktivitet,
respekt ndaj kolegéve dhe diversitetit.

« Gjithépérfshirés: Punonjésit duhet té jené té pérfshiré pér té siguruar njé marrédhénie té
barabarté dhe té drejté ndaj té gjithéve, duke ndihmuar né krijimin e njé mjedisi té barabarté
dhe té drejté.

« | sakté, i kuptueshém dhe i bazuar né fakte: Informacioni duhet té jeté i vértete, i garté dhe i
kuptueshém, dhe duhet té mbéshtetet né fakte dhe té dhéna té verifikuara.

» Angazhues: Punonjésit inkurajohen té jené pjesémarrés dhe té kontribuojné né ményré
aktive, duke krijuar njé mjedis bashképunimi dhe ndérveprimi mé té miré, dhe té angazhohen
né arritjen e géllimeve té organizatés né ményré té pérkushtuar.

« Transparent dhe né kohé: Punonjésit informohen né ményreé té qarté dhe té drejtpérdrejté pér
cdo ndryshim té réndésishém dhe me interes pér ta gé ndodh né institucion, duke siguruar njé
ambient té bésueshém dhe transparent né institucion.

5. Kanalet e komunikimit

Menaxhmenti i ZKA-sé angazhohet gé té sigurojé kanalet e duhura té komunikimit brenda dhe jashté
Institucionit. Pérdorimi i kanaleve té pérshtatshme éshté thelbésor pér té pasur komunikim efektiv
gé mesazhi té arrijé né kohén e duhur. Pér kété géllim do té pércaktohen kanalet e komunikimit, si
dhe do té pérdoren mjete, platforma dhe instrumentet e duhura.

Kanal kryesor i komunikimit té brendshém né ZKA jané takimet, té cilat mbulojné komunikimin gé
zhvillohet né linjat larté - poshté dhe anasjelltas, drejtpérdrejté ndérmjet punonjésve si dhe sipas
linjave zyrtare.



Llojet e takimeve té rregullta té pércaktuara me kété udhézues jané:

« Takimet e menaxhmentit té larté. Marrin pjesé: Auditori i Pérgjithshém (AP), Zévendés Auditori
i Pérgjithshém (Zv. AP), Ndihmés Auditor i Pérgjithshém (NAP), Drejtori i Pérgjithshém (DP),
Kabineti;

« Takimet e menaxhmentit té mesém. Marrin pjesé: Zv. AP me Drejtorét e Departamenteve (DD)
funksionale, NAP me DD té Auditimit, DP me DD pér mbéshtetje administrative; dhe

« Takimet e drejtoréve me njésité vartése. Marrin pjesé: DDA me ekipet e auditimit apo njésité
né kuadér té departamentit pérkatés.

Qéllimii kétyre takimeve éshteé té kuptuarit, ndarja e njohurive dhe informacionit si dhe vendimmarrija.

Kanalet mbéshtetése té komunikimit té brendshém jané:

« Takimet né nivel té menaxheréve (AP, MNXh i larté, MNXh)

« Takimet e menaxhmentit t&é mesém (NAP me shtyllén pérkatése)
« Takimet né mes té DD sipas shtyllave;

« Takimet me té gjithé stafin ;

» Konferenca Vjetore e ZKA-s€;

« Softueri i Auditimit (SITA) dhe e-mail; dhe

« Platforma e Brendshme Dixhitale (Folderét publik).

Qéllimi i kanaleve mbéshtetése té komunikimit té brendshém éshté pér té diskutuar céshtje té
réndésishme, pér té prezantuar strategjité, pér té pérmirésuar bashképunimin né ekip, si dhe té
kuptuarit dhe ndarja e njohurive dhe informacionit.

ZKA-ja pér nevoja té veta dhe me miratimin e Auditorit té Pérgjithshém mund té ndryshojé kanalet
e komunikimit té brendshém.
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KANALI KRYESOR

KANALET MBESHTETESE

Fig. 1: Kanalet kryesore dhe kanalet mbéshtetése té komunikimit té brendshém né ZKA
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Té gjitha takimet organizohen nga personat pérgjegjés duke marré pér bazé elementet e nevojshme
gé ato té jené efektive dhe té arrijné géllimin e déshiruar.

