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RREGULLORE

“PER ORGANIZIMIN DHE FUNKSIONIMIN E AGJENCISE KOMBETARE TE

11

KERKIMIT SHKENCOR DHE INOVACIONIT”

KREU I

DISPOZITA TE PERGJITHSHME

Neni 1
Baza ligjore

Rregullorja e brendshme “Pér organizimin dhe funksionimin e Agjencisé Kombétare té

Kérkimit Shkencor dhe Inovacionit”, mbéshtetet né:

v

v

2.1

Kushtetutén e Republikés sé Shqipérisé;
Marréveshjet ndérkombétare té ratifikuara nga Republika e Shqipérisé;

Ligjin 80/2015, daté¢ 22.07.2015, “Pér Arsimin e Larté dhe Kérkimin Shkencor né
Institucionet e Arsimit t&€ Lart&”;

VKM Nr. 607, daté 31.08.2016, “Pér krijimin, pérbérjen, organizimin dhe funksionimin e
Agjencisé Kombétare t€ Kérkimit Shkencor dhe Inovacionit”;

Urdhérin Nr.48, daté 12.04.2017, t€ Kryeministrit “Pér miratimin e Strukturés dhe té
Organikés té€ Agjencis€é Kombétare t€ Kérkimit Shkencor dhe Inovacionit”;

Cdo akt ligjor dhe nénligjor né fuqi brenda fushés sé pérgjegjésisé sé Agjencisé
Kombétare té& Kérkimit Shkencor dhe Inovacionit.

Neni 2
Objekti

Obijekti i késaj rregulloreje éshté:
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a) pércaktimi i rregullave mbi organizimin dhe funksionimin e brendshém té Agjencisé
Kombétare té Kérkimit Shkencor dhe Inovacionit (né vijim AKKSHI);

b) sigurimi i rregullave té njéjta mbi disiplinén e punonjésve, si dhe garantimi i
pjesémarrjes aktive té punonjésve né arritjen e géllimeve dhe misionit té institucionit;

c) pércaktimi i rregullave mbi menaxhimin e aktiveve t&é AKKSHI,;

d) pércaktimi i rregullave mbi administrimin e dokumenteve té krijuara, apo té ardhura
né adresé t&6 AKKSHI.

Neni 3
Statusi juridik

3.1  Agjencia Kombétare e Kérkimit Shkencor dhe Inovacionit éshté institucion juridik
publik, né varési té Ministrisé sé Arsimit, Sportit dhe Rinisé.

Neni 4
Emeértimi i shkurtuar dhe selia

4.1  Emértimi i shkurtuar i Agjencis€ éshté “AKKSHI”.

4.2 Selia e saj ndodhet né adresén: Rruga “Papa Gjon Pali I, Nr. 3, Tirané.

Neni 5
Stema (logo) dhe vula

51  Stema (logo) e “AKKSHI”-sé duhet té figurojé né té gjitha dokumentet, materialet
prezantuese dhe shkresat zyrtare té saj.

5.2  Pérmbajtja e vulés éshté: Republika e Shqipérisé. Agjencia Kombétare e Kérkimit
Shkencor dhe Inovacionit (AKKSHI).

Neni 6
Misioni

6.1 Misioni i Agjencisé Kombétare té Kérkimit Shkencor dhe Inovacionit éshté té nxisé
kérkimin shkencor dhe inovacionin, népérmjet mbéshtetjes, monitorimit e vlerésimit té
programeve dhe projekteve né fushén e shkencés, teknologjisé dhe inovacionit (SHTI) si dhe
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administrimin e pérditésimin e bazés kombétare té té dhénave pér kérkimin shkencor dhe
inovacionin.

6.2  Agjencia do té funksionojé si njé strukturé koordinuese pér programe dhe projekte
kombétare dhe ndérkombétare bazuar né marréveshjet bilaterale dhe multilaterale té
bashképunimit midis Shqipérisé dhe vendeve té ndryshme.

6.3  AKKSHI, pér ¢éshtjet e pérmbajtjes dhe té vlerésimit té programeve e té projekteve,
mbéshtetet me ekspertizé nga komisionet e vlerésimit té programeve e projekteve, qé
propozohen nga Drejtori i Pérgjithshém dhe miratohen nga Bordi i Administrimit, né
pérputhje me rregulloren e funksionimit té késaj agjencie.

Neni 7
Detyrat e Agjencisé

7.1  Agjencia Kombétare e Kérkimit Shkencor dhe Inovacionit ka pér detyré:
a) ldentifikimin e fushave prioritare té kérkimit shkencor, teknologjisé dhe inovacionit,
gé miratohen nga Ministri i Arsimit dhe Sportit;

b) Shpérndarjen e fondeve pér programet e kérkimit shkencor, mbi bazén e projekteve té
paragitura prej institucioneve té arsimit té larté dhe institucioneve publike e jopublike,
gé kané pér objekt té veprimtarisé kérkimin shkencor né fushat e shkencave natyrore,
inxhinierike dhe teknologjike, mjekésore, bujgésore, sociale dhe humane;

c) Organizimin, ¢cdo katér vjet, sipas metodologjisé sé miratuar me vendim té Késhillit té
Ministrave, té procesit t& vlerésimit té veprimtarisé kérkimore-shkencore té njésive
bazé, té institucioneve té arsimit té larté, duke i renditur ato né bazé té atij vlerésimi;

d) Miratimin, mbi bazén e konkurrencés sé liré ndérmjet aplikantéve, té fondeve pér
projektet e studimeve té doktoratés;

e) Administrimin dhe pérditésimin e bazés kombétare té té dhénave pér kérkimin
shkencor né sistemin e arsimit té larté, sipas pércaktimeve té nenit 13, té ligjit
Nr.80/2015, “Pér Arsimin e Larté dhe Kérkimin Shkencor né Institucionet e Arsimit
té Larté né Republikén e Shqipéris€”, dhe kuadrit ligjor né fuqi pé administrimin e
bazave elektronike té té dhénave;

f) Administrimin dhe bérjen publike té bazés té té dhénave, me té gjitha projektet e
financuara prej saj, né kuadér té programeve kombétare dhe ndérkombétare té kérkim-
zhvillimit;
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9)

d)

9)
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AGJENCIA KOMBETARE E KERKIMIT SHKENCOR DHE INOVACIONIT

Dhénien e informacioneve, rekomandimeve e sugjerimeve Ministrisé sé Arsimit,
Sportit dhe Rinisé dhe institucioneve té tjera, lidhur me aspektet e politikave dhe
strategjive sektoriale né fushén e kérkimit shkencor e inovacionit.

Agjencia Kombétare e Kérkimit Shkencor dhe Inovacionit ka pérgjegjési pér:

Shpérndarjen e informacionit dhe koordinimin e proceseve té aplikimit né projekte
ndérkombétare té kérkimit shkencor, pér institucionet e arsimit té larté, gendrat dhe
institutet kérkimore-shkencore né vend,

Koordinimin e Rrjetit t& Pikave Kombétare té Kontaktit té Programit té BE-sé pér
Kérkimin Shkencor dhe Inovacionin;

Komunikimin e vlerésimit té veprimtarisé kérkimore-shkencore dhe renditjen e
njésive kryesore e bazé té institucioneve té arsimit té larté, pér Agjenciné Kombétare
té Financimit té Arsimit té Larté;

Administrimin e fondeve té tjera té kérkimit shkencor dhe inovacionit, né kuadrin e
programeve kombétare, ndérkombétare té kérkimit shkencor, té cilat i shpérndan
bazuar né aplikimet e subjekteve publike e jopublike, qé kané né statusin e
veprimtarisé sé tyre kérkimin shkencor;

Paragitjen, prané Ministrisé sé Arsimit, Sportit dhe Rinisg, té raportit vjetor té
veprimtarisé sé saj, pasi e ka miratuar paraprakisht né Bordin e Administrimit;

Bashképunimin me ministrité dhe institucionet e tjera pér zbatimin e strategjisé
kombétare sektoriale né fushén e shkencés dhe inovacionit;

Nxitjen e bashképunimit me sektorin e biznesit né fushén e kérkimit shkencor,
teknologjisé e inovacionit dhe mbéshtetjen ndaj iniciativave té tij, né kété fushé.

Neni 8
Burimet e financimit

Burim financimi pér Agjenciné Kombétare té Kérkimit Shkencor dhe Inovacionit

éshté Buxheti i Shtetit.

8.2

Agjencia mund té sigurojé fonde shtesé edhe nga donatoré té ndryshém, nga

organizata ndérkombétare pér kérkimin shkencor, nga shérbimet gé mund té ofrojé, nga
sponsorizimet si dhe nga té ardhurat e veprimtarive té ndryshme, qé mund té organizojé.
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Neni 9
Pérdorimi i fondeve

9.1  AKKSHI e pérdor buxhetin pér fondin e pagave té punonjésve dhe pér shpenzime té
tjera, né funksion té pérmbushjes sé funksionimit dhe realizimit té detyrave té agjencise.

9.2  Agjencia gézon té drejtén e depozitimit dhe té pérdorimit té mjeteve té veta
financiare, né pérputhje me mandatin e saj.

9.3  Financimet, gé Agjencia merr nga burimet e ndryshme, pérdoren vetém pér kryerjen e
veprimtarisé, sipas objektit qé ka, né pérputhje me rregullat e pércaktuara pér institucionet
buxhetore.

9.4  AKKSHI éshté institucion buxhetor dhe financohet nga:

a) Buxheti i Shtetit, né¢ formé granti, zéri “Fondi pér shkencén, teknologjiné dhe
inovacionin (FSHTI)”;

b) Mijete financiare nga:

i. palé té treta, té destinuara pér SHTI-nég;
ii. nga programet dhe projektet e BE-sé, té shteteve té vecanta dhe té organizatave
partnere;
iii. donacione té subjekteve fizike dhe juridike, té vendit dhe té huaja;
iv. si dhe c¢do financim tjetér i ligjshém.

KREU II

NJESITE ORGANIZATIVE TE AGJENCISE

Neni 10
Organet drejtuese

10.1 Organet drejtuese té Agjencisé jané:
a) Bordi i Administrimit;

b) Drejtori i Pérgjithshém.
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Neni 11
Bordi i Administrimit

11.1 Bordi i Administrimit éshté organi kolegjial vendimmarrés i AKKSHI-sé, qé
kryesohet nga Ministri i Arsimit, Sportit dhe Rinisé.

11.2  N&é pérbérje té Bordit t¢ Administrimit, jané:

— Ministri i Shtetit pér Inovacionin dhe Administratén Publike;

— Dy pérfagésues té nivelit té larté té Ministrisé sé Arsimit dhe Sportit;

— Drejtori 1 Agjencisé Kombétare té Financimit té Arsimit té Larté;

— Drejtori i Agjencisé sé Sigurimit té Cilésisé né Arsimin e Larté;

— Pérfagésues nga Akademia e Shkencave e Republikés sé Shqipérisé;

— Pérfagésues nga Konferenca e Rektoréve;

— Pérfagésues nga Bashkimi i Dhomave té Tregtisé dhe Industrisé sé Shqipériseé.

Neni 12
Funksionet e Bordit t¢ Administrimit

12.1  Funksionet kryesore té Bordit t&¢ Administrimit jané:

a)

b)

¢)

d)

Miraton, pérpara miratimit nga Ministria e Arsimit, Sportit dhe Rinisé, fushat prioritare té
kérkimit shkencor, teknologjisé dhe inovacionit gé do té financohen;

Miraton pérbérjen e komisioneve té ekspertéve té vlerésimit té programeve dhe
projekteve, sipas fushave té shkencés;

Miraton aktet e brendéshme té funksionimit té Agjencisé Kombétare té Kérkimit
Shkencor dhe Inovacionit;

Propozon né Ministriné e Arsimit, Sportit dhe Rinisé, buxhetin e Agjencisé Kombétare té
Kérkimit Shkencor dhe Inovacionit;

Miraton financimin e projekteve né fushén e kérkimit shkencor, teknologjisé dhe
inovacionit dhe projektet e studimeve té doktoratés, bazuar né:

fushat prioritare té kérkimit shkencor, teknologjisé dhe inovacionit, t¢ miratuara nga
Ministria e Arsimit, Sportit dhe Rinisg;

ii. grantin e punés kérkimore-shkencore;

vlerésimin e komisioneve té ekspertéve té programeve dhe projekteve.
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dh) Miraton rezultatet e procesit té vlerésimit té veprimtarisé kérkimore-shkencore té njésive
bazé té institucioneve té arsimit té larté pérpara se kéto rezultate dhe renditja
pérfundimtare t’i komunikohet Agjencis€é Kombétare t€ Financimit t&€ Arsimit t€ Lartg;

e) Miraton raportin vjetor té veprimtarisé sé Agjencisé Kombétare té Kérkimit Shkencor dhe
Inovacionit brenda katérmujorit té paré té vitit pasardhés, i cili béhet publik.

Neni 13
Mbledhjet e Bordit té Administrimit

13.1 Bordi i Administrimit mblidhet né ményré periodike, té paktén njé heré né dy muaj
ose sa heré gé e kérkon interesi i Agjencisé. Bordi i Administrimit thirret nga kryetari kur
kété e Kkérkojné me shkrim 1/3 e antaréve té Bordit, apo me kérkesé té Drejtorit té
Pérgjithshém t&¢ AKKSHI.

13.2  Lajmérimet pér thirrjen e mbledhjeve béhen brenda 15 ditéve pas paraqitjes sé kérkesés
té Drejtorit té Pérgjithshém té AKKSHI , apo nga 1/3 e anétareve té Bordit, dhe té paktén 48
oré para datés sé thirrjes té mbledhjes.

13.3  Lajmérimi pér thirrjen e njé mbledhjeje duhet té tregojé né ményré té qarté dhe té
detajuar ¢éshtjet pér té cilat do té diskutohet.

13.4  Lajmérimit pér thirrjen e njé mbledhjeje i bashkélidhen edhe dokumendet qé
parashikohen té shqyrtohen né mbledhje.

Neni 14
Mbledhjet e rradhés

14.1  Kryetari vendos pér datén dhe kohén e mbledhjeve té rradhés, pérvec rasteve kur veté
Bordi i Administrimit ka vendosur ndryshe.

14.2  Cdo ndryshim né datén dhe kohén e vendosur pér mbledhjet i njoftohet ¢cdo anétari té
Bordit t¢ Administrimit, né ményré qé ata té njihen me kéto ndryshime.

14.3  Mbledhja drejtohet nga kryetari dhe dhe sekretari i Bordit t& Adminstrimit. Né mungesé
té kryetarit mbedhja drejtohet nga njéri prej anétaréve té Bordit t&¢ Administrimit, i pércaktuar
nga kryetari. Nése kryetari i Bordit t¢ Administrimit nuk ka caktuar njé anétar, mbledhja
drejtohet nga anétari mé vjetér né detyré, dhe né rastet kur anétarét e Bordit kané shérbyer pér
njé periudhé té njéjté kohe, zévendésimi i pérkohshém do té béhet pérkatésisht nga anétari mé i
vjetér né moshé.
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14.4  Né mungesé té sekretarit t&¢ Bordit t&¢ Administrimit, zévendésimi i pérkohshém i tij
kryhet nga anétari mé i ri né detyré, gé té dy me té drejté vote. Né rastet kur anétarét me té drejté
vote kané sherbyer si anétaré pér njé periudhé té njéjté kohe, zévendésimi i pérkohshém do té
béhet pérkatésisht nga anétari mé i ri né moshé.

14.5  Bordi funksionon sipas parimit té barazisé sé anétaréve.

Neni 15
Vlefshméria e mbledhjeve

15.1 Mbledhja e Bordit t¢ Administrimit éshté e vlefshme kur né t& marrin pjesé mé tepér
se gjysma e anétaréve té tij. Vendimet konsiderohen té vlefshme kur pér to votojné pro mé
shumeé se gjysma e anétaréve té pranishém.

Neni 16
Marrja e vendimeve

16.1 Bordi i Administrimit merr vendime vetém pér ¢éshtje té cilat jané pérfshiré né rendin e
dités sé mbledhjes, pérvec rasteve kur té paktén 2/3 e anétaréve vendosin pér shqyrtimin dhe
marrjen e vendimeve pér ¢éshtje gé nuk jané né rendin e dités.

16.2 Votimi éshté i hapur. Né rast rezultati té barabarté votash, vota e kryetarit éshté
pércaktuese.

Neni 17
Pjesémarrja né mbledhje e personave té tjeré

17.1 Né mbledhjet e Bordit t& Administrimit, kryetari fton késhilltaré ose dhe eksperté té
jashtém, kur kjo diktohet nga pérmbajtja e rendit té dités.

17.2  Drejtori i Pérgjithshém, késhilltarét dhe ekspertét e ftuar marrin pjesé né mbledhje pa
té drejté vote.

Neni 18
Votimi i detyrueshem dhe Konflikti i interesave

18.1 Anétaret e Bordit t&¢ Administrimit, qé jané té pranishém né mbledhje dhe gé nuk kané
ndonjé pengesé ligjore pér té votuar sipas nenit 30 té Ligjit 44/2015 “Kodi i Procedurave
Administrative té Republikés sé Shqipérisé”, sipas nenit 12 té Ligjit Nr. 8480, daté 27.5.1999
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“Pér funksionimin e organeve kolegjiale t€¢ administratés shtetérore dhe enteve publike”, nuk
mund té abstenojné, pérve¢ kur parashikohet ndryshe nga ligji. Né kéto raste ata nuk marrin pjesé né
diskutime apo né votimin e vendimeve, gé merren pér ¢éshtjet né shqyrtim.

Neni 19
Shpérblimi

19.1 Kryetari dhe anétarét e bordit t€ administrimit t& Agjencisé Kombétare té Kérkimit
Shkencor dhe Inovacionit, pér ¢cdo pjesémarrje né mbledhje, shpérblehen nga buxheti i Agjencisé
Kombétare té Kérkimit Shkencor dhe Inovacionit, sipas pércaktimeve té kuadrit ligjor né fuqi.

Neni 20
Drejtori i Pérgjithshém

20.1  Drejtori i Pérgjithshém i AKKSHI-sé éshté titullari i institucionit.

20.2  Drejtori i Pérgjithshém i AKKSHI-sé éshté népunési mé i larté civil i AKKSHI sipas
pércaktimeve té Ligjit Nr.152/2013, “ Pér népunésin civil”, t€ ndryshuar.

Neni 21
Tagrat e pérfagésimit té Drejtorit té Pérgjithshém

21.1 AKKSHI, né marrédhénie me té tretét, pérfagésohet nga Drejtori i Pérgjithshém dhe,
né mungesé té tij, nga njéri prej drejtoréve té Drejtorive t€ AKKSHI-sé nén varési, i cili
autorizohet nga Drejtori i Pérgjithshém.

Neni 22
Kompetencat e Drejtorit té Pérgjithshém

22.1 Drejtori i Pérgjithshém ka kéto kompetenca:

a) Drejton, koordinon dhe monitoron veprimtariné e Agjencisé Kombétare té Kérkimit
Shkencor dhe Inovacionit;

b) Paraget né Bordin e Administrimit, pér miratim, aktet e brendshme qgé lidhen me
veprimtariné e Agjencisé Kombétare té Kérkimit Shkencor dhe Inovacionit;

¢) Nénshkruan kontratat e financimit me aplikantét fitues, né kuadér té thirrjeve té
hapura gé realizohen nga Agjencia,;

d) Bashképunon me agjencité homologe né vende té tjera, népérmjet vendosjes sé
kontakteve, nénshkrimit t¢ memorandumeve té mirékuptimit pér shkémbim té
eksperiencave dypaléshe;

e) Informon Ministriné e Arsimit dhe Sportit dhe Bordin e Administrimit pér
veprimtariné e Agjencisé, sa heré i kérkohet;
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f) Harton dhe paraget, brenda afatit t€ parashikuar né Bordin e Administrimit, raportin
vjetor pér veprimtaring e Agjencisé Kombétare té Kérkimit Shkencor dhe Inovacionit;

g) Siguron pjesémarrjen e Agjencisé Kombétare t€ Kérkimit Shkencor dhe Inovacionit
né rrjetet ndérkombétare té institucioneve té financimit té kérkimit shkencor;

h) Siguron pjesémarrjen e Agjencisé Kombétare té Kérkimit Shkencor dhe Inovacionit
né projekte té ndryshme ndérkombétare.

22.2 Pér realizimin e funksioneve dhe pérgjegjésive té tij, Drejtori i Pérgjithshém
shfrytézon té gjithé stafin nén varési duke komunikuar, kérkuar, ngarkuar dhe/ose deleguar
kryerjen dhe realizimin e detyrave té ndryshme;

22.3 Drejtori i Pérgjithshém kérkon informacione, raporte té ecurisé, komente apo
sugjerime pér trajtimin e céshtjeve té ndryshme mbi veprimtariné e AKKSHI, duke iu
drejtuar me posté elektronike apo verbalisht drejtoréve té drejtorive t¢ AKKSHI. Drejtori i
Pérgjithshém mund t’iu drejtohet drejtpérdrejt edhe népunésve nén varésiné e drejtoréve pér
céshtje specifike;

22.4 Né rastin e organizimit t¢ mbledhjeve me tematiké apo problematiké té caktuar,
Drejtori i Pérgjithshém 2 (dy) dité pérpara zhvillimit té saj, njofton drejtorét e drejtorive
pérkatése mbi orén dhe vendin e zhvillimit t¢ mbledhjes si dhe rendin e dités gé do té
shqyrtohet né tg;

22.5 Drejtori i Pérgjithshém garanton respektimin e afateve né nxjerrjen e akteve
administrative dhe ruajtjen e sekretit shtetéror;

22.6  Drejtori i Pérgjithshém éshté Népunési Autorizues i AKKSHI dhe éshté pérgjegjés
pér pérgatitjen, zbatimin, kontrollin e brendshém financiar, monitorimin, raportimin,
kontabilitetin né pérputhje me dispozitat e Ligjit Nr. 9936, daté 26.6.2008 “Pér menaxhimin e
sistemit buxhetor né Republikén e Shqipéris€”; e Ligjit Nr.10296, daté 08/07/2010, “Pér
Menaxhimin Financiar dhe Kontrollin” i ndryshuar; Udh&zimin Nr. 2 daté 06.02.2012 “Pér
procedurat standarte t&€ zbatimit t€ buxhetit”; Udhézimit Nr. 30 daté 20.12.2011 “Pér
menaxhimin e aktiveve né njésité e sektorit publik” i ndryshuar si dhe akteve ligjore dhe
nénligjore né fuqi;

22.7 Drejtori i Pérgjithshém pérgjigjet pérpara titullarit t& Ministrisé sé Arsimit Sportit dhe
Rinisé (MASR) mbi konstatimin e parregullsive financiare dhe pér masat e marra pér
zbatimin e rekomandimeve té njésive té auditimit t& brendshém té MASR, si dhe pérgjigjet
pérpara Népunésit Autorizues né MASR né pérputhje me dispozitat e Ligjit Nr. 9936, daté
26.6.2008 “Pér menaxhimin e sistemit buxhetor n€ Republikén e Shqipéris€” dhe akteve
nénligjore té nxjerra né zbatim té tij;
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22.8 Drejtori i Pérgjithshém mbikéqyr menaxhimin e burimeve financiare duke orientuar
drejtorité pérkatése pér pérdorimin me eficencé, efektivitet dhe ekonomi té burimeve té
AKKSHI;

22.9 Drejtori i Pérgjithshém éshté pérgjegjés pér ndjekjen dhe mbikéqgyrjen e té gjitha
¢éshtjeve mbi menaxhimin e burimeve njerézore t& institucionit, si dhe pér
ndjekjen/mbikéqyrjen mbi zbatimit e etikés dhe disiplinés né puné té punonjésve t¢ AKKSHI
né€ pérputhje me Ligjin Nr. 152/2013 “Pér népunésin civil” i ndryshuar, Ligjin Nr. 7961, daté
12.7.1995, “Kodi i Punés i Republikés s¢ Shqipéris€” i ndryshuar, Rregullores sé Brendshme
té AKKSHI si dhe akteve té tjera ligjore dhe nénligjore né fugi né marédhénien e punésimit;

22.10 Drejtori i Pérgjithshém miraton pérshkrimet e punés sé népunésve té AKKSHI né
zbatim t€ VKM Nr. 142 dt 12.03.2014 “Mbi pérshkrimin dhe klasifikimin e pozicioneve té
punés né institucionet e administratés shtetérore dhe institucionet e pavarura” i ndryshuar, si
dhe vleréson performancén e punonjésve, né zbatim t€ VKM Nr. 109, daté 26.02.2014 “Pér
vlerésimin e rezultateve né puné t&€ népunésve civil” i ndryshuar;

22.11 Drejtori i Pérgjithshém mund té zévendésohet né rast mungese apo paaftésie
afatshkurtér nga njé prej drejtoréve t¢ AKKSHI, né pérputhje me parashikimet e Kodit té
Procedurave Administrative si dhe Ligjit 90/2012 “Pér organizimin dhe funksionim e
administratés shtetérore”;

22.12 Drejtori i Pérgjithshém kryen edhe detyra té tjera té ngarkuara me ligj, akte nénligjore
apo nga ministri i MASR.

Neni 23
Drejtori i drejtorisé

23.1 Drejtori i drejtorisé éshté népunés civil i nivelit t¢6 mesém drejtues dhe éshté
pérgjegjés kryesor pér mbarévajtjen e punés né drejtoriné pérkatése.

23.2 Drejtori i drejtorisé udhézon dhe kontrollon stafin né pérmbushjen e aktivitetit té
pérditshém té drejtorisé dhe siguron qé kjo veprimtari té jeté né pérputhje me legjislacionin,
politikat institucionale dhe standardet pérkatése.

23.3 Pérgjigjet pér zgjidhjet teknike dhe ligjérisht té bazuara té problemeve brenda
drejtorisé, duke bashképunuar me té gjitha strukturat e ministrisé gé e konsideron té
nevojshme.

