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RREGULLORE E BRENDSHME
PER ORGANIZIMIN DHE FUNKSIONIMIN

KREU I
DISPOZITA TE PERGJITHSHME

Neni 1
Qéllimi

Kjo Rregullore ka pér qéllim pércaktimin e rregullave lidhur me organizimin dhe funksionimin e
brendshém té Shoqates jo Fitimprurese “Instituti per Ruajtjen e Natyres Shqiptare (INCA)”, si
edhe administrimin e dokumenteve apo t€ ardhura t€ krijuara.

Neni 2
Misioni dhe objektivat e shoqates

- Instituti per Ruajtjen e Natyres ne Shqiperi (INCA) eshte nje organizate jo qeveritare, e
ngritur ne Qershor te vitit 2000, me seli gendrore ne Tirana, por vepron ne te gjithe territorin
e Shqiperise dhe ne rajon.

- Né& pérputhje me Statutin, INCA ka si gellim kryesor te jape ndihmesen e saj ne fushen e
formimit profesional nepermjet trainimeve dhe progesit te pjesmarrjes, ne ruajtjen e mjedisit,
ne mbrojtjen e vlerave natyrore dhe zhvillimin rajonal, mbrojtjen e flores dhe te faunes,
vleresimin e diversitetit biologjik, menaxhimin e zonave te mbrojtura, rritjen e
ndergjegjesimit te publikut dhe vendim maresve politik, dhe te ndermare masa mbrojtese kur
eshte e mundur dhe e nevojshme per mbrojtjen e llojeve dhe habitateve te tyre kritike. Detyra
e Instititutit eshte gjithashtu te integroje ruajtjen e natyres dhe biodiversitetit me te gjithe
ceshtjet e tjera ose fusha te shkences ge kane nje ndikim ne burimet natyrore ne vend.

- INCA ndihmon ne hartimin dhe zbatimin e politikave shtetérore pér ¢é€shtjet e mbrojtjes sé
mjedisit, te pyjeve, te ujerave dhe te peshkimit e akuakultures.

- Per te realizuar funksionet e saj, INCA do te jete pjese e progesit te permiresimit te
legjislacionit dhe te problematikave te tjera te lidhura me ngritjen e kapaciteteve te
institucioneve mjedisore Shqipetare, si dhe integrimin Europian dhe duke synuar:

e Rritjen dhe aktivizimin e burimeve njerezore nepermjet nxitjes se formimit
professional per mbrojtjen e natyres ne baze te parimit te zhvillimit te gendrueshem
e perdorimit te gendrueshem te burimeve;

e Edukimin qytetar, social, teknik, shkencor e kulturor te cdo lloj forme, sipas
koncepteve, normave dhe standarteve kombetare dhe nderkombetare.



Ndjek me perparesi proceset integruese dhe bashkepunimet nderkombetare e koordinimet me
fqinjet, ne fushat ge mbulon.

Harmonizimin e burimeve njerezore e materialeve dhe venien e tyre ne sherbim te
zhvillimeve rajonale ne fushen mbrojtjes se mjedisit, vecanerisht te natyres, te formimit
profesional dhe punesimit, afrimit dhe integrimit te vendit ne rajon, Europe e me gjere.

Neni 3
Sherbimet qe kryen

Te kryeje sherbime ge synojne nxitjen dhe zhvillimin e iniciatives ne fushen e transferimit
te teknologjive, racionalizimin e prodhimit dhe sherbimeve ne rajon e me gjere;

Te riperterije traditat kulturore permes veprimtarive qe favorizojne zhvillimin e turizmit
social, ekoturizmit, agroturizmit dhe artizanatit;

Te ofroje asistence, sherbime, konsulence dhe trainim institucioneve publike, ndermarrjeve,
shoqatave dhe grupmoshave te ndryshme, veganerisht atyre te reja, me gellim zoterimin
dhe zbatimin e teknologjive dhe metodave me te perparuara ge permiresojne kushtet e
realizimit te sherbimeve dhe produkteve;

