[bookmark: _GoBack]Në bazë të nenit 161 të Ligjit të sigurimit pensional dhe invalidor (“Gazeta Zyrtare e Republikës së Maqedonisë“ nr. 98/12, 166/12, 15/13, 170/13, 43/14, 44/14, 97/14, 113/14, 160/14, 188/14, 20/15, 61/15, 97/15, 129/15, 147/15, 154/15, 173/15, 217/15, 27/16, 120/16, 132/16, 35/18, 220/18, 245/18 dhe 180/19) dhe nenit 17 paragrafi (7) të Ligjit për punonjësit në sektorin publik (“Gazeta Zyrtare e Republikës së Maqedonisë“ nr. 27/14, 199/14, 27/16, 35/18, 198/18 dhe 143/19), drejtori i Fondit të sigurimit pensional dhe invalidor i Maqedonisë së Veriut, miratoi:

RREGULLORE
për organizimin e brendshëm të Fondit të Sigurimit Pensional dhe Invalidor të Maqedonisë së Veriut


I. DISPOZITAT THEMELORE

Neni 1
Me këtë Rregullore përshkruhet organizimi i brendshëm, lloji dhe numri i njësive organizative, fushëveprimi dhe mënyra e menaxhimit në Fondin e sigurimit pensional dhe invalidor të Maqedonisë së Veriut (në tektin e mëtejmë: Fondi).

Neni 2
Me organizimin e brendshëm të Fondit sigurohet:
· zbatimi unik, uniform dhe profesional i Ligjit të sigurimit pensional dhe invalidor (në tekstin e mëtejmë: Ligji), Statuti i Fondit të sigurimit pensional dhe invalidor të Maqedonisë së Veriut (në tekstin e mëtejmë: Statuti) dhe aktet e tjera të përgjithshme të Fondit;
· realizimi i ligjshëm dhe në dispozicion i të drejtave të personave të siguruar dhe shfrytëzuesve të të drejtave;
· lidhja funksionale në kryerjen e punëve në kompetencë të Shërbimit profesional të Fondit;
· kushtet e barabarta të punës, grupimi i barabartë dhe orari i punës sipas lidhjes familjare dhe lokalitetit me shfrytëzimin maksimal të vendit të punës;
· rrjedha vertikale dhe horizontale e të dhënave dhe informacioneve nga përpunimi i kryer në sistemin informativ të Fondit;
· kryerja racionale, ekonomike, efikase dhe në kohë e punëve;
· planifikimi dhe programimi i punëve me kontrollin e kryerjes së tyre;
· zbatimi i teknologjisë dhe mënyra e kryerjes së punëve në zbatimin e sigurimit pensional dhe invalidor në mbështetje të një praktike dhe menaxhimit të vetëm dhe 
· ndarja e punëve sipas parimit territorial dhe teknologjik.

II. ORGANIZIMI DHE FUSHËVEPRIMI I PUNËS

Neni 3
Puna e Shërbimit profesional të Fondit organizohet në: 
1. Qendër – punët nga zbatimi i sigurimit pensional dhe invalidor për territorin e Republikës së Maqedonisë së Veriut;
2. Filiale – punët e zonës së një ose më shumë komunave dhe
3. Ekspozitura – një pjesë e punëve të filialit kur ajo organizohet për rajonet e disa komunave.

Me përjashtim të paragrafit (1) pika (3) të këtij neni për rajonin e komunave të qytetit të Shkupit, organizohet filiali pa ekspoziturat. 

Neni 4
Filialet organizohen në: 

	1.
	Shkup
	për komunat: Aerodrom, Butel, Gazi Babë, Gjorçe Petrov, Karposh, Kisella Vodë, Saraj, Qendër, Çair, Shuto Orizarë, Çuçer Sandevë, Sopishtë, Ilinden, Pertrovec, Zelenikovë, Studeniçan  dhe Haraçinë 

	2.
	Manastir
	për komunat: Manastir, Novaci, Mogilla dhe Demir Hisar 

	3.
	Prilep
	për komunat: Prilep, Dollnen, Krivogashtan dhe Krushevë  

	4.
	Veles
	për komunat: Veles, Gradsko, Çashka, Shën Nikollë dhe Llozovë

	5.
	Kumanovë
	për komunat: Kumanovë, Likovë dhe Negoriçani i vjetër. 

	6.
	Strumicë
	për komunat: Strumicë, Novo Sellë, Vasilevë, Bosillov dhe Vallandovë

	7.
	Ohër
	për komunat: Ohër, Dibër, Debarca dhe Centar - Zhupa

	8.
	Shtip
	për komunat: Shtip, Karbincë, Radovish dhe Konçe 

	9.
	Kërçov
	për komunat: Kërçovë, Makedonski Brod dhe Pllasnicë 

	10.
	Kavadar
	për komunat: Kavadar, Rosoman, Negotinë dhe Demir Kapijë 

	11.
	Koçan
	për komunat: Koçan, Çeshinovë, Zërnovcë dhe Vinicë  

	12.
	Tetovë
	për komunat:Tetovë, Tearcë, Bërvenicë, Bogovinë, Zhelinë dhe Jegunovc

	13.
	Gostivar
	për komunat: Gostivar, Vrapçishtë, Mavrovë dhe Rostushë

	14.
	Strugë
	për komunat: Strugë dhe Vevçan

	15.
	Gjevgjeli
	për komunat: Gjevgjeli, Bogdanc dhe Dojran  

	16.
	Kriva Pallankë
	për komunat: Kriva Pallankë dhe Rankovc

	17.
	Dellçevë
	për komunat: Dellçevë dhe Makedonska Kamenica 

	18.
	Berovë
	për komunat: Berovë dhe Pehçevë 

	19.
	Resnjë
	për komunat: Resnjë 

	20.
	Probishtip
	për komunat: Probishtip dhe Kratovë.




Neni 5
Ekspoziturat organizohen në :
	1.
	Demir Hisar
	për komunat: Demir Hisar 

	2.
	Krushevë
	për komunat: Krushevë

	3.
	Mak.Brod
	për komunat: Makedonski Brod dhe Pllasnicë 

	4.
	Negotinë
	për komunat: Negotinë dhe Demir Kapija 

	5.
	Sh.Nikollë
	për komunat: Shën Nikollë dhe Llozovë 

	6.
	Kratovë
	për komunat: Kratovë

	7.
	Vallandovë
	për komunat: Vallandovë

	8.
	Dibër
	për komunat: Dibër dhe Centar Zhupa

	9.
	Radovish
	për komunat: Radovish dhe Konçe  

	10.
	Vinicë
	për komunat: Vinicë .



Neni 6
Kryerja e punëve sipas llojit, kuptimit dhe vëllimit të fushëveprimit të Qendrës organizohet në sektorë si njësi organizative themelore me përjashtim të Seksionit për revizion të brendshëm, Seksionit të kontrollit të brendshëm dhe Seksionit për mbështetjen e punës së drejtorit të cilat janë seksione të pavarura.
Njësitë e brendshme organizative në sektor janë:
· seksionet,
· njësitë, 
· komisionet dhe 
· grupet 
Disa nga punët që nuk janë të organizuara si njësi të brendshme organizative kryhen në vende pune të veçanta në kuadër të sektorit.
 Kryerja e punëve nga fushëveprimi i filialeve organizohet në:
· njësitë ose
· si njësi e vetme organizative.
Punët në kompetencë të ekspoziturës kryhen në njësinë e vetme organizative.

1. QENDËR

Neni 7
Punët në Qendër kryhen në kuadër të njësive organizative të mëposhtme:
1.1 Seksionit për revizion të brendshëm;
1.2 Komisionit për vlerësimin e aftësisë së punës;
1.3 Njësisë aktuare;
1.4 Seksionit të kontrollit të brendshëm;
1.5 Seksionit për mbrojtjen e punës së drejtorit;
1.6 Sektorit për realizimin e të drejtave të sigurimit pensional dhe invalidor;
1.7 Sektorit për zbatimin e dispozitave të Bashkimit Еuropian dhe marrëveshjeve ndërkombëtare për sigurim social;
1.8 Sektorit për çështje financiare;
1.9 Sektorit të informatikës dhe
1.10 Sektorit për resurse njerëzore, juridike dhe punë të përgjithshme.