23.4  Ndjek dhe bashkérendon detyrat ndérmjet sektoréve té brendshém té drejtorisé.
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23.5 Drejtori i drejtorisé éshté pérgjegjés pér disiplinén né strukturén gé drejton dhe né
bazé té legjislacionit né fuqi pér statusin e népunésit civil, brenda kompetencave ligjore, merr
masa pér ¢do shkelje ligjore té konstatuar nga népunésit.

23.6  Eshté pérgjegjés pér pérfundimin e detyrave té ngarkuara nga ligji, ose nga eprorét
brenda afatit.

23.7 Harton raporte, memo, dhe materiale té tjera té kérkuara nga eprorét, né funksion té
pozicionit gé mbulon né AKKSHI.

23.8 Eshté pérgjegjés pér komunikimin e shpejté, té sakté dhe efikas me stafin pér
pérmbushjen e detyrave té ngarkuara.

23.9 Eshté pérgjegjés pér mbajtjen e kontakteve té vazhdueshme me institucionet e tjera
dhe paraqgitjen né kohé té materialeve né sigurimin e mbarévajtjes sé punés.

23.10 Sugjeron/miraton ndjekjen pér kualifikime, trajnime té népunésit gé ka né varési ose
refuzon ndjekjen e trajnimeve nga népunési nése prezenca e kétij té fundit éshté e
réndésishme né mbarévajtjen e punéve té sektorit/drejtorisé.

23.11 Koordinon punén pér pérgatitjen e raporteve periodike vlerésuese mbi progresin e
béré té drejtorisé.

23.12 Analizon punén e béré nga drejtoria si dhe organizon procesin e analizave periodike
brenda drejtorisé ndérmjet sektoréve té vecanté, me géllim nxjerrjen né pah té problematikeés,
si dhe né gjetjen e zgjidhjeve efektive pér pérmirésimin e métejshém té punés.

23.13 Raporton prané Drejtorit té Pérgjithshém mbi realizimin e planit té punés si dhe
angazhimeve apo detyrave té tjera té dala né kuadér té kétij procesi.

23.14 NEé rast mungese apo paaftésie afatshkurtér, drejtori i drejtorisé zévendésohet né
pérputhje me parashikimet e pikés 4 té nenit 13 té Ligjit 90/2012 “Pér organizimin dhe
funksionim e administratés shtetérore”;

23.15 Verifikon prezencén né puné té punonjésve né varési dhe dorézon listé-prezencén né
strukturén e financave pér pérllogaritjen e pagave té punonjésve.

23.16 Drejtori i drejtorisé kryen cdo detyré tjetér gé i ngarkohet né pérputhje me
legjislacionin né fugqi.

Neni 24

Pérgjegjési i sektorit

24.1 Pérgjegjési i sektorit &shté népunés civil i nivelit té ulét drejtues, pérgjegjés kryesor
pér mbarévajtjen e punés né sektorin pérkatés.

24.2  Koordinon punén brenda sektorit me specialistét gé varen direkt prej tij.
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24.3 Pérgjigjet pér zgjidhjet teknike dhe ligjérisht té bazuara té problemeve brenda sektorit
gé drejton dhe mund té bashképunojé me té gjitha strukturat brenda dhe jashté drejtorisé pér
zgjidhjen e problemeve té ndryshme.

24.4  Né raste mosmarréveshjesh, né lidhje me kompetencat pér ndjekjen dhe zgjidhjen e
problemeve, njofton menjéheré eprorin direkt, i cili ndjek mé pas zgjidhjen e konfliktit
personalisht ose né nivel mé té larté hierarkie.

24.5 Pérgjegjési i sektorit éshté pérgjegjés pér disiplinén né sektorin gé drejton, dhe né
bazé té legjislacionit né fuqi pér statusin e népunésit civil, brenda kompetencave ligjore,
propozon prané sektorit té burimeve njerézore marrjen e masave.

24.6  Eshté pérgjegjés pér pérfundimin e detyrave té ngarkuara nga ligji, ose nga eprorét
brenda afatit.

24.7 Pérgjegjési i sektorit kryen cdo detyré tjetér gé i ngarkohet né pérputhje me
legjislacionin né fuqi.

Neni 25

Specialisti

25.1  Specialisti éshté népunés civil i nivelit ekzekutiv.

25.2  Pérgjigjet pér pérfundimin brenda afatit t& detyrave té pércaktuara me ligj ose nga
eprorét direkt.

25.3  Pérgjigjet pér zgjidhjet teknike dhe ligjérisht té bazuara té problemeve brenda sektorit,
né pérputhje me pérshkrimin e punés dhe mund té bashképunojé me té gjitha strukturat
brenda dhe jashté drejtorisé pér zgjidhjen e problemeve té ndryshme.

25.4  NEé raste mosmarréveshjesh me struktura té tjera brenda aparatit té ministrisé njofton
menjéheré pérgjegjésin e sektorit i cili ndjek mé pas zgjidhjen e konfliktit.

25.5 Eshté pérgjegjés pér pérfundimin e detyrave té ngarkuara nga ligji, ose nga eprorét
brenda afatit.

25.6  Specialisti kryen ¢do detyré tjetér gé i ngarkohet né pérputhje me legjislacionin né
fuqi.

Neni 26
Komisionet e Vlerésimit té Projekteve

26.1 Projekt-propozimet e paragitura pér financim prané Agjencisé Kombétare té Kérkimit

Shkencor dhe Inovacionit vlerésohen nga Komisionet e Ekspertéve.
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26.2  Komisioni i Ekspertéve pér kryerjen e misionit té vlerésimit pér pranimin e projekt-
propozimit propozohet nga Drejtori i Pérgjithshém i AKKSHI dhe miratohet nga Bordi i
Administrimit i AKKSHI-sé. Pjesétaré té tij zgjidhen nga specialisté té fushave pérkatése qé
nuk jané pjesétaré té personelit té projektit ose té organeve vendimmarrése té institucioneve
gé e kané propozuar ateé.

26.3  Komisioni i Ekspertéve shpérblehet pér punén e kryer me vlerén e ploté té ditéve té
punés té pagés pér titullin “Prof.” té specifikuara né kontratén e lidhur né mes paléve.

26.4 Vendimet mbi vlerésimin e projekt-propozimeve té paragitura pér financim merren me
shumicén e votave té anetareve gé marrin pjesé né Komisionin e Ekspertéve.

Neni 27
Struktura dhe organika e Agjencisé

27.1  Struktura dhe organika e Agjencisé Kombétare té Kérkimit Shkencor dhe Inovacionit,
miratohen me urdhér t& Kryeministrit.

27.2  Niveli i pagave té punonjésve éshté sipas pércaktimeve té Késhillit t& Ministrave pér
nivein e pagave né administratén gendrore shtetérore dhe institucionet né varési té tyre.

27.3 Organigrama e AKKSHI —sé éshté sipas skemés sé paraqitur:

Drejtori i Pérgjithshém

Drejtoria e Programeve Drejtoria e Programeve

Kombétare Ndérk ombétare
Sektori i Sektori i Sektori i Sektori i Sektori i
Programeve Teknologjisé Programeve Programeve Shérbimeve
Kombétare dhe Inovacionit Dvpalés he Shumépaléshe Mbéshtetése
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28.1

REPUBLIKA E SHQIPERISE

MINISTRIA E ARSIMIT, SPORTIT DHE RINISE
AGJENCIA KOMBETARE E KERKIMIT SHKENCOR DHE INOVACIONIT

Drejtoria e Programeve Kombétare pérbéhet nga:

1. Sektori i Programeve Kombétare.
2. Sektori i Teknologjisé dhe Inovacionit.

Drejtoria e Programeve Ndérkombétare pérbéhet nga:

1. Sektori i Marrédhénieve Dypaléshe.
2. Sektori i Marrédhénieve Shumépaléshe.

Sektori i Financés dhe i Shérbimeve Mbéshtetése.

KREU Il

FUNKSIONIMI | STRUKTURAVE TE AKKSHI

Neni 28
Drejtoria e Programeve Kombétare

Drejtoria e Programeve Kombétare ka pér mision ndjeken, administrimin,

menaxhimin dhe realizimin e té gjitha Programeve Kombétare pér Kérkim dhe Zhvillim
(P.K.K.ZH), si edhe té Programeve té Teknologjisé dhe Inovacionit né vend.

28.2

28.3

Funksionet:
Analizon veprimtariné kérkimore shkencore né vend. (funksioni analizues)

Rekomandon pérparésité politike dhe strategjike né fushén e shkencés (funksioni
rekomandues

Detyrat kryesore:

1. Hartimi i Dokumentave té Programeve Kombétare té Kérkimit dhe t& Zhvillimit.

2. Pérgatitja e Formularit té Aplikimit pér projektet gqé do té paragiten pér financim né
kuadér té Programeve Kombétare té Kérkimit dhe té Zhvillimit.

3. Shqyrtimi formal i1 té gjitha projekt-propozimeve qé vijné né Agjenci lidhur me
Programet Kombétare té Kérkimit dhe té Zhvillimit sipas procedurave pérkatése.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

REPUBLIKA E SHQIPERISE

MINISTRIA E ARSIMIT, SPORTIT DHE RINISE
AGJENCIA KOMBETARE E KERKIMIT SHKENCOR DHE INOVACIONIT

Pérgatitja e bazés sé té dhénave pér té gjitha projekt-propozimet gé vijné né Agjenci
lidhur me Programet Kombétare té Kérkimit dhe té€ Zhvillimit.

Pérgatitja e Urdhérit té Drejtorit té Pérgjithshém té Agjencisé pér financimin e projekteve
fituese né kuadér té Programeve Kombétare té Kérkimit dhe té Zhvillimit.

Takime dhe konsultime me drejtuesit e projekteve dhe drejtuesit e Institucioneve
pérgjegjése né kuadér té Programeve Kombétare té Kérkimit dhe té Zhvillimit.

Shqyrtimi i raporteve vjetoré mbi ecuriné e té gjithé projekteve né kuadér té Programeve
Kombétare té Kérkimit dhe té Zhvillimit sipas procedurave pérkatése.

Hartimi i raportit vjetor mbi ecuriné e Programeve Kombétare té Kérkimit dhe té
Zhvillimit sipas procedurave pérkatése.

Pérgatitja e kontratave té financimit té projekteve né kuadér t& Programeve Kombétare té
Kérkimit dhe té Zhvillimit.

Pérgatitja e projekt-planit financiar vjetor té projekteve né kuadér té Programeve
Kombétare té Kérkimit dhe té Zhvillimit.

Monitorimi i projekteve né kuadér té Programeve Kombétare té Kérkimit dhe té
Zhvillimit.

Pérgatitja e projekt-planit pér financimin e projekteve pér té gjitha P.K.K.ZH. gé do t'i
paragiten pér miratim Bordit t& Administrimit té€ Agjencisé.

Pérgatitja e raporteve pérmbyllése té Programeve Kombétare.

Ndértimi dhe plotésimi i bazés sé té dhénave pér projektet né kuadér té programeve
kombétare.

Miratimin, mbi bazén e konkurrencés sé liré ndérmjet aplikantéve, té fondeve pér
projektet e studimeve té doktoratés.

Organizimin, ¢cdo katér vjet, sipas metodologjisé sé miratuar me vendim té Késhillit té
Ministrave, té procesit té vlerésimit té veprimatirsé kérkimore-shkencore té njésive bazé,
té institucioneve té arsimit té larté, duke i renditur ato né bazé té kétij vlerésimi.

Bashképunimi me té gjitha Shkollat e Larta gé jané té lidhura me teknologjiné dhe
inovacionin.
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REPUBLIKA E SHQIPERISE

MINISTRIA E ARSIMIT, SPORTIT DHE RINISE
AGJENCIA KOMBETARE E KERKIMIT SHKENCOR DHE INOVACIONIT

18. Ndértimi dhe plotésimi i bazés sé té dhénave té Shkollave té Larta gé jané té lidhura me
teknologjiné dhe inovacionin.

19. Bashképunimi me té gjitha Agjencité/gendrat/institutet qé jané té lidhura me teknologjiné
dhe inovacionin né Ministrité e linjés.

20. Bashképunimi me té gjitha Agjencité/gendrat/institutet gé jané té lidhura me teknologjiné
dhe inovacionin né Sektorin Privat.

21. Administrimi pér projekt-propozimet Q& paragiten né kuadér té transferimit té
teknologjisé dhe inovacionit.

22. Ndértimi dhe plotésimi i bazés sé té dhénave té Agjencive/gendrave/instituteve gé jané té
lidhura me teknologjiné dhe inovacionin né Ministrité e linjés dhe Sektorin Privat.

23. Monitorimi dhe vlerésimi i veprimtarisé sé SHTI1 né shkallé vendi.

24. Mbéshtetje teknike pér pérmirésimin dhe plotésimin e kuadrit t& nevojshém ligjor dhe
nénligjor né fushén e SHTI.

Neni 29
Drejtoria e Programeve Ndérkombétare

29.1 Drejtoria e Programeve Ndérkombétare ka pér mision ndjeken, administrimin,
menaxhimin dhe realizimin e té gjitha Programeve té Bashképunimit Shkencor dhe
Teknologjik Dypalésh me vendet e tjera, Programet Ndérkombétare té Bashképunimit
Shkencor dhe Teknologjik té Organizatave Ndérkombétare (Komisioni Evropian -
HORIZON 2020, UNESCO, CEI, NATO, etj.).

29.2  Funksionet:
= Analizon veprimtariné kérkimore shkencore me vendet e tjera. (funksioni analizues)

= Rekomandon pérparésité politike dhe strategjike pér bashképunimin shkencor dhe
teknologjik me vendet e tjera (funksioni rekomandues)

= Harton planet strategjike t¢ AKKSHI-sé, né bashk&punim me institucionet kérkimore
shkencore té vendit pér bashképunimin shkencor dhe teknologjik me vendet e tjera
(funksioni planifikues).

29.3 Detyrat kryesore:
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REPUBLIKA E SHQIPERISE

MINISTRIA E ARSIMIT, SPORTIT DHE RINISE
AGJENCIA KOMBETARE E KERKIMIT SHKENCOR DHE INOVACIONIT

Pérgatitja e Udhézimeve pér Programet e Bashképunimit Shkencor dhe Teknologjik
Dypalésh me vendet e tjera.

Pérgatitja e drafteve té Protokolleve té Bashképunimit Shkencor dhe Teknologjik
Dypalésh me vendet e tjera.

Pércaktimi i fushave parésore né kuadér t& Programit té Bashképunimit Shkencor dhe
Teknologjik Dypalésh me vendet e tjera.

Pérgatitja e Formularit t&¢ Aplikimit pér projekte gé do té paragiten pér financim né kuadér
té Programeve té Bashképunimit Shkencor dhe Teknologjik Dypalésh me vendet e tjera.

Pérgatitja e Thirrjeve pér Aplikim me projekte pér Programet Kombétare té Kérkimit dhe
Zhvillimit dhe Programet e Bashképunimit Shkencor dhe Teknologjik Dypalésh me
vendet e tjera.

Organizime seminaresh pér trajnimin e kérkuesve lidhur me Udhézimin dhe plotésimin e
Formularit t¢ Aplikimit t& Programit t¢ Bashk&punimit Shkencor dhe Teknologjik
Dypalésh me vendet e tjera.

Pérgatitja e bazés sé té dhénave pér té gjitha projekt-propozimet gé vijné né Agjenci
lidhur me kéto programe.

Pérgatitja e skedave té vlerésimit pér Programet e Bashképunimit Shkencor dhe
Teknologjik Dypalésh me vendet e tjera.

Shqgyrtimi formal i té gjitha projekt-propozimeve gé vijné né Agjenci lidhur me kéto
programe sipas procedurave pérkatése.

Organizimi i misioneve pér vlerésim té projekt-propozimeve té paragitura pér financim né
kuadér té Bashképunimit Shkencor dhe Teknologjik Dypalésh me vendet e tjera sipas
procedurave pérkatése.

Pérgatitja e projekt-planit financiar té projekteve gé financohen né kuadér té Programeve
té Bashképunimit Shkencor dhe Teknologjik Dypalésh me vendet e tjera.

Pérgatitja e kontratave té financimit té projekteve gé financohen né kuadér té Programeve
té Bashképunimit Shkencor dhe Teknologjik Dypalésh me vendet e tjera si dhe
monitorimi i tyre.

Takime dhe konsultime me drejtuesit e projekteve dhe drejtuesit e Institucioneve
pérgjegjése.
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REPUBLIKA E SHQIPERISE

MINISTRIA E ARSIMIT, SPORTIT DHE RINISE
AGJENCIA KOMBETARE E KERKIMIT SHKENCOR DHE INOVACIONIT

Monitorimi i projekteve gé financohen né kuadér té Programeve té Bashképunimit
Shkencor dhe Teknologjik Dypalésh me vendet e tjera.

Shqyrtimi i raporteve vjetoré e pérfundimtaré té projekteve té Bashképunimit Shkencor
dhe Teknologjik Dypalésh me vendet e tjera.

Pérgatitja e raportit vjetor pér ecuriné e projekteve té financuara né kuadér té Programit
Ndérkombétar té Bashképunimit Shkencor dhe Teknologjik té Organizatave
Ndérkombétare (Komisioni Evropian, UNESKO, CEI, NATO, etj.).

Dhénie informacioni dhe késhillim mbi Programet Ndérkombétare té Bashképunimit
Shkencor e Teknologjik.

Neni 30
Sektori i Financés dhe i Shérbimeve Mbéshtetése

30.1 Sektori i Financés dhe i Shérbimeve Mbéshtetése ka pér mision pérmirésimin e
politikave menaxhuese t&¢ AKKSHI duke analizuar, planifikuar dhe vendosur balancén e
nevojave pér kapacitete njerézore dhe logjistike té institucionit me géllim pérmbushjen e
misionit té tij brenda fushés sé pérgjegjésisé sipas kuadrit ligjor né fuqi, si dhe
administrimin, planifikimin dhe monitorimin e té gjitha shérbimeve dhe fondeve pér
funksionimin sa mé miré té institucionit sipas kuadrit ligjor financiar.

30.2  Sektori i Financés dhe i Shérbimeve Mbéshtetése kryen kéto funksione:

1. Organizon dhe drejton veprimtariné e Sektorit t€ Financés dhe Shérbimeve
Mbéshtetése né pérputhje me funksionimin dhe detyrat kryesore té saj.

2. Harton dhe detajon planin e shpenzimeve té Agjencisé si blerje té ndryshme,udhétime
e dieta, detyrimet ndaj debitoréve té ndryshém etj.

3. Merr pjesé né hartimin e projekt-buxhetit té ardhshém vjetor t&é AKKSHI.

4. Eshté pérgjegjés pér zbatimin e buxhetit vjetor té institucionit dhe té gjitha vendimeve
financiare.

5. Planifikon fondin e pagesave, fondin e veganté, kompesimet e ndryshme, sigurimet
shogérore dhe propozon parashikime pér njé menaxhim optimal té shpenzimeve pér
personelin.

6. Organizon alokimin e burimeve dhe kryen rishpérndarjen e té ardhurave dhe
shpenzimeve.
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AGJENCIA KOMBETARE E KERKIMIT SHKENCOR DHE INOVACIONIT

Pérpilon listé pagesén e punonjésve pér periudha njé mujore dhe mban librin e pagave
pér ¢cdo punonjés.

Pérpilon bilancin Ekonomiko-Financiar vjetor mbi bazén e evidentimit dhe
regjistrimit té veprimtarisé financiare té institucionit.

Bén regjistrimin e té ardhurave dhe shpenzimeve sipas kuadrit ligjor né fugi brenda
vitit financiar. Ndjek dhe llogarit té gjitha shpenzimet e institucionit sipas zérave té
buxhetit.

Ndjek procedurat e prokurimit publik dhe garanton kryerjen me efigencé,
transparencé dhe cilési t€ tyre né zbatim me Ligjit Nr. 9643 daté 20.11.2016 “Pér
prokurimin publik” i ndryshuar dhe akteve nénligjore né fugi mbi prokurimet publike.

Bén regjistrimin dhe rakordimin mujor me Degén e Thesarit pér té gjitha veprimet
financiare.

Pérgatit informacione dhe relacione né periudha periodike lidhur me veprimtariné
financiare t¢ AKKSHI dhe raporton pér rezultatet e zbatimit té buxhetit tek titullari i
AKKSHI.

Koordinon punén me Ministriné e Arsimit, Sportit dhe Rinisé.
Eshté pérgjegjés pér mbajtjen e inventareve.

Eshté pérgjegjés pér kontrollin e magazinés dhe lévizjeve té vlerave monetare dhe
materialeve né pérputhje me dokumentacionin pérkatés dhe me legjislacionin né fuqi.

Ndjek dhe zbaton procedurat ligjore mbi menxhimin e burimeve njerézore né lidhje
me rekrutimin, vlerésimin e rezultateve né puné, regjistrimin e lévizjeve té
punonjésve, menaxhimin e dosjeve té personelit, dhe dhénies sé informacioneve mbi
indikatorét e menaxhimit té burimeve njerézore.

Mbéshtet nevojat e veprimtarisé sé institucionit me burime té kualifikuara njerézore
dhe kujdeset pér zhvillimin e karrierés sé tyre népérmjet kualifikimeve, trajnimeve
dhe zhvillimit té tyre.

Mbéshtet njésité organizative té institucionit né lidhje me proceset e parashikuara né
legjislacionin pér népunésin civil né lidhje me vlerésimin e rezultateve né puné,
masat disiplinore dhe hartimin e pérshkrimeve té punés.

Siguron zbatimin e politikave jo-diskriminuese pér personelin.
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20. Monitoron zbatimin e Ligjit Nr.9987, daté 10.03.2008 pér “Mbrojtjen e té Dhénave
Personale” i ndryshuar, té Ligjit Nr. 9367, daté 07.04.2005 “Pér parandalimin ¢
Konfliktit té Interesave né Ushtrimin e Funksioneve Publike” i ndryshuar, si dhe
Ligjit Nr. 9049, daté 10.04.2003 “Pér deklarimin e pasurive, t€ detyrimeve financiare
té t€ zgjedhurve t€ disa népunésve publiké” i ndryshuar.

21. Merr pjesé né procesin e hartimit té strukturés dhe organikés sé institucionit.

22. Menaxhon lévizjen e korrespondencés brenda dhe jasht® AKKSHI, arkivin,
protokollin, dhe riprodhimin e shkresave dhe formularéve.

Neni 31
Autoriteti Pérgjegjés pér konfliktin e interesave, pér deklarimin dhe kontrollin e
pasurive dhe té detyrimeve financiare

31.1 Né zbatim té Ligjit Nr. 9367, daté 07.04.2005 “Pér parandalimin e konfliktit t&
interesave né ushtrimin e funksioneve publike” i ndryshuar, té Ligjit Nr. 9049, daté 10.4.2003
“Pér deklarimin dhe kontrollin e pasurive, t€ detyrimeve financiare té té zgjedhurve dhe té
disa népunésve publiké” i ndryshuar, si dhe t€ Udhézimit Nr.01, daté 27.6.2014 “Pér krijimin,
funksionimin dhe pérgjegjésité e strukturave té autoriteteve pérgjegjése pér parandalimin e
konfliktit té interesave, né institucionet publike” t&€ Inspektoriatit t& Larté pér Deklarimin dhe
Kontrollin e Pasurive dhe Konfliktit té Interesave, prané AKKSHI ushtron funksionet e tij
Autoriteti Pérgjegjés i AKKSHI.

31.2  Autoriteti Pérgjegjés (AP) i AKKSHI kryen funksione:

a) luan njé rol mjaft aktiv né drejtim té veprimtarisé sé institucionit duke gené njé
hallké e réndésishme pér:

i.  parandalimin e rasteve té konflikteve té interesave,
ii. evidentimin e tyre;
ili.  trajtimin dhe zgjidhjen, si dhe;
Iv.  regjistrimin e rasteve té konfliktit té interesit.

b) vé né lévizje hallkat kompetente pér rregullimin e pasojave juridike té ardhura
nga konflikti i interesave duke propozuar:

i.  marrjen e masave pér zyrtarét dhe vendimmarrijet, si dhe;
ii. reflektimin né aktet e brendshme té institucionit té rregullimeve mbi
konfliktin e interesave.

c) pérgatit dhe pérditéson listén e zyrtaréve qé kané detyrimin pér deklarim;

d) i dérgon Inspektoratit té Larté listén e pérditésuar;
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€)
f)

9)

h)

)
K)

31.3
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u shpérndan zyrtaréve formularét e deklaratave té pasurisé;

vé né dijeni zyrtarét pér afatet ligjore brenda té cilave plotésohet dhe dorézohet
deklarata;

vé né dijeni zyrtarét lidhur me sanksionet né rast refuzimi pér plotésim té deklaratés,
né rast mosplotésimi brenda afatit si dhe né rastin e deklarimeve té rreme;

ofron dhe jep asistencé nése kérkohet nga ana e zyrtaréve né plotésimin e deklaratave;

mbledh deklaratat e plotésuara nga zyrtarét (subjekte té Ligjit Nr. 9049, date
10.4.2003, “Pér deklarimin dhe kontrollin e pasurive, t& detyrimeve financiare té té
zgjedhurve dhe t€ disa népunésve publiké”, i ndryshuar;

dérgon deklaratat prané Inspektoriatit té Larté;
pérgatit njé raport vjetor pér Inspektoriatin e Larté.

Né zbatim té detyrave e funksioneve té veta, Autoriteti Pérgjegjés (njésia e posacme e

caktuar si AP) ushtron rolin e:

321

informimit,
njoftimit,
monitorimit brenda institucioni, dhe;
raportimit né lidhje me ILDKPKI si autoritet gendror pérgjegjés.
KREU IV
MENAXHIMI FINANCIAR DHE KONTROLLI

Neni 32
Menaxhimi Financiar dhe Kontrolli

Menaxhimi financiar dhe kontrolli éshté njé sistem politikash, procedurash,

veprimtarish dhe kontrollesh, té cilat vendosen, ruhen dhe pérditésohen rregullisht nga
titullari i njésisé publike dhe vihen né zbatim nga i gjithé personeli, me qéllim pér té adresuar
risqet e pér té dhéné garanci té mjaftueshme se objektivat e njésisé publike do té arrihen
népérmjet:

1. Veprimtarive efektive, eficente dhe me ekonomi.

2. Pajtueshmérisé me legjislacionin dhe me aktet e brendshme e kontratat.

3. Informacioneve operative e financiare té besueshme e té plota.

4. Mbrojtjes sé informacionit dhe aktiveve.
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Neni 33
Pérgjegjshméria e népunésit té paré autorizues

33.1  Sekretari i Pérgjithshém i Ministrisé sé Financave éshté népunési i paré autorizues pér
njésité e geverisjes gendrore, fondet speciale dhe fondet e transferuara te njésité e geverisjes
vendore.