Personi gé fton takimin siguron se jané béré pérgatitjet e nevojshme si:

« Njoftimi/ Agjenda;

* Pjesémarrésit;

« Qéllimi/Tema;

« Vendj;

Kohézgjatja;

« Udhéhegési i takimit;

« Diskutimi sipas pikave té rendit té dités;
« Dakordimi pér veprimet pércjellése; dhe

« Sekretaria (Procesverbali).

Punonjésit e ZKA-sé zhvillojné komunikimin e tyre dhe informohen edhe pérmes formave tjera té
komunikimit si:

+ Uebfagja;

« Mediat sociale, etj.

« Material i shtypur (broshura, fletushka etj.)

Kanal kryesor i komunikimit té jashtém né ZKA éshté uebfagja, ndérsa kanale mbéshtetése té
komunikimit té jashtém jané mediat sociale, komunikatat pér media dhe ngjarjet publike (konferenca,
punétori, seminare etj.).

Punonjésit e ZKA-sé gjaté komunikimit angazhohen pér pérdorimin e kritereve té gjuhés sé thjeshté
dhe né pérputhje me Kodin e Etikeés.
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6. Pérgjegjesité né komunikim

Auditori i Pérgjithshém, pérfagéson institucionin dhe éshté pérgjegjés pér sigurimin e komunikimit
efektiv. Me autorizimin e tij/saj rregullohet ményra, metodat dhe kanalet e komunikimit té brendshém
dhe té jashtém. Vetém Auditori i Pérgjithshém mund té delegojé detyra dhe té drejtén pér té dhéné
informata té caktuara.

Kabineti i Auditorit té Pérgjithshém siguron gé komunikimi i brendshém éshté i koordinuar dhe
menaxhuar né ményré efektive dhe té pérgjegjshme ndaj nevojave té brendshme. Gjithashtu,
koordinon komunikimin e AP dhe Zv. AP me strukturat tjera organizative dhe me palét e jashtme
sipas pérgjegjésive gé ka.

Menaxhmenti (Zv. AP, NAP, DP) éshté pérgjegjés té zhvillojé komunikim té vazhdueshém né nivel té
organizatés dhe sigurojé gé punonjésit nén pérgjegjési t'i gasen me lehtési informatave té nevojshme
dhe relevante.

Menaxhmenti zhvillon bashkébisedim me Sindikatén e ZKA-sé pérmes dialogut social me géllim té
konsultimit dhe shkémbimit té informacionit pér céshtjet me interes té pérbashket.

Secili punonjés né ZKA ka pérgjegjésiné qé té jeté aktiv né komunikimin e brendshém, té marré
dhe ndajé informatat me réndési dhe té jeté pjesé konstruktive né bashkébisedimet dhe proceset e
brendshme pér géllime té punés.

Komunikimi me shkrim (e-mail) éshté formé e komunikimit zyrtar, dhe varésisht nga géllimi vendoset
pranuesi dhe personat gé duhet té jené té informuar (pér dhe kopje).

Departamenti pér Komunikim dhe Bashképunim Ndérkombétar (DKBN) éshté pérgjegjés qé té
drejtojé, zhvillojé dhe sigurojé njé bazé té duhur pér komunikimin e brendshém dhe té jashtém né
nivel té pérgjithshém. Planifikon dhe organizon aktivitetet, koordinon proceset me departamentet e
tjera dhe personat pérgjegjés, me qgéllim té informimit dhe prezantimit té informacionit té sakté dhe
té shpejté brenda dhe jashteé institucionit. Ndérsa njésia kérkuese ofron mbéshtetje pér té realizuar
aktivitetin.

DKBN éshté pérgjegjés té luaj rol proaktiv dhe késhillues pér shpalosje, promovim dhe aktivitete té
tjera té késaj natyre gé kontribuojné né ruajtje dhe avansim té imazhit té institucionit.

Komunikimi me media dhe palét tjera té jashtme béhet sipas ligjeve né fugi, rregulloreve té brendshme
dhe kétij Udhézuesi.

Né rast té rrethanave té jashtézakonshme apo krizave, Auditori i Pérgjithshém mund té autorizojé
pérgjegjésite e DKBN-sé pér té pérgatitur mesazhe konsistente dhe shpérndaré informacione té
duhura pér palét.