Neni 8
Njësitë organizative të pavarura të Fondit janë:
1.1. Seksioni për revizion të brendshëm

Seksioni për revizion të brendshëm është një seksion i pavarur.
Në Seksionin për revizion të brendshëm kryhen këto punë:
· planifikimi dhe zbatimi i revizionit në pajtim me dispozitat ligjore, standardet ndërkombëtare për revizion të brendshëm;
· revizioni i proceseve për zbatimin e dispozitave të sigurimit pensional dhe invalidor, punës ekonomike – financiare dhe punës pronësore – juridike dhe teknologjisë informatike në Fond;
· monitorimi i zbatimit të procedurave në punën dhe kryerjen e detyrave të punës;
· vlerësimi i mekanizmave të kontrollit;
· bashkpunim me seksionet nëpërmjet njoftimeve lidhur me problemet e konstatuara në zbatimin e proceseve të punës, vlerësimin e gjendjeve të konstatuara dhe të vepruarit  sipas tyre;
· kryerja e një vlerësimi të faktorëve të rëndësishëm të rrezikut dhe këshillimi për reduktimin e faktorëve të rrezikut;
· përgatitja e raporteve periodike dhe vjetore për revizionin e kryer dhe
· monitorimi i zbatimit të masave të ndërmarra në bazë të rekomandimeve të raporteve të revizionit.

1.2. Komisioni për vlerësimin e aftësisë së punës, është një njësi e pavarur organizative në të cilën kryhen punët e mëposhtme:
· kryen ekspertizë mjekësore me qëllim të realizimit të të drejtave të SPI dhe përgatit konstatim, vlerësim dhe mendim;
· kryen vlerësimin e aftësisë së punës për realizimin e të drejtës së orarit të shkurtuar të punës dhe ndryshimin e vendit të punës sipas Ligjit për marrëdhënie pune;
· kryen pasqyrë të kontrollit të të drejtave që rrjedhin nga Ligji për marrëdhënie pune dhe marrëveshjet kolektive dhe përgatit konstatim, vlerësim dhe mendim;
· miraton konstatime në pajtim me Ligjin për mbrojtje sociale mbi nevojat e Qendrës për punë sociale;
·  kryen ekspertizë mjekësore për nevojat e organeve të sigurimit social të vendeve me të cilat Republika e Maqedonisë së Veriut ka lidhur marrëveshje për sigurim social dhe
· sjell konstatim, vlerësim dhe mendim kur ajo përcaktohet nga një ligj apo dispozitë tjetër.

1.3. Njësia aktuare është njësi organizative e pavarur në të cilën kryhen punët e mëposhtme:
· përgatitja e analizave aktuare mbi gjendjen e sistemit pensional në mbështetje të supozimeve për trendet e pritshme të zhvillimit demografik dhe ekonomik si dhe supozimet e ndryshme të politikës së pensioneve, 
· përgatitja e analizave aktuare për çdo propozim mbi ndryshimet në Ligjin e sigurimit pensional dhe invalidor,
· përgatitja e Raportit vjetor mbi sistemin pensional në Republikën e Maqedonisë së Veriut me projeksione aktuare,
· përgatitja e projeksioneve aktuare afatshkurtra, afatmesme dhe afatgjata, informacioneve, analizave dhe llogaritjeve.

1.4. Seksioni i kontrollit të brendshëm
Seksioni i kontrollit të brendshëm është seksion i pavarur.
Në Seksionin e kontrollit të brendshëm kryhen punët e mëposhtme:
· inspektimi dhe kontrolli i funksionimit të përgjithshëm të të gjithë shërbimeve të Fondit – Qendër, Filiale dhe Ekspozitura në pajtim me Ligjin e SPI, Ligjin për procedurën e përgjithshme administrative, Ligjin për nëpunësit administrativ/publik, Ligjin për marrëdhëniet e punës dhe ligjet e tjera dhe procedurat e shkruara, udhëzimet dhe rregulloret e Fondit;     
· kontrollet me kërkesë të Drejtorit, udhëheqësve të Filialeve/Ekspoziturave dhe Sektorëve tjerë të Fondit;
· organizon dhe zbaton kryerjen e kontrollit të brendshëm mbi punën e punëtorëve në Fond dhe pas informacioneve dhe indikacioneve të caktuara e informon drejtorin për çdo konstatim nga kontrolli i kryer i brendshëm;
·   informon drejtorin e Fondit për çdo parashtresë të pranuar ose informacion tjetër ku dyshohet për parregullsi ose mashtrime që mund të rezultojnë në procedurë penale, kundërvajtëse ose disiplinore dhe i përgatit ato;
· në mënyrë aktive merr pjesë në parashtresat për punën e punonjësve të Fondit;
· përcakton gjendjen faktike pas parashtresës së paraqitur dhe informon drejtorin, gjithashtu jep propozime për përgjegjësi disiplinore;   
· koordinon aktivitetet për plotësimin e kërkesave nga standardet dhe instrumentet e menaxhimit të cilësisë në pajtim me Ligjin për vendosjen e sistemit të menaxhimit të cilësisë dhe kornizës së përbashkët mbi vlerësimin e punës dhe ofrimin e shërbimeve në shërbimin shtetëror dhe
· planifikon, organizon dhe dorëzon rezultatet e rishikimit të standardeve dhe instrumenteve të menaxhimit të cilësisë.              

1.5. Seksioni për mbështetjen e punës së drejtorit.     
Seksioni për mbështetjen e punës së drejtorit është seksion i pavarur.
Në Seksionin për mbështetjen e punës së drejtorit kryhen punët e mëposhtme:
· organizon takimet e punës dhe mbledhjet e drejtorit të Fondit;
·  koordinon përgatitjen e materialeve dhe informacioneve që i nevojiten drejtorit për takimet dhe mbledhjet e tij;
· përpilon shënime dhe procesverbale për takimet dhe mbledhjet e drejtorit;
· organizon punët lidhur me vizitat e drejtorit në Vend dhe jashtë vendit dhe
· kryen punët protokollare për nevojat e drejtorit të Fondit;

1.6. Sektori për realizimin e të drejtave të sigurimit pensional dhe invalidor

Neni 9
Në Sektorin për realizimin e të drejtave të sigurimit pensional dhe invalidor kryhen punët e mëposhtme:
· përgatitja e drafteve dhe propozimeve mbi ndryshimin dhe plotësimin e akteve ligjore dhe nënligjore për realizimin e të drejtave të sigurimit pensional dhe invalidor për institucionet kompetente;
· merr pjesë në përgatitjen e akteve nënligjore të Fondit në bashkëpunim me ministrinë kompetente; 
· jep mendim për propozim – ligjet e përgatitura që zbatohen në procedurën e realizimit të të drejtave të SPI;
· komunikimi me institucionet kompetente lidhur me realizimin e të drejtave të sigurimit pensional dhe invalidor;
· zbatimin e akteve ligjore dhe nënligjore nëpërmjet përgatitjes së udhëzimeve, indikacioneve për zbatimin e tyre në Filialet dhe Ekspoziturat e Fondit;
· zbatimin e kompetencave të Fondit lidhur me sigurimin e detyrueshëm pensional me financim kapital;
· koordinimin, udhëzimet dhe trajnimet në punën e filialeve dhe ekspoziturave për shkak të realizimit të vetëm mbi zbatimin e Ligjit, Statutit dhe akteve të tjera të përgjithshme të Fondit;  
· koordinimin, udhëzimet dhe trajnimet gjatë vendosjes dhe udhëheqjes së evidencës amë të personave të siguruar, shfrytëzuesve të së drejtës dhe obliguesve për pagesën e kontributit me zbatimin e kodeksit të vetëm të shifrave; 
· pjesëmarrjen në përpunimin dhe mirëmbajtjen e projekteve të nënsistemeve të informatikës për automatizimin e evidentimit amë për përdorimin e tyre efikas në realizimin e funksioneve të Fondit;
· pjesëmarrje në procedurën lidhur me përcaktimin dhe rikontrollimin e stazhit të sigurimit i cili llogaritet me kohëzgjatje të shtuar;
· udhëzime dhe mbikëqyrje në aktvendimet e marra në shkallë të parë;
· jep udhëzime për veprim në rast të parregullsive të konstatuara me qëllim të tejkalimit të tyre;
· u jep udhëzime, indikacione, sqarime, njoftime, interpretime Filialeve dhe Ekspoziturave;
· monitorimin e ndryshimeve në regulativën ligjore në fushën e sigurimit pensional dhe invalidor;
· përgatitja e kërkesave afariste për Sektorin e informatikës për zbatimin e dispozitave ligjore në aktvendimet aplikative;
· ekspertizë mjekësore profesionale të aftësisë së punës dhe të të dretjave të tjera të sigurimit pensional dhe invalidor në shkallë të parë me zbatimin e marrëveshjeve ndërkombëtare; dhe
· nëse është e nevojshme, kryen ekspertizë për aftësinë e punës mbi realizimin e të drejtave sipas ligjeve tjera ose sipas marrëveshjeve të lidhura më parë.