33.2 Neépunési i paré autorizues pérgjigjet pérpara Ministrit té Financave pér menaxhimin e
sistemit buxhetor dhe pér monitorimin e zbatimit té kontrollit té brendshém financiar publik
sipas Kkétij ligji, i paraget komisionit pérkatés parlamentar raporte pér ecuring, si dhe pasqyrat
financiare e raportin vjetor pér zbatimin e buxhetit né Republikén e Shqipérisé. Me kérkesé té
komisionit, ai raporton gjaté vitit lidhur me ¢éshtje té zbatimit t& buxhetit apo té kontrollit té
brendshém financiar publik.

Neni 34
Pérgjegjshméria menaxheriale e titullarit

34.1 Titullari i njésisé publike, pérgjigjet pér vendosjen dhe pérmbushjen e géllimeve dhe
té objektivave té njésisé publike, népérmjet Kkrijimit té njé sistemi té pérshtatshém dhe efektiv
té menaxhimit financiar dhe kontrollit, si dhe pérdorimit té fondeve publike, né ményré té
ligjshme, me ekonomi, efektivitet dhe eficencé.

34.2 Titullari i njésisé publike, cakton népunésit autorizues, sipas pércaktimeve té ligjit
“Pér menaxhimin e sistemit buxhetor né Republikén e Shqipérisé”.

34.3 Titullari i njésisé publike, mund té caktojé njé népunés té nivelit mé té larté drejtues
dhe t’1 ngarkojé atij pérgjegjési qé€ jané t€ barasvlershme me ato t&€ népunésit autorizues.

34.4 Né rast moscaktimi té népunésit autorizues, pérgjegjshméria menaxheriale dhe
pérgjegjésité, i takojné titullarit té njésisé publike.

34.5 Drejtuesit e té gjitha niveleve té njésive té varésisé i japin llogari eprorit, sipas
shkallés hierarkike, deri tek titullari i njésisé publike, dhe jané pérgjegjés pér realizimin e
objektivave dhe zbatimin e pérgjegjésive té caktuara nga titullari, duke menaxhuar fondet
publike né ményreé té ligjshme, me ekonomi, efektivitet dhe eficence.

34.6 Titullari i njésisé publike, drejtuesit e strukturave, gé zbatojné detyra gé lidhen me
shpenzimin apo menaxhimin e fondeve té Bashkimit Europian, ose kryejné funksionin e
organeve ndérmjetése té kétyre fondeve, pérgjigjen pér garantimin e sistemeve té
pérshtatshme dhe efektive té menaxhimit financiar dhe kontrollit, né pérputhje me kérkesat e
ligjit Nr. 10296, daté 08.07.2010 “Pér menaxhimin financiar dhe kontrollin” dhe t&
rregulloreve pérkatése té Bashkimit Europian.

34.7  Gjaté zbatimit té programeve, gé pérfshijné mé shumé se njé njési dhe/ose strukturé té
sektorit publik, titullari nénshkruan udhézime ose marréveshje té pérbashkéta, lidhur me
pjesén e pérgjegjshmérisé menaxheriale qé do té mbajé secili prej tyre.
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34.8 Titullari i njésisé publike né fushén e menaxhimit financiar dhe kontrollit ka kéto
kompetenca kryesore:

a. hartimin e politikave, miratimin dhe monitorimin e objektivave té njésive publike gé
drejton, té planeve strategjike e vjetore, pérfshiré strategjiné e menaxhimit té riskut
dhe té plan-veprimeve pér arritjen e objektivave;

b. ngritjen e grupit t¢ menaxhimit strategjik té njésisé publike,

miratimin e sistemeve té menaxhimit té informacionit;

d. miratimin e sistemit té rregullave e té procedurave pér ruajtjen, mbrojtjen e nxjerrjen
jashté pérdorimit té aktiveve té njésisé publike, sipas udhézimeve té nxjerra nga
Ministri i Financave;

e. miratimin e njé strukture té pérshtatshme organizative dhe vendosjen e linjave té
raportimit, & mundésojné kryerjen efektive té pérgjegjésive té tyre;

f. rregullimin e funksionit té auditimit té brendshém dhe garantimin e pavarésisé
funksionale té tij;

g. futjen e procedurave antikorrupsion, bazuar né legjislacionin né fuqi;

h. sigurimin, népérmjet akteve té brendshme administrative, té zbatimit té rregullave pér
kontrollin e brendshém.

o

Neni 35
Pérgjegjshméria menaxheriale e népunésit autorizues

35.1 Neépunési autorizues i njésisé publike éshté pérgjegjés dhe raporton tek titullari i
njésisé publike pér zbatimin e sistemeve t& menaxhimit financiar dhe kontrollit né té gjitha
njésité, strukturat, programet, veprimtarité dhe progeset gé menaxhohen prej tij, né pérputhje
me parimet e ligjshmérisé, t&¢ menaxhimit té shéndoshé financiar dhe té transparencés.

35.2 Népunési autorizues i njésisé publike i propozon titullarit té njésisé publike akte té
brendshme administrative, monitoron dhe pérditéson sistemet pér menaxhimin financiar dhe
kontrollin e njésisé publike, brenda kuadrit rregullator té Ministrisé sé Financave, si dhe merr
masa pér pérmirésimin e sistemeve, né vijim té rekomandimeve té auditimit té brendshém,
auditimit té jashtém dhe té vlerésimeve e té analizave té tjera.

35.3  Népunésit autorizues té té gjitha niveleve té njésive té varésisé jané pérgjegjés dhe i
raportojné népunésit autorizues, sipas shkallés hierarkike, deri te népunési autorizues i njésisé
publike pér statusin e sistemeve té kontrollit t€ brendshém, pér riskun e mashtrimit e té
parregullsive dhe té ¢do mangésie serioze gé pengon realizimin e objektivave, ose risge, té
cilat nuk jané adresuar nga njésia, masat korrektuese té marra dhe té pé&rmbushura nga nivelet
e menaxhimit té njésisé gé drejtojné.

35.4 Népunésit autorizues té té gjitha niveleve té njésisé publike né fushén e menaxhimit
financiar dhe kontrollit kané kéto pérgjegjési kryesore:
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a. propozimin te népunési autorizues i njésisé publike té sistemit té rregullave dhe
procedurave té brendshme té njésisé, té planeve strategjike dhe té objektivave
afatmesém dhe vjetoré, si dhe monitorimin e zbatimit té tyre né njési;

b. hartimin e objektivave dhe zbatimin e planeve strategjike dhe vjetore, né pérputhje me
objektivat e miratuar nga titullari i njésisé publike;

c. monitorimin e kontrolleve té risgeve, gé véné né rrezik arritjen e objektivave té
njésisé gé menaxhojné;

d. caktimin dhe shkarkimin e népunésit zbatues. Shkarkimi i népunésit zbatues kryhet
vetém pas marrjes sé mendimit paraprak nga népunési i paré autorizues né rastet e
mosmarréveshjeve ndérmjet paléve;

e. planifikimin, menaxhimin, kontabilitetin dhe raportimin financiar té& veprimtarisé sé
njésisé publike;

f. mbikéqyrjen dhe menaxhimin efektiv té punonjésve té njésisé dhe ruajtjen e nivelit té
tyre profesional pér menaxhimin financiar dhe kontrollin;

g. krijimin e kushteve pér menaxhim té ligjshém, efektiv e té pérshtatshém dhe pér
sjellje etike té punonjésve té njésise;

h. pérgatitjen dhe monitorimin e sistemeve pér ruajtjen dhe mbrojtjen e aktiveve dhe té
dokumentacionit té njésisé kundrejt humbjeve, vjedhjeve, kegpérdorimit dhe
pérdorimit té paautorizuar;

i. ndarjen e pérgjegjésive gé lidhen me vendimmarrjen, kontrollin, zbatimin dhe
vendosjen e linjave té raportimit, né pérputhje me pérgjegjésité e deleguara.

35.5 Neépunésit autorizues té té gjitha niveleve té njésisé publike nuk kané té drejté
delegimi té pérgjegjésive t& pérmendura n€ pikén 3 dhe né pikén 4 shkronjat “a”, “b”, “d” e
“h” t€ kétij neni.

Neni 36
Pérgjegjshméria menaxheriale e népunésit zbatues

36.1 Népunési zbatues i njésisé publike éshté punonjés i nivelit té larté t& menaxhimit té
njésisé publike, me diplomé universitare té nivelit t¢ dyté né shkencat ekonomike ose
juridike, me pérvojé menaxheriale dhe i specializuar né fushén e menaxhimit financiar ose té
financave publike.

36.2 Neépunési zbatues i njésisé publike éshté pérgjegjés dhe i raporton népunésit
autorizues té njésisé publike pér garantimin e cilésisé sé:

a. dokumentit pérfundimtar té buxhetit dhe bashkéredimin e punés gjaté progesit té
pérgatitjes sé buxhetit t& njésisé publike, né rolin e sekretarit té grupit t¢ menaxhimit
strategjik té njésisé publike;

b. raportimit periodik pér vendimmarrjen, né funksion té realizimit té objektivave, si dhe
té pasqyrave financiare vjetore té njésisé publike, né pérputhje me kérkesat e
legjislacionit né fugi dhe rregullat e miratuara nga Ministri i Financave.
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36.3  Népunésit zbatues té té gjitha niveleve té njésisé publike, pérgjigjen pérpara népunésit
autorizues pérkatés pér:

a. garantimin para miratimit té shkresave/urdhrave me karakter financiar, lidhur me
ligjshmériné, rregullshmériné dhe respektimin e parimeve té ekonomicitetit, eficencés
dhe efektivitetit;

b. pérgatitjen e dokumentit pérfundimtar té buxhetit dhe bashkérendimin e punés gjaté
progesit té pérgatitjes sé buxhetit t& njésisé ku punojné;

c. llogaritjen e kostove té veprimtarive té pércaktuara nga drejtuesit e programeve;

d. mbikéqgyrjen dhe menaxhimin efektiv té punonjésve né varési funksionale té tij, si dhe
ruajtjen e nivelit té tyre profesional;

e. identifikimin dhe krijimin e regjistrit té riskut, vlerésimin, kontrollin e risgeve gé véné
né rrezik arritien e objektivave dhe realizimin me sukses té veprimtarive té
strukturave qé ata drejtojné;

f. dokumentimin e té gjitha transaksioneve financiare dhe té tjera dhe garantimin e
gjurmés sé auditimit pér té gjitha proceset gé ndodhin né njési;

g. pranimin ose jo té dokumentacionit, bazuar né kontrollet pas faktit, né pérputhje me
kérkesat e legjislacionit né fuqi;

h. mbajtjen e sistemit té kontabilitetit, raportimit pér vendimmarrjen, né funksion té
realizimit té objektivave, kontabilizimin e ploté, té sakté dhe né kohé té té gjitha
transaksioneve, si dhe pérgatitjen e pasqyrave financiare té njésisé, né pérputhje me
rregullat e miratuara nga Ministria e Financave. Sistemi i kompjuterizuar i thesarit
mund té pérdoret pér kontabilizimin dhe raportimin e transaksioneve financiare té
njésisé publike, bazuar né kriteret e vendosura nga Ministria e Financave;

i. ruajtijen dhe mbrojtjen e aktiveve dhe té dokumentacionit té njésisé kundrejt
humbjeve, vjedhjeve, kegpérdorimit dhe pérdorimit té paautorizuar;

j. garantimin e mbledhjes sé té gjitha borxheve té paarkétuara dhe, né rastet kur nuk
éshté i mundur té mblidhet ky borxh, duhet té keté dokumentacion té ploté pér té
vértetuar qé kryen té gjitha pérpjekjet pér mbledhjen e tij, me pérjashtim té rasteve
kur pérgjegjésia rregullohet me ligje té vecanta;

k. garantimin gé té gjithé kreditorét té paguhen né kohé dhe né rastet kur kreditorét nuk
jané paguar apo né rast ankesash pér mospagesé nga kreditorét, népunési zbatues
duhet t’ia shpjegojé€ rrethanat népunésit autorizues.

36.4 Népunésit zbatues té té gjitha niveleve té njésisé publike, nuk kané té drejté delegimi
té pergjegjésive t€ pérmendura n€ pikén 2 dhe né pikén 3 shkronjat “a”, “d”, “g”, 4 dhe “k”
té kétij neni.

Neni 37
Pérgjegjshméria menaxheriale té menaxhimit financiar dhe kontrollit dhe koordinatorit
té riskut

37.1 Koordinator risku éshté népunési autorizues i njésisé publike. Né pérmbushje té
pérgjegjésive té tij népunési autorizues mund t’i delegojé disa prej detyrave té veta pér
koordinimin e riskut punonjésve pjesé e strukturés sé financés.
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37.2 Pérgjegjésité dhe detyrat e koordinatorit t¢ menaxhimit financiar dhe kontrollit dhe
koordinatorit té riskut, pércaktohen me udhézim té Ministrit té Financave.

Neni 38
Viti financiar

38.1 Viti financiar fillon mé 1 janar dhe mbaron mé 31 dhjetor. Pér cdo vit financiar
hartohet bilanci ekonomiko-financiar, i cili vlerésohet né pérputhje me dispozitat ligjore né
fuqi.

38.2 Drejtori i Pérgjithshém, brenda datés 30 prill té cdo viti, i paraget Bordit té
Administrimit t¢ AKKSHI bilancin e vitit financiar paraardhés, pér shqyrtim dhe miratim.

Neni 39
Kontrolli financiar

39.1 AKKSHI, si person juridik publik né varési t€ Ministrisé sé Arsimit, Sportit dhe
Rinisé (MASR), éshté subjekt kontrolli nga njésia e auditit té brendshém té MASR si dhe
Kontrollit té Larté té Shtetit.

KREU V
PROCEDURA MBI DOKUMENTACIONIN

Neni 40
Legjislacioni mbi procedurén e dokumentacioneve té Agjencisé

40.1 Mbi dokumentet administrative, AKKSHI ndjek procedurat né pérputhje me Ligjin
Nr. 9154, daté 6.11.2003, “Pér arkivat”, me “Normat tekniko-profesionale dhe metodologjike
t€ shérbimit arkivor n€ Republikén e Shqipérisé”, me Vendimin Nr. 4 daté 19.06.2017 té
Drejtoris€ s€ Pérgjithshme t€ Arkivave “Rregullore e njésuar e punés me dokumentet né
autoritetet publike t€ Republikés sé Shqipérisé”, té ndryshuar, si dhe akteve té tjera ligjore
dhe nénligjore né fugi pér dokumentet zyrtare.

Neni 41
Dokumentet ose aktet administrative gé vijné né adresé t&¢ AKKSHI dhe garkullimi i
tyre

41.1 Dokumentet hyrése regjistrohen né regjistrin e korrespondencés né Zyrén e Protokollit
duke shénuar né to numrin e protokollit dhe datén e marrjes. Kur né dokumentet hyrése Zyra
e Protokollit konstaton mungesa, mbahet procesverbal dhe njoftohet subjekti gé i ka dérguar.
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41.2 Zarfet gé i adresohen punonjési t¢ AKKSHI me shénimin “personale” apo njé
kategori e caktuar dokumentesh té njé emértese té vecanté t& miratuar me shkrim i dorézohen
kétij té fundit té pahapura kundrejt firmés. Né rast se né to trajtohen probleme té veprimtarisé
sé AKKSHI dhe do té géndrojné prané tij, punonjési i kalon ato né Zyrén e Protokollit, e cila
bén evidentimin né regjistrin e korrespondencés.

41.3 Dokumentet hyrése né AKKSHI pasi protokollohen, i dorézohen Drejtorit té
Pérgjithshém i cili i shpérndan brenda 24 oréve tek struktura pérkatése pér trajtimin e ¢éshtjes
sipas afatit dhe detyrave té pércaktuara né kartelén shogéruese té dokumentit.

41.4 Dokumentet e klasifikuara “sekret shtetéror” administrohen sipas Ligjit Nr. 8457, dt.
11.02.1999 “Pér informacionin e klasifikuar “sekret shtetéror” dhe akteve nénligjore
pérkatése té miratuara nga Késhilli i Ministrave

41.5 Dokumenti i marré né dorézim kundrejt firmés duhet té trajtohet nga personi
pérgjegjés dhe té siglohet nga hartuesi, pérgjegjési i sektorit, drejtori i drejtorisé dhe Drejtori i
Pérgjithshém pér shqyrtimin brenda afatit té pércaktuar né kartelén shogéruese dhe mé pas
dorézohet né Zyrén e Arkivit, pér ta pércjellé tek subjekti té cilit i destinohet pér dérgim.

Neni 42
Afatet e trajtimit t€ dokumenteve

42.1 Dokumentet shqyrtohen nga drejtorité/sektorét pérgjegjése pér trajtimin e praktikés
brenda afateve té pércaktuara né kartelén shogéruese té dokumentit hyrés. Kéto afate jané:

a) normale (brenda 7 ditéve);

b) prioritare (brenda 3 ditéve);

c) urgjente (brenda dités);

d) pa afat/pér dijeni;

e) tjetér (né varési té problematikés dhe shkageve objektive pér ndjekje).

42.2 Né rastet kur praktika nuk éshté pérfunduar brenda afatit té caktuar, strukturat
pérgjegjése duhet té informojné me shkrim Drejtorin e Pérgjithshém qgé ka deleguar detyrén,
duke dhéné arsyet e vonesés pér trajtimin e praktikés, si dhe duke propozuar njé afat tjetér té
mundshém pér realizimin e detyrés.

Neni 43
Elementét e dokumenteve

43.1 Elementét e dokumenteve té AKKSHI duhet té jené né pérputhje me “Normat
tekniko-profesionale dhe metodologjike té shérbimit arkivor né Republikén e Shqipérisé”, si
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dhe me Vendimin Nr. 4 daté 19.06.2017 té Drejtorisé sé Pérgjithshme té Arkivave
“Rregullore e njésuar e punés me dokumentet né autoritetet publike té Republikés sé
Shqipéris€”, t€ ndryshuar, si dhe akteve t€ tjera ligjore dhe nénligjore n€ fuqi pér dokumentet

zyrtare.

43.2

a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)
h)
i)
)

k)
)

Dokumentet dalése t&¢ AKKSHI duhet té kené elementét si mé poshté:

Stemén e Republikés sé Shqipérisé;

investimin “Republika e Shqipéris€”;

emértimin “Ministria e Arsimit, Sportit dhe Rinisé”;

emértimin “Agjencia Kombétare e Kérkimit Shkencor dhe Inovacionit:

emértimin e strukturés pérkatése gé harton dokumentin;

numrin e protokollit, vendin dhe datén;

shkurtimin e Iéndés;

korrespondentin (né rasén dhanore);

adresén e korrespondentit;

formulén “né pérgjigje” ose “né vijim t€ shkresés” (kur €shté rasti), numrin e lidhjeve
(kur ka);

tekstin e dokumentit;

funksionin, dhe poshté funksionit emrin e mbiemrin e personit gqé nénshkruan
dokumentin, si dhe vulén ;

m) adresén e institucionit né ¢do fage (footer) té dokumentit.

43.3

Data dhe numri i protokollit vendosen né dokumente pas firmosjes nga Drejtori i

Pérgjithshém.

43.4

Pérpilimi, shtypja dhe shuméfishimi i dokumenteve béhet brenda mjediseve zyrtare té

AKKSHI. Dokumentet shtypen me kompjuter né letér me format 210 x 297 mm, 170 x 240
mm dhe 148 x 210 mm. Cdo fage e ploté e daktilografuar duhet té keté jo mé shumé se 32
rreshta. Né anésoret lihen 3 cm bosh, ndérsa né krye e né fund té fages nga 2 cm.

43.5

a)
b)
c)
d)
€)

Dokumentet gé hartohen nga strukturat e AKKSHI duhet té kené kéto parametra:

Shkrimi Times New Roman, madhésia Font Size 12;

Hapésirat e shkresés nga té dyja anét e shkresés éshté 2.5.cm ose 1 inch;

Hapésira midis rreshtave 1,15;

Koka e shkresés shkruhet me shkronja kapitale dhe bold;

Data dhe numri i protokollit, vendosen me njé distancé prej dy hapésirash nga koka e
shkresés. Data vendoset né ané té djathté, ndérsa numri i protokollit né té njéjtin rresht
me datén, né anén e majté.
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43.6  Kur shkresa ka t€ béjé me njé informacion t€ klasifikuar “sekret shtetéror”, né fagen e
paré né krye té saj, né anén e djathté shkruhet: shkalla e sekretit, afati i ruajtjes dhe numri i
kopjeve. Né rreshtin tjetér, né anén e majté shénohet numri i protokollit, dhe né anén e
djathté, vendndodhja dhe data. Gjithashtu, népérmjet opsionit né kompjuter: View, Header
and Footer, né krye té ¢do faqge (header) pérjashtuar fagen e paré€, vendoset shénimi “I
klasifikuar”, dhe né fund té ¢do fage (footer) shkruhet “I klasifikuar”.

43.7 Ekzemplari i dokumentit gé mbahet né Zyrén e Protokollit/Arkivit, siglohet dhe nga
pérpiluesi, pérgjegjési i sektorit dhe drejtori i drejtorisé né fund té dokumentit qé del nga
AKKSHI. Né té shénohet sasia e kopjeve té shtypura (printuara) dhe data e siglimit nga secili
prej tyre.

43.8 Té gjithé ekzemplarét e dokumenteve vulosen. Njé kategori e caktuar dokumentesh té
karakterit vendimmarrés-kontrollues, marréveshje té ndryshme, akte me efekte juridike-
pronésore, ose té tilla gé krijojné konflikt interesash, kur pérmbajné mé shumé se njé fleté,
cdonjéra prej tyre vuloset né fund té fages, né anén e majté ose té djathté.

43.9 Pas nénshkrimit nga Drejtori i Pérgjithshém, shkresa dorézohet kundrejt firmés prané
Zyrés sé Protokoll/Arkivit.

Neni 44
Aktet administrative dhe dokumente té tjera qé hartohen né AKKSHI

441 Llojet e akteve administrative té pranishme né veprimtaring ekzekutive dhe
urdhérdhénése t&8 AKKSHI jané:

a) “Vendimi” i Bordit t&8 Adminitrimit t8 AKKSHI, i cili éshté akti nénligjor me
karakter té brendshém, gé vendos rregulla sjellje té pérgjithshme ose mund té
rregullojé njé marrédhénie konkrete. Vendimi i Bordit t& Adminitrimit t¢ AKKSHI
del né bazé dhe pér zbatim té ligjit ose vendimit té Késhillit té Ministrave;

b) “Urdhri”/“Vendimi” i Drejtorit t& Pérgjithshém té AKKSHI, i cili éshté akti nénligjor
me karakter té brendshém, gé vendos rregulla sjellje té pérgjithshme ose mund té
rregullojé njé marrédhénie konkrete. Urdhri i Drejtorit té Pérgjithshém té AKKSHI
del né bazé dhe pér zbatim té ligjit ose vendimit t& Késhillit t¢ Ministrave;

c) “Rregullorja”, i cili éshté akt nénligjor i AKKSHI me karakter shpjegues gé shtjellon
té gjitha urdhérimet e ligjit ose vendimit té Késhillit té Ministrave, qé vendos rregulla
sjellje té pérgjithshme me karakter té brendshém dhe té detyrueshme pér zbatim pér
punonjésit e AKKSHI.
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44.2  Strukturat né pérbérje t& AKKSHI, né bazé té detyrave té tyre né akte ligjore e
nénligjore si dhe detyrave té ngarkuara nga eprorét, propozojné dokumente/akte
administrative, té tilla si: projektligje, projektvendime, projekt-urdhra, projekt-udhézime, apo
dokumente té tjera. Né varési té problematikés sé shfaqur né kéto prejekt-akte adminstrative,
kéto té fundit mund shogérohen me njé memo shpjeguese né té cilén duhet té pérmblidhen
faktet shpjeguese apo sgaruese té dokumentit/aktit administrativ, objekti, géllimi i aktit,
efektet financiare nése ka, si dhe zgjidhjet konkrete té ¢éshtjes.

44.3 Dokumentet e brendshme gé hartohen né AKKSHI kané té gjithé elementét e
dokumenteve gé dalin, me pérjashtim t€ adresés sé korrespondentit e t&€ formulés “né
pérgjigje” ose “né vijim t€ shkresés”, me pérjashtim t€ memo-ve ku lejohet pérdorimi i
formulés “né€ pérgjigje” ose “né€ vijim t€ shkresés”.

44.4  Né ¢do dokument apo akt administrativ, memo apo shkresé gé hartohet nga strukturat
e AKKSHI, para dérgimit pér firmosje nga titullari, duhet té radhiten né bazé té hierarkisé
emrat e personave pérgjegjés qé kané bashképunuar si dhe nénshkrimet e tyre. Ato vendosen
né kopjen e paré, e cila depozitohet me siglén pérkatése né Zyrén e Protokollit/ Arkivit.

44.5 NEé rastet kur mendimi i personit/ave gé jané pérgjegjés pér trajtimin e praktikés dhe
pérpilimin e njé dokumenti nuk éshté i njéjté me até té eprorit té tij té drejtpérdrejté, ai nuk
éshté i detyruar té firmosé, por i bashkéngjit praktikés mendimin e tij me shkrim pér arsyet e
mos-firmosjes.