Te promovojme aktivitete ne Shqiperi dhe jashte saj, kryesisht ne territoret e rajonit, qe
synojne sidomos njohjen dhe pervetesimin ne mase te normave dhe standarteve
nderkombetare ne fushen e sherbimeve dhe konsulencave per ruajtjen e mjedisit, te aksesit
dhe perfitimeve te barabarta nga pasurite natyrore, dhe te mbroje te drejtave e komunitetit
per informim dhe pjesmarrje ne vendimarrje;

Te ofroje asistence dhe keshillim, ne sektoret publike dhe private per permiresimin dhe
kontrollin e zbatimit te legjislacionit per ruajtjen dhe mbrojtjen e natyres, vecanerisht per
ate te zonave te mbrojtura;

Te marre pjese ne zbatimin e projekteve europiane qe zhvillohen per realizimin e
programeve ne perputhje me objektin dhe synimet e shoqates;

KREU 11
STRUKTURA DHE MARREDHENIET FINANCIARE

Neni 4
Strukturat pérbérése

Ne baze statutit baze strukturat pérbérése e Institutit Eshté:

1.

Asambleja Gjenerale - qé &shté struktura mé i larté q€ funksionon dhe luan rol té
réndésishém né vendimarrjen, organizimin e funksionimin pér problemet dhe fushén qé ka
pércaktuar statuti dhe qéllimi 1 punés sé shoqatés,

Késhilli Administrativ — €shté organi mé 1 larté vendimarrés g€ drejtohet nga Presidenti dhe
mblidhet sipas kérkesave té statutit,

Presidenti - &shté autoriteti kryesore drejtues dhe perfagesuese qé mbulon dhe luan rolin
kryesor né vendimarjen e pérditshme t€ organizatés,

Drejtori Ekzekutiv - éshté personi baz€ pér problemet operacionale, dhe luan rolin kryesor
té késhillimit teknik pér punén dhe projektet q€ zbaton organizata,

Sekretaria - &shté asistenti dhe struktura baz€ per menaxhimin e dokumentacionit te
organizates dhe vecanerisht pér até t€ projekteve dhe aktiviteteve té perfunduara dhe né
proges,



6. Struktura funksionale — pérbén strukturén dhe pérbérjen e Institutit pér Ruajtjen e Natyrés
né€ Shqipéri dhe pércaktohet nga nevojat e organizatés. Ajo €shté pjesé pérbérése e kesaj
rregulloreje si Anksi I dhe rinovohet né rast nevoje me firmén e Presidentit.

7. Grupi i eksperteve kombetar, rajonal dhe nderkombetar — jané konsulentét dhe ekspertét
qé€ punojné me organizatén sa heré qé kérkohet dhe ata pranojné angazhimin me kushtet e
kontraktimit, t€ listuar sipas fushave pérkatese (shiko Listen né Aneksin II) me aprovimin e
veté ekspertit, e cila rinovohet né fillim t€ ¢do viti nga Presidenti. Ekspertet pérzgjidhen né
bazé t€ eksperiencés sé tyre, performanc€s personale ne tregun e punés, dhe ofrimit té
ekspertizés me nivelit t&€ larté sipas kritereve t€ kérkuara nga INCA dhe standarteve
Europiane.

Neni 5
Rekrutimi i stafit shtese

1. Rekrutimi 1 stafit shtese kryhet népérmjet konkurrimit dhe intervistés s€ drejtpérdrejt nga stafi
drejtues, bazuar né€ nevojat dhe ekspertizén e kérkuar.

2. Thirrja pér konkurrim pérmban nj€ listé t€ kérkesave t€ pérgjithshme dhe t€ vecanta q€ duhet
té plotésojné kandidatét dhe t€ fushave né té cilat do t€ zhvillohet konkurrimi, t€ pércaktuara nga
Drejtori Ekzekutiv né bashképunim me ekspertet e fushes.