Neni 10
Kryerja e punëve në Sektorin e realizimit të të drejtave të sigurimit pensional dhe invalidor organizohet në:

1.6.1. Seksioni për evidentimin amë në të cilin kryhen punët e mëposhtme:

· përgatitja e kërkesave afariste për Sektorin e informatikës mbi zbatimin e dispozitave ligjore në aktvendimet aplikative;
· komunikimi me institucionet kompetente në lidhje me shkëmbimin e të dhënave ndërmjet Fondit dhe Institucioneve;
·  zbatimin e akteve ligjore dhe nënligjore nëpërmjet përgatitjes së udhëzimeve, indikacioneve për zbatimin e tyre në Filialet dhe Ekspoziturat e Fondit;
· dhënia e mendimit sipas propozim – ligjeve dhe akteve nënligjore që kanë të bëjnë me evidencën amë;
· përgatitjen e shkresave, udhëzimeve gjatë ndryshimit të dispozitave ligjore në pjesën e evidencës amë për Filialet/Ekspoziturat;
· mbikëqyrjen e punës së Filialeve/Ekspoziturave;
· komunikim me institucionet kompetente në pjesën e evidentimit amë;
· koordinim, instruksione dhe trajnime në pjesën e evidentimit amë për personat e siguruar dhe obliguesit me zbatimin e kodeksit të vetëm të shifrave;
· pjesëmarrje në procedurën lidhur me përcaktimin e stazhit të sigurimit i cili llogaritet me kohëzgjatje të shtuar;
· përgatitjen e përgjigjeve dhe dhënien e mendimit pas marrjes së kërkesave nga Filialet/Ekspoziturat, institucionet kompetente dhe personat e siguruar;
·  inspektimin e të dhënave të mikrofilmuara dhe dhënien e kopjeve të fletëparaqitjeve origjinale;
· bashkëpunim me institucionet që kanë lidhshmëri me personat e siguruar anëtarë të shtyllës së dytë pensionale;
· pjesëmarrje në zbatimin e Ligjit për mbrojtjen e të dhënave personale dhe Ligjit për qasje të lirë në informacionet nga karakteri publik;
· pjesëmarrje në komisione dhe projekte dhe
· bashkëpunon me shoqatat e pensionistëve.

1.6.2. Në Seksionin për regulativë, përgjigje të shkresave dhe kundërshtimeve ndaj akteve reale kryhen aktivitetet e mëposhtme:

· përgatitja e drаfteve dhe propozimeve mbi ndryshimin dhe plotësimin e akteve ligjore dhe nënligjore për realizimin e të drejtave të sigurimit pensional dhe invalidor në institucionet kompetente;
· komunikim me institucionet kompetente lidhur me realizimin e të drejtave të SPI;
·  përgatitja e udhëzimeve, indikacioneve për Filialet dhe Ekspoziturat e Fondit;
· kontrolli i punës së Filialeve të Fondit në pjesën e zgjidhjes së të drejtave të SPI;  
· mbajtja e trajnimeve në pjesën e zgjidhjes;
· përgatitja e përgjigjeve lidhur me parashtresat e pranuara nga institucionet, palët dhe Avokati i Popullit;
· përgatitja e raportit për Qeverinë e Republikës së Maqedonisë së Veriut lidhur me parashtresat e Avokatit të Popullit;
· vepron sipas kundërshtimeve administrative kundër akteve reale dhe merr vendime;
· ofrimin e ndihmës profesionale në pjesën e të drejtave të sigurimit pensional dhe invalidor gjatë zbatimit të procedurës për vlerësimin e aftësisë së punës;
· pjesëmarrje në zbatimin e Ligjit për qasje të lirë në informacionet nga karakteri publik dhe 
· bashkëpunon me shoqatat e pensionistëve.

1.6.3. Në seksionin për zbatimin e kompetencave të shtyllës së dytë pensionale kryhen punët në vazhdim:
· dizajnimi i proceseve dhe përpunimi i kërkesave në Sektorin e informatikës për përpunimin e softuerit mbi monitorimin e regjistrimit të anëtarëve të shtyllës së dytë pensionale;
·  dizajnimi i proceseve dhe përpunimi i kërkesave në Sektorin e informatikës për përpunimin e softuerit për shpërndarjen e mjeteve për anëtarët e shtyllës së dytë pensionale;
· bashkëpunimi dhe komunikimi i vazhdueshëm me institucionet kompetente lidhur me regjistrimin e anëtarëve në shtyllën e dytë pensionale;
· bashkëpunim dhe komunikim të vazhdueshëm me institucionet kompetente lidhur me shpërndarjen e mjeteve nga kontributi i anëtarëve në shtyllën e dytë pensionale;
· zbatimin e akteve ligjore dhe nënligjore nëpërmjet përgatitjes së udhëzimeve, indikacioneve për zbatimin e të njëjtave në Filialet dhe Ekspoziturat e Fondit për çështjet që lidhen me shtyllën e dytë pensionale;
· monitorimi i dokumentacionit financiar dhe dokumentacionit tjetër që ka ndikim për kontributet e llogaritura dhe të paguara saktë dhe të dhënat e sakta për shpërndarjen e kontributeve në shtyllën e dytë pensionale;
· koordinimi, udhëzimet dhe trajnimet lidhur me anëtarësimin në shtyllën e dytë pensionale;
· jep mendim për projekt – ligjet e përgatitura në lidhje me shtyllën e dytë pensionale;
· përgatit përgjigje pas kërkesave të marra nga Filialet/Ekspoziturat, institucionet kompetente dhe personat e siguruar,
· bashëpunim me institucionet lidhur me zbatimin e sigurimit në shtyllën e dytë pensionale dhe
· punon në zbatimin e projekteve për nevojat e Fondit lidhur me shtyllën e dytë.  
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1.7. Sektori për zbatimin e dispozitave të Bashkimit Evropian dhe marrëveshjeve ndërkombëtare për sigurim social.

Në Sektorin për zbatimin e dispozitave të Bashkimit Evropian dhe marrëveshjeve ndërkombëtare për sigurim social kryhen punët e mëposhtme:
· Koordinimi i punës dhe dhënia e udhëzimeve ndaj seksioneve të sektorit dhe filialeve të Fondit/ekspoziturave të Fondit për zbatimin e barabartë të Ligjit dhe dispozitave të tjera ligjore, Statutit dhe akteve të tjera të përgjithshme të Fondit në fushën e zbatimit të rregulloreve të Bashkimit Evropian dhe marrëveshjeve ndërkombëtare për sigurim social;
· zgjidhja e kërkesave të sigurimit pensional dhe invalidor në shkallë të parë duke zbatuar marrëveshjet ndërkombëtare dhe dispozitat e Bashkimit Evropian;
monitorimin e zbatimit dhe zhvillimit të sigurimeve të huaja që kanë ndikim në realizimin e të drejtës; 
u jep udhëzime dhe indikacione filialeve dhe ekspoziturave për dispozitat ligjore të huaja nga fusha e SPI; 
ofrimin e ndihmës juridike ndërkombëtare në zbatimin e dispozitave të Bashkimit Evropian për koordinimin e sistemeve për sigurim social dhe marrëveshjeve ndërkombëtare për sigurim social;
· bashkëpunon me institucionet kompetente të vendeve të tjera anëtare të BE-së lidhur me përcaktimin e legjislacionit që zbatohet për personin e siguruar në kuadër të ministrisë kompetente;
· bashkëpunim me bartësit e huaj të sigurimit social në lidhje me zbatimin e marrëveshjeve ndërkombëtare për sigurim duke marrë pjesë në negociata dhe bisedime, lidhjen e marrëveshjeve të reja bilaterale dhe marrëveshje administrative;
· të drejtat dhe konsultimet teknike me organet/trupat punuese të Bashkimit Evropian për harmonizimin e legjislacionit kombëtar;
· dhënia e udhëzimeve në lëndët në të cilat njëkohësisht do të zbatohen edhe dispozitat e Bashkimit Evropian dhe dispozitat e marrëveshjeve ndërkombëtare për sigurim social; 
· merr pjesë në projektet në fushën ndërkombëtare, bisedime në nivel të organeve për lidhje mbi zbatimin e marrëveshjeve ndërkombëtare, mbajtjen e ditëve ndërkombëtare të këshillimit për të drejtat e SPI, lidhjen e marrëveshjeve të reja për sigurim social;
· përpunimin e raporteve mbi zbatimin e marrëveshjeve për sigurim social për ministrinë kompetente dhe Qeverinë e RM-së;
· përgatitja e planit vjetor për punë me aktivitetet e planifikuara në bashkëpunim ndërkombëtar;
· ofrimin e ndihmës profesionale për personat e siguruar dhe shfrytëzuesit e pensionit.
Kryerja e punëve në Sektorin për zbatimin e dispozitave të Bashkimit Evropian dhe marrëveshjeve ndërkombëtare për sigurim social organizohet në seksionet e mëposhtme