44.6 Dokumentet gé formojné njé praktiké dhe qé kané lidhje organike ndérmijet tyre
marrin né regjistrin e korrespondencés njé numér rendor té vecanté. Dokumenti i paré qé
krijohet nga veté organi apo gé vjen né adresé té tij, merr numér rendor té ploté, ndérsa
dokumentet e tjera gé kané lidhje me té evidencohen me té njéjtin numér e progresivisht me
fraksion deri né mbylljen e praktikés. Nuk lejohet evidencimi né njé numér i dy ose mé
shumé praktikave té péraférta qé jané té pavarura ndérmjet tyre sipas objektit.

44.7 Dokumentet e brendshme té AKKSHI sé bashku me praktikén/materialet e
bashkangjitura gjithmoné shogérohen me kartelén e brendshme e cila pérmban kéto elementé:

a) Institucionin/Strukturén nga vjen dokumenti/materiali;
b) Léndén objekt té materialit;

c) Strukturén e AKKSHI e cila shgyrton materialin;

¢) Afatin e trajtimit té materialit.

44.8 Nuk evidentohen dhe nuk dorézohen né Zyrén e Protokollit/Arkivit, dokumentet me
karakter té thjeshté si pér lévizje automjetesh, dokumente masive té llogarisé, magazinés,
fatura, mandat pagesa, fleté hyrje-dalje, fleté udhétimesh dhe dokumente té tjera me natyré té
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tillé. Kéto dokumente ruhen né sektorét pérkatés t&¢ AKKSHI dhe mbasi humbasin vlerén
operative té ruajtjes nxirren pér asgjésim sipas rregullave né fugi nga veté sektorét.

Neni 45
Nénshkrimi i dokumenteve me kompetenca té deleguara

45.1 Delegimi i kompetencave dhe z&vendésimi kryhet sipas dispozitave té Ligjit Nr.
44/2015 “Kodi i Procedurave Administrative i Republikés sé Shqipéris€” dhe Ligjit Nr.
90/2012 “Pér Organizimin dhe Funksionimin e Administratés Shtetérore”.

45.2  Né mungese té titullarit, aktet zyrtare mund té firmosen nga personat e autorizuar me
shkrim prej tij. Né kété rast né aktin zyrtar vihet shénimi: “né mungesé dhe me
urdhér/porosi”. Nuk mund té€ delegohen kompetenca dhe té firmoset né mungesé t€ titullarit
pér atribute ligjore gé i njihen vetém titullarit t¢ AKKSHI.

45.3  NEé aktin e delegimit/zévendésimit pércaktohet:

a) personi delegues/zévendésues;

b) pozicioni gé mban;

c) periudha kohore e delegimit/zévendésimit;
¢) kompetencat e deleguara té té zévendésuarit.

45.4  Delegimi i kompetencave mbaron:

a) me revokimin e aktit té delegimit;
b) me mbarimin apo kryerjen e detyrave té deleguara.

Neni 46
Posta elektronike zyrtare, komunikimet elektronike dhe dokumenti elektronik

46.1 “Posté elektronike” konsiderohet ¢do mesazh né€ formén e tekstit, tingullit, apo
imazhit té dérguar népérmijet rrjetit publik t& komunikimeve, i cili mund té ruhet né rrjet ose
né pajisjen fundore té marrésit derisa marrési ta marré até.

46.2  Pérdorimi i postés elektronike apo web-it t¢ AKKSHI pér géllime personale éshté i
kufizuar. Népunésit mund té pérdorin postén elektronike personale vetém né raste kur adresa
e tyre elektronike zyrtare nuk funksionon. Né kéto raste népunési duhet té informojé
domosdoshmérisht marrésin e informacionit mbi arsyen e pérdorimit té postés personale.

46.3 Adresa/posta elektronike e népunésve t¢ AKKSHI pércaktohet gjithmoné né kété
ményré: emér.mbiemér@nasri.gov.al
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46.4  Pérdorimi i postés elektronike apo i shérbimit té internetit kryhet nga népunésit e
AKKSHI né pérputhje me VKM Nr. 673, daté 22.11.2017 “Pér riorganizimin e Agjencisé
Kombétare té Shogérisé sé Informacionit”, i ndryshuar.

46.5 Punonjési ka té drejté té pérdoré shérbimin e Internetit pér:

a) Komunikim dhe informim direkt né lidhje me problemet e AKKSHI;

b) Komunikim dhe bashképunim pér zhvillimin e tij profesional;

c) Kérkime, studime, standarde, késhillime, analiza dhe aktivitete profesionale dhe
sociale té lidhura mé punén dhe né pérputhje me detyrat e punonjésve né
administratén publike;

d) Cdo aktivitet zyrtar gé nuk kérkon njé nivel sigurie té larté té rrjetit (p.sh aksesi né
rrjetat e klasifikuara).

46.6 Punonjésit jané pérgjegjés pér ruajtjen e fshehtésisé sé fjalékalimeve personale
(username/password) té tyre. Ata duhet té pérdorin kéto dhe vetém kéto fjalékalime dhe nuk
duhet ti shpérdorojné ato. Né ményré té ngjashme, logimet e shuméfishta dhe té njékohshme
me té njéjtén User ID jané té ndaluara rreptésisht.

46.7 Punonjésit duhet té jené té vémendshém qgé té mbyllin llogariné e tyre personale né
pérfundim té punés.

46.8 Punonjésit jané pérgjegjés pér raportimin, nése jané né dijeni, té shkeljeve dhe
rrezigeve potenciale rreth sigurisé kibernetike, si dhe té aktiviteteve jo-etike, qé shkelin
udhézimet ose kodin e praktikés sé institucionit. Punonjésit jané gjithashtu pérgjegjés pér
sigurimin e pajisjeve qé ata pérdorin nga keqpérdorimi, aksesi i paautorizuar ose démtimi i
géllimshém gjaté punés.

46.9 Punonjésit i ndalohet pérdorimi i shérbimit té Internetit pér té:
a) Shkarkuar, pérdorur dhe/ose shpérndaré:

1. Materiale me pérmbajtje diskriminuese (racial, kulturor, politik, gjinor apo fizik);
2. Literaturé negative rreth drogave;

3. Materiale pornografike;

4. Materiale gé pérmbajné shpifje.

b) Favorizuar biznesin privat — pérfshiré kétu reklamat, lajmérimet, etj, — apo pér géllime
politike.
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c) Pérdorur/shpérndaré lojéra elektronike, apo pérdorur programe si Youtube, Facebook,
Teitter, pérvec rasteve kur ato ndihmojné né trajnimin ose ilustrimin e aktiviteteve
profesionale;

d) Dérguar jashté institucionit, shpérndaré, kopjuar ose modifikuar skedarét (file-s) dhe té
dhéna té tjera ge jané konfidenciale;

e) Shfrytézuar identitetin e njé personi tjetér, gjaté pérdorimit té internetit;

f) Mbledhur fonde publike dhe/ose pér aktivitete ge kane té béjné me marrédhéniet me
publikun, jo specifikisht té lidhura me aktivitetin shtetéror té Institucionit;

g) Shkémbyer mesazhe (Instant Messaging) ose bashkébiseduar (si CHAT) pér géllime
personale.

46.10 Transmetimi i dokumenteve ose mesazheve té klasifikuara népérmjet Internetit éshté i
ndaluar, pérvec rasteve kur specifikohet nga Drejtoria e Sigurimit té Informacionit té
Klasifikuar (DSIK).

46.11 “Komunikimi elektronik” né AKKSHI pérfshin cdo shkémbim apo transmetim
informacioni t& punonjésve té institucionit né rrjetin e komunikimit elektronik sipas
pércaktimeve t€ Ligjit Nr. 9918 daté 19.05.2008 “Pér komunikimet elektronike né
Republikén e Shqipérisé”.

46.12 Népérmjet komunikimit elektronik brenda institucionit por edhe jashté tij me
institucionet e tjera shtetérore dhe private, shkémbehen dhe merren informacione duke
lehtésuar aktivitetin e AKKSHI né ushtrim té veprimtarisé sé tij apo ofrimit té& shérbimeve
cdo qgytetari, brenda fushés sé pérgjegjésisé s¢ AKKSHI.

46.13 Komunikimi dhe shkémbimi i dokumenteve zyrtare, brenda AKKSHI apo jashté tij,
béhet gjithmoné duke pérdorur adresén/postén zyrtare elektronike té népunésit.

46.14 “Dokument elektronik” éshté ¢do informacion i krijuar me “cilési dokumentare”, i
dérguar, i marré ose i ruajtur né formé elektronike nga njé sistem kompjuterik apo nga njé
mekanizém i ngjashém brenda rrjetit kompjuterik t¢ AKKSHI dhe gé plotéson kushtet pér
vlefshméring, né pérputhje me Ligjin Nr.10273,daté 29.4.2010 “Pér dokumentin elektronik”.
Pérmbajtja e dokumentit elektronik pérfshin té gjitha format e té dhénave, pasqyruar me
shkronja, numra, simbole, zé dhe imazh.

46.15 “Dokumenti elektronik™ duhet té sigurojé: a) nénshkrimin elektronik, sipas Ligjit Nr.
Nr.9880, daté 25.2.2008 “Pér nénshkrimin elektronik”; b) t€ dhénat e krijuesit té kétij
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dokumenti elektronik; c) pacénueshmériné e tij; ¢) aksesin né pérmbajtjen e tij pérgjaté gjithé
ciklit t¢ dokumentimit; d) gartési né leximin e pérmbajtjes sé tij.

46.16 “Dokumenti elektronik” ka vlefshméri ligjore vetém né ato raste kur ai krijohet,
dérgohet, merret, mbahet dhe ruhet, duke zbatuar teknologjité e informacionit, népérmjet
kompjuteréve, sistemeve kompjuterike, pajisjeve té ngjashme dhe programeve elektronike,
duke pérmbushur plotésisht kérkesat e pércaktuara né legjislacionin né fuqi.

46.17 Kopja né letér e “dokumentit elektronik™ kryhet sipas procedurave té€ parashikuara né
Ligjin Nr.10273, daté 29.4.2010 “Pér dokumentin elektronik™ dhe sipas Udhézimit Nr. 1 daté
31.12.2012 “Pér vértetimin e kopjes né letér dokumentit elektronik nga institucionet publike”
té Ministrit pér Inovacionin dhe Teknologjiné e Informacionit e t& Komunikimit.

46.18 Veértetimi i kopjes né letér t& dokumentit elektronik nga institucionet publike kryhet
nga personat e autorizuar nga Ministri i cili ka nén varési institucionin. Né té gjitha rastet e
tjera, vértetimi i kopjes né letér té dokumentit elektronik kryhet nga noteri publik. Rregullat
dhe procedurat pér vértetimin nga noteri publik pércaktohen me udhézim té Ministrit té
Drejtésisé. Kopja né letér, e vértetuar si kopje e dokumentit elektronik, duhet t¢ mbajé
bashkélidhur shénimin “Kopje e njéjté me dokumentin elektronik”.

46.19 “Dokumenti elektronik”, si dhe kopja e tij né letér, e realizuar né pérputhje me
legjislacionin né fugi, jané té barasvlershme né kryerjen e transaksioneve a veprimeve
juridike, ku kérkohet paragitja e dokumentit elektronik apo kopja e tij né letér e vértetuar.

46.20 Pérdorimi i dokumenti elektronik, qé pérmban informacion té klasifikuar “sekret
shtetéror”, rregullohet n€ pérputhje me legjislacionin pér informacionin e klasifikuar “sekret
shtetéror”.

KREU VI
PROCEDURA TE BASHKEPUNIMIT DHE BASHKERENDIMIT

Neni 47
Planet e punés dhe raportimet

47.1 Né fillim té ¢do viti miratohet plani vjetor i AKKSHI pér vitin né vazhdim si dhe
planet vjetore té ¢do drejtorie.

47.2  Cdo drejtori zhvillon veprimtariné e saj mbi bazén e planeve té aprovuara nga Drejtori
I Pérgjithshém.
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47.3  Pér aktivitetin mujor, raportimi nga drejtorité béhet prané Drejtorit té Pérgjithshém né
fillim té ¢do muaji pasardhés. Né té njéjtén ményré organizohet edhe analiza tre mujore e
punés ku do té raportohet né njé nga datat qé vendos Drejtori i Pérgjithshém i AKKSHI.

47.4  Pér aktivitetin vjetor, raportimi béhet nga Drejtori i Pérgjithshém prané Bordit té
Administrimit.

47.5 Raporti vjetor i veprimtarisé s¢ AKKSHI béhet publik pasi miratohet nga Bordi i
Administrimit t&¢ AKKSHI brenda 4 (katér) mujorit té paré té vitit pasardhés.

Neni 48
Marrédhéniet ndérmjet strukturave té brendshme té AKKSHI

48.1 Struktura e AKKSHI pércakton shkallén e hierarkisé dhe té pérgjegjésisé sé
funksioneve né marrédhénie me njéri-tjetrin.

48.2 Marrédhéniet ndérmjet strukturave té AKKSHI rregullohen né pérputhje me
dispozitat ligjore né fushén e shérbimit civil, té Kodit t& Punés sé Republikés sé Shqipérisé, si
dhe akteve ligjore dhe nénligjore né fuqi.

48.3 Marrédhéniet ndérmjet strukturave paralele jané marrédhénie bashképunimi. Gjaté
ushtrimit té detyrés vartésit duhet té zbatojné dhe t’i raportojné me pérgjegjési pér detyrat e
ngarkuara eprorit né pérputhje me dispozitat ligjore né fuqi.

48.4  NEé rastet kur e njéjta ¢éshtje éshté caktuar té shqyrtohet nga dy struktura paralele,
éshté eprori direkt, mé i larté, i té dyja strukturave pérgjegjése pér koordinimin dhe zgjidhjen
pérfundimtare té ¢éshtjes.

Neni 49
Marrédhéniet me struktura té tjera shtetérore dhe private

49.1 AKKSHI éshté person juridik publik nén varési t& Ministrisé sé Arsimit, Sportit dhe
Rinisé (MASR).

49.2  Marrédhéniet midis AKKSHI me MASR, si dhe me ministrité dhe institucionet e tjera
té administratés gendrore dhe institucionet e pavarura té shtetit funksionojné:

a) Sipas parimit té bashkérendimit té punés, duke siguruar mbéshtetjen e nevojshme pér
programet afatmesme dhe afatgjata té Késhillit t¢ Ministrave dhe MASR,;

b) Sipas parimit té gartésisé né pércaktimin dhe shpérndarjen e pérgjegjésive, ku ndarja
dhe caktimi i funksioneve dhe detyrave administrative me MASR, me ministrité dhe
institucionet e tjera éshté specifike, transparente dhe publike né ményré té
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pérshtatshme brenda fushés sé tyre té pérgjegjésisé dhe duke shmangur mbivendosjen
e kompetencave dhe juridiksionit;

c) Sipas parimit té bashképunimit pér arritjen e objektivave ligjoré gé u jané besuar, né
pérputhje me Kushtetutén dhe legjislacionin né fuqi.

49.3 Funksioneve administrative t&¢ AKKSHI, gé kané té béjné drejtpérdrejt me personat
privaté, né zbatim té parimit t€ dekoncentrimit, organizohet pér t'u kryer sa mé afér tyre, me
géllim lehtésimin e aksesit té tyre né informacion, né shérbimet publike, si dhe njé
pjesémarrjeje té pérshtatshme né procedimin administrativ, sipas legjislacionit né fuqi.

Neni 50
Dhénia e informacionit zyrtar

50.1 Né zbatim té Ligjit Nr. 119/2014 “Pér t€ drejtén e informimit” dhe Ligjit Nr.
146/2014 “Pér Njoftimin dhe Konsultimin Publik”, AKKSHI me géllim garantimin e njohjes
sé publikut me informacionin gé prodhohet ose mbahet né pérputhje me kompetencat e
AKKSHI, por edhe népérmjet informimit dhe vénies né dispozicion pér dhénie pérgjigje pér
zgjidhje konkrete té problemeve e shqgetésimeve té ngritura nga publiku, AKKSHI népérmjet
fages zyrtare té saj ka véné né dispozicion té publikut:

a) njé pérshkrim té strukturés organizative, funksioneve dhe detyrave té institucionit;

b) tekstet e plota té konventave gé jané ratifikuar nga Republika e Shqipérisé, té ligjeve,
té akteve nénligjore, té ¢cdo dokumenti tjetér politikash/ manuali gqé ka lidhje me
ushtrimin e funksioneve t¢ AKKSHI dhe gé prek publikun e gjerg;

c) té dhéna pér buxhetin dhe planin e shpenzimeve pér vitin financiar né vijim dhe vitet
e kaluara, si dhe ¢do raport vjetor pér zbatimin e buxhetit;

d) adresén postare info@nasri.gov.al té AKKSHI, si dhe adresén elektronike
emér.mbiemér@nasri.gov.al té koordinatorit t&¢ AKKSHI pér dhénien e informacionit
zyrtar,;

50.2 Koordinatori i marrédhénieve me publikun njihet paraprakisht me kérkesén e personit
té interesuar pér informim dhe bén klasifikimin e letrave e/ose ankesave nése informacioni i
kérkuar pérbén shkak pér kufizimin e sé drejtés sé informimit sipas nenit 17 té Ligjit Nr.
119/2014 “Pér té drejtén e informimit”.

50.3  Pas Klasifikimit té letrés dhe/ose ankesés, koordinatori e pércjell ankesén/kérkesén né
Zyrén e Protokollit e cila cakton numrin rendor dhe datén pér secilén prej tyre né regjistrin e
posacém, ku pasqyrohen té gjitha kérkesat pér informim dhe informacionet e dhéna né

pérgjigje té tyre.
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50.4  Kérkesat pér informim regjistrohen sipas radhés sé paraqgitjes dhe trajtohen pa
dallime mes tyre. Kérkesa pér informim duhet té pérmbajé:

a) emrin dhe mbiemrin e kérkuesit;

b) adresén postare ose elektronike ku kérkohet té dérgohet informacioni;

c) pérshkrimin e informacionit qé kérkohet;

d) cdo té dhéné gé kérkuesi gjykon se mund té ndihmojé né identifikimin e informacionit

té kérkuar;
e) formatin né té cilin preferohet informacioni;

Né gofté se kérkesa pér informim nuk e pércakton formatin né té cilin kérkohet informacioni,
ai jepet né ményrén mé té efektshme dhe me koston mé té ulét pér AKKSHI.

50.5 Pas regjistrimit nga Zyra e Protokollit. Kérkesa pér informim i drejtohet Drejtorit té
Pérgjithshém i cili mé pas e dérgon tek drejtoria pérkatése pér trajtim, zgjidhje dhe kthim-
pérgjigje brenda afatit té pércaktuar né kartelén shogéruese.

50.6 Né rastet kur drejtoria pérkatése sé cilés i drejtohet kérkesa pér informim, trajtim,
kthim-pérgjigje, éshté e pagarté né lidhje me pérmbajtjen dhe natyrén e kérkesés, ajo
kontakton menjéheré, por gjithnjé jo mé voné se 48 oré nga data e paraqitjes sé kérkesés, me
kérkuesin pér té béré sqarimet e nevojshme. Né cdo rast kérkuesi ndihmohet né saktésimin e
kérkesés.

50.7 AKKSHI trajton kérkesén pér informim, duke parashtruar informacionin e kérkuar sa
mé shpejt gé té jeté e mundur, por jo mé voné se 10 dité pune nga dita e dorézimit té saj,
pérvec rasteve kur ligji i posagém parashikon ndryshe.

50.8 Né qofté se pas shqyrtimit té kérkesés AKKSHI konstaton se nuk e zotéron
informacionin e kérkuar, jo mé voné se 10 dité kalendarike nga data e dorézimit té kérkesés,
ia dérgon até autoritetit kompetent, duke e véné né dijeni edhe kérkuesin si dhe e informon
até pér kontaktet e autoritetit ku éshté dérguar kérkesa. Arsyeja e vetme gé justifikon
dérgimin e kérkesés njé autoriteti tjetér éshté mungesa e informacionit té kérkuar.

50.9 Kur AKKSHI dérgon kérkesén pér informim njé autoriteti tjetér, ky i fundit ai kthen
pérgjigje jo mé voné se 15 dité pune nga dita e mbérritjes sé kérkesés né AKKSHI. Afatet e
mésipérme mund té zgjaten me jo mé shumé se 5 dité pune pér njé nga shkaget e méposhtme:
a) nevoja pér té kérkuar dhe shqyrtuar dokumente té shumta e voluminoze;
b) nevoja pér t’i shtriré kérkimet né zyra dhe mjedise qé€ jané fizikisht té ndara nga zyra
gendrore e autoritetit;
C) nevoja pér t’u konsultuar me autoritete té tjera publike pérpara marrjes s€ njé vendimi
pér plotésimin ose jo té kérkesés.

Vendimi pér zgjatjen e afatit i njoftohet menjéheré kérkuesit. Né ¢do rast, mostrajtimi i
kérkesés pér informim brenda afateve té sipérpérmendura do té konsiderohet refuzim.
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50.10 Dispozitat e kétij neni zbatohen edhe pér njohjen me informacionin arkivor té ¢do
loji.

KREU VII
TE DREJTAT E NEPUNESVE/PUNONJESVE

Neni 51
E drejta e kushteve té pérshtatshme té punés

51.1 Punonjési ka té drejtén pér kushte pune té pérshtatshme dhe jo diskriminuese.
Institucioni garanton sigurimin e kushteve pér mbrojtjen e integritetit fizik, moral dhe
dinjitetit té punonjésit.

Neni 52
E drejta e informimit dhe ankimit

52.1 Cdo punonijés ka té drejtén té informohet pér fillimin e ¢do procedimi administrativ né
té cilin:

a) merren vendime né lidhje me pretendimet e tyre;

b) vendosen detyrime, ndéshkime ose shkaktohen déme;

c) krijohen, zhduken, zgjerohen apo kufizohen interesat apo té drejtat legjitime té paléve, ose
preken né ndonjé ményré tjetér kushtet pér ushtrimin e tyre.

52.2 Punonjési ka té drejté té ankohet né gjykatén kompetente pér mosmarréveshjet
administrative ndaj ¢cdo veprimi apo mosveprimi, gé i cenon té drejtat dhe interesat e tij té
ligjshme.

Neni 53
Pjesémarrja né veprimtari politike

53.1 Cdo punonjés ka té drejté té marré pjesé né veprimtari politike jashté orarit zyrtar.
Punonjési nuk duhet té shprehé publikisht bindjet apo preferencat e tij politike.

53.2  Népunésit civilé té nivelit té larté drejtues nuk mund té jené anétaré té partive politike.
Népunésit civilé té kategorive té tjera kané té drejté té jené anétaré té partive politike, por nuk
mund té jené anétaré té organeve drejtuese té tyre.

53.3  Népunési civil ka té drejtén té kandidojé dhe té zgjidhet né zgjedhjet pér Kuvendin e
Republikés sé Shqipérisé apo pér organet e geverisjes vendore. Né kété rast, népunési
detyrohet té kérkojé pezullimin nga detyra.

Agjensia Kombétare e Kérkimit Shkencor dhe Inovacionit, Adresa: Rruga “Papa Gjon Pali II”, Nr.3, Tiran&, Email: info@nastri.gov.al

43



&

w

REPUBLIKA E SHQIPERISE

MINISTRIA E ARSIMIT, SPORTIT DHE RINISE
AGJENCIA KOMBETARE E KERKIMIT SHKENCOR DHE INOVACIONIT

Neni 54
E drejta e formimit profesional

54.1 Népunési civil ka té drejtén té pérmirésojé aftésité profesionale népérmjet formimit
profesional dhe trajnimeve té vazhdueshme té financuara nga fondet publike, donatoré té huaj
apo té ardhurat vetjake.

Neni 55
E drejta e konsultimit

55.1 Punonjési ka té drejtén té konsultohet, népérmjet sindikatave apo pérfagésuesve té
punonjésve té AKKSHI, né vendimmarrjen pér aktet ligjore dhe nénligjore, lidhur me
marrédhénien e punésimit dhe kushtet e punés.

55.2  Sindikata, ku punonjési éshté anétar apo pérfagésuesit e punonjésve t¢ AKKSHI, ku
népunési civil ushtron detyrén, konsultohet né marrjen e ¢do vendimi individual, lidhur me
njé népunés civil té pérfagésuar prej saj.

55.3 Kaéshilli i Ministrave miraton rregullat e hollésishme pér ushtrimin e sé drejtés sé
konsultimit, sipas kétij neni.

Neni 56
E drejta e pagés, kohézgjatja e punés, lejet dhe pushimet

56.1 Népunési/punonjési ka té drejtén e pagés pér ushtrimin e detyrés né pérputhje me
legjislacionin e punésimit né fugi. Niveli i pagave pércaktohet me vendim té Késhillit té
Ministrave.Népunési/punonjési ka té drejtén pér pushime vjetore té paguara, si dhe pér
pushime té tjera me apo pa pagesé.

56.2 Kohézgjatja e pushimit vjetor te paguar éshté 4 jave kalendarike. Kohézgjatja e
pushimit vjetor té paguar, kur népunési/punonjési nuk ka kryer njé vit kalendarik pune té
ploté, pércaktohet né pérpjesétim té drejté me kohézgjatjen e marrédhénieve juridike té
punés.

56.3 Pushimet vjetore nuk mund té kompensohen me pagesé, pérve¢ rastit kur éshté
zgjidhur marrédhénia e punés. Cdo marréveshje qé parashikon hegjen doré nga e drejta pér
pushim vjetor, kundrejt pagesés, do té jeté e pavlefshme.

56.4  Pushimi vjetor i paguar, qé i éshté dhéné népunésit/punonjésit né njé vend tjetér pune,
llogaritet né kohén e pushimit vjetor té paguar, kur ai caktohet né njé vend tjetér pune.
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56.5 Népunési/punonjési ka té drejté té kérkojé kryerjen e pushimit vjetor edhe né periudha
té ndryshme e té ndara, por kéto periudha nuk mund té jené mé té shkurtra se 6 dité né vijim.
Né gofté se pushimi vjetor nuk kryhet brenda vitit kalendarik pérkatés, ai mund té kryhet deri
né tremujorin e paré té vitit kalendarik pasardhés.