3. Konkurrimi zhvillohet né 2 faza:
a) Né fazén e paré béhet pérzgjedhja e kandidatéve pér t'iu nénshtruar intervistés, dhe kjo
faz€ konsiston né verifikimin nése kandidatét plotésojné kérkesat e pérgjithshme dhe té
veganta t& pércaktuara né shpalljen pér konkurrim. Kjo fazé drjetohet nga Drejtori
Ekzekutiv.
b) Né fazén e dyté zhvillohet intervistimi; pér zhvillimin e késaj faze, krijohet komitet i
vecanta ad-hoc g€ pérbéhet prej tre anétarésh me vendim té Presidentit.

4. N¢ raste emergjente dhe té€ specialistéve t€ nivelit t€ larté g€ ofrohen t€ béjné pjesé e
organizatés, Presidenti ka t€ drejté t€ ushtrojé funksionet e tij pér marrjen né puné té stafit té
nevojshém.

Neni 6
Burimet financiare
INCA gjeneron buxhetin e organizatés nga dy burime kryesore:

a) Projektet dhe mbéshtetja nga donacionet;
b) Kuotat e anétarésimit.

Neni 7
Marredheniet financiare

1. Instituti i Ruajtjes s€ Natyrés né Shqipéri si organizaté jo fitim prurése nuk mund t& ké&té
buxhet t€ pércktuar pér buxhetin e pagave té€ punonjéseve té saj.

2. Té gjithé punonjésit pranojné t€ kontribojné né ményré vullnetare si staf permanent ose “part

3



time” dhe sipas nevojave té pércaktuara.

3. Punonjésit duhet t& kontribojné né€ projekte t€ ndryshme pér t& pérmbushur detyrimet dhe
aktivitetet ge ka organizata; pérqindja e kontributeve matet edhe me até t€ pagesés.

4. Marrédhéniet financiare pér secilin person g€ punosohet prané INCAs sipas pikés 2, fillojné
dhe mbarojné bazuar né afatet e projekteve ku stafi ose konsulenti do té€ kontribuoje dhe pér té
cilén merr kontratén e shérbimit.

KREU III
ADMINISTRIMI I DOKUMENTACIONIT, INFORMACIONIT DHE SHERBIMEVE

Neni 8
Dokumentat administrative

1. Dokumentet q¢ dalin nga organizata e adresuar institucioneve té tjera apo atyre t€ varésisé,
kane né krye stemén e INCA-s, dhe adresen pérkatese.

2. Te gjitha shkresat qé hartohen nga strukturat e Institutit, duhet té€ kené kéto parametra:
a) Shkrimi Times New Roman, madhésia 12;
b) Hapésirat e shkresés nga t€ dyja anét e shkresés €shté 2,5 cm ose inch;
c) Data dhe numri i protokollit, vendosen me njé distancé prej dy hapésirash nga koka e
shkresés. Data vendoset né ané t€ majt€ ndérsa numri 1 protokollit né té€ njé€jtin rresht me
datén, n€ anén e djathté.

3. Né& mungesé té Presidentit, aktet zyrtare firmosen nga personat e autorizuar me shkrim pre;j
tij; n€ kété rast, n€ akt, vihet shénimi: “n€ mungesé dhe me porosi”.

4. Ekzemplari/fotokopia e dokumentit mbahet n€ protokoll, pasi €shté firmosur nga Presidenti.
Neni 9
Dokumentat qé vijné
Dokumentet hyrése regjistrohen né regjistrin e korrespondencés nga Sekretaria, e cili u shenon
numrin e protokollit dhe datén e marrjes dhe shpérndahen sipas kérkesave té saj.
Neni 10

Rregullat e pérdorimit té rrjetit dhe pajisjeve kompjuterike

1. Pérdorimi dhe mirémbajtja e rrjetit dhe pajisjeve kompjuterike té€ inventarizuara né emér té
organizatés menaxhohen nga Specialisti i Komunikimit.

2. T€ gjithé sistemet kompjuterike g€ jan€ proné€ e INCA-se, pérdoren vetém pér géllime pune.



3. Kompjuter, lap top, programet, pajisjet periferike, USB-t&, kufjet apo ¢do lloj tjetér pajisjeje
kompjuterike g€ 1 jepet njé pérdoruesi nga INCA, né pérfundim té pérmbushjes s€ detyrés
kthehet dhe mbetet prone e saj.