1.7.1   Seksioni për koordinimin dhe zbatimin e dispozitave të Bashkimit Evropian dhe                marrëveshjeve ndërkombëtare për sigurim social në të cilin kryhen punët e mëposhtme: 
- përgatit udhëzime për zbatimin e dispozitave të Bashkimit Evropian dhe marrëveshjeve ndërkombëtare për sigurim social dhe jep udhëzime për zbatimin e tyre në seksionet, filialet dhe ekspoziturat e Fondit;
- monitoron zbatimin dhe zhvillimin e sigurimit të huaj që ndikojnë në realizimin e të drejtës;
- u jep udhëzime dhe indikacione filialeve dhe ekspoziturave për dispozitat juridike të huaja nga fusha e SPI;
- përgatit plan dhe program për punë, raporte, informacione dhe analiza për punën e kryer të seksionit;
- ofrimin e ndihmës juridike ndërkombëtare në zbatimin e dispozitave të Bashkimit Evropian për koordinimin e sistemeve për sigurim social dhe marrëveshjeve ndërkombëtare për sigurim social; 
- merr pjesë në projekte, bisedime në nivel të organeve për lidhje për zbatimin e marrëveshjeve ndërkombëtare, mbajtjen e ditëve ndërkombëtare të këshillimit për të drejtat e SPI;
- përgatitjen e formularëve dygjuhëshe për zbatimin e marrëveshjeve ndërkombëtare për sigurim social;
- përpunimin e raporteve për zbatimin e marrëveshjeve për sigurim social për ministrinë kompetente dhe Qeverinë e Republikës së Maqedonisë së Veriut;
- përgatitjen e planit vjetor për punë me aktivitetet e planifikuara në bashkëpunimin ndërkombëtar dhe 
- ofrimin e ndihmës juridike për personat e siguruar dhe shfrytëzuesit e pensionit.
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Kryerja e punëve në Sektorin për zbatimin e dispozitave të Bashkimit Evropian dhe marrëveshjeve ndërkombëtare për sigurim social organizohet në:
1.7.2. Seksioni për zgjidhjen e të drejtave të SPI sipas dispozitave të BE-së dhe marrëveshjeve ndërkombëtare për sigurim social me
1.7.2.1. Njësia për kompletim dhe punë arkivore dhe 
1.7.2.2. Njësia për korrespondencë dhe përkthim.
Në Seksionin për zgjidhjen e të drejtave të SPI sipas dispozitave të BE-së dhe marrëveshjeve ndërkombëtare për sigurim social kryhen punët e mëposhtme:
· pranohen kërkesat për realizimin e të drejtës së pensionit dhe përcaktimi i stazhit të sigurimit nga vendet e huaja dhe nga Maqedonia e Veriut;
· përgatiten dhe miratohen projekt – aktvendimet dhe aktet për të drejtat e sigurimit pensional dhe invalidor me zbatimin e marrëveshjeve ndërkombëtare për sigurim social dhe dispozitat e Bashkimit Evropian;
kryhet korrespondencë me bartësit e huaj të sigurimit social si dhe filialet dhe ekspoziturat e Fondit;
· përpunimi i raporteve mbi zbatimin e marrëveshjeve për sigurim social në ministrinë kompetente dhe Qeverinë e RMV-së;
· përgatitjen e planit vjetor për punë;
· me aktivitetet e planifikuara në fushëveprimin e seksionit;
· merr pjesë në bisedime në nivel të organeve për lidhje për zbatimin e marrëveshjeve ndërkombëtare, mbajtjen e ditëve ndërkombëtare të këshillimit për të drejtat e SPI;
· pranimin e palëve.

       1.7.2.1. Në Njësinë për kompletimin dhe punët arkivore kryhen punët në vazhdim për nevojat e Sektorit për zbatimin e dispozitave të Bashkimit Evropian dhe marrëveshjeve ndërkombëtare për sigurim social:
- kryhet korrespondencë me palët dhe institucionet e huaja për sigurim pensional dhe invalidor për grumbullimin e dëshmive të nevojshme për përcaktimin e stazhit të mbushur jashtë vendit;
- ofrimin e ndihmës juridike për filialet dhe ekspoziturat në lidhje me përcaktimin e stazhit pensional të mbushur jashtë vendit dhe regjistrimin e tij në evidentimin amë;
- kryhet rikompletimi i kërkesave të parashtruara për të drejtën e pensionit lidhur me të dhënat e stazhit pensional dhe rrogat e realizuara në vend dhe stazhin e arritur jashtë vendit;
- kryhet azhurnimi i të dhënave të personave të siguruar, përgatiten dhe shtypen pasqyrat e parapara për stazhin dhe kontributet e paguara;
- kryhet verifikimi, detyrimi dhe heqja nga detyrimi dhe arkivimi i lëndëve mbi një fushë të caktuar të sigurimit pensional dhe invalidor për zbatimin e të drejtave të BE-së dhe dispozitave dhe marrëveshjeve ndërkombëtare për sigurim social;
- kryhet skanimi i të gjitha dokumenteve dhe formohet lënda elektronike dhe dërgohet në procedurë të mëtejme;
- trajton vulën dhe shtembilin e Fondit;
- monitorohen afatet për ruajtjen e lëndës arkivore;
- pranon, shpërndan dhe verifikon postën në regjistra;
- kryhet arkivimi i lëndëve të përfunduara dhe regjistrohen lëndët në librin e regjistrimit;
- pranohet posta dhe pas regjistrimit me librin e brendshëm detyrohen punonjësit sipas karakterit të postës dhe verifikohet posta që duhet të dërgohet dhe
- pranimi i palëve, verifikimi i vërtetimeve për jetë dhe përgjigjet në telefonatat e jashtme.