Komunikimi me media

Kontakti kryesor i mediave né ZKA éshté drejtori i DKBN-sé dhe Zyrtari pér media. Né mungesé té
Drejtorit té Departamentit zyrtari pér media merr pérsipér té gjitha pérgjegjésité e komunikimit dhe
koordinimit té punés me media. Té gjitha kontaktet dhe komunikimet e tjera adresohen né koordinim
me DKBN.

Pér té siguruar informacionin e sakté pér kérkesat nga mediat, Zyrtari pér media koordinon aktivitetet
e nevojshme me zyrtarét pérgjegjés té ZKA-se.

Zyrtari gé posedon informatat e kérkuara nga DKBN éshté pérgjegjés t'i pércjellé me shkrim té
gjitha informatat relevante brenda njé periudhe kohore té arsyeshme, por jo mé voneé se 48 oré. Pér
pyetjet ose temat gé kané té béjné me zhvillimet e dités, pérgjigjet duhet té sigurohen para fundit
te té njejtés dité.

Pér rastet kur kérkohet mé shumé kohé pér té siguruar informatat e kérkuara nga mediat, afati pér
pérgjigje, me miratim té Auditorit té Pérgjithshém, mund té zgjatet pér njé kohé té arsyeshme. Pala
kérkuese (media) duhet té informohet pér kété.

DKBN informon mediat pér aktivitetet e Auditorit té Pérgjithshém dhe ZKA-sé, publikimin e raporteve
apo pjesémarrje né konferenca, takime, punétori etj., sipas autorizimeve té Auditorit té Pérgjithshém.

Zyrtarét e ZKA-sé mund té komunikojné apo japin informacion pér media vetém me autorizimin e
Auditorit té Pérgjithshém.

7. Konferenca pér media

Konferenca pér media autorizohet nga Auditori i Pérgjithshém. Kabineti njofton DKBN mbi
Konferencén pér Media brenda njé afati optimal. Konferenca pér shtyp/media organizohet nga
DKBN, pérfshiré komunikimin me media pas konferencés.

Njésité organizative pérgjegjése pér fushén me té cilén ka té béjé konferenca pér media, njoftojné me
kohé dhe brenda kompetencave té tyre, ndihmojné DKBN-né né organizimin e konferencés.

Njésité organizative pérgatisin draft fjalimet pér Auditorin e Pérgjithshém apo té deleguarin/en,
mé pas DKBN ka pérgjegjési té rishikojé/ plotésojé fjalimin preliminar, i cili mé pas finalizohet dhe
miratohet nga Auditori i Pérgjithshém apo personi i autorizuar.

DKBN siguron mbarévajtje té duhur dhe té rregullt té Konferencés. Njofton shérbimet mbéshtetése
te TI-sé, logjistikés dhe té tjera té nevojshme, né kérkim té mbéshtetjes né realizimin e konferencés.
Té gjitha Njésité organizative pérkatése obligohen t'u pérgjigjén kérkesave té DKBN-sé.
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Konferencat pér media mund té jené té rregullta apo té jashtézakonshme.

Me pérjashtim té konferencave té jashtézakonshme pér media, mediat e pércaktuara sipas listés
sé kontakteve ftohen té marrin pjesé né konferencé njé deri né tri dite mé herét. Kur rrethanat
kohore lejojné dérgohet sé paku njé ftesé rikujtim. Njoftimi dhe komunikimi me mediat béhet pérmes
e-mailes.

Temat dhe folésit pér konferencé autorizohen nga Auditori i Pérgjithshém.

Pritja e mediave né sallén e konferences dhe pranimi i pyetjeve gjaté konferencés béhet nga DKBN.

8. Komunikata pér media

Komunikatat pér media pérgatiten nga DKBN me ndihmén zyrtaréve pérgjegjés pér fushén apo
temén me té cilén ka té béjé komunikata.

Pérmbajtjen finale té komunikatés e aprovon AP apo zyrtari i autorizuar prej tij.

Komunikata pér media u pércillet mediave me ané té e-mailés dhe publikohet né uebfagen dhe
kanalet e mediave sociale té ZKA-sé.