4. Né njé sistem kompjuterik instalohen vetém ato programe qé i nevojiten pérdoruesit pér
kryerjen e detyrés.

5. Bisedat telefonike jane vetem per motive zyrtare dhe sa me te shkurtera. Gjate punes duhet
perdorur me shpesh komunikimin me poste elektronike.

Neni 11
Posta Elektronike

Né pérputhje me kufizimet e sistemit dhe t€ hapésirés, asnj€ fotografi, grafiké, film apo ndonjé
skedar shtojcé n€ e-mail, nuk pérdoret né€ sistem pa pasur arsye t€ vlefshme pune.

Neni 12
Pérditésimi i fages sé internetit

Pérditésimi 1 faqges t€ internetit t€ organizatés, ndiget nga Specilisti i Komunikimit, i cili
menaxhon dhe mbikéqyr progesin e pérditésimit té t€ dhénave;

Neni 13
Dosja e personelit

Té gjitha procedurat, pér pérzgjedhjen emérimin, apo plotésimin e dokumentacionit t&
stafit/ekspertéve t&€ INCAse, administrohen nga Sekretaria. Dosjet dhe CV-t€ e tyre pasurohen
¢do vit me t€ dhéna té reja.

Neni 14
Shérbimet brenda dhe jashté vendit

1. Shérbimet brenda dhe jashté vendit realizohen né bazé t€ programit t€ veprimtarive vjetore t&
INCA-se ose né bazé té aktiviteteve té tjéra sipas programeve te bashkepunimit apo projekteve.

2. Pér ¢do veprimtari, hartohet programi idetajuar sé bashku me té gjithé treguesit e tij si:
o Pjesémarrési;
o Qéllimin e vizités (aktivitetit);
o Kohén dhe koston financiare.

3. Shérbimet si brenda edhe jashté vendit, realizohen konform rregullave té komunikimit me
palén ku do té realizohet shérbimi.

4. Pér té& gjitha shérbimet qé kryhen me grup personash, prioritet pér kryesim ka fusha e
pérgjegjésisé sé objektit t& shérbimit.

5. Né qofté se gjaté njé shérbimi béhet e domosdoshme zgjatja e periudhés s¢€ shérbimit, merret
pélqimi 1 atij q€ e ka autorizuar até, para pérfundimit t€ kohés sé€ planifikuar té tij.



6. Llogaritja e kostove te udhétimet béhet direkt pas pérfundimit t€ udhétimit ose né rast t&é
kuotave té pércaktuara nga projekti me shumén e pérllogaritur mé paré. Né llogaritjen e kostove
té udhétimit paraqitet i ploté drejtimi 1 udhétimit. Shpenzime t€ veganta (p.sh. pérdorimi i taksisé
etj) duhet t€ jené t€ dokumentuara dhe té€ argumentuara.

7. Pér pagesa shérbimi g€ béhen me karta krediti pér pércaktimin e kostove t€ udhétimit, ruhen
kopjet e pages€s me ané t€ kartés s€ kreditit pér pércaktimin e kursit t€ ndérrimit té parave.

8. Mbas pérfundimit t€ shérbimit, pérgatitet dokumentacioni 1 nevojshém dhe argumentimi i
shpenzimeve t€ kryera me dokumentet vértetues té kryerjes s€ kétyre shpenzimeve.

9. Formati i Urdhershérbimit paraqitet né Aneksin III t€ kesaj rregulloreje.

KREU III
DISPOZITATAT FINALE

Neni 15
Periudha e vlefshmerise

1. Kjo Rregullore hyn né€ fuqi pasi éshté firmosur aprovuar nga Keéshilli Administrativ dhe
firmosur nga Presidenti.

2. Rregullorja mbetet né fuqi deri né njé vendim tjetér t€ organeve drejtuese.

3. Ky dokument bashke me Statutin pérbén bazén e organizimit t€ punés né t€ gjitha projektet
dhe punét g€ zbaton INCA.

Presidenti

Zamir Dedej