1.7.2.2. Njësia për korrespondencë dhe përkthim në të cilën kryhen punët e mëposhtme për nevojat e Sektorit për zbatimin e dispozitave të Bashkimit Evropian dhe marrëveshjeve ndërkombëtare për sigurim social dhe të Fondit:
- kryerja e punëve dhe detyrave që kanë të bëjnë me korrespondencën dhe përkthimi gjatë zbatimit të dispozitave të BE-së dhe të marrëveshjeve ndërkombëtare për sigurim social me udhëzimet dhe nën mbikëqyrje të udhëheqësit të seksionit;
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Në Sektorin për çështje financiare kryhen aktivitetet në vijim:

· Monitorimi dhe zbatimi i akteve ligjore dhe nënligjore në fushën e buxhetit, punën  materialo-financiare, furrnizimet publik, kontributet nga sigurimi i detyrueshëm social dhe sigurimi pensional me financim kapital, puna me letrat me vlerë dhe veprimtaritë e shoqërive tregtare;
· menaxhimi, monitorimi dhe kontrolli i gjendjes dhe lëvizjes së mjeteve dhe burimeve të Fondit të përcaktuara nga Buxheti;
· përgatitja e Buxhetit të Fondit;
· përgatitja e planit strategjik të Fondit, ndryshimi dhe plotësimi i tij;
· çështjet analitike, statistikore dhe informative me rëndësi për zbatimin e sigurimit pensional dhe invalidor;
· aktet dhe informacionet për harmonizimin e pensioneve dhe kompensimeve monetare  dhe niveli i arritur i pensioneve;
· kryen pagesën e mjeteve nga fondi solidar për përfituesit e pensioneve;
· përgatit raport vjetor mbi punën e fondit;
· zbaton kontroll financiar ex - ante dhe ex - post;
· monitorimi i realizimit të të hyrave dhe realizimi i shpenzimeve të Fondit dhe dorëzimi i raporteve deri te Këshilli drejtues, ministritë kompetente dhe Qeveria e Republikës së Maqedonisë së Veriut;
· evidentimi i kontabilitetit të dokumenteve financiare për miratimin e Buxhetit dhe përgatitjen e Llogarisë Vjetore;
· harmonizimi i gjendjeve të mjeteve dhe burimeve të tyre, të shprehura në kontabilitet me gjendjen faktike me regjistrimin vjetor;
· përgatitja e llogarisë vjetore me raport financiar;
· punë arkëtimi, valute dhe denari;
· përgatitja, pranimi, likuidimi dhe kontrolli i dokumentacionit të kontabilitetit; 
· llogaritja dhe pagesa e rrogave të punonjësve të Fondit;
· monitorimi dhe perceptimi i nevojave për furnizime në Fond;
· përgatitja e planit vjetor për furnizime publike dhe realizimi i tij;
· pranimi i të dhënave për llogaritjen e rrogave dhe kontributeve në mënyrë elektronike, kontrolli i të dhënave, lëshimi i urdhërpagesës, kontrolli ndaj pagesës së kontributeve dhe procedura për pagesë të detyruar të kontributeve dhe kthimi i kontributeve për periudhën deri më 31.12.2008;
· kontrolli i të dhënave dhe kontributeve të paraqitura në formularët për llogaritjen mujore të pagesës së integruar (MPIN) të obliguesve;
· inspektimi dhe kontrolli i dokumentacionit financiar dhe dokumentacionit tjetër që ka ndikim mbi kontributin e llogaritur dhe të paguar saktë dhe të dhënat e sakta për shpërndarjen e kontributeve;
· ushtrimi i kontrollit mbi punën e përgjithshme të Filialeve dhe Ekspoziturave të Fondit lidhur me kontrollin e të dhënave nga kontributet dhe dhënia e udhëzimeve dhe trajnimeve;
· pagesa e të ardhurave pensionale;
· analiza dhe projeksione aktuare;
· përgatitja e projeksioneve afatshkurtra dhe afatgjata për funksionimin e Fondit;
· aktivitete lidhur me aksionet dhe pjesët e Fondit;
· përgatitja e raporteve për Këshillin drejtues të Fondit dhe Qeverinë e Republikës së Maqedonisë së Veriut.
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Kryerja e punëve në Sektorin për çështje financiare organizohet në:


1. 
1.7. 
1.8. 
1.8.1. Seksioni për koordinimin e buxhetit, me

Në Seksioninin për koordinimin e buxhetit kryhen këto aktivitete:
· përgatitja e planeve dhe programeve zhvillimore dhe planifikuese-analitike si dhe punët analitike, statistikore dhe informative të rëndësishme për monitorimin, zbatimin dhe zhvillimin e sigurimit pensional dhe invalidor;
· përgatitja e raporteve vjetore dhe periodike për funksionimin e Fondit me të dhëna për rezultatet e arritura;
· përgatitja e Buxhetit të Fondit, si pjesë përbërëse e Buxhetit të Republikës së Maqedonisë së Veriut si dhe ndryshimet dhe plotësimet e tij;
· merr pjesë në harmonizimin e Buxhetit të Fondit me Ministrinë e Financave;
· monitoron dhe zbaton politikën e përcaktuar ekonomike-financiare të Fondit,
· përgatitja e akteve dhe informacioneve për harmonizimin e pensioneve dhe kompensimeve monetare në përputhje me dispozitat ligjore dhe përgatitja e koeficientëve të valorizimit për llogaritjen e rrogave nga vitet e kaluara mbi përcaktimin e bazës së pensionit. 
· zbatimi i të gjitha aktiviteteve (monitorimi i situatës dhe përgatitja e rishikimeve, informacioneve, raporteve, propozimvendimeve dhe materialeve të tjera) lidhur me kapitalin e Fondit në aksione, pjesë dhe letra të tjera me vlerë; 
· përgatitja e informacioneve dhe rishikimeve javore, mujore dhe tremujore për nevojat e Këshillit drejtues të Fondit, me qëllim që të ndërmerren masat e duhura në kohë për realizimin e përditësuar dhe të plotë të mjeteve dhe dorëzimin e tyre në Ministrinë e Financave.
· hulumtimet statistikore, përgatitja dhe analiza e të dhënave statistikore mbi lëvizjen e numrit të përfituesve të pensionit, lëvizjen e lartësisë së pensionit dhe lëvizjen e personave të siguruar dhe obliguesve;
· evidentimi i mjeteve të mbajtura dhe të paguara të përfituesve të pensionit në bazë të fondit solidar-ndihmë e pas vdekjes dhe pagesës së mbajtjeve nga pensioni me urdhër të përmbaruesve dhe me dokumente përkatëse gjyqësore;
· përgatitja e Raporteve vjetore për sistemin pensional në Republikën e Maqedonisë së Veriut me projeksione aktuare;
· përgatitja e projeksioneve, informacioneve, analizave dhe llogaritjeve afatshkurtra, afatmesme dhe afatgjata aktuare.


1.8.2. Seksioni për kontrollin e buxhetit, në të cilin kryhen aktivitetet në vijim:

· monitorimi dhe zbatimi i legjislacionit në fushën e buxhetit, realizimi i buxhetit dhe menaxhimit si dhe kontrollit financiar,
· zbatimi dhe mbikëqyrja e procesit të përgjithshëm të menaxhimit financiar dhe kontrollit,
· kontrolli i disponueshmërisë së mjeteve të planifikuara në buxhetin e Fondit para marrjes së detyrimeve (kontrollit ex-ante),
· kontrolli i kërkesave mbi pagesat e paraqitura nga personat e autorizuar për marrjen e detyrimeve financiare (kontrollit ex-ante),
· kontrolli i mjeteve të përdorura nga buxheti pas marrjes së detyrimit financiar nga ana e personave të autorizuar për ndërmarrjen e  detyrimeve financiare (kontrollit ex-post)
· njoftim për realizimin e buxhetit të Fondit.


1.8.3. Seksioni për pagesë, në të cilin kryhen këto aktivitete:

· pagesa e pagave dhe pensioneve brenda dhe jashtë vendit,
· pagesa e faturave dhe shpenzimeve të tjera,
· evidenca e kontabilitetit në kohë të duhur për të gjithë dokumentacionin financiar,
· përgatitja e llogarisë përfundimtare të Fondit, dhe
· harmonizimi i vendimeve të Këshillit drejtues në evidencën e kontabilitetit. 

1.8.4. Në Seksionin për pagesën e të ardhurave pensionale, me një Grup për punë arkivore, kryhen këto aktivitete:

· përpunimi dhe llogaritja e shumave për pagesën e pensioneve dhe të drejtave të tjera nga SPI, në bazë të vendimeve të shkallës së parë dhe të dytë, në Republikën e Maqedonisë së Veriut, 
· përpunimi dhe llogaritja e shumave për pagesën e pensioneve dhe të drejtave të tjera nga SPI, në bazë të vendimeve të shkallës së parë dhe të dytë jashtë Vendit,
· llogaritja e detyrimeve të prapambetura për pagesën e pensioneve dhe të drejtave të tjera nga SPI, trashëgimtarëve, deri në ditën e vdekjes së shfrytëzuesit, si dhe
· zbatimi i  vendimeve gjyqësore dhe ekzekutive.