Té gjitha komunikatat do té publikohen né tri gjuhé até shqipe, serbe dhe angleze.

9. Shkresat zyrtare

Komunikimi formal i ZKA-sé béhet pérmes shkresave me gjuhé zyrtare dhe formatit té pércaktuar.

Shkresat zyrtare té dérguara nga ZKA-ja duhet t'i pérmbahen nivelit hierarkik si dhe té kené té
gjitha elementet e nevojshme si: logon shtetérore dhe té ZKA-sé, emrin, pozitén zyrtare dhe adresén
e pranuesit, pérshéndetjen, tekstin e shkresés, pérshéndetjen pérmbyllése, emrin e dérguesit dhe
nénshkrimin e dérguesit.

Shkresat zyrtare té ZKA-sé duhet t'i pérmbahen plotésisht standardit dhe formatit té pércaktuar
sipas Shtojcés | té kétij udhézuesi.



10. Konferencat, punétorité dhe ngjarjet tjera

Nevoja pér organizimin e konferencave, punétorive dhe ngjarjeve tjera me interes pér ZKA-né,
vlerésohet nga njésité organizative.

Organizimi dhe mbajtja e konferencave, punétorive dhe ngjarjeve tjera béhet me autorizim té
Auditorit té Pérgjithshém. Ménjeheré pas autorizimit, iniciuesi i aktivitetit e njofton DKBN-né pér té
ndérmarré veprimet e nevojshme.

DKBN éshté pérgjegjése pér organizimin e ngjarjeve me ndihmén zyrtaréve pérgjegjés pér fushén
apo temén me té cilén ka té béjé ngjarja dhe zyrtaréve pér mbéshtetje teknike dhe logjistike.

Né rastet e organizimit té ngjarjeve té nivelit té larté apo me géllime té vecanta, AP themelon grupin
organizativ dhe ndan pérgjegjésite.

Prezantimet e temave, materialeve dhe informatave té tjera béhén né standarde dhe formate té
pércaktuara nga ZKA, sipas shtojcés 1.

11. Koordinimi i komunikimit dhe bashképunimit
me jashteé

DKBN koordinon zhvillimin e bashképunimit té ZKA-sé me institucionet shtetérore dhe
ndérkombétare.

DKBN koordinon bashképunimin me Kuvendin e Republikés sé Kosovés respektivisht Komisionet
Parlamentare. Komunikimi dhe dérgimi i raporteve té auditimit dhe shkresave zyrtare né Kuvend i
pérmbahet standardit dhe formateve té pércaktuara sipas shtojcés Il té kétij udhézuesi.

DKBN né rast nevoje dhe sipas kérkesés, pa tejkaluar kompetencat e veta, ndihmon komunikimin
me té audituarit.

Komunikimi gjaté procesit té auditimit, me institucionet e sigurisé dhe drejtésisé dhe palét e
kontraktuara rregullohet sipas akteve tjera té vecanta.

Kabineti i Auditorit té Pérgjithshém koordinon komunikmin dhe bashképunimin me jashté pér
nevojat e Auditorit té Pérgjithshém, menaxhmentit té larté dhe sipas pérgjegjésive té caktuara nga
AP. DKBN e késhillon dhe e ndihmon né rast nevoje Kabinetin pér té realizuar komunikimin.
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ZYRA KOMBETARE E AUDITIMIT

12. Publikimet dhe botimet

Pérvec raporteve té auditimit dhe dokumenteve tjera té brendshme, nevoja pér publikime, dhe
botime do té vlerésohet nga njésité organizative té ZKA-sé. Té gjitha publikimet dhe botimet
autorizohen nga Auditori i Pérgjithshém.

Publikimet dhe botimet pérgatiten nga ana e njésive organizative varésisht nga pérmbajtja e tyre.

Nése éshté e aplikueshme DKBN aranzhon shtypjen e publikimeve dhe botimeve, ruajtjen dhe
shpérndarjen e tyre.

Publikimet dhe botimet pérgatiten né tri gjuhé, até shqipe, serbe dhe angleze.