56.6  Népunési/punonjési ka té drejtén e pushimit té paguar edhe pér rastet si mé poshté
vijon:

a) Martesén e népunésit civil apo té punonjésit deri né 5 dité;

b) Martesén e fémijés sé tij deri né 3 dité;

c) Lindjen e fémijés pér bashkéshortin / bashkéjetuesin deri né 3 dité;

d) NEé rast vdekjeje té bashkéshortit/bashkéjetuesit, paraardhésve ose pasardhésve té
drejtpérdrejté té tij, deri né 5 dité;

e) NEé rast sémundjeje té réndé té fémijéve, prindérve apo bashkéshortit deri né 5 dité,
té vértetuar me raport mjekésor;

f) Ndérrimin e banesés deri né 2 dité;

g) Pérgatitjen dhe mbrojtjen e titujve pasuniversitar pér punén gé kryejné, deri né 10
dité;

h) Trajnime afatshkurtra brenda dhe jashté vendit me shképutje nga puna deri né tre
muaj;

i) Pjesémarrjen si déshmitar/ekspert/palé ndérgjyqgés né gjykaté;

j) Pjesémarrjen né borde, komisione, organizata ndérkombétare, si ekspert né grupe
pune né institucione té tjera né administratén shtetérore, etj, pér ag kohé sa zgjat
pjesémarrja e punonjésit;

K) Né raste té tjera té parashikuara né ligj apo akte nénligjore.

56.7  Népunési/punonjési ka té drejté, gé né raste té vecanta, té kérkojé leje pa té drejté
page, pér arsye shéndetésore, personale, pér fémijét, bashkéshortin apo prindérit. Kohézgjatja
e késaj leje pércaktohet nga Drejtori i Pérgjithshém, me propozimin e eprorit té drejtpérdrejté.
Kohézgjatja maksimale e té gjitha lejeve té papaguara, brenda njé viti kalendarik, nuk mund
té jeté mé e gjaté se 30 dité.

56.8 Népunési/punonjési gézon té drejtén e pagés né ditét e festave zyrtare. Kur dita e
festés zyrtare bie né ditét e pushimit javor, pushimi shtyhet ditén e héné. Pérjashtimet pér té
punuar né ditét e festave zyrtare pércaktohen me vendim té Késhillit t&¢ Ministrave ose né
kontratén kolektive. Ditét e festave zyrtare nuk pérfshihen né pushimet vjetore té paguara.

56.9 Népunési/punonjési né administratén e AKKSHI parashtron kérkesén e tij pér
pushime vjetore me/pa pagesé né memo, duke ndjekur radhén e hierarkisé sé eproréve
drejtuar Drejtorit té Pérgjithshém.
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56.10 Kérkesa e punonjésit/népunésit civil pér pushime vjetore me/pa pagesé hartohet sipas
formatit té bashkangjitur késaj Rregulloreje.

Neni 57
Veprimtarité e jashtme

57.1 Me veprimtari té jashtme té népunésit/punonjésit kuptojmé ¢cdo lloj veprimtarie té
rregullt ose té rastésishme, gé kérkon angazhimin e népunésit/punonjésit punonjésit té
administratés publike, qofté pér géllime fitimi ose jo, gé népunési/punonjési zhvillon jashté
detyrés zyrtare.

57.2  Népunési publik/ punonjési nuk duhet té angazhohet né njé veprimtari té jashtme, qé
pengon kryerjen e detyrés sé tij zyrtare ose gé kérkon njé angazhim, mendor a fizik té tij gé e
bén té véshtiré kryerjen e detyrés, ose éshté vazhdim i késaj detyre, qé cénon, né cfarédo
ményré, imazhin e népunésit/punonjésit té administratés publike.

57.3 Né rast dyshimi pér kualifikimin e njé veprimtarie si té lejueshme ose jo, népunési/
punonjési késhillohet me njésiné e personelit té institucionit.

57.4 Kryerja e veprimtarive té jashtme duhet t'i njoftohet paraprakisht eprorit direkt té
népunésit té administratés publike, dhe njésisé sé personelit.

57.5 Neépunési apo punonjési i administratés publike, mund té kryejé veprimtari
mésimdhénieje pas miratimit nga titullari i institucionit, por jo mé shumé se 4 (katér) oré né
javé, té cilat kompensohen né oré pune, brenda javés, pas orarit zyrtar té€ punés. Népunési apo
punonjési i administratés publike, qé angazhohet né mésimdhénieje, detyrohet té depozitojé
prané sektorit t& burimeve njerézore kopjen e kontratés sé lidhur me institucionin arsimor.

57.6  Veprimtarité, né kuadér té veprimtarive sindikale ose té pérfagésimit té& punémarrésve
ose veprimtarité mésim-dhénése, jané té lejueshme kur ato nuk pengojné né kryerjen e
detyrés.

57.7 Népunési nuk mund té shpérblehet pér veprimtarité e jashtme kur ato kané té béjné
me detyrat gé ai ka kryer né ushtrim té funksioneve té tij ose jané vazhdimési e drejtpérdrejté
e tyre, me pérjashtim té rasteve kur parashikohet ndryshe né akte té tjera ligjore ose
nénligjore.

KREU VII

DETYRIMET E NEPUNESVE/PUNONJESVE

Neni 58
Detyrimi i pérgjegjshmérisé dhe refuzimit té urdhrave té paligjshém
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58.1 Népunési/punonjési respekton, zbaton dhe vepron né pérputhje me Kushtetutén, ligjet
dhe aktet e tjera nénligjore dhe mban pérgjegjési té ploté pér ligjshmériné e ¢do veprimi apo
mosveprimi té tij, gjaté ushtrimit té detyrés né AKKSHI.

58.2  Népunési/punonjési ka detyrimin té veprojé né pérputhje me urdhrat e marré nga
eprorét hierarkiké, sipas ligjit dne Rregullores sé AKKSHI.

58.3  Népunési civil, kur ka dyshime pér paligjshmériné e urdhrit té eprorit, ai nuk e zbaton
urdhrin, por informon pa vonesé eprorin e personit gé ka dhéné urdhrin dhe kérkon
konfirmimin e tij me shkrim.

58.4 Pas marrjes sé konfirmimit me shkrim té eprorit si mé sipér, népunési/punonjési ka
detyrimin ta zbatojé urdhrin me shkrim, me pérjashtim té rastit kur zbatimi i tij pérbén vepér
penale.

Neni 59
Konfidencialiteti

59.1 Népunési/punonjési ka detyrimin gé gjaté pérpunimit té ligjshém e té drejté té té
dhénave personale, té té dhénave gé lidhen me veprimtariné tregtare ose profesionale, me té
cilat njihet gjaté procedurés administrative dhe gé mbrohen sipas legjislacionit né fuqi pér
mbrojtjen e té dhénave personale, ka detyrimin té ndérmarré masa lidhur me mbrojtjen,
ruajtjen, mospérhapjen, si dhe konfidencialitetin e tyre.

59.2  Népunési/punonjési nuk duhet ta pérdoré informacionin e mbledhur gjaté ushtrimit té
detyrés pér géllime té tjera, jashté atyre té pércaktuara me ligj.

59.3 Népunési/punonjési duhet té ruajé konfidencialitetin e informacionit, qé ka né
zotérim, por pa cénuar zbatimin e detyrimeve ligjore dhe interesit publik gé rrjedh nga
legjislacioni né fuqgi pér té drejtén e informimit né nivel hierarkie brenda institucionit apo
organet kompetente, pér cdo shkelje ligjore apo nénligjore té konstatuar.

59.4 Nése gjaté wushtrimit té detyrave té tij népunési/punonjési njihet me
dokument/informacion té klasifikuar ai duhet té njoftojé menjéheré eprorin direkt pér vénien
né dijeni mbi kété informacion/dokument té klasifikuar shtetéror.

Neni 60
Detyrimi mbi parandalimin e konfliktit té interesave

60.1 Népunési civil ka detyrimin té shmangé cdo konflikt ndérmjet interesit té tij privat
dhe interesit publik né ushtrimin e detyrés né shérbimin civil.
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60.2 Regjimi juridik i konfliktit té interesit pércaktohet sipas Kodit té Procedurés
Administrative, té Ligjit Nr. 9367, daté 07.04.2005 “Pér parandalimin e konfliktit té
interesave né ushtrimin ¢ funksioneve publike” i ndryshuar, té Ligjit Nr. 9131 daté
08.09.2003 “Pér rregullat e etikés né administratén publike”, etj .

60.3 Népunési ka detyrimin té informojé paraprakisht eprorin e tij pér ¢cdo veprimtari me
pagesé qé kryen jashté detyrés sé tij (mésimdhénie, pjesémarrje né borde, komisione, etj) né
shérbimin civil dhe mund té kryejé njé veprimtari té tillé vetém me lejen me shkrim té
institucionit.

60.4 Népunési civil ka detyrimin té informojé pa vonesé eprorin e tij, né rast dyshimi pér
njé konflikt interesi dhe té zbatojé urdhérimet e institucionit pér parandalimin e konfliktit té
interesit.

60.5 Népunési, i cili éshté subjekt i Ligjit Nr. 9049, daté 10.4.2003 “Pér deklarimin dhe
kontrollin e pasurive, té detyrimeve financiare té té zgjedhurve dhe té disa népunésve
publiké” i ndryshuar, ka detyrimin té deklarojé interesat privaté dhe pasuriné sipas
procedurave té parashikuara né ligjin e posacém.

60.6 Népunési i AKKSHI, né ushtrimin e kompetencave apo né kryerjen e detyrave té tij
publike, detyrohet rast pas rasti t€ b&jé vetédeklarim paraprak né lidhje me ekzistencén sé&
interesave té tij private, gé mund té béhen shkak pér lindjen e njé konflikti interesi né rastet
kur:

a) mbikéqyr ose pérdor fonde publike;

b) lidh kontrata shérbimi, financimi, furnizimi apo investimi;
c) pérfagéson AKKSHI né marrédhénie me té tretét.

Neni 61
Detyrimi mbi trajtimin e dhuratave

61.1 Neépunési nuk duhet té kérkojé apo pranojé dhurata, favore, pritje ose ¢farédo
pérfitimi tjetér, ose shmangie t€ humbjeve té mundshme, si dhe premtime pér to, pér veten,
familjen, té aférmit, personat ose organizatat me té cilat ka marrédhénie, gé ndikojné ose
duket sikur ndikojné né paanésiné e kryerjes sé detyrés, apo jané ose duket sikur jané
shpérblim pér ményrén e kryerjes sé detyrés zyrtare.

61.2 Népunési nuk duhet gé, né ményré té drejtpérdrejté ose té térthorté, té japé dhurata
ose té ndérmjetésojé pér té dhéné dhurata pér njé népunés té njé niveli mé té larté apo té
aférm té tij dhe as té kérkojé ose té pranojé dhurata nga népunés i njé niveli mé té ulét ose té
aférm té tij, pér shkak té cilésive dhe raporteve zyrtare.
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61.3 Né asnjé rast, népunési nuk mund té pranojé dhurata pérvecse né rastin e ftesave té
zakonshme, té mikpritjes tradicionale, té dhuratave me vleré simbolike ose tradicionale, té
mirésjelljes, brenda kufijve normale te tradités, zakoneve dhe praktikes se pérditshme, te cilat
nuk krijojné dyshime pér paanésiné e népunésit.

61.4 Nuk konsiderohen dhurata ato gé i ofrohen népunésit si pasojé e lidhjeve farefisnore
apo njohjeve personale gé ai ka me dhuruesin, si edhe né rastin kur éshté e garté se dhurata
nuk ka asnjé lidhje me pozicionin dhe cilésiné si népunés i administratés publike t& personit
gé merr dhuratén.

61.5 Neépunési i administratés publike mund té pranojé dhurata nga geverité e huaja apo
organizatat ndérkombétare, brenda kufijve normalé té shprehjes sé mikpritjes dhe trajtimit qé
buron prej saj, kortezisé apo protokollit, nése nuk tejkalohen kufijté e tradités dhe té
zakoneve té vendit ku jepen, nuk véné né dyshim objektivitetin, ndershmériné dhe
paanshmériné e népunésit dhe nése nuk komprometojné imazhin dhe integritetin e
Republikés sé Shqipérisé.

61.6 Népunési mund té mbajé dhuratat e lejueshme deri nén vlerén monetare 10000 Leké
té parashikuar né Ligjin Nr. 9049, daté 10.4.2003 “Pér deklarimin dhe kontrollin e pasurive,
té detyrimeve financiare t€ t€ zgjedhurve dhe té disa népunésve publiké” 1 ndryshuar, dhe
VKM nr. 714, daté 22.10.2004 “Pér veprimtaring e jashtme dhe dhénien e dhuratave gjaté
veprimtaris€ s€ népunésve t€ administratés publike”.

61.7 Pér dhurata mbi kété vleré népunési brenda 30 ditéve njofton eprorin direkt dhe duhet
té dorézojé dhuratén né institucion i cila mban dhuratén pér géllime té veprimtarisé sé tij.
Nése népunési déshiron té mbajé dhuratén e marré me vleré mbi 10 000 leké, atéheré ai
paguan diferencén e vlerés sé saj, sipas vlerésimit té béré nga institucioni.

Neni 62
Detyrimi mbi miréadministrimin e pronés shtetérore

62.1 Népunési/punonjési ka detyrimin té miré-administrojé pronén shtetérore gé i vihet né
dispozicion né ushtrimin e detyrés dhe ta pérdoré até vetém pér géllimin e pércaktuar nga
ligji dhe rregullat e brendshme té institucionit.

62.2 Népunési/punonjési pérpara se té largohet nga vendi punés né pérfundim té orarit
zyrtar ka detyrimin:

a) té kujdeset pér dokumentet, pajisjet dhe mjetet gé ka né dispozicion duke i sistemuar
né ményré té rregullt né tavolinén dhe zyrén e punés;

b) té ulé grilat, té¢ kontrollojé pajisjet elektronike dhe sistemin e kondicionimit pér
shmangien e rrezigeve nga zjarri si dhe té sigurohet pér mbylljen e zyrés.
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62.3  Népunési, punonjési i informacionit, ose punonjési i mirémbajtjes, pas orarit zyrtar
kujdeset lidhur mirémbajtjen e zyrave si dhe pajisjeve dhe bén kontrolle duke u siguruar né
mbylljen e zyrave.

Neni 63
Detyrime pas pérfundimit t€ marrédhénieve té punésimit

63.1 Pas pérfundimit t& marrédhénies sé punés, népunési/punonjési duhet té dorézojé nén
pérgjegjésingé e tij té gjitha detyrat, dokumentacionin, pajisjet dhe mjetet e punés qé ka né
administrim brenda afatit 5 (pesé) ditor. Ky afat mund té zgjatet edhe mé tej me urdhér té
Drejtorit té Pérgjithshém té AKKSHI.

63.2 Népunési/punonjési i AKKSHI pas largimit nga detyra nuk duhet té pérdoré
informacione té marra gjaté kryerjes sé detyrés, pér interes personal. Gjaté késaj kohe, ish-
népunési/punonjési duhet té respektojé parimin e konfidencialitetit.

63.3  Pér njé periudhe kohe 2-vjecare, pas largimit nga detyra, ish-népunési nuk duhet té
pérfagésojé asnjé person ose organizaté né njé konflikt ose marrédhénie tregtare me
administratén publike shqiptare, pér detyrén qé ai ka kryer ose né vazhdimési té saj.

KREU IX

RREGULLA TE ETIKES NE PUNE

Neni 64
Etika né puné

64.1 NEé kryerjen e funksioneve té tij, népunési i institucionit duhet té respektoje rregullat e
etikés né pérputhje me Ligjin.Nr.9131 date 08.09.2003 Pér Rregullat e Etikés né
Administratén Publike”.

Neni 65
Respektimi i orarit té punés

65.1 Kohézgjatja javore e punés pér népunésit civilé dhe punonjésit e tjeré né AKKSHI
éshté 40 oré né javé. Ditét e shtuné dhe e diel jané dité pushimi javor.

65.2 Orari i punés éshté ai qé pércaktohet sipas legjislacionit né fuqgi pér administratén
publike nga e héna né té enjte 08.00-16.30 dhe ditén e premte 08.00-14.00. Né raste té
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vecanta dhe pér arsye objektive, orari ditor i punés mund té ndryshohet me urdhér té
Kryeministrit, por jo pér njé periudhe mé té gjaté se 3 muaj.

65.3  Né rastet kur népunési mungon pér arsye té justifikueshme ligjore duhet té njoftojé
me mesazh telefonik, email, faks apo ¢do formé tjetér komunikimi té provueshém dhe me
shkrim eprorin e drejtpérdrejté dhe eprorin e burimeve njerézore pér arsyen e mungesés. Né
raste mungesash pér arsye shéndetésore, punonjési duhet domosdoshmérisht té dorézojé né
institucion raportin shéndetésor brenda 3 (tre) ditéve nga mungesa e tij.

65.4 Sektori i Financés dhe Shérbimeve Mbéshtetése bén verifikimin e pérditshém té
ardhjes sé punonjésve/népunésve civilé né fillimin e orarit zyrtar té punés si dhe hyrjet/daljet
e punonjésve gjaté orarit zyrtar. Struktura pérgjegjése e burimeve njerézore ka té drejté té
kryejé apelin e punonjésve né ¢cdo kohé gjaté orarit zyrtar dhe nisur nga listé-prezenca e
mbajtur prej saj, informon Drejtorin e Pérgjithshém dhe drejtorét e drejtorive mbi emrat e
punonjésve té cilét:

a) nuk jané paraqitur né orarin zyrtar;
b) jané larguar nga AKKSHI gjaté orarit zyrtar pa shkage té arsyeshme.

65.5 Punonjésit do t’i mbahet paga orare ose ditore pér kohézgjatjen e mungesés pa shkak
té justifikueshém ligjoré né kufijté gé kohézgjatja e mungesés nuk pérbén shkak pér fillimin
e masés disiplinore.

65.6  Pér shkeljet e disiplinés né respektimin e orarit zyrtar, jepen masat disiplinore né
varési té pérseéritjes sé shkeljes si mé poshté:

a) “Vérejtje” pér mungesa né puné deri né 3 (tre) dité, né ményré té pajustifikueshme ligjore;
b) “Vérejtje me paralajmérim pér largim nga puna”(punonjés me Kod Pune)/ shkelje e réndé
pér shkelje té pérséritur pasi ka marré masén “vérejtje” (népunés civil);

c) “Largim nga puna” pér mungesa né puné deri né 7 (shtaté) dité né ményré té
pajustifikueshme ligjore, ose pér shkelje té pérséritur pasi ka marré masén “vérejtje me
paralajmérim”/shkelje e réndé.

65.7 Gjaté orarit zyrtar népunési/punonjési éshté i detyruar ta shfrytézojé kohén vetém pér
géllime pune né pérmbushje té detyrave té tij funksionale.

65.8 Gjaté orarit zyrtar té punés népunési/punonjési mund té largohet pér arsye pune,
shéndetésore ose arsye té tjera té justifikueshme, duke véné né dijeni eprorin direkt.
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Neni 66
Sjellja né puné

66.1 Népunési/punonjési i AKKSHI duhet té ruajé reputacionin, dinjitetin, si dhe t€ mos
kryejé veprime té cilat cenojné figurén e népunésit civil/punonjésit té adminitratés,
institucionin apo shérbimin civil né térési.

66.2 Népunési/punonjési éshté i detyruar t’u pérmbahet normave té etikés gjaté orarit té
punés. Ai duhet té jeté i sjellshém né marrédhénie me eprorét, kolegét,vartésit dhe publikun.

66.3 Gjaté komunikimit, cdo népunés duhet té karakterizohet nga etika dhe respekti i
ndérsjellé. Komunikimi verbal né ambientet e AKKSHI nuk duhet té béhet me z€ té larté.

66.4 Sjellja e parregullt, né ményré té pérséritur pérbén shkak pér fillimin e procedimit
disiplinor sipas legjislacionit pér marrédhéniet e punésimit.

Neni 67
Veshja né puné

67.1 Veshja e népunésve meshkuj duhet té jeté serioze. Pér pozicionin drejtor drejtorie dhe
funksione té tjera mé té larta né hierarki, veshja duhet té jeté me kostum, kémishé e kravaté,
kurse pér népunésit e tjeré meshkuj duhet paragitje me pantallona serioze e kémishé.

67.2 Veshja pér népunéset femra duhet té jeté serioze, jo ekstravagante, me funde deri tek
gjunjét, kémisha apo bluza jo dekolte.

67.3 Népunésit meshkuj dhe femra nuk duhet té paragiten né asnjérén nga ditét e javés, me
veshje té tjera té karakterit sportiv, me pérjashtim té dités sé premte, nése nuk ka takime
zyrtare té planifikuara pér kété dité.

67.4 Meshkujt duhet té jené me floké me gjatési té pérshtatshme, kurse modeli i flokéve
pér femrat duhet gé té mos jeté ekstravagant.

67.5 Té gjithé népunésit e AKKSHI duhet té kujdesen pér higjienén vetjake si dhe pér
paragitjen e jashtme, pér njé pérfagésim sa mé dinjitoz té personit té tyre dhe institucionit gé
pérfagésojné.
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Neni 68
Pérdorimi i telefonit celular personal

68.1 Né raportimin tek eprorét, né takime pune apo mbledhje, aparati i telefonit celular
duhet té jeté i fikur ose pa tingull.

68.2 Né té gjitha ambientet e AKKSHI éshté rreptésisht e ndaluar pérdorimi dhe mbajtja e
pijeve alkoolike.

Neni 69
Pirja e duhanit

69.1 Né té gjitha ambientet e AKKSHI éshté rreptésisht e ndaluar pirja e duhanit. Pirja e
duhanit nga punonjési/népunési né ambientet e AKKSHI pérbén shkak pér fillimin e
procedimit disiplinor pér shkelje té etikés si dhe pér marrjen e gjobés né vlerén 5000 Leké
sipas Ligjit Nr. 9636, daté 06.11.2006, “Pér mbrojtjen e shéndetit nga produktet ¢ duhanit” i
ndryshuar. Pirja e duhanit mund té lejohet né vende té caktuara jashté ambienteve té
AKKSHI dhe né intervale kohe té shkurtra duke menaxhuar me eficencé dhe efektivitet
kohén e punés.

KREU X

DOSJA E PERSONELIT

Neni 70
Administrimi i dosjeve té personelit

70.1 AKKSHI, né zbatim té Ligjit 153/2013 “Pér népunésin civil” i ndryshuar si dhe VKM
Nr.117 dat€ 05.03.2014 “Pér pérmbajtjen, procedurén dhe administrimin e dosjeve té
personelit e té regjistrit gendror té personelit”, krijon dhe administron dosjet e personelit.

70.2  Struktura pérgjegjése pér krijimin dhe administrimin e dosjeve té personelit né
AKKSHI éshté Sektori i Financés dhe Shérbimeve Mbéshtetése.

70.3 Dosja e personelit éshté individuale dhe pérmban té dhéna té karakterit teknik,
profesional, masat disiplinore, té dhéna pér vlerésimin periodik té rezultateve individuale né
puné, librezat e punés si dhe ¢do e dhéné tjetér gé lidhet me marrédhénien e punésimit té
punonjésit t&¢ AKKSHI.

70.4  Té gjitha procedurat, pér pérzgjedhjen emérimin, apo plotésimin e dokumentacionit té
personelit né AKKSHI, ndigen nga Drejtori i Pérgjithshém dhe Sektori i Financés dhe
Shérbimeve Mbéshtetése.
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70.5 Me ndérprerjen e marrédhénieve té punés dosja personale i kthehet punémarrésit dhe
institucioni mban njé kopje té saj.

Neni 71
Pérditésimi i té dhénave té dosjeve té personelit

71.1 Dosjet e personelit pasurohen ¢do vit me té dhéna té reja sic mund té jeté vlerésimi
vjetor, kualifikime dhe déshmi té ndryshme té cilat pasurojné dosjen dhe skedarin e
personelit.

71.2  Népunési/punonjési éshté i detyruar t’u pérgjigjet menjéheré kérkesave té Sektorit té
Financés dhe Shérbimeve Mbéshtetése pér té gjitha té dhénat né dosjen e tij, si dhe té njoftojé
menjéheré pér ndryshimin e tyre.

71.3  Népunési/punonjési mban pérgjegjési pér vértetésingé e té dhénave Q€ jep pér
plotésimin e dosjes sé personelit.

Neni 72
Konfidencialiteti i dosjeve té personelit

72.1 Dosja e personelit ka karakter konfidencial. Personat gé kané té drejté té njihen me
kété dosje jané:

a) eprori direkt;

b) népunésit e njésisé sé menaxhimit té burimeve njerézore qé pérgjigjen pér mbajtjen

dhe sistemimin e tyre;

C) népunési/punonjési, té cilit i pérket dosja;

¢) titullari i AKKSHI,

d) titullari i MASR

dh) Sekretari i Pérgjithshém i MASR;

e) Komisioneri i Shérbimit Civil;

f) Departamenti i Administratés Publike;

) si dhe institucione té tjera té ngarkuara nga ligji.

72.2 Personat si mé sipér, gé njihen me dosjen personale té népunésit/punonjésit, kané
detyrimin té kujdesen pér ruajtjen e té dhénave personale té népunésit/punonjésit né pérputhje
me legjislacionin pér mbrojtjen e té dhénave personale.
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KREU XI

RREGULLA MBI UDHETIMET E PUNONJESVE DHE EVENTET ZYRTARE

73.1

Neni 73
Rregullat pér shérbimet e punonjésve brenda vendit

Shérbimet jashté gendrés sé punés, brenda vendit t€ népunésve t& AKKSHI, jané té

planifikuara ose jo, sipas nevojave né funksion té€ aktiviteteve t€ institucionit dhe kryhen né
zbatim t& VKM nr. 897 daté 10.12.2010 “Pér trajtimin financiar t& punonjésve qé dérgohen
me shérbim jashté géndrés sé punés, brenda vendit” i ndryshuar.