1 
1.3 
1.4 
1.5 
1.6 
1.7 
1.8 
1.8.2 
1.8.3 
1.8.4 
1.8.5 Seksioni për furrnizime publike në të cilin kryhen këto aktivitete:

· përgatitja e planit vjetor për furrnizime publike mbi nevojat totale të vitit aktual,
· përgatitja e vendimeve për furrnizime publike, dokumentacion të tenderit, publikim të shpalljeve për dhënie të kontratave për furrnizime publike, kërkesë për marrjen e pëlqimit, kontratë dhe përgatite të raporteve për procedurat e zbatuara në pajtim me Ligjin për furrnizime publike. 
· Monitorimi i realizimit të kontratave të lidhura me operatorët ekonomik pas kryerjes së procedurës për furrnizime publike.


1.8.6 Seksioni për kontrollin e të dhënave nga kontributi për sigurim pensional dhe invalidor, në të cilin kryhen këto aktivitete:

· zbatimi i akteve ligjore dhe nënligjore duke përgatitur udhëzime, indikacione për aplikimin e tyre në Filialet dhe Ekspoziturat e Fondit;
· dhënia e mendimit për projektligjet e përgatitura që kanë të bëjnë me pagesën e kontributeve;
· merr pjesë në përgatitjen dhe mirëmbajtjen e projekteve të nënsistemeve informative për automatizimin e mbledhjes së kontributeve për përdorimin efikas të tyre në realizimin e funksioneve të Fondit;
· inspektimi dhe kontrolli i dokumentacionit tjetër financiar që ka ndikim mbi kontributin e llogaritur dhe të paguar saktë dhe të dhënat e sakta për shpërndarjen e kontributeve;
· kthimin e kontributit të paguar gabimisht ose më shumë pas datës 01.01.2006;
· bashkëpunimi me institucionet lidhur me zbatimin e shtyllës së dytë pensionale dhe
· përgatitja e përgjigjeve mbi kërkesat e marra nga filialet/ekspoziturat, institucionet kompetente, obliguesit.


1.9 Sektori i Informatikës
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Në Sektorin e Informatikës kryhen këto aktivitete:

· organizimi, koordinimi i punës në fushën e informatikës dhe automatizimin e proceseve afariste;
· projektimi dhe mirëmbajtja e sistemit të informacionit të Fondit;
· prezantimi dhe vlerësimi i teknologjive përkatëse të informacionit dhe propozime për zbatimin e tyre;
· mirëmbajtja rrjedhëse dhe përmirësimi i zgjidhjeve ekzistuese aplikative për kryerjen e aktiviteteve që janë në funksion të proceseve afariste të Fondit dhe Shërbimit profesional të Fondit;
· përpunimi i softuerit aplikativ për automatizimin, organizimin optimal, dokumentimin dhe funksionimin e sistemit informativ të Fondit;
· zhvillimin, futjen dhe mirëmbajtjen e pajisjeve informative, funksionimin e rrjetit të informacionit dhe nënsistemeve të tjera (video mbikqyrje, telefonia IP);
· përcaktimi, organizimi dhe sigurimi i një sistemi të mbrojtjes dhe integritetit të të dhënave në sistem, informacionet dhe pajisjet informatike;
· përpunimi dhe arkivimi e të dhënave dhe dokumentacionit;
· zhvillimi i standardeve dhe udhëzimeve të informacionit për përdoruesit e sistemit dhe udhëzimeve si dhe trajnimeve;
· planifikimi dhe organizimi i shkollimit për personelin e IT-së dhe përdoruesve;
· organizimi dhe koordinimi i proceseve mbi shkëmbimin automatik të të dhënave me institucionet e tjera brenda dhe jashtë vendit.
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Kryerja e punimeve në Sektorin e informatikës organizohet në:


1.9.1. Seksioni për zhvillimin e sistemit informativ, në të cilin kryhen këto aktivitete:

· përmirësimi i sistemit të informacionit të Fondit.
· zhvillimi i aplikacioneve të reja, mirëmbajtja e tyre ekzistuese.
· lidhja përmes ueb shërbimeve me sisteme tjera të informacionit.


1.9.2 Seksioni i softuerit të aplikacionit, në të cilin kryhen aktivitetet e mëposhtme:

· përpunon dhe mirëmban softuer për nevojat e arkivit, evidencës amë, pagesës së pensioneve dhe përfitimeve të tjera në fushën e SPI-së, Seksioni për realizimin e të drejtave të sigurimit pensional dhe invalidor sipas marrëveshjeve ndërkombëtare,  Seksioni për rishikimin e aktvendimeve me të cilat përcaktohen të drejtat e SPI, normativë dhe vepron sipas ankesave dhe
· përgatit raporte statistikore për menaxhmentin e SPI-së.


1.9.3 Seksioni i IT infrastrukturës dhe mbështetjes me:
1.9.3.1 Njësia për përpunimin, skanimin dhe arkivimin e të dhënave dhe dokumenteve.
1.9.3.2 Njësia për mbështetjen e përdoruesit. 

Në Seksionin për IT infrastrukturë dhe mbështetje janë kryer këto aktivitete:

· zhvillimi, regjistrimi dhe mirëmbajtja e pajisjeve informatike, funksionimi i rrjetit të informatikës dhe nënsistemeve të tjera (video mbikqyrje, telefonia IP);
· instalon, konfiguron, administron dhe monitoron sistemet për sigurinë dhe mbrojtjen e të dhënave nga keqpërdorimi, qasjes dhe ndryshimit të paautorizuar ose humbjes së përhershme të të dhënave; dhe
· zhvillon dhe mirëmban procedurat e instalimit dhe konfigurimit;


1.10 Sektori për resurse njerëzore, juridike dhe punë të përgjithshme
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Në Sektorin e resurseve njerëzore, juridike dhe punë të përgjithshme kryhen këto aktivitete:
· çështjet juridike që lidhen me realizimin e kompetencave dhe funksioneve të Fondit dhe Shërbimit profesional të Fondit;
· përfaqësimi i Fondit në procese gjyqësore, administrative dhe të tjera;
· zhvillimi i procedurës për kompensimin e dëmit të Fondit;
· për masat dhe aktivitetet e ndërmarra informon drejtorin e sektorit, drejtorin e Fondit dhe Këshillin Drejtues;
· ekonomizon me pronën e Fondit;
· sigurimin  dhe mirëmbajtjen e hapësirës afariste dhe mjeteve fikse të Fondit;
· përgatitjen e akteve dhe marrëveshjeve të përgjithshme dhe individuale;
· përgatitjen e seancave dhe monitorimin e ekzekutimit të akteve të miratuara nga organet e Fondit;
· informim dhe komunikim;
· evidencën e burimeve njerëzore, administrative, arkivore dhe çështje të tjera të përgjithshme.
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Kryerja e aktiviteteve në Sektorin e resurseve njerëzore, juridike dhe punë të përgjithshme organizohet në:

1. 
1.4. 
1.5 
1.6 
1.7 
1.10.1. Seksioni për çështje juridike, në të cilin kryhen këto aktivitete:

- udhëheq procedurën për kompensimin e dëmit të shkaktuar në Fond;
- përgatit padi, mjete juridike të rregullta dhe të jashtëzakonshme dhe parashtresa të tjera në procedurat pranë gjykatave kompetente; 
- përfaqëson Fondin në procedurën pranë gjykatave kompetente dhe organeve tjera kompetente; 
- merr pjesë në punën e ekipeve profesionale në përgatitjen e akteve normative, metodologjive, udhëzimeve, procedurave dhe instruksioneve kur bëhet fjalë për problematikën nga fushëveprimi i punës që kryen Seksioni; dhe
·  informon drejtorin e sektorit dhe drejtorin e Fondit për ecurinë e procedurave deri në përfundimin e plotfuqishëm të tyre.


1.10.2 Seksioni për ekonomizim me pronën e Fondit me;
1.10.2.1 Njësia për sigurim dhe siguri të objektit afarist të Fondit,
· Seksioni ekonomizon me pronën e përgjithshme me të cilat disponon Fondi;  
· ekonomizon me hapësirën afariste e cila është në pronësi ose i është dhënë në shfrytëzim  Fondit;
· ekonomizon me shtëpitë dhe klubet për akomodimin e përfituesve të pensionit në përputhje me rregulloren mbi mënyrën dhe kushtet e akomodimit në shtëpitë dhe banesat për jetesë me të cilat administron Fondi i sigurimit pensional dhe invalidor i Maqedonisë së Veriut, funksionin dhe veprimtarinë e këtyre objekteve si dhe mënyrën dhe kushtet e funksionimit të tyre.
· kujdeset për mirëmbajtjen aktuale dhe investuese të pronës dhe
· kujdeset për organizimin e sigurisë, video-mbikëqyrjes dhe mbrojtjes MKZ (mbrojte kundër zjarrit) të pronës së Fondit.