13. Publikimi i informacioneve né uebfage,
mediat sociale dhe platformat e brendshme

ZKA-ja ofron informacion té gjeré dhe té ploté mbi veprimtariné e saj dhe aktivitetet e saj né uebfage,
mediat sociale dhe platformat e brendshme té komunikimit.

Dizajni, struktura dhe pérmbajtja e uebfages dhe platformave pér komunikim té brendshém miratohet
nga AP apo personi i autorizuar.

Pérgjegjésité e publikimit té raporteve, komunikatave, lajmeve, materialeve dhe informatave tjera
rregullohen sipas Shtojcés 11 té kétij udhézuesi.

14. Mirénjohjet

Mirénjohjet u jepen individéve dhe institucioneve pér té shprehur falenderim dhe nderuar pér
kontributin e vecanté ndaj ZKA-sé.

Mirénjohjet jepen nga Auditori i Pérgjithshém apo me autorizim té tij.

Ndarja e mirénjohjeve béhet pérmes organizimit ceremonial si¢c parashihet me protokoll zyrtar.
Pjeseémarreésit né kéto ceremoni caktohen sipas autorizimeve té AP-sé.

Llojet e mirénjohjeve té ZKA-sé pércaktohen sipas formatit té pércaktuar me shtojcén | té keétij
udhézuesi.
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15. Ndryshimi, rishikimi dhe plotésimi

Ky udhézues mund té ndryshohet, rishikohet dhe plotésohet né pérputhje me rrethanat dhe kérkesat
né ményreén e njejté sic éshté aprovuar.

16. Hyrja ne fuqi
Ky udhézues hyn né fugi ditén e nénshkrimit nga Auditorja e Pérgjithshme.

03.07.2024 Vlora SPANCA

Auditore e Pérgjithshme

11
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ZYRA KOMBETARE E AUDITIMIT

Shtojca | - Shkresat dhe dokumentet tjera zyrtare

Shkresat zyrtare té ZKA-sé i pérmbahen kérkesave dhe formatit té pércaktuar sipas késaj shtojce.
Cdo shkresé duhet té pérmbajé informacionin e réndésishém né njé ményré té qarté, té rregullt dhe
profesionale. Elementet themelore gé duhet té keté shkresa jané:

+ Header-i ose shenja e identifikimit: shkresa duhet té keté logon shtetérore dhe logon zyrtare
té ZKA-sé.

« Data: shkresa duhet té keté datén dhe numrin e protokollit té dérgimit.

+ Adresa e pranuesit (Pér): pérfshiné emrin dhe mbiemrin, pozitén e personit té cilit i éshté
drejtuar shkresa, si dhe institucionin.

« Subjekti (Lénda): Njé subjekt i garté dhe i pércaktuar duhet té pérfshihet pér té identifikuar
temén ose géllimin e shkresés.

« Struktura e tekstit:

« teksti i shkresés duhet té jeté i strukturuar né paragrafe té garta, pa gabime gjuhésore
dhe té pérfshijé informacionin e réndésishém né njé ményré té organizuar dhe té lehté
pér tu kuptuar;

« gjuha e pérdorur duhet té jeté e thjeshté dhe objektive;
« referenca né akte apo burime té jashtme duhet té jeté e sakte.

« Fjala e fundit: shkresa duhet té pérfundojé me njé pérshéndetje té rregullt dhe me shprehjen
e mirénjohjes.

« Nénshkrimi: nénshkrimi zyrtar duhet té vendoset né fund té shkresés, pérvec né rastet kur
kérkohet ndryshe, si dhe té pérmbajé emrin e ploté dhe pozitén e dérguesit.

« Fundi i fages (footer): emri i zyrés, adresa dhe numri i tel.

Né fund, éshté e réndésishme té rishikohet shkresa nga mbikéqyrésii shkruesit, apo zyrtari kompetent
pérpara dérgimit pér té siguruar gé té gjitha informacionet jané té sakta dhe té pércaktuara né njé
ményré té qarté dhe té kuptueshme.

Fonti dhe madhésia e karaktereve

Shkresa zyrtare duhet t'ju pérmbahet pikave si né vijim:

« Fonti: Pér té gjitha shkresat té pérdoret fonti “Times New Roman” .

« Madhésia: Karakteret e shkronjave té pérdoren: né titull 14, néntitull 13 ndérsa brendia e
tekstit 11.5.