73.3

Pér udhétimet brenda vendit, éshté e nevojshme gé népunésit té paragesin memo

me kérkesén pér kryerjen e shérbimit e cila duhet té jeté firmosur nga eprorét e tij sipas
strukturés pérkatése, Drejtori i Pérgjithshém dhe Ministri i MASR pér udhétimet mbi 100 km.
Né kété memo bashkangjitet praktika e dokumenteve e cila pérmban:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

73.4

a)
b)

c)
d)
e)

73.2
nga:

Memo-n informuese mbi aktivitetin;

Ftesén Zyrtare nga pala organizatore/pritése;
Agjendén/Programin e Punés (né rast takimesh);

Listén e pjesémarrésve me pozicionet pérkatése té tyre;
Kohén dhe vendin e zhvillimit té evenimentit;
Komunikimet me e-mail, faks apo shérbim postar.

Memo-ja duhet té pérmbajé:

géllimin e pjesémarrjes né veprimtariné zyrtare jashté vendit;

réndésiné e aktivitetit;

argumentimi i lidhjes sé aktivitetit me pozicionin e punés dhe sidomos me numrin e
punonjésve gé do té dérgohen me shérbim jashté vendit;

kohén dhe vendin e shérbimit;

informacionin né lidhje me mbulimin e shpenzimeve nén frymén e pérdorimit me
efektivitet dhe eficencé té burimeve financiare t&¢ AKKSHI.

Dérgimi me shérbim i punonjésit jashté gendrés sé punés, brenda vendit, autorizohet

Drejtori i Pérgjithshém pér shérbimet me largési deri né 100 km jashté gendrés sé
punés;

Ministri i MASR ose i deleguari i tij pér shérbime né njé largési mbi 100 km jashté
gendrés sé punés.
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73.5 Me vénien né dijeni té miratimit pér dérgim té punonjésve me shérbim brenda vendit,
i cili vértetohet népérmjet Iéshimit té autorizimit sipas pikés 73/4 té kétij neni, struktura e
shérbimeve mbéshtetése merr masat pér sigurimin e transportit t€ punonjésve me automjetin e
administratés.

73.6  Kur shérbimi nuk mund té sigurohet me automjetin e administratés, transporti kryhet
me mjetet e transportit rrugor publik kundrejt biletés sé transportit, sipas urdhérimeve né
VKM-s¢ Nr. 897 dat€ 10.12.2010 “Pér trajtimin financiar t€ punonjésve qé dérgohen me
shérbim jashté qendrés s€ punés, brenda vendit” 1 ndryshuar.

73.7 Kur transporti nuk mund té sigurohet me automjetin e administratés, shérbimi i
transportit prokurohet vetém né raste pérjashtimore dhe pér udhétime té Drejtorit té
Pérgjithshém apo pér delegacione/eksperté/pérfagésues té vendeve té huaja qé udhétojné
brenda vendit me pérfagésues t¢ AKKSHI pér géllimet e institucionit.

73.8  Autorizimi duhet t’i béhet i ditur Sektorit té€ Financés dhe Shérbimeve Mbéshtetése
brenda 7 ditéve kur transporti mbulohet me automjetin e administratés dhe né rastet kur
shérbimi i transportit do té sigurohet me prokurim, brenda 10 ditéve pune para datés sé
pércaktuar pér nisje, pérveg rasteve urgjente.

73.9 Mosrespektimi i afatit t¢ mésipérm nga drejtoria/struktura e AKKSHI e cila nis
kryerjen e shérbimit t& punonjésit, pérbén pérgjegjési disiplinore pér kété strukturé mbi ¢do
situaté té ardhshme me rrezik.

73.10 N& rast se shérbimi nuk realizohet pér shkak té veprimeve me faj té& punonjésit, ky i
fundit mban pérgjegjési disiplinore, dhe nése ka shpenzime financiare pér institucionin,
ngarkohet edhe me pérgjegjési materiale.

73.11 Veprime me faj té punonjésit, pa u kufizuar né to, do té konsiderohen ato veprime:
a) gé sjellin pengesa né procedurén e prokurimeve té transportit brenda vendit;
b) qgé ndikojné né kryerjen me vonesé té veprimtarisé zyrtare/shérbimit me palén pritése;
c) gé sjellin /apo ndikojné né ¢cdo ményré tjetér né rritje té shpenzimeve né shérbimin e
punonjésit duke mos krijuar sigurimin né kohé té shpenzimeve me kosto té ulét;
d) qéi sjellin dém institucionit pér ¢do shkak tjetér té pajustifikuar ligjérisht.

73.12 Pérjashtimi nga pérgjegjésia disiplinore dhe/apo materiale si mé sipér ndodh vetém:
a) né raste té planifikimit té udhétimit né emergjencé;
b) né raste t€ anulimit té shérbimit pér shkak té situatave fatore, t¢ pamundésisé sé
shérbimit nga punonjési pér arsye familjare, shéndetésore, etj;
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C) né raste t& anulimit ose shtyrjes sé kohés sé shérbimit me marréveshje midis palés
pritése dhe AKKSHI pér shkak té ndryshimit té agjendés me shkage té justifikuara;
d) pér cdo rast tjetér té justifikuar ligjérisht.

73.13 Nése pér arsye té argumentuara njé shérbim nuk kryhet ose shtyhet pér njé periudhé té
mévonshme, duhet t€ merret miratimi me shkrim i atij g€ e ka autorizuar kété udhétim.

73.14 Né ményré pérjashtimore, né qofté se béhet e domosdoshme zgjatja e periudhés sé
shérbimit pérpara ose gjaté kryerjes sé shérbimit, duhet té merret paraprakisht miratimi me
shkrim i atij qé e ka autorizuar kété udhétim.

73.15 Pérpara nisjes me shérbim brenda vendit, népunési/punonjési térheq paraprakisht
prané Sektorit té€ Financés dhe Shérbimeve Mbéshtetése paradhénie pér:

a) shpenzimet e ushgimit (dietat);

b) shpenzimet pér fjetjen.

73.16 Menjéheré pas pérfundimit té& shérbimit, Sektori i Financés dhe Shérbimeve
Mbéshtetése kryen veprimet mbi trajtimin financiar té punonjésit sipas VKM-sé Nr. 897 daté
10.12.2010 “Pér trajtimin financiar t€ punonjésve qé€ dérgohen me shérbim jashté qendrés sé
punés, brenda vendit” i ndryshuar.

73.17 Né pérfundim té shérbimit, njésia e financés kryen kontrollin pérfundimtar té
ligjshérisé dhe rregullshmérisé sé dokumenteve financiare dhe dokumenteve ligjore
justifikuese sipas gjurméve t€ auditit, pér shpenzimet si mé poshté:

a) Shpenzimet e fjetjes kundrejt dokumentit tatimor pérkatés té paragitur nga hoteli, pa
kaluar kufirin monetar té shpenzimit referues pér njé naté, sipas VKM-sé Nr. 897 daté
10.12.2010;

a) Shpenzimet e udhétimit kundrejt biletés sé transportit rrugor kur transporti kryhet me
mjetet t€ transportit publik. Njihet si dokument tatimor ¢do bileté transporti e miratuar
nga Ministria e Financave, Drejtoria e Pérgjithshme e Tatimeve;

b) Shpenzimet e karburantit kundrejt normave teknike referuese t€¢ AKKSHI, ose faturés
tatimore nése punonjési shkon me atomjetin e administratés;

c) Cdo shpenzim tjetér té njohur pér trajtim financiar nga buxheti i AKKSHI dhe té
provuar me dokumentet pérkatése kur né to pérfshihen edhe kopje té pagesés me ané
té kartés sé kreditit (pér pércaktimin e kursit t& ndérrimit t¢ monedhés sé huaj né
monedhén shqiptare) nése shpenzimet e udhétimit jané kryer me karté krediti.

Shpenzimet e vecanta duhet té jené té dokumentuara dhe miré- argumentuara.

73.18 Pas kryerjes sé kontrollit pas faktit t€ ligjshéris€é dhe rregullshmérisé sé dokumenteve
justifikuese financiare sipas gjurméve té auditimit, Népunési Zbatues harton Urdhér
Shpenzimin, té cilin e paraget pér miratim tek Drejtori i Pérgjithshém.
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73.19 Pas miratimit té Urdhér Shpenzimit nga Drejtori i Pérgjithshém (Népunési
Autorizues) dhe eprori i strukturés sé financés (Népunési Zbatues), struktura e financés
ndjek procedurat e mbulimit t&¢ shpenzimeve nga llogaria e buxhetit t¢ AKKSHI né
Degén e Thesarit.

Neni 74
Rregullat pér shérbimet e punonjésve jashté vendit

74.1  Shérbimet jashté vendit t€ népunésve t& AKKSHI jané té planifikuara ose jo, sipas
nevojave né funksion t€ aktiviteteve t€ institucionit dhe kryhet sipas VKM Nr. 870, daté
14.12.2011 “Pér trajtimin financiar t& punonjésve q¢ dérgohen me shérbim jashté vendit”, si
dhe Udhézimit té Ministrit t¢ Ministrisé sé Financave ( MoF) Nr. 22, daté 10.07.2013 né bazé
e zbatim t¢ VKM Nr. 870, daté 14.12.2011 té ndryshuar.

74.2  Pér udhétimet jashté vendit, éshté e nevojshme gé népunésit té paragesin memo me
kérkesén pér kryerjen e shérbimit e cila duhet té jeté firmosur nga eprorét e tij sipas strukturés
pérkatése dhe Drejtori i Pérgjithshém. Né kété memo bashkangjitet praktika e dokumenteve e
cila pérmban:

g) Memo-n informuese mbi aktivitetin;

h) Ftesén Zyrtare nga pala organizatore/pritése;

i) Agjendén/Programin e Punés (né rast takimesh);

j) Listén e pjesémarrésve me pozicionet pérkatése té tyre;
k) Kohén dhe vendin e zhvillimit té evenimentit;

I) Komunikimet me e-mail, faks apo shérbim postar.

74.3 Memo-ja duhet té pérmbajé:

f) géllimin e pjesémarrjes né veprimtaring zyrtare jashté vendit;

g) réndésiné e aktivitetit;

h) argumentimi i lidhjes sé aktivitetit me pozicionin e punés dhe sidomos me numrin e
punonjésve gé do té dérgohen me shérbim jashté vendit;

i) kohén dhe vendin e shérbimit;

j) informacionin né lidhje me mbulimin e shpenzimeve nén frymén e pérdorimit me
efektivitet dhe eficencé té burimeve financiare, nése udhétimi kérkon mbulimin e
shpenzimeve nga buxheti i institucionit.

74.4  Praktika e mésipérme e dokumentacioneve, e cila pérmban kérkesén pér shpenzim, i
vihet né dijeni Sektorit té Financés dhe Shérbimeve Mbéshtetése.

74.5 Drejtuesi i strukturés pérkatése gé ka paraqitur kérkesén pér shpenzim, nuk mund té
kérkojé kryerje té shpenzimeve jashté fondeve té kérkuara dhe planifikuara prej strukturés sé
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tij, té miratuara né procesin e planifikimit t€ buxhetit t¢ AKKSHI sipas programeve
buxhetore ku bén pjesé.

74.6  Sektori i Financés dhe Shérbimeve Mbéshtetése, pas vénies né dijeni té kérkesés pér
shpenzim, kryen detyrat si mé poshté vijojné:

a) kryen kontrollin paraprak té ligjshmérisé dhe rregullshmérisé mbi praktikén e
dokumentacionit (ftesa zyrtare apo/ose komunikimet elektronike me strukturat
homologe té huaja; axhendén apo programin e punés, listén e pjesmarrésve sipas
pozicioneve té tyre té punés, etj);

b) bén llogaritjen parapraprake té kostos té udhétimit té pércaktuar nga drejtuesi i
programit duke respektuar parimin e ekonomicitetit, eficencés dhe efektivitetit e
kérkesés pér shpenzim;

c) bén krahasimin e analizés sé kostos paraprake me nivelin e planifikuar té
shpenzimeve pér aktivitetin/nénprogramin/programin buxhetor respektiv;

d) verifikon nése ka fonde mjaftueshém ose jo.

74.7 Pasi kryen detyrat e mésipérme, eprori i strukturés sé financés (Népunési Zbatues)
paraget opinion prané Drejtorit té Pérgjithshém kur konstaton paligjshméri ose
parregullshméri né kérkesén pér shpenzim apo dokumentacionin bashkalidhur.

74.8  Opinioni i strukturés sé financés mund té néshkruhet direkt né kérkesén pér shpenzim
né rast se éshté konform rregullave.

74.9  Dérgimi me shérbim i punonjésit jashté vendit, autorizohet nga:

> Drejtori i Pérgjithshém pér udhétime gé nuk kérkojné mbulimin e shpenzimeve nga
buxheti i shtetit apo pér shpenzime gé mbulohen nga zéri ekonomik “vetéfinancim”;

> Ministri i MASR ose i deleguari i tij pér udhétime qé kérkojné mbulimin e
shpenzimeve nga buxheti i shtetit.

74.10 NEé autorizim pércaktohen punonjésit qé dérgohen me shérbim jashté vendit, géllimi i
kryerjes sé shérbimit, vendi dhe koha e zgjatjes sé shérbimit dhe shpenzimet gé mbulohen
nga Ministria dhe gé nuk mbulohen nga pala e huaj/pritése.

74.11 Dokumentet e mésipérme, pasi miratohen nga Drejtori i Pérgjithshém apo nga
Ministri/i deleguari i tij, duhet té dorézohen té pérfunduara prané Sektorit té Financés dhe
Shérbimeve Mbéshtetése pér zbatim.
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74.12 Né rast té pamjaftueshmérisé sé fondeve, eprori i strukturés sé financés, paraget
kérkesén pér rialokimin emergjent té fondeve pér mbulimin e shpenzimeve pér udhétimin,
shpenzim i cili tejkalon planifikimin vjetor té miratuar né fillim té vitit pér
aktivitetin/nénprogramin/programin buxhetor respektiv.

74.13 Nése ka fonde té mjaftueshme pér mbulimin e shpenzimeve pér udhétimin jashté
vendit, Sektori i Financés dhe Shérbimeve Mbéshtetése merr masat pér sigurimin e transportit
ajror ndérkombérar té punonjésve népérmjet procedurave té prokurimit publik.

74.14 Praktikat gé kérkojné sigurimin e transportit ndérkombétar me procedura prokurimi
duhet té paragiten té paktén 7 dité pune para datés sé pércaktuar pér nisje, pérveg rasteve
urgjente.

74.15 Mosrespektimi i afatit té mésipérm nga drejtoria/struktura e AKKSHI e cila nis
kryerjen e shérbimit té punonjésit, pérbén pérgjegjési disiplinore pér kété strukturé mbi cdo
situaté té ardhshme me rrezik.

74.16 Né rast se shérbimi nuk realizohet pér shkak té veprimeve me faj té punonjésit, ky i
fundit mban pérgjegjési disiplinore, dhe nése ka shpenzime financiare pér institucionin,
ngarkohet edhe me pérgjegjési materiale.

74.17 Veprime me faj té punonjésit, pa u kufizuar né to, do té konsiderohen ato veprime:
a) gé sjellin pengesa né procedurén e prokurimeve té transportit brenda vendit;
b) gé ndikojné né kryerjen me vonesé té veprimtarisé zyrtare/shérbimit me palén pritése;
c) gé sjellin /apo ndikojné né ¢cdo ményré tjetér né rritje té shpenzimeve né shérbimin e
punonjésit duke mos krijuar sigurimin né kohé té shpenzimeve me kosto té ulét;
d) géi sjellin dém institucionit pér ¢cdo shkak tjetér té pajustifikuar ligjérisht.

74.18 Pérjashtimi nga pérgjegjésia disiplinore dhe/apo materiale si mé sipér ndodh vetém:
a) né raste té planifikimit té udhétimit né emergjencé;
b) né raste té anulimit té shérbimit pér shkak té situatave fatore, t€ pamundésisé sé
shérbimit nga punonjési pér arsye familjare, shéndetésore, etj;
c) né raste té anulimit ose shtyrjes sé kohés sé shérbimit me marréveshje midis palés
pritése dhe AKKSHI pér shkak té ndryshimit té agjendés me shkage té justifikuara;
d) pér cdo rast tjetér té justifikuar ligjérisht.

74.19 Nése pér arsye té argumentuara njé shérbim nuk kryhet ose shtyhet pér njé periudhé té
mévonshme, duhet t€ merret miratimi me shkrim 1 atij q€ e ka autorizuar kété udhétim.

74.20 Struktura e institucionit, e cila ka iniciuar shérbimin e punonjésit/népunésit, duhet té

parashtrojé shkakun, géllimin e zgjatjes sé periudhés sé shérbimit si dhe té dokumentojé
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zgjatjen e keétij afati népérmjet agjendés sé ndryshuar, komunikimeve me e-mail, dhe ¢do
dokumenti tjetér provues midis palés organizuese/pritése té veprimtarisé zyrtare dhe
strukturés pérkatése t¢ AKKSHI.

74.21 Né ményré pérjashtimore, né qofté se béhet e domosdoshme zgjatja e periudhés sé
shérbimit gjaté kryerjes sé shérbimit, duhet té merret paraprakisht miratimi me shkrim i atij
gé e ka autorizuar kété udhétim.

74.22 Pérpara nisjes me shérbim brenda vendit, népunési/punonjési térheq paraprakisht
prané Sektorit té€ Financés dhe Shérbimeve Mbéshtetése paradhénie pér:

a) shpenzimet e ushgimit (dietat)

b) shpenzimet pér fjetjen (akomodimin).

74.23 N& té gjitha rastet, nése pritési mbulon pérballimin e shpenzimeve té ushgimit (né té
holla ose jo) dhe pavarésisht nga vlera e kétij shpenzimi, punonjési nuk trajtohet me dieté.

74.24 Mbulimi i shpenzimeve, si rregull, béhet né varési té faktit se kush e financon
aktivitetin. N& rastet kur kéto shpenzime jané:
a) plotésisht né ngarkim té palés pritése, punonjésit nuk trajtohen financiarisht nga
buxheti i AKKSHI dhe nuk i detyrohen pér asgjé institucionit;
b) pjesérisht né ngarkim té palés pritése, té cilat dokumentohen zyrtarisht nga pritési,
buxheti i AKKSHI pérballon pjesén tjetér té shpenzimeve.

74.25 Paradhénia pér shpenzimet e ushqgimit(dieta) si dhe shpenzimet e fjetjes jepen né
pérputhje me kategoriné pérkatése té punonjésit té pércaktuar né lidhjen 1 t¢ VKM Nr. 870,
daté 14.12.2011%Pér trajtimin financiar t€ punonjésve qé€ dérgohen me shérbim jashté vendit”.

74.26 Trajtimi financiar i punonjésve gé dérgohen me shérbim né vendet e kontinentit
europian béhet né EURO, ndérsa pér vendet e kontinenteve té tjera né USD (dollar
amerikan).

74.27 Trajtimi financiar pérfundimtar kryhet nga struktura e financés brenda 5 ditéve pas
pérfundimit té shérbimit, kundrejt dokumenteve financiare t€ paraqitura nga punonjési/it dhe
sipas VKM Nr. 870, daté 14.12.2011“Pér trajtimin financiar t€ punonjésve q¢ dérgohen me
shérbim jashté vendit” she Udhé&zimit t€ Ministrit t€ Ministris€ s€ Financave ( MoF) Nr. 22,
daté 10.07.2013 né bazé e zbatim t&¢ VKM Nr. 870, daté 14.12.2011 té ndryshuar.

74.28 Struktura e financés kryen veprimet mbi trajtimin financiar té punonjésit pér
mbulimin e shpenzimeve nga buxheti i AKKSHI kundrejt dokumenteve financiare, dhe
konkretisht pér shpenzimet si mé poshté:
a) Shpenzimet e fjetjes kundrejt dokumentit tatimor pérkatés té paraqgitur nga hoteli e té
shogéruar me faturén e printuar nga kasa elektronike fiskale e vendit té huaj;
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b) Shpenzimet e transportit ajror ndérkombétar vajtje-ardhje;

c) Shpenzimet e transportit nga aeroporti né destinacion dhe anasjelltas;

d) Shpenzimet pér lévizjet né qytete té ndryshme, pér nevoja pune, brenda shtetit
pérkatés, té cilat jané té pércaktuara paraprakisht né urdhrin e shérbimit;

e) Shpenzimet pér pagesa té tjera si siguracion shéndetésor, viza, taksa, gira zyre etj.

f) Cdo shpenzim tjetér t€ njohur pér trajtim financiar nga buxheti i AKKSHI dhe té
provuar me dokumentet pérkatése sipas legjislacionit té vendit té huaj ku né to
pérfshihen edhe kopje té pagesés me ané té kartés sé kreditit (pér pércaktimin e kursit
té ndérrimit té monedhés sé huaj né monedhén shqiptare) nése shpenzimet e udhétimit
jané kryer me karté krediti.

74.29 Punonjésit, i cili ka pérfunduar shérbimin jashté vendit, nuk i mbulohen nga buxheti i
AKKSHI shpenzimet si mé poshté:

a) Shpenzimet pér telefonata nga hoteli apo telefoni celular personal;

b) Shpenzimet pér transportin urban (metro, tramvaj, autobus etj.);

c) Shpenzimet e fjetjes pér kategori mé té larté se ajo gé i pérket;

74.30 Pérjashtimisht, Drejtori i Pérgjithshém miraton mbulimin e shpenzimeve té fjetjes pér
lévizje té njé kategorie mé té larté pér punonjésin/it né rastet si mé poshté:

a) kur organizohen veprimtari ndérkombétare, ku rezervimi béhet nga organizatorét;

b) kur organizimi i veprimtarisé nuk lejon ndarjen e grupit né hotele té ndryshme;

c) kur distanca nga hoteli né destinacionin ku kryhet veprimtaria, duke respektuar

kategorité e mésipérme, éshté e konsiderueshme.

Né cdo rast, punonjési/it duhet t¢ dokumentojé me prova bindése dhe duhet t& miré-
argumentojé shkakun e lévizjes sé kategorisé né njé shkallé mé té larté nén frymén e
pérdorimit me efektivitet dhe eficencé té burimeve financiare t¢ AKKSHI.

74.31 Punonjési duhet té dorézojé tek Sektori i Financés dhe Shérbimeve Mbéshtetése, pér
plotésimin e praktikés sé dokumenteve, edhe certifikatén/diplomén pérkatése qé merret né
pérfundim té aktivitetit kur jepet njé dokument i tillé.

74.32 Shpenzimet pér shérbimin jashté vendit miratohen nga Drejtori i Pérgjithshém né
“Urdhér Shérbimin pér Jasht€ Vendit” sipas modelit t&¢ dhéné né Udhézimin ¢ MoF Nr.22,
daté 10.07.2013.

74.33 Pas kryerjes s€ kontrollit pas faktit t€ ligjshérisé dhe rregullshmérisé sé dokumenteve
justifikuese financiare dhe sipas gjurméve t€ auditit, Népunési Zbatues harton Urdhér
Shpenzimin, té cilin e paraget pér miratim tek Drejtori i Pérgjithshém.
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74.34 Pas miratimit té Urdhér Shpenzimit nga Drejtori i Pérgjithshém (Népunési
Autorizues) dhe eprori i strukturés sé financés (Népunési Zbatues), struktura e financés ndjek
procedurat e mbulimit té¢ shpenzimeve nga llogaria e buxhetit t&¢ AKKSHI né Degén e
Thesarit.

Neni 75
Rregullat pér eventet zyrtare

75.1 Vizitat zyrtare nga homologét e vendeve té huaja né AKKSHI kryhen pas dérgimit té
njé ftese zyrtare prej AKKSHI. Vizita inincohet népérmjet paraqgitjes sé kérkesés nga pala e
huaj, AKKSHI ose MASR.

75.2  Nése ftesa zyrtare lidhet me nivele té larta té vendeve té huaja, pér kérkesa té ardhura
nga pala e huaj, vihet né dijeni MASR.

75.3 Ftesat zyrtare shogérohen me njé projekt-program paraprak (axhendé) té pérgatitur
nga struktura pérkatése gé ka lidhje direkte me géllimin e vizités. Projekt-programi paraprak
I paraget pér miratim Drejtorit té Pérgjithshém, i cili népérmjet strukturés pérkatése gé ka
lidhje direkte me géllimin e vizités, ia dérgon palés sé ftuar pér vizité.

75.4  Neése palét bien dakord me programin paraprak té miratuar sipas pikés sé mésipérme,
atéheré pérgatitet programi pérfundimtar.

75.5 Pérpara pérgatitjes sé programit pérfundimtar, t€ miratuar nga Drejtori i Pérgjithshém
pér homologé té huaj, apo té miratuar nga Ministri i MASR pér kryerjen e eventit né
nivel té larté réndésie, struktura pérkatése e AKKSHI gé ka lidhje direkte me géllimin e
vizités sé delegacionit té huaj, i paraget detyrimisht Népunésit Zbatues memo-n informuese
mbi nevojat pér shpenzim mbi kryerjen e késaj vizite/aktiviteti/takimi/konference/eventi.

75.6  Né kété memo bashkangjitet praktika e dokumenteve e cila pérmban:

a) Memo-n informuese mbi aktivitetin, géllimin e tij;

b) Ftesén Zyrtare nga pala organizatore/pritése;

¢) Agjendén/Programin e Punés (né rast takimesh);

d) Listén e pjesémarrésve me pozicionet pérkatése té tyre;
e) Kohén dhe vendin e zhvillimit té eventit;

f) Komunikimet me e-mail, faks apo shérbim postar;

g) Nevojat konkrete pér mbéshtetje logjistike, shpenzime té tjera pér pritje-pércjellje,

dhe cdo shpenzim tjetér mbi eventin, si dhe ményrén e mbulimit té shpenzimeve.
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75.7 Drejtuesi i strukturés pérkatése gé paraqget kérkesén pér shpenzim, nuk mund té
kérkojé kryerje té shpenzimeve jashté fondeve té kérkuara dhe planifikuara prej strukturés sé
tij, t& miratuara né progesin e planifikimit té buxhetit t¢ AKKSHI sipas programeve
buxhetore ku bén pjesé.