1.10.3 Seksioni për resurse njerëzore, me:
1.10.3.1 Njësia për çështje arkivore dhe të përgjithshme dhe
1.10.3.2 Njësia për parkun e automjeteve

Në Seksionin për resurse njerëzore kryhen këto aktivitete:

· menaxhon resurset njerëzore në Fond dhe kujdeset për zbatimin e dispozitave ligjore në fushën e resurseve njerëzore,
· udhëheq dosje personale për të gjithë në Fond; 
· përgatit planet dhe raportet vjetore, të parashikuara në përputhje me dispozitat ligjore,
· zbaton procedurat e punësimit në përputhje me dispozitat ligjore;
· zbaton procedurat për avancimin dhe lëvizshmërinë e punonjësve të Fondit,
· përgatit vendimet për klasifikimin e punëtorëve, pagave, pushimeve dhe mungesave të  tjera, ndërprerjen e marrëdhënies së punës dhe të drejtat e tjera të punëtorëve në pajtim me ligjin;
· regjistron punonjësit në sigurimin social dhe shëndetësor; 
·  koordinon dhe jep udhëzime mbi zbatimin e procedurës për vlerësimin e punonjësve administrativ të punësuar në Fond;
·  jep këshilla dhe udhëzime për zbatimin e dispozitave ligjore lidhur me menaxhimin e resurseve njerëzore dhe realizimin e të drejtave dhe detyrave të punonjësve; 
- bashkëpunon me Ministrinë për Shoqëri Informatike dhe Administratë, Agjencinë për Administratë, Agjencinë për Punësim të RM-së, Fondin për Sigurim Shëndetësor të RM-së dhe institucione tjera në kuadër të kompetencave të veta; 
- koordinon procedurat disiplinore dhe procedurat për përgjegjësi materiale në përputhje me dispozitat ligjore;
- merr pjesë në përgatitjen e akteve të përgjithshme të Fondit,
-sipas dispozitës për punën arkivore kujdeset për punën arkivore në Fond dhe
· kujdeset për kryerjen e punëve të përgjithshme në Qendrën e Fondit.


1.10.4 Seksioni për komunikim:

Në Seksionin për komunikim me Grupin për përkthim, kryhen këto aktivitete:
· organizon mbledhjet e seancave të Këshillit drejtues të Fondit,
· kujdeset për ruajtjen e marrëdhënieve me publikun,
· kujdeset për azhurnimin e rregullt të ueb faqes së Fondit.
· kujdeset për zbatimin e dispozitave ligjore për përdorimin e gjuhëve dhe kryen përkthim dhe
· kujdeset për punën e bibliotekës së Fondit
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Në Qendrën e Shkupit kryen edhe punë të tjera të përcaktuara me ligj, statut si dhe akte dhe udhëzime të tjera të përgjithshme të përcaktuara nga Këshilli drejtues i Fondit dhe Drejtori i Fondit.


2.  FILIALET

 Neni 20 

Në filiale kryhen veprimtaritë që lidhen me zbatimin e drejtpërdrejtë të sigurimit pensional dhe invalidor edhe atë:
· punon në lidhje me rivendosjen dhe mbajtjen e të dhënave personale 
· pranimin dhe  kompletimin e kërkesave për realizimin e të drejtave nga sigurimi pensional dhe invalidor sipas dispozitave të brendshme dhe marrëveshjeve ndërkombëtare;
· udhëheqjen e procedurës, përgatitjen, kontrollin dhe miratimin e aktvendimeve për   pranim në sigurim, stazh pensional dhe njoftim mbi stazhin pensional të kryer jashtë vendit;
· udhëheqjen e procedurës, përgatitjen, kontrollin dhe miratimin e aktvendimeve për të drejtat e sigurimit pensional dhe invalidor në shkallë të parë për të gjitha bazat;
· zbatimin e akteve që lidhen me stazhin e sigurimit i cili llogaritet me kohëzgjatje të shtuar;
· ofrimin e ndihmës juridike dhe informacione për të siguruarit në lidhje me zbatimin e sigurimit pensional dhe invalidor;
· çështjet lidhur me udhëheqjen financiare- evidencën e kontabilitetit për njësinë e filialit me pagesën e shpenzimeve materiale;
· akomodimin në shtëpitë për jetesë të përfituesve të pensionit;
· pranimin e të dhënave për rrogë dhe kontribut të llogaritura në mënyrë elektronike, kontrollin e të dhënave, lëshim të urdhërpagesës, kontrollin e pagesës së kontributeve dhe procedurat për pagesë të detyruar të kontributeve dhe kthimit të kontributeve;
· udhëheqjen e evidencës për përfituesit e kompensimit në të holla nga sigurimi invalidor si dhe shpenzimet e udhëtimit të të siguruarve në lidhje me realizimin e të drejtave nga sigurimi pensional dhe invalidor që janë në kompetencë të filialit;
· kryerjen e veprimtarive në pjesën e realizimit të së drejtës së kompensimit të shpenzimeve për akomodimin e fëmijëve me aftësi të kufizuara në zhvillimin psiko-fizik gjatë aftësimit profesional, përkatësisht të punës;
· monitorimin dhe analizën e të gjitha raporteve dhe indikacioneve statistikore të marra nga Qendra e Fondit dhe veprimin sipas tyre;
· korrigjimin e të dhënave sipas detyrës zyrtare bazuar në të dhënat që disponon Fondi
· çështje juridike, të përgjithshme dhe të përbashkëta në njësinë e filialit;
· zbulimin dhe paraqitjen e rasteve në të cilat është shkaktuar dëm në mjetet e Fondit;
· çështjet administrative, statistikore, arkivore dhe teknike që lidhen me punën e filialit;
· pagesën e shpenzimeve të udhëtimit për të siguruarit duke shfrytëzuar të drejtën e sigurimit pensional dhe invalidor;
në Filial  realizohen edhe punë të tjera të përcaktuara me ligj, statut dhe akte si dhe udhëzime të tjera të përgjithshme të përcaktuara nga Këshilli drejtues i Fondit, drejtori i  Fondit dhe drejtorët e sektorëve në Fond.
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Kryerja e punëve në filialet organizohet në:


2 
2.1 Filialin në Shkup me:
2.1.1 Njësia për zgjidhjen e të drejtave në shkallë të parë;
2.1.2 Njësia për kompletimin e të dhënave nga evidenca amë dhe kontributi për sigurim pensional dhe invalidor
2.1.3 Njësia për punë të përgjithshme - pranim, skanim dhe arkivim të dokumentacionit.


2. 
2.2. Filiali i nivelit të I-rë, në: Manastir, Prilep, Strumicë, Veles, Kumanovë, Tetovë, Ohër, Shtip, Koçan, Gostivar, Strugë, Kavadar dhe Gjevgjeli me: 
2 
2.2.1 Njësia për zgjidhjen e të drejtave në shkallë të parë; dhe
2.2.2 Njësia për kompletimin e të dhënave nga evidentimi amë dhe kontribut për sigurim pensional dhe invalidor

2.3. Filiali i nivelit të II-të, në: Kriva Pallankë, Dellçevë, Berovë, Resnjë, Probishtip dhe Kërçovë, si një njësi e vetme organizative.