» Ngjyra: E zeze.
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Shkresat zyrtare kryesore né pérdorim né ZKA:

Njoftimi pér fillimin e parastudimit

Letér angazhimi

Formular pér konfirmime (banka, LI/A, LI/P pozitive dhe negative)

Letér pérfagésimi

Letér menaxhmenti

Letér pércjellése e draft raportit

Letér pércjellése e raportit final

Déshmia e dorézimit té raportit final

Pérmbledhje pér Komisionet parlamentare

Menaxhimi dhe shérbimet e pérbashkéta

LINILIANY 3 FHVLIIGNON VHAZ

Vendimet e Auditorit té Pérgjithshém

Vendimet tjera

Autorizimet

Marréveshjet e bashképunimit

Shkresat tjera protokollare (ftesa, urime, ngushéllime et))

Mirénjohet (pensionimi, ndérprerja e marrédhénies sé punés dhe pér palét e jashtme sipas
autorizimeve té AP)

Lajmi, Komunikata pér media, Prezantime (Powerpoint)

Shkresat e tjera administrative

Agjenda, procesverbali

Marréveshjet/Kontratat

Kérkesat buxhetore

Raportet e punés

Raport - pranimi teknik i mallrave, shérbimeve, pasurive te liferuara

Raport mbi pérmbushje mujore te kontratave

Raportet periodike lidhur me shpenzimet e buxhetit

Kérkesa pér pushim

Kérkesa pér trajnime dhe zhvillim profesional

Kérkesa pér kompenzim té shpenzimeve pér zhvillim profesional

Kérkesa pér transport

Kérkesa pér té mira materiale dhe shérbime

Kérkesa pér udhétim zyrtar




ZYRA KOMBETARE E AUDITIMIT

Vizitkarta

Formatet dhe specifikat e letrave

Raportet dhe publikimet tjera té dizajnuara dhe shtypura, mund t'ju pérmbahen specifikave té
pércaktuara. Tabela né vijim mund té shérbejé si reference:

FETR N e e R a0l [ G (Formati A4, Ballina 300 gr., kolor, plastifikimi mat, brendia,
(RVA, RVP, etj.) 80 - 135 gr,. sipas dizajnit)

(Formati A4/A5/B5, Ballina 300 gr., kolor, plastifikimi mat, brendia,
80 - 135 gr., kolor ose bardh e zi)

Broshurat

Fletépalosjet (Formati A4, me 3 thyerje, plastifikimi mat, kolor,

Botimet e tjera letra 150 gr)

Ményra e lidhjes (Lidhja e materialeve mund té béhet me binder, spirale dhe me tel)

(Pér ballina letra duhet té jeté e trashé minimum 250 gr))

A (Letra e preferueshme éshté MAT)

Certifikatat (Formati A4, letra mat)

Mirénjohjet (Format A5,)
Zarfat dhe pakot (Format A5, A4, A3)
Qeset e letres (Formati A4, Kolor, letra 300gr, plastifikimi mat)

Etiketa e emrit pér tryezé (21x10 cm, letra mat, 80 - 135 gr)

Urimet (Formati A5, A4, kolor, letra konstrukt, mat)

Kartvizitat (Formati 5¢cm x 9cm, kolor, letra 200 gr, mat)

Shenjat orientuese né
objektin e ZKA-sé
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Shtojca Il - Dérgimi i raporteve né Kuvend dhe

entitetet subjekt i auditimit

Kjo shtojcé ka pér géllim gartésimin e hapave dhe veprime gé duhet té ndérmarrin personat pérgjegjés
né ZKA pér dérgimin e raporteve té auditimit né Kuvend dhe entiteteve subjekt i auditimit.