75.8 Sektori i Financés dhe Shérbimeve Mbéshtetése, pasi njihet me kérkesén pér
shpenzim:

e) kryen kontrollin paraprak té ligjshmérisé dhe rregullshmérisé mbi praktikén e
dokumentacionit (ftesa zyrtare apo/ose komunikimet elektronike me strukturat
homologe té huaja; axhendén apo programin e punés, listén e pjesmarrésve sipas
pozicioneve té tyre té punés, etj);

f) bén llogaritjen parapraprake té kostos té veprimtarisé sé pércaktuar nga drejtuesi i
programit duke respektuar parimin e ekonomicitetit, eficencés dhe efektivitetit e
kérkesés pér shpenzim;

g) bén krahasimin e analizés sé kostos paraprake me nivelin e planifikuar té
shpenzimeve pér aktivitetin/nénprogramin/programin buxhetor respektiv;

h) verifikon nése ka fonde mjaftueshém ose jo;

75.9 Pasi kryen detyrat e mésipérme, Népunési Zbatues paraget opinionin me shkrim
kundrejt Drejtorit t& Pérgjithshém.

75.10 Opinioni i Népunésit Zbatues mund té néshkruhet direkt né kérkesén pér shpenzim né
rast se éshté konform rregullave.

75.11 Opinioni i Népunésit Zbatues paragitet me shkrim vegmas nga kérkesa pér shpenzim,
kur Népunési Zbatues konstaton paligjshméri ose parregullshméri né kérkesén pér shpenzim
apo dokumentacionin bashkalidhur. Né rast té pamjaftueshmérisé sé fondeve, Népunési
Zbatues paraget kérkesén pér rialokimin emergjent té fondeve pér mbulimin e shpenzimeve
pér eventin, shpenzim i cili tejkalon planifikimin vjetor té miratuar né fillim té vitit pér
aktivitetin/nénprogramin/programin buxhetor respektiv.

75.12 Pas marrjes sé opinionit nga Népunési Zbatues, praktika e dokumentacioneve sipas
pkés 75/6 té kétij neni, dérgohet pér miratimin pérfundimtar tek Drejtori i Pérgjithshém, ose
MASR pér kryerjen e eventit né nivel té larté réndésie.

75.13 Me marrjen e miratimit pér kryerjen e eventit, Sektori i Financés dhe Shérbimeve
Mbéshtetése angazhohet me marrjen e masave pér zhvillimin e aktivitetit me delegacionin e
huaj.
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75.14 Sektori i Financés dhe Shérbimeve Mbéshtetése kujdeset pér rezervimet e nevojshme,
pér mbéshtetjen logjistike, pér dhe sigurimin e shérbimeve né kohé.

75.15 Pér sigurimin e shérbimeve dhe mallrave népérmjet procedurave té prokurimit publik,
Drejtori i Pérgjithshém, nxjerr urdhrin pérkatés té prokurimit sipas legjislacionit pér
prokurimet publike.

75.16 Praktikat gé kérkojné sigurimin e mbéshtetjes logjistike me procedura prokurimi
duhet té paragiten té paktén 10 dité pune para datés sé pércaktuar pér zhvillimin e
eventit/vizités/takimit me delegacionin e huaj me pérjashtim té rasteve emergjente.

75.17 Shpenzimet e udhétimit, té fjetjes dhe akomodimit pér pérfagésuesit e huaj
parashikohen sipas rastit né programin e bashképunimit dypalésh e shumépalésh, si dhe né
aktet e tjera ligjore dhe nénligjore.

75.18 Pas pérfundimit té evenimentit, Sektori i Financés dhe Shérbimeve Mbéshtetése kryen
kontrollin pas faktit té ligjshérisé dhe rregullshmérisé sé dokumenteve justifikuese financiare
dhe sipas gjurméve té auditit. Népunési Zbatues harton Urdhér Shpenzimin, t€ cilin e paraget
pér miratim tek Dretori i Pérgjithshém.

75.19 Pas miratimit té Urdhér Shpenzimit nga Drejtori i Pérgjithshém (Népunési
Autorizues) dhe eprori i strukturés sé financés (Népunési Zbatues), struktura e financés ndjek
procedurat e mbulimit t¢ shpenzimeve nga llogaria e buxhetit t&¢ AKKSHI né Degén e
Thesarit.

KREU X111

DISPOZITA PERFUNDIMTARE

Neni 76
Sanksione

76.1  Ngarkon me pérgjegjési disiplinore dhe sipas llojit té shkeljes edhe me pérgjegjési té
tjera ligjore mos-respektimi i dispozitave juridike sipas kreréve pérkatés té parashikuara né
kété Rregullore té Brendshme té AKKSHI, si dhe mosrespektimi i dispozitave né akte té
tjera ligjore dhe nénligjore né fuqi né Republikén e Shqipérisé.
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Neni 77
Dispozita té fundit

77.1 Titullari i institucionit, pér céshtje té cilat lidhen drejtpérdrejt me funksionimin e

strukturave té institucionit dhe gé jané parashikuar né ményré té pérgjithshme né kété
rregullore, mund té miratojé akte té tjera administrative, té nevojshme, té detajuara.

Neni 78
Modelet e shkresave

78.1 Modelet e shkresave béhen sipas shtojcave bashkélidhur késaj rregulloreje:

Shtojcanr. 1 — Model kartelé shogéruese e /praktikés sé dokumentacioneve

Shtojca nr. 2 — Model pér dokumentet gé dalin nga institucioni

Shtojca nr. 3 — Model pér dokumentet gé dalin nga institucioni né mungesé dhe porosi
Shtojca nr. 4 — Model pér urdhéra/vendime/udhézime

Shtojca nr. 5 — Model pér kontrata/marréveshje té institucionit

Shtojca nr. 6 — Model memo pér udhétimet

Shtojca nr. 7 — Model memo informuese mbi pjesmarrjen né takimin/eventin/konferencén
Shtojca nr. 8 — Model memo per lejet vjetore me té drejté page

Shtojca nr. 9 — Model memo per lejet vjetore pa té drejté page

Shtojca nr. 10 — Model kérkese pér pajisje me materiale kancelarie dhe/ose zyre
Shtojca nr. 11 — Model i pérshkrimit té punés sé népunésve civilé
Shtojca nr. 12 — Model i i formularit té vlerésimit té punés sé népunésve civilé

Neni 79
Vlefshméria e rregullores

79.1 Rregullorja e Brendshme e AKKSHI, pasi hartohet dhe firmoset nga Drejtori i
Pérgjithshém i AKKSHI, i dérgohet pér miratim Bordit t¢ Administrimit.

79.2 Rregullorja e Brendshme e AKKSHI hyn né fugi pas miratimit nga Bordi i
Administrimit i AKKSHI.

Neni 80
Shfuqgizime

80.1 Cdo akt nénligjor né formén e urdhrit apo udhézimit gé bie né kundérshtim me

Rregulloren e Brendshme té AKKSHI, shfugizohet.
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ANEKS

MODELET E SHKRESAVE
Shtojcanr. 1 (Model kartelé shogéruese e /praktikés sé dokumentacioneve)

KARTELE SHOQERUESE E PRAKTIKES
Dérgues,

Nr. Prot. Data . .201
Shkurtimi i 1éndés:

Pér trajtim nga:

(struktura té tjera té
ngarkuara)

Me porosi

Afati: 0O Normal (7 dité) O Prioritet (3 dité) O Urgjent (brenda dités) [ Pa afat/pér dijeni
O Tjetér dité

Data ._.201__ ,Nr.Prot.
Nénshkrimi: (Titullari) daté . . 201

Marré né dorézim (struktura): . .201_ ~ Nénshkrimi:

Kalon pér trajtim (struktura): daté . .201

Me porosiné:

Marré né dorézim (struktura): . .201 Nénshkrimi:

Kalon pér trajtim (struktura): daté . .201

Me porosiné:

Marré né dorézim (struktura): . .20 Nénshkrimi:

Kalon pér trajtim (struktura): daté . .201

Me porosiné:

Trajtimi i materialit pérfunduar mé: . .201__ , Specialisti

Trajtimi i materialitpranuar mé: . .201 , Eprori né shkallé hierarkie

Trajtimi i materialit miratuar mé: . . 201, Eprori né shkallé hierarkie

Trajtimi i materialit miratuar mé: . . 201__ , Eprori né shkallé hierarkie
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Shtojca nr. 2 (Model pér dokumentet gé dalin nga institucioni)

&

w

REPUBLIKA E SHQIPERISE

MINISTRIA E ARSIMIT, SPORTIT DHE RINISE

AGJENCIA KOMBETARE E KERKIMIT SHKENCOR DHE INOVACIONIT
(EMERTESA E STRUKTURES)

Nr. prot. Tirané, mé__ . .2018
Lénda: (Shénohet shkurtimi pérmbajtésor i dokumentit).

(EMERTIMI | PLOTE NE RASEN DHANORE, ME GERMA KAPITALE, |
INSTITUCIONIT TE CILIT | DERGOHET)
(Emértimi i vendit ku ka seliné institucioni té cilit i dérgohet)
Pér dijeni: (né rastet kur jané institucione té tjera pér dijeni shénohet emértesa dhe vendi ku
ka seliné institucioni, njésoj si mé sipér)
Né vijim / Né pérgjigje suajés / tonés me Nr. , dat¢ . .

DREJTOR | PERGJITHSHEM

Emér MBIEMER
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Shtojca nr. 3 (Model pér dokumentet gé dalin nga institucioni né mungesé dhe porosi)

&

w

REPUBLIKA E SHQIPERISE

MINISTRIA E ARSIMIT, SPORTIT DHE RINISE

AGJENCIA KOMBETARE E KERKIMIT SHKENCOR DHE INOVACIONIT
(EMERTESA E STRUKTURES)

Nr. prot. Tirané, mé . .2018

Lénda: (Shénohet shkurtimi pérmbajtésor i dokumentit).

(EMERTIMI | PLOTE NE RASEN DHANORE, ME GERMA KAPITALE, |
INSTITUCIONIT TE CILIT | DERGOHET)

(Emértimi i vendit ku ka seliné institucioni té cilit i dérgohet)

Pér dijeni: (né rastet kur jané institucione té tjera pér dijeni shénohet emértesa dhe vendi ku
ka seliné institucioni, njésoj si mé sipér)
Né vijim / Né& pérgjigje suajés / tonés me Nr. , dat¢ . .

DREJTOR | PERGJITHSHEM

Emér MBIEMER
NE MUNGESE DHE POROSI

DREJTOR

Emér MBIEMER
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Shtojca nr. 4 (Model pér urdhéra/vendime/udhézime)

&

w

REPUBLIKA E SHQIPERISE

MINISTRIA E ARSIMIT, SPORTIT DHE RINISE

AGJENCIA KOMBETARE E KERKIMIT SHKENCOR DHE INOVACIONIT
DREJTORI | PERGJITHSHEM

Nr. prot. Tirané, mé_ . .2018
(Emértimi, me gérma kapitale, i llojit té dokumentit:
URDHER / VENDIM / UDHEZIM etj.)

Nr. , daté . .2018

PER
(TITULLIN E URDHERIT / VENDIMIT / UDHEZIMIT ETJ ME GERMA
KAPITALE, QENDER, E THEKSUAR)

(URDHEROJ:/VENDOSA:/UDHE Z O J: /etj., sipas rastit)

1. (teksti i vendimit, sipas elementeve té pércaktuara né Kodin e Procedurave
AAMUNISITATIVE) ..ttt et e et e e sa e e e e e e s sb e e beeanteabeesnaeenee e

DREJTOR | PERGJITHSHEM

Emér MBIEMER

(Shénim: NEé rastet kur Kodi i Procedurave Administrative parashikon gé akti duhet té jeté i arsyetuar, shtohet
pjesa e arsyetimit, duke shénuar t€ géndérsuar “KONSTATOVA SE:” e pasuar nga teksti arsyetues, pérpara
pjesés normative.)
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Shtojca nr. 5 (Model pér kontrata/marréveshje té institucionit)

&

w

REPUBLIKA E SHQIPERISE

MINISTRIA E ARSIMIT, SPORTIT (EMERTIMI, ME GERMA KAPITALE,

DHE RINISE | INSTITUCIONIT PALE)
AGJENCIA KOMBETARE E (EMERTESA E INSTITUCIONIT TE
KERKIMIT SHKENCOR DHE VARESISE - NESE KA)
INOVACIONIT (EMERTESA E STRUKTURES)

(EMERTESA E STRUKTURES)

Nr. prot. Nr. prot.

(Qyteti ku ka seling), mé__ . . (Qyteti ku ka seling), mé¢__. .
MARREVESHJE
PER
(TITULLIN E MARREVESHJES ME GERMA KAPITALE, QENDER E
THEKSUAR)
PER PER

AGJENCINE KOMBETARE TE (EMERTIMI NE RASEN KALLZORE,
KERKIMIT SHKENCOR DHE ME GERMA KAPITALE, |

INOVACIONIT INSTITUCIONIT PALE NE

MARREVESHJE)
DREJTOR | PERGJITHSHEM (EMERTIMI, ME GERMA KAPITALE,

| FUNKSIONIT TE NENSHKRUESIT)

(Emri e Mbiemri) (Emri e Mbiemri)
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Shtojca nr. 6 (Model memo pér udhétimet)

&

w

REPUBLIKA E SHQIPERISE

MINISTRIA E ARSIMIT, SPORTIT DHE RINISE

AGJENCIA KOMBETARE E KERKIMIT SHKENCOR DHE INOVACIONIT
(EMERTIMI | DREJTORISE SE AKKSHI)

MEMO

Drejtuar :  Z./Znj...., Drejtor i Pérgjithshém
Miratoi : Z./Znj.... (Drejtori i Drejtorisé......)
Pranoi: Z./Znj.... (Pérgjeqgjés, Sektorii .....)
Konceptoi:  Z./Znj.... (Specialist/e, Sektori i ...)
Data : . .201_

Lénda : Kérkesé pér pjesmarrje né takimin ..........ccccoocevenvnnnnnn.

I nderuar Z. Drejtor i Pérgjithshém,

Referuar/Né kuadér té Programit/Projektit.......informojmé se do té organizohet
aktiviteti/konferenca/takimi/trajnimi né daté/at , me temé né
qytetin (Shteti).......oovvieiii (lutemi informimin  mbi
takimin e radhés/aktivitetin/konferencén/trajnimin).

TeKSti wovieiiie (lutemi argumentimin e réndésisé sé pjesémarrjes
sé  punonjésit/ve  né  aktivitetin/konferencén/takimin/trajnimin , té
K 1<] (0| (U OO T U STPO PSP

Né kété aktivitet/konferencé/takim/trajnim, , me temé gé do té
organizohet né qytetin (shteti), sugjerohet té marré pjesé Z./Znj. me detyré
...... né AKKSHI.

Nisja do té jeté mé daté _ / /201 _, dhe kthimi mé daté __ / /201 . (lutemi té

pérfshihet dita e nisjes dhe kthimit)
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Pala e huaj organizatore merr pérsipér mbulimin e shpenzimeve pér: a)....... i o) IR
Nga ana e AKKSHI kérkohet mbulimi i shpenzimeve pér: a).....; b).....

Bashkélidhur késaj memo-je gjenden dokumentet justifikuese mbi udhétimin. (lutemi té jené
bashkélidhur domozdoshmeérisht ftesa, axhenda dhe/ose komunikimet elektronike me
strukturat homologe)

19 (13

“Lutem miratimin Tuaj” , “Faleminderit pér mirékuptimin”,
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Shtojcanr. 7

(Model memo informuese mbi pjesmarrjen né takimin/eventin/konferencén...)

&

w

REPUBLIKA E SHQIPERISE

MINISTRIA E ARSIMIT, SPORTIT DHE RINISE

AGJENCIA KOMBETARE E KERKIMIT SHKENCOR DHE INOVACIONIT
(EMERTIMI | DREJTORISE SE AKKSHI)

MEMO

Drejtuar :  Z./Znj...., Drejtor i Pérgjithshém
Miratoi : Z./Znj.... (Drejtori i Drejtorisé......)
Pranoi: Z./Znj.... (Pérgjeqgjés, Sektorii .....)
Konceptoi:  Z./Znj.... (Specialist/e, Sektori i ...)
Data : . .201

Lénda: Informim mbi pjesmarrjen né
takimin/aktivitetin/konferenCen/trajnimin............cocoeiiniininienee e

I nderuar Z. Drejtor i Pérgjithshém,

Referuar pjesémarrjes sé punonjésit/punonjésve né aktivitetin/konferencén/takimin/trajnimin
, € u organizua né gytetin (shteti), pér njé periudhé prej
ditésh, informojmé se:

Teksi informues

.................................................................................... (lutemi informimin  mbi takimin e
radhés/aktivitetin/konferencén/trajnimin)

“Faleminderit pér mirékuptimin”,
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Shtojca nr. 8 (Model memo per lejet vjetore me té drejté page)

&

w

REPUBLIKA E SHQIPERISE

MINISTRIA E ARSIMIT, SPORTIT DHE RINISE

AGJENCIA KOMBETARE E KERKIMIT SHKENCOR DHE INOVACIONIT
(EMERTIMI | DREJTORISE SE AKKSHI)

MEMO

Drejtuar :  Z./Znj...., Drejtor i Pérgjithshém
Miratoi : Z./Znj.... (Drejtori i Drejtorisé......)
Pranoi: Z./Znj.... (Pérgjeqgjés, Sektorii .....)
Konceptoi:  Z./Znj.... (Specialist/e, Sektori i ...)
Data : . .201

Lénda: Kérkesé pér kryerjen e lejes me té drejté page, té pashfrytézuar pér vitin 201 _

| nderuar Z. Drejtor i Pérgjithshém,

Né zbatim té Ligjit 152/2013 “Pér népunésin civil” i ndryshuar (neni 40)?, si dhe né zbatim té
VKM Nr. 511 daté 24.10.2002 “Pér Kohézgjatjen e Punés dhe té Pushimit né Institucionet
Shteterore” {Kreu Il (Pushimet), pika 1-9}?, lutem marrjen né konsideraté té kérkesés sime
pér kryerjen e lejes sé pashfrytézuar vjetore pér vitin 201_, pér x dité pune, duke filluar nga
dd/mm/yy deri né dd/mm/yy.

Paragitjané puné médaté _ / /201 _

“Pérsa mé sipér, lutem merrjen né konsideraté té kérkesés sime’, “Duke ju falenderuar, lutem

199 ¢ 120 13

miratimin Tuaj”, “Lutem miratimin Tuaj” , “Faleminderit pér mirékuptimin”,

! Ligji 152/2013 “Pér népunésin civil” i ndryshuar, neni 40: “1. Népunési civil ka té drejtén pér pushime vjetore
té paguara, si dhe pér pushime té tjera me apo pa pagesé.”

2VKM Nr. 511 daté 24.10.2002 “Pér Kohézgjatjen e Punés dhe té Pushimit né Institucionet Shtetérore”, KREU II
(Pushimet), pika 1-9.
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Shtojca nr. 9 (Model memo per lejet vjetore pa té drejté page)

&

<
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(EMERTIMI | DREJTORISE SE AKKSHI)

MEMO

Drejtuar :  Z./Znj...., Drejtor i Pérgjithshém

Miratoi : Z./Znj.... (Drejtori i Drejtorise......)

Pranoi: Z./Znj.... (Pérgjeqjés, Sektori i .....)

Konceptoi:  Z./Znj.... (Specialist/e, Sektori i ...)

Data : . .201

Lénda: Kérkesé pér kryerjen e lejes pa té drejté page, té pashfrytézuar pér vitin 201 _

I nderuar Z. Drejtor i Pérgjithshém,

Né zbatim té Ligjit 152/2013 “Pér népunésin civil” i ndryshuar (neni 40)3, si dhe né zbatim té
VKM Nr. 511 daté 24.10.2002 “Pér Kohézgjatjen e Punés dhe té Pushimit né Institucionet
Shteterore” {Kreu Il (Pushimet), pika 10}, lutem marrjen né konsideraté t& kérkesés sime
pér kryerjen e lejes pa té drejté page pér vitin 2018, pér x dité pune, duke filluar nga
dd/mm/yy deri né dd/mmlyy, pér arsye ........ (lutemi saktésimin e njé prej alternativave sipas
VKM pérkatése)

Paragitjané puné médatée  / /201
“Pérsa mé sipér, lutem merrjen né konsideraté té kérkesés sime’, “Duke ju falenderuar, lutem

9% ¢

miratimin Tuaj”, “Lutem miratimin Tuaj” , “Faleminderit pér mirékuptimin”,

3 Ligji 152/2013 “Pér népunésin civil” i ndryshuar, neni 40: “1. Népunési civil ka té drejtén pér pushime vjetore
té paguara, si dhe pér pushime té tjera me apo pa pagesé.”

4 VKM Nr. 511 daté 24.10.2002 “Pér Kohézgjatjen e Punés dhe té Pushimit né Institucionet Shtetérore”, KREU Il
(Pushimet), pika 10: “Népunési civil ka té drejté, qé, né raste té veganta, té kérkojé leje pa té drejté page, pér
arsye shéndetésore, personale, pér fémijét, bashkéshortin apo prindérit. Kohézgjatja e késaj leje pércaktohet
nga drejtuesi i institucionit, me propozimin e eprorit té drejtpérdrejté. Kohézgjatjia maksimale e té gjitha lejeve
té papaguara, brenda njé viti kalendarik, nuk mund té jeté mé e gjaté se 30 dité.”
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Shtojcanr. 10 (Model kérkese pér pajisje me materiale kancelarie dhe/ose zyre)

&

<
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(EMERTIMI | DREJTORISE SE AKKSHI)

Tirang, mé _ / /201

KERKESE

Lénda: Kérkesé furnizimi me mjetet e poshté-shénuara

(EMERTIMI | PLOTE NE RASEN DHANORE, ME GERMA KAPITALE, I
STRUKTURES SE SHERBIMEVE MBESHTETESE TE INSTITUCIONIT, TE
CILIT | DERGOHET)

Pér plotésimin e nevojave té punés, lutemi pajisjen me materialet e méposhtme:

Lo X Copé
2 X copé
3 X pako
Lo X copé

“Faleminderit pér mirékuptimin”,

(Emri e Mbiemri i punonjésit gé bén kérkesén)
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Shtojcanr. 11 (Model i pérshkrimit té punés sé népunésve civilé)

VKM Nr. 142, daté 12.3.2014
“Pér pérshkrimin dhe Kklasifikimin e pozicioneve té punés né institucionet e administratés shtetérore dhe
institucionet e pavarura”

(Ndryshuar me vkm nr. 703, daté 29.10.2014, botuar né FZ nr. 167)

(Ndryshuar me vkm nr. 719, daté 31.10.2014, botuar né FZ nr. 180)

(Ndryshuar me vkm nr. 930, daté 29.12.2014, botuar né FZ nr. 210)
(Ndryshuar me vkm nr. 262, daté 25.3.2015, botuar né FZ nr. 49)

Lidhjanr. 4

FORMULARI | PERSHKRIMIT TE PUNES

I
TE DHENAT PER POZICIONIN E PUNES

Emértesa e pozicionit: (p.sh: Specialist i Menaxhimit té Burimeve Njerézore)..................
a1 L0 Tod o] o1 A O U SROPSUPROPRORRN
Drejtoria e PErgJithShIME: ......coviiiii e e
(=] | (0] T TSRS
1] (0] TP
Raporton tek: (p.sh: Pérgjegjési i Sektorit té Menaxhimit té Burimeve Njerézore).............

I

MISIONI

(Njé deklarim i pérmbledhur gé shpreh thelbin e géllimit pér té cilin ekziston
INSEIEUCIONI/DIEJtOrTA/SEKIONT) ... c.viivieeietie ettt sttt e s be e be e be s b e e besbeese e bestesaee e ns

i

QELLIMI I PERGJITHSHEM I POZICIONIT TE PUNES

(Mbajtési i kétij pozicioni (personi identifikohet me emértesén e pozicionit) pérgjigjet tek
(marrédhénia e varésisé) pér (jepen pérgjegjésité e vecanta funksionale).