3. EKSPOZITURAT
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Në ekspozitura kryen disa punë në kuadër të filialeve për zonën e komunave, edhe atë:

· punën në lidhje me vendosjen dhe udhëheqjen e të dhënave personale;
· pranimin dhe plotësimin e kërkesave për realizimin e të drejtave nga sigurimi pensional dhe invalidor sipas dispozitave të brendshme dhe marrëveshjeve ndërkombëtare;
· udhëheqjen e procedurës, përgatitjet, kontrollet dhe miratimin e aktvendimeve për pranimin në sigurim, stazhin pensional dhe raportimin për stazhin pensional të kryer jashtë vendit;
· zbatimin e akteve që lidhen me stazhin e sigurimit që konsiderohet me kohëzgjatje të shtuar;
· ofrimin e ndihmës juridike dhe informacionit për personat e siguruar në lidhje me realizimin e të drejtave nga sigurimi pensional dhe invalidor;
· udhëheqjen e kontabilitetit dhe pagesave, ekonomizimin me pronën e Fondit, evidencën e shtëpive për jetesë të përfituesve të pensionit, klubeve të pensionistëve dhe banesave në të cilat jetojnë përfituesit e pensionit me pagesën e pagave të punëtorëve dhe shpenzimet materiale;
· pranimin e të dhënave për rrogë dhe kontributet e llogaritura në mënyrë elektronike, kontrollin e të dhënave, lëshimin e urdhërpagesës, kontrollin e pagesës së  kontributeve dhe procedura për mbledhjen e detyruar të kontributeve dhe kthimin e kontributeve;
· korrigjimin e të dhënave sipas detyrës zyrtare bazuar në evidencat që disponon Fondi;
· monitorimin dhe analizën e të gjitha raporteve dhe indikacioneve statistikore të marra nga Qendra e Fondit dhe veprimin sipas tyre;
· monitorimin e të dhënave për të siguruarit e shtyllës së dytë pensionale dhe bashkëpunimin me institucionet që lidhen me shtyllën e dytë pensionale;
· zbulimin dhe paraqitjen e rasteve në të cilat është shkaktuar dëm në mjetet e Fondit;
· pagesën e shpenzimeve të udhëtimit të të siguruarit në lidhje me shfrytëzimin e të drejtave nga sigurimi pensional dhe invalidor;
· statistikat administrative, çështjet teknike dhe të përgjithshme lidhur me punën e ekspoziturës. 
Në ekspozitura kryhen edhe punë të tjera të përcaktuara me ligj, statut, akte dhe udhëzime të tjera të Fondit të përcaktuara nga Këshilli drejtues i Fondit, drejtori i Fondit, drejtorët e sektoreve dhe udhëheqësit e filiale
ve.
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Kryerja e punëve në ekspozitura organizohet në:

1. 
2. 
3. 
3.1. 


2

3.2. Demir Hisar, 
3.3. Krushevë, 
3.4. Makedonski Brod, 
3.5. Negotinë, 
3.6. Shën Nikoll, 
3.7. Kratovë, 
3.8. Vallandovë, 
3.9. Dibër,  
3.10. Radovish, dhe 
3.11. Vinicë

Punët nga kompetencat e ekspoziturave kryhen si njësi e vetme organizative.



III. MENAXHIMI DHE PËRGJEGJËSIA PËR KRYERJEN E PUNËVE 
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Me punën në  Shërbimin profesional të Fondit udhëheq Drejtori i Fondit.
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Drejtori ka zëvendësdrejtor.
Zëvendësdrejtori e zëvendëson Drejtorin e Fondit gjatë mungesës së tij ose në rast të ndonjë  pengesе.
Zëvendësi i drejtorit kryen edhe punë të tjera të përcaktuara me Statutin e Fondit për sigurim pensional dhe invalidor të Maqedonisë së Veriut.

 Neni 26 

Udhëheqësit në Seksionin për revizion të brendshëm, Seksionin për kontrollin e brendshëm dhe Seksionin për mbështetjen e punëve të drejtorit sistemohen në vendin e punës nga ana e dejtorit të Fondit.
Udhëheqësit e seksioneve nga paragrafi 1 i këtij neni, për punën e tyre i përgjigjen drejtorit të Fondit.
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Drejtori i sektorit udhëheq me sektorin dhe i ndihmon drejtorit të Fondit në kryerjen e  detyrave të caktuara nga kompetenca e tij.
Drejtorët e sektorëve caktohen në detyrë nga drejtori i Fondit.
Drejtori i sektorit përgjigjet drejtpërdrejtë para drejtorit të Fondit për punën e tij dhe për punën e sektorit.

 Neni 28 

Për kryerjen e disa detyrave të parashikuara me ligj, statut dhe akte të tjera të përgjithshme, e veçanërisht për punët për zhvillimin dhe zbatimin e sistemit të sigurimit pensional dhe invalidor, si dhe për çështjet ekonomiko-financiare dhe ekonomizimin me pronën e Fondit, drejtori i Fondit ka këshilltarë.
Këshilltari i drejtorit të Fondit caktohet në detyrë nga drejtori i Fondit.
Këshilltari i drejtorit të Fondit për punën e tij i përgjigjet drejtorit të Fondit.
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Me punën e seksionit udhëheq udhëheqësi i seksionit.
Me punën e Filiales në Shkup udhëheq udhëheqësi i filialit Shkup, ndërsa në mungesë të udhëheqësit – ndihmës i udhëheqësit të Flilialit të Shkupit. 
Me punën e filialeve udhëheq udhëheqësi i filialit.  
Me punën e Komisionit për vlerësimin e aftësisë për punë udhëheq udhëheqësi i Komisionit.
Me punën e ekspoziturës udhëheq udhëheqësi i ekspoziturës. 
Punën e njësisë e koordinon udhëheqësi.
Punën e grupit e koordinon udhëheqësi.
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Aktvendim për sistemimin e vendeve të punës: udhëheqës filiali, udhëheqës ekspoziture, shef kabineti, koordinator, ndihmës i udhëheqësit të filialit Shkup udhëheqës i seksionit, udhëheqës i komisionit për vlerësimin e aftësisë për punë, udhëheqës i njësisë, udhëheqës i grupit, miratohet nga ana e drejtorit të Fondit pas procedurës së zhvilluar më parë në përputhje me Ligjin e sigurimit pensional dhe invalidor dhe Ligjin për të punësuarit në sektorin publik dhe Ligjin për nëpunësit administrativë.
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Gjatë mungesës ose ndonjë pengese për punë të nëpunësve të nënvizuar në nenin 28 të kësaj rregulloreje, me propozim të tyre i zëvendëson zyrtari i autorizuar nga drejtori i Fondit. 



I. KOLEGJIUM

 Neni 32 

Në Shërbimin profesional të Fondit formohet kolegjiumi si organ profesional dhe këshillues i drejtorit të Fondit.
Kolegjiumi shqyrton çështjet brenda fushës së punës së Fondit lidhur me:
· dhënia e mendimeve profesionale për zbatimin e dispozitave të caktuara të Ligjit, Statutit dhe akteve të tjera të përgjithshme të Fondit;
· vendosja e qëndrimeve për çështjet kontestuese nga zbatimi i dispozitave për sigurimin pensional dhe invalidor;
· harmonizimi i praktikës në punën e Shërbimit profesional të Fondit në Qendër, filiale dhe ekspozitura;
· jep udhëzime;
· analizon rezultatet e proceseve afariste dhe merr masa kundrejt rreziqeve te mundshme.


 Neni 33 

Kolegjiumin e përbëjnë drejtori i Fondit, zëvendësdrejtori, drejtorët e sektorëve,  këshilltarët e drejtorit të Fondit, shefi i kabinetit të drejtorit, udhëheqësi i Filialit të  Shkupit, ndërsa sipas nevojës edhe udhëheqësit e seksioneve dhe udhëheqësit e filialeve. 


 Neni 34 

Kolegjiumi i mbledh dhe me seancat e tij udhëheq drejtori i Fondit.
Për diskutimin e kolegjiumit përpilohet procesverbal.


 Neni 35 

Për kryerjen e detyrave të caktuara drejtori i Fondit mund të formojë grupe të përkohëshme pune, komisione profesionale dhe trupa të tjerë punues.
Përbërja, numri dhe detyrat e trupave punues nga paragrafi 1 i këtij neni i përcakton drejtori i Fondit me vendim.



DISPOZITAT KALIMTARE DHE PËRFUNDIMTARE
			

 Neni 36 

Me ditën e hyrjes në fuqi të kësaj Rregullore, pushon të vlejë Rregullorja për organizimin e brendshëm të Fondit të sigurimit pensional dhe invalidor të Maqedonisë nr. 02-442/1 prej 21.01.2016. 
 Neni 37 

Kjo Rregullore hyn në fuqi në datën e marrjes së pëlqimit nga Ministria e Shoqërisë Informatike dhe Administratës.


Nr.02-4742/1
Data: 06.11.2019 Shkup

	
DREJTOR
                        				           Shaip Zeneli                       