RAPORTET/ MENYRAE "
INSTITUCIONET PRANUESI | RAPORTIT DERGIMIT DERGIMI
Kryetarit té Kuvendit
(Sekretariatit - Zyra pér pranim dhe Dreitori i
ht jtori i
parashtresa) Fizike Departamentit pér
Komisioni pér Mbikégyrje té Financave Planifikim Strategjik.
Publike
Raporti Vjetor i . ]
Performancas Komisioni pér Buxhet, Puné dhe Transfere
Zyrtarit Ndérlidhés me Institucionet e
Pavarura .
Zyrtar pér
Komisioni pér Mbikégyrje té Financave Elektronike  bashképunim me
Publike Kuvendin
Komisioni pér Buxhet, Puné dhe Transfere
Kryetarit té Kuvendit
(Sekretariatit - Zyra pér pranim dhe
parashtresa)
Kryeministrit Fizike dhe Zyrtari pérgjegjés
elektronike ~ pér RVA
Ministrit té MFPT
Raporti Vjetor i Komisioni pér Mbikéqyrje té Financave
Auditimit Publike
Komisioni pér Buxhet, Puné dhe Transfere
Zyrtarit Ndérlidhés me Institucionet e
Pavarura Zyrtarja/i pér
Komisioni pér Mbikéqyrje té Financave Elektronike  bashképunim me
Publike Kuvendin

Komisioni pér Buxhet, Puné dhe Transfere

15
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ZYRA KOMBETARE E AUDITIMIT

Kuvendit Komunal

Kryetarit té Komunés

. , Fizike dhe Drejtore/i i
Kryetarit té Kuvendit elektronike  Departamentit/NAP
Komunat (Sekretariatit-Zyra pér pranim dhe
parashtresa)
Komisioni pér Mbikéqyrje té Financave Zyrtarja/i pér
Publike Elektronike  bashképunim me
Komisioni pér Buxhet, Puné dhe Transfere Kuvendin
Ministrit
Sekretarit
. di Fizike dhe Drejtori i
Kryetarit té Kuvendit elektronike ~ Departamentit/NAP
Ministrité (Sekretariatit-Zyra pér pranim dhe
parashtresa)
Komisioni pér Mbikéqgyrje té Financave o
Publike . Zyrtar{a per
Elektronike  bashképunim me
Komisioni pér Buxhet, Puné dhe Transfere Kuvendin
Kryesuesit/Kryeshefit/ Drejtorit té
sekretariatit
Kryetarit té Kuvendit ii Drejtori i
Y Fizike Departamentit/NAP
Institucionet e (Sekretariatit-Zyra pér pranim dhe
pavarura parashtresa)
Komisioni pér Mbikéqyrje té Financave o
Publike Zyrtarja pér
Elektronike  bashképunim me
Komisioni pér Buxhet, Puné dhe Transfere Kuvendin
Kryesuesit té Bordit té Drejtoréve/
Sekretarit te NP-sé
Kryeshefit Ekzekutiv
Ministrit té Ekonomisé (Niveli gendror) . Drejtori i
Fizike .
Ml m s ia npim e m o . Departamentit/NAP
N ot Udhéheqgésit té Njésisé pér Monitorim té
ermarrje Ndérmarrjeve Publike (Niveli gendror)
publike
Kryetarit té Kuvendit/Aksionarit (niveli
gendror/lokal)
Komisioni pér Mbikéqgyrje té Financave Zyrtari/ja pér
Publike Elektronike  bashképunim me
Kuvendin

Komisioni pér Buxhet, Puné dhe Transfere
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Kreu/ Kryesuesi i institucionit/ Bordi

Kryeshefit/Drejtorit té Pérgjithshém

— ) Fizik Drejtori i
Kryeta”t te KUVend|t 1zike Departamentlt/NAP
Institucionet e . . .
tiera (Sekretariatit-Zyra pér pranim dhe
parashtresa)
Komisioni pér Mbikéqyrje té Financave Zyrtari/ja pér
Publike Elektronike  bashképunim me
Komisioni pér Buxhet, Puné dhe Transfere Kuvendin
Menaxherit té Projektit
Ministrit pérkatés
Sekretari i Pérgjithshém . Drejtori i
Fizike Deart tit/NAP
Kryetarit té Kuvendit epartamenti
Auditimet e (Sekretariatit-Zyra pér pranim dhe
vecanta parashtresa)
Donatorit Elektronike Me”??‘he”.'
marréveshjes
Komisioni pér Mbikégyrje té Financave Zyrtari/ja pér
Publike Elektronike  bashképunim me
Komisioni pér Buxhet, Puné dhe Transfere Kuvendin
Ministrit/Kryetarit té Komunés/ Kuvendit
Komunal/ Bordit té Organizatés/ Kryesuesit
té Kuvendit/ Kryesuesit té institucioneve
tjera pérgjegjése. (institucioneve relevante o
té pérfshira né auditim) Fizike Drejtorii
Departamentit/NAP
Kryetarit té Kuvendit
Auditimet e
performancés (Sekretariatit-Zyra pér pranim dhe
parashtresa)
Komisioni pér Mbikéqyrje té Financave
Publike Zyrtari/ja pér
Komisioni pér Buxhet, Puné dhe Transfere Elektronike Eiiiﬁ%?ﬁmm me