(p.sh. Specialisti i menaxhimit té€ burimeve njerézore pérgjigjet tek Pérgjegjési i Sektorit té
menaxhimit té burimeve njerézore pér menaxhimin e ¢éshtjeve gé lidhen me burimet njerézore né
Ministri ku pérfshihen rekrutimi, I8vizja paralele, ngritja né detyré, pezullimi, trajnimi etj.)

v

DETYRAT KRYESORE

(Detyrat kryesore paragiten si rezultat i punés sé kryer)
OO TSSOSO PSP PP PRTRPP
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PERGJEGJESITE KRYESORE LIDHUR ME:

A Planifikimin dhe Objektivat (nése ka)

D.Pérfagésimin institucional dhe bashképunimin
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VI

1.Zgjidhja e Problemeve

(kompleksiteti dhe pasoja)

(p.sh. Zakonisht e standartizuar dhe deri diku komplekse, problemet e hasura kérkojné zgjidhje
brenda politikave, parimeve dhe objektivave té pércaktuara pér funksionin pérkatés; zgjidhjet e dhéna
ndikojné né punén e kolegéve dhe té njésisé organizative pérkatése)

VIl.Vendimarrja

(Lloji dhe Liria e veprimit)

(p.sh: éshté e shpeshté dhe e vazhdueshme, por brenda njé térésie standartesh administrative dhe/ose
procedurash teknike; detyrat/projektet e caktuara kérkojné analizé dhe planifikim; vendimmarrija
lidhet dhe me identifikimin e alternativave pér té pérmirésuar procedurat dhe teknikat)

V1. Mjedisi Menaxherial

(Marrédhénia e menaxhimit & Fokusi i veprimtarisg)

(psh: puna e specialistit té menaxhimit te burimeve njerézore ndikon né rezultatet e té gjithé sektorit
dhe mbikgyrja realizohet nga pérgjegjési i sektorit)

IX.
MBIKQYRJA

Xl

Xl
KERKESAT E POSACME
(arsim/pérvoja né puné /té tjera pér kategoriné/klasén /grupin)
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XMl
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Shtojcanr. 12 (Model i i formularit té vlerésimit té punés sé népunésve civilé)

VKM Nr. 109, daté 26.2.2014
“Pér vlerésimin e rezultateve né puné té népunésve civilé”

(Ndryshuar me VKM nr. 252, daté 30.3.2016)

Lidhja 1
Formulari i vlerésimit té punés
pér népunésit civilé té kategorisé sé larté drejtuese dhe anétarét e TND

Ndarja A:  Té dhéna personale

Emri/Mbiemri:

Pozicioni: Vendndodhja:

Ministria:

Njésia organizative:
Drejtoria e Pérgjithshme:
Data e emérimit né pozicionin aktual:
Periudha e vlerésimit: Data e vlerésimit:

Komisioni Kombétar i Pérzgjedhjes/Titullari i Institucionit:

Lutemi shénoni sipas rastit:
1 Vlerésim vjetor i rezultateve né puné

1 Rishikim i ndérmjetém
1 Tjetér (specifiko):

Ndarja B: Konteksti i punés
Objektivat e Institucionit pér periudhén (si¢ &shté pércaktuar né planin e punés sé institucionit
dhe miratuar nga titullari) jané:

1. Té
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2. Té

3. Té
Objektivat e Programit té Njésisé Organizative pér periudhén (si¢ éshté rishikuar dhe

miratuar nga Drejtori i Programit) jané:
1. Té

2. Té

3. Té

Objektivat e Njésisé Organizative ku bén pjesé népunési ( )
pér periudhén (si¢ éshté rishikuar dhe miratuar nga Drejtori i Njésisé Organizative) jané:
1. Té

2. Té

3. Té

Ndarja C: Objektivat, matésit e performancés dhe rezultatet e synuara (Objektivat duhet
té shkruhen né ményré té tillé qé té jené: specifiké, t& matshém, té arritshém, realist dhe té
pércaktuar né terma kohoré)

Obijektivat pér periudhén jané:
i TR
Vlerésimi Vlerésimi Vlerésimi Vlerésimi
1 4 03 0 2 1

Objektivi u realizua | Objektivi u realizua | Objektivi u realizua | Objektivi u realizua
me vonesé dhe/ose | né kohé dhe me njé | né kohé dhe me cilési | para kohe dhe me

jashté  cilésisé sé | cilési té kénagshme | té miré cilési shumé té miré
kérkuar
Komente
A N
Vlerésimi Vlerésimi Vlerésimi Vlerésimi
] 4 1 3 [ 2 1

Objektivi u realizua | Objektivi u realizua | Objektivi u realizua | Objektivi u realizua
me vonesé dhe/ose | né kohé dhe me njé | né kohé dhe me | para kohe dhe me
jashté  cilésisé  sé | cilési té kénagshme cilési té miré cilési shumé té miré
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kérkuar | |
Komente
T K T
Vlerésimi Vlerésimi Vlerésimi Vlerésimi
[l 4 0 3 0 2 1

Objektivi u realizua | Objektivi u realizua | Objektivi u realizua | Objektivi u realizua
me vonesé dhe/ose | né kohé dhe me njé | né kohé dhe me | para kohe dhe me

jashté  cilésisé  sé | cilési té kénagshme cilési té miré cilési shumé té miré
kérkuar
Komente
L K T
Vlerésimi Vlerésimi Vlerésimi Vlerésimi
[ 4 ] 3 0 2 01

Objektivi u realizua | Objektivi u realizua | Objektivi u realizua | Objektivi u realizua
me vonesé dhe/ose | né kohé dhe me njé | né kohé dhe me | para kohe dhe me
jashté  cilésisé  sé | cilési té kénagshme cilési té miré cilési shumé té miré
kérkuar

Komente

Ndarja C: Sjellja profesionale

Né kété ndarje, komentohet né ményré té vecanté sa mé poshté:

Aftésia drejtuese — aftésia pér té pércaktuar prioritetet dhe pér té vendosur objektiva, pér té
organizuar dhe motivuar stafin né pérmbushjen e kétyre objektivave, pér té krijuar njé mjedis
pozitiv dhe produktiv pune duke shérbyer si rol model dhe duke respektuar mendimin
ndryshe.

Vlerésimi Vlerésimi Vlerésimi Vlerésimi

4 3 2 1

Komunikimi i vizionit | Komunikon vizionin | Komunikon miré | Komunikon shumé
dhe i prioriteteve nuk | dhe prioritetet né | vizionin dhe | miré vizionin dhe
éshté i qgarté. Nuk | nivel té kénaqgshém. | prioritetet. Vendos | prioritetet. Vendos
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arrin  té organizojé | Organizmi i stafit | objektiva. dhe cakton shumé
stafin dhe as ta|éshté | kénagshém. | Organizon miré | qarté objektivat.
motivojé até. Nuk | Arrin té krijojé njé | stafin dhe pérpiget | Organizon  shumé
krijon njé  mjedis | frymé skuadre pér | té sigurojé | miré njerézit.
pozitiv pune dhe nuk | realizimin e | angazhimin e tyre né | Respekton
respekton mendimin | objektivave. Toleron | realizimin e | mendimin ndryshe.
ndryshe. mendimin ndryshe. objektivave. Pranon

mendimin ndryshe.
Komente

Aftésia menaxheriale — aftésia pér té pérdorur me efektshméri burimet financiare, dhe

njerézore.
Vlerésimi Vlerésimi Vlerésimi Vlerésimi
0 4 3 2 01
Nuk siguron | Siguron gé pérdorimi | Ndjek  proceset e | Nxit dhe mbikqyr
pérdorimin efektiv té | i burimeve njerézore | punés dhe ndérhyn gé | zbatimin e strategjive
burimeve financiare | dhe financiare té jeté | né fazat e hershme | gé maksimizojné
dhe njerézore né nivele té | pér té parandaluar | vierén dhe eficencén
kénagshme. kegmenaxhimin e | e burimeve njerézore
burimeve  njerézore | dhe financiare.
dhe financiare.
Komente

Aftésia pér té krijuar marrédhénie bashképunimi: vendosja e  marrédhénieve té
bashképunimit me pérfagésues té institucioneve/ partneré/grupe interesi me géllim krijimin e
njé mjedisi késhillues dhe mbéshtetés pér zbatimin e politikave.

Vlerésimi Vlerésimi Vlerésimi Vlerésimi
4 03 2 01
Marrédhéniet institucionale | Krijon marrédhénie | Ruan Krijon partneritete
jané Kkorrekte por mbeten | té kénagshme | marrédhénie té | dhe ruan
brenda njé rrethi shumé té | bashképunimi  me | mira marrédhénie
vogél pa krijuar impakt dhe | kolegé, pérfagésues | bashképunimi strategjike bazuar
pa arritur rezultate konkrete | té institucioneve dhe | me partner/grupe | né njé kuptim té
né Krijimin e | partnerét. té interesit pér | qgarté dhe né
partneriteteve/bashképunimit. realizimin e | njohuri té thella té
planeve rolit dhe nevojave
strategjike té
partneréve/grupe
interesi.
Komente
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Aftésia pér pérshtatje ndaj ndryshimit — aftésia pér té vlerésuar kompleksitetin e ¢éshtjeve

dhe pér té balancuar ideté krijuese me vlerésimin e riskut.

Vlerésimi Vlerésimi Vlerésimi Vlerésimi
4 13 2 1
Nuk vleréson si duhet | Pérdor né ményré té | Ndérmerr né kohé | Identifikon  shpejt
kompleksitetin e | kénagshme njohurité | ndryshimet e | nevojat pér
céshtjeve : nuk | e fituara né situata té | nevojshme né | ndryshim né
identifikon né kohé | ngjashme  pér  té | strategji/plan strategji/plan
nevojat pér ndryshim, | arritur né zgjidhjen e | veprimi/procese. veprimi/procese.
nuk siguron | nevojshme. Vleréson ndikimin | Identifikon njé
fleksibilitet té gé mund té kené | numér zgjidhjesh gé
proceseve. zgjidhje té ndryshme | jané sfiduese, té reja
né strategjiné/planin | pér sektorin publik
e veprimit/strukturat | dhe i vleréson ato né
apo  proceset e | raport me
punés. pérmirésimin e
rezultateve.
Komente

Palét nénshkruese kané pércaktuar objektivat e punés, matésit e performancés dhe sjelljen e
vlerésueshme profesionale dhe miratojné pérdorimin e tyre pér ciklin e vlerésimit té
rezultatave individuale né puné.

Data:

Komisioni Kombétar i Pérzgjedhjes/ Titullari i Institucionit:

Nénshkrimi:

Népunési:

Firma:

Ndarja D: Vlerésimi me intervisté nga Komisioni Kombétar i Pérzgjedhjes ( pér TND-

, né

si mé poshté

né)

Pas zhvillimit t€ intervistés mé daté: .......... KKP vlerésoi z/znj.
pozicionin:

vijon:
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Vlerésimi i pérgjithshém i rezultatave né puné

Vlerésimi i pérgjithshém i rezultatave né puné éshté bazuar né performancén e népunésit
gjaté realizimit té objektivave té mésipérme té miratuara, rezultateve té arritura né sjelljen
profesionale dhe intervistén (pér népunésit civil TND). Komisioni Kombétar i Pérzgjedhjes
mbéshtetet né informacionin e dhéné me shkrim nga Titullari i institucionit/ Sekretari i
Pérgjithshém.

Vlerésimi:

Jo kénagshém (4): Népunési nuk i ka realizuar objektivat dhe nuk ka pérmbushur
pritshmérité lidhur me géndrimin dhe sjelljen profesionale;

Kénagshém (3): Népunési ka realizuar kénagshém objektivat dhe ka treguar njé sjellje dhe
géndrim profesional relativisht té miré;

Miré (2): Népunési ka realizuar miré objektivat dhe ka treguar njé sjellje dhe géndrim
profesional té miré;

Shumé miré (1): Népunési ka realizuar shumé miré té gjitha objektivat
sjellje dhe géndrim profesional té dalluar nga té tjerét.

dhe ka treguar njé

Vlerésimi Vlerésimi Vlerésimi Vlerésimi
4 13 2 01
Jokénagshém Kénagshém Miré Shumé miré
Komente
Ndarja DH: Nénshkrimi
1. Komisioni Kombétar i Pérzgjedhjes/Titullari i Institucionit:
Nénshkrimi Data:
2. Uné deklaroj se kam marré dhe kam lexuar vlerésimin e mésipérm:
1 Jam dakort me vlerésimin
1 Nuk jam dakort me vlerésimin
Neénshkrimi i népunésit Data:

3. Uné deklaroj se do té ankimoj né rrugé gjygésore vlerésimin pér rezultatet né puné pér
periudhén :
Nénshkrimi i népunésit

Data:

Ndarja E:  Plani i zhvillimit profesional té népunésit
Qeveria e Shqipérisé éshté e angazhuar qé té mbéshtesé zhvillimin profesional té té gjithé
népunésve, pérmes trajnimit dhe formimit, caktimit té detyrave gé ndihmojné né zhvillimin e

Agjensia Kombétare e Kérkimit Shkencor dhe Inovacionit, Adresa: Rruga “Papa Gjon Pali II”, Nr.3, Tiran&, Email: info@nastri.gov.al

87




aftésive dhe fitimin e pérvojés, krijimit dhe
dhe duke nxéné njékohésisht.

Kjo ndarje e formularit pérmban:

w

REPUBLIKA E SHQIPERISE

MINISTRIA E ARSIMIT, SPORTIT DHE RINISE
AGJENCIA KOMBETARE E KERKIMIT SHKENCOR DHE INOVACIONIT

&

shkémbimit té njohurive duke mésuar té tjerét

Kérkesat e népunésit pér trajnim dhe mundési pér zhvillim profesional;
Propozimet pér trajnim dhe zhvillim profesional.

S 0101 1 L) T

Periudha: ... ..o

Fushat pér ecjen pérpara/ngritjen | Nisma pér trajnim/zhvillim profesional
profesionale (trajnimi ose zhvillimi i vecanté | (kurse ose mundési té vecanta; si do té
qé kérkohet) shfrytézohen né té ardhmen)

1. 1.

Kérkesé e népunésit

Rekomanduar nga

2. 2.

Kérkesé e népunésit

Rekomanduar nga

3. 3.

Kérkesé e népunésit
Rekomanduar nga

Rekomandimet/kérkesat e miratuara:

Agjensia Kombétare e Kérkimit Shkencor dhe Inovacionit, Adresa:
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Komisoni Kombétar i Pérzgjedhjes/Titullari i Institucionit:

Nénshkrimi:
Data:

Lidhja 2

Formulari i vlerésimit té punés
pér népunésit civilé té kategorisé ekzekutive, té ulét dhe té mesme drejtuese

Ndarja A:  Té dhéna personale
Emri/Mbiemri:

Pozicioni:

Institucioni:

Njésia Organizative:

Drejtoria e Pérgjithshme:

Drejtoria:

Sektori:

Vendndodhja:

Data e emérimit né pozicionin aktual:

Periudha e vlerésimit:

Data e vlerésimit:

Zyrtari raportues:

Pozicioni i zyrtarit raportues
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Si¢ tregohet nga zyrtari raportues
Lutemi shénoni sipas rastit:
1 Vlerésim 6 mujor i rezultateve né puné / Vlerésim vjetor i rezultateve né puné (pér
népunés civilé né periudhé prove)
1 Rishikim i ndérmjetém
1 Tjetér (specifiko):

Ndarja B: Konteksti i punés
Objektivat e Institucionit pér periudhén (si¢ éshté pércaktuar né planin e punés té institucionit
dhe miratuar nga titullari) jané:

4. Teé

5. Té

6. Té
Objektivat e Programit t& Njésisé Organizative pér periudhén (si¢ éshté rishikuar dhe
miratuar nga Drejtori i Programit) jané:

4. Té

5. Teé

6. Té
Objektivat e Njésisé Organizative ku bén pjesé népunési ( )
pér periudhén (si¢ éshté rishikuar dhe miratuar nga Drejtori i Njésisé Organizative) jané:
4. Té

5. Té

6. Té

Ndarja C: Objektivat dhe matésit e performancés (Objektivat duhet té shkruhen né
ményré té tillé gé té jené: specifik, t¢ matshém, té arritshém, realist dhe té pércaktuar né
terma kohoreg)

Objektivat pér periudhén jané:
TR 1
| Vlerésimi i zyrtarit | Vlerésimi i zyrtarit | Vlerésimi i zyrtarit | Vlerésimi i zyrtarit |
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raportues

raportues

raportues

raportues

4

3

2

1

Objektivi u realizua
me vonesé dhe/ose
jashté  cilésisé  sé
kérkuar

Objektivi u realizua
né kohé dhe me njé
cilési té kénagshme

Objektivi u realizua
né kohé dhe me
cilési té miré

Objektivi u realizua
para kohe dhe me
cilési shumé té miré

Komentet e zyrtarit
raportues/ Shpjegime

Vlerésimi i zyrtarit
raportues

Vlerésimi i zyrtarit
raportues

Vlerésimi i zyrtarit
raportues

Vlerésimi i zyrtarit
raportues

4

3

2

1

Objektivi u realizua
me vonesé dhe/ose
jashté  cilésisé  sé
kérkuar

Objektivi u realizua
né kohé dhe me njé
cilési té kénagshme

Objektivi u realizua
né kohé dhe me
cilési t& miré

Objektivi u realizua
para kohe dhe me
cilési shumé té miré

Komentet e zyrtarit
raportues/ Shpjegime

Vlerésimi i zyrtarit
raportues

Vlerésimi i zyrtarit
raportues

Vlerésimi i zyrtarit
raportues

Vlerésimi i zyrtarit
raportues

04

3

02

01

Objektivi u realizua
me vonesé dhe/ose
jashté  cilésisé  sé
kérkuar

Objektivi u realizua
né kohé dhe me njé
cilési té kénagshme

Objektivi u realizua
né kohé dhe me
cilési té miré

Objektivi u realizua
para kohe dhe me
cilési shumé té miré

Komentet e zyrtarit
raportues/ Shpjegime

Vlerésimi i zyrtarit

Vlerésimi i zyrtarit

Vlerésimi i zyrtarit

Vlerésimi i zyrtarit

raportues raportues raportues raportues
0 4 3 0 2 01
Objektivi u realizua | Objektivi u realizua | Objektivi u realizua | Objektivi u realizua
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me vonesé dhe/ose
jashté  cilésisé  sé
kérkuar

né kohé dhe me njé
cilési té kénagshme

né kohé dhe me
cilési t& miré

para kohe dhe me
cilési shumé té miré

Komentet e zyrtarit
raportues/ Shpjegime

Ndarja C: Sjellja profesionale
Né kété ndarje, zyrtari raportues komenton né ményré té vecanté sa mé poshté:
Gabimet/saktésia né punén e kryer — shpeshtésia né kthimin e punés pér shkak té pasaktésive

né té dhéna ose niveli i larté i saktésisé qé éshté karakteristike pér punén e kryer

Vlerésimi i zyrtarit
raportues

Vlerésimi i zyrtarit
raportues

Vlerésimi i zyrtarit
raportues

Vlerésimi i zyrtarit
raportues

4

13

02

01

Detyra ka shumé
gabime @& kérkojné
korrigjim

Detyra ka pak
gabime, gé kérkojné
korrigjim

Detyra rrallé heré
mund té keté gabime

Detyra kryhet pa
gabime dhe shérben
si model pér té tjerét

Komentet e zyrtarit
raportues/ Shpjegime

Realizimi né kohé i punés — numri i rasteve né té cilat puna e kryer éshté béré mé shpejt ose

mé ngadalé sesa pritej

Vlerésimi i zyrtarit
raportues

Vlerésimi i zyrtarit
raportues

Vlerésimi i zyrtarit
raportues

Vlerésimi i zyrtarit
raportues

4

13

02

01

Puna éshté jashté afatit

Puna shpesh kryhet
me vonesé

Puna rrallé  heré

kryhet me vonesé

Puna kryhet para
afatit

Komentet e
raportues/ Shpjegime

zyrtarit

Kolegjialiteti i marrédhénieve — marrédhénia me kolegét

Vlerésimi i zyrtarit Vlerésimi i zyrtarit Vlerésimi i zyrtarit | Vlerésimi i zyrtarit
raportues raportues raportues raportues
4 13 o2 1
Nuk komunikon me | Céshtjet personale me | Népunési  pélgehet | Népunési  éshté i
kolegét kolegét pengojné né | nga kolegét parapélqyer nga
kryerjen e detyrave kolegét

Komentet e zyrtarit
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raportues/ Shpjegime |

Gatishméria pér punén né grup — né ¢faré mase népunési konsiderohet pjesémarrés i gatshém

dhe produktiv né punén né grup

Vlerésimi i zyrtarit

Vlerésimi i zyrtarit

Vlerésimi i zyrtarit

Vlerésimi i zyrtarit

raportues raportues raportues raportues

0 4 3 0 2 01
Pérgjithésisht nuk ka | Népunési  &shté i | Népunési &shté i | Népunési éshté
déshiré té punojé né | gatshém  dhe merr | gatshém dhe merr | shumé 1 gatshém

grup

pjesé kénagshém né
punén né grup

pérsipér qé té luajé
njé rol gjaté punés
né grup

dhe merr pérsipér té
drejtojé punén né
grup

Komentet e zyrtarit
raportues/ Shpjegime

Kérkesat pér késhillim - masa né té cilén népunésit i nevojitet ose kérkon késhilla ose drejtim
teknik, me géllim qé té kryejé punén e ngarkuar: pse ndodh kjo dhe si mund té minimizohet

Vlerésimi i zyrtarit | Vlerésimi i zyrtarit | Vlerésimi i zyrtarit | Vlerésimi i zyrtarit
raportues raportues raportues rapotues

04 03 02 01
Népunési ka Népunési ka Népunésit rrallé heré | Népunési ka epérsi

véshtirési né té
kuptuar/pérshtatje dhe
ka gjithmoné nevojé
pér késhillim

kuptueshméri té
kénagshme dhe ka
nevojé pér késhillim
sipas rastit

i nevojitet drejtim

teknike  pér  té
kuptuar detyrat e
ngarkuara

né té Kkuptuarit e
detyrave

Komentet e zyrtarit
raportues/ Shpjegime

Aftésia menaxheriale pér népunésit né pozicionet e nivelit té ulét dhe t&€ mesém drejtues —

aftésia pér té pérdorur me efektshméri burimet financiare dhe njerézore

Vlerésimi i zyrtarit

Vlerésimi i zyrtarit

Vlerésimi i zyrtarit

Vlerésimi i zyrtarit

raportues raportues raportues raportues

0 4 3 2 01
Nuk siguron Siguron qé pérdorimi | Ndjek proceset e | Nxit dhe mbikqyr
pérdorimin efektiv té€ | i burimeve njerézore | punés dhe ndérhyn | zbatimin e

burimeve financiare
dhe njerézore

dhe financiare té jeté
né nivele té
kénagshme

gé né fazat e
hershme  pér té
parandaluar

kegmenaxhimin e
burimeve njerézore

strategjive qé
maksimizojné vlerén
dhe eficencén e
burimeve njerézore
dhe financiare
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| dhe financiare |

Komentet e zyrtarit
raportues/ Shpjegime

Palét nénshkruese kané pércaktuar objektivat e punés, matésit e performancés dhe sjelljen e
vlerésueshme profesionale dhe miratojné pérdorimin e tyre pér ciklin e vlerésimit té
rezultatave individuale né puné.

ZYTtarit TAPOTtUCS: . ... vttt etie et et et eeneereeneereeenns Firma:

Zyrtari kundérfirmues:................ocooiiiii Firma:

ZYTtars QULOTIZUCS ... .\ us ettt aree et eneeraeeeeneaneeenenns Firma:

NEPUNEST: ...ttt Firma:
Data:

Vlerésimi i pérgjithshém i rezultatave né puné

Vlerésimi i pérgjithshém i rezultatave né puné éshté bazuar né performancén e népunésit
gjaté realizimit té objektivave té mésipérme té miratuara dhe rezultateve té arritura né sjelljen
profesionale.

Vlerésimi:

Jo kénagshém (4): Népunési nuk i ka realizuar objektivat dhe nuk ka pérmbushur
pritshmérité lidhur me géndrimin dhe sjelljen profesionale;

Kénagshém (3): Népunési ka realizuar kénagshém objektivat dhe ka treguar njé sjellje dhe
géndrim profesional relativisht té mirg;

Miré (2): Népunési ka realizuar miré objektivat dhe ka treguar njé sjellje dhe géndrim
profesional té miré;

Shumé miré (1): Népunési ka realizuar shumé miré té gjitha objektivat  dhe ka treguar njé
sjellje dhe géndrim profesional té dalluar nga té tjerét.

Vlerésimi i zyrtarit Vlerésimi i zyrtarit Vlerésimi i zyrtarit | Vlerésimi i zyrtarit
raportues raportues raportues raportues
14 13 o2 01
Jokénagshém Kénagshém Miré Shumé miré
Komente té zyrtarit
raportues

Ndarja D: Nénshkrimi
1. Uné deklaroj se kam kryer vlerésimin e mésipérm pér népunésin.

Nénshkrimi i zyrtarit raportues Data:
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2. Uné deklaroj se kam marré dhe kam lexuar vlerésimin e mésipérm.

1 Jam dakort me vlerésimin
1 Nuk jam dakort me vlerésimin

Nénshkrimi i zyrtarit kundérfirmues Data:

3. Uné deklaroj se kam marré dhe kam lexuar vlerésimin e mésipérm.

1 Jam dakort me vlerésimin
1 Nuk jam dakort me vlerésimin

Nénshkrimi i zyrtarit autorizues
4. Uné deklaroj se kam marré dhe kam lexuar vlerésimin e mésipérm.

1 Jam dakort me vlerésimin;
1 Nuk jam dakort me vlerésimin.

Nénshkrimi i Népunésit

5. Uné népunési nuk jam dakort me vlerésimin e mésipérm dhe kérkoj rivlerésim nga

ana e zyrtarit autorizues.

Nénshkrimi i Népunésit

Ndarja DH: Rivlerésimi nga zyrtari autorizues

1. Uné deklaroj se kam shqyrtuar pretendimet e népunésit lidhur me vlerésimin e rezultatave

né puné dhe rivlerésoj sa mé poshté:
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2. Uné deklaroj se kam marré dhe kam lexuar rivlerésimin nga ana e zyrtarit autorizues.
1 Jam dakort
1 Nuk jam dakort

Nénshkrimi i népunésit

3. Uné deklaroj se do té ankimoj né rrugé gjygésore vlerésimin pér rezultatet né puné pér

periudhén.................
Nénshkrimi i népunésit
Data:..................

Ndarja E:  Plani i zhvillimit profesional té népunésit

Qeveria e Shqipérisé éshté e angazhuar té mbéshtesé zhvillimin profesional té té gjithé
népunésve, pérmes trajnimit dhe formimit, caktimit té detyrave gé ndihmojné né zhvillimin e
aftésive dhe fitimin e pérvojés, krijimit dhe shkémbimit té njohurive duke mésuar té tjerét
dhe duke nxéné njékohésisht.

Kjo ndarje e formularit pérmban:
- Kérkesat e népunésit pér trajnim dhe mundési pér zhvillim profesional,
- Propozimet e zyrtarit raportues pér trajnim dhe zhvillim profesional.

PerTUdNEN: oo

Fushat pér ecjen pérpara/ngritjen | Nisma pér trajnim/zhvillim profesional
profesionale (trajnimi ose zhvillimi i vecanté | (kurse ose mundési té vecanta; si do té
qé kérkohet) shfrytézohen né té ardhmen)

1. 1.
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Kérkesé e népunésit
Rekomanduar nga zyrtari raportues

2. 2.

Kérkesé e népunésit
Rekomanduar nga zyrtari raportues

3. 3.

Kérkesé e népunésit
Rekomanduar nga zyrtari raportues

Rekomandimet/ kérkesat e miratuara:
Nénshkrimi i zyrtarit autorizues Data: ......ovvviiiiiinn,
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