Komisione tjera parlamentare relevante

17
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ZYRA KOMBETARE E AUDITIMIT

Né proces té finalizimit dhe dérgimit té raporteve, duhet gé:

]

Raporti i auditimit i shtypur pérmban gjuhét zyrtare;

Letra pércjellése pérgatitet né té dy gjuhét zyrtare dhe sé bashku me raportin dérgohen pér
nénshkrim té AP, si dhe protokolohet (numri i kopjeve varet prej numrit té pranuesve fizik);

Déshmia e dorézimit té pranimit té raportit e nénshkruar nga pranuesi dorézohet né arkiv;

Pas dérgimit fizik, kopjet e elektronike té raportit né gjuhét zyrtare, letra pércjellése dérgohen
tek zyrtari/ja pér bashképunim me Kuvendin;

Raportet e auditimit publikohen né 3 gjuhé (shqip, serbisht, anglisht);
Raportet publikohen si¢ pércaktohet me Ligjin Nr. 05/L-055 njé dité pas dérgimit né entitet.
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Shtojca Il - Publikimi

Hapat e publikimit né platformat elektronike si dhe tabelén e njoftimeve jané:

Uebfagja:

Publikimi né kategorité Pér ne, Auditimi, Shpalljet dhe Kontakti béhet nga Departamenti i Tl-sé sipas
pergjegjesive.

Publikimi né kategorité Lajme dhe Galerité béhet nga Departamenti pér Komunikim dhe Bashképunim
Ndérkombétar sipas pérgjegjésive.

Materialet pér publikim (versioni pérfundimtar) dérgohen pérmes e-mailit dhe duhet té pérmbajné té
gjitha elementet informuese pérfshiré specifikat kohore dhe kategoriné e publikimit.

Mediat Sociale:

Publikimi i materialit né mediat sociale béhet nga Departamenti pér Komunikim dhe Bashképunim
Ndérkombétar sipas pérgjegjésive.

Platformat e brendshme:
Publikimi né platformat e brendshme béhet nga Departamenti i Tl-sé.

Né té gjitha rastet kur publikohet dicka e re né platformat e brendshme, njé njoftim automatik duhet
té shkoj tek té gjithé pérdoruesit.

Tabela e njoftimeve:

Njoftimet pér proceset e rekrutimit dhe njoftimet tjera administrative vendosen né tabelén e
njoftimeve né hyrje té institucionit. Tabela e njoftimeve duhet té vendoset né njé vend té dukshém
dhe lehté té gasshém pér té interesuarit. Publikimi né tabelé béhet nga Departamenti pér Burime
Njerézore dhe Njésia pér Logjistiké

Pérgatitja e materialit:

Pérmbajtja e materialit pér publikim, pér ciléndo platformé dhe pavarésisht pérgjegjésive té
publikimit, pérgatitet nga Departamentet/ Njésité pérgjegjése.

19
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ZYRA KOMBETARE E AUDITIMIT

Monitorimi dhe Pérmirésimi:

Pas publikimit té pérmbajtjes, Udhéheqési i Departamentit/ Njésisé pérgjegjése pér materialin
monitoron dokumentin e publikuar. Nése éshté e nevojshme, mund té béhen korrigjime né pérmbajtjen
e publikuar. Ndryshimet mund té béhen vetém me miratimin e menaxherit pérkatés pas njoftimit
dhe konfirmimit nga Auditorja e Pérgjithshme apo personi i autorizuar.

Mirémbajtja dhe mbéshtetja teknike e kanaleve dixhitale né pérdorim béhet nga Departamentii TI-sé.
